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1. O programie

Organizer Pracy PL+ to tatwe zarzadzanie zadaniami w firmie oraz sprawna organizacja i
podziat zadan miedzy pracownikdw jak réwniez wnikliwy sposdb raportowania i analizy
toczacych sie dziatan.

Program wspomaga kontrole wykorzystania czasu pracy przez pracownikéw poprzez
raportowanie stanu realizacji zadari, monitorowanie termindéw i postepéw w pracach oraz
analize kosztow pracy, kontrole czasu pracy poprzez modut RCP.

Na kazdym etapie planowania zadan dostepne sg funkcje zarzadzania informacjami
zwigzanymi z zadaniami takimi jak spotkania, terminy, notatki, zgtoszone problemy, postepy w
pracach, pracownicy zaangazowani w prace nad projektem.

Wbudowany modut RCP umozliwia zarzadzanie czasem pracy poszczegolnych
pracownikow. Pracownik rozpoczynajgc prace uruchamia licznik odliczajacy czas spedzony nad
zadaniem. Jego przetozony w kazdej chwili moze kontrolowa¢ sposdb wykorzystania czasu
pracy, a co za tym idzie efektywnos¢ pracy podwiadnych.

Zadanie [otatki | Tetminarz | Spotkania |ngszanepmb|e

= Naprawa Daewoo Matiz ZSD 65432

Wydanie i rozliczenie
Whydanie klientowi (Pracowita Irena)

L% Rozliczenie czesci (Pracowita Irena)

MNaprawa
Oczyszczenie, konserwac)a (Maprawowy Ste|
Maprawa blacharska (Naprawowy Stefan) R
Malowanie i lakierowanie (Naprawowy Stefan

Wymiana reflektora (Pracowita Irena) a |01-09-2007 E
2l Wstepne ogledziny ; r—
..4% Odbiér od Klienta (Pracowita Irena) |19-11-2007 ﬂ

aprawa Ford Fusion ZS 123456
) Maprawa
) Wstepne ogledziny
% Odbidr od klienta { )
'ydanie i rozliczenie
o Wydanie klientowi ()
% Ruozliczenie czesci ()
=[5 Prowadzenie firmy
Ea Obstuga biura
Organizacja spotkania noworocznego (Sekre|
[Rozliczenie kosztow za pazdziemik'07 (Sekr| |
Zamawienie papieru firmowego (Sekretarkow:
Swiadczenia pracownicze
: Whydanie bondw Swigtecznych (Sekretarkow:
wf¥ Rozliczenie funduszu socjalnego za 2007 (S¢ ||

Rozliczenie kosztdw za pazdziernik'07

4 T | 3

04-02-2019 [Administrator Fiozszarz panel P

System powiadomient email utatwia kontakt z pracownikami i informowanie ich o tym co
dzieje sie w projekcie. Natomiast system nadawania uprawnien pozwala wydzielic grupy
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pracownikow o réznym poziomie dostepu do danych w zaleznosci od petnionej funkcji, roli w
projekcie, zadania.

Program utatwia kontrole nad posiadanymi zasobami takimi jak rzutnik, laptop, sala
konferencyjna. System rezerwacji sprawdzi czy w danym czasie wskazany zasob jest dostepny
oraz dokona ewentualnej rezerwadji.

W programie znajduje sie réwniez rejestr zlecen, stuzgcy do zapisywania podstawowych
informacji dotyczacych zlecanych prac.

Jakie korzysci ptyng ze stosowania Organizera Pracy PL+ w Twojej Firmie:

Sprawne zarzadzanie zadaniami i planowanie pracy w firmie

tatwe planowanie i kontrola pracy pracownikdéw w firmie

Petna kontrola wykorzystania dostepnych zasobow ludzkich

Utatwione monitorowanie i kontrola terminéw oraz postepéw w pracach
Whikliwa Analiza kosztéw prac poniesionych na wykonanie poszczegolnych zadan
Proste zarzadzanie czasem pracy - modut RCP

Szybki kontakt z pracownikami poprzez powiadomienia email

System sprawdzania dostepnosci oraz rezerwacji zasobdw takich jak rzutnik, sala
konferencyjna

e Rejestr zlecen i podstawowych informacji o zlecanej pracy

2. Instalacja programu i bazy danych

Wszelkie elementy konieczne do zainstalowania i skonfigurowania programu Organizer
Pracy znajdujg sie na ptycie instalacyjnej programu.

