mKomp

Systerny Informat yezne

System rejestracji korespondenciji
Sekretariat

Opis programu

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne







System rejestracji korespondenciji
Sekretariat

Opis programu

|

m

—1

mKomp Systemy informatyczne



mKomp Sekretariat

Autor: mKomp Systemy informatyczne

Wszelkie praw a zastrzezone. Nieautoryzow ane rozpow szechnianie catosci lub fragmentu
niniejszej publikacji w jakiejkolw iek postaci jest zabronione. Wykonyw anie kopii metodg
kserograficzna, fotograficzng, a takze kopiow anie na nos$niku filmow ym, magnetycznym lub
innym pow oduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikaciji.

Wszystkie znaki w ystepujace w tekscie sg zastrzezonymi znakami firmow ymi bgdz
tow arow ymi ich w fascicieli.

Firma mKomp dolozyta w szelkich staran, by zaw arte w tej publikacji informacje byty kompletne
i rzetelne. Nie bierze jednak zadnej odpow iedzialnos$ci ani za ich w ykorzystanie, ani za

zw igzane z tym ew entualne naruszenie praw patentow ych lub autorskich. Firma mKomp nie
ponosi tez Zadnej odpow iedzialno$ci za ew entualne szkody w ynikte z w ykorzystania
informacji zaw artych w publikaciji.

mKomp Systemy informatyczne
tel./fax: +48 793-59-59-49
e-mail: biuro@mKomp.pl
www:www.mKomp.pl

Copyright © mKomp 2010 - 2014



Spis tresci I

Spis tresci

1. Wstep 1
2. Instalacja oprogramowania 3
2.1. Instalacja serwera bazy danych 3
2.2. Instalacja oprogramowania mKomp 4
2.3. Pierwsze uruchomienie 5

3. Bezpieczenstwo systemu 11
3.1. Logowanie 1
3.2. Wylogowanie 12
3.3. Prawa dostepu 12
3.4. Rejestracja zmian danych 13
3.5. Udostepnianie portow 13
3.6. Potgczenie z Internetem 14

4. Okno gtéwne 15
4.1. Menu gtéwne 15
4.2. Menu kontekstowe 15
4.3. Klawisze szybkiego dostepu 16
4.4. System pomocy i podpowiedzi 18
4.5. System kontroli wprowadzania danych 18

5. Sterowanie w oknach programu 19
5.1. Otwieranie okien 19
5.2. Wprowadzanie danych 20
5.3. Modyfikacja danych 21
5.4. Podglad danych 21
5.5. Usuwanie danych 22
5.6. Wybor pol 23
5.7. Szczegoly danych 23
5.8. Sortowanie 24
5.9. Kolejnos¢ pol 25
5.10. Szukanie 26
5.11. Filtrowanie danych 27
5.12. Odswiezanie danych 29
5.13. Dopasowanie wyswietlania danych 29
5.14. Eksportowanie danych do aplikacji Microsoft Excel 29
5.15. Eksportowanie danych do aplikacji Microsoft Word 30
5.16. Adresowanie kopert 31

Sekretariat



Spis tresci

6.

Drukowanie
6.1. Ustawienia drukarki
6.2. Format wydruku

6.3. Podglad wydruku

6.3.1. Tytul wydruku
6.3.2. Grupowanie wydruku

6.4. Tworzenie PDF
Skanowanie

Stowniki

8.1. Stownik adresow
8.1.1. Wprowadzanie danych
8.1.2. Modyfikacja danych
8.1.3. Usuwanie danych

8.2. Stownik wydziatow
8.2.1. Wprowadzanie danych
8.2.2. Modyfikacja danych
8.2.3. Usuwanie danych

8.3. Stownik trybu wysylki
8.3.1. Wprowadzanie danych
8.3.2. Modyfikacja danych
8.3.3. Usuwanie danych

8.4. Stownik sposobu wysytki
8.4.1. Wprowadzanie danych
8.4.2. Modyfikacja danych
8.4.3. Usuwanie danych

8.5. Stownik wzorow pism
8.5.1. Wprowadzanie danych
8.5.2. Modyfikacja danych
8.5.3. Usuwanie danych

8.5.4. Dane korespondencji seryjnej

8.5.5. Zapis dokumentu do pliku
8.5.6. Zapis dokumentu do bazy
8.6. Stownik bankow
8.6.1. Wprowadzanie danych
8.6.2. Modyfikacja danych
8.6.3. Usuwanie danych
8.7. Stownik telefonow
8.7.1. Wprowadzanie danych
8.7.2. Modyfikacja danych
8.7.3. Usuwanie danych

Kartoteka korespondenciji

9.1. Wprowadzanie danych
9.2. Modyfikacja danych
9.3. Usuwanie danych

9.4. Szczegoty korespondenciji

35
35
36
36
38

39
41

43

45
45
45
46
a7
48
48
49
50
50

51
51
51
52

52
53
53
54

54
56
58
59
62
63
64
65
65
66
66

67
67
68

69
69
70
71
72

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne



Spis tresci

9.5. Dodawanie skanéw korespondencji

9.6. Podglad skanéw korespondencji

10. Potwierdzenia pism
10.1. Potwierdzanie pism
10.2. Potwierdzanie kopii pism
10.3. Podglad potwierdzen pism
10.4. Podglad potwierdzen kopii pism

11. Sprawy
11.1. Wybér sprawy

11.2. Dane sprawy
11.2.1. Wprowadzanie danych
11.2.2. Modyfikacja danych
11.2.3. Usuwanie danych

11.3. Korespondencja
11.3.1. Wprowadzanie danych
11.3.2. Modyfikacja danych
11.3.3. Usuwanie danych
11.3.4. Przypisanie korespondengc;ji
11.3.5. Odiaczenie korespondencji
11.3.6. Zalaczniki Word do korespondencji
Dodanie zatgcznika
Usuniecie zatgcznika
Edycja zatgcznika
11.3.7. Zalaczniki skan do korespondencji
Dodanie zatgcznika
Usuniecie zatgcznika
11.4. Pisma

11.4.1. Wprowadzanie danych
11.4.2. Modyfikacja danych
11.4.3. Usuwanie danych

11.5. Skany

11.5.1. Wprowadzanie skanéw
11.5.2. Modyfikacja skanow
11.5.3. Usuwanie skanéw

11.6. Notatki
11.6.1. Wprowadzanie danych
11.6.2. Modyfikacja danych
11.6.3. Usuwanie danych

12. Zestawienia

12.1. Wyszukiwanie korespondencji
12.1.1. Wyszukiwanie wg numeru
12.1.2. Wyszukiwanie wg znaku
12.1.3. Wyszukiwanie wg adresata
12.1.4. Wyszukiwanie wg wydziatu
12.1.5. Wyszukiwanie wg odbiorcy kopii
12.1.6. Wyszukiwanie wg tematu
12.1.7. Wyszukiwanie wg symbolu sprawy
12.1.8. Wyszukiwanie wg sprawy

72
73

77
77
78
78
79

81
82

83

83
84
84

85

85
86
87
88
88
89
89
89
90
92
92
93
93

94
97
99
100

100
102
103
103

104
104
105

107

107

107
107
108
108
109
109
110
110

Sekretariat



v Spis tresci

12.1.9. Wyszukiwanie wg daty 111
12.1.10. Wyszukiwanie wg okresu 11
12.1.11. Wyszukiwanie wg uwag 112
12.1.12. Wyszukiwanie wg pism z kwota 112

12.2. Sprawy 113
12.3. Zataczniki Word 114
12.4. Zataczniki Word zbiorcze 115
13. Dodatki 117
13.1. Kalkulator 117
13.2. Terminarz 117

13.2.1. Wybor tygodnia 118

13.2.2. Wybér grupy notatek 119

13.2.3. Wprowadzanie danych 119

13.2.4. Modyfikacja danych 120

13.2.5. Usuwanie danych 121

13.2.6. Lista notatek 121

13.2.7. Porzadkowanie terminarza 122

13.2.8. Powiadomienia 123

13.3. Wyszukiwanie telefonu 123
13.4. Adresowanie kopert 124
13.5. Wysylanie e-maili 126
13.6. Potwierdzenie nadania 126
13.7. Przelew reczny 127
13.8. Wiadomosci 129

13.8.1. Wysylanie wiadomosci 129

13.8.2. Odbieranie wiadomosci 130

13.8.3. Archiwum wiadomosci 132

13.8.4. Powiadomienia od firmy mKomp 133

14. Konfiguracja 135
14.1. Adres serwera 135
14.2. Nawigzanie potgczenia 136
14.3. Kopia zapasowa bazy danych 136
14.4. Dane zaktadu 137

14.4.1. Wzor papieru firmowego 138

14.5. Ustawienia poczty 139
14.6. Numeracja pism 140
14.7. Widok 141
14.8. Konfiguracja menu 142
14.9. Zmiana hasta dostepu 146
14.10. Automatyczna aktualizacja danych 147

15. Administracja 149
15.1. Lista uzytkownikow 149

15.1.1. Wprowadzanie danych 149

15.1.2. Modyfikacja danych 150

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne



Spis tresci

15.1.3. Usuwanie danych

15.2. Prawa potwierdzen

15.2.1. Dodawanie uprawnien
15.2.2. Modyfikacja uprawnien
15.2.3. Usuwanie uprawnien

15.3. Automatyczne wylogowanie

15.4. Przywrécenie bazy danych

16. Rejestracja i aktualizacja programu
16.1. Rejestracja programu

16.2. Aktualizacja programu

16.2.1. Sprawdzenie dostepnych aktualizacji
16.2.2. Pobieranie aktualizacji
16.2.3. Instalacja aktualizacji

17. Informacja o programie i licencji
Indeks

151
152

152
153
153

153
154

157
157

158

159
159
160

163
165

Sekretariat






Wstep 1

Rozdziat 1
Wstep

System ewidencji korespondencji mKomp Sekretariat przeznaczony jest do ewidencjonowania
korespondencji wchodzacej i wychodzacej z mozliwoscig przechowania dokumentéw programu
Microsoft Word oraz zeskanowanych tresci w bazie danych.

Oparte na sieciowym serwerze baz danych oprogramowanie jest nowoczesnym i bezpiecznym
rozwigzaniem umozliwiajgcym zaréwno lokalny jak i zdalny dostep do zgromadzonych danych z
zachowaniem wysokich wymogow bezpieczenstwa bazy danych.

Zunifikowane, jednolite sterowanie we wszystkich oknach programu, system pomocy i _podpowiedzi
oraz aktywny system kontroli wprowadzania danych tworzg proste w obstudze oraz niezawodne
narzedzie zaréwno matych jak i duzych firm i przedsigbiorstw.

Dzigkujemy za wybor systemu mKomp Sekretariat. Mamy nadzieje ze nasze oprogramowanie
spetni wszystkie Panstwa wymagania.

Zespot mKomp

Sekretariat
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Instalacja oprogramowania 3

Rozdziat 2
Instalacja oprogramowania

Systemy firmy mKomp wspoétpracujg z bezptatnym serwerem baz danych Firebird.

Oprogramowanie zostato zoptymalizowane dla serwera Firebird w wersji 2.5 dostepnego do pobrania ze
strony internetowej projektu Firebird.

Wspotpraca systemoéw firmy mKomp z oprogramowaniem serwera baz danych wymaga instalaciji
serwera baz danych, instalacji klienta baz danych oraz instalacji aplikacji firmy mKomp.

Wersja instalacyjna oprogramowania mKomp Sekretariat moze zawiera¢ instalacje ustugi bazy
danych Firebird. W takim przypadku nie jest konieczne pobieranie dodatkowych plikéw instalacyjnych.

Opis typow instalacji dla réznych konfiguracji sieciowych systemu dostepy jest na stronie internetowej
firmy mKomp.

2.1. Instalacja serwera bazy danych
Do obstugi komunikacji z bazg danych wykorzystywana jest ustuga serwera baz danych Firebird.

Instalacja serwera bazy danych moze by¢é wykonana z pliku instalacyjnego serwera Firebird lub
programu instalacyjnego mKomp Sekretariat. W takim przypadku nalezy wybra¢ w programie
instalacyjnym typ instalacji serwera.

- -,
1Ly Instalagja - Sekretariat l = e
—=
Whybierz typ instalacji
Ktdre komponenty majg byé zainstalowane?
; Whybierz typ instalagi z ponizszej listy.
%E Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad.
IInsEIac_ia programu z ushugg Kienta bazy danych -

Ten typ instalagji zainstaluje program Sekretariat oraz ushuge Kienta bazy danych
Firebird.

Umozliwi to prace z programem z dostepem do bazy danych na serwerze poprzez
polgczenie siecowe.

Wybierz ten typ instalacji, jezeli chcesz korzystac z programu Sekretariat, a baza
danych znajduje sie na innym komputerze.

www. mkomp.pl < Wstecz H Dalej = ] I Anuluj

Po zainstalowaniu serwera baz danych zaleca sie utworzenie wydzielonego folderu w ktérym
umieszczona zostanie baza danych. Aby korzysta¢ z mozliwosci zdalnego wykonywania kopii
bezpieczenstwa bazy danych nalezy w folderze baz danych utworzy¢ folder Backup do ktérego

zapisywane bedg kopie bezpieczenstwa.

Sekretariat
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4 Instalacja oprogramowania
[ SE—e
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‘¢ Ulubione s Mazwa Data modyfikagji Typ
. Backup 2013-03-2117:.27 Folder plikaw
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M Komputer
‘:-_i. System (C:)
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Backup Data modyfikacji: 2013-03-21 17:27
| Folder plikdw
Wybrano 1 elernent B Komputer

Administratorem serwera bazy danych jest uzytkownik SYSDBA. Domysine hasto administratora ma
posta¢ masterkey. W celach bezpieczenstwa zaleca sie zmiane hasta dostepu uzytkownika SYSDBA
po instalacji ustugi serwera bazy danych.

Instalacja serwera bazy danych zintegrowana z wersjg instalacyjng programu mKomp Sekre tariat
wymaga systemu Windows.

Praca serwera pod kontrolg innych systeméw operacyjnych mozliwa jest po pobraniu ze strony
projektu Eirebird odpowiedniej wersji oprogramowania.

2.2. Instalacja oprogramowania mKomp

Instalacje oprogramowania firmy mKomp wykonuje sie po zainstalowaniu serwera bazy danych.

Instalacja oprogramowania mKomp Sekretariat odbywa sie z pliku instalacyjnego zawierajacego
wszystkie niezbedne sktadniki. Zaleca sie instalacje oprogramowania mKomp Sekretariat wraz z
oprogramowaniem obstugi klienta bazy danych. W tym celu nalezy wybra¢ w programie instalacyjnym
typ instalacji programu z ustuga klienta bazy danych.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne
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1Ly Instalagja - Sekretariat l = éﬁ'

Whybierz typ instalacji
Ktdre komponenty majg by¢ zainstalowane?

— Wybierz typ instalacii z ponizszej listy.
% Kliknij przydisk Dalej, aby kontynuowacd,
’Insmlaq'a programu z usfuga klienta bazy danych -

Ten typ instalagi zainstaluje program Sekretariat oraz ushuge kienta bazy danych
Firebird,

Umozliwi to prace z programem z dostepem do bazy danych na serwerze poprzez
polgczenie siedowe.

Wrybierz ten typ instaladii, jezeli cheesz korzystac z programu Sekretariat, a baza
danych znajduje sie na innym komputerze.

wwww, mkomp.pl < Wstecz ][ Dalej > ] [ Anuluj

Po przeprowadzeniu instalacji, przy pierwszym_uruchomieniu programu konieczne jest wprowadzanie
informacji konfiguracyjnych.

Program instalacyjny mKomp Sekretariat udostepnia takze inne typy instalacji znajdujgce sie na
rozwijanej liscie wyboru umozliwiajgce niezalezng instalacje poszczegdlnych komponentow systemu.

2.3. Pierwsze uruchomienie

Pierwsze uruchomienie aplikacji firmy mKomp wymaga wprowadzania informacji konfiguracyjnych, co
sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

- ~
Sekretariat Lé]

=

| Zarzadzanie baza danych

Do prawidtowej pracy programu konieczna jest
konfiguracja dostepu do bazy danych.
Czy ustawic teraz parametry dostepu do bazy danych?

oK || Anuly

Na wstepie nalezy podac¢ adres IP serwera bazy danych, $ciezke do folderu w ktérym umieszczona
zostanie baza danych oraz opis stowny bazy danych.

Sekretariat
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Sekretariat

jij Zarzadzanie baza danych

Baza danych
AdresIP: 127 . 0 . 0 . 1

Sciezka: DABAZA

Opist  Moja nazwa

'ﬁ:\:f:} Zobacz szczegily [ B oK ] [ Anuluj

Sekretariat ﬁ
' '\':. Zarzadzanie baza danych
Dane dostepu do bazy danych zostaly zapisane.
k.

’
Sekretariat

ﬁj Zarzadzanie baza danych

Mawigzywanie polgczenia z serwerem bazy danych...

Anuluj

N ———————————

W przypadku, gdy baza danych oraz oprogramowanie firmy znajduje sie na tym samym komputerze

mozna wprowadzi¢ adres IP 127.0.0.1. W innych przypadkach nalezy poda¢ adres IP komputera z
serwerem baz danych.

Parametry dostepu do bazy danych zapisywane sg w rejestrze systemu Windows.

W przypadku podania adresu IP serwera 127.0.0.1 oprogramowanie mKomp Sekretariat zatozy na
dysku komputera folder wprowadzony jako sciezka bazy danych oraz folder \Back up.

Po wprowadzeniu adresu serwera bazy danych nastepuje proba potgczenia z serwerem.

W przypadku pierwszego potgczenia z serwerem bazy danych moze wystgpi¢ koniecznosé

udostepnienia serwera dla oprogramowania mKomp Sekretariat co sygnalizowane jest odpowiednim
komunikatem.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne
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3

i ) Zarzadzanie baza danych

Brak dostepu do serwera dla systermnu Sekretariat,
Czy cheesz udostepnic serwer dla systermnu Sekretariat?

[ ok

] [ Anuluj

W celu udostepnienia serwera bazy danych dla oprogramowania mKomp Sekretariat nalezy
wprowadzi¢ hasto administratora serwera bazy danych (domysinie masterkey).

.
Sekretariat

===

e
@ System bezpieczenstwa mKomp
Podaj hasto uzytkownika 5YSDEA,

Hasto:

{ \:f ! Zobacz szczegoly aK

] [ Anuluj

Wykonanie operacji potwierdzane jest odpowiednim komunikatem i nastepuje préba ponownego
potaczenia z serwerem bazy danych.

”
Sekretariat

S

i ) Zarzgdzanie baza danych

Udostepniono serwer dla systermu Sekreta

riat,

Po nawigzaniu potgczenia z serwerem nastepuje préba zalogowania do bazy danych systemu mKomp

Sekretariat. W przypadku niepowodzenia wyswietlane jest okno umozliwiajgce zmiane $ciezki
dostepu do bazy danych lub zatozenie nowej bazy danych w domysinej lokalizacji.

Sekretariat
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.
Sekretariat

Zarzadzanie baza danych

Mie znaleziono bazy danych systermnu Sekretariat w
lokalizacji
127.0.0.1\\DABAZA

2 Zmien lokalizacje
Wybierz inna lokalizacje bazy danych

= Zaldz baze danych

Zatoz nowa baze danych w wybranegj lokalizacji

{ \:f | Zobacz szezegdly

i B’
Sekretariat ﬁ

@ System bezpieczenstwa mKomp

Podaj hasto uzytkownika SYSDBA.

Hasto:

\:l Zobacz szczegoty [ 0K ] [ Anuluj ]

Podczas pierwszego uruchomienia nalezy wybra¢ polecenie Zatéz baze danych. Wyswietlone
zostanie okno logowania do bazy danych.

Nalezy poda¢ hasto administratora serwera baz danych (domysinie masterkey).

Wykonanie operacji powoduje zatozenie nowej, pustej bazy danych, a nastepnie wyswietlane jest okno
umozliwiajace zatozenie konta administratora systemu mKomp Sekretariat.

r B
Sekretariat ﬂ

w0

System bezpieczenstwa mKomp

Edycja konta administratora

Login: [ADMIN

Hasto:
Powtarz hasho:
Mazwisko:
Irniie:

Wydziat

i:\:f:ﬁ' Zobacz szczegily [ oK ] [ Anuluj ]

R —————
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Nalezy wprowadzi¢ hasto dostepu dla administratora systemu mKomp Sekretariat. Utworzone
zostanie konto administratora systemu mKomp Sekretariat co potwierdzane jest odpowiednim

komunikatem.

-

Sekretariat

S

3

) Za rzadzanie baza danych

Baza danych i konto administratora systemu Sekretariat

zostaly utworzone!

Czy cheesz utworzyd pryktadowe konto uzytkownika?

Mozliwe jest utworzenie przyktadowego konta uzytkownika systemu

mKomp Sekretariat. Po

wybraniu takiej opcji tworzone jest konto uzytkownika AAA z hastem dostepu aaa.

-

Sekretariat

]|

3

) Za rzgdzanie baza danych

Utworzone zostato konto uzytkownika "AAA

z hastemn 'aaa’,

Zaloguj sie do systemu Sekretariat jako ADMIN

lub uzytkownik AAA,

Po poprawnym zakonczeniu procedury system jest gotowy do pracy.

Sekretariat
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Rozdziat 3
Bezpieczenstwo systemu

Wszystkie systemy firmy mKomp oferujg wysoki poziom bezpieczenstwa danych.

Kontrola dostepu do danych zawartych w bazie realizowana jest w oparciu o system logowania oraz
przydziat praw dostepu.

Dodatkowy obstugiwane jest automatyczne wylogowanie, w przypadku braku reakcji uzytkownika przez
ustalony czas.

3.1. Logowanie

Dostep do poszczegdlnych funkcji programu mozliwy jest po prawidtowym zalogowaniu uzytkownika.

Logowanie mozliwe jest po kliknieciu w klawisz szybkiego dostepu 1% w oknie gtéwnym lub wybraniu

polecenia . Logowanie->Zaloguj z menu gtbwnego.

W celu zalogowania do serwera bazy danych nalezy podac¢ login uzytkownika i hasto dostepu.

7 .
Sekretariat ﬁ

'@) System bezpieczenstwa mKomp

Logowanie do systernu Sekretariat.

Uzytkownik:  ADMIN

Hasto: ees

'Z:\:f:ﬁ' Zobacz szczegoty 0K ] [ Anuluj

Login oraz pierwotne hasto dostepu przydzielane sa przez administratora systemu mKomp
Sekretariat podczas zakfadania konta uzytkownika.

; N
Sekretariat Iﬁ

@j System bezpieczenstwa mKomp

Uzytkownik ADMIN zostat zalogowany do systermu
Sekretariat,

Po zalogowaniu, login uzytkownika wyswietlany jest w dolnej czesci okna giéwnego. Dostepne sa
funkcje zgodnie z przedzielonymi przez Administratora programu prawami dostepu.

Sekretariat
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3.2. Wylogowanie

Wylogowanie z systemu nastepuje:
- po wykonaniu polecenia Logowanie->WYyloguj z menu gtdwnego,

2]
- kliknieciu myszkag w klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym,
- po zakonczeniu pracy z programem,
- po uptywie okreslonego czasu bez reakcji uzytkownika.

Wylogowanie uzytkownika z programu potwierdzone zostaje odpowiednim komunikatem.

- ~
Sekretariat ﬁ

Q‘] System bezpieczenstwa mKomp

Uzytkownik ADMIN zostat wylogowany z systemu
Sekretariat,

Standardowo czas bez reakcji uzytkownika po ktdérym nastgpuje automatyczne wylogowanie z
programu wynosi 10 minut. Przed wylogowanie wys$wietlany jest komunikat umozliwiajgcy przerwanie
procesu automatycznego wylogowania.

- -
Sekretariat

S
@ System bezpieczenstwa mKomp
Wykryto brak dziatalnosci uzytkownika przez 5 minut.
7a 25 sekund nastapi wylogowanie z programu Sekretariat.

I \:f | Zobacz szczegoly

Reakcja uzytkownika przerywa proces automatycznego wylogowania.

3.3. Prawa dostepu

Kazdemu z uzytkownikéw programu mozna przydzieli¢ niezalezne, indywidualne prawa dostepu do
danych i funkcji programu. Przydzielenia odpowiednich praw dokonuje Administrator podczas rejestracji

konta uzytkownika.

Oprogramowanie umozliwia przydzielenie lub cofniecie praw pozwalajgcych na:
- odczyt danych,

- wprowadzanie danych,

- modyfikacje danych,

- usuwanie danych,
- drukowanie,
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- wysytanie e-mail,
- konfiguracje programu.

Administrator programu nie posiada praw dostepu do danych. Moze jedynie konfigurowa¢ prawa
dostepu dla uzytkownikéw programu.

3.4. Rejestracja zmian danych

Oprogramowanie automatycznie rejestruje zmiany dokonane w bazie danych.

Zapisywane sg informacje o uzytkowniku wprowadzajgcym oraz czas wprowadzenia danych do bazy,
informacje o uzytkowniku oraz czasie dokonania ostatniej modyfikacji w bazie danych, a takze
informacje o uzytkowniku i czasie usuniecia danych z bazy.

W dolnej czesci okien wyswietlane sg informacje dotyczace wprowadzenia oraz ostatniej modyfikaciji
danych.

3.5. Udostepnianie portow

Oprogramowanie mKomp Sekretariat do prawidlowego dziatania wymaga otwarcia dwoch portéw
komunikacyjnych.

Domy$inym portem wykorzystywanym przez serwer bazy danych Firebird do odczytu i zapisu
informacji w bazie jest port 3050.

Dodatkowo, do przesytania informacji o zdarzeniach bazy danych wykorzystywany jest drugi port
okreslany symbolem AUX Podczas procesu instalacji serwera bazy danych Firebird z oprogramowania
instalacyjnego mKomp Sekre tariat port AUX ustawiany jest na warto$¢ 3051.

W przypadku instalacji serwera z pliku pobranego ze strony projektu Eirebird konieczne jest reczne
ustawienie dowolnej (nie kolidujgcej z innymi ustugami) wartosci portu AUX w pliku konfiguracyjnym
serwera bazy danych.

- =

mjﬁrebird.conf—Notatnik == X
Plik Edycja Format Widok Pomoc

#RemoteServiceName = gds_db -
#RemoteservicePort = 3050

#

# The TCP Port Number to be used for server Event Notification

# messages. The value of 0 (Zero) means that the server will
choose

# a port number randomly.

#

# Type: integer
#

#RemoTteAuxPort = 0
RemoteAuxPort = ENERY

#

# TCP,/IP buffer size for send and receive buffers of both the
client

# and server. The engine reads ahead of the client and can send

# several rows of data in a single packet. The Targer the packetr -

\

W przypadku, gdy w sieci wykorzystywane sg urzadzenia ograniczajgce dostep do wybranych portow
lub adresow IP konieczne jest udostepnienie adresu IP serwera bazy danych oraz obydwu portow.

Sekretariat
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3.6. Potaczenie z Internetem

Oprogramowanie mKomp Sekretariat do prawidlowego dziatania nie wymaga potgczenia z
Internetem.

Zadne informacje wprowadzone przez uzytkownikdw nie sg wysytane poza sieé lokalna.
Potaczenie z Internetem wymagane jest przy rejestracji_programu, aktualizaciji licencji lub aktualizacii

oprogramowania.

W przypadku aktywnego potaczenia z Internetem oprogramowanie mKomp Sekretariat okresowo
sprawdza dostepnos¢ nowej licencji oraz dostepnos¢ nowej wersji oprogramowania. Mozliwe jest takze
sprawdzenie informacji o promocjach dla klientéw firmy mKomp. W takim przypadku nastepuje préba
nawigzania potaczenia i pobrania informacji z serwera firmy mKomp. W tym celu wykorzystywane sg
porty 20 i 21.

Mozliwe jest wykorzystanie oprogramowania mKomp Sekretariat z dostepem uzytkownikdéw spoza
sieci lokalnej. W tym celu nalezy udostepni¢ odpowiednie porty dla potgczen Internetowych.
Potgczenia na porty serwera bazy danych zawsze sg inicjowane od strony klienta.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne
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Rozdziat 4
Okno giowne

Okno gtéwne zawiera menu gtéwne oraz klawisze szybkiego dostepu, W dolnej czesci okna gtéwnego
znajduje sie pasek stanu.

mKomp Sekretariat (Moja nazwa) | o

Logowanie | Edycja Przegladanie Drukowanie Stowniki  Korespondencja  Sprawy Dedatki  Konfiguragia Okno  Pomoc
Zalogu . . -» A & K’?'_‘ﬁ'l = = = D @
» & b (GG Cketion v MU B HET R MO

o Wylogyj I
& Zakoncr

2013-12-19 11:35:33  Online AAA ‘Wylegowanie uzytkownika z pregramu
\

W pasku stanu wyswietlana jest informacja o aktualnej dacie i czasie systemowym, stanie potgczenia
z serwerem bazy danych oraz zalogowanym do programu uzytkowniku.

W prawej czesci paska stanu wyswietlane sg informacje systemu pomocy i podpowiedzi informujace o
funkcji elementu wskazanego myszka.

