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Baza adresów baza teleadresowa kontrahentów

Konfiguracja 

Terminarz planowanie spotkañ, kalendarz

Poczta EMAIL odczyt poczty email, wysy³anie poczty

Korespondencja seryjna adresowanie kopert, drukowanie zaproszeñ



Sprawy

Podprogram sprawy jest modu³em grupuj¹cym poszczególne zdarzenia zaistnia³e w 
sekretariacie (przyjœcie pisma, wys³anie pisma lub ka¿da inna notatka) pod jednym tytu³em
Nazwa sprawy, jednoczeœnie umo¿liwiaj¹c pe³n¹ edycjê wymienionych zdarzeñ. Nale¿y 
zauwa¿yæ, ¿e jedno zdarzenie mo¿e pojawiaæ siê w jednej, kilku lub wszystkich sprawach.

Wszystkie sprawy s¹ wyszczególnione w postaci numeru i nazwy w liœcie przewijalnej
(Lista przewijalna) znajduj¹cej siê w lewym górnym rogu okna. Po wybraniu odpowiedniej 
sprawy nastêpuje wyœwietlenie zdarzeñ zwi¹zanych ze spraw¹ w liœcie przewijalnej 
umieszczonej w lewym dolnym rogu okna.

Pola informacji zawartych w sprawie umieszczone s¹ w Karcie (Karteczkach 
informacyjne) o tytule Sprawa.

Pola informacji zawartych w wybranym zdarzeniu umieszczone s¹ w kartach Karty 
( Karty informacyjne ) o tytule Zdarzenia.
    
Wstawianie, zmiana daty(Kalendarz)

Patrz:
Zdarzenia



Korespondencja przychodz¹ca

Okno korespondencji przychodz¹cej s³u¿y do wyboru symbolu korespondencji przychodz¹cej 
na któr¹ nastêpuje edytowana odpowiedŸ. 

Do przegl¹dania rekordów s³u¿y Lista przewijalna (Lista przewijalna) z rekordami bazy pism 
przychodz¹cych. Pola wybranego w Liœcie rekordu znajduj¹ siê w Karteczkach po lewej 
stronie okna (Karteczki).

Do wyszukania pism spe³niaj¹cych pewne warunki s³u¿y funkcja Filtr (Filtrowanie 
korespondencji ). Zadaniem tej funkcji jest narzucenie na bazê danych warunków 
ograniczaj¹cych, na skutek których w Liœcie przewijalnej uzyskuje siê wyspecjalizowan¹ 
grupê korespondencji. W ten dosyæ prosty sposób mo¿na uzyskaæ odpowiedzi nawet na 
doœæ skomplikowane pytania np.: Jakie pisma przysz³y od nadawcy X w okresie od daty 
Data1 do daty Data2 ?

Patrz:
Sprawy
Zdarzenia



Zdarzenia

Przez pojêcie zdarzenia nale¿y rozumieæ ka¿de zaistnia³e w programie zdarzenie tj. 
zarejestrowanie pisma przychodz¹cego, zarejestrowanie pisma wychodz¹cego lub ka¿dej 
innej notatki. 

Okno zdarzeñ s³u¿y do pe³nej obs³ugi i edycji zdarzeñ obs³ugiwanych przez Super 
Sekretariat. Daje mo¿liwoœæ zarejestrowania, modyfikacji i przeszukiwania informacji 
zwi¹zanych z korespondencj¹.

Sposób przedstawiania informacji w oknie:
1. W lewej czêœci okna znajduje siê    Lista przewjjalna zawieraj¹ca symbole zdarzeñ 

zarejestrowanych w programie posortowanych wg dat. Poni¿ej listy znajduj¹ siê przyciski 
funkcji Nowe i Usuñ.

2. Po prawej stronie okna znajduj¹ siê    sprzê¿one z List¹ Karteczki zawieraj¹ce komplet 
informacji i wszystkie pola wybranego w Liœcie rekordu.
3. W górnej czêœci okna znajduje siê pasek odpowiedzialny za filtrowanie rekordów 
wyœwietlanych w Liœcie. Dzieli siê na dwie czêœci: przycisk funkcji Filtr i pola Ustawiania 
atrybutów.
4. W dolnej czêœci okna znajduje siê pasek z tzw. szybkimi przyciskami do 
wywo³ywania funkcji dodatkowych.

Dostêpne funkcje:
1. Nowe - funkcja wstawiaj¹ca nowy rekord (nowe zdarzenie) do bazy. Po jej wywo³aniu 

ukazuje siê okno Nowe zdarzenie s³u¿¹ce do zredagowania kompletu informacji nowo 
rejestrowanego zdarzenia. Po poprawnym wprowadzeniu rekordu nastêpuje automatyczne
dopisanie go do Listy.

2. Usuñ - funkcja bezpowrotnie usuwaj¹ca z bazy wybrany rekord w Liœcie. Przed 
dokonaniem usuniêcia system upewnia siê co do intencji u¿ytkownika poprzez wyœwietlenie
dialogu ostrzegaj¹cego.
3. Filtr - funkcja ograniczaj¹ca zakres wyœwietlanych w Liœcie zdarzeñ do dok³adnie 
sprecyzowanej w oknie filtrowania zdarzeñ  grupy rekordów. Wstêpnego filtrowania bazy 
mo¿na dokonaæ ustawiaj¹c odpowiednio atrybuty okna wyœwietlane w s¹siedztwie przycisku
funkcji Filtr.
4. Szukaj - funkcja umo¿liwia wyszukiwanie zdarzenie zawieraj¹cego interesuj¹ce nas 
s³owo kluczowe. Po nacisnieciu tego przycisku pojawi siê okienko z pytaniem jakiego s³owa 
szukamy. Po wpisaniu ¿¹danego s³owa i naciœniêciu przycisku OK w liœcie zdarzeñ 
wyœwietlane bêd¹ tylko te zdarzenia które zawieraj¹ wpisane s³owo. Powtórne naciœniêcie 
przycisku Szukaj powoduje ponowne wyœwietlanie wszystkich zdarzeñ - ju¿ bez filtrowania.
5. Baza adresów.
6. Kalendarz. 
7. Konfiguracja.
8. Terminarz.
9. Wydruk zestawienia na pocztê lub potwierdzenia odbioru.
Podstawow¹ funkcj¹ okna jest dodanie nowego rekordu ( zarejestrowanie i edycjê zdarzenia ) 
poprzez naciœniêcie przycisku Nowe. W wyniku tej operacji pojawia siê okno (Nowe 
zdarzenie) gotowe do wpisania kompletu danych.

