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Wprowadzenie

DMS Forms to program do zarzgadzania obiegiem dokumentow. Dokumenty
definiowane sg w postaci formularzy. Formularz moze sktada¢ sie z dowolnej
liczby pdl: tekstowych, liczbowych, zawierajgcych daty oraz list wyboru. Obieg
dokumentu definiowany jest przez podanie nazw uzytkownikéw lub komorek
organizacyjnych, do ktérych powinien trafi¢ dokument. Uzytkownik programu
przyjmuje dokument, akceptuje jego tre$¢, wydaje decyzje, dotgcza pliki,
skany, wprowadza uwagi, zastrzezenia i przekazuje dokument dalej -
kolejnemu uzytkownikowi.

Przeznaczenie

Program usprawnia przetwarzanie dokumentdéw, moze catkowicie lub w
znacznym stopniu wyeliminowaé obieg papierowego dokumentu. Dokumenty
wewnetrzne moga by¢ przetwarzane wytgcznie w formie elektronicznej,
dokumenty zewnetrzne po zarejestrowaniu w programie i zeskanowaniu mogq
od razu trafi¢ do archiwum.

Program porzadkuje prace przy sekwencyjnym przetwarzaniu dokumentow,
dostarcza informaciji o posiadanych dokumentach, usprawnia proces
decyzyjny oraz pozwala nadzorowaé prace podlegtych pracownikéw.

Zastosowania
Program DMS Forms moze by¢ stosowany:

» do rejestracji dokumentéw wewnetrznych (wszelkiego rodzaju
wnioskow, zaswiadczen, zapotrzebowan, podan) sktadanych przez
pracownikow i akceptowanych przez przetozonych, takich jak:
delegacje, wnioski urlopowe, zaswiadczenia kadrowe, ptacowe,
oswiadczenia, druki kontroli itp.,

» do rejestracji dokumentéw zewnetrznych (faktur, podan, zapytan,
wnioskow itp.) i przetwarzania ich przez zatwierdzanie i wydawanie
decyzji,

» do zespotowego przetwarzania dokumentéw, gromadzenia informacji
pochodzacych od uzytkownikow w postaci decyzji, uwag, zatacznikéw
itd.



Program rejestruje obieg dokumentéw, zapisuje informacje kto, kiedy i jak
diugo posiadal dokument, jakie decyzje podjat, jakie uwagi wprowadzit.

Podstawowe cechy programu

. Definiowane formularze dokumentéw.

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

e W pelni skalowalne wydruki i raporty.
»  Eksport danych do baz lokalnych i plikow XML
e Zapisywanie raportow do plikéw w formacie PDF.

e Pelnaintegracja z pocztg elektroniczng — wysytanie plikow i raportéw w
formatach graficznych oraz PDF w zalgczniku wiadomosci

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

Wersje programu

Program DMS Forms wystepuje w trzech wersjach:
+ Standard
*  Optimum

. Premium

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

e do przegladania archiwalnych baz danych (program posiada
mechanizm kopiowania bazy sieciowej do lokalnej),



» do sledzenia obiegu dokumentéw przekazywanymi miedzy
uzytkownikami wirtualnymi, np. urzedami, instytucjami itp.

Wersja Standard wspéipracuje z bazg Microsoft SQL Server Compact SP2.

Wersja Optimum przeznaczona jest do pracy w sieci, do przetwarzania
dokumentoéw utworzonych w catosci w czasie wystawiania i zatwierdzania ich
przez kolejnych uzytkownikdw. Program moze pracowaé w sieciach lokalnych i
rozlegtych (internet). Moze sie taczy¢ z lokalnymi i sieciowymi bazami danych.

Wersja Optimum wspotpracuje z bazami:
*  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)
zdefiniowac¢ formularz, ktérego pola moga byé wypetniane na poszczegdélnych
etapach obiegu dokumentu. Tym sposobem w formularzu moga pojawiac sie
dodatkowe pola wypetniane i widoczne dla kolejnych uzytkownikow. Takie
rozwigzanie wzbogaca proces zatwierdzania dokumentéw, dajac mozliwosé
wprowadzania dodatkowej sparametryzowanej informaciji. Posiada réwniez
wbudowane stowniki: Kontrahentéw i przedstawicieli kontrahentéw, z ktérych
mozna wprowadzaé dane do pdl formularzy.



Instalacja i uruchomienie

Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego
dms_forms_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 Forms

Statuz programu;  wpmagana aktywowacja programu

Podstawowe informacie | Akbwwacia licencil | Zakup licencii, kontakt|

[T iAntoni“ | Aby aktywowad bezpbatny, 30-dniowy okres testowy
L - wprowad? nazwe uptkownika i nazwe firmy [pole klucz licencyjny
S o ——Cnoti - pozostaw puste], nastepnie kliknij [Pobierz kod aktywacying].
Nazwa fimy: | Fima DEMO | &by skbywowad zakupiohs licehcie musisz wprowadzié klucz licencyiny.
Klucz licencyin: | - - [ Pabierz kod akbywacyiny

Jubr wiklej otrzymany | |
od sprzedawcy
kod aktpwacying:

wersja licencii Liczba uzytk ok due Termin waznoc licenai:

[0 zakoriczenia dziatania programu pozostato: 7 dni 0K ] [ Anuluj

Uwagal

Kazdorazowo, przy uruchamianiu programu w wersji demonstracyjnej, w oknie
aktywacji, na karcie Podstawowe informacje mozna ustawi¢ wersje
programu.

Aktywacja zakupionej licencji
Aby aktywowac zakupiong licencje nalezy:
1. Klikna¢ na karte Aktywacja licencji
2. Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika oraz nazwe firmy oraz klucz

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

Po aktywowaniu licencji okno aktywacji nie bedzie wyswietlane 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
przetgczenie programu w tryb administratora (menu Widok ). Po zmianie trybu
dostepny jest system pomocy oraz podrecznik dla administratoréw programu.

Logowanie do programu, bazy

Po uruchomieniu programu otwierane jest okno logowania. W gornej czesci
okna znajduje sie lista rozwijalna z dostepnymi potgczeniami z bazami danych.
Jezeli lista potaczen jest pusta lub nie zawiera zgdanego potaczenia, nalezy
zdefiniowac¢ nowe potaczenie, klikajac na przycisk Definiuj .

Logowanie do bazy i programu EI

Praykacz do bazy: | Baza DEMO o

Zaloguj do programu jako

Login: acin.ﬁn

T

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

Definiowanie nowego pot aczenia z baz g danych

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



11

Potaczenie z baz 9 SQL Server Compact 3.5

SQL Server Compact 3.5 to baza jednostanowiskowa.

Zarzadzanie potaczeniami

Pokaczenia z bazami i folderami Baza darpch
Baza DEMO | Rodzajbazy

E:z: gghii:{::l Express ;'_Microsoft SOL Server Compact 3.5 Vl [ Mowa baza

Pataczenie 4 Lokalizacia (folder]
EE:\Bazy\DMS Formz Przeglada...
Mazwa bazy danpch
|Forms DEMO. sdf

I__ogin )
L |
Hasto B
]
[ Mowe pobgczenie ][ Usun ] [ Zagtosu] H 0k ] [ Ao

Definiowanie pot aczenia:

1. Otworz okno zarzgdzania potaczeniami (np. w oknie logowania do
programu kliknij przycisk Definiuj ).

2. Kliknij przycisk Nowe pot aczenie i wprowadzi¢ nazwe potgczenia, np.
Baza firmy ABC

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

Wprowadz hasto jesli wymagane

o g > w

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

Potacznie z baz g 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).
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Zarzadzanie potaczeniami

Pobaczenia z bazami i folderami Baza danych

Baza archiwalna Riodzaj bazy

Baza DEMD fo

Baza SOL Server Express | Microsoft SAL Server hd | [ Mowabaza
Pokgczenie 4

Lokalizacja [nazwa lub ip senvera,port]
ESE!LSEH\-"EH1,'I433 | | Praeglad:

Mazwa bazy danych

i-dms_forms |
Login
sa |
Hasto
' ********** 4] | [ Testuj potaczenie ]
’ Mowe pokgczenie ” Uzuf ] ’ Zaztosj H ak l ’ ALl

Definiowanie pot aczenia:

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

1.

w

N o o &

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

Wybierz rodzaj bazy: Microsoft SQL Server

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

Wprowadz nazwe bazy danych, np. BazaFirmyXYZ
Wprowadz login uzytkownika serwera bazy (domysinie sa)
Wprowadz hasto uzytkownika serwera

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

Login uzytkownika i poczatkowe hasto definiowane jest przez administratora
programu.



13

Budowa programu
W gtéwnym oknie programu mozna wyrézni¢ nastepujace elementy:

e« Menu gbérne z grupami polecen Kartoteka, Edycja, Widok, Narzedzia,
Raporty oraz Pomoc

e Menu uzytkownika - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala
wyswietla¢ rozne widoki dokumentow.

» Kartoteka dokumentéw - gléwny, centralny obszar okna programu
stuzacy do przegladania i wprowadzania dokumentow.

e  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.

B DMS Forms - [Dokumenty - Rejestry]

Kartoteka  Edycja  Widole  Narzedzia  Raporty  Pomoc
|[katurmna; Fole 1 - = B Nevw dikoment | Zatacani, sars | x
: | o
p
Dokumenty pracownika Hoes T = Dalat | Mazwa refestu Lp. rejestiu Daata rejestracii ES
& Uzptkownicy y | e | [Delegacie < | [B/0Bm2/0EL | 20120524 & | 2
= Administrator (ja) » 0 I - n
‘wiowadzone KD T RSN | Mazwa dokumenty _ Mumer dokumeniy Data dokumentu
bam do odbioru | Delegacia | |5/0512/0EL | [20120524 |
Posiadam (2] KAD 22/061 2KAD/ZLS | 20120522 . .
Zadpsponowane (1) KAD 22/05/1 2/KAD/ZAS | 201205.22 | rerE 2
& Administracia | | Tress dokumentu | Decyeie, akceptacie | Dbieq dokumentu - A
B Arciiwan DEL 4/05/12/DEL 20120521 e T |
- Kadiy DEL 3/05/12/DEL 20120519 | T |
i a wezwanie, 2aproszenie
- Ksiggowosc ASAM 5/05/12/ADM/SAM | 20120518
Ochiona
Prace AEAM 4/05/12/ADMJSAM | 20120517 | 5 b
- Produkcia ASAM 306/12/6DM/SAM | 20120517 |
2 ;::‘2':;'”’"'“ ASAM 2/05/12/ADM/SAM | 20120517 | 3 Na czas od | 2012-05.24
DEL 2/05/12/DEL 20120516 4 Na czas do”| 2012:05-24
DEL 1/05/12/DEL 20120516 5 W oshs*|
ASAM 1/06/12/4DM/SAM | 20120516 | |
Wies Stodek lokomoci™ | S amochéd wkasny v
7| Praszg o wypkacenie zaliczki w kwocie |
Uwagi uzytkownika posisdajacega
dokurmert, opinie, zaslizezeria, |
informacie. wskazowki. zalecenia dia |
nastepnego uzytkownika
Wprowadzony przez _ Otzpmaryed ~
| Admiristracia / Administiator | | Administacia / Aduinistratar >
W posiadaniu - Dyspoaycia preek szania B
|Administacia / Admiistrator | | tbrak dyspoayei] >
Fll0ube othe et :
||£ »
Baza DEMO / Administrator ~
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Menu gorne

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

Edycja — standardowe menu edycyjne.

