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Wprowadzenie

DMS Archiwum to program przeznaczony do prowadzenia
elektronicznego archiwum firmy. Program pozwala zapisywaé¢ w bazie
danych wszelkiego rodzaju pliki stanowigce elektroniczng dokumentacje
realizowanych przedsiewzie¢. Moze to by¢ dokumentacja projektowa,
dotyczaca realizacji inwestycji, przetargéw, dziatalnosci produkcyjnej i
ustugowej. Pliki przechowywane sg w bazach danych, do ktérych dostep
majg uprawnieni uzytkownicy. Zgromadzone materiaty moga by¢ wysytane
jako zataczniki poczty elektronicznej lub udostepniane na okreslany czas
innym uzytkownikom programu.

& DMS Archiwum - [Rejestry]

Kartoteka  Echcja  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc

: & Tryb uzytkownika Filtr:  (orak) > Definiuj,. | Edvcia sichivum x
; o
= 4 i
= Rejesty Rejestr | Lp. rejestru Data Status | An A (| Nazwa reesti Lp. rejestu Dt rejestracii EL
Sidowlang 050 1G/12/AKTA | 20121005 Dtwane AK, [ 2
- Kancelaria

& Pracownicze 050 1SH2MKTA |20121005 Owame &K | Jednostka aichiwaina Mumes. sygnaturs, cznaczenis Dol uworzenia | (2]
= Uzytkownicy 050 | 14/12/8KTA | 20121005 Otwarte | 4K Tt |34534-4545 amzines v | |2
& Administrator 1 e . — | &
Wpromaczone (4] 050, [7omalakTay (20124000 Dlvdite 2k Tytuk, nszwa materistu, dokumentaci Status archimm | &

bam dostep 050 | 12/12/4KTA |2 Otwarle | A Remont prasdszkols |

Udostepriar y
@ Administiacia
- Kancelaria

e Rodzaj dokumentéw, opis materiahu archinalnego, stowa kluczowe

PNAD | 3/2012/PNAD | 201210-05 Dtwarte | 1N+ | dokumentacia budowy

@ Produkcia
 Widaki

PISHa
FNAD
DORF
PODAT
PIShA
PNAD

212N 2/PISMA
2/2MZ/PNAD
1A10/2012
1/2m2
1/2012/PISMA
1/2012/PNAD |

20121005 Otwarte | PI¢
20121005 | Otwarte | INY
20121005 Otwarte | AN
2012-10-05 Otwarte |EG
2012-10-05 Otwarte | PIC
201210-05 Otwarke | INY

| Zawantosé archivum | Paramety archivm | Uwagi, notatii | Historia, udostsprianie

O @ ")

el

050 | 1A2MKTA | 20121004 Otwarte | AK Wannki  koresponde..  koszloys  odstapienie od oferta_przeta...
050 [ 10/12/8KTA |2012.1004 | Otwarte | AK Jechiicane HRlunn
0S0 | 91ZAKTA | 20121004 Dtwarte | AK

| Nieaktualne, poprzednie wersie
080  BAZAMKTA  |201210.04 Owarte AK —

050 | 7A2BKTA  |20121004 | Owate oK E'
050 |BAZBKTA  |2012.1004 | Owaite AK

projskt
050 |SAZBKTA 20121004 | Qwate AK achiektoni

05D 4A12KTA | 20121004 Qtwate 4K
050 BAZMKTA | 20121004 Qvate 4K

050 2AZMKTA  |20121004 Omwate 2K

FFRO | 2/2012/FFRD | 20121004 Otwate 4D | |-

FRZE | 2NZFRZE 20121004 Otwete 0F | Utwoeoneprez

050 |1M12/8KTA | 20121004 | Dtweste | ak — | [Predukela /danusz Budowski
FKON | 1/2012FKDN | 20121004 Otwarte KD

FFRO | 1/2012/FFRD | 20121004 Dtwarte 4 ¥ [ Mo po capisariu

Misisce pizechowywania akt - Dstatnia modyfkacia
|aDM| 20121005 12.33:20

Rozmiar bazy refestru: 772

SOL Server [ Administrator -

Przeznaczenie

Program usprawnia proces archiwizacji dokumentéw oraz znacznie
przyspiesza dostep do informacji zgromadzonej w archiwum.



Przeznaczony jest dla firm, ktére przetwarzajg znaczng ilos¢ dokumentdw,
ktorych archiwizacja jest wymagana lub ktorych tresc jest wykorzystywana
w biezacej dziatalnosci.

Program moze by¢ stosowany w komoérkach zajmujacych sie
archiwizowaniem dokumentac;ji lub by¢ narzedziem wykorzystywanym
przez grupy oséb, ktére w czasie pracy siegajg do dokumentéw wczesniej
wytworzonych.

Program porzadkuje prace archiwum, dostarcza informacji o posiadanych
dokumentach, usprawnia proces wyszukiwania i udostepniania danych.

Zastosowania
Program DMS Archiwum moze byé stosowany:

» do przechowywania dokumentacji realizowanych przedsiewzie¢,
np., dokumentacji projektowej, inwestycyjnej, kancelaryjnej,

« udostepniania danych archiwalnych drogg elektroniczna,

e zespotowego przetwarzania i korzystania z zasob6w archiwalnych
firmy.

Program rejestruje historie dostepu do danych, zapisuje informacje kto,
kiedy i jak diugo posiadat dostep do danych archiwalnych.

Podstawowe cechy programu
e W pelni konfigurowalna struktura rejestrow.
« Definiowane jednostki archiwalne.

e Skanowanie dokumentéw w programie — wspoétpraca ze skanerami
zainstalowanymi w systemie Windows.

»  Bogaty zestaw wydrukéw i raportow.
«  Eksport danych do baz lokalnych i plikow XML

« Integracja z pocztg elektroniczng — wysytanie plikow i raportéw w
formatach graficznych oraz PDF w zatgczniku wiadomosci

e Praca na pojedynczych stanowiskach oraz w sieci (w tym réwniez w
sieci internet).



Wersje programu

Program DMS Archiwum wystepuje w trzech wersjach: Standard ,
Optimum i Premium .

Wersja Standard przeznaczona jest do pracy na jednym stanowisku -
moze otwierac tylko lokalne bazy danych. Wersja Standard moze znalez¢
zastosowanie:

« do jednoosobowego prowadzenia archiwum, przenoszenia
dokumentacji na posta¢ cyfrowa. Udostepniania danych drogg
elektroniczna,

Wersja Standard wspotpracuje wylacznie z jednostanowiskowg baza
Microsoft SQL Server Compact SP2.

Wersja Optimum przeznaczona jest do pracy w sieci, pozwala definiowaé
parametry opisowe archiwéw. Moze pracowac¢ z bazami
jednostanowiskowymi na wydzielonych stanowiskach lub w sieciach
lokalnych i rozlegtych (internet).

Wersja Optimum wspétpracuje z bazami:
e Microsoft SQL Server Compact SP2
*  Microsoft SQL Server Express R2 (bezptatna)

e Microsoft SQL Server (wersje komercyjne)

Wersja Premium pozwala dodatkowo (w stosunku do wersji Optimum)
pozwala udostepnia¢ elektronicznie archiwa innym uzytkownikom.



Instalacja i uruchomienie

Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego
dms_archiwum_setup.exe

Program moze pracowac¢ w systemach operacyjnych:
e  Windows XP SP3,
*  Windows 2003,
*  Windows 7

Podczas instalacji program instalacyjny sprawdza obecnos¢ i instaluje
nastepujace skfadniki systemu:

e Microsoft .NET Framework 3.5 SP1 - biblioteka odpowiedzialna za
dziatanie programu

e Microsoft SQL Server Compact SP2 - bezptatna
jednostanowiskowa baza danych

Jezeli program bedzie pracowat w sieci nalezy oddzielnie zainstalowa¢ MS
Sql Server w wersji bezptatnej Express lub komercyjnej.

Aktywacja programu
Po uruchomieniu programu otwierane jest okno aktywacji, pozwalajgce
aktywowac 30-dniowy okres testowy lub wprowadzi¢ zakupiony klucz
licencyjny.
Aktywacja 30-dniowej wersji demonstracyjnej
Aby aktywowac 30-dniowy okres testowy nalezy:

1. Klikng¢ na karte Aktywacja licencji

2. Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika oraz nazwe firmy, pole klucz
licencyjny nalezy pozostawic puste

3. Klikng¢ przycisk Pobierz kod aktywacyjny . Program potaczy sie z
naszym serwerem i pobierze kod.



DMS Archiwum

Status programu; akiy iy zostal 30-dniowy okres test

24

| Podstawowe informacje | Aktwwacia licenci ;_._Zakup licencii, kantakt |

Ll 2yt cvanile: .Andr29| _i Okres testowy zostat akbywowary,

- Mazz 30 dni na zapoznanie sie z programem. Mozesz tworzpd bazy,

Nazwa fimy: | Fima ABC | wprowadzac demanstracying lub rzeczywiste dane.

Klucz licencyiny: |

. Pobierz kod akbwacying

lub wklej otrzymany |
od sprzedawcy
kod akbpwacying:

‘Wersja licencii demo Liczba uzptkownik e |1 Termin waznogci licencii: 201 2{02?
Do zakofczenia dziatania programu pozostato: 21 dni
Uwaga!

Kazdorazowo, przy uruchamianiu programu w wersji demonstracyjnej, w
oknie aktywacji, na karcie Podstawowe informacje mozna ustawi¢ wersje
programu.
Aktywacja zakupionej licencji
Aby aktywowaé zakupiong licencje nalezy:

1. Klikng¢ na karte Aktywacja licencji

2. Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika oraz nazwe firmy oraz klucz

3. Klikng¢ przycisk Pobierz kod aktywacyjny . Program potgczy sie z
naszym serwerem i pobierze kod aktywacyjny.

Po aktywowaniu licencji okno aktywaciji nie bedzie wy$wietlane podczas
uruchamiania programu.

Uwagal!

Okno aktywacji jest zawsze dostepne w menu Pomoc .
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Generowanie bazy, definiowanie rejestrow

Wszystkie procesy administracyjne zwigzane z tworzeniem nowych baz,
zarzadzaniem bazami, definiowaniem rejestréw, dokumentéw oraz
nadawaniem uprawnien uzytkownikiem dostepne sg wytgacznie dla
uzytkownikéw z uprawnieniami administratora . Wymagane jest
przetaczenie programu w tryb administratora (menu Widok ). Po zmianie
trybu dostepny jest system pomocy oraz podrecznik dla administratorow
programu.

Logowanie do programu, bazy

Po uruchomieniu programu otwierane jest okno logowania. W gornej czesci
okna znajduje sie lista rozwijalna z dostepnymi potaczeniami z bazami
danych. Jezeli lista potgczen jest pusta lub nie zawiera zadanego
potaczenia, nalezy zdefiniowaé nowe potgczenie, klikajgc na przycisk
Definiuj .

Logowanie do bazy i programu E|

Praptacz do bazy: | Archivium DEMO b

Zaloguj da programu jako

Laogin: admin

]

ok ][ Anug |

W bazie demonstracyjnej oraz kazdej nowej bazie zdefiniowany jest
uzytkownik z uprawnieniami administracyjnymi o nazwie admin , bez hasta.
Przycisk Zmien >> stuzy do zmiany hasta.



11

Definiowanie nowego pot aczenia z baz g danych

Aby program mégt potaczy¢ sie z baza danych wymagane jest
zdefiniowanie potaczenia. Potaczenie zawiera wskazanie do bazy
(lokalizacje), login uzytkownika oraz opcjonalnie hasto.

Potaczenie z baz 3 SQL Server Compact 3.5

SQL Server Compact 3.5 to baza jednostanowiskowa.

Zarzgdzanie potaczeniami

Pokaczenia z bazami i folderami Baza danpch
| &rchivim | Rodzaj bazy
Archiwum DEMO il
Kiipia by i_Mlcrosoft SOL Server Compact 3.5 _v | D MNowa baza
Eﬁfla dan,y':gh Lokalizacja (folder]
gozenie r - 1 -
Polacrenic 4 (CAProgiam Files\Bazy | [Precgiadsi. |
Potaczenie 5
Pobaczerie 6 Hestieiosy donielt,
Pokgczenie 7 |moja_baza. sdf
SAL Server Lai
Potaczenie 11 5 el
Hasto )
| ler=n
Fozmiar bazy
| o
[ Mowe pobaczenie ] ’ Uszuri ] ’ Zagtosu] ] [ ak ] [ Al

Definiowanie pot aczenia:

1. Otwdrz okno zarzadzania potaczeniami (np. w oknie logowania do
programu kliknij przycisk Definiuj ).

2. KiIiknij przycisk Nowe pot aczenie i wprowadzi¢ nazwe potaczenia,
np. Baza firmy ABC

Wybierz rodzaj bazy: Microsoft SQL Server Compact 3.5
Kliknij Przegl ada,j... i wskaz baze danych.

Wprowadz hasto jesli wymagane
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6. Kiliknij Testuj pot gczenie - pot aczenie zostanie zweryfikowane i
zapisane.

Potacznie z baz 9 SQL Server 2008 Express, Sql Server

Bazy danych MS SQL Server 2008 Express, Sql Server 2008, 2010, 2012
to wydajne sieciowe bazy danych. Mozliwy jest dostep do baz danych w
sieci lokalnych oraz rozlegtych (internet).

Zarzgdzanie potaczeniami

Pokaczenia z bazami i folderami Baza danpch
| &rchivim | Rodzaj bazy
Archiwum DEMO PSR il
Kiipia by i_Mlcrosoft SOL Server | [] Mowa baza
Eﬁf'a da"‘,—'r'csl"' Lokalizacia [hazwa lub ip semwera port)
gozenie 7
Potaczenie 4 |30 %PE‘E 88143:_3
Potaczenie 5
Potassanih Nestieiosy donvelt,
Fataczenie 7 E!Jaza_archlwum
SAL Server Lai
SOL Server Express = egin
=4
i
Rozmiar bazy
| | oo}
[ Mowe pobaczenie ] ’ Uszuri ] ’ Zagtosu] ] [ ak ] [ Al

Definiowanie pot gczenia:

Otworz okno zarzadzania potgczeniami (np. w oknie logowania do
programu klikng¢ przycisk Definiuj ).

1. Kiliknij przycisk Nowe pot gczenie i wprowadz nazwe potaczenia,
np. Baza firmy XYZ

2. Woybierz rodzaj bazy: Microsoft SQL Server

3. Wprowadz nazwe komputera (serwera) na ktérym zostat
zainstalowany serwer bazy i po przecinku podaj numer portu

4. Wprowadz nazwe bazy danych, np. BazaFirmyXYZ

Wprowadz login uzytkownika serwera bazy (domysinie sa)
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6. Wprowadz hasto uzytkownika serwera

7. Kliknij Testuj pot gczenie - pot aczenie zostanie zweryfikowane i
zapisane.

Po zdefiniowaniu potgczenia, potaczenie nalezy wybra¢ w oknie logowania
do programu.

Logowanie do bazy i programu E|

Przytacz do bazy: g-mchiwum DEMO w | Definij...
Archivam

Kopia bazy

K.opia danych

SOL Server

SOL Server Express

Hasta: | ' Zmief >

ok [ Aok |

Program moze wspétpracowac z wieloma bazami danych. Wybor bazy
nastepuje przez nazwe potaczenia.

W kazdej nowej bazie zostaje automatycznie zdefiniowany uzytkownik o
nazwie admin z uprawnieniami administratora.

Konfigurowanie programu dostepne jest tylko dla uzytkownikow z
uprawnieniami administratora. Wiecej informacji o konfigurowaniu
programu znajduje sie w podreczniku i systemie pomocy administratora
programu.
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Budowa programu

W gtéwnym oknie programu mozna wyrdzni¢ nastepujgce elementy:

Menu gérne z grupami polecen Kartoteka, Edycja, Widok,
Narzedzia, Raporty oraz Pomoc

Menu u zytkownika - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala
wyswietla¢ rozne widoki dokumentdw.

Kartoteka archiwum - gtéwny, centralny obszar okna programu
stuzacy do przegladania i wprowadzania danych.

Zasobnik - wysuwany z prawej strony okna. Wyswietla podglad
wydruku, panel wyszukiwania oraz panel pomocy.

Linia statusu - dolna czes¢ okna, pokazuje informacje o
zalogowanym uzytkowniku oraz operacjach wykonywanych przez

program.