Edycjê tekstu przeprowadza siê w polu tekstowym znajduj¹cym siê w Karcie Tekst.
W polu edycyjnym istnieje pomocne menu wywo³ywane naciœniêciem prawego klawisza 
myszy w obszarze tekstowym. W menu znajduj¹ siê istotne w edycji funkcje ( Kopiuj, Wytnij, 
Wstaw ), a tak¿e funkcje pozwalaj¹ce wstawiæ w tekst odpowiednie dane o odbiorcy 
( poszczególne dane adresowe z Bazy adresów). Pole edycyjne mo¿na powiêkszyæ do 
dowolnie du¿ego pola przechodz¹c do specjalnego edytora (Powiêsz edytor ) wybieraj¹c 
funkcje menu Powiêksz edytor.



Tworzenie dokumentów
Przechodzimy do opcji TREŒÆ - klikniêcie    mysz¹ we w³aœciwy klawisz powoduje 
wyœwietlenie na ekranie nowego okna, w którym mo¿emy zapisaæ korespondencjê 
otrzyman¹ b¹dŸ zredagowaæ tekst korespondencji wysy³anej. 
Oto sposoby wed³ug jakich mo¿na to wykonaæ:

* URUCHOMIENIE OKNA EDYCYJNEGO

Znajduj¹c siê w oknie ZDARZENIA    nale¿y postêpowaæ w nastêpuj¹cy sposób:

1. klikn¹æ mysz¹ w obszar karteczki TREŒÆ,

2. nastêpnie proszê uruchomiæ ostatni¹ z listy ikon (8) RYSUNKI I OBIEKTY  -    klikniêcie 
myszk¹ bezpoœrednio w obszar tej ikony wywo³uje okno przeznaczone specjalnie do 
osadzania i ³¹czenia pewnych elementów programu podstawowego z jego istniej¹cymi (i 
dostêpnymi) aplikacjami.

* DOSTÊPNE    FUNKCJE

WSTAW    OBIEKT - funkcja pozwalaj¹ca na bezpoœrednie osadzenie obiektu jednej aplikacji 
(wstawienie danych) do dokumentu innej aplikacji. Daje mo¿liwoœæ wykreowania nowego 
dokumentu, w którym poza tekstem mog¹ znaleŸæ siê równie¿ rysunki, wykresy, tabele, 
ró¿nego rodzaju zestawienia - zaimportowane bezpoœrednio ze swoich macierzystych 
aplikacji i osadzone w nowo tworzonym dokumencie programu SEKRETARIAT. 

EDYCJA    OBIEKTU - dziêki zastosowaniu tej funkcji mo¿emy wyedytowaæ obiekt, który 
wczeœniej opracowaliœmy. Uruchamiana zostaje aplikacja gdzie zosta³ on utworzony, 
pozwala to np. bezpoœrednio przeprowadziæ (na terenie opracowywanego pliku) wszelkiego
rodzaju poprawki.

USUÑ    OBIEKT - funkcja usuwa bezpowrotnie (!)  osadzone obiekty i likwiduje wszelkie 
po³¹czenia miêdzy aplikacjami.
1. 3. PRAKTYCZNE SPOSOBY WZAJEMNEGO £¥CZENIA OBIEKTÓW 
RÓ¯NYCH APLIKACJI.
I.OSADZENIE W PROGRAMIE SUPER SEKRETARIAT OBIEKTU APLIKACJI    MICROSOFT 
WORD.

Oprócz tworzenia dokumentów tekstowych - przy wykorzystaniu MICROSOFT WORD - 
w bazie SEKRETARIATU osadziæ mo¿na ponadto: dokumenty aplikacji EXCEL (tabele, 
wykresy), elementy grafiki przywo³ane np. z programu POWER POINT i wiele innych - w 
zale¿noœci od ich posiadania.
Aby zobrazowaæ przyk³ad zacznijmy wiêc od osadzenia obiektu aplikacji MICROSOFT 
WORD 
w    dokumencie utworzonym w programie SEKRETARIAT:

1. Na wstêpie nale¿y uruchomiæ ikonê RYSUNKI I OBIEKTY znajduj¹c¹ siê 
w module ZDARZENIA (w tym celu proszê klikn¹æ myszk¹ bezpoœrednio w obszar 
karteczki TREŒÆ) - wyœwietlone zostanie wówczas okno, w którym mo¿na utworzyæ i 
zapisaæ nowy dokument (patrz opis Super Sekretariat w. 2.0., rozdz. II.2.5.Edycja Tekstu 
str. 22 - 23). Za pomoc¹ zgromadzonych tam funkcji u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ 
graficznego opracowania tekstu, posi³kuj¹c siê przeznaczonymi specjalnie do tego celu 
kilkoma podstawowymi poleceniami edytora tekstu MICROSOFT WORD. Przypuœæmy 



jednak, ¿e u¿ytkownik chce skorzystaæ ze wszystkich mo¿liwoœci wspomnianego 
programu edytorskiego i dopiero po skonstruowaniu dokumentu w WORDZIE umieœciæ 
go 
w SEKRETARIACIE. Po wykonaniu punktu 1 - uka¿e siê ekran (patrz rys. 1.) - mo¿na teraz 
przyst¹piæ do otwarcia wybranej aplikacji    i stworzyæ za pomoc¹ posiadanych przez ni¹ 
narzêdzi dowolny dokument (w naszym przypadku bêdzie to    Dokument programu 
Microsoft Word),

· proszê klikn¹æ przycisk WSTAW OBIEKT - na monitorze pojawi siê kolejne okno, w 
którym mo¿na bezpoœrednio dokonaæ wyboru aplikacji,

· dostêpne opcje to: CREATE NEW (patrz opcja zaznaczona w rys. 2.) - twórz nowy (plik),
w momencie zaznaczenia tego atrybutu program pozwala na utworzenie ca³kiem nowego 
pliku, który dopiero zostanie nazwany i zapisany, typ obiektu wybieramy w specjalnie do
tego celu przeznaczonym oknie z list¹ przewijaln¹, okno to jest umieszczone 
bezpoœrednio pod napisem OBJECT TYPE,

· opcja CREATE FROM FILE - twórz z pliku, pozwala na wykorzystanie w czasie 
osadzania - plików ju¿ gotowych (uprzednio nazwanych i zapisanych na dowolnym dysku i
w dowolnym katalogu). W momencie zaznaczenia aktywnoœci tego atrybutu na ekranie 
wyœwietlone zostaje specjalne okno, w którym mo¿na dokonaæ wyboru i    osadzenia 
dokumentu z pliku    ju¿ istniej¹cego:

· w    wyœwietlonym polu dialogu komputer podaje u¿ytkownikowi œcie¿kê dostêpu do 
pliku, aby bezb³êdnie umieœciæ w tym miejscu nazwê wybranego pliku proszê klikn¹æ w 
obszar klawisza BROWSE - przegl¹daj, wyœwietlone zostanie wówczas okno gdzie 
mo¿na jak ju¿ wspomnieliœmy wybraæ ¿¹dany plik z dowolnego dysku i katalogu.
(sposób wyboru jest standardowy nie bêdziemy wiêc poœwiêcaæ mu wiêcej uwagi).

