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OPIS OGOLNY

1. OPIS OGOLNY

Gratuluje Panstwu zakupu programu ,,0Organizer biura” i jestem glgboko przekonany,

iz spelni on wymagania stawiane przez codzienna prace kazdego biura, a wigc i Waszego.

Program nalezy do nielicznej na polski rynku grupy oprogramowania typu PIM, oraz
stanowi pewnego rodzaju kontynuacje¢ prekursora wydanego przez MEMAX Systemy
komputerowe s.c. w Krakowie pod nazwa Super Sekretariat w wersji 1.0 i 2.0, bedacych wraz

z aktualnie omawianym programem produktami napisanymi przez tego samego autora.

Na podstawie recenzji uzytkownikow i fachowych czasopism ( PC World Komputer )
powstat ,,Organizer biura” w swojej podstawowej wersji 1.0 przeznaczonej dla matych 1
srednich biur. Program sluzy przede wszystkim do stalej archiwizacji i utrzymywania
bezwzglednego porzadku wsrdd stosow roznego rodzaju dokumentacji przeptywajacej przez
biurka kazdego z nas. Jezeli zdarzylo si¢ Panstwu zagubi¢ wazna kartkg, zapomnie¢ o
telefonie lub spotkaniu, godzinami przeszukiwac segregatory w poszukiwaniu pisma z dnia X
od pana Y - to Organizer jest doskonatym lekarstwem, ktore bezbolesnie pozwoli przejs¢ od
chaosu do bezbtednie dziatajacego systemu katalogowania, przechowywania i wyszukiwania
informacji.

Dzigki zastosowaniu techniki elastycznego definiowania typu informacji, program
oferuje do wypehiania i przegladania tylko te pola, ktére sa dla Panstwa interesujace, nie
zarzucajac ekranu komputera plataning prostokatéw do wprowadzenia zupetnie zbednych i
nie interesujacych uzytkownika danych (co jest czegsta zmora wigkszosci wspotczesnego
oprogramowania bazo-danowego). Jednocze$nie zachowano wigkszo$¢ mechanizmow
dostepnych dla standardowych baz, czyli: sortowanie, szybkie wyszukiwanie po indeksach,
relacyjnos¢ baz i sieciowo$¢ zbioréw danych. Program moze pracowaé na pojedynczym
stanowisku jak 1 w sieci, co umozliwia jednoczesna pracg wielu uzytkownikom pod wiasnymi

kontami pozwalajac na prowadzenie prywatnych jak i wspotdzielonych informacji.

Mam nadziejg, ze beda Panstwo usatysfakcjonowani zakupem

Jacek Mirkiewicz
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2. INSTALACJA | PIERWSZE URUCHOMIENIE

Program moze by¢ zainstalowany na lokalnym stanowisku komputerowym lub

serwerze sieciowym plikow.

Podstawowym warunkiem instalacji jest posiadanie systemu 32-bitowego okien
Windows ’95, Windows NT 4.0 lub ich wyzszych wersji, oraz okoto 10 MB wolnej

przestrzeni na dysku twardym.

v" uruchomienie programu setup.exe znajdujacego si¢ na pierwszej z pieciu dostarczonych
dyskietek instalacyjnych, a nastepnie postgpowanie wedlug pojawiajacych si¢ wskazowek

(nazwa firmy i uzytkownika, katalog docelowy instalacji programu, grupa, itd. );
v w trakcie pierwszego uruchomienia programu

— podanie polozenie sieciowej bazy danych (katalogu instalacji) oraz miejsca, gdzie

program bedzie zaktadam lokalne pliki tymczasowe,

— zalogowanie si¢ jako Administrator z hastem ,,admin”;

v uruchomienie z menu okna glownego funkcji ,,Administracja” w celu zmiany hasta

administratora oraz wstegpnego zdefiniowania kont uzytkownikow;

v" uruchomienie z menu okna gtéwnego funkcji ,,Typy” w celu redefinicji lub/i dodatkowych

definicji typow przetwarzanej w biurze dokumentacji oraz odpowiednich pol typow.
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Licencja dotaczona do programu pozwala na instalacj¢ jednostanowiskowa. Jednakze,
w celu zwigkszenia liczby pracujacych koncowek w trakcie pracy systemu (gdy bazy sa juz w
uzyciu), mozna skopiowac pliki programu do katalogu na serwerze sieciowym, a nastgpnie
zmieni¢ deklaracje potozenia bazy sieciowej w oknie administracji. Nastgpnym krokiem jest

wykasowanie bazy w poprzednim miejscu polozenia plikow. Powyzsze czynnosci mozna

wykona¢ po zakupie licencji na doinstalowywane stanowiska.

Copyright by Jacek Mirkiewicz Strona 4
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1. OKNO GLOWNE APLIKACJI

___1 Organizer biura 1.0 [_ (O] x]
il & @ % % Marzedzia % @ v @ qs/};"l‘f g’#y
. Am

Frogram X - .
Koniez  Dokumenty Sprawy Adresy Terminarz Tupy Logowanie  Admiristracia  Archivizacia

» Zastosowanie:

Okno gtowne aplikacji stuzy do szybkiego nawigowania modutami Organizera. Dzigki
domys$lnemu potozeniu okna (goérna czg$¢ ekranu) 1 niewielkiemu rozmiarowi
pionowemu uzyskano maksymalna przestrzen robocza. Zminimalizowanie tego okna

powoduje takze ukrycie wszystkich okien modutow.
» Uruchomienie:
Automatyczne w trakcie startu programu

» Dostepne operacje:

Koniec
Zakonczenie pracy z programem.