4.1. Menu giéwne
Menu gtéwne zawiera podstawowe polecenia systemu.

Dostep do poszczegolnych poleceh, w zaleznosci od przydzielonych uprawnien, mozliwy jest po
zalogowaniu uzytkownika.

W zaleznosci od aktywnego okna, w menu gtéwnym mogg pojawi¢ sie dodatkowe pozycje zwigzane z
obstugg wybranego okna.

4.2. Menu kontekstowe

Klikniecie prawym klawiszem myszy w obszarze aktywnego okna powoduje wyswietlenie menu
kontekstowego zawierajgcego polecenia mozliwe do zrealizowania z poziomu aktywnego okna.

Sekretariat
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Okno gtowne

= o
Odéwie? dane

@ Kolejnosc pal
N szukanie
Ustawienie Filra
E Filtrowianie

H Sarzeqadty

[ Dopasui

@ Drukowwanie

| Edvcja ||i Dodanie
E] wbér pal [@ Modyfikacja
[ kolejnosé sortawania [& Usuniecie

Dostepnos¢ poszczegdlnych polecen zalezna jest od przyznanych uzytkownikowi uprawnien oraz

stanu danych wyswietlanych w oknie.

4.3. Klawisze szybkiego dostepu

W goérnej czesci okna gtéwnego znajdujg sie klawisze szybkiego dostepu pozwalajgce na wykonanie
najczesciej wykorzystywanych funkcji oprogramowania.

W zaleznosci od aktywnego okna oraz uprawnien uzytkownika dostepne sg nastepujgce klawisze:

e

=

;
g lub . - zalogowanie lub wylogowanie uzytkownika,

e
~ |8 drukowanie dokumentu,

- poprzedni rekord,
@ - biezgcy rekord,
- nastepny rekord,

- wprowadzanie danych,

- modyfikacja danych,

E - usuniecie danych,

-+
- odswiezenie danych,

- wybor pél,
- kolejnos¢ sortowania,
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- kolejnos¢ pdl,

29 - szukanie,

@ - Ustawienie filtra danych,

lub - wkgczenie lub wytgczenie filtrowania,

lub - wigczenie lub wytaczenie wyswietlania szczegotow danych,
% - otwarcie kartoteki korespondenciji,

- wprowadzanie korespondenciji,

- podglad korespondencji,
E’gl_

) - wybor korespondenciji wg znaku,

- kalkulator,
D - terminarz,

- otwarcie okna korespondenciji dla wybranej sprawy,

- szukanie telefonu,

lub - wlgczenie lub wytgczenie automatycznego odswiezania danych,

- rozmieszczenie okien kaskadowo,

; - rozmieszczenie okien sgsiadujaco,
- minimalizacja otwartych okien,

- przywrocenie zminimalizowanych okien,

- zamkniecie otwartych okien,

@ - otwarcie pomocy programu,

17
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- zakonczenie pracy z programem.

Przy aktywnym oknie spraw w oknie gtdwnym programy wyswietlane sg przyciski:
- poprzednia sprawa,

@72 - wybor sprawy,

- nastepna sprawa,

oraz podczas przytrzymania klawisza Ctrl

- filtrowanie spraw.

4.4. System pomocy i podpowiedzi

Oprogramowanie wspotpracuje z systemem pomocy kontekstowej. Dostep do pomocy dotyczgcej
aktualne aktywnego okna uzyskiwany jest po nacisnieciu klawisza F1.

Dodatkowo oprogramowanie obstuguje system aktywnych podpowiedzi wys$wietlajacy informacje
dotyczace wskazanego myszkg elementu w prawej czesci paska stanu okna giéwnego.

Oprogramowanie wyposazone jest takze w system kontroli wprowadzania danych.

4.5. System kontroli wprowadzania danych

System kontroli wprowadzania danych wykorzystywany jest do interaktywnej wspotpracy z
uzytkownikiem podczas wprowadzania i modyfikacji danych. System kontroluje poprawnosé
wprowadzonych danych oraz informuje uzytkownika o wykrytych nieprawidtowosciach.

W przypadku wykrycia nieprawidtowych danych lub braku danych wymaganych wyswietlany jest
odpowiedni komunikat oraz zaznaczany jest element wymagajgcy korekty.

' N
Sekretariat ﬁ

|@ System bezpieczenstwa mKomp

Logowanie do systemu Sekretariat.

Uzytkownik:  AAA Pole Hasto nie moze byc puste )
Hasto: (1]
V Zobacz szczegoty [ QK ] [ Anuluj
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Rozdziat 5
Sterowanie w oknach programu

Sterowanie wprowadzaniem i wys$wietlanie danych w kazdym z okien programu jest identyczne.
Mozliwe jest w tym celu korzystanie z klawiszy szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybraniu
odpowiedniego polecenia z menu gtéwnego lub wybraniu polecenia z menu kontekstowego aktywnego
okna.

W zaleznosci od zawarto$ci aktywnego okna oraz uprawnienn uzytkownika dostepne sg polecenia
umozliwiajgce:

- wprowadzanie danych,

- modyfikacje danych,

- usuwanie danych,

- wybor pél danych,

- wyswietlenie szczegdtéw danych,
- sortowanie danych,

- wybér kolejnosci pdl danych,

- wyszukiwanie danych,

- filtrowanie danych,

- odéwiezanie danych,

- dopasowanie wys$wietlania danych,
- drukowanie danych.

5.1. Otwieranie okien

Niektore okna programu wymagajg wyboru zakresu danych. Przed otwarciem takiego okna wysSwietlane
jest okno wyboru.

; ’
Sekretariat @

Wybor sprawy

je

[ Pokaz liste

oK | [ Anulyj

Zaznaczenie pola Pokaz liste powoduje rozwiniecie okna i wyswietlenie listy mozliwych wyborow.

Sekretariat
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7
Sekretariat

e

Wybdr sprawy

[¥] Pokaz liste

internet
kuchnia
leki
mkomp
odpadki pokensumpcyjne
pampersy
pocrta
prad
Remonty
Telefon
tlen med
traw
wegiel
woda

»

m

0K

] [ Anuluj ]

Zatwierdzenie wyboru powoduje wyswietlenie Zagdanego zakresu danych.

5.2. Wprowadzanie danych

Wprowadzanie danych, w zaleznosci od uprawnien przydzielonych uzytkownikowi, mozliwe jest po

nacisnieciu klawisza szybkiego_dostepu |:| w oknie_gtéwnym, lub wybraniu polecenia Edycja-
>Dodanie z menu gtéwnego lub polecenia Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Otwarte zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie danych.

.
Sekretariat

Kod

Edycja wydziatu

MNazwa wydziatu:
Kod wydziatu:

Mazwa petna:

pocztowy:

Migjscowosc:

Ulica i numer:

e-mail:

OK

] ’ Anuluj

W trakcie wprowadzania danych aktywne sg funkcje podpowiedzi i kontroli wprowadzania danych.
Zatwierdzenie wprowadzonych danych rejestrowane jest przez system rejestracji zmian.
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Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych nowa zawartoS¢ bazy danych zostaje automatycznie
odswiezona w aktywnym oknie programu.

W zaleznos$ci od konfiguracji odSwiezania danych zmiana danych w bazie moze zosta¢ uwidoczniona
w innych oknach programu oraz na innych stanowiskach automatycznie Ilub zasygnalizowana

-
odblokowaniem klawisza szybkiego dostepu .

5.3. Modyfikacja danych

Modyfikacja danych, w zaleznosci od uprawnien przydzielonych uzytkownikowi, mozliwa jest po

nacisnieciu klawisza szybkiego_dostepu w oknie_gtéwnym, lub wybraniu polecenia Edycja-
>Modyfikacja z menu gidwnego lub polecenia Modyfikacja z menu kontekstowego aktywnego okna.

Otwarte zostaje okno umozliwiajgce modyfikacje poprzednio wprowadzonych danych,

p -,
Sekretariat @

Edycja wydziatu

Mazwa wydziatu:  Ksiegowosc
Kod wydziabu: RK
Mazwa petna: Dziat Ksiegowosci i Finansdaw
Kod pocztowy:
Migjscowosc:

Ulica i numer:

e-mail:  email@na_niby.pl

ok | | Anulyj

W trakcie modyfikacji danych aktywne sg funkcje podpowiedzi i kontroli wprowadzania danych.
Zatwierdzenie wprowadzonych zmian rejestrowane jest przez system rejestracji zmian.

Po zatwierdzeniu zmodyfikowanych danych nowa zawarto§¢ bazy danych zostaje automatycznie
odswiezona w aktywnym oknie programu.

W zalezno$ci od konfiguracji odSwiezania danych zmiana danych w bazie moze zosta¢ uwidoczniona
w innych oknach programu oraz na innych stanowiskach automatycznie Ilub zasygnalizowana

-
odblokowaniem klawisza szybkiego dostepu .

5.4. Podglad danych

Podglad danych aktualnie wybranego rekordu mozliwy jest po podwojnym kliknieciu myszkg w wybrany
rekord.

Wyswietlone zostaje okno z wprowadzonymi danymi bez mozliwoéci ich edyciji.

Sekretariat
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.
Sekretariat

o

Mazwa wydziahu:
Kod wydziahu:

Mazwa petna:

Dane wydziatu

Ksiggowosé
RK

Dziat Ksiegowosci | Finansdw

Kod pocztowy:
Migjscowosc:
Ulica i numer:

e-mail: email@na_niby.pl

5.5. Usuwanie danych

Usuniecie danych, w zaleznosci od uprawnien przydzielonych uzytkownikowi, mozliwe jest po

nacisnieciu klawisza szybkiego_dostepu .I w oknie_gtéwnym, lub wybraniu polecenia Edycja-
>Usuniecie z menu gtéwnego lub polecenia Usunigcie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Operacja usuwania danych wymaga potwierdzenia przez uzytkownika.

’
Sekretariat

S

'] Czy usunac dane wydziatu
¥ [ziat prawny 7

[ ok

H Anuluj ]

Przed usunieciem danych sprawdzana jest mozliwo$¢ ich usuniecia, Operacja nie zostanie wykonana
np. w przypadku préby usuniecia danych stownikowych, gdy istniejg wpisy w bazie danych odwotujgce
sie do tej pozyciji stownika. W takim przypadku zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat.

.
Sekretariat

===

)| Mie mozna usunaé danych wydziatu
&% Dziat prawny

dopdki istnigje korespondencja z takim adresem!

.

Zatwierdzenie usuniecia danych rejestrowane jest przez system rejestracji zmian.

Po zatwierdzeniu usuniecia danych nowa zawartos¢ bazy danych zostaje automatycznie od$wiezona
w aktywnym oknie programu.
W zaleznosci od konfiguracji od$wiezania danych zmiana danych w bazie moze zosta¢ uwidoczniona
w innych oknach programu oraz na innych stanowiskach automatycznie Ilub zasygnalizowana
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-
odblokowaniem klawisza szybkiego dostepu .

5.6. Wybér pol
Wybér pdl wyswietlanych w aktywnym oknie mozliwy jest po nacisnieciu klawisza szybkiego dostepu

w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Przegladanie->Wybér pé6l z menu_gtéwnego lub
polecenia Wybdr p6l z menu kontekstowego aktywnego okna.

WysSwietlone zostaje okno umozliwiajgce wybdr pdl do wyswietlenia.

- -
Sekretariat @

Wybaor pal

Data ~
Rodzaj
MNumer
[¥] Znak
Nadawca
Odbiorca
[7] Kopie
[¥] Temat
= Uwagi
|:|wa

= Sposdb
] Trese
[¥] Data dokument i

1IN R N (O,

m

¥} Wszystko O nic

V Zobacz szczegoty [ oK ] [ Anuluj

Wyboru pola dokonuje sie poprzez zaznaczenie lub odznaczenie odpowiedniej pozycji na liScie.
Mozliwe jest szybkie zaznaczenie lub odznaczenie wszystkich dostepnych pdl poprzez naci$niecie

klawisza E Wszystko lub @ Nic.

Po zatwierdzeniu zmian w aktywnym oknie zostang wyswietlone tylko wybrane pola.

5.7. Szczegoly danych

Wigczenie wyswietlania szczegdtow danych w aktywnym oknie mozliwe jest po nacisnieciu klawisza

szybkiego dostepu w oknie_gtéwnym, wybraniu polecenia Przegladanie->Szczegoty z menu
gtéwnego lub polecenia Szczegdély z menu kontekstowego aktywnego okna.

Wigczenie wyswietlania szczegdtéw danych powoduje pojawienie sie w dolnej czesci aktywnego okna
paska zawierajgcego informacje o kazdym z wybranych pdl aktualnie przeglgdanego rekordu a klawisz

szybkiego dostepu zostaje zamieniony na klawisz .

Sekretariat
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Kartoteka korespondencji EI@
Data 4 Rodzg) Murner  Madawea Odbiorca Temat Tryb Sposdh [rata doku.. Kwota -
201310-21 Przychad ZATAFE Whadawnichwo Wiedza | Prakhuka |Ksiggowosd Faktura - dostep do portalu List zwaktby | Poczta Polska 20131014 0,00
20131020 ‘wWewnetrzne  ZATAF S Durektor Dziak IT Ekzpresow 201310-23 0,00

Kziggowaid 0,00

20131018 Praychdd ZATIFA T-Mobile Palska 5.4, Faktura - telefon komdrkowy Poczta Polska 20131013
20131018 |F'l3_l,u::l‘ufu:| ZAT/F 4 mkomp Systemy Informatyczne Faktura - oprogramowanie C
20131014 Przychid ZATAF/IWARSZTAT ELEKTRONIEI | AU Ksiegowods | naprawa

20131014 0.00

20131014 Przychad Z&T/F A Indwwidualna Specializtyczna Pral Ksiggowose Faktura - neurolog Inne 2013-09-30 0,00

20131011 Przychad Z&T/F /2 Gomoslazka Centrala £aopatrzeni Ksiggowoss Faktura - apteka Furier 20131008 0,00

20131011 wiystka Z&TAF L2 Dyrektor Fada Migjska K Dotacia - pismo do Lk Ekspresow Inne 20131011 000 -
2013,00

Data: 2131018 Rodzaj Praychad Nurmer: ZAT/FABA0418  Wadawca: mbomp Spstemy |nformatyczne

Odbiorca: Fsiggowose Temat: Faktura - oprogramawanie Tryb: Spozth; Poczta Palsk.

Data dokumenty; 20131014 Kwota: 0,00

Zatozony: AAA 2013-10-18 13:1%:36  Zmodyfikowany: AAA 2013-10-25 15:56:21 Rekord 26 470

Wytgczenie wyswietlania szczegdtéw danych w aktywnym oknie nastepuje po nacisnieciu klawisza

szybkiego dostepu lub odznaczeniu pozycji Przegladanie->Szczegoty z menu_gtéwnego lub
pozycji Szczegdély z menu kontekstowego aktywnego okna.

5.8. Sortowanie
Oprogramowanie umozliwia proste i zaawansowane sortowanie danych.

Proste sortowanie danych w aktywnym oknie mozliwe jest po Kkliknieciu myszkg w nagtéwek
wybranego pola tabeli. Wybrany nagtéwek zostaje zaznaczony poprzez pogrubienie nazwy pola, a
strzatka znajdujgca sie przy nagtéwku informuje o kolejno$ci sortowania. Sortowanie danych odbywa
sie alfabetycznie w porzadku rosngcym lub malejgcym wzgledem wybranego pola. Zmiana porzadku
sortowania mozliwa jest po ponownym kliknieciu myszkg w ten sam nagtéwek.

Funkcja zaawansowanego sortowania danych umozliwia sortowanie danych wzgledem dowolnie
wybranej liczby i kolejnosci pdl.

W tym celu nalezy klikngé myszkg w wybrane nagtéwki przytrzymujac jednoczesnie klawisz Ctrl.
Mozliwe jest sortowanie danych wzgledem réznych pdl, przy czym kazde z pdél moze by¢ sortowane
niezaleznie w porzadku rosngcym lub malejagcym. W celu zmiany porzgdku sortowania wybranego pola
nalezy ponownie klikngé myszka w jego nagtéowek przytrzymujgc jednoczesnie klawisz Ctrl.

Oprogramowanie umozliwia takze wybér sortowania za pomocg okna. W tym celu nalezy skorzysta¢ z

klawisza szybkiego_dostepu w oknie_gtdwnym, z polecenia Przegladanie->Kolejnosc
sortowania z menu gtéwnego lub polecenia Kolejno$é sortowania z menu_kontekstowego aktywnego
okna.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajgce wybdr sposobu sortowania danych.
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Kolejnosc sortowania

Pola dostepne: Pola wybrane:

Rodzaj - Data
Znak MNurmer
Kopie Madawca
Temat Odbiorca
Uwagi

Tryb

Sposéb

Tresé

Data dokumentu
MNumer dokumentu
Kwiota

Nata windwwi

m

] Malejaco

V Zobacz szczegoty [ QK ] [ Anuluj

Lista Pola dostepne zawiera nazwy dostepnych, a nie wybranych do utworzenie klucza sortowania pal.
Lista Pola wybrane zawiera nazwy pél wzgledem ktorych zostanie wykonane sortowanie danych.

Zmian klucza sortowania mozliwa jet za pomocag klawiszy .

Po zatwierdzeniu wybranego klucza sortowania, sortowanie danych w aktywnym oknie odbywac sie
bedzie zgodnie z kolejnoscig pdl z listy Pola wybrane i porzagdkiem okreslonym stanem znacznika
Malejaco.

Kolejno$¢ sortowania jest niezalezna od kolejno$ci wySwietlania pél danych.

5.9. Kolejnos¢ pol
Oprogramowanie umozliwia zmiane kolejnosci wyswietlania danych prezentowanych w oknie.

Zmiana kolejnosci wyswietlania danych mozliwa jest poprzez uchwycenie myszkg nagtowka
wybranego pola danych i przeciggniecie go w porzgdane miejsce.

Mozliwy jest takze wybor kolejnosci pdl za pomocg okna. W tym celu nalezy skorzysta¢ z klawisza

e
szybkiego _dostepu w oknie_gtdwnym, z polecenia @] Przegladanie->Kolejnosé¢ po6l z menu
gtéwnego lub polecenia Kolejno$é poél z menu kontekstowego aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce wybodr kolejnosci pal.
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Kolejnosc pdl

Data

Rodzaj

MNumer

Znak

Madawca
Odbiorca

Temnat

Data dokumentu
MNumer dekurmentu
Kwota

i:\:f:ﬁ' Zobacz szczegdty oK ] [ Anuluj

Zmiana kolejnosci pol mozliwa jest za pomoca klawiszy .

Po zatwierdzeniu zmian, wy$wietlanie danych w aktywnym oknie odbywac¢ sie bedzie zgodnie z
wybrang kolejnoscig.

Kolejnos¢ wyswietlania pdl jest niezalezna od kolejno$ci sortowania pél danych.

5.10. Szukanie

Szukanie danych mozliwe jest po nacisnieciu klawisza szybkiego dostepu =2 w oknie_ gtéwnym,

wybraniu polecenia Przegladanie->Szukanie z menu giéwnego lub polecenia Szukanie z menu
kontekstowego aktywnego okna.

Otwarte zostanie okno umozliwiajgce wprowadzenie szukanej sekwencji znakow.

Sekretariat Iﬁ
Szukanie
Nadawca:

i:\:f::' Zobacz szczegdly oK ] ’ Anuluj

Wyszukiwanie odbywa sie wg pierwszego z pdl wchodzacych w sktad klucza sortowania.

Po zatwierdzeniu wprowadzonej sekwencji kursor aktywnego okna zostanie ustawiony na najblizszej
pozyciji spetniajgcej warunki wyszukiwania.
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5.11. Filtrowanie danych

Filtrowanie danych mozliwe jest po nacisnieciu klawisza szybkiego _dostepu w oknie _gtéwnym,

wybraniu polecenia Przegladanie->Ustawienie filtra z menu gtéwnego lub polecenia Ustawienie
filtra z menu kontekstowego aktywnego okna.

WysSwietlone zostaje okno umozliwiajgce zdefiniowanie filtra danych.

- B
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Edycja filtra

1 - Wybdr pola

Nazwa -

Alktualny warunek

EEE Zobacz szczegoty [ QK ] [ Anuluj

W pierwszym kroku nalezy wybra¢ pole klucza filtrowania i nacisna¢ klawisz Dalej.

' '
Sekretariat M

Edygja filtra

2 - Warunek
Mazwa

@ réwny
) mnigjszy
() wigkszy
) rézny

Altualny warunek

Ej\:f:ﬁ' Zobacz szczegioly ’ oK ] ’ Anuluj
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W drugim kroku nalezy wprowadzi¢ warunek filtrowania i nacisngé klawisz Dalej.

i B
Sekretariat ﬁ

Edycja filtra

3 - Wartos¢

Nazwa =

Dziat prawny -

Altualny warunek

EEE Zobacz szczegoty [ 0K

] [ Anuluj

W trzecim kroku nalezy wprowadzi¢ warto§¢ warunku filtrowania i nacisng¢ klawisz Dalej.

- B
Sekretariat ﬁ

Edycja filtra

4 - Koniec/ciag dalszy
Mazwa = Dziat prawny

@ Zakorcz
) Oraz
) Lub

Altualny warunek

Mazwa = Dzial prawny

'Zj\:fjﬁ' Zobacz szczegoty [ oK ] ’ Anuluj

W kroku czwartym mozna zakonczy¢ definiowanie klucza filtrowania, lub doda¢ nastepny warunek i

nacisng¢ klawisz Dalej.

Po zatwierdzeniu wprowadzonego klucza filtrowania w aktywnym oknie wyswietlone zostang jedynie

dane spetniajgce wprowadzony warunek. Udostepniony zostaje klawisz szybkiego dostepu
informujacy o aktywnym procesie filtrowania danych.
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Wytgczenie filtrowania mozliwe jest po kliknieciu myszkg w klawisz szybkiego dostepu 21,

odznaczeniu pozyciji Przegladanie->Filtrowanie w menu okna gtéwnego lub odznaczeniu pozycji
Filtrowanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

W aktywnym oknie wysSwietlone zostang wszystkie dostgpne dane, a klawisz |2 zostaje zastgpiony

klawiszem .

Klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu lub zaznaczenie pozyciji Przegladanie-
>Filtrowanie w menu okna gtéwnego lub pozycji Filtrowanie z menu_kontekstowego aktywnego okna
powoduje ponowne uaktywnienie filtrowania danych.

5.12. Odswiezanie danych

Po wprowadzeniu zmian w bazie danych nowa zawarto$¢ bazy danych zostaje automatycznie
odswiezona w aktywnym oknie programu.

W zalezno$ci od konfiguracji odSwiezania danych zmiana danych w bazie moze zosta¢ uwidoczniona
w innych oknach programu oraz na innych stanowiskach automatycznie Ilub zasygnalizowana

odblokowaniem klawisza szybkiego dostepu | ¥/,

5.13. Dopasowanie wyswietlania danych

Dopasowanie wyswietlanych danych odbywa sie automatycznie. Uzytkownik ma mozliwos¢ ustawienia
wlasnej szerokosci pol danych poprzez chwycenie myszkg prawej krawedzi nagtowka pola danych i
rozciggniecia go do wybranej szerokosci.

Istnieje takze mozliwos¢ automatycznego dopasowania szerokosci poszczegolnych kolumn danych do

wymiaréow okna. W tym celu nalezy z menu_kontekstowego aktywnego okna wybra¢ polecenie
Dopasuj.

5.14. Eksportowanie danych do aplikacji Microsoft Excel

Eksport danych aktywnego okna do aplikacji Microsoft Excel mozliwy jest po wybraniu z menu
polecenia Edycja -> Eksport do Excela .

Eksportowane sg dane w formacie i kolejnosci widocznej w aktywnym oknie. W trakcie eksportu
danych wyswietlane jest okno informacyjne.
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5 Eksport danych

Eksportowanie danych do aplikacji Microsoft Excel...

S — |

Anuluj

—

Po zakonczeniu eksportu danych otwierane jest okno aplikacji Microsoft Excel zawierajgce wybrane

dane w formie tabeli.

rjﬁ\‘-, Lg W) - [u E_] H Arkuszl - Microsoft Excel E@ﬂ1
[t
MNarzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok @ - T Xx
= & Arial |7 M= = |§ Ogdlne < rﬁ Formatowanie warunkowe = || 5= Wstaw - E - % ‘:ﬁ
‘j B3 ||B |2 U-(|A A= | |EE ~ % 000| {3 Formatujjako tabele - I Usuni - @v :
Whlej = e Sortuj i Znajdzi
- = Al [ &~ é & : 20 40 (5] Style komérki ~ LEjFo""at' 27 Filtruj - zaznacz -
Schowek T« Czcionka F} Wyrownanie s Liczba F} Style Komorki Edycja
G2 ~ (> e ¥
A B C D E F G
1
=
4 Stownik wydziatow
D Can = ystemu miomp Sekretariat
(5] =
7 Petna nazwa Adres e-mail 1
8 Dyrektor mh100@poczta.onet.pl
9 Dyrektor ds. Sprzedazy dyrektor_sp@na_niby_pl
10 Dziat ds. Informatyki it@na_niby_pl
11 4|Dziat Marketingu Dziat Marketingu i Reklamy reklama@na_niby.pl
12 5|Konserwatorzy |DT Dziat Techniczny
13 6|Ksiegowosc¢ Dziat Ksiegowosci | Finansow |email@na_niby.pl
14 7|Sekretariat Sekretariat
15
16
H 4+ ¥ | Dane %1 I m
Gotowy Hﬂ@l

5.15. Eksportowanie danych do aplikacji Microsoft Word

Eksport danych aktywnego okna do aplikacji Microsoft Word mozliwy jest po wybraniu z menu

polecenia Edycja -> Eksport do Worda @

Eksportowane sg dane w formacie i kolejnosci widocznej w aktywnym oknie. W trakcie eksportu

danych wyswietlane jest okno informacyjne.
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.;’I_;] Fksport danych
Eksportowanie danych do aplikacji Microsoft Word...

=
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Po zakonczeniu eksportu danych otwierane jest okno aplikacji Microsoft Word zawierajgce wybrane
dane w formie tabeli.

' ™y
5 N Y == g
Jfl@ = 9- G y Dokurnentl - Microsoft Word
- Marzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony Cdwotania Korespondencja Recenzja Widok @
© | Times Mew Roman 11 - EE_' == =| & % #
A (B L U -abe x, X (|2 |E =]
Wklej - i - Szybkie Zmieri | Edytowanie
% 4 |EP?_' é_* Aa~||A A |Q %1' style v style~ -
Schowek M Czcionka (] Akapit Style ]
l-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-E-|-6-|-.-'--I-E-I-E-|-1-:-|-11-|-12-|-1!-|-14-|-1E-|-a-|-1.:-'-|
~ Slownik wydzialow
- Lp Nazwa Kod wydzizh Pehna nazwa Adres e-mail
o 1 Dyreltor Dyrektor mhl M@ pocta gnetpl
B 2 Dyrektor 3P Ds Dwyrektor ds. Sprzedazy dyrektor sp@na_niby.plf
wr
N 3 DziatIT IT Dzizt ds. Informatyki it@na niby.pl
N 4 Drziat Marketingu Dizizlt Marketingn i Reklamy  geklama@na niby.pl
- 5 Kemserwaorzy DT Dziat Techniczny
_ 6 Ksiggowosc RK Dzizt Ksiegowoscl 1 Fmansow emal@na niby.pl
N 7 Sekretariat Sekretariat
B S
o 2
I [
Wyrazy: 0 HE'E@'E'E'E

5.16. Adresowanie kopert

Adresowanie kopert mozliwe jest z wybranych okien programu. W tym celu z menu aktywnego okna
nalezy wybrac polecenie Adresowanie kopert.

Wys$wietlone zostaje okno podgladu wydruku.
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Okno podgladu wydruku umozliwia ustawienie parametréw drukarki po kliknieciu myszkg w przycisk

ustawien drukarki .

-
Ustawienia strony u

|| Papier

Rozmiar: [Koper[a H3 v]
Zradlo: [ Automatyczn - ]
Crientacja Marginesy (milimatry)

Fionowa Lewy: D

(@) Pozioma

Mozliwe jest takze dostosowanie formatu adresowania, po kliknieciu myszkag w przycisk formatowania

wydruku .
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Mozliwe jest takze adresowanie kopert dla wiekszej liczby adresatéw dostepne z menu Dodatki.

r Y
Sekretariat ﬂ

_/  Drukowanie kopert

=

Wybierz format adresowania

= |:|

[¥] Drukuj adres
[] Drukuj logo

[ ok | [ Anuly |
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Rozdziat 6
Drukowanie

Oprogramowanie umozliwia przeprowadzenie wydrukéw danych aktywnego okna. W zaleznosci od
aktywnego z poziomu menu kontekstowego dostepne sg takze dodatkowe wydruki.

=
Mozliwy jest bezposredni wydruk na drukarke za pomocg klawisza szybkiego_dostepu w oknie

gtéwnym, lub wybraniu polecenia Drukowanie z menu gtéwnego lub menu kontekstowego
aktywnego okna. Oprogramowanie pozwala takze na wydruk z okna podgladu wydruku.