3. Je¿eli zdecydowaliœmy czy chcemy utworzyæ nowy plik, czy wykorzystamy dokument ju¿
istniej¹cy nale¿y zaakceptowaæ wszystkie poprzednie operacje (klawisz O.K.)
__________________________________________________________________
(na tym etapie mo¿na tak¿e zaniechaæ dalszej pracy i powróciæ do poprzedniego okna, 
proszê wówczas nacisn¹æ klawisz CANCEL - kasuj).

4. Przyjmijmy jednak, ¿e zamierzamy osadziæ Dokument programu Microsoft Word 
i chcemy skonstruowaæ w tym celu nowy dokument - po dokonaniu wyboru 
i jego akceptacji (O.K.) - w programie SEKRETARIAT otwarta zostaje    aplikacja Microsoft 
Word (okno o nazwie - DOKUMENT w RYSUNKI) - jest to w pe³ni wyposa¿ony edytor ze 
wszystkimi standardowymi funkcjami i narzêdziami do opracowywania tekstu. U¿ytkownik
jest wiêc w miejscu gdzie absolutnie dowolnie mo¿e wykreowaæ swój dokument z 
zachowaniem oczywiœcie wszystkich zasad dzia³ania w programie Microsoft Word.

5. Po zakoñczeniu redagowania tekstu proszê zamkn¹æ okno DOKUMENT w RYSUNKI, 
program powróci do wstêpnego ekranu (patrz rys.1.) gdzie widoczny bêdzie fragment 
wpisanego przez u¿ytkownika tekstu. Je¿eli chcemy dokonaæ pe³nej jego edycji (np. w 
celu przeprowadzenia poprawek) nale¿y klikn¹æ klawisz EDYCJA OBIEKTU, b¹dŸ 
dwukrotnie klikn¹æ myszk¹ na wyœwietlanym fragmencie, spowoduje to bezpoœrednio 
ponowne uruchomienie aplikacji i zainicjuje jej pe³n¹ gotowoœæ do pracy. 

     
6. Sposób postêpowania jest identyczny w przypadku pracy z zaznaczon¹ opcj¹ CREATE 

FROM FILE - twórz z pliku - z t¹ jedynie ró¿nic¹, ¿e u¿ytkownik dokonuje operacji 
(wszelkiego rodzaju korekt, wstawiania dodatkowych, b¹dŸ usuwania zbêdnych informacji)
na istniej¹cym ju¿ tekœcie. Mo¿na go oczywiœcie osadziæ bez przeprowadzania zmian. 



Wystarczy zaakceptowaæ wszystkie kolejne kroki - je¿eli chcemy sprawdziæ czy wybrany 
plik jest tym, który zamierzamy wykorzystaæ nale¿y przeprowadziæ jego edycjê w sposób
wy¿ej opisany (patrz pkt.5)

II. OPCJA LINK - PO£¥CZ, PRZY ZAZNACZONYM ATRYBUCIE 
CREATE FROM FILE - TWÓRZ Z PLIKU.

Je¿eli chcemy aby umieszczone w programie SUPER SEKRETARIAT pliki by³y aktualizowane 
po ka¿dorazowej ich poprawce (nawet jeœli poprawki te przeprowadzone by³y jedynie na 
terenie macierzystych aplikacji czyli bezpoœrednio w programach np. PAINTBRUSH, WORD, 
EXCEL - nale¿y wówczas zaznaczyæ aktywnoœæ atrybutu LINK - po³¹cz. Aktywnoœæ tej 
opcji pozwala na ³¹czenie danych przechowywanych w pliku Ÿród³owym z danymi tego 
samego pliku uprzednio po³¹czonego z dokumentem programu SEKRETARIAT. W praktyce 
wygl¹da to w ten sposób: 



PRZYK£AD

Za³ó¿my, ¿e zaznaczyliœmy opcjê CREATE FROM FILE - twórz z pliku i LINK
- po³¹cz. Po³¹czyliœmy w ten sposób dwa obiekty (przyjmijmy, ¿e jednym z nich by³ 
dokument Programu Microsoft Word). Dziêki aktywnoœci atrybutu LINK- po³¹cz 
uzyskaliœmy rzeczywiste po³¹czenie dwu dokumentów. Pierwszym z nich jest plik 
Ÿród³owy - stanowiæ go mo¿e dowolny tekst napisany w edytorze Microsoft Word, 
drugim zaœ dok³adnie taki sam plik zaimportowany do systemu SEKRETARIAT z 
programu Microsoft Word, (w którym faktycznie powsta³). 
S¹ to wiêc dwa identyczne pliki. 

Co wiêc zyskujemy przez zaznaczenie aktywnoœci atrybutu LINK- po³¹cz ?

W momencie aktywnoœci tej opcji jakakolwiek poprawka przeprowadzona 
w jednym z plików (pierwszym, b¹dŸ drugim) jest automatycznie zapisywana na terenie 
obu tych plików ! Po przeprowadzeniu aktualizacji wyœwietlane jest odwzorowanie plików 
w ich nowej postaci (po korekcie). Zmienia siê wiêc zarówno postaæ informacji 
bezpoœrednio w pliku zapisanym, w programie Microsoft Word, jak równie¿ w 
identycznym pliku osadzonym w programie SEKRETARIAT. Korekty mo¿emy 
przeprowadzaæ na (jednym) dowolnie wybranym pliku 
i zostan¹ one odczytane i zapisane tak przez plik Ÿród³owy jak i przez plik 
osadzony ! 



Konfiguracja

W trosce o bezpieczeñstwo danych przechowywanych przez program zosta³ on 
wyposa¿ony w specjalny system dostêpu do informacji. Ka¿dy u¿ytkownik posiada swoje 
has³o, bez którego uruchomienie programu jest niemo¿liwe. 

Uruchomienie systemu SUPER SEKRETARIAT wymaga wprowadzenia has³a, które pozwoli 
nastêpnie obs³ugiwaæ poszczególne modu³y.

Z poziomu modu³u Konfiguracja mamy równie¿ prawo pierwotnego okreœlenia 
symboliki dokumentacji (korespondencji przychodz¹cej, korespondencji wychodz¹cej i 
wszelkich innych notatek). 

Funkcje dostêpne dla administratora:
- Lista u¿ytkowników systemu
- Ustalenie symboliki zdarzeñ



Baza adresów

Okno bazy adresów jest modu³em odpowiedzialnym za pe³n¹ obs³ugê bazy adresów 
nadawców, odbiorców i innych w programie Super Sekretariat.
Istnieje mo¿liwoœæ ograniczenia wyœwietlanych adresów poprzez ustawienie odpowiednio 
atrybutów (Ustawienie atrybutu) okna.
Pe³ny zestaw danych dla konkretnego, wybranego rekordu jest wyœwietlany w karcie 
(Karteczki) Wybrany adres Listy przewijalnej (Lista przewijalna), a ich modyfikacjê mo¿na 
przeprowadziæ bezpoœrednio w polach karty. Wpisywanie nowego rekordu odbywa siê 
poprzez funkcjê Nowy adres.
Nale¿y zwróciæ uwagê na poprawne wprowadzanie danych, poniewa¿ wszelkie adresy 
wystêpuj¹ce w programie s¹ pobierane z bazy adresów. 