Dokumenty
Uruchomienie okna ,Dokumenty” (patrz Dokumenty). Okno do
wprowadzania, modyfikacji i wyszukiwania wszelkich dokumentéw we
wszystkich dostgpnych typach.

Sprawy
Uruchomienie okna ,,Sprawy” (patrz Dokumenty). Okno do wprowadzania,
modyfikacji, wyszukiwania spraw oraz wigzania do nich dokumentow.

Adresy
Uruchomienie okna ,,Baza adresowa” (patrz Adresy). Okno do wprowadzania,
modyfikacji i wyszukiwania adresow w bazie firm i osob, a takze osob
zwigzanych z firmami.

Terminarz

Uruchomienie okna ,,Terminarz” (patrz Terminarz).
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Serie
Generowanie korespondencji seryjne;j.
Poczta wewnetrzna
Poczta pomigdzy zalogowanymi uzytkownikami programu.

Typy

Uruchomienie okna ,,Typy dokumentacji” (patrz Typy). Definiowanie typoéw

przechowywanej w bazie dokumentacji.
Logowanie

Uruchomienie funkcji przelogowania uzytkownika z czasowym zamrozeniem

programu do chwili dokonania proawidtowego wyboru konta i podania hasta.
Administracja

Uruchomienie okna ,,Administracja” (patrz Administracja). Funkcja dostgpna

tylko dla uzytkownikoéw posiadajacych atrybut administracji.
Archiwizacja

Uruchomienie okna ,,Archiwizacja” (patrz Archiwizacja) - utworzenia kopii

bezpieczenstwa bazy danych programu.
O programie ...

Uruchomienie dialogu informacyjnego ,,0 programie...”.
» Uruchomienie:

Pojedyncze kliknigcie myszka w obrebie logo.
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2. Typy

__I Typy dokumentac) _ | O

j"Luqu+—/-/X("

K.atalog I

M azwa twpu dakumentaci

MNazwa |:| IKataInd

K.orespondencia pravchodzaca

F.orezpondencia wychodzaca

1 Dokument wikazny Pala dodatkowe definiowane przez adminiztartars
| [Motatka Systemuwel Tekstnwel Logiczne Data |Li-:2|:n:uwe|
I|K.atalog
I wizyta kontaktowa “Widocznosc  Mazwa pola
: Fozmowa telefoniczna [ Tak IW_I,I::Ian::-
v Tak ITermin waznogci
[ Tak |
A T Tak |
™ Tak |
|

> Zastosowanie:

Powszechnie wiadomo, iz istnieje potrzeba archiwizacji dokumentéw zawierajacych
czasami catkowicie rézne informacje. Np. notatka o wykonanym telefonie begdzie
zasadniczo ro6zni¢ si¢ od zapisu pisma wychodzacego z biura. W pierwszy przypadku
wystepuje tylko data, rozmowca, ewentualny termin nastgpnej rozmowy, numer telefonu
itd., natomiast w drugi dodatkowo wystgpuja informacje zwiazane z tre$cia dokumentu,
adresatem, autorem pisma i przede wszystkim autentycznym dokumentem utworzonym

w jednym z programow komputerowych.

W celu zlikwidowania niepotrzebnego tloku na ekranie 1 uzyskania przejrzystosci
przetwarzanych danych zastosowano mechanizm definiowania nieograniczonej liczby

typow wystepujacych dokumentéw oraz zwiazanych z nimi pol.
» Uruchomienie:

Funkcja ,,Typy” w oknie gldéwnym aplikacji.
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» Dostepne operacje:
Typowe
Dodawanie, odejmowanie, modyfikacja typow (patrz Nawigator).
Nazwa typu dokumentaciji

Napis wedle ktorego nastgpuje przyporzadkowanie dokumentu do

zdefiniowanego typu.
Pola dodatkowo definiowane przez administratora
o Systemowe:
Przyporzadkowanie do kontrahenta

Pole umozliwiajace w prosty sposob zwiazanie dokumentu z adresem

pochodzacym z bazy adresow (patrz Adresy),
Osadzenie dokumentu w bazie

Mechanizm osadzania w  dokumencie pliku danych pochodzenia
komputerowego z mozliwoscia szybkiego podgladu zawartosci jak

i uruchomienia w zrodtowej formie.
Pokdj, Regal, Potka, Segregator

Pola typu numerycznego do przechowywania informacji precyzujacych

doktadne miejsce przechowywania dokumentu fizycznego.

Tekstowe: Pie¢ pol typu napis z definiowana nazwg pola.
* Logiczne: Pig¢ pol typu Tak/Nie z definiowana nazwa pola.

*  Data: Pig¢ pol typu data z definiowana nazwa pola oraz mechanizmem
wprowadzania daty za pomoca specjalnego okna kalendarza (patrz

Wprowadzanie daty).

e Liczbowe: Pig¢ pol typu liczb naturalnych z definiowana nazwa pola.