Widok - pozwala pokazac¢ i ukry¢ menu uzytkownika, linie statusu
oraz zmieni¢ tryb pracy programu.

Stownik — zawiera polecenie edycji danych stownikowych
(kontrahenci, przedstawiciele) dostepne w wersji Premium.
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, peini funkcje
menadzera widokow kartoteki - wyswietla dokumenty z zakresu
odpowiadajacego pozycjom menu, dokumenty z rejestréw lub nalezace do
uzytkownikow.

Menu sklada sie z nastepujacych elementéw:

drzewa rejestrow,

drzewa uzytkownikéw.

Drzewo rejestrow ma budowe:

Rejestry
o Grupa rejestrow A
= Rejestrl
= Dokument 1
= Dokument 2

= Rejestr2
o Gryparejestrow B
o ..
0 Rejestr3
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0

Po kliknieciu na element Rejestry wyswietlane sg wszystkie dokumenty, do
ktoérych zalogowany uzytkownik ma dostep. Dokumenty nalezace do grup
wysSwietlane sg po kliknieciu na nazwy grup, a dokumenty z rejestrow, po
kliknieciu na nazwy rejestréw. Rejestry moga by¢ przypisane do grup lub
wystepowac bez przypisania.

Drzewo u zytkownikbw ma budowe:

e Uzytkownicy
0 Grupa uzytkownikow A
= Uzytkownik 1
= Uzytkownik 2

Grypa uzytkownikow B

o
o ..

o Uzytkownik 3
o}

Podobnie jak rejestry uzytkownicy moga byé przypisani do grup (komorek
organizacyjnych) lub wystepowac bez przypisania. W zaleznosci od
ustawienia wygladu menu uzytkownika, dokumenty uzytkownikéw moga byé
wyswietlane z podzialem na podgrupy:

e Uzytkownik
0 Wprowadzone
o Ma(m) do odbioru
o Posiada(m)
0 Zadysponowane

Szerokos$¢é menu uzytkownika moze by¢ zmieniana przez naprowadzenie
kursora myszki na krawedz elementu, przycisniecie lewego przycisku i
przesuniecie w prawg lub lewg strone z wcisnietym przyciskiem.

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

«  Wyglad menu - wyswietlone zostanie okno Parametry programu ,
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e Zapamietaj wygl ad menu - zapamietanie szerokosci menu oraz
elementu startowego menu.
* Odswiez - od$wiezenie menu uzytkownika.

E DMS Forms - [Dokumenty - Rejestry]

Kartoteka  Edycja  MWWidok  Marzedzia  Raporty  Pomoc

[Kolurna: Pole 1 * = Filtruj
2- Administracja | — )
[#- Dokumenty administracyine 2 : Data ;
G Pz veciariasiacii ‘ . Rejestr = Lp. rejestu i Obieg | Mazwa dokumentu
- Dokumenty pracownika ¥ | D
+-
i M enirasmynolena DEL | 3/0512/DEL |2012-0519 | 4/5 || Delegacia
= Uzytk owricy | | | |
=- Zenon Maska [ja) ASAM | BA0S/12/ADMASAM | 2012-05-18 3/5 || Pozwolenie wiazdu
Wprawadzane ASAM | 4/05/12/60M 58M | 20120517 4/5 || Pozwolenie wiazdu
Marm do odbioru ; T 1 g
Posiadam .ASAM .3#'05.:"1 20 Sk .201 20517 . 4/5 i Pozwolenie w!azdu
Zadyzponowane [1) ASAM | 2/05/12040MSAM | 20120517 3/5 || Pozwolenie wijazdu
& Administracia DEL | 2/05/12/DEL 20120516 | 0/5 | | Delegacia
Odéwies S 12/DEL . | 20120516 | 0/0 | | Delegacia
12/40M/S5AM | 20120516 4/5 || Pozwolenie wijazdu
| Wheglad menu,., : : : -

[@ Zapamietaj wyglad menu...
I

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:

e Pokaz dokumenty w rejestrach
*  Wyodrebnij i umies¢ zalogowanego uzytkownika na poczatku listy
e Podziel dokumenty uzytkownika (moje) na Wprowadzone, Posiadane,
Do odbioru...
o Pokaz liczbe dokumentow
o Pokaz statusy posiadanych dokumentow
= Pokaz liczbe dokumentow
» Podziel dokumenty innych uzytkownikéw na Wprowadzone,
Posiadane, Do odbioru...
o Pokaz liczbhe dokumentéw
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0 Pokaz statusy posiadanych dokumentow
» Pokaz liczbe dokumentéw
« Podziel dokumenty grup uzytkownikéw na Wprowadzone, Posiadane,
Do odbioru...
0 Pokaz liczbe dokumentéw
e Pokaz stownik kontrahentow w menu uzytkownika
» Pokaz stownik przedstawicieli w menu uzytkownika

Parametry uzytkownika

[ Dgélne; Menu uzytkownika | Skaner |

Fokaz dokumenty v rejeztrach

Wiyodrebni) | umiefé zalogowanego uZptkownika na poczatku listy

Podziel dokumenty uzutkownilka [moje] na % prowadzone, Poziadane, Do odbion. ..
Pokaz liczbe dokumentd

FPodziel dokumenty innuch uzytkownikow na Worowadzone, Posiadane, Do odbionu...
Pokaz liczbe dokumenté

[] Podziel dakumenty grup ustkownikdw na Wprowadzone, Posiadane, Do odbion...

[] Pokaz liczbe dokumentsws

| ok || o |

Powyzsze ustawienia pozwalajg dostosowa¢ wyglad menu do wymagan
uzytkownika. Opcje wigczajgce pokazywanie liczby dokumentéw w wiekszych
bazach mogg spowolni¢ odswiezanie danych.
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Kartoteka dokumentow

Gléwny, centralny obszar programu zajmuje okno kartoteki. Okno wyswietla
wprowadzone w programie dokumenty. 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 dokumentu.
Okno kartoteki sktada sie z:

* gobrnego paska narzedziowego,

» tablicy kartoteki,

e prawego paska narzedziowego.

Gorny pasek narz edziowy

Marzedzia  Raporty  Pomoc

Kolumna: |Pole 1 I- = Filtruij
~ |Dokument id ~ ]
Rejest Rejestr ki Obieq = Mazwa dokumenitu

ASAM |-P: Tejestu 45 || Pazwolenie wiszdu |+

-17
’ mggﬁgss:gs el I Pozwolenie wiazdu
A4 Oblifg o 17 | 3/5 || Pazwalenie wiazdu
[ Dokument (symbo T - I
DEL Hasus dekirrat -16 | 0/5 | | Delegacia |
DEL  |mr dokumentu -16 0/0 | | Delegacia
AgaM |Data dokumentu 16 | 4/5 || Pozwolenie wiazdu
Pole 1 :
Pole 2
Pole 3
Pole 4
Pole 5
Wiprowadzit M

Pasek zawiera nastepujace elementy:

» liste kolumn tablicy, do ktérej stosowany jest filtr,
* pole wprowadzania wartosci tekstowej filtra, znak % zastepuje
dowolny cigg znakéw (domysinie znak % dodawany jest na koncu

ciagu),
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e przycisk Filtruj stuzacy do zastosowania filtra, aby usunag¢ filtr nalezy
wyczysci¢ pole i przycisng¢ Enter lub klikng¢ przycisk Filtruj

Stosowanie filtréw:
- wprowadzenie tekstu jan spowoduje wyswietlenie wierszy
zaczynajgcych sie od liter jan, np.: Jan Kowalski, jan kowalski, jan
nowak, Jankowski Henryk itd.
- wprowadzenie tekstu %jan spowoduje wy$wietlenie wierszy
zawierajacych cigg znakoéw jan, np.: Jan Kowalski, Kowalski Jan,
Kowalski jan, Jankowski Henryk, Henryk Jankowski.

Aby zastosowac filtr nalezy:
e Przycisng¢ klawisz Enter
e lub przycisna¢ klawisz F5
e lub klikngc na przycisk Filtruj

Aby wylgczyé filtr nalezy:
e usung¢ cigg znakéw z pola
* przycisna¢ Enter, F5 lub Filtruj .

Tablica kartoteki

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

W kolumnach wys$wietlane sa;

Rejestr — symbol rejestru.

Lp. rejestru — liczba porzgdkowa rejestru.

Data rejestracji

Obieg — kolumna wyswietla: nr aktualnego etapu / liczba etapéw
obiegu. Jezeli dokument przekazany zostanie w czasie obiegu réwniez
innym uzytkownikom (spoza listy obiegu), to nr aktualnego etapu
moze by¢ wigkszy od liczby etapow.

Symbol, nazwa dokumentu - dostepne sg dwa pola okreslajace
dokument, jedno mozna ukryé¢ lub przesuna¢ na koniec tabeli.

Nr, data dokumentu
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Pole 1,2,3,4,5 — pola dokumentu, ktére zostaty przypisane do pol
kartoteki na etapie definicji dokumentu.

Whprowadzit — symbol uzytkownika, ktéry wprowadzit dokument.

Od — symbol ostatniego uzytkownika, ktéry przekazat dokument.

Ma — symbol uzytkownika, ktéry posiada dokument.

Do — symbol uzytkownika, ktéremu zostat zadysponowany dokument.

Kolurmna: Pole 1 - = Filiruj g’
Rejestr  Lp. rejestru bt Obie, H Nr dokurnentu b Pole 1 Fale 2 g
I Bl rejestracii 9 dokumentu dokurmentu ‘;_
L3 DEL 3051 2/DEL 45 £l 3/05/12/DEL 2012-0519 W M 20120513 %
ASAM  5/05/12/8DM S5 58M 2Mm2-0518 3/5 | Pozwolenie wiszdu 5/0512/6DM458M | 20120518 | Bogna Pisarska Frankawski Frydergk, %
ASAM | 4/051 2/ADMASAM 2012-0517 4/5 | Pazwolenie wiszdu | 4/0612/ADMA/SAM | 2012-0517 | Administratar | Jarina Poziomkowske
| I | | I 0
ASAM 3051 2/ADMASAM | 20020517 4/5 | Pozwolenie wiszdy | 3/0612/8DM/58M | 20120517 | Administrator Franciszek Matoveski ‘_U\
ASAM 20511 2/ADMASAM | 200120517 3/5 | Pozwolenie wigzdu | 2/06/12/8DM/SAM | 20120517 | Administrator Jan Poszlaka, Przeds é—
DEL  2/05M12/DEL 2120516 0/5 | Delegacia 2/05/12/DEL 20120516 | saf 20120516 ol
o
DEL  1/05M12/DEL 2120516 040 | Delegacia 1/0612/DEL 20120816 | Poznari 2012-05-16 %
ASAM 10511 2/ADMASAM 2M20818 4/5 | Pozwolenie wizzdu /051 2/6DMA5480 | 2012-05-16 | Administrator Jan Kawalski, Firma p %
=
£
o
g
=
St
=
=
o
=
.
=
o
=]
=3
c
=
ful
s
£
4 >

Wyglad tablicy kartoteki (szeroko$c¢ i kolejnos¢ kolumn oraz porzadek
sortowania) moze zosta¢ zmieniony i zapamietany. Szerokos¢ kolumn mozna
zmieni¢ przez naprowadzenie kursora na linie oddzielajace nagtowki kolumn
(kursor zmieni sie na strzatki prawo-lewo), wtedy nalezy wcisnagé lewy klawisz
myszy i trzymajac go wcisnietym przesung¢ kursor myszy w prawg lub lewg
strone zwiekszajac lub zmniejszajac szerokos¢ kolumny. Aby zmienic
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kolejnos¢ kolumn nalezy naprowadzi¢ kursor na obszar nagtéwka kolumny i
przesung¢ jg postepujac podobnie jak przy zmianie szeroko$ci kolumny.
Menu kontekstowe kartoteki

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

Kolumna: Pole 1 z = Filtruj

Rejestr  Lp. rejestru Data 2 Obieq  Mazwa dokumenitu Mr dokunentu
1e|estrac

» DEL |4/05/12/DEL 20120621 | 2/5|| Delegacia 4/05/12/DEL
Wﬁ 3051 2/DEL
ASAM | 5/05/1 5/05/12/A0M /54M
asam | 4/ | Mowy dokurment 47051 2/5DM/SAM
asam | as05s| s Poddlad dokumenty 0541 2/8DM /S8
| B5AM | 2/06/1 R 2/0512/8DM/58M
DEL .2£05£1 = Podglad wydruku dokumentu... '2£05£12£DEL
DEL | 1/05/[=) Podglad wydruku kartoteki... 1051 2/DEL
M [ 14050 a | 7o w tablicy. 1/05/12/ADM/54M

Odéwiez FS
[B] Zapamietaj wyglad tabeli...

