Witamy

Cieszymy sie, ze zdecydowali sie Panistwo na zakup przyjaznego w uzyciu
system do zarzadzania dokumentacja i archiwizacji Office Manager. Przy
pomocy rozwigzania DMS w przysztosci bedziecie mogli z powodzeniem
archiwizowa¢ dokumenty elektroniczne i skanowane kazdego formatu w taki
sposobb, ze w ciggu kilku sekund bedzie je mozna odnalez¢ i opracowac.
Instrumentami stuzgcymi do tego celu sg Indeksowanie tekstu petnego i
Katalogowanie wg dowolnie wielu wlasciwosci dokumentow.

Chcemy Panstwa réwniez poinformowacé, w jaki spos6b bezproblemowo
zainstalow¢ Office Manager na PC, jak zintegrowac juz istniejgce
oprogramowanie i jak umiesci¢ w archiwum pierwszy wiasny dokument. Na
nastepnych stronach znajdziecie zwtaszcza informacje o tym, jak importowaé
dokumenty do archiwum i jak je tam potem odnalezé.

Uktady typograficzne

Wyglad pisma w dokumentaciji

Tekst Czcionka podstawowa

Tekst Komentarze i wskazOowki

Tekst Liczba stron dalszych tematéw pomocy.
Tekst Link do pomocy Popup (Krétka pomoc)
Komponenty Stowa pogrubione oznaczajg przyciski i pola

wprowadzania w widoku programul.
Menu | Polecenie Wopisy Menu.

Stowa pisane kursywg oznaczajg rady i wskazowki w
innych rozdziatach.
Kwadratowy nawias z tekstem odnosi sie do zmiennych

Patrz takze

[Tekst] wartosci. Tekst w nawiasie nie jest wprowadzony
dostownie.
"Tekst" Gorny cudzystéw oznacza state pojecia, teksty i nagtowki

dialogow.



Wskazowka

W dokumentacji wykorzystane sg znaki towarowe bez gwarancji dowolnego
zastosowania. Teksty i rysunki zestawione zostaly z duzg starannoscia.
Wydaweca i autorzy nie moga jednakze przejmowac¢ odpowiedzialnosci ani za
bezbtedne wydania, ani za ich nastepstwa.

Office Manager i wszystkie dodatkowe produkty chronione sg prawami
autorskimi i sg wlasnoscig Softwarebiiro Krekeler, http://www.krekeler.de.

Prawa autorskie do polskiego tumaczenia Office Manager posiada
HMC Sp. z 0.0,

Wszelkie prawa zastrzezone, takze odtwarzanie fotomechaniczne oraz
zapisywanie przy pomocy mediéw elektronicznych.
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NowosSci

Office Manager 10.0 wprowadza obszerne rozszerzenie
funkcji programu.

P)E Ogodlne

e Zalozenia dla systemu: od Windows 2000, polecany jest XP lub Windows
7.

Petna kompatybilno$¢ z Unicode (miedzynarodowy standard znakéw
graficznych).

Dostosowanie do nowoczesnych systemow operacyjnych i szerokosci
formatu ekrandw.

Przybornik administracyjny do sterowania kontami uzytkownikéw od
Windows Vista. Wymagane uprawnienia bedg przywotywane w razie
potrzeby przy zmianach systemu, nie jest wymagane zadne dodatkowe
zameldowanie jako administrator Windows.

Wersja testowa moze by¢ uruchamiana jako edycja Pro lub Enterprise.

> Skanowanie

Stosowanie skaneréw z nowoczesnym interfejsem WIA.

Profile skanowania Profile skanowania mogg by¢ uruchamiane
bezposrednio z klawiatury przy pomocy dowolnie zdefiniowanych skrétéw.

Rozszerzenia interfejsu Twain.

Kodowanie dokumentéw PDF moze by¢ wykonywane automatycznie po
skanowaniu i rozpoznawaniu tekstu.

Dodatkowe ustawienia skanowania i ukrywanie dialogu postepu
skanowania.

Usprawniona kompresja kolorowych obrazéw Tiff i opcjonalna redukcja do
16 koloréw.

Rozszerzenia rozpoznawania tekstu OCR np. wsparcie Transym 2.0 i 3.0.
Rozpoznawanie innych typéw barkodoéw barkodéw: EAN, UPC i innych.

= Tabela danych

Tabele mozna wygodnie przetgczac przy pomocy kart rejestru pomiedzy
aktywnymi i archiwizowanymi dokumentami, jak réwniez zadaniami.

W celu poprawy czytelnosci mozna aktywowac zmieniajgce sie kolory
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wierszy (tabela zebra).

¢ Nowe zalezne od pliku atrybuty dla wielkosci pliku, daty, wtasciciela jak
rowniez ilosci stron i kodowania.

& Wyszukiwanie

o W edycji Enterprise moze by¢ alternatywnie stosowane wyszukiwanie
tekstu petnego serwera MS SQL.

o Wyszukiwanie tekstu petnego i atrybutéw z Unicode wspomaga dowolne
znaki oraz znaki specjalne, np. rowniez azjatyckie czcionki.

¢ Indeksowanie zawartosci dokumentoéw teraz takze dla dokumentow XPS i
rysunkow ODG.

e Edytor SQL z uwydatnieniem Syntaxu.

1 podglad

e Zintegrowany podglad dla e-maili z Outlooka.

¢ Zintegrowany podglad dla dokumentéw RTF i archiwéw internetowych.
¢ Ulepszona prezentacja dokumentéw PDF w dialogu wiasciwosci.

CDJ Zarzgdzanie zadaniami

o Die Aufgaben sind jetzt in der Tabelle des Hauptfenster integriert und
dadurch schneller abrufbar.

o Farbige Markierungen abhéngig vom Termin.
¢ Neue Suchfunktionen fur Aufgaben und verkniipfte Dokumente.

@ Sporzgdzanie nosnikow danych
e Stosowanie nowego szybszego interfejsu Windows IMAPI 2.0.
¢ Moga by¢ nagrywane nosniki danych takie jak CD, DVD Blu-ray i UDF.

Inne

e Przy przerwaniu zautomatyzowanego importu plik moze by¢ usuniety po
zapytaniu.

e Funkcja wyszukiwania dla pola bazy danych w oknie Definiuj pola.
Polecenia Menu do dodawania specjalnych pél danych.

o Nowe funkcje Makro i automatyzaciji, np. wstawianie komentarzy i
cyfrowych sygnatur w dokumentach PDF.


http://www.microsoft.com/germany/windows/products/windowsvista/features/details/xps.mspx
http://www.openoffice.org/
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Makro do wczytywania i i zapisywania z Autodesk Inventor-iProperties.

Nowe mozliwosci dopasowania przez uzytkownika, np. wielko$¢ symboli
Menu.

Wersja 10.0 wnosi ze sobg mnéstwem usprawnionych detali.

Nowosci wersji 9.0 do wersji 8.0

> Skanowanie

Viewer skanowanych stron.

Proste ustawienie sko$nie wciggnietych stron.
Konwersja obrazéw na czarno/bialy.

Zalozenia do Formatu stron.

Wskazanie ilosci stron przy profilu skanowania.
Rozszerzenia do rozpoznawania tekstu OCR.

&¥ Szukanie

Obszary dat: Wyszukiwanie od lub do jakiej$ daty i pomiedzy dwoma
datami.

Wyszukiwanie rozszerzone, dodawanie dokumentéw do aktualnego
wyszukiwania.

Przycisk Enter uruchamia wyszukiwanie w polach pierwotnych.
Zaznaczenie dokumentu przywraca wyszukiwanie.

Jesli przy Resetuj wcisniety jest przycisk Shift, zachowane jest zaznaczenie
Projektu.

Nawigator projektu

Rozszerzenie do Projektow z grafikami, formatowaniem czcionki i
kolorowym podkresleniem.
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% t acza do dokumentu tylko wersja Enterprise
e Dokumenty moga zosta¢ kombinowane (tagczone).
o Wyszukiwanie wszystkich potgczonych dokumentow.

&= Drukowanie raportu
e Sporzadzanie Zestawienia przegladu dokumentow.

e Polecenie drukowania i tworzenie plikéw PDF.

2% MozliwoSci rozbudowy

¢ W Layout moga sie znajdowac Pola przyciskow do wykonania Makra.

¢ Makra moga zosta¢ zablokowane i chronione przed manipulacjami.
¢ Wykonanie Makra we wzorach dokumentow.
o Dodatkowe zmienne i funkcji Makra.

Inne
e Zabezpieczanie archiwizacji dokumentéw PDF.
¢ Indeksowanie tekstu petnego zatgcznikéw importowanych e-maili.

¢ Indeksowanie tekstu petnego dokumentoéw zawartych w archiwach ZIP.

e Poprawa podgladu.
e Liczne ulepszenia szczeg6téw.

Patrz takze
Wskazowki-aktualizacja

Matryca funkcji
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Matryca funkcji

System Zarzagdzania Dokumentacjg oferowany jest w dwdch wersjach:

o Office Manager Enterprise z technologig Client/Server dla sieci
przedsiebiorstwa i wysokich wymagan bezpieczenstwa.

¢ Office Manager Pro dla pojedynczego stanowiska pracy i matej sieci.

} OFFICEMANAGER

Dokumentenmanagementsystem

Enter-
prise

Funkcje podstawowe

D B0

-ISystem Zarzadzania Dokumentacjg do szybkiego do dowolnych
~—/dokumentéw Windows

v/

“0-JArchiwizacja dokumentéw papierowych

v/

~Archiwizacja PDF zabezpieczona przed rewizjg przy pomocy
—|128-bitowego kodowania

v/

Katalogowanie i sortowanie archiwizowanych dokumentow:
przyporzadkowanie do projektéw, grup i innych pél danych

-—|Wspierane przez baze danych wyszukiwanie tekstu petnego

~lzawarto$ci dokumentow i atrybutow

Zarzadzanie zadaniami i Workflow

<

Nadzor nad foldergami ze zautomatyzowanym przejmowaniem

danych

L N N LY.

v/

Zautomatyzowany import faxéw

—JArchiwizacja diugoterminowa, przeniesienie starszych

ldokumentéw

S

Emisja raportdw dokumentow i tabeli przeglagdowych

Konfigurowalne Menu i tabele, projektant Layout dla widoku
uzytkownika

Dowolnie definiowane atrybuty dokumentéw: Projekty, Klienci i
inne dowolne przyporzadkowania

Zapisywanie bazy danych na serwerze SQL

Baza danych archiwum przekazuje do sieci tylko wymagane
dane

L LY LS

Optymalizacja predkosci dla matych i duzych zbioréw danych

Funkcje wyszukiwania

Pro

Enter-
prise

<

Przyporzadkowanie dokumentéw do Projektéw, Grup, Typow i

“linnych

Przyporzadkowanie do wielu atrybutéw, np. jeden dokument
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przyporzadkowany do wielu projektow

Przyporzadkowanie do dowolnie definiowalnych atrybutéw

Potgzcenie dokumentéw z kontaktami z Outlooka i ksigzki
adresowej Windows

@&
(2> Nawigator projektéw z symbolami graficznymi i z kolorami

Do wyboru style wprowadzania atrybutdw: proste pole
wprowadzania, lista wyboru lub drzewo

Grupowanie dokumentéw — prezentacja w postaci przejrzystego
drzewa

L R LI

Sortowanie tabeli dokumentéw przy pomocy klikniecia myszka

(¥J)Kombinowanie dokumentdw, wzajemne faczenie

S

(2+/Szybkie zapytania o najwazniejsze atrybuty dokumentow

< %

Rozszerzone zapytanie o wszystkie atrybuty

e e T e e T T L S I S L

Wyszukiwanie za pomoca znaju Joker, wyszukiwanie za v
pomoca i/ lub,

(il-jwspomagane przez baze wyszukiwanie tekstu pethego w v
indeksie catkowitym, zawartosciach dokumentéw i atrybutach

<

®Opcjonalne zastosowanie wyszukiwania tekstu petnego MS v
SQL przy pomocy Fuzzylogik

Szybkie zapytania wspomagane przez serwer v

Kompleksowe zapytania w bazie danych wg standardu SQL,
definiowane przez uzytkownika Menu z najczestszymi ALK
zapytaniami

®Wyszukiwanie wg. atrybutéw pliku takich jak wielko$¢, data, R
ilo$¢ stron PDF i status kodowania

Enter-

L# |Praca z dokumentami prise

Sporzadzanie, edycja, drukowanie, wglad do dokumentéw i AR,
polecenia definiowana przez uzytkownika

aznaczenia wielokrotne, opracowywanie wielu dokumentéw v
Program drukowania pakietow dla PDF i innych dokumentéw

Earzgdzanie wersjami dokumentow v

Klonowanie dokumentéw, wiele odnosnikéw do jednego pliku
dokumentowego

5 Wzory do szybkiego sporzadzania pism, ofert, rachunkéw, i
~—linnych v/

State i programowalne wartosci zatozen dla atrybutéw J
dokumentoéw przy importowaniu i skanowaniu

~—IZintegrowany podaglad Adobe PDF, e-maili, tekstow, plikbw
~graficznych, miniaturowy podglad Windows i przy pomocy

LS | %% (%S



http://de.wikipedia.org/wiki/Fuzzylogik
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automatyzacji COM

Potgczenie innych programéw podgladu

Wysytanie e-mali z plikami dokumentowymi bezposrednio ze
standardowego programu mailowego

®Sporzqdzanie nosnikéw danych z dokumentami (CD, DVD, Blu-
ray Disc, UDF) z przegladowa tabela, eksport do archiwéw ZIP

Przenoszenie danych poprzez Drag&Dropz Windows®-
Explorer® i przy pomocy schowka

Indywidualne opcje importu dla ré6znych folderéw danych

Funkcjonalno$¢ do automatycznego indeksowania obszernych
zasobéw dokumentéw

Wprowadzanie notatek do dokumentéw

Przejmowanie stron internetowych z przegladarki

~ |zarzadzanie e-mailami z Outlook, Outlook Express, Lotus
(i0:|Notes, Mozilla Thunderbird, Eudora, Tobit David i innych
programéow

Zarzadzanie nowymi wpisami z Outlook Express i innych

Zmiana atrybutéw dokumentoéw za pomoca Drag&Drop lub
bezposrednio w tabeli

Edycja atrybutow bezposrednio w tabeli

Zmiana atrybutéw wszystkich dokumentéw danego
wyszukiwania

L L L L L O L LN

L L T L L L SR B LN

Dopasowanie nazw plikéw do nowych struktur folderowych

<
<

Automatyczna synchronizacja atrybutow i nazw plikdw

Synchronizacja dokumentéw, np. przygotowanie Notebooka do
podrézy stuzbowej

<

Automatyczne, indywidualne nadawanie atrybutéw (np. Numer)

<
L AR L

(Wklejanie komentarze do dokumentéw PDF (Makro)

Enter-

Pro .
prise

Archiwizacja dokumentéw papierowych

10-/Skanowanie dokumentéw i obrazéw I

< %

(10=|Skanowanie pakietow jedno- i wielostronicowych dokumentéw 'K

~—IRozdzielanie dokumentdw przy pomocy rozpoznawania
~|barkodami

Automatyczne i manualne ustawianie wielostronicowych
dokumentow

A0z \Wstepnie zdefiniowane profile z indywidualnymi ustawieniami 'K

Opracowanie obrazéw, korekta krzywo wciagnietych skanéw

L

(10-)0bstuga r6znych programoéw rozpoznawania tekstu OCR
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(87 Realizacja OCR w tle oszczedza czas skanowania v | v
(BJTesseract Open Source OCR Engine w ramach dostawy |
Automatyczne wczytywanie atrybutow dokumentéw papierowych
{0+jprzy pomocy rozpoznawania tekstu i barkodéw (np. obrébka v
wptywajacych rachunkéw)
Wyszukiwanie tekstu petnego w plikach i skanowanych sl v
dokumentach papierowych
Zestawianie dokumentu PDF z pojedynczych obrazow v | v
(87 Manualny duplex dla skaneréw Simplex |
[0-{Zastosowanie skaneréw kompatybilnych z Twain v | v
(i’ Zastosowanie skanerow kompatybilnych z WIA v |
Podigczanie urzadzen nie kompatybilnych z Twain, jak na
przyktad Fujitsu ScanSnap v
--IZastosowanie kamery dokumentow Sceye przy pomocy sl v
~Iszybkiego podtgczenia bezposredniego.
& |Archiwizacja dokumentéw ksiegowych pro Epr;ifé
~—J|Funkcje importu i skanowania dokumentéw papierowych i
~lelektronicznych, archiwizacja dokumentow v
@Zréwnywanie archiwum dokumentéw z Lexware-Buchhalter,
e Lo g
przejecie informacji ksiegowych
@Zréwnywanie archiwum dokumentéw z DATEV-Exportdateien, J
przejecie informacji ksiegowych
@Wyéwietlanie ksiegowania bezposrednio w podgladzie AR,
dokumentow
10-|Bezposrednie sporzadzanie CD i DVD v |
1-IFunkcje bezpiecznego archiwum rewizji AR K
I |Programy zastosowania pro Ep?itseé
Neutralna dla aplikacji wspotpraca z dowolnymi, zorientowanymi
na dokument programami Windows Y
Opracowywanie dokumentéw dowolnie w standardzie programu
Windows, innym wybranym programie, lub przy pomocy funkcji | « | «
zdefiniowanych przez uzytkownika
Polecenia edycji dokumentow sterowane zdarzeniami |
~-~IMakra w Visual Basic Script, JavaScript, OmAPI i w innych vy
~liezykach skryptow, automatyzacja DDE i COM
Administrowanie wieloma wersjami jednego programu s v
zastosowania
Przyporzadkowanie wielu typdw plikéw do jednego programu v | v
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Generowanie nag+g3wka w rysunkach AutoCAD-® i MeqaCAD, s v
rozszerzone funkcje CAD

(”Makra do wczytywania i pisania Autodesk Inventor-iProperties | o | o
Funkcje importu i eksportu (np. CAD do DXF) |
Zintegrowane opracowanie tekstu |

) Enter-

L& |Grupy robocze, bezpieczenstwo Pro [ orise
Petne mozliwosci sieci v |
PIanowar_mie zadan dla_dowolnych uzytkownikéw, przypominanie AR,
0 oczekujacych zadaniach

(ii-|Funkcje administratora dla bezpieczenstwa sieci AR K

®L9kalne n_arzgd_zie admin_istracyjne do sterowania kontem
uzytkownika Windows 7 i Vista
Ochrona przed zapisem niezamierzonych zmian v
Najwazniejsze reguty bezpieczenstwa dostepu do dokumentéw | o | o
Nadanie uprawnien do typéw dokumentéw v
Nadanie uprawnien do pojedynczych dokumentéw v
Nadanie uprawnien do pojedynczych atrybutéw ATy
Nadanie uprawnien na ptaszczyznie systemu operacyjnego v

(ii-|Zabezpieczenie dokumentéw PDF przed zmianami ary
Uprawnienia do réznych polecen Menu ATy
Wyznaczenie nieodzownie wymaganych atrybutéw v
Protokotowanie interwencji i edycji dokumentu v
Nazwy plikéw i miejsca przechowywania definiowane przez Ay
uzytkownika
Przy_porzqdkowanie uzytkownika na podstawie zarejestrowania AR,
w Windows®
Zoptymalizowane dziatanie programu na serwerze terminalu v
Korzystna cena przy wielu licencjach ATy
Opcjonalnie umowa na serwisowanie v

nowa funkcja w wersji 10.0
poprawiona funkcja w wersji 10.0
Czynnos¢ / cecha nie jest zawarta w tej wersji

v zawarte w wersji
J o zawarte w wersji, z rozszerzonymi mozliwosciami funkcyjnymi,
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Instalacja

4 Instalator programu Office Manager 10.0 &J

Welcome to the Office Manager 10.0 Wizard
Welcome to the Office Manager 10.0 Setup

Witamy w kreatorze instalacji programu Office
Manager 10.0

Kreator pomoze Ci zainstalowad program Office Manager 10.0.

Zalecane jest zamkniedie wszystkich uruchomionych programdw przed rozpoczedem instalacji.
Pozwoli to na uaktualnienie niezbednych plikéw systemowych bez koniecznosd ponownego
uruchomienia komputera.

Kliknij Dalej, aby kontynuowad,

] Dalej >

W rozdziale:

Pierwsza instalacja, jesli instalujesz Office Manager na nowo.

Wskazéwki do aktualizacji, gdy przechodzisz ze starszej wersji Office
Manager.

Instalacja programu

Rejestracja oprogramowania
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Pierwsza instalacja

4 Instalator programu Office Manager 10.0 ﬁ

Welcome to the Office Manager 10.0 Wizard
Welcome to the Office Manager 10.0 Setup

Witamy w kreatorze instalacji programu Office
Manager 10.0

Kreator pomoze Ci zainstalowac program Office Manager 10.0.

Zalecane jest zamkniede wszystkich uruchomionych programdw przed rozpoczedem instalacii.
Pozwoli to na uaktualnienie niezbednych plikdw systemowych bez koniecznosd ponownego
uruchomienia komputera.

Kliknij Dalej, aby kontynuowad,

Wymagania systemowe:
e PC z Windows 2000/XP/Vista/7.

o Interfejs bazy danych MDAC 2.5 z JetEngine 4.0 (standardowo dostepny
od Windows 2000)

Jesli aktualizowana jest wczes$niejsza wersja, wowczas prosze przestrzegac
Wskazowek aktualizacii.

Wyczerpujgce instrukcje instalacji Office Managera dla sieci znajdujg sie w
Internecie. pod http://www.office-dokumentacja.pl/wsparcie.php.



http://msdn.microsoft.com/data/Default.aspx
http://www.office-dokumentacja.pl/wsparcie.php
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1. Instalacja Office Manager z CD-ROM:
Prosze umiesci¢ CD w napedzie dysku CD (np. naped dysku D).

Jesli program instalacyjny nie uruchamia sie automatycznie: kliknij na
przycisk Start, a potem na Uruchom.

Whprowadz ,D:\Setup\setup.exe” i kliknij na OK.
Lub:
Kliknij na przycisk Start, a p6zniej na Ustawienia.

Kliknij dwa razy na Software, a na karcie Instalacja/Deinstalacja wybierz
przycisk Instaluj.

Woprowadz ,D:\Setup\Setup.exe” i kliknij na OK.

Lub:

la. Office Manager z Internetu:
Uruchom plik ompro.exe.

2. Od teraz prosze postepowac wedtug polecen z ekrau
komputera.

W folderze dokumentéw udostepnionych prosze przestrzegac
wymaganych praw dostepu (folder bazy danych).

Po zakonczeniu instalacji przy pierwszym uruchomieniu programu
automatycznie przechodzisz do Asystenta instalacii.
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Wskazowki do aktualizaciji

Aktualizacja oprogramiowania z Office Manager 8.0 lub 9.0
na wersje 10.0

Jesli stosujecie wersje 8.0 lub 9.0, wowczas mozecie bardzo tatwo
przeprowadzi¢ aktualizacje przy pomocy Aktualizacji online. Prosze wybra¢ w
tym celu w Menu Pomoc | Internet polecenie Aktualizacja Software:

Aktualizacja oprogramowania Iﬁ

” Odnaleziono nowa wersje:

Alktualna wersja : 9.0.6.399
Mowa wersja : 9.0.7.405

Office Manager Servicepack 9.0.7.405

[¥] Aktualizacja na Office Manager 10.0

Howogci

Prosze zaznaczy¢ opcje Aktualizacja na Office Manager 10.0, klikng¢ na
Dalej i postepowac¢ wg dalszych instrukcji.

Po aktualizacji na wersje 10.0 Office Manager zostanie uruchomiony na
nowo. Otrzymacie wskazowke, ze dotychczasowy kod aktywaciji jest niewazny
i program pracuje jako wersja testowa.

A. Tylko dla pojedynczego stanowiska pracy

Prosze klikna¢ na Rejestruj i wprowadzi¢ nowy kod aktywacji lub na Testuj
(Enterprise/Pro), jesli nie posiadasz jeszcze zadnego nowego kodu.

B. Tylko do instalacji sieciowej

Kliknij na Testuj (Enterprise/Pro). Wazne: nie wprowadzaj jeszcze nowego
kodu. Przeprowadz najpierw aktualizacje oprogramowania na wszystkich
stanowiskach pracy w sieci. Wprowadz nowy kod dopiero na ostatnim
stanowisku w sieci.

Alternatywnie mozesz takze zainstalowa¢ nowg wersje rownolegle do stare;.
W tym celu zwr6¢ uwage na nastepujgce wprowadzenie:
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Aktualizacja oprogramowania Office Manager z wersji 6.0
lub 7.0 na 10.0

Wskazéwka: przed przeprowadzeniem aktualizacji prosze przeczytaé
ponizsze wskazowki.

1. Prosze zalogowac sie w Windows jako Administrator.

2. Prosze uruchomi¢ starg wersje Office Manager i w menu Plik wybrac
polecenie Informacja. Na pierwszej stronie, na dole po prawej stronie
znajdziesz wiersz ,Pliki wspélne”. Wymienione tam foldery zawierajg
wszystkie bazy danych, listy projektow, i inne. Prosze wydrukowaé strone
informacyjna lub zanotowac folder dokumentéw udostepnionych.

3. Zakoncz Office Manager.

4. Teraz bezwzglednie sporzadz kopie bezpieczenstwa catego folderu "Plikéw

wspdinych".

5. Jesli pracujesz z wersjg Enterprise i z bazami danych zapisanymi na
serwerze SQL, przestrzegaj ponizszych wskazéwek:
Pliki .omcs i .aplcs sa kopiowane podczas aktualizacji, ale odsytaja do
takich samych baz danych SQL jak wersja 8.0. Skoro tylko zostang
otwarte i skonwertowane w nowej wersji, nie moga juz wiecej byé
edytowane w starej wersji Office Manager.
Stwoérz wiec takze kopie bezpieczenstwa baz danych SQL!
Bazy danych w plikach .omp i .apl sg kopiowane kompletnie i zachowane
dla starych wersiji.

6. Wersje 6.0 do 10.0 moga by¢ zainstalowane réwnolegle. W razie, gdy
chcesz odinstalowac starg wersje, uczyn to dopiero po aktualizacji, tak aby
nowy program magt przejaé ustawienia.

7. Rozpocznij Setup i zwrd¢ uwage na to, aby przy folderze docelowym i
folderze bazy danych wybra¢ nowe foldery: nie instaluj programu w folderze
starej wersji! Folder docelowy powinien sie na przyktad nazywa¢ ,C:
\Programy\Krekelen\Office Manager 10\.

Folder docelowy bazy danych (folder "Pliki wspolne") w instalacji
jednostanowiskowej z reguly znajduje sie na samym komputerze, a w
instalacji sieciowej na serwerze.
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4 Instalator programu Office Manager 10.0 @

Baza danych-Katalog docelowy
Wybierz folder, w ktorym ma zainstalowany Office Manager 10.0.

Setup zakfada folder bazy danych (wspdlnie uzywane pliki) w ustalonym katalogu. Przy instalacii
sieciowe]j prosze wprowadzié wspélnie stosowany katalag serwera.

Wazne: wszyscy uzytkownicy Office Managera powinni mied uprawnienia do odczytu i zapisu w
tym katalogu!

Kliknij na instaluj, aby zainstalowad Office Manager.

Baza danych-+atalog docelowy

Przeglada;j...

Wymagane miejsce: 61.2MB

Dostepne miejsce: 326.8GB

Zainstaluj

8. Zakoncz Setup.
9. Uruchom Office Manager 10.0

10. Jesli jest zainstalowana wersja 6.0, 7.0, 8.0 lub 9.0 to jestes$ pytany, czy
powinna byc¢ przeprowadzona aktualizacja. Prosze odpowiedzie¢ Tak na to
pytanie, aby przejg¢ stare dane: wspdlne pliki, lokalne i globalne
ustawienia, skaner dokumentow, i inne,

Tylko wtedy powninienes$ odpowiedzie¢ Nie, jesli nie chcesz uzywac
danych z wersji 8, np. jesli byla ona zainstalowana tylko do testu.

11. Skopiowana baza danych programu i archiwum dokumentéw sg po
zapytaniu konwertowane na nowy format.

12. Instalacja jest zakoniczona. Skoro tylko po raz pierwszy otworzysz baze
danych, zostanie ona przekonwertowana na nowy format.

13. Zakoncz Office Manager i ponownie go uruchom. Jesli otrzymasz
meldunek, ze uptynat czas testowania, kliknij na Rejestruj i wprowadz przy
Kroku 4. kod licencji wersji 10.0 lub usun stary kod. Kliknij na Uruchom, a
nastepnie na Zamknij.

14. Mozesz usung¢ starg wersje teraz lub pézniej w Panelu sterowania |
Dodaj lub usun programy.
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Wskazoéwki aktualizacji do instalcji sieciowej

Upewnij sie, ze wszyscy uzytkownicy zakonczyli prace z Office Managerem.
Przeprowadz kopletng aktualizacje na pierwszym stanowisku pracy. Dopiero
potem rozpocznij instalcje na pozostatych stanowiskach pracy! Od teraz
nalezy pracowac tylko z nowa wersja, gdyz nie bedzie mozliwosci
utrzymywania nowych danych w starej wersji.

Patrz takze
Nowosci w wersji 10.0
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Instalacja programu

W celu utatwienia Ci wejscia w Swiat komfortowego zarzgdzania plikami przy
pomocy Office Manager, przy pierwszym uruchomieniu programu wita Cie
nasz Asystent instalaciji:

Asystent instalagji l P S

Asystent instalacji Office Manager

Asystent pomaga Ci przy instalacji oprogramowania
do archiwizacji.

Prosze zaznaczyc ustawienia ktdre maja byc
opracowane i kliknac na "Dalgj".

I:icencjonowanie
[¥] Ustawienia dokurmentu

[¥] Zainstaluj programy zastosowania

[¥] Skaner dokumentéw

Ustawienia bazy danych

[] Bezpieczeristwo i administracja
'&' Polaczenia

Dopusc efekty Aero [¥] Otwérz pomoc automatyczr

Cofnij ’ Dalgj @] [Zi Zamknij l’@ Pomoc ]

Udziela Ci wsparcia przy pierwszej instalacji twojego systemu zarzadzania
dokumentacjg:

Licencjonowanie: uruchomienie peitnej wersji, lub bezptatna rejestracja
Ustawienia dokumentu: foldery i opcje

Zainstaluj programy zastosowania: rejestracja programow

Skaner dokumentéw: archiwizacja dokumentacji papierowej
Ustawienia bazy danych: optymalizacja systemu

Bezpieczenstwo i administracja: ustawienia bezpieczenstwa sieci
tacza: rejestracja programu w srodowisku Windows

Otwérz pomoc automatycznie: otwiera pomoc programu dla kazdej strony
Asystenta

Po dalszg pomoc prosze klikna¢ w Asystencie instalacji na przycisk pomocy
Pomoc
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Rejestracja oprogramowania

Program nie jest bezptatny. Chodzi raczej o ograniczong czasowo wersje
testowa, ktérg mozesz bezptatnie testowac przez okres 30. dni.

Przy rejestracji online mozesz naby¢ kod dostepu do nieograniczonej, petnej
wersji Office Managera:

1. Zmenu Menu Pomoc | Internet wybierz polecenie Rejestracja wersji
lub kliknij w Asystencie instalacji, Strona Licencja, na przycisk
Rejestracja. Otwierane jest okno ,Rejestracja online”.

Rejestracja produktu l DS

Muozesz testowad wersje jeszcze przez 18 dni.

Krok 1: Wprowadz dane do uruchomienia licencji programu:

E-mail i.kolenda@hmec-poland.pl

Firma HMC

Imie Ivona Mazwisko  Kolenda Pani =
Ulica ul. Zielona 14

Migjscoweosc  45-554 Opole

Kraj Polska

Telefon +48 692 231 621 Faks

Krok 2: Kliknij na "Rejestracja online”, aby otworzyc formularz internetowy:

[@' Rejestracja online

Krok 3: Prosze wypetnic formularz internetowy.

Krok 4: Wprowadz kod licencji i kliknij na "Uruchom™:

csn-ofl-_ - - of Uruchom

Jesli posiadasz juz wazny kod dostepu:
2. Wprowadz kod od razu przy 4. kroku i kliknij na Uruchom.
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Jesli nie posiadasz jeszcze kodu dostepu:

2. Wprowadz swoje dane niezbedne do uruchomienia. Szczegdlnie wazny
jest prawidtowy adres e-mail, poniewaz na ten adres przesytany jest kod
dostepu.

3. Polacz sie z Internetem i kliknij na przycisk Rejestracja online. W twojej
przegladarce otwiera sie internetowy formularz:

& Rodzina produktéw Office Manager - Rejestracja online - Windows Internet Explorer =RACEL X
@‘\J @ [#3 hitp:/fuwrwwsb-lede/forms/om_register.php?EMail= | & | 43| X |[#8 Google o~
’3 Favoriten 3:3 m Haufige Fehlermeldungen... @ Vorgeschlagene Sites » £ | Mehr Add-ons erhalten =
| ¥4 Rodzina produktéw Office Manager - Rejestracja ... | 5 v B v [ o v Seitew Sichetheitw Exrasv @+ ?
Rejestracja / Zamowienie Cena zawiera 22% podathu VAT
{do pr ia nie jest j ja)
@ Rejestracja bezptatna, tylko zamdwienie materiatdw informacyjnych. 0,00 PLN
Pro
1 Pojedynicze stanowisko pracy 1.342.00 PLN
Licencja dla & stanowisk pracy 4.758.00 PLN
) Licencja dla 10 stanowisk pracy 7.674,90 PLN
) Licencja dla 20 stanowisk pracy 12.932,00 PLN
= Licencja dla 30 stanowisk pracy 17.702,81 PLN
Enterprise
Pojedyricze stanowisko pracy 5.879.79 PLN
7 | Licencja dla 2 stanowisk pracy §.881.60 PLN
= | Licencja dla 3 stanowisk pracy 11.821,80 PLN
) Licencja dla § stanowisk pracy 17.080,00 PLN
Licencja dla 10 stanowisk pracy 31.842.00 PLN
Do zaméwienia wiekszej iloéci licencji prosze wykorzystad Formularz zamdwienia online
Wazystiie ceny w PLN zawiersjs 22% podatiu VAT
Fertig € Internet | Geschitzter Modus: Aktiv fa v HI00% -

4. Prosze wybra¢ rodzaj rejestracji, sprawdzi¢ swoje dane adresowe i
klikng¢ na przycisk Zamoéw.

5. Formularz internetowy generuje kod dostepu (numer seryjny) i wysyta go
na podany adres e-mail. Wprowadz kod dostepu do Office Manager i
kliknij na Uruchom.



http://www.sb-k.de/html/popupwin.php3?site=demopopup
http://www.sb-k.de/dokumentenverwaltung/dms_functionmatrix.html
http://www.sb-k.de/dokumentenverwaltung/dms_functionmatrix.html
http://www.sb-k.de/downloads/preise.pdf
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Modele licencji

Wersja Enterprise: Model licencji Concurrent-User

llo$¢ zakupionych licencji programu ustala, ilu uzytkownikéw moze
jednoczesnie pracowac z Office Manager.

Jesli ilos¢ jest obsadzona, nie mozna sie juz zameldowa¢ w Office Manager.
Musisz poczekaé, az jeden z uzytkownikéw sie odmelduje.
Wersja Pro: Model licencji Named-User

llos¢ zakupionych licencji programu ustala, jak wielu uzytkownikow
bezwzglednie moze pracowaé z Office Manager, potrzebujesz jedna licencje
dla kazdego komputera.

Jesli ilos¢ licencji jest obsadzona, nie moze sie zameldowac¢ zaden inny
uzytkownik.

Wskazowka: Zakup wystarczajaca ilosS¢ licencii, aby ten problem sie nie
pojawit.
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Pierwsze kroki

Office Manager przy pomocy jednolitego interfejsu zarzgdza dokumentami
réznych programéw Windows, a takze adresami inernetowymi, e-mailami i
wewnetrznymi dokumentami tekstowymi. Swoje pisma z edytora tekstu,
zdjecia, rysunki CAD, tabele, adresy internetowe i inne dokumenty mozesz
przyporzadkowac do wspélnych atrybutéw, takich jak Projekty i Kategorie.

Utrzymanie porzadku bez budowania folderu

Przy klasycznym odktadaniu przy pomocy folderéw prébuje sie zdeponowac w
jednym drzewie struktury mozliwie wiele wlasciwosci dokumentow:
C:\Dokumenty\Klienci\Mustermann\Zlecenia\Rachunki\Nr7123.pdf

Jak odnalez¢ wszystkie otwarte rachunki wszystkich klientow?

W Office Manager dokument otrzymuje rownolegte atrybuty: jest
przyporzadkowany do klientéw, rachunek jest "otwarty" w oknie Status i
zawiera numer dokumentu 7123 z datg ksiegowania.

Mozliwe sg tu dowolne zapytania wyszukiwania:
o "Pokaz wszystkie otwarte rachunki sporzadzone przed 7. lipca",
e "Pokaz rachunki z Numerem 7123" lub

o "Pokaz wszystkie oferty, sporzadzone dla Mustermana przez mojego
kolege".Numer i inne grupy - co tylko sobie zyczysz.

Wyszukiwanie tekstu petnego bez marnowania czasu

Zawartosci dokumentdw sg indeksowane w bazie danych. Przy wyszukiwaniu
tekstu pelnego dokumenty nie muszg by¢ otwarte - program kontroluje raczej
indeks bazy danych.

Wprowadzasz tylko wyszukiwane pojecia, a dokument jest odnajdywany w
mniej niz jedna sekunde.

Patrz takze

Ustalenie Folderu dokumentow
Sporzadzanie dokumentow
Skanowanie dokumentéw papierowych
Import dokumentow

Praca z Wzorami

Wyszukiwanie dokumentoéw
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Referencje Menu

'IE Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 10.0 Enterprise

[=o 8] =
Plik | Dokument | Zadanie Edytuj Szukaj Widok Pomoc -
e bewy Ve X.BE DO @ . (O s -
o Wzory »
R |o ulubione Windeksie
|ir Otworz Ctrl+0Q
Szezegéty dokumentdw 3 Nazwa
Otwérz przy pomecy L I
Dopasu u
Otwdrz ponownie [ A ’IE —
. Podglad Ctrl+R | Paski narzeczi | Polecenia | Opdje |
& Drukuj. Ctrl+P umenty Kategarie: Polecenia:
Wylij do v . Menu A1 [ usui - .
. X X I 4 Wiaiciwosci... I
1> - Ops (polecenia definiowane przez uzytkownika) SKEHUJ )
|‘>-Prz' Zadanie @ Wiaiciwosci pliku | (| Stal
Rysx Usur... Ctrl+Del mﬂzklwame Menu systemowe —
4 Wiasciwoici... Ctrl+D kumenlll | | \widok Przeszukaj..
A A kumeni: Opge
4 Wiasciwosci pliku I I Pomoc [polecenia definiowane prz
g aktur; Nawigagja P i i Norm
* Mowe Zadanie... EENES L Fr—
= Faktur; Opis Norm
#|  Archiwizuj wersje... I pokazuje dialog Wasciwosci pliku Windows |
|@ Microsoft Excel-Arbeitsbla | Dotyczy Pilny
|8 E-Mail |Zmian Norm

< | I

-|an Aktywne dokumenty Archiwizowane dokumenty | ## Zadania

pokazuje dialeg Wiasciwosci pliku Windows

W rozdziale:

Menu Plik

Menu Dokument
Menu Zadanie
Menu Edytuj

Menu Szukaj

Menu Administrator
Menu Widok

Menu Pomoc

Dopasuj Menu
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Menu Plik

Infermacje

Otwérz baze danych...

| Baza danych

Makro

1 Hotline.omcs
2 Test.omp

3 Archiwum.omp

Zakoncz Alt+F4

il
4"n-'

MNowy...

Zamknij

Import...

Eksport...

Drukuj zestawienie

Drukuj raport...

Sgnchronizuj...

Definiuj pola...

¥
Wiasciwoszcl..,

Zmien sciezke pliku...
Sprawdz jstnienie pliku

Porzadkowanie bazy danych...

Otwoérz baze danych: Standardowa baza danych dokumentéw (archiwum)

jest otwierana juz w momencie uruchomienia programu. Zastosuj
polecenie w celu otwarcia innej bazy danych.

Przycisk myszy: .4
Informacje do otwartej bazy danych i ustawieh programu.
Baza danych | Nowy: zaktadanie nowej bazy danych.

Baza danych | Zamknij: zamykanie otwartego archiwum.

Baza danych | Import: przejmowanie zbioréw danych z innych archiwéw.

Baza danych | Eksport: eksport dokumentéw do pliku ADTG, HTML, XML,

Text, lub Excel.

Baza danych | Drukuj zestawienie: eksportuje aktualnie wyszukiwane
dokumenty do pliku HTML i drukuje je przy pomocy przegladarki

internetowe;j.

Przycisk myszy: &



Referencje Menu Menu Plik 35

Baza danych | Drukuj raport: sporzadza podglad szczegutéw zaznaczonego
dokumentu
Przycisk myszy: -

Baza danych | Synchronizuj: dostrojenie danych i dokumentéw aktywnego
archiwum i archiwum synchronicznego.

Baza danych | DATEV teksty ksiegowania: Import informacji ksiegowania z
Datev (tylko wersja Enterprise).

Baza danych | Ksiegowy Lexware: Import informacji ksiegowania z
Lexware.

Baza danych | Definiuj pola: dodawanie atrybutéw, ich zmiana i usuwanie.

Baza danych | Wtasciwosci: Edycja opcji dostepu do baz danych serwera
SQL.

Baza danych | Zmien Sciezke pliku: dopasowanie archiwum dokumentow
do nowej struktury folderu.

Baza danych | Sprawdz istnienie pliku: sprawdza, czy dane dokumentéw
przyporzadkowane do plikéw sg aktualne i czy sg dostepne.

Baza danych | Porzadkowanie bazy danych: sprawdza, kompresuje i w
razie potrzeby naprawia otwarte banzy danych.

Makro | Edytor Makr: otwiera edytora skryptow.
Przycisk myszy: &

Makro | Wykonaj Makro: Wybierz plik Makro do realizacji w otwartym
dialogu.

Makro | [1 Nazwa]: realizuje Makro w folderze (pliki wspélne)\Macro\Menu.
Skrét na klawiaturze: Ctrl+1 do Ctrl+9
Jesli wcisniety jest przycisk Ctrl, Makro otwierane jest w edytorze skryptu.

[1 Archiwum.omp]: ponowne otwarcie listy ostatnio zaladowanych archiwow.

Zakoncz: zamykanie Office Manager.
Skrot na klawiaturze: Alt+F4
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Menu Dokument

Menu dostepne tylko w widoku tabeli dokumentow.

Dokument

| Mowy M » MNowy dokument...  Ctrl+M
Wzory » Sporzadz kopie.. Ctrl+K
i Otworz Ctrl+0 Klzgnuj... Ctrl+U
Otwérz przy pomocy b | = Skanuj.. F2 |»
Otwarz ponownie b &g Sceye..
Podglad Ctrl+R Wl Przegladarka Web »
= Drukuyj... Ctrl+P . Drag&Drop
Whslij do » Przeszukaj...
> Usun.. Ctrl+Del
| Wiasciwosci..  Ctrl+D
MNowe Zadanie...
#  Archiwizuj wersje...

Nowy | Nowy dokument: sporzadzanie nowego dokumentu przy
uwzglednieniu standardowych wartosci (zatozenia dla nowych
dokumentow)

Przycisk myszy: ||
Skrét na klawiaturze: Ctrl+N
Patrz takze: Wzory dokumentow

Nowy | Sporzadz kopie: zaznaczony dokument jest kopiowany. Mozesz tym
samym sporzadzi¢ nowy dokument na podstawie istniejacego
Skrot na klawiaturze: Ctrl+K

Nowy | Klonuj: funkcja sporzadza klon zaznaczonego dokumentu.
Zaznaczony dokument jest kopiowany; w przeciwieristwie jednak do
funkcji ,Sporzadz kopie” plik nie jest kopiowany, zbiér danych wskazuje
raczej na ten sam plik.

Skrét na klawiaturze: Ctrl+U

Nowy | Skanuj: Skanowanie dokumentéw papierowych
Przycisk myszy: =
Kliknij strzatka na pole przycisku w celu otwarcia rozszerzonego Menu
skanera ze zdefiniowanymi wczes$niej profilami.

Nowy | Sceye: skanowanie za pomocg kamery do dokumentéw Sceye.
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Przycisk myszy: @
Polecenie menu jest widoczne tylko przy podtgczonej kamerze Sceye.

Nowy | Przegladarka Web: pobiera do zarzagdzania dokumentami aktualnie
otwarte strony internetowe.
Przycisk myszy: @&
Patrz takze: Zarzadzanie adresami internetopwymi

Nowy | Drag&Drop: uruchamia Explorera Windows. Przy pomocy myszy
mozesz przenosic pliki z Explorera do Office Manager.
Przycisk myszy: &
Patrz takze: Zmiana atrybutow przez Drag&Drop.

Nowy | Przeszukaj: Przeszukuje nosnik danych wedtug istniejgcych
dokumentéw i importuje.

Nowy ze wzoru: | [Wz6r]: sporzadza nowy dokument przy pomocy
wybranego wzoru.
Przycisk myszy: =

Nowy ze wzoru | Wzér dokumentu: sporzgdzanie nowych wzoréw i edycja
istniejacych.

Otwarz: otwiera zaznaczone dokumenty do dalszej edycji, przy pomocy
odpowiedniego programu.
Przycisk myszy:L&
Skrot na klawiaturze: Ctrl+O

Otworz przy pomocy: otwiera zaznaczone dokumenty przy pomocy
dowolnego programu, ktéry mozesz wybrag.
Skrét na klawiaturze: Ctrl+M

Otworz ponownie: zawiera liste ostatnio otwieranych dokumentow.

Podglad: pokazuje zaznaczone dokumenty w oknie podgladu (wewnetrzny
lub zewnetrzny program podgladu).
Przycisk myszy: |9

Drukuj: drukuje zaznaczone dokumenty. Zaleznie od Ustawien stosowany
jest program drukowania Office Manager lub standardowa opcja
drukowania.

Przycisk myszy: &
Skrét na klawiaturze: Ctrl+P

Wyslij do | CD: zapisuje zaznaczony plik dokumentowy na CD lub DVD.
Przycisk myszy: &
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Wyslij do | do innych: kopiuje zaznaczone pliki dokumentowe na dowolny
nosnik danych, pliki moga zosta¢ tam inaczej nazwane. Przy pomocy tej
funkcji dokumenty moga byc¢ takze konwertowane na inny format.
Przycisk myszy:

Wyslij do | Zapisz w archiwum ZIP: Eksport plikéw dokumentowych do
archiwum ZIP.
Przycisk myszy: &7

Wyslij do | do e-maila: przesyta zaznaczone pliki dokumentowe przy pomocy
e-maila.

Usun: usuwa zaznaczone dokumenty z bazy danych, a takze zgodnie z
zyczeniem, pliki dokumentowe z nos$nika danych.
Przycisk myszy: X
Skrét na klawiaturze: Ctrl+Delete.

Wiasciwosci: zmiana atrybutéw dokumentu.
Przycisk myszy: &
Skrét na klawiaturze: Ctrl+D

Nowe Zadanie:sporzadzenie zadan dla danego dokumentu.

Archiwizuj wersje: archiwizuje aktualny stan dokumentu. Office Manager
moze zarzgdzac wieloma wersjami jednego dokumentu.
Przycisk myszy: |

(Polecenia uzytkownika): mozesz zdefiniowaé wtasne polecenia potrzebne
do opracowania dokumentu.
Patrz takze: Rejestracja Typow dokumentow

Nastepujgce polecenia Menu nie sg standardowo widoczne. Mozesz je
wstawi¢ w razie potrzeby.

Otworz folder: otwiera folder, w ktérym jest zapisany zaznaczony dokument.

Wiasciwosci Pliku: pokazuje dialog wlasciwosci pliku Windows. Przycisk
myszy: @

Szczegolty dokumentéw: pokazuije liste zaleznych dokumentéw. Ta
specjalna funkcja jest aktywowana przez asystenta instalacji Inventora.
Dzieki temu mozesz np. korzystac z zespotow.

Przycisk myszy: Li.
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Menu Zadanie

Menu dostepne tylko w widoku tabeli z zadaniami.

Zadanie

MNowe Zadanie...

|4 Wheiciwosci.. | Ctrl+D
b

Usun...

Zaznacz dokument

Dokument otwérz ~ Ctrl+0

i

Nowe Zadanie: Zadanie.
Przycisk myszy: ||
Skrot na klawiaturze: Ctrl+N

Wiasciwosci:zmiana zaznaczonej czynnosci.
Przycisk myszy: &
Skrot na klawiaturze: Ctrl+D

Usun: usuwanie zaznaczonej czynnosci. W przyporzgdkowanym dokumencie
protokotowane jest wykonanie.
Przycisk myszy: X
Skrot na klawiaturze: Ctrl+Delete

Zaznacz dokument: zaznacza dokument przyporzadkowany do zadania i
przechodzi do widoku dokumentéw.