Definiowanie typéw moze odbywac si¢ w dowolnym momencie pracy programu nie zaleznie

od tego, czy istnieja juz dokumenty wprowadzone do bazy pod edytowanym typem.
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Przyklad:

Zadanie:

W biurze oprocz typowych korespondenciji przechowywane sg katalogi ulegajace co pewien okres aktualizacji (Katalogi np.
mebli, wyposazenia biur itd.). Chcemy przechowywac¢, oprécz standardowych, nastepujace informacje: firme wydajaca
katalog, numer pétki na ktérej przechowywujemy katalog, date wydania, date waznosci oferty i liczbe toméw.

Dziatanie:

Otworzenie okna ,Typy” z poziomu okna gtéwnego.

Dodanie nowego typu — z poziomu Nawigatora rekordéw (przycisk oznaczony znakiem PLUS w gérnej czesci okna).
Wpisanie w pole ,Nazwa typu dokumentacji” stowa ,Katalog”.

Ustawienie atrybutéw ,Widoczno$¢” dla pdl: ,Przyporzadkowanie do kontrahenta” (firma wydajaca katalog”), ,Pétka”
(numer potki na ktérej przechowywujemy katalog).

Przejscie do karteczki definiowania pdl typu data — klikniecie w nagtéwek karteczki z napisem ,Data”.

Ustawienie atrybutéow ,Widocznos¢” dla dwdch pierwszych pdl. Wypetnienie pdl ,Nazwa pola” kolejno napisami: ,Data
wydania” (data wydania katalogu), ,Data waznosci” (data waznosci oferty).

Przejscie do karteczki definiowania pdl typu liczba naturalna — kliknigcie w nagtéwek karteczki z napisem ,Liczbowe”.
Ustawienie atrybutéw ,Widoczno$¢” dla pierwszego pola. Wypehienie pola ,Nazwa pola” napisem ,Liczba tomoéw”
(liczba tomow).

Potwierdzenie dokonanych wpiséw — z poziomu Nawigatora rekordéw (przycisk oznaczony znakiem OK w gornej
czesci okna).

Nowy typ jest w tej chwili dostepny dla uzytkownikéw programu.

Copyright by Jacek Mirkiewicz Strona 9
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3. ADRESY

__I Baza adrezowa =]

j"L - > kM = a =F B v =
= Oszoby = Firmge % Firrny + Ozoby

Hazwa firmy | M igjzcomozs
| Bitam Fdunzkawiola
% 3 [ZOLACIA 5., Zdunzkawola
KN
Mazwizko i imie tigjgoomosc |K|:u:| |ﬂ
l Mirkigwicz Jacek Zdurzkawala 98-220

KN 2w

> Zastosowanie:

Baza adresowa jest wykorzystana przez pozostate modutly sytemu w celu przechowywania
danych kontrahentow w jednym miejscu 1 spojnej formie. Dzigki temu wszelkie zmiany
adresowe natychmiast sa widoczne we wszystkich dokumentach zwiazanych ze
zmienianym adresem oraz wykluczona jest mozliwo$¢ bledu polegajacego na roznie
wpisanych danych dotyczacych jednego kontrahenta. Dzigki zastosowaniu bazy adresowej
niezwykle latwym 1 efektywniejszym staje si¢ pdzniejsze wyszukiwanie dokumentow

zwiazanych z konkretna osoba czy tez firma.
» Uruchomienie:

Funkcja ,,Adresy” w oknie gtownym aplikacji.

Copyright by Jacek Mirkiewicz Strona 10
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» Dostepne operacje:
Typowe

Dodawanie, odejmowanie, modyfikacja adresow (patrz: Nawigator, Dodanie i

edycja adresu).

Sortowanie rekordéw
Typowe (patrz Sortowanie rekordéw) wg pol: Nazwa firmy, Nazwisko i Imig,
Miejscowosc.

Dodatkowe

Modyfikacja wybranego adresu po podwodjnym kliknigciu rekordu w liscie

adresow firm lub osob.
Zmiana wyswietlanych informacji:

Mozliwe jest wyswietlanie adresow tylko firm, tylko osob oraz firm ze
zwigzanymi z dana firma osobami. Przelaczanie sposobu wyswietlania
dokonuje si¢ poprzez wybdr kliknigcie jednej z opcji: Osoby, Firmy,
Firmy+Osoby .

Szukanie rekordu

Typowe (patrz Szukanie rekordu).
Filtrowanie

Typowe (patrz Filtrowanie bazy).
Wydruk adresu na kopercie

Funkcja umozliwiajaca wydruk aktualnie wybranego adresu wraz z adresem

nadawcy na dowolnej kopercie.
» Uruchomienie:

Nacisnigcie klawisza oznaczonego koperta powoduje wyswietlenie okna

(patrz Wydruk adresu).
Zwiazanie adresu z terminem

Umozliwia wrzucenie do terminarza skrotu do aktualnie wybranego adresu, co
daje mozliwo$¢ podzniejszego bardzo szybkiego wyswietlenia informacji

adresowych z poziomu terminarza (patrz Terminarz).
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»  Uruchomienie:

1. Uchwycenie ikony terminarza znajdujacej si¢ lewej stronie listy rekordow,
przeciagnigcie na pole terminarza ,Obiekty dotaczone” 1 upuszczenie.
Rezultatem jest zwiazanie adresu z istniejacym i aktualnie wybranym

terminem.

2. Uchwycenie ikony terminarza znajdujacej si¢ lewej stronie listy rekordow,
przeciagnigcie na pole klawisza okna glownego ,,Terminarz” i upuszczenie.
Rezultatem jest zwigzanie adresu z nowym terminem i wyswietlenie okna

terminarza.