& DMS Archiwum - [Rejestry]

Dtwarte | ARCH ¥
>

Kartoteka  Edycja  Widok  Narzedein  Reporty  Pomoc
: & Tryh weytkownika Fillr; (brak) = Dafiniuj. . | ®| |Drukarka:  Brother HL-1430 series - z
= Rejestry Rejestr | Lp. rejestru Data Slatus | Archiv A Szablon wydruku §

& Budowlane ; 15 7 210050 Dokument; Szablon ogslny v 2
Konkursy = — —
Nadzdr westyzsing 050 | IS/12/AKTA | 20121005 Ot AKTA | Fodalad wydrku | Paramety rapottu =
Projekty 050 | 14A2/AKTA | 20121005 Otwate AKTA || . e T =}

igwy O Q- 41 |[z1 b bl =

i ity 050 | 13M2/AKTA  |20121005 Otwatte AKTA = £ T &

& Kancelaria

© - Doradetwo finansowe 050 12M2/4KTA | 20121005 Otwarte AKTA
Serany podathowe FNAD | 4/2012/PNAD | 20121005 | Otwarte | 1w
Zakup nisruchomiodci :

- FNAD | 3/2012/PNAD | 2012-10-05 | Dtwarte | K ‘

Akt pracounicze PISMA | 2/2M2/PISMA | 20121005 | Diwarte | FISME
| wioskipodans PNAD | 2/2012/PNAD | 2012-10-05  Otwarte | INW

= Usytkownicy

& Adaiinistrator (a] DORF | 1/10/2012 | 20121005 | Dwarte | ANFIN
Weromadzone PODAT 172012 | 20121005 Owrate | EGZE
Mam dost
- PISMA | 1/2012/PISMA | 20121005 | Otwante | PISM2 ‘

jastepriam

©- Administiacia FNAD | 1/2012/PNAD | 20121005 | Qwante | 1Ww
EwaKopcayfiska 050 | 11/12/EKTA |20121004 | Owane | AKTA
Jan Prompk
s i 050 |TOM12/AKTA | 20121004 Diwarte AKT&

& Kancefaria 050 S/12/KTA | 20121004 Diwarte | AKTA
Sog sk 080 BAZAKTA  |20121004 Otware AKTA
Evelina Matysek : |
|k Dok 080 7/12AKTA | 20121004 Dwarte | AKTA
Leon Zawodny 0S0 | B/12/KTA | 20121004 Dtwarte | AKTA

# P"’:"km ; 050 | SAAKTA | 20121004 Dtwante | AKTA

erigk Poznariski |
Janusz Budowski 050 4/12/KTA | 20121004 Dtwarte AKTA
Klaudia Szymer 050 3MZMKTA  |20121004 Owate AKTA
Zenon Ziemricki
= Widaki 050 | 2A2/BKTA  |20121004 | Owane AKTA
Paramelry archincn PPRO | 2/2012/PPRO | 201210:04 | Owarte | AD#
taczony pkd PRZE | 2/2012/PRZE | 20121004 Otistte | OFE
Histaria, udestepnianie -
050 | 1/12/KTA | 20121004 Dtwarte | AKTA _—
PKON | 1/2M2/PKON | 20121004 | Dtwatte | KONK
FFRO | 1/2012/PFRD | 2012-10.04

SOL Server [ Administrator -
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Menu gorne

» Kartoteka — zawiera polecenia otwierajgce rejestry i archiwa
uzytkownikéw oraz polecenie drukowania.

* Edycja — standardowe menu edycyjne.

e Widok - pozwala pokaza¢ i ukryé menu uzytkownika, linie statusu
oraz zmieni¢ tryb pracy programu.

» Narzedzia — zawiera okna definicji parametréw oraz inne funkcje
administracyjne.

* Raporty — wyswietla raporty w gtéwnych obszarze roboczym
programu.

» Pomoc - polecenia pomocy.

Menu u zytkownika

Menu umiejscowione jest z lewej strony okna programu, petni funkcije
menadzera widokéw kartoteki - wyswietla archiwa z zakresu
odpowiadajgcego pozycjom menu, z rejestrow lub nalezace do
uzytkownikow.

Menu sklada sie z nastepujacych elementéw:
» drzewa rejestrow,
» drzewa uzytkownikow.

Drzewo rejestrow ma budowe:

* Rejestry
o0 Grupa rejestrow A
= Rejestrl
= Jednostka archiwalna 1
= Jednostka archiwalna 2

= Rejestr2

Grypa rejestréw B

Rejestr 3
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Po kliknieciu na element Rejestry wyswietlane sg wszystkie archiwa, do
ktorych zalogowany uzytkownik ma dostep. archiwa nalezace do grup
wyswietlane sg po kliknieciu na nazwy grup, a archiwa z rejestrow, po
kliknieciu na nazwy rejestrow. Rejestry moga by¢ przypisane do grup lub
wystepowac bez przypisania.

Drzewo u zytkownikéw ma budowe:

»  Uzytkownicy
0 Grupa uzytkownikéw A
= Uzytkownik 1
= Uzytkownik 2

Grypa u'i.)'/tkownikéw B

0
o ..

o Uzytkownik 3
0

Podobnie jak rejestry uzytkownicy moga by¢ przypisani do grup (komérek
organizacyjnych) lub wystepowaé bez przypisania. W zaleznosci od
ustawienia wygladu menu uzytkownika, archiwa uzytkownikéw moga by¢
wyswietlane z podziatem na podgrupy:

e Uzytkownik
o Wprowadzone
o Ma(m) dost ep
o Udost epnia

Szerokosé menu uzytkownika moze byé zmieniana przez naprowadzenie
kursora myszki na krawedz elementu, przycidniecie lewego przycisku i
przesuniecie w prawg lub lewg strone z wcidnietym przyciskiem.

Po kliknieciu prawym przyciskiem na obszar ponizej elementéw menu
wyswietlane jest menu kontekstowe zawierajgce polecenia:

*  Wyglad menu - wyswietlone zostanie okno Parametry programu

» Zapamietaj wygl ad menu - zapamietanie szerokosci menu oraz
elementu startowego menu.

e Odswiez - odswiezenie menu uzytkownika.
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& DMS Archiwum - [Rejestry]

(- Administrator (ia)
- Administracija

Kartoteka  Bdycja  Widok  Marzedzia  Raporty Pomoc

C B Trvb uzytkownika Filr: orak) - Definidj...
E-m | | Reijestr | Lp. rejestiu Data Status | Archiv Jednostka archivalna
E- Budowlane - z SUE [T
e 3 E. 201 2-10-05 | Ohwarte
- Kancelaria m i fod 2
- Pracownicze 050 [15/M12/8KT4 | 2012-10-05 | Otwarte | AKTA | Teczka osobowa
= Uzytkownicy 050 [14/12/8KTA | 20121005 | Otwarte | AKTA | Teczka osabowa

D50 | 13A12/KTA | 20121005 | Otwarte | AKTA | Teczka osobawa

@ Kancelaria asao :12;’1 208KTa | 201 2-10-05 | Dtwarte | AKTA | Teczka ozobowa
i Produkcia PNAD | 4/2012/PNAD | 20121005 | Dtwarte | INW | Inwestucia
[ wiidaki t i 1 1 1 1

ouan lasmuonan | 20121005 | Dtwarte | INW | Inwestycia

Odswries 72 b | 201 2-10-05 | Otwarte | PISMA, | Fisma, podania
Wiyglad menu... B0 | 2012-10-05 | Otwarte | INW | Inwestycia
@l Zapamigta] wyglad menu.., 2021 D-DE:tharte_ANFIN | &naliza finarsowa

[ PODAT [1/2012 2012-10-05 | Otwarte | EGZE | Postepowanie egzekucyine
‘ PISMA | 1/2012/PISMA | 2012-10-05 | Otwarte | PISMA | Pisma, podania

Zmiana wygl adu menu u zytkownika

Po wybraniu opcji Wyglad menu wyswietlone zostanie okno parametrow
programu z ustawiona kartg Menu u zytkownika .

Definiowane sg nastepujace ustawienia:

Pokaz nazwy jednostek archiwalnych w rejestrach
Wyodrebnij i umiesé zalogowanego uzytkownika na poczatku listy
Podziel dokumenty uzytkownika (moje) na Wprowadzone, mam
dostep, Udostepniam...

o Pokaz liczbe archiwow
Podziel dokumenty innych uzytkownikéw na Wprowadzone, Ma
dostep, Udostepnia...

o Pokaz liczbe archiwéw
Podziel dokumenty grup uzytkownikéw na Wprowadzone, Ma
dostep, Udostepnia...

o Pokaz liczbe archiwow
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Parametry uzytkownika

[[] Pokaz jednostki archiwalne w rejestrach

“whyodrebni] i umiesd zalogowanean usptkownika na poczatku listy
Podziel dakurenty uzptk ownika [moje] na wWorowadzane, bMam dostep, dostepnian

Pok.az liczbe anchividw

Podziel dakurenty innych ugptkomnikdw na wpromadzone, Ma dostep, Udostepnia
Pok.az liczbe archivdw

[ Podziel dokumenty grup uzvtkownikdw na 'Wprowadzone, Ma dostep, Udostepnia
[ Pokaz liczbe archividw

ook [ anawi |

Powyzsze ustawienia pozwalajg dostosowaé wyglad menu do wymagan
uzytkownika. Opcje wiaczajace pokazywanie liczby archiwéw w wiekszych
bazach mogg spowolni¢ od$wiezanie danych.



Kartoteka archiwow

Gléwny, centralny obszar programu zajmuje okno kartoteki. Okno
wyswietla wprowadzone w programie archiwa. Po kliknieciu na element

menu uzytkownika lub po wybraniu z gérnego menu Kartoteka jednego z

polecen menu Rejestry lub Uzytkownicy tablica kartoteki wypetniona
zostaje danymi, jeden wiersz zawiera dane jednego archiwum.
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Filtr: Mazwa archiwum o Zashosuj
i Rejestr | Lp. rejestru Data i Statuz | Archiv Jednostka archivwalna
.DSD 16/12/8KT4 | 2012-10-05 | Obwarte | 8KTA | Teczka osobowa
050 | 1BA2META | 201210:05 | Otwars | AKTA | Teocka osobowa
050 |[14/12/8KTA | 2012-10:05 | Dtwarte | AKTA | Teczka osohowa
oso 13M2/8KTA | 201210:05 | Obwarte | AKTA | Teczka osobowa
050 [1212/8KTA | 20121005 | Otwarte | AKTA | Teczka osohowa

. T i
FNAD | 3/2012/PHAD | 20121005 | Ohwarte | MW | Inwestyca
PISMA, | 2/2012/FISMA | 2012-10-05 | Otwarte | FISM | Pisma, podania
PHAD | 2/2012/PNAD | 20121005 | Dbwarte | INW | Inwesstycia
DORF |1A0/2012 2012-10-05 | Otwarte | AMFIM | &naliza finansowa
PODAT | 1/2012 20121005 | Otwarte | EGZE | Postepawaniz egzekucying |
PISM&, |1/2012/PISMA | 2012-10-05 | Otwarte | PISM | Pisma, podania
PHAD | 1/2012/PNAD | 201210:05 | Otwartz | INw | Inwestycia
050 |11/12/4KTA | 2012-10-04| Otwarte | AKTA | Teczka osobowa
050 | 10A12/8KTA | 201210:04 | Otwans | AKTA | Teczka osobowa
aso 9 2/AKTA 2012-10-04 | Otwearte | AKTA | Teczka osobowa
050 | 8A2AKTA | 201210:04| Otwans | AKTA | Teczka osobowa
050 |7/124KTA | 2012-10-04 | Dtwarte | AKTA | Teczka osobowa
050 |GA2AKTA | 201210:04| Otwars | AKTA | Teczka usobowa
aso BA2/AKTA 2012-10-04 | Obwarte | AKTA | Teczka osobowa
oso 41 2/0KTA 2012-10-04 | Obwarte | AKTA | Teczka osobowa
050 |3/124KTA | 20121004 | Otwarte | AKTA | Tecoka osobowa
oso 2M2/8KTa 2012-10-04 | Obwearte | AKTA | Teczka osobowa
PPRO |2/2012/PPRO | 2012-10-04 | Otwarte | AD& | Projekt adaptacii
FRZE | 2/2012/PRZE | 2012-10-04 | Obwarte | OFE Oferta przetargoma
050 | 1A2KTA | 201210:04| Otwartz | AKTA | Teszka osobowa
PEOM | 1/2012/PKON | 2012-10-04 | Obwarte | KOMK | Projekt kankursomy

p PPRO | 1/2012/PPRO | 2012-10-04 | Otwarte | ARCH | Proiekt architektoniczng

Okno kartoteki sktada sie z:

gornego paska narzedziowego,

tablicy kartoteki,

prawego paska

narzedziowego.

E7BE-23-A5

RE-45635

Nr, oznaczenie

JH-wsdfsdfg

| 45645.DFDD-55 |

456-550-55

DF-ASASA

BE7-4545

or/z2me

| 4545556

1A0/2m2
1/2mz
or/20m

[T1r787
BTETPEAKK) 45

45-TYT-3423

345-45-45-45

M45-5FG

|DFD-3453:55

ER-4564
RF-345

DF-346345
DF-345345
345-4565-4545
456-34543-4FD

| 46775 13456

987 -sdfedf
FR-BE56

Data

20121005
20121005
2012-10-05

2012-10-05

20121005

2012-10-05

20121005

2012-10-05
20121005
20121005

20121005

20121005

0121004 |

2012-10-04

2012-10-04
2012-10-04
2012-10-04

2012-10-04
2012-10-04

2012-10-04

20121004
20121004
20121004

2012-10-04

20121004
2012-10-04
2012-10-04

Mazwa archivium

Staniskaw Solkowski

| Jadwiga Pospieszyriska

Grzegorz Popiela
Lucian Matuszka

Fioman Polsanowski

Flac zabaw Kolusaki
2012 - Wiozki racjonalizatorskie

Modernizacia kothowni

Analiza phynnogc - Firma 4BC

Henryk Zablacki - 2wrot budwnku prze
2011 - Wnioski racjonalizatorskie
Budowa ul. Zigna

Grazyna Popielecka

Tadsusz Sliwifiski

Ewa Kapecka

Krzysztof Figurski

Ryszard Lwicki

Bogdan Matolepsay

Edyta Musiak

Grazyna Kopietka

Danuta Masala

Zenan Kulawiak

Poddasze 200 m2

Iost narzece Kwai

Jan Kowalski

Teatr na zboczu

Drom radzinn - 0. Kowalski

. ‘

IHE0IEA AUPARA [ | unsTind el0ATRR  winaule Smor )
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Gorny pasek narz edziowy

Elementy gérnego paska narzedziowego kartoteki:

» lista filtrow, zawiera nazwy kolumn tablicy i nazwy zdefiniowanych
filtréw, jezeli wyswietlona jest nazwa kolumny to dostepne sa
ustawienia znaku poréwnania i pole wprowadzania poréwnywanej
wartosci, nazwy filtrow poprzedzone sg znakiem #.

* znak poréwnania, dostepne sg dwa ustawienia:

= (réwna od lewej) - porownanie danych kolumny od lewej strony z
wprowadzong warto$cig tekstowa, np. jezeli w polu wprowadzony
bedzie znak a to wybrane zostang wszystkie wiersze, ktérych
wybrana kolumna rozpoczyna sie od znaku a lub A, jezeli
wprowadzony zostanie ciag znakoéw ab, to wybrane zostang
wiersze o wartosci kolumny rozpoczynajacych sie od znakéw ab,
Ab, aB, AB (wielkos$c liter nie ma znaczenia).

~ (zawiera wyraz) - kolumna zawiera wprowadzong warto$¢
tekstowa, np. jezeli w polu wprowadzony zostanie ciag znakéw abc
to wybrane zostang wiersze tabeli, zawierajgce w dowolnym
miejscu ciag znakow abc.

* pole wprowadzania wartosci tekstowej filtra,

* przycisk Zastosuj stuzgcy do zastosowania filtra, aby na liscie
filtrow wybrana jest nazwa kolumny,

e przycisk Definiuj stuzacy do definiowania filtra, aby na liscie filtréw
wybrane jest ustawienie (brak) lub nazwa filtr (nazwa filtra
poprzedzona jest znakiem #)

Wiecej informaciji, patrz: Filtrowanie danych

Tablica kartoteki

W tablicy wyswietlane sg informacje o archiwach. Jeden wiersz
przedstawia dane jednego archiwum. Liczba wyswietlanych danych zalezy
od wybranego elementu menu uzytkownika.