Otwoérz dokument: zaznacza dokument, a nastepnie go otwiera.
Przycisk myszy: Lix
Skrét na klawiaturze: Ctrl+O

Patrz takze
Zarzadzanie zadaniami
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Menu Edytuj

Edytuj

e Wytnij Ctrl+X
Kopiuj Ctrl+C
Whlej Ctrl+V

W Usui

Zarnacz wsrystko  Ctrl+A

| Polgczenia... [

Lo
Archiwizuj dokument...

Chron dokument PDF...

Zastap...

Wytnij: usuwa zaznaczony tekst i odktada go do schowka.
Przycisk myszy: &
Skrot na klawiaturze: Ctrl+X

Kopiuj: kopiuje zaznaczony tekst, wzglednie zaznaczony plik dokumentowy
do schowka.
Przycisk myszy: |
Skrot na klawiaturze: Ctrl+C
Patrz takze: Kopie i Klony

Wklej: wstawia zawarto$¢ schowka do aktywngo pola wprowadzania. Jesli w
schowku znajduj%_sie pliki, importowane sg do archiwum dokumentow.
Przycisk myszy: I
Skrét na klawiaturze: Ctrl+V

Usun: Usuwa zaznaczony tekst bez odktadania go do schowka. Jesli
dokumenty sg zaznaczone, wowczas po zapytaniu zwrotnym usuwane sg
z bazy danych.
Przycisk myszy: X
Skrét na klawiaturze: Delete

Zaznacz wszystko: zaznacza caly tekst w aktywnym polu wprowadzania,
wszystkie projekty w Nawigatorze, lub wszystkie dokumenty w Tabeli.

Polacz: kombinujeftaczy zaznaczone dokumenty i usuwa kombinacje
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Archiwizuj dokument: archiwizuje stare dokumenty, do ktérych ma nie juz
dostepu.
Patrz takze: Menu Widok | Archiwizowane dokumenty
Wpis menu widoczny jedynie w widoku "Aktywne dokumenty".

Przywrd¢€: przywraca zarchiwizowane dokumenty.
Wpis menu widoczny jedynie w widoku "Archiwizowane dokumenty".

Chron plik PDF: aktywuje hasto do dokumentu Acrobat, aby zapobiec jego
zmianom. Ochrona nie moze zosta¢ uniewazniona (archiwizacja rewizji)
Przycisk myszy: i*

Zastap: Edycja atrybutéw wszystkich dokumentéw aktualnego wyszukiwania.
Wazne: zmieniane sg wszystkie dokumenty znajdujgce sie w tabeli, a nie
tylko zaznaczone!
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Menu Szukaj

Szukaj

£ Szukaj Ctrl+5

Ciagle

Ostatnie wyszukiwanie
Klany

Potaczone dokumenty

o &

Kopiowane dokumenty

Klucz...

Plik...

Indeks tekstu petnego.,., Ctrl+I

i Brakujace zadania

Rozszerzone...
| Zapytaniesal N Edytor SQL
Opréznij pola Ctrl+B Wykonaj zapytanie...
ﬁ Besetuj Ctrl+Alt+B 1 Beispiel Favoriten.sq|
2 Doppelter Dateiname.sql

Szukaj: rozpoczna wyszukiwanie na podstawie atrybutéw wprowadzonych do
pierwotnych pél wyszukiwania.
Przycisk myszy: | & suki
Skrot na klawiaturze: Ctrl+S

Automatycznie: W oknie gtéwnym pojawia sie przycisk |#susi|  Od teraz
wyszukiwanie uruchamiane jest automatycznie przy kazdej zmianie
kryteriow wyszukiwania.

Przycisk myszy: [+

Ostatnie wyszukiwanie: pokazuje ostatnio wyszukiwane dokumenty.
Klony: wyszukuje wszystkie Klony zaznaczonego dokumentu.

Potaczone dokumenty: wyszukuje dokumenty, ktére sa kombinowane /
potgczone z zaznaczonymi.
Przycisk myszy: %

Kopiowane dokumenty:wyszukuje dokumenty w Office Manager , ktére
wczesniej zostaty skopiowane do schowka przy pomocy polecenia
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Edytuj | Kopiuj lub zostaly skopiowane do schowka w Eksplorer
Windows. _
Przycisk myszy: i&

[Atrybut]: wyszukuje dokumenty na podstawie wprowadzonych wartosci
atrybutéw (Numer, Nazwa, Projekt i inne.).
Patrz takze: Definiuj pola

Indeks tekstu petnego: wyszukiwanie dokumentéw w indeksie tekstu
petnego.
Skrot na klawiaturze: Ctrl+l

Przeterminowane zadania: wyszukuje wszystkie zadania, ktére sg do
opracowania na dzisiaj lub miaty by¢ wykonane w przesziosci.
Rozszerzone: wyszukuje wedtug dowolnych atrybutow dokumentéw.
Przycisk myszy: <

Zaptanie SQL | Edytor SQL.: otwiera edytor wprowadzania polecen bazy
danych SQL.

Zapytanie SQL | Wykonaj zapytanie: wykonanie pliku tekstowego przy
pomocy polecen SQL.

Zapytanie SQL | [1 Nazwa]: realizuje plik SQL w folderze (pliki wspdine)
\SQL\Menu.
Skrét na klawiaturze: Ctrl+1 bis Ctrl+9
Jesli wcisniety jest przycisk Ctrl, plik otwierany jest w edytorze.

Oproznij pola: usuwa wszystkie wprowadzone kryteria wyszukiwania. Jesli
wcisniety jest przycisk Shift, wowczas nie zostanie usuniete zaznaczenie
w Nawigatorze projektu
Przycisk myszy: &7
Skrét na klawiaturze: Ctrl+B

Resetuj: usuwa wszystkie wprowadzone kryteria wyszukiwania i pokazuje w
tabeli wszystkie dokumenty. Jesli wcisniety jest przycisk Shift, wowczas
nie zostanie usuniete zaznaczenie w Nawigatorze projektu
Przycisk myszy: §
Skrét na klawiaturze: Ctrl+Alt+B

Patrz takze
Spis funkcji wyszukiwania
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Menu Widok

Widok

Mawigater projektu

2 Grupuj

n B

Edytuj tabele

Archiwizowane dokumenty

Aktywne dokumenty

Zadania

Dopasuj
| Do N
Opcje

Dopasuj menu...
Cofnij menu...

Przymocuj paski narzedzi
Wybar pola

Jezyk Paolnisch (Paolen)
Layout [automatycznie]

[ Projektuj Layout

Nawigator projektu: wyswietla lub ukrywa Nawigatora projektu. Nawigator
umozliwia miedzy innymi szybkie wyszukiwanie dokumentéw, ktére
przyporzadkowane sg okreslonym projektom.

Przycisk myszy: [0

Grupuj: grupowanie tabeli dokumentéw wedtug dowolnych danych, jak np.

Projekt, Nazwa i inne.

Przycisk myszy: &

Edytuj tabele: edycja atrybutow bezposrednio w tabeli.
r]

Przycisk myszy: &

Aktywne dokumenty: przechodzi do widoku aktywnych dokumentéw, ktére
maja by¢ dostepne na codzien.

Dokumenty archiwizowane: przechodzi do widoku archiwizowanych

dokumentow.

Zadania: przechodzi do widoku Zadan (Workflow)

Przycisk myszy: &
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Dopasuj | Dopasuj Menu: dostosowanie ustawieh Menu i Paskéw narzedzi.

Dopasuj | Cofnij menu: Menu, Paski narzedzi i Ustawienia tabeli sa cofane
do standardu.

Dopasuj | Przymocuj paski narzedzi: zaznacz te opcje, aby uniemozliwié
niezamierzone przesuniecie paskow menu.

Dopasuj | Wybor kolumny: wyb6r atrybutéw, ktére powinny byé pokazane w
tabeli dokumentow.

Dopasuj | Jezyk: Wyb6r jezykdéw uzytkownika, takich jak niemiecki, angielski
lub polski. Przy [automatycznie] - jesli dostepne - stosowany jest jezyk
systemu operacyjnego.

Dopasuj | _Layout: wybér Layoutu.

Dopasuj | Projektuj Layout: zmiana Layoutu wygladu programu.

Opcje | Listy wyboru: edycja projektéw i innych list wyboru.

Opcje | Typ dokumentu: rejestracja stosowanych programow.

Opcje | Asystent: uruchamia Asystenta instalaciji.

Opcje | Administrator: aktywacja ptaszczyzny administratora przez
wprowadzenie hasta, otwierane jest Menu Administrator.

Opcje | Ustawienia: zmiana ustawien programu.
Opcje | Wprowadz dane do pamieci: jesli opcja jest zaznaczona, dane

dokumentu tadowane sg do pamieci. Jest to zatozenie do sortowania i
grupowania dokumentéw w tabeli.
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Menu Administrator

Menu to jest widoczne, jesli jestes zalogowany w Office Manager jako
Administrator. (Menu Widok | Opcje | Administrator).

Administrator

Administrator

Ustawienia...

Ustawienia rozszerzone M »

lag*
Otwiérz plik Log

Aktualizuj Layout...
Polecenie APL..

Otwérz "Pliki wspélne"
Otwirz plik INI
Ponownie uruchom INI

Pomoc do pliku typu INI

Edytor Makr...

Infermacje
Info Indeks tekstu petnege
Infe Uprawnienia

Pokaz tabele 4

Q-E& Pomoc Administratora

Administrator: pozostawienie ptaszczyzny administratora.
Polecenie to znajduje sie takze w Menu Widok | Opcje.

Ustawienia: zmiana wasciwosci programu.
Polecenie to znajduje sie takze w Menu Widok | Opcje.

Ustawienia rozszerzone | Otworz "Pliki wspolne': otwiera folder Pliki
wspélne w Eksplorerze Windows.

Ustawienia rozszerzone | Otworz plik INI: otwiera w edytorze admin.ini.

Ustawienia rozszerzone | Otworz ponownie INI: po zmianach wczytuje
ponownie admin.ini.

Ustawienia rozszerzone | Pomoc do pliku INI: otwiera zwigzany temat
pomocy.

Otworz plik logowania: otwiera btedny plik logowania. Nastepnie moze on
zostac usuniety.

Aktualizuj Layout: przeprowadzanie zmian atrybutow w aktualnie
stosowanym Layoucie.
Reczne wywotanie tej funkcji jest wymagane tylko wtedy, jesli stosujesz
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wiele Layoutow.

Polecenie API: wprowadzenie pojedynczej komorki przy pomocy polecen
Makr Office Manager.

Edytor Makra: sporzgdzenie skryptu.
Przycisk myszy: &
Polecenie to znajduje sie takze w Menu Plik | Makra.

Informacja do otwartych baz danych i ustawierh programu.
Polecenie to znajduje sie takze w Menu Plik.

Info Indeks tekstu petlnego: pokazuje indeksowane stowa zaznaczonego
dokumentu.

Info uprawnienia dostepu: pokazuje uprawnienia dostepu do pliku
zaznaczonego dokumentu.

Pokaz tabele: otwiera tabele danych archiwum lub bazy danych programu.

Pomoc administratora: otwiera zwigzany temat pomocy.
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Menu Pomoc

&) Tematy pomocy

&3 Funkcje wyszukiwania

4% Pomoc bezpoirednia  Shift+Fl

<ot Internet » Office Manager Homepage
@ ScanSnap-Handbuch | Rejestruj wersje... N
oz Podrecznik uzytkownika Sklep online b
[ Krotkie wprowadzenie » @ Aktualizacja Software...

Informacje Zapytanie o wsparcie

Tematy pomocy: wywotanie programu Pomocy Office Manager.
Przycisk myszy: @

Funkcje wyszukiwania: temat pomocy "Wyszukiwanie dokumentow".

Pomoc bezposrednia: wywotanie Pomocy bezposredniej do pojedynczych
komponentéw programu.
Przycisk myszy: @&
Skrét na klawiaturze: Ctri+F1

Internet | Office Manager Homepage: otwiera www.office-dokumentacja.pl
w przegladarce.

Internet | Abonament Newslettera: Zgtoszenie na nowy Newsletter.

Internet | Rejestruj wersije: rejestracja online wersji testowej, zamowienie
wersji pelnej.

Internet | Sklep Online: otwiera sklep internetowy w twojej przegladarce.

Internet | Aktualizacja Software : sprawdza, czy jest dostepny aktualny
pakiet wsparcia / akualizacji do Office Manager - najlepiej sprawdzac
regularnie.

Internet | FaQ w Internecie: otwiera strony wsparcia w twojej przegladarce.

Internet | Zapytanie o wsparcie: wysytanie przez e-mail zapytania o
wsparcie.


http://www.office-dokumentacja.pl
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Podrecznik uzytkownika: otwiera te dokkumentacje w formacie PDF.
Kroétkie polcenia do najwazniejszych funkcji programu w formacie PDF.
Info o wersji programu, adresie kontaktowym Office Manager.

Zaleznie od rodzaju instalacji, znajdziesz tutaj w razie potrzeby kolejne
rejestry Menu Podrecznika, skanera i inne.
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Dopasuj Menu

Mozesz dopasowac¢ Menu programu do twoich indywidualnych zyczen.
Ustawienia sg zapisywane dla kazdego uzytkownika.

m@g

odaj lub usun przyciski -

I_I_
1=

Plik
Dokument
Edytuj
Szukaj
Widok
Pomoc
Besetuj pasek narzedzi
| Dopasuj... |
Aai

Prosze klikng¢ w pasku Menu na strzatke w gérnym prawym rogu, lub wybraé
w Menu gtéwnym Widok | Dopasuj polecenie Dopasuj Menu. Otwiera sie

okno "Dopasuj".

[ ﬂE Dopasuj ﬁﬂ

Paski narzedzi:

Il Menu gtéwne Nowy...

v Dokument

v Nawigacja Zmien nazwe...
I Szukaj
¥ widok Usuh

r Edycja
I~ pomoc
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Na pierwszej stronie mozesz zaznaczy¢ Pasek narzedzi, ktéry powinien by¢
pokazany w Menu. Aby ukryé Pasek narzedzi, prosze poprzez klikniecie
usung¢ ptaszka. Kliknij na Nowy w celu utworzenia nowego Paska narzedzi.
Whpisy w Menu gtéwnym mozesz bardzo tatwo przesuwac za pomocg myszy
(Drag&Drop). Kliknij w tym celu na karte rejestru ,Polecenia” i zaznacz jedng
kategorie na liscie po lewej stronie. Kliknij teraz za pomoca lewego klawisza
myszy na wybrane polecenie, przytrzymaj wcisniety klawisz myszy i przesunh
polecenie do wybranej pozycji w Menu.
W celu usuniecia polecenia z Menu, przesun je od razu za pomocg myszy z
Menu do okna "Dopasu;j".
)2 Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 10.0 Enterprise = 8 =
Plik | Dokument | Zadanie Edytuj Szukaj Widok Pomec -
| Now 'Hex. Mmoo @. (O] -
@ W;UI:Y ' o ulubione Windeksie
Nawigi | 3 Otworz Ctrl+0
{aws Szczegdty dokumentéw 4 blaaia
;-Ksi Otwérz przy pomecy [
Otwdrz ponownie 3 1 bm pobes @E
Podglad Ctrl~<R ‘ Paski narzedzi | Polecenia ‘ Opqel
Drukuj... Ctrl+P ument Kategorie: Polecenia:
,.dﬁ Wylij do v |—I Menu - % Usur:w.i. - -
.. Op (polecenia definiowane przez uzytkownika) Skanuj 4y Whidwoid..
el Eirin =|| |4 Wissdwosd pliku | sta
R . Usuh.., Ctrl+Del Edyca Menu systemowe
¥ I N | Wyszukiwanie ¥
4  Wihsdwosdi.. Ctrl+D  kumenlil | yiqok T Przeszukaj... i
4 Wiasciwosci pliku I |—KumEﬂ gup’:J:E [polecenia definiowane przeli‘
Nowe Zadanie... kg Nawigaga 52 Cornm il L o
) = Fakturi Opis
#| Archiwizuj wersje.. I pokazuje dialog Wtasciwosci pliku Windows
[ '@ Microsoft EXEEl'AI’bEiESDlaIDDWE
(=) E-Mail Zmiang

4|

[T

-|-Ln Alktywne dokumenty| Archiwizowane dekumenty @‘ Zadania

pokazuje dialeg Wiasciwosci pliku Windows

Dalsze ustawienia znajdziesz na Strona Opcje i w ustawieniach programu

(Menu Widok | Opcje | Ustawienia) na Strona Widok | Menu.

Ustawienia Menu moga réwniez zostaé zdeponowane w Archiwum Layoutu.
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Dokumentacja uzytkownika

W rozdziale:
to jest...

.. LI sporzadzanie nowych dokumentéw

. d importowanie istniejacych dokumentéw do archiwum

... = skanowanie i indeksowanie dokumentéw papierowych

... ** kazdorazowe wyszukiwanie twoich dokumentéw
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Otwieranie archiwum

Po uruchomieniu programu otwierana jest standardowa baza danych
dokumentow. Aby zatadowac inne archiwum kliknij Menu Plik na wpis
Otworz baze danych |.L:

. 5
'lq Otwérz baze danych Iﬁ
I\JU | , « DBank » OmDatabasel0) » Archive » - | +3 | | Przeszukaj: Archive jol I
Organizuj « MNowy folder ==~ [0 E@'
@ Muzyka * MNazwa Data modyfikacji Typ 0
] Obrazy T Archiv.omp 0607.201015:30  Office Manager Pro Archiv
E Wideo Eul Archiwum - Kopie.omp 140920101841  Office Manager Pro Archiv
Eul Archiwurm.omp 14.09.201019:03  Office Manager Pro Archiv
L=l
IS Komputer T eeispielarchiv.omp 02.08.201021:26  Office Manager Pro Archiv
& .
= System (C) | GDPdU.omcs 1409201011:34  Office Manager CS Archiv
& i A . H
u? Stacja dyskow DVDRW (B2 I yotiine.omcs 270520101915 Office Manager CS Archiv |
E il ] omArchiv.omes 03.09201013:56  Office Manager CS Archiv
& public (W92168.024) U || M) standard.omp 27.07201009:10  Office Manager Pro Archiv
- M0 Test.omp 14.00201017:15  Office Manager Pro Archiv
W Siec M| Test-Datensstzeomp 070920101324  Office Manager Pro Archiv
- 4 B
1% berta Eul Test-MSSQL.omcs 07.09.201008:44  Office Manager C5 Archiv. =+
™ | OTTE g | i k
Mazwa pliku: OmArchiviomcs - ’Archiwa dokumentu (*.omp;*.c VI
[ ooz | [ Anuy |

h

Wybierz pozadang baze danych i kliknij na Otworz.

Kopiowanie bazy danych

W tym oknie dialogowym mozesz bardzo tatwo kopiowa¢ bazy danych w
formacie MS Access (*.omp und *.apl). W tym celu kliknij na plik prawym
klawiszem myszy i w lokalnym Menu wybierz polecenie Kopiuj. Kliknij
ponownie prawym klawiszem myszy i wybierz Wklej. Nastepnie mozesz
zmieni¢ nazwe nowego pliku "Kopia z ...omp" .

Aby skopiowaé bazy danych SQL lub przenies$ archiwum Access na serwer
SQL, otwérz najpierw kopiowane archiwum. Nastepnie wybierz polecenie Plik
| Baza danych | Nowy i zwr6¢ uwage, aby na ostaniej stronie byta
zaznaczona opcja Kopiuj zbiér danych.
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Szybki dostep do archiwum

Jesli bardzo czesto zmieniasz r6zne archiwa, mozesz je takze wybrac z listy
powyzej Nawigatora projektu. Aby wyswietlic liste, prosze klikng¢ prawym
klawiszem myszy na Nawigator projektu i w lokalnym Menu wybra¢
polecenie Szybki dostep do archiwum. Od teraz mozesz bardzo szybko
otwiera¢ archiwum w ten sposob, ze wybierasz je z listy.

}X0 Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 1(

Plik Dekument Edytuj Szukaj Widok
= & - & - E,

[Arr_hiwum.omp

Mawigator projektu

o [wszystkie projekty]
» 68
il K
S R Doktadne wyszukiwanie
b ‘;E a Otwarz wezhy

| P Zamkni] wezly

e R

&Y Szukaj Cirl+S

v Szybki dosteprde archiwum
Projekty 4

9 Pomoc
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Sporzadzanie dokumentéw

Office Manager zarzadza dokumentami najrézniejszych programéw Windows,
adresami internetowymi, e-mailami i wewnetrznymi dokumentami tekstowymi.
Jesli sporzadzasz nowy dokument, nie musisz specjalnie uruchamiaé
odpowiedniego programu Windows. Po prostu ulokuj nowy dokument w
Office Manager, a wkasciwy program uruchomi sie automatycznie.

Aby sporzadzi¢ nowy dokument, wybierz w Menu Dokument | Nowy:

o Nowy dokument (Ctrl-N): sporzagdza nowy, pojedynczy dokument.
Otwierany jest dialog wtasciwosci i po kliknieciu na OK sporzgdzany jest
nowy dokument.

o Wzory: sporzadza nowy dokument przy pomocy wzoru..

e Sporzadz kopie: sporzadza nowy, pojedynczy dokument na podstawie
zaznaczonego dokumentu. Aktualnie zaznaczony dokument jest kopiowany
i otwierany jest dialog wlasciwosci dokumentu. Pola zawierajg atrybuty
kopiowanego dokumentu. Po kliknieciu na OK sporzadzana jest i otwierana
kopia pierwotnego pliku dokumentowego.

o Klonuj (tylko wersja Enterprise): sporzadza klona zaznaczonego
dokumentu.

Mozesz wykorzystac tez funkcje importu w celu przejecia do archiwum
istniejgcych dokumentéw, na przyktad:

¢ Skanuj: skanowanie dokumentéw papierowych i obrazow.
e Automatyczny import ze Doskanera dokumentéw.

e Przegladarka Web: do automatycznego dodawania adreséw
internetowych.

e Drag&Drop: uruchamia Explorer Windows. Poprzez Drag&Drop mozesz
importowac¢ do archiwum wiele plikbw z Exporera.

e Przeszukaj: Przeszukuje nosnik danych wedtug plikéw dokumentowych i
importuje je do archiwum. Funkcja ta jest bardzo wydajna, np. jest w stanie
automatycznie wykry¢ cechy, takie jak %ATTPROJECT%>, Nazwa,
Numer, itd.

Wskazowka: jesli tabela dokumentu jest zgrupowana, nowe dokumenty sg
automatycznie dostosowywane do danych grupowania.
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Nowy dokument

Jesli tworzysz nowy dokument, nie musisz juz wiecej specjalnie uruchamiaé
odpowiedniego programu Windows. Od razu umieszczasz nowy dokument w
Office Manager, a wkasciwy program uruchamia sie automatycznie.

Przyktad: Chcesz napisa¢ nowe pismo do klienta. W Menu gtéwnym
wybierasz polecenie Dokument | Nowy | Nowy dokument. Otwiera sie okno
wprowadzania nowego dokumentu. Na podstawie typu dokumentu wybierany
jest wkasciwy program Windows, przy pomocy ktérego sporzadzany jest nowy
dokument. W polu Pliki wzorcowe mozesz wybra¢ wzor dla nowego pisma.
Nowy dokument otrzymuje nazwe i jest przyporzadkowywany do Projekt. Nie
musisz sie troszczy¢ o nazwe pliku. Skoro tylko klikniesz na OK uruchamiany
jest edytor tekstu i w razie potrzeby pismo jest przygotowywane z pliku
wzorcowego. Pismo jest sporzgdzane, drukowane i w kocu zapisywane.
Mozesz jeszcze wprowadzic dzialanie dla siebie, lub dla twoich kolegéw.

Jesli pézniej chcesz ponownie skorzystaé z pisma, mozesz wyszukaé
dokument na podstawie cech, lub przy pomocy Indeksu tekstu petnego. Jesli
np. wymienisz nazwe projektu, wéwczas w tabeli pokazujg sie wszystkie
dokumenty tego projektu (pisma, tabele, rysunki, itd.). Podwajne klikniecie na
pismo ponownie uruchamia edytora tekstu i automatycznie otwiera pismo.
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Szczegobtowy przykiad

Sporzadzanie nowego pisma.

1. W Menu gtdbwnym Menu Dokument | Nowy prosze wybra¢ polecenie
Nowy dokument. Otwiera sie okno wprowadzajace nowy dokument:

Nowy dokument l T
Opis
Typ dokumentu | Microsoft Word-Dokument |z| Status  Normalny -
Murneru zlecenia AB2589 Mazwa | Office Manager Enterprise 10.0|
[ Przyporzadkowanie dokurmentu ]
Projekt Office Manager * Grupa Ofera -
Plik | Notatki | Inne
Plik wzorcowy l '] ET
Nazwa pliku [automatycznie] =
Uprwanienia -
Q;.f" OK [W Anuluj l ’ Pomoc ]

2. Typ dokumentu: z listy Typ dokumentu wybierz wilasciwy program
zastosowania, w tym przypadku twéj edytor tekstu. W polu Wzér mozesz
wybra¢ wzorzec dokumentu dla nowego pisma.

3. Ustalanie atrybutéw dokumentu: wprowadz pozadane atrybuty, takie jak
Numer, Nazwa, Projekt und Grupa. W celu opracowania listy wyboru

mozesz klikna¢ na:

Dokumentzuordnung

Wskazéwka: mozesz definiowa¢ dowolne atrybuty. Patrz takze Definiuj

pola.

4. Prosze nacisngé¢ na OK. Uruchamiany jest edytor tekstu, a dokument
tworzony jest z wybranego wzorca. Mozesz sporzadzi¢, wydrukowac i
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zachowac pismo (nazwa pliku jest juz nadana).

Angebot Office Manager Enterprise.docx - Microsoft Word

[E=REE

T 1 e am Y
J'ﬁg\ H9-0)-
. Start | Einfiigen

Einfdgen

Seitenlayout
& Calibri (Textkdrper)
53

Verweise

v |1

[F & U ~abe x, x*|[E =

¥4

Zwischenablage ™

(2~ A~ Aar||A a7
Schriftart

Sendungen

|&2~

wl

Ansicht  Muance OCR Acrobat

A #

Formatvorlagen | Bearbeiten

Uberpridfen

|-2-l-1_-|-§-|-1-I-E-|-3-|-4-|-E-|-6-|-_T-|-E~-|-9-|-1-:)-|-11-|-12 101301 140 1 150 1 AT S
' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' '
- Musterfirma AG
N Frau Mustermann
™ Meine Strale 7
- 12345 Musterhausen
™
o
o
z Angebot Office Manager
@
. Sehr geehrte Frau Mustermann!
. Herzlichen Dank fur lhre Anfrage und das damit verbundens Interesse am bedignerfreundlichen
o
- Dokumentenmanzsgement und Archivierungssystem Office Manager. Mit dem Office Manager haben
%‘ Sie sich fur eine DMS-Businessl@sung entschieden, mit der Sie Struktur auf |hre Festplatte bringen
; und zugleich den gesetzlichen Aufbewsahrungspflichten fir steuerrechtlich relevante Geschifts-
Z Il:ummunilca‘lian durch gine effektive und intelligente elektronische Archivierung Rechnung tragen.
=
) Zehr gern unterbreiten wir lhnan mit diesem Schreiben nachfolgendes Angebot:

Seitelvonl | Warter 109 | <36  Deutsch (Deutschland) HEI'@'E'

5. Ewentualnie mozesz wprowadzi¢ jeszcze dziatanie dla siebie i dla swoich
kolegéw. W tym celu prosze wybra¢ z menu gtéwnego Widok polecenie
Zadania, lub kliknaé na #:
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Tabela zadari: Szukaj wszystkie 5 zadania, 1 zaznaczone
Typ zadania Opis Priorytet Termin iy Czas Opracowujgcy
Opracowanie |Wystac rachunek poczta |Wv50ki |01.09.2D10 10:00-00 |3'D Minut Harald

5 Minut Karin

Opracowanie |Wystad faksem potwierdzenie zlecel|Wysoki 15.09.2010 10:00:00

- F b
'm Planuj zadania - E.L

5 Minut Harald

Telefon Oadl 5 Minut Harald
dlne 5
Telefon 9o |§zaego&y| 5 Minut Karin
* |Telefon Typ zadania Priorytet 5 Minut Karin

[Telefon - [Niski -
Termin Godzina Czas

15092000 [~ 15:00:00 L 5 Minat -
Opis

Odpowiedzied na pytanial -
Przy&)mnienie 30 Minut v  Pokaz przed terminem

Przypomnij uzytkownikowi oterminieh

Opracowapgey zap y przez [V Dokument
’Karin vl Harald [T}
[T Prywatny

|Lﬂ Aktywne dokumenty| Archiwizowane dekumenty

[x Anuluj ] ’9 Pemeoc

6. Jesli chcesz pozniej korzystaé z tego pisma, wprowadZ wyszukiwane
atrybuty od razu do pdél wyszukiwania (okno wprowadzania powyzej tabeli
dokumentu):
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MA] Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 10.0 Enterprise E‘M
Plik Dokument Edytuj 5zukaj Widok Pomoc -
T=-@@-|GB-dH-X . X . B@E. (O & -
Archi ’ =
&Y Szukaj [7] Tylke ulubione W Indeksie
Nawigator projektu 5
o~ lwszysthie projekty] MNurmeru zlecenia Nazwa faktura
i Biuro
4 Ksiegowosc Projekt Ksiggowos< 2008 | = Grupa ‘ =
H 2007
. 2007 Typ dokumentu  Microsoft Word-Dokument] +  Sporzadzono []1409.2010 ~ do []14.09.2010 =
- 2008
- 2008 W' Tabela dokumentéw: Wynik wyszukiwania, 2 Dokumenty, 1 zaznaczone
H 2010
.. Office Manager Typ dokumentu Projekt Nazwa (4
b Przyklady \ﬂ_] Microsoft Word-Dokument  |Ksiegowos¢\2008 Faktura VAT - MP nr 014/01/2008
Rysunek

4| mn |

-| Il g Aktywne dokumenty Archiwizowane dokumenty @ Zadania
Filtr Dokumenty wedbug wprowadzonych kryteréw wyszukiwania

Jesli np. podajesz nazwe projektu, to w tabeli zostang pokazane
wszystkie dokumenty tego projektu (pisma, tabele, rysunki i tym
podobne). W celu wyszukiwania w indeksie tekstu petnego prosze wpisaé
odpowiednie stowa do okna wprowadzania W Indeksie.

Podwajne klikniecie na dane pismo powoduje jego automatyczne otwarcie
i na nowo uruchamia edycje tekstu.

Patrz takze
Dialog whasciwosSci
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Wzory dokumentow

Jesli czesto sporzadzasz dokumenty, ktére sg do siebie podobne, mozesz
zautomatyzowac ta operacje przy pomocy Wzoréw dokumentu. Wzory
zawierajg atrybuty dokumentow i odnosnik do pliku wzorcowego.

Sporzadzanie nowego dokumentu z wzoru

Otworz podmenu Dokument | Nowy ze wzoru. Znajdziesz tutaj wszystkie
zdefiniowane wczesniej wzory dokumentow:

?‘

Meues Dokument...  Strg+N

|__ Meu von Vorlage » 1 Angebot...
Kopie erstellen... Strg+K 2 Brief... I |
g
Klanen... Strg+U 3 Rundschreiben...
= Scannen... F2 4 Standard
Drag&Drop Dokumentyorlagen...

Durchsuchen...

Kliknij na wybrany wzér. Otwiera sie dialog wtasciwosci dokumentéw, a
atrybuty sg wypatnione wartosciami pél wzrorca. Aby sporzadzi¢ dokument
prosze wprowadzié, jesli to stosowne, dalsze atrybuty, takie jak Nazwa lub
Projekt i klikng¢ na OK.

Wskazowka: we wzorcu moze takze zostac ustalone, ze dokumenty sg
sporzadzane bez uprzedniego otwierania dialogu wtasciwosci. Przy takich
wzorach w Menu brakuje trzech punktéw za nazwa.

Patrz takze
Pomoc Sporzadzanie dokumentéw
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Definiowanie wzorcow

1. Zalogu;j sie jako administrator w celu wysSwietlenia ewentualnie ukrytych
wzorcéw (Menu Widok | Opcje | Administrator).

2. W Menu Dokument | Wzory prosze wybrac¢ polecenie Wzory dokumentu

-

Opracuj liste "Wzory dokumentéw™

Faktura

Litera
Faks

3. Aby sporzadzi¢ nowy wzér, kliknij na Nowy:
r‘nl'll'zc'l-r dokumentu edytcja m1

Ogédlne |ﬂarto§ci pol I Makra|

Oznaczenie Oferta
Typ dokumentu [IE_]EMicrosoft Word-Dokument v]
Plik wzorca Wberta\ServerDaten\DBank\ OmDatabasel 000 Temy ‘_L.}

Otwarz dialog wlasciwesci

Widocznaéé | dla kazdego P

oK [w Anuluj ] ’9 Pomec ]

h

Podaj Opis iwybierz Typ dokumentu. Jesli wprowadzisz plik wzorcowy,
jest on wéwczas stosowany dla nowego dokumentu. Opcja Otwérz dialog
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wihasciwosci jest z reguly zaznaczona, dzieki czemu mozesz wprowadzac
atrybuty do nowych dokumentéw. Przy pomocy Widoczny mozesz okreslac,
ktoérzy uzytkownicy moga stosowac dany wzdr dokumentu.

Na Strona Wartosci pol prosze wprowadzi¢ wzory atrybutéw na przyktad
Grupa (kategoria pola)= ,Oferta”.

Aby zapisa¢ wzor, kliknij na OK.
Import wzoréw dokumentéw z innego archiwum

Wzory dokumentdéw zapisywane sa w archiwum bazy danych, kazde
archiwum posiada w zwigzku z tym rézne wzory.

werden in der Archivdatenbank gespeichert, jedes Archiv hat somit
unterschiedliche Vorlagen. Jesli chcesz przejg¢ wzory dokumentéw z innego
archiwum:

wybierz Menu Dokument | Wzory | Wzory dokumentow,
kliknij na Import i

wybierz archiwum, z ktérego wzory powinny zosta¢ skopiowane.
Zaznacz nastepnie wpisy, ktére chcesz przejac

i kliknij na OK.

Patrz takze
Warto$ci zatozen atrybutéw dokumentu
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Wartosci zatozen z grupowania

Jesli sporzadzasz lub importujesz nowe dokumenty wewnatrz zgrupowanej
tabeli dokumentu, wéwczas do nowego dokumentu kopiowane sa atrybuty
grupowania.

Przykiad

Zgrupowales tabele wedtug Grupa i Status. Zaznaczany jest dokument w
wezle Grupa="Zbyt", <ATTSTATE%>="Otwarty":

-

~
JA{ Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 10.0 Enterprise E‘M

E Plik Dokument Edytuj Szukaj Widck Pomoc
o= @-|B-u|E-X 8o ¥ . @ma 0@, (O .
[%] |71 Tylke ulubione W Indeksie

Mawigator projektu
[wszystkie projekty] Numeru zlecenia Nazwa
i Biuro
| Ksiegowosc | Projekt Ksiegowoséd > Grupa ‘ )
07
a7 Typ dokumentu - Sporzadzono [[]15.09.2010 » do [[]15.09.2010 +
08
09 ,/&< Tabela dokumentéw: Wynik wyszukiwania, 6 Dokumenty, 1 zaznaczone
H 10 m—
1 - Office Manager Projekt
?'P’ZYH“Y Typ dokumentu Nazwa Numeru zlecenia  Status  Wihasci
~Rysunek Projekt - Ksiegowos\2007 (1 Dokumenty)
= Projekt : Ksiegowos¢),2008 (5 Dokumenty)
] = Grupa : Faktura (3 Dokumenty)
] | Microsoft Word-Dokument| Faktura VAT - MP nr 014/01/2008 |014,f01f2008 |Nchrma|r'wI Harald
[ ] Microsoft Word-Dokument|Faktura VAT - MP nr 015/01/2008 015/01/2008 Normalny | Harald
T} a Adobe Acrobat-Dokument  Faktura VAT - MP nr 012/03/2008 Archivum  Harald
] Grupa : Oferta (1 Dokumenty)
] = Grupa : Zaméwienie (1 Dokumenty)
] |8 E-Mail |Zmianazam6wienie |123456 |Norma|rw Harald

< T |

-|1Lﬂ Aktywne dokumenty Archiwizowane dekumenty |@ Zadania

Jesli teraz sporzadzasz nowy dokument (na przyktad Menu Dokument |
Nowy | Nowy dokument), wéwczas kopiowane sg do niego atrybuty
grupowania i nastepuje otwarcie dialogu Wtasciwosci:
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Nowy dokument |. 2 &J

Opis
Typ dokumentu |Z| Status  Mormalny -
MNumeru zlecenia MNazwa |

Przyporzadkowanie dokumentu I

Projekt Biurct2010 |v Grupa  Faktura |v

Status i Grupa zostaly tutaj zapisane wczesniej wraz z wartosciami
grupowania. Wypetniony jest réwniez Projekt, poniewaz w Nawigatorze
projektu zaznaczone zostato ,Ksiegowosé\2008”.

Mozesz teraz zmieni¢ wczesniej podane atrybuty i wprowadzi¢ inne atrybuty,
jak na przyktad Nazwa.

Aby sporzadzi¢ dokument kliknij na OK.

Wskazoéwka: jesli sporzadzasz dokument przy pomocy wzoru dokumentu,
wolwczas zatozone atrybuty wzoru majg wyzszy priorytet. W przypadku gdy
we wzorze nadany jest np. Status, nowy dokument bedzie posiadat ten status,
jak tylko Dialog wtasciwosci zostanie otwarty.

Patrz takze

Wartosci zatozen atrybutow dokumentu
Tabela dokumentu

Sporzadzanie dokumentow




Dokumentacja uzytkownika Sporzadzanie dokumentéw 67

Kopie i klony

ISR

Meues Dokument...  Strg+N
Meu von Vorlage 2
Kopie erstellen... Strg+K
Klgnen... M Strg+U
g

== Scannen... F2

.| Drag&Drop
Durchsuchen...

A. Kopia dokumentu

Mozesz sporzadzi¢ nowy dokument, do ktérego skopiujesz atrybuty i plik
innego dokumentu. Zaznacz w tym celu dokument i wybierz w Menu
Dokument | Nowy funkcje Sporzadz kopie. Plik dokumentowy jest
kopiowany i przyporzadkowany nowemu zbiorowi danych. Nie istnieje potem
zadne potaczenie pomiedzy oryginatem i kopia.

Jesli chcesz skopiowad tylko atrybuty bez pliku, postepuj nastepujaco: w
Menu Dokument | Nowy wybierz funkcje Sporzadz kopie. W Oknie
wiasciwosci otworz liste plik wzorcowy i wybierz pustg komorke:

Plik | Motatki | Inne

Plik wzorcowy l\\berta\ServerDaten\Archiv\Micros- V]
“bertahServerDaten\ArchiviMicrosoft
Etikett
OM HowTo

[inne...]
[Pomoc]

B. Wiele zbioréw danych do jednego pliku

Za pomocg funkcji Klonuj (tylko wersja Enterprise) mozesz sporzadza¢ w
Menu Dokument | Nowy wiecej archiwalnych zbioréw danych do jednego
pliku. Wszystkie klony odsytaja do tego samego pliku dokumentowego i
zmiany nazwy pliku beda automatycznie uwzgledniane we wszystkich
klonach.
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Tym samym jeden dokument moze by¢ przyporzadkowany na przyktad wielu
projektom, a jeden element wielu grupom zabudowy.

Jesli w tabeli zaznaczony jest jeden klon, wéwczas przy pomocy polecenia
Menu Szukaj | Klony mozesz wskazaé¢ wszystkie inne zbiory danych tego
dokumentu.

Patrz takze Przyporzadkowanie wielokrotne

C. Kopiowanie poza schowkiem

Mozesz takze kopiowac¢ dokumenty pomiedzy réznymi archiwami lup
sporzadzi¢ nowy dokument z kopi dokumentu archiwizowanego.

Kopiowanie wewnatrz bazy danych archiwum: Zaznacz dokument,
wybierz w Menu Edytuj polecenie Kopiuj a nastepnie Wklej. Postepowanie
jest tu podobne jak w poleceniu Menu Dokument | Nowy | Sporzadz kopie
(patrz takze punkt A).

Kopiowanie z innej bazy danych: zaznacz dokument i wybierz Edytuj |
Kopiuj. Otworz inng baze danych archiwum i kliknij na tabele dokumentow,
aby ja aktywowac. Wybierz polecenie menu Edytuj | Kopiuj. W Podmenu
mozesz ustali¢, czy plik powinien zosta¢ skopiowany.

Wskazéwka: Mozesz takze uruchomi¢ Office Manager podwdjnie, otworzy¢
rézne archiwa i poprzez Drag&Drop kopiowa¢ dokumenty z jednego okna do
drugiego.
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Import dokumentéw

W celu przejecia do archiwum istniejacych dokumentéw wykorzystaj funkcje
importu:

e Drag&Drop: uruchamia Windows Explorer. Przy pomocy Drag&Drop
mozesz przesung¢ z Explorera do tabeli dokumentow jeden lub wiecej
plikéw. Dla kazdego dozwolonego pliku automatycznie zakladany jest
dokument w archiwum.

Wskazoéwka: jesli tabela dokumentéw jest zgrupowana, nowe dokumenty
sg automatycznie dopasowywane do danych grupowania.

o Wklejanie ze schowka: wstawianie plikéw, ktdre zostaty na przykfad
skopiowane w Eksplorerze.

o Wyslij do: przesytanie plikow z Windows-Explorera do Office Manager.

e Przegladarka Web: do tatwiejszego przejmowania adreséw internetowych z
przegladarki.

e Przeszukiwanie no$nikéw danych: przeszukuje nosniki danych wedtug
plikdw dokumentowych i importuje do archiwum cate struktury folderowe.

e Skanowanie przy pomocy standardowego skanera: wskanowywanie
dokumentéw papierowych i obrazéw. Podigczony skaner bedzie reagowat
poprzez tacze Twain lub WIA.

e Skanowanie przy pomocy skanera dokumentéw: wskanowywanie
dokumentéw papierowych z funkcjg rozpoznawania tekstu.

o Import przychodzacych fakséw (tylko wersja Enterprise).

o Office Manager moze takze nadzorowac foldery i automatycznie
przejmowac nowe pliki dokumentowe.

Patrz takze
Opcje importu
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Drag and Drop plikow i e-maili

W bardzo tatwy sposéb mozesz przy pomocy myszy poprzez Drag&Drop
przejmowac pliki dokumentowe z Eksplorera, e-maile z Outlook, Outlook
Express, Netscape, Lotus Notes, Eudora Pro, Tobit David i innych programoéw
mailowych.

Uruchom na przyktad Eksplorera Windows lub wybierz w Menu Dokument |
Nowy polecenie Drag&Drop.

Mozesz teraz za pomoca muszy przeciagnac pliki z Eksplorer do tabeli
dokumentéw Office Manager. Dla kazdego dozwolonego pliku automatycznie
zaktadany jest nowy dokument. Tym samym do twojej dyspozycji pozostaje
wydajna funkcja, ktéra obok Przeszukaj stosowana jest do przejmowania
istniejacych dokumentéw przez Office Manager.

Wartosci pél danych dodawanych dokumentéw zapisywane sg na podstawie
grupowania tabeli.

)X Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 10.0 Enterprise =B8] %
Plik Dokument Edytuj Szuksj Widok Pomoc
=@ %G A[H-X 4. X. 0@0 8. (O] -
Asch - "
2 saul [7] Tylko ulubione W Indeksie
Nawigator projektu
o [wszystide projektyl | Numery lecenia Nazwa
4-Biuro
i 2006 Projekt Biuro\2010 |~ Grupa |-
L2007
[ Typ dokumentu ~  Sporzadzono [[]14.092010 ~ do [[]14.09.2010 +
12009
FRNFII
- Ksiggowosé ’w. 7
Tabela Saukaj wszystiie 7 Dokumenty, 1 zaznaczon,
.- Office Manager W )
> Opele Projekt
- Prayklady
i Rysunek. Tve
Projekt : Biuro\2010 (1 Dokum: = | B )
@ Projekt : Ksiegowosc\2007 (1 D| = ‘ prev—— - po——— “ H — — !
= ) s » » » ~ Przeszukaj: Datenaustausch
El Projekt : Ksiegow0£¢\2008 (5 DY @\/‘ e — % - 2
] Microsof Word-Dokument | oyganizyj v (] Offmen = Udostepnij +  Drukyj  Pocatec-mail  Magiaj =~ 1 @
;
= Adope Acpjoar-Dokument S PR “  Biblioteka Dokumenty
= PO & B Puisit Rozmies¢ wedhug:  Folder ~
(=) E-Mail Datenaustausch
) Microsoft Excel-Arbeitsbig -
| = siviiotexi Nazwa Datamodyfikacji  Typ
| Dokumenty Dokumentstion Folder plikéw
« I F & Muzyka " H) angebot Landhausdiele.doc
|4 aitywne dokumenty [ @ are & Obrazy ] Angebot Schiffsboden.docx
Wynik wyszukiwania, pocwsjne klikniecie otwiera dokument & wideo T Preisliste Musterlieferant pof
8 Komputer
&L System (C) hd| n G
Angebot Schiffsboden.docx  Tytuk: Dadaj tytut Rozmiar: 10,7 KB

Microsoft Word-Dokument  Autorzy: Harald Krekeler

Alternatywnie mozesz takze umiesci¢ dokumenty w Nagwigatorze projektu,
aby przyporzadkowac je do Projekt.
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Przykitad:

Zainstalowate$ na nowo Office Manager i chcesz dodac istniejgce pliki
dokumentowe do Projekt ,,Plac Wolnosci”. Status tych dokumentow powinien
zostac¢ okreslony jako ,Normalny”.

1. Jesli jeszcze nie ma dokumentu z polem Projekt=,Plac Wolnos$ci” i Status
.,Normalny”: przeciagnij przy pomocy Drag&Drop pierwszy plik
dokumentowy z Eksplorera do tabeli dokumentéw Office Manager. W
Menu Dokument wybierz polecenie Wiasciwosci, w polu Projekt
wprowadz opis ,Plac Wolnosci”, a w polu Status opis ,Normalny”. Kliknij w
razie potrzeby na Przyporzadkowanie dokumentu, aby zdefiniowac na
nowo Projekt i Wtasciwosci Statusu.

2. Grupuj tabele wedtug pél Projekt i Status. Dokumenty prezentowane sg w
postaci drzewa.

3. Otworz drzewo Projekt ,Plac Wolnosci” i podrejestr Status ,Normalny*.

4. Przesun teraz dalsze pliki z Eksplorera do otwartego drzewa. Pola danych
nowych dokumentéw sg zapisywane na podstawie grupowania. Pole
Projekt zawiera opis ,Plac Wolnosci” ze Statusem ,Normalny”.

Typ dokumentu jest przyporzadkowywany na podstawie postfiksu pliku,
pole Nazwa jest wypetniane nazwa pliku.

5. W Menu Dokument wybierz polecenie Wtasciwosci w celu ewentualnego
wprowadzenia dalszych atrybutéw (Grupa, Numer, ...).

Drag & Drop folderow

Jesli importujesz foldery poprzez Drag&Drop lub ze schowka, musisz podac,
jak powinno sie postepowac z plikami z folderéw:

Import plikow z folderéw: wszystkie pliki dokumentowe folderéw sg
pojedyriczo importowane do Office Manager.

Import folderéw: pliki z importowanych folderéw nie sg przejmowane.
Anuluj: Import zostanie przerwany.

Patrz takze

Definicje folderu

Import folderéw

Otworz dialog Whasciwosci przy imporcie
Ustawienia, Strona Import | E-mail
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Wklejanie pliku ze schowka

Prosze zaznaczy¢ jeden plik np. w Windows Explorerze i wybra¢ tam w Menu
Edytuj polecenie Kopiuj. Przejdz nastepnie do Office Manager, zaznacz
tabele dokumentu i wybierz w Menu Edytuj polecenie WKklej.

Mozesz takze postapi¢ odwrotnie, aby skopiowaé dokumenty z Office
Manager: zaznaczy¢ dokument w Office Manager, wybra¢ w Menu Edytu;j |
Kopiuj i nastepnie w Eksplorerze Edytuj | Wklej.