3. Uchwycenie ikony terminarza znajdujacej si¢ lewej stronie listy rekordow,
przeciagnigcie na pole listy rekordow ,,Terminarz” i upuszczenie. Rezultatem

jest zwiazanie adresu z istniejacym i aktualnie wybranym terminem.

4. Kliknigcie ikony ,,Zwiaz z nowy terminem”. Rezultatem jest zwiazanie adresu

z nowym terminem i wy$wietlenie okna terminarza.

Przyklad:

Zadanie:
Chcemy zapisa¢ informacje o panu Janie Kowalskim ktéry: mieszka w Warszawie, ma telefon domowy 111111, ma
telefon stuzbowy 222222 oraz pracuje w firmie FIRMA KOWALSKIEGO (firme mamy juz wprowadzong do bazy).

Dziatanie:

. Otworzenie okna ,Adresy” z poziomu okna gtéwnego.

. Wybranie trybu wyswietlania ,Firmy+Osoby” — kliknigcie myszg kéteczka po lewej stronie nazwy opc;ji.
. Odszukanie i zaznaczenie firmy ,FIRMA KOWALSKIEGO” w licie firm (gérna lista rekordow)

. Klikniecie w obszarze listy os6b (dolna lista rekordow).

Dodanie nowego adresu — z poziomu Nawigatora rekordéw (przycisk oznaczony znakiem PLUS w gérnej czesci
okna).

Po otworzeniu okna ,Edycja adresu” (patrz Dodanie i edycja adresu) — wypetnienie przynajmniej pdl: ,Nazwa”
(Kowalski Jan), ,Miejscowos$¢” (Warszawa).

Wypetnienie pierwszego pola telefonu ,Telefony” (222222), oraz drugiego (111111).

Potwierdzenie dokonanych wpiséw — klikniecie przycisku ,Zapisz i wyjdZz” — nastapi zapisanie wprowadzonego
adresu, zamkniecie okna ,Edycja adresu” i powrét do okna ,Baza adresowa”.

Nowy adres jest w tej chwili dostepny dla uzytkownikéw programu.
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4. DOKUMENTY

_J Baza dokumentow

=] E3

il = <« » » + = a =f & o
v Pokaz pola dodatkowe i sprawy
Hurner IS_I,ImeI Nazwa |;| Kto pisat 1=
1233[1/KPA15939 Zapytanie ofertowe - DRGAMIZER Dyrektor
: ' odpowiedzi na
|Jstalenia koficowe - ORGAMIZER 1/KP#19393
PR . YWiyzkano
Podwiinie kliknij w celu edypcii Tak
Wiyzkano
_| 02-01-1999 —
4] | 3
Sprawy zwigzane z dokumentem;
- » + -
Mazwa sprawy I -
|#| Sprzedaz ORGANIZERA
L Spravy dyrektora
4] | _>|_I =

> Zastosowanie:

Baza dokumentéw stuzy do przechowywania, szybkiego wyszukiwania i wiazania ze

sprawami 1 terminami réznego typu (patrz Typy) dokumentow.

» Uruchomienie:

Funkcja ,,Dokumenty” w oknie gtéwnym aplikacji.

» Dostepne operacje:

Typowe

Dodawanie, odejmowanie, modyfikacja dokumentéw (patrz: Nawigator,

Dodanie i edycja dokumentu).

Sortowanie rekordow

Typowe (patrz Sortowanie rekordow) wg pol: Numer, Symbol, Nazwa, Data

wpisu.

Copyright by Jacek Mirkiewicz
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Dodatkowe

Szukanie rekordu

Filtrowanie

Modyfikacja wybranego dokumentu po podwdjnym kliknigciu rekordu w

liscie dokumentow.

Typowe (patrz Szukanie rekordu).

Typowe (patrz Filtrowanie bazy).

Podgladniecie osadzonego pliku fizycznego

Jezeli typ (patrz Typy) dokumentu pozwala na osadzenie pliku zewngtrznego,
oraz taki plik zostal osadzony — to istnieje mozliwos¢ jego szybkiego

podgladu.

» Uruchomienie:

Kliknigcie klawisza ,,Podglad dokumentu”. Rezultatem jest wys$wietlenie

specjalnego okna (patrz Podglad dokumentu).

Zwigzanie dokumentu z terminem

Umozliwia wrzucenie do terminarza skrotu do aktualnie wybranego
dokumentu, co daje mozliwos$¢ pdzniejszego bardzo szybkiego wys$wietlenia

informacji z poziomu terminarza (patrz Terminarz).

» Uruchomienie:

1.

Uchwycenie ikony terminarza znajdujacej si¢ lewej stronie listy rekordow,
przeciagnigcie na pole terminarza ,,Obiekty dotaczone” i upuszczenie. Rezultatem

jest zwiazanie dokumentu z istniejacym i aktualnie wybranym terminem.

Uchwycenie ikony terminarza znajdujacej si¢ lewej stronie listy rekordow,
przeciagniecie na pole klawisza okna glownego ,,Terminarz” i upuszczenie.
Rezultatem jest zwiazanie dokumentu z nowym terminem i wyswietlenie okna

terminarza.

Uchwycenie ikony terminarza znajdujacej si¢ lewej stronie listy rekordow,
przeciagnigcie na pole listy rekordow ,,Terminarz” i upuszczenie. Rezultatem jest

zwigzanie dokumentu z istniejacym i aktualnie wybranym terminem.