Wpisanie nowej korespondencji przychodz¹cej lub wychodz¹cej bez wybrania 
nadawcy, odbiorcy z bazy adresów jest niemo¿liwe !
 



Terminarz

Terminarz jest oknem pozwalaj¹cym na umieszczanie wszelkich notatek 
przypominaj¹cych lub podsumowuj¹cych wydarzenia zwi¹zane z konkretnym dniem 
kalendarzowym, oraz ustawienia budzika na konkretny czas wyœwietlenia informacji 
przypominaj¹cej. Po wybraniu odpowiedniej daty ( w polu kalendarza ) ukazuje siê 
zawartoœæ notatki utworzonej dla konkretnego dnia, a poni¿ej wszelkie zapisy do budzika. 

Okno Terminarza mo¿e byæ wywo³ywane prawie z ka¿dego punktu programu, a 
ponadto mo¿e pojawiaæ siê automatycznie w trakcie logowania siê w programie je¿eli 
posiada karteczkê na dzieñ w którym siê logujemy i ma ustawiony atrybut (Ustawienie 
atrybutu) Szukaj przy uruchomieniu programu.



Opis ogólny

Dobre zarz¹dzanie firm¹ wymaga szybkiego i ³atwego dostêpu do informacji. To 
wszystko da Wam Super Sekretariat. Zaoszczêdzi czas i w przysz³oœci zmniejszy do 
niezbêdnego minimum liczbê segregatorów przechowuj¹cych ogromne iloœci pism, w 
których trudno znaleŸæ potrzebne w danym momencie informacje.

Super Sekretariat jest wielomodu³owym pakietem pomocnym w pracy ka¿dego biura.
Jest to program, który ca³kowicie zrewolucjonizuje Twój sekretariat: zwiêkszy jego 
mo¿liwoœci, przyœpieszy dzia³anie oraz uczyni wysoce profesjonalnym.
Program przeznaczony jest przede wszystkim do bie¿¹cej archiwizacji pism przychodz¹cych, 
redagowania i archiwizacji pism wychodz¹cych, oraz tworzenia tzw. spraw przez kojarzenie 
wybranych pism i innych notatek we wspólnej kartotece. Pe³ni rolê tak zwanego organizera. 
Zarz¹dza czasem i przypomina o terminach umówionych spotkañ.

Jednoczeœnie wszelkie pisma i notatki, oprócz standardowych pól informacyjnych, 
posiadaj¹ pole testowe, które mo¿e byæ redagowane z wykorzystaniem dowolnej czcionki 
systemu Windows, drukowane, zapisywane do pliku lub wstawiane z pliku, oraz dowolnie 
liczny zestaw rekordów z rysunkami bitmapowymi, które mo¿na wstawiaæ do bazy z pliku, 
zapisaæ do pliku, wstawiaæ bezpoœrednio ze skanera lub drukowaæ na drukarce. 

Pomoc dla Super Sekretariatu mo¿e byæ uruchamiana w programie po 
naciœniêciu przycisku F1.



Wybór opcji

Wybór opcji jest obszarem zawieraj¹cym alternatywne elementy (Nazwa opcji 1, Nazwa 
opcji 2 itd.) pod jedn¹ nazw¹ (Nazwa wyboru opcji). Opcje s¹ zazwyczaj wzajemnie siê 
wykluczaj¹cymi i mo¿na dokonaæ wyboru tylko jednej z nich. W momencie wyœwietlenia 
obszaru wyboru opcji jedna z nich jest zaznaczona (Nazwa opcji 1), co charakteryzuje siê 
zaciemnieniem kó³eczka po lewej stronie nazwy. Zmianê wyboru dokonuje siê poprzez 
klikniêcie lewym przyciskiem myszy w obrêbie kó³ka innej nazwy opcji.

W programie Super Sekretariat wybór opcji wykorzystany jest przede wszystkim do w 
ustawianiu warunków filtrowania bazy.

Patrz te¿:
Ustawianie atrybutu



Ustawianie atrybutu

Ustawianie atrybutu jest dokonywane najczêœciej w obszarze zawieraj¹cym koniunkcyjne 
elementy (Nazwa pola atrybutu 1, Nazwa pola atrybutu 2 itd.), mo¿e siê jednak 
zdarzyæ, ¿e atrybut bêdzie wystêpowa³ samodzielnie, pojedynczo. Atrybuty nie wykluczaj¹ 
siê nawzajem i mo¿n¹ byæ ustawione wszystkie.    Ustawienie atrybutu polega na wype³nieni 
krzy¿ykiem kwadratu znajduj¹cego siê po prawej stronie nazwy atrybutu. Ustawienie 
atrybutu jak te¿ jego usuniêcie dokonuje siê poprzez klikniêcie lewym przyciskiem myszy w 
obrêbie kwadratu. 

W programie Super Sekretariat ustawianie atrybutów jest stosowane przede wszystkim do 
edycji pól logicznych bazy.

Patrz te¿:
Wybór opcji



Lista przewijalna

Lista przewijalna jest obiektem bêd¹cym pewn¹ reprezentacj¹ fizycznych rekordów bazy 
danych. Wiersze listy s¹ reprezentacj¹ pól nale¿¹cych do jednego rekordu (Np. do rekordu 
pierwszego nale¿¹ pola R1 P1, R1 P2, R1 P3), natomiast kolumny reprezentuj¹ jedno pole 
wystêpuj¹ce w kolejnych rekordach (Np. pola R1 P2, R2 P2, R3 P2) Nazwy wyœwietlanych 
pól znajduj¹ siê w nag³ówkach kolumn (Nazwa 1, Nazwa 2, Nazwa 3 itd.). W danej chwili 
tylko jeden rekord mo¿e zostaæ wybrany i zaznaczany jest znakiem strza³ki umieszczonym 
w pierwszej lewej kolumnie listy, oraz zacieniowaniem pola rekordu (R1 P1). Do poruszania 
siê po liœcie (bazie danych) s³u¿¹ standardowe klawisze klawiatury: strza³ki (w lewo, w 
prawo, do góry, w dó³), Page Up, Page Down, Home, End oraz Tab, lub lewy przycisk myszy.
Lista przewijalna jest u¿ywana w Super Sekretariacie do wybrania rekordu podlegaj¹cego 
edycji, kasowaniu lub zaznaczeniu.