Patrz takze
Spis funkcji importu
Otworz dialog wtasciwosci przy imporcie
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Wysytanie z Explorera

W Explorerze Windows prosze przy pomocy prawego klawisza myszy klikng¢
na plik i wybra¢ w lokalnym Menu polecenie Zarzgdzanie przy pomocy
Office Manager
] Office Mol
= ~powwarh)  Yorschau
TRGe126  Bearbeiten
TRGE128  Drucken
TRGE134.p
TRGE138, T In Adobe POF konvertieren

B In Adobe Acrobat zusammenfUhren...

Office Manager g N
Offen mit 4

Office Manager CO-Bild. jpg nach Viren scannen
Senden an 4

ALsschneiden

Jesli w Explorerze brakuje wpisu Menu, lub odsyta do nieodpowiedniej wersiji
Office Manager, woczas nalezy na nowo zarejestrowac rozszerzenie Shell. W
tym celu wybierz w menu Windows Start polecenie Uruchom i wprowadz

nastepujace polecenie
regsvr32 "C:\Programy\Krekeler\Office Manager 10\omShellEx.dIl"

Plik jest przejmowany do archiwum dokumentow.

Patrz takze
Spis funkcji importu

Definicje folderu
Otworz dialog Whasciwosci przy imporcie
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Przejmowanie adresow internetowych

Office Manager moze przejmowac¢ adresy internetowe z otwartej przegladarki.
Jesli za pomoca przegladarki znajdujesz sie na stronie internetowej, prosze
woéwczas wybraé¢ w menu Menu Dokument | Nowy | Przegladarka Web @&:

@ |
|.§, Google I |

£ Softwarebiroe Krekeler - Dokumentenmanagement und Archivierung

3 office-dokumentacja

2

Wybierz z listy pozadang strone i wprowadz do dialogu Wtasciwosci atrybuty
takie jak Nazwa i Projekt. W celu przejecia strony internetowej prosze klikng¢
na OK.

Prawie wszystkie przegladarki sg wspomagane, na przyktad Netscape
Navigator, Internet Explorer, Mozilla, Firefox i Opera. W rozszerzonych
ustawieniach mozesz zdefiniowa¢ dodatkowg przegladarke, w przypadku gdy
nie wspiera standardu DDE.

Wczytywanie Ulubionych z Internetu

Ulubione z Eksplorera Windows moga réwniez by¢ przejmowane przez
Drag&Droptak jak wszystkie inne potgczenie internetowe (*.url). Jesli odtozysz
do Office Manager plik URL, woéwczas zawarty adres internetowy zostanie
wklejony do tabeli dokumentow.

Alternatywnie mozesz réwniez stosowac funkcje Dokument | Nowy |
Przeszukaj: jako folder startowy prosze wprowadzi¢ "C:\Dokumenty i
Ustawienia\(nhazwa)\Ulubione".

Ulubione odnajdziesz niezaleznie od ustawieri Windows np. w "C:\Dokumenty
i Ustawienia\(Nazwa uzytkownika)\Ulubione".
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Nadzo6r nad folderami

Office Manager moze nadzorowac katalogi i przejmowac nowe pliki.

Przyktad: Sporzadzasz nowy dokument za pomoca edytora tekstu. Skoro
tylko zapiszesz ten dokument w katalogu ,Moje dokumenty”, pojawia sie
maska wprowadzania Office Managera, do ktérej mozesz wprowadzic¢
atrybuty.

Moga by¢ takze nadzorowane podkatalogi, na przyktad kompletna stacja
dyskéw. Przy pomocy tej funkcji zarzadzanie dokumentami moze zosta¢
zautomatyzowane: uzytkownik zapisuje swoje dokumenty wprost do zwykiej
struktury folderowej. Office Manager nadzoruje foldery i automatycznie
przejmuje do archiwum nowe dokumenty. Atrybuty sg przy tym przejmowane
ze struktury folderowej, lub opracowywane recznie dla kazdego dokumentu.
W systemie sieciowym powinna zosta¢ zaznaczona opcja ,Przejmowanie
plikéw tylko od zameldowanego uzytkownika”.

Ukryte pliki sg ignorowane i nie zostang przejete.

Aktywacja nadzoru:

W Menu Widok | Opcje Kliknij na wpis Ustawienia i wybierz kategorie
Import | Nadzér. Zaznacz opcje ,,Nadzoruj folder i importuj nowe pliki”.
Wybierz nadzorowany folder i ustal ustawienia importu:

e Strona Import Nadzér / Rozszerzony - ustal, czy podfoldery takze
powinny by¢ nadzorowane.

¢ Strona Import | Foldery - mozesz dokonac¢ dalszych ustawien
niezaleznych od folderéw.

Patrz takze

Opcje importu

Filter importu
Ustawienia rozszerzone
Spis funkcji importu
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Import przychodzacych fakséw

tylko wersja Enterprise

Ta zautomatyzowana funkcja importu przejmuje do archiwum dokumentéw
nowe pliki z folderu wptywajacych faksow.

1. Przygotowania

Prosze zdefiniowa¢ Typ dokumentéw dla faksow. Wybierz w tym celu w Menu
Menu Widok | Opcje | Typ dokumentu lub po prostu przeciggnij poprzez
Drag&Drop plik faksu (np. *.tif lub *.001) do Office Manager, Typ dokumentu
ustawia sie automatycznie.

W Menu Widok | Opcje prosze wybra¢ polecenie Ustawienia i otworzy¢
Strona Import | Faks. Wskaz folder, w ktérym oprogramowanie faksu
sktaduje nowe dokumenty. Dla nowych fakséw wybierz Projekt (np. ,Faksy
wptywajace”) i Status (np. ,do opracowania”). Prosze wskaza¢ wczesnigj
zdefiniowany Typ dokumentéw.

2a. Import reczny

W polu Import fakséw prosze wybraé¢ ,Manualna kontrola nowych faksow”. Na
stronie Opcji Import powinna by¢ zaznaczona opcja Import fakséw, tym
samym dla nowych dokumentéw automatycznie otwiera sie dialog
Wiasciwosci.

Kliknij na OK w celu zapisania ustawien.
Skoro tylko faksy znajda sie w folderze wptywajacych fakséw, mozesz je

przeja¢ do archiwum za pomoca polecenia Menu Dokument | Nowy |
Importuj nowe faksy .

Przy imporcie manualnym przejmowane sg cechy dokumentu z grupowania i
z Nawigatora projektu. Jesli chcesz np. przyporzadkowaé ustalony Projekt,
zaznacz go Nawigatorze projektu przed wywotaniem importu.

2b. Import automatyczny

W polu Import fakséw prosze wybra¢ ,Automatyczny import nowych faksow”,
a w pole Uzytkownik prosze wprowadzi¢ uprawnionego pracownika lub jego
PC.

Kliknij na OK w celu zapisania ustawien.
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folder wplywajacych fakséw jest regularnie sprawdzany pod katem nowych
faksow. Skoro tylko pojawiajg sie pliki, przy wtasciwym pracowniku otwiera
sie dialog wprowadzania nowych dokumentéw. Uzytkownik moze podaé
dalsze atrybuty, takie jak Projekt i Nazwa, w celu sporzadzenia dziatania dla
kompetentnego kolegi.

2c. Import w petni zautomatyzowany

W polu import fakséw prosze wybraé¢ ,W petni zautomatyzowany bez dialogu
wiasciwosci” i wprowadzi¢ w pole Uzytkownik uprawnionego pracownika lub
jego PC. Zaznacz opcje Sporzadz zadanie przy automatycznym imporcie.

Kliknij na OK w celu zapisania ustawien.

folder wptywajgcych faksow jest regularnie sprawdzany pod katem nowych
faksow. Skoro tylko pojawiajg sie pliki, sa one automatycznie importowane.
Kompetentny pracownik jest informowany o zarzadzaniu zadaniami i moze
opracowac nowy faks.

Patrz takze

Spis funkcji importu

Ustawienia rozszerzone (ImportFax i ImportFaxDefaultFields)
Viewer grafiki

Foldery importu
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Wczytywanie catych struktur katalogowych

Za pomocag funkcji Dokument | Nowy | Przeszukaj mozesz bardzo szybko
importowac¢ do archiwum Office Manager pliki dokumentowe znajdujace sie
na twoim nos$niku danych. Funkcja ta stuzy przede wszystkim do
przejmowania wiekszego stanu danych.

1. W Menu Dokument | Nowy wybierz polecenie Przeszukaj.

Impeortuj pliki dokumentowe I. ? ihJ
1.953 cdnalezione pliki... -
Importowane pliki =3 filtrowane..,

1025 pliki pofiltrowane do importu. I
Folder G\ Daten', \’_-rﬂ
V| Uwzglednij pedfoldery Maska pliku ==

| Importuj tylke nowe pliki dokumentowe

Otwarz plik legowan

i Opge @ Pomoc
(3 Start |V

X Zamknij

h

2. Wybierz folder, w ktdrym powinno rozpoczg¢ sie wyszukiwanie dokumentu.

3. Jesli zaznaczona jest opcja Uwzglednij podfoldery, przeszukiwane sg
réwniez podfoldery.

4. Prosze klikna¢ na pole przycisku Opcje (patrz takze Definicje folderow).
Mozesz tutaj ustali¢, czy atrybuty dokumentow takie jak Projekt i Nazwa
powinny by¢ automatycznie wykrywane z nazwy pliku (patrz takze Wartosci
pola). Dalsze wazne ustalenie dotyczy przsuwania plikéw do folderu
dokumentow.

5. Kliknij na pole przycisku Uruchom w celu przejecia dokumentéw do
archiwum.

6. Dialog "Nowy dokument" jest otwierany skoro tylko zostanie odnaleziony
plik dokumentowy. Mozesz dowolnie opracowac zbior danych i dodac
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dalsze informacje. Jesli nie znasz zawartosci dokumentu, kliknij na pole
przycisku po prawej stronie obok nazwy pliku i wybierz Otwaérz.

Kliknij na OK, aby przeja¢ ten dokument; na Odrzu¢, aby go nie
przejmowac; Wszystkie OK, aby przeja¢ wszystkie odnalezione
dokumenty bez dalszego opracowania lub Anuluj, w celu przerwania
wyszukiwania dalszych dokumentéw.
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Import rozszerzony

Jesli podczas Drag&Drop w Office Manager trzymasz wcisniety przycisk Ctrl,
otwiera sie nastepujace Menu wyboru:

Importuj plik dokumentu "Word-Dokument.doo™:

Importuj jako nowy dokument

Wstaw dokument "Faktura VAT - MP nr014/01/2008" jako starg wersje
Wstaw dokument "Faktura VAT - MP nr014/01/2008" jako nowa wersje
Polinkuj dekument z plikiem

Zastap dokument tym plikiem

"Word-Dokument.docx” kepiowanie do "\\berta\ServerDaten\Archivy"
Importuj i zastosuj pola z "Faktura VAT - MP nr 014,/01,/2008"

Pomoc

Anuluj

Ustal, co sie dzieje z plikiem:

Wskazéwka: za "Dokument docelowy" rozumiemy dokument w tabeli, do
ktérego przez Drag&Drop doktadasz plik.

Importuj jako nowy dokument: normalny import. Odpowiada Drag&Drop
bez wcisnietego klawisza Ctrl.

Wstaw dokument jako starg wersje: do dokumentu docelowego dodawana
jedt wersja dokumentu. Plik jest importowany do zarzadzania wersjami
dokumentu docelowego. Odpowiada to odktadaniu pliku na liscie wersji w
dialogu wtasciwosci.

Wstaw dokument jako nowa wersje: aktualny stan dokumentu docelowego
jest archiwizowany jako wersja dokumentu. Importowany plik
przejmowany jest jako nowy aktualny stan dokumentu docelowego.

Zastgp dokument przez plik: plik dokumentu docelowego jest zastepowany
importowanym plikiem. Stara wersja zostaje utracona, nie jest
archiwizowana jako wersja!

Polinkuj dokument z plikiem: do dokumentu docelowego
przyporzadkowywany jest importowany plik.

Kopiuj do...: kopiuje odtozony plik do folderu dokumentu celowego.

Importuj i zastosuj pola z...: plik jest importowany a atrybuty dokumentu
celowego sg przejmowane.

Pomoc: otwiera strone Pomocy i anuluje import.
Anuluj: import jest przerwany.

Opcje sg mozliwe zaleznie od Uprwnien dostepu i odtozonego typu pliku.
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Pliki Office Manager

Jesli na przyktad importujesz poprzez Drag&Drop plik systemu Office
Manager, automatycznie otwiera sie nastepujace menu wyboru:

Impertuj jake nowy dokument
"Archiv.omp" kopiowanie do plikéw wspélnych

"Archiv.omp" otwarty

Pomoc

Anuluj

Okresl, jakiemu dziataniu poddawany jest plik:

Importuj plik jako dokument: plik jest traktowany jak dowolny dokument i
administrowany przez Office Manager.
Jesli na przyktad pracujesz z duza iloscig archiwdw, (co generalnie nie
jest zalecane), mozesz zatozy¢ spis archiwow, w ktérym na nowo
administrowane beda wszystkie archiwa dokumentéw z ich opisami i
przyporzgdkowaniem do Projektu.

Kopiowanie pliku do dokumentow udostepnionych: plik jest kopiowany
do odpowiedniego podfolderu dokumentéw udostepnionych. Np. baza
danych archiwum wedtug ,...\Archiwa”. Ten wybér jest uzywany, jesli np.
archiwum lub Makro otrzymujesz z zewnatrz.

Otworz plik: darchiwum, makro lub inne jest otwierane bezposrednio w
Office Manager. Plik nie jest kopiowany. Jesli plik jest typu .omini,
wowczas jest instalowana Toolup.

Pomoc: otwiera strone Pomocy i anuluje import.

Pomijanie pliku: dany plik jest ignorowany. Jesli jest importowanych wiele
plikéw, kontynuowany jest import nastepnego.

Anuluj: przerywany jest catkowity import.

Patrz takze
Import dokumentéw
Rozszerzone ustawienia IgnoreOmExt
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Definicje folderu

Czestym zadaniem zarzadzania dokumentami jest import plikéw z r6znych
folderow dyskow twardych. Office Manager oferuje wiele funkcji importu, jak
na przyktad Drag&Drop, wklejanie ze schowka i nadzér nad folderami.

Atrybuty dokumentu, jak Nazwa i Projekt moga zostac przejete np. przez
import ze Sciezki pliku. Mozesz przy tym zdefiniowac rézne foldery importu.

Przyktady zastosowania

¢ Jednorazowy import wszystkich istniejacych plikow z folderu dokumentow
wraz z przejeciem Projektu ze struktury folderu.

¢ Regularna aktualizacja folderéw dokumentow przy pomocy importu
wszystkich plikéw, ktére nie sg jeszcze objete Office Manager.

e Przy imporcie z CD-ROM, sticka USB lub innych dyskéw wymiennych, pliki
sg zawsze kopiowane do folderu dokumentow.

¢ Nadzor nad folderem z automatycznym importem wszystkich nowych
plikbw.
¢ Skanowanie dokumentéw papierowych przy pomocy skanera sieciowego,

ktory samodzielnie odktada dokumenty do folderu. Atrybuty moga by¢ przy
tym odczytywane nawet z papieru (patrz takze Przykiad).

¢ Drag&Drop plikow z folderu wejsciowego z automatycznym opracowaniem
dokumentéw przed importem. Na przyktad wplywajgce obrazy mogag zostac
przekonwertowane w zadany format graficzny lub plik DXF w formacie
twojego systemu CAD.
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Definiowanie folderéw importu

W Menu Widok | Opcje prosze wybrac polecenie Ustawienia i zaznaczy¢ po
lewej stronie kategorie Import | Foldery:

Ustawienia pragraru @I-g—hj
Dokument - o L
Archiwizawanie Ustawienia globalne folderdw importu
> Indeks tekstu petne Definiuj opcje importu dla réznych folderaw.
> Skanuj i
4 Importuj Oznaczenie = O
Foldery [Standard]
E-mail Tempordres Importverzeichnis gl —
Filtr - Tempordres Importverzeichnis GDPdU E
Faks . Lokale Festplatten i
» Nadzor GDPdU alle Verzeichnisse
» Bezpieczeristwo -
. Import mit OCR
Potaczenia — -
Licencja R
o Pole testowe Drag and Drop
4| m |
oK lﬁ Anuluj l l Zastosyj l

Mozesz sporzadzi¢ wiasne definicje dla roznych zrodet, aby na przyktad
przyporzadkowac rézne ustawienia do dokumentéw z ,Moich dokumentow",
dyskow sieciowych i CD.

Definicja ,[Standard]” obowigzuje tylko wtedy, jesli nie zostaly sporzgdzone
zadne specjalne definicje dla zrédta importu. W celu ustalenia, ktére
ustawienie importu zastosowane zostato dla okreslonego pliku, mozesz
odtozy¢ ten plik przez Drag&Drop z Eksplorera do Pola testu.

Aby zmieni¢ istniejacy wpis, prosze go zaznaczy¢ na liscie i klikng¢ nastepnie
na 4,

Kliknij na L, jesli chcesz definiowaé nowe ustawienia importu. Alternatywnie
mozesz skopiowag istniejgcy wpis: zaznacz go na liscie i kliknij na L.

Otwiera sie okno ,Definiuj folder importu”:
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Definiuj folder importu @ﬂj

Ogélne | Folder | Waznosé | Filtr | Wartosé pél | Makra |

Dznaczenie Temporarﬂ

Iryb ’Sterowanie reczne lub zewnetrzne -

Sterowanie reczne lub zewnetrzne:

Definicja folderu dla Drag&Drop, Wyszukiwanie, Skaner dokumentow i
inne.

[¥] Otwérz dialog wiasciwosci dla nowego dokumentu

Tytut gkna Importuj plik dokurnentu

Temat pomocy 1000 c

[[]Importuj tylko nowe pliki dokumentowe

Operacja na pliku | Pozostaw pliki w folderze Zrédbowym ']

QK [w Anuluj l [ﬂ' Pomoc l

b

Prosze wprowadzi¢ tresciwie brzmigcy Opis i dalsze opcje.

Upewnij sie przy pomocy opcji Otworz dialog wtasciwosci dla nowych
dokumentoéw, czy przy imporcie otwiera sie dialog. Jesli opcja nie jest
zaznaczona, dokument jest natychmiast przejmowany.

Patrz takze
Przyktad folder importu
Zastosuj atrybuty z folderu
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Przyktad: Definicja folderu importu dla skanera dokumentow

Skaner, ktory nie jest sterowany przez Twain, niezaleznie wczytuje dokumenty
papierowe i odktada pliki na dysku (patrz nizej Metoda funkcyjna). W
podanym przyktadzie Office Manager nie jest informowany przez urzadzenie o
skanerze. Nadzoruje folder, do ktérego odktadane sg zeskanowane
dokumenty.

1. W oprogramowaniu skanera ustalane jest, do jakiego folderu zapisywane
sg dokumenty, np. "C:\Skaner\".

2. Wybierz w Office Manager-Menu Widok | Opcje | Ustawienia i przejdz na
strone Import | Foldery.

3. Prosze klikng¢ na przycisk LI, aby sporzadzi¢ nowy wpis:

4. Jako Opis wprowadz "Skaner dokumentow" i wybierz Tryb "Automatyczny
import dokumentow". Office Manager importuje w tym trybie wszystkie pliki
z folderu i przesuwa je do uprzednio sporzadzonego Folderu dokumentow.

5. Opcja Otwoérz dialog wiasciwosci dla nowych dokumentdw powinien
by¢ aktywowany, przez co mozesz nadawac atrybuty zeskanowanym
dokumentom.

6. Tytut okna to np. "Import dokumentéw ze skanera". Tekst ten wysSwietla
sie w tytule Dialogu wiasciwoSci.

7. Jako Pomoc wskazane jest "1000". Mozesz rowniez sporzadzi¢ wiasny
dokument pomocy, np. w formacie PDF, z instrukcjami dla pracownikow i
wprowadzi¢ do niego nazwy plikéw. Dokument pomocy bedzie sie otwierat,
jesli uzytkownik kliknie w Dialogu wtasciwosci na Pomoc
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8. Przejdz na strone Folder i zaznacz Checkbox p

rzed wpisem "C:\Skaner":

Definiuj folder importu

P |

Ogélne | Folder | Wainosé | Filtr | Wartosé pél | Makra |

’W}rbranefolder}r:

a- [ *-,_f, System (C:) -
.[Jg SRecycleBin
o1 || Benutzer
»-[]  Boot
»-[J@ Documents and Settings
b -[@ Dokumente und Einstellungen
o -0 1] Fujitsu
» -0 Globaler Datenspeicher
o[]  MSOCache
[ |, PerfLogs
».[]  ProgramData
[] .. Programme -

J

0K

b

[W Anuluj l [@ Pomeoc l

9. Przejdz na strone Waznos¢.

10. Jesli skaner - jak w naszym przyktadzie - podtgczony jest do komputera
na jednym stanowisku pracy, prosze wybraé¢ komputer pod "Definicja
folderu obowigzuje tylko na tym komputerze". W przypadku skanera
podtaczonego do sieci mozesz alternatywnie ustali¢ pracownika, ktory jest
odpowiedzialny za import zeskanowanych dokumentéw, patrz "Definicja
folderu obowigzuje tylko dla nastepujacego uzytkownika".

11. Aby zapewnié, ze dokumenty zawsze beda importowane do tego samego
archiwum, prosze wybra¢ archiwum docelowe pod "Definicja folderu

obowiazuje tylko dla nastepujacego archiwum”.

12. Na stronie Filtr mozesz ograniczy¢ importowane pliki: np. tylko *.pdf i *.tif.

13. Przejdz na strone Wartosci pola. Mozesz tu ustali¢ Warto$ci zatozen dla
atrybutéw dokumentdéw. Szczegdlnie interesujace dla zeskanowanych
dokumentéw sg funkcje Makr ImgGetTextFromRect,
AcroExchGetTextFromRect i FtiGetFirstCrspWord.

14. Na stronie Makra z reguty nie sg wymagane zadne wprowadzenia. Masz
tu jednak mozliwos¢ realizacji oprogramowania OCR lub dalszej
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automatyzaciji operacji skanowania. Na przyktad dokumenty moga by¢
importowane bez Otwierania dialogu wtasciwosci dla nowych dokumentéw.
Dla kompetentnego uzytkowniku mozna przy pomocy funkcji Makra
AddTodo sporzadzi¢ po zapisaniu zadanie, ktére wzywa go do sprawdzenia
dokumentu.

15. Kliknij na OK, aby zapisa¢ definicje folderu.

16. Zeskanuj dokument lub w celu przeprowadzenia testu odtuz do folderu "C:
\Skaner" odpowiedni plik. Office Manager przeprowadza w regularnych
odstepach wyszukiwanie plikéw w folderu, importuje je i przesuwa do
folderu dokumentéw.
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Skanuj

> Der Office Manager zawiera rozne interfejsy skanera dla:

1. Urzadzenia kompatybilne z TWAIN

TWAIN jest interfejsem do bezposredniej komunikacji pomiedzy programem
uzytkowym i cyfrowym urzadzeniem przetwarzania obrazu. WIA odnosi sie do
Windows Image Acquisition. Office Manager przy pomocy tego interfejsu
moze importowaé dokumenty i obrazy ze skanera i kamery cyfrowej. Mozesz
zdefiniowac profile skanowania.

2. Urzadzenia nie kompatybilne z TWAIN

Oprdcz wsparcia TWAIN, Office Manager przejmuje takze dokumenty z
niezaleznie dziatajgcych skanerow.

3. Fujitsu ScanSnap

Program zawiera automatyczne urzadzenie niezaleznie pracujgcego Fujitsu
ScanSnap.

4. Kamera do dokumentéw

Office Manager moze sterowac Sceye przez bezposredni interfejs takze bez
Twain.
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Skanowanie przy pomocy standardowego skanera

Opis dla urzadzen kompatybilnych z TWAIN

1. W Menu Dokument | Nowy wybierz wpis Skanuj =. Otwiera sie okno
wiasciwosci dla nowych dokumentow:

skanuj dokument l 2 &J

Opis
Typ dokumentu | Adobe Acrobat-Dokument IEI Status  Mormalny -
MNureru zlecenia Mazwa

Przyporzadkowanie dokumentu

Projekt Office Manager *  Grupa Informacja hd

| Plik | Skanuj | Notatki | Inne |

Obraz 107 127 -

Skaner | FUIITSU fi-6130dj ) | &

- P — @
[C] Otwérz widok uzytkownika skanera T ,E'
Rozdzielczodé (dpi) 300 * Tryb |Kolory RGE hd A

. - ]
oned}rnczo Aui_:omatycznie Duplex e ';‘
Umozliwia wyszukiwanie tekst Chrof dokument PDF ;Z
Format papieru [M v] a 0
o OK IW Anuluj ] [@ Pomoc ]

1-L

Prosze umiesci¢ dokument w skanerze i wybra¢ urzadzenie w Zrodle
obrazu

2. Jesli zaznaczona jest opcja Otworz widok zrodta zdefiniowany przez
uzytkownika mozesz przeprowadzi¢ zmiany rozdzielczosci i innych
ustawien oprogramowania skanera. Jesli opcja nie jest zaznaczona,
dokonaj ustawien bezposrednio w powyzszym dialogu. Przetestuj jednak
obydwa warianty, aby zapoznac sie z r6znicami.

3. Prosze klikna¢ na Skanuj, aby wczytac obraz z urzadzenia.
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4. Jesli do dokumentu chcesz dodawacé inne obrazy, mozesz Qowtérzyé
operacje, lub importowaé grafiki z pliku L& lub ze schowka 1.

5. Jesli obraz zawiera informacje tekstowe, powinna zosta¢ zaznaczona
opcja Zastosuj oprogramowanie OCR. Office Manager moze umiesci¢
tekst w indeksie i umozliwi¢ pézniejsze wyszukiwanie (patrz takze Widok |
Opcje | Ustawienia, Strona Indeks tekstu petnego | OCR).

6. Wybierz typy dokumentu i inne atrybuty w gérnym obszarze okna dialogu.

7. Kliknij na OK, aby przeja¢ dokument do archiwum.

Funkcje rozszerzone

Kliknij na prawym marginesie dialogu na przycisk Menu E lub kliknij przy
pomocy prawego klawisza myszy na zeskanowany obraz:
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< X 80

Impert pliku
Pozycja wstawienia
Test OCR
Zapis-Transfer

Postep skanowania

Automatyczny zoom

Id# do

Obraé obraz

Edytu obraz

Konwertuje na czarno-biaty
Redukcja do 16 kolorow
Przytnij

Przesun

Kepiuj

Whlej

Anuluj Ctrl+Z

Usun

Pasek symboli

Importuj Plik: dodawanie obrazu z pliku.
Alternatywnie mozesz réwniez przy pomocy
Drag&Drop dodawac pliki graficzne.

Pozycja wstawienia: ustaw, gdzie wklei¢
nowe strony w pakiecie

Pamiec¢-Transfer: unikaj przerw pomiedzy
poszczegdblnymi stronami w pakiecie, nie jest
to obstugiwane przez niektére skanery

Automatyczny zoom: pokazuje w podgladzie
caly obraz

Obroc¢ obraz: obraca manualnie o zadany kat
i

Wyréwnaj: koryguje krzywo weciagniete strony
Edycja grafiki: edycja obrazu w programie
Windows

Anuluj: cofa ostatnig zmiane. Musi by¢
wywotany przed zmiang obrazu!

Konwertuj na biato-czarny: konwertuje
zaznaczong grafike na format biato-czarny

Przytnij: automatyczne dopasowanie po
skanowaniu do A4 lub innych.

Przesun: przesuwanie stron do pakietu
Duplex-Pakiet 1: gdy zostata zeskanowana
"1. strona przednia - 2. strona przednia - 1.
strona tylnia - 2. strona tylnia"
Duplex-Pakiet 2: gdy zostata zeskanowana
"1. strona przednia - 2. strona przednia - 2.
strona tylnia - 1. strona tylnia"

Funkcje schowka do Wklejania i Kopiowania
Usun: usuwa aktualna grafike z pakietu
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Wskazowki:

Dokumenty wielostronicowe (wiecej niz jeden obraz), moga zostac
zapisane tylko pod wtasciwym typem dokumentu, jak Adobe Aprobat i TIFF.
Jesli wezytywany jest pojedynczy obraz, mozesz wybrac¢ rowniez typy
dokumentéw, takie jak Bmp, JPeg i inne formaty obrazow.

Jesli zaznaczona jest opcja Zastosuj oprogramowanie OCR, mozesz

wybrac tylko typy dokumentéw, ktore sa whasciwe dla przyjetego
oprogramowania OCR

Funkcja skanowania nadaje sie takze do importu plikéw graficznych do
dokumentu PDF. Ut6z dokument, do ktérego chcesz importowaé obrazy z
pliku L& i wybierz Typ dokumentu Adobe Acrobat.

Jesli skanujesz, lub wczytujesz zdjecia z kamery cyfrowej, opcja Zastosuj
oprogramowanie OCR nie powinna by¢ zaznaczona. OCR jest
wymagane, jesli teksty chcesz umieszczac w indeksie.

Tylko wtedy mozesz ustawia¢ Opcje urzadzenia, jesli pozwala na to
sterownik Twain. Niektore sterowniki wysytaja fatlszywe informacje. Na
przyktad dla niektérych urzgdzehn mozna ustawiac rozdzielczo$¢ pomimo
tego, iz sterownik na to nie pozwala. W takich przypadkach stosujesz
Opcje Otwoérz widok zrodia zdefiniowany przez uzytkownika, lub
probujesz pomimo wszystko zatwierdzi¢ odpowiednie ustawienia: w tym
celu klikasz na przycisk po prawej stronie obok zrédta obrazu i
uruchamiasz Aktywuj wszystkie opcje sterownika.

Patrz takze
Profile skanowania

Skanowanie przy pomocy skanera dokumentow

Spis funkcji importu

Dialog Witasciwosci

Nie istnieje zaden typ dokumentu w pomocy online
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Skanowanie przy pomocy skanerow dokumentow

Funkcja interfejsu skanera dokumentow dla urzadzen,
ktore nie sg kompatybilne z TWAIN

A. Jesli urzadzenie moze po skanowaniu uruchomi¢ program:
(jak na przyktad Fujitsu ScanSnap)

1.

Urzadzenie skanuje dokumenty papierowe po nacisnieciu na przycisk i
zapisuje je na twardym dysku. Powszechnie stosowanymi formatami sg na
przyktad PDF, Tiff, lub JPeg.

. Oprogramowanie skanera uruchamia wskazany program celowy i

przekazuje mu zapisany plik jako parametr. Jako program celowe
wskazywany jest program pomocy Office Manager ,SendToOM.exe".

. SentToOM uruchamia Office Manager w przypadku, gdy nie zostat on do

tej pory uruchomiony i przekazuje zeskanowany plik.

. O ile tylko wskazane jest oprogramowanie OCR, zostaje ono uruchomione

przez Office Manager.

. Oprogramowanie OCR przeksztatca zeskanowany obraz w tekst i zapisuje

dokument z formacie sktadajacym sie z obrazu i tekstu, jak na przykfad
PDF.

. Office Manager importuje dokument do bazy danych archiwum, przesuwa

plik do wczesniej utworzonego folderu dokumentéw i indeksuje tekst do
pézniejszego wyszukiwania tekstu.

B. Jesli skaner nie moze uruchomi¢ zadnego programu:

1.

Urzadzenie skanuje dokumenty papierowe po nacisnieciu na przycisk i
zapisuje je na twardym dysku. Powszechnie stosowanymi formatami sg na
przyktad PDF, Tiff, lub JPeg.

. Office Manager nadzoruje folder, do ktérego skaner zapisuje dokumenty.

Reaguje on na wszystkie pliki odnalezione w tym folderze.

. O ile tylko wskazane jest oprogramowanie OCR, zostaje ono uruchomione

przez Office Manager.

. Oprogramowanie OCR przeksztatca zeskanowany obraz w tekst i zapisuje

dokument z formacie sktadajacym sie z obrazu i tekstu, jak na przykfad
PDF.

. Office Manager importuje dokument do bazy danych archiwum, przesuwa

plik do wczesniej utworzonego folderu dokumentéw i indeksuje tekst do
pézniejszego wyszukiwania tekstu.
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Fujitsu ScanSnap

Wczytywanie dokumentéw przy pomocy
. Fujitsu ScanSnap

Po tym jak zostanie dopasowany interfejs pomiedzy
ScanSnap i Office Manager (patrz takze Widok / Opcje /

i i Ustawienia, strona Skaner / ScanSnap), dokumenty

wczytane przez skaner sg automatycznie przesytane do
Office Manager i przejmowane do archiwum bazy
danych.

W celu skanowania nowego dokumentu

1.
2.

Prosze otworzy¢ pokrywe skanera, urzadzenie sie wigcza.

Prosze umiesci¢ dokument w zasobniku i nacisng¢ na zielony klawisz
Skanowania (patrz takze Podrecznik uzytkownika ScanSnap).

. Podczas operacji skanowania wyswietlane jest okno statusu ,ScanSnap

Manager | Wprowadzanie obrazu i zapisywanie pliku”.

. Office Manager jest uruchamiany w przypadku, jesli jeszcze nie dziata.
. Jesli tylko zainstalowane jest oprogramowanie OCR FineReader, nastepuje

rozpoznawanie tekstu dokumentu. Podczas operacji wyswietla sie okno
statusu ,Rozpoznawanie tekstu”.

. Nastepnie otwiera sie okno Wiasciwosci Office Managera. Prosze

wprowadzi¢ pozgdane atrybuty, takie jak Nazwa, Projekt, i inne.

. Skoro tylko klikniesz na OK, plik jest przesuwany do folderu dokumentow

w archiwum zarzadzanym przez Office Manager.

Mozesz p6zniej odnalez¢é dokument na podstawie nadanych atrybutéw i
zawartego tekstu (Indeks tekstu petnego).
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Uruchomienie Managera ScanSnap

Aby uruchomi¢ Managera ScanSnap prosze klikng¢ prawym klawiszem
myszy na symbol & na pasku symboli Windows.

W przypadku jesli zaznaczona jest opcja Zastosuj szybkie Menu (np.
ptaszek przed tekstem), kliknij na niego, aby usung¢ odznaczenie.

Nastepnie wybierz punkt Menu Ustawienia.

Duplex-5can

Simplex-5can

Einstellungen der Scan Taste...

Profilverwaltung...
Scan-Ergebnis anzeigen

Verbrauchsmaterial Gberprifen...

Hilfe ¥ [ScanSnap Manager]
Rechtsklick: Rechtsklick-Menii
Beenden Linksklick: Scanprofil wahlen
A G )

W przypadku jesli symbol nie jest dostepny, uruchom najpierw Managera.
Kliknij w tym celu na Start | Programy | ScanSnap | ScanSnhap Manager)
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Kamera do dokumentow Sceye

Sceye jest pierwszym przedstawicielem nowej generacji skanerow:
dokumenty nie sg ,skanowane”, lecz rejestrowane przez kamere.

W Office Manager mozesz uruchomi¢ Sceye bezposrednio obok interfejsu
Twain.

Podtgczona i zainstalowana kamera do dokumentéw Sceye jest
automatycznie rozpoznawana przez Office Manager. W pasku Menu
odnajdziesz symbol @ .

Wskazéwka: Jezeli pomimo instalacji Sceye nie mozna odnalez¢ symbolu,
prosze zastosowacé funkcje Dopasuj Menu.

A. Rejestrowanie dokumentéw przy pomocy Sceye

1. W celu aktywacji instalacji prosze otworzy¢ kamere.

2. W pasku narzedzi Office Manager kliknij na &. W Office Manager otwiera

sie okno skanowania:
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Skanowanie przy pomocy kamery Sceye T |
Opis
Typ dokumentu | Adobe Acrobat-Dokument E Status  Normalny -
MNumeru zlecenia Nazwa

Przyporzadkowanie dokumentu ]

Projekt Office Manager ¥ Grupa Informacja hd

Skanuj | Motatki | Inne

Obraz1z2 =l -]
Rozdzielczosé | 300 dpi - a
SV — —a
FECEMANAGER
“D!UT e waderinden 2 ] Tryb Czarno/biate - B
- 100% E
=]
Rozszerzony | Filtr tekstu -
]
[¥] Przytnij autem.  [¥] Wyréwnanie bieli x
Umezliwia wyszukiwanie tekstu petnego
[#] Chrod dokument PDF
g .
- [T Laser
Qéwietlenie LED j
@ Skanuj | T
2 7
2y Skange stosu..
e S
7 = R oo

ke

3. Prosze wyznaczy¢ parametry skanowania Rozdzielczos¢, Tryb, i Jakos¢
JPeg (tylko przy kolorze).

4. Przy skanowaniu dokumentéw mozesz poprawi¢ rozpoznawanie tekstu, w
ktorym stosujesz rozszerzone ustawienia ,Podwyzszenie kontrastu” lub
LFiltr tekstu”.

5. Jesli chcesz pdzniej w tresci dokumentu stosowaé wyszukiwanie petnego
tekstu, aktywuj opcje Dokument zawiera tekst (patrz takze Ustawienia

OCR).

6. Prosze potozy¢ pod kamera papierowy dokument. Mozesz aktywowaé
Laser jako pomoc do ustawienia pozycji. Na lewo w Livebild widzisz
wycinek podgladu dokumentu.
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7. Kliknij na przycisk Skanuj. Dokument jest rejestrowany i przedstawiony w
liscie po prawej stronie. Jesli do dokumentu chcesz dodac¢ dalsze obrazy,
rgoZesz powtérzy¢ operacje lub importowaé grafiki z pliku L lub schowka
I,

8. Prosze wybraé Typ dokumentu i dalsze atrybuty w gérnym obszarze okna
dialogowego.

9. W celu przejecia dokumentu do archiwum kliknij nastepnie na OK.

Patrz takze Wskazdwki przy skanowaniu przy pomocy skanera
standardowego.

B. Skanowanie produktywne

Przy tej rozszerzonej funkcji dokument papierowy jest automatycznie
rejestrowany w zadanym przedziale czasu. Tym samym mozna bardzo
szybko wczyta¢ wielostronicowy dokument.

1. Prosze potozy¢ przygotowany pakiet papieru i ustawi¢ pod kamera
pierwszg strone.

2. Prosze ustawi¢ zatozone parametry skanowania (patrz A.3 do 5).

3. Prosze klikng¢ ma przycisk Skanowanie pakietu, otwiera sie okno
~Skanowanie produktywne”:

Skanowanie produktywne @é]

| Skanowanie produktywne wykonywane jest w
ustalonych odstepach czasu. W celu uzyskania
dalszej pomocy kliknij na "Pomoc”

Qdstep skanowania 4,0] Sekundy

[¥] Sygnat po skanowaniu

? ‘ U Skanuj
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4. Przedziat czasu ustawia odstep czasu potrzebnego na zmiane dokumentu
papierowego. Do pierwszej proby zastosuj czas 4-6 sekund. Aktywuj opcje
Sygnat dzwiekowy po skanowaniu.

5. Prosze klikna¢ na Skanuj, przycisk pozostaje wcisniety.

6. Jesli dokument zostanie zarejestrowany ustyszysz sygnat dzwiekowy.
Ustaw pod kamerg nastepna kartke, ktéra jest automatycznie skanowana
po uptywie ustawionego przedziatu czasu. Powtarzaj ten krok dla
wszystkich stron dokumentu.

7. Skoro tylko wszystkie strony zostaty zarejestrowane, ponownie kliknij na
Skanuj lub nacisnij dowolny klawisz, przycisk juz nie jest wcisniety.

8. Kliknij na przycisk Zamknij.

9. W oknie ,Skanowanie dokumentu” mozesz ewentualnie kasowac btednie
zarejestrowane strony i dodawacé dalsze strony.

10. W gérnym obszarze okna dialogowego prosze wybra¢ Typ dokumentu i
dalsze atrybuty.

11. W celu przejecia dokumentu do archiwum kliknij na OK.

Wskazéwka: jesli dokumentacja znalazta sie juz w segregatorze, mozesz
réwniez sprobowac co nastepuje: Ustaw pod kamerg otwarty segregator i
pojedynczo przewracaj kartki do skanowania.

Patrz takze

Podrecznik uzytkownika Sceye
Skanowanie przy pomocy interfejsu Twain
Ustawienia indeksu tekstu petnego
Wyszukiwanie dokumentéw
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Oprogramowanie OCR

Po skanowaniu dokumenty papierowe dostepne sa tylko jako obraz.
Oprogramowanie OCR moze rozpoznac tekst i umozliwi¢ wyszukiwanie

tekstu petnego.

Prosze wybra¢ w Menu Widok | Opcje | Ustawienia Strona Indeks tekstu
petnego | OCR i ustali¢ pozadane opcje.

r |
Ustawienia pragramu Ii‘éj

> Widok
Baza danych Ustawienia lokalne rozpoznawania tekstu (OCR)
Optymalizacja Po skanowaniu dokumenty papierowe dostepne sa tylko jako dane
Dokument graficzne, Oprogramowanie OCR (Optical Character Recognition) moze

Archiwizawanie rozpoznawad zawarty tekst | umozliwiaé wyszukiwanie tekstu petnego.

4 Indeks tekstu petnego

OCR %) OCR-Software | OmniPage -
» Skanuj . Formaty grafiki |.pdf.bmp.tif.tiff.jpg.jpeg.
> Importuj
» Bezpieczeristwro OmniPagel6 [7] Maky plik PDF
Potaczenia
Licencja Lzas wykonania [F‘Ddczasskanowania v]
q’ oK IR Anuluj ] l Lastosuj ]

Office Manager oferuje wiele interfejséw dostepu do oprogramowania OCR,
wybierz:

¢ Brak: jesli nie chcesz umieszcza¢ dokumentéw na indeksie,

e OmniPage moze by¢ uruchamiany bezposrednio z Office Manager i oferuje
bardzo dobre rezultaty.

¢ Microsoft Office Document Imaging instalowany jest z Microsoft Office
2003 i 2007. Oprogramowanie jest bardzo tatwe do dopasowania, gdyz nie
trzeba przeprowadzaé zadnych dodatkowych ustawien. Zastosuj te opcje,
jesli zainstalowana jest odpowiednia wersja MS-Office.

e Tesseract Open Source OCR Engine jest dostepny pod Licencjg Apache
i jest instalowany razem z Office Manager. Patrz takze http://code.google.
com/p/tesseract-ocr/.

e Transym OCR jest korzystny pod wzgledem cenowym i mozesz go
wczesniej bezptatnie przetestowac (patrz réwniez Opcje rozszerzone).



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://code.google.com/p/tesseract-ocr/
http://code.google.com/p/tesseract-ocr/
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Sposob instalacji znajdziesz pod adresem:http://www.transym.com.

e ABBYY FineReader for Fujitsu ScanSnap jest instalowany razem ze
skanerem dokumentow Fujitsu ScanSnap Il, llplus i S510. Prosze
aktywowac¢ w ScanSnap-Manager opcje "uruchom przeszukiwalny PDF
(OCR podczas skanowania)" lub zrealizuj p6zniejsze wykonanie OCR przy
pomocy polecenia Makra.

Mozesz stosowac FineReader takze wtedy, jesli wczytujesz dokumenty
przy pomocy innego urzadzenia, np. skaner Twain. Musi by¢ dostepny plik
"Scan2Pdf.exe".

e ABBYY Hot Folder, OmniPage Agent, ReadIRIS u.a.: Programy OCR,
ktore nadzorujg folder i automatycznie przetwarzajg dokumenty. Prosze
zwrdci¢ uwage na  Wprowadzenie w pomocy online do instalowania tej
funkciji.

e ABBYY FineReader Pro 8.0 jest sterowany przez funkcje schowka. Zwr6¢é
uwage, ze moze dojs¢ do zaktdcen, jesli pracujesz na innym programie ze
schowkiem przy otwartym oprogramowaniu OCR. Prosze wprowadzi¢
kompletng nazwe pliku "FineOCR.exe".

¢ Inne, Sterowanie parametrami: opcja jest elastyczna i wspOtpracuje z
programami OCR, ktore potrafig rozpoznac tekst w pliku graficznym i
samodzielnie ztozy¢ go w postaci pliku graficznego lub PDF.

¢ Inne, Sterowanie Makrami: najbardziej elastyczna funkcja uruchomienia
zaprogramowanego oprogramowania OCR.

O ile to mozliwe prosze klikng¢ na przycisk Testuj, aby wyprébowac funkcje
wybranego OCR. Przy pomocy opcji Czas realizacji mozesz zdefiniowac
OCR jako funkcje przebiegajaca w tle i dalej bez przeszkod pracowacd
podczas rozpoznawania.

Wskazowka:

Oprogramowanie OCR tylko wtedy jest uruchamiane, jesli indeksowanie
tekstu petnego ustawione jest na: ,Indeks przy wszystkich polach danych i
zawartosciach dokumentu”.

Patrz takze
Skanowanie dokumentéw papierowych
Pomoc online



http://www.transym.com
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Profile skanowania

Dla urzadzen kompatybilnych z TWAIN i WIA

Profile umozliwiajg Ci automatyzacje przy skanowaniu dokumentow
papierowych. Mozesz na przyktad sporzadzi¢ profile dla jedno- i
wielostronicowych dokumentow, zdefiniowaé urzadzenie z wkasnymi
ustawieniami i ustali¢ opcje OCR.

Stosowanie profili

W celu skanowania z zastosowaniem profili prosze klikngé w pasku narzedzi
Office Manager na przycisk = |, aby otworzy¢ Menu:

= - Pierwsze polecenie Menu Skanuj stosujesz
= Skanuj... ;  |do skanowania bez profili.
Einzelblatt einseitig Skutkuje to pojawieniem sie listy ze

wszystkimi dostepnymi profilami. Kliknij na

M Stapelscan mit Barcode-Trennung polecenie aby skanowaé przy pomocy

Gesamter Stapel (duplex) wczesniej okreslonych profili.
Kontoauszug . .
Przy pomocy Menu Profile skanowania
Profile skanowania... I mozesz sporzgdzac nowe profile i edytowac
@ Pomoc . juz istniejace.

Alternatywnie do Menu mozesz rowniez stosowac skroty klawiatury. Na
obrazie powyzej zdefiniowano np. kombinacje klawiatury Ctrl+Shift+E dla
profilu "Pojedyncze strony".

Jesli mysz znajduje sie w menu na jakims profilu. wowczas komérka ze
statusem (dolny brzeg gtéwnego okna) pokazuje informacje o profilu:

g Aktrve Uokumente | jf3 Archivierte Lokumente G:f Autgaben

FLUITSU fi-6130dj: A4, 1 Seite, Schwarz/Weil, 200dpi, PDF-Dokumente schitzen, OCR, Adobe Acrobat-Dokument

Skréty klawiatury i wskazéwki mozna definiowac dowolnie.
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Sporzadzanie profili

Prosze wybrac, tak jak napisano powyzej, polecenie Profile skanowania, lub
otworzy¢ Strona Skanuj | Twain w Ustawieniach programu.

r ki
Ustawienia programu M
> Widok
Baza danych = Globalne profile skanowania dla skanera TWAIN
Optymalizacja Wskazdwka: zmiany profili s3 natychmiast zapisywane.
Dokument -
> Indeks tekstu petnego !N
4 Skanuj Stapelscan mit Barcode-Trennung s
Twain,Wia Gesarnter Stapel (duplex)
Inne Kontoauszug X
ScanSnap Gesamnter Stapel (simplex)
> Importuj
» Bezpieczefstwo
Potaczenia
Licencja
oK l% Anuluyj l l Zastosuj l
b

Lista pokazuje wszystkie obecnie zdefiniowane profile. Prosze klikngé na:
LI aby sporzadzi¢ nowy profil

L1 w celu skopiowana zaznaczonego wpisu

4 w celu edycji zaznaczonego wpisu

X w celu usuniecia zaznaczonego wpisu.
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Wiasciwosci profili skanowania

Po kliknieciu na || lub 3 mozesz zdefiniowaé profil:

Prefil skanowania edytcja @é]

Cgdlne |§kaner | Stos | Wartosci pol | Makral

Oznaczenie Einzelblatt einseitig

Wskazowka [automatycznie]

Symbol Menu ||| Dokument -
Skrat klawiatury Umsch+5trg+E -

[¥] Umozliwia wyszukiwanie tekstu petnego
[¥] Chron dekument PDF

[¥] Prostuj

[¥] Otwérz dialog wiasciwosci

[] Otwérz dokument

o OK [W Anuluj l [@ Pomoc l

e

Prosze wprowadzié¢ treSciwie brzmigcy Opis do Menu skanera.

W liscie Zr6dta obrazu wybierz stosowany skaner. Zostaly tu umieszczone
wszystkie zainstalowane sterowniki Twain.

Jesli jest zaznaczona opcja Otwdrz widok zrédta uzytkownika, to jeszcze
przed skanowaniem mozesz dopasowac ustawienia sterownikOw instalaciji.
Jesli opcja nie jest zaznaczona, prosze wskaza¢ Rozdzielczos¢ i Tryb .