Kliknigcie ikony ,Zwigz z nowy terminem”. Rezultatem jest zwiazanie

dokumentu z nowym terminem i wyswietlenie okna terminarza.
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Wyswietlenie panelu pél dodatkowych i powigzan ze sprawami:

»  Uruchomienie:

Zaznaczenie opcji ,,Pokaz pola dodatkowe i sprawy. Rezultatem jest ukazanie
si¢ w prawej czesci okna dwoch panelow. Pierwszego z lista pol
dodatkowych, a drugiego z nawigatorem (patrz Nawigator) i lista rekordow

zwiazanych z dokumentem spraw.
» Dostepne operacje:
Typowe

Dodawanie, odejmowanie, modyfikacja powiazan (patrz: Nawigator, Sprawy).

Przyklad:

Zadanie:

Chcemy, aby program przypomniat w dniu 01.03.1999 i godzinie 7.00 o napisaniu odpowiedzi na list o symbolu 1/X/1999.
Mamy wprowadzone pismo 1/x/1999 i posiadamy zapis o przypominaniu w ten dzien i o tej godzinie.

Dziatanie:

Otworzenie okna ,Dokumenty” z poziomu okna gtéwnego.

Odszukanie (patrz Szukanie rekordu) i zaznaczenie dokumentu o symbolu ,1/X/1999” w liscie dokumentow.
Otworzenie okna ,Terminarz” (o ile jest jeszcze nie otwarty).

Odszukanie i zaznaczenie terminu o polu ,Przypominanie” réwnym ,01-03-1999 7:00” w liscie terminéw.

Powrét do okna ,Dokumenty” — kliknigcie w obszarze okna lub przycisku ,Dokumenty” w oknie gtéwnym.

Klikniecie po lewej stronie listy rekordéw na obszarze z ikong terminarza a nastepnie, nie puszczajac klawisza myszy,
przeciggniecie kursora w obszar ,Obiekty dotaczone” okna , Terminarz”.

Puszczenie naci$nietego klawisza myszy — efektem jest pojawienie sie ikonki dokumentu z napisem nazwy
dokumentu.
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5. SPRAWY

___1 Baza spraw M=l B

L = <« » » + = a - o oo = @{%

M azwa IDtWDfZDnﬂ Il;l Dokumenty zwiazane ze zprawa:
|| Sprawy dyrektora 01-01-1932

Sprzedaz ORGANIZERA 19-11-1998 ||

3 1/4PA1939 [01-01-1999 |Korespondencia prapchodzac:
101939 | 02-01-1999  Korespondencia wwechodzaca
T 03-01-1933  Rozmowa teleforiczna

& | |

i o

I azwa

ISprzedaz’ ORGAMIZERA [~ Zamknigta

[ ata otwarzenia |1 9111992 [ Prawatna

Opis |k ontrakty na zakup programu 4 | _pl_l

> Zastosowanie:

Bardzo czgsto zachodzi konieczno$¢ przesledzenia wszelkiego rodzaju zdarzen
zwiazanych z konkretna sprawa np. sprawa jest kontrakt i wykonano z tego tytulu cata
masg telefonéw, wystano i otrzymano stert¢ pism oraz nastapito kilka spotkan na ktorych
omawiano wazne tematy. Zadaniem Spraw jest zwiazanie tych wszystkich dokumentéw w
jedna zintegrowana cato$¢ 1 natychmiastowe wyswietlenie w kolejnosci wystapienia.
Dzigki tej technice $ledzenie kontaktow z danag firma lub przebieg korespondencji przy
zatatwianiu jakiego§ problemu jest bardzo tatwy do odszukania bez potrzeby
przekopywania si¢ po notatkach i1 dziennikach podawczych. Wystarczy tylko wybrac
konkretng sprawg, a wszystkie dokumenty sa juz ,,na dtoni”. Dodatkowym atutem Spraw
jest mozliwos¢ przyporzadkowania jednego dokumentu do kilku, nawet catkiem réznych
tematycznie spraw (czgsto zdarza sig, iz w jednym pismie lub przy jednym spotkaniu

porusza si¢ kilka niezwiazanych ze soba tematow) .
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» Uruchomienie:
Funkcja ,,Sprawy” w oknie gtdwnym aplikacji.
» Dostepne operacje:

Typowe

Dodawanie, odejmowanie, modyfikacja spraw (patrz Nawigator), Edycje
nowych rekordow jak i istniejacych przeprowadza si¢ bezposrednio w

widocznych polach okna.
Sortowanie rekordow
Typowe (patrz Sortowanie rekordow) wg pol: Nazwa, Otworzona.
Szukanie rekordu:
Typowe (patrz Szukanie rekordu).
Filtrowanie
Typowe (patrz Filtrowanie bazy).
Dokumenty zwigzane ze sprawa:
» Dostepne operacje:
Typowe

Dodawanie, odejmowanie zwiagzanych dokumentow (patrz Nawigator).
Po wybraniu funkcji dodania rekordu pojawia si¢ okno Dokumentow
(patrz Dokumenty) wyposazonego dodatkowo (dolna cze¢$¢ okna) w
przycisk ,,Zatwierdz wybor”, ktory stuzy do powrotu z dokumentéw z
uruchomieniem powiazania. Normalne zamknigcie okna powoduje

anulowanie operacji.
Dodatkowe

Podwojne Kkliknigcie na rekordzie powoduje otwarcie okna do edycji

wybranego dokumentu (patrz Dodanie i edycja dokumentu).
Podgladniecie osadzonego pliku fizycznego