W kolumnach wyswietlane sa:
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Rejestr — symbol rejestru.

Lp. rejestru — liczba porzadkowa rejestru.

Data rejestracji

Status — Otwarte / Zamkniete.

Symbol, nazwa jednostki archiwalnej  — dostepne sg dwa pola
okreslajace jednostke archiwalng, jedno mozna ukry¢ lub
przesung¢ na koniec tabeli.

Nr, data — numer, data utworzenia archiwum

Nazwa archiwum .

Zawarto $¢, opis materiatu .

Wprowadzit

Wyglad tablicy kartoteki (szeroko$¢ i kolejnos¢ kolumn oraz porzadek
sortowania) moze zosta¢ zmieniony i zapamietany. Szerokos¢ kolumn
mozna zmieni¢ przez naprowadzenie kursora na linie oddzielajgce
nagtowki kolumn (kursor zmieni sie na strzatki prawo-lewo), wtedy nalezy
wcisngc¢ lewy klawisz myszy i trzymajac go wcisnietym przesung¢ kursor
myszy w prawa lub lewg strone zwiekszajgc lub zmniejszajac szerokosé
kolumny. Aby zmieni¢ kolejnosé kolumn nalezy naprowadzi¢ kursor na
obszar nagtéwka kolumny i przesuna¢ jg postepujac podobnie jak przy
zmianie szerokosci kolumny.

Menu kontekstowe kartoteki

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu kartoteki
wyswietlane jest menu:

Filr:  (brak) ~ Definiuj...
Rejestr Lp. rsjestu Data Status | Archiw Jednostka archiwalna Mr, oznaczeniz | Data Mazwa archivum
050 | 16MZ/AKTA | 2012-10:05 | Otwarte | AKTA | Teczka osobowa | IH-wsdfsdig 20121005 | Stariskaw Sokowski
3 Hpps hsobowa 45E45-DFDD-5 0-05 | .J adwi I i
m L) Mowe archiwum Y :
oso 14] 3 : sobowa 456-550-55 2012-10-05 | Grzegorz Popiela
| Edycja archiwum |
oso 13 % zobowa E7RE-23-45 20121005 | Lucjan katuszka
A Usud archiwurm
oso 12] obowa DF-A5454 2012-10-05 | Roman Polzanowski
Prap |4/ S| Zamknij archiviim 5 MEAEIE | 20121005 Femont przedszkola
PHAD |3/ [ Podglad wydruku archiwum..., a GE7-4545 2M240-05 | Plac zabaw Koluszki
Fisme |2/ (=) Podglad wydruku kartoteki.. dania o2z 2021005 2012 - Wrioski 1acjonalizatorskie
PHAD | 2/ g,a Zriajds wtshlicy. .. a | 4546556 .201 210-05  Modemizacia kotrowni
DORF |12 N aNE0nE 1Mo02ma 2012-10-05 | Analiza phynnosci - Firma ABC
Oddwriez FS
PODAT |1/ Janie egzekucyine | 1/2012 2012-10-05 | Henmk Zabkocki - 2wt budpnku
Pisma, |1/ [E] Zapamigta) wyglad tabali.. dania ms2m 2021005 | 2011 - Wrioski racionalizstorskis
FHAD | 1/2012/PHAD | 20121005 | Ohwarte | INw | Inwestycia TT/TE7 2M240-05  Budowa ul. Zielna




22

Nowe archiwum - wyswietla okno wprowadzania danych do nowego
archiwum,

Edycja/Podgl ad - wyswietla okno edycji/podgladu danych archiwum,
Usun archiwum - pozwala usung¢ ostatnie archiwum z rejestru,

Podgl ad wydruku dokumentu — wy$wietla okno podgladu wydruku
dokumentu,

Zamknij / Otworz archiwum  — polecenie zamykania i otwierania
archiwum. Do zamknietego archiwum nie mozna wprowadzaé danych.
Zamkniete archiwum moze zosta¢ otwarte tylko przez uzytkownika z
uprawnieniami administratora.

Podgl ad wydruku archiwum - wyswietla okno podglad wydruku
archiwum,

Podgl ad wydruku kartoteki - wyswietla okno podglad wydruku
kartoteki,

Znajd z w tablicy - wyswietla z prawej strony okna kartoteki panel
wyszukiwania danych,

Odswiez - odSwiezenie danych tablicy (réwniez po przycisnieciu F5),

Zapami etaj wygl ad tabeli - zapamietanie szerokosci i kolejnosci
kolumn tablicy oraz porzadku sortowania.

W zalezno$ci od rodzaju dokumentu oraz uprawnien uzytkownika nie
wszystkie opcje sg dostepne dla wskazanego wiersza kartoteki.

Prawy pasek narz edziowy

Prawy pasek narzedziowy zawiera przyciski

* Nowe archiwum - do wyswietlenia karty edycji nowego archiwum,

» Edycja/Podgl ad stuzacy do podgladu lub edycji wskazanego w
tablicy archiwum,

» Usun — polecenie usuwania ostatniego archiwum z rejestru.

e Podglad wydruku - wyswietlenie okna podgladu wydruku kartoteki



Sposo6b wyswietlania (dostepnosc¢) przyciskow zalezy od wyswietlanych

danych oraz uprawnien uzytkownika.

Okno edycji, podgl adu archiwum

Okno wyswietlane jest w prawej czesci ekranu. Moze by¢ otwierane z
przeznaczeniem do wprowadzania nowego archiwum lub do podgladu

danych.

Aby wyswietli¢ dokument nalezy:

» klikngé Nowy, Edycja lub Podgl ad z prawego paska
narzedziowego kartoteki,

* lub wybra¢ polecenie Nowy, Edycja lub Podgl ad z menu
kontekstowego (menu wyswietlane jest po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy kartoteki).

& DMS Archiwum - [Rejes

LB
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Kartoteka  Edycjs  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc
- & Tryb usytkownika Filtr:  orak) |z Definiuy.,., | Nows archivum | ) ?\‘(
& [Reiestiy | Rejesti Lp. rejestiu Data Status Al Nazwa rejestiu Lp. rejestiu Data rejestraci i
Bilnnlans » 18, A [kta pracomricas | [zmz1008 %] | 2
Konkursy _— |
10— 05D 15M12/AKTA | 20121005 Diwate Jednostka sichinaing Nummer, spanaturs, cznscoenie  Data utworzenia
Proiekly 050 4/12/AKTA | 20121005 Dwatls [ Teseka nschowa  # |
P SO 13I2AKTA | 20121005 Zamkriete | | Tyuk, nsawa maleriohy, dokumentaci tatus rchinum
Doracktwa inansowe 050 1212/ETA | 20121005 Owate [
;';fu?n?;a::‘:md FNAD | 4/2012/PNAD | 20121005 | Otwarte Fiadzaj dokumenitw, apis materiahy archiwalnego, stows Kluczome
L Praconnicss PNAD | 3/2012/PNAD | 20121005 Otarte [
Akta pracownicze PISMA | 2/2012/PISMA | 20121005 Dtvsite
4 Uz,ytko\’v‘::‘i“:';“ podaria PNAD | 2/20M2/PNAD | 20121005 | Zamkricte : = S o o — T
Bkttt DORE | 14020z | 20121005 | Otarte Zanailost archivnm | Parametyy srchiwum | Uwag, natatki| Histaria, udostgarianie
@ Administiacia PODAT | 1/2012 :zmzmm Dtwatte
i :::;:I:Z:: FISHA | 1/2012/PISMA | 20121005 | Zamkeiite |
) widski FNAD | 1/2012/FNAD | 20121005 Otwate
050 TI/12/AKTA | 20121004 Dtnatle
050 10/12/AKTA | 20121004 Dtnarte
050 WIZAKTA 20121004 Otnate
050 BAZAKTA 20121004 Otante
050 | 72AKTA 20121004 Owae
050 | GA2AKTA | 20121004 Owsrte
050 | SA2/AKTA | 20121004 | Zamkniste
050 4MZIEKTA | 20121004 Oiwate
08D 3AZAKTA | 2M21004 Dtwate
08D 2A2AKTA | 20121004 Otwate
FFRO | 2/2012/FFRD | 20121004 Otwarte L
PRZE | 2/2012/PRZE | 20121004 | Otvarte Utworzone przez Misisce przschompiania okt Ditainia modyfikario
050 |1AZAKTA | 20121004 | Zamknigte |, | [Administracia / Administrator |
PKON | 1/2012/PKON |2012:1004 | Otnarte !
L TR0 [z (2121004 Zaniie | ¥ ] Nowy po zapisariu

SCL Server / Administrator «
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W gornej czesci okna znajdujg sie pola przypisujgce archiwum do rejestru:

Nazwa rejestru - nazwa rejestru w ktérym znajdujg sie dane
archiwum.

Lp. rejestru — liczba porzadkowa w rejestrze.
Data rejestracji — data rejestracji archiwum.
Ponizej podstawowe pola archiwum:
Jednostka archiwalna — nazwa jednostki archiwalne;j.
Numer, sygnatura , oznaczenie — oznaczenie jednostki
Data utworzenia — data utworzenia archiwum
Tytul, nazwa materiatu, dokumentacji
Status archiwum — Otwarte / Zamkniete
Rodzaj dokumentow, opis materiatu archiwalnego
Pozostale dane umieszczone zostaly na kartach:
Zawarto $¢ archiwum — karta wyswietla ikony zatgczonych plikow.
Parametry archiwum — wyswietla tablice parametréow archiwum.
Uwagi notatki — zawiera pole do wprowadzania uwag.

Historia udost epnianie — karta wyswietla tablice zawierajaca
historie otwierania, zamykania oraz udostepniania archiwum. W
dolnej czesci znajdujg sie pola pozwalajace czasowo udostepnic
archiwum,

Zawarto $¢ archiwum

Karta stuzy do dotgczania plikbw do archiwum oraz przegladania,
zapisywania i udostepniania zatagczonych plikow.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy w obszarze karty wyswietlane jest
menu kontekstowe:
Dodaj plik — dodanie pliku (plikéw) do archiwum.
Skompresu;j i dodaj plik — wskazany plik przed dodaniem zostaje
skompresowany (zip)
Skompresu;j i dodaj folder — skompresowany zostaje folder i
zalgczony do archiwum (struktura podfolderéw zostaje zachowana)



Odswiez — odswiezenie listy plikow.
Widok — wybranie sposobu wys$wietlania plikéw (Duze ikony / Mate
ikony, Lista, Szczegoty).
Pokaz panel skanera — w dolnej cze$ci karty wy$wietlony zostanie
panel skanera. Wiecej informaciji, patrz: Skanowanie dokumentow.
Zapami etaj wygl ad — zapamietanie wygladu karty plikbw.
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| Zawartodt archivum | Parametry archiviurm | Lwadi, notatki | Historia, udostepnianie

| Pliki, foldery

= b N =

odstapienie od (fg
oy kg,

[tworzone przez

| Produkcia / Janusz Budowd 55

|2

[] Mowwy po zapisaniu

s O

B+ o

H

[E]

Obworz za pomocs...

Wiyslij jako zatacznik poczty...

Zmief Nazwe
Dznacz jako nieakiualny
LISy

Dodaj plik...
Skampresuj i dodaj plik...
Skompresuj i dodaj falder...

Odswiez

Wy icliok 3

kacia
HO7 O8:02:24

Pokaz panel skanera

Zapamigtaj wyglad

Anulu

Po kliknieciu na ikone pliku (plikéw) dostepne sg polecenia:

Otworz - otwarcie pliku w programie skojarzonym z typem pliku.
Otworz za pomoc g — wybor programu, za pomoca ktérego
otworzony zostanie plik,
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Zapisz jako — zapisanie pliku w formacie graficznym lub PDF.
Wyslij do — otwarcie okna nowej wiadomosci pocztowej z
zalgczonym plikiem (plikami)

Zmieh nazw e — zmiana nazwy pliku.

Usun — usuniecie pliku. Usuwanie odbywa sie dwuetapowo, w
pierwszym etapie wskazany plik zostaje zaznaczony do usuniecia
(przekreslona nazwa). Usuniecie z archiwum nastepuje po
kliknieciu Zastosuj lub Zapisz.

Parametry archiwum

W wersji Optimum i Premium programu mozna zdefiniowaé parametry,
ktore bedg wprowadzane podczas edycji danych archiwum.

Zawartosé archiwum | Parametry archivum | |Jwani, notatki | Hiztoria, udostepnianie

Lp. Mazwa pola Wi artodc

|hwerztor® | oz Stokbosa 2
2 Lokalizacja®™ | *wrockaw, ul. Moniuszki
3 . [iata rozpoczecia wg umoty™ . 2011-06-08
4 D ata rozpoczecia wa - rzecawsizta | 2011-07-15
T Diata zakonczenia wg umowy
E D ata zakoficzenia - rzeczywizta
7 Kierownik budowm, telefon | Jan Kowalzki

a Mr umoway, data | 345/565/55

Parametry wyswietlane sg w formie tablicy zawierajgcej kolumny:
Lp. — liczba porzadkowa parametru

Nazwa parametru — zawiera nazwy parametréw opisowych
archiwum, jezeli na koncu nazwy stepuje * oznacza to, ze parametr
jest wymagany..
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Warto $¢ — kolumna stuzy do wprowadzania oraz wyswietlania
danych

Typ danych w kolumnie Warto $¢ jest ustalany w momencie definiowania
parametréw. W polach kolumny mozna wprowadza¢ dane tekstowe (r6znej
dtugosci), dane liczbowe, daty oraz wybiera¢ dane z list.

Historia, udost epnianie

Na karcie przedstawiona jest historia zamykania oraz otwierania archiwum
oraz udostepniania.

Zawartoit archiviurn | Parametry archivium | Uwagi, nntatk|| Hiztoria, udostepnianie [

Lp. Data Status U2tk ownik 0d dria Dodria  Dodak
1!2012-10-04_jutwarte j_ j_ _ EL
' . | Produkcja / Henmk, '
2| 20121005 | Udosteprione | /oo J021001 | 20130208 | ADM
3| 201210407 Udastgpniane:ﬁf'urm:if“acia“’ 1an omsqnaz | 2mz10405 | ADM
4 20121007 | Zamkrigte | ' | ADM

20121007 | Udosteprione | HPAUKEa I3z | 1o 40,04 | ;21043

|doztepni) uzutkownikowi Od dnia ['o dnia
=2 |
| (brak] v | 20121004 v ||20121013 % | [ Dodaj |

W kolumnach tablicy przedstawione sg informacije:
e Lp. —liczba porzadkowa
« Data - data zmiany statusu,
e  Status — Otwarte, Zamkniete / Udostepnione.

e Uzytkownik — nazwa uzytkownika, ktéremu udostepnione zostato
archiwum.
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e Od dnia — data rozpoczecia udostepniania danych
* Do dnia — data zakonczenia udostepniania danych.

e Dodat — symbol uzytkownika, ktéry zmienit status lub udostepnit
dane.

W dolnej czesci znajdujg sie pola pozwalajgce udostepni¢ czasowo
archiwum innemu uzytkownikowi. Aby udostepni¢ archiwum nalezy wybrac
z listy uzytkownika, wprowadzi¢ okres na jaki udostepnione zostanie
archiwum i klikng¢ Dodaj . Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na
wierszu kartoteki wyswietlone zostaje menu kontekstowe, zawierajgce
polecenie Usun, za pomoca ktérego mozna usung¢ wiersz udostepniania.

Wiecej informacji — patrz: Wprowadzanie danych

Drukowanie informacji o archiwum

Program pozwala w szybki sposéb wydrukowac¢ informacje o archiwum.