W przypadku urzadzen z automatycznym pobieraniem dokumentow mozesz
podaé opcje Pojedyricze pobieranie, Pobieranie automatyczne i llos¢
stron. llo$¢ stron okresla po ilu stronach rozpoczyna sie nowy dokument: jesli
na przyktad chcesz skanowac pakiet z wieloma jednostronicowymi
dokumentami, prosze aktywowac¢ Pobieranie automatyczne i wprowadzié¢
llos€ stron od 1. Przy skanowaniu z tym profilem dla kazdej strony
sporzgdzany jest nowy dokument, az do pustego pobrania. Przy llosci stron
od 0, wszystkie strony sg pobrane do jednego wielostronicowego dokumentu,
przy llosci stron=2 kazdorazowo sktadane sg dwie strony jednego
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dokumentu, itd.

Jesli zaznaczony jest Duplex, wczytywana jest jednoczes$nie przednia i tylna
strona - o ile pozwala na to urzadzenie.

Przy skanowaniu dokumentéw tekstowych powinna by¢ aktywowana opcja
Zastosuj oprogramowanie OCR. OCR rozpoznaje tekst i umozliwia
pézniejsze wyszukiwanie tekstu w Office Manager. Patrz takze Ustawienia
OCR.

Opcja Otworz dialog Wiasciwosci jest z reguly zaznaczona, dzieki czemu
po skanowaniu mozesz wprowadzi¢ atrybuty dokumentu, takie jak Nazwa i
Projekt. Istnieje takze mozliwos¢ automatycznego wprowadzenia tych
atrybutow:

e Przed skanowaniem zaznacz w Nawigatorze Projekt, do ktérego chcesz
przyporzadkowac dokument,

e Grupuj tabele dokumentéw,

e Strona Wartosci pola - mozesz stosowa¢ zmienne Makra, takie jak
AcroExchGetTextFromRect, ImgGetTextFromRect lub
FtiGetFirstCrspWord.

O ile tylko aktywowane jest Otworz dokument, to po skanowaniu
automatycznie otwierany jest nowy dokument. Zastosuj te funkcje, jesli
chcesz np. sprawdzi¢ wynik skanowania.

Ustawienia skanowania pakietu

Prosze otworzy¢ strone rejestru Rozszerzenie:
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Profil skanowania edytcja li‘é]

| Ogélne | §kaner| Stos |ﬂarto§r_i pol | Makral

Skanowanie wielu dokurmentdw w pakiec

() Stata liczba stron dokurmentu 1 %
@ Podziat barkedéw Pozycja barkodu
Ma lewo Omm, Szerokosc 100m
Tekst OMDOCEND U gary Omrm, WysokosE 120mmn

[¥] Usu#i strone z barkedami

& Drukuj...

Wielkosc 12

[W Anuluj l [@ Pomoc l

Jesli np. chcesz skanowac pakiet dokumentéw jednostronicowych, aktywu;j
Opcje Skanowanie wielu dokumentéw w pakiecie i Stata liczba stron
dokumentu. Wprowadz liczbe stron od 1. Przy skanowaniu z tym profilem
dla kazdej strony sporzadzany jest nowy dokument, az do pustego pobrania.

e

W wersji Enterprise mozesz takze ustawi¢ strony rozdzielajgce pomiedzy
dokumentami i skanowaé catkowity pakiet. Office Manager sporzadza nowy
dokument po kazdym barkodzie strony rozdzielajgcej. Wariant ten jest
sensowny, gdy archiwizujesz dokumenty o r6znych liczbach stron.

Do pierwszego testu prosze zastosowac ustawienia standardowe: prosze w
tym celu klikna¢ na przycisk Standard, a nastepnie na Drukuj. Na czystm
biatym papierze wydrukuj kilka stron rozdzielajacych.

Nastepnie ustaw razem pakiet dokumentéw: dokument 1 - strona
rozdzielajgca z barkodem - dokument 2 - strona rozdzielajagca z barkodem...
dokument n.

Zapisz profil poprzez klikniecie na OK. Ustaw pakiet w zasobniku stron
pojedynczych i wybierz w Menu gtéwnym Profil. Pakiet zostanie pobrany, a do
archiwum zostang przejete pojedyncze dokumenty.
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Dialog wtasciwosci dokumentu

W Menu gtéwnym Dokument prosze wybrac polecenie Nowy LI, aby
sporzadzi¢ nowy dokument, lub Dokument | Wiasciwos$ci &, aby zmienié¢
cechy istniejacego dokumentu.

Cpracownany zbiér danych 014/01/2008, sporzadzono 04.04.2008 przez Harald l 7|
Opis
Typ dokumentu | Microsoft Word-Dokument E Status  Mormalny -
MNurmeru zlecenia 014,/01/2008 Mazwa  Faktura VAT - MP nr 014,/01,/2008

Przyporzadkowanie dokumentu ]

Projekt Ksiegowosd 2007 |v Grupa  Faktura -

Plik |Eodg|qd |Eo}qczer1ia |Wegsje | Zadania | MNotatki | P[otokt'}}l Inne |

Mazwa pliku G Archiv 014012008, docx i) @

[[] Ochrona przed zapisem
[T Kempresja pliku dokurnentu

Uprwanienia ’ -

oK [% Anuluj ][@ Pomoc

Atrybuty opisujg dokument i tworza, obok indeksu tekstu petnego, wazne
podstawy do ponownego wyszukiwania:

Typ dokumentu: program zastosowania. Rodzaj dokumentu, ktory chcesz
sporzadzié, np. dokument Word, rysunek CAD.

Status: aktualny status dokumentu (np. normalny, pilny, akta). Kliknij na

[Dokumentzuordruna). aby edytowad listy wyboru.
Numer: dowolny numer dokumentu.
Nazwa: opis dokumentu.
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Projekt: przyporzadkowanie nowych dokumentéw do jednego Projekt. Duza
zaletg Office Manager jest przyporzadkowanie dowolnych dokumentéw do
jednego wspélnego Projektu.

Grupa: przyporzadkowanie nowych dokumentéw do jednej dowolnej
pozycjiGrupa (np. Koncept, Wniosek, Poufne).

Strona "Plik"

Plik wzorcowy: wybér pliku wzorcowego (Pismo, Oferta, Rachunek, ...),
przy pomocy ktérego powinien zosta¢ opracowany nowy dokument.

Plik (tylko przy programach zorientowanych na dokument), nazwa pliku, pod
ktorg zapisany jest dokument. Plik jest wybierany z reguly automatycznie
i zapisywany we wczesniej utworzonym folderu dokumentéw. Mozesz
rowniez wybra¢ nazwe pliku.

Adresy (tylko dla Internetu): adresy strony internetowej. Wprowadz adresy
(http://www...), ktdre powinny by¢ wybierane przy przywotaniu danych
~-Dokumentow”.

Ochrona przed zapisem: dopdéki zaznaczona jest ta opcja, dopoty plik
dokumentowy nie zostanie zmieniony.

Kompresja pliku dokumentu: Wskazuje, czy plik dokumentowy jest
skompresowany. Skompresowane pliki zajmujg mniej miejsca na nosniku
danych, z tym, ze dostep do nich jest troche wolniejszy.

Uprawnienia: (tylko wersja Enterprise) ustala uprawnienia uzytkownika i grup
uzytkownikéw dla danego dokumentu.

Strona "Podglad”

Pokazuje pliki dokumentowe w zintegrowanym Podglad.

Strona "Wersje"

Sporzadza liste wersji dokumentu.

Strona "Zadania"

Dziatania na dokumencie.



Dokumentacja uzytkownika Dialog wtasciwosci dokumentu 109

Strona "Notatki"

Whprowadz dowolne notatki do danego dokumentu.

Strona "Protokot

Protokét moze zostaé opracowany, lub usuniety tylko przez administratora.
Opracowanie dokumentu jest zaprotokotowane, o ile tylko aktywowana jest
opcja Protokotuj opracowanie dokumentu. (Menu Widok | Opcje |
Ustawienia, Strona Baza danych).

W celu recznego protokotowania operacji, prosze wprowadzi¢ pozadany tekst
w pole Ostatnie zdarzenia.

Protokét moze zostaé opracowany lub usuniety tylko przez administratora.

Strona ,,Rysunek” i ,,Inne”

Dane specjalne np. do rysunkéw CAD. Office Manager moze automatycznie
wypehi¢ wprowadzonymi danymi nagtéwek nowego rysunku CAD. Strony
tylko wtedy sg widoczne, jesli w Layoucie zawarte sg komponenty.

Datei | £eichnung | Versionen | Aufgaben | Motizen | Protokoll

Oberflachen: ek stoff: Draturn Mame
Gez.
Einheit | mm Giepr.
Morm
Entstanden aus: M alstab: Format; Rohteil: CAD
DIMN A0 ~
Bezeichnung 2 Teileztammer.
1235

Kliknij na przycisk OK, aby zapisa¢ cechy dokumentu w archiwum bazy
danych.

Mozesz opracowac Layout okna dialogu i umiejscowié¢ na przyktad wtasne
atrybuty.
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Wyszukiwanie dokumentow

W dolnym obszarze widoku Office Manager znajdziesz tabele z
dokumentami. Wskazane dokumenty sg ograniczane funkcjg wyszukiwania.
Jesli np. w nawigatorze projektu zaznaczysz jaki$ wpis i klikniesz na | £ sui
pokazywane sa tylko te dokumenty, ktére zostaly przyporzgdkowane do tego
Projektu.

Prosze wybra¢ Projekt i nadac¢ dalsze atrybuty w polach wyszukiwania
powyzej wprowadzonej tabeli wyszukiwania. Tak dlugo ograniczaj wskazane
dokumenty, dopoki nie zobaczysz w tabeli poszukiwanego dokumentu.
Dokument otwiera sie po podwéjnym kliknieciu na wpis tabeli.

Do twojej dyspozycji jest wiecej funkcji wyszukiwania:
o Nawigator projektu

e Pierwotne okna wyszukiwania

¢ Indeks tekstu petnego

o Wyszukiwanie rozszerzone

o Wyszukiwanie potgczone

e Wyszukiwanie podobnych dokumentéw

e Menu Szukaj
e Zapytania SQL

e Zapisane zapytania standardowe
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Nawigator projektu

Nawigator projektu umozliwia Ci miedzy innymi szybkie wyszukiwanie
dokumentéw, ktdre sa przyporzadkowane do okreslonych projektow. Aby
pokaza¢ Nawigator, w Menu Widok prosze wybra¢ wpis Nawigator projektu
[, wyswietli sie on po lewej stronie okna programu:

|Archiwum.omp v| |Archiwum.ump v|
Mawigator projektu Mawigater projektu
o [wszystkie projekty] P [wszystkie projekty]
4 - Biure a & Biuro

.5 2006

: ¢ LA 2010
.--Ksiggowoéé > i Ksiegowosd
» - Office Manager - )X Office Manager
.--Opole ‘EE Opole
.--Przyklad}r _ Przyklady
Rysunek L || Rysunek

Prosta lista projektu Rozszerzone wiasciwosci

Otworz strukture drzewa Projektu i podwajnie kliknij na Projekt, lub
Podprojekt, na ktérym chcesz pracowac. Pokazujg sie tylko te dokumenty,
ktore sg przyporzadkowane do wybranego Projektu.

Jesli sporzadzasz teraz nowy dokument, jest on automatycznie
przyporzadkowywany do danego Projektu.

Mozesz réwniez zaznaczy¢ wiecej niz jeden Projekt, jesli wyszukujesz
dokumenty wielu Projektow (wyszukiwanie potaczone). W tym celu kliknij na
pierwszy wpis, przytrzymaj wcisniety klawisz Ctrl i kliknij na dalsze wpisy.

Opracowanie Listy projektow

Aby opracowac Projekty prosze wybraé polecenie Listy wyboru w Menu
Widok | Opcje, lub klikng¢ na Nawigator za pomocg prawego przycisku
myszy i zastosowac wpis Projekty w lokalnym Menu.

Wewnatrz nawigatora mozesz takze kopiowac istniejace Projekty ze
wszystkimi podweztami:

1. Przy pomocy schowka: zaznacz kopiowane Projekty i kliknij na Edytuj |
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Kopiuj 1. Zaznacz nastepnie Projekt, pod ktérym powinno zostac
wstawione kopiowanie (zaznacz ,[wszystkie Projekty]” do wklejenia w
pierwszej ptaszczyznie). Kliknij nastepnie na Edytuj | Wklej .

2. Przy pomocy Drag&Drop: przesunh je z kopiowanych Projektow przy
pomocy myszy do Projektu, pod ktérym powinno zostaé wstawione
kopiowanie.

Nastepnie mozesz zmieni¢ nazwe kopii: klikniecie prawym klawiszem,
polecenie Projekty / Zmien w lokalnym Menu.
Wskazowka: zmiana przyporzagdkowania dokumentow

Poprzez Drag&Drop mozesz zmieni¢ przyporzadkowanie do Projektu jednego
lub wiecej dokumentow.

Przyktad: Chcesz przyporzadkowac trzy dokumenty z Projektu "Prinzenallee”
do Projektu "Zernsdorf". Zaznacz te trzy dokumenty w tabeli i przeciagnij je za
pomocg myszy na wpis ,Zernsdorf” w Nawigatorze projektu.

Nawigator jest zawsze wysSwietlany, jesli nie wystepuje Pole wyszukiwania
Projekt lub zaznaczona jest opcja "Wstepna selekcja projektow"

Patrz takze
Wyszukiwanie dokumentoéw
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Pierwotne pola wyszukiwania

Pierwotne pola wyszukiwania znajduja sie w oknie gtéwnym Office Managera
powyzej tabeli dokumentéw. Dokumenty mozesz wyszukiwaé na podstawie
wiasciwosci takich jak Status, Numer, Nazwa, Projekt, Grupa, Typ dokumentu
i innych.

) Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 10.0 Enterprise = | |
Plik Dokument Edytuj 5Szukaj Widok Pomoc -
= &% H-x & . X @-"s 5.
Arch il
£ Szukaj [ Tylke ulubione W Indeksie
Nawigator projektu k
o~ [wszystkie projekty] Numeru zlecenia Nazwa
i Biuro
Projekt Ksiggowosc\ 2008 hd Grupa | -
Typ dokumentu ~  Sporzadzono [14.09.2010 = de [14.09.2010 ~
(Wi
W' Tabela dokumentéw: Wynik wyszukiwania, 5 Dokumenty, 1 zaznaczone
. Office Manager Typ dokumentu Projekt Nazwa Kiu
. Opole B g Microsoft Word-Dokument  Ksiegowos¢, 2008 Faktura VAT - MP nr 014,/01/2008
b Prayklady 81 Microsoft Word-Dokument  |Ksiegowosc\2008 Faktura VAT - MP nr 014/01/2008
H Rysunek -"; Adobe Acrobat-Dokument Ksiegowosc\ 2008 Faktura VAT - MP nr 012/03/2008
@ E-Mail Ksiegowosc\ 2008 Zmiana Zamowienie
@ Microsoft Excel-Arbeitsblatt |KsiegowosE\2008 Dotyczy: Oferty z dnia 04.01.2008r
< [ 1 o b
-|J_n Altywne dukumenty‘ Archiwizowane dokumenty @ Zadania
Filtr Dokumenty wedtug wprowadzonych kryterdw wyszukiwania

Wybierz np. jaki$ wpis z listy pola wyszukiwania Projekt (lub wprowadz
wyszukiwany Projekt w pole wprowadzania) i kliknij nastepnie na przycisk
“swai | Tabela dokumentu pokazuje teraz tylko dokumenty wybranego
Projektu. Gdy ilosc¢ trafien jest za duza, wyselekcjonuj je w dalszych polach,
az do odnalezienia dokumentu: wybierz na przyktad Typ dokumentu, lub
wprowadz stowa W_Indeksie. Po podwojnym kliknieciu dokument otwiera sie
we whasciwym programie.

Nie musisz wypetiaé pol wyszukiwania kompletnie. Jesli w polu Projekt
zostanie wprowadzone np. ,Ksie”, wowczas wyszukiwanie odbywa sie we
wszystkich projektach rozpoczynajacych sie na ,Ksie”. Mozesz rowniez
stosowac nastepujace ynaki Joker: znak zapytania (?) lub podkreslenie ()
dla pojedynczego znaku i gwiazdke (*) lub procent (%) dla serii znakow.

Jesli uruchomiony jest Nawigator projektow (IC)), mozna wéwczas, poprzez
podwodjne klikniecie na dowolny wpis, ograniczyé wyszukiwanie tylko do
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dokumentéw jednego Projektu.

Przycisk |#sui| posiada jedng ceche szczegdlng: moze zostaé trwale
zablokowany. Kliknij w tym celu na [*. Przycisk [®sual jest teraz trwale
wcisniety. Wyszukiwanie rozpocznie sie automatycznie skoro tylko dokonasz
zmian w jednym z pél wyszukiwania.

Standardowe okna wyszukiwania w widoku Office Manager:
(Nastepujace pola sg do dyspozycji w Layoucie standardowym, patrz takze
Projektant Layout).

e Tylko Ulubione: odznacz to pole, w celu wyszukiwania tylko tych
dokumentéw, ktére sg odznaczone jako Ulubione.

o W Indeksie: wyszukiwanie w Indeksie tekstu petnego.

e Opracowano: ograniczenie wedtug daty. Sg pokazywane tylko te
dokumenty, ktére zostaly sporzadzone od wybranej daty.

o Numer:wyszukiwanie wedtug numeru dokumentu.

o Nazwa: wyszukiwanie po hazwie dokumentu.
e Projekt: ograniczenie wedtug projektéw (patrz takze Nawigator projektu).

¢ Status: ograniczenie wedtug statusu wtasciwosci.

e Typ dokumentu: ograniczenie wedtug odpowiedniego typu dokumentu (np.
Word, AutoCAD).

Patrz takze

Wyszukiwanie dokumentéw

Wyszukiwanie potaczone

Rozszerzone Wyszukiwanie daty

Ustawienia rozszerzone: Tryb wyszukiwania, Opéznienie
Znaki sterowania i Joker
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Indeksowanie tekstu petnego

Office Manager obok wyszukiwania w poszczegélnych atrybutach umozliwia
Ci takze bardzo szybkie zapytanie o Indeks tekstu petnego. Znajduja sie tutaj
stowa wszystkich cech (Projekt, Nazwa, itd.), ktére zawierajg notatki i takze
zaleznie od ustawien zawarto$ci dokumentu.

Woprowadz stowa do gtownego okna wyszukiwania W Indeksie i kliknij na
przycisk |#suki| Nie musisz przy tym wypisywac catych stéw. Wyszukiwane
sg stowa zaczynajgce sie od wpisanych liter.

o S

-

O, (O 5.
W Indeksie | oferta sczecin

s

Mazwa
Grina |-

W Tabeli dokumentu znajduja sie teraz tylko dokumenty, ktore zawierajg
wszystkie wyszukiwane stowa. Sciélej méwiac: wszystkie dokumenty, ktore
zawierajg nie tylko jedno stowo, zaczynajgce sie od ,poszukiwane”, lecz takze
wyraz rozpoczynajacy sie od ,stowa”.

Mozesz stosowac znaki Joker: ,no?ak wyszukuje na przyktad stowa, takie jak
~-howak” i ,novak”. Nie ma rozréznienia miedzy pisownig matymi i duzymi
literami.

Alternatywnie mozesz wybrac¢ polecenie Indeks tekstu petnego w Menu
Szukaj i ustali¢, czy dokumenty musza zawiera¢ wszystkie stowa, czy tylko
jedno.
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Szukanie w indeksie tekstu peinego li‘-z_h]

Wprowadz wyszukiwane stowa

L .L)J oferta sczecin
f

Wyszukaj dekumenty, ktdre

@ zawierajg wszystkie stowa

_) zawieraja co najmnig jedno stowo

 OK IR Anuluj J[@' Pomoc I

b

Aktualizacja Indeksu przebiega w tle. Indeks jest redagowany jesli
sporzadzasz nowy dokument, lub zmieniasz cechy wpisu. Postep tej
odbywajacej sie w tle funkcji mozesz zobaczy¢ po lewej stronie na dole w
pasku statusu.

Logiczne potgczenia

Zapytanie w Indeksie pozwala na zapytania z potgczeniami | (AND), LUB
(OR) i NIE (NOT), potaczenie | jest standardem. Nie jest mozliwa kombinacja
I, NIE wewnatrz jednego zapytania.

Operatory:
e Polgczenie | jest standardem, nie jest konieczny zaden operator

e Polgczenie LUB: operator ,OR”
e | NIE: operator ,NOT” lub -, lub ,)!”

Przykiady:

o ' Indeksie | prinzenallee ofertd W Indeksie | prinzenallee AND oferta
Wyszukuje wszystkie dokumenty, ktére zawieraja jedno stowo
rozpoczynajgce sie na ,prinzenalle” i jedno stowo rozpoczynajgce sie na
Loferta”. Nie trzeba podawacé operatora ,AND".

w Indekzie | prinzenallee O oferta

Wyszukuje wszystkie dokumenty, ktére zawieraja jedno stowo
rozpoczynajace sie na ,prinzenalle” lub jedno stowo rozpoczynajgce sie na
Loferta”.
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' Indekzie | prinzenallee oferta MOT kolenda

Wyszukuje wszystkie dokumenty, ktére zawieraja ,prinzenalle” i ,oferta”.
Nie sa natomiast znajdowane dokumenty zawierajace ,meyer”. Zamiast
.,NOT nowak” mozesz takze wprowadzi¢ ,-nowak”, lub ,!nowak”.

Nie sg dozwolone

kombinacje ztozone z AND+OR, OR+NOT. Zapytania takie jak “prinzenalle
AND oferta OR rachunek”, lub ,prinzenalle OR NOT rachunek” powodujg
meldunek o bltedzie, lub sg ignorowane.
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Ustawienia dla indeksu tekstu petnego
Menu Widok | Opcje | Ustawienia

Aby umozliwi¢ wyszukiwanie w indeksie, musi zosta¢ odpowiednio wybrana
opcja Indeks tekstu petnego. Mozesz ustawi¢ Najmniejszag dtugosé stow,
ignorowac liczby i opracowac liste zatrzymywanych stow. Jesli Indeks jest
takze sporzadzany z zawartosci dokukumentu, mozesz ustali¢ indeksowane
Typy plikéw i maksymalne Wielkosci plikow.

Jesli zmienite$ ustawienia, Indeks musi zosta¢ sporzgadzony na nowo. Kliknij
w tym celu na przycisk Sporzadz indeks. Prosze zwrdci¢ uwage na to, ze
funkcja jest bardzo czasochtonna. Przy duzych bazach danych indeks
powinien powinien by¢ sporzadzany noca.

Wspierane typy plikdw

Do indeksowania tekstu petnego zawartos¢ tekstowa dokumentow jest
usuwana i zapisywana w indeksie bazy danych. Program zawiera rutyny
konwertowania, aby odczytaé tekst z nastepujacych typow plikéw. Dokumenty
sg takze indeksowane, jezeli znajduja sie z archiwum ZIP lub w e-mailu.

Wspierane wewngirznie:

Adobe Acrobat: .pdf

Microsoft Office: .doc, .docx, .docm, .dotx, .xIs, .xIsx, .xlsm, .pptx, .ppsx
OpenOffice.org: .odf, .0dg, .odp, .0ds, .odt, .sxc, .sxd, .sXi, .SXw

Rich Text Format: .rtf

Word Perfect: .wpd

Pliki tekstowe: .txt, .ini i wszystkie pliki zawiarajgce czysty tekst
E-maile: .eml, .msg, .nws

Formaty HTML- i XML: .htm, .html, .xml

Archiwa Web: .mht, .mhtml

Wspierane przez obce programy:

Formaty grafiki, jesli wykonywane jest rozpoznawanie tekstu OCR
LotusNotes-bezposredni dostep do e-maili
Rysunki, jesli zainstalowany jest AutoCAD: .dwg

Inne

Mozesz aktywowaé wyszukiwanie tekstu petnego takze dla innych typow
plikéw, kiedy je wprowadzisz na Liste indeksowanych typow plikow. Plik
zostanie zauwazony jako plik tekstowy a zawarte stowa zostang



Dokumentacja uzytkownika Wyszukiwanie dokumentéw 119

poindeksowane. Przy tym indeks moze zostac obcigzony duza iloscia
nieprzydatnego "tekstu”. Sprawdz wyniki indeksowania i zadecyduj, czy jest
ono sensowne.

Patrz takze

Nadzér nad baza danych, Opcja Aktualizacja indeksu tekstu petnego
Wyszukiwanie w indeksie tekstu petnego

Ustawienia rozszerzone

Ustawienia oprogramowania OCR

Kontrola informacji indeksu
Menu Administrator | Informacja Indeksu tekstu petnego

Mozesz wskazac, ktore stowa zostaty zindeksowane do dokumentu.

Prosze zameldowac sie jako Administrator (Menu Widok | Opcije |
Administrator). Zaznacz w tabeli pozagdane dokumenty i wybierz w Menu
Administrator polecenie Informacja Indeksu tekstu peinego.

Stowa nie zostang wskazane, jesli akurat przebiega aktualizacja Indeksu.

Jesli chcesz czesciej stosowacd to polecenie, mozesz je réwniez skopiowaé do
innego Menu, aby nie musie¢ sie kazdorazowo meldowac sie jako
Administrator.

Aktywacja wyszukiwania tekstu petnego serwera MS SQL
tylko wersja Enterprise

Alternatywnie do standardowego wyszukiwania tekstu petnego mozesz
réwniez stosowac indeks serwera MS SQL. Korzysci lezg w szybszym
opracowaniu wiekszych zasob6w danych, indeksowanie przez serwer z
pomocag klienta i rozszerzonymi mozliwosciami zapytan Fuzzylogik.

Wyczerpujace wprowadzenie znajdziesz w obszarze Wsparcia
officemanager.de (http://www.officemanager.de/support/omcs-mssql-volltext.
pdf).

Zatozenia: Office Manager Enterprise i zapisanie archiwum na petnej wersji
serwera MS SQL od 2000.

Patrz takze: Wyszukiwanie tekstu petnego w pomocy online.


http://de.wikipedia.org/wiki/Fuzzylogik
http://www.officemanager.de/support/omcs-mssql-volltext.pdf
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Wyszukiwanie potgczone

Jesli chcesz np. wyszukac¢ wszystkie dokumenty z projektow "Sprzedaz" i
"Kontrole", mozesz wprowadzi¢ do pierwotnego okna wyszukiwania Projekt
tekst "Sprzedaz OR Kontrole". Wyszukiwane sg wszystkie dokumenty, ktére
sg przyporzadkowane albo do Projektu "Sprzedaz" albo "Kontrole".

Przy wyszukiwaniu wedtug projektow mozesz réwniez zaznaczy¢ pozadane
wpisy w Nawigarorze.

Dla wyszukiwania potgczonego w Indeksie tekstu petnego mozesz
zastosowac polecenie Menu Szukaj | Indeks tekstu petnego.

Patrz takze
Dodawanie do wyszukiwania




Dokumentacja uzytkownika Wyszukiwanie dokumentéw 121

Wyszukiwanie podobnych dokumentow

Grupa Status owarte  Malo znaczgca, ale szybka funkcja pomocy
dla wyszukiwania. W tabeli widzisz na

[ = przy ktad dokument ze  Statusem ,Pilny” i

Nowy * lchcesz wyszukac wszystkie dokumenty
Fall |+ Otworz Ctrl+0 posiadajgce ten Status. Prawym klawiszem
Podglad cul-r  Myszy prosze klikna¢ na komoérke tabeli
ot Status, a wiec na tekst ,Pilny”. W lokalnym
ral Wyslij do * Menu wybierz polecenie Status
Fall 4 Wiagciwoici.. ctl+D  Wyszukiwania=Pilny, tabela jest

natychmiast filtrowana pod wzgledem
) wszystkich dokumentéw posiadajacych ten
> Usufi.., Ctrl+Del status.

Ear Grupuj

Lofnij grupowanie

5 Edytuj tabele

Patrz takze
Wyszukiwanie dokumentéw

Otwarz wezly

Zamknij wezhy

Wyszukiwanie Grupa=Oferta [:

Menu systemowe

Dopasuj menu...

Patrz takze
Wyszukiwanie dokumentéw
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Wyszukiwanie po dacie

Pierwotne pola wyszukiwania znajdujg sie w gtébwnym oknie Office Managera
powyzej tabeli dokumentéw. Mozesz wyszukiwaé wg. najwazniejszych
atrybutéw dokumentéw, takich jak Nazwa, Projekt lub Data sporzadzenia.

Proste wyszukiwanie daty

Jesli wyszukujesz dokumenty wedtug daty, jak np. "Sporzadzonao”, tabela
pokazuje wszystkie dokumenty, ktére zostaty sporzadzone od zadanej daty.
Proste wyszukiwanie nastepuje wedtug schematu "wiekszy lub taki sam".

Rozszerzone wyszukiwanie daty

Mozesz takze wykonac¢ nastepujace zapytania:

e dokumeny z doktadng datg (taki sam),

¢ z datg od wyszukiwanej (wiekszy lub taki sam),

¢ z datg do wyszukiwanej (mniejszy lub taki sam),

o z datg pomiedzy dwoma danymi (wiekszy/taki sam Data 1 i mniejszy/taki
sam Data 2).

Wyszukiwanie rozszerzone jest aktywowane automatycznie, jesli jedno pole
daty znajduje sie dwa razy w polach wyszukiwania.
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)]IJ Harald @ Archiwum .omp - Office Manager 10.0 Enterprise = | |
Plik Dokument Edytuj 5Szukaj Widok Pomoc -
=0 &-|B-E|E-X . X . B & . (O
Arch
(auchiwam.omo ] 4[5 g = Tyl uibione Windekse
Nawigator projektu
: lwszystkie projekty] | nNymery zlecema Nazwa
i..[i] Biuro
. Kslegowosc Projekt Ksiggowosc\ 2008 hd Grupa |v
Typ dokumentu -  Sporzadzono []1500.2010 = de []1509.2010 =
(Wi
W' Tabela dokumentéw: Wynik wyszukiwania, 5 Dokumenty, 1 zaznaczone
b )’ Office Manager
- wﬂ Opole Typ dokumentu Projekt Nazwa Kiu
»-[| Preyklady B 'E_i Microsoft Word-Dokument  Ksiegowos¢, 2008 Faktura VAT - MP nr 014,/01/2008
7 Microsoft Word-Dokument  |Ksiegowos¢\ 2008 Faktura VAT - MP nr 014/01/2008
|| Rysunek
2 Adobe Acrobat-Dokument Ksiegowosc\ 2008 Faktura VAT - MP nr 012/03/2008
@ E-Mail Ksiegowosc\ 2008 Zmiana Zamowienie
@ Microsoft Excel-Arbeitsblatt |KsiegowosE\2008 Dotyczy: Oferty z dnia 04.01.2008r
4 | e | +
< m -|,[_n Altywne dukumenty‘ . Archiwizowane dokumenty @ Zadania
Filtr Dokumenty wed{ug wprowadzonych kryterdw wyszukiwania

Pole "Sporzadzono" zostato dwa razy umiejscowione w pierwotnych polach wyszukiwania: za
stowem "Sporzadzono" i za stowem "do"

Layout pdl wyszukiwania mozna dopasowac przy pomocy polecenia Menu
Widok | Dopasuj | Projektuj Layout | Pierwotne pola wyszukiwania.
Pozadane pole daty rozmies¢ podwajnie tak jak w przyktadzie powyzej.
Rozszerzone wyszukiwanie na przyktadzie daty sporzadzenia Erweiterte
Suche am Beispiel des Erstellungsdatums:

Sporzgdzono |2I:II:IB-11-EI1 i | do “:‘ i |

Od: aktywne jest tylko pierwsze pole. Wyszukiwane sg wszystkie dokumenty,
ktore zostaly sporzadzone od 01.11.2008.

Sporzgdzono ||:| h | do |2DDB-11-SD b |
Do: wyszukuje dokumenty, ktére zostaty sporzadzone do 30.11.2008.

Sporzadzons |[F1200811-01 + | do |[F12008-11-30 + |
Od/do: Dokumenty z datg sporzadzenia w przedziale czasowym od
01.11.2008 do 30.11.2008

Sporzadzona |[F12008-11-30 % | do [F200811-30 + |
W dniu: aktywne sa obydwa pola i zawieraja taka samg date. Wyszukiwane s
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g tylko dokumenty z datg 30.11.2008.

Sporzadzono |[] | do |0 w
Pusty: Obydwa pola nie sg aktywne, wyszukiwane sg wszystkie dokumenty
niezaleznie od daty.

Patrz takze

Wyszukiwanie dokumentéw
Pierwotne pola wyszukiwania
Projektant Layout
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Wyszukiwanie rozszerzone

Menu Szukaj | Rozszerzone

Rozszerzone wyszukiwanie wedtug dowolnych atrybutéw dokumentu. W okno
dialogu wprowadz cechy wedtug ktérych powinno by¢ ograniczone
wyszukiwanie. Mozesz stosowac takze nastepujagce znaki Joker: podkresinik
. lub ,?" dla pojedynczego znaku i ,%" lub ,*” dla ciggu znakdéw. Prosze
wprowadzi¢ ,'*", lub <<PUSTY>>, aby wyszuka¢ dokumenty, ktére nie
posiadajg zawartosci w stosowanych cechach.

-

| Plik_[ Notatki | Protokst | Opracowanie | Jnne |

Rozszerzone wyszukiwanie l P || )
Opis
Typ dekumentu |Z| Status  Pilny -
Numeru zlecenia Nazwa
Przyperzadkowanie dokumentu
Projekt Office Manager | +  Grupa Oferta -

Wiadciciel Karin -
Sporzadzono
[.__. QK ] ’ Usun ] [zapytanieSQL ’x Anuluj ] [@ Pomoc
Przyciski:

e OK: rozpoczecie wyszukiwania rozszerzonego.
e Zapytanie SQL: wyszukiwanie jest przeksztatlcane w Syntax SQL. Mozesz

bezposrednio opracowaé Code SQL.

Usun: usuwana jest zawartos¢ pél wprowadzania.
Anuluj: zamyka okno dialogu bez przeprowadzenia wyszukiwania.
Pomoc: widok pomocy do rozszerzonego wyszukiwania.
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Menu Szukaj

Jesli chcesz wyszukiwaé wedtug atrybutu, ktéry nie jest zawarty w
pierwotnych polach wyszukiwania powyzej tabeli dokumentéw, prosze kliknaé
w Menu Szukaj na pozadany atrybut i wprowadzi¢ wyszukiwany tekst. Po
kliknieciu na OK tabela dokumentéw jest odpowiednio filtrowana.

Szukaj

&% Szuksj Ctrl+5

Ciagle

Ostatnie wyszukiwanie
Kleny

Polaczone dekumenty

Tl F

Kopiowane dokumenty

Klucz...

Mumeru zlecenia... I
lag

MNazwa...
Projekt...
Mail od...
Plik...

Trndealc talctin nelnann el LT

W przypadku jesli atrybut nie jest zawarty w Menu Szukaj, mozesz
zastosowac¢ wyszukiwanie rozszerzone lub rozszerzy¢ Menu o pozadany
wpis: Prosze wybraé w tym celu Menu Plik | Baza danych | Definiuj pola.

Patrz takze
Wyszukiwanie dokumentéw
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Dodawanie do wyszukiwania

Rozszerzanie aktualnego wyszukiwania

Po przeprowadzeniu wyszukiwani tabela tabela pokazuje tylko te dokumenty,
ktore odpowiadajg kryteriom wyszukiwania: poprzednie wyszukiwane jest w
zwigzku z tym anulowane. Jesli jednak podczas wyszukiwania przytrzymasz
wcisniety przycisk Shift, wéwczas poprzednie wyszukiwanie zostanie
zachowane, dokumenty zostang dodane.

Przykitad 1

Wprowadzasz do pierwotnego pola wyszukiwania numer tekstu "AR09",
tabela po kliknieciu na [ sui. pokazuje wszystkie dokumenty rozpoczynajace
sie od "AR09".

Nastepnie wprowadzasz tekst "LS09".

o Jesli klikniesz na | #sui| odnajdziesz tylko dokumenty zaczynajace sie od
numeru "LS09...".

¢ Jesli natomiast przytrzymasz przycisk Shift, podczas gdy klikasz na [ & sui,
wowczas tabela pokazuje wszystkie dokumenty rozpoczynajace sie od
"AR09" lub od "LS09".

Przyktad 2

Tabela pokazuje - tak jak w Przyktadzie 1 - wszyskie dokumenty z numerem
"ARO09..." i chcesz dodatkowo widzie¢ dokumenty potaczone z Rachunkiem
AR09123. W tym celu zaznczasz Rachunek, otwierasz Menu Szukaj,
przyciskasz przycisk Shift, klikasz na Potgczone dokumenty i nastepnie
puszczasz przycik.

Patrz takze
Wyszukiwanie dokumentéw
Wyszukiwanie potaczone
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Znaki Joker i sterowania

Znaki Joker i sterowania do wyszukiwania dokumentéw

*  Joker dla ciggu znakéw

% Joker dla ciggu znakow (Standard SQL)

? Joker dla pojedynczego znaku

_Joker dla pojedynczego znaku (Standard SQL)
I nieréwny

$ doktadne wyszukiwanie zamiast “rozpocznij z"

Wprowadz '*, aby wyszukiwa¢ wedtug pustych pdl, wzglednie tylko * dla
wyszukiwania wedtug nie pustych pol.

Patrz takze
Wyszukiwanie dokumentéw
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Zapytania SQL

Zapytania SQL z reguty nie sg potrzebne. Jesli opanowales jezyk bazy danych
SQL, zapytanie SQL oferuje Ci catkowicie dowolna definicje kryteriow
wyszukiwania. Jesli wywotujesz zapytanie bezposrednio z Menu Szukaj,
wowczas polecenie SQL jest przedktadane na podstawie aktualnych kryteriéw
wyszukiwania. Mozesz takze przeksztatci¢ wyszukiwanie rozszerzone w
zapytanie SQL. W tym celu w Menu Szukaj wybierz wpis Rozszerzone,
wprowadz kryteria wyszukiwania i kliknij na Zapytanie SQL.

M0 Zapytanie SQL - nie nazwany l S| S

Plik Zapytanie Pomoc
1 SELECT * FROM DCOCUMENT
2 WHERE (FROJECT LIEE 'Priwat3¥' OR PROJECT LIEE '%; Priwvatd')

e

Mozesz zastosowac zmienne Makra aby np. zrealizowac w wielu polach
wyszukiwanie wedtug poje¢ kluczowych.

Polecenia Menu w oknie Zapytanie SQL.:

¢ Plik | Otworz: odczytuje z pliku zapisane Zapytanie SQL.

¢ Plik | Zapisz: zapisuje w pliku Zapytanie SQL. Do zapisanych zapytan
moze by¢ bezposredni dostep z Menu Szukaj | Zapytania.

o Plik | Zapisz jako: zapisuje Zapytanie SQL pod nowg nazwa pliku.

o Plik | Aktualne zapytania: otwiera w edytorze aktualne Zapytanie (obecnie
wyszukiwane).

e Plik | Zamknij: zamyka okno Zapytania SQL bez wykonania wyszukiwania.

e Zapytanie / Wykonaj: zapytanie SQL jest wykonywane.

e Zapytanie / Wykonaj i zamknij: Zapytanie SQL bedzie wykonana, a okno
zamykane.

e Pomoc: lista pomocy i tematy specjalne do Zapytania SQL.

e Pomoc | Syntax SQL: Otwiera Opis SQL w Internecie.

UWAGA: przy pomocy Zapytania SQL moga by¢ takze usuwane bazy
danych!


http://de.wikibooks.org/wiki/SQL
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Zapisane zapytania SQL
Menu Szukaj | Zapytania

Wywoluje zapisane zapytania SQL-Abfrage. W tym Menu wypunktowane sg
wszystkie pliki *.sql, ktére znajdujg sie w folderu "\SQL\Menu\" pod Plikami
wspoélnymi.

Zapytania SQL sporzadzane sg przy pomocy polecenia Szukaj | Inne lub
Szukaj | Zapytania SQL i moga zostaé zapisane w plikach.

Szukaj

£ Szukaj Ctrl+5

Ciagle

Ostatnie wyszukiwanie
Klany

Potaczone dokumenty

o &

Kopiowane dokumenty

Klucz...

Plik...

Indeks tekstu petnego.,., Ctrl+I

i Brakujace zadania

Rozszerzone...
| Zapytaniesal N Edytor SQL
Opréznij pola Ctrl+B Wykonaj zapytanie...
% Besetuj Ctrl+Alt+B 1 Beispiel Favoriten.sq|
2 Doppelter Dateiname.sql

Wybierz Szukaj | Zapytanie | Wykonaj zapytanie, aby otworzy¢ pliki SQL,
ktére nie sg tu wymienione.
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Tabela danych

W dolnym obszarze widoku programu znajduje sie tabela z dokumentami i
zadaniami:

Frojekt
e  Typ dokumentu

M azva Al corti

. . orkuj rosngco
= Projekt : Ksiegowosc 2008 % 2o 3
‘d Sortuj malejgoo

el Mail od

+ Typ dokumentu ; Acrobat
+ Typ dokumentu : E-mail
# Typ dokumentu : Excel =4 Grupuj wedhug tej kalumny:
= Typ dokumentu : Word —

FakiuraYaT - MP o 014,/01./2008

Fakiura VAT - MP i D14/01/2008 | = SWoPka
= Stopka grupy

G:\ArchiviOl4
G:harchivianch

Mie wydwietlaj pola
@ wybdr kolumn

Wyrdwnanie 4

= .
w4 Autodopasowanie

< Autodopasowanie (wszystkie kolumny) S

Zawsze pokazywane sg dane, ktdre odpowiadajg wprowadzonym kryteriom
wyszukiwania. Na przyktad podwajnie kliknij na dokument, aby go otworzy¢.

Przy pomocy kart rejestrow Aktywne dokumenty, Archiwizowane
dokumenty i Zadania mozesz szybko przetanczac¢ widok tabeli pomiedzy
dokumentami i zadaniami.

Aby sortowac tabele prosze klikng¢ na komorke tytutu kolumny.

Dane mogg zosta¢ zgrupowane w strukturze drzewa na podstawie dowolnych
atrybutéw (Projekt, Grupa, ..). Wykorzystaj te mozliwos¢ takze po to, aby np.
przesuwac dokumenty poprzez Drag&Drop z jednego Projektu do innego.

Ustal, ktore pola w tabeli bedg pokazane i przy pomocy myszy ustal
szerokosc i kolejnos¢ pol. Wyznacz ustawienie kolumn (do prawej, lewej lub
centralnie).

Wskazowka:

Niektore opcje tylko wtedy sg dostepne, kiedy wszystkie zbiory danych
zaladowane zostang do pamieci (Menu Widok | Opcje).

Ustawienia tabeli moga takze by¢ zdeponowane w Archiwul layoutu.
Design tabel zalezy od stylu Menu, wybierz np. "Office 2003" dla
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nastepujacego designu:

M azwa | Status |

Grupa | Mumer | whagciciel| Mail od|

[=) Prajekt : Ksiggowosch 2003

Top dokumenty ; Acrobat

Typ dokumentu © E-mail

Typ dokumentu ; Excel

3 Tuwp dokumentu ; Word

-_> Faktr T-MP 014/ 13 Marmalhgy | Faktura 01410 Harald 014017
Faktura VAT - WP ne 014401 /2008 Marmalny | Faktura 0140172008 |Harald G:harchiviArchimg
4 i | *

Wiersze tabeli moga by¢ bardziej czytelne dzieki naprzemiennemu
zastosowaniu koloréw, tzw. tabela-zebra. Opcje znajdziesz w Menu Widok |
Opcje | Ustawienia na stronie Widok | Tabele:

Typ dokumentu Nazwa Projekt
9 D o) B

¥ Microsoft Word-Dokument Faktura VAT - MP nr 014,/01/2008  |Ksiegowosc, 2008
E Adobe Acrobat-Dokument Faktura VAT - MP nr 012,/03/2008  |KsiegowosC\ 2008
= E-Mail Imiana Zamowienie Ksiegowosd), 2008
3] Microsoft Excel-Arbeitsblatt  |Dotyczy: Ofertyz dnia 04.01.2008r |Ksiggowosc\2008
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Sortowanie dokumentéw

Dokumenty w tabeli moga by¢ dowolnie sortowane.

Kliknij za pomoca lewego klawisza myszy na nagtéwek tabeli, wedtug ktérego
chcesz jg sortowad.

Lub:

Kliknij za pomoca prawego klawisza na nagtéwek i w Menu wybierz polecenie
Sortuj rosngco, wzglednie Sortuj malejgco.

@ Tabela: wynik wyszukivania: 5 Dokumenty, 1 zaznaczone

Typ dokumentu Mazwa Status Grupa Projekt MHumer
Datyezy: Oferty 2 dnia 04.01 .2008% Pl Oferta K.ziegowosEh 2008 123457

Faktura%aT - MP nr 014/071/2008 Faktura

Faktura 4T - MP rr 014/01/2008 Mommalny | Faktura Kasiegowosch2008
Acrobat Faktura Y47 - MP e 012/03/2008 Archivum | Fakbura K.siegowosch2008 012/03/2008
@ E-mail Zmiana Zamadwienie MHomalny | Zamdwienie | Ksiegowodch2003 123456
4 ¥

Przyktad: za pomoca lewego klawisza myszy kliknij na nagtowek tabeli Nazwa
, tabela jest sortowana rosngco wg nazw dokumentéw. Po prawej stronie,
obok stowa "Nazwa" pojawia sie strzatka, ktéra wskazuje aktualne
sortowanie:

& znajduje sie przy sortowaniu rosngcym

7 znajduje sie przy sortowaniu malejgcym

Kolejnos¢ sortowania

Obok wczesniej wymienionego sortowania rosngcego i malejgcego,
rozrézniane jest sortowanie numeryczne i alfanumeryczne:
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Numeryczne Alfanumeryczne
1 1
2 10
10 10000
21 2
10000 21
abc

Atrybuty, ktére zapisane sa w polach numerycznych, sg takze numerycznie
sortowanie. Typy danych ,tancuch znakéw” sg sortowane alfanumerycznie.

Patrz takze Menu Plik | Baza danych | Definiuj pola.

Sortowanie wedtug wielu atrybutow

W celu réwnoczesnego sortowania wedtug wielu atrybutéw, prosze kliknaé na
pierwszy nagtowek tabeli, nastepnie przytrzymac klawisz Shift i klikng¢ na
dalsze nagtéwki tabeli. Jesli chcesz np. posortowa¢ dokumenty wg Projekt i
Numer: kliknij na tytut kolumny Projekt, tabela jest sortowana wg Projektow.
Nacisnij i przytrzymaj klawisz Shift. Kliknij przy pomocy myszy na temat
kolumny Numer, dokumenty sa teraz dodatkowo sortowane na podstawie
Numer.

Cofanie sortowania

Jesli chcesz cofngé sortowanie, prosze klikng¢ za pomoca prawego klawisza
myszy na nagtoéwek tabeli i wybrac polecenie Cofnij sortowanie.

%l Sortuj rosnaco

El Sortuj malejaco

Resetuj sortowanie

Grupuj wedlug tej kelumny

Pole grupowania

Stopka

1

Stopka grupy

Mie wyswietlaj pela

g

Wybadr kelumn

Wyréwnanie L4

k-4 Autodopasowanie

Autodopasowanie (wszystkie kolumny)
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Grupowanie dokumentéw

W Menu Widok wybierz polecenie Grupuj & . Nad tabelg pokazuje sie pusty
szary obszar. Jesli tylko przy pomocy Drag&Drop umiescisz tam nagtowek
tabeli, wowczas dokumenty sg grupowane na podstawie tego nagtowka..

Przyktad: Za pomoca lewego klawisza myszy kliknij na nagtéwek tabeli Typ
dokumentu, przytrzymaj klawisz, przesuh mysz na obszar grupowania i
ponownie pus¢ klawisz myszy. Dokumenty sg grupowane wedtug Typ
dokumentu.

W' Tabela dokumentdw: Szukaj wszystkie 5 Dokurnenty, 1 zaznaczone
“

Typ dokumentu

T Typ dokumentu l Nazwa

N O Microsoft Word-Dokument | Faktura VAT - MP nr 014/01/2008

@ Microsoft Word-Dokument Faktura VAT - MP nr 014,/01/2008 Ksiego
t Adobe Acrobat-Dokument Faktura VAT - MP nr 012,/03/2008 Ksiego

= E-Mail Imiana Zamowienie Ksiego
267 Microsoft Excel-Arbeitsblatt Doteczv: Ofertv z dnia 04.01.2008r  [Ksieso
Lub:

Kliknij prawym klawiszem myszy na tytut kolumny i wybierz w lokalnym Menu
polecenie Grupuj wedtug tej kolumny. Jesli dokumenty sa zgrupowane to
woéwczas lokalne Menu tabeli dokumentéw (prawy przycisk myszy) zawiera
trzy dalsze polecenia:

¢ Cofnij grupowanie: grupowanie jest anulowane.

o Otwoérz wezty: otwiera wszystkie wezly drzewa.
e Zamknij wezty: zamyka wszystkie wezty drzewa.