Potwierdzam odbiér — przyjmuj e — polecenie stuzy do przyjmowania
dokumentow. Jest rownowazne kliknieciu na przycisk Przujmuj e przy
wyswietlonym podgladzie dokumentu.

Zadysponuj do - polecenie pozwala zadysponowa¢ dokument. Wyswietla
podglad lub edycje dokumentu z podswietlonym polem Zadysponuj do

Wycofaj dyspozycj e — pozwala wycofaé dyspozycje dokumentu. Jest
réwnowazne zmianie pola Dyspozycja przekazania na (brak) i kliknieciu
na przycisk Zapisz przy wyswietlonym podgladzie dokumentu. Polecenie
moze byc¢ stosowane do wielu zaznaczonych wierszy.

Przejmij — polecenie pozwala przeja¢ dokument posiadany przez osobe,
w stosunku do ktorej uzytkownik ma uprawnienia nadrzedne.
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Nowy - wyswietla karte wprowadzania nowego dokumentu,
Edycja/Podgl ad - wyswietla karte edycji/podgladu dokumentu,

Usun - pozwala usungé¢ ostatni dokument wprowadzony przez
uzytkownika,

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

Podgl ad wydruku kartoteki - wy$wietla 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 tablicy - zapamietanie szerokosci i kolejnosci kolumn
tablicy oraz porzadku sortowania.

W zaleznosci od rodzaju dokumentu oraz uprawnien uzytkownika nie
wszystkie opcje sg dostepne dla wskazanego wiersza dokumentu.

Prawy pasek narz edziowy
Prawy pasek narzedziowy zawiera przyciski

* Nowy - do wy$wietlenia karty edycji nowego dokumentu,

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

e Usun przeznaczony do usuwania dokumentéw.

* Podgl ad wydruku dokumentu - wyswietlenie okna podgladu
wydruku dokumentu

Sposo6b wyswietlania (dostepnos¢) przyciskéw zalezy od wyswietlanych
danych oraz uprawnien uzytkownika.

Okno dokumentu

Okno wyswietlane jest w prawej czesci ekranu. Okno moze byé otwierane z
przeznaczeniem do wprowadzania nowego dokumentu lub do podgladu.

Aby wy$wietli¢ dokument nalezy:
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« kliknaé Nowy, Edycja lub Podgl ad z prawego paska narzedziowego,

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

IE DMS Forms - [Dokumenty - Wprowadzone]

Kartoteka  Edycja  WWidole  Narzedzia  Raporty  Pomoc

Fieiestry

Kolurina: Pole 1 - Mowy dakument | Zakaczrild, skary | o
= Uzytkownicy | g 3 g
(= Administiator (ia) | Reiests P Data Wazwa rejestru Lp. rejestru Data refestraci 3
‘Wpiowadzone f rejestiu rejestraci (T T B At =1
; | [ Pozwcleria viazu ~ | [1/05/1 225D /58M 20516 v | =
Mam do odbicru S
Posiadam Nazwa dokumentu  Mumer dokumentu Data dakumenty
Zadyspanowane | Pozesslerie viszdu natere v | [1/05/1 2/ADM/SAM 20516 v |

| Trest dokumentu | Decyaie, akosptacie | Obieg dokumentu

ot e Es Wios | ‘
1 Whninskujgey™ | Administrator
2 Whadiciel samochadu / Fima® ‘
[
3 Cel prayiazd.s
4 Marka samochodu® |
5 i rejestracying”
3 Praeidary czas pobptu [godz]

Uwagi uzytkonrika posiadsigcege |
dokumert, opinie, 2asizezeria, |
informacie, wskazawki, zalecenia dia

nastepnego uzptkownika |

Worowadzony przez _ Dteymanyod -

| Admiristracia / Administiator | [ administiacia / Administrator v |
W posiadaniu Dyspozycia preek seania

| Administacia ¢ Administrator | | brak duspozyeii v
[ Dtwérz Nowy po 2apisariu [ Zastosi | [ zapisz | [ Anubi

Baza DEMO / Administrator ~

Okno dokumentu sklada sie z kart

Tresé dokumentu — na karcie wprowadzane sg dane oraz
podejmowane decyzje, akceptacje.

Decyzje, akceptacje — wy$wietla tablice akceptacji, decyzji
dokumentu.

Obieg dokumentu — zawiera szczego6towe informacje dotyczace
obiegu dokumentu.

Zataczniki, skany — karta wyswietla ikony zatgczonych plikéw,
pozwala przegladaé zataczniki w formacie graficznym.
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Tresé dokumentu
Tres¢ dokumentu wyswietlana jest w formie tablicy zawierajgcej kolumny:
Lp. — liczba porzadkowa pola
Nazwa pola — zawiera nazwy pol dokumentu.
Warto §¢ — kolumna stuzy do wprowadzania oraz wyswietlania danych
Tablica zawiera:
1. Pola dokumentu.
2. Uwagi poprzedniego uzytkownika.

3. Decyzje, akceptacje podejmowane przez uzytkownika. Podjecie
decyzji pozytywnej nastepuje po zaznaczeniu pola wyboru
zlokalizowanego po prawej stronie tresci akceptacji, decyziji.

4. Uwagi, zastrzezenia uzytkownika dokumentu.

Dane w kolumnie Warto §¢ mozna wprowadzac¢ tylko w nowych dokumentach
- do momentu zapisania dyspozycji przekazania (dyspozycje przekazania
mozna cofngé). Po przekazaniu dokumentu nastepnym uzytkownikom pola
tresci dokumentu nie bedg mogty by¢ edytowane. Wyjatek stanowi poprawa
tresci dokumentu przez uzytkownika, ktory wystawit dokument lub przez
uzytkownika z uprawnieniami nadrzednymi.

Wiecej informacji o korygowaniu tresci dokumentu — patrz: Korekta tresci
dokumentu.

Decyzje, akceptacje

Tabela zawiera wszystkie decyzje, akceptacje, ktére dotyczg dokumentu. W
kolumnie Decyzja wyswietlany jest wynik decyzji (Tak lub Nie). Pole decyzji
jest puste, gdy decyzja nie byta jeszcze rozpatrywana - dokument nie dotart do
uzytkownika podejmujacego decyzje. Jezeli posiadajac dokument uzytkownik
nie podjat decyzji (nie zaznaczyt pola wyboru) kolumna zawiera wyraz Nie.

Kolumny tablicy:

Obieg — nr kolejnego uzytkownika, ktéry posiada dokument. Wiersze
nie posiadajgce nr obiegu oznaczajg kolejne etapy obiegu, do ktérych
dokument nie zostat jeszcze przekazany.
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Etap — nr predefiniowanego etapu obiegu. Jezeli pole jest puste
oznacza to, ze dokument zostat przekazany uzytkownikowi spoza
zdefiniowanej listy obiegu.

Uzytkownik / Tekst decyzji — nazwa uzytkownika oraz tekst decyzji,
akceptaciji.

Decyzja — Tak lub Nie.

Tresé dokumentu | Decyzie. akceptacie | Obisg dokumentu

| BT Py R e S XS A A |

Decyzia

! Tekst deu:_l,lz:ii

2| 2 Administracia / Zenon Mazka
| |"ydajg pozwalenie na wiazd
| 4| Ochrona /...
| Odnatawany wiazd samochodu

Obieg dokumentu

Na karcie obiegu przedstawiona jest historia obiegu dokumentu. W tablicy
przedstawione sg informacje:
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e Obieg — nr obiegu

«  Etap — nr predefiniowanego etapu,

« Nazwa uzytkownika, data, godzina utworzenia lub przyjecia dokumentu.
e Informacja o edycji dokumentu.

* Decyzje podjete przez uzytkownika.

« Uwagi, zastrzezenia wprowadzone przez uzytkownika.

« Nazwa, dala, godzina zadysponowania dokumentu nastepnemu
uzytkownikowi.

Tresc dokumentu | Decyzie. akceptacie | Ubieg dokumentu .

. Ob' Et) Przyety / Decycje / lwagi / Dyzpozycia Data / Decyzja

m. Eogna Pizarsk: 2012051812

- edycia trefoi dokumentu

| -> EwaZiemka | 2012-0518 1256817
1| 1| EwaZiemka | 20120518 12:56:38
. .Wyra.z'am zgode Tak
' piech wigzdia .
| -> Zenon Maska | 20120518 12:568:56
2| 2| Zenon Maska | 2012-0518 125913

L: eu:iyu:ia tresci dokumentu
.W_I,Idaie pozwaolenie na wiazd [Tak

zrnienitemn marke i numer rejestracyjng

| Bogria Pisarska | 2012-05-18 12:00:32
3| 3 Bogna Pisarska | 2012-051812:01:16
. 4.Elchr|:|na Fi .

5| Archivaum /...



Zataczniki, skany

Karta przeznaczona jest do dotaczania plikbw oraz obstugi skanera. Po
kliknieciu prawym przyciskiem myszy na obszarze listy wyswietlane jest menu

kontekstowe:

Dodaj plik — otwiera systemowe okno otwierania plikéw

Odswiez — odswiezenie listy

Widok — sposob wyswietlania listy zatacznikéw: Duze ikony, mate

ikony, Listy, szczegoty

Zapami etaj wygl ad — zapamietanie ustawien listy

Edycia dokumentu | £abacaniki, skany

Dodaj (zatacz) plik...

-

Eﬂ _] | 0
strona 1

I Padglad pliku-' . =

| Odéwiez

S widok

Zaparigtaj wyglad

[seutmowesa ur

POLECENIE WYIRTDL
s - ek T

Mazwa zatgcznika

(o ]|

Diodaj
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Menu kontekstowe pliku zat acznika:

| Edycia dokumentu‘ Zabgozniki, skany |

&

Otwirz, ..

strona 1

Otwirz za pomoca, ..

Dodaj fzatacz) plik...

Fodglad pliku

Zapisz jako...

Wiyslij do...