Przed wykonaniem wydruku mozliwe jest ustalenie podstawowych ustawieh drukarki, formatu wydruku
lub wykonanie podgladu wydruku. Oprogramowanie umozliwia takze bezposrednie tworzenie
dokumentéw w formacie PDF.

6.1. Ustawienia drukarki

Dostosowanie ustawien drukarki mozliwe jest po wybraniu z menu okna giéwnego lub menu

kontekstowego aktywnego okna polecenia Drukowanie->Ustawienia drukarki.

e -
Ustawienia strony @

Papier
Rozmiar: Ad -
Crientacia Marginesy {milimetry)
@ Pionowa Lewy: 10 Prawy: 10
_) Pozioma Goémy: 10 Delry: 10

oK | [ Anuy

Okno, w zaleznosci od funkcji obstugiwanych przez wybrang drukarke, pozwala na wprowadzenie
podstawowych ustawien wydruku. Wprowadzone ustawienia przyjmowane sg jako ustawienia globalne
w obrebie catego programu.
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6.2. Format wydruku

Dostosowanie formatu wydruku mozliwe jest po wybraniu z menu okna giéwnego Ilub menu

kontekstowego aktywnego okna polecenia Drukowanie->Format wydruku.

W zaleznosci od zawartosci aktywnego okna, mozliwe jest wybranie odpowiednich ustawierr formatu
drukowanych dokumentow.

- -,
Sekretariat ﬁ

-’%}é Format wydruku

Wybierz format wydruku

[¥] Adres

Logo

[ Linie oddzielajace
"] Kelorowanie pol

v Zobacz szczegoty I oK I I Anuluj

Wprowadzone ustawienia przyjmowane sg jako ustawienia globalne w obrebie catego programu.

6.3. Podglad wydruku

Przed przestanie dokumentu do drukarki mozliwe jest wykonanie podgladu wydruku i dostosowanie
odpowiednich ustawien.

Podglad wydruku uzyskiwany jest po wybraniu z menu okna gtéwnego lub menu kontekstowego
aktywnego okna polecenia Drukowanie -> Podglad wydruku.

Otwarte zostaje okno podgladu wydruku.
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W lewej czedci okna znajdujg sie miniatury wszystkich stron drukowanego dokumentu. W prawej
czesci okna umieszczony jest podglad wybranej strony.

Wyboru strony mozna dokonaé poprzez kliknigcie myszka w odpowiednig miniature strony lub za
pomocg umieszczonych w gérnej czesci okna klawiszy:
- przejscie do pierwszej strony,
- przejscie do poprzedniej strony,
- przejscie do nastepnej strony,

- przejscie do ostatniej strony.
Mozliwe jest powiekszenie podglagdu wybranej strony poprzez klikniecie myszkg w klawisz
powiekszenia @ lub pomniejszenie poprzez klikniecie myszkg w klawisz pomniejszenia @
WysSwietlenie podgladu catej strony nastepuje po kliknieciu myszka w klawisz dopasowania @ a
wySwietlenie catej szerokosci poprzez kliknigcie myszkg w klawisz dopasowania @

Okno podgladu umozliwia zmiane orientacji wydruku poprzez klikniecie myszkg w klawisz orientacji

strony .
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W celu dostosowania ustawiers drukarki nalezy klikng¢ myszkag w klawisz ustawien drukarki .

W celu dostosowania Formatu wydruku nalezy klikng¢ myszka w klawisz formatu wydruku .

Wprowadzone ustawienia przyjmowane sg jako ustawienia globalne w obrebie catego programu.
Przestanie dokumentu do drukarki nastepuje po kliknieciu myszkag w klawisz drukowania .

Mozliwe jest takze utworzenie dokumentu w formacie PDF po kliknieciu myszkg w klawisz .

6.3.1. Tytul wydruku

Tytut wydruku tworzony jest automatycznie na podstawie rodzaju drukowanych informaciji.

Mozliwa jest zmiana tytuty wydruku poprzez klikniecie myszkg w klawisz tytutu wydruku .w oknie
podgladu wydruku. Otwarte zostaje okno umozliwiajace wprowadzenie wtasnego tytutu wydruku.
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ﬂ'@j Tytut wydruku

Stownik adresdow

6.3.2. Grupowanie wydruku

Drukowanie dotyczy wszystkich rekordéw w formacie widocznym w aktywnym oknie.

[ @ Podglad wydruku [E=EER
RESNER=AR A= IRORCGNOICIRCRCY M| TRrS

4 k
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Oprogramowanie umozliwia grupowanie danych na wydrukach wg ustalonego przez uzytkownika
klucza. W tym celu w oknie podgladu wydruku nalezy klikngé myszka w klawisz grupowania wydruku

. Otwarte zostaje okno umozliwiajgce zdefiniowanie klucza grupujgcego.
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./ Ustawienia wydruku
- wy

Grupowanie | sortowanie wydruku

[Vl Ked

Jscowos
[ Nazwa
[T Ulicainr
[ Uwagi

Po zatwierdzeniu wyboru wydruk bedzie grupowany zgodnie z kluczem utworzonym poprzez
zaznaczenie wybranych pal.

p
Podglad wydruku

BEAEC|BREG @o®m & ML

.....

ey S

SgmamiT

4
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6.4. Tworzenie PDF

Tworzenie dokumentéw w formacie PDF mozliwe jest po wybraniu z menu okna gtéwnego lub menu

kontekstowego aktywnego okna polecenia Drukowanie->Tworzenie PDF.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajace wskazanie nazwy i lokalizacji pliku.

~ ™y
[# Zapisywanie jako ﬂ
f W 3 =
o . sk lokaln S 3 oEUMmen - rZeszuka): Dokumenty FLI
(I Dysk lokalny (D) » Dokumenty PDF | 49 ||| Preeszukaj: Dokumenty PDF 0]
A==

Organizuj = Mowy folder q== @

It Ulubione T Mazwa Data modyfikacji

Magrany program telewizyjny M @ Stownik adresdw.pdf 2013-12-1917:00
1= Ostatnie migjsca

4 Pobrane

Bl Pulpit

BE Pulpit
4 Biblioteki
@ Dokurnenty
Muzyk
J1 ks - | 4| m r

=1

MNazwa pliku: Kartoteka korespondencji.pdf

Zapisz jako typ: [Pliki Adobe Acrobat (*.pdf) vl

~ Ukryj foldery [

Po zatwierdzeniu lokalizacji pliku zostaje stworzony dokument w formacie PDF zgodnie z wybranymi
ustawieniami drukarki i formatem wydruku.

F B’
Sekretariat ﬁ

-

) Tworzenie PDF

Plik Kartoteka korespondenci.pdf zostat utwerzony.,

Sekretariat
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Rozdziat 7
Skanowanie

Oprogramowanie udostepnia funkcje skanowania wykorzystywane przy wprowadzaniu danych zakfadu i
wprowadzaniu korespondenciji lub zatgcznikéw do spraw.

Skanowanie mozliwe jest po kliknieciu w klawisz skanowania w odpowiednim oknie.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajgce wybér zrodta skanowania.

Sekretariat Iﬁ
é Wybierz zrodio obrazu
TWAIN-Lexmark 2300 Series
i:\:f:ﬁ' Zobacz szczegaly oK ] [ Anuluj

Nalezy wybra¢ Zrodto skanowania. Nastepuje potgczenie z oprogramowaniem skanera, a sterowanie
przekazane zostaje do oprogramowania skanera. W oprogramowaniu firmy mKomp wys$wietlane jest
okno oczekiwania.

Sekretariat

715 Skanowanie dokumentu

Trwa skanowanie dokumentu..,

Anuluj

W zaleznosci od zainstalowanych sterownikébw oraz oprogramowania skanera otwarte zostaje
dodakowe okno umozliwiajgce okreslenie parametrow skanowanego obrazu.

Sekretariat
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7
Lexmark 2300 Series TWAIN (=l

Skanuj do
aplikaciji

Skanuyj...

Etap 1. Wysiwietl poglad obrazu [opcjonalnie].

Etap 2. Co jest skanowane?

@ Fotografia kolorowa = () Dakument kaolorowy
() Fotografia czamo-biata

Etap 3. Wybierz jakosc¢ skanowania

(300Dt -

() Dokument czamo-biaky

Etap 4. Polecenie Skanuj wyéle obraz do wybranej aplikaciji.

Skanuj
W voiwietl zaawanzowane ustawienia skanowania Anulg

Podalad skanowania

Po zatwierdzeniu wyboru nastepuje rozpoczecie procesu skanowania do aplikacji mKomp
Sekretariat. W zalezno$ci od zainstalowanych sterownikow skanera moze zosta¢ wyswietlone
dodatkowe okno z informacjg o postepie skanowania.

Stan skanowania:
20%

Przewidwyany czaz do zakonczenia 0:40

23:26

2013-12-19

s

Po zakonczeniu procesu skanowania sterowanie zostaje przekazane ponownie do aplikacji mKomp
Sekretariat, a zeskanowany obraz wczytany do programu.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne
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Rozdziat 8
StowniKki

Stowniki umozliwiajg definicje informacji wykorzystywanych przy wprowadzaniu danych dotyczacych

korespondenciji oraz spraw.
Dostep do stownikéw mozliwy jest z menu Sfowniki okna gidwnego.

Dostepne sg nastepujace stowniki:
- stownik adresoéw,

- stownik wydziatow,

- stownik trybu wysyiki,

- stownik sposobu wysyiki

- stownik bankow,

- stownik wzoréw pism.
Dodatkowo dostepny jest stownik telefonéw.

8.1. Stownik adresow

Dostep do Stownika adreséw mozliwy jest po wybraniu z menu okna_gtéwnego polecenia
Stowniki -> Adresy.

Stownik adreséw zawiera informacje adresowe kontrahentéw. Dane zapisane w stowniku
wykorzystywane sg przez inne procedury programu.

S.‘ownikadrest'}w

Migjzcowodé Ulizainr

Hurtowhia Artyk aflR 4-310(Radlin Rybnicka 1:
IGLOLAND Aleksandrta Fomuald Tomasz Ki  43-180 Orzesze Glivicka 53
Indywidualna Specialistyezna Prakiyka Leka  47-400 Raciborz Bankowa 241

40-142 Katowice
40-142 Katowice
47-400 Racibdrz

Infi - lider GrigZriefiska 12
Griezriefiska 12

Eichendorffa 12

Info-Lider Sp. z 0.0
INTEL &dam Trofimczuk

K.ancelara Motarialna Gabriel Tomczyk 47-400 Racibarz Szemwska b1
Kancelaria Motarialna Jolanta Pawkowska 47-400 Racibdrz Generata Bema 1/2
K.aza Rolnieczego Ubezpieczenia Spoteczr  40-016 Katowice Francuska 10 a
KEJ Sp. zo.00 B0-374 “Wiockaw Morwida 1746
Klucz-Lus Pawet Dobraycki 47-400 Racibarz Rybnicka 97
Komomik, 5adowy przy SR Czestochowa Piz  42-200 Czestochowa [ abrowskiego 40
Komomik, 5adowy przy SR Racibdrz Kazimien  47-400 Racibarz Opwawska 31/5

Zatozony: AAA 2013-05-08 12:20:11

Rekord 36 z 146

Stownik mozna modyfikowaé przez usuwanie, wprowadzanie nowych kodéw lub modyfikacje pozyciji
juz istniejgcych.

8.1.1. Wprowadzanie danych
Dodanie pozycji do stownika mozliwe jest z okna Stownika adreséw popoprzez klikniecie myszkg w

klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Dodanie z menu
gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Sekretariat
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' "
Sekretariat Iﬁ

Edycja adresu

Mazwa adresata:
Mazwa adresata 2:
Mazwa adresata 3:

Kod pocztowy:
Migjscowosc:
Ulica i nurer:

Uwagi:

[ Wpisz Uwagi do tematu w Korespondencgji

oK | [ Anulyj

Okno umozliwia wprowadzenie danych adresowych kontrahenta.

8.1.2. Modyfikacja danych
Modyfikacja danych stownika adreséw mozliwa jest z okna stownika adreséw popoprzez klikniecie
myszkg w klawisz szybkiego dostepu w oknie _gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja ->

Modyfikacja z menu_gtéwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu_ kontekstowego
aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno zawierajgce dane wybranej pozycji stownika.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne
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-

Sekretariat L&J

Edycja adresu

Mazwa adresata:  mKomp Systemy Informatyczne
Mazwa adresata 22 Malgorzata Hyla
MNazwa adresata 3:
Kod pocztowy:  41-902
Miejscowosé  Bytomn
Ulica i numer: Pl Zeromskiego 11/7

Uwagi:  mKomp - Systemy infermatyczne dla Twojej
firmy

[C] Wpisz Uwagi do tematu w Korespendencji

oK | [ Anulyj

Istnieje mozliwo$¢é modyfikacji kazdego z pdl.

8.1.3. Usuwanie danych

Usuniecie danych mozliwe jest z okna stownika adreséw popoprzez klikniecie myszkg w klawisz

szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Usuniecie z menu
gtéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Przed usunieciem danych wyswietlane jest okno potwierdzenia operacji.

-

Sekretariat M

':| Czy usunac dane adresowe
= mkomp Systerny Informatyczne 7

[ ok || Anulj

Operacja zostanie wykonana jezeli zadna z zarejestrowanych korespondencji nie zawiera adresu
usuwanego kontrahenta. Przed wykonaniem operacji nastepuje automatyczne sprawdzenie czy istnieje
korespondencja z adresem kontrahenta. W takim przypadku skasowanie pozycji jest niemozliwe co
sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

Sekretariat
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Stownik i

' ’
Sekretariat lﬂ

| Mie mozna usunac danych adresowych
' mKemp Systemy Informatyczne
dopéki istnigje korespendencia z takim adresem!

8.2. Stownik wydziatéw

Dostep do Stownika wydziatéw mozliwy jest po wybraniu z menu okna_gtdwnego polecenia

Stowniki -> Wydzialy.

Stownik wydziatéw zawiera informacje wydziatach funkcjonujagcych w przedsiebiorstwie. Dane
zapisane w stowniku wykorzystywane sg przez inne procedury programu.

Stownik wydziatéw

Nazwa

Dyrektar
Diprektor SP
Diziak IT

Diziak Marketingu
Dziak Prac

Dziat sprzedazy

Konsenmatorzy
Ksiegowoic
Oddziatowa
Sekretariat

[ Sl
“© Kodwwydziaby  Petna nazwa Fod pocztowy  Adres e-mail -
Dyrektar _
DS Diyrektor ds Sprzedady dyrektar_spi@na_niby
IT Dzigk dz Informnatyki itEna_niby. pl =
Dzigk Marketingu i Reklamy reklamat@na_niby.pl
FLACE Dzigt naliczania wynagrodzen placed@na_niby. pl i

Dzigt sprzedazy
oT Dzigk Techniczny
Dzigk Ksiggowogci | Finansdw

Sekretariat

sprzedaz{Eina_nibw. pl

Zatozony: AAA 2011-02-19 20:42:15  Zmodyfikowany: AAA 2013-04-29 11:40:30

Rekord1 z11

Stownik mozna modyfikowaé przez usuwanie, wprowadzanie nowych kodéw lub modyfikacje pozyciji

juz istniejgcych.

8.2.1. Wprowadzanie danych

Dodanie pozycji do stownika mozliwe jest z okna Stownika wydziatéw popoprzez klikniecie myszkg w

klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Dodanie z menu

gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne
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-

Sekretariat

Edycja wydziatu

MNazwa wydziatu:
Kod wydziatu:
Nazwa petna:

Kod pocztowy:
Migjscowosc:
Ulica i numer

e-mail:

oK | [ Anulyj

49

Okno umozliwia wprowadzenie danych adresowych wydziatu przedsiebiorstwa.

8.2.2. Modyfikacja danych

Modyfikacja danych stownika wydziatéw mozliwa jest z okna stownika wydziatéw popoprzez klikniecie

myszka w klawisz szybkiego dostepu w oknie_gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja ->

Modyfikacja z menu_gtdwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu_kontekstowego
aktywnego okna.

WysSwietlone zostaje okno zawierajgce dane wybranej pozycji stownika.

’
Sekretariat

(oS

Edycja wydziatu
Mazwa wydziatu:  Ksiegowosc

Kod wydziabu: RK

Mazwa petna: Dziat Ksiegowosci i Finansdaw

Kod pocztowy:
Migjscowosc:

Ulica i numer:

e-mail:  email@na_niby.pl

ok | | Anulyj

Istnieje mozliwo$¢ modyfikacji kazdego z pdl.

Sekretariat
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8.2.3. Usuwanie danych

Usuniecie danych mozliwe jest z okna stownika wydziatéw popoprzez klikniecie myszkg w klawisz

szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Usuniecie z menu
gtéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Przed usunieciem danych wyswietlane jest okno potwierdzenia operaciji.

' ™
Sekretariat ﬁ

[0‘. Czy usunad dane wydziatu
T Keiegowoid

[ ok || Anuly

Operacja zostanie wykonana jezeli zadna z zarejestrowanych korespondencji nie zawiera adresu
usuwanego wydziatu. Przed wykonaniem operacji nastepuje automatyczne sprawdzenie czy istnieje

korespondencja z adresem wydziatu. W takim przypadku skasowanie pozycji jest niemozliwe co
sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

-

-
Sekretariat ﬂ

[@] Mie mozna usunaé danych wydziatu
T cieqowodd
dopaki istnigje korespondencja z takim adresem!

8.3. Stownik trybu wysyiki

Dostep do Stownika trybu wysytki mozliwy jest po wybraniu z menu okna gtdéwnego polecenia
Stowniki -> Tryb wysyfki.

Stownik trybu wysyiki zawiera informacje o trybie przestania korespondencji. Dane zapisane w
stowniku wykorzystywane sg przez inne procedury programu.

(B Stownik trybow wysylki [E=E ol =<7
Mazwa T .
Els 1ty

List zwykty

Polecony

m

Polecony priomtet
Polecony ze zwiotks

Zatozony: AAA 2013-10-26 20:49:08  Zmodyfikowany: AAA 2013-12-20 21:36:32 Rekord1z5
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Stownik mozna modyfikowa¢ przez usuwanie, wprowadzanie nowych koddw lub modyfikacje pozycji
juz istniejacych.

8.3.1. Wprowadzanie danych
Dodanie pozycji do stownika mozliwe jest z okna Stownika trybu wysyiki popoprzez klikniecie myszkag

w klawisz szybkiego_dostepu [I w oknie_gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Dodanie z
menu giéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

; ’
Sekretariat @

Tryb wysytki

MNazwa:

Mozna wprowadzi¢ nowy tryb wysyiki korespondenciji.

8.3.2. Modyfikacja danych
Modyfikacja danych stownika trybu wysytki mozliwa jest z okna stownika trybu wysyiki popoprzez

klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja
-> Modyfikacja z menu_gtéwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu_kontekstowego
aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno zawierajgce dane wybranej pozycji stownika.

- ~
Sekretariat @

Tryb wysytki

Mazwa: Polecony

ok | [ Anulgj ]

Istnieje mozliwos¢ modyfikacji nazwy trybu wysyiki korespondenciji.

8.3.3. Usuwanie danych
Usuniecie danych mozliwe jest z okna stownika trybu wysytki popoprzez klikniecie myszkg w klawisz

szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Usuniecie z menu
gtéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Przed usunieciem danych wyswietlane jest okno potwierdzenia operacji.

Sekretariat
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.

.
Sekretariat M

&d Cz usunac pozyce
A Polecony T

[ ok || Anuly

Operacja zostanie wykonana jezeli zadna z zarejestrowanych korespondencji nie zawiera usuwanego
trybu wysytki. Przed wykonaniem operacji nastepuje automatyczne sprawdzenie czy istnigje

korespondencja z takim trybem wysytki. W takim przypadku skasowanie pozycji jest niemozliwe co
sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

.

"
Sekretariat Lé]

P
[8] MNie mozna usunac pozycji
M Polecony

dopdki istnigjg pisma z takim sposobem wysytki!

8.4. Stownik sposobu wysyiki

Dostep do Stownika sposobow wysytki mozliwy jest po wybraniu z menu okna gtéwnego polecenia
Stowniki -> Sposéb wysyiki.

Stownik sposobu wysytki zawiera informacje o sposobie przestania korespondencji. Dane zapisane
w stowniku wykorzystywane sg przez inne procedury programu.

@ Stownik sposobdw wysytki EI@
Mazwa |
I
Goniec L
Inne 3
K.Lirier

Poczta Polska

Zatozony: AAA 2013-10-26 20:49:13  Zmodyfikowany: AAA 2013-12-20 21:38:42 Rekord1z5

Stownik mozna modyfikowaé przez usuwanie, wprowadzanie nowych kodéw lub modyfikacje pozyciji
juz istniejgcych.

8.4.1. Wprowadzanie danych

Dodanie pozycji do stownika mozliwe jest z okna Stownika sposobu wysytki popoprzez klikniecie

myszkg w klawisz szybkiego dostepu [l w oknie_gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja ->
Dodanie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne
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- -
Sekretariat ﬁ

Sposob wysyiki

MNazwa:

oK | | Anuly

Mozna wprowadzi¢ nowy sposob wysytki korespondencji.

8.4.2. Modyfikacja danych

Modyfikacja danych stownika sposobu wysytki mozliwa jest z okna stownika sposobu wysyiki po

poprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego _dostepu .I w oknie_gtéwnym, wybraniu polecenia

Edycja -> Modyfikacja z menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu
kontekstowego aktywnego okna.

Wyswietlone zostaje okno zawierajgce dane wybranej pozyciji stownika.

- 1
Sekretariat Lﬂ

Sposab wysytki

Mazwa:  Kurier

oK | [ Anulyj

Istnieje mozliwos¢ modyfikacji nazwy sposobu wysytki korespondenciji.

8.4.3. Usuwanie danych
Usuniecie danych mozliwe jest z okna stownika sposobu wysytki popoprzez klikniecie myszkg w

klawisz szybkiego _dostepu w oknie_gtdwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Usuniecie z
menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Przed usunieciem danych wyswietlane jest okno potwierdzenia operacji.

P -
Sekretariat @

(" \'] Czy usunac pozycje
I Kyrier T

oK | [ Anuly

Operacja zostanie wykonana jezeli zadna z zarejestrowanych korespondencji nie zawiera usuwanego
sposobu wysyiki. Przed wykonaniem operacji nastepuje automatyczne sprawdzenie czy istnieje

Sekretariat
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korespondencja z takim sposobem wysytki. W takim przypadku skasowanie pozyciji jest niemozliwe co
sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

- ~
Sekretariat ﬁ

| Mie mozna usunad pozydji
" Kurier
dopdki istnieja pisma z takim trybem wysytki!

8.5. Stownik wzoréw pism

Dostep do Stownika wzoréw pism mozliwy jest po wybraniu z menu okna_gtéwnego polecenia
Stowniki -> Wzory pism.

Stownik wzoréw pism zawiera wzorce pism dla edytora Microsoft Word.

@ Stownik wzordw pism El@
Plik = Opiz -
Informacia aniu, docx | Informacia o pobycie pacjenta

FRUS - zgon.docx Zgon do KRUS -
FRUS Renta lub Ememntura. docx Wiiozek o przekazmwanie rentylemenytury 1
pizmo 0 wrparcie finansow.doc

Prayjgcie MFZ docx Prayjgcie MFZ

Prayjgcie ZU5. docx Prayjgcie ZUS

Rezygncja z ushug.docx

zaswiadczenie, docx zazwiadczenie o przebywaniu w ofrodku

zmiana terminy pratnogci.docx zmiana terminu platnogci i
Zatozony: AAA 2011-11-2911:33:08 Zmodyfikowany: AAA 2013-10-27 16:21:48 Rekord1 z10

Stownik mozna modyfikowa¢ przez usuwanie, wprowadzanie nowych koddw lub modyfikacje pozycji
juz istniejgcych.

Wzory pism mogg by¢ wykorzystane do wspédtpracy z korespondencig seryjng przy tworzeniu pism
sprawy.

8.5.1. Wprowadzanie danych

Dodanie pozycji do stownika mozliwe jest ppoprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu

w oknie_gtéwnym, wybranie polecenia Edycja -> Dodanie z menu_gtéwnego lub polecenia
Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Otwierana jest aplikacja Microsoft Word umozliwiajgca zdefiniowanie wzoru pisma. Sterowanie
przekazywane jest do aplikacji Microsoft Word co sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne
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r Y
Sekretariat u

£ Edygja dokumentu

Edycja dokumentu w aplikacji Microsoft Word...

I_ | — J

i:\:f:ﬁl Zobacz szczegdty Anuluj

—

Pisma tworzone w Stowniku wzoréw pism korzystajg z wzorca papieru firmowego utworzonego w
konfiguracji Danych_zaktadu. Okno aplikacji Microsoft Word zawiera dokument utworzony na tej
podstawie.

r Y
@ Ho-™ )= Papier firmowy.docx - Microsoft Word [mKomp Sekretariat] Narzedzia n... E@g
Toaly — i —

- Marzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Projektowanie @

S| Nagtowek ~ E 5 szybkie czesci - J E7 ERl=E L : E
|5 stopka - | obraz = & 4 1,25em

Data i ze jdZ Opgje Zamknij nagtowek
[#] Mumer strony - godzina |§| Obiekt clipart - ,_-_ﬂ i stopke
Nagtowek i stopka Wstawianie Mawigacja Polozenie Zamykanie

|-z-|-1-|-§-|-1-|-z-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-§_-|-~:~-|-1-:-|-11-|-1z-|-13-|-14-|-15-|-m-|-1?-|-1.s-

mKomp Systemy Informatyczne
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Podczas przygotowywania wzorca dokumentu mozna korzysta¢ z pdl korespondencji seryjnej
dostepnych w oknie aplikacji Microsoft Word. Podczas tworzenia dokumentu sprawy na podstawie

wzoru zostang one wypetnione odpowiednimi danymi przez program mKomp Sekre tariat.

Zmiany wprowadzone w dokumencie aplikacji Microsoft Word mogg zosta¢ zapisane w bazie danych
systemu mKomp Sekretariat po zakonczeniu pracy z dokumentem. Préba zapisu danych
bezposrednio w aplikacji Microsoft Word skutkuje wy$wietleniem komunikatu. Umozliwia on zapisanie
dokumentu w pliku na dysku komputera.
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. B’
Sekretariat ﬁ

) ) Edycja dokumentu

Dokument edytowany w pregramie Microsoft Weord
zostanie zapisany w bazie danych.
Czy utworzyt kopie lokalna pliku na dysku kemputera?

-j:\:r:} Zobacz szczegoty Tak l [ Mie

Zamkniecie aplikacji Microsoft Word skutkuje przekazaniem sterowania do programu mKomp
Sekretariat oraz wys$wietleniem komunikatu umozliwiajgcego zapisanie zmian do bazy danych.

i B’
Sekretariat ﬁ

) ) Edycja dokumentu

Dokument edytowany w programie Microsoft Word
zostat zmieniony.
Czy zapisac zmiany w bazie danych?

'::\:f::' Zobacz szczegoly Tak ] ’ Nie

W celu zapisania dokumentu do bazy danych systemu mKomp Sekretariat nalezy podaé nazwe
pliku dokumentu i krétki opis umozliwiajgcy jego identyfikacje.

. ~)

Sekretariat

Edycja dokumentu

Podaj nazwe i opis dokumentu
Mazwa pliku: Informacja o wypisaniu

Opis: Informacja o pobycie pacjenta

EEE Zobacz szczegoty oK ] [ Anuluj

8.5.2. Modyfikacja danych

Modyfikacja danych mozliwa jest poprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu w

oknie gtéwnym, wybranie polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu gtdwnego lub polecenia
Edycja -> Modyfikacja z menu kontekstowego aktywnego okna.

Sterowanie przekazywane jest do aplikacji Microsoft Word co sygnalizowane jest odpowiednim
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komunikatem.

-
Sekretariat u

»}’LJ Edycja dokumentu

Edycja dokumentu w aplikacji Microsoft Word...

I_ e — J

[EJ Zobacz szczegdty Anuluj

Otwierana jest aplikacja Microsoft World umozliwiajgca edycje wzoru pisma.

-
@‘, Ha-®) = Papier firmowy.docx - Microsoft Word [mKomp Sekretariat] Narzedzian.. @M
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Nagtowek i stopka Wstawianie Mawigacja Potozenie Zamykanie
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Zmiany wprowadzone w dokumencie aplikacji Microsoft World mogg zosta¢ zapisane w bazie danych
systemu mKomp Sekretariat po zakonczeniu pracy z dokumentem. Préba zapisu danych

bezposrednio w aplikacji Microsoft World skutkuje wyswietleniem komunikatu. Umozliwia on zapisanie
dokumentu w pliku na dysku komputera.

-
Sekretariat u

@ Edycja dokumentu

Dokumnent edytowany w programie Microsoft Word
zostanie zapisany w bazie danych.
Czy utworzyc kopig lokalng pliku na dysku komputera?

[:\P:;I Zobacz szczegély Tak I [ Nie
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Zamkniecie aplikacji Microsoft World skutkuje przekazaniem sterowania do programu mKomp
Sekretariat oraz wys$wietleniem komunikatu umozliwiajgcego zapisanie zmian do bazy danych.

i B’
Sekretariat ﬁ

) ) Edycja dokumentu

Dokument edytowany w programie Microsoft Word
zostat zmieniony.
Czy zapisac zmiany w bazie danych?