Patrz takze

Sortowanie dokumentéw
Drag&Drop

Warto$ci zalozen z grupowania
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Zaznaczanie dokumentéw

W dolnym obszarze widoku oprogramowania znajduje sie tabela z
dokumentami:

)]IJ Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 10.0 Enterprise l =6 éj
Plik Dokument Edytuj 5Szukaj Widok Pomoc -
=0 &-|B-Q|E-X . X. B@E. (O & .
Arch ¥
& Saykai [] Tylko ulubione W Indeksie
Nawigator projektu k
o~ [wszystkie projekty] Numeru zlecenia Nazwa
i Biuro
- Ksiegowosé Projekt Ksiegowosc\2008 v Grups |-
Typ dokumentu ~  Sporzadzono [14.09.2010 = de [14.09.2010 ~
(Wi
W' Tabela dokumentéw: Wynik wyszukiwania, 5 Dokumenty, 1 zaznaczone
. . Office Manager Typ dokumentu Projekt Nazwa Kiu
. Opole B g Microsoft Word-Dokument  Ksiegowos¢, 2008 Faktura VAT - MP nr 014,/01/2008
b Prayklady 81 Microsoft Word-Dokument  |Ksiegowosc\2008 Faktura VAT - MP nr 014/01/2008
H Rysunek 2 Adobe Acrobat-Dokument Ksiegowosc\ 2008 Faktura VAT - MP nr 012/03/2008
@ E-Mail Ksiegowosc\ 2008 Zmiana Zamowienie
@ Microsoft Excel-Arbeitsblatt |KsiegowosE\2008 Dotyczy: Oferty z dnia 04.01.2008r
4 | [ | +

Filtr Dokumenty wedtug wprowadzonych kryterdw wyszukiwania

Zaznaczanie pojedyncze

Aby zaznaczy¢ dokument kliknij na niego przy pomocy myszy. Na powyzszej
ilustracji zaznaczony jest dokument o nazwie ,Preisliste 05.06. der Holz AG”;
biate pismo na niebieskim tle.

Nastepne polecenia, jak na przyktad Otworz Lir, zawsze odnosza sie do tego
zaznaczonego dokumentu.

Mozesz takze zaznaczy¢ rownoczesnie wiele dokumentéw, aby je na przyktad
przy pomocy Drag&Drop skopiowa¢ do e-maila.
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Zaznaczanie wielu dokumentéw
Prosze klikng¢ przy pomocy myszy na pierwszy dokument. Przycisnij i
przytrzymaj klawisz Ctrl. Nastepnie zaznacz dalsze dokumenty przy pomocy

pojedynczego klikniecia mysza. Pus¢ klawisz Ctrl jesli zaznaczone sg
wszystkie pozgdane dokumenty.

Jesli np. klikniesz na Otworz L, otwierajg sie wszystkie zaznaczone
dokumenty.

Zaznaczanie jednego obszaru

Kliknij przy pomocy myszy na pierwszy dokument. Nacisnij i przytrzymaj
klawisz Shift. Kliknij mysza na ostatni dokument, ktory ma zosta¢ zaznaczony.
Zaznaczanie wszystkiego

Prosze klikna¢ na dowolny dokument, aby aktywowac tabele. Nastepnie w
Menu Edytuj wybierz polecenie Zaznacz wszystko lub wcisnij Ctrl-A.

Patrz takze
Tabela dokumentéw




Dokumentacja uzytkownika Tabela danych 138

Sumowanie i liczenie

Obliczenia w tabeli dokumentéow

B Tabela: wazpstkie dokumenty: 5 Dokurmenty, 1 2aznaczone

Mazwa Statuz | Praychokd Grupa Klient Frojekt
Zrmiana Zamdwienie Marrmalny 0| Zarmdwienie | HMC K siggowodé 2008 12
Datyczy: Oferty 2 dria 04.01.2008r Pilewy 0| Oferta HHMLC KsiggowodE 2008 12

Faktura %aT - MP mr 012/03/2008 Archivum 995 Faktura HHLC Kgiegowosch 2008 0

Faktura %47 - MP rr 014/01/2008 Hormalny 12335| Faktura HLC Ksiggowosch2008 01

i

3 Minimum
t. Maksimum
= losd

24 Srednia
Brak.

| 15420000

< ¥

W podgladzie dokumentéw mozesz wyswietli¢ stopki tabel i grup wraz z
suma;:

1. Upewnij sie, ze wszystkie pliki zostaly umieszczone w pamieci roboczej
(Menu Widok | Opcje).

2. Za pomoca prawego klawisza myszy kliknij na nagtéwek tabeli i w lokalnym
Menu wybierz polecenie Stopka.

%l Sortuj rosngco
El Sortuj malejaco

=5 arupuj wedtug bej kolurnny
(=] .
Pole grupowania

O
= stopka grupy

Mie wySwietlaj pola
@ bl kolumn

Ustawienia 4

— .
w4 Aubodopasowanie

Autodopasowanie (wszystkie kalumnw)
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3. Stopki sg prezentowane w dolnym obszarze tabeli. Kliknij prawym
klawiszem myszy na wiersz i wybierz polecenie Menu:
Suma: pokazuje sume kolumn wszystkich dokumentéw aktualnego
wyszukiwania *
Minimum: najnizsza wartos¢ kolumny *
Maksimum: najwyzsza warto$¢ kolumny *)
lloS¢: ilos¢ dokumentow
Srednia: $rednia warto$¢ kolumny »
Nic: usuwa wartos¢ ze stopki.
") obliczone wartosci mozliwe sg tylko dla numerycznych pél danych (patrz
takze Plik | Baza danych | Definiuj pola).

Dodatkowo mozesz stosowac Stopke grupy w zgrupowanej tabeli, aby np.
poréwnaé sumy jednego Projektu, lub Klientéw.

Tabela: wszystkie dokumenty: 5 Dokumenty, 1 zaznaczone

Projekt
Typ dokumentu Mazwa Statuz | Przpchokd Grupa Klient
= Projekt : Ksiegoweoss 2007
5 wod Faktura VAT - MP nr 01401 /2008 MHormalmy 2500/ Faktura HMC om
250000
= Projekt : Ksiegowosch2008
@ E-mail Zmiana Zamdwisnie MHarmalim 0|Zamdwicnie |HMC 12
FFH Eucel Diatpezy: Oferty 2 dria 04.01.2008r Pl 0| Dferta HHMC
S 7 fcobal |Fokiues VAT - ME m T2 fiin .
wiord Faktura VaT - MP nr 014/01/2008 I ormalng 12985| Faktura HMC
13980,00
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Otwieranie i edycja dokumentow

1. Przyjrzyj sie wpisom Dokumentu w tabeli. Zastosuj funkcje wyszukiwania,
aby ograniczy¢ liczbe dokumentow.

r M
JA{ Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 10.0 Enterprise E‘E‘g
E Plik | Dokument | Edytuj Szukaj Widock Pomoc -
S| Dowy PE-X §LiQ |2 X @K @@, (O s .

Wzor 3
Archin - 20T
@ " ] || Tylke ulubicne Windeksie  wvat
Mawigy i} Otwérz [5, Cirl-0 |
g’"s Otwérz przy pomocy » nia Nazwa
i--Biu
4 Ksi Qtwérz ponawnie Ksiggowosd *  Grupa | =
Eodglad ceR +  Sporzadzono [11509.2010 v do []15082010 =
i Drukuyj... Ctrl+P
Wyslij do 4 Tabela dokumentdw: Wynik wyszukiwania, 4 Dokumenty, 1 zaznaczone

Usur... Ctrl+Del
=sun e aj nagtowek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawg grupowania

Wiasciwoici...  Curl+D

p dokumentu Projekt Nazwa Grupa
‘Word-Dokument Ksiegowo&E\ 2007 Faktura VAT - MP nr 014/01/2008 Faktura
#|  Archiwizuj wersje... t Word-Dokument Ksiegowosé\2008  Faktura VAT - MP nr 014/01/2008
|@ Microsoft Word-Dokument Ksiegowos¢\2008 Faktura VAT - MP nr 014/01/2008
= Adobe Acobat-Dekument |ksiegowo56\2008 | Faktura VAT - MP nr 012/03/2008 |Faktura

b Pray

. Nowe Zadanie...
. Rys|

Faktura

| [ | 3

Otwiera zaznaczone dokumenty

2. Zaznacz jeden lub réwnoczesnie wiecej dokumentéw w tabeli i w Menu
Dokument wybierz polecenie Otworz L&, lub podwajnie kliknij na
dokument w tabeli.

3. Uruchamia sie wtasciwy program i dokument otwiera sie.
4. Opracuj dokument w programie i powtornie go zapisz.

5. Skoro tylko ponownie uruchomisz Office Manager aktualizuje sie Indeks
tekstu petnego. Postep aktualizacji widzisz po lewej stronie na dole w
wierszu statusu programu:

|,J|_n Akbywne dokumenty| Archi

e | zaktualizowany indeks catkowity: jeszcze 3284 stowa

ly”
zaktualizowany indeks ca+kowityl

6. W Ustawieniach programu okreslane sg opcje Indeksu tekstu petnego.
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7. Office Manager protokotuje opracowanie dokumentéw; patrz Dialog
Wiasciwosci na Strona ,,Protokof”.

Jesli nie chcesz zmienia¢ pliku dokumentu, a jedynie atrybuty w archiwum
bazy danych, wéwczas prosze zaznaczy¢ dokument i w Menu Dokument
wybra¢ polecenie Wiasciwosci.
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Podglad dokumentéw

Aby jeszcze lepiej orientowac sie w zawartosci odnalezionych dokumentow,
mozesz zostawi¢ wigczony podglad dokumentéw. Programem do podgladu
jest zintegrowany Viewer, lub inny dowolny program tego typu.

Zaznacz dokument w tabeli i w Menu Dokument wybierz polecenie Podglad

a

L=,

Wewnetrzny Viewer Office Manager moze przywota¢ dokument w efekcie
OLE i prezentowac pliki graficzne, tekstowe, HTML i Adobe PDF.

Okno podgladu moze zosta¢ umieszczone obok tabeli dokumentow: w tym
celu przeciggnij je przy pomocy myszy i przymocuj przy tabeli.

Aby uzyskac efekt Zoom prosze klikng¢ przy pomocy prawego przycisku
myszy na obraz podgladu i wybierz w lokalnym Menu pozgdane opcje, jak np.
Automatycznie lub Wielkos¢ oryginalna

~

)2 Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 100 Enterprise =SHACEl X

Plik Dokument Edytuj Szukaj Widck Pomoc

=0 & - H- X X.: o O .
Auchiwumomp < [ . 2 Podgid (1-R)] [/ Tyiko lubione e

Namgatar projektu

§ i~ [wszystkie projekty] Numeru zlecenia Nazwa

i Biuro

| Ksiegowosc Projekt Ksiggowosd *  Grupa | =
Typ dokumentu ~  Sporadzono [11509.2010 - do [0]15.09.2010 ~
)-\-. Tabela dokumentéw: Wynik wyszukiwania, 4 Dokumenty, 1 zaznaczone

: Office Manager Typ dokumentu Projekt Nazwa 13

. Opol @ Microsoft Word-Dokument  |Ksiegowosc\2007 |Faktura VAT - MP nr 0:14/01/2008

i -Upole Y Krotsior

+ - Prayklady IE_] Microsoft Word-Dokument  |Ksiegowo5c\2008 |Faktura VAT - MP nr 014/01/2008

Rysunek IE_] Microsoft Word-Dokument  |Ksiegowo£E\2008 |Faktura VAT - MP nr 014/01/2008

B E Adobe Acrobat-Dokument | Ksiegowosc\2008 |Faktura VAT - MP nr 012/03/2008

4 m

tadowanie dokumentéw do podgladu

Podglad dokumentéw
Menu Widok | Opcje | Typ dokumentu

Dokumenty moga by¢ przegladane w specjalnym Oknie programu. Wybierz:
Brak podgladu: Podglad dokumentéw nie jest mozliwy.
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Widok miniaturowy Windows: W systemach operacyjnych od Windows
2000 widok miniaturowy (Thumbnail) prezentowany jest w wewnetrznym
Viewerze. W starszych systemach dokument jest otwierany w
standardowych programach podgladu Windows (quickview.exe o.a.).

Program podgladu: Kliknij na przycisk L& za polem wprowadzania Plik
programu i wybierz w dialogu pliku program, przy pomocy ktérego
dokument powinien zosta¢ otwarty.

Wskazowka: W systemie sieciowym mozesz wskazac takze wiele plikdw
programéw w Formacie SDF

Objekt COM: Dokument jest wbudowany jako objekt OLE. Odpowiedni
program zastosowania musi by¢ zainstalowany na komputerze i posiadac
zdolnos¢ do przekazywania dokumentu do innych programow jako
objektu OLE.

Wewnetrzny Viewer grafiki: Pliki graficzne (bmp, jpg i in.) sa pokazywane w
wewnetrznym oknie podgladu.

Internet Explorer dla HTML: Pokazuje w oknie podgladu pliki HTML i strony
internetowe.

Wewnetrzny Viewer RTF dla e-mail i tekstéw: teksty i maile pokazywane
sg w wewnetrznym oknie podgladu.

Wewnetrzny Viewer PDF: Wewnetrzny Viewer dla dokumentéw Acrobat
(pdf) jest bardzo szybki, ale nie tak szybki jak Viewer Adobe Acrobat PDF.

Viewer Adobe Acrobat PDF: Opcja jest wolniejsza dla dokumentéw PDF,
ale doktadniejsza, niz wewnetrzny Viewer. Adobe Acrobat lub Adobe
Acrobat Reader musi by¢ zainstalowany w Wersji 4 lub wyzszej

Stosowanie polecenia "preview": Do podgladu stosowane jest polecenie
"preview". Prosze klikna¢ na przycisk poza opcje, aby sporzadzié
polecenie.

Wskazéwka do MS Office

Podglad jako Objekt COM jest mozliwy tylko na komputerach z
zainstalowanym Officem. Alternatywnie mozesz zastosowac szybszg opcje
Widok miniaturowy Windows, jesli dokumenty zostaly zapisane z
Podgladem grafiki (patrz takze Menu Office Plik | Wiasciwosci, Strona
Podsumowanie).
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Edycja atrybutéw

Jesli chcesz zmienic¢ atrybuty dokumentu, prosze zaznaczy¢ dokument w
tabeli i w Menu Dokument wybra¢ polecenie Wtasciwosci 4. Otwiera sie
dialog ,,Opracowany zbiér danych™:

Cpracownany zbior danych 014/01/2008, sporzadzono 04.04.2008 przez Harald l. 2 ﬁ]
Opis
Typ dokumentu | Micrasoft Word-Dokument IEI Status  Mormalny -
Mumeru zlecenia 014/01/2008 Mazwa  Faktura VAT - MP nr014/01/2008

Przyporzadkowanie dokumentu

Projekt Ksiggowosc'2007 |v Grupa  Faktura -

Plik |Eodg|qd |Eo}qczer1ia |Wegsje | Zadania | Notatki | P‘[otok(}il Inne |

Mazwa pliku G:\Archivi014012008.docx d &

[T ©chrona przed zapisem
[[] Kompresja pliku dokumentu

Uprwanienia l -

0K [w Anuluj l’@ Pomoc

e

Zmien pozadane atrybuty dokumentu i kliknij na OK.

Mozesz takze opracowac atrybuty bezposrednio w tabeli. W tym celu prosze
wybraé w Menu Widok polecenie Edytuj tabele " i kliknaé myszka na
komorke tabeli, ktorg chcesz edytowaé. Wprowadz tekst lub wzbierz tekst z
listy. Prosze zwr6ci¢ uwage, aby najpierw zapisa¢ zmiany, jesli zmieniasz
komorke tabeli!

Za pomocg Drag&Drop mozesz przesung¢ dokument do innego Projektu, lub
wezta wewnatrz zgrupowanej tabeli.
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Zamiana atrybutow

Menu Edytuj | Zastap

Przy pomocy tej funkcji mozesz rownoczesnie edytowac wiele plikow
dokumentowych. Jesli wprowadzisz dane do jednego lub wiecej pdl i klikniesz
na OK, woéwczas zmiany zostang zastosowane we wszystkich dokumentach
aktualnego wyszukiwania. W celu usuniecia danych pola wprowadz
<<PUSTY>>, Mozesz takze stosowac zmienne Makra, aby kopiowac
zawartosci z innych pol.

Przykiad:

Projekt ,Prinzenalle” zawiera miedzy innymi 24 dokumenty ze statusem
~Wykonane”. Mozesz zmieni¢ Status tych dokumentéw na ,Normalny”:

W okno wyszukiwania Projekt wprowadz wartos¢ ,Prinzenalle”, a do pola
Status ,Wykonany”. Kliknij na Szukaj. Tabela wskazuje teraz tylko 24
dokumenty. W Menu Edytuj wybierz polecenie Zastgp. Otwierane jest okno
»Zamiana atrybutéw aktualnego wyszukiwania”. W pole Status wprowadz
wartos¢ ,Normalny”, kliknij na OK i odpowiedz Tak na zapytanie o ochrone.
24 dokumenty aktualnego wyszukiwania otrzymujg Status ,Normalny”.

Funkcja ta nie moze zostaé anulowana! Do zmiany nazw plikow potrzebne Ci
sg uprawnienia Administratora. Jesli chcesz dopasowaé baze danych
dokumentéw do nowych struktur folderowych, wykorzystaj wowczas funkcje
Plik | Baza danych | Zmien Sciezke pliku.

Przyciski:

OK wykonuje funkcje

Usun usuwa pola wprowadzania

Anuluj zamyka okno bez przeprowadzenia funkcji
Pomoc otwiera okno pomocy

Patrz takze
Edycja atrybutéw
Zmiana Sciezki pliku
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Przyporzgadkowanie wielokrotne

Jeden dokument moze rownoczesnie zostac¢ przyporzadkowany wielu
Projektom lub Klientom. Jedna mozliwo$¢ polega na klonowaniu: dla jednego
pliku dokumentowego sporzadzane jest w archiwum wiele zbiorow danych.

Ale mozesz takze przyporzadkowac jeden dokument wielu Projektom,
Klientom, lub innym atrybutom.

Warunek: (patrz takze: Plik | Baza danych | Definiuj pola): atrybut musi
stosowaé Styl wprowadzania ,Wybor tylko z Listy”, aby mogta by¢
aktywowana opcja Wybor wielokrotny.

Jesli chcesz sporzadzi¢ nowy dokument, lub opracowac juz istniejacy,
mozesz zaznaczy¢ wiele wpisow na liscie wyboru atrybutow:

-

Opracownany zbidr danych 014/01/2008, sporzadzone 04.04.2008 przez Harald @éj

Opis

Typ dokumentu | Microsoft Word-Dokument El Status  Mormalny

Mumeru zlecenia 014,01,/2008 MNazwa Faktura VAT - MP nr014,/01,/2008

Przyporzadkowanie dokumentu ]

Projekt Ksiegowosd\2007; Ksiegowosd |v Grupa  Faktura hd

- Biuro
Plik Podglad

4 Ksiggowosc
.. 2006

-{ 2007

- 2008

-1 200

201 de

'>-OfﬁceManager

'>-Opole

> - Prayklady

Uprwanienia . Rysunek i

tatki | P[otokt')}l Inne |

Nazwa pliku

oK ’% Anuluj ][@ Pomoc ]

[

Prosze otworzyc liste, przytrzymac wcisniety klawisz Ctrl i klika¢ przy pomocy
lewego klawisza myszy na wszystkie wpisy, do ktérych dokument powinien
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zostaé przyporzadkowany. Aby zamknag¢ liste wyboru pusé klawisz Ctrl i kliknij
na zaznaczony wpis lub strzatke [+..

Wybrane wpisy sg zapisane w polu danych i oddzielone srednikiem.
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taczenie dokumentéw

Masz wiele mozliwosci taczenia dokumentow:

¢ przyporzadkowanie do jednego wspélnego Projektu, do jednej Grupy i
innych atrybutéw,

e opisane tutaj wewnetrzne potgczenia dokumentow
¢ isporzadzanie klonow, jesli dokumenty odnosza sie do tego samego pliku.

Przykiad

W archiwum z dokumentami ksiegowymi przechowywane sg zamowienia,
rachunki, dowody dostawy i inne dokumenty zwigzane z podatkami. W
kazdym momencie chcesz bardzo szybko moc siegnaé do wszystkich
informacji dotyczacych jednego zlecenia.

Do naszego przykltadowego zlecenia nalezy oferta do klienta, jego
zamoOwienie przestane faksem, twoje potwierdzenie zlecenia i rachunek.
P6Zniej dochodzi jeszcze wyciag z konta z wpltywem wptaty. Ewentualnie
musisz jeszcze do realizacji zlecenia zakupi¢ towar i chcesz potaczy¢
rachunek wchodzacy ze zleceniem.

Mozliwosc 1: Potgczenie z atrybutami

Dokumenty posiadajg rozmaite atrybuty: miedzy innymi przyporzadkowane sg
one do roku ksiegowego i do jednej kategorii (rachunek, dowdd dostawy,...) i
posiadajg numer dowodu ksiegowania. Do potgczenia wszystkich
dokumentéw jednego zlecenia nadaje sie dalszy atrybut z numerem zlecenia
(patrz takze Definicja atrybutéw)

Jesli skanujesz lub importujesz dowod ksiegowy, wprowadz wéwczas do tego
atrybutu wspélny numer zlecenia. Stosowne jest do tego takze wyszukiwanie
podobnych dokumentow.

Wyciag z konta i rachunek z zakupu towaréw muszg by¢ ewentualnie
potgczone z wieloma zleceniami. Na wyciggu z konta znajdujg sie np.
potwierdzenia zaptaty od réznych klientow. Mozna tutaj zastosowac przyporza
dkowanie wielokrotne, lub wprowadzenie wszystkich numeréw zlecenia
oddzielajgc je Srednikiem:

Opracownany zbidr danych 014/01/2008, sporzadzon

Dokumentbeschreibung

Mumeru zlecenia | Au123; Au273; Au274|
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Przy pézniejszym wyszukiwaniu numeru zlecenia prosze zastosowaé znak
Joker *, np. "*Au273".

Przy duzych archiwach z rozlegtymi przecinajgcymi sie potaczeniami
postepowanie to moze by¢ ograniczone.

Mozliwosc 2: Wewnetrzne potgczenia dokumentow tylko wersja
Enterprise

Dokumenty moga by¢ kombinowane niezaleznie od swoich atrybutow. W
naszym przyktadowym zleceniu moze to przebiegac jak nizej:

1. Klient prosi telefonicznie o oferte na produkt, ktéra mu natychmiast
przesytasz e-mailem. E-mail importujesz do Office Manager przy pomocy
funkcji Drag&Drop.

Mozesz teraz wprowadzi¢ jeszcze Zadanie, ktére Ci bedzie przypominato o
tym, aby skontaktowac sie pdzniej z klientem.

2. Nastepnego dnia faksem przychodzi Zamoéwienie, ktére natychmiast
importujesz wzglednie skanujesz. Przy pomocy Wzoru dokumentu lub
gospodarki towarowej piszesz do klienta potwierdzenie zlecenia i
zamoéwienie na towary u twojego dostawcy.

3. W tabeli dokumentow zaznacz wszystkie dowody ksiegowe, ktére nalezg
do tego zlecenia. W razie potrzeby wykorzystaj Funkcje wyszukiwania. Do
kombinowania zaznaczonych dokumentéw wybierz polecenie Menu Edytuj
| Potacz:

Wewnetrzne petaczenia dokumentu Iiléj

@ Polacz ze soba zaznaczone dekumenty

Mazwa potaczenia 2010-014/01,/2008

) Dodaj dekument(y) do istnigjacege potaczenia

) Usur dokurnent(y) z potaczenia

o OK [W Anuluj II@ Poemoc J

5. Wybierz powyzsza opcje Potacz ze sobg zaznaczone dokumenty i
wprowadz Nazwe potaczenia. Jest ona dowolna.
Tresciwa nazwa, np. numer zlecenia ma zalety, jesli chcesz z nig pozniej
taczy¢ inne dokumenty.
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Prosze klikng¢ na OK.

6. Dwa dni pdzniej pojawia sie u Ciebie dostawa towaru. Skanujesz dokument
dostawy i przychodzacy rachunek i sporzadzasz fakture dla klienta.
Zaznaczasz nowe dokumenty i przynajmniej jeden juz potaczony dokument
zlecenia. Wybierz Edytuj | Potacz:

Wewnetrzne potaczenia dokumentu Iilﬂ_hJ

() Podgcz ze soba zaznaczone dokumenty
Ksiegowesc\2008-014,01/2008
@ Dodaj dekument(y) do istniejacego polaczenia

() Usur dekument(y) z potaczenia

J Potgczenia zaznaczonych dokumentow | Wszystkie potaczenia |

Potgczenie : 2008-AR26ET7
Potgczenie ; 2009-45621
[= Potaczenie : 2010-014/01/2008
012/03/2i Faktura VAT - MP nr 012/03/2008
014/01/21 Faktura VAT - MP nr 014/01/2008
Potgczenie - Au273

Q{:’ oK [w Anuluj ][@ Pomoc ]

7.

8. Zaznacz opcje Dodaj dokumenty do istniejgcego potaczenia i ponizej w
tabeli Polgczenie Au273. Obecnie jest tylko jedno, gdyz wszystkie
zaznaczone dokumenty posiadaja tylko to jedno potgczenie.W celach
kontrolnych mozesz kliknaé na =; widzisz wtedy, jakie dokumenty sg juz
potaczone z Au273.

Prosze klikng¢ na OK.

9. Po trzech tygodniach skanujesz wycigg z konta z dwoma ksiegowaniami:
potwierdzenia zaptaty naszego przyktadowego zlecenia Au273 i obcigzenia
karty kredytowej z ostatniego tankowania na stacji benzynowej.

10.Zaznacz wyciag i przynajmniej jeden dokument zlecenia Au273. Potacz je
tak jak to opisano w punkcie 5.

11.Zaznacz nastepnie wycigg z konta i paragon z tankowania i sporzadz nowe
potaczenie (patrz takze punkt 3).
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Wyszukiwanie potgczonych dokumentéw:

12. Zaznaczytes$ np. rachunek wychodzacy i chcesz zobaczy¢ dowody
nalezace do tego rachunku. Kliknij w Menu Szukaj na % Potgczone
dokumenty. Tabela zawiera teraz tylko dokumenty zlecenia Au273.

13.Zaznacz wyciag z konta i wybierz ponownie & Potgczone dokumenty.
Tabela zawiera teraz wszystkie dokumenty od Au273 i dodatkowo paragon
z tankowania.

14.Zaznacz paragon z tankowania i wybierz ¥ Potgczone dokumenty.
Tabela zawiera tylko paragon i wyciag z konta.

Patrz takze
Dodawanie do wyszukiwania
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Wysyltanie i konwertowanie dokumentow

Jesli chcesz na przyklad skopiowac¢ dokument na dyskietke lub wystaé go e-
mailem, nie musisz stosowac w tym celu Explorera.

g >
Wyélij na CD...

[ wylij do innych...
4 Zapisz w archiwum ZIP...

Wysli) do e-maila...

Aby zapisa¢ plik dokumentowy na CD:

Przesortuj tabele dokumentow, jesli chcesz zapisa¢ na CD indeks
dokumentéw HTML.

1. Zaznacz w tabeli jeden lub wiecej dokumentéw, ktére majg zostaé zapisane
i wybierz w Menu Dokument | Wyslij do polecenie CD.
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-

MNagrywanie zaznaczonych dokumentéw na CD @éj

Nagrywarka | E\ TSSTeorp CODVDW TS-HB53G v] @

\ MNazrwa Office Manager]
O RW|
| 2z Protokot Kopiowanie plikéw na CD -
21 Pliki /15,01 MB &
[ Indeks dekumentéw [T Wysunh autornatycznie

@ Zapisywanie Anuluj Medium usun

Windows Image Mastering APT2.0
Magrywarka: E\ T55Tcerp CDDVDW T5-HB53G
21 Pliki /15,01 MB

Medium wiozono

2. W6z do stacji dyskow pustg ptyte CD.
. Wybierz z listy Nagrywarke.
4. Ustal pozgdane Opcje:
Symulacja: symuluje przebieg nagrywania, CD nie zostanie zapisane.
Wysun automatycznie: po zapisie wysuwa stacje dyskéow.
Indeks dokumentéw: sporzgdza na CD tabele dokumentéw HTML.
5. Kliknij na Zapis, aby zapisa¢ dokumeny na CD.

6. Jesli chcesz sporzadzi¢ wiecej kopii, wtdz do stacji nowa plyte i ponownie
kliknij na Zapis.

w

Patrz takze Pomocy online.
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Aby skopiowac plik dokumentowy na inny nosnik danych:
1. Zaznacz dokumenty w tabeli i wybierz w Menu Dokument | Wyslij do
polecenie Wyslij do innych k.

2. W dialogu pliku wybierz cel kopii. O ile tylko dla Typ dokumentu
zdefiniowana jest rutyna eksportu, w oknie dialogowym pliku mozesz
wybrac inny typ pliku. Dokument jest automatycznie konwertowany na
zadany format. Jesli np. przy rysunku CAD wybierzesz typ pliku *.dxf,
rysunek automatycznie jest konwertowany na format DXF.

Jesli jednak nie chcesz rezygnowacé z Eksplorer:

1. Zaznacz dokumenty w tabeli i w Menu Edytuj wybierz polecenie Kopiuj.
2. Przejdz do Eksplorera Windows i wklej pliki do pozadanego folderu.
Office Manager obstuguje takze Drag&Drop: dokument przesun od razu z

tabeli dokumentu do folderu Eksplorer lub np. do e-maila, aby wysta¢ go jako
zalgcznik.

Aby skompresowac plik dokumentowy do archiwum ZIP:

1. Zaznacz dokumenty w tabeli i wybierz w Menu Dokument | Wyslij do
polecenie Zapisz w archiwum ZIP k.

2. Podaj w dialogu pliku nazwe pliku ZIP i kliknij na OK.

Patrz takze: Kompresja dokumentow
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Aby wystac plik dokumentowy przez e-mail:

1. Zaznacz jeden lub wiele dokumentéw w tabeli i wybierz z Menu Dokument
| Wyslij do polecenie Wyslij do e-maila.

Senden an E-Mail Empfanger @é]

> | mail@krekeler.de
& An.
2 An. || .
ﬁhnlage... > | G\Daten\Beispiele\Preisliste Holz AG.pdf
[C] Anlagen als ZIP senden =
Betreff:

Thre angeforderten Dokumente zum Projekt Prinzenallee

E-Mail Text:

Sehr geehrte Damen und Herren, -
mit dieser Mail sende ich Thnen folgendes Dokument:
Mame: Preisliste 05.06 der Holz AG

Kategorie: Einkauf

Datei: G:\Daten'\Beispiele\Preisliste Holz AG.pdf =

(8 Abbrechen | [@  Hife |

m

2. Wybierz adresata (adres e-mail) z ksiazki adresowej twojego programu e-
mailowego; w tym celu kliknij na przycisk Do. Mozesz takze wprowadzic¢
adres e-mail i klikng¢ na przycisk [>].

3. Wprowadz Temat i tekst wiadomosci.

4. Kliknij na Wyslij, aby wysta¢ wiadomos$¢ za pomoca twojego
standardowego programu e-mailowego.

Wskazéwka: Jesli plik ,sendmail.txt.” znajduje sie w folderze dokumentow
udostepnionych, odczytywany jest z tego pliku standardowy tekst mailowy
(,Drodzy Panstwo..”).

Jesli chcesz sporzadzi¢ e-mail bezposrednio w standardowym programie e-
mail, bez wyzej wymienionego okna dialogowego, przytrzymaj wcisniety
klawisz Ctrl kiedy klikasz na polecenie Menu.

Patrz takze: Ustawienia rozszerzone.

Alternatywnie mozesz réwniez sporzadzi¢ nowy e-mail w programie
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pocztowym i skopiowa¢ dokumenty do e-maila poprzez Drag&Drop.

Wysytanie e-maila przez MAPI

Interfejs MAPI stosowany jest przez Windows, aby generowaé e-maile z
Office Manager w standardowym programie pocztowym. Twéj program
mailowy musi obstugiwa¢ MAPI.

Wskazowki przy problemach:

e Sprawdz, czy aktywowane sa ustawienia programu mailowego Opcja
Zastosuj ten program przy oprogramowaniu bazujgcym na MAPI (lub
inne)

Lub:

Windows Panel sterowania | Opcje internetu, Strona Programy, wybierz
program e-maili.

Po zmianach ponownie uruchom program e-mail.

o W folderze systemowym Windows (np. C:\Windows\System32) musi sie
znajdowac plik MAPI32.DLL. Plik jest kopiowany z programu mailowego do
folderu systemowego.

Jesli interfejs MAPI nie odpowiada, mozesz wystaé e-mail réwniez przy
pomocy standardowego programu mailowego.

L ma Wydli|¥
S Wyslij z MAPI
Wyslij bez MAPL [

W tym przypadku sprawdz koniecznie, czy program mailowy pobrat zatgczony
dokument.

Plik Sendmail.txt

Mozesz dopasowac standardowy tekst maila do Wystania dokumentéw e-
mailem, kiedy bedziesz odktadac plik tekstowy z nazwg sendmail.txt w
folderze Plikéw wspélnych.

W pliku mogg by¢ uzyte Zmienne Makra w celu opisania atrybutami
dokumentu przestanych plikow.
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W pierwszym wierszu pliku moze by¢ zdefiniowany temat e-maila: {Subject:
Der EMail-Betreff}

Plik przyktadowy:

{Subject:lhre angeforderten Dokumente}

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit dieser Mail erhalten Sie folgende Dokumente:

{BeginLoop}

-Projekt {Doc:Project}, Dokument {Doc:Name} ({Doc:FileName,File})
{EndLoop}

Prosze zwroci¢ uwage na wiersze {BeginLoop} i {EndLoop}: tekst pomiedzy
hastami jest powtarzany przy kazdym wysytanym dokumencie.

W folderze Plikéw wspélnych odnajdziesz inny przyktadowy plik "sendmail-
przyktad.txt". Mozesz inaczej nazwac plik w "sendmail.txt" i opracowac¢ wedtug
twoich zyczen.

Patrz takze
Wyslij do adresata e-mail
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Drukowanie dokumentéw

JIN

&:23 Drukowanie zarzadzanych dokumentéw nastepuije z reguty przy
pomocy odpowiedniego programu Windows: np. dokumenty Word sg
drukowane w programie Word.

W Office Manager zasadniczo istnieja trzy mozliwosci drukowania:

Metoda Zalety

Drukowanie z programu | Najbezpieczniejsza metoda z wszystkimi opcjami
drukowania.

Przy pomocy prostego Zaznaczanie do drukowania wielu dokumentéw.
dialogu Office Manager

Przy pomocy programu | Program drukowania pakietéw z rozszerzonymi

drukowania Office funkcjami, zatozenia i automatyzmy zwtaszcza
Manager dla dokumentéw PDF Adobe Acrobat (tylko

wersja Enterprise).

1. Drukowanie z programu

Zaznacz dokumenty przeznaczone do drukowania i w Menu Dokument
wybierz polecenie Otwadrz Lir. Dokumenty sg tadowane do
przyporzadkowanego programu Windows. Bezposrednio w programie
uruchom operacje drukowania: z reguty wybierasz w tym celu polecenie
Drukuj (Ctrl-P) w Menu Plik.

Metoda ta funkcjonuje ze wszystkimi programami i oferuje ci wszystkie opcje
przewidziane dla programu.
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2. Drukowanie przy pomocy prostego dialogu Office Manager

Prosze sprawdzi¢ ustawienia programu. Jesli nie jest zaznaczona opcja ,,

Aktywuj rozszerzone funkcje drukowania”, stosowany jest gtéwny dialog
drukowania.

Zaznacz w tabeli dokumenty przeznaczone do drukowania i w Menu
Dokument wybierz polecenie Drukuj &

Drucken @
Drucker
Name: [ \\betta\Kyocera Mta FS-1020D KX v || Eigenschaften... |
Status: Bereit
Typ: Kyocera Mita F5-10200 KX
Standort: LPTT:
Kommentar:
Druckbersich Exemplare
@ Alles Anzahl Exemplare: 1 s
Seiten
3 3 Sortieren
Markierung 1-2' 1-2'
[ oK || Abbrechen |

Wybierz stosowang drukarke i kliknij na Wtasciwosci, jesli chcesz
dopasowac opcje druku. Po kliknieciu na OK uruchamia sie
przyporzgadkowany do dokumentu program Windows z poleceniem
drukowania. Postepowanie to odpowiada wyborowi polecenia drukowania
(print) w Eksplorerze Widows.

Prosze zwrdci¢ uwage na:

o Office Manager ustawia wybrang drukarke, jako standardowa drukarke
Windows.

¢ Polecenie drukowania nie jest obstugiwane przez niektére programy. W
razie probleméw prosze drukowac bezposrednio z programu.
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3. Przy pomocy programu drukowania Office Manager

Zatozenia systemowe: Wersja Enterprise.

Prosze sprawdzi¢ ustawienia programu. Jesli jest zaznaczona opcja ,,Aktywuj
rozszerzone funkcje drukowania”, stosowany jest rozszerzony dialog
drukowania.

Zaznacz w tabeli dokumenty przeznaczone do drukowania i w Menu
Dokument wybierz polecenie Drukuj &

[ Drukowanie: Dotyczy: Oferty z dnia 04.01.2008r [ ? ﬁ,r
Qrukowamel Podglad dokumentu | Informacja | Monitor druku | Protokdt | Opeje | Za+oienia|

Dokument

Plik ’G:\Archiv\Archiwum\Biuro\Dotycz}r Oferty z dnia 04012006r.xls v]
[ Sporzadzi nowy plik druku prn l

Drukarka

Drukarka lLexmark ¥342n -
| Wiasciwosci drukarki

Ios¢ 1 &

Oddzielne strony

przed poleceniern  [C] przed dokumentern przed kazda kopia  [C] po poleceniem
Zradio papieru ’U5e Printer settings = | Oznaczenie
= QK ’w Anuluj ] [ﬂ Pomec l

e

Prosze wybra¢ pozadana drukarke i ustali¢ Opcje. Kliknij na OK, aby
wydrukowaé dokument, lub na Wszystkie, aby wydrukowa¢ wszystkie
zaznaczone dokumenty.

Patrz takze
Pomoc online

Drukuj raport
Drukuj zestawienie
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Zintegrowane opracowanie tekstu

Wewnetrzne przetwarzanie tekstu umozliwia ci sporzgdzanie prostych
dokumentéw tekstowych bez koniecznosci siegania do zewnetrznych
programéw Windows. Wykorzystaj tg mozliwos¢ np. do prowadzenia notatek.
Obszerne dokumenty lepiej sporzadzac przy pomocy zewnetrznego edytora
tekstu, jak Word, czy Open Office.

Dokumenty nie sg zapisywane jako pliki, lecz bezposrednio jako archiwum
bazy danych w polu RTFTEXT.

W Menu Dokument wybierz wpis Nowy. Wybierz Typ dokumentu ,Notatka”
i wprowadz opisy dla Numer, Nazwa, Projekt itd. Jesli klikniesz na OK,
otwierany jest edytor tekstu:

[ Notatki - Edycja tekstu L@é]

Blik  Edytuj Format Peomec -
52 - .09 .
i Calibri -8 - |8 =] = .
¢ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
* ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] 1}
Tytut

Tekst

Wiersz:1 Kelumna: 1
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Zarzadzanie zadaniami

Aby otworzy¢ zarzadzanie zadaniami prosze wybra¢ w Menu gtéwnym Widok
polecenie Zadania lub klikng¢ na obrzezach tabeli na Zadania.

Przy pomocy polecenia Zarzadzanie zadaniami moga by¢ rejestrowane
czynnosci do dokumentu. W zaktadce Zadania mozesz zobaczy¢, ktére
zadania zostaly dla ciebie zaplanowane:

A
m Harald @ Archiwum.omp - Office Manager 10.0 Enterprise = | B
Plik Zadanie Edytuj Szukaj Widok Pomoc -
-6 &-|B- X 4. X. BO0@. [0 .
Archiwurm.om, -
& Szukaj [] Prywatne wyszukiwanie [] Tylko zadania aktualnych dokumentéw
MNawigator projektu
¢ [wszystkie projekty]
i Biuro Typ zadania - Priorytet  Wysoki -
(siegowosc
Opis - Termin 01.02.2010 ~ de 30092010 =
;z Tabela zadan: Wynik wyszukiwania, 5 zadania, 1 zaznaczone
.s-ofﬁEE Manager Typ zadania Opis Priorytet Termin Czas Opracowujacy
. Opole Opracowanie |Wystal rachunek pocztg Wysoki 01.09.2010 10:00:00 30 Minut Harald
& . Prevklady Opracowanie |Wystal faksem potwierdzenie zlecel|Wysoki 15.09.2010 10:00:00 5Minut Harald
L Rysunek Telefon Odpowiedzieé na pytania Wysoki 15.09.2010 15:00:00 5 Minut Harald
Telefon Oddzwonit Wysoki 22.09.2010 10:00:00 5Minut Harald

§reicon  zmeiionowaév svowisofery  Wysorl 50920101050 M _tarn

|§ 1 zadanie do wykenania
O =" - Wyslac faksem potwierdzenie zlecenia
]

Wyszukiwanie zadan

Prosze wybrac kryteria wyszukiwania, jak np. Typ zadania, Priorytet
lub Termin i klikng¢ na |#si| aby pokazac pozadane zadania. Lub
wybierz polecenie Szukaj | Resetuj, jesli chcesz zobaczy¢ wszystkie
zadania. Funkcje wyszukiwania sg podobne jak przy wyszukiwaniu
dokumentdw, patrz takze Pierwotne pola wyszukiwania i Wyszukiwanie daty.

Terminy i przypomnienia

Kolumna tabeli Termin zaznaczana jest na kolorowo:
e Czerwony: Zadania o ktérych wtasnie otrzymujesz przypomnienie.

e Z0lty: Przeterminowane zadania z terminem przypadajacym przed dniem
dzisiejszym.
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e Zielony: Do opracowania dzisiaj.
o Bialy (wzglednie ustawiony kolor standardowy): zadania do opracowania w
przyszitosci.

Jesli przy planowaniu zadan aktywowana jest funkcja Przypomnienie,
wolwczas automatycznie wyswietlana jest informacja o uptywajgcym terminie.
Powyzej zaprezentowany zostat przyktad: karta wpisu zaznaczona zostata na
czerwono i pojawit sie meldunek z zadaniem.

Jesli chcesz zmieni¢ zadanie, podwdjnie na nie kliknij i zmien godzine i/lub
date.

Wazne polecenia Menu
e Zadanie | Nowe Zadanie: planowanie nowego dziatania.

e Zadanie | Wiasciwosci lub podwojne klikniecie na tabele: zmiana
zaznaczonego zadania.

e Zadanie | Usun: deaktywacja zaznaczonego zadania. W
przyporzgdkowanym dokumencie protokotowane jest opracowanie.

e Zadanie | Zaznacz dokument: zaznacza dokument przyporzgdkowany do
zadania i przechodzi do tabeli z widokiem dokumentéw.

e Zadanie | Otwérz dokument:Zaznacza i otwiera dokument.
e Szukaj | Szukaj: filtrowanie zadan wedtug pierwotnych pol wyszukiwania.

e Szukaj | Opréznij pola: usuwa tekst z pierwotnych pél wyszukiwania.

e Szukaj | Potaczone dokumenty: wyszukuje dokumenty potaczone z
zaznaczonym zadaniem i przechodzi do tabeli z widokiem dokumentéw.

e Szukaj | Zadania przeterminowane: wyszukuje wszystkie zadania, ktére
sg do wykonania na dzisiaj lub ich termin opracowania uptynat w
przesztosci.

Planowanie nowego zadania

Mozesz planowac zadania / czynnosci dla siebie i twoich kolegéw. W tym celu
wybierz polecenie Nowe Zadanie, i wprowadz typ zadania / czynnosci (np.
rozmowa telefoniczna lub konferencja) i jego termin. Mozliwie krétko i jasno
opisz zadanie w Opisie, a wyczerpujace wskazowki i notatki mozesz dodac¢ na
stronie Szczegoty. W polu Opracowujacy wybierany jest pracownik, ktory
powinien wykonac to zadanie. Zaznacz Priwatne zadanie, jesli zadanie to
powinno by¢ widoczne tylko dla opracowujacego.

Przyktad
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Dzwoni klient i prosi o oferte na jeden z twoich produktéw. Najpierw
rejestrujesz zapytanie w Office Manager jako notatke telefoniczng i oprécz
tego w notatce planujesz zadanie dla kompetentnego referenta.

1. W Menu Dokument | Nowy prosze wybra¢ polecenie Nowy dokument.
Wprowadz wtasciwosci dokumentu: Typ dokumentu = "Notatka", Status =
"Pilne", Nazwa = "Pytanie od firmy X", ...

2. Nach Po kliknieciu na OK prosze wprowadzi¢ notatke telefoniczng do
edytora tekstu Office Manager i klikngé na Zamknij.

3. Otworz Zarzadzanie zadaniami lub wybierz w Menu Dokument polecenie
Nowe Zadanie i wprowadz opis dziatania.

Planuj zadania l P |-

Ogélne |§z(_zeg§|y|

Typ zadania Prionytet

[Opracowanie V] [W}rsoki -
Termin Godzina Czas
15.09.2010 E- 10:00:00 = 5 Minut -
Opis
Wystac faksem potwierdzenie zlecenia -
[¥] Przypomnienie 30 Minut +  Pokaz przed terminem
Opracowujgcy Zaplanowany przez Dokument

| Karin =] Harald 66
[C] Prywatny

o OK ’% Anuluj ] [@ Pomec l

4. Od teraz zadanie to znajduje sie na liScie zadan twojego kolegi Rafata. W
oknie Zadania odznacza on to dziatanie, klika na Otworz dokument i
czyta twojg notatke telefoniczng. Za pomocg wzoru dokumentu ,Program-
Oferta” pisze nastepnie oferte i bedzie sie cieszyt, jesli w nastepnych
dniach zeskanuje do Office Managerpisemne zamowienie. Moze teraz
zaplanowac¢ dziatanie wysytkowe dla kolegi Macka i dalsze dziatania dla
Kariny z ksiegowosci.
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Zarzgdzanie wersjami

Office Manager moze dowolnie administrowac wieloma wersjami jednego
dokumentu. Jesli na przyktad przerabiasz Cennik, mozesz archiwizowac stary
cennik jako stan wersiji.

Archiwizacja wersji dokumentu

Prosze zaznaczy¢ dokument w tabeli i wybra¢ z Menu Dokument polecenie
Archiwizuj wersje #|. Otwierane jest okno dialogowe ,Wersja dokumentu”:

Wersja dokumentu [ ? ﬁl

Ogélne | Notatki |

MNazwa

Opis wersji dnkumentu|

Mazwa pliku

[automatycznie] atl]
[¥] Ochrona przed zapisem [T Kempresja pliku dokumentu
Dokument 67 Wersja 3
Sporzadzono dnia 14.09.2010 15:26:1 = Przez Harald
q’ 0K [W Anuluj l [@ Pomoc l

e

W pole Nazwa wprowadz tresciwie brzmigcy opis. Obszerne opisy i notatki
moga zostaé wprowadzone w zaktadce Strona Szczegdty.

Nazwa pliku jest z reguly przydzielana automatycznie, ale mozesz takze
klikna¢ na przycisk (& i ustali¢ nazwe pliku.

Zaznacz pole opcji Ochrona przed zapisem, aby zarchiwizowane piliki byty
chronione przed zapisem i Kompresja pliku dokumentu, aby zaoszczedzié¢
miejsce przechowywania.

Kliknij na OK, aby sporzadzi¢ nowa wersje dokumentu.
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Otwieranie wersji dokumentu

Jesli chcesz pézniej siegnac do tej wersji, prosze zaznaczy¢ dokument w
tabeli i wybra¢ w Menu Dokument polecenie Wtasciwosci 4. Otwoérz strone
rejestru ,Wersje”:

Flik || Podalad | Wersie | Zadania | Notatki | Frotokét | Irne

Wiersia MHazwa Sporzgdzono L2tk ok, -~
» wersji dokumentu 2008-04-11 12.18:47

2 Fakturg _ﬂ Archivizuj wersje. .. 2008-04-11 12:24:08 Harald G:hArck
3 whasciwosi. .

ﬂ Podglad
X Usur

©) Pomoc s
< >

Zaznacz pozadang wersje dokumentu. Mozesz jg otworzy¢ poprzez podwojne
klikniecie lub za pomocg klikniecia prawym klawiszem myszki w celu
siegniecia do lokalnych polecen Menu:

#/ Archiwizuj wersje: sporzadzanie nowej wersji dokumentu.