& DMS Archiwum - [Rejestry]

Kartoteka  Echcja  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc

: & Tryb weytkownika Fill: (oral) - Definiuij. . |& B |Drukarka: Brother HL-1430 series - X
B o
= Rejestry ‘ Rejestr | Lp. rejestru Data Status | Archiv A | Szablon wpdruky §
& Budowlane ; 15 & 20121005 | Divea | Dokument: Szablon ogsiny v 2
Konkursy = AR —_— =
Nadzér inwestycyiny 050 | 1S/12/KTA  [201210-05 Otwane | AKTA Podalad vydrku | Parametry raportu =]
Projekty 050 | 14H2/8KTA | 20121005 | Dbwarte | AKTA . —— = T g
Freslargi i@ | Q-1 41 |21 b B =
3 - 050 | 13M2/AKTA  |20121005 Ohwarte | AKTA : =
& Kancelaria
Doradziwe finansows 0S0 | 1212/KTA |20121005 Owate AKTA
Serany podathowe FNAD | 4/2012/PNAD | 20121005 | Otwarte | 1w

Zakup rienuchomiodci 1
TN PNAD | 3/2012/PNAD | 20121005 Diwarte N

Akt pracounicze FISHA | 2/2012/FISMA | 20121005 Dtwarte | FISHe

L PNAD | 2/2012/PNAD | 20121005 | Otwarte | 1K
= Uzytkownicy

& Administiator (ja) DORF | 1/10/2012 | 20121005 | Dwarte | ANFIN

Weromadzone PODAT 172012 | 201210405 | Owane | EGZE

bam dostep

o FISMA | 1/2012/PISMA | 20121005 | Dwwane | FISME
jastepriam
& Administiacia FNAD | 1/2012/PNAD | 20121005 | Qwante | 1Ww
EwaKopcayfiska 050 | 11/12/EKTA |20121004 | Owane | AKTA
Jan Prompk
S sd 050 10/12/AKTA | 20121004 | Dwete | AKTA
& Kancefaria 050 |9MZBKTA  |20121004 | Owate AKTA
Sog sk 080 BAZAKTA  |20121004 Otware AKTA
Evelina Matysek : |
Leokadia Pistiaszek 050 7M2MeKTA 20121004 | Dwarle AKTA
Leon Zawodny 0S0 | B/12/KTA | 20121004 Dtwarte | AKTA
# P"’:"km ; 050 | SAAKTA | 20121004 Dtwante | AKTA
ernyk Poznariski
Janusz Budowski 050 4/12/KTA | 20121004 Dtwarte AKTA
Klaudia Szymer 050 3MZMKTA  |20121004 Owate AKTA
Zenon Ziemricki
= Widaki 050 | 2A2/BKTA  |20121004 | Owane AKTA
Paramelry archincn FPRO | 2/2012/PPRO | 20121004 | Otwarte | ADA
taczony pkd PRZE | 2/2012/PRZE | 20121004 Otistte | OFE

Historia, udostepnianis T
030 TAZBKTA  [20121004 Otwate AKTA

PKOW | 1/2012/PKON | 201210-04 | Otwarte | KONK.
PPRO | 1/2012/PPRO | 20121004 | Dbwarte | ARCH
>

SOL Server [ Administrator -
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Aby wydrukowaé informacje o archiwum nalezy:
1. Z menu kontekstowego kartoteki wybrac¢ polecenie Drukuj

2. Otworzy¢ okno podgladu / edycji archiwum i na prawym pasku
narzedziowym klikng¢ Podglad wydruku.

Okno wyswietla podglad wskazanego w kartotece archiwum.

Okno wydruku posiada karte Parametry raportu, na ktérej mozna wybraé
drukowane sekcje oraz ustawic¢ zakres drukowania i wigczyc¢ / wytgczyé
drukowanie linii podpisu.

Podalad wpdruku Parametry raportu

Mazwa parametru Wfartodc
LB [ d [p rejestiu 320 2/PHAD
Do lp rejestu 32N 2/PNAD
Drrukw spanature rejestru .
Drrukwj tabele parametrdi .
Dk tabele plikdw
Dirukuj tabele udostepniania
Linia podpizu . [brak) w

Wiecej informacji o oknie drukowania — patrz: Wydruki i raporty

Drukowanie danych kartoteki

Wydruki tabelaryczne kartoteki dostepne sg po wybraniu z menu
kontekstowego kartoteki polecenia Podgl ad wydruku kartoteki lub po
kliknieciu na przycisk Wydruk kartoteki na prawym paku narzedziowym
kartoteki.

Drukowana jest zawartos¢ kartoteki lub wskazane wiersze. Wiersze
przeznaczone do drukowania nalezy wskaza¢ przed wybraniem polecenia
drukowania.
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& DMS Archiwum - [Rejestry]

& Kancelaria
Doradztwo finansowe
Spiawy podatkowe
Zakup vieruichomiosci
@ Pracownicze
= Uszytkownicy
& Administiator (ja)
| Wernwadzone
bam dostep
Udostgpriam
& Administiacia
@- Kancelaria
@ Produkeja
= Widoki
Parametry archivin
Zakgezone plki
Historia, udostepnianic

[~

FPRO
FRZE

oso

PKON
PPRO

12N 2/AKTA

220 2/PNAD

1410/2012

| T/ 2/PNAD

|10/12/8KTA

M 2/RTA

BM2/AKTA
AM2MAETA

.3/1 2IBETA
2M2BRTA
2/2M2/PPRO
2/2M2/PRZE
1H12/8KTA

| 14201 2/PKON
1/2012/PPRO

| 2012-10-05 | Dtwarte

12:10-05 | Otwarte | AK]

| s

Zamkrite | PIS
121005 | Otwarte | INW
Zarmkn

121004 Divatte | AK1

| 2121004 | Otwarte |

121004 | Zamknigte | AR

| 20121004 Otwate |41
| 20121008 | Dwate a1
| 20121008 Dwwate |41
| 2121004 | Dwate | a0s

| 2012-10-04 | Dbwarte | OFE
| 21 210:04 | Zamkrigte | AK1—
| 20121004 Otwate | KO!
| 20121004 | Zamkniste 'A:H )

Kartoteka  Edycjs  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc
- & Tryb usytkownika Fillr:  tbrak) =, Definidj... |é B |Drukarka: Brother HL-1430 series ~ i
Elrciest ] Fiejesti | Lp rejesty Data Stelus  Arc A Seablon wyeuku y
& nud»::nlkilrr\; e TBAZeKTA | 20121005 Dwste | a1 1. Lp. rejestru, Daata rej, Jednostka, Nazwa, Nr oznaczenie, Zawattosé - 1 linia v| 3
Nadzr inwestyeying 050 1512/AKTA | 20121005 Diwate | AK1 | Podgad weekuky | Paramety raport| @
Prajekly 050 T4/12/AKTA  |20121005 Owatte | AK1 = T =
Prastaigi 050 1a2mETA | 2M21008 Zamkeigts | AKT &0 SHLE 11] Gl Lo E

SCL Server / Administrator «

Rozmiar bazy rajestru; 727 .

Wiecej informacji o oknie drukowania — patrz: Wydruki i raporty

Panel wyszukiwanie danych w tablicy kartoteki

Za pomoca panelu mozna wyszukiwac dane w tablicach kartotek. Dane
moga by¢ wyszukiwane we wszystkich kolumnach tablicy lub w wybranej
kolumnie. Aby otworzy¢ panel wyszukiwania nalezy z menu kontekstowego

kartoteki wybra¢ polecenie Znajd z w tablicy .

Opcje wyszukiwania:

e Szukaj od pocz atku - jezeli zaznaczone wyszukiwanie nastapi
od poczatku kartoteki - czyli od pierwszego wiersza wyswietlonego
w tablicy.

e Znajd z wszystkie - znalezione i zaznaczone zostang wszystkie
wystgpienia szukanego ciggu znakéw.
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* Rozré zniaj mate i du ze litery - przy wyszukiwaniu rozrézniane
beda male i duze litery

& DMS Archiwum - [Rejes

Kartoteka  Edycjs  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc
3 Tryb uzytkownika Fillr: (brak) = Definiuj... X
it ] Znaidi w tablicy &
= Rejestiy Rejestt Lp. rejestru Data Status Archiv Jednostka archiwalna Nr, pznaczenie | D4 =L
& Budowlane 080 | 1BA2/AKTA |20121005 Owate |AKTA | Teceka osobowa JHowedfsdfg 20 P =
Kenkursy - : : = | [wsaystia kolumny)
e —— 050 | 15M2/4KTA |20121005 | Otwate | AKTA | Teceka osobowa 45645.DFDD-55 | 20 S ekt
Projekly P 0S0 | T4/1Z/AKTA | 20121005 Owale  |AKTA | Teczks osobowa 45655055 |2 Tekst
L Przetaigi 050 | 13/12/8KTA | 2012:10-05 Zamkniste | AKTA | Teczka osobora E756-23:45 2 n
& Kancelaria |
Doracztwo finansowe 050 12M2/AKTA 201210405 Owate | AKTA | Teczka osoboma DFASASA S
;PLW F”dﬂ:‘ﬂwel x FNAD | 4/2012/FNAD | 20121005 | Qwate  |INW | Inwestycia M5M4545 |2
SKUP RIEMAChomiosct
i Prcions e FNAD | W2012/FNAD 20121005 Dwane | INW | lnwestycia 5674545 2 dameitan
= Usytkownicy PISHA | 2/2012/PISMA | 20121005 | Otwarte | PISMA | Pisma, podaria o201z 2
= Administiator (ja) PNAD | 2/2012/PNAD | 20121005 | Zamkrigte | INW | Insestycia 4546/556 El
‘Wpromadzone - :
Mam dostep 1102012 | 20121005 Otwarte | AHFIN | Analiza finansona 1110/2012 Es Opcje
Udostepriam
@ Administracia pataibd ik
@- Kancelaria Zraids wszpstkie
& Produkcia FNAD | 1/2012/FNAD |2012-1005 Otwate | INW | Inwestycia 17767 ES L
& [ Rozréznisi mate | duze liery
= Widoki
Paramelry archingr ! I
Zataczone plki 050 10/12/AKTA  |20121004 wate | AKTA | Teczka osoboma H5TYT-2423 |2
Historia, udosteprianie 050 S12KTA | 20121004 Otwarte | AKTA | Teccka osobona 5454545 |2
050 | GAZ/AKTA  |20121004 Owane | AKTA | Teczka osobowa 5SFG i
050 | 7AZBKTA  |20121004 Owane | AKTA | Teczka osobowa DFD-345355 |2
050  |6/2/BKTA  |20121004 | Owatte | AKTA | Teczka osoboma ER-4564 2
050 BAZMKTA | 20121004 | Zamkriste | AKTA | Teczka asobona FF-35 Ei
0S50 412/KTA  |20121004 Otwarte | AKTA | Teceka osobowa | RE 45635 S
050 |3M2/BKTA  |20121004 Owate | AKTA | Teozka osobowa DF-345345 Es
050 | 212/BKTA  |20121004 Owatte | AKTA | Teczka osoboma DF- 385345 Es
O
FRZE | 2/2NZ/PFZE |20121044 Otwarte | OFE | Ofetta prastergowa 456-3543HFD | 2
050 1/12/KTA | 20121004 | Zamkniste | AKTA | Teceka osoboma AB775-343456 | 20—
FKON | 1/2012/PKON | 20121004 | Owate | KONK. | Frojekt korkursamy 9A7-scsc 2
PR 1/2012/PPRO | 20121004 | Zamkniets | ARRCH | Proiekt archivsktoniczny | FR-5656 28
7 |
SOL Server f Administrator ~ Rozmiar bazy rejestru: 77?7

System pomocy

System pomocy programu moze by¢ wyswietlony na dwa sposoby:
*  z prawej strony ekranu w zasobniku — menu Spis tre $ci - zasobnik
e w oddzielnym oknie — menu Indeks, szukaj — okno

Panel pomocy skilada sie z gérnego paska narzedziowego, prawego paska
narzedziowego i tresci pomocy. Na gérnym pasku narzedziowym znajdujg
sie przyciski:

Start - wyswietlenie poczatkowej strony pomocy.

Spis tre $ci - wyswietlenie spisu tre$ci pomocy.
Wstecz, Dalej - przyciski nawigacyjne.



Kartoteka  Edycjs  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc
¢ 8 Tryb uzytkownka Fillr: (hrak) -~ Definiuj. . @ wstecz Dalej # | start [ Sprs resci §
e — o
= Rejestiy Rejestr Lp. rejesti Data Status  Archiv Jedm A B &
e Bulana y 1 a o | DMS Archiwum 2
ankursy
Nadzr inwestyeying 0S0 | 15/12/KTA |20121005 Otwate | AKTA | Tecal - e ")
Proiekly 050 | IZAKTA |2021005 Dtvate | AKTA | Tooa | 22SI0S04ANA + Wersje programu « O programie =
Przetargi 5
& Kancelaria 050 [IonameTie (20121005 2atkase [ ARTAS | Tete) DMS Archiwum to program przeznaczony do prowadzenia B
Doradztwo finansowe 050 | 1212/AKTA | 20121005 Otwate  |AKTA | Teczl elektronicznego archiwum firmy. Program pozwala zapisywac w
Sprawy podatkowe PNAD | 4/2012/PNAD | 20121005 Otwate | INW | Inwres bazie danych wszelkiego rodzaju plki stanowiace elektroniczng
Zakup nieruchamiogci T dokumentacie realizowanych przedsiewziec. Moze to byc
@ Pracownicze PHAD | 3/2012/PNAD | 20121005 Qwatte | INW | I ol mentacja projektows, dotyczaca realizacii inwestyc,
= Uszytkownicy PISMA | 2/2012/PISMA | 20121005 Otwarte | PISMA | Pisme przetargéw, dzalainoécl produkcyine] | ustugowe. Piki
& “"'w'p'r‘;v'v‘::]z’m?:] PNAD | 2/2012/PNAD | 20121005 | Zamkeigte | INW | Irwses przechowywane sa w bazach danych, do ktérych dostep majg
Ll DORF 171072012 | 20121005 Otwate | BHFIN angfz | |Pravinieni uzytkownicy. Zgromadzone materialy moga byc
1 1 wrysylane jako zalaczniki poczty elektroniczne] lub
o Ud?sltgp"!a'" PODAT | 1/2012 | 20121005 Otwatte  |EGZE | Poste udostepniane na okreslany czas innym uzytkownikom
g minestncg FISMA | 1/2012/PISMA | 2012.10.05 | Zamkrigte | PISMA, | Pisme programu.
@ Kancelari |
@ Produkeja FNAD | 1/2012/PNAD (20121005 Otwarte | INW | Inwses X
= Widoki 050 | T1/12/8KTA | 20121004 Zamkniste | AKTA | Tecz) Na skroty
Parametry archivin 1 1
Zataczone plki 050 10/12/KTA  [201210:04 Owate  |AKTA | Tecah :
Gléwne okno programu - podstawowe informacje o budowie
Histeria, udasteprianie 050 | 9M2/AKTA 20121004 Otwarte  |AKTA | Tecal programu
050 BM2/AKTA | 20121004 Owwae  |AKTA  Teczl
050 | THZAKTA 20121004 Owane |AKTA |Tecsl | MWvprowadzanie danych - jak sprawnie | efektywnie wprowadzacd
050 GAZAKTA | 20121004 Dwene |AKTA Tec | OOME
030 |[DIOAKTE  [PT2N004 et ARTAT | Teta) Udostepnianie dokumentéw - udostepnianie dokumentacii
S0  4M1ZIKTA (20121004 Owate |AKTA Tecd  archwalne]
080  3MZBKTA (20121004 Owate |AKTA | Tecd
080 | ZM2/KTA | 20121004 Otwate | AKTA | Tecs Skanowanie, dotaczanie plkdvi - jak skanowac dokumenty
T T Zrédiowe, dotaczac do archiwum pliki
FPRO | 2/2012/PFRO (20121004 Otwate | ADA | Projel =
PRZE | 2/2012/PRZE |20121004 | Otwaite  |OFE | Oferte Drukowanie informacii o archivach, tworzenie raportd
050 | 1/12/KTA  |201210-04 | Zamknigte |AKTA | Teczt—  informacje o wydrukach i raportach, zapisywanie raportow do
PKON | 1/2012PKON | 20121004 Owere | KONK Pt PISOW, wysylanie poczta elekironicang,
PPRO | 1/2012/PPRO | 2012-10-04 | Zamkniete | ARCH | Proiel U
< | > WG v
SOL Server f Administrator ~ Rozmiar bazy rejestru: 727

Prawy pasek narz edziowy

Na pasku znajdujg sie:
Zamknij — zamkniecie panelu pomocy,
Drukuj — drukowanie wyswietlonej strony,

Wstecz, Dalej - przyciski nawigacyjne,

Tekst pomocy

Pomoc wyswietlana jest w formacie HTML. Tekst zawiera odnosniki do
innych stron.

Uwaga!