E:\:f:j- Zobacz szczegoty [ Tak Mie

W celu zapisania dokumentu do bazy danych systemu mKomp Sekretariat nalezy podaé nazwe

pliku dokumentu i krétki opis umozliwiajgcy jego identyfikacje.

.
Sekretariat

=2

Edycja dokumentu

Podaj nazwe i opis dokumentu
Mazwa pliku: Informacja o wypisaniu

Opis: Informacja o pobycie pacjenta

i \:f | Zobacz szczegoly

] [ Anuluj

8.5.3. Usuwanie danych

Usuniecie danych mozliwe jest poprzez klikniecie myszka w klawisz szybkiego dostepu .I w oknie

gtébwnym, wybranie polecenia Edycja -> Usuniecie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja ->

Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Przed usunieciem danych wys$wietlane jest okno potwierdzenia operacji.

'Y N
Sekretariat M

|"/ \"| Czy usunaé wzor pisma
KRUS Renta lub Emerytura.docx 7

k. ®

[

oK

] [ Anuluj
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8.5.4. Dane korespondencji seryjnej
Korespondencja seryjna wykorzystywana jest przy tworzeniu pism sprawy na podstawie wzoru pisma.

Podczas edycji wzoru pisma mozliwe jest wstawienie do dokumentu edytora Microsoft Word pal
korespondencji seryjnej programu mKomp SeKre tariat.

Po wybraniu w edytorze Microsoft Word polecenia Wstaw pola korespondencji seryjnej udostepniane
sg pola obstugiwane przez program mKomp Sekretariat.

Wstawianie pola korespondencji seryjnej &Iéj

Wstaw:

) Pola adresu @ Pola bazy danych
Pola:
-

Bank_zaktadu_2 &
Data_dokumentu

Data_otrzymania =
Data_pisma

Data_pisma_stownie —
Data_rozpoczecda_sprawy

Data_wydruku

Data_wydruku_stownie

Data_zakonczenia_sprawy

Dyrektor_zakfadu

Email_zaktadu

Kod_adresata

Kod_zaktadu

Konto_zakiadu v

[gopasujpola...] [ Wastaw l[ Anuluj

Aby wykorzysta¢ korespondencje seryjng przy iworzeniu pism sprawy nalezy przygotowa¢ wzor
dokumentu z odpowiednimi polami.
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Odpowiedz2.docx - Microsoft Word [mKomp Sekretariat]

Uktad strony LE i K pond |al Recenzja Widok

=1 Koperty @I il | 2 Blok adresu B E@ ‘ED@

12 Etykiety an

4 E Wiersz pozdrowienia ol Znajdz adresata
Rozpocznij  Wybierz  Edytuj liste vyréznij pola| . .
koresp. ser. ~ adresatow ~ adresatéw ||| koresp. ser. |G Wstaw pola koresp, ser. = 2] l% yszukaj btedy znie
dengji seryjnej Wpisywanie i wstawianie pol Podglad wynikéw

Y
_Matgorzata Hyla
41-914 Bytom, Plac Zeromskiego 11/7
Systerny Tnformaiye gie . 1317. +43 ?9}549—554%-;3
YIE R4S 16030 BEGRY 241525

«Miejscowos¢_zaktadu», dn. «Data_pisma_stownie»

W nawigzaniu do pisma nr z dnia dotyczacego
informuje, ze kwote zt, stownie prosze wptacié na konto
w banku 5

Z powaianiem

Wyrazy: 43 | <48 Polski (Polska)

Podczas tworzenia pisma dla wybranej sprawy pola korespondencji seryjnej zostang wypetnione
odpowiednimi warto$ciami przez program mKomp SeKre tariat.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne



Stownik i 61

r Y
.'/E-“n\." 9~ 0 e Odpowiedz2.docx - Microsoft Word [mKomp Sekretariat] E@Iﬂ
—/ Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok @
| strona tytutowa ~ j ElEl _CPKsztaH:y' %Hiper}a_cze =] Magtowek - 2| szybkie czeici - @&~ TT Réwnanie -
| Fial
| Pusta strona kel I2SmartArt || 4 Zakladka | 5| Stopka - Al wordart ~ 5 | £2 symbol -
= Tabela Obraz Obiekt Fale —
+=, Podziat strony - clipart ﬂhwykres '] Odsytacz |#] Mumer strony ~ || tekstowe ~ AS Inigjat - g -
Strony Tabele Ilustracje tacza Magtowek i stopka Tekst Symbole
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mEomp Systemy Informatycz
M aH

Komp | o

bl Sty Informatye e

. Bytom, dn. 20 maja 2013 r.

o mKomp Systemy Informatyczne
- Matgorzata Hyla
m ul. Plac Zeromskiego11/7

41-914 Bytom

Poczta Polska S.A.
ul. Pocztowa 9
40-001 Katowice

W nawigzaniu do pisma nr FV00001/XYZ001 z dnia 2013-05-16 dotyczacego nadpfaty zaliczek
informuje, ze kwote 120,50 zt, stownie sto dwadziescia ztotych 50/100 prosze wpfacié na konto
76105013861000001234567890 w banku Narodowy Bank Polski.

Z powazaniem

mgrinz. Jan Kowalski

=| 100% (=)

Strona:1z1 | Wyrazy: 63 | <& Polski (Polska) EEEE

Dostepne sa nastepujace pola korespondencji seryjnej:

Informacje zwigzane z zaktadem:

- Nazwa_zaktadu - nazwa zaktadu wprowadzona w oknie konfiguracji danych zaktadu

- Nazwa_zaktadu_2 - nazwa zaktadu wprowadzona w oknie konfiguracji danych zaktadu

- Ulica_i_nr_zaktadu - ulica i nr wprowadzone w oknie konfiguracji danych zaktadu

- Kod_zakftadu - kod pocztowy wprowadzony w oknie konfiguracji danych zakfadu

- Migjscowo$¢_zaktadu - miejscowos$¢ zaktadu wprowadzona w oknie konfiguracji danych zaktadu

- REGON_zaktadu - numer REGON wprowadzony w oknie konfiguracji danych zaktadu

- NIP_zakftadu - numer NIP wprowadzony w oknie konfiguracji danych zaktadu

- Konto_zakftadu - numer konta bankowego zakfadu wprowadzony w oknie konfiguracji danych zaktadu
- Bank_zaktadu - nazwa banku zaktadu ustalona na podstawie numeru konta i stownika bankéw

- Konto_zaktadu_2 - numer konta bankowego zaktadu wprowadzony w oknie konfiguracji danych
zaktadu

- Bank_zaktadu_2 - nazwa banku zakfadu ustalona na podstawie numeru konta i stownika bankéw

- Dyrektor_zaktfadu - nazwisko i imie dyrektora zaktadu wprowadzone w oknie konfiguracji danych
zaktadu

- Email_zakfadu - adres e-mail wprowadzony w oknie ustawieh poczty

- Podpis - imie i nazwisko uzytkownika programu przygotowujgcego pismo

Informacje zwigzane ze sprawa:

- Symbol_sprawy - symbol sprawy ustalony w oknie danych sprawy

- Temat_sprawy - temat sprawy ustalony w oknie danych sprawy

- Stan_sprawy - stan sprawy ustalony w oknie danych sprawy

- Data_rozpoczecia_sprawy - data rozpoczecia sprawy ustalona w oknie danych sprawy
- Data_zakonczenia_sprawy - data zakonczenia sprawy ustalona w oknie danych sprawy
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- Uwagi_sprawy - uwagi z okna danych sprawy

Informacje zwigzane z adresatem:

- Nazwa_adresata - nazwa adresata korespondencji sprawy na podstawie stownika adreséw

- Nazwa_adresata_2 - nazwa adresata korespondencji sprawy na podstawie stownika adreséw

- Ulica_i_nr_adresata - ulica i numer adresata korespondencji sprawy na podstawie stownika adreséw

- Kod_adresata - kod pocztowy adresata korespondencji sprawy na podstawie stownika adreséw

- Miejscowo$c_adresata - miejscowosC adresata korespondencji sprawy na podstawie stownika
adresow

Informacje zwigzane z korespondencja:

- Temat_korespondencji - temat korespondencji ustalony przy wprowadzaniu korespondencji

- Numer_korespondencji - numer korespondencji ustalony przy wprowadzaniu korespondencji

- Znak_korespondencji - znak korespondencji ustalony przy wprowadzaniu korespondenciji

- Numer_dokumentu - numer dokumentu ustalony przy wprowadzaniu korespondencji

- Data_dokumentu - data korespondencji ustalona przy wprowadzaniu korespondencji

- Data_otrzymania - data otrzymania korespondencji ustalona przy wprowadzaniu korespondenciji
- Nazwa_wydziatu - nazwa wydziatu odbiorcy/wysyiki korespondencji ustalona przy wprowadzaniu
korespondencji

- Kwota - kwota ustalona przy wprowadzaniu korespondenc;ji

- Kwota_stownie - zapis stowny kwoty ustalonej przy wprowadzaniu korespondencji

- Sposoéb_otrzymania - sposéb otrzymania/wystania ustalony przy wprowadzaniu korespondencji

- Tryb_przesytki - tryb otrzymania/wysytki ustalony przy wprowadzaniu korespondenciji
- Uwagi_korespondencji - uwagi z okna wprowadzaniu korespondenciji
- Odbiorcy_kopii - lista wydziatéw do ktdérych skierowano kopie korespondenciji

Informacje zwigzane z datg pisma:

- Data_wydruku - data w chwili tworzenia pisma

- Data_wydruk u_stownie - zapis stowny daty w chwili tworzenia pisma

- Data_pisma - data wprowadzona przy wyborze danych podczas tworzenia pisma

- Data_pisma_sfownie - zapis stowny daty wprowadzonej przy wyborze danych podczas tworzenia

pisma

8.5.5. Zapis dokumentu do pliku

Oprogramowanie umozliwia zapisanie dokumentu edytora Microsoft Word znajdujgcego sie w bazie
danych do pliku na dysku komputera. W tym celu nalezy z menu wybraé¢ polecenie Edycja -> Zapisz
z bazy do pliku.

Otwarte zostaje okno umozliwiajgce wskazanie lokalizaciji pliku.
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i B
Zapisywanie jako ﬁ
COC) k lokalny (D) » Dok Word 44 | Pr=eszukaj: Dokumenty Word I
s ;l .« Dysk lokalny (D:) » Dokumenty Wor v| 4 || rzeszukaj: Dokumenty Word 0O

Organizuj = Mowy folder 3= - @
-
-~ .
¢ Ulubione = MNazwa Data mo
[ Magrany program telewizyjny il 0] Informacja o wypisaniu.docx 2013-12
{5l Ostatnie miejsca ] KRUS - zgon.docx 2013-12
4. Pobrane ] zrmiana terminu platnosci.docx 2013-12
BE Pulpit
B Pulpit
.- Biblioteki
@ Dokumenty
J’ Muzyka
i - 4 11 ¢
MNazwa pliku: = pismo o wsparcie finansow.doc v
Zapisz jako typ: lPIiki pregramu Word (*.doc; *doc) VI
“ Ukryj foldery [ Zapisz ] [ Anuluj ]

Poprawne wykonanie operacji sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

r B’
Sekretariat ﬂ

" Dokument

pismo o wsparcie finansow.doc

zostat zapisany do pliku

DADokumenty Word\pismo o wsparcie finansow.doc

—

8.5.6. Zapis dokumentu do bazy

Oprogramowanie umozliwia zapisanie do bazy danych pliku edytora Microsoft Word znajdujgcego sig

na dysku komputera.
W tym celu nalezy z menu wybraé polecenie Edycja -> Zapisz z pliku do bazy.

Otwarte zostaje okno umozliwiajgce wskazanie lokalizacji pliku.
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i ™Y
Otwieranie M
A :7| .. % Dysk lokalny (D:) » Dokurmenty Word - | 4 | | Przeszukaj: Dokumenty Werd 0O |

Organizuj - Mowy folder [B== || ) @
-
= Ulubione * Mazwa Data modyfikacji
- (4
Magrany program telewizyjny 0] Informacja o wypisaniu.docx 2013-12-1916:31
15| Ostatnie migjsca 1] KRUS - zgon.docx 2013-12-1916:30
4. Pobrane ] zrmiana terminu platnosci.doc 2013-12-19 16:30
BE Pulpit
B Pulpit
- Biblioteki
@ Dokurmenty
J? Muzyka
[& Obrazy
iEﬁWIdE? |4 1 | 3
Mazwa pliku: - [Dokumenty pragramu Word (%, vl
[ Otwarz l [ Anuluj l

—

Przed zapisaniem pliku do bazy systemu mKomp Sekretariat nalezy poda¢ nazwe pliku w bazie

danych i krétki opis umozliwiajgcy jego identyfikacje.

r Y
Sekretariat M

Edycja dokumentu

Podaj nazwe i opis dokumentu

Mazwa pliku: Informacja o wypisaniu

Opis: Informacja o pobycie pacjenta 5

E:\:f:ﬁ' Zobacz szczegoly [ oK ] [ Anuluj ]

e ————

8.6. Stownik bankow

Dostep do Stownika bankéw mozliwy jest po wybraniu z menu okna_ gtéwnego polecenia

Stowniki -> Banki.

Stownik bankéw zawiera pozycje dotyczgce kodu, nazwy i adresu oddziatéw bankow.
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65 |
[ Stownik bankew
Kod ... © Mazwa banku Oddziak Kod poczt. Miejscowasé
10100000 | Maradawy Bark Palski |MBF Centrala - Dep. Op.-Fachun[00-913  |\Warszawa ,
10101212 Maradowy Bank Polski MEP 0/0kr. ' Katowicach 40-007 K.atowice ul Barkowa 5
84740007 Bank Polzkie] Spétdeielezoici 5.4 Bank Spakdziclcey Krzpzanowice| 47-450 Krzypzanowice ul Tworkowska 12 £
Zatozony: AAA 2012-02-2215:50:49 Zmodyfikowany: AAA 2013-12-20 22:10:20 Rekord1z3

Stownik mozna modyfikowaé przez usuwanie, wprowadzanie nowych kodéw lub modyfikacje pozyciji
juz istniejgcych.

8.6.1. Wprowadzanie danych

Dodanie pozycji do stownika mozliwe jest poprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu

w oknie_gtéwnym, wybranie polecenia Edycja -> Dodanie z menu_gtéwnego lub polecenia
Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Przy wprowadzaniu danych do stownika bankéw nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:
e Kod banku - pole obowigzkowe, zgodne z systemem IBAN,

e Nazwa banku - pole obowigzkowe,

Oddziat - nazwa oddziatu banku,

Kod pocztowy,

Miejscowosé,

Ulica i numer.

.

"
Sekretariat @

Edycja banku

Kod banku:
Mazwa banku:
Oddziak

Kod pocztowy: - Mieiscowosc:

Ulica i nr:

OK | [ Anulyj

Przy wprowadzaniu danych aktywny jest system kontroli wprowadzania danych uniemozliwiajgcy m.in.

zdublowanie kodu z danymi juz znajdujgcymi sie w bazie lub wprowadzenie kodu niezgodnego z
systemem IBAN.

8.6.2. Modyfikacja danych

Modyfikacja danych mozliwa jest poprzez klikniecie myszka w klawisz szybkiego_ dostepu w

oknie gtéwnym, wybranie polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu gidwnego lub polecenia
Edycja -> Modyfikacja z menu kontekstowego aktywnego okna.
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Wyswietlone zostaje okno zawierajgce dane wybranej pozycji stownika. Mozliwa jest korekta kazdego
z pol.

p -,
Sekretariat @

Edycja banku

Kod banku: 84740007

Mazwa banku: Bank Polskig) Spotdzielczosa 5.4,
Oddziak Bank Spotdzielczy Krzyzanowice
Kod pocztowy:  47-450 Migiscowosc: Krzyzanowice

Ulica inr:  ul. Tworkowska 12

oK | [ Anulyj

Przy modyfikacji danych aktywny jest system kontroli wprowadzania_danych uniemozliwiajacy m.in.
zdublowanie kodu z danymi juz znajdujgcymi sie w bazie lub prowadzenie kodu niezgodnego z
systemem IBAN.

8.6.3. Usuwanie danych

Usuniecie danych mozliwe jest poprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu .I w oknie

gtéwnym, wybranie polecenia Edycja -> Usuniecie z menu gtdwnego lub polecenia Edycja ->
Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Przed usunieciem danych wyswietlone zostaje zgdanie potwierdzenia wykonania operaciji.

p -
Sekretariat @

|9| Czy usunad bank
"W Bank Polskiej Spétdzielczosci S.A. Bank Spétdzielczy
Krzyzanowice ?

oK || Anulyj

Zatwierdzenie polecenia powoduje usuniecie wybranego wpisu.

8.7. Stownik telefonow

Dostep do Stownika telefondw mozliwy jest po wybraniu z menu okna_gtéwnego polecenia
Stowniki -> Telefony.

Stownik telefonéw zawiera o numerach telefonéw i ich uzytkownikach.
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[# stownik telefonow =& =]
Mazwa T Mrstacjonarmy  Mr kamdrkowy Uwiagi Wzpdlng -
Diyrektor +43 123-456-739 Mie
mkomp Systerny Informatycane 4! 53-43 | Dziak Obsbugi Klienta
Sekretariat 32 222-333-444 | +48 777-BEE-555 Tak
Zatozony: AAA 2013-10-27 16:57:37 IZmodyfikowany: AAA 2013-12-20 21:42:58 Rekord 2z 3

Stownik mozna modyfikowa¢ przez usuwanie, wprowadzanie nowych koddw lub modyfikacje pozycji
juz istniejacych.

8.7.1. Wprowadzanie danych
Dodanie pozycji do stownika mozliwe jest z okna Stownika telefonéw popoprzez klikniecie myszkg w

klawisz szybkiego dostepu [I w oknie gtdwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Dodanie z menu
gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

p -,
Sekretariat [&J

Stownik telefondw

Nazwa:
Nr stacjonarny:
MNr komdrkowy:

Uwagi:

[Tl Wspélny

EEE Zobacz szczegoty oK ] [ Anuluj

Przy wprowadzaniu danych do stownika telefonéw nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:

® nazwa - nazwisko, nazwa instytucji. Dowolny cigg znakéw wprowadzony przez uzytkownika

® nr stacjonarny

* nr komoérkowy

* uwagi

e wspodlny - informacja czy dany numer telefonu jest wspdlny dla wszystkich uzytkownikow. Jezeli
wskaznik ten jest zaznaczony numer telefonu dostepny jest dla wszystkich uzytkownikéw systemu.

8.7.2. Modyfikacja danych

Modyfikacja danych stownika telefonéw mozliwa jest z okna stownika telefonéw popoprzez klikniecie

myszka w klawisz szybkiego dostepu w oknie_gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja ->
Modyfikacja z menu_gtdwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu_ kontekstowego
aktywnego okna.
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Wys$wietlono zostaje okno zawierajgce dane wybranej pozycji stownika.

' h'
Sekretariat ﬁ

Stownik telefondw

Mazwa: mKomp
Nr stacjonarny:

Nr komérkowy:  +48 793-58-53-49

Uwagi:  Telefon do firmy mKomp

[¥] Wspalny

'ﬁ:\:f:} Zobacz szczegoly QK ] [ Anuluj

Mozliwa jest korekta kazdego z pdl.

8.7.3. Usuwanie danych
Usuniecie danych mozliwe jest z okna stownika telefonéw popoprzez klikniecie myszka w klawisz

szybkiego dostepu .l w oknie _gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Usuniecie z menu
gtéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Przed usunieciem danych wyswietlane jest okno potwierdzenia operaciji.

'S N
Sekretariat ﬁ

C) j Stownik telefondw

Czy usunac dane mKomp?

Zatwierdzenie polecenia powoduje usuniecie danych z bazy.
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Rozdziat 9

Kartoteka korespondenc

Dostep do kartoteki korespondenciji mozliwy jest po kliknieciu klawisza szybkiego dostepu E lub
wybraniu polecenia Korespondencja -> Kartoteka korespondencji z menu okna gtéwnego.

Otwierane jest okno zawierajgce wszystkie zarejestrowane korespondencie.

Kartoteka korespondencji

Data / PRodza) Mumer  MNadawca Odbiorca
2013-10-21 Przpchad 2T F windawnichwo Wiedza i Prakivka | Ksiggowodc
2013-10-20  Wewngtrzne  ZAT/FA Dyrektor Dziak 1T
20131018 Prawchad K siggowmadd

ZAT/F TMobile Palska 5.4
2031018 |F'rz_l,n::|'ufu:| Zf nk.omp Spstemy Informatyczne

20131014 | Praychdd

ZATF WARSZTAT ELEKTRONIKI | AU Ksiggowosé

[E=HE=R (5
Temat Tivb Sposdb Data doku... Kwota -
Faktura - dostep do portalu List zwuykdy  Poczta Polska 20131014 0.00
20131023 0.00
Poczta Polska 20131013 0,00
|Fa ktura - oprogramaowanie 4

20131014 0.00

Ekzpresow
Faktura - telefor kormdrkow

naprawa pralnicy List zwapkty Inne

20131014 Przychad Z&T /F/ Indywidualna 5 pecialistyczna Pral Ksiggowosc Faktura - neurolog Inke 2013-03-30 0,00
20131011 Przpchad 2T /F/2 Gomodlaska Centrala Zaopatrzeni K siggowodc Faktura - apteka F.Larier 201310-08 0.00
20131011 wiyzybla ZBT/FL2 Dyrektor Fada Miejgka K Dotacja - pizmo do Uk Ekzpresow, Inne 20131011 o000
2013,00
Zatozony: AAA 2013-10-18 13:19:36 Zmodyfikowany: AAA 2013-10-25 15:56:21 Rekord 26 z 470

Kartoteke mozna modyfikowa¢ przez usuwanie, wprowadzanie nowych wpiséw lub modyfikacje

pozyciji juz istniejgcych.

Mozliwy jest takze podglad szczegdtdw korespondencji po dwukrotnym kliknieciu myszkg w
wybrang pozycje kartoteki, a w przypadku zeskanowania tresci korespondenciji - podglad tresci.

9.1. Wprowadzanie danych

Wprowadzanie informacji o korespondencji mozliwe jest z okna Kartoteki korespondencji popoprzez

kliknigcie myszka w klawisz szybkiego dostepu

w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja

-> Dodanie z menu_gtdwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu_kontekstowego aktywnego

okna.

Mozliwe jest takze szybkie dodanie korespondencji bez otwierania okna Kartoteki korespondencji

poprzez klawisz szybkiego dostepu . w oknie gtdéwnym.

Otwarte zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie informaciji o korespondencii.
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5
Sekretariat @

.0. Wprowadzanie pism
©

Informacje

Rodzaj: A Mumer: Znak:
Data otrrymania: |z| Sposdb otrrymania: - ﬁ Tryb przesylki: - |i
Data dokumentu: - - |z| Numer dokurnentu: Kwota: 0,00
Temat: El
Uwagi:
Sprawa: - |i
MNadawca
Mazrwa nadawcy Kod pocztowy Migjscowos Ulica i nr
Bl =
Przekazano do
Mazwa wydziatu Kod wydziatu Kod pocztowy Migjscowoié Ulica i nr
==
Omin wprowadzanie kopii
Kopie
Mazwa wydziatu Kod wydziatu Kod pocztowy Miejscowosié Ulica i nr
Bl 2

W celu przyspieszenia procesu wprowadzania danych okno zostato wyposazone w dodatkowe
klawisze:

.
o - usuniecie wybranego adresata z korespondenciji,
o - dodanie nowego adresata do bazy danych.

- wyszukanie adresata z bazy danych,

Mozliwe jest takze zeskanowanie tresci korespondencji po kliknieciu myszkg w klawisz . W takim
przypadku otwarte zostanie okno skanowania tre$ci korespondencii.

9.2. Modyfikacja danych

Modyfikacja informacji o korespondencji mozliwa jest z okna Kartoteki korespondencji popoprzez

klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu r w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja
-> Modyfikacja z menu_gtéwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu_kontekstowego
aktywnego okna.
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3
Sekretariat @
Wprowadzanie pism
Informacje
Rodzaj: [EElrlmmmnny - MNumer: ZAT/F/48/10/13 Inak:
Data otrzymania: 2013-10-18 |Z| Sposdb otrzymania: Poczta Polska - Tryb przesytki: - E
Data dokumentu: 2013-10-14 [=] Numer dokumentu: 2/10/2013 Kwota: 0,002
Temat: Faktura - oprogramowanie E
Uwagi: Faktura Vat nr 2/10/2013 dotyczy nadzoru nad oprogramowaniem
Sprawa: mkomp - @
Madawca
MNazwa nadawcy Kod pocztowy Migjscowoié Ulica i nr &
mKomp Systemy Informatyczne 41-802 Bytom Pl. Zeromskiego 11/7 & E |i
Przekazano do
MNazwa wydziatu Kod wydziatu Kod pocztowy Migjscowos( Ulicai nr
Ksiggowosé RK - E Ii li
Omin wprowadzanie kopii
Kopie
MNazwa wydziatu Kod wydziatu Kod pocztowy Migjscowoéé Ulica i nr
B =@
\

W celu przyspieszenia procesu modyfikacji danych okno zostato wyposazone w dodatkowe klawisze:

o - wyszukanie adresata z bazy danych,

o - usuniecie wybranego adresata z korespondenciji,
o - dodanie nowego adresata do bazy danych.

Mozliwe jest takze zeskanowanie tre$ci korespondenciji po kliknieciu myszka w klawisz .
W takim przypadku otwarte zostanie okno skanowania tresci korespondencji.

9.3. Usuwanie danych

Usuniecie informacji o korespondencji mozliwe jest z okna Kartoteki korespondenciji popoprzez

klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu .l w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja
-> Usuniecie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu_kontekstowego aktywnego
okna.

WysSwietlony zostaje komunikat z Zgdaniem potwierdzenia operaciji.

Sekretariat Iﬁ

':. Czy usunad wybrana korespondencje?

oK || Anuly

Po zatwierdzeniu operacji dane zostajg usuniete.

Sekretariat
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9.4. Szczegoly korespondencji

Dostep do szczegotéw korespondencji mozliwy jest z wielu okien programu, poprzez dwukrotne
klikniecie myszkg w wybrang pozycje okna zawierajgcego informacje o korespondenciji.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce przegladanie informacji o korespondencji bez mozliwosci ich

zmiany.
g 5
Sekretariat @
Dane korespondengji
Informacje
Rodzaj: Przychod Mumer ZAT/F/48/10/13 Znak:
Data otrzyrmania: 2013-10-18 Sposob otrzymania: | Poczta Polska Tryb przesytki:
Data dokumentu: 2013-10-14 Mumer dokumentu:  2/10/2013 Kwota: 0,00
Temat: Faktura - oprogramowanie
Uwagi: Faktura Vat nr 2/10/2013 dotyczy nadzoru nad oprogramowaniem
Sprawa: mkomp
Madawca
Mazwa nadawcy Kod pocztowy Miejscowoid Ulica i nr
mKomp Systemy Informatyczne 41.902 Bytom Pl. Zeromskiego 11/7
Przekazano do
Mazwa wydziatu Kod wydziatu Kod pocztowy Migjscownsd Ulica i nr
Ksiggowoid RE -
Kopie
Mazwa wydziatu Kod wydziatu Kod pocztowy Miejscowosé Ulica i nr
|

W przypadku, gdy zeskanowano tre$¢ korespondenciji mozliwy jest podglad tresci poprzez dwukrotne
klikniecie myszkg w pole podgladu w prawym gérnym rogu okna.

9.5. Dodawanie skanoéw korespondencji

Dodawanie treSci korespondencji mozliwe jest z okna modyfikacji korespondenc;ji po kliknieciu myszka

w klawisz .

WysSwietlone zostaje okno podgladu tresci korespondenciji.
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[ Posgdwparaks - [ i
FEoegoRg oormn s sz

Razem stron 0 Strona 0

Edycja treSci korespondencji dostepna jest poprzez klawisze:

. - dodanie strony,
. - wstawienie strony,
o - usuniecie strony.

W przypadku wybrania polecenia Dodanie strony lub Wstawienie strony rozpoczyna sie
proces skanowania dokumentu.

UWAGA:
Zapisanie zmian do bazy danych nastepuje po zatwierdzeniu w oknie modyfikacji korespondencii.

Po zeskanowaniu korespondencji okno umozliwia dostosowanie podgladu skanu.

9.6. Podglad skanéw korespondencji

Podglad tresci korespondencji mozliwy jest po poprzednim zeskanowaniu tre$ci korespondenciji i
podwdjnym kliknieciu myszkg w pole podgladu w prawym gérnym rogu okna szczegotéw
korespondenciji.

Wys$wietlone zostaje okno podgladu.
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[ @ Podglad wydruku [ESSEEE )
FoeoliRag @ & QEH L

&
L

e

Cmemw v awanam |
ran LG g ]
=

[=vms=

Razem stron 2 Strona 1

W lewej czesci okna znajdujg sie miniatury wszystkich stron korespondencji. W prawej czesci okna
umieszczony jest podglad wybranej strony.