¥ Wihasciwosci: opracowanie atrybutéw zaznaczonej wersji.

s Otwoérz: tadowanie do programu zastosowania.

|4 Podglad: tadowanie wersji dokumentu do programu podgladu.
X Usun: usuwanie zaznaczonej wersji dokumentu.

Jesli chcesz zarzgdzac istniejacymi plikami jako wersjami jednego

dokumentu, mozesz poprzez Drag&Drop importowac pliki z Explorera do
tabeli.

Patrz takze

Rozszerzony import

Archiwizowanie dokumentéw

Syntax nazw plikéw wersji DocVersFileName
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Archiwizacja wszystkich dokumentow

Archiwizacja dokumentow (tylko wersja Enterprise)
Menu Edytuj | Archiwizuj dokument

Archiwizacja dlugoterminowa i archiwizacja dokumentéw starszych, do
ktérych nie ma juz dostepu.

Cykl zycia dokumentu obejmuje rejestracje/sporzadzenie, wykorzystanie,
archiwizacje i zniszczenie.

Dokumenty, ktérych juz nie potrzebujesz do codziennego uzytku sg usuwane
lub archiwizowane przy pomocy tej funkcji:

1. Plik dokumentowy jest przesuwany zgodnie z Ustawieniami do folderu
archiwum, chroniony przed zapisem i w razie potrzeby kompresowany.
Dokumenty PDF w razie potrzeby zabezpieczane sg w archiwum
chronionym przed rewizjami.

2. Zhiér danych Office Managerprzesuwany jest do specjalnej tabeli
archiwum.

3. Dokument nie jest brany pod uwage w pdzniejszych zapytaniach o dane.
Jesli chcesz przeprowadzi¢ wyszukiwanie w dokumentach
archiwizowanych, prosze w Menu Widok zaznaczy¢ polecenie Dokumenty
archiwizowane. Aby ponownie wyszukiwa¢ w normalnych dokumentach,
prosze zaznaczy¢ Dokumenty aktywne.

W Widok "Archiwizowane dokumenty" nie sg aktywne niektore funkcje
programu.

¢ Wiasciwosci: Nie mozesz zmieni¢ atrybutéw dokumentu.
e Pliki dokumentowe sg chronione przed zapisem.

¢ Nie mozna sporzadza¢ nowych dokumentéw lub archiwizowa¢ wersji
dokumentow.

e Automatyczne funkcje importu sa wstrzymane, nowe dokumenty sa
przejmowane dopiero wtedy, kiedy wrécisz do Widoku "Aktywne
dokumenty".

e Synchronizacja archiwum jest deaktywowana.
e linne.

Patrz takze
Archiwizacja wersji dokumentu
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Przywracanie dokumentéw archiwizowanych (tylko wersja
Enterprise)
Menu Edytuj | Przywr6é

Plik dokumentowy jest przesuwany zgodnie z Ustawieniami do folderu
dokumentéw, a dokument Office Manager do tabeli dokumentéw. Ochrona
pliku przed zapisem jest uniewazniana. Funkcja ta przywraca zarchiwizowane
dokumenty:

Polecenie Menu tylko wtedy jest widoczne, kiedy wigczony jest Widok
Dokumenty archiwizowane.

Wskazéwki

Archiwizowane i wzglednie przywracane sa takze wszystkie wersje
dokumentu.

Jezeli wiele zbioréw danych odsyta do archiwizowanego pliku (np. klony),
wowczas wersje dokumentu tego zbioru danych réwniez sg archiwizowane
lub przywracane.
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Ochrona dokumentéw PDF

Menu Edytuj | Ochrona dokumentéw PDF

Bezpieczna archiwizacja rewizji

Bezpieczna archiwizacja rewizji dokumentéw ksiegowych zostata okreslona
m.in. przez GDPdU (Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit
digitaler Unterlagen). Musicie zapewni¢, ze dokument nie zostanie juz wiecej
zmieniony. Mozna to wykonaé np. poprzez zapisanie na odpowiednim
medium (zabezpieczenie Hardware) lub poprzez cyfrowe sygnowanie, wzgl.
kodowanie (ochrona Software).

Prosze zwrdci¢ uwage na to, ze dotychczas ze strony urzedéw finansowych
nie ma wyszczegoétowionego dopuszczenia dla sposobu postepowania
odnos$nie bezpieczenstwa rewizji. Wychodzimy z zatozenia, ze stosowana
tutaj ochrona Software z kodowaniem przy zastosowaniu przypadkowego
hasta spetnia wymagania. Mozna to gwarantowac!

Kodowanie dokumentéwn

Prosze zaznaczy¢ pozadane dokumenty Acrobat w tabeli i wybra¢ w Menu
Edytuj polecenie Chron dokument PDF. Pliki zostang zakodowane i
zaopatrzone w hasto. Hasto nie jest nikomu znane, ochrony nie mozna
uniewazni¢, a dokumentu wiecej zmieniacd!

Dokumentsicherheit

Sicherheitssystem:  Kennwortschutz
Kennwort zum Offnen des Dokuments:  Nein
Berechtigungskennwort: Ja

Drucken: Hohe Auflsung

Andern des Dokuments:  Nicht zulassig

Kommentieren: Nicht zulssig

Ausfallen und Unterschreiben von Formularfeldern: ~ Nicht zulsssig

Dokumentzusammenstellung:  Nicht zulsssig
Kopieren von Inhalt:  Zulsssig
Ausgabehilfe fiir Inhalt aktiviert: Zulassig

Seitenentnahme:  Nicht zulsssig

Verschliisselungsebene:  128-Bit RC4

Informacja bezpieczenstwa chronionego dokumentu

Chronione dokumenty w tabeli (zakodowane i bez mozliwosci zmiany)


http://de.wikipedia.org/wiki/GDPdU
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oznaczane sg symbolem ktodki (3,

Automatyczne kodowanie dokumentow

W dialogu skanowania i profilach mozesz zaznaczy¢ opcje Chronh
dokumenty PDF. Ochrona zostanie aktywowana po skanowaniu, wzglednie
po rozpoznawaniu tekstu OCR.

Funkcja Archiwizuj dokument wykonuje kodowanie automatycznie, jesli w
Ustawieniach programu zaznaczona jest odpowiednia opcja.

Przy pomocy Funkcja Makra PDFProtectDocument dokumenty moga by¢ np.
chronione bezposrednio po imporcie.

Kopie bezpieczenstwa

Przed tym jak Office Manager koduje dokument Acrobat, tworzona jest kopia
bezpieczenstwa w niedoktadnie znanym formatem PDF.

Istnieje wiele programéw i sterownikéw drukowania, ktére wywotujg pliki PDF.
Nie jest zapewnione, ze te wszystkie formaty sg kompatybilne z algorytmem

kodowania, pliki moga by¢ uszkodzone lub nie nadawac sie do uzytku. W tym
przypadku mozna przywrdci¢ kopie bezpieczenstwa (Dateiname_CopyN.pdf).

Wskazowka

Funkcja nie zostanie wykonana, jezeli dokument zostat juz zakodowany.
Zaleznie od wersji PDF stosowany jest poziom kodowania 40-bit RC4, 128-bit
RC4 lub128-bit AES.
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Kompresja dokumentow
Prosze zaznaczy¢ dokument w tabeli i w Menu Dokument wybraé polecenie
Wiasciwosci .

Mazwa pliku G\Archinvi014012008. docx

[[] ©chrona przed zapisem
Kwpresja pliku dokurnentu

Uprwanienia I v‘

Zaznacz opcje Kompresuj plik dokumentowy i kliknij na OK. Plik
dokumentowy jest kompresowany przy pomocy funkcji Windows i zajmuje
mniej miejsca na nosniku danych.

Funkcja ta mozliwa jest tylko dla stacji dyskéw NTFS.

Patrz takze
Wyslij dokumenty do Zarchiwum ZIP
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Dopasowanie programu

Masz mozliwo$¢ dopasowania wygladu programu Office Manager do swoich

osobistych wyobrazen. Wybierz w tym celu polecenie w Menu Widok |

Dopasuj:

¢ Dopasuj Menu: do dodawania lub usuwania polecen Menu i Paskow
narzadzi.

e Cofnij Menu: do cofania Menu i Listy symboli do stanu wydania. Twoje
zmiany zostang utracone.

¢ Mocowanie paskoéw narzedzi: aby zapobiec niezamierzonemu
przesuwaniu paskéw Menu.

o Wybor pola: do wyboru atrybutéw, ktére powinny by¢ pokazane w tabeli
dokumentéw.

¢ Jezyk: aby ustali¢ jezyk uzytkownika, taki jak niemiecki, angielski lub
polski.
e Layout: w celu wyboru aktualnego wygladu programu.

e Projektuj Layout: aby na nowo umiescic¢ elementy (pola wprowadzania) w
wygladzie programu.

Patrz takze

Definiuj pola: do edycji atrybutéw i styléw wprowadzania
Tabela dokumentéw

Ustawienia

Administracja
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Wybaor Layoutu

Kazdy uzytkownik moze ustali¢ dla siebie jaki Layout bedzie stosowat, Menu

Widok | Dopasuj | Wybierz Layout:

[automatycznie]: plik Layoutu wyszukiwany jest w nastepujacym porzadku,
stosowany jest pierwszy odnaleziony:

1. Polecenie LayoutFile” w tabeli opcji bazy danych.

2. Plik z nazwg podobna, jak otwarte archiwum (Dokumente.omp stosujg
Dokumente.lay, jesli istniejg).

3. ,Layout.lay” w podfolderu wspéinych plikow.

4. "Default.lay" w folderu programu.

(Nazwa Layoutu): stosuje wybrany plik Layoutu.

[Nowy...]: sporzgdza nowy plik Layoutu jako kopie aktualnego i stosuje go.
Nastepnie mozesz opracowac Layout: Menu Widok | Dopasuj |
Projektuj Layout.

[Pomoc]: otwiera strone pomocy.

Patrz takze
Designer Layout




} OFFICEMANAGER

Dokumentenmanagementsystem

Kapituta VII

Zarzadzanie rysunkami



Zarzadzanie rysunkami

175

Zarzadzanie rysunkami

Zarzgdzanie rysunkami CAD z rozszerzonymi funkcjami dla
AutoCAD, Inventor i MegaCAD

PALCfaNIESEY T

Andern + Layer ~

35

b

=r
28

46,5
485
525

85

Urheberrecht

Alle gesefzlichen Urheberrechte vorbehalten.
Diese Zeichnung darf ohne unsere Genehmigun
weder rervilfalfigt noch driften Personen-und
Konkurrenzfirmen zugéngig gemacht werden.

COPYRIGHT

egal rights reserved. This drawing must
neither be duplicated nor made available
withou® our written consent to third persons
or to any competitors.

o (7 H /)

Kanten 1S0 13715 Oberflachen 1SO 1302

Werkstoff Tolerierung DIN 7167 MaBstab
Al Mg Si 1,0 Allgemeintoleranzen 1SO 2768-mK 11 -
Y Verantwarfliche AbT.| Technische Referenz | Dokumenfenart Dokumenfensfarus
mech. design | R. Brunk Einzelteil freigegeben
Ing_ Buro Bruk | Ersfellf durch Tirel, zusafzlicher Titel
Weisscornalee 84 |5, Miller BikeView Gehiuse BV 002.001
BEajErin Genehmigt von Typ AXEL find. [husgabedatum |Spr. | Blatt
M. Becker B _[24.01.2010 |de | 1/7 |-
3 [T
TZesiten Punkt angeben casr

ebung vervenden>:
ex [Beenden/Riickgéngig] <Beenden>:

W rozdziale:

Asystent instalacji AutoCAD

CI D

RSB NA [ [ Sz s s IR

Zarzadzanie rysunkami przy pomocy AutoCAD

Assistent fir die Inventor-Einrichtung

Zeichnungsverwaltung mit Inventor

Asystent instalacji MegaCAD

Zarzadzanie rysunkami przy pomocy

MegaCAD

Przyktad: Wywotywanie nagtowkéw dla MegaCAD




Zarzadzanie rysunkami Asystent instalacji AutoCAD 176

Asystent instalacji AutoCAD

Asystent instaluje rozszerzone aplikacje AutoCAD Office Managera:
sporzadzanie nagtowkow dla nowych rysunkéw,

dynamiczne tgcze pomiedzy AutoCAD i archiwum rysunkow,
wklejanie obiektéw do rysunkéw,

podglad rysunkéw,

inne polecenia zdefiniowane przez uzytkownika.

Instalacja AutoCAD

1. W Menu Menu Widok | Opcje wybierz polecenie Typ dokumentu, aby
otworzy¢ okno ,Zarejestrowane typy dokumentow”.

2. W Menu Typ dokumentu | Asystent kliknij na polecenie Instaluj
AutoCAD. Otwierane jest okno ,Instalacja AutoCAD”:

Instalacja AutoCAD Iiléj

[ —L | Asystent instalacji dla rozszerzongj obstugi AutoCAD:
' wywohywanie naghdwkow, wstawianie elementow
(blokdw) do rysunkdw, i inne

W twoim systemie odnaleziono instalacje wazny AutoCAD:
C\Program Files\AutoCADVAUto CAD. exe

Chcesz zainstalowad dynamiczny interfejs? Zmiany atrybutdw nagldwka
=3 aktualizowane automatycznie,

Aktywuj dynamiczne powigzanie AutoCAD

Cofnij [ Dalgj @] [W Anuluj l [@ Pomoc l

b

3. Prosze klikna¢ na Dalej i postepowac wedtug instrukcji Asystenta.

Wskazowka: Uzyj takze Pomocy bezposredniej. Kliknij na ¥4 a nastepnie na
komponenty co do ktérych potrzebujesz dalszych informacji.

Patrz takze
Zarzadzanie rysunkami przy pomocy AutoCAD
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Zarzgdzanie rysunkami przy pomocy AutoCAD
Wskazéwka: W folderze archiwum znajdziesz baz danych dokumentéw cad.
omp ze specjanymi polami danych do zarzadzania rysunkami.

Upewnij sie najpierw, ze w Office Manager zainstalowane sg rozszerzone
funkcje AutoCAD. W razie potrzeby uruchom Asystenta:

Menu AutoCAD

Po udanej instalacji, w oknie gtéwnym programu, znajdziesz nowe Menu
AutoCAD

AukaCAaD

3 Mowey Rysunek, .
B Mowey glement. ..

AukaCAD
AukaCAD instalacia... Otwirz acad.ini

Nowy rysunek: sporzadza nowy rysunek AutoCAD. Polecenie to odpowiada
wpisowi Dokument | Nowy | Nowy dokument, ale Typ dokumentu
~AUtoCAD” zostal juz wybrany.

Nowy element: sporzgdza nowy blok.

Uruchom AutoCAD: uruchamia program AutoCAD.

Wykonaj / acad.ini: otwiera plik INI w edytorze.

Instaluj AutoCAD: uruchomienie Asystenta do instalacji AutoCAD.

W zaleznosci od instalacji, dostepne sg dalsze polecenia, na przykfad:

Wklej element: wkleja zaznaczony element do otwartego rysunku.
Wywotaj DXF: zapisuje zaznaczony rysunek jako plik DXF.
Odczytaj cechy z rysunku: przejmuje zmiany do archiwum.

Zapisz cechy w rysunku: aktualizuje nagtéwek rysunku po zmianach w
archiwum.

Mozesz sporzgdzi¢ wtasne polecenia dla AutoCAD, patrz "Rejestracja typow
dokumentéw".
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Wypetnianie nagtdwka rysunku

Poniewaz w nagtéwku rysunku znajdujg sie czesto podobne dane jak te, ktére
zostaly zarejestrowane w zarzgdzaniu rysunkami, nastepuje powigzanie
pomiedzy bazg danych, a rysunkiem.

Opisujemy tutaj, w jaki sposéb doktadasz rysunek AutoCAD z wypetnionym
nagtéwkiem. Dane do nagtéwka rysunku przejmowane sg z archiwum.

Wprowadzanie danych rysunku

Rejestracja danych rysunku, ktére powinny zosta¢ przekazane do AutoCAD,
nastepuije przy zalozeniu nowego rysunku.

1. W Menu Dokument wybierz wpis Nowy lub w %MENU%> AutoCAD
wpis Nowy rysunek. Otwierany jest dialog "Nowy dokument";

Nowy dokument l 7|
Opis
Typ dokumentu | Rysunek AutoCAD El Status  Projekt -
MNurner BV007.2010 Mazwa Obudowa BikeView

Przyporzadkowanie dokumentu

Projekt BikeView - Grupa  Rysunki -
| Plik | Rysunek | Notatki
Powierzchnia |Jednostka Materiat Data MNazwa
Ra3.5 Al Gez. |1600.~ |rb
Gepr. .. =
Morma .. -
Powstat z Skala Format Surowiec
BV006.2010 11 [:]
MNazwa 2 Mumer czegci
Aluminiowa cbudowa dla BikeView-AXEL

o oK ’% Anuluj ][@ Pomoc
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2. Wprowadz ogdlne atrybuty , tak jak przy innych dokumentach i otworz
karte rejestru "Rysunek".

3. Wprowadz dane do pola wpisu. W polu Nagtéwek wymienione zostaja
wszystkie pliki DWG, ktére znajduja sie w folderze nagtéwka (folder ten
zostat sprawdzony przez Asystenta AutoCAD podczas instalaciji).

4. Kliknij na OK, otwierany jest AutoCAD. Office Manager wprowadza
petniony nagtéwek do nowego rysunku:
T “ AutoCAD 2010 BV 002.001_Gehause.dwg.
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5. Dynamiczne powiazanie AutoCAD aktualizuje archiwum przy zmianach w
nagtowku (lub innych atrybutach AutoCAD) i automatycznie przejmuje do
rysunku zmiany w archiwum. Aby przetestowac te funkcje, prosze zmienié
opis w nagtowku (polecenie AutoCAD ,eattedit”). Prosze zapisaé rysunek i
zakonczy¢ AutoCAD. Skoro tylko Office Manager jest aktywowany, nadaje
dane rysunku, sporzadza indeks tekstu i aktualizuje nazwe dokumentu.
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Sporzadzanie wlasnego wzoru dla pél wpisu

Nasz Wzorzec nagtéwka nie bedzie mogt by¢ stosowany przez wszystkich
uzytkownikéw. Pokazujemy ci jak wprowadzi¢ wtasne nagtowki.

1. Prosze skopiowaé do folderu nagtéwki rysunkéw (pliki dwg), ktére
wprowadzite$ do Asystenta AutoCAD (np. C:\Dokumenty i ..\Office
Manager\Template\CadFrame)

2. Wybierz w Menu AutoCAD / Wykonaj / Otwérz plik ini..

3. W sekcji "[Attribute2Field]" umieszczone sa wszystkie atrybuty, ktére
zostaty wymienione pomiedzy AutoCAD i Office Manager. Nazwy cech
AutoCAD mozesz wskazaé przy pomocy polecenia AutoCAD ,eattedit”,
jesli otwarty jest plik nagtéwka. Do Listy atrybutow Office Manager prosze
wybra¢ w Menu Plik | Baza danych | Definiuj pola. Przykitady
przyporzadkowania cech znajdziesz w pliku INI.

4. Prosze zapisac plik acad.ini.
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Asystent instalacji Inventor
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Autodesk Inventor

Asystent instaluje polecenia i Makra dla Inventora:

Odczytywanie i zapis iProperties,

Dynamiczne potaczenie pomiedzy Inventor i archiwum rysunkéw,
Lista przynaleznych rysunkéw, jesli plik projektu jest administrowany,
Podglad rysunkéw.

Instalacja Inventora

1. W Menu Widok | Opcje Opcje przosze wybrac polecenie Typ dokumentu,
aby otworzy¢ okno "Zarejestrowane typy dokumentow".

2. Kliknij tam w Menu Typ dokumentu | Asystent na polecenie Inventor
instalacja i zatwierdz pytanie Tak.

Patrz takze
Zarzadzanie rysunkami z Inventor
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Zarzgdzanie rysunkami z Inventor

Wskazéwka: Archiwum przyktadowe cad.omp zawiera specjalne pola danych
do zarzgdzania rysunkami.

Upewnij sie najpierw, ze w Office Manager zainstalowane sg rozszerzenia
funkcji Inventor. W razie potrzeby uruchom Asystenta.

Proste zarzgdzanie projektami

Inventor zarzadza rysunkami projektu przy pomocy plikéw *ipj. Jesli tego
chcesz, mozesz administrowac tymi plikami projektu w archiwum. Aby
otworzy¢ rysunek, zaznacz dokument w tabeli i wybierz nastepnie w Menu
Dokument polecenie Szczegoty dokumentu:
-
[T Beispiel.ipj
B Zeichnung.idw

¥ Zusammenbau.iam

i Elech.ipt

Menu zawiera wszystkie pliki Inventor w folderze pliku projektu. Prosze
klikng¢ na otwierany rysunek.

Zarzadzanie pojedynczymi rysunkami

Mozesz takze importowaé do archiwum wszystkie pozadane rysunki. Mozliwe
jest przy tym odczytywanie i wpisywanie atrybutéw rysunku (iProperties) z
plikéw Inventor: Po zmianie w Inventor archiwum jest aktualizowane,
wzglednie po zmianach w archiwum aktualizowany jest rysunek. iProperties
sg stosowane np. w nagtéwkach rysunkow.

Zrownanie archiwum z rysunkiem moze przebiega¢ automatycznie lub
manualnie przy pomocy polecen Menu Dokument | Wczytywanie atrybutéw
Z rysunku i Zapisywanie atrybutéw w rysunku.

Patrz takze
Pomoc online
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Asystent instalacji MegaCAD

Asystent instaluje rozszerzone aplikacje MegaCAD Office Managera:
¢ sporzadzanie nagtdwkéw dla nowych rysunkéw,

¢ drukowanie rysunkow przy pomocy plotera,

¢ wklejanie elementéw do rysunkow,

e import i eksport plikéw w formacie DWG i DXF

¢ podglad rysunkéw,

¢ instalowanie wzoréw MegaHaustechnik,

¢ inne polecenia zdefiniowane przez uzytkownika.

Instalacja MegaCAD

1. W Menu Menu Widok | Opcje wybierz polecenie Typ dokumentu, aby
otworzy¢ okno ,Zarejestrowane typy dokumentow”.

2. W Menu Menu Typ dokumentu| Asystent kliknij na polecenie Instaluj
MegaCAD. Otwierane jest okno ,Instalacja MegaCAD":

Instalacja MegaCAD [ 2 [t

EuE Asystent instalacji dla rozszerzonego wsparcia MegaCAD:
et plotowanie rysunkdw, wstawianie elementdw, import i

eksport plikow DXF/DWG.

Aszystent jest zoptymalizowany dla MegaCAD od ewolucji IL
Upewnij sig, ze Mega CAD nie zostal jeszcze uruchomiony.

W twoim systemie odnaleziono instalacje wazny MegaCAD:
C\Program Files\MegaCAD\MegaCAD.exe

Lofnij [ Dalgj @] [W Anuluj l [@ Pomeoc l

e

3. Prosze klikna¢ na Dalej i postepowac wedtug instrukcji Asystenta.

Wskazowka: Uzyj takze Pomocy bezposredniej. Kliknij na ¥4 a nastepnie na
komponenty co do ktérych potrzebujesz dalszych informacji.

Patrz takze
Zarzadznie rysunkami przy pomocy MegaCAD
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Zarzgdzanie rysunkami przy pomocy MegaCAD
Wskazéwka: W folderze archiwum znajdziesz baze danych dokumentow cad.
omp ze specjalnymi polami danych do zarzadzania rysunkami.

Upewnij sie najpierw, ze w Office Manager zainstalowane sg rozszerzone
funkcje MegaCAD. W razie potrzeby uruchom Asystenta:

Menu MegaCAD

Po udanej instalacji, w oknie gtéwnym programu, znajdziesz nowe Menu
MegaCAD:

MegacAl

[ Maowwy Rwvsunek, .
B Mowe Makra, ..

4 Importuj

Instaluj MegaCal..” Program plotera

Nowy rysunek: sporzagdza nowy rysunek MegaCAD. Polecenie to odpowiada
wpisowi Dokument | Nowy | Nowy dokument z wczesniej wybranym
Typ dokumentu ,MegaCAD".

Nowe Makro: sporzadza nowy element.
Plotuj: otwiera zaznaczony rysunek w programie plotera.

Import: mozesz tutaj importowac¢ poprzez Drag&Drop pliki PRT, DXF lub
DWG.
Przycisk myszy: a

Eksportuj: zapisuje zaznaczony rysunek jako PRT, DXF lub DWG.
Przycisk myszy:

Wykonaj: uruchamia programy MegaCAD.

Instaluj MegaCAD: uruchomienie Asystenta do instalacji.

Mozesz sporzadzi¢ wlasne polecenia dla MegaCAD, patrz "Rejestracja typéw
dokumentéw".
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Wypetnianie nagtdwka rysunku

Poniewaz w nagtéwku rysunku znajdujg sie czesto podobne dane jak te, ktére
zostaly zarejestrowane w zarzgdzaniu rysunkami, nastepuje powigzanie
pomiedzy bazg danych, a rysunkiem.

Opisujemy tutaj, w jaki sposéb zaktadasz rysunek MegaCAD z wypetnionym
juz polem wpisu. Dane do pola wpisu rysunku przejmowane sg z archiwum.

Wskazoéwka: wykorzystaj asystenta instalacji MeqaCAD, aby zainstalowac
rozszerzone funkcje MegaCAD. Ustawienia te mozesz takze dopasowad
indywidualnie.

Wprowadzanie danych rysunku

Rejestracja danych rysunku, ktére powinny zosta¢ przekazane do MegaCAD,
nastepuje przy zalozeniu nowego rysunku.

1. W Menu Dokument wybierz wpis Nowy lub w Menu MegaCAD wpis Nowy
rysunek. Otwierany jest dialog "Nowy dokument":
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-

Nowy dokument l B e
Opis
Typ dokumentu | Rysunek MegaCAD [=| status  Projekt -
MNurner BV007.2010 Mazwa Obudowa BikeView|
Przyporzadkowanie dokumentu
Projekt BikeView - Grupa  Rysunki -
| Plik | Bysunek | Notatki|
Powierzchnia  |Jednostka Materiat Data Nazwa
b
a5 Al Gez. 16.09. r
Gepr.
Morma . .
Powstat z Skala Format Surowiec
BV006.2010 11 [ -
MNazwa 2 Mumer czegci

Aluminiowa cbudowa dla BikeView-AXEL

’% Anuluj ][@ Pomoc

2. Wprowadz ogélne atrybuty, tak jak przy innych dokumentach i otwérz

nastepnie karte rejestru "Rysunek”. Karta Rysunek tylko wtedy jest

dostepna, jesli zostaty umieszczone na niej komponenty; patrz takze

Designer Layout.

3. Wprowadz dane do pola wpisu.

4. Kliknij na OK. Otwierany jest MegaCAD, o ile do tej pory nie zostat jeszcze
otwarty. Office Manager wywotuje nowy nagtéwek i wprowadza go do
nowego rysunku MegaCAD. Zapisz rysunek w MegaCAD.
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Sporzadzanie wiasnego wzoru dla pola wpisu

Nasz Wzorzec nagtéwka nie bedzie mogt by¢ stosowany przez wszystkich
uzytkownikéw. Pokazujemy ci ponizej, jak sporzadzi¢ wtasne nagtéwki przy
pomocy MegaCAD.

W folderze wzoréw (no. C:\...\Office Manager\Template) znajdziesz nasz
przyktadowy plik ZNGKOPF.CDL.

W nagtéwku tym umieszczone zostaly zmienne tekstu. Zmienne te sktadajg
sie z *DTM__i opisu pola z bazy danych Office Manager.

Zmiany te przeprowadz kompletnie w MegaCAD.

1. Sporzadz kopie bezpieczenhstwa naszego przykladowego pliku ZNGKOPF.
CDL

2. Uruchom MegaCAD i poprzez interfejs CDL MegaCAD zataduj jako
wzorzec plik ZNGKOPF.CDL.

3. Zmien nagtéwek z funkcjami MegaCAD. Wszedzie tam, gdzie powinny by¢é
naniesione dane z Office Manager, tuz przed opisem pola musisz wstawié
*DML.

4. Zapisz nagtowek jako plik CDL w folderze wzoréw Office Manager.
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Przykiad: Wywotywanie nagtéwkow dla MegaCAD

Wskazéwka: Asystent instalacji MegaCAD automatycznie sporzgdza typy
dokumentéw. Mozesz tutaj wykonywac zatozenia Asystenta i indywidualnie
dopasowywac ustawienia.

1. W Menu Widok | Opcje wybierz polecenie Typ dokumentu.

2. Zaznacz w tabeli Typ dokumentu i przejdz na karte rejestru "Polecenia™.
3. Prosze zaznaczyc¢ polecenie new.

4. Zaznaczone muszg by¢ Opcje Zmien program w kfolderze i Sterowanie
zdefiniowane przez uzytkownika. Upewnij sie, ze wprowadzone sg
wihasciwe Pliki programu MegaCAD.

5. Kilknij na przycisk Rozszerzone.

6. Zaznacz opcje Sterowanie Makrami i wprowadz w pole Makro

nastepujacepolecenia:
{ShellExecute:{CurrApplExe}, ,3,WaitForinputldle}
{DDEOpenLink:MegaCAD_3D, System,Synchron}

{DDESendMacro:"PrtLoad ""'{CurrDocFileName}" """ ,""CDLRead {
MegaCreateFrame:G:\..\ZNGKOPF.CDL}"}
{DDECloseLink}

Koniecznie zwré¢ uwage na mate i duze litery w poleceniu DDE ,PrtLoad i
CDLRead", ktore rozréznia tu MegaCAD. Liste polecern MegaCAD
odnajdziesz w katalogu MegaCAD w pliku FUNCNAM.INI.

Wyjasnienia:

PrtLoad: funkcja MegaCAD otwierajgca plik rysunku,
{CurrDocFileName}: plik dokumentowy,

CDLRead: funkcja MegaCAD wczytujaca plik CDL,
MegaCreateFrame: funkcja Office Manager wywotujaca ,Nagtowek”,

G:\..\ZNGKOPF.CDL: nazwa plikow wzorcowych. Prosze wprowadzac¢ plik
wraz z kompletng $ciezka.
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Operacje bazy danych
W rozdziale:

Menu Plik

Otworz baze danych: Standardowe archiwum otwierane jest przy
uruchamianiu programu. Zastosuj to polecenie w celu otwarcia innego
dokumentu lub stosowanej bazy danych. Patrz takze Szybki dostep do
archiwum.

Informacja: pokazuje informacje dotyczace otwartych baz danych.

Menu Plik | Baza danych

Nowy: sporzadzanie nowej bazy danych.
Zamknij: zamykanie otwartego archiwum.
Import: import zbioréw danych.

Eksportuj: eksport zbioru danych do pliku ADTG, HTML, XML, tekstowego,
lub Excel.

Drukuj zestawienie:eksportuje dokumenty aktualnego wyszukiwania do pliku
HTML i otwiera je w przegladarce.

Synchronizuj: Synchronizacja wczes$niej wystanych danych ze zrodiowa bazag
danych.

Synchronizuj z ksiegowoscia: import danych ksiegowych z DATEV lub
Lexware.

Definiuj pola: sporzadzanie pol danych tabeli dokumentow.

Wiasciwosci (tylko wersja Enterprise): opracowanie ustawien i parametrow
taczacych otwartg baze danych Serwera.

Zmien Sciezke pliku: dopasowanie bazy danych dokumentéw do nowej
struktury folderowe;j.

Sprawdzaj plik: sprawdzane jest, czy w zbiorze danych istniejg
przyporzadkowane pliki dokumentowe.

Opieka nad bazg danych: sprawdza i kompresuje otwarte w tym czasie bazy
danych.




Operacje bazy danych Sporzadzanie nowej bazy danych 191

Sporzadzanie nowej bazy danych

Prosze klikng¢ w Menu Plik | Baza danych na polecenie Nowy, otwierane
jest okno ,Nowa baza danych”:

MNowa baza danych (Archiwum dokumentéw) @éj

Zaznacz typ bazy danych, ktara cheesz utworzyd i kliknij na
"Dalej”

Archiwum dekumentéw
Synchroniczne archiwurn dokumentdw
Baza danych programu

Sporzadza nowe archiwum dokurnentaw. W archiwum
zapisywane s3 polaczenia plikdw, atrybuty dokumentu i
indekser tekstu petnego.

Zostang przejete ustawienia otwartego archiwum.

Lofnij [w Anuluj l [@ Pomec

Wybierz Typ nowej bazy danych:

Archiwum dokumentéw: sporzadza nowe archiwum. Przejmowane sg
ustawienia i pola danych otwartego archiwum.

Synchroniczne archiwum dokumentéw: sporzadza synchroniczng baze
danych z dokumentami aktualnego wyszukiwania. Za pomoca tego typu

mozesz np. przenies¢ wybrane dokumenty do Notebooka, a péZniej znowu
synchronizowac je z siecia.

Baza danych programu: sporzadza nowg baze danych programu.

Prosze klikngé na przycisk Dalej.
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Wybor sterownika bazy danych

a. Prosze zaznaczy¢ opcje Microsoft Access, jesli chcesz sporzadzi¢ baze
danych ze standardowym sterownikiem.

MNowa baza danych (Archiwum dokumentéw) @éj

Sterownik bazy danych

) Microsoft Access

@ Serwer SQL i inne sterowniki (tylko wersja Enterprise)

Wybierz sterownik

Provider=M5DataShapel;Data Provider=Microsoft.Jet. OLEDB.4.0;Data Source=

[@ Lofnij l[ Dalej @l [w Anuluj l’@ Pomec

b. Lub, jesli pracujesz z wersjg Office Manager Enterprise:
Zaznacz opcje Inne sterowniki, aby nawigzac tgcznos¢ danych z serwerem
SQL. Kliknij na przycisk Wybierz sterownik.

Wybar sterownikdw i ustawien nastepuje w dialogu Windows ,Wihasciwosci
taczy danych”.
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r h
£ | Wiaiciwoici {acza danych M

Dostawca | Polaczenie | Zaawansowans IWszystkie|

Aby polaczyé sie z danymi serwera SCIL, podaj nastepujace informacie:
1. Wybierz lub wprowadz nazwe serwera:
Server -
2. Wprowadz informacje o logowaniu do serwera:
@ Uzyj wbudowanych zabezpieczer systemu Windows NT
() Uzyj okredlone) nazwy uzytkownika i hasta:
MHazwa Lzytkownika:
Hasho:
Puste haslo Zezwalaj na zapisywanie hasla
3. @ Wybierz baze danych na serwerze:
Archivum|

") Dolaez plik bazy danych jako nazwe bazy danych:

Uawmajac nazwy pliku:

Testuj polgczenie

[ QK ][ Anuluj ][ Pomoc ]

Wskazowki i krétkie wprowadzenie dla roznych serweréw SQL znajdziesz pod
adresem:

http://www.officemanager.de/support

Prosze klikng¢ na przycisk Dale;j.


http://www.officemanager.de/support/
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Nazwa pliku

Prosze wprowadzi¢ nazwe dla nowej bazy danych:

MNowa baza danych (Archiwum dokumentéw) m

MNazwa archiwum

Archivum

Mazwa pliku:

Y\berta\ServerDaten\DBank\OmDatabasel 00 Archivel Archivum.cmp _,j

[7] Edycja parametréw fczy bazy danych

@ comii | [ Dal ©) R anuy | [@ pomoc |

Nazwa archiwum (tylko archiwum dokumentowe): opis nowego archiwum.
Nazwa pliku nowej bazy danych.

Prosze klikng¢ na przycisk Dalej. Aby uzyska¢ dostep na serwer SQL musisz
dopasowa¢ wymagane konta uzytkownikow przy pomocy oprogramowania
bazy danych, patrz takze http://www.office-dokumentacja.pl



http://www.office-dokumentacja.pl/wsparcie.php
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Sporzadzanie bazy danych
MNowa baza danych (Archiwum dokumentéw) @éj

Kliknij na "Zakonicz", aby wywotad nowa baze danych, Office Manager sporzadza
wymagana tabele i dane.

[7] Kopiowanie zbioru dany:
Zaznacz te opcje, jesli choesz skopiowad dane otwarte] bazy danych.

[7] Login bazy danych
Zaznacz te opcje, jesli do sporzadzenia tabeli dokumentdw wyrmagane sa
szczegalne uprawnienia ugytkownika.

Dalej [w Anuluj ][@ Poemoc ]

Kliknij na Zakoncz, aby wywota¢ nowg baze danych. Office Manager
sporzadza wymagane tabele i dane.

Jesli zaznaczona jest opcja Kopiuj zbiory danych, kopiowane sg wszystkie
dane z aktualnie otwartego archiwum.

Patrz takze
Kopiowanie bazy danych
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Eksport bazy danych

Eksport tabeli dokumentow do r6znych archiwéw

Funkcja ta zapisuje pliki dokumentowe aktualnego wyszukiwania w postaci
plikbw zamiennych ADTG lub XML lub w formacie HTML, XML, Excel, CSV
lub tekstowym. Eksportowane sa tylko zbiory danych, a nie pliki.

1. Prosze wybra¢ w Menu Plik | Baza danych polecenie Eksportu;j:

’l@ Aktywne dokumenty eksportuj @
\:/\‘:/) |3 » Biblioteki » Dokumenty » - | 3 | ‘ Przeszukaj: Dokumenty jel |
Organizuj » Nowy folder d= - .@
QM100 & L
LIB Delphi2009 Biblioteka DOkumenty Rozmiesc wediug:  Folder ~
P Zawiera: Lokalizaci — 2
W Office Manager Synchron =
OM-Temp 3 Mazwa Data modyfikacji i
Heli-Board Datenaustausch 23.06.2010 19:09 E‘
4 Pobrane m Dokumenty skanowane 130720101356
B Pulpit Eigene PAD-Dateien 31.08.2010 18:13
Entwicklung 24.05.2010 21:35
- Biblioteki Fax 29,07.201013:51
3 Dokumenty GDPdU-Import 14.09.2010 20:02 i
J:MLIZ}"I(E ~ e = co coooes oo o= .
MNazwa pliku:  Archivum -
Zapisz jako typ: [ADTG-Austauschdaten (*.adt) VJ
ADTG-Austauschdaten (*.adt)
XML-Austauschdaten (*xml)
# Ukryj foldery HTML Datei (*.htm, *html) A
XML Tabelle (*xml)

S Microsoft Excel 4.0 (*.xls)
Text (Tab getrennt) (*ba)
CSY (Semikolongetrennt) (*.csv)
C5V (Kommagetrennt) (*.csv)

2. Zaznacz pozadany Typ pliku i wprowadz Nazwe sporzadzanego Pliku.

3. Prosze klikna¢ na OK, aby sporzadzi¢ plik.

Pliki zamienne ADTG Ilub XML moga zosta¢ zastosowane w celu
przekazywania danych z jednego archiwum do innego. Eksport do pliku

zamiennego nastepuje zawsze dla wszystkich kolumn. Przy innych formatach
sa eksportowane tylko te kolumny, ktore sg widoczne w tabeli dokumentow.

Eksport do nowego archiwum

Jesli w nowej bazie danych chcesz zapisac¢ cate archiwum, prosze
zastosowac funkcje Plik | Baza danych| Nowy. Jako typ dokumentu
zaznacz ,Archiwum dokumentow” a na ostatniej stronie zaznacz Opcje
Kopiuj zbiory danych.
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Import bazy danych

Funkcja ta importuje zbiér danych dokumentu do otwartego archiwum.
Mozesz korzystac z baz danych Office Managera, z plikdw Access, Paradox,
DBase i plikéw zamiennych ADTG i XML. Funkcja ta tylko importuje zbiory
danych, nie sg kopiowane zadne pliki dokumentowe.

1. W Menu Menu Plik | Baza danych prosze wybraé polecenie Import:

Impeort bazy danych [ ? ﬁl
m Plik Zrodbowy
SRR G:\DBank\OmDatabase 100 \Archive\gonzales.mdb Cé.ﬁ
Erédfo:gonzales.mdb Cel: Archiwum.omp - .;_|'>1- Importuj...
pocip
APPLNAME APPLNAME E
DOCNO DOCNO
MNAME MNAME
PROJECT PROJECT
CATEGORY CATEGORY
STATE STATE
USERMAME USERMAME
MAILFROM MAILFROM
TEMPLATE TEMPLATE
FILENAME FILENAME
FAVORITE FAVORITE
1 DOCTYPE DOCTYPE kb

2. Prosze kliknaé na i znajdujacy sie po prawej stronie obok pola

wprowadzania Plik zrédtowy i wybrac plik, z ktérego chcesz importowac
zbidr danych. Jesli Plik Zrédtowy zawiera wiele tabel baz danych, musisz
wybra¢ pozgdanag tabele.

3. Przy nieznanym zrédle danych, jak na przyktad baza danych Access,
mozesz przyporzadkowac pola:
W prawej kolumnie (Cel) wybierz z listy wtasciwe pola, aby im
przyporzadkowac pola danych Zrédta.
Lewa kolumna tabeli pokazuje wszystkie pola danych Zrodta. Jesli na
przyktad chcesz importowac dane z pola "Opis" do pola Office Manager
-NAZWA”, prosze wéwczas wybrac z listy pole ,NAZWA” w wierszu "Opis".
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Przy znanych Zrodtach danych, ktére zostaly wywotane z Office Manager,
nie jest wymagane zadne przyporzadkowanie pola.

4. Kliknij na Import, aby rozpocza¢ wczytywanie zbioréw danych.

Wskazéwka: Funkcja ta tylko importuje zbiory danych, nie sg kopiowane
zadne pliki dokumentowe.

Jesli Typ dokumentunie zostat importowany (pole APPLNAME), wéwczas
dokonywane sg proby przyporzadkowania pasujgcego zastosowania.

Jesli chcesz przejac z innego archiwum tylko czesé zbioru danych, prosze
najpierw eksportowac plik zamienny z archiwum zrédtowego.



Operacje bazy danych Synchronizacja danych 199

Synchronizacja danych

Funkcja to umozliwia dostrojenie do wczesniej przemieszczonych danych.
Mozesz na przykiad przenies¢ do Notebooka dane wazne w twojej podrézy
stuzbowej, a po powrocie dostroi¢ te dane z danymi znajdujacymi sie w
firmowej sieci. Pliki dokumentowe i zbior danych sg aktualizowane w trakcie
synchronizacji.

Sporzadzenie synchronicznego archiwum

1. W ten sposéb ogranicz aktualne wyszukiwanie, ze pokazywane sa tylko te
dokumenty, ktére chcesz przemiescic.

2. W Menu Plik | Baza danych prosze wybra¢ polecenie Nowy. Zaznacz
»Archiwum synchroniczne”, wprowadz Nazwe do sporzadzanej bazy danych
(np. C:\Pliki wtasne\Lokal.omp) i zakoricz nowe archiwum. W celu
uzyskania dalszych informacji zastosuj Pomoc bezposrednia.

Wskazowka: Uzyj takze Pomocy bezposredniej. Kliknij na i a nastepnie na
komponenty co do ktérych potrzebujesz dalszych informacji.

3. Synchroniczne archiwum jest wywotywane wraz ze zbiorem danych
aktualnego wyszukiwania i kopiuje pliki dokumentowe. Mozesz otworzy¢
archiwum synchroniczne i pracowac¢ na lokalnych kopiach dokumentéw.
Jesli np. planujesz podr6z stuzbowa, prosze odtgczy¢ Notebooka z sieci i
przetestowac lokalne archiwum.

4. W lokalnym archiwum mozesz jak zwykle stosowac i opracowywaé dane i
dokumenty. Jesli pézniej podtaczysz sie do sieci, mozesz zsynchronizowaé
archiwum, z archiwum oryginalnym znajdujgcym sie w sieci.

Synchronizacja

1. Upewnij sie, ze otwarte jest archiwum zrodta (np. w sieci firmowej). W razie
potrzeby w Menu Plik wybierz polecenie Otwdrz baze danych, aby
zatadowac archiwum. Sporzadz wyszukiwanie wszystkich dokumentéw lub
ogranicz aktualne wyszukiwanie w ten sposob, ze pokazywane sa tylko te
dokumenty, ktére chcesz dostroi¢ (patrz takze Wyszukiwanie dokumentow

).

2. W Menu Plik | Baza danych wybierz polecenie Synchronizuj:
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Synchronizu] l P

Aktualne wyszukiwanie otwartego archiwurm:

Y\berta\ServerDaten\DBank\OmDatabasel 000 Archivel Archiwum.omg

Synchronizacja

C:A\ProgramData\Office Manager Synchron\Archive\Archivum.om |

Priorytet danych lDane otwartego archiwum 'I

Obowiazujacy plik [Nowy plik 'I

Sporzadz kopie bezpieczenstwi
[] Sporzadzenie pliku le

3. W pole synchronizuj z wprowadz Nazwe synchronicznej bazy danych (np.
na twardym dysku Notebooka).

b

4. Okresl Priorytet danych:
Dane otwartego archiwum, jesli cechy otwartej bazy danych sa
obowiazujgce. Aktualizowana jest synchroniczna baza danych.
Dane archiwum synchronicznego, jesli cechy synchronicznej bazy
danych sg obowigzujace. Aktualizowana jest oryginalna baza danych.

5. Wybierz Obowigzujace pliki dokumentowe:
Pytania pojedyncze: musisz wybra¢ przy kazdym obowigzujacym pliku.
Prosze zwr6ci¢ uwage na to, ze przy wiekszych bazach danych opcja ta
moze by¢ bardzo czasochtonna. .
Nowy plik: pliki ze Swiezszymi datami opracowania i waznosci. Starsze
pliki sg zamieniane.
Plik otwartego archiwum: Oryginalne pliki (np. w sieci firmowej) sg
zawsze obowigzujgce. Przesuniete zostang zamienione.
Plik archiwum synchronicznego: pliki przemieszczone (np. z Notebooka)
sg aktualne. Oryginalne sg przepisywane.
Pliki tylko wtedy sg ujednolicane, jesli inna jest data i czas ostatniego
opracowania. W przypadku, gdy plik nie istnieje, jest synchronicznie
kopiowany.
Bardzo starannie okresli Priorytet danych i zaznacz opcje Sporzadz kopie
bezpieczenstwa, aby zapobiec utracie danych.
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6. Prosze klikna¢ na Start, aby przeprowadzi¢ dopasowanie danych.

Wskazéwka: Wewnetrzne Potaczenia dokumentdéw sg przejmowane przy
sporzadzaniu archiwum synchronicznego, nie sg jednak uwzgledniane przy
pbézniejszej synchronizaciji.
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Drukowanie raportu

Generuje widok szczegotow zaznaczonego dokumentu w formacie PDF lub
go drukuje. Na stronach raportu podawane sa atrybuty dokumentu i obraz
podgladu.

Przykiad:

Sporzadzanie raportu
1. Zaznacz jeden lub wiecej dokumentow w tabeli.
2. Wybierz w Menu Plik | Baza danych polecenie Drukuj raport.

3. Na stronie Pola zaznacz atrybuty dokumentéw, ktére powinny zostaé
podane.
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-
Drukuyj raport

A=)

|Og61r1e| Bola |Qpcje|

Prosze zaznaczy pola, ktdre powinny zostad uwzglednione w raporcie:

[71 ACCESSRIGHTS (Zugriffsrechte)
1 APPLNAME (Typ dokumentu)
[#/| CATEGORY (Grupa)

[1 CREATEDATE (Sporzadzona)

[ DOCID (Kluez)

¥ DOCMO (Mumeru zlecenia)

7] EDITDATE (Ctwarte)

[T FAVORITE (Ulubione)

] FILEMAME (Plik)

7] LASTREMARK (Dstatnie zdarzenia)
71 LOGIM (Login)

7] LOGIMNPW (Passwart)

[ MAILATTACHICO (Anlage)

PO RAATI COUCKA SR AL o

»

m

[ Uwzglednij w raporcie puste pola

. Na stronie Opcje mozesz wprowadzi¢ rézne ustawienia.

-
Drukuyj raport

Ogélnel Pola | Opcje |

Format grafiki [Bitmap

Rozdzielczotd 150

Wielkogé [Automatycznie

[C] Obramowanie podgladu

Magtowek Opis dokumentu

Logo "-."-.bErta"-.Sr:r'.-'ErDatr:n"-.DBanIr."-.OmDataba:dUU"-.r\E,!&
Wielkoié czcionki 10

Opcje i Zataduyj.. ] ’E Zapisz... ]

’R Anuluj ] [9 Pomoc l

b

Wskazowka: Wiersz nagtéwka zawiera twoj adres, taki jak podany w
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Ustawieniach programu na stronie Licencja.