Karteczki

Karteczki s¹ obiektem grupuj¹cym zestawy danych w postaci stosu kolejnych kart. W danej 
chwili tylko jedna karteczka (Karteczka 1) jest aktywna, i co jest z tym zwi¹zane, widoczna 
wraz ze swoimi polami danych (Nazwa pola 1, Zawartoœæ pola 1, Nazwa pola 2, 
Zawartoœæ pola 2 itd.). 
W górnej czêœci Kart znajduj¹ siê nazwy poszczególnych karteczek (Karteczka 1, 
Karteczka 2 itd.), a nazwa aktualnie aktywnej jest napisana wyt³uszczonym drukiem.
Zmiana aktywnej karteczki i udostêpnienie jej pól nastêpuje na skutek klikniêcia lewym 
przyciskiem myszy w nazwê aktywowanej karty.

W Super Sekretariacie karteczki s¹ wykorzystane przede wszystkim do edycji 
pogrupowanych tematycznie pól wybranego rekordu i zazwyczaj s¹ sprzêgniête z list¹ 
przewijaln¹ (Lista przewijalna) bazy rekordów.



Okno przegl¹du pism

Zadaniem okna przegl¹du pism jest obs³uga zeskanowanych stron korespondencji 
przychodz¹cej do Super Sekretariatu. Okno umo¿liwia przegl¹danie zawartych w konkretnym 
piœmie stron za pomoc¹ przycisków znajduj¹cych siê w górnym lewym rogu okna (kolejno: 
pierwszy, poprzedni, nastêpny, ostatni). 
Dodanie nowej zeskanowanej strony odbywa siê poprzez przycisk wczytanie pliku w formacie
BMP, lub bezpoœredniego zeskanowania. Uprzednio wczytany skan mo¿na usun¹æ z bazy 
poprzez przycisk Usuñ, wydrukowaæ, lub zmieniæ skalê podgl¹du poprzez zaznaczenie 
odpowiedniej wartoœci procentowego widoku.



Okno skojarzenia

W oknie skojarzenia znajduje siê Lista przewijalna z wszystkimi sprawami zapisanymi w 
sekretariacie wraz z polem opisu sprawy po prawej stronie okna. W celu wybrania sprawy, z 
któr¹ ma byæ skojarzone pismo, nale¿y zaznaczyæ w Liœcie przewijalnej odpowiedni rekord 
lub, je¿eli istnieje koniecznoœæ utworzenia nowej sprawy, wpierw uruchomiæ funkcjê 
Utwórz now¹ sprawê.

Patrz te¿:
Sprawy



Filtrowanie korespondencji

Filtrowanie korespondencji jest przeprowadzane w celu ograniczenia wyœwietlanej bazy do 
rekordów spe³niaj¹cych wyspecjalizowany warunek. 
Warunek mo¿e byæ sformu³owany na nastêpne sposoby:
1. Przegl¹dana jest ca³a baza ( domyœlnie).
2. Przegl¹dane s¹ wszystkie rekordy z dat¹ rejestracji pomiêdzy wyszczególnionymi 
datami (mo¿e to byæ ta sama data, wówczas warunek obejmuje jeden dzieñ).
3. Przegl¹dane s¹ wszystkie rekordy zwi¹zane z konkretnym adresem.
4. Przegl¹dane s¹ wszystkie rekordy spe³niaj¹ce koniunkcjê warunków 2 i 3.

Ustawianie filtru dat nastêpuje wskutek ustawienia znacznika Wybrana data, a nastêpnie 
wstawienia dat Od i Do korzystaj¹c z Kalendarz.

Ustawianie filtru adresu nastêpuje wskutek ustawienia znacznika Wybrany adres, a 
nastêpnie wstawienia adresu korzystaj¹c z Bazy adresów.



Nowe zdarzenie

Okno dialogowe nowego zdarzenia s³u¿y do wprowadzenia do bazy nowego zapisu 
archiwizacji ka¿dego zdarzenia do sekretariatu. Aby zapis by³ mo¿liwy do wykonania 
niezbêdne jest wyszczególnienie wœród dostêpnych opcji charakteru zdarzenia (Wybór 
opcji) oraz wprowadzenie pól:
- Numer, Symbol i Adres (dla korespondencji przychodz¹cej).
- Numer i Adres (dla korespondencji wychodz¹cej).
- Numer (inne).
Numer jest sugerowany wed³ug ustalonej symboliki, ale mo¿na go rêcznie zmieniæ, symbol i
odbiorca jest wpisywany rêcznie, natomiast adres jest pobierany z Bazy adresów. Domyœln¹ 
dat¹ pisma jest aktualna data komputerowe, któr¹ mo¿na zmieniæ poprzez funkcjê 
kalendarza (Kalendarz).
Wpisanie nowego rekordu do bazy zatwiersza siê przyciskiem OK, lub anuluje przyciskiem 
Anuluj podczas opuszczania okienka.
Edycja tekstu pisma mo¿e byæ przeprowadzana w standardowy sposób (Zdarzenia) po 
przejœciu do Karty (Karty informacyjne) o nazwie Tekst.



Powiêksz edytor

Funkcja wyœwietlaj¹ca okno edycyjne o dynamicznych rozmiarach. Okno posiada listwê 
szybkich klawiszy umo¿liwiaj¹cych kolejno:
1. Powrót do pola edycyjnego.
2. Wyciêcie zaznaczonego tekstu z umieszczeniem go w schowku systemowym.
3. Skopiowanie zaznaczonego tekstu do schowka systemowego.
4. Wstawienie tekstu ze schowka systemowego.
5. Wstawienie nazwy firmy (nazwiska i imienia) z Bazy adresów.
6. Wstawienie nazwy miejscowoœci z Bazy adresów.
7. Wstawienie kodu pocztowego z Bazy adresów.
8. Wstawienie nazwy ulicy z Bazy adresów.
9. Wstawienie numeru domu z Bazy adresów.
10. Wstawienie numeru lokalu z Bazy adresów.
11. Wstawienie numeru telefonu z Bazy adresów.
12. Wstawienie numeru faxu z Bazy adresów.



 Lista u¿ytkowników

Okienko lista u¿ytkowników umo¿liwia nam zarz¹dzanie list¹ osób uprawnionych do 
korzystania z programu. W tym miejscu mo¿emy dodawaæ nowe osoby którym chcemy 
umo¿liwiæ pracê, usuwaæ te którym nie przys³uguj¹ ju¿ prawa do programu. Mo¿liwe jest 
równie¿ edycja istniej¹cych danych, której celem mo¿e byæ np. zmiana has³a lub imienia i 
nazwiska.



Ustalenie symboliki zdarzeñ

W module konfiguracja istnieje równie¿ mo¿liwoœæ ustalenia i nadania kszta³tu 
symbolu dla danego pisma. Podprogram ten pozwala na automatyczne narzucenie numerów 
i charakterystyk korespondencji, w konsekwencji tego ka¿de pismo zarejestrowane w bazie 
otrzymuje w³asn¹ unikaln¹ symbolikê . Wstêpne odpowiednie skonfigurowanie szablonu dla 
symboli daje gwarancjê, ¿e ¿aden z zapisanych w programie dokumentów nie otrzyma 
charakterystyki, która zosta³a ju¿ wczeœniej u¿yta, program nigdy bowiem nie powieli 
symbolu jeœli zosta³ on uprzednio zastosowany w odniesieniu do innego dokumentu. 
Pozwala to na zachowanie jednolitoœci numeracji i kszta³tu charakterystyk okreœlaj¹cych - 
bez wzglêdu na to kto wprowadza dokument. Ustalone symbole s¹ wykorzystywane przez 
system a¿ do    momentu ich usuniêcia i ponownego skonfigurowania.