Wyboru strony mozna dokona¢ poprzez klikniecie myszkg w odpowiednig miniature strony lub za
pomocg umieszczonych w gérnej czesci okna klawiszy:
- przejscie do pierwszej strony,

- przejscie do poprzedniej strony,

- przejscie do nastepnej strony,

- przejscie do ostatniej strony.
Mozliwe jest powiekszenie podgladu wybranej strony poprzez klikniecie myszkg w klawisz
powiekszenia @ lub pomniejszenie poprzez klikniecie myszka w klawisz pomniejszenia @
Wys$wietlenie podglagdu catej strony nastepuje po kliknieciu myszka w klawisz dopasowania @] a
wySwietlenie catej szerokosci poprzez kliknigcie myszkg w klawisz dopasowania E]
Okno podgladu umozliwia zmianeg orientacji wydruku poprzez klikniecie myszkg w klawisz orientacji

strony .

W celu dostosowania ustawien drukarki nalezy klikng¢ myszka w klawisz ustawien drukarki .
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W celu dostosowania Formatu wydruku nalezy klikngé myszkg w klawisz formatu wydruku .

Wprowadzone ustawienia przyjmowane sg jako ustawienia globalne w obrebie catego programu.
Przestanie dokumentu do drukarki nastepuje po kliknieciu myszkg w klawisz drukowania .

Mozliwe jest takze utworzenie dokumentu w formacie PDF po kliknieciu myszkg w klawisz .
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Rozdziat 10
Potwierdzenia pism

Pisma oraz kopie pism przekazane do wydziatdw mogg zostac¢ potwierdzone przez uprawnionych
uzytkownikow.

W zalezno$ci od uprawnien uzytkownika mozliwy jest podglad potwierdzen lub potwierdzenie
otrzymania pisma.

10.1. Potwierdzanie pism

Potwierdzanie otrzymania pism dostepne jest dla uzytkownikéw z prawami do potwierdzania pism
wybranego wydziatu po wybraniu z menu okna gtéwnego polecenia Korespondencja -> Potwierdzenia
pism.

Wyswietlono zostaje okno z listg pism skierowanych do wydziatéw zgodnie z prawami uzytkownika do
potwierdzania pism.

@ Kartoteka potwierdzen El@
Hurner MHadawca Odbiorca Temat D ata vapbywu Potwierdzenie -
: -04-19 [ZATF/45/0413 | mk.omp Sy y Infarmatyczne K | Faktura - informatyka | 20130419 Ko 1Jan
2013-05-22 ZAT /F/48/05/13 mkomp Spstemy Informatyczne K.siggowosc Faktura - informatyka 2013-05-23 Kowalski Jan
2013-06-19 24T /F/A5/06/13  mkomp Spstemy Infomatyczne K. siggowoc faktura - obzhuga oprogramow 2013-06-19 Kowalski Jan =
2013-0717 ZATF/4E/0713 mkomp Spstemy Infomatyczne K siegowogs Faktura - informatylka 20130718 Kowalski Jan
2013-08-20 | ZATAF/32/08413 mbkomp Spstemy Informatpczne Keiggowogd Faktura - oprogramowanie | 2013-08-22 Fowalzki Jan
20130918 ZATF/52/09/13 mkomp Systemy Informatyczne Kaiggowo it Faktura - oprogramowanie  2013-03-18 Kowalski Jan
20131018 | ZATAFA8103  mkomp Systemy Informatyczne FKsiegowoic Faktura - oprogramowanie | 2013-10-19 Fowalski Jan
203-11-22 ZATFA423  mkomp Spstemy Informatyczne F.siggowosc Umowa senwizowa 2013-11-24 Kowalski Jan
20312419 Z2ATHF/31213  mkomp Spstemy Informatyczne K. siggowoic Umowa senwizomwa
Zatozony: AAA 2013-04-19 12:33:42 Rekord1 z9

Mozliwy jest podglad szczegotdw i tresci korespondencii.

Potwierdzenie otrzymania pisma mozliwe jest po klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu

w oknie_gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu_gtdwnego lub polecenia
Edycja -> Modyfikacja z menu kontekstowego aktywnego okna.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie daty otrzymania pisma.

- <
Sekretariat Iﬁ

Wybor daty

Data wphwu: 2013-12-19 B~

[ ok | [Andiu

Po zatwierdzeniu wyboru nastepuje zapisanie do bazy potwierdzenia. Zapisanego potwierdzenie nie

Sekretariat
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mozna edytowac ani usungc.

10.2. Potwierdzanie kopii pism

Potwierdzanie otrzymania kopii pism dostepne jest dla uzytkownikéw z prawami do potwierdzania pism
wybranego wydziatu po wybraniu z menu okna gtéwnego polecenia Korespondencja -> Potwierdzenia

kopii.

Wyswietlono zostaje okno z listg kopii pism skierowanych do wydziatdbw zgodnie z prawami
uzytkownika do potwierdzania pism.

Data

2013-06-19
230717
2013-08-20
230318
231018
2M311-22
231219

Kartoteka potwierdzen kopii

T Mumer Madaweca

ZAT/F

Odbiorca kopii

emy Informatyczne | Daiak Prac

ZAT AF/A5/0E mkomp Syatemy Infomatyczne Dziak Prac
ZAT AFABA07 mkomp Syatemy Informatyczne Dziak Prac
ZAT AFA32/08 mKomp Syatemy Informatyczne Dziak Prac
ZAT AF/D2/05 mkomp Systemy Informatyczne Dzial Prac
ZATAFAA8/10 miomp Systemy Informatyczne Dzizl Phac
ZAT /R 2Y mkomp Systemy Informatyczne Dzial Phac
ZATAF/3M 24 mkomp Systemy Informatyczne Dzizl Phac

Temat
|Faktura
faktura
Fakbura
Fakbura
Fakbura
Fakbura
Umnowa

Umnowa

oo

Data wpk... Pobwierdzenie -

- informatyka - Andrze|
- obstuga oprogramo | 2013-06-20 Mowak Andrze
- informatyk a 2013-07-19 Mowak Andrzej
- oprogramowanie | 2013-08-20 Mowak Andrzej

m

- oprogramowanie | 2013-09-19 Mowak Andrze
- oprogramaowanie | 2013-10-19 Nowak Andrze|
TENMEONE 2013-11-22 Mowak Andrze
FEMMISOWE

Zatozony: AAA 2013-05-22 11:58:23 Zmodyfikowany: AAA 2013-05-22 13:39:07

Rekord1z§

Mozliwy jest podglad szczegdtéw i tresci korespondencii.

Potwierdzenie otrzymania kopii pisma mozliwe jest po klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu

w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu giéwnego lub polecenia

Edycja -> Modyfikacja z menu kontekstowego aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie daty otrzymania kopii pisma.

p
Sekretariat

=

Wybdr daty

Data wphywu: 2013-12-19

Dv

oK |

[ Anuluj

Po zatwierdzeniu wyboru nastepuje zapisanie do bazy potwierdzenia otrzymania kopii pisma.
Zapisanego potwierdzenie nie mozna edytowac ani usungc.

10.3. Podglad potwierdzen pism

Podglad potwierdzen pism dostepny jest dla uzytkownikéw z prawami do odczytu danych po wybraniu
z menu okna gtéwnego polecenia Korespondencja -> Potwierdzenia pism.

Wys$wietlono zostaje okno z listg pism skierowanych do wydziatéw i informacjg o dacie wptywu i
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uzytkowniku potwierdzajgcym otrzymanie pisma.

@ Kartoteka potwierdzen El@
Data = Mumer MHadawca Odbiorca Temat D ata wpkywiu Pobwierdzenie -+
201 19 /45/0413 | mk.omp ny Informatyczne | Faktura - informatyk.: 20130419 KowalzkiJan T
2013-05-22 ZAT /F/48/05/13 mkomp Spstemy Informatyczne K.siggowosc Faktura - informatyka 2013-05-23 Kowalski Jan
2013-06-19 24T /F/A5/06/13  mkomp Spstemy Infomatyczne K. siggowoc faktura - obzhuga oprogramow 2013-06-19 Kowalski Jan =
2013-0717 ZATF/4E/0713 mkomp Spstemy Infomatyczne K siegowogs Faktura - informatylka 20130718 Kowalski Jan
2013-08-20 | ZATAF/32/08413 mbkomp Spstemy Informatpczne Keiggowogd Faktura - oprogramowanie | 2013-08-22 Fowalzki Jan
20130918 ZATF/52/09/13 mkomp Systemy Informatyczne Kaiggowo it Faktura - oprogramowanie  2013-03-18 Kowalski Jan
20131018 | ZATAFA8103  mkomp Systemy Informatyczne FKsiegowoic Faktura - oprogramowanie | 2013-10-19 Fowalski Jan
203-11-22 ZATFA423  mkomp Spstemy Informatyczne F.siggowosc Umowa senwizowa 2013-11-24 Kowalski Jan
20312419 Z2ATHF/31213  mkomp Spstemy Informatyczne K. siggowoic Umowa senwizomwa

Zatozony: AAA 2013-04-19 12:33:42 Rekord1z9

Mozliwy jest podglad szczegotdw i tresci korespondencii.

10.4. Podglad potwierdzen kopii pism

Podglad potwierdzen kopii pism dostepny jest dla uzytkownikéw z prawami do odczytu danych po
wybraniu z menu okna gtéwnego polecenia Korespondencja -> Potwierdzenia kopii.

Wys$wietlono zostaje okno z listg pism skierowanych do wydziatéw oraz listg przestanych kopii z
informacjg o dacie wptywu i uzytkowniku potwierdzajgcym otrzymanie kopii pisma.

Kartoteka potwierdzen kopii EI@
Data 4 Mumer Znak, Madawca Odbicrca Temat -
20131219 ZATAFA3124: mk.omp Systemy Informatyczne | Ksiegowoss Umnowa senvisowa |;|
201311-22 |ZAT /R4 2 rk.omp emy Infarmatyczne |Ka Umnawa sensizoma B
2131018 ZAT/F/48400 rik.omp Systerny Infarmatyczne | Kaiegowadd Faktura - oprogramowanie
20130918 ZAT /F/S2/094 rk.omp Systerny Infarmatyczne | Kaiegowadd Faktura - oprogramomwanis

Zatozony: AAA 2013-12-2211:30:29 Rekord 2z 8

Odbiarcy kopii
Mazwa wydziatu “ Kod pocztowy  Ulicainr Data pobwierdzenia  Potwierdzenie -
[ziat Prac - 2013-11-22 MHowak Andrze] =
Zatozony: AAA 2013-11-2212:39:43 Rekord1lz2

Mozliwy jest podglad szczegdtéw i tresci korespondencii.
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Rozdziat 11
Sprawy

Dostep do kartoteki spraw mozliwy jest po wybraniu z menu okna gtéwnego polecenia z grupy Sprawy.

Po wyborze sprawy otwierane jest okno z informacjami dotyczgcymi danej sprawy.

@ mkomp - Dane sprawy EI@

Dane ogdlne

Mt Symbol sprawy:  mkomp

0 Sprawa:  Faktury mKomp
Data rozpoczeda: Data zakonczenia:
Stan sprawy:  Aktualna
o Uwagi:

S

Zatozony: AAA 2013-05-16 12:54:00 Zmodyfikowany: AAA 2013-12-2913:19:19

W lewej czesci okna informacji o sprawie znajduje sie pasek z ikonkami zawierajgcy nastepujace
pozycje:

Q

~==  Dane sprawy

0 Korespondencja

b ]
Pisma
<\ Skany
S
=% Notatki

Po pasku mozna porusza¢ sie znajdujgcymi sie na nim strzatkami lub klikajgc prawym klawiszem
myszy. Pojawia sie wtedy menu kontekstowe z opcjami wyboru.

Na pasku tytutowym aktywnego okna wyswietlony jest informacja o sprawie, ktérej dane sg aktualnie
przegladane.
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11.1. Wybér sprawy

Przed wyswietleniem danych sprawy otwierane jest okno wyboru.

' ™
Sekretariat ﬁ

, Wybor spra
I y prawy

[¥] Pokaz liste

internet
kuchnia
leki
mkaomp
odpadki pokonsumpeyjne
pampersy
pocrta
prad
Rermonty
Telefon
tlen med
traw
wegiel
woda

»

m

| ok | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane jest okno wybranej sprawy.

Aby przej$¢ do innej sprawy nalezy klikngé w klawisz_szybkiego dostepu @2 w oknie gtéwnym.

Mozliwe jest takze przegladanie spraw pozycja po pozycji w kolejnosci alfabetycznej klikngé w klawisz

szybkiego dost . lub @ w oknie gtdwnym.

Aby ograniczy¢ zakres wyswietlanych spraw mozliwe jest ustawienie filtra spraw. W tym celu nalezy

przytrzymac klawisz Ctrl i klikng¢é w klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym

Otwarte zostanie okno filtrowania spraw.

i Y
Sekretariat M

Filtrowanie spraw

Wy statusu
@) Wszystkie sprawy
1 Aktualne

(") Pozostate

oK | [ Anulyj
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11.2. Dane sprawy

Okno Dane sprawy zawiera podstawowe informacje o sprawie i jej statusie.

[## mkomp - Dane sprawy

Dane ogolne
g Symbol sprawy: mkomp

Dane sprawy

Korespondenda

m Data rozpoczeda: Data zakonczenia:
I’
é Stan sprawy:  Aktualna

Uwagi:

Sprawa:  Faktury mKomp

Zatozony: AAA 2013-05-16 12:54:00 Zmodyfikowany: AAA 2013-12-2913:19:19

11.2.1. Wprowadzanie danych

Dodanie nowej sprawy mozliwe jest popoprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu w

oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Dodanie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja ->
Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna sprawy.

[ Selaetariat ‘ ‘ (e
@ Edycja sprawy

Symbaol sprawy:

Sprawa:

Data rozpoczecia: El Data zakonczenia: IEI

B Stan sprawy

@ Aktualna ) Zakorfczona ) Archiwalna ) Inny

Sekretariat
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11.2.2. Modyfikacja danych

Modyfikacja danych mozliwa jest popoprzez klikniecie myszka w klawisz szybkiego _dostepu w

oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu gtéwnego lub polecenia
Edycja -> Modyfikacja z menu kontekstowego aktywnego okna sprawy.

Wys$wietlono zostaje okno zawierajgce dane wybranej sprawy.

- -,
Sekretariat @

Edycja sprawy

Symbol sprawy:  Waina

Sprawa: Bardzo wazna sprawa

Data rozpoczecia:  2013-02-06 El Data zakoriczenia: E|
Stan sprawy
@ Altualna ) Zakoriczona ) Archiwalna ) Inny

Uwagi: | Uwagi do bardzo waznej sprawy

oK | | Anuly

Mozliwa jest korekta kazdego z pdl.

11.2.3. Usuwanie danych

Usuniecie sprawy mozliwe jest popoprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego_ dostepu w

oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Usuniecie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja -
> Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna sprawy.

Przed usunieciem sprawy wyswietlone zostaje zagdanie potwierdzenia wykonania operaciji.
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i y
Sekretariat u
4 Czy usunac sprawe Wazna
"W Mastapi wéwczas usuniecie
catej korespondencji, pism, skandw, kontrahentdw!
[ ok || Anulj |
Usuniecie sprawy wigze sie z usunieciem innych danych powigzanych ze sprawa.
11.3. Korespondencja
Okno korespondencji sprawy zawiera 3 zakfadki:
- Korespondencja,
- Zataczniki Word,
- Zataczniki skan.
Zaktadka Korespondencja zawiera liste korespondencji przypisanych do wybranej sprawy.
E mkomp - Kerespondencja E
Korespondencia | Zataczniki Word do korespondencii 24T /F/56/10413 | Zataczniki skan do karespondencii 24T /F /5641 D.-"13|
D... 7 Rodzaj Mumer Znak Madawca Odbiorca Temat -
2013-0: Przychad 24T F /40 mkomp Spetemy Informatyczne | Ksiggowogs Faktura - informatyka
2013-0% Przpchad ZAT AFA4 mk.omp Systemy Informatyczne | Ksiggowoic Faktura - informatyka
2013-0F Przychad 24T /F /4! miomp Spstemy Informatyczne | Ksiegowoss faktura - obsbuga oprogramowania
20130 Przychad 24T /F /40 miomp Spstemy Informatyczne | Kaiegowoss Faktura - informatyk.a
201308 Praychiad 24T AF /3. mkomp Spetemy Informatyczne | Ksiegowogs Faktura - oprogramowanie
201308 Prapchad ZAT AP/ miomp Spstermy Informatyczne  Ksiggowodd Faktura - oprogramowanie |
20131 Przpchod ZATF A4 mk.omp Systemy Informatyczne | Ksiggowoic Faktura - oprogramowanie

m

Zatozony: mKomp

Rekord 0z 0

Podglad danych korespondencji mozliwy jest po podwojnym kliknieciu myszkg w wybrang pozycije.

11.3.1. Wprowadzanie danych

Dodanie nowej korespondencji do wybranej sprawy mozliwe jest poprzez klikniecie myszkg w klawisz

szybkiego dostepu

w oknie gtdwnym, wybranie polecenia Edycja -> Dodanie z menu

gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Otwierane jest okno wprowadzania korespondenciji.
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1
Sekretariat Ié

[@] Wprowadzanie pism
L5

Informacje

Rodzaj: (IRl Ei ~ Numer Inalk:
Data otrzymania: - - E Sposdb otrzymania: - Ii Tryb przesytki: - E
Data dokumentu: - - E Nurner dokumentu: Kwota: 0,005
Temat: @

Uwagi:

Sprawa: Bardzo waina sprawa

MNadawca

Mazwa nadawcy Kod pocztowy Migjscowosé Ulica i nr

C]
Przekazano do
MNazwa wydziatu Kod wydziatu Kod pocztowy Miejscowo$é Ulica i nr

OE@
Omin wprowadzanie kopii
Kopie
Mazwa wydziatu Kod wydziatu Kod poctowy Miejscowosd Ulica inr

==

W celu przyspieszenia procesu wprowadzania danych okno zostato wyposazone w dodatkowe
klawisze:

o - wyszukanie adresata z bazy danych,
. - usuniecie wybranego adresata z korespondencii,
. - dodanie nowego adresata do bazy danych.

Mozliwe jest takze zeskanowanie tresci_korespondenciji po kliknieciu myszka w klawisz . W takim
przypadku otwarte zostanie okno skanowania tre$ci korespondencii.

Wprowadzona korespondencja przypinana do wybranej sprawy widoczna jest w kartotece
korespondenciji.

11.3.2. Modyfikacja danych
Modyfikacja informacji o korespondencji mozliwa jest z okna Kartoteki korespondenciji popoprzez

klikniecie myszka w klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja
-> Modyfikacja z menu_gtéwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu_kontekstowego
aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno zawierajgce dane wybranej korespondenciji.
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Sekretariat &J‘
Wprowadzanie pism
Informacje
Rodzaj: [EElrlmmmnny - MNumer: ZAT/F/48/10/13 Znak:
Data otrzymania: 2013-10-15 [=] Sposéb otrzymania: Pocta Palska - Tryb przesytki: - @
Data dokumentu: 2013-10-14 |z| Mumer dokumentu:  2/10/2013 Kwota: 0,00 %
Temat: Faktura - oprogramowanie E

Uwagi: Faktura Vat nr 2/10/2013 dotyczy nadzoru nad oprogramowaniem

Sprawa: mkomp - @
Madawca
MNazwa nadawcy Kod pocztowy Migjscowoié Ulica i nr
; amm
mKomp Systemy Informatyczne 41-802 Bytom Pl. Zeromskiego 11/7 =

Przekazano do

MNazwa wydziatu Kod wydziatu Kod pocztowy Migjscowos( Ulicai nr
N BE @
Ksiegowosc RK - =
Omin wprowadzanie kopii
Kopie
MNazwa wydziatu Kod wydziatu Kod pocztowy Migjscowoéé Ulica i nr
B =@

W celu przyspieszenia procesu wprowadzania danych okno zostato wyposazone w dodatkowe
klawisze:

o - usuniecie wybranego adresata z korespondenciji,
o - dodanie nowego adresata do bazy danych.

- wyszukanie adresata z bazy danych,

Mozliwe jest takze zeskanowanie tresci korespondenciji po kliknieciu myszka w klawisz . W takim
przypadku otwarte zostanie okno skanowania tresci korespondencii.

11.3.3. Usuwanie danych
Usuniecie informacji o korespondencji mozliwe jest z okna Kartoteki korespondencji popoprzez

klikniecie myszka w klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja
-> Usuniecie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu_kontekstowego aktywnego
okna.

WysSwietlony zostaje komunikat z Zgdaniem potwierdzenia operac;ji.

- ~,
Sekretariat léj

| Czy usunad calkowicie korespondencje
" Faktura - oprogramowanie

oK || Anuly

Po zatwierdzeniu operacji korespondencja zostajg usunieta ze sprawy oraz z kartoteki korespondencii.
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11.3.4. Przypisanie korespondencji

Do wybranej sprawy mozna przypisaé wczesniej wprowadzong korespondencje z Kkartoteki
korespondenciji.

W tym celu z menu okna gtéwnego nalezy wybraé polecenie @] Edycja -> Dodaj do sprawy lub z

menu kontekstowego aktywnego okna polecenie @] Edycja -> Dodaj do sprawy.

- -
Sekretariat ﬁ

Przypisanie korespondendji

MNumer korespondencji: | ZAT/F/4/12/13 -

Dane korespendencji

Data: 2013-11-22 Data dokumentu: 2013-11-20 Rodzaj Przychdd
Termat: Umowa serwisowa
Madawca: mKomp Systemy Informatyczne
Odbiorca:  Ksiegowosd

Temat 2013-11-22

oK | [ Anulyj §

Po zatwierdzeniu wyboru korespondencja zostaje przypisana do sprawy.

11.3.5. Odiaczenie korespondenciji

Aby odtgczyé korespondencje od wybranej sprawy nalezy z menu okna giéwnego nalezy wybraé

polecenie Edycja -> Usun ze sprawy lub z menu_kontekstowego aktywnego okna polecenie
Edycja -> Usun ze sprawy.

Sekretariat [é]

| Czy usunac korespondencje ze sprawy?

oK | [ Anulyj

Potwierdzenie operacji usuwa korespondencje z wybranej sprawy, pozostawiajgc jg w kartotece
korespondenciji.
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11.3.6. Zataczniki Word do korespondencji

Zaktadka Zafgczniki Word zawiera liste pism przypisanych jako zatgczniki do wybranej
korespondencji, zaznaczonej w zaktadce Korespondencja.

@ mkomp - Korespondencja EI
K.orespondencia | £atgczniki Word do korespondencil ZAT AF/AEA10A13 | Zabaczniki skan do korespondencii 24T /F /5671041 3|
Tytut B

-

Propozycia mkomp.docx

Zapytanie 2. docs

m

Rekord1z3

Podglad tresci pisma w edytorze Microsoft Word mozliwy jest po podwdjnym kliknieciu myszkg w
wybrang pozycje.

11.3.6.1. Dodanie zalgcznika
Dodanie nowego zatgcznika edytora Microsoft Word do wybranej korespondencji mozliwe jest poprzez
klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybranie polecenia Edycja

-> Dodanie z menu_gtdwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu_kontekstowego aktywnego
okna.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajace wybor pisma z listy pism sprawy.

i Y
Sekretariat M

a—

Wybaor pisma sprawy

Plik:  Aneks mKomp.docx -

Opis: Aneks do umowy

[ ok | [TAnuiy 7

Zatwierdzenie wyboru powoduje dodanie pisma do listy zatgcznikdw wybranej korespondenciji.

11.3.6.2. Usuniecie zatgcznika

Usuniecie zatgcznika edytora Microsoft Word z wybranej korespondencji mozliwe jest poprzez

klikniecie myszka w klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybranie polecenia Edycja
-> Usuniecie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu_kontekstowego aktywnego
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okna.

p
Sekretariat

y  Czy usunacd ze sprawy zalacznik
W Aneks rmKomp.doex

OK

l [ Anuluj

Potwierdzenie operacji wybrane pismo z listy zatgcznikéw wybranej korespondenc;ji.

11.3.6.3. Edycja zatgcznika

Modyfikacja tresci zatgcznika korespondenciji edytora Microsoft Word mozliwa jest poprzez klikniecie

myszkg w klawisz szybkiego_ dostepu w oknie_gtdwnym, wybranie polecenia Edycja ->

Modyfikacja z menu_gtéwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu_ kontekstowego

aktywnego okna.

Sterowanie przekazywane jest do aplikacji Microsoft Word co sygnalizowane jest odpowiednim

komunikatem.

-

Sekretariat

==

,’i—) Edycja dokumentu

Edycja dokurmentu w aplikacji Microsoft Word...

{ \:f ! Zobacz szczegoly

Anuluj

Wybrane pismo otwierane jest w programie Microsoft Word umozliwiajacym jego edycje.
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r Y

@‘. Ho-o)= Papier firmowy.docx - Microsoft Word [mKomp Sekretariat]  Narzedzia n. E@g
W )

J Narzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony COdwotania Korespondencja Recenzja Widok Projektowanie @

=| Nagtowek ~ F [ szybkie czeci - j‘ E‘ Ep) 5 He1,25em 3

: ¢ J . SN

|5 stopka ~ |8 obraz 5 E,25em 3

Data i . ) Przejdi do PrzejdZ Opge Zamknij nagtowek
[ Numer strony ~ || godzina [8] Obiekt clipart naglowka do stopki 23 - B i stopke
Magtowek i stopka Wstawianie Mawigacja Potozenie Zamykanie

|-2-|-1-|-§-|-1-|-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-§_-|-9-|-1n-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-m-|-1?-|-1.s-

mkomp Systemy Informatyczne

Matgorzata Hyla
41-914 Bytom, Plac Zeromskiego 1
59-53

—
el Sitemy Informuiye e +43 79

- NIP §45-160

- Bytom, dn.1.01.2013

% Sz.P. Dyrektor Zakfadu
) L
Strona:1z1 | Wyrazy:0 | <& Polski {Polska) | H SR ==

Zmiany wprowadzone w dokumencie aplikacji Microsoft Word mogg zosta¢ zapisane w bazie danych
systemu mKomp Sekretariat po zakonczeniu pracy z dokumentem. Préba zapisu danych

bezposrednio w aplikacji Microsoft Word skutkuje wyswietleniem komunikatu. Umozliwia on zapisanie
dokumentu w pliku na dysku komputera.

-
Sekretariat u

@ Edycja dokumentu

Dokurmnent edytowany w programie Microsoft Word
zostanie zapisany w bazie danych.
Czy utworzyd kopie lokalng pliku na dysku kemputera?

[:v:jl Zobacz szczegoty I Tak I [ Nie

Zamkniecie aplikacji Microsoft Word skutkuje przekazaniem sterowania do programu mKomp
Sekretariat oraz wy$wietleniem komunikatu umozliwiajgcego zapisanie zmian do bazy danych.

-
Sekretariat u

@ Edycja dokumentu

Dokurment edytowany w programie Microsoft Word
zostat zmieniony.
Czy zapisac zmiany w bazie danych?

[Ej Zobacz szczegoly Tak I ’ Nie

Sekretariat
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W celu zapisania dokumentu do bazy danych systemu mKomp Sekretariat nalezy podaé nazwe
pliku dokumentu i krétki opis umozliwiajgcy jego identyfikacje.

-
Sekretariat u

@ Edycja dokumentu

Podaj nazwe i opis dokumentu

Mazwa pliku: Informacja o wypisaniu

Opis: Informacja o pobycie pacjenta 9

(v) Zobacz szczegély ok | [ Anulj |

11.3.7. Zalaczniki skan do korespondenciji

Zaktadka Zatgczniki skan zawiera liste zeskanowanych dokumentéw przypisanych jako zatgczniki do
wybranej korespondenciji, zaznaczonej w zaktadce Korespondencja.

[ mkomp - Korespondencja =N =R
| F.orespondencia I Zakgozniki wWord do korespondencii ZAT /F /60413 | Zabaczniki skan do korespondencii ZAT/F/EB10413
Tytuk 5

Opis programu

Rekord1lz4

Podglad tresci zeskanowanego zatgcznika mozliwy jest po podwdjnym kliknigciu myszkg w wybrang
pozycje.

11.3.7.1. Dodanie zatacznika
Dodanie nowego zatgcznika skan do wybranej korespondencji mozliwe jest ppoprzez klikniecie myszkag

w klawisz szybkiego_dostepu w oknie_gtéwnym, wybranie polecenia Edycja -> Dodanie z
menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.
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Wyswietlone zostaje okno umozliwiajace wybor pisma z listy skandw sprawy.

-
Sekretariat

@ Wybdr skanu

Zatwierdzenie wyboru powoduje dodanie zeskanowanego dokumentu do listy zatgcznikéw wybranej

korespondencji.

11.3.7.2. Usuniecie zatgcznika

Usuniecie zatgcznika zeskanowanego dokumentu z wybranej korespondencji mozliwe jest poprzez

klikniecie myszka w klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybranie polecenia Edycja

-> Usuniecie z menu gtdéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu_kontekstowego aktywnego

okna.