5. Na stronie Ogolne wybierz, czy raport powinien zosta¢ wydrukowany, czy
zapisany w pliku PDF i kliknij na OK, aby wykona¢ funkcje.
[ 2

~

Drukuyj raport

Ogélne | Pola |Qpcje|

@ Drukowanie

Drukarka [\\berta\l(}rocera Mita FS-10200 KX -

| Wisciwotc drukarki

(7) Zapisz jako plik PDF

Ctworz plik

’w Anuluj ] [9 Pomeoc

Patrz takze

Drukowanie dokumentéw
Podglad dokumentéw
Drukowanie zestawienia
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Synchronizacja z ksiegowoscig

Import informacji ksiegowych z Lexware lub Datev

Do archiwizacji dowodéw ksiegowych Office Manager oferuje liczne funkcje
importu do dokumentéw papierowych, e-maili i innych dokumentéw. Przy
prostej archiwizacji mozesz odktadac rachunki tak jak w segregatorze z
aktami: w tym celu w Nawigatorze projektu zaktadana jest struktura lat
ksiegowych z kwartatami lub miesiacami. Rachunki wprowadzane sg w
podobnej kolejnosci, jak zostaty odtozone w aktach. Przy pézniejszym
wyszukiwaniu danego rachunku, w Nawigatorze projektu zaznaczany jest
odpowiedni okres czasu i wprowadzane sg pojecia do Wyszukiwania tekstu
petnego. Przy pomocy przymocowanego Podgladu rachunek jest bardzo
szybko odnajdywany.

W celu uzyskania jeszcze lepszych mozliwosci wyszukiwania, przy
wprowadzaniu rachunku mozesz podac takze inne dane, jak nr rachunku,
nazwa klienta lub dostawcy, status rachunku i sumy ksiegowania. Mozliwe sa
réwniez dalsze zapytania, jak np.:

e "Pokaz wszystkie otwarte rachunki sporzadzone przed 7. lipca",

e "Pokaz rachunek z Numerem 7123" lub

e "Wylicz Statystyke obrotu mojego klienta".

Synchronizacja z ksiegowoscig: przy wprowadzaniu rachunkéw podaj
tylko numer rachunku. Wszystkie inne informacje, konta ksiegowe i wpisy
pochodza z ksiegowosci!.

1. Archiwizacja rachunkow

Przy instalacji Office Manager zostato zainstalowane takze archiwum
przyktadowe "Buchhaltung.omp”. Jesli uruchamiasz program na nowo, prosze

je otworzy¢.
Jesli juz stworzyte$ Archiwum z rachunkami ksiegowymi, mozesz je naturalnie
stosowac. Powiniene$ jednak zmieni¢ w przedpolu nazwe "Numer" na "Numer

rachunku", poniewaz pojecie to jest stosowane w tym opisie. W tym celu
wybierz Definiuj pola, zaznacz DOCNO i wprowadz w opisie "Nr rachunku".

Prosze najpierw zaznaczy¢ w Nawigatorze rok ksiegowania.

Dokumenty papierowe sa wczytywane przy pomocy Skanera. Dokumenty
elektroniczne z reguty musza by¢ takze archiwizowane w formacie
elektronicznym: e-maile importowane sg do Office Manager z programu
mailowego np. poprzez Drag&Drop (patrz takze rozdziat Import dokumentéw)
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Wazne jest, aby$ wprowadzit numer rachunku oprogramowania ksiegowego
w pole danych "Nr rachunku" Office Manager. Dane sg synchronizowane przy
pomocy jednoznacznego humeru.

Stapelbuchen Jahr - 2011

Datum; | 27.05.2010 | v Belegnummemkreis:  ER 138
Buchungstext: Betrag:
Archivierungssoftware Office Manager Brutto = 1.071,00| €

Whprowadzanie ksiegowania np. do Lexware

Skanuj dokument M
Opis
Typ dokumnentu | Adobe Acrobat-Dokument IEI Status -
Numeru zlecenia ER138 Mazwa |

Przyporzadkowanie dokumentu

Projekt Ksiggowosc'2010 |v Grupa |'

Wprowadzenie takiego samego numeru kwitu i roku ksiegowania do Office Manager.

Inne dane nie sg wymagane. Rok ksiegowania jest konieczny, jesli rejstracja
numerdw rachunkéw w nowym roku ponownie zaczyna sie od 1, jest jednak
jednoznaczna w ciggu jednego roku.

2. Sporzadzanie pliku synchronizacji

2a. Ksiegowy Lexware

Uruchom "Ksiegowego" i sprawdz, czy aktywowana jest odpowiednia firma i
rok ksiegowania. W Menu Plik | Eksport wybierz polecenie Tekst/ASCII.
Jesli przeprowadzasz eksport po raz pierwszy, zwrd¢ uwage na to, ze
przejmujesz Ustawienia Print screen. Przy nastepnym eksporcie wybierz po
prostu profil "Office Manager".

2b. DATEV

Prosze uruchomi¢ oprogramowanie DATEYV i sprawdzi¢, czy aktywowana jest
odpowiednia firma i rok ksiegowania.
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Ustawienia podstawowe: W menu Extra prosze klikng¢ na Formaty ASCII i
wybra¢ Formaty eksportu, Protokét ksiegowania i klikng¢ na przycisk
Pokaz. Prosze sprawdzi¢ wybrane pola. Muszg one by¢ wymienione w
nastepujacej kolejnosci: Vorlaufnr, BSZaehler, SollHaben, WKZUmsatz,
Umsatz, Kurs, BUFeld, GegKto, Belegfeldl, Belegfeld2, Belegdatum, Konto,
KOST1, KOST2, KOSTMenge, Buchungstext, HerkunftKz, UstSatz,
EGSteuerSatz. Wskazowka: Inna kolejno$¢ moze by¢ ustalona w datev.ini
Office Managera.

Sporzadzanie pliku: w menu Stan | Eksport wybierz polecenie Format ASCII.
W oknie dialogu "Eksport danych ASCII" prosze ustali¢ nastepujace opcje:
Format danych = "Protokét ksiegowania”, Nazwa formatu = "Protokét
ksiegowania", Zbior rysunkéw = "Ansi". Zaznacz Bez wspolnych kont
osobistych (Personensammelkonten). Przy Sciezce prosze wybrac
najlepiej swgj folder "Moje dokumenty", poniewaz w tym folderze bardzo tatwo
mozesz ponownie odnalez¢ pliki. Nazwy plikéw mozesz ustala¢ dowolnie.
Musisz je jednoczesnie wybraé w Office Manager.

3. Przejmowanie do archiwum danych ksiegowania

Prosze sporzadzi¢ najpierw kopie bezpieczenstwa archiwum Office Manager.

Prosze wybrac¢ nastepnie w menu Plik | Baza danych polecenie Ksiegowy
Lexware wzgl. Teksty ksiegowania DATEV. Przy pierwszym wyréwnywaniu
danych mozesz by¢ ewentualnie pytany, czy powinny by¢ wstawione
wymagane pola danych. Prosze odpowiedzie¢ Tak.

W dialogu danych prosze wybra¢ plik eksportu z "Ksiegowego", np. "Moje
dokumenty\Ksiegowy 2010.txt" i nastepnie rok ksiegowania.

Potwierdz pytanie "Dane ksiegowania zostang usuniete i wczytane na nowo z
Lexwar/Datev".

Synchronizacja zostanie przeprowadzona.

Bitte warten

Datensynchronisierung Lexware "2010"

- - Abbrechen

Mumrmer 36 von 55

Nastepnie otrzymujesz sprawozdanie, w przypadku gdy dokumenty nie
zostaly odnalezione w trakcie synchronizacji. Koniecznie to sprawdz:
ewentualnie dokumenty zostaly przeoczone lub wprowadzone z btednym
numerem/ btednym rokiem ksiegowym?
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4. Dane ksiegowania w archiwum

rachunkow

)] Harald ® GDP;

. omes - Office Manager 100 Enterprise

Datei Dokument Bearbeiten Suchen Ansicht Hilfe -
Ur=-0@ |G -O|H-X&.iIQ|s X . D@ @@.
GDPdU.omcs -
;] [T Nur Faveriten Im Index
Jahr-Navigator
[alle] Belegnr. ~  Belegdatum
1991
1992 Rechnungsnr. Name | - -
1993 Eingabe der
1004 Dokumenttyp ~  Kategorie  Buchhaltung\Eingangsrechnung - Suchbegriffe
1995
1996 . .
1907 ‘)& Dekumententabelle: Suchergebnis, 192 Dokumente, 1 markiert
1998 Dokumenttyp Jahr Belegnr. Name - 1%
1999 ) Adobe Acrobat-Dokument 2010 |ER1 G51 Jahresbeitrag [EAN)
2000 Mavigation [ Adobe Acrobat-Dokument 2010 |ER8 | GEZ Autoradio
2001 . E -
o002 Buchungsjahre [ Adobe Acrobat-Dokument 2010 |ER2 Schneeschieber [Dokumenten-
% Adobe Acrobat-Dokument 2010 |[ER7  |DNS:NET Telefon und DSL h
2003 23| vorschau
2004 P Adobe Acrobat-Dokument SoftGuide-Eintrag Office MM
2005 7 Adobe Acrobat-Dokument (2010 |ER6  |UPS Monatsrechnung
2006 (=) E-Mail 2010 |ERS  |Minweis: Kreditkarte fur Konto ‘Softwareb Uro ki {1
2007 (=) E-Mail 2010 [ER11  |unberechtigt, 181 Internet AG - Inre Rechnung 2 |||
2008 (=) E-Mail 2010 |ERE  |1&1Internet AG - Ihre Rechnung 274078877 vom et et
2009 (= E-Mail 2010 |ERZ 181 Internet AG - Ihre Rechnung 274079021 vem _
(=) E-Mail 2010 |ER10  |1&1InternetAG - Ihre Rechnung 274087243 vom |||
Anlagenverzeichnis I Adobe Acrobat-Dokument 2010 (S2154  |ER8-RG274078877-sig.pdf.ver =
Sonstiges | Adobe Acrobat-Dokument 2010 |ER12 | Abfallentsorgung (Millsacke) -
T Adobe Acrobat-Dokument 2010 |ER15S  |google Internet-Werbekos)
T Adobe Acrobar-Dokument 2010 |ER13 | DRCA Rechnung AVA zu AR Buchungs-
= = texte und 08.01.2010 SofiGuide-Eintrag Office Mz
Betriige 4610 an 70033 110,67 EUR USt9
'|.l_,, Aktive Dokumente | @ Archivierte Dokumente | ¥ Aufgaben
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Edycja list wyboru

Niektére atrybuty dokumentéw jak Projekt i Status pozwalajg na wybor
wpisow z listy:

Status | l:]

Archivum ‘

Pilny g

W celu wprowadzenia wpisOw listy prosze wybra¢ w Menu Widok | Opcje
wpis Listy wyboru. Otwierany jest dialog ,Listy wyboru":

Listy wyboru I. ? ihJ
Wybierz liste wyboru: Opracuj liste "Grupa”
-~ Projekt - Faktura |
Grupa Informacja [ ] MNowy wpis.. Ctrl+N
Status Oferta o Mowy podwpis... Ctrl+U
4-Inne - famawienie .
: . Klient E Zrmien... Ctrl+D
- Czynnoéci > Usuf.. Ctrl+Del
Otwarz wezhy
Zamknij wezhy
[_ Howy---l [B»Zmieﬁml Em Zataduj..
|3 Wstaw...
o 0K ’w Anuluj ][ Zastosuj l g E i
J

Znajdziesz tu wszystkie pola danych ze stylem wprowadzania ,Lista
wyboru” (patrz nizej Menu Plik | Baza danych | Definiuj pola).

Zaznacz najpierw po lewej stronie ceche, ktorej liste chcesz edytowac. Kliknij
na:

¢ Nowy, aby doda¢ nowy wpis lub podwpis,
e Zmien, aby zmieni¢ nazwe zaznaczonego wpisu,
e Usun, aby usuna¢ wszystkie zaznaczone wpisy,

o Kliknij prawym klawiszem myszy na liste w celu otwarcia lokalnego Menu.
Mozesz tutaj np. tadowac lub wklejaé¢ wpisy z pliku tekstowego.
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Rozszerzone wiasciwosci projektu

Projekty w Nawigatorze projektu posiadajg dodatkowe wiasciwosci
formatowania: formatowanie czcionki, uwydatnianie przy pomocy koloru i
obraz przed nazwag projektu. Masz dwie mozliwosci edycji wtasciwosci:

1. W dialogu "Listy wyboru":

Zaznacz po lewej stronie liste "Projekt" i kliknij,jak wyzej na Nowy, Zmien lub
Usun.

2. Bezposrednio w Nawigatorze projektu:

Kliknij przy pomocy myszy na pozadany projekt i wybierz w lokalnym Menu
podpunkt Projekty:

’Archiwum.omp

Mawigator projektu
- [wszystkie projekty]
4 - Biuro

: &% Szukaj Ctrl+S
Dokfadne wyszukiwanie
Otwarz wezhy
Zamknij wezhy

Szybki dostep do archiwurm

Projekty Aktualizuj
@ Pomoc Nowy wpis...
MNowy wpis na nizszym poziomie...
Zmien...
Usur... I}

Listy wybaoru...
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Dialog wiasciwosci projektu
Wiasciwosci projektu edytowane sg w nastepujacym oknie dialowgowym:

Projekt [ 2 i&_J
Qznaczenie m

Kolor czcionki B Tekst okna -

[¥] Pogrubiona ] Kursywa

Kolor tha [] Tto okna -
Grafika [‘EE Homepage -
Wekazowka -
of oK [W Anuluj l [@ Pomeoc l

b

Prosze wprowadzi¢ nazwe Projektu w pole Oznaczenie. Aby uwydatnic,
wzglednie sformatowac projekty mozesz wybrac kolor czcionki lub tta oraz
sformatowac tekst przy pomocy pogrubienia lub kursywy.

Jesli wybierzesz jaka$ grafike, zostanie ona umieszczona w Nawigatorze
przed nazwa projektu. Do listy wyboru mozesz réwniez dodawaé witasne
obrazy: prosze zapisa¢ obraz w folderze "(Pliki wspolne)\Doclmages\" jako
mape bitowa (*.bmp) o wielkosci 16x16 piksele.

W pole tekstowe Wskazéwka mozesz wprowadzi¢ np. dtugi opis projektu.
Bedzie on prezentowany w oknie Popup, skoro tylko wskaznik myszy znajdzie
sie w Nawigatorze nad nazwa Projektu.

Mawigator projektu

- [wszystkie projekty]
» & Biuro

o Ji| Ksiegowoéé

> )P Office Manager

:, \%g Opole

> | Przyklady

‘.|| Rysunek

Powyzej przyktad projektu w Nawigatorze
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Definiuj pola

Mozesz tutaj dopasowac strukture bazy danych do swoich wiasnych
wymagan otwartego archiwum: dodawa¢ nowe atrybuty, usuwac zbedne,
zmieniac opis i ustala¢ styl wprowadzania, np. wybor z listy.

Prosze zameldowac sie jako administrator Office Manager i wybra¢ w Menu
Plik | Baza danych polecenie Definiuj pola:

Edycja atrybutéw dokumentow [ 2 ﬁl

Pola bazy danych:

[FILEMAME] - Widok | Wiatciwosci | Wartoéé | Bezpiegzeﬁ;twol
FAVORITE

[DOCTYPE] a - ’

[ACCESSRIGHTS] znaczenie Klient

[CREATEDATE] )

EDITDATE Styl EF"’DWEdZEﬂIE[T}rIkD wyhbdr ze strukturaliz VI
[FTIUPDATE] . .

[LASTREMARK] D ﬂlelnkrotn}r W’_‘,‘bDI’

[DOCGUID] [] Automatyczne rozszerzanie listy

[MOTES]

[RTFTEXT] - [T Glebalna lista wszystkich archi
MAILATTACHICO r

LOGIN

[T Wpis w Menu "Szukaj"

[COMBINCNT] m [ Wpis wymagany (Pole cbowigzkowe)

[__, Mowy |Tl [X Usun l ’ of  Zastosuj ] ’w Anuluj ]

Jesli archiwum zapisane jest na serwerze SQL, mozesz zarejestrowac sie w
bazie danych z rozszerzonymi prawami uzytkownika. W tym celu kliknij na
przycisk Login BD.

ke

Aby dodac nowe pole, kliknij na przycisk Nowy i wprowadz pozadane dane:

Strona "Widok™:
Opis: opis widoczny w programie.
Stylwprowadzania: sposéb, w jaki sg wprowadzane dane.

Wielokrotny wybor: mozliwos¢ przyporzadkowania jednego dokumentu do
np. wielu projektow.

Automatyczne rozszerzenie listy.
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e Globalna lista wszystkich archiwéw.

e Format stylu wprowadzania ,Wybor z listy plikéw”.
e Whpis w Menu Szukaj.

¢ Whpis wymagany: atrybut nie moze pozostaé pusty.

Strona "Wiasciwosci™:

e Nazwa pola: nazwa pola bazy danych programie.

¢ Typ danych: pola dla znakow, liczb, daty i innych.

¢ Wielkos¢ pola: maksymalna ilos¢ znakéw dla typu danych tancucha
znakow.

Strona "Wartosci pola™:

o Wartosci zatozen atrybutéw dla nowych

e iistniejgcych dokumentow.

Patrz takze Wartosci zatozen dla atrybutdw dokumentu

Strona "Bezpieczenstwo":

¢ Pole jest widoczne dla: pole danych jest ukryte dla nieupowaznionego
uzytkownika.

e Uprawnienia do edycji.

Ustawienia bezpieczenstwa moga by¢ kopiowane przy pomocy Citrl-C i
wklejane przy pomocy Ctrl-V.

Kliknij na Zastosuj, aby zapisac pole.

Wskazowka: Sporzadz kopie bezpieczenstwa bazy danych archiwum zanim
zmienisz pola.

Dla lepszej prezentacji powinny by¢ odktadane tylko pola, ktore stosujesz.
Wprowadz niekoniecznie duza wielkos¢ pola.

Patrz takze

Przyktad "Pole danych klient"
Designer Layout

Edytuj listy wyboru
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Styl wprowadzania

Wybierz pozadany styl wprowadzania dla pola danych.W zaleznosci od Typu
danych dostepne sg rézne style wprowadzania:

Pole wprowadzania: Dane sg wprowadzane dowolnie.

Pole wprowadzania z listg: Dane moga zosta¢ wybrane z listy i
wprowadzane dowolnie.

Tylko wybor z listy: Dane moga zostac¢ wybrane tylko z listy, dowolne
wprowadzanie nie jest mozliwe. Zastosuj ten styl, jesli chcesz uniknaé
btedéw zapisu, np. w polu Projekt.

Pole wprowadzania ze strukturalizowana lista: Dane moga zostaé
wybrane ze zestrukturalizowanej listy i wprowadzane dowolnie. Wpisy z
listy moga zosta¢ wbudowane w drzewo.

Tylko wybor ze strukturalizowanej listy: Dane moga zosta¢ wybrane tylko
ze zestrukturalizowanej listy, niemozliwe jest dowolne wprowadzanie.

Wybor z listy plikéw: Dane moga zostaé wybrane tylko z listy. Jakie pliki
zawierac bedzie lista, ustal w polu Format.

Lista kontaktow Outlook: wczytuje baze danych adreséw z Microsoft
Outlook i umozliwia proste przypozadkowanie dokumentéw do twoich
kontaktow (patrz takze Format).

Lista kontaktéw Windows: wczytuje baze danych adreséw Windows (np. z
Outlook Express) (patrz takze Format).

Pole opcji: Pole kontrolne, ktére moze tylko by¢ zaznaczone lub nie
zaznaczone.

Wielowierszowe pole wprowadzania dla wielowierszowych tekstow, jak np.
notatki.

Sformatowane wielowierszowe pole wprowadzania: edycja tekstu RTF.
Data: Pole wprowadzania i dialog wyboru dla daty

Czas: Pole wprowadzania dla godziny.

Data i czas: Dane sg wprowadzane dowolnie.

Grafika: Pole z danymi graficznymi.

OLE-Container: Dla pdl zapisujacych objekty automatyzacji COM.
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Syntax dla rozszerzonych styléw wprowadzania

1. Format

Pola danych ze Stylem wprowadzania "Wybor z listy plikéw" stosowane sg
np. w zarzadzaniu rysunkami CAD do wyboru pliku wzorcowego nagtéwka.
Pole ztozone (Combobox) zawiera liste wyboru z odpowiednimi nazwami
plikbw.

W polu Format prosze podaé, jakie pliki powinny pozostawaé do wyboru.
Przykitad: G:\Daten\OMP\CadFrame,*.dwg,Name

Syntax: "Folder, Format, Formatowanie".

Folder podaje Sciezke, na ktdrej zapisane sa pliki.

Format jest kryterium filtra dla plikéw, np."*.dwg". Wiele filtréw jest
rozdzielonych Srednikiem.

Formatowanie: "Name" podaje nazwe pliku bez rozszerzenia, "File" podaje jg
z rozszerzeniem. "FileName" podaje plik z rozszerzeniem i $ciezka.

Prosze wprowadzi¢ parametry w formacie SDF (rozdzielone przecinkiem).

Przykiad: G:\\Dane\OMP\CadFrame,*.dwg,Name

2. Lista kontaktow Outlook

Prosze wybraé Styl wprowadzania "Lista kontaktow Outlook™ i wprowadzi¢ w
pole Format Syntax kontaktow.

Mozliwe sg nastepujgce zmienne:

Zmienna Opis

EntrylD Entry ID

FullName Full Name, Display Name
EmaillAddress eMail Address
CompanyName Company Name
FirstName Given Name
OrganizationallDNumberOrganizational ID Number
LastName Surname
ComputerNetworkName Computer Network Name
CustomerID Customer ID
{FileName=..} Podaj folder kontaktéw, w przypadku jesli nie

powinien by¢ zastosowany folder standardowy.
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{unsorted}

{FileName=Folder} Wprowadzenie nazwy foldera,
jak w Outlook.

{FileName=#1} Wprowadzenie numeru folderu za #.
{FileName=#Select} Folder wybierany manualnie
przy otwarciu archiwum.

{FileName=#ID..} Wprowadzenie Outlook-EntryID za

#ID

Bez sortowania listy.

Przyktad: CompanyName, FirstName LastName

3. Lista kontaktéw Windows

Ksigzka adresowa Windows (WAB) jest stosowana np. przez Outlook-
Express. Od Windows 7 ksigzka adresowa nie jest juz dostepna.

Prosze wprowadzi¢ Styl wprowadzania "Lista kontaktéw Windows" i w polu
Format poda¢ Syntax kontaktow. Mozliwe sg nastepujace zmienne:

Zmienna

$001
$002
$003
$004
$005
$006

$053
$084
$087
$209
$212
$291

{FileName=

-}

alternatywny
Syntax

EntrylD
FullName
EmaillAddress
CompanyName

FirstName

OrganizationallDNu
mber

LastName

ComputerNetworkN
ame

CustomerlD

Opis

Entry ID

Nick Name

Full Name, Display Name
eMail Address

Company Name

Object Type

Given Name

Organizational ID Number

Surname

Computer Network Name

Customer ID

Recipient Type
Podaje nazwe pliku ksigzki adresowej, w
przypadku jesli standardowa ksigzka
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adreséw nie powinna by¢ stosowana.
{unsorted} Bez sortowania listy.

Przyktady
CompanyName, FirstName LastName
FullName, CompanyName{FileName=G:\DBank\Standard.wab}

Patrz takze kompletna lista zmiennych w pomocy online
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Przyktad: Pole danych Klient

Ponizej, na przyktadzie cechy ,Klient” dowiesz sie, jak sporzadzi¢ i wklei¢ do
Layoutu nowe pole danych.
1. Zatozenie pola danych ,,Klient”

Prosze zameldowag sie jako Administrator Office Manager i wybraé w Menu
Plik | Baza danych polecenie Definiuj pola:

Kliknij na przycisk Nowy i wprowadz pozadane dane:
Wskazowka: Uzyj takze Pomocy bezposredniej. Kliknij na i a nastepnie na
komponenty co do ktérych potrzebujesz dalszych informacji.

Strona Wasciwosci

Zawiera wszystkie wewnetrzne
parametry bazy danych nowego

Widok | Wiasciwosci |Warto§r'_| Bezpieg_zeﬁshavo|

pola: Mazwa pola CONTACT
Nazwa pola: nazwa pola bazy Typ danych lLaﬁcuch znakéw v]
danych

Wielkos¢ pola 30
Typ danych: pola dla rysunkow,

liczb, daty...

Wielkos¢ pola: maksymalna ilosé
pol

Dla pola danych ,KLIENT” stosujemy
typ danych tancuch znakéw o
dtugosci 30 znakdw.
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Na stronie Widok
wprowadzane sg parametry wygladu
ekranu uzytkownika.

Opis: opis widoczny dla
uzytkownika.

Styl wprowadzania: sposéb, w jaki
wprowadzane sg dane. Prosze
wprowadzi¢ ,,Pole wpisu z listg”
lub ,Wybor tylko z listy”.

Wybdr wielokrotny pozwala na
przyporzgdkowanie jednego
dokumentu do wielu klientow
(mozliwy tylko przy stylu
wprowadzania , Tylko wybor ze
strukturalizowanej listy”.

Automatyczne rozszerzenie listy:
do listy wyboru automatycznie
dodawane sg nowe wpisy (tutaj
klienci).

Globalna lista dla wszystkich
archiwoéw: jesli jest zaznaczone,
wszystkie archiwa dokumentéw
stosujg jednakowsa liste wyboru (w
tym przypadku jednakowa liste
klientow).

Maska pliku: filtr dla Stylu
wprowadzania ,Wybor z listy
pliku”.

Wpis w Menu "Szukaj": pole
danych jest wciggane do Menu
gtébwnego Szukaj.

Wymagany wpis: zaznacz tg opcje,
jesli chcesz uniemozliwi¢
sporzadzanie dokumentow bez
przyporzadkowania do klienta.

Widek | Wiaéciwoéci |Warto§r'_| Bezpieg_zeﬁshavo|

Oznaczenie Klient

Styl HF”DWEdZE"iE|T)rIkD wyhbor ze strukturaliz « |

Wielokrotny wybar

| Automatyczne rozszerzanie listy

Globalna lista wszystkich archi

| Wpis w Menu "Szukaj”
Wpis wymagany (Pole chowigzkowe)

Strony rejestru Wartosci pola i Bezpieczenstwo nie sg istotne dla tego
przyktadu. Na stronie ,Bezpieczenstwo” mozesz ustali¢, kto moze ogladac i

opracowywac dane pole danych.

Prosze klikna¢ na Zastosuj, aby zapisa¢ pole i zamknij okno.
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2. Sporzadzanie listy klientow

Aby wypetni¢ danymi Liste wyboru, jak rowniez wprowadzi¢ nazwy klientow,
prosze w Menu Widok | Opcje wybra¢ polecenie Listy wyboru:

Listy wyboru I. ? ihJ
Wybierz liste wyboru: Opracuj liste "Grupa”
-~ Projekt - Faktura |
Grupa Informacja [ ] MNowy wpis.. Ctrl+N
Status Ofert'a o Mowy podwpis... Ctrl+U
4-Inne - famawienie .
: . Klient |3’ Zmien... Ctrl+D
- Czynnoéci > Usuf.. Ctrl+Del
Otwarz wezhy
Zamknij wezhy
[ | Nowy.. l [ [/ Zmien... l E | & Zataduj...
|3 Wstaw...
o 0K ’w Anuluj ] [ Zastosuj l @ g i
I

Na liscie po lewej stronie prosze zaznaczy¢ wpis ,Inne / Klienci”. Po prawej
stronie znajdziesz wowczas liste klientéw. Prosze klikng¢ na przycisk Nowy,
aby wprowadzic¢ klienta.

Jesli posiadasz plik tekstowy z nazwa klienta, mozesz go takze wczytaé
bezposrednio: prosze klikna¢ w tym celu przy pomocy prawego klawisza
myszy na liste po prawej stronie i wybra¢ w lokalnym Menu polecenie Zataduj
lub WKklej. W pliku tekstowym kazdy klient musi zajmowac wiasny wiersz.

Nastepnie kliknij na OK, aby zapisa¢ zmiany.

3. Dopasowanie tabeli dokumentow

Nowe pola sg wklejane do tabeli dokumentdéw w postaci kolumn przy prawe;j
krawedzi. Mozesz przesung¢ tabele przy pomocy paska przesuwania, aby
uczyni¢ kolumne widoczng. Wazne cechy (jak np. ,Klient”) powinny by¢
jednak widoczne na pierwszej stronie tabeli.

Prosze klikng¢ lewym klawiszem myszy na nagtowek tabeli (np. Klient),
przytrzymac klawisz i przeciaggna¢ kolumne na pozagdang pozycje:
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Wﬂ Tabela dokumentdw: Szukaj wszystkie 5 Dokumenty, 1 zaznaczone
-
Typ dokumentu MNazwa Klisnt Projekt [Klien
B oS0 ord-Do B, P 0 0 008 EOWOD 00
L@J Microsoft Word-Dokument Faktura VAT - MP nr 014/01/2008 | Ksiegowosc) 2008 HMC
T Adobe Acrobat-Dokument Faktura VAT - MP nr 012/03/2008 | Ksiegowosc) 2008 HMC
(=) E-Mail Zmiana Zamowienie Ksiegowosc\ 2008 HMC
@ Microsoft Excel-Arbeitsblatt Dotyczy: Oferty z dnia 04.01.2008r | Ksiegowosc) 2008 HMC

4 i |

4. Designer Layout

Mozesz dopasowaé wyglad programu do twoich indywidualnych zyczen. W
tym celu w Menu Widok | Dopasuj | Projektuj Layout wybierz wpis Layoutu,
ktory chcesz opracowacd. Otwiera sie Projektant Layout. Mozesz przeciggnaé

za pomocag myszy istniejace komponenty, zmieniaé je lub usuwag, jak réwniez

doktada¢ nowe komponenty.

W naszym przyktadzie prosze w Menu Widok | Dopasuj | Projektuj Layout

klikng¢ na polecenie Wiasciwosci | Inne. W Projektancie Layoutu otwiera

sie dialog Wiasciwosci.
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Edytuj Layout

Opis

Typ dekumentu

Numeru zlecenia

[ Przyporzadkowanie dekumentu ]

Projekt

[ e |

IZ| Status -

Nazwa

»  Gru f Layout (layout_PLK.lay)

0K Anuluj Opcje =

Typ: TDBCheckBox

Na lewo: 10, u gory: 26
Tekst: Ulubione

Pole DB: Doc.FAVORITE

s+ -
R)A AR | — @] x|

Wiasciwosci

Przezroczysty

Dodawanie p6l bazy danych

446, 502 : OmlayCompo_Other 1701 (Typ 170)

Kliknij na przycisk Dodaj opis pola "A i umies¢ pole tekstowe w dialogu
Wiasciwosci. Z listy Pole danych wybierz pole bazy danych ,Klient”. Od
Windows XP wskazane jest zaznaczenie opcji Przezroczysty.

Kliknij na przycisk Dodaj pole danych RT i umie$¢ pole po prawej stronie
obok wczesniej wklejonego pola tekstu. Z listy Pole danych wybierz pole
bazy danych ,Klient”.

Mozesz jeszcze przesuwaé elementy za pomocag myszy i zmieniaé ich

wielkosci.

Nastepnie, aby zapisa¢ Layout, kliknij w oknie ,Layout” na OK.
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Wiasciwosci

tylko wersja Enterprise

Edycja ustawien i parametréw taczacych otwartej bazy danych Serwera (

dokument i baza danych programu).

Prosze wybra¢ polecenie Menu Plik | Baza danych | Wiasciwosci:

Wiasciwosci bazy danych

P |

Archiwum dekumentaw |EEZE danych programu|

MNazwa archiwurr OM-Hotline

Plik ‘iberta\ ServerDaten\DBank\ OmDatabazel 000 Archive\Hotline.c
Sterownik SQLOLEDB.I (MS-5QL/MSDE)

Parametry taczy bazy danych

Potaczenie Provider=50QLOLEDB.1:Integrated Security= SSE] -
Show Login nie

Kompatybilnogé M5-50L/MSDE

Cursor Location Client

Cursor Type Static

Blokada (Locktype) Optimistic

Buffer Size 1 il

of oK W Anuluj ZLastosuyj

Nazwa archiwum: opis Archiwum bazy danych
Plik: kompletna nazwa pliku .omcs lub .aplcs.
Sterownik: opis sterownika bazy danych.

tacze: ConnectionString tacza. Prosze kliknaé na [...], aby dopasowac

potaczenie.

Logowanie przy otwarciu: manualny meldunek do bazy danych.

Kompatybilnosé: doktadna informacja sterownika bazy danych jest
sensowna przede wszystkim przy potgczeniu ODBC.

Kursor-Biblioteka*: kursor serwera lub uzytkownika.

Kursor-Typ*: rodzaj kursora.
Blokada (Locktype)*: blokada zbioru danych.

Wielkos¢ bufora: ilos¢ buforowanych zbioréw danych.
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tacza-Timeout: dopuszczalny czas budowy potaczenia.
Komenda-Timeout: dopuszczalny czas polecenia.

*) To czy ustawienia faktycznie zostaty zmienione, lub czy istnieje wzajemne
oddziatywanie z innymi parametrami, zalezy od zastosowanego systemu bazy
danych. Patrz takze Menu Plik | Informacje.
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Zmiana Sciezki pliku

Menu Plik | Baza danych | Zmien Sciezke pliku

Funkcja ta umozliwia ci dopasowanie archiwum dokumentow do nowych
struktur folderowych. Nazwy pliku sg aktualizowane w bazie danych, pliki
dokumentowane moga zosta¢ skopiowane lub przesuniete. Funkcja zmienia
tylko wpisy aktualnego wyszukiwania. Jesli chcesz zmieni¢ wszystkie wpisy,
woweczas przed wywotaniem tej funkcji prosze sporzadzi¢ zapytanie o
wszystkie dokumenty (Menu Szukaj | Resetu;j)

Zmien foldery : Aktywne dokumenty Iiléj

Funkacja umezliwia zmiany folderdw z plikami dokumentdw, Zmieniane sa
tylko wpisy aktualnego wyszukiwania.

W celu uzyskania dalszych inforamacji kliknij na Pomoc, Potrzebne s3 do
tego uprawnienia administratora.

Istnigjaca sciezka:

G\ et
Zmien na:
WServer\Archivum?', )
Kopiuj pliki
[nie kopiuj -

(9 start

Istniejacy zapis Sciezki: wskazuje folder, ktéry powinien zosta¢ zmieniony.
Zostang dopasowane wszystkie dokumenty, ktérych nazwa pliku
rozpoczyna sie od tej Sciezki.

Zmien na: wskazuje nowy folder..

Kopiuj pliki: okresl, czy powinna tylko zosta¢ zaktualizowana baza danych,
czy takze powinny zosta¢ skopiowane i przesuniete pliki dokumentowe.

Kliknij na Start, aby przeprowadzi¢ zamiane.
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Przyktady zastosowania tej funkcji:

1.

Pliki dokumentowe sktadowane byly do tej pory na ,G:\Dane”. W wyniku
zmiany serwera pliki znajdujg sie teraz pod ,\\Server1\Dane\Dokumenty”.
W pole Istniejacy zapis Sciezki wprowadz ,G:\Dane”, a w pole Zamien na
: ,\Serverl\Dane\Dokumenty:”. W liscie wyboru Kopiuj pliki wybierz ,nie
kopiuj” i kliknij na Start. Nazwy plikéw sa aktualizowane w bazie danych.

. Do folderu serwera ,G:\Dane” mozesz przesuna¢ wszystkie dokumenty

zapisane lokalnie pod ,C:\Pliki wtasne”: w pole Istniejgcy zapis Sciezki
wprowadz ,C:\Pliki wlasne”, a w pole Zamien na ,G:\Dane”. W liscie
wyboru Kopiuj pliki wybierz ,przesun do nowego folderu” lub ,kopiuj do
nowego folderu” i kliknij na Start. Pliki sg przesuwane do G:\Dane,
wzglednie kopiowane, a wpisy banku danych sg aktualizowane. Plik ,C:
\Plikiwtasne\Nazwaprojektu\Dokument.txt” znajduje sie pozniej np. pod ,G:
\Dane\Nazwaprojektu\Dokument.txt”.

Patrz takze
Zamiana danych aktualnego wyszukiwania.

Do tej funkcji musisz zameldowac sie jako administrator Office Managera.
Starannie sprawdz wprowadzane dane, gdyz funkcja nie moze zosta¢
anulowana.
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Porzadkowanie bazy danych

Menu Plik | Baza danych | Porzadkowanie bazy danych

Porzgdkowanie bazy danych pozwala na kompresje, zapewnienie
integralnosci danych bazy Access i aktualizacje Indeksu tekstu petnego.
Prosze zaznaczy¢ pozadane opcje i klikngé na Start.

Perzadkowanie bazy danych @é]

Kempresja bazy danych Access

Zabezpiecz integralnosc danych
Aktualizuj atrybuty plikéw

Aktualizuj indeks tekstu petnec

@ Start |

% Zamknij l ’@ Pomec

Kompresja bazy danych Access

Zaznacz te opcje, aby sprawdzi¢ otwartg baze danych i zwolni¢ nie uzywane juz miejsce zapisu.
Funkcja ta powinna zosta¢ wykonana np. po usunieciu wielu zbioréw danych w tabeli
dokumentow.

Opcja ta obowigzuje tylko dla zbioréw danych w formacie MS Access (*.omp i *.apl).

Zabezpieczenie integralnosci danych

Sprawdza integralnos¢ danych (numery kluczy, wbudowane tabele) i przeprowadza niezbedne
naprawy.

Aktualizacja atrybutéw pliku

Synchronizuje atrybuty zalezne od pliku, jak np. i FILEEDIT. Data zapisana w bazie danych
zostanie nadpisana aktualng data pliku.

Aktualizacja indeksu tekstu petnego

Indeks tekstu pelnego jest automatycznie aktualizowany przy zmianach dokumentéw. Jesli
otwierasz dokument bez zarzadzania dokumentami, ewentualne zmiany oczywiscie nie zostang
uwzglednione w Indeksie.

Jesli przy Porzadkowaniu bazy danych zaznaczona jest opcja Aktualizuj indeks tekstu
petnego, zostang zindeksowane na nowo wszystkie pliki dokumentowe, ktére zostaly zmienione
od ostatniego indeksowania.
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Administracja

W rozdziale:
Administrator

Ustawienia programu

Pliki wspoine

folder dokumentéw

Layout-Designer

Typy dokumentéw

Zestawienie warto$ci zalozen dla atrybutéw

Warto$ci zatozen dla importu

Zarzadzanie uzytkownikami

Uprawnienia dostepu do pliku

Prawa dostepu do polecen menu

Plik konfiguracyjny admin.ini
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Administrator

Jesli Office Manager stosowany jest przez wielu uzytkownikéw, wowczas
niektore funkcje programu powinny zosta¢ zablokowane dla ,normalnych”
uzytkownikéw. W przeciwnym razie istnieje niebezpieczenstwo, ze np.
omytkowo zostanie usuniety jaki$s Typ dokumentu i przyporzadkowane
dokumenty nie bedg mogtly juz wiecej zosta¢ otwarte w Office Manager. Jest
takze sensowne, aby instalacja byta zawsze przeprowadzana przez jedng i te
samag osobe administratora. Dzieki temu Typy dokumentow nie beda
podwadjnie definiowane, a listy wyboru bezsensownie dtugie. Celowa i dobrze
przeprowadzona instalacja twojego Office Manager oznacza oszczednos¢
czasu przy kazdym wyszukiwaniu.

Przy pomocy polecenia Administrator w Menu Widok | Opcje aktywowana
jest ptaszczyzna administratora i otwierane jest dodatkowe Menu
Administrator. Hasto dostepu mozesz zdefiniowa¢ w Menu Widok | Opcje |
Ustawienia w karcie rejestru Bezpieczenstwo. Skoro tylko hasto jest
przydzielone, niektére funkcje programu sg dostepne tylko dla administratora:
na przyktad ustawienia bezpieczenstwa i niebezbieczne zapytania SQL.

Jesli zajmujesz sie Office Manager w sieci, moze by¢ trudno przekonac¢
wszystkich uzytkownikéw do koniecznosci administrowania. Aby utatwi¢ prace
administratorowi, istnieje dla niego mozliwos¢ zablokowania okreslonych
funkcji programu (funkcje widoczne sg wtedy tylko dla wybranych
uzytkownikéw lub na ptaszczyznie administratora). W tym celu w Menu
Widok | Opcje | Ustawienia wybierz karte rejestru "Bezpieczenstwo |
Polecenia".
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Wymagane ustawienia

1. Nadawanie hasta: Menu Widok | Opcje | Ustawienia na stronie
Bezpieczenstwo.

2. Definiowanie typdw dokumentéw: Przy pomocy typéw dokumentu
rejestrowane sg w Office Manager r6zne programy zastosowania. Typami
dokumentu sa np. ,dokument Word”, ,rysunek AutoCAD”, ,tabela Excel”,
.mapa bitowa” itd. Dla kazdego programu zastosowania moze zostac
zarejestrowane wiele dokumentéw (np. Tabela Excel” i ,wykres Excel”). W
tym celu w Menu Widok | Opcje wybierz polecenie Typ dokumentu, lub
Asystent.

3. Ustalenie uprawnieh w folderze Dokumentéw udostepnionych.

4. Folder danych: w twoim komputerze, wzglednie w sieci powiniene$ zatozy¢
folder, w ktorym zapisywane beda dokumenty. Jednolity folder nie jest
wprawdzie nieodzownie wymagany, ma jednak te zalete, ze mozesz go
bardzo prosto wybra¢ do zabezpieczenia danych.

5. Projekty, Grupy i Status Whasciwosci: jedng z wiekszych zalet Office
Manager jest przyporzadkowanie dowolnych dokumentéw do jednego
wspolnego projektu. Jesli uzytkownik pézniej, w trakcie wyszukiwania,
wybierze jaki$ Projekt, wéwczas pokazywane sg wszystkie pisma, rysunki
itd. dotyczace tego projektu. Powinienes juz teraz zdefiniowac kilka
aktualnych Projektow i Grup. W tym celu w Menu Widok | Opcje wybierz

polecenie Listy wyboru.
6. Definiuj pola: bazy danych mozesz dopasowac do twoich indywidualnych
wymagan.
W tym celu w Menu Plik | Baza danych wybierz polecenie Definiuj pola.
7. Ustawienia programu: jesli Office Manager jest stosowany przez wielu
uzytkownikéw (np. sie€) mozesz jako administrator ograniczy¢ mozliwosci
ich dostepu. W tym celu w Menu Widok | Opcje | Ustawienia wybierz
karte rejestru "Administrator".

Patrz takze

Ustawienia

Plik konfiguracyjny amin.ini

Typy dokumentow

Zarzadzanie uzytkownikami
Struktura bazy danych dokumentow
Operacje na bazie danych
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Ustawienia programu

W Menu Widok | Opcje wybierz wpis Ustawienia.

Ustawienia pragramu Iil-g—hj
» Widok
Baza danych m Ustawienia Widoku specyficzne dla uzytkownika,
Optymalizacja [V] Dopusé efekty Aere (od Windows Vista)
Dokument
Archiwizowanie gastnsuj standardowa czcionke systemu
> Indeks tekstu peinego MS Sans Serif,9,,0,c/WindowText,0
4 Skanuj
S Sans Serif,9,,0,clWind owText,0
Tuwain Wia M5 Sans Serif,9,,0, clWindowT ext,
Inne Pokaz Krétka pomoc
ScanSnap
. Importuj Paola gtozone 12 widoczne wiersze
> Bezpieczenstwo
Pofaczenia T Tekst dodatkowy do meldunkdw o bledach (ustawienie globalne)
Licencja
oK lﬁ Anuluj l l Zastosyj l

Po lewej stronie znajduje sie lista kategorii. Zaznacz jedna kategorie, aby méc
przeja¢ wiasciwe ustawienia.

Wskazowka: Uzyj takze Pomocy bezposredniej. Kliknij na i a nastepnie na
komponenty co do ktérych potrzebujesz dalszych informacji.

Kategorie Opcji

o Widok: wyglad programu, rodzaje czcionek, prezentacja Menu, i inne.

e Baza danych: wazne foldery i standardowe bazy danych.

¢ Optimalizacja predkos¢ dostepu.

e Dokument: $ciezka dostepu, ustawienia nazwy pliku i numeru dokumentu.

¢ Archiwizacja: nazwa pliku i sciezka dostepu do dokumentéw
archiwizowanych (starych), patrz takze Menu Edytuj | Archiwizuj
dokument.

¢ Indeks tekstu petnego: Opcje do retrieval, ktéry obok wyszukiwania w
pojedynczych atrybutach, umozliwia ci takze bardzo szybkie zapytanie o
Indeks tekstu petnego. Ustawienia oprogramowania OCR dla
zeskanowanych dokumentow.
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Skanuj: skaner dokumentéw z lub bez interfejsu TWAIN.
Import: ustawienia dla r6znych funkcji importu.

Bezpieczenstwo: uprawnienia do funkcji programu i plikéw
dokumentowych.
t gcza: powigzanie archiwum z Office Manager i z opcjami Autostartu.

Lizenja: uruchomienie Office Manager

Aktualnosc¢ réznych ustawien

Program rozréznia specyficzne dla uzytkownika, lokalne i globalne ustawienia.
Powyzej pél wprowadzania znajdziesz nastepujgce symbole:

B8 dla ustawien, ktore obowiazuja tylko dla zameldowanego uzytkownika
Windows,

S gla ustawien obowigzujacych tylko na komputerze, na ktérym zostaly
przeprowadzone,

T dla ustawien globalnych, ktére obowigzuja tylko dla wszystkich
komputeréw w sieci.
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Pliki wspodlne
Menu Widok | Opcje | Ustawienia, Strona Baza danych

Folder wspdlnie stosowanych plikow zawiera archiwa, bazy danych programu,
ustawienia programu, globalne listy wyboru i inne pliki:

Pliki:

admin.ini: globalny plik konfiguraciji,

(Nazwa pola).itm: globalne Listy wyboru dla pél baz danych,

users.itm: zarejestrowany uzytkownik,

sql\menu\*.*; wpisy Menu zdefiniowane przez uzytkownika (Zapytania SQL),
macro\menu\*.*: wpisy Menu zdefiniowane przez uzytkownika (Makra),
error.log: Plik logowania,

archive\*.*: Archiwa dokumentow, Bazy danych programu

layouts\*.*: Plik Layoutu.

Ustalanie folderu:

Przy standardowej instalacji Windows XP dla pojedynczego stanowiska pracy
jest to folder "C:\Dokumenty i ustawienia\All Users\Dane programu\Office
Manager". Przy instalacji sieciowej wszystkie stanowiska pracy stosujg
wspolny folder na serwerze. Mozesz wprowadzi¢ folder juz przy Instalaciji
(folder bazy danych). Prosze zabezpieczy¢, ze wszyscy uztkownicy posiadajg
uprawnienia do odczytu i zapisu w tym folderze (patrz takze Meldunek o
btedzie).

Aby ustali¢, jaki folder jest ustawiony na twoim komputerze, wybierz w Menu
Plik polecenie Informacje. Na stronie Ogélne znajdziesz wpis "Pliki
wspolne"
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m Informacje systemowe

ESIE] =)

=

a Bazy danych

Archiwum

rotokot

ndeks tekstu petnego
Wartosc klucza

Typy dokumentu
System

i Listy wyboru

b JImport

System operacyjny

Ogdélne

Nazwa programu
Laufende Instanzen
Wersja

Licencja

Waznosc

Jezyk

Sciezka rejestru
Ustawienia programu
Folder programu

Plik programu

Pliki tymczasowe
Pliki wspdlne

Folder archiwum

Folder dokumentéw

Archiwizowane dokumenty G:\Archiv\{Self:DocDB, Name}\{Doc:Project})

Office Manager Enterprise
1
10.0.2.419 od 14.09.2010 13:33:37

bezterminowy

Polnisch (Polen)

SOFTWARE\rekeler\Office Manager 10Y
\\berta‘\ServerDaten\DBank\OmDatabase 100\admin.ini
G:¥Programm\DMSYOM 100

G:\Programm\DMSYOM100%0m. exe

C:\Users\HARALD ~1.KRE\AppDataiLocal\Temp\Office Manager),
\\berta\ServerDaten\DBank\OmDatabase 1004
\\bertal\ServerDaten\DBank\OmDatabase 100\ Archive,

{GetFirsthotEmpty: {ReadAdminIni:DocPath{Self:DocDB, Name}}, G: 4
G:harchiv\Archiwum Ksiegowosc\2007)

G:Varchiv\Archiwum Ksiegowosc\2007Y
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Uprawnienia w Folderze ,,Dokumentéw udostepnionych”

Folder Dokumentéw udostepnionych zawiera ustawienia programu, listy

wyboru, archiwa baz danych i inne wazne pliki.