Zmief nazwe oty
% Usun =1
| CQdéwiez
5550 Widok »

Zapamigtaj wyglad

Menu kontekstowe podgl

Padalad pliku |

e

adu pliku:

p—

TRV PEN DR £ e | S LW,
B DTl

i T R L DN W T
AITHN BT Decov | o e

FOLECENIE WY.L ITL
[ ufROREGD Nr

B e m =
"

ama

i

e ]

o cranea w_
ecwn

(Trea8 Carwan]

ey

YR N £k

Ctwdrz, ..

Zapisz jako...
Wiyslij do...

Wiyslij do jako pdf...
Podglad weydruku,..

Parametry skanowania

Wy icdok

\Wasciwosci

TR R TR e
T
ek mn
L T

oz
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Otworz - otwarcie pliku w programie skojarzonym z typem pliku.
Otw0rz za pomoc g — wybdr programu, za pomoca ktérego otworzony
zostanie plik,

Dodaj (zat acz) plik — dodanie pliku.

Zapisz jako — zapisanie pliku w formacie graficznym lum PDF.

Wyslij do — otwarcie okna nowej wiadomos$ci pocztowej z zatgczonym
plikiem w formacie PDF.

Zmie h nazw e — zmiana nazwy pliku.

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

Odswiez — odswiezenie listy zatgcznikow.

Widok — wybranie sposobu wy$wietlania pliku grafiki

Zapami etaj wygl ad — zapamietanie wygladu karty zatgcznikow.

Wiecej informacji o dokumentach — patrz: Wprowadzanie dokumentow

Stowniki

W wersji Premium programu dostepne jest gérne menu Stowniki , a w nim
polecenia otwierajgce stownik kontrahentow, przedstawicieli kontrahentow
oraz stowniki grup kontrahentéw i przedstawicieli.

Stownik kontrahentéw

Stownik stuzy do przechowania danych kontrahentéw. Dane ze stownika moga
by¢ wprowadzone do pél formularza. Okno stownika ma budowe kartoteki.

Stownik kontrahentéw moze by¢ otwarty:

w gtébwnym obszarze programu
0 po wybraniu polecenia Kontrahenci z menu Stownik
0 z menu uzytkownika
w zasobniku
o0 jezeli pola dokumentéw zostaty zdefiniowane jako
wprowadzane ze stownika.
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Wyswietlanie stownika w gldéwnym obszarze (menu Stownik , polecenie
Kontrahenci ) pozwala przypisa¢ mu przedstawicieli, gdy kontrahent jest
wyswietlany w zasobniku funkcja ta jest niedostepna.

Forms - [Kon
Kartoteka  Edycjs  Widok  Stowniki  Narzedzis  Raporty  Pomoc
& Fif‘es”y " f Kolumna: Mazwa kontrahents v = Filtruj if
] | 5
@ Dokumenty pracownika Grupa Kad . |~ 3
iy e o HIP Nazwa kontiahenta e Migjsconnodt z
Wprowadzone +
16 Odbiorcy GE7-345-43545 BRONTOSAURUS Sa 2 Konin
Mam do adbion =
Posiadam [4] 29 Ddbiorcy 784542323 DELTA FORCE - Salon Gimnastyezry 00-950 Warszana g
Zadyspanowane (5] 44| Dastawcy 557-345-34-34 DERESZ 67-454 Péttusk =
= Administracia E T g
S Katerzsnd Wi 18 | Odbiorey 6745535324 | DERKACZ - Fiims przewozows 54324 Piaseczno S
Wrowadzane 45 | Odbiorey fadh dihdfg dt dighdigh §
';"a dDd“'d"'D'“ 42 Udbiorcy SE7ETEGMETSTS | ELRDSTER Spotkaz o 5233 Grudziadz 5
osiada
A — 1 Dostawey | 5665676767 | Fima GUAN 56-455 Oboriki E/
= Stefan Mastowski 47 | Dostaney 12312345657 | Fima Piodukeyina Mamor 45.789 Zuchwy Wielkie =
Wprawadzane ; 3 T
14 Odbiorey 1224555655 | Fiima Prizewozows SUMO-TRANS 56-234 Kowany
Ma do odbion (2)
Fosiada 32| Instytucie 234-45645-456-456 | Firma transpartowa ASESOR 563245 Kotbaskowa >C<
Zadysponowiane 3 Odbiorcy 1233466347 Fima Transportowa OMEGA 12786 Zielana Géra g
& Zenon Maska 1
Wewatione 39 Dostaney 456-454-45-45 | GRAON Group 5634 Zielanki
Ma do odbionu (2) 7 Spétkiz oo 076554534 GRYFON Spétka z 0. 78456 Frombork E
Posiada 11| Dostawey 1235645656 Henryk Poszepszalski 34 ERT Bielsko-Biaka =
Zadysponowane (3] =
G Arctimans 38 | Ddbiorcy E7AGESESE Hurtownia Materiatéw Budowlanych "HURTDEKOR' 56-830 Nowe Fole 18 =
] U=
@ Kadry 37 | Dostawey 156.70.56-56 Hurtownia materickéw elekimeznych ELEKTROREX2 456545 Laziska =
@ Ksiggowo§é = sy = g E
ot 28 Spétkiz oo, | 4567453430 | Jadviga Muszpriska 45.676 Elblsg £
® Dchrona 12 | Odbiorey 1234543535 | JOT-BOT 5p. zoo 78456 Sanck
@ Prace 24 | Instytucie BE7-67767-455  Kanoelaiia natarialna Kotel & Spotka 45788 Giyfin
@ Produkeja
® Zaopatizenie 22 Odbiorcy 234-678-54-435 Kancelania Podatkows Jerzy Sidko « 5E-345 Siedlce
® Zarzad 16 | Ddbiorcy 78455343 Kancelaria Prawna Duda i Spn 67-455 Koszalin
& Stowniki 13 | Odbiorcy 128673-430-3¢ | KONTROLSPEED 56455 Dsiokeka
Kentrahenci 1
Preedstavicisle & Dostacy 6763452312 Makopolski Urzad Pracy 12-456 Krském
26 Odbiorcy Marcin Skrzetuski Stolarstwo Artystpozne. B5-455 Zduriska Wola
20 Instytucie 534213123 Dérodek Samopomacy Rolnikdw 23783 Gurlice
21 Instyhucie 12:345-455 Ditodek Wezasonp "Zielana Laka” 45385 Brenna B
1= s
Baza DEMO [ Administrator =

Wprowadzanie danych

Po klikniecu Nowy kontrahent w prawym pasku narzedziowym lub wybraniu
polecenia Nowy z menu kontekstowego, z prawej strony ekranu wyswietlone
zostaje okno przeznaczone do wprowadzania danych kontrahenta.

W oknie wprowadzane sg nastepujace dane:
* Nazwa kontrahenta
« NIP
e Grupa kontrahentow — dane ze stownika
« Kod pocztowy
*  Miejscowosé
e Ulica, osiedle wies, nr lokalu



. Telefon, fax

»  Adres elektroniczny, strona www

. Przedstawiciele

 Uwagi
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Okno dokumentu zawiera réwniez karte Zatgczniki, skany , na ktérej mozna
dotgczac¢ do kontrahenta pliki i skany dokumentéw. Wiecej informacji o
dotgczaniu plikdw, patrz: Wprowadzanie danych / Dotaczanie plikdw

Kartoteka

IE DMS Forms - [Kontrahenci]

= Usythomnicy
=- Administrator (ja]
wiprowadzone
Mam do odbioru
Posiadam (4)
Zadysponoware (5)
- Administracja
Archiwum
Kadry
Ksiggowosc
Magazyn
Ochiona
Ptace
Produkcja
Zaopatizenie
Zarzad
= Showriki
Kortrahenci
Przedstawiciels

e

15 Ockicrcy
23 Ockicrcy
14| Dostawcy
18| Ocbicrcy
45 Ockicrcy
42| Ociorey
1 Dostawey
47 Dostawcy.
14| Ociorcy
32 | Instytucie
3| Odbiorey
33 Dostawey
7| spétkizon
11| Dostawey
36| Ockiorcy
37 Dostawey
28 Spétkizon
12 Ocicrcy
24 Instyucie
22| Ockicrcy
16 Ockicrcy
13| Ockicrcy
§ | Dostawoy
2| Ockicrcy
20/ Instyucie
21 Instcie

kontrahentaw

Edycja  Wwidok  Stownid  Marzedzia  Raporty  Pornoc
i 3
R |;Kmumna Nazwa kontrahenta = =
- Dokumenty pracownika
e N | e NP Nazwia

SE7-345-43545

784542323
5673453434
E7-456-345-324
fadh
SE7A769467576
5655676767
1231 23:45.567
122-455-56-56
234-45645- 456456
123345647
1554544545
7656453
123-564-56-56
TEPASEEESS
156785658
1567453033
1234543 345
BE7-B77-67-455
2467854435
7845530430
12567343434
BB ZI12

E5-34-213123
12-345-456

BRONT

DELTA
DERES:
DERKAI
dihdig
EUROS
Firma G

Firma Pr

Firma Pr

Firma trz

Firmna Tr

GRAON

[arve0l

Hennyk |

Hurtowr

Hurtowr

Jadwigs
0780

Kancela

Kancela

Kancela

KONTR
Matopol

Marcin £

Dsrodek

¢iodek
’.

_ | Mowpkontrahert | Zatacariki, skany

s
— | MNrkontrahenta NIF

[inow) NEER

Nazwa kotrshenta

Grupa kontrahentdn
| [instyrucie v

[Misiski Dérodek Fekieaciii Fozwyki

Kod pocetowy Misiscowoit

[30654 | [Kolbuszoma

Ulica, osiedle, wies, nr domulokalu

[Rynek 5

Telefon

EjUaLE QUOY [AINmMEspaz.d - (wwez %

E T

Adres elektoniczny [E-maill
| sekretariat. morir pl =S

Preedstaviicicle | Uwag

Teletorn
3456 67656

| Nasawisko, imie, nazwa
‘ Ewa Mastowsks

[ Mie zamykai pa zapisaniu

- ]
|

Fax
1]

Stionaintemetowa [wweil
[ il

E-mal |

Baza DEMO / Administrator ~

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wierszu stownika wyswietlane jest
menu kontekstowe:

* Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych nowego kontrahenta

« Edycja - otwarcie okna edycji danych kontrahenta

* Usun - wyswietlenie komunikatu z informacjg 0 mozliwo$ci

usuniecia kontrahenta ze stownika
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» Drukuj informacj e... - otwarcie podgladu wydruku informacji o
kontrahencie

» Drukuj kartotek e... - otwarcie podgladu wydruku kartoteki

* Znajdz w tablicy... - otwarcie panelu wyszukiwania danych

» Odswiez - odswiezenie danych

» Zapamietaj wygl ad okna - zapamietanie wygladu okna (szeroko$é
i kolejno$ci kolumn, porzadku sortowania)

Stownik przedstawicieli kontrahentow

Stownik przechowuje dane przedstawiciele kontrahentéw, czyli oséb
wystepujacych w imieniu kontrahenta. Wprowadzenie w stowniku
przedstawiciele moga zostaé¢ przypisani do kontrahenta lub wystepowac w
stowniku przez przypisania.