Aby skorzysta¢ z indeksu i funkcji wyszukiwania w pliku pomocy nalezy
otworzyé pomoc w oddzielnym oknie: menu Pomoc, polecenie Indeks,
szukaj - okno .
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Pasek statusu

W dolnej czesci ekranu znajduje sie pasek statusu. Na pasku wyswietlane
sa:

e nazwa zalogowanego uzytkownika - po kliknieciu na nazwe
uzytkownika wyswietlane jest okno logowania, pozwalajgce
zmieni¢ baze i nazwe uzytkownika.

» informacje o operacjach wykonywanych przez program
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Wprowadzanie danych

Dane wprowadzane sg w kartotece. W zaleznosci od wybranego elementu
menu uzytkownika kartoteka wyswietla archiwa z rejestrow lub nalezace do
uzytkownikoéw. Zalogowany uzytkownik moze wprowadza¢ dokumenty tylko
do tych rejestrow, do ktérych posiada dostep - nadany przez administratora
programu.

Po wybraniu z menu uzytkownika:

* rejestru - mozna wprowadzaé archiwa nalezgce do wybranego
rejestru,

e nazwy jednostki archiwalnej - mozna wprowadzac¢ tylko wybrany
rodzaj jednostek,

*  grupy rejestrow - mozna wprowadzac¢ archiwa do rejestrow
nalezacych do wybranej grupy,

» elementu Rejestry - do wszystkich dostepnych rodzajéw jednostek
archiwalnych we wszystkich dostepnych rejestrach.

» dowolnego elementu z gatezi zalogowanego uzytkownika - do
wszystkich jednostek dostepnych dla uzytkownika.

Roznice te nalezy wykorzystywac podczas wprowadzania danych:

» jezeli wprowadzane sg archiwa nalezace do jednego rejestru -
najlepiej wybra¢ w menu ten rejestr - nie trzeba bedzie za kazdym
razem go ustawiac,

» jezeli wprowadzane sg takie same jednostki, nalezy wybraé w
menu nazwe tej jednostki - wtedy nie trzeba ustawiac ani rejestru,
ani wybierac z listy nazwy jednostki,

» jezeli wprowadzane sg ré6zne jednostki - najlepiej w gatezi
zalogowanego uzytkownika klikng¢ na element menu
Wprowadzone i kazdorazowo ustawia¢ odpowiadajacy jednostce
rejestr i wybiera¢ nazwe jednostki.

» jezeli edytowana lub przegladane jest tre$¢ udostepnionych danych
- najlepiej klikng¢ na element menu Posiadam lub Mam dost ep.
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Tworzenie nowego archiwum

Dane archiwum wprowadzane sg w oknie wyswietlanym w prawej czesci
kartoteki. Aby wyswietli¢ okno wprowadzania nalezy:

»  klikngé na przycisk Nowe archiwum na prawym pasku
narzedziowym kartoteki,

»  klikngé prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy
kartoteki - wyswietlone zostanie menu kontekstowe, z ktérego
nalezy wybraé polecenie Nowe archiwum .

& DMS Archiwum - [Rejestry] CEx
Kartoteka  Edycja  Wwidok  Marzedzia  Raporty  Pomoc
: & Tryb uzytkownika Fillr;  brak) - Definiuj.. | Mowe archivum X
- H
= TR i
Bl reiesty | Rejestr Lp rejestru  Dala Status A | Nazwa rejestu Lp. fsstiu Data refestracii El
= Budowlane 2 % | = z
B 3 2 5 Akt pracownicze v w2100 v | 2
iors ] | e 3 ]
Nadzr inwestycyiny 050 1SA2/8KTA |20121005 Owane |, | Jsdnostka aichimelns Mumer. sygnalurs, oznaczenie  Diata utworzenia
Projekly D50 | 14/M2/KTA |20121005 Owarte [Tecdka nsobowa ~ 0121005 v
Frzelaigi T = A —
& Kancelaria e e Tytuh, nazwa materiatu, dokumentaci Status archinum
© - Doradzwa finansowe 050 | 12M2/KTA  |2012-1005 Otwerte [ I
Sprawy podatioue T 7
Zrkup nisuchomiodei FHAD: T2 RNDS 12 100 Dlvyests Rodzai dokumentéuw, apis materiahy aichinalnegs, showa kiuczowe
& Pracownicze FNAD | 3/2012/PNAD 20121005 Diveatte | [
Akt pracounicze FISMA | 2/2012/FISMA | 2012-1005 | Dtwaite
L Wnioski podiahie PNAD | 2/2012/PNAD | 2012-10-05 | Zamknigts
= Usytkownic, T _—
B i atar DORF 14102012 | 20121005 Otwete |, Zamantosé archioum | Paramety archiwum | Uwagi, notatki| Historia, udostephianie
®- Administiacia PODAT | 1/2012 20121005 Dtwaite
- Kancelari
e PISHA | 1/2M12/PISMA | 20121005 Zamkniste
@ Produkeja
® Widoki FNAD | 1/2012/FNAD | 20121005 | Dwarte

050 TIAZAKTA | 20121004 twate

05D 1DA2/AKTA | 20121004 Otwate

030 GAZMKTA | 20121004 Dtwate

03D GAZAKTA | 2021004 Otwate

050 7M2eKTA 20121004 Diwate |

0SD GAAKTA 20121004 Otwate |,

050 SAZAKTA | 20121004 Zamkiste |

050 4AZMKTA 20121004 Qtvate ||

050 BAZAKTA 20121004 Qmate |,

050 2AZAKTA  |20121004 Omante

FRRO | 2/2012/FPRD | 20121004 Otwate L

e Utworaore prosz Misisce prschowpwania skt Ostatnia modyikacia
050 1A2KTA | 20121004 Zamkriste| | |AdminisvaciaAdminisister | | [ ]
FKON | 1/2012/PKDN | 20121004 twarte

FFRO | 1/2012/FPRO | 20121004 | Zamkniste |, ¥ [] Mowy po zapisaniu
| >

SOL Server [ Administrator -

Wprowadzanie danych polega na wypetnieniu pél znajdujacych sie w
oknie. Podstawowe pola opisujgce archiwum (nazwa rejestru, numer, data
rejestracji, nazwa jednostki archiwalnej i data utworzenia archiwum)
znajdujg sie w gornej czesci okna oraz na karcie Zawarto $¢ archiwum . Po
wprowadzeniu danych nalezy klikngé przycisk Zapisz . Po zapisaniu
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danych, okno wprowadzania danych zostanie zamkniete, a do tablicy
kartoteki dopisany zostanie wiersz z danymi wprowadzonego archiwum.

Na karcie Zawarto §¢ archiwum dodawane sg pliki, ktére beda
przechowywane w zdefiniowanej jednostce archiwalnej.

Karta Parametry archiwum stuzy do wprowadzania parametrow
opisowych archiwum, zdefiniowanych dla jednostki archiwalnej.

Na karcie Uwagi notatki mozna wprowadzi¢ dowolne informacje zwigzane
z archiwum.

Karta Historia, udost epnianie pokazuje historie otwierania, zamykania i
udostepniania danych jednostki archiwalne;.

Dotaczanie plikéw do archiwum

Zawartods archivim | Paramety archivium || Uwagi, notatki | Historia, udostepnianie

& Dodaj plik...

| Skompresuj i dodaj plik...
5 Skompresuj i dodaj folder...

Odswiez
W icok 3

¥ Pokaz panel skanera

B Zapamigta] wyglad

Aby dotgczyé plik do archiwum nalezy:
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1. Klikng¢ na karte Zawarto §¢ archiwum .

2. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy w obszarze karty i z menu
kontekstowego wybrac¢ polecenie Dodaj plik .

3. Wskazac plik (pliki) i klikng¢ Otwérz

4. Kliknaé Zapisz lub Zastosuj aby zapisa¢ dokument.

Za pomocg menu kontekstowego mozna rowniez skompresowac plik przed
dodaniem (polecenie Skompresuj i dodaj plik... ) oraz dodaé
skompresowany folder (polecenie Skompresu;j i dodaj folder).

Modyfikacja zat gczonych plikow

| Zawartosé archivum | Parametry archivium | Uwagi, notatki | Hiztonia, udozstephianie

| Pliki, foldery R &

Ch = _-
&~ L Dtwdrz..,

protokol_od... ESERERE e

=

ozwiadczeni...

Obwirz za pomoca..

Wiyslij jaka zatgcznik poczty. ..

Zmief nazwe
Cznacz jako nieakialmy

Nieaktualne. poprzednie wersie | 4 Lsuf

g Dodaj plik..
i_-ﬂ i Skompresuj i dodaj plik...
zznﬂfrf;es;i? 1 Skompresuj i dodaj folder...
Utworzone przez Migjzcs - B
\Administiacia / Adminstrator || [ 5 widok 8

| Pokaz panel skanera

[] Mowy po zapizaniu [H Zapamigtaj wyglad
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Po zaznaczeniu pliku (plikéw) archiwum dostepne sa polecenia stuzace do
podgladu oraz modyfikacji przechowywanych w archiwum plikow.

Do otwierania plikow stuzg polecenia Otwérz... o Otwdrz za pomoc 3a...
Polecenie Otwérz... do otwierania pliku uzywa programu skojarzonego z
tym rodzajem pliku, natomiast polecenie Otwérz za pomoc a... pozwala
wybrac program do otwarcia pliku.

Aby usuna¢ dodany plik nalezy zaznaczyc¢ go i przycisng¢ Delete lub z
menu kontekstowego wybra¢ polecenie Usun.

Zalaczony plik moze byé zapisany uzywajgc polecenia Zapisz jako... oraz
wystany pocztg elektroniczng przy pomocy polecenia Wyslij jako
zatgcznik poczty .

Polecenie Oznacz jako nieaktualny / Oznacz jako aktualny stuzy do
przenoszenia pliku do grupy plikéw nieaktualnych oraz aktualnych.

Stosujac technike Przeciagnij i upu $¢€ (Drag & Drop) mozna zmieni¢
kolejnos¢ plikéw w archiwum. Aby zmienié kolejnos¢ pliku na liscie plikéw
nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na ikonie (nazwie) pliku i
trzymajac wecisniety przycisk przesuna¢ kursor na ikone pliku, ktérego
miejsce ma zajaé przesuwany plik i zwolni¢ przycisk myszy.

Polecenie Widok pozwala ustawi¢ jeden z czterech widokow listy plikow:
Duze ikony, Mate ikony, Lista, Szczeg6ty.

Skanowanie

Program obstuguje skanery zainstalowane w systemie Windows.
Ustawianie parametréw skanowania: menu Narzedzia, polecenie
Parametry programu , karta Skaner.

Wiecej informacji o ustawianiu parametréw skanowania, patrz:
Konfigurowanie programu / Parametry skanowania / karta Skaner.

W dolej czesci karty Zawarto $¢ archiwum mozna wyswietli¢ panel
skanowania. Aby wyswietli¢ panel nalezy z menu kontekstowego karty
wybra¢ polecenie Pokaz panel skanera .
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Aby dodaé do archiwum obraz (skan) dokumentu nalezy:

=

Umiesci¢ dokument w skanerze.

2. Klikng¢ Skanuj znajdujacy sie w dolnej czesci karty Zawarto $¢

archiwum .

3. Wprowadzi¢ nazwe pliku, np. Umowa ABC, strona 1.

E

Klikngé przycisk Dodaj - plik zostanie umieszczony na licie plikdw.

5. KIlikng¢ na Zastosuj lub Zapisz aby zapisa¢ plik w bazie.

Zawartoit archivium | Parametry archivwum | Uwagi, notatki | Historia, udosteprianie

| Pliki, foldery

CE

protokol_odbio dane_techni.. korezponde...

17|

T

Oferta ozwiadczen...
przetargowa

Mazwa pliku

H

K.ozztons

3

Zolozzenie

Zmiany =p...

i

protokal_prz...

o

kosztons

&

umoa_zlec. ..

[oda)

Zeskanowany dokument mozna podgladna¢ dwukrotnie klikajac na ikonie
pliku lub uzywajac polecenia Otworz z menu kontekstowego karty

Zawarto $¢ archiwum .

Aby edytowac lub wyswietli¢ podglad zapisanego dokumentu nalezy:

» klikngé na przycisk Edycja lub Podgl ad na prawym pasku

narzedziowym,
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e klikngé prawym przyciskiem myszy na karcie Kartoteka -
wyswietlone zostanie menu kontekstowe, z ktérego nalezy wybrac
polecenie Edycja,

» klikngé dwukrotnie na wierszu tablicy na karcie Kartoteka .

Przyciski Edycja i Podgl ad wyswietlane sg zamiennie w zalezno$ci od
mozliwosci edycyjnych dokumentu.

Parametry archiwum

W wersji Optimum i Premium programu mozna zdefiniowa¢ dla kazdej
jednostki archiwalnej parametry opisowe. Zdefiniowane parametry
wyswietlana sg w postaci tabeli, ktérej druga kolumna zawiera nazwy
parametréw, a w trzeciej kolumnie wprowadzane sg dane.

Zawartodé archivum | Parametry archivium | Uwagi, notatki | Historia, udosteprianie

Lp. Mazwa pola Wi artodc

Rodzaj prastargu | nieograniczony L
2 N przetargu’ | 456-45645-7
3 Zadanie™ | budowa moztu na rzece
4 Irwestor® | GHDDE
A Adres inwestyci | 345-4353
= FKawota zaproponowana | 12 600 000,00
7| Fanota wearnwajaca |12 E00 Q00,00
8 Status praetargu | Wygrany w

Parametry mogq zwiera¢ dane tekstowe, liczby, daty oraz dane
wprowadzane z list.
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Udost epnianie archiwum

Czasowe udostepnianie danych archiwum obok wysytania plikbw poczta
elektroniczng oraz statego dostepu do danych rejestrow pozwala innym
uzytkownikom (pracownikom) zapoznac¢ sie z materiatami archiwum.

Na karcie Historia i udost epnianie znajdujg sie pola pozwalajace
wprowadzi¢ czasowe udostepnienie archiwum.

Lp. Data Status U2tk ownik 0d dria Dodria  Dodak

120121004 | Otwarte | il _ JP
' Produkcia / Hennk '

2:201 2-1 EI-EIE. .lenstepninne EI_:fl:uz_nar_ﬁ__ski. 2012-10-m .2EI'I 30208 :.-’-'-.DM |

| Pramyk. _
[ 20123007 | Zamknigte | | &0
Prao I

3| 201210407 | Udastepnione | 20ministracia Adan {opo 40 s | om240.05 | ADM
4

2002-10-07 (L |:||:|:5:t|:e|:|r'|i|:|r|E Eida 20121004 | 2121013

é U dastepni uzytkownikowi ~ Od dnia - ['o dnia -
Kancelaria / Leckadia Figtiaszek v | [2012-10:08 v | [201210:12 | [ Dodsi |

Zamykanie / Otwieranie archiwum

Zamykanie archiwum ma na celu zablokowanie edycji danych archiwum.
Zamkna¢ archiwum moze kazdy uzytkownik, ktéry ma dostep do edycji
danych archiwum. Otworzy¢ archiwum moze tylko uzytkownik z
uprawnieniami administratora.

Z zamknietego archiwum mozna udostepnia¢ dane — zaréwno wysytac
poczta elektroniczna, jak rowniez wprowadzac czasowe udostepnianie
innym uzytkownikom.
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Konfigurowanie programu

Program posiada zestaw parametrow majgacych wptyw na sposob
wyswietlania danych oraz dziatanie programu. Modyfikacje wygladu
(szerokos$c¢ okna, tablicy, kolumn, porzadek kolumn itp.) zapamietywana
jest przez wybranie z menu kontekstowego polecenia Zapami etaj wygl ad.
Polecenie to zapisuje ustawione parametry w rejestrze systemowym
Windows

Parametry programu

Okno parametrow moze zostac otwarte:

ez menu Narzedzia, polecenie Parametry programu ,
* w menu kontekstowego menu uzytkownika, polecenie Wygl ad
menu....

Parametry programu sg pamietane w rejestrze systemu Windows.

Karta Ogélne

Pocz atkowy rozmiar okna programu - program moze byc¢ otwierany w
oknie lub zajmowa¢ caty ekran. Dostepne sg ustawienia:

* maksymalny - rozmiar ekranu,

o 1024x768px

e 1280x1024px

* 1400x1040px

e 1600x1024px

e ostatni przed zamknieciem - program zapamieta ostatni rozmiar.

Zapami etaj poto zenie okna - jezeli zaznaczone program bedzie otwierat
okno w zapamietanej lokalizacji.