1. Zamelduj sie w Windows jako Administrator. W razie potrzeby zwré¢ sie do

administratora.
2. Odnajdz stosowany katalog.

3. W przypadku, kiedy stosujesz Office Manager w srodowisku sieciowym z
wieloma stanowiskami pracy: zapewnij, ze wszystkie stanowiska pracy
stosujg ten sam folder na jednym serwerze plikdw (patrz takze Internet-

FaQ: Instalacja sieci).

4. Uruchom Explorera Windows i Kliknij przy pomocy prawego klawisza myszy
na folder. W lokalnym Menu wybierz Wiasciwosci i przejdz na Strona

Bezpieczenstwo:

1 Wiaiciwosci: OmDatabasel00

=)

Ogélne | Zabezpieczenia |F‘opr.:ednie wersie | Dostosowywanie

Nazwa obielktu: G:\DBank"OmDatabase 100

Nazwy grup lub uzythkowniloow:

3_ Harald hk. Krekeler {Harald @krekeler local)
2, Administrstoren (KREKELER Administratoren)
F'' 4 Benutzer (KREKELER"Benutzer)

~

-

Aby zmienic uprawnienia, klikenij preycisk Edytuj.

Uprawnienia dla: Benutzer Zezwalgj Cdmow

Pelna kaontrola

Modyfikacia

Odczyt | wykonanie
Wyswietlanie zawartosci folderu
Odczyt

s

-

Klikenij przycisk Zaawansowane, aby przejsc do specjalmych
uprawnien lub ustawier zaawansowanych.

Dowiedz sie o kontroli dostepu | uprawnieniach

Zagwansowane

[ QK ] l Anuluj l Zastosyj

b

5. Rozszerz np. uprawnienia grupy ,Uzytkownik” lub ,Kazdy” na ,Peiny
dostep”. Lub wstaw wszystkie nazwy uzytkownikéw stosujacych Office

Manager z ,,Peinym dostepem”.

6. Prosze klikng¢ na przycisk Rozszerzony i aktywuj Opcje


http://www.office-dokumentacja.pl/wsparcie.php
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Berechtigungen fiir alle untergeordneten Objekte durch die angezeigten Eintrage, sofern
anwendbar, ersetzen.

7. Prosze klikng¢ w obu oknach na OK, aby przeprowadzi¢ zmiany.

Aby podnies¢ bezpieczenstwo systemu sieciowego, mozesz zmienic
ustawienia bezpieczenstwa pliku amin.ini: wszyscy uzytkownicy, ktérzy moga
zmienia¢ ustawienia programu, posiadajg uprawnienia do odczytu i zapisu.
Inni uzytkownicy posiadajg tylko uprawnienia do odczytu.

Patrz takze
Administracja
Menu Administrator | Ustawienia rozszerzone | Otwérz "Pliki wspoélne"
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Folder dokumentéw

Menu Widok | Opcje | Ustawienia, Strona Dokument

Folder standardowy dla plikow dokumentowych. Wprowadz folder no$nika
danych, na ktérym Office Manager powinien zapisywac¢ nowe dokumenty.
Sensowny jest folder, ktory jest regularnie zabezpieczany. (np. ,G:\Dane” na
serwerze sieciowym).

Ustawienia programu Iil_‘a'—hj

» Widok
Baza danych
Optymalizacja
Dokurnent
Archiwizowanie

> Indeks tekstu petnego

== Migjsce zapisu i Syntax nazw plikéw dokumentdw. Ustawienia
"~ obowiazuja dla wszystkich uzytkownikow sieci.

Folder dokumentow ArchiviSelf:DocDB,Marmel\[Doc:Project i)\ |5

4 Skanyj Syntax nazw plikéw {GetFirstNotEmpty:{ReadAdminIni:Name{Se &

Twain,Wia

Inne [] Zezwalaj na zmiany nazw plikéw wprowadzone przez uzytko

ScanSnap

> Importyj [[] Zatozenie obowiazuje takze dla istnigjacych plikew

> Bezpieczenstwo
Potaczenia

Licencja [T] Aktywuj rozszerzone funkeje drukowania (tylke wersja Enterprise) @

oK lﬁ Anuluj ll Zastosyj l

Mozesz stosowac zmienne Makra, aby zapisa¢ dokumenty w strukturze
zaleznej od projektu (np. ,G:\Dokumenty\{Doc:Projekt}\" lub "G:\Dokumenty\{
Self:DocDB,Name}\{Doc:Projekt}\". Kliknij na ikone I& i wybierz w lokalnym
Menu polecenie Podfoldery projektu, aby doda¢ zmienng "{Doc:Project}".

Wskazowki:

W ustawieniach importu ustalane jest, czy importowane pliki zostang
przesuniete, wzgl. skopiowane do tego folderu. W ustawieniu podstawowym
dokumenty pozostajg w folderze zrédiowym. Aby je zmienié¢, otworz w
Ustawieniach Strona Import | Foldery, kliknij podwdjnie na [Standard] i
zmienh operacje na pliku na "Kopiuj" lub "Przesun”.

Jesli aktywowate$ nadzor nad folderami, folder dokumentéw nie moze
odpowiadaé nadzorowanemu folderowi.
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Po&zniejsza zmiana folderéw

Ustawienie obowigzuje tylko dla nowych dokumentéw. Aby zmienic foldery/
Nazwy plikdw istniejgcych dokumentéw, prosze wybra¢ w Menu Plik | Baza
danych polecenie Zmien Sciezke pliku. Jesli stosujesz tylko wersje
Enterprise, prosze uwzgledni¢ takze opcje Zatozenie obowigzuje takze dla
istniejacych plikéw.

Patrz takze
Definiowanie r6znych folderéw dokumentowych przy pomocy zmiennych Makr
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Layout-Designer

Mozesz dopasowac wyglad programu do twoich indywidualnych zyczen. W
tym celu w Menu Widok | Dopasuj | Projektuj Layout wybierz wpis Layoutu,
ktory chcesz opracowac. Otwiera sie Projektant Layout. Mozesz przeciggna¢
za pomoca myszy istniejace komponenty (Pola wprowadzania i inne), zmienic¢
je lub usuna¢.

Zmiany sg widoczne u wszystkich uzytkownikow, w systemie sieciowym
funkcja ta powinna by¢ przeprowadzana tylko przez administratora lub przez
odpowiedzialnych pracownikow.

Edytuj Layout

Opis
Typ dekumentu IZ| Status -
Numeru zlecenia Nazwa

[ Przyporzadkowanie dekumentu ]

.
Projekt =  Gruf Layout (layout_PLK.lay)

T [isotzta] Inne |

ﬂ
=

0K Anuluj

0@l -
R)A AR | — @] x|

Opcje =

Typ: TDBCheckBox

Wiasciwosci
Na lewo: 10, u gory: 26
Tekst: Ulubione
Pole DB: Doc.FAVORITE i
Przezroczysty

446, 502 : OmlayCompo_Other 1701 (Typ 170)

Dodawanie pola bazy danych

1. Prosze kliknaé na przycisk Wstaw pole danych FT i przy pomocy myszy
umiescic pole w wygladzie programu.

2. Wybierz Pole bazy danych z listy Pola danych.



Administracja Layout-Designer 241

3. Kliknij na przycisk Dodaj opis pola "A i umiesé tekst w wygladzie
programu.

4. Wybierz pole bazy danych z listy Pole danych.
5. Mozesz przesuwac elementy przy pomocy myszy i zmienia¢ ich rozmiar.
6. Kliknij na OK, aby zapisa¢ Layout.

Usuwanie komponentow
Zaznacz element za pomocg myszy i kliknij nastepnie na przycisk Usun .

Zapisanie rozmiaru okna w Layoucie

Zmien przy pomocy myszy rozmiar dialogu Wiasciwosci. Aby zmieni¢
wielkos¢ gornego i dolnego obszaru okna, musisz otworzy¢ Projektanta przy
pomocy polecenia Menu WHasciwosci | Okno gtéwne.

Rozmiar zapisywany jest w Layoucie i ustalany przy otwarciu archiwum.
Standardowa wielko$¢ moze zostaé przywrdcona przy pomocy polecenia
Opcje | Resetuj wielkos¢ okna.

Dalsze komponenty Layoutu

A wstawia napis z dowolnym tekstem.

— linie i ksztalty do tworzenia Layoutu.

| jadowanie tta z pliku.

dodaje pole przycisku myszy do wywotania Makra

Od Windows XP wskazane jest tworzenie wszystkich okien tekstu jako
przezroczyste. Prosze zaznaczy¢ w tym celu pole tekstu i nastepnie opcje
Przezroczyste.

Zapisywanie w Layoucie ustawien Menu i tabeli dokumentéw

Menu gtdwne i tabela dokumentéw moga zosta¢ dopasowane przez
uzytkownika do jego indywidualnych zyczen. W niektorych przypadkach
sensowne jest rowniez zapisanie tych ustawien w Layoucie. Po otwarciu
archiwum, Menu i tabele sg odpowiednio dopasowywane.

Opcja ta odnosi sie do wszystkich uzytkownikéw sieci: jeden powdd wiecej,
aby tylko administratorowi zezwoli¢ na ksztattowanie Layoutu.

Aby zatozy¢ w Layoucie ustawienia tabeli, najpierw dopasuj tabele, otworz
nastepnie Projektanta Layoutu i kliknij na Opcje | Zapisz w Layout tabele
dokumentow.
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W wersji Enterprise mozesz takze zatozy¢ Menu gtéwne: najpierw je dopasuj,
otwOrz nastepnie Projektanta Layoutu i kliknij na Opcje |Zapisz w Layout
menu gtéwne.

Patrz takze

Wybér Layoutu

Przykiad "Pole danych Klient"
Rozszerzone wyszukiwanie daty
Przycisk myszy w Layout

Pliki jezyka
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Layout Designer - Opcje

W oknie Projektant Layout prosze klikngé na przycisk Opcje, aby zatozy¢
nastepujace ustawienia:

Dopasuj wielkos¢ pol tekstowych
Wielkos¢ pél tekstowych (Label) jest automatycznie dopasowywana do
aktualnej wielkosci czcionki.

Dopasuj wielkos¢ p6l wprowadzania
Wielkos¢ pél wprowadzania (Editl) jest automatycznie dopasowywana do
wielkosci czcionki.

Sortuj liste pél danych
Alfabetycznie sortuje liste pél bazy danych.

Zapisz w Layout menu gtéwne
Zapisuje ustawienia menu giéwnego w Layoucie, menu sg dopasowywane
przy otwarciu archiwum.

Usun z Layoutu menu gtéwne
Aktywacja Menu gtéwnego zdefiniowanego przez uzytkownika.

Zapisz w Layout tabele dokumentéw
Zapisuje w Layoucie ustawienia Tabeli dokumentow.

Usun z Layoutu tabele dokumentéw
Aktywacja ustawien tabeli dokumentéw zdefiniowanych przez uzytkownika

Ustawienie podgladu na pola wyszukiwania

Podglad dokumentdw jest z reguty przymocowywany do tebeli. Jesli
aktywujesz te opcje, podglad nie bedzie przymocowany do tabeli, lecz po
prawej stronie obok pierwotnych pél wyszukiwania. Jest to sensowne, gdy
masz duzo miejsca obok pél wyszukiwania.

Po zmianie opcji Layout musi by¢ zatadowany ponownie (w razie potrzeby
nalezy na nowo uruchomi¢ program).

Resetuj wielkos¢ okna

Przy pomocy myszy mozesz zmieni¢ wielko$¢ okna programu (okno gtéwne i
edycja zbioru danych) i zapisa¢ w pliku Layoutu. Wybierz polecenie Resetuj
wielkos¢ okna, aby zresetowac¢ wielkos¢ do standardu. Wartosci sg
wowczas usuwane z pliku Layoutu.

Pomoc
Otwiera strone pomocy.
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Typy dokumentéw

Rejestracja programow

Office Manager zarzadza w swojej bazie danych informacjami i ustawieniami
réznych programoéw Windows. Umozliwia to indywidualne sterowanie
programami, definiowanie funkcji przez uzytkownika i np. rozszerzone
zarzgdzanie rysunkami.

Przy pierwszym uruchomieniu programu Asystent instaluje najwazniejsze
zastosowania Windows. Brakujgce zastosowania, o ile to mozliwe, sg
automatycznie rejestrowane. Jesli na przyktad za pomoca Drag&Drop
przesuwasz do Office Manager plik dokumentowy, do ktérego nie istnieje
zaden pasujacy program, jest on rejestrowany po zapytaniu.

Mozesz zdefiniowaé dalsze programy lub opracowac istniejgce i na przykiad
sporzadzi¢ dodatkowe funkcje. Wybierz w tym celu w Menu Widok | Opcje
polecenie Typ dokumentu:

r ~
W] Zarejestrowane typy dokumentdw - Harald @ OmAppl.apl l E] | S
Plik  Typ dokumentu Pomoc -
“E @O X|u'.i% @@,
Oznaczenie || Ogdlne | Blik |Eo|ecenia | Podglad | Bezpieczenstwo
» El Adobe Acrobat-Dokument
‘ Anwendung L Oznaczenie Adobe Acrobat-Dokument ﬁ
[d|AutoCAD-Zeichnung S
Ed|AutoCAD-Zeichnungsbauteil Grafika s ’ v]
|i’] Bitmap
|ﬂ Corel PHOTO-PAINT 9.0-Bild
@ | CoreIDRAW 8.0 Graphic Typ
B8 Digitalfoto @ Dokument standardowy w pliku zewngtrznym
?}‘ Elster ) Adres internet
() Adres interneto
(=) E-Mail - e
ﬁ Fax ) E-mail
(B |Hilfedatei () Dokument edycji tekstu Office Managera
@ Internet
3| Inventor-Zeichnung
m Lotus Notes-EMail
G\_Mﬁrﬁa Plaver k%
< [m ¢

h

W tabeli po lewej stronie znajdziesz liste wszystkich zarejestrowanych
programoéw. Aby sporzadzi¢ nowy Typ dokumentu, w Menu Typ dokumentu
wybierz polecenie Nowy. Kliknij na:

¢ Nowy typ dokumentu, aby recznie sporzadzi¢ nowy wpis;
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o Nowy do rozszerzenia pliku, aby automatycznie ustali¢ typ dokumentu dla
okreslonego typu pliku.

W Menu Typ dokumentu znajdziesz takze Asystentéw do programow
specjalnych. Prosze wybrac:

e Asystent, aby automatycznie zainstalowac¢ nowe program standardowy;
¢ Instalacja E-mail, dla ogélnych typéw dokumentow e-mail;

¢ Instalacja Outlook, aby aktywowaé rozszerzone funkcje Microsoft Outlook
(nie Outlook Express);

¢ Instalacja Lotus Notes, do importu maili z Notes;
¢ Instalacja AutoCAD, do wywotania Asystenta instalacji wsparcia AutoCAD;

¢ Instalacja Inventor do Autodesk Inventor (patrz takze Dokumenty
szczegotowee).
¢ Instalacja MegaCAD dla rozszerzonych funkcji MegaCAD.
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Opis opcji

Wskazowka: Uzyj takze Pomocy bezposredniej. Kliknij na ¥ a nastepnie na
komponenty co do ktérych potrzebujesz dalszych informacji.

1. Strona "Og6lne"

Ogolne | Plik |Eolecenia |Eodg|qd | Bezpieczefistwo

QOznaczenie Microsoft Word-Dokument a7
Grafika ) -
Typ

@ Dokument standardowy w pliku zewnetrznym
) Adres internetowy
1 E-mail

) Dekument edycji tekstu Office Managera

e Opis typu dokumentu, jak np. ,dokument Word”, ,tabela Excel”, ,rysunek
AutoCAD”, ,pismo”, faks”. Prosze wybraé¢ Przemianuj B | aby zmieni¢
opis.

¢ Grafika: dokumenty mogg szybciej zosta¢ odnalezione w tabeli na
podstawie grafik, prosze wybra¢ odpowiednig grafike. "Standardowy symbol
pliku" i "Symbol programu" dopiero wtedy mozna wybrac, jesli na stronie
zostatwprowadzony Plik lub Typ pliku.

e Typ: dla ,normalnych” dokumentéw, ktdre zostaty sporzadzone ze
zmienionymi zastosowaniami, wybierz opcje Dokument standardowy w
pliku zewnetrznym.

Dla specjalnej funkcji internetowej prosze zaznaczy¢ Adresy internetowe.
Zamiast plikéw dokumentowych administrowane sg wtedy adresy
internetowe.

Typ E-mail umozliwia ci zarzadzanie e-mailami z Outlook, Outlook
Express, Netscape, Eudora Pro, Lotus Notes i innych programéw
mailowych. E-maile w bardzo prosty sposéb, za pomoca Drag&Drop moga
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zostac przejete z programu mailowego. Dla prostych dokumentow
tekstowych (np. notatek) prosze zaznaczy¢ opcjeOffice Manager Edycja
tekstu. Nie sg administrowane wtedy zadne zewnetrzne pliki
dokumentowe, teksty zapisywane sg bezposrednio w archiwum banku
danych.



Administracja Typy dokumentéw 248

2. Strona "Plik"

| Ogélne| Plik |Eolecenia |Eodg|ad | Bezpieczenstwo

Typ pliku dod s
Dalsze docm Word mit Makro j L
Werd 2007 J [#

rtf Rich Text Format J
d P4
Wedr standardowy MullFile _u,l|

Pliki wzorcowe
OMHowTe

X NI

Dokumenty w [automatic] ik

o Typ pliku: pierwotne rozszerzenia plikéw dokumentowych, jak np. ,txt”,
~doc”, prt”.

¢ Dalsze: lista z dalszymi typami pliku, ktére moga zosta¢ opracowane z tymi
zastosowaniami.

e Standardowy wzor: plik, ktéry jest stosowany jako wzér dla nowych
dokumentéw. Ten standardowy wzor jest z reguty pustym dokumentem.
Wiele programéw Windows zawsze potrzebuje pliku wzorcowego, jesli
wywoltywany jest nowy dokument. Prosze przestrzega¢, ze wymagany jest
wzorzec w takim samym formacie, jak dokument. Dla Word nie bedzie to
wiec .dot, lecz plik .doc.

¢ Pliki wzorcowe: lista z dalszymi plikami wzorcowymi. Zdefiniuj np. ré6zne
wzory dla edytora tekstu, takie jak pisma, oferty, notatki, itd. Patrz takze
Wzory dokumentow.

e Dokumenty w: folder, w ktérym zapisywane sg nowe dokumenty, np. C:
\DANE\WORD, C:\MEGAW3D\PRT. Tylko wtedy musisz wskaza¢ folder,
jesli powinien sie on rézni¢ od standardowego folderu dokumentow.




Administracja Typy dokumentéw 249

3. Strona " Polecenia"

Ogélne | Plik | Polecenia | podglad | Bezpieczenstwo

— = - X Mazwa polecenia|open
Polecenie =+
FtiUpdate Nazwa Offnen
new ]
m [] Zamien program w katalogu
OpenPdf Wielkosc okna pregramu
print @ Mormalny () Pelny obraz () Symbal
PrintEx

[T] Mie wyswietlaj polece

[] Zdefiniowane przez uzytkownika sterowanie programe

Zawiera liste wszystkich polecen, ktére Office Manager moze zrealizowaé na
dokumentach. Obok polecen standardowych, takich jak "Nowy", "Otwoérz" i
Drukuj", mozesz sporzadzi¢ dowolne dalsze polecenia i zautomatyzowaé
wiele operacji roboczych.

Wskazéwka do drukowania: Dla rozszerzonych funkcji drukowania
stosowane jest polecenie ,PrintEx” (patrz takze Przykiad), a dla dialogu
standardowego polecenie "Print".

Patrz takze
Sterowanie zdefiniowane przez uzytkownika
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4. Strona "Podglad"

| Ogélnel Blik | Eolecenia| Podglad | Bezpieczenstwo

Podglad dekumentdw

(7 Brak podgladu

@ Widok miniaturowy Windows

() Program podgladu

(7) Sporzad? objekt COM (OLE)

() Wewnetrzny Viewer grafiki

() Internet Explorer dla HTML

() Interner E-Mail, tekst | Viewer RTF
() Wewnetrzny Viewer PDF

() Viewer PDF Adobe Acrobat PDF

(7) Zastosuj polecenie "preview”

@) Pomoc

Wybor Podgladu dla dokumentéw.
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5. Strona "Bezpieczenstwo" (tylko wersja Enterprise)

[ Ogélne | Plik | Polecenia | Podglad | Bezpieczenstwo |

Wytyczne bezpieczenstawa na plaszczyinie pliku (tylko wersja Enterprise)
Prosze ustalic tutaj uprawnienia dostepu dla plikéw dokumentowych,
sporzadzanych przy pemoecy tego proegramu.

Wytyczne bezpieczenistawa | Kenstrukteure hd

Uprawniony uzytkownik moze zmienié wytyczne

[@ Pomoc l ’ ! Wiasciwosci ]

W wersji Office Manager Enterprise mozesz ustali¢ prawa dostepu do
kazdego pojedynczego pliku dokumentowego. Prawa zostajg wyznaczone na
ptaszczyznie systemu operacyjnego i w zwigzku z tym oferujg wyzsze
bezpieczenstwo. Nieupowaznieni uzytkownicy nie moga takze korzystac z
danych, jesli poming Office Managera, a wiec na przyktad przy pomocy
Eksplorera Windows.

Ustalane sa tutaj zalozenia dla nowych dokumentéw tego typu. Nowe
dokumenty zawierajg wytyczne bezpieczenstwa jako wartos¢ zatozenia.

Jesli tylko zaznaczona jest opcja Uprawniony uzytkownik moze zmienic
wytyczne, do kazdego dokumentu moga zosta¢ dopasowane ustawienia
bezpieczenstwa (patrz takze Dialog Wiasciwosci). Jesli opcja nie jest
Zzaznaczona, zostang zignorowane ewentualne wartosci zatozen ustawien
importu.

Zatozenia dla ustawien bezpieczenhstwa:
e System operacyjny Windows NT (2000, XP, Vista, 7)
o Office Manager wersja Enterprise
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Zestawienie wartosci zatozen dla atrybutéw

Dla atrybutow dokumentéw moga zostac zdefiniowane rézne wartosci
zatozen. Program wprowadza tutaj rozr6znienie pomiedzy dokumentami
nowymi i zmienionymi, pomiedzy funkcjami importu, skanami i wzorami
dokumentow.

¢ Powszechnie obowigzujgce wartosci zatozen mozesz wprowadzi¢ do okna
Definiuj pola.

¢ Zatozenia dla dokumentow, ktore zostaty sporzadzone przy pomocy
wzordw, wprowadz przy definicji Wzoréw dokumentow.

¢ Do importu plikdw moga zosta¢ okreslone Foldery importu wigcznie z
wartosciami zatozen.

e Przy imporcie e-maili masz mozliwos¢ przejecia Atrybutéw maila, takich
jak Temat i Nadawca.
Zastosowanie

W Office Manager r6zne wartosci zatozeh sg stosowane w nastepujacy
sposoéb:

A. Sporzadzanie nowego dokumentu
1. Wybierasz polecenie Dokument | Nowy | Nowy dokument.

2. Jesli tabela jest zgrupowana, lub jesli zaznaczony jest projekt w
nawigatorze, wowczas atrybuty przejmowane sa jako wartos¢ zatozenia.

3. Do dialogu Wiasciwosci wprowadz pozadane cechy, takie jak Nazwa i
Projekt.

4. Po pojedynczym kliknieciu na OK powszechnie obowigzujace zatozenia sg
kopiowane do wszystkich pustych jeszcze cech.

B. Sporzagdzanie nowego dokumentu z wzoru
1. Wybierz wpis w Menu Dokument | Wzory = .

2. Jesli tabela jest zgrupowana, lub jesli zaznaczony jest projekt w
nawigatorze, wowczas cechy przejmowane sg jako wartos¢ zatozenia.

3. Przejmowane sg atrybuty wzoru dokumentu.

4. Do dialogu Wtasciwosci wprowadz dalsze atrybuty, jak na przyktad Nazwa i
kliknij na OK.

5. O ile tylko sie tam znajduja, program kopiuje powszechnie obowigzujace
zatozenia do wszystkich pustych jeszcze atrybutow.




Administracja Zestawienie warto$ci zatozen dla atrybutéw 253

C. Import plikéw dokumentowych

1. Przy imporcie manualnym, na przyktad Drag&Drop lub Edytuj | Wklej,
cechy dokumentu przejmowane sg z grupowania i z Nawigatora projektu.

2. Wartosci pdl folderu importu sa kopiowane, jesli tylko odnosny atrybut nie
zostal przejety z grupowania.

3. Do dialogu wtasciwosci wprowadz dalsze atrybuty, jak np. Nazwy do
dialogu Wiasciwosci i kliknij na OK.

4. O ile tylko sie tam znajduja, program kopiuje powszechnie obowigzujgce
zalozenia do wszystkich pustych jeszcze atrybutdw.
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Wartosci zatozen dla importu

Office Manager moze przejmowac z nadzorowanych folderéw istniejace pliki
dokumentowe przy pomocy Drag&Drop lub funkcji Przeszukaj, odczytywac
adresy internetowe z przegladarki i skanowa¢ dokumenty papierowe.

Definiyj folder importu @éj

| Ogélne | Folder | Waznosd | Filtr | Wartos¢ pal |Makra|

Zalozenia wartosci pdl (atrybuty dokumentow): Q

Mazwa pola Wartosc pela i

MNAME {Source:Name}

PROJECT {SearchField:*ProjectMavigator}
CATEGORY

STATE Mormalny

USERMNAME

MAILFROM

FAVORITE -

m

[@ Pomoc l [@ Makro l
oK [w Anuluj l [@ Pomoc l

e

Mozesz tutaj zdefiniowaé, w jaki sposéb odczytywane beda atrybuty
dokumentéw, np. ze struktur folderowych lub dokumentéw papierowych.
Lewa strona tabeli pokazuje Pola danych (Atrybuty) otwartej bazy danych
dokumentéw, a prawa strona Wartosci pol.

Mozesz zastosowac zmienne Makra, aby wygenerowac atrybuty dokumentu
na przyktad z nazw pliku. Listy wyboru w kolumnie Wartosci pol zawieraja
przyktady do stosowania zmiennych Makra.

Przykiady:
Nazwa Wartos¢ pola Opis
pola

Name  {Source:Name} Nazwa pliku bez rozszerzenia
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Name {OleSummarylnformation: Rozszerzony atrybut pliku , Tytut’
Title,{Source}}

Name  {GetFirstNotEmpty:{OleSummarylnformation:Title,{Source}},
{Source:Name}}

Project {Source:DirPart,2,4} Ptaszczyzna folderu 2. do 4.
Note Importowany plik Staly tekst ,Importowany plik”
Category {Source:DirPart,1,1} 1. ptaszczyzna folderu
Wskazowka

Dla importowanych e-maili mozesz zdefiniowaé dodatkowe atrybuty (patrz
Ustawienia, Strona E-mail).

Patrz takze
Wartosci zatozen dla atrybutéw dokumentu
Referencje Makra
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Zarzgdzanie uzytkownikami

Menu Widok | Opcje | Ustawienia, Strona Bezpieczenstwo | Uzytkownik

Uzytkownicy Office Managera musza by¢ zameldowani z wkasnymi nazwami
uzytkownika. Z reguty dzieje sie to automatycznie, stosowana jest nazwa
uzytkownika Windows. Jezeli nie ma do dyspozycji nazwy uzytkownika
Windows (jesli do WIN 95 nie wprowadzasz zadnej nazwy uzytkownika),
wowczas musisz zameldowac sie w Office Manager.

Nazwy uzytkownikéw stosowane sa przy zarzadzaniu dokumentami. W polu
zbioru danych ,Wtasciciel” widnieje uzytkownik, ktory zatozyt dokument. W
Protokole wymieniani sg wszyscy uzytkownicy, ktorzy brali udziat przy
opracowaniu dokumentu. Jesli w masce wyszukiwania zaznaczone jest pole
Wyszukiwanie prywatne, pokazywane sg tylko te dokumenty, ktore zostaty
zalozone przez aktualnego uzytkownika.

Nazwy uzytkownikéw Windows: stosowanie nazw uzytkownikow
Windows ma kilka zalet. Unika sie przez to koniecznosci wielokrotnego
meldowania przez uzytkownika: najpierw pod Windows, a potem przy Office
Manager. Zapewnione jest, ze uzytkownik ma takg sama nazwe zaréwno w
Windows, jak i w Office Manager. Zarzadzanie uzytkownikami moze by¢
przeprowadzane centralnie w Windows. Zalecamy stosowanie
tego ustawienia. Aby
utrzymacé bezpieczny system, administrator moze zablokowa¢ zameldowanie
dla uzytkownika, ktéry nie zameldowat sie w Windows pod swojg nazwa.

Wewnetrzne nazwy uzytkownikow: jesli nie chcesz stosowac zadnych
nazw uzytkownikéw Windows, uzytkownicy musza sie meldowac przy kazdym
uruchomieniu Office Manager. Nazwy uzytkownikéw nie sg zabezpieczane
hastem, nowi uzytkownicy sg meldowani automatycznie.

Patrz takze
Uprawnienia dostepu do pliku
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Uprawnienia dostepu do pliku

(tylko wersja Enterprise)
Menu Widok | Opcje, Strona Bezpieczenstwo | Dokumenty

W wersji Enterprise Office Manager mozesz ustali¢ prawa dostepu do
kazdego pojedynczego pliku dokumentowego. Prawa zostajg okreslone na
ptaszczyznie systemu operacyjnego i w zwiazku z tym zapewniajg wieksze
bezpieczenstwo. Nieupowaznieni uzytkownicy nie moga tez korzystac z
danych, jesli poming Office Managera, a wiec na przyktad przy pomocy
Explorera Windows

Zatozenia dla wytycznych bezpieczenstwa:
e System operacyjny Windows NT(2000, XP, Vista, 7).
o Office Manager Wersja Enterprise.

Prosze zdefiniowac pozadane stopnie bezpieczenstwa. Na
przykiad:

e "Normalny”, lub ,Wszyscy” z petnym dostepem dla kazdego uzytkownika.

o ,Office” z pelnym dostepem grupy uzytkownikéw Office i tylko do odczytu
dla wszystkich innych.

o Personel” z petnym dostepem dla Dziatu personalnego i Zarzadu, ale brak
uprawnien dla innych uzytkownikow.

Wazne: upewnij sie, ze zainstalowane oprogramowanie bezpieczenhstwa
danych posiada uprawnienia do odczytu wszystkich plikéw!

W dialogu Wiasciwosci dokumentéw mozna wybraé zdefiniowany przedtem
stopien bezpieczenstwa dla kazdego pojedynczego dokumentu.

Patrz takze

Typy dokumentow, Strona Bezpieczenstwo.
Rozszerzone Ustawienia

Zabezpieczone funkcje programu
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Zabezpieczone funkcje programu

Menu Widok | Opcje | Ustawienia, Strona Bezpieczenstwo | Polecenia

Jesli zainstalowate$ Office Manager w sieci, lub komputer uzywany jest przez
wiele 0s6b, sensowne jest zablokowanie okreslonych funkcji programu dla
normalnych uzytkownikéw.

Mozesz do kazdego wpisu Menu zdefiniowac uprawnienia uzytkownika.
Zaznacz w tym celu pozadany wpis Menu w tabeli i kliknij na przycisk
Widocznosé. W oknie dialogowym "Widocznosé" mozesz ustali¢, czy funkcja
widoczna jest dla kazdego, czy tylko dla administratora Office Manager. W
wersji Enterprise jest takze mozliwe udostepnienie funkcji programu tylko dla
wybranych uzytkownikéw lub grup.

Wezly drzewa "(funkcje podstawowe)" zawierajg niektére zasadnicze
uprawnienia do funkcji, ktore nie sg przypozadkowane do zadnego punktu
Menu. Mozesz tu np. ustali¢, ze atrybuty lub pliki wszystkich dokumentéw
moga by¢ zmieniane tylko przez okreslonych uzytkownikéw. Zobacz w tym
celu takze strone "Bezpieczenstwo | Reguty”, na ktérej mozesz ustali¢, ze
uzytkownicy moga edytowac tylko swoje wtasne dokumenty

Wskazowka: Mozesz kopiowac widocznos¢ z innych funkcji. Kliknij w tym
celu przy pomocy prawego klawisza myszy na funkcje, wybierz Kopiuj
widocznosgé, kliknij prawym klawiszem myszy na inng funkcje i wybierz
Wklej/Zastap.

Patrz takze

Dopasuj Menu
Uprawnienia dostepu do pliku
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Plik konfiguracyjny admin.ini

Plik INI ,admin.ini” zawiera wszystkie globalne ustawienia programu. Zmiany
przeprowadzasz z reguly nie w samym pliku, lecz przy pomocy polecenia
Menu Widok | Opcje | Ustawienia.

Aby podwyzszy¢ bezpieczenstwo systemu w sieci, powinienes ukry¢ wpis
Menu dla normalnych Uzytkownikow. Zmien uprawnienia dostepu do pliku
admin.ini, tak aby byly widoczne tylko dla administratora.

Aby otworzy¢ plik INI zamelduj sie jako Administrator (Widok | Opcje |
Administrator) a nastepnie wybierz Menu Administrator | Ustawienia
rozszerzone | otworz plik INI.

Ustawienia rozszerzone

Ponizsze ustawienia moga by¢ przeprowadzone bezposrednio w amin.ini. Nie
sg one wymagane do normalnej eksploatacji programu, moga jednak by¢
pomocne w wyjatkowych przypadkach. W Pomocy online znajdziesz

wyjasnienia do ustawien.
[Document]

DocVersFileName={Doc:FileName,FilePath}{Doc:FileName,Name} Vers
{DocVers:DocVers}.{Doc:FileName,FileExt}

FileNameAllowChar=;.
DocTypelgnoreDFEF=. Internet.AutoCAD.
UseSystemPopupMenu=1
WarningExecuteCount=20
PrevCreateOle=1
PrevTryThumbnai =0
AcroPdfShowToolbar=1
QuickPdfDpi=72

PdfPageMode=2

SendToMai IShowForm=0
DocCombinDefLinkName={Doc:DOCNO}
OpenShel ICommand=open

[Image]

JPegQual ity=80
SkewDetectWidth=
SkewDetectAngle=
ConvBWMode=-1
ConvBWModeBC=126

[Database]
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QuoteChar=""
CursorLocation=1
CursorType=3

LockType=1

CacheSize=10

SysChar2Wi ldeCard=1
SearchOperatorOR=<<0R>>
SearchExactChar=%$
DefaultSearchMode=2

ConnectionString=Provider=Microsoft.Jet.OLEDB.4.0;Data Source=%s;
Persist Security Info=False

SysThreadInterval=60000

[Admin]
AllowClose=0
HttpProxy=123.123.123.123:80

[Optimize]
AutoSearchDelay=1000
DocUpdateEditDate=0 ab Version 10.0 nicht mehr méglich: bitte Datenfeld EDITDA

[View]

LanguagelniFile=G:\OfficeManager\english.ini

[FullTextIndex]
OleToTxt=0
OmftiPath=T:\OmFti\
DeleteOmftiFile=1
UpdateOnActivate=0
FileUpdateSpan=2
UseSearchWords=1
CharsetAdd=-
TiffOcrTag=10
RtfMode=1000000
UseAutolnc=1
UseReservedIDs=1
OcrModiOpt=3
OcrTransymOpt=1

ThreadConnectionString=Provider=Microsoft.Jet_OLEDB.4.0;Data Source=%s;
Persist Security Info=False

[Import]
BrowserDDE=ddeservice
IgnoreExt=_omp.tmp.
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IgnoreOmExt=_lay.itm.
ImpDirTimerInterval=120000
ShowDIgDirWatch=1

[DirWatch]
AcceptorMachines=.rechnerl._rechner2.
AllowCancel=0

MaxFileListCount=150

FileListEx=1

HandledEvents=.1.

FileListEx=1

[ ImportFax]
Al lowCancel=0

[ ImportFaxDefaultFields]
Category=Faxeingang

[Secure]
DefineAccessRights=0
CompareAccessRights=1

[ToDo]

Timer Interval=60000
TimerFirstinterval=10000

RemindSoundFi le=C:\Windows\Media\sound.wav

[ExtensionCompatibility] ab Version 10.0 nicht mehr méglich, wird automatisch
-tif=.001

[ScriptControl]
TimeOut=-1
UseSafeSubset=1

[Macro_ReadAdminlini]
Variable=123

Patrz takze: Pomoc online



Indeks

Indeks

-A -
Admin.ini 259

Administracja 258

Administrator 227, 230

Adres internetowy 74

Aktualizacja indeksu tekstu petnego 227
Aktywacja rozdzielczosci skanowania 92
AND 116

Anwendungen einrichten 181
Archivieren 169

Archiwizacja 167

Archiwizacja dokumentéw 165
Archiwizowanie 167

Archiwizowanie dokumentéw 167
Archiwum 54, 165, 191

Archiwum synchroniczne 199

Atrybut 115

Atrybuty zastrzezone 213

AutoCAD 176, 177

Automatyczne dodawanie 75

Automatyczne dospasowanie nazw plikéw
225

Automatyzacja zarzadzania dokumentami
75, 82, 254

-B-
Barkody-rozdzielanie 105

Baza danych 190, 191, 212, 223, 227
Baza danych dokumentéw 54, 191

Bezpieczenstwo
259

-C-
CAD
212
CD sporzadzanie 152

Chronione funkcje programu 258
Concurrent-User-model licencji 27
Cykl zycia 167

213, 251, 256, 257, 258,

175, 176, 177, 181, 182, 183, 184,

-D-
Data, Szukaj 122
DATEV 205

Definicje folderu 82
Definicje katalogu 82
Definiowanie pola danych 212
Definiuj pola 212, 218
Designer Layout 212, 218
Designer Layoutu 240
Dodawanie automatyczne 78, 82
Dodawanie i usuwanie kolumn 131
Dodawanie plikow 69
Dodawanie URL 74
Dokument 69

CD wypalanie 152

Drukuj 158

Edycja atrybutow 107, 144

Potaczenia dokumentéw 148

Skanuj 88
Dokumenty archiwizowane 167
Dokumenty wyslijdo 152
Dokumenty zwigzane 257
Dopasowanie menu 50
Dopasowanie wygladu programu 172
Dopasuj 44,172
Drag&Drop 65, 70
Drukowanie raportu 202
Drukuj 158

-E-
Edycja atrybutow

Eksport 152, 196
Eksport bazy danych 196
Eksport dokumentow 152

107, 144, 145
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263

E-mail 70, 152

Eudora 70

Excel, eksport bazy danych 196
Explorer 70, 72,73

-F-
Filtrowanie tabeli dokumentéw 110

FineReader 100
Fujitsu ScanSnap 94

-G-
Grupa 209
Grupowanie 65, 135

Grupowanie dokumentow 135
Grupowanie tabeli 135

-H-
HTML 74,196

-1 -

Imaging 88

Import 69, 70, 72, 73, 78, 82, 197

Import bazy danych 197

Import dokumentéw 69

Import faksow 76

Import plikéw dokumentowych 81
Import starych plikéw 78

Import wersji dokumentu 80

Import z/bez dialogu wiasciwosci 84
Indeks catkowity 115
Indeks tekstu petnego
Indeksowanie 115
Info - Indekser tekstu petnego 115

100, 115

Instalacja 19, 20, 22

Instalacja programéw 176, 183, 244
Internet Explorer 74

Inventor 181, 182

-J-

Jezyk 44,172

-K-

Kamera cyfrowa 89, 96

Katalog danych 238

Katalog dokumentow 225, 238
Katalog importu 82

Katalogi 234

Klonowanie 67

Kombiniowanie dokumentéw 148
Kompresja baz danych 227
Konwertowanie 152
Konwertowanie dokumentéw 171
Konwertowanie pliku dokumentowego
171

Kopiowanie archiwum 54, 191
Kopiowanie bazy danych 54, 191
Kopiowanie dokumentéw 67, 152
Kopiowanie plikow 152
Kopiowanie projektow 111
Kopiuj 67, 152

Ksiegowy Lexware 205

-L-
Layout 172,240

Liczenie 138

Lista kontaktéw Outlook 212, 218
Lista kontaktow Windows 212, 218
Listy wyboru 209

Login 256

Lotus Notes 70

-M -
MAPI 152
Matryca funkcji 13
MegaCAD 183, 184, 188
Menu Administrator 46
Menu Dokument 36
Archiwizacja wersji 165
Archiwizowanie dokumentow 167
Klonowanie 67
Nowy 56, 69
Nowy: Drag&Drop 70
Nowy: Przegladarka Web 74
Nowy: Skanuj 89
Otworz 140
PDF-Dokument schiitzen 169
Podglad 142
Przeszukaj 78
Przywracanie dokumentu 167
Wiasciwosci 107, 144
Wyslijdo 152
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Menu Edytuj 40
Kopiuj 67
Polaczenia 148
Zamiana 145
Menu Plik 34
Internet: Rejestracja wersji 27
Otwieranie bazy danych 54

Menu Plik - Baza danych 190
Definiuj pola 212, 218
Drukuj raport 202
Eksport bazy danych 196
Import bazy danych 197
Ksiegowy Lexware 205
Nowy 191

Opieka nad bazg danych 227
Synchronizacja 199
Teksty ksiegowania DATEV 205
Wihasciwosci 223
Zmiana Sciezki pliku

Menu Pomoc 48

Menu Szukaj 42, 110
(Atrybut) 126
Indeks tekstu petnego
Rozszerzone 125
Szukaj 113
Zapytanie SQL

Menu Widok 44
Dokumenty archiwizowane
Dopasowanie 172
Dopasuj: Projektowanie Layoutu

225

115

129

167
240

Dopasuj: Wybor Layoutu 173
Grupowanie 135

Opcje: Typ dokumentu 244
Zadania 162

Menu Zadanie 39
Metoda pracy 31
Mozilla 74

-N -
Nadejscie poczty 69, 88
Nadzorowanie 75
Nadzorowanie katalogu 75
Named-User-model licencji 27
Nawigator projektu 111
Netscape 74

Neue Zeichnung erstellen
Nieréwny 128

NOT 116
Notebook

182

199

Nowe w wersji 10.0 8,13
Nowosci 8, 13
Nowy dokument

-0 -
ODBC 259
Odszukiwanie (patrz takze Wyszukiwanie

56, 74, 165

dokumentéw) 110

OmniPage 100

Opcje 230, 232

Opcje programu 172, 230, 232
Operacje na bazie danych 190
Opieka nad bazg danych 227
Oprogramowanie OCR 100

OR 116,120

Otwieranie archiwum 54
Otwieranie bazy danych 54
Otwieranie dokumentow 140
Otwérz 140

Outlook 70

-P-
Paski wyboru 212
PDF-Dokument schiitzen 169
PDF-skanowanie dokumentu
Pierwszy krok 31
Planowanie konferencji
Planowanie wykonania
Planowanie zadan 162
Plik konfiguracyjny 259
Pliki wspolne 234

Pliki wzorcowe nagtéwka
Podglad 142, 202
Podglad dokumentéw
Podrdz stuzbowa 199
Podstawy 31

Pola bazy danych 212, 218

Pola zdefiniowane przez uzytkownika
212, 218

Pole w pasku wyboru 212

Polecenia zdefiniowane przez uzytkownika
249

Pomoc 48
Pomoc bezposrednia 48
Pomoc kontekstowa 48

93,94

162
162

212

142
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Porzadkowanie 31, 133 Sortowanie wielokrotne 133
Priorytet wartosci zatozen atrybutow 252  Sporzadzanie archiwum 191
Profile skanowania 102 Sporzadzanie dokumentéw 56
Programme einrichten 181 Sporzadzanie nowego dokumentu 56
Projekt 111, 210 Sporzadzanie nowej bazy danych 191
Projekt, Przyporzadkowanie do wielu 146  Sporzadzanie pola Klient 212
Przegladanie protokotu 109 Sporzadzanie pola klienta 218
Przegladarka 74 SQL 129
Przegladarka Web 74 Standardowe atrybuty 254
Przejmowanie istniejgcych dokumentow Standardowe wartosci p6l 254
69, 70, 72, 73, 78, 82 Standardowy katalog dokumentow 238
Przesuwanie 225 Stare dokumenty 167
Przyjscie poczty 93 Status 209
Przyporzadkowanie 135 Statystyka 138, 196
Przyporzadkowanie do wielu dokumentéw Styl wprowadzania pola danych 212
146 Sumowanie 138
Przypor’za‘dkowanie dokumentéw do wielu Synchronizacja 199, 205
projektow 67 Synchronizacja ksiegowosci 205
Przyporzadkowanie kontaktow 212 Szukaj 110
Przywracanie archiwizowanych Szukaj: Dokumenty 110
dokumentéw 167
-R- T
. . . Tabela 131, 196
Rej_estrac!a onlln_t_a 27 . Tabela dokumentéw 133, 135, 136, 138
Reje.st.raCJa'WerSJl .testowe1 27 Tabela dokumentu 131
Rewsmnssmhgrhelt 169 Teksty wskazowek 161
Rozpoznawanie tekstu 100 Tesseract 100
Rozszerzenie wyszukiwania 127 Tobit David 70
-S- TWAIN 89, 102
Tworzenie nowego rysunku 177, 184
ScanSnap 94 Tworzenie pliku ZIP 154
Sceye- kamera do dokumentéw 96 Typ dokumentu 244
Sendmail.txt 152
Serwer SQL 191, 223, 259 -U-
S_etlfp 19, 20 Ukrywanie polecen menu 258
Sie¢ 19,_ 20, 234, 23§, 257 _ Upgrade/Update 22
Skanowan!e dokymentow (s.a. Skanuj) 88 Uprawnienia dostepu 213, 251, 257
Skanoyvanle pakietow 105 Uprawnienia dostepu do dokumentu 213,
Skanuj 69, 82, 88, 89, 93, 94, 96, 100, 257
102 Uprawnienia dostepu do pliku 257
Stowa 115 U L -
. prawnienia uzytkownika 257
Sortowanie 133 Uprawnienia uzytkownika 256, 258

Sortowanie dokumentéw 133

Sortowanie tabeli 133

27
172, 212, 223, 230, 232

Uruchamianie
Ustawienia
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Ustawienia rozszerzone 259
Usuwanie bledéw 227, 259 -Z-
Usuwanie bedu 152 Zabezpieczenie dokumentu 167

Zadania 162
-W- Zakup licencji 27
Wartosci pol standardowych 65, 252 Zamawianie wersji petnej 27
Wartosci zatozen atrybutéw 252 Zamiana danych 196, 197, 199
Wersje dokumentéw 165 Zamiana pél 145
WIA 89,102 Zamiana wielu zbioréw danych 145
Widocznos¢ 63, 213, 251, 258 Zapis z programu 75, 82
Widok 172 Zapisz jako 152
Wiersz stopki 138 Zapytania (patrz takze Wyszukiwanie
Wiasciciel 256 dokumentow) 110
Wihasciwosci dokumentu 107, 144, 145 Zarzadzanie dokumentami 31, 69, 88, 110
Workflow 162 Zarzadzanie mailami (patrz takze e-mail)
Woprowadzanie notatek ~ 161 70
Wybor dokumentéw 136 Zarzadzanie przy pomocy Office Manager

Wyhbor Layoutu 173
Wybor wielokrotny 146
Wykaz programow zastosowania
Wymiana danych 152
Wyréwnanie kolumn
Wyszukiwanie 115
Wyszukiwanie dokumentéw 42, 110, 128,
133, 135
Data 122
Dodawanie do wyszukiwania
Dokumenty podobne 121
Indeks tekstu petnego 115
Menu Szukaj 126
Nawigator projektu 111
Pierwotne pola wyszukiwania
Rozszerzone 125
Ustawienia Indeks tekstu petnego 115
Zapytania SQL 129
Wyszukiwanie podobnych dokumentow
121

67,121

131

127

113

Wyszukiwanie pustych pél 128
Wyszukiwanie warunkowe 120
Wyslijdo 73, 152
WyslijnaCD 152

Wzory 62, 252
Wzory dokumentéw 62

-X -

XML 196

(Polecenie Explorera) 73

Zarzadzanie rysunkami 175, 176, 177,
183, 184
Zarzadzanie wersjami 165

Zastepowanie pliku dokumentowego 80

Zaznaczanie 136

Zaznaczanie dokumentow 136
Zaznaczanie wielokrotne 136
Zeichnungsverwaltung 181, 182

Zestawianie obrazéw w dokumencie PDF
89

Zmiana katalogéw 225

Zmiana nazw plikéw 80, 225

Zmiana éciezki 225

Znak Joker 128

Znak kierunku 128

Zréwnanie 199

Zwalnianie pamieci 227
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