B DMS Forms - [Przedstawiciele kontrahentéw]

= Administrator [ja)
Wprowadzone
Mam do adbion
Posiadam [4)
Zadysponowane (5]
Administracia
Archiwum
@ Kadiy
@ Ksiggowasé
@ Magazyn
@ Ochrona
& Phace
® Produkeja
& Zaopalizenie
@ Zarzad
= Stonniki
Kentrahenci
Przedstavicisle

{288 2R R R

2}

B

18 | Zareqd, whasoiciel
3| Handiowey
25 | Konsutant
12 Konsutant

10 Handiowsy

1 Handowey
15 | Marketing
5 | Zaizgd. whasciciel

17 | Handowcy
6| Zaizad, whasciciel
8 Handowcy
11 | Handiowey
13 | Handiowey
22 | Konsutant
24| Zaizad, whasciciel
7| Zaizad, whasciciel
16 | Konsutant
19 | Handiowcy
9| Zatzad, whasciciel
21 | Handiowey
14| Zarzgd, whasciciel
20 Marketing
2 Konsutant

23 | Konsutant

spec d/s konsultaci |
Specjalista ds produkeii tworzuw |
referent

Daziak handiu

Projektant

|

|

mishz zmiany |
|

prezes zaizadu |
|

spesialsta ds. 1oz

inz technologi zywnosci |
Specislista d/s

student

handloniec

specjalista

mar

trener | asy

di hab.

nadradcs

spec/ds. kentioli jskesci
spec

Zastepea szefa

radea prawny
Specjslista zarzadzania | marketir |
Kierownik dzistu sprzedazy |

specialista d/s 10zwoju |

| Tutuk / Stanowiska

| iEE—E?—EE 5%

[4

Nazwisko | imie, nazwa

| |Jadwiga Kodlarz Stefanska «

Giupa preedstawiciel

| |Zar23d, wratciciel v

Mieisce urzedowania (budynek, pietro, pok i)

| |Profesor

Telefony

Adres elektroniceny (E-mail

[idwigs kozstei@asp.edupl

Fieprezentant kontrahenta

Nazvia

[KONTROLSPEED

Ades

| 56-455 Dstiotgka ul. Kontiolna 67

Stiona intemetova (]

675 567567

Uwagi

[ Nie zamykai po zapisaniu

12Ewaogul Anapdng [T EyenU0y 4

Kartoteka  Edycjs  Widok  Stowniki  Narzedzis  Raporty  Pomoc
= Reesty I} kolurnna: o - _ | Dane przedstaviciels | Zataczniki, skany X
£ 2 E DN
| | i
= Dokumenty pracownika Grupa 3
3 Uzplkownic N aadstaviciel U S Ni prasdstawiciela x

Baza DEMO [ Administrator =

Wiecej informacji o stowniku, patrz: Stownik kontrahentéw.




Stownik grup kontrahentow

Stownik dzieli kontrahentéw na grupy.

Grupy kontrahentow =] 3

Mr [auta) Mazwa grupy kontrahentdw

2 | Odbiorcy
3| dbiorcy
11 | Dostawcy
12 . Zagraniczni
13 . Inzstytucie
14.Spé¢kizo.o.

22 | Stacie benzynowe

[ [odaj H Usury ] [ Zapisz ][ Anuluj ]

Aby wprowadzi¢ nowg grupe nalezy:

1. Klikng¢ przycisk Dodaj.

2. Wprowadzi¢ nazwe grupy

3. Klikng¢ Zapisz aby zapisa¢ wprowadzone dane.
Aby usunaé wiersz nalezy:

1. Wskazaé wiersz (klikng¢ na wiersz w kolumnie Nr).

2. Klikng¢ Usun — wiersz zostanie zaznaczony do usuniecia
(przekreslony)

3. Klikng¢ Zapisz — wiersz zostanie usuniety ze stownika

Stownik grup przedstawicieli

Stownik dzieli przedstawicieli kontrahentéw na grupy. Budowa i obstuga
stownika patrz: Grupy kontrahentéw.
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Podgl ad wydruku

Wszystkie dokumenty w programie drukowane sg z okna podglada. Okno
podgladu jest jednoczesnie procesorem druku, dlatego niemozliwe jest
drukowanie bez wyswietlania tego okna.

Drukarka: Brother HL-1420 series -

Szablon wydruku

|anument: Szablon agdlhy “ |

Podglad wudruku Farametmy lapnltu%

@ | OO O o 4t |21 b P osmp

[n>1m(]@ [luquez »

Frma Cerersdriys CEARS
HHL Kraure W Wirssstagn Smoka #

i3 RO R T
PTG A AT Mg ST ETH

Phisdr; Cogpe, Lo nmsdn 418y SHTREL, it npsdney UGB

L s 114

Polacenie vajaedu shobowego W 300M2DEL

Tresd
= Aarizes
7 VL, ST 1 Fanvsiby
F o CFESS
W G
E) o ANNET
A o ares-
aw : N vl U ke
H F oy ETrEre
im0 weyplean e oo w | A0
Obieg
(= Py T mug  dgnzcapm Maia coam | dacyam)
1 sy My AN 1
‘i s ddasTariu
e
= i el AL L N —
ol i) Druku;...
'+ Py Slcknds T
& ek Elokrsk IRl It i
e 5 Ustawienia strory...
Ty B _
o] mmf VWyglad raportu,..
ko s AT
forrmrm chls
Hoartmarss Magrmdon H

Zapisz jako...

[0 \wyzlij jako zatgoznik (pdf)...

0 Cdiwiez

[B] Zapamigtaj wyglad okna...

CSE e, . S, i e, G012 O 1B Saroras |
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Okno podgladu skilada sie z nastepujacych elementow:

e Gornego paska narzedziowego
e Listy szablonow

e Karty Podglad wydruku

e Karty Parametry

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

Lista szablonow

Lista zawiera predefiniowane szablony wydrukéw. Kazdy rodzaj wydruku

zawiera swoje szablony.

Karta Podgl ad wydruku

W gérnej 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

Roamar v
]

Ziodra: | Automatyczne wybieranie |
Orientacia Marginesy [milimetry)

(& Pionowa Leway: ;5 7‘: Pravy, :25 73

-

O Pozioma Gimy: 25_3- Dol |26 %

[] Zapamigtaj jako ustawienia poczatkowe dia tej dukarki




36

Zmiana orientacji strony - zmiana orientacji strony z poziomej na
pionowg i odwrotnie.

Firma Demanstracyina DE 0
DEME 3523 ko, . Wawsskieas Smaka 55
12345 67 4, 605 56 3456, pl

Kartoteka dokumentdw

T3
.;nuu.ndu.mkq

s 18_|anraas 1 Wetgpiskis Terg Gormaseryjne, Samochil whery:
~Jan Kewasi, Firma

[resranws i muzjcmych; Fin Pk 5
AT T

|2012-05-16; ofig: Semachid whasy
[Remiri=ranr, Jun Pz, Prosdeioea Hadawa Uogons DERRR, 6780 Kaain, Fodiis 3

.wmuu. wyrmiars Zardwels: NECO: &
S

e e R o RSO

[2012.05 18, prezestersa miksera, Fien Sieres; OF 5 775C.

[Warszama, 20120518,

[2012.05.19; prere serwiscowe u Kierns; Semochiel

Kamzain, Zakiady Prodinch Tworzym Sehacanych, 20120530,
12.05-25; wwleich w sztesiu; Sanochid whasry:

2 Dk iialc Wy

T RF 3659453 601 45 783,

m\nm. mypaczyriany.
112-05-28; ammsm

ferryks Biach
112-05-34. mizo,b

Ferryics Bocherdk, Caiarka Swyceamega,
et et - sty 3 DE 545087; 08 675 23

Cata strona - podglad catej strony,

Szeroko $€ strony - podglad catej szeroko$ci strony,

Dwie strony - podglad dwéch stron,

Powi ekszenie - 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 szerokos$é¢ / powiekszenie 100%.
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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 parametréw strony,

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

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

Wyslij jako zat acznik - otwarcie okna nowej wiadomos$ci pocztowej z
zalaczonym raportem w formacie pdf,

Odswiez - odSwiezenie raportu.

Zapami etaj wygl ad okna — zapamietanie wygladu okna wydruku

Karta Parametry

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

Podglad wydku | Parametry rapartu

Hazwa parametr wlartodc
L3 Od Ip rejestiu 3/08.12/DEL
Do Ip rejestru 3/05/12/DEL
Drukuj sygnature rejestru .
Dirukuj tredé dokumentu .
Dirukuj tabele decyzji .
Drrukuj tabele obisgu
Dirukuj tabels zabacznikdw .
Linia podpizu . [brak) b
Drukuj zabaczone agrafiki .
Zachowa] proporcie grafiki ]
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Po kliknieciu na karte Podgl ad wydruku wprowadzone parametry zostang

zastosowane.
Panel wyszukiwanie danych w tablicy kartoteki

Za pomoca panelu mozna wyszukiwa¢ dane w tablicach kartotek.

ASAM

Kolumna: Pole 1 - = Filtruj 5
Zhaidz w tablicy &
Rejestr Lp. rejestru o Obiex T il ;
I shz] rejestraci 9 [zymbaol) dokumentu W kolumnie =
DEL 4/0512/DEL 201 2-05-21 1/5|DEL Dielegacia . ;[wszystkie kolumny] v:
DEL 3/05/12/DEL 20120519 4/5 | DEL Delegacia Tekst
ASAM B/05/12/A0M/58M | 2020518 378 | WAlAZD Pozwolenie wiazdu T
ASAM 4/05/12/8DM/58M | 2M 20517 4/5 | WAlAZD Pozwolenie wiazdu

3051 2/8DM/58M | 2012-05-17 4/5 | WAZD Pazwolenie wiazdu
|

z O 120517 B v

2012-05-16 0/5 | DEL Delegacia

4
DEL 1/05A12/DEL 220516 0/0 | DEL Delegacia
ASAM T/05A12/ADM/SAM | 20120516 45 WhAZD Pozwaolerie wiazdu

Opcie
[[] Szukaj od poczatku
[] Zrajds wszpstkie
[ Rozidzniaj make i duze liten

Dane moga byé wyszukiwane we wszystkich kolumnach tablicy lub w
wybranej kolumnie. 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.