Konfiguruj¹c symbol nale¿y:

- we wspomnianym wy¿ej module konfiguracja wybraæ kartê symbole (Karteczki), 
nastêpnie ustal dla jakiej korespondencji konfigurujesz symbolikê (w tym celu zaznacz przy 
pomocy myszy odpowiedni¹ opcjê wybieraj¹c (Ustawiania opcji): korespondencja 
przychodz¹ca, korespondencja wychodz¹ca, b¹dŸ inne),
- w prawej dolnej czêœci okna znajdujê siê pole    o nazwie NUMER w nim zaœ lista wyboru 
w oparciu o któr¹ ustalamy szablon wed³ug jakiego program bêdzie numerowa³ 
dokumentacjê:

a/ jeœli w tym polu dokonamy wyboru opcji NUMER ZDARZENIA {NZ} program bêdzie 
kolejno numerowa³ wszelkie zaistnia³e zdarzenia (bez rozró¿nienia numeracji) dla 
korespondencji    przychodz¹cej, wychodz¹cej jak równie¿ dla wszystkich innych dokumentów 
w tym korespondencji lokalnej prowadzonej wewn¹trz zak³adu pracy - numeracja taka bêdzie
wiêc ci¹g³a,
b/ je¿eli zaœ zaakceptujemy opcjê NUMER PISMA {NP} program bêdzie numerowa³ 
jedynie korespondencjê przychodz¹c¹ i wychodz¹c¹ bez nadawania numeracji korespondencji 
lokalnej, jednak¿e numeracja taka bêdzie ci¹g³a dla obu tych korespondencji (program nie 
bêdzie ustala³ jej osobno dla pism wychodz¹cych i przychodz¹cych lecz nada im rozwijaj¹cy 
siê ci¹g cyfrowy),
c/ istnieje jeszcze jedna mo¿liwoœæ wyboru opcja NUMER KLASY {NK} je¿eli 
zaakceptujemy tê w³aœnie opcjê program wówczas ponumeruje nasz¹ dokumentacjê 
nadaj¹c oddzieln¹ numeracjê korespondencji wysy³anej z biura i korespondencji 
otrzymywanej.

UWAGA !!!

Przy konfigurowaniu szablonu symbolu proszê pamiêtaæ o skorzystaniu z 
opcji NUMER w przeciwnym razie kilka dokumentów mo¿e posiadaæ identyczne 
oznaczenie.
- nastêpnie w szablonie symbolu mo¿emy umieœciæ miesi¹c - akceptuj¹c tê opcjê 
klikniêciem myszy
- a tak¿e rok - postêpuj¹c jak wy¿ej

W oknie wyœwietlane jest równie¿ pole dialogowe    dla opcji tekst - w polu tym mo¿emy 
wpisaæ skrót firmy w przypadku firmy MEMAX mo¿e to byæ przyk³adowo MMX ³ami¹c go 
dla dodatkowego u³atwienia przez skrót od korespondencji przychodz¹cej np. (P), 
korespondencji wychodz¹cej np. (W), b¹dŸ korespondencji innej np. (D  dodatkowa) 
ustalone przez nas szablony s¹ podstaw¹ dla narzucenia dokumentacji jednolitej i unikalnej 
symboliki.

W polu dialogowym tekst wpisujemy równie¿ znak z klawiatury \ którym oddzielamy od 



siebie poszczególne elementy sk³adaj¹ce siê na szablon. Dokonuj¹c operacji roz³¹czenia 
proszê postêpowaæ nastêpuj¹co: 
- za ka¿dym razem po wybraniu elementu np. {R2}(rok dwucyfrowy) chc¹c oddzieliæ ten 
element od nastêpuj¹cego po nim np. {MSC}(miesi¹c) nale¿y w polu dialogu wpisaæ znak \
i    klikniêciem w klawisz TEKST zaakceptowaæ obecnoœæ tego znaku
w szablonie (w œlad za tym zostanie on wyœwietlony w polu demonstracyjnym opcji 
SYMBOL W KLASIE).

Symbolikê dla dokumentów mo¿na konfigurowaæ w sposób dowolny, nale¿y pamiêtaæ 
jednak o tym aby zapewniæ jej czytelnoœæ i jednolitoœæ co znacznie u³atwi nam 
póŸniejszy przegl¹d i kojarzenie pism.
Oto kilka przyk³adów ilustruj¹cych zastosowanie opisanego powy¿ej, skonfigurowanego 
kilkakrotnie w sposób dowolny szablonu:

SZABLON: {R2}\{MSC}\MMX\P\{NZ} symbol zapisany wg ustalonego szablonu: 
97\2\MMX\P\1
      {R2} - rok dwucyfrowy - 97
      {MSC} -    aktualny miesi¹c - 02
      {MMX} - wpisany uprzednio w polu dialogowym opcji TEKST skrót firmy (MEMAX),
        \P\ - wpisany równie¿ w polu dialogu opcji TEKST skrót identyfikuj¹cy korespondencjê 
jako przychodz¹c¹,
      {NZ} - numer zdarzenia (w tym przypadku zdarzenie jest zapisane jako pierwsze 
zaistnia³e w programie), nale¿y pamiêtaæ, ¿e wybieraj¹c z opcji NUMER tak¹ mo¿liwoœæ 
ka¿de nastêpne pismo wychodz¹ce, przychodz¹ce b¹dŸ inna notatka (korespondencja 
lokalna) zostan¹ ponumerowane na zasadzie rosn¹cego ci¹gu cyfrowego, a wiêc jeœli 
otrzymamy jakikolwiek dokument z zewn¹trz (korespondencja przychodz¹ca) program 
zapisze go z kolejnym numerem w ci¹gu czyli (2), dlatego wa¿ne jest zaznaczenie 
w narzucanym szablonie pewnej identyfikuj¹cej korespondencjê cechy (patrz skróty od 
korespondencji    : P-przychodz¹ca, W-wychodz¹ca, D-dodatkowa).