-
Sekretariat M

A Czy usunac ze sprawy zalacznik
%" (pis programu ¥

e

Potwierdzenie operacji wybrane pismo z listy zatgcznikéw wybranej korespondencji.

11.4. Pisma

Okno Pisma zawiera liste pism edytora Microsoft Word dotyczgcych wybranej sprawy.

E mkomp - Pisma

[ola =]

Aneks do umawy

Fropozycja mkaormp. docs Propazycia aneksu

Zapytanie 2.docx Zapytanie ofertowe

-

m

Zatozony: AAA 2013-12-2919:10:32 Rekord1z3
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Pismo dotyczace wybranej sprawy moze zosta¢ przypisane do konkretnej korespondencji sprawy w
oknie zatacznikéw Word korespondenciji.

Podglad tresci pisma w edytorze Microsoft Word mozliwy jest po podwojnym kliknieciu myszkg w
wybrang pozycje.

11.4.1. Wprowadzanie danych
Dodanie nowego zatgcznika edytora Microsoft Word mozliwe jest poprzez klikniecie myszkg w klawisz

szybkiego dostepu [l w oknie gtdwnym, wybranie polecenia Edycja -> Dodanie z menu
gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Przy wprowadzaniu nowego pisma pojawia sie okno z mozliwoscig wybory formy pisma.

- -
Sekretariat ﬁ

Edycja dokumentu

Wybierz typ dokumnentu

@ Pusty dokument

) Wg wzoru:

Opis:

V Zobacz szczegoty QK ] [ Anuluj

Pusty dokument tworzony jest na podstawie wzoru papieru firmowego ustalonego w oknie konfiguracja
danych zaktadu.

Istnieje mozliwos¢ utworzenia pisma na podstawie wzoru ze stownika wzordw pism. W takim
przypadku wyswietlane jest dodatkowe okno umozliwiajgce przypisanie danych korespondencji dla
tworzonego pisma.
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-

-
Sekretariat ﬁ

Tworzenie pisma

Pismo

Zaswiadczenie o cdbyciu szkolenia
Zaswiadczenie.docx
Dane pisma
Data pisma: 2013-08-29 [Elhg
Adresat  mKomp Systemny Informatyczne
Odnosnies  ZTA/F/45/04/13
Ternat: Faktura - informatyka

Z dnia: 2013-04-19

.::\:f:ﬁ' Zobacz szczegily OK ] | Anuluj |

Przypisanie adresata i korespondencji pozwala na automatyczne wypetnienie pdl korespondencii
seryjnej zawartej we wzorcu pisma.

Otwierana jest aplikacja Microsoft Word umozliwiajgca zdefiniowanie wzoru pisma. Sterowanie
przekazywane jest do aplikacji Microsoft Word co sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

-

-
Sekretariat @

,'I_ Edycja dokumentu

Edycja dokumentu w aplikacji Microsoft Word...

| \:f ) Zobacz szczegoty

Anuluj

Wprowadzajgc nowe pismo edytora Microsoft Word dla danej sprawy nalezy ustawi¢ sie w
odpowiedniej zakfadce.
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r Y
@‘. Heo-o) = Papier firmowy.docx - Microsoft Word [mKomp Sekretariat]  Narzedzia n.. E@g
T
J Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony COdwolania Korespondencja Recenzja Widok Projektowanie @
=| Nagtowek ~ F [ szybkie czedci - j‘ E‘ Ep) [ H1,25em 3
: 5 J = SN
|5 stopka ~ |8 obraz 5 Er25em 3
Data i . ) Przejdi do PrzejdZ Opge Zamknij nagtowek
[#] Numer strony ~ || godzina [8] Obiekt clipart naglowka do stopki 23 - =] i stopke
Magtowek i stopka Wstawianie Mawigacja Potozenie Zamykanie

|-2-|-1-|-§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-§_-|-9-|-1n-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-m-|-1?-|-1.s-

mkKomp Systemy Informatyczne

Matgorzata Hyla
41-914 Bytom, Plac Zeromskiego 11/7
RO_EG

Komp

—
el Syxtemy Informaiye e
- NIF 645

L
Strona:1z1 | Wyrazy: 0 | Qﬁ Polski [Polska) |

Zmiany wprowadzone w dokumencie aplikacji Microsoft Word mogg zosta¢ zapisane w bazie danych
systemu mKomp Sekretariat po zakonczeniu pracy z dokumentem. Préba zapisu danych
bezposrednio w aplikacji Microsoft Word skutkuje wyswietleniem komunikatu. Umozliwia on zapisanie

dokumentu w pliku na dysku komputera.

-
Sekretariat

@ Edycja dokumentu

Dokument edytowany w programie Microsoft Word
zostanie zapisany w bazie danych.
Czy utworzyd kopie lokalng pliku na dysku kemputera?

=

I :v_;,'l Zobacz szczegoty

Zamkniecie aplikacji Microsoft Word skutkuje przekazaniem sterowania do programu mKomp

Sekretariat oraz wy$wietleniem komunikatu umozliwiajgcego zapisanie zmian do bazy danych.

-
Sekretariat u

@ Edycja dokumentu

Dokument edytowany w programie Microsoft Word
zostal zmieniony.
Czy zapisac zmiany w bazie danych?

[;’j Zobacz szczegoly
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W celu zapisania dokumentu do bazy danych systemu mKomp Sekretariat nalezy poda¢ nazwe
pliku dokumentu i krétki opis umozliwiajacy jego identyfikacje.

- -
Sekretariat &J

Edycja dokumentu

Podaj nazwe i opis dokumentu

Mazwa pliku: Informacja o wypisaniu

Opis: Informacja o pobycie pacjenta 5

E:\:f:ﬁ' Zobacz szczegoly OK ] [ Anuluj

11.4.2. Modyfikacja danych
Modyfikacja tresci pisma edytora Microsoft Word mozliwa jest poprzez klikniecie myszkg w klawisz

szybkiego_dostepu w oknie_gtdwnym, wybranie polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu
gtéwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu kontekstowego aktywnego okna.

Sterowanie przekazywane jest do aplikacji Microsoft Word co sygnalizowane jest odpowiednim
komunikatem.

- -
Sekretariat l&]

,’L/J Edycja dokumentu

Edycja dokumentu w aplikacji Microsoft Word...

i \:f | Zobacz szczegoly Anuluj

Wybrane pismo otwierane jest w programie Microsoft Word umozliwiajacym jego edycje.
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@‘. Ho-® )= Papier firmowy.docx - Microsoft Word [mKomp Sekretariat]  Narzedzian... E@g
W= e
J Marzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony Odwaolania Korespondendja Recenzja Widok Projektowanie @
=| Nagtowek ~ F [ szybkie czedci - j E‘ Ep) [ H1,25em 3
: 5 J = SN
|5 stopka ~ |8 obraz 5 Er25em 3
Data i . ) Przejdi do PrzejdZ Opge Zamknij nagtowek
[#] Numer strony ~ || godzina [8] Obiekt clipart naglowka do stopki 23 - =] i stopke
Magtowek i stopka Wstawianie Mawigacja Potozenie Zamykanie

|-2-|-1-|-§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-§_-|-9-|-1n-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-m-|-1?-|-1.s-

mkKomp Systemy Informatyczne

Matgorzata Hyla
41-914 Bytom, Plac Zeromskiego 11/7
RO_EG

Komp

—
el Syxtemy Informaiye e
- NIP 645

" Bytom, dn.1.01.2013

= Sz.P. Dyrektor Zaktadu

L
Strona:1z1 | Wyrazy: 0 | Qﬁ Polski (Polska) |

Zmiany wprowadzone w dokumencie aplikacji Microsoft Word mogg zosta¢ zapisane w bazie danych
systemu mKomp Sekretariat po zakonczeniu pracy z dokumentem. Préba zapisu danych
bezposrednio w aplikacji Microsoft Word skutkuje wyswietleniem komunikatu. Umozliwia on zapisanie

dokumentu w pliku na dysku komputera.

-
Sekretariat

@ Edycja dokumentu

Dokument edytowany w programie Microsoft Word
zostanie zapisany w bazie danych.
Czy utworzyd kopie lokalng pliku na dysku kemputera?

=

I :v_;,'l Zobacz szczegoty Mie

[ Tak ]|

Zamkniecie aplikacji Microsoft Word skutkuje przekazaniem sterowania do programu mKomp

Sekretariat oraz wy$wietleniem komunikatu umozliwiajgcego zapisanie zmian do bazy danych.

-
Sekretariat M

@ Edycja dokumentu

Dokument edytowany w programie Microsoft Word
zostal zmieniony.
Czy zapisac zmiany w bazie danych?

[;’j Zobacz szczegoly
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W celu zapisania dokumentu do bazy danych systemu mKomp Sekretariat nalezy poda¢ nazwe
pliku dokumentu i krétki opis umozliwiajacy jego identyfikacje.

- -
Sekretariat lé]

Edycja dokumentu

Podaj nazwe i opis dokumentu
Mazwa pliku: Informacja o wypisaniu

Opis: Informacja o pobycie pacjenta 5

E:\:f:ﬁ' Zobacz szczegoly OK ] [ Anuluj

11.4.3. Usuwanie danych

Usuniecie danych mozliwe jest poprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu w oknie

gtéwnym, wybranie polecenia Edycja -> Usuniecie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja ->
Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Pismo edytora Microsoft Word moze zosta¢ usunieta jezeli nie zostato przypisane jako zatgcznik w
Kartotece korespondencii.

Przed usunieciem pisma wyswietlone zostaje zgdanie potwierdzenia wykonania operacji.

- -
Sekretariat [é]

./.-_..\. - .
f | Czy usunad pismo

¥ Aneks mKomp.docx

oK || Anulyj

W przypadku gdy pismo stanowi zatgcznik do istniejgcej korespondenciji wyswietlony zostaje
odpowiedni komunikat.

Sekretariat
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-
Sekretariat u

@ Mie mozna usunaé pisma
Aneks mKomp.docx

dopdki jest podpiety jako zatacznik w Kerespondenci!

11.5. Skany

Okno Skany zawiera liste zeskanowanych dokumentéw dotyczgcych wybranej sprawy.

@ mkomp - Skany EII&IE

- Tytub T llodé stron

Zatozony: AAA 2013-12-29 22:01:32 Rekord1zl

Podglad zeskanowanych dokumentéw mozliwy jest po podwdjnym Kliknieciu myszkg w wybrang
pozycje.

11.5.1. Wprowadzanie skanéw
Dodanie nowego skanu do wybranej sprawy mozliwe jest poprzez klikniecie myszka w klawisz

szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybranie polecenia Edycja -> Dodanie z menu
gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Otwierane jest okno podglagdu skanowania pozwalajgce na zeskanowanie dokumentu do programu.
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B T ok
Bogolfg waornn aifldh ==

Razem stron 0

Edycja skanu dostepna jest poprzez klawisze:

. - dodanie strony,
. - wstawienie strony,
o - usuniecie strony.

W przypadku wybrania polecenia Dodanie strony lub Wstawienie strony rozpoczyna sie
proces skanowania dokumentu.

Po zeskanowaniu dokumentu konieczne jest podanie nazwy identyfikujgcej dokument.

Mazwa pliku: Opis programu

@ Zobacz szczegaly oK ] [ Anuluj

Zatwierdzenie wyboru powoduje zapisanie zeskanowanego dokumentu na liscie skanéw sprawy.
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11.5.2. Modyfikacja skanow

Modyfikacja skanu mozliwa jest popoprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego _dostepu E"H w

oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu gtéwnego lub polecenia
Edycja -> Modyfikacja z menu kontekstowego aktywnego okna.

Otwierane jest okno podgladu skanowania umozliwiajgce dodanie lub usuniecie wybranej strony.

B Podgiad wyonks 1S i
BoaoBhg o aafldn aas

4 »

Strona 1

Razem stron 2

Edycja skanu dostepna jest poprzez klawisze:

o - dodanie strony,
o - wstawienie strony,
. - usuniecie strony.

W przypadku wybrania polecenia Dodanie strony lub Wstawienie strony rozpoczyna sie
proces skanowania dokumentu.
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11.5.3. Usuwanie skanow

103

Usuniecie skanu mozliwe jest poprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego_dostepu w oknie

gtéwnym, wybranie polecenia Edycja -> Usuniecie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja ->
Usuniegcie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Zeskanowany dokument moze zostac¢ usuniety jezeli nie zostat przypisany jako zatgcznik w Kartotece

korespondenciji.

Przed usunigciem skanu wyswietlone zostaje zgdanie potwierdzenia wykonania operacji.

-
Sekretariat

bt

P

k. 2

3 Czy usunad dekument
Opis programu 7

W przypadku gdy zeskanowany dokument stanowi zatgcznik do istniejgcej korespondencji wyswietlony

zostaje odpowiedni komunikat.

-
Sekretariat

S

-

k.

—_

r

Mie mozna usunad skanu
Opis programu
dopaki jest podpiety jako zatacznik w Korespondengji!

11.6. Notatki

Okno Notatki zawiera notatki i uwagi zwigzane z prowadzong sprawg. Moze wystgpi¢ jeden lub wiecej

WpIiSOw.

@ mkomp - Notatki El@
D ata © Temat -
2010-11-05 | S zkelenie
20130205 Umowa senvisowa
20131008 Senwiz komputerowy
Zatozony: AAA 2010-11-09 Rekordlz3
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11.6.1. Wprowadzanie danych

Dodanie pozycji do Notatek sprawy mozliwe jest popoprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego

dostepu w oknie_gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Dodanie z menu_gtéwnego lub

polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

-

Sekretariat

=

MNotatki

Data:

Temat:

Motatka:

oK | [ Anulyj

Okno umozliwia wprowadzenie notatek powigzanych z dang sprawa.

11.6.2. Modyfikacja danych

Modyfikacja danych mozliwa jest popoprzez klikniecie myszka w klawisz szybkiego dostepu w

oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu giéwnego lub polecenia

Edycja -> Modyfikacja z menu kontekstowego aktywnego okna.

Wys$wietlono zostaje okno zawierajgce dane wybranej pozycji.
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r Y
Sekretariat M

Notatki

Data: 2010-11-05 E|

Temat: Szkolenie

Motatka: Szkolenie odbyto sie na terenie zaktadu, Ma szkolenie przyjechato 3 pracownikdw
firmy mKomp.
Po 5 godzinnym kursie odbyt sie sprawdzian umigjetnosci korzystania z
oprogramowania firmy, Wszyszy pracownicy zaliczyli go pozytywnie i otrzymali
certyfikaty potwierdzajace umiejetnoié obstugi systemu Sekretariat.

[ ok | [ Anu |

11.6.3. Usuwanie danych

Usuniecie notatki mozliwe jest popoprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego_ dostepu .I w

oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Usunigcie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja -
> Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna notatek.

Przed usunigciem notatki wyswietlone zostaje zadanie potwierdzenia wykonania operacji.

-

.
Sekretariat ﬂ

':. Czy usunac notatke
" Szkolenie 7

[ ok || Anuly |
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Rozdziat 12
Zestawienia

Zestawienia dostepne sg po wybraniu polecenia z grupy Zestawienia menu okna gtéwnego.

Dostep do zestawien zalezy od uprawnien uzytkownika.

12.1. Wyszukiwanie korespondenciji

Oprogramowanie pozwala na wyszukiwanie korespondencji za pomocga polecenia Zestawienia ->
Historia korespondencji z menu okna gtéwnego wg jednego z dostepnych kryteriow:

wqg numeru
wqg znaku

wqg adresata zewnetrznego
wqg wydziatu

wg odbiorcy kopii,

wg tematu,

wg symbolu sprawy,

wqg sprawy,

wg daty,

wqg okresu,

wg uwag

wqg pism otrzymanych z kwotag.

12.1.1. Wyszukiwanie wg numeru
Wyszukiwanie korespondencji wg numeru dostepne jest po kliknieciu klawisza szybkiego dostepu
lub wybraniu polecenia Zestawienia -> Historia korespondencji -> Wg numeru z menu okna

gtéwnego.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie szukanego numeru.

¢ w
Sekretanat &J

Wybierz numer

pe

Pokaz liste

oK | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno szczegdtéw korespondencii.
12.1.2. Wyszukiwanie wg znaku

]
Wyszukiwanie korespondencji wg znaku dostepne jest po kliknigciu klawisza szybkiego _dostepu L'ilrl

lub wybraniu polecenia Zestawienia -> Historia korespondencji -> Wg znaku z menu okna
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gtéwneqgo.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajace wprowadzenie szukanego znaku.

- -
Sekretariat Iﬁ

Wybierz znak

] Pokaz liste

oK | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencje z wybranym
znakiem.

Mozliwy jest podglad szczegdtéw i tresci korespondencii.

12.1.3. Wyszukiwanie wg adresata

Wyszukiwanie korespondencji wg adresata zewnetrznego dostepne jest po wybraniu polecenia
Zestawienia -> Historia korespondencji -> Wg adresata z menu okna gtdwnego.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie szukanego adresata.

- -,
Sekretariat Iﬁ

Wybierz adresata

[ Pokaz liste

oK | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencje z wybranym
adresatem.

Mozliwy jest podglad szczegdtéw i tresci korespondencii.

12.1.4. Wyszukiwanie wg wydziatu

Wyszukiwanie korespondenciji wg wydziatu dostepne jest po wybraniu polecenia Zestawienia ->
Historia korespondencji -> Wg wydziatu z menu okna gtéwnego.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie szukanego wydziatu.
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- ~,
Sekretariat @

) Wyhbierz wydziat
7 y VY

[7] Pokaz liste

0K | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencje z wybranym
wydziatem.

Mozliwy jest podglad szczegdtéw i tresci korespondencii.

12.1.5. Wyszukiwanie wg odbiorcy kopii

Wyszukiwanie korespondenciji wg odbiorcéw kopii dostepne jest po wybraniu polecenia Zestawienia ->
Historia korespondencji -> Wg odbiorcow kopii z menu okna giéwnego.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie szukanego wydziatu.

- -
Sekretariat @

Wybierz odbiorce kopii

[ Pokaz liste

oK | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencje z wybranym
wydziatem jako odbiorcy kopii.

Mozliwy jest podglad szczegdtéw i tresci korespondencii.

12.1.6. Wyszukiwanie wg tematu

Wyszukiwanie korespondenciji wg tematu dostepne jest po wybraniu polecenia Zestawienia -> Historia
korespondencji -> Wg tematu z menu okna gtéwnego.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie szukanej frazy tematu korespondencji.
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' -
Sekretariat Iﬁ

) Wybierz temat
&

[ Pokaz liste

oK | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencje z wybrang
frazg w temacie.

Mozliwy jest podglad szczegotow i tresci korespondencii.

12.1.7. Wyszukiwanie wg symbolu sprawy

Wyszukiwanie korespondencji wg tematu dostepne jest po wybraniu polecenia Zestawienia -> Historia
korespondencji -> Wg symbolu sprawy z menu okna gtéwnego.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajace wprowadzenie szukanego symbolu sprawy.

- ~,
Sekretariat Iﬁ

Wybierz symbol sprawy

[ Pokaz liste

oK | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencje przypisane do
sprawy o wybranym symbolu.

Mozliwy jest podglad szczegotéw i tresci korespondencii.

12.1.8. Wyszukiwanie wg sprawy

Wyszukiwanie korespondencji wg tematu dostepne jest po wybraniu polecenia Zestawienia -> Historia
korespondencji -> Wg sprawy z menu okna gtéwnego.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie szukanej sprawy.
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- -
Sekretariat @

Wybierz sprawe

[ Pokaz liste

oK | | Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencije przypisane do
wybranej sprawy.

Mozliwy jest podalad szczegotow i tresci korespondencii.

12.1.9. Wyszukiwanie wg daty

Wyszukiwanie korespondenciji otrzymanej wg pism z wprowadzong kwotg dostepne jest po wybraniu
polecenia Zestawienia -> Historia korespondencji -> Wg daty z menu okna gtiéwnego.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajgce wybdér daty na podstawie dat zarejestrowanych
korespondencji.

- ~,
Sekretariat ﬁ

Wyhbierz date

[] Pokaz liste

oK | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencje z wybrang
data.

Mozliwy jest podglad szczegdtéw i tresci korespondencii.

12.1.10. Wyszukiwanie wg okresu

Wyszukiwanie korespondenciji otrzymanej wg pism z wprowadzong kwotg dostepne jest po wybraniu
polecenia Zestawienia -> Historia korespondencji -> Wg okresu z menu okna gtéwnego.

WysSwietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie wybranego okresu.
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- ~
Sekretariat @

Wybdr okresu

Od:  2013-01-01 [T

Do: 2013-01-31 [

£ ok ’ Anuluj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencje z wybranego
okresu.

Mozliwy jest podglad szczegdtdw i tresci korespondencii.

12.1.11. Wyszukiwanie wg uwag

Wyszukiwanie korespondencji wg uwag dostepne jest po wybraniu polecenia Zestawienia -> Historia
korespondencji -> Wg uwag z menu okna gtéwnego.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie szukanej frazy uwag do korespondenciji.

- -
Sekretariat @

Wybierz uwagi

7] Pokaz liste

oK | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencje z wybrang
frazg w uwagach.

Mozliwy jest podglad szczegdtéw i tresci korespondencii.

12.1.12. Wyszukiwanie wg pism z kwota

Wyszukiwanie korespondenciji otrzymanej wg pism z wprowadzong kwotg dostepne jest po wybraniu
polecenia Zestawienia -> Historia korespondencji -> Otrzymane z kwotg z menu okna gtéwnego.

WysSwietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie wybranego okresu otrzymywanej
korespondencji.
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'S K
Sekretariat ﬁ

Wybdr okresu

Wybierz okres

Od: [styczen | 2013 L
Do [grudzies | 2013 :
[ ok | FAnuiy

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane zostaje okno zawierajgce wszystkie korespondencje otrzymane z
wybranego okresu z wprowadzong kwota.

Mozliwy jest podglad szczegdtéw i tresci korespondencii.

12.2. Sprawy

Zestawienie spraw i korespondencji dostepne jest po wybraniu z menu okna gitéwnego polecenia
Zestawienia -> Sprawy.

Otwierane jest okno umozliwiajgce wybor zakresu spraw.

'S K
Sekretariat ﬁ

Wybaor spraw

Wy statusu
@ Wszystkie sprawy
) Aktualne

7) Pozostate

oK | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru otwierane jest okno zawierajgce liste spraw oraz liste korespondenc;ji
przypisanej do kazdej ze spraw.
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P =

Symbol sprawy T Sprawa Star zprawy -

internet intermet Aktualna

kuchnia kuchnia Aktualna |:|

leki leki Alktualng

mkomp 0

odpadki pokonsumpeoyine odpadki pokonsumpoyine Akbualna =

Rekord 11 z 24

K.orezpondencia do spravy mkomp
Odbiorca Temat

| Faktura

Mumer MNadawca

Data© Rodza

| »

) Infarm. - informatyka

2013-04 Przychéd
2013-05- Przychad

ZAT/FA48/  mkomp Systemy Informatyczne

Dziak Prac Faktura - informatyka L
2013-06- Prychdd | ZAT/FAS5/ mKomp Systemy Infarmatyczne Kziegowodd fakbura - obstuga oprogramowania 1
2013-07- Praychdd | ZAT/FA4E/ mKomp Systemy Informatyczne Kziegowoéc Faktura - informatyka
2013-08- Przychad | 24T /F/32¢ mkomp Systemy Informatyczne K ziegowosc Faktura - oprogramowanie
2013-09- Przychod 24T /F/52¢ mkomp Systemy Informatyczne K.siegowose Faktura - oprogramowanie
2013-10- Preychad | ZAT/F/48/ mK.omp Systemy Infarmatyczne Kasiegowosc Faktura - oprogramowanie

2013-10-Wawtka  ZAT /F/BE/ Ksisgowosd mk.omp Systerny Infarmatyczhe Umowa serwisowa

Rekord1z8

Zatozony: AAA 2013-04-1912:33:42 Fmodyfikowany: AAA 2013-10-23 09:20:52

12.3. Zalaczniki Word

Zestawienie zatgcznikéw edytora Microsoft Word do korespondencji dostepne jest po wybraniu z menu
okna gtéwnego polecenia Zestawienia -> Zataczniki Word.

Otwierane jest okno umozliwiajgce wybdr okresu korespondenciji dla spraw.

r Y
Sekretariat u
Wybaor okresu
Od:  2013-01-01 [
Do:  201312-31 [
K] | Analy |
—

Zatwierdzenie wyboru powoduje otwarcie okna z listg korespondencji oraz listg zatgcznikow edytora
Microsoft Word do korespondenciji.

[B Zestawienie zatacznikéw Word od 2013-01-01 do 2013-12-31 = =R =
Data © Rodzaj  Mumer Znak Madawca Odbiorca Temat Data dok... »
2013-04-25 | Praychod | 24T /FA70/04 Jezzcze inna firma K.siegowoic Faktura - kasy fizkalne 2013-04-25
2013-04-30  Praychod ZAT /F/83/04 Inna fima K.siegowoic Faktura semwiz programdwy | 2071 3-04-30

ZaT/FEEMO) | my Informatycar| Umowa semwi |201310-24 ﬂ

-

Zatozony: AAA 2013-10-25 15:58:20

Rekord3z3

Plik

s mk.omp.dock

Aneks mkomp.docs
Propozycia mkomp.docs
Zapytanie 2.docs

Korezpondencia do korespondencii 24T AF/HE/10413

T Opis
Sheks do umoey
Aneks do umowy
Propozycia aneksu
Zapytanie ofertowe

m | »

Zatozony: AAA 2013-12-2919:10:30

Rekord1zd
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Okno umozliwia podglad korespondenciji oraz podglad zatgcznika do korespondencji poprzez podwojne
klikniecie myszkg w wybrang pozycije.

12.4. Zalaczniki Word zbiorcze

Zestawienie zbiorcze zatgcznikdw edytora Microsoft Word do korespondencji dostepne jest po
wybraniu z menu okna gtéwnego polecenia Zestawienia -> Zatgczniki Word zbiorcze.

Otwierane jest okno umozliwiajgce wybor okresu korespondenciji dla spraw.

-

Sekretariat @
Wybdr okresu
Od: 2013-01-01 [Elhg
Do:  201312-31 [Elhg
E ok | [ Anuluj

Zatwierdzenie wyboru powoduje otwarcie okna z listg korespondencji z zatgcznikami edytora Microsoft

Word.

Data

201 3-04-25
201 3-04-30
201 3-04-30
201 3-04-30
201 3-04-30
201 3-04-30
201 3-04-30
2 3-10-25
21 3-10-25
21 3-10-25

20310-25

Zestawienie zatgcznikow Werd od 2013-01-01 do 2013-12-31

% Datado.. Tredd korezpondenci

2013-04-2% Faktura - kasy fiskalhe
2013-04-3( Faktura senwiz programaw
2013-04-30 Faktura senwiz pragramdw
2013-04-30 Faktura senwiz programdw
2013-04-30 Faktura senwiz pragramdw
2013-04-30 Faktura senwiz programaw
2013-04-30 F aktura zenwis programaw
2013-10-2¢ Umowa senwisowa
2013-10-2¢ Umowa senwisowa
2013-10-2: Umowa semwisowa
2013-10-24 Uma i

Lol o =]

Mr pizma Tytut dokumentu Symbol 2. Sprawa -
Z4T AFA70/0 FAF docs Inne Ina firma - faktbury
4T /F/83/0 gg.docs Inne Ina firma - fakbury
ZAT /F83/0 Korekal docs Inhe Itia firrna - Faktury
ZAT AF/8340 Pizrol. docx Inhe Itia firrma - Faktury
ZAT AF83/0 Aneks.docs Inhe Itia firrna - Faktury
ZAT /F/83/0 FAF docs Inhe Itina firma - Fakbury
ZAT AF83/0 Ofertaldp.docs Inne Inna firma - faktury

ZATIFEA Aneks mKomp.docx mkomp | Fakbure mEomp
ZAT/FAEM Propozycia mkomp.docx mkomp | Fakbure mkomp =
mkomp  Fakbury mE.omp

ZAT/F/BEA Zapytanie 2 docs

| Fakbury mkomp

[ mkamp

omp.docs

Rekord 17 z17

Okno umozliwia podglad zatgcznika do korespondencji poprzez podwadjne klikniecie myszkg w wybrang

pozycje.
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Rozdziat 13
Dodatki

Wszystkie systemy firmy mKomp zawierajg funkcje dodatkowe, takie jak:
Kalkulator,

Terminarz,

Wyszukiwarke telefonéw,

Adresowanie kopert,

Wysytanie e-maili.

13.1. Kalkulator

Podreczny kalkulator dostepny jest poprzez klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, lub

wybraniu polecenia Dodatki -> Kalkulator z menu gtéwnego.

Wyswietlone zostanie okno kalkulatora umozliwiajgce przeprowadzenie podstawowych dziatan
arytmetycznych.