Jezeli typ (patrz Typy) dokumentu pozwala na osadzenie pliku zewngtrznego,
oraz taki plik zostal osadzony — to istnieje mozliwo$¢ jego szybkiego

podgladu.
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» Uruchomienie:

Kliknigcie klawisza ,,Podglad dokumentu”. Rezultatem jest wy$wietlenie

specjalnego okna (patrz Podglad dokumentu).
Zwigzanie sprawy z terminem

Umozliwia wrzucenie do terminarza skrotu do aktualnie wybranego
dokumentu, co daje mozliwos$¢ pdzniejszego bardzo szybkiego wys$wietlenia

informacji z poziomu terminarza (patrz Terminarz).
» Uruchomienie:

1. Uchwycenie ikony terminarza znajdujacej si¢ lewej stronie listy
rekordéw, przeciagnigcie na pole terminarza ,,Obiekty dotaczone” i
upuszczenie. Rezultatem jest zwigzanie sprawy z istniejacym i aktualnie

wybranym terminem.

2. Uchwycenie ikony terminarza znajdujacej si¢ lewej stronie listy
rekordéw, przeciagnigcie na pole klawisza okna gléwnego ,,Terminarz” i
upuszczenie. Rezultatem jest zwiazanie sprawy z nowym terminem i

wyswietlenie okna terminarza.

3. Uchwycenie ikony terminarza znajdujacej si¢ lewej stronie listy
rekordow, przeciagnigcie na pole listy rekordow ,,Terminarz” i
upuszczenie. Rezultatem jest zwigzanie sprawy z istniejacym i aktualnie

wybranym terminem.

4. Kliknigcie ikony ,,Zwiaz z nowy terminem”. Rezultatem jest zwiazanie

sprawy z nowym terminem i wyswietlenie okna terminarza.
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6. TERMINARZ

__I Terminarz Hi=]
j"L > « > M+ - s

T ermnin |P'rzy|:u:uminanie |Nazwa |;| B styezen1999
17111938 Mie Mie wazne Prowit S Cz Pt S N
01121998  Mie Wazne . L =2 ey 2° :

01-01-1333 | 01-12-1998 07:30

Ilkonczenie programu Organizer

4 5 B {7 & 3 10
_I 1 12 13 14 15 16 17
18 13 20 A 22 23 24
25 26 ZF 28 23 30 A

= aDzi: 19-11-1998

7 I I LILI IdZ do daty z kalendarza

Dbiekty dotaczone | Dpis:

Mirkigwicz
Jacek

> Zastosowanie:

Typowe zastosowanie terminarza, czyli: przypominanie o sprawach do zalatwienia z
wyswietlaniem komunikatu w dniu 1 o godzinie okreslonej w polu ,,Przypominanie”.
Zastosowanie Terminarza w Organizerze biura pozwala efektywniej planowac czas pracy
jak 1 zapobiega zapominaniu o odlegtych terminach realizacji zadan. Ponadto Terminarz
umozliwia dotaczenie do notatki powiazan z adresami, sprawami i dokumentami. Dzigki
temu istnieje mozliwos¢ natychmiastowego podgladu czy tez edycji wyzej wymienionych,
zwiazanych z terminem. Np. w okre§lonym dniu i o okre$lonej godzinie istnieje potrzeba
wykonania telefonu do osoby, ktorej dane znajduja si¢ w bazie adresowej (patrz Adresy).
Wystarczy utworzy¢ powiazanie adresu z terminem, a nie ma juz potrzeby przepisywania
nazwiska osoby i1 numeru telefonu poniewaz sa one dostepne po jednym kliknigciu

myszka w ikong wiazaca.
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» Uruchomienie:

Funkcja ,,Terminarz” w oknie gldéwnym aplikacji.
» Dostepne operacje:
Typowe

Dodawanie, odejmowanie, modyfikacja spraw (patrz Nawigator), Edycje

nowych rekordéw jak 1 istniejacych przeprowadza si¢ po podwodjnym

kliknigciu mysza w liste rekordow.

Sortowanie rekordéw
Typowe (patrz Sortowanie rekordéw) wg pol: Termin, Przypominanie.

Obiekty dotaczone:

» Dostepne operacje:

Typowe
Dodawanie, odejmowanie, otwieranie dolaczonych obiektow odbywa sig z
wykorzystaniem menu lokalnego dostgpnego po nacisnigciu prawego
przycisku myszy w obszarze Obiektow dotaczonych.

Dodatkowe

Podwojne kliknigcie na ikonie powoduje otwarcie okna do edycji wybranego
dokumentu (patrz: Dodanie i edycja dokumentu, Sprawy, Dodanie i edycja

adresu).
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7. ADMINISTRACJA

» Zastosowanie:

Tworzenie, edycja i usuwanie kont uzytkownikow programu
> Uruchomienie:

Funkcja ,,Administracja” w oknie gtownym aplikacji.
» Dostepne operacje:

Typowe

Dodawanie, odejmowanie, modyfikacja uzytkownikow (patrz Nawigator),

Edycj¢ nowych rekordow jak 1 istniejacych przeprowadza si¢ po w

widocznych polach okna.