* Rozré zniaj mate i du ze litery - przy wyszukiwaniu rozrézniane
bedg male i duze litery
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System pomocy

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

IE DMS Forms - [Dokumenty - Rejest
Kartoteka  Edycja  Widok  Narzedzia  Raporty  Fomoc
B HLEi“”V Kolurna: Pole 1 e ! dF | & \stecz Dalsj # |[Start [ Spis tredci ﬁ
E-A = g
= i
- Dokumenty pracownika Data = & 3
& Usptorioy Rejestr Lp. rejestus Tasatiac .theg | DMS Forms Es
=+ Administrator (ja) DEL 4/05/12/DEL 201240521 v oE o
Waiowadzone 3 -
Mam do odbioru DEL 05/12/DEL 20120513 4 T | Zastosowania * Wersje programu * O programie z
Posiadam [2) ASAM 5/05/12/ADM/SAM | 2012-0518 el 3 ?
Zaqyspangwane m ASAM 4B 2/ADMISAM | 20120517 & t_u‘ DMS Fﬂrm§t0 program przeznaczony do zarzadzania obiegiem =
- Administracja T g dokumentow definiowanych w postaci formularzy. Formularz
- Archivum ASAM 2B 2 DM S 201205 17 4 B moze sie skladac z dowiolngj iczby pdl tekstowych,
&-Kadiy 7 2 zawierajacych daty, liczbowych oraz list wyboru. Obieg
- Ksiggowodc » 2405/12/DEL 2012.0515 o, 8| dokumentu definiowany jest przez podanie nazw
- Ochrona £ uzytkownikdw lub komdrek organizacyjnych, do ktdrych
5 05 = E 3
% Place S e el 1 | 4 B | powinien trafic dokument. Na kazdym etapie obiegu
% Produkcia ASAM 1051 2/ADM/SAM | 20120516 | 4/ B definiowane sa decyzje podejmowane przez pracawnikawi,
% ;f’“"a‘;'m"'g Uzytkownik programu przyjmuje dokumenty, akceptuje ich
5 Zarg) tresc, wydaje decyzje, dotacza piki, skany, wprowadza uwagii
zastrzezenia, a nastepnie przekazuje dokument dalej -
_| kolejnemu uzytkownikowi.
g| Na skroty
kS ’
= | Gléwne okno programu - podstawowe informacje o budowie
| pregramu
a Wprowadzanie danych - jak sprawnie i efektywnie wprowadzac
& | dane
E
2| Zarzadzanie cbiegiem dokumentdv - przyjmowanie,
przekazywanie (dysponowanie) dokumentéw
Skanowanie, dolaczanie plikdw - jak skanowac dokumenty =
ZFrédiowe, dotgczac do dokumentdw plki
Drukowanie dokumentdw, raportdui - informacje o wiydrukach
i raportach, zapisywanie raportéw do pikdw, wysylanie poczta,
elektroniczng,
¢ L] - —
Baza DEMO / Administrator ~

Panel pomocy sktada sie z gérnego paska narzedziowego, prawego paska
narzedziowego i tresci pomocy.
GOrny pasek narz edziowy
Na pasku znajdujg sie:
« Start - wyswietlenie poczatkowej strony pomaocy.
« Spis tre $ci - wyswietlenie spisu tresci pomocy.

« Wstecz, Dalej - przyciski nawigacyjne.
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Prawy pasek narz edziowy
Na pasku znajdujg sie:
e Zamknij — zamkniecie panelu pomocy,
* Drukuj — drukowanie wyswietlonej strony,

» Wstecz, Dalej - przyciski nawigacyjne,

Tekst pomocy

Pomoc wyswietlana jest w formacie HTML. Tekst zawiera odnos$niki do innych
stron.

Uwaga!

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

Pasek statusu

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

* nazwa zalogowanego uzytkownika - po kliknieciu na hazwe
uzytkownika wyswietlane jest okno logowania, pozwalajace zmieni¢
baze i nazwe uzytkownika.

« informacje o operacjach wykonywanych przez program
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Wprowadzanie danych

Dokumenty wprowadzane sg w kartotece. W zalezno$ci od wybranego
elementu menu uzytkownika kartoteka wyswietla dokumenty z rejestréw lub
nalezace do uzytkownikéw. Zalogowany uzytkownik moze wprowadzac
dokumenty tylko do tych rejestrow, do ktérych posiada dostep - nadany przez
administratora programu.

Po wybraniu z menu uzytkownika:

* rejestru - mozna wprowadza¢ dokumenty nalezgce do wybranego
rejestru,

e nazwy dokumentu - mozna wprowadzac tylko wybrany rodzaj
dokumentu,

e grupy rejestrow - mozna wprowadza¢ dokumenty do rejestrow
nalezgacych do wybranej grupy,

« elementu Rejestry - do wszystkich dostepnych dokumentow we
wszystkich dostepnych rejestrach.

« dowolnego elementu z gatezi zalogowanego uzytkownika - do
wszystkich dokumentow dostepnych dla uzytkownika.

Roznice te nalezy wykorzystywac¢ podczas wprowadzania danych:

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

« jezeli wprowadzane sg dokumenty tego samego rodzaju, nalezy
wybra¢ w menu nazwe tego dokumentu - wtedy nie trzeba ustawiaé
ani rejestru, ani wybierac¢ z listy rodzaj dokumentu,

e jezeli wprowadzane sg rozne dokumenty - najlepiej w gatezi
zalogowanego uzytkownika klikng¢ na element menu Wprowadzone i
kazdorazowo ustawia¢ odpowiadajgcy dokumentowi rejestr i wybieraé
nazwe dokumentu.

» jezeli edytowana lub przegladane jest tres¢ posiadanych dokumentow,
dodawane sg zatgczniki - najlepiej klikng¢ na element menu
Posiadam, Mam do odbioru lub Zadysponowane .
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Wprowadzanie dokumentu

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

klikngé na przycisk Nowy na prawym pasku narzedziowym kartoteki,
klikngé prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy

kartoteki - wyswietlone zostanie menu kontekstowe, z ktérego nalezy
wybrac polecenie Nowy .

IE DMS Forms - [Dokumenty - Wprowadzone]
Kartoteka  Edycja  widok  Marzedzia  Raporty  Pomoc
Deiesty Kolumna: Pole 1 - | Mo dokument | Zakgcanki, skany X
= Uzptkownicy L i
= Administrator [ja) S Le. Data Mazwa rejestiu Lp. rejestiu Data rejestracii E
Wprowadzone 250 Jeioehac Poznolenia wiazdu ~ | [1/0B120ADMI5AM 0120516 ¥ =
Marm do odbior <
Posiadam Nazwa dokumentu Humer dokumentu Data dokumentu
Zadysponowane Pozwolenie wiazdu ns tere v | [1205/12/ADM/SAM 2516 ¥
Tresé dokumentu | Decyzie, akceptacie | Obieg dokumentu
Lp. Nazwa pola Wartost
1 Wirinskuigey” | Administrator
2 Wasciciel samochodu / Fima"
3 Cel prapiazdu’
4 Marka samochodu”
5 Nr rejestracying™
5 Prasidywany czas pobyt [godz]
Unwagi uzptkownka posiadaizcego
dokument, opinie, zastizezenia,
informacie, wekazowki, zalecenia dia
nastepnego uzytkownika
Woiowadzony prasz _ Otzymeryod i
| Administracia / Administiator | | administracia / Administiator >
W posiadaniu Dyspozycia preskazania
| Admiristiacia ¢ Administatar | | tbrak dyspozycil -
[ Obwiénz Mowy po 2apisaniu [ Zastosui | [ Zapisz | [ Anuii
4 >
Baza DEMO [ Administrator -

Wprowadzanie danych polega na wypetnieniu pél znajdujacych sie w oknie.
Podstawowe pola dokumentu znajdujg sie w gérnej czesci okna (nazwa
rejestru, numer, data rejestracji, nazwa dokumentu, numer i data) oraz na
karcie Tresé dokumentu . Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk
Zapisz . Po zapisaniu danych, okno dokumentu zostanie zamkniete, a do
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tablicy kartoteki dopisany zostanie wiersz z danymi wprowadzonego
dokumentu.

Na karcie Tre$¢ dokumentu w kolumnie Warto §¢ wprowadzane sg
podstawowe dane dokumentu. Ponizej p6l dokumentu wyswietlane sg
przewidziane na danym etapie akceptacje i decyzje. W ostatnim wierszu
tablicy treéci uzytkownik posiadajgcy dokument moze wprowadzi¢ dane.

Karta Decyzje, akceptacje stuzy do szybkiego zorientowania sie jakie
Decyzje, akceptacje przewidziane sg dla tego dokumentu oraz jakie zostaty
juz podjete.

Na karcie Obieg dokumentu wys$wietlany jest szczegétowy obieg dokumentu
- informacja o wszystkich uzytkownikach, ktérzy posiadali dokument, daty,
godziny przyjecia i zadysponowania, informacje o edycji tre$ci dokumentu,
podjete decyzje oraz uwagi uzytkownikéw wprowadzone na wszystkich
etapach obiegu.

Karta Zatgczniki, skany stuzy do dotgczania plikéw do dokumentu. Mozna np.
zeskanowac papierowy dokument i dotgczy¢ go, dotaczyé ekspertyzy
przystane np. w formacie MS Word, dotaczy¢ pliki poczty elektronicznej itp.

Wprowadzanie danych stownikowych

W wersji Premium programu istnieje mozliwo$¢ wprowadzania do formularza
danych ze stownika kontrahentéw oraz stownika przedstawicieli kontrahentow.
Jezeli program wykryje w formularzu pola wprowadzane ze stownika, to na
prawym pasku narzedziowym dokumentu wyswietlony zostanie przycisk
Kontrahent lub Przedstawiciel kontrahenta.

Aby wprowadzi¢ dane ze stownika nalezy:

1. Klikng¢ na przycisk Kontrahent lub Przedstawiciel kontrahenta -z
prawej strony ekranu wyswietlony zostanie stownik kontrahentow,
okno dokumentu zostanie przesuniete w lewg strone, kartoteka
dokumentow zostanie ukryta.

2. Klikng¢ dwukrotnie na wierszu kontrahenta lub przedstawiciela — dane
ze wskazanego wiersza zostang wprowadzone do odpowiednich pol
formularza.
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3. lub wskaza¢ wiersz i klikngé na prawym pasku narzedziowym przycisk
Wopisz — po wprowadzeniu danych panel wprowadzana danych
zostanie zamkniety, a okno dokumentu powréci w miejsce z prawej
strony ekranu, tablica kartoteki zostanie ponownie wyswietlona.

Jezeli w formularzu znajdujg sie pola dotyczace przedstawiciela kontrahenta i
kontrahenta, to po wprowadzaniu przedstawiciela program odczyta pola
dotyczace kontrahenta i automatycznie podstawi je do odpowiednich pol
formularza.

Wprowadzone ze stownika dane moga by¢ edytowane. Program w
dokumencie przechowuje kopie danych (kontrahenta, przedstawiciela) -
zmiana danych w stowniku nie wptywa na wczesniej wprowadzone dane.