[ J Kalkulator [mKemp Sekretariat] l = e )
Widok Edycja Pomoc
(%]
| (@ Stopnie Rad 1 Grad. | |F| |H| |F| |M_-| |T|
Lo [ [ [l ][ e [ = ][+
[ J[son] [0 ][22 [ ot ][ 7 ][ 8 ][ 0 ][+ ][ =
[om o[ [ ) 21 [ I I e ][]

Okno kalkulatora utrzymywane jest ponad wszystkimi innymi oknami, co pozwala korzysta¢ z
kalkulatora w kazdym z okien programu.

13.2. Terminarz

Dostep do Terminarza mozliwy jest poprzez klawisz szybkiego_dostepu @ w oknie_gtéwnym, lub

wybraniu polecenia Dodatki -> Terminarz z menu gtéwnego.

Sekretariat
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Terminarz EI@
@ Shuzbowe @

Pn 2013-12-186 Wt 20131217 &r 2013-12-18 Cz 20M3-12-18 Pt 2013-12-20 Ni 2013-12-22
6 :00 -
? = Narada u Dyrektora
8 E Bardzo fNEiI‘IE 3
g 00 =potkanie
10 .00
11"
127

Terminarz umozliwia planowanie i rejestracje zaje¢. Udostepnia takze mozliwos¢ powiadamiania o
planowanych zajeciach. Notatki z aktywnym powiadomieniem oznaczane sg symbolem ]

Dane Terminarza nie sg wykorzystywane w procedurach ewidencji i naliczania amortyzacji srodkéw
trwatych.

13.2.1. Wybér tygodnia

Wybdr tygodnia wySwietlanego w oknie terminarza mozliwy jest poprzez klawisze szybkiego dostepu w
oknie gtéwnym programu:

- poprzedni tydzien,
- biezacy tydzien,

- nastepny tydzien.

Mozliwe jest takze szybkie przej$cie do nastepnego lub poprzedniego tygodnia za pomocg przyciskow
oraz umieszczonych w gornej czesci okna terminarza lub wykonanie polecen:

- poprzedni tydzien,

- biezgcy tydzien,

- nastepny tydzien
z menu kontekstowego aktywnego okna.

W celu wybrania konkretnej daty mozna skorzystaé z klawisza szybkiego dostepu &2
atéwnym programu. WysSwietlone zostaje okno umozliwiajace wprowadzenie szukanej daty.
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Sekretariat &
Wybierz date
2013-12-19 [Elhg
oK | [ Anulj

Po zatwierdzeniu wprowadzonej daty w oknie terminarza wy$wietlane sg notatki z wybranego tygodnia.

13.2.2. Wyboér grupy notatek

Terminarz umozliwia grupowanie notatek z nastepujagcym podziatem:
® stuzbowe,
* prywatne,
* wspolne.

Wybér odpowiedniej grupy mozliwy jest poprzez zaznaczenie odpowiedniego polecenia w grupie

Przegladanie menu okna_gtéwnego lub odpowiedniego polecenia w grupie Przegladanie menu
kontekstowego aktywnego okna.

Mozliwy jest takze wybdr grupy notatek poprzez klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym
programu. Wyswietlone zostaje okno umozliwiajgce wybdr odpowiedniej grupy notatek.

- -
Sekretariat Iﬁ

Terminarz

Wybierz rodzaj notatek
@ Stuzbowe
) Prywatne
() Wspdlne

oK | [ Anulyj

Zatwierdzenie wyboru powoduje wyswietlenie w oknie terminarza wybranej grupy notatek.

Notatki z grup Prywatne i Sfuzbowe widoczne s3g jedynie dla uzytkownika wprowadzajgcego notatke.
Notatki z grupy Wspdlne widoczne sg dla kazdego z zalogowanych uzytkownikéw. Nie majg oni
jednak mozliwo$ci modyfikowania ani usuwania notatek wprowadzonych przez innych uzytkownikéw.

13.2.3. Wprowadzanie danych
Wprowadzanie danych do Terminarza mozliwe jest poprzez zaznaczenie myszkg wybranego obszaru

w oknie terminarza oraz kliknieciu na klawisz szybkiego dostepu [I w oknie_gtéwnym, wybraniu

polecenia Edycja -> Dodanie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu
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kontekstowego aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie notatki.

- ~,
Sekretariat ﬁ

Terminarz

Motatka terminarza z dnia 2013-12-17

-

Poczatek zadania:  08:30:00

Y

Koniec zadania:  11:00:00 =

Motatka: = Bardzo wazne spotkani]

[¥] Powiadom 1015 minut wezesnig)

v Zobacz szczegdly oK ] ’ Anuluj

Mozna wprowadzi¢ poczatek i koniec zadania oraz opis zadania.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ aktywacji powiadomienia o planowanym zadaniu. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ pole Powiadom oraz okres$li¢ przedziat czasowy powiadomienia. Notatki z aktywnym

powiadomieniem oznaczane sg w oknie terminarza symbolem ﬁ.

13.2.4. Modyfikacja danych
Modyfikacja danych do Terminarza mozliwa jest poprzez zaznaczenie myszkg wybranej notatki w

oknie terminarza oraz kliknieciu na klawisz szybkiego dostepu [I w oknie gléwnym, wybraniu

polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu
kontekstowego aktywnego okna.

Wyswietlone zostaje okno umozliwiajgce modyfikacje notatki.
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- ~,
Sekretariat ﬁ

Terminarz

Motatka terminarza z dnia 2013-12-17

Poczatek zadania:  08:30:00 =

Koniec zadania:  11:00:00 =

Motatka: = Bardzo waine spotkani|

Powiadom 1015 minut wezesnigj

iif:ﬁ' Zobacz szczegdly oK ] ’ Anuluj

Mozna zmodyfikowac poczatek i koniec zadania oraz opis zadania.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ aktywacji powiadomienia o planowanym zadaniu. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ pole Powiadom oraz okresli¢ przedziat czasowy powiadomienia. Notatki z aktywnym

powiadomieniem oznaczane sg w oknie terminarza symbolem ﬁ.

13.2.5. Usuwanie danych
Usuwanie danych do Terminarza mozliwe jest poprzez zaznaczenie myszkg wybranej notatki w oknie

terminarza oraz kliknieciu na klawisz szybkiego_dostepu [I w oknie_gtdwnym, wybraniu polecenia

Edycja -> Usuniecie z menu giéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu kontekstowego
aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno potwierdzenia usuniecia notatki.

- -,
Sekretariat @

) Terminarz

Czy na pewno usunad wybrang notatke?

Tak || Nie

Zatwierdzenie operacji powoduje usuniecie wybranej notatki.

13.2.6. Lista notatek

Terminarz udostepnia mozliwos¢ przeglgdania wszystkich wprowadzonych notatek.

W tym celu nalezy wykona¢ polecenie Przegladanie -> Lista notatek z menu okna_gtéwnego lub
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polecenie Lista notatek z menu kontekstowego aktywnego okna

Sekretariat ﬁ
Lista notatek terminarza
@ Stuzbowe () Prywatne (©) Wspdlne
Data Godzina Tresc
2013-12-10 09:00:00-10:00:00 Szkolenie
2013-12-17 (08:30:00-11:00:00 Bardzo wazne spotkanie
2013-12-19 07:30:00-09:00:00 Marada u dyrektora

Wys$wietlone zostaje okno zawierajgce wszystkie notatki z kazdej z grup.

Podwajne klikniecie myszka w wybrang notatke powoduje wyswietlenie jej w oknie terminarza.

Usuniecie wybranej notatki mozliwe jest po wybraniu polecenia Usun notatke z menu
kontekstowego okna listy notatek.

Menu kontekstowe okna listy notatek pozwala takze na porzgdkowanie_terminarza. W tym celu nalezy
wykona¢ polecenie Porzgdkowanie terminarza.

13.2.7. Porzadkowanie terminarza

Porzadkowanie Terminarza mozliwe jest poprzez wybranie w menu okna gtéwnego polecenia Edycja ->

Porzgdkowanie terminarza lub wybraniu polecenia Edycja -> Porzgdkowanie terminarza z
menu kontekstowego aktywnego okna.
Porzadkowanie terminarza mozna réwniez przeprowadzi¢ z okna listy notatek.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajagce wybodr notatek do usuniecia.
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Sekretariat Liz-,l
.;e:. Terminarz

Usun wpisy terminarza starsze niz:

@ 1 tydzien
1 miesigc

1rok

oK | [ Anulyj

Po zatwierdzeniu wyboru odpowiednie notatki zostajg usuniete.

13.2.8. Powiadomienia

Terminarz obstuguje system powiadomieh. W przypadku aktywacji powiadomienia przy wprowadzaniu
lub modyfikacji notatki, w okreslonym czasie wy$wietlony zostanie komunikat przypominajgcy o
zaplanowanym zadaniu.

Sekretariat
Godzina 08:30:00
Bardzo wazne spotkanie

Proypomnij za 5 minut

13.3. Wyszukiwanie telefonu

Funkcja wyszukiwania telefonu pozwala na szybkie wysSwietlenie informacji o numerach telefonéw
wprowadzonych w stowniku telefonéw.

J w oknie_gtéwnym, lub

Wyszukiwanie telefonu dostepne jest poprzez klawisz szybkiego dostepu

wybraniu polecenia Dodatki -> Telefon z menu gtéwnego.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce wprowadzenie opisu.
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) 124
[ Sekretariat Lér
L ) Szukanie telefonu
mKomp -
[ Pokaz liste
ok | | Anulyj

Zatwierdzenie wyszukiwania powoduje wyswietlenie okna z informacjami o odszukanym numerze
telefonu.

'S N
Sekretariat M

g Telefony

Nazwa: mKomp
Nr stacjonarmy:
Nrkomarkowy: — +48 793-53-59-49

Uwagi:  Telefon do firmy mKomp

Wyszukiwane s3 jedynie telefony wprowadzone przez zalogowanego uzytkownika, lub telefony ze
znacznikiem Wspélne.

13.4. Adresowanie kopert

Adresowanie kopert dostepne jest poprzez wybranie polecenia Dodatki -> Koperty z menu okna
gtéwnego.

Otwierane jest okno umozliwiajgce wybdr adresatéw na podstawie zawartosci stownika adresow.
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.
Sekretariat u
e .
(Q) Adresowanie kopert
Mazwa Migjscowosc Ulicainr
[ mk.omp Systemy Informaty...  41-302 Bytom Pl Zeromskiego 11/7
[“1Urzad Skarbowy w Bytomiu— 41-902 Bytom Wiockawska 92
[ wydawrictwn Wiedza i Pr.. 03-318Warszawa totewszka 9 a
[ |Zakbad Ubezpieczed Spob... 44-200 Fybnik Fepmonts 2
EH Dodaj
E Usun
&5 Drukowanie Ustawienia drukarki
Dodaj Widok » E Format wydruku
[& Podglad wydruku
[E Usui l
@ Twaorzenie PDF
& Drukowanie

Mozliwe jest ustawienie formatu wydruku kopert poprzez polecenie Drukowanie -> Format wydruku z
menu kontekstowego okna.

Drukowanie rozpoczyna sie po kliknieciu w klawisz Drukuj.

B Podsiad vy 1
BEAEoRag womm @ alfHh

i omp Systenmy Informatyczne
Pl feromsiizmn 117
41-202Bytam

4 b

Strona 3

Razem stron 4
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Dodatki

13.5. Wysytanie e-maili

Wysytanie e-maili dostepne jest poprzez wybranie polecenia Dodatki -> E-mail z menu okna

gtéwnego.

Otwierane jest okno umozliwiajgce wybdr adresatéw na podstawie zawarto$ci stownika adreséw i

stownika wydziatow.

’
Sekretariat

S

() Wybér wydziatu
Pa
"] Pokaz liste
i:\:f:ﬁ' Zobacz szczegdty oK ] ’ Anuluj

-

Sekretariat &J
Wysytanie e-mail
Odbiorca:  Dziat obstugi klienta mKomp (biuro@mkomp.pl) &2
Zataczniki (2): | Adresowanie kopert.pdf Tﬁ

Temat: Wazna wiadomosd

Tresc wiadomosci  Tresc wazne] wiadomosci

Wystanie e-maila nastepuje po kliknieciu w klawisz Wyslij.

Ze wzgledu na ochrone danych osobowych, w przypadku wybrania kilku adresatéw do kazdego z nich
wysytany jest osobna wiadomos¢ e-mail, bez ujawniania adreséw pozostatych odbiorcéw.

13.6. Potwierdzenie nadania

Oprogramowanie umozliwia wydruk formularza potwierdzenia nadania przesytki. W tym celu nalezy z
menu okna gtéwnego wybra¢ polecenie Dodatki -> Potwierdzenie nadania.
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Otwarte zostaje okno umozliwiajgce wybodr adresata ze stownika adreséw.

-
Sekretariat M

@ Wybor adresata

Adresat: ’mKomp Sysytemy Informatyczne -

Adres odbiorcy: 41-914 Bytom

Ulicainr ul Plac Zeromskiego 11/7

Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych otwierane jest okno podgladu wydruku umozliwiajgce wydruk
formularza potwierdzenia nadania przesyiki.

B Podglad wyaruke (o
REEORG @ebm QD

POTWIERDZENIE
NADANIA
przesylki poleconej nr

wipedia mdawea
m Oplatar e T
mk omp Systenty Informatyezne Malgorzata Hyla

MMEza: KE . B

ul Plac Z eromskiego 11/7 GABARYTA D E I:l
41014 Bytom

ADRESAT: Prieryaiowa D

mK omp Svsytemy Informaty czne Borwisrdzeniz odbiors |:|

ul. Plac Zeromskiego 11/7 O
41014 Bytom

Podpiz prayjm ujacego

< b

Strona 1

Razem stron 1

13.7. Przelew reczny

Oprogramowanie umozliwia wydruk formularza przelewu. W tym celu nalezy z menu okna gtéwnego
wybra¢ polecenie Dodatki -> Przelew reczny.

Otwarte zostaje okno umozliwiajace wprowadzenie danych przelewy. Wybor konta z ktérego dokonany
powinien by¢ przelew jest zgodny z ustawieniami wprowadzonymi w konfiguracji danych zaktadu.
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-

"
Sekretariat M

Wybdr banku

Tytut przeleww:  Pobory

Data przeleww;  2013-10-28 I~

Konto zakladu: | 76108613861000002380100843 -

Bank zaktadu: Marcdowy Bank Polski
Odbiorca: mKomp Systemy Informatyczne
Adres odbiorcy:

Kwota przelewu: 1 000,000

Konto odbiorcy: | 76108613861000002386100843
Bank: Marodowy Bank Polski
Oddziak
Kod poczt: - Migjscowosc:

Ulica i nr:

[ ok | [ Anuj |

———————————————

Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych otwierane jest okno podgladu wydruku umozliwiajgce wydruk
formularza przelewu.
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[ [ Podglad wydruku [ESEER==)
B R2r=1 & QMG
p
mKomp 3ystemy laformatyczas
——
TE1086§ 1386100000238 6100843
E”El |1::.\'| |m 10000

TELOS61 3361000002356 100843

ey
mHomp Systany [nformayzneM sdpratz Hyle

e o
41-314 Bryto moul Phac Zaworrak g 11

g mm

Pobory
06
= O
& et podaly) &sadcy
T
mKomp 3ystemy laformatyczas
sty et

e i ooy
TEIOSS13S6 10000023836 100843 -

Razem stron 1 Strona 1

13.8. Wiadomosci

Oprogramowanie mKomp Sekretariat udostepnia prosty system przesytania wiadomosci
tekstowych pomiedzy uzytkownikami programu.

Wystane i odebrane wiadomo$ci archiwizowane sg w Archiwum wiadomosci.

13.8.1. Wysylanie wiadomosci

Aby wysta¢ wiadomos¢ tekstowg do innego uzytkownika systemu mKomp Sekretariat nalezy z
menu okna gtéwnego wybraé¢ polecenie Dodatki -> Wiadomosci -> Wyslij wiadomos$é.

Wystanie wiadomosci mozliwe jest takze z okna Archiwum_wiadomosci popoprzez klikniecie myszkg

w klawisz szybkiego dostepu .I w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Dodanie z
menu giéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego okna archiwum

Otwarte zostanie okno umozliwiajgce wybér odbiorcy i wprowadzenie tresci wiadomosci.
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Dodatki

-

Sekretariat @
Wysylanie wiadomosci
Odbiorca:  Jan Kowalski
Temat: Spotkanie
Trese: | Zapraszam na spotkanie o 14.00. E
V Zobacz szczegoly oK I I Anuluj

Zatwierdzenie wprowadzonych informacji powoduje wystanie wiadomosci do wybranego uzytkownika.

13.8.2. Odbieranie wiadomosci

Odebranie wiadomos$ci wystanej przez innego uzytkownika systemu mKomp Sekretariat
sygnalizowane jest komunikatem w obszarze powiadomien systemu Windows.

] m Sekretariat
Wiademost od uzytkownika Jan

Kowalski

Odbierz wiadomos<

- ¥ % ' T s

—

Klikniecie myszkg w link Odbierz wiadomosé¢ powiadomienia powoduje otwarcie okna odebranej

wiadomosci.
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r h'
Sekretariat M

Nowa wiadomosd

Wiadomosc od uzytkownika Jan Kowalski wystana 2013-12-20 o godz, 21:07:14.
Temat: Spotkanie

Tresc: Zapraszam na spotkanie o 14.00, i

-

Odpowiedz
'ﬁj\:fjﬁ' Zobacz szczegoly

—

Okno odebranej wiadomosci umozliwia wystanie szybkiej odpowiedzi po kliknieciu w klawisz
Odpowiedz.

r ™y
Sekretariat M
Wysytanie wiadomosci
Odbiorca:  Jan Kowalski
Ternat: Spotkanie
Tresc: | Bede punktualnie. i
EEE Zobacz szczegoty [ oK ] [ Anuluj ]

—

W przypadku wystania wiadomosci do uzytkownika ktory nie jest aktualnie zalogowany do systemu m

Komp Sekretariat, po jego zalogowaniu wys$wietlone zostanie powiadomienie o ilosci
nieprzeczytanych wiadomosci.
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Sekretariat

Masz 3 nieprzeczytane
wiadomuosci

Otwérz archiwurn wiadomosci

Powiadomienie pozwala na otwarcie okna archiwum wiadomosci.

13.8.3. Archiwum wiadomosci

Wystane i odebrane wiadomosci przechowywane sg w archiwum dostepnego po wybraniu z menu
okna gtéwnego polecenia Dodatki -> Wiadomosci -> Archiwum wiadomosci.

Eﬁ.rchiwum wiadomosci EIIEI

Data wyst. .. < Data odebrania Wiadomoss Madawca/Odbio... Temat -
21:10] 2013 1:| Odebrana i

201312-20 21:07 201312-20 21:1 i pskana Jan Kowalski

2013-12-20 0503 Odebrana Jan Kowalski Wazna wiadomosc E
2013-12-20 05:02 “Wskana Jan Kowalski “Wazna wiadomosc

20131220050 “Wskana Jan Kowalski Spotkanie ponownie

Zatozony: BBB 2013-12-20 21:10:20 Rekordlz5

Dwukrotne klikniecie myszkg w wybrang wiadomos¢ umozliwia podglad wiadomosci zawartej w
archiwum.

© '
Sekretariat ﬁ

Wiadomosé odebrana

Wiadomos od uzytkownika Jan Kowalski wystana 2013-12-20 o godz. 21:07:14
odebrana 2013-12-20 o godz. 21:07:20.

Temat: Spotkanie

Tresc: Zapraszam na spotkanie o 14,00, q

Usuniecie wiadomosci z archiwum mozliwe jest popoprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego
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dostepu .I w oknie_gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Usuniecie z menu_gtéwnego lub
polecenia Edycja -> Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna.

i -
Sekretariat &J

.;e:. Archiwum wiadomosci

Czy usunaé wiadomosé Spotkanie od uzytkownika Jan
Kowalski?

\:f Zobacz szczegdly QK ” Anuluj

Po zatwierdzeniu polecenia wiadomos$¢ jest usuwana z archiwum wiadomosci uzytkownika.

13.8.4. Powiadomienia od firmy mKomp

W przypadku aktywnego potgczenia z Internetem mozliwe jest wyswietlenie w obszarze powiadomien
systemu Windows informacji o promocjach lub ofertach specjalnych od firmy mKomp.

] m Sekretariat
Weryfikacja numerdw kont, MIP,

PESEL, REGOM i innych
Pobierz darmowy program

1502 |

- W Dl
FEVS e

Powiadomienie od firmy mKomp wys$wietlane jest tylko jednokrotnie.
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Rozdziat 14

Konfiguracja

Oprogramowanie zawiera szereg polecen konfiguracyjnych stuzgcych zaréwno do konfiguracii
wspotpracy z serwerem baz danych, konfiguracji ustawien globalnych, jak i konfiguracji wtasnych

ustawien uzytkownika.

14.1. Adres serwera

Oprogramowanie wspotpracuje z serwerem baz danych, ktéry moze byé umieszczony na dowolnym
komputerze w sieci. W celu nawigzania potgczenia z serwerem baz danych konieczne jest

skonfigurowania potgczenia mozliwe po wybraniu z menu okna _gtéwnego polecenia Konfiguracja -

> Adres serwera.

-

-
Sekretariat @
Zarzadzanie baza danych
Kenfiguracja dostepu do bazy danych
Baza: [Moja nazwa v
Informacje
AdresIP: 127 . 0 . 0 . 1
Sciezka: DABAZA
Opist Moja nazwa
Dodaj | | Edytj | [ Usus |
[ &ok | [ Anuly |

Oprogramowanie umozliwia zdefiniowanie $ciezek dostepu do kilku, niezaleznych baz danych. Aby
doda¢ nastepng baze danych do konfiguracji programu nalezy wybra¢ polecenie Dodaj i wprowadzic¢
parametry dostepu do nastepnej bazy danych.

-

Sekretariat

(S|

Zarzadzanie baza danych

Baza danych
AdresIP: 127 . 0 . 0 . 1

Sciezka: DAINMA SCIEZKA

Opis: |Druga baza danych

V Zobacz szczegdty oK

] [ Anuluj
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W przypadku zdefiniowania kilku serweréw baz danych podczas uruchamiania systemu mKomp
Sekretariat wyswietlone zostanie okno umozliwiajgce wybdr bazy danych.

14.2. Nawigzanie potfgczenia

Po uruchomieniu programu nastepuje préba nawigzania potgczenia z serwerem bazy danych z godnie z
wprowadzong konfiguracja.

Przy prawidtowej konfiguracji potaczenia oraz aktywnym tgczu proces ten nie wymaga reakcji
uzytkownika. Po nawigzaniu potgczenia udostepnione zostajg polecenia logowania do programu.

- -
Sekretariat

%  Zarzadzanie baza danych
23 a q Y

Mawigzywanie polgczenia z serwerem bazy danych...

Anuluj

W przypadku braku mozliwosci nawigzania potgczenia z serwerem baz danych wyswietlony zostaje
komunikat umozliwiajgcy zmiane parametréw konfiguracyjnych potgczenia.

W przypadku, gdy wystgpi problem z potgczeniem do bazy danych, a wczesniej oprogramowanie
pracowato prawidtowo przed zmiang parametrow_ potgczenia zaleca sie sprawdzenie fizycznej
dostepnosci serwera bazy danych w sieci, np. za pomocg polecenia systemowego ping.

W przypadku zdefiniowania kilku serweréw baz danych mKomp Sekretariat umozliwiajgce wybér
bazy danych

- ~,
Sekretariat Iﬁ

Zarzadanie baza danych

Wybierz baze danych.

llVIoja nazwa V]
Moja nazwa
Druga baza danych
s :
[ oK ] ’ Anuluj ]

Rozwigzanie to pozwala na konfiguracje kilku niezaleznych systeméw bazodanowych z
wykorzystaniem jednego programu mKomp Sekre tariat.

14.3. Kopia zapasowa bazy danych

Oprogramowanie umozliwia zdalne wykonywanie kopii zapasowej bazy danych. W tym celu nalezy

wybra¢ z menu okna gtéwnego polecenie @] Konfiguracja -> Backup. Kopia zapasowa bazy danych
moze by¢ utworzona tylko przez uprawnionych uzytkownikow.

Nalezy potwierdzi¢ operacje tworzenia kopii zapasowej bazy danych.
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Po zatwierdzeniu polecenia zostaje rozpoczety proces tworzenia kopii bazy danych na serwerze. W
trakcie wykonywania kopii bazy danych mozliwa jest normalne praca uzytkownikéw z systemem m
Komp Sekretariat.

' Y
Sekretariat M

C) ] Zarzadzanie baza danych

Czy utworzyt kopig bezpieczeristwa bazy danych
systemu Sekretariat?

E:\:f:j- Zobacz szczegoly aK ] ’ Anuluj

137

' N
Sekretariat

E.v‘ Zarzadzanie baza danych
[ =
Tworzenie kopii bezpieczenstwa bazy danych....

Anuluj

Po zakonczeniu operacji wyswietlana jest informacja o przebiegu procesu.

' B
Sekretariat ﬁ

-

. ) Zarzadzanie baza danych

Kopia bezpieczefistwa bazy danych systemu Sekretariat
zostala utworzona prawidiowo.

14.4. Dane zaktadu

Dostep do konfiguracji danych zaktadu mozliwy jest po wybraniu z menu okna_gtéwnego polecenia
Konfiguracja -> Dane zaktadu.

Okno umozliwia wprowadzenie podstawowych informacji widocznych zgodnie z wybranym formatem na

drukowanych z programu dokumentach.
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e -,
Sekretariat @

Dane zaktadu

Mazwa: mKomp Systemy Informatyczne
Mazwa 2:
Ulica: MNr domu: Mr lokalu:
Wojewddrtwo: Gmina:
Powiat: Poczta:
Kod pocztowy: - Miejscowosd:

REGOMN: INIP:

Nr rachunku:
Bank:
Nrrachunku 2:
Bank 2:
Dyrektorn

Wzdr pism:  Papier firmowy.doox B X

mKomp -

Systemy Informatyczne
X

Logo:

[ ok | [ Anu |

Mozliwe jest wprowadzenie wlasnego logo zaktadu. Logo moze zosta¢ wczytane z pliku graficznego
poprzez klikniecie myszkg w klawisz otwarcia pliku lub zeskanowane po kliknieciu myszkg w

klawisz skanowania . Jezeli zajdzie taka koniecznos¢, logo moze zostaé automatycznie
przeskalowane do maksymalnego dopuszczalnego rozmiaru, co sygnalizowane jest odpowiednim
komunikatem.

Usuniecie logo nastepuje po kliknieciu w klawisz usuwania .

Mozliwe jest skonfigurowanie wzoru papieru firmowego wykorzystywanego przy wspoétpracy systemu m

Komp Sekretariat z edytorem Microsoft Word. W tym celu nalezy klikng¢ myszkg w klawisz @

14.4.1. Wz6ér papieru firmowego

Wzér papieru firmowego wykorzystywany jest przy wspétpracy systemu mKomp Sekre tariat z
edytorem Microsoft Word.

Edycja wzoru papieru firmowego mozliwa jest z okna konfiguracji danych zaktadu.

Otwierane jest aplikacji Microsoft Word pozwalajgce na wprowadzenie wzoru papieru firmowego.
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-

Papier firmowy.docx - Microsoft Word [mKomp Sekretariat] [mKomp Sekretariat]

SE)

! Marzedzia n...

@‘?H 9-CN

J Narzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony COdwotania Korespondencja

=| Magtowek ~ u-] Szybkie czesci ~ JI E | ﬁt 1,25 cm
5| stopka ~ ) |8 obraz - i 5 . [ 1,25 em
) Numer strony - || gogzna 8] Obiektclipart | nagtowie do sopki 2| v | B
Magtowek i stopka Wstawianie Mawigacja Potozenie

@

Widok

%]

Zamknij nagtowek
i stopke
Zamykanie

Recenzja Projektowanie

-

C g

|-2-I-L-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-§_-

[ U KR

L - & R R C AN R . O

Kom

Systemy Iformatye e

Komp

mKomp Systemy Informatyczne
Matgorzata Hyla

41-8914 Bytom, Plac Zeromskiego 11/7
gl +48 793-58-58-49
MIE845-160-20-27 REGON 241525060

| Maghiwek |

Strona:1z1 | Wyrazy: 0 | @ Polski [Polska) |

EEEE

Zapisanie wzoru papieru firmowego nastepuje po zamknigciu ap
checi zapisu zmian w dokumencie.

likacji Microsoft Word i potwierdzeniu

-
Sekretariat

==

@ Edycja dokumentu

zostat zmieniony.
Czy zapisac zmiany w bazie danych?

Dokurment edytowany w programie Microsoft Word

iEJ Zobacz szczegily Tak

MNie

Zatwierdzenie polecenia powoduje zapisanie wzoru papieru firmowego w bazie danych systemu m

Komp Sekretariat.

14.5. Ustawienia poczty

Konfiguracja konta pocztowego mozliwa jest po wybraniu z

menu okna_gtéwnego polecenia

Konfiguracja -> Ustawienia poczty.
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-

Sekretariat

Adres e-mail:

Serwer SMTP:

Hasto:

Ustawienia poczty

biuro@mkomp.pl

smtp.mkomp.pl

Powtarz hasto: eesssssssssssss

Test

I \:f | Zobacz szczegoty ’ OK

] [ Anulyj ]

Po wprowadzeniu niezbednych danych konta pocztowego mozliwe jest wykonanie testu konta
pocztowego poprzez klikniecie w klawisz Test. Nastgpi préba potaczenia z serwerem poczty i wystanie

maila testowego.