Styl paskéw narz edziowych —zmiana wygladu paskéw narzedziowych.

Sprawdzaj czy s g dost epne aktualizacje co... dni - po zaznaczeniu
parametru i wkaczeniu dni program bedzie sprawdzat, czy sg dostepne
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aktualizacje programu. Jezeli dostepna bedzie nowsza wersja programu
uruchomiony zostanie Aktualizator programu .

Parametry uzytkownika

Ogdlne i Meru uzptkownika | Skaner

mak zymalmy - |

Paczatkow rozmiar akna pragrarm;

[[] Zapamistaj obecne potozenie okna

Styl paskdw narzedziowch: iWindDws 7 VJ

Aktualizacie

Data ostatnie) aktualizac): |2D11-1D-DE|1D:31 |

Sprawdz teraz

oK | [ Anu

Karta Menu u zytkownika

Na karcie definiowany jest wyglad drzewiastej struktury menu uzytkownika.
Definiowane sg nastepujace ustawienia:

» Pokaz jednostki archiwalne w rejestrach - w gatezi rejestrow
wyodrebnione zostang nazwy jednostek archiwalnych.

*  Wyodrebnij i umie$¢ zalogowanego uzytkownika na poczatku listy
— jezeli wiaczone zalogowany uzytkownik bedzie wyswietlany na



poczatku listy, jezeli nie, zalogowany uzytkownik bedzie
wyswietlany ja k kazdy inny uzytkownik w grupie lub poza grupg
uzytkownikow.
Podziel dokumenty uzytkownika (moje) na Wprowadzone, mam
dostep, Udostepniam — do nazwy uzytkownika w menu dodane
zostang elementy Wprowadzone - wyswietla liste archiwow
wprowadzonych przez uzytkownika, Mam dost ep — wy$wietla liste
archiwow do ktorych uzytkownik ma czasowy dostep,
Udost epniam — wyswietla liste archiwow, ktére zostaty
udostepnione przez uzytkownika

0 Pokaz liczbe archiwéw — w nazwie menu wyswietlana jest

liczba archiwow

Podziel dokumenty innych uzytkownikéw na Wprowadzone, Ma
dostep, Udostepnione.

o Pokaz liczbhe dokumentéw
Podziel dokumenty grup uzytkownikéw na Wprowadzone, Ma
dostep, Udostepnione

o Pokaz liczbe archiwow

Ogdlne | Menu ugptkownika | Skaner

[] Pokaz jednostki archivalne w rejestiach

Wwiodrebni) | umieic zalogowanego ugvtkownika na poczatku listy
Fodziel dokumenty uzytkownilka [moje) na Wprowadzone, kam doztep, Udostepniam

Pokaz liczbe archiwow

Fodziel dokumenty infwch uzptkownikdw na Wprowadzone, Ma dostep, Udostepnia
Fuolk.az liczbe archivdw

[] Podziel dokumenty grup uzytkownikdw na 'wprowadzone, Ma dostep, L dostepria
[] Pokaz liczhe archividw
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Powyzsze ustawienia pozwalajg dostosowaé wyglad menu do wymagan
uzytkownika. Opcje wiaczajace pokazywanie liczby archiwéw w wiekszych
bazach mogg spowolni¢ od$wiezanie danych.

Karta Skaner

Na karcie mozna wybra¢ urzadzenie skanujace, ktére bedzie uzywane
przez program do skanowania dokumentow. Program obstuguje
urzadzenia skanujace podtgczone do komputera przez sterowniki WIA
(Windows Image Acquisition).

Oadlne | Menu ueytkowrnika | Skaner

Domyzlne urzadzenie skanujace

Przealada...

Farametry skanowania Testuj rozmiar pliku
Rozdzielczoét [dpi [ 75475 v
Gbebia kaloréw: | [domysinal v
Jasnodé [Z] |0 =
K.ontrast [%] :EI =

Frzechowu) w bazie w formacie

Format plikw; | JPG v
Rozmiar pliku
Kompresia [%] |50 w ' " Skanuj

« Domyslne urz gdzenie skanuj ace - przycisk Przegl adaj wyswietla
liste urzgdzen skanujacych. Nalezy wskazaé urzadzenie i klikngé
OK. Jezeli nie podtaczono zadnych urzadzen wyswietlony zostanie
komunikat: Nie znaleziono urzgdzen skanujgcych w technologii
WIA...
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* Rozdzielczo $¢ [dpi] - lista dostepnych rozdzielczosci. Do
skanowania dokumentéw w zupetnosci wystarczy najnizsza 75x75.
Im wieksza rozdzielczosé tym wiekszy rozmiar plikéw
przechowywanych w bazie.

* Glebia kolorow - glebia koloréw okresla liczbe koloréw piksela
podczas zapisu obrazu. Im wieksza glebia (wiecej kolorow) tym
rozmiar pliku wiekszy.

e Jasno $¢ - jasnosc¢ obrazu 0-100%. Jezeli O - ustawienie domysine
urzadzenia.

* Kontrast - kontrast obrazu 0-100%. Jezeli O - ustawienie domysine
urzadzenia.

Uwaga!
Nie wszystkie sterowniki skaner6éw pozwalaja ustawia¢ wszystkie
parametry.

Przechowuj w bazie w formacie:

e Format pliku - zeskanowany obraz moze byé zapisywany w
formacie BMP, GIF, JPG, PNG, TIFF. Zaleca sie stosowac¢ format
JPG, ustawiajgc odpowiedni stopieh kompres;ji

* Kompresja - stopiefh kompresiji pliku, im wiekszy tym gorsza jako$é
pliku, Do przechowywania zeskanowanego obrazu w zupetno$ci
wystarczy jakos¢ uzyskana przy kompresji 40-60%.

Testuj rozmiar pliku - w prawej czesci okna wyswietlony zostat podglad
skanowanego dokumentu. Zmieniajac wartosci parametréw skanowania
mozna ustawié¢ najmniejszy rozmiar pliku o zadawalajacej jakosci. Klikajgc
prawym przyciskiem myszy na obszar obrazu wyswietlone zostanie menu
zawierajgce polecenia:

» Otworz - otwarcie podgladu obrazu w zewnetrznym oknie,
e Widok - ustawienie widoku podgladu

Parametry bazy

Okno definicji parametréw bazy dostepne jest wytacznie dla administratora
programu. W oknie definiowane sg graniczne daty rejestracji i tworzenia
archiwow, nagtowek oraz wyglad raportéw oraz bazy danych rejestréw.
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Filtrowanie danych

Kartoteka posiada mozliwosc¢ filtrowania danych. W gérnym pasku
narzedziowym umieszczone jest pole kombi zawierajgce nazwy kolumn
oraz zdefiniowanych przez uzytkownikéw filtrow. Nazwy zdefiniowanych
przez uzytkownikow filtrow poprzedzone sag znakiem #.

Po wybraniu nazwy kolumny, po prawej stronie nazwy kolumny
wyswietlone zostajg dwa dodatkowe elementy. Pierwszym jest pole
zawierajgce znak poréwnania, drugim pole tekstowe do wprowadzania
wartosci tekstowej filtra.

Filtr: Zawartosc, opis materiatgw = ~ akta Zastosuj

I Fejestr | Lp. rejestu Data Status Archiv Jednostka archivwalna Mr. ozhaczenie | Data Mazwa archiwurm Zawarto$e, opis materiakdw

» R \ JH-wsdisdig
050 | 1S/AZAKTA | 20121005 Owate  |AKTA |Teceka osobowa 45EABDFDD-55 | 20121005 | Jadwiga Pospiesayiska | kla osohowe
aso T4 2/AKTA  201210:05 | Otwarte  |AKTA | Teczka osobowa 45655055 20121005 | Grzegorz Popiela skta osobowe
050 |1312AKTA | 2M21005| Zavkeigle | AKTA | Teczka osobowa §7EE2345 | 20121005 | Lucjan Maluszka akta osohowe
050 | 12/12/8KTA | 20121005 | Owate | AKTA | Taczka osobowa DFASASA | 2012-1005 | Fiomen Pokanowski | akla osohowe
oso TMA2AKTA  2012-10-04 | Zamknigte | AKTA | Teczka osobowa B7E77E-AKK-45 | 2012-10-04 | Grazyna Popielecka skta osobowe
050 | %/12/8KTE | 2MZ1004|Dwate  |AKTA | Tecska osobowa UEAGA5AT | 20121004 Ewa Kapecka akta osohowe
050 |@/12/8KTA | 2MZ1004|Owate | AKTA |Teczka oschows MESFG | 2m1210:0 | Kezysatof Figurski akta osohows
oso TAZI8KTA 2012-10-04 | Otwarte | AKTA | Teczka osobowa DFD-345355 2012-10-04 | Ryszard Lwicki akta osobowe
050 |E/12/8KTA | 20121004 | Dware | AKTA | Teczka osobowa EFi-4564 | 2m1210:04 | Bogdan Matolepszy | akia osobows
aso SA12AAKTA 2012-10-04 | Zamknigte | AKTA | Teczka osobowa RF-345 2012-10-04 | Edyta Musiat skta osobowe
050 | 4/12/8KTA | 2M21004|Dwate | AKTA |Tecckaosobowa RE4SEI5 | 201271004 Gragyna Kopictka akta osohowe
050 | W12/KTA | 2021004 | Owate | AKTA | Teczka osohows DR35S | 20121004 | Danuta Masala okta aschows
oso 212/8KT4 2012-10-04 | Otwarte | AKTA | Teczka ozobowa DF-345345 2012-10-04 | Zeron Kulawiak. skta osobowe
050 |1712/8KT8 | 2021004 | Zamkeigte | AKTA | Teczka osobowa AETTEI3456 | 20121004 | Jan Kowalski akta osohowe

Pole poréwnania moze przyjmowac wartosci:

e =-poréwnanie danych kolumny od lewej strony z wprowadzong
wartoscig tekstowa, np. jezeli w polu wprowadzony bedzie znak a
to wybrane zostang wszystkie wiersze, ktérych wybrana kolumna
rozpoczyna sie od znaku a lub A, jezeli wprowadzony zostanie cigg
znakow ab, to wybrane zostang wiersze o wartosci kolumny
rozpoczynajacych sie od znakdéw ab, Ab, aB, AB (wielkosc¢ liter nie
ma znaczenia).

e ~-kolumna zawiera wprowadzong wartos¢ tekstowa, np. jezeli w
polu wprowadzony zostanie cigg znakéw abc to wybrane zostang
wszystkie wiersz, ktére zawierajg cigg znakéw abc, w dowolnym
miejscu.
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Po wprowadzeniu wartosci do pola tekstowego nalezy przycisna¢ Enter lub
klikng¢ przycisk Zastosuj .

Definiowanie filtrow

Jezeli lista filtrow ustawiona jest w pozycji (brak) lub na nazwie filtra (nazwa
poprzedzona znakiem #) to po prawej listy wyswietlany jest przycisk
Definiuj . Po kliknieciu na przycisk otwierane jest okno definiciji filtra. W
oknie mozna zdefiniowaé¢ wtasny filtr tymczasowy i zastosowaé¢ go danych
wyswietlanych w kartotece. Zdefiniowany filtr mozna zapisa¢ pod dowolng
nazwa. Zapisany filtr jest publiczny - moze byé stosowany przez wszystkich
uzytkownikow.

Po kliknieciu na przycisk Definiuj otwierane jest okna definicji filtra:

Kartoteka  Edycja  Widok

arzedzia

Raporty  Pomoc
¢ i Tryb uzytkownika Fillr:  (orak) ~ Definiuj...
= Rsjsstry I Fsissth Lp sty Data Ststis  Awchin Jsdrostks sichinsins | i oahaczeris | Dala Nz archinum
Gl Hudowlang » 16/12/8KT4 | 20121005 | Dwarte JHwsdlsdfa 20
Kancelaria .
AR 050 15/12/AKTA | 20121005 | Otwate | AKTA  Tecska osobowa 45645.0FD055 | 201210405 | Jadwiga Pospieszyriska
) Uzytkownicy oSl s s e ) 7@ 005 | Grzegorz Popiela
& Administrator (ja) Definicja filtra ‘;“El ‘ -
05} 005 Lucian Matuszka
Sousczone Hazwa filia
Mam dostep o5 O S 005 Riaman Pokanowski
# v s flr
Udostaprism g Cmew B0 ot praisks
B Administracia | ]

Kancelaria PN& | Defiricia | Dpis filta || warunek sql 005 | Flac zabaw Koluszki
| & Pradukeia P Oplog. | Kolumna Operatar \wartosd O, 202, Wnaoskireciona.
£l wideki En 005 Modemizacia kol

i i v |Zawanosé opis materiskéw ¥ | podobna % | budow CLEMEAES ROTOU
oA |y v <= v | 2011231 005 | Analiza ptynnos - Fir.
[ il 5 = = D05 Henpk Zabkacki - 2w,
Fis| : 005 2011 - wiriaski racjona.
=n 005 Budowa ul Zieha
osg 004 Grazyna Popielecka
05 Zapisz pod nazwg 004 | Tadeusz Slnirski

o5ef | budoslane 2017 roku zastosi | [0k | [ v 004 EwaKapecka

o5 004 Krzpsatof Figurski

050 7A2MAKTA | 20121004 | Owate | AKTA  Tecska osobowa DFD-346355 | 20121004 | Ryseard Luicki

Po otwarciu okna Lista Nazwa filtra zawiera nazwe #tymczasowy oraz
nazwy zdefiniowanych i zapisanych wczesniej filtrow.

W ustawieniu #tymczasowy definiowany jest i stosowany tymczasowy filtr,
ktory jest pamietany do czasu zamkniecia okna kartoteki. Tymczasowy filtr
moze zostac zapisany pod dowolng nazwa.
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Definiowanie filtra - karta Definicja

Karta Definicja zawiera tabele przeznaczong do definicji warunku filtra. W
jednym wierszu konstruowany jest warunek filtrowania danych dla jednej
kolumny. Po wybraniu nazwy kolumny nalezy ustawi¢ operator poréwnania,
a nastepnie wprowadzi¢ poréwnywang wartos¢ (o ile operator poréwnania
wymaga wprowadzenia wartosci). Po kliknieciu na nastepny wiersz mozna
wprowadzi¢ warunek dla drugiej kolumny itd. Pierwsza kolumna tworzenia
warunku filtra zawiera operator logiczny, ktérym potgczone zostang wiersze
(warunki utworzone dla poszczeg6inych kolumn).

Mozna ustawié:

e i-iloczyn logiczny, czyli np. kolumna 1 = warto$¢ 1 i kolumna 2 =
wartosc 2.

e lub -sume logiczna, czyli np. kolumna 1 = warto$é 1 lub kolumna 1
= wartos¢ 2.

Po zdefiniowaniu filtra nalezy klikng¢ przycisk:
Zastosuj - filtr zostanie zastosowany do kartoteki, okno
definiowania filtra zostanie otwarte.

OK - filtr zostanie zastosowany do kartoteki, okno
definiowania filtra zostanie zamkniete.

Jezeli zastosowany zostat filtr o nazwie #tymczasowy to zostanie on
dodany do listy filtréw kartoteki i bedzie mogt by¢ stosowany nawet po
zamknieciu okna definicji filtra. Bedzie on pamietany do momentu
zamknieciu okna kartoteki lub programu.

Zapisywanie filtrow

Kazdy zdefiniowany filtr moze zosta¢ zapamietany. Aby zapisa¢ definicje
filtra nalezy:

1. ZaznaczyC pole [x] Zapisz pod nazw a
2. Wprowadzi¢ nazwe filtra
3. Klikng¢ Zastosuj lub OK
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Definicja filtra

Mazwa filtra

! Htyrmczasowy w ! Lsur filke

Definicia ime .f.i-ltr...a-_: _WErunek $ql I

Oplog.  Kolumna Operatar Wwartoid
i | Zawartosc, opis matenakbdw % | podobna v | budow
w f {= . 201112-3

* “ “ “

[rata ubwarzenia

Zapisz pod hazwg
ibudowlanezaaﬂ roku | ’ Zaztozu ] [ (] % l [ Arlu

Filtr zapamietywany jest w bazie danych.

Modyfikacja filtrow

Po wybraniu filtra na liscie Nazwa filtra warunki filtra zostang wczytane do
tablicy definicji warunkow. Po zmodyfikowaniu warunku filtra nalezy:

1. ZaznaczyC pole [ ] Zapisz pod nazw a

2. Pozostawi¢ niezmieniong nazwe filtra - filtr zostanie
zaktualizowany, zmieni¢ nazwe filtra - definicja filtra zostanie
zapisana pod inna nazwa.