B DMS Forms - [Dokumenty - Rejestry] Q@@

Kartoteka  Edycjs  Widok  Stowniki  Narzedzis  Raporty  Pomoc

= Rejesty Nowy dokument | Zskgcaniki, skany i kolumna: Mazwa kontrahenta - = Filtruj
& Administracia i I

X
s
@ Dokumenty pracownika Mazwa reiest N Er::fr:hentéw NIP Nazwa kantrahenta A %
= Uspikoricy . Kontrola spresdazy v =
= Administrator (ja) 34 Dostawcy S5SE7-67667 | Autodiagnostykai Blacharstwo Samochodowe Hermyk L
e Hematin et - 15 Odbiorey 55734543545 | BRAONTOSALRUS S L
Mam do edbion | Faketura - kantiola zakupu - T ]
Fihadani = SRR R 4 29 Odbiorey |7e4sa2323 DELTA FORCE - Salon Gimnastycany 5
Zadysponowane (5] — - 44 Dostawcy 5573453434 | DERESZ 5
Trest dokumentu | Decye, ako € 5 5
| -— 18 Odbiorey 67456345324 | DERKACZ - Fima preswozows o
Lp. Nazwapola e 45 Debiorcy fgdh dihdig %Z
5 |
1| Dastawcy el
2 Adres . . o
47 Dastawcy 12312345657 | Fima Produkcyina Mamor =
@ Produkcia 14/ Ddbi 122-455-56-56 Firma P SUMO-TRANS E
e . - jorcy 46556 ima Preswozona SUMO-
& Zarzad 32 Instylucie 234-45645-456-458 | Fima transportowa ASESOR 2
; Diane kontakt T
® Stonniki H e onToue, 3 Ddbiorey 1233456347 | Fima Transpertowa OMEGA 2
39 Dostawcy 4564544545 GRAON Group o
3 HEE 876664534 GRYFON Spétkaz 0.0 %
| 11 Dostawcy 1235645656 | Henk Foszepszalski 7
W 5
2 36 Odbiorey PETASESETE Hurtownia Materiatw Budonlanyeh "HURTDEKDR"
w .
i 37 Dastawcy 456785656 Hurtawnia materistéu elekiycanyeh ELEKTRORER2
Dost T
g SR 28 Spétkiz oo 4567453433 | Jadniga Muszpiska
"
7] 12| Odbiorey 12345435346 | JOT-BOT Sp. 200
UWSgLﬁﬁTﬁ:C B 24 Instytucie 56767767455 | Kancelaiia notarisina Kotek & Spotca
P ‘"’U”"“‘E-WS’@ZDW""E - 22 Odbiorey 294678544 | Kancelaria Podathowa Jeraw Sidk x
16 Odsiorey 704553443 Kancelaria Prawna Duda i Syn
_":‘;CDY“??ZD"*’;:;Z = 13 Debiorcy 12567343434 KONTROL-SPEED
Iministracia Irnistraton
T & | Dostawy £783452312 | Makopolski Urzad Pracy
posiadaniu
o TS 26 Odbiorey Marcin Skizetuski Stolarstwo Artystyczne
- 20 Instytucie 534213923 Déodek Samepemocy Ralnikéw

21 Insttucie 12.345-456 Détodek Wezasony 'Zielana kaks"
[ Mie zamykai po zapisaniu o T | Ppp———" = S — —

< > < : >
Baza DEMO [ Administrator =

Wyswietlony w prawym panelu stownik posiada petne mozliwosci edycyjne -
mozna w nim dodawaé, edytowaé i usuwac dane stownikowe. Mozna wiec na
biezaco wprowadzajac dane kontrahenta uzupetnia¢ wpisy w stowniku
przedstawicieli.
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Dane ze stownika mozna filtrowa¢ uzywajac pole filtr — umieszczone w gérnym
pasku narzedziowym lub wyszukiwac¢ stosujac polecenie Znajd z z menu
kontekstowego stownika.

Wiecej informacji o stowniku kontrahentow — patrz: Stownik kontrahentow

Dotaczanie plikow
Aby dofaczyé plik do dokumentu nalezy:
1. Klikng¢ na karte Zataczniki, skany .

2. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy w gérnej czesci okna, w obszarze
ikon zatacznikéw, z menu kontekstowego wybra¢ Dodaj (zat acz) plik .

E dycja dokumentu | Zatgezniki, skany

| Il Dodaj(zatacz) plik...

Odgwiez

Wicok: »

| Padglad pliku

[B] Zapamigtaj wyglad

3. Wskazac¢ plik i klikng¢ Otworz
4. Klikngé Zapisz lub Zastosuj aby zapisa¢ dokument.

Skanowanie

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

Aby dodac¢ obraz (skan) dokumentu nalezy:

1. Umiesci¢ dokument w skanerze.
2. Klikng¢ Skanuj znajdujacy sie w dolnej czesci karty Podgl ad pliku .
3. Wprowadzi¢ nazwe pliku, np. Umowa ABC, strona 1.
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4. Klikngé przycisk Dodaj - plik zostanie umieszczony na licie
zalgcznikow
5. Klikng¢ na Zastosuj lub Zapisz aby zapisac plik w bazie.

Podglad pliku
PN R I T ) S T M
ki 63 Lot o HhE oy
e g DA T W W]
L TE T i3 oo | o
s P IR I
POLECEKIE W TTAI
stufeoweEsader |
mrareie ] - cpirmmia 1
.
i T
T eemesaddmwry |
“
e o
(o e e~ ——
w1
e
Frowoy e ok o s d wrrad
TR Rl e ey W DO w3 (PR Ja e w20 A el
T
Iywiace=wrad wwrad
e T L Vorz T ek
Ii.oﬁ' Cond Pk [ T o o
L TR Tl sk
P R
el e e
Mazwa zakacznika
[ Skaru ] [Strona 1 | Diada
|

Aby edytowacé lub wyswietli¢ podglad zapisanego dokumentu nalezy:

» klikngé na przycisk Edycja lub Podgl ad na prawym pasku
narzedziowym,
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«  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 wys$wietlane sg zamiennie w zalezno$ci od
mozliwosci edycyjnych dokumentu.

Dysponowanie dokumentu

Dysponowanie dokumentéw ma na celu zasygnalizowanie nastepnemu
uzytkownikowi, ze posiadany dokument jest gotowy do przekazania. Aby
zadysponowany dokument zmienit wkasciciela musi zosta¢ przyjety.
Dyspozycje dokumentu mozna cofnaé - jezeli nie zostata przyjeta.

Wiprowadzany przez Otrzymany od
..f'l'l.dministrac_ia 4 Administrator | Administracia # Administrator v |
W poziadaniu D.}Esgpu:.u.z._!,;cia prz.E-;I.ig;z;a.ni;a. -
-.-'-‘ugl.mi-r'ui-strat:ia a"..:’-;-.d.ri'u-ir'u-ixtratm [brak. dyzpozpcii] bt
.  [Ibrak dyspozyc ~
- .-"-'-.-:Irnru:s:tra-::a £ Zenon kazka =
O Ot poampeans |23 Admewtace t2mentiska

-»» Ochrana / Janusz Grom

-»» Ochraona / Byszard Gwizdata

-»x Archivium # Sylwester Sodowy -]
- Adminigtracja £ K.atarzena Muk

Lista dyspozycji zawiera nastepujace oznaczenia:

e Uzytkownik oznaczony symbolem — — —>, to nastepny wg obiegu
uzytkownik do ktérego powinien trafi¢ dokument,
*  Uzytkownik oznaczony symbolem < — - -, to uzytkownik, do ktérego

powinien trafi¢ dokument w wypadku braku akceptacji (jezeli zostat
zdefiniowany),

»  Uzytkownicy oznaczeni symbolem —>>, to pozostali uzytkownicy
wymienieni w obiegu dokumentu,

»  Uzytkownicy oznaczeni symbolem —>, to inni uzytkownicy z dodatkowej
listy, ktorym uzytkownik zawsze moze przekazywa¢ dokumenty -
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zdefiniowani w oknie Wtasciwo $ci u zytkownika na karcie
Przekazywanie .

Aby usuna¢ dyspozycje nalezy:
*  Podczas edycji dokumentu, w polu Dyspozycja przekazania ustawic
(brak dyspozyciji)

e lub z menu kontekstowego kartoteki wybraé polecenie Wycofaj
dyspozycj e.

E DMS Forms - [Dokumenty - Zadysponowane (2)]

kartoteka Edycja WWidok  Marzedzia  Raporty Pomoc

._--lll:.!-;iestly

e : Kolurna: Pole 1 B = Filtruj
(=) Uzytk ownicy : - :
= Henryka Bochenek ; Lp. Data i
| 5 5 i
et e (2] Rejes e - e e Obieg  Mazwa dokumentu Mr dokumentu

Marm do odbioru b kaD | 2405280 | 20120524 | 04 || Deklaracia cotonkowska | 24/05/1 24D
Posiadam — T

Zadyspono;

&h . Mowey dokurmnent
(1| Podglad dokumentu
X Usur dokurment

Podglad wiydruku dokurmentu,.,
= Podglad wydruku kartoteki...

B0 ZnajdZz w tablicy...

¢ Odéwiez FS

[@ Zapamigtaj wyglad tabel...

Dyspozycje dokumentu mozna zmienia¢ dopoki dokument nie zostanie
przyjety. Mylnie przekazany i przyjety dokument nalezy zwréci¢ przez
powrotne przekazanie.
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Przyjmowanie dokumentu

Aby mozna byto wprowadzac dane do dokumentu otrzymanego od innego
uzytkownika nalezy go przyja¢. Nieprzyjety dokument moze by¢ tylko
przegladany.

Dokumenty mozna przyjmowac w dwojaki sposob. Mozna klikng¢ prawym
przyciskiem myszy na wierszu dokumentu do przyjecia i z menu
kontekstowego wybra¢ polecenie Potwierdzam odbiér — przyjmuj e.

I DMS Forms - [Dokumenty - Mam do odbioru (1)]

Kartoteka  Edycja  Widok  Narzedzia  Raporty  Pomoc

- Rejesty || kalumna: Pole 1 e Filtruj
= Uaytkownicy |
=- Barbara Mecifiska [ia) Rejestr  Lp. rejestu i?;:tracii Obieg  Mazwa dokumentu Mr dokunentu

Wprowadzone |
Mam do adbioru (1) I o
Posiadamn | .
Zadysponowane

L Podglad dokurmentu

| Podglad weydruku dokumentu...
|| Podglad wydruku kartoteki...

| Znajdz w tablicy. ..

Odéwiez FS

IE Zapamietaj wyglad tabeli...

Mozna réwniez przeprowadzi¢ operacje przyjmowania i edycji dokumentu
réwnoczesnie. W tym celu nalezy:

1. Dwukrotnie klikng¢ na dokumencie lub z menu kontekstowego
kartoteki wybra¢ polecenie Podgl ad (dokument zostanie wy$wietlony
do podgladu),

2. Klikng¢ na w dolnej czesci na przycisk Przyjmuj e. Dokument zostanie
przyjety i wyswietlony do edycji

3. Wprowadzi¢ wiasne decyzje, uwagi oraz dyspozycje przekazania
nastepnemu uzytkownikowi.

4. Klikngé Zapisz aby zapisa¢ wprowadzone dane.
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Korekta tre $ci dokumentu

Standardowo tres¢ dokumentu edytowana jest tylko w momencie jego
wystawiania - czyli przez pierwszego uzytkownika. Pézniej dokument trafia do
nastepnych uzytkownikéw, ktérzy majg mozliwos¢ wprowadzania tylko
wiasnych akceptacji, decyzji, uwag, zastrzezen itp.

Aby skorygowac tres¢ dokumentu nalezy przekaza¢ dokument uzytkownikowi,
ktory go wystawit lub uzytkownikowi z uprawnieniami nadrzednymi.

Aby skorygowac dokument nalezy:

1. Klikng¢ prawym przyciskiem myszki w obszarze tabeli tresci
dokumentu

2. Z menu kontekstowego wybra¢ polecenie Edycja tre $ci dokumentu .

Tree dokumentu | Decyzie, akceptacie | Obieg dokumentu

Lp. Mazwa pola W artogd
if Wniozkujgoy® | Adminiztrator
2| ‘it agciciel samochodu / Fima® | Jan Poszlaka

Przedziebiorstwo Handlowo-Ushugowe

|y Edycja resci dokumentu

kta 34

3 Odswiez ~ pwa bruku

[@ Zapamietaj wyglad ckna
4| tarka samochodu® | WECO

3. Zmodyfikowac dane

4. Zapisa¢ dokument

Informacja o dokonaniu korekty tresci zostanie odnotowana i bedzie widoczna
na karcie obiegu.
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Konfigurowanie programu

Program posiada zestaw parametréw majacych wptyw na sposéb wyswietlania
danych oraz dziatanie programu. Modyfikacje wygladu (szerokos¢ 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 systemu Windows

Parametry programu

Okno parametrow moze zostac otwarte:

e zmenu 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 by¢ otwierany w oknie
lub zajmowac caty ekran. Dostepne sg ustawienia:

¢ maksymalny - rozmiar ekranu,

e« 1024x768px

e 1280x1024px

e 1400x1040px

¢ 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 wigczeniu dni program bedzie sprawdzal, czy sg dostepne
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aktualizacje programu. Jezeli dostepna bedzie nowsza wersja programu
uruchomiony zostanie Aktualizator programu .