Dodatkowe

Wsréd dostepnych pdl znajduja si¢ pola adresu wykorzystywane przy
wydruku Nadawcy na kopertach (patrz Wydruk adresu).
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8. ARCHIWIZACJA

» Zastosowanie:

Tworzenie kopii bezpieczenstwa bazy za pomoca zewngtrznego archiwizera ARJ.
» Uruchomienie:

Funkcja ,,Archiwizacja” w oknie gtownym aplikacji.
» Dostepne operacje:

Okreslenie sciezki docelowej archiwum

Sciezka wskazuje na docelowe potozenie spakowanej bazy danych. Jezeli
program pracuje sieciowo, to wskazanym jest umieszczenie archiwum na

lokalnym dysku innego komputera.
Archiwizuj

Uruchamia zewngtrzny program archiwizacji.
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9. FUNKCJE POMOCNICZE

1. Nawigator

I - - (3] &+ -— - | e Bt o

> Zastosowanie:

Poruszanie si¢ po liscie rekordéow zwiazane] z nawigatorem, uruchamianie
standardowych mechanizmow bazy: dodanie, edycja, usuwanie rekordow. Nawigator
wystepuje z reguly powyzej zwiazanej z nim listy 1 reprezentowany jest przez zestaw
przyciskow opisanych podpowiedziami pojawiajacymi si¢ po najechaniu kursorem

myszy na pole wybranego przycisku

» Dostepne operacje:

Pierwszy

Zaznaczenie pierwszego rekordu jako aktualnego.
Poprzedni

Zaznaczenie poprzedniego rekordu jako aktualnego.
Nastepny

Zaznaczenie nastgpnego rekordu jako aktualnego.
Ostatni

Zaznaczenie ostatniego rekordu jako aktualnego.
Dodaj nowy

Uruchomienie funkcji dopisywania nowego rekordu do bazy.
Usun

Bezpowrotne usunigcie aktualnie wybranego rekordu z bazy.
Edytuj

Uruchomienie funkcji edycji aktualnie wybranego rekordu.
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Akceptuj zmiany
Zapis fizyczny dokonanych zmian na rekordzie.

Anuluj zmiany

Wycofanie si¢ z zapisu wprowadzanych zmian w rekordzie.
Przywréé

Odswiezenie zawarto$ci pol rekordu (przywrdcenie wartosci zapisanych

fizycznie).

2. Wprowadzenie daty

Kolendorz |
v X
n styczen 1999 n

Pn Wt St Cz Pt S0 N
28079 30 3 A 2 3
4 K B ¥ 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 A 22 23 24
Ak O 28 289 30 A
1 2 3 4 5 B 7

= aDzi$ 19-11-1998

> Zastosowanie:

Bezbtedne wprowadzenie lub edycja daty za pomoca okna Kalendarz. Okno moze

obejmowac wigksza liczbe miesigcy po rozwinigciu.
» Uruchomienie:
Pojedyncze kliknigcie na polu z data.

» Dostepne operacje:
Zmiana roku

Kliknigcie w napis oznaczajacy rok i r¢czna edycja w wyswietlonym polu lub

za pomoca przyciskow ze strzatkami po prawej stronie wyswietlonego pola.
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Zmiana miesigca
Poprzez klikanie w przyciski oznaczone strzatkami (lewa, prawa) w gornej
czesci kalendarza, lub kliknigcie w napis oznaczajacy miesiac i wybor z
wyswietlonych z wyswietlone;j listy miesigcy .
Zmiana dnia
Kliknigcie w napis numer dnia w polu kalendarza — nastepuje zaznaczenie
wybranego dnia innym kolorem.
Wybranie dnia dzisiejszego
Kliknigcie w napis z dzisiejsza data znajdujacy si¢ w dolnej czgsci kalendarza.
Zatwierdzenie wybranej daty

Kliknigcie w przycisk oznaczony symbolem graficznym OK.
Anulowanie zmiany daty
Kliknigcie w przycisk oznaczony symbolem graficznym Anuluj.
3. Dodanie i edycja adresu:
» Uruchomienie:

W zalezno$ci od aktualnie przerabianej bazy adresowej (osoby czy firmy) wyswietlane
jest okno do wprowadzania lub edycji rekordu. Rekordu nie mozna zapisa¢ jezeli nie

zostaty wprowadzone przynajmniej dwa pola: Nazwa i Miejscowos¢.

» Dostepne operacje:

Firma

Pole wraz z przyciskiem czyszczacym jego zawarto$¢ dostgpne tylko dla

adresow 0sob. Pole reaguje dwojako na kliknigcie mysza:

a) Jezeli jest puste — wysSwietlone zostaje okno Adresy wyposazone
dodatkowo (dolna czg$¢ okna) w przycisk ,,Zatwierdz wybor”, ktory
stuzy do powrotu z Adreséw z uruchomieniem powiazania. Normalne

zamknigcie okna powoduje anulowanie operacji.
b) Jezeli jest zapetnione — wyswietlenie Okna edycji adresu
Zapisz i wyjdz

Zapisanie rekordu do bazy i powro6t do Adresow.
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Anuluj i wyjdz

Rezygnacja z wprowadzenia nowego lub zmian istniejacego adresu oraz

powro6t do Adresow.
Zapisz i nowy

Zapisanie rekordu do bazy i automatycznie wywolanie funkcji dodania

nowego rekordu bez powrotu do Adreséw.
Wydruk adresu na kopercie

Funkcja umozliwiajaca wydruk aktualnie wybranego adresu wraz z adresem

nadawcy na dowolnej kopercie.
» Uruchomienie:

Nacis$nigcie klawisza oznaczonego koperta powoduje wyswietlenie okna (patrz

Wydruk adresu).
4. Sortowanie rekordow:
» Zastosowanie:
Zmiana porzadku wyswietlanych w li§cie rekordow.
» Uruchomienie:

Pojedyncze kliknigcie w nagtowek kolumny z polem wedle ktérego ma nastgpowac
porzadek wyswietlania. Aktualnie wybrane pole porzadkujace zaznaczone jest innym

kolorem w nagléwku kolumny.