SZABLON: {NP}\MMX\W\{R4}\{MSC} symbol zapisany wg ustalonego szablonu: 7\
MMX\W\1997\2

{NP} - numer pisma - pismo zapisane zostaje jako siódme (7) jednak wybór takiej 
mo¿liwoœci równie¿ nie pozwala na utworzenie dwu oddzielnych ci¹gów numerycznych dla 
korespondencji wychodz¹cej i przychodz¹cej,    pomija natomiast numerowanie 
korespondencji lokalnej,
{MMX\W} - MMX (j.w) \W - skrót    korespondencji wychodz¹cej,
{R4} - rok czterocyfrowy - 1997
{MSC} - aktualny miesi¹c - 02

SZABLON: {NK}\{R2}\{MSC}\MMX\P symbol zapisany wg ustalonego szablonu: 
4\97\2\MMX\P

{NK} - numer w klasie - wybór takiej opcji pozwala na nadanie    o s o b n e j    numeracji 
korespondencji opuszczaj¹cej biuro i    korespondencji, jak¹ biuro otrzymuje (pomija 
korespondencjê lokaln¹). W takiej sytuacji symbole ustalone s¹ w sposób nastêpuj¹cy: 

- korespondencja wychodz¹ca otrzymuje numeracjê od 1 do nieskoñczonoœci,
- korespondencja przychodz¹ca tak¿e otrzymuje numeracjê od 1 do nieskoñczonoœci,

{R2} - j.w.
{MSC} - j.w.
{MMX\P} - j.w.





Wydruk zestawienia na pocztê lub potwierdzenia odbioru

Okno automatycznie buduje tabelê z zestawieniem pism na dany dzieñ.
W celu poprawnego zbudowania wydruku nale¿y:

 - opcjonalnie wybraæ tryb zestawienia (Ustawiania opcji),
 - z pomoc¹ kalendarza ustawiæ odpowiedni dzieñ z którego dokonuje siê wydruku,
 - ustawiæ odpowiedni¹ czcionkê i drukarkê funkcjami czcionka i wybór drukarki,
 - uruchomiæ wydruk funkcj¹ drukuj.

Sugerowany wygl¹d tabeli wydruku mo¿na rêcznie zmieniaæ poprzez bezpoœredni¹ edycjê 
tekstu.



Kalendarz

Okno Kalendarza ma dwojaki charakter:

1. Przegl¹dania i wyszukiwania dni kalendarzowych w celu np. znalezienia dnia tygodnia 
odpowiadaj¹cego zaznaczonej dacie. Pocz¹tkowo Kalendarz ustawiony jest na aktualnej 
dacie komputerowej. 

2. Modyfikacja daty w polu typu Data. Dziêki korzystania z okna Kalendarza eliminuje 
siê mo¿liwoœæ wpisania nieprawid³owej daty. Uruchomienie kalendarza 
zsynchronizowanego z polem uzyskuje siê poprzez naciœniêcie przycisku z ikon¹ kalendarza 
znajduj¹cego siê obok konkretnego pola typu Data. Pocz¹tkowo Kalendarz ustawiony jest na 
dacie wpisanej do pola z którego jest uruchomiony. Zmianê daty mo¿na zatwierdziæ 
( przycisk OK ) lub anulowaæ ( przycisk Anuluj ) przy wyjœciu z okna.

Zaznaczony dzieñ jest wyró¿niony niebieskim t³em na planie miesi¹ca i pe³n¹ nazw¹ dnia w 
dolnej czêœci okienka. 
· Zmianê dnia w miesi¹cu uzyskuje siê poprzez klikniêcie mysz¹ w inne pole planu miesi¹ca 

lub zmianê po³o¿enia wyró¿nionego pola poprzez manipulacjê strza³kami z klawiatury,
· Zmianê miesi¹ca uzyskuje siê poprzez klikniêcie lewego ( na miesi¹c poprzedni do 
aktualnego ) lub prawego ( na miesi¹c nastêpny ) w obszarze z nazw¹ miesi¹ca, który 
znajduje siê pod planem miesi¹ca po lewej stronie okna.
· Zmianê roku uzyskuje siê poprzez klikniêcie lewego ( na rok poprzedni do 
aktualnego ) lub prawego ( na rok nastêpny ) w obszarze z wypisanym rokiem, który 
znajduje siê pod planem miesi¹ca po prawej stronie okna.

Okno kalendarza jest u¿ywane ka¿dorazowo przy wpisywaniu lub manipulowaniu dat¹ w 
programie Super Sekretariat.



Osadzanie obiektów

OBIEKT 
- obiektem bêdziemy nazywaæ np.: rysunek z PAINTBRUSH, dokument zapisany w edytorze 
tekstu WORD, arkusz b¹dŸ wykres skonstruowany w programie EXCEL.

OSADZANIE OBIEKTÓW 
oznacza wstawianie danych (takich jak np.: grafika programu POWER POINT) do dokumentu 
innej aplikacji (np.: programu WORD). Osadzona informacja czyli    obiekt, staje siê w wyniku
tej operacji czêœci¹ nowego dokumentu. Aby dokonaæ edycji osadzonego obiektu, nale¿y (w
jego obszarze) klikn¹æ dwukrotnie mysz¹, uruchamiaj¹c w ten sposób aplikacjê za pomoc¹ 
której utworzony zosta³ dany obiekt. Jeœli po zakoñczeniu edycji powrócimy do dokumentu 
wszystkie zmiany wprowadzone w obiekcie, zostan¹ zachowane.

Podczas osadzania informacje nie zmieniaj¹ siê, gdy zmieniany jest plik Ÿród³owy. 
Osadzane obiekty staj¹ siê czêœci¹ pliku kontenerowego. Dwukrotne klikniêcie obiektu po 
osadzeniu, otwiera go w aplikacji Ÿród³owej. Mo¿na go wtedy edytowaæ, pozostawiaj¹c w 
aplikacji Ÿród³owej nie zmieniony pierwotny obiekt.



£¹czenie obiektów

£¥CZENIE OBIEKTÓW
- ³¹czenie obiektów oznacza wstawianie informacji na przyk³ad takich jak dane z arkusza 
kalkulacyjnego, z zachowaniem trwa³ego po³¹czenia z informacjami przechowywanymi w 
innym pliku. Informacje mo¿na ³¹czyæ miêdzy dowolnymi dokumentami. Z³ó¿my np.: ¿e 
korzystaj¹c z programu    WORD    chcemy przygotowaæ miesiêczny raport zawieraj¹cy 
aktualne dane o sprzeda¿y. Informacje te (wci¹¿ zmieniaj¹ce siê) s¹ przechowywane w 
arkuszu kalkulacyjnym EXCELA. Z przygotowywanym raportem mo¿emy po³¹czyæ czêœæ 
lub ca³oœæ wybranego arkusza. Istnieje równie¿ mo¿liwoœæ jego ci¹g³ej aktualizacji po 
ka¿dorazowym wprowadzeniu w arkuszu kalkulacyjnym jakichkolwiek zmian.

Podczas ³¹czenia informacje s¹ aktualizowane wtedy, gdy zmieniany jest plik Ÿród³owy. 
£¹czone dane s¹ przechowywane w pliku Ÿród³owym; zaœ plik, w którym dane s¹ 
umieszczane, przechowuje tylko lokalizacjê Ÿród³a i wyœwietla odwzorowanie ³¹czonych 
danych.