3. Klikng¢ Zastosuj lub OK

Usuwanie filtréw

Zapisane filtry sg publiczne, tzn. dostepne réwniez dla innych
uzytkownikéw. Uzytkownik moze usunag¢ tylko zdefiniowany przez siebie
filtr. ABy usungg filtr nalezy:

1. Wybrac filtr na lisScie Nazwa filtra
2. Klikng¢ przycisk Usun
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Aby usna¢ wiersz filtra nalezy zaznaczy¢ go (klikngé na nagtowek wiersza)
i przycisnac¢ Delete.

Klikniecie Usun, gdy nazwa filtra ustawiona jest na #tymczasowy powoduje
usuniecie wszystkich warunkow filtra.

Karta Opis filtra

Na karcie znajduje sie opis definicji filtra, nazwy kolumn podane sg w
nawiasach.

Karta Warunek sq|l

na karcie przedstawiony jest warunek filtra zapisany w jezyku sql. Karta
zawiera rowniez pole [ ] Edytuj warunek filtra, po zaznaczeniu ktérego
mozna edytowac warunek filtra. Edycja warunkow filtra przeznaczona jest
do konstruowania zaawansowanych warunkéw logicznych, dla
uzytkownikéw znajacych jezyk sql.

Operatory poréwnania

Przy konstruowaniu warunku filtra stosowane sg nastepujace operatory
poréwnania:

» =-rbéwna, poréwnanie, dla danych tekstowych od lewej strony,

e I=-rbzna, dla danych tekstowych od lewej strony,

» podobna - dla danych tekstowych, liczbowych i dat: zawiera ciag
znakow

» Ipodobna - (niepodobna) dla danych tekstowych, liczbowych i dat:
nie zawiera ciggu znakéw,

e pusta - dla danych tekstowych, liczbowych i dat: nie zawiera
danych

» lpusta - (niepusta) dla danych tekstowych, liczbowych i dat:
zawiera dane,

* >-wieksza

e < -mniejsza)

» >=-wieksza lub rowna

e <=-mniejsza lub réwna

tylko dla pol zawierajacych daty
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e =dzisigj - data réwna dzisiaj, aktualna data odczytywana z bazy
e = dzisiaj - data rézna od dzisiaj

e >dzisigj

e >=dzisigj

* < dzisigj

e <= dzisiaj

e =, !z, >, >= <, <= wczoraj

W zaleznosci od rodzaju kolumny, dostepne sg rézne zestawy operatoréw
poréwnania.

Operatory: pusta, !pusta, =, =, >, >=, <, <= dzisiaj, wczoraj nie wymagajg,
podawania wartosci.

Widoki

W wersji Premium programu dostepne sg dodatkowe tablice,
przedstawiajgce widoki danych wprowadzonych w kartotece. Widoki stuzg
do przegladania danych zawartych w powigzanych z archiwami tablicach.

Dostepne sg nastepujace widoki:
e Parametry archiwéw
e Zatgczone pliki
e Historia, udostepnianie

Parametry archiwéw

Widok przedstawia wszystkie parametry opisujgce archiwa. Dostepne sg
parametry z archiwéw do ktérych uzytkownik ma dostep. Przegladajac i
filtrujgac widok mozna uzyskac¢ informacje o wartosci parametru.
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& DMS Archiwum - [Widok - Paramet

Kartoteka  Edycjs  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc
¢ 8 Tryb uzytkownka Fillr: Ty, nazwa materialy— + ~ Zastosu] ?\‘(
= Rejestry Fisicst] Lt rsiostu | D3 Wore Dekun Nezwa jednostki Miaichiwum  Data Tl e g e ~ 8
Budowlane & SRR =
Kancelaria
Pracogiie PRZE  1/2012/FRZE | 20121004 | ADM OFE | Oferta preetargonss 3DS-2345234 | 2012-10:04 | kanalizacia w giris Liszki =
2ytkownicy FRZE  1/2012PRZE | 20121004 | ADM OFE | Ofenta preetergons SDS-236:234 | 202100 | kanalzaria v ririe Liscki 2
M'w:::;:’z;&f] PRZE | 1/2012/PRZE | 20121004 | ADM | OFE | Dferta prastargona SDS-234523¢ | 20121004 | kanalizacia w gminie Liszki :i
Mam dostep PRZE | 1/2012/PRZE | 20121004 |ADM OFE | Ofetts przetargona SD5-2345230 | 2012-10:04 | kanalizacia w ginie Liszki z
Am’ii:‘:if:z:i’" PRZE | 1/2012/PRZE | 20121004 | ADM OFE | Ofenta przetargona 5D5-2345234 | 2012-10:04 | kanalizacia w arinie Liszki 3
i A PRZE | 1/2012/PRZE | 20121004 | 4DM OFE | Ofena przetargoma 5D5-2345234 | 2012-10:04 | kanalizacia w arinie Liszki £
Produkcia PRZE | 1/2012/PRZE | 20121004 | £DM | OFE | Dfents preetargowa 5D5:2345234 | 2012-10:04 | kanalizacia w aninie Liszki
;:"amew — FPA | 1/2012/PPRO | 20121004 | ADM | ARCH | Projekt srchitekionicany | FR-5656 2012:10:04 | Dom rodzinny - p. Konslski
it FPRO | 1/2012/PPRD | 20121004 | ADM | 8RCH | Projekt architekioniczny | FR-5858 20121004 | Dom rodzinny - p. Kowslsii
Historla, udosteprianie FFRO 1/2012/FFRD | 20121044 | ADM ARCH | Frojskt architekioniceny | FRL6658 20121004 | Doty - p. Kook
FFRO 1/2012/FFRD | 20121044 | ADM ARCH | Frojskt architekioniceny | FR-6658 20121004 | Doty - p. Kok
FPRO | 1/2012/PPRO | 20121004 | ADM | ARCH | Projekt archilekloniceny | FR-5656 2012:10:04 | Dom rodainny - p. Koslski
PPRO | 1/2012/PPRO | 2012-10:04 | ADM | ARCH |Projekt archiekloniczny | F-5656 200121004 | Do oty - p. Kowislki
PNAD | 1/2012/PNAD 20121005 |J8 | INW | Inwestycia 1787 2012:10:05 | Budowa ul Zieh
PNAD | 1/2012/PNAD | 2012100548 | INW | Innestycia 17787 20121005 | Budowa ul Zieha
PNAD | 1/2012/PNAD | 20121005 |JB | INW | Inwestycia 17787 2012:10.05 | Budows ul Zieha
PNAD | 1/2012/PNAD 20121005 |JB | INW | Inwestycia 17787 20121005 | Budowa ul Zieha
PNAD | 1/2012/PNAD | 20121005 JB | INW | Inwestycia 177 2012:10:05 | Budowa ul Zieha
PNAD | 1/2012/PNAD | 20121005 |JB | INW | Inwestycia 11787 20121005 | Budowa ul Ziela
FNAD | 1/2012/PNAD |201210.05|J8 | INW | Inwestycia 11787 20121005 | Budowa ul Zieha
FNAD | 1/2012FNAD | 20121005 J8  INW | Irwestyeia 1787 20121006 | Budowra . Zishna
FKON | 1/2012/PKDN | 20121004 | HP | KONK. | Frojskt konkursowy SETsdsk | 2M21004 | Teatr na choceu
FKON | 1/2012/FKDN | 20121004 |HP | KONK. | Projskt konkursowy SETsdlsd | 2M21004 | Teatr na choceu
PKON | 1/2012/PKON | 20121004 [HP | KDNK. | Projekt konkursowy 987sdlsdl | 201210404 | Teatr na zbocu
PKON | 1/2012/PKON | 20121004 |HP | KONK, | Projekt kankursauy 987sdlsdl | 20121004 | Tealr na sbocau
050 | 1/12/KTA  |201210:04|ADM | AKTA | Teczka oschowa AG775343456 ] 20121004 | Jan Kowsiski
o 00 [mmkTA 2021004 s0i (KT [Tecakacisbons AG775343456 | 20121004 | Jan Kowalski . b
S0L Server / Adminstator -

Widok mozna filtrowaé wg wszystkich kolumn oraz tworzyc¢ i zapisywac
filtry. Wiecej informaciji, patrz: Eiltrowanie danych.

Zataczone pliki

Widok przedstawia wszystkie pliki, ktdre zostaty zataczone do archiwow.
Przegladajac kolumny tablicy mozna zorientowac¢ sie kto i kiedy dotaczyt
pliki. Mozna filtrowaé dane, stosowac filtry aby odszukaé plik,
wprowadzajgc fragment nazwy, typ pliku, date itd.

Historia, udost epnianie

Widok przedstawia wszystkie rekordy zwigzane z otwieraniem i
zamykaniem oraz udostepnianiem danych archiwéw. Korzystajac z widoku
mozna szybko ustali¢ jakie archiwa uzytkownik miat udostepnione oraz
jakie udostepniat innym uzytkownikom.



udostepnianie]
Kartoteka  Edycjs  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc
:E!Tryb uzytkownika Fillr: (brak) - Definiuj... ?\‘(
- Rejestiy Rejestr Lp rejesty Data wpre Dokurr| Nazwa jechnostki Nrarchivum | Data Tylub. nazwa materishu ]
i @ Budowlane & R =
Kancelaria
G- Pracownicze FPRD | 1/2012/PPRO | 20121004 ADM | ARCH | Projekt archiektoniceny | FR-5E56 20121004 Dom rodzinny - p. Kowalski =
= Uzytkomnicy FFRO0 1/2012/FFRD | 20121004 ADM ARCH Froskt srchitsktoricorny | FR5658 20121004 | Dom rodzinny - p. Kowalski g
& M'w:::;:’z;&f] PNAD | 1/201Z/PNAD 20121005 JB | INW | Inwestycia 1767 20121005 Budowa ul, Zieha :i
Mam doslep PKON | 1/2012/PKON 20121004 HP | KONK | Proiekt kankursamy SF-sdisdl | 20121004 | Teah nazbocau z
! M’ﬂi:'::f:z::" 050 1AZBKTA | 20121004 ADM | AKTA | Teceka asobawa A-T76-3434-56 | 20121004 | Jan Kowalski ;
& Kancelafia 050 1/12/KTA  |20121004 ADM | AKTA | Teccka asobowa AT75-3434-56 | 20121004 | Jan Kowalski &
® Produkcia FIS4 | 1/2012/PISMA | 20121005 | ADM | PISMA | Pisma, podania o1/201 20121005 | 2011 - wiioski racjonalizatorskie
i szt FIS4 | 1/2012/PISMA | 20121005 | ADM | PISMA | Pisma, podania = 20129005 | 2011 - Wwirioski racjonalizatorskie
Parametry archinn
Pz FODAT | 14202 | 221005 | ADM | EGZE | Posteponanie egzekucyine | 1/2012 0121005 | Henryk Zabtocki - 2wrot budynicu pray ul
H 3 DORF 1402012 | 2021005 ADM | ANFIN Andlos fnansowa [1/10/2012 | 20121005  Ansloa phyrnosi - Fima 4BC
FRZE | 2/2MZPRZE 221004 ADM DFE  Ofetta proctargoma | 4583454248 D | 20121004 Mot ra e Kovsi
FPRO | 2/2012/FFRO | 20121004 | ADM | ADA | Projeld adaptaci 34546554545 | 20121004 | Foddasze 200 m2
PNAD | 2/2012/PNAD 20121005 |08 | INW | Inwestycia | 4505556 20121005 | Modernizacis kotronri
PNAD | 2/2012/PNAD 2121005 JB | INW | Inwesipeia 4546/555 20121005 | Modemizacis katkonri
050 | 2/1ZBKTA | 20121004 ADM | AKTA | Teceka osobowa DF-MEM5 | 201210404 | Zenon Kulavisk
FISMA | 2/2012/PISMA | 20121005 ADM | FISMA | Fisma, podania 0/2012 201210405 | 2012 - Wioski racjonaizatarskie
FNAD | W2012/FNAD 20121005 JB | INW | Inwespcia 567-4545 201210405 | Plac zabaw Koluszki
0S50 |3/12/BKTA  |20121004 |ADM | 4KTA |Tecska csobowa DF-MEMS | 20121004 Danuta Masals
PNAD | 4/2012/PNAD 20121005 JB | INW | Inwestycia 45344545 | 20121005 | Remont przedszkola
0S50 |412/8KTA  |20121004 ADM | 4KTA | Teczka osobowa RE45635 | 20121004 | Grazyna Kopietka
0SD  GAZKTA | 221004 ADM AKTA  Tercka osobowa G 20121008 Edyea Musiok
08D GAZAKTA | 20121004 ADM AKTA  Tercka osobowa |RF3e5 20121008 | Edyta Musiak
0SD GAAKTA 20121004 EK | AKTA  Tercka osobowa |Er-amea 20121004 | Bogdan Malolepszy
050 | 7/12/BKTA  |20121004 EK | AKTA | Teceka osobowa DFD-M53:55 | 20121004 | yszard Luicki
050 | B/12/KTA  |2M121004 JP AKTA | Teceka osobowa 5SFG 20121004  Krzpsaof Figurski
050 | GMZMKTA 20121004 JP | AKTA | Teceka osobowa 5454545 | 20121004 | Ewa Kapecka
- 050 1O0A2/AKTA 20121004 JP |AKTA | Teceka asobowa 5TYT-3423 | 20121004 | Tadeusa Sliniieki - bd
SQL Server / Administrator =

Wszystkie widoki mogg by¢ drukowane wg zasad drukowania i
przegladania danych z kartotek. Wiecej informacji o drukowaniu, parz:
Wydruki i raporty.

Wyszukiwanie danych

Za pomoca panelu, otwieranego z prawej strony okna programu mozna
wyszukiwa¢ dane w tablicach kartotek i widokow.

Dane moga by¢ wyszukiwane we wszystkich kolumnach tablicy lub w
wybranej kolumnie. Wyszukiwany jest tekst wprowadzony do pola Szukaj.

Opcje

e Szukaj od pocz atku - jezeli zaznaczone wyszukiwanie nastapi
od poczatku kartoteki - czyli od pierwszego wiersza wyswietlonego
w tablicy,
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* Znajd z wszystkie - znalezione i zaznaczone zostang wszystkie
wystgpienia szukanego ciagu znakow,

* Rozrézniaj mate i du ze litery - przy wyszukiwaniu rozrézniane
bedg male i duze litery

DMS Archiwum - [Rejes

Znaidé w tablicy

& Administiacia
@ Kancelaria
@ Produkeja
= Widoki
Parametry archivin
Zakgezone plki
Historia, udostepnianic

PHAD

0so
050

12N 2/PNAD

10A12/8KTA
M 2/RTA
B/12/AKTA
TH2/AKTA
BAM2/AKTA
BM2/AKTA
4M2/8KTA
.3/1 2IBETA

2M2/BETA

2/2M2/PRZE
1H12/8KTA

1/2012/PKON
1/2012/PPRO

| 20121006

20121004
20121004

| 2012-10-04
| 2012-10-04

20121004

| 20121004
| 2012-10-04
| 20121004
: 20121004

| 2012-10:04
| 2012-10-04
| 2012-10-04

20121004

Owarte

Otwarte
Otwarte
Otwarte
DOtwarte
Otwaatte
Zamkrigte |
DOtwarte |
Otwarte

Owarte

DOtwarte
Zamkriets |

Otwarte

Zamknigte

INW

|aKTA
|4kTA
AKTA
AKTA
AKTA

ARTA
BRTA

ARTA
| BRTA

|OFE

BETA
KONE
ARCH

Investycia

Teczka osobows
Teczka osobora
Teczka osobows
Teczka osobowa
Teczka nsohows
Teczka nsobows
Teczka nsobowa
Teczka osobowa

Teczka osobowa

Dfstta prestargona
Teczka osobowa
Praiek! korkursowy

Praiekt architektoriczny

i} 1
TT/767

|345TYT-3423

345-45-45-45
3455FG
DFD-345355
ER-4564
RF-345

| RE-45635

DF-345345
DF-345345

456-34543-4F0
AGT75-343456
987-sdfsdf
FR-5656

Kartoteka  Edycjs  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc
3 Tryb uzytkownika Fillr: (brak) = Definiuj...
= Rejestry Rejestr Lp rejesty Data Stalus  Arching Jednostka archinaina Nr.oznaczenie DA
= "“d’:“':“e 0SO0 | 1BM2/AKTA | 20121005 Obwate  |AKTA | Teczka osobowa JH-wedfsdfg pid
ankursy L | | g
e —— 050 | 15M2/4KTA |20121005 | Otwate | AKTA | Teceka osobowa 45645.DFDD-55 | 20
Projekly P 0S0 | T4/1Z/AKTA | 20121005 Owale  |AKTA | Teczks osobowa 45655055 |2
4 Przetaigi 050 | 13/12/8KTA | 2012:10-05 Zamkniste | AKTA | Teczka osobora E756-23A5 2
& Kancelaria |
Doracztwo finansowe 050 122/4KTA | 20121005 Dtwarte | AKTA | Teceka osobona |DFASASA El
Sprany podatkowe FNAD | 4/2012/FNAD | 20121005 | Qwate  |INW | Inwestycia M5M4545 |2
Zakup nienuchomiogei
i Prcions e FNAD | W2012/FNAD 20121005 Dwane | INW | lnwestycia 5674545 2
= Usytkownicy FIS4 | 2/2012/PISMA | 20121005 | Otwate | PISMA | Pisma, podania o201z 2
& Administiator (ja) PNAD | 2/2012/PNAD | 20121005 | Zamkrigte | INW | Insestycia 4546/556 El
‘Wpromadzone - :
Mam dostep DORF [1/10/2012 | 20121005 Owate | ANFIN | Anaiza finansoms 1110/2012 Es
Udostepriam 9

Opcje

[ieuez

W kolumnie
| fwsaystiie kolumny) >
Tekst

]

hie znaleziona

Saukai od poczatku
Zhaids wszpstiie

[ Rozréznisi mate | duze liery

SCL Server / Administrator «

Rozmiar hazy rejestru; 777

Wydruki

| raporty

Wszystkie wydruki i raporty generowane sg w oknie podgladu, ktore jest
jednoczesnie procesorem druku. Okno otwierane jest z prawej strony
ekranu, jest sprzezone z danymi kartoteki — wy$wietla podglad
wskazanego archiwum lub dane kartoteki ze wskazanego zakresu.