5. Szukanie rekordu:

Poszzukiwanie w bazie spraw |

Pole przezzukivanes: IData abwarzenia "’I

Szukary tek st |1 3-02-2000

‘ \/ Szuka | x Anulu |
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> Zastosowanie:

Poszukiwanie rekordu na podstawie znajomosci pelnej lub czgsciowej zawartosci

jednego z pol kluczowych.

» Uruchomienie:

Kliknigcie przycisku z symbolem graficznym tabeli 1 lornetki. Rezultatem jest

wyswietlenie okna dialogowego z lista nazw p6l ktére mozna przeszukiwaé oraz

polem do wprowadzenia szukanego tekstu lub daty. W wypadku poszukiwania daty

nalezy postgpowac zgodnie z punktem 2 (patrz Wprowadzanie daty).

6. Filtrowanie bazy:

Filtrowanie bazy dokumentow

¥ Uaktywnij filtrowanie

Od IEI'I-EI'I-1E|EIEI do I28-EIE-1 939

[¥ Data wpizu
v Kontrahent IMirkiewichacek j
[ Dsobiste ™ Tylko ozobiste ¥ Tylko ogélnie dostepne
v Tup dokumentaci FK.orespondencia wychodz aca
o Zastosu)
» Zastosowanie:
Ograniczenie ujetych w liscie rekordow wedle
hybrydowego.

> Uruchomienie:

sprecyzowanego warunku

Kliknigcie przycisku z symbolem graficznym latarki. Rezultatem jest wyswietlenie

okna dialogowego z opcjami narzucanego filtru.
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7. Wydruk adresu:
> Zastosowanie:

Wydruk zaadresowanej koperty z danymi pochodzacymi z bazy adresowej lub tez
innymi. Wyswietlone w oknie adresy mozna poddawac edycji bez powiazania z baza
danych.

» Uruchomienie:
Kliknigcie przycisku z symbolem graficznym koperty. Rezultatem jest wyswietlenie
okna dialogowego z tekstem adresata 1 nadawcy oraz listy rodzajow kopert.

» Dostepne operacje:

Koperty

Typowy Nawigator i lista rekordow ze zdefiniowanymi kopertami. Liste

mozna dowolnie poddawac¢ edycji (dopisywanie, edycja, kasowanie).

Czcionka
Przycisk uruchamiajacy dialog zmiany czcionki dla Nadawcy lub Adresata (w
zaleznosci od potozenia przycisku).

Drukuj adres nadawcy

Domyslnie zaznaczona opcja wydruku w lewym goérnym rogu adresu

nadawcy.
Drukuj
Wyswietlenie standardowego dialogu wydruku.
8. Dodanie i edycja dokumentu:
» Uruchomienie:

Rekordu nie mozna zapisaé¢ jezeli nie zostaly wprowadzone przynajmniej trzy pola:
Numer, Symbol i Nazwa.
» Dostepne operacje:

Typ dokumentu
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Wybdr typu wprowadzanego dokumentu. Decyduje o dostgpnych polach
danych rekordu.

Dotacz nowy dokument

W wypadku gdy typ dokumentu umozliwia dotaczanie plikéw zewnetrznych
uruchamiany jest standardowy dialog osadzania obiektow OLE w postaci

nowych lub istniejacych plikow.
Zapisz i wyjdz

Zapisanie rekordu do bazy i powr6t do Dokumentow.
Anuluj i wyjdz

Rezygnacja z wprowadzenia nowego lub zmian istniejacego adresu oraz

powr6t do Dokumentow.
Zapisz i nowy

Zapisanie rekordu do bazy i automatycznie wywolanie funkcji dodania

nowego rekordu bez powrotu do Dokumentow.
9. Podglad dokumentu:
» Zastosowanie:
Szybki podglad osadzonego w bazie pliku zewngtrznego.
»  Uruchomienie:

Kliknigcie przycisku z symbolem graficznym oka. Rezultatem jest wy$wietlenie okna

,Podglad dokumentu”. Okno mozna rozciagac.
» Dostepne operacje:
Skala pokazywanego dokumentu
Lista z okresleniem procentowy powigckszenia widoku.
Uruchomienie edycji dokumentu

Zewngtrzne uruchomienie programu zrodtowego z osadzonym plikiem.

Zmiany w pliku nanoszone sa automatycznie do bazy.
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10. ZAKONCZENIE — CZYLI CO DALEJ

Nastepna wersja programu bedzie system znacznie bardziej przystosowany do pracy w
sieci, posiadajacy poczte wewnetrzna, elektroniczna i modut korespondencji seryjne;.
Jednoczesnie aktualna wersja moze by¢ modyfikowana na zyczenie uzytkownika za niewielka

doptata jednakze pod warunkiem zakupu co najmniej 10 licencji.
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