’
Sekretariat

,HJ:_/J Wysytanie e-mail
Wysytanie maila testowego

Zakonczenie testu potgczenia sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

”
Sekretariat

==

":| Poczta

Mail testowy zostat wystany pomysinie.

14.6. Numeracja pism

Dostep do konfiguracji automatycznej numeracji pism mozliwy jest po wybraniu z menu okna giéwnego

polecenia Konfiguracja -> Numeracja pism.

Okno umozliwia zdefiniowanie formatu numeracji pism przy wprowadzaniu korespondencji.
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~

Sekretariat lﬂ

Konfiguracja numeragji pism

Format numeragji
ZPOJF * / +  MNumerwroku * / »  Miesigc + [ w  FRokkrdtki -
Pozwol na reczna zmiane numery

Wiacz automatyczng numeracjg

Przykdad numeracji
ZP0/F/123/12/13

Zatozony: AAA 2013-10-27 15:43:33

ok | [ Anulyj

Mozliwe jest wybranie formatu kazdego z cztonéw numeru lub wprowadzenie wiasnych znakéw w
dowolne pole.

Okno pozwala takze na zdecydowanie, czy uzytkownik moze korygowa¢ automatycznie nadany numer
pisma w trakcie wprowadzania korespondencji.

14.7. Widok

Oprogramowanie umozliwia dostosowanie wygladu podstawowych elementéw do preferencii
uzytkownika. Ustawienia sg niezalezne dla kazdego z uzytkownikéw programu.

Dostep do konfiguracji widoku mozliwy jest poprzez wybranie z menu okna_gtéwnego polecenia
Konfiguracja -> Widok.
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’
Sekretariat

==

Konfiguracja widoku

Kolor czcionki wierszy parzystych: ||
Kolor wierszy nieparzystych:
Koler czcionki wierszy nieparzystych: ||

Interfejs
) Windows XP @ Windows 7 (jesli dostepny)
Czcionka
@ Mormalna () Wieksza () Najwigksza
Podglad
Mazwizka Irnig Migjzcowadé -
Kiovealzka M aria Warszawa |
Famiatkowski Andrze) Gdynia
Famiatkowska finna Gdynia

{ \:f | Zobacz szczegély

Kolor czcionki nagtéwkéw: |

Kolor wierszy parzystych:

Kelor rarmki:

| ok || Anuly |

Okno umozliwia zdefiniowanie koloréw podstawowych elementéw. Zmiana koloru odbywa sie poprzez
klikniecie myszkg w obszar koloru obok nazwy elementu i wybdr odpowiedniego koloru z pojawiajgce;j

sie listy.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany wielkosci czcionki wyswietlanych elementéw. Dostepne sg 3 wielkoSci

czcionki.

Klikniecie klawiszy Domyslnie powoduje powrét do ustawien standardowych.

Po zatwierdzeniu wyboru nastepuje dostosowanie sposobu wys$wietlania elementéw we wszystkich

oknach programu.

14.8. Konfiguracja menu

Oprogramowanie mKomp Sekretariat umozliwia zdefiniowanie wlasnej grupy menu okna gtéwnego.

W tym celu z menu okna gtéwnego nalezy wybra¢ polecenie Konfiguracja -> Menu. Otwarte zostaje

okno konfiguracji menu.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne



Konfiguracja 143

-

-
Sekretariat u

p—

Edycja menu uzytkownika

k. * 4

|Menu |

i+
4
] Test menu Zmier Usuri
| i | Zobacz szczegély [ oK ] [ Anuluj ]

W celu dodania pozycji do menu nalezy klikng¢ myszkg w klawisz Dodaj. Aktywne staje sie menu
okna gtéwnego.

-
@ mkomp Sekretariat (Moja nazwa) [Edycja menu]

Logowanie | Edycja Przegladanie Drukowanie Stowniki Korespondencja Sprawy Dodatki Konfiguracja Okno F
Ao 4@ b (G301 Fiee P D
: | | - | AR W

1 Wylogu)

' (s

€3 Zakoficz

G Anuluj edycje menu

Kliknigcie w wybrane polecenie menu okna_gtéwnego powoduje dodanie polecenia w oknie konfiguraciji
menu.
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[ Sekretariat ﬂ1
Edycja menu uzytkownika
Menu
Wyloguj
iy
4
] Test menu Dodaj [ Zmieﬁ] ’ Usuﬁ]
E:\:f:ﬁ' Zobacz szczegoly [ OK ] [ Anuluj l

R ——————

Mozliwe jest dostosowanie wybranego polecenia. W tym celu nalezy zaznaczy¢ wybrang pozycje i
klikng¢ w klawisz Zmien. Otwarte zostaje okno umozliwiajgce przypisanie wtasnej nazwy polecenia,
podpowiedzi oraz ikony.

- ~)

Sekretariat

Edycja menu

Mazwa: Moje menu wyloguj
Podpowiedz MGgj tekst pormocy

lona: |y [v] [IBezikony
Oryginalne menu

Mazwa: Wylogu)

Podpowiedz: Wylogowanie uzytkownika z programu

Tkona:

oK | | Anuly |

i \:ﬂ | Zobacz szczegoly [

—

Zatwierdzenie konfiguracji menu powoduje pojawienie sie w menu okna gtéwnego pozycji Menu ze
zdefiniowanymi poleceniami.
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-
E mKomp Sekretariat (Moja nazwa)

Logewanie Edycja Przegladanie Drukowanie | Menu | Stowniki Korespondencja Sprawy Dedatki  Konfiguracja ¢

-:—j ._\\% & a@ { B b I Moje menu wyloguj EI E}, ﬂ @ @ ﬁ

Mozliwe jest stworzenie kilku poziomoéw wtasnego menu. W tym celu w oknie konfiguracji menu nalezy
z menu kontekstowego pojawiajgcego sie po kliknieciu prawym klawiszem myszy wybraé polecenie
Dodaj grupe menu a nastepnie dodac¢ polecenie menu do grupy.

i ™y
Sekretariat g
Edycja menu uzytkownika
Menu
- Moje menu wyloguj
MNowa grupa menu
. Wprowadzanie korespondencji
- Kartoteka korespondencji
i Mowa grupa menu
- Kalkulator
----- Telefon
[] Test menu Dodaj l Zmieﬁl l@ Usur‘ll
'Zj\:fj} Zobacz szczegoly [ oK ] ’ Anuluj ]
—————————————

Zmiana w konfiguracji menu jest automatycznie aktualizowana w oknie gtéwnym.
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Drukowanie | Menu | Stowniki  Korespondencja Sprawy Dodatki  Konfiguraca Okno  Pomoc

A Moje menu wyloguj ﬂﬂﬂ @ ';f‘ IE ’—;I %%% ‘
— |

MNowa grupa menu [y Wprowadzanie korespondencji

Kartoteka korespondencji

Mowa grupa menu Kalkulater
Telefon

Konfiguracja wtasnego menu widoczna jest tylko dla uzytkownika, ktory dokonat konfiguracji.

14.9. Zmiana hasta dostepu

Kazdy z uzytkownikéw programu ma mozliwos¢ zmiany hasta dostepu w dowolnym czasie. W tym

celu nalezy wybra¢ z menu okna gtéwnego polecenia Konfiguracja -> Zmiana hasfa.

W pojawiajacym sie oknie nalezy podac dotychczasowe oraz nowe hasto dostepu.

' B
Sekretariat ﬁ

e
@ System bezpieczenstwa mKomp

Zmiana hasta uzytkownika

Hasto:
MNowe hasto:

Powtdrz nowe hasto:

oK | [ Anulyj

Zatwierdzenie zmian sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

' B
Sekretariat @

@] System bezpieczenstwa mKomp

Hasto zostato zmienione!

Ze wzgleddw bezpieczenstwa oprogramowanie wymusza zmiane hasta przydzielonego przez
Administratora podczas rejestracji uzytkownika przy pierwszym logowaniu uzytkownika do programu
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oraz po miesigcu uzytkowania dotychczasowego hasta. W razie konieczno$ci po zalogowaniu
uzytkownika wyswietlany jest odpowiedni komunikat.

- -
Sekretariat

|@ System bezpieczenstwa mKomp

Uzywasz biezacego hasta ponad miesiac!
Konieczna jest zmiana hasta dostepu,

Hasto:
MNowe hasto:

Powtdrz nowe hasto:

{ V | Zobacz szczegoty

14.10. Automatyczna aktualizacja danych

Automatyczna aktualizacja danych pozwala na natychmiastowe odswiezenie danych we wszystkich
aktywnych okna po dokonaniu zmiany w bazie danych przez dowolnego uzytkownika systemu.
Wiaczenie automatycznej aktualizacji danych we wszystkich oknach programu mozliwe jest po

kliknieciu myszka w klawisz szybkiego dostepu w oknie_gtéwnym lub zaznaczeniu polecenia
Konfiguracja -> Aktualizacja danych z menu giéwnego.

Klawisz szybkiego dostepu zostaje zamieniony na klawisz sygnalizujgcy aktywng funkcje
automatycznej aktualizacji danych.

Wytaczenie automatycznej aktualizacji danych nastepuje po kliknieciu myszka w klawisz szybkiego

dostepu w oknie_gtéwnym lub odznaczeniu polecenia Konfiguracja -> Aktualizacja danych
Z menu gtéwnego.

. . i . N .
Klawisz szybkiego dostepu [¥71] zostaje zamieniony na klawisz .

Sekretariat
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Rozdziat 15

Administracja

Dostep do opcji administracyjnych mozliwy jest tylko dla Administratora systemu. Login Administratora
systemu ma postac ADMIN, a hasto okreslane jest przy zaktadaniu bazy danych podczas pierwszego

uruchomienia systemu.

Po zalogowaniu Administratora do programu, w menu okna gtéwnego pojawia si¢ dodatkowa pozycja
Administracja.

15.1. Lista uzytkownikéw

Dostep do listy uzytkownikéw mozliwy jest tylko przez Administratora systemu po wybraniu z menu

okna gtéwnego polecenia Administracja -> Lista uzytkownikow.

Otwierane jest okno zawierajgce informacje o zarejestrowanych uzytkownikach programu i ich prawach
dostepu.

[B Lista uzytkownikew (o[- [
Login © MNazwisko = “Wwindziak Diostep -
A, M owmal: Andrze| ODMUZ /DM-
ADMIM Kloss Hans Adminigtrator - - - - - FAEEE 4

BEE Kowualzki Jan Dyrekea |- - - - - LN

m

1

Zatozony: ADMIN 2010-01-02 19:05:01 Zmeodyfikowany: ADMIM 2013-12-28 16:31:02 Rekord 4 z 4

Administrator systemu ma mozliwos¢ dodania nowego uzytkownika, modyfikacji danych uzytkownika
oraz usuniecia uzytkownika.

15.1.1. Wprowadzanie danych
Dodanie uzytkownika mozliwe jest z okna Listy uzytkownikéw popoprzez klikniecie myszkg w klawisz

szybkiego_dostepu [I w oknie_gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Dodanie z menu
gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce zdefiniowanie nowego uzytkownika programu.

Sekretariat
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- -
Sekretariat Iﬁ

'@ System bezpieczenstwa mKomp

Edycja konta uzytkownika BBE

Login: BBE

Hasto: ssssss

Powtdrz hasto: sesess

MNazwisko: Kowalski
Imigz  Jan

Wydziat Dyrekcja

Uprawnienia

Odczyt danych [[] Tylko potwierdzanie pisr
[#] Dodawanie danych
[¥] Madyfikacja danych

[¥] Usuwanie danych [¥] Backup bazy

[¥] Zamykanie miesigca Konfiguracja

[7] Drukowanie [¥] Aktualizacja programu

[¥] Wysytanie e-maili [¥] Aktualizacja licencji
V Zobacz szczegdty [ oK ] [ Anuluj

Niezbedne jest podanie loginu oraz wstepnego hasta jakim bedzie postugiwaé sie uzytkownik podczas
logowania do programu.

Po pierwszym zalogowaniu do systemu uzytkownik zostanie poproszony o zmiane hasta dostepu.

Nalezy takze okres$li¢ uprawnienia uzytkownika poprzez zaznaczenie odpowiednich pdl wyboru grupy
Uprawnienia.

Zaznaczenie pola Tylko potwierdzanie pism powoduje, ze uzytkownik ma dostep jedynie do pism lub
kopii pism adresowanych do wydziatu przypisanego w prawach_potwierdzen, bez mozliwosci zmiany
danych pisma.

15.1.2. Modyfikacja danych
Modyfikacja uzytkownika mozliwa jest z okna Listy uzytkownikéw popoprzez klikniecie myszkag w

klawisz szybkiego dostepu w oknie gldwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Modyfikacja z
menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu kontekstowego aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce modyfikacje danych uzytkownika.
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p
Sekretariat

Login:

Hasto:
Powtarz hasto:
Mazwisko:
Imies

Wydziak

Uprawnienia

| \:P | Zobacz szezegoly

'@ System bezpieczenstwa mKomp

Edycja konta uzytkownika BBE

BBB

L1111 ]]
Kowalski

Jan

Dyrekcja

Odczyt danych

[#] Dodawanie danych
[¥] Modyfikacja danych
[¥] Usuwanie danych
[¥] Zamykanie miesigca
7] Drukowanie

[¥] Wysytanie e-maili

[C] Tylko potwierdzanie pisr

[¥] Backup bazy

[¥] Konfiguracja

[¥] Aktualizacja programu
[¥] Aktualizacja licencji

| ok || Anuly

N —————————————————

W oknie nie jest ujawniane aktualne hasto dostepu wybranego uzytkownika. Pozostawienie pol Hasto
oraz Powtérz hasto pustymi nie wprowadza zmian w hasle dostepu.

Administrator programu ma mozliwos¢ zmiany hasta uzytkownika poprzez wprowadzenie nowego hasta

do pdl Hasto oraz Powtorz hasto.

Zaznaczenie pola Tylko potwierdzanie pism powoduje, ze uzytkownik ma dostep jedynie do pism lub
kopii pism adresowanych do wydziatu przypisanego w prawach_potwierdzen, bez mozliwosci zmiany

danych pisma.

15.1.3. Usuwanie danych

Usuniecie uzytkownika mozliwe jest z okna Listy uzytkownikéw popoprzez klikniecie myszkg w

klawisz szybkiego _dostepu w oknie_gtdwnym, wybraniu polecenia Edycja -> Usuniecie z
menu giéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z menu kontekstowego aktywnego okna.

Zostanie wyswietlone okno z zgdaniem potwierdzenia wykonywanej operaciji.

’
Sekretariat

[B=X=)

£) ) Lista uzytkownikow

Czy usunac uzytkownika BEB?

Tak | [ Nie

Sekretariat
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Po zatwierdzeniu operacji uzytkownik zostaje usuniety. Zapamietane jednak zostajg informacje
zwigzane z operacjami wykonywanymi na bazie danych przez uzytkownika.

15.2. Prawa potwierdzen

Dostep do stownika praw potwierdzen mozliwy jest tylko przez Administratora systemu po wybraniu z

menu okna gtéwnego polecenia Administracja -> Potwierdzenia.

Otwierane jest okno zawierajgce informacje o zarejestrowanych uzytkownikach programu ktérym
przypisano prawa potwierdzania pism skierowanych do wybranego wydziatu.

@ Stownik praw potwierdzen EIIEI
Uzytkownik T Mazwisko i imig Mazwa wydzisbu -

EBE KowalzkiJan

EBE F.owalski Jan Sekretariat L

BEE K.owalzhi Jan Dizigk spreedasy 1

CCC BabaJaga Diziak M arketingu

Zatozony: ADMIN 2011-03-18 Rekord1z4d

Administrator systemu ma mozliwo$é dodania nowych uprawnien dla uzytkownika, modyfikacji danych
oraz usuniecia praw potwierdzania dla uzytkownika.

15.2.1. Dodawanie uprawnien

Dodanie uprawnien do potwierdzania pism skierowanych do wybranego wydziatu mozliwe jest z okna

Praw_potwierdzen popoprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego dostepu [I w oknie_gtéwnym,

wybraniu polecenia Edycja -> Dodanie z menu gtéwnego lub polecenia Edycja -> Dodanie z
menu kontekstowego aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce zdefiniowanie praw potwierdzania pism skierowanych do
wybranego wydziatu przez uzytkownika.

.

-
Sekretariat @

Potwierdzanie pism

Uzvtkownik: BBEB -

Mazwisko i imie:  Kowalski Jan

Whdziak  Dyrektor -

oK | | Anulyj

Mozliwe jest przypisanie jednemu uzytkownikowi praw do potwierdzania pism z wielu wydziatéw.

© 2014 mKomp Systemy Informatyczne



Administracja

153

15.2.2. Modyfikacja uprawnien

Modyfikacja uprawnien do potwierdzania pism mozliwa jest z okna

Praw potwierdzeh popoprzez

kliknigcie myszka w klawisz szybkiego dostepu w oknie gtéwnym, wybraniu polecenia Edycja
-> Modyfikacja z menu_gtéwnego lub polecenia Edycja -> Modyfikacja z menu_kontekstowego

aktywnego okna.

Wys$wietlone zostaje okno umozliwiajgce zmiane wydziatu.

p
Sekretariat

Potwierdzanie pism

Uzytkownik: BBE

Wydziak Dyrektor

Mazwisko 1 imig:  Kowalski Jan

OK

| [ Anuluj

b

15.2.3. Usuwanie uprawnien

Usuniecie praw do potwierdzania pism z wybranego wydziatu przez uzytkownika mozliwe jest z okna

Praw_potwierdzen popoprzez klikniecie myszkg w klawisz szybkiego _dostepu .I w oknie_gtéwnym,

wybraniu polecenia Edycja -> Usuniecie z menu giéwnego lub polecenia Edycja -> Usuniecie z

menu kontekstowego aktywnego okna.

Zostanie wyswietlone okno z zgdaniem potwierdzenia wykonywanej operacji.

p
Sekretariat

S

O Dyrektor

przez uzytkownika BBE 7

A Czy usunad mozliwosE potwierdzania pism wydziatu

OK

] [ Anuluj

Zatwierdzenie polecenia usuwa prawa do potwierdzenh pism dla wybranego wydziatu przez uzytkownika.

Nie powoduje usuniecia uzytkownika z listy uzytkownikdw programu.

15.3. Automatyczne wylogowanie

Dostep do listy konfiguracji automatycznego wylogowania mozliwy jest tylko przez Administratora

systemu mKomp Sekretariat po wybraniu z menu okna gtéwnego polecenia Administracja ->

Automatyczna blokada.

Otwarte zostaje okno konfiguracyjne.

Sekretariat
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p -,
Sekretariat [ﬁ

|@ System bezpieczenstwa mKomp

Ustawienie czasu do automatycznego wylogowania

Czas: 1515

-

minut

V Zobacz szczegoty oK ] [ Anuluj

Konfiguracja wylogowania pozwala na ustawienie czasu automatycznego wylogowania z systemu po
okreslonej liczbie minut, przy braku aktywnosci uzytkownika.

llo§¢ minut ustawiona na 0 powoduje, ze zablokowanie funkcji automatycznego wylogowania
uzytkownika. W takim przypadku wylogowanie nastgpi tylko po zamknieciu programu przez
uzytkownika lub tez po samodzielnym wylogowaniu sie uzytkownika. Ze wzgledu na bezpieczenstwo
danych blokowanie opcji automatycznego wylogowania nie jest wskazane.

Ustawiony czas automatycznego wylogowania obowigzuje wszystkich uzytkownikéw systemu.

15.4. Przywroécenie bazy danych

Oprogramowanie umozliwia przywrécenie bazy danych z kopii zapasowej bezposrednio z systemu m
Komp Sekre tariat.

Dostep do polecenia przywrécenia bazy danych mozliwy jest tylko przez Administratora systemu m

Komp Sekretariat po wybraniu z menu okna gtéwnego polecenia Administracja -> Przywrécenie
bazy danych.

' -
Sekretariat @

I Zarzadzanie baza danych

Wszelkie dane wprowadzone po dacie wykonania kopii
bazy danych zostang utracone!

Czy odtworzy¢ baze danych systemu Sekretarniat z kopii
zapasowej?

v Zobacz szczegdty OK ] ’ Anuluj

Po zatwierdzeniu wyswietlonej informacji otwierane jest okno umozliwiajgce wybor kopii zapasowej
bazy danych.
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i Y
Sekretariat ﬁ

\% Zarzadzanie bazg danych

Wybierz date kopii bazy danych.
2013-12-19 @~

[] Pokaz kopie z wybranego miesiaca

i:\:ﬂ:? Zobacz szczegily [ OK ] [ Anuluj |

Przywrécenie bazy danych moze wymagaé podania hasta administratora serwera bazy danych (domy
Slnie masterkey). W takim przypadku zostanie otwarte okno umozliwiajgce wprowadzenia hasta
administratora serwera bazy danych.

r B
Sekretariat ﬂ

@ System bezpieczenstwa mKomp

Podaj hasto uzytkownika SYSDBA.

Hasto:

i:\:f:ﬁ' Zobacz szczegdty [ oK ] [ Anuluj ]

Po zaakceptowaniu wprowadzonego hasta rozpoczyna sie proces przywracania bazy danych z kopii
zapasowej.

i N
Sekretariat

-ﬁ-'j. Zarzadzanie bazg danych
Odtwarzanie bazy danych ...

| | —

Anuluj

—

Zakonczenie procesu sygnalizowane jest odpowiednim komunikatem.

r Ny
Sekretariat

) Zarzadzanie baza danych

Baza danych zostata odtworzona i aktywowana
poprawnie,

I \-ﬂ | Lobacz szczegdly
—
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Rozdziat 16
Rejestracja i aktualizacja programu

Oprogramowanie mKomp Sekretariat dystrybuowane jest w formie 90-dniowej wers;ji
demonstracyjnej. Po zakonczeniu okresu demonstracyjnego oprogramowanie nalezy odinstalowaé lub
zarejestrowac. Rejestracja oprogramowania odbywa sie poprzez Internet.

Rejestracja oprogramowania pozwala na uzyskanie bezptatnych aktualizacji oprogramowania przez
okres zgodny z zawartg umowa.

16.1. Rejestracja programu

Operacja rejestracji oprogramowania wymaga potgczenia z Internetem. W celu rejestracji

oprogramowania nalezy wykona¢ polecenie Pomoc -> Rejestracja programu z menu okna
gtéwnego.

WysSwietlone zostanie okno pozwalajgce na wprowadzenie informacji rejestracyjnych zgodnie z
otrzymanym Certyfikatem.

© N
Sekretariat @

Q!jl System licencji oprogramowania mKomp

W celu rejestracji programu wprowadz numer licencji.

Mumer licencji

V Zobacz szczegoly oK I I Anuluj

Po wprowadzeniu danych nastepuje sprawdzenie potgczenia z serwerem licencji firmy mKomp.

i N
Sekretariat &J

@ System licencji oprogramowania mKomp

Mawigzywanie potaczenia z serwerem licengji..,

Po nawigzaniu potgczenia i potwierdzeniu prawidtowosci klucza licencyjnego wyswietlone zostaje okno
z warunkami licencji.

Sekretariat
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'S K
Sekretariat M

@ System licencji oprogramowania mKomp

Znaleziono nowa licencje.
Mozesz zaakceptowad lub odrzucic nowa licengje.

Dane licencji
Mr licencii: N I BT T
Uzvtkownik:  Bardzo wazny klient
Licencia do:  Bezterminowo

Alktualizacie do: Bezterminowo

& Akceptuj
Zapisz nowe dane licencji
=< Odrzuc
Mie zapisuj nowych danych licencji

{ \:f | Zobacz szczegdly

Zaakceptowanie warunkéw licencji powoduje zapisanie pliku Sekretariat.lic w folderze programu m
Komp Sekretariat.

' B’
Sekretariat ﬁ

@J System licencji oprogramowania mKomp

Mowa licencja zostata zapisana.

Zaleca sie wykonanie kopii zapasowej pliku licencji Sekretariat.lic i przechowanie jej w bezpiecznym
miejscu.

Prawidtowa rejestracja oprogramowania powoduje wyswietlenie informacji o licencjobiorcy w oknie
informaciji o programie.

16.2. Aktualizacja programu

Systemy firmy mKomp posiadajg mozliwos¢ automatycznej aktualizacji poprzez Internet. W celu
aktualizacji oprogramowania niezbedne jest zarejestrowanie programu.

Aktualizacja oprogramowania mozliwa jest poprzez wybranie z menu okna gtéwnego polecenia
Pomoc -> Aktualizacja programu.

W przypadku prawidtowo zarejestrowanego programu nastepuje sprawdzenie dostepnych aktualizaciji
na serwerze aktualizacji firmy mKomp.
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16.2.1. Sprawdzenie dostepnych aktualizacji

Sprawdzenie dostepnych aktualizacji na serwerze aktualizacji firmy mKomp odbywa sie
automatycznie po zalogowaniu uzytkownika. W przypadku dostepnosci nowszej wersji programu
wyswietlana jest informacja w obszarze powiadomien systemu Windows.

Sekretariat
Dostepna jest nowa wersja
programu Sekretariat.

Pobierz aktualizacje

—
22:09

2013-12-19

« wEBU S

Sprawdzenie dostepnych aktualizacji mozliwe jest takze po wybraniu z menu okna_gtéwnego polecenia

@ Pomoc -> Aktualizacja programu.

W takim przypadku nastepuje proba potgczenia z serwerem aktualizacji firmy mKomp i sprawdzenie
dostepnosci nowszych wersji oprogramowania.

' N
Sekretariat @

Gi. Aktualizacja oprogramowania

MNawiazywanie potaczenia z serweremn aktualizacji...

W przypadku dostepnosci nowszej wersji oprogramowania wyswietlany jest odpowiedni komunikat.

- -
Sekretariat [ﬁ

[":0] Aktualizacja oprogramowania

Dostepna jest nowsza wersja systemu Sekretariat,
Czy pobrac nowa wersje programu?

oK | [ Anuly

Zatwierdzenie decyzji o pobraniu nowszej wersji oprogramowania uruchamia proces pobierania
aktualizaciji.

16.2.2. Pobieranie aktualizacji

Pobranie nowszej wersji oprogramowania z serwera aktualizacji firmy mKomp nastepuje po
zatwierdzeniu decyzji o pobraniu po sprawdzeniu dostepnosci oprogramowania.

Sekretariat
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Podczas pobierania aktualizacji wyswietlane jest okno informacyjne.

Sekretariat

Gh!. Aktualizacja oprogramowania

Pobieranie aktualizacji... 66%

Instalacja nowszej wersji oprogramowania wymaga ponownego uruchomienia systemu. W tym celu
nalezy zatwierdzi¢ ponowne uruchomienie systemu w oknie wyswietlanym po poprawnym pobraniu

aktualizaciji.

- -,
Sekretariat Iﬁ

| Aktualizacja oprogramowania

Pobrano nowa wersje systemu Sekretariat,
Instalacja aktualizacji wymaga ponownego
uruchomienia programu,

Czy zainstalowac aktualizacje programu Sekretariat?

[ ok || Anulyj

Zatwierdzenie instalacji powoduje rozpoczecie procesu instalacji aktualizaciji.

16.2.3. Instalacja aktualizaciji

Instalacja pobranych aktualizacji wymaga ponownego uruchomienia systemu.

W systemach Windows Vista/7 z aktywnym systemem kontroli kont uzytkownikéw UAC wyswietlone
zostaje okno z zgdaniem potwierdzenia uprawnien programu mLoader.exe. Program mLoader.exe jest

programem aktualizacyjnym systeméw firmy mKomp.

@ Kentrola konta uzytkownika

s

. Czy cheesz zezwolié nastepujacemu programowi
@ pochadzacemu od nieznanego wydawcy na
wprowadzenie zmian na komputerze?

mlLoader.exe
Nieznany
Pochodzenie pliku: - Dysk twardy w tym komputerze

Mazwa programu:
Wydawca:

[») Pokaz szczeqgdby

Zdecydu). kiedy sa wyiwietlane powiadomienia

Rozpoczecie procesu aktualizacji

powoduje zamkniecie programu

mKomp Sekretariat
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zainstalowanie nowej wersji oprogramowania. Pliki poprzedniej wersji kopiowane sg do folderu ./
OldVersion.

Aktualizacia spstemu Sekretanat

Po zakonczeniu procesu aktualizacji system mKomp Sekretariat uruchamiany jest ponownie. W
systemach Windows Vista i Windows 7 moze by¢ konieczne reczne ponowne uruchomienie systemu
mKomp Sekre tariat.

Sekretariat
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Rozdziat 17
Informacja o programie i licenc

Informacja o wersji oprogramowania oraz licencjobiorcy dostepna jest po wybraniu z menu okna

gtébwnego polecenia m Pomoc -> O programie.

Wys$wietlone zostaje okno informacyjne.

Sekretariat

Wersja 2.0.2

Mr licengi: = il e J -
Bardzo wazny klient
Licencja do: bezterminowo
Aktualizace: bezterminowo

® 2012 -2013 mKomp Systemy Informatyczne
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