Okno otwierane jest po wybraniu z menu kontekstowego kartoteki

polecenia Podgl ad wydruku archiwum

lub Podgl ad wydruku kartoteki

z menu kontekstowego widokdw oraz po wybraniu polecenia nalezacego
do grupy Raporty menu gérnego programu.
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Budowa okna wydruku
Okno podgladu sktada sie z nastepujacych elementéw:

e Goérnego paska narzedziowego
» Listy szablonow

» Karty Podglad wydruku

e Karty Parametry

Kartoteka  Edycja  Widok  Narzedein  Reporty  Pomoc
: & Tryh weytkownika Fillr; (brak) = Dafiniuj. . | ®| |Drukarka:  Brother HL-1430 series - z
= Rejestry Rejestr | Lp. rejestru Data Status | Archiv A | Szablon wpdruky §
& Budowlane ; e | Dokument: Szablon ogéiny ¥ 2
Konkursy < —_—
Nadzer inwestyying 050 SAZAKTA | 20121005 Otwate AKTA | Fodgad wehiku | Paramety raport| &
Projekty 050 | 14A2/4KTA | 20121005 | Otwarte | AKTA . = =}
1 igwy O Q- M 4| z1 b bl =
i ity 050 | 13M2/AKTA  |20121005 Otwatte AKTA = £ ‘-] &
& Kancelaria |
© - Doradetwo finansowe 050 12M2/4KTA | 20121005 Otwarte AKTA
Serany podathowe FNAD | 4/2012/PNAD | 20121005 | Otwarte | 1w
Zakup nisruchomiodci :
- FNAD | 3/2012/PNAD | 2012-10-05 | Dtwarte | K
Akt pracounicze FISMA | 2/2012/FISMA | 20121005 | Dwatte | FISM
| wioskipodans PNAD | 2/2012/PNAD | 2012-10-05  Otwarte | INW
= Usytkownicy |
& Adaiinistrator (a] DORF | 1/10/2012 | 20121005 | Dwarte | ANFIN
Weromadzone PODAT 172012 | 201210405 | Owane | EGZE
Mam dost
- PISMA | 1/2012/PISMA | 20121005 | Otwante | PISM2
jastepriam |
©- Administiacia FNAD | 1/2012/PNAD | 20121005 | Qwante | 1Ww
EwaKopcayfiska 050 | 11/12/EKTA |20121004 | Owane | AKTA
Jan Prompk
s i 050 10/12/KTA | 20121004 Dhwarte | AKTA
& Kancefaria 0S0 | 912/AKTA | 207121004 Dwarte | 4KTA
Sog sk 080 BAZAKTA  |20121004 Otware AKTA
Evelina Matysek : |
|k Dok 080 7/12AKTA | 20121004 Dwarte | AKTA
Leon Zawodny 0S0 | B/12/KTA | 20121004 Dtwarte | AKTA
2 P"’:"km ; 050 | SAAKTA | 20121004 Dtwante | AKTA
erigk Poznariski |
Janusz Budowski 050 4/12/KTA | 20121004 Dtwarte AKTA
Klaudia Szymer 050 3MZMKTA  |20121004 Owate AKTA
Zenon Ziemricki
= Widaki 050 | 2A2/BKTA  |20121004 | Owane AKTA
Paramelry archincn PPAQO | 2/2012/PPRO | 20121004 Otarte | ADA
taczony pkd PRZE | 2/2012/PRZE | 20121004 Otistte | OFE
Histaria, udestepnianie -
0S50 1/12/KTA | 20121004 Diwarte | AKT& — = ==
PKON | 1/2M2/PKON | 20121004 | Dtwatte | KONK
FFRO | 1/2012/PFRD | 2012-10:04 | Dwarte |ARCH
< | >
SOL Server / Administrator -

Gorny pasek narz edziowy

W pasku mozna ustawi¢ drukarke. (drukarka moze by¢ réwniez zmieniona
bezposrednio przed wydrukiem).

Prawy pasek narz edziowy

Na pasku znajdujg sie przyciski: Zamknij - zamkniecie panelu podgladu
drukowania, Drukuj - otwarcie systemowego okna drukowania
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Lista zawiera predefiniowane szablony wydrukow. Kazdy rodzaj wydruku
zawiera predefiniowane szablony.

Karta Podgl ad wydruku

Padalzd wodriku | Parametry rapartu
l HEO 104 <4 z1 b Pl o= Stop

P, sy, oo

P Akl ey L ngmdne G SVAKT A, Db npsdreg U5 HE
Jerbrmd b it wein T cvke sastemn
Mace s Fdesmi

OF-ASAER
Dt ulver'orss PEI3-0E8
oot sl AT WRIA ISt
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Hiztoria, woeicpnianic

Parametry archiwum
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13 O
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W gornej czesci karty znajduje sie pasek narzedziowy zawierajacy
elementy:

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania,

Ustawienia strony - otwarcie okna Parametry strony

Ustawienia drukarki: Brother HL-1430 series

Papier Podglad
Rozmiar: v
Zradbo: |Aut0matyc:zne wybieranie hd |
Orientacia arginesy [milirmetry]
i M TR - o5 &
& Fionowa Lewy: |25 | FPrawy |25 ,,:|
() Pozioma Gamy: (25 2| Doy 25 2

[ Zapamietai jako ustawienia poczatkowe dia tej drukarki

Zmiana orientacji strony — kazdy wydruk moze byé drukowany w
orientacji poziomej lub pionowe;.

PN - e i s ok
.J_ b 230 5 K, i, e b i Seckn |
| T e
[ | e 130

o P i, L. e 12 SARTA Do rejes vec . 200 3600
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Cata strona - podglad catlej strony,

Szeroko $¢ strony - podglad catej szerokosci strony,

Dwie strony - podglad dwdch stron,

Powi gekszenie - powiekszenie podgladu,

Pierwsza strona - podglad pierwszej strony,

Poprzednia strona - podglad poprzedniej strony,

Numer strony - podglad strony o wprowadzonym numerze,
Nastepna strona - podglad nastepnej strony,

Ostatnia strona - podglad ostatniej strony,

Stop - przerwanie generowania podgladu.

Po dwukrotnym kliknieciu na podgladzie strony nastepuje rotacyjna zmiana
powiekszenia: cata strona / cata szerokosé¢ / powiekszenie 100%.

Podglad strony mozna przesuwac przy uzyciu myszki - przy wcisnietym
lewym przycisku myszy.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na podgladzie strony wyswietlane
jest menu kontekstowe:

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania,

Ustawienia strony - otwarcie okna parametrow strony,

Wygl ad raportu - otwarcie okna parametrow bazy (dostepne tylko
dla administratora programu),

Zapisz jako... - zapisanie raportu w formacie pdf,

Wyslij jako zat gcznik - otwarcie okna nowej wiadomosci
pocztowej z zatgczonym raportem w formacie pdf,

Odswiez - odswiezenie raportu.

Zapami etaj wygl ad okna — zapamietanie wygladu okna wydruku
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Karta Parametry

Okno wydruku posiada karte, na ktérej mozna ustawi¢ parametry raportu.
Parametry sg skfadnikami filtra zbudowanego na zasadzie iloczynu
logicznego. W polach tekstowych mozna stosowaé znak %, ktory zastepuje
dowolny ciag znakow.

Podalad W_Irlljrukuf Farametrny raportu '

M azwa parametiu W artogc

I =il rsjestu
Lp. rejestiu
. D ata rejestraci
. Symbol dokumentu
Murmer dokumentu
| Data dokumentu
lanartuéé
. wagi
Parametry
| Pliki
: W proveadzit [symbol]
lLinia podpizu . [brak] b .

Po kliknieciu na karte Podgl ad wydruku wprowadzone parametry zostang
zastosowane.

Drukowanie informacji o archiwum

Drukowanie informacji odbywa sie w panelu wydruku, otwieranym z prawej
strony ekranu.

Aby wydrukowaé informacje o archiwum nalezy:

» klikng¢ na wierszu zawierajgcym dane archiwum i z menu
kontekstowego wybrac¢ polecenie Podgl ad wydruku archiwum



61

» otworzyé okno archiwum (np. przez dwukrotne klikniecie na
wierszu) i na prawym pasku narzedziowym przycisnaé¢ Podgl ad
wydruku .

Drukowany dokument sktada sie z sekcji, wyswietlanych na karcie
Parametry raportu:

» Sygnatura rejestru

* Tabela parametrow

e Tabela plikéw

* Tabela udostepniania

Podglad wydruku Parametry raportu

Mazwa pararmetru Wwiartosc
LB (d |p rejestiu 12 2ABKT A
Do lp rejestru 12 28ETA
Dirukuj spanature rejestru .
Drrukuj tabele parametrdm .
Dirukui tabele plikév
Dirukw tabele udostepniania
Linia podpizu - [brak) w -

Wydruk sekcji mozna wigczyc/wytaczyé na karcie Parametry raportu .

Okno podgladu wydruku informacji o archiwum jest powigzane z danymi
wyswietlanymi w kartotece. Przy wyswietlonym oknie podgladu zmiana
wiersza kartoteki archiwum powoduje wyswietlenie informacji o wskazanym
archiwum.
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Drukowanie raportow z kartotek i widokéw

Wydruk tabelarycznych zestawien z kartoteki uzyskuje sie po wybraniu z
menu kontekstowego kartoteki polecenia Podgl ad wydruku kartoteki  lub
z menu kontekstowego widoku polecenia Podgl ad wydruku .

& DMS Archiwum - [Rejestry]

Kartoteka  Edycjs  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc
- & Tryb usytkownika Fillr:  tbrak) -~ Definiuj. . |é B |Drukarka: Brother HL-1430 series ~ X
L] o
—_— B
] Rejestt Lp mjestu | Data Stalus At A Szablon wydnku El
=~ Budowlane 050 | 1BMZEKTA | 21210.05 Owate  |aK1 | 1. LB teieshu, Datare] Jednostka, Nazwa, Nr oznaczenie, Zawattost -1 linia v| 3
Konkursy - ! ! — -
10— 080 | 18M2/AKTA | 20121005 Otwate | AK1 || Podgled weduku | Paramety raportu| =
Projekly 050 T4/12/AKTA  |20121005 Owatte | AK1 = T =
Prastargi i : | [ [ @- |4 |21 B =
5 050 13/12/AKTA | 2012-10-05 | Zamkniste | AK1 =
& Kancelaria
Doradztwo finansowe 050 | 12/12/4KTA  |20121005 Owate | AK]
Spiawy podatkowe | i ]
Zakup vieruichomiosci
@ Pracownicze
= Uszytkownicy g
& Administiator (ja) PNAD | 2/2012/PNAD | 2012-10:05 | Zamkniste | INw.
Wprawadzone 1 i 1
Marn dostep | 20121005 Otwarte | &N
Udostgpriam [
& Administracia
- Kancelaria
@ Produkeja
= Widoki
Parametry archivin " -
Zataczone plki 10/12/8KTA | 20121004 Qwate | AK]
Historia, udostepnianic G12ZEKTA 121004 Qtwarte |
»
5/12/8KTA 121004 Zamkrigte | AK]
(4MZAKTA | 2M21004 Otware | &K1
050 BA2AKTA 20121004 Diwate | AK1
0S0 | 212/KTA  |20121004 Otwate | AK]
FPRO | 2/2012/PPRO (20121004 Otwarte | AD:
PRZE | 2/2M2/PRZE (20121004 Otwete | OFE
050 1AZ/KTA | 20121004 | Zamkriste | AK1—
PKON | 1/2012/PKON | 20121004 | Dtwarte | KO
PPRO_ | 1/2012/PPRO | 201210:04 | Zamkriste | AR(
5 | R
SOL Server f Administrator ~ Rozmiar bazy rejestru: 777

Okno podgladu zawiera dane wysSwietlane w kartotece. Aby wydrukowac
tylko wybrane wiersze kartoteki nalezy zaznaczy¢ je przy otwartym oknie
podgladu wydruku.

Raporty

W programie obok wydrukdéw z kartoteki dostepne sa réwniez raporty
niepowigzane bezposrednio z kartotekg. Raporty dostepne sg po wybraniu
jednego z polecen menu gérnego Raporty.
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Grupy rejestréow — raport pozwala wydrukowa¢ zdefiniowane
grupy rejestrow

Grupy u zytkownikow — raport wyswietla i drukuje grupy
uzytkownikow

Grupy jednostek archiwalnych  — raport przedstawia grupy
jednostek zdefiniowane w programie.

Statystyka wg jednostek — raport przedstawia liczbe
wprowadzonych jednostek archiwalnych dzisiaj, wczoraj, w
tygodniu, miesigcu roku.

Statystyka wg u zytkownikéw — raport przedstawia liczbe
jednostek wprowadzonych przez uzytkownikéw - dzisiaj, wczoraj, w
tygodniu, miesigcu roku.

Podalad wydiuku | Patametry raportu

i O Q- 41 |21 b B

1 i Firmademonstracyjna DEMO
“b’ 1] 30-342 Krakaw, ul. Waweskiego Smoka 4
{12 34567 89, 0601 234 567

Statystyka wg jednostek archiwalnych
Liczba jednostek archiwalnych wprowadzonych

Dzisiaj Obecny tydzien Obecny miesigc Obecny rok

Symbol |Nazwa dokumentu Wezoraj Poprz. tydzien Poprz. miesigc Poprzedni rok

KONE. | Projekt konkursowy i ] 1

[ Irmestycia 4 4

ARCH | Projekt 1 1
architektoniczn

OFE | Dferta prastargoma 2 2

ADA Projekt adaptacii 1 1

ROZB | Projekt rozbudowy

AKTA | Teczka osohowa 16 16

[PISMA | Pisma, podania 2 2
Um0 |Umowa zakupu

A nigruchomasc

POST  |Postepowanie sadowe
EGZE  |Postgpowanie 1 1
enzekucyine
BILAM  |Badanie bilansu
AMFIN | Analiza finansowa 1 1

Raporty dotyczace rejestrow i uzytkownikdw generowane sg wg
uprawnien dostepu, tzn. zawierajg tylko te rejestry i uzytkownikéw do
ktorych uzytkownik ma dostep. Kompletny raport dotyczacy rejestrow
i uzytkownikow moze wygenerowac tylko uzytkownik z petnymi
uprawnieniami dostepu do danych (administrator).
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