Poczta EMAIL

Zamiast drukowaæ i wysy³aæ dokumenty korespondencji zwyk³¹ poczt¹, 
mo¿na je rozsy³aæ za poœrednictwem zainstalowanych w komputerze aplikacji 
obs³uguj¹cych pocztê elektroniczn¹. Pierwszym krokiem który nale¿y wykonaæ jest 
ustawienie parametrów po³¹czenia z internetem. Aby to uczyniæ nale¿y wybraæ 
zak³adkê Parametry po³¹czenia i wpisaæ tam stosowne dane :

      dla okna SMTP Serwer (skrzynka nadawcza) 
Adres serwera - adres serwera, na którym masz za³o¿one konto e-mailowe, 
Adres zwrotny (adres nadawcy) - wpisz adres gdzie maj¹ byæ przes³ane 

listy zwrotne,

      dla okna POP Serwer (skrzynka odbiorcza)
 Adres serwera - adres serwera, na którym masz za³o¿one konto e-mailowe, 

U¿ytkownik - wpisz nazwê u¿ytkownika skrzynki,
Has³o - wpisz has³o, które pozwoli przegl¹daæ otrzyman¹ korespondencjê. 

WYSY£ANIE POCZTY.

Aby wys³aæ list nale¿y wybraæ zak³adkê Wysy³anie poczty a nastêpnie :
w polu Do wpisaæ internetowy adres odbiorcy listu. Mo¿na siê wspomóc baz¹ 
adresow¹ poprzez naciœniêcie przycisku ze znakiem ?. 
W polu Temat wpisaæ temat naszego listu.
W polu Treœæ listu wpisaæ ¿¹dan¹ treœæ listu.

Po wpisaniu wszystkich informacji naciskamy przycisk Wyœlij w celu 
wys³ania listu.

POCZTA OTRZYMANA.

Przy pomocy programu Super Sekretariat mo¿liwe jest równie¿ przegl¹danie 
otrzymanych listów. W tym celu nale¿y wybraæ zak³adkê Otrzymana 
poczta i nacisn¹æ przycisk Odbierz pocztê. Po krótkiej chwili w okienku pod
przyciskiem pojawi siê lista otrzymanych wiadomoœci. Mo¿emy j¹ przegl¹daæ
pos³uguj¹c siê myszk¹.
Je¿eli chcemy usun¹æ podœwietlon¹ wiadomoœæ nale¿y nacisn¹æ przycisk 
Usuñ list. Je¿eli chcemy z danej wiadomoœci utworzyæ nowe zdarzenie nale¿y 
nacisn¹æ przycisk Utwórz zdarzenie.

UWAGA :
Nale¿y pamiêtaæ aby przed wysy³aniem i odbiorem poczty wpisaæ poprawne 
parametry w polach zak³¹dki Parametry po³¹czenia. W przeciwnym przypadku 
obs³uga poczty mo¿e nie dzia³aæ prawid³owo.





Korespondencja seryjna

Wykorzystuj¹c modu³ do tworzenia korespondencji seryjnej, mo¿na rozes³aæ 
jedn¹ lub wiêcej kopii dokumentu do ró¿nych adresatów. Mo¿liwe jest adresowanie 
kopert, drukowanie zaproszeñ, wysy³anie poczt¹ email partii listów do zadanej grupy
odbiorców.

Pierwszym krokiem przy korzystaniu z korespondencji seryjnej jest 
przygotowanie wzorców korespondencji. W tym celu nale¿y nacisn¹æ przycisk 
NOWY, dziêki czemu przechodzimy do podprogramu Edycja wzoru korespondencji.

Je¿eli mamy ju¿ przygotowany wzorzec korespondencji mo¿emy skorzystaæ z 
dwóch opcji :

Rozsy³anie korespondencji poczt¹ EMAIL.
Aby to uczyniæ nale¿y klikn¹æ klawisz - SERYJNA POCZTA EMAIL, w 
wyœwietlonej bazie adresów zaznaczamy wybranych odbiorców, 
zaznaczamy adresy : naciskaj¹c jednoczeœnie klawisz Shift i kursor do 
góry, b¹dŸ na dó³, lub naciskaj¹c klawisz Ctrl i klikaj¹c w tym czasie 
mysz¹ w wybrane adresy. Po wybraniu adresatów naciskamy przycisk OK. w 
liœcie adresów. Program Super sekretariat automatycznie rozeœle listy do 
wybranych odbiorców.

SERYJNY WYDRUK KORESPONDENCJI.
Seryjny wydruk korespondencji przeprowadza siê w sposób podobny jak 
opisywaliœmy powy¿ej dla seryjnej poczty email, podstawowa ró¿nica to 
skierowanie korespondencji na drukarkê nie zaœ na serwer. (Wybór 
adresatów z bazy jest identyczny jak w przypadku rozsy³ania dokumentów za 
poœrednictwem poczty elektronicznej).



Edycja wzorów korespondencji

Ka¿dy opracowany wzór korespondencji musi mieæ swoj¹ unikaln¹ nazwê np. 
nota odsetkowa, upomnienie. Dziêki tej nazwie bez problemu odnajdziemy 
wybrany szablon. Nazwê nale¿y zapisaæ w jasnym polu dialogu, w s¹siedztwie 
klawisza TEST.

    
Pola adresowe

u¿ytkownik mo¿e tutaj wybraæ z dostêpnej listy te pola z danymi 
adresowymi, które chce wykorzystaæ w korespondencji. Z bazy adresowej we
wskazane miejsca wstawione zostan¹ konkretne dane wybranych adresatów.

Pola sta³e
 je¿eli w dokumencie chcemy umieœciæ informacjê o tym kto jest jego 
autorem, a tak¿e zapisaæ konkretn¹ datê i czas powstania wówczas mo¿emy 
skorzystaæ z pól sta³ych.

Pola u¿ytkownika

Definiowanie pól u¿ytkownika 
u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ dowolnego zdefiniowania dziewiêciu pól, które 
mo¿e nastêpnie wstawiæ do wzorca korespondencji. Mog¹ to byæ pola, 
zawieraj¹ce czêsto powtarzaj¹ce siê 
w tekœcie informacje. Zamiast ka¿dorazowo je wpisywaæ u¿ytkownik klika 
mysz¹ w wybrane pole, a zanotowana w nim informacja pojawia siê w tekœcie
dokumentu. 

W ka¿dej chwili mo¿liwy jest podgl¹d przygotowywanego wzorca poprzez 
naciœniêcie klawisza TEST.



PRZEGL¥DANIE STRON INTERNETOWYCH.

Je¿eli chcesz przegl¹dn¹æ strony internetowe :

W pole dialogu adres wpisz dane adresowe strony, któr¹ chcesz przegl¹dn¹æ, 
a nastêpnie kliknij w ikonê po³¹cz (pierwsza z    dwóch ikon funkcyjnych po lewej 
stronie / obok znajduje siê ikona za pomoc¹, której zatrzymujemy po³¹czenie).    