Parametry uzytkownika

Ogdine i Menu uzptkownika | Skaner|

Poczatk.owy rozmiar okna programu; Emaksymalny “ |

[[] Zapamietaj obeche pokofenie okna

Sty paskdw narzedziowch: %Windnws 7 VJ

Aktualizac)e

[ ata ostathie) aktualizaci |2EI‘I1-EIE-E|4 08:36 |

Sprawdz teraz

oK | [ o

Karta Menu u zytkownika

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

» Pokaz dokumenty w rejestrach - w gatezi rejestréw wyodrebnione
zostana nazwy dokumentow.

*  Wyodrebnij i umies¢ zalogowanego uzytkownika na poczatku listy —
jezeli wigczone zalogowany uzytkownik bedzie wyswietlany na
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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, Posiadane,
Do odbioru... —do nazwy uzytkownika w menu dodane zostang
elementy Wprowadzone — wyswietla liste dokumentéw
wprowadzonych przez uzytkownika, Posiadane — wyswietla liste
dokumentéw posiadanych (przyjetych i zadysponowanych), do
odbioru — dokumenty, ktére inni uzytkownicy przekazali i czekajg na
odbior

0 Pokaz liczbe dokumentéw — w nazwie menu wyswietlana jest

liczba dokumentow

Podziel dokumenty innych uzytkownikéw na Wprowadzone,
Posiadane, Do odbioru...

0 Pokaz liczbe dokumentéw

Podziel dokumenty grup uzytkownikéw na Wprowadzone, Posiadane,
Do odbioru...

0 Pokaz liczbe dokumentow
Pokaz stownik kontrahentéw i przedstawicieli w menu uzytkownika

Ogéline | Menu uzptkownika | 5kaner

Pokaz dokurmenty w rejestrach

Wiyodrebnij | umiesé zalogowanego uzptkownika na poczatku listy

Podziel dokumenty uzptkownilka [moje] na Wprowadzone, Posiadane, Do odbioru...

Piokaz liczbe dokurnmentdw

Podziel dokumenty intpch uzptkownikéw na Wprowadzone, Posiadane, Do odbion.

Pokaz liczbe dokumentow

[] Podziel dakumenty grup uzptkownikdw na Wprowadzone, Posiadane, Do odbion...

[] Pokaz liczbe dokumentd
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Powyzsze ustawienia pozwalajg dostosowaé wyglad menu do wymagan
uzytkownika. Opcje wiaczajgce pokazywanie liczby dokumentow w wiekszych
bazach mogg spowolni¢ od$wiezanie danych.

Karta Skaner

Na karcie mozna wybra¢ urzadzenie skanujace, ktore bedzie uzywane przez
program do skanowania dokumentéw. Program obstuguje urzadzenia
skanujgce podigczone do komputera przez sterowniki WIA (Windows Image
Acquisition).

Diompélne urzadzenie skanujace

Frzeglada...

Farametry =k anowania Tesztuj rozmiar pliku
Fozdziglczoée [dpi] | 75x75 W
Ghebia kolordw: | [domysina) w |
Jasnodt [%] |0 %
K.ontrast [%] :EI =

Przechowu) w bazie w formacie

Farmat plikw: | JPG w
Rozmiar pliku

Kompresia [%] | 50 » Skanu

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

* Gtebia koloréw - gtebia koloréw okresla liczbe koloréw piksela
podczas zapisu obrazu. Im wieksza gtebia (wiecej koloréw) tym
rozmiar pliku wiekszy.

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

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

Nie wszystkie sterowniki skaneréw pozwalajg ustawia¢ wszystkie parametry.

Przechowuj w bazie w formacie:

e Format pliku - zeskanowany obraz moze by¢ zapisywany w formacie
BMP, GIF, JPG, PNG, TIFF. Zaleca sie stosowa¢ format JPG,
ustawiajgc odpowiedni stopien kompresji

* Kompresja - stopierr kompresji pliku, im wiekszy tym gorsza jako$é
pliku, Do przechowywania zeskanowanego obrazu w zupetnosci
wystarczy jako$é uzyskana przy kompresji 40-60%.

Testuj rozmiar pliku - w prawej czesci okna wyswietlony zostat podglad
skanowanego dokumentu. Zmieniajgc wartosci parametréw skanowania
mozna ustawi¢ najmniejszy rozmiar pliku o zadawalajacej jakosci. Klikajac
prawym przyciskiem myszy na obszar obrazu wy$wietlone zostanie menu
zawierajgce polecenia:

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

Parametry bazy

Okno definicji parametréw bazy dostepne jest wylgcznie dla administratora
programu. W oknie definiowane sg graniczne daty rejestracji i wystawienia
dokumentéw, nagtéwek oraz wyglad raportow.
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Wyszukiwanie danych

Za pomocg panelu mozna wyszukiwac¢ dane w tablicach kartotek.

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

Opcje

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

tablicy,

* Znajd z wszystkie - znalezione i zaznaczone zostang wszystkie

wystgpienia szukanego ciagu znakow,

* Rozré zniaj mate i du ze litery - przy wyszukiwaniu rozrézniane

beda male i duze litery

Kolumna: Pole 1 - = Filtruj
Riejestr L. rejestiu %\aet?tlacu Obieg I[:iSnI:ngn;ITHt Pd{oalf:vrﬁemtu
|DEL 4/0512/DEL 201 2-05-21 1/5|DEL Dielegacia
DEL 3/05/12/DEL 20120519 4/5 | DEL Delegacia
ASAM B/05/12/A0M/58M | 2020518 378 | WAlAZD Pozwolenie wiazdu
ASAM | 4/051 280 M/58M | 20120617 45 WlAZD [ Pozwoleric wiazdu
ASAM | 37051 2/8DM/SAM | 2M2-05-17 a/5 .WJAZD [ Pozwolenie wiazdu
517
4 2/05/12/DEL 2012-05-16 0/5 | DEL Delegacia
1/08/12/DEL 2012-05-16 0/0|DEL Delegacia
ASAM [1/0512/40M/58M | 20120516 4/5 WAZD [ Pozwolerie wiazdu

Znaidé w tablicy

W kolurnie

[ (s

Tekst

Opcie
[[] Szukaj od poczatku
[] Zrajds wszpstkie
[ Rozidzniaj make i duze liten

[usEz 3%



Wydruki i raporty
Drukowanie dokumentow

Drukowanie dokumentow i raportow odbywa sie w panelu wydruku, ktory
otwierany jest w zasobniku z prawej strony ekranu.

Podalad wwydruku | Parametry rapnrtuI
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Aby wydrukowaé dokument nalezy:

» kliknaé na wierszu zawierajacym dane dokumentu i z menu
kontekstowego wybrac¢ polecenie Podgl ad wydruku dokumentu

» otworzyé dokument (np. przez dwukrotne klikniecie na wierszu) i na
prawym pasku narzedziowym przycisng¢ Podgl ad wydruku .

Mozliwy jest rowniez wydruk tabelarycznego zestawienia dokumentow - z
menu kontekstowego nalezy wybra¢ polecenie Podgl ad wydruku kartoteki

Drukowany dokument sktada sie z sekc;ji:

e Tresé dokumentu

» Decyzje
e Obieg dokumentu
e Zalaczniki

Podglad wuduku | Parametry raportu

M azwa parametru Warkogd
LB (14 Ip rejestiy A052/DEL
Do lp rejestu 30512/DEL
Drrukuj sugnature rejestu .
Drukuj resé dokumentu .
Drrukuj tabele decyzji .
Crrukw) tabele obiegu
Drukui tabele zakacanikdw .
Linia podpizu . [brak] b .
Drukuj zakaczone grafiki . .
Zachowa] proporcie grafiki ]

Wydruk sekcji mozna wigczyé/wytaczy¢ na karcie Parametry raportu .
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Raporty

W programie obok wydrukéw z kartoteki dokumentéw dostepne sa rowniez
raporty nie powigzane z kartotekg. W menu Raport dostepne sg raporty.

Kartoteka dokumentéw — raport kartoteki dokumentéw, raport
pokazuje widok wybrany w menu uzytkownika, mozna wiec utworzy¢
raport z rejestrow oraz dokumentow posiadanych przez uzytkownika.
B DMS Forms - [panWydruk]

Kartoteka  Edycia  Widok  Merzedia  Raporty  Pomoc
= Rejesty

Drukarka:  Brother HL-1430 series +

Szablon wydruku

(= Uzytkomnicy | 1. Kartoteka: Dane refestracii, dane dokumertu, s dokumentu - 2 fre (5 pél) ~|
& i Gia) =
Whiowadzone Podglad wydnicu | Paramety raporty

Mam do odbioru [ —

Fosiadam (2 & | b Q-1 4L 21 b B

1) —

Ionaafi ez x

@ Administracia
@ Archiwum

Fitma Gemonstracyina BEMO
DEME SIS Ko, S anlskieao Smoks 58
12345 67 84, B06 58 345, 1
@ Produkcia

& Zaopatrzenis Kartateka dokumentéw
- Zarzad Rejesty
o

2 26, A WSS, 601 455 7,

< 3
8323 DEMO / Administrator «

Grupy rejestrow — raport pozwala wydrukowa¢ zdefiniowane grupy
rejestrow

Grupy u zytkownikéw — raport wyswietla i drukuje grupy
uzytkownikow

Grupy dokumentow — raport przedstawia grupy uzytkownikéw
(komarki organizacyjne_ zdefiniowane w programie.

Rejestry — raport pozwala wydrukowa¢ zdefiniowane w systemie
rejestry (dostepny tylko dla administratora programu)

Uzytkownicy - raport pozwala wydrukowac¢ uzytkownikéw (dostepny
tylko dla administratora programu)
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Dokumenty - raport pozwala wydrukowa¢ zdefiniowane w programie
dokumenty (dostepny tylko dla administratora programu).

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

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

Firma Demonstracyjna DEMO
33-323 Krakaw, ul. Wawelskiego Smoka 56
12 345 67 84, 606 56 34 56, biuroi@firmademo.pl

DEMO

Statystyka wg uzytkownikéw

Liczba dokumentow wprowadzonych

Dzisiaj Dbecny tydzien Obecny miesiac Obecny rok
Symbol |Uzytkownk Wezoraj Poprz. tydzien Poprz. miesiac Poprzedni rok
A0 Administrator 5] B
A Zenon Maska 1 1 1
EZ| Ewa Ziemka 2 2 2

JGR Jarwzz Gram
RGWw  |Fyszard Gwizdata
BME Baibara Mecifiska
BPI Bogna Pisarska 1 1
JMA Jan Maskowski
HST Henrpk Stalarski
DKo Dariusz Moczek,
TPO Tadeusz Poszewka
HEO Henrpka Bochenek,
Ju Janina Liczko

NI “wanda Miemiec
MNJA Norbert J anucki
ZB0 Ziemawid Brocki
Kby Katarzpna b pk 1 1
550 Splwester S odowy
Shid Stefan Mastowski
w50 “wkadpstaw Sokétka
CZa, Celina Zajge

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.