2.1. Konfiguracja uprawnien w systemach Windows

Jesli system Windows na ktorym instalowany jest program posiada ograniczenia
uprawnien (np. Windows Vista, Windows 7, konto nieadministratorskie, struktura domenowa,
itp) wdwczas nalezy nada¢ uzytkownikowi / programowi uprawnienia do nastepujgcych
zasobow:

e uprawnienia do odczytu i zapisu do rejestru systemowego:
Po uruchomieniu regedit.exe (systemowe narzedzie do edycji rejestru) i kliknieciu pra-
wym klawiszem myszy na odpowiednim kluczu wybieramy opcje "uprawnienia/permis-

sions" i nadajemy uprawnienia "Petna kontrola / full control" dla nastepujacych kluczy:

1. HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\SoftwareProjekt\ (systemy Windows 32 bitowe)
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2. HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\SoftwareProjekt\ (systemy
Windows 64 bitowe)

2.2 Instalacja programu

Aby zainstalowa¢ program widz do stacji CD-ROM ptyte z programem lub uruchom
recznie instalator programu o nazwie ,Instaluj.exe’ a nastepnie wybierz opcje ,Zainstaluj
Organizer Pracy 1.0 PL+".

Wersie demonstracyine pozostalych programdw:

Wigecej informac]i na:

Proces instalacji rozpocznie sie automatycznie i przeprowadzi Cie poprzez kolejne kroki
instalacji. Proces ten jest stosunkowo prosty i nie powinien przysporzy¢ ktopotow.

Na uwage zastuguje opcja ,Serwer Bazy Danych Firebird 2.0" | , Zainstaluj Serwer Bazy
Danych Firebird 2.0 (element wymagany do dziatania programu)’. Je$li nie wiesz co to takiego,
pozostaw tg opcje wtgczong i omin kolejny rozdziat.

Organizer Pracy PL+ 6
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B-J Instalacja - Crganizer Pracy 1.0 PL+ l":' | -

Zaznacz dodatkowe zadania
Ktdre dodatkowe zadania majg byd wykonane? r_

Zaznacz dodatkowe zadania, ktore Instalator ma wykonad podczas instaladi programu
Organizer Pracy 1.0 PL+, a nastepnie kiknij przydsk Dalej, aby kontynuowad,

Serwer Bazy Danych Firebird 2.0:

w7l Zainstaluj Serwer Bazy Danych Firebird 2,0 (element wymagany do dziatania
—— programu)

Dodatkowe ikony:
[¥] Utwérz kone na pulpicie

[¥] Utwdrz ikane na pasku szybkiego uruchamianial

< Wistecz ” Dalej > || Anuluj

2.3 Instalacja bazy danych Firebird

Serwer Bazy Danych Firebird 2.0.3 jest elementem wymaganym do pracy programu. Jest
to oprogramowanie udostepniajgce zaawansowane narzedzia obstugi baz danych, ktore
wykorzystuje program Organizer Pracy. JeSli jeste$ uzytkownikiem zaawansowanym i jestes$
pewien, ze w Twoim systemie jest juz zainstalowane opisywane oprogramowanie, mozesz nie
instalowac tego elementu.

Serwer Firebird zostanie zainstalowany razem z programem o ile nie wytgczysz
odpowiedniej opcji w trakcie instalacji gldbwnego programu. Instalacje serwera mozesz wykonac
pozniej korzystajgc z ptyty instalacyjnej.

Jesli potrzebujesz instalatora serwera Firebird w wersji dla innych systemoéw
operacyjnych (np. Linux) pobierz go z adresu: http://www.firebirdsql.org

Instalujgc serwer Firebird upewnij sie, ze masz wybrane opcje jak przedstawiono to na
kolejnych obrazach.
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i T =
ﬁ! Instalacja - Serwer bazy danych Firebird 2.0 l = | ihj

Zamacz komponenty
Ktdre komponenty majg byd zainstalowans?

Zamacz komponenty, ktore choesz zainstalowad, odznacz te, ktonych nie choesz
j zainstalowac. Kliknij proycisk Dalej, aby kontynuowad.

| Petna instalacja (Server) i narzedzi programistyczrych. -
[¥] Komponenty serwera 55 MB
(") Classic Server - binaria 15ME
L. (@ Super Server - binara 20 MB
[¥] Marzedzia programisty | administratora &5 MB
Komponenty klienta ZZMB

Whbrane komponenty wymaagajg co najmnigj 14,8 MEB na dysku.

< Watecz J[ Dalgj = ] I Arulug

L i ——

i - |
ﬁ-’ Instalacja - Serwer bazy danych Firebird 2.0 I. = | ih]

Zamacz dodatkowe zadania
Ktdre dodatkowe zadania majg byé wylconane?

Zarnacz dodatkowe zadania, ktdre Instalator ma wykonad podezas instalacii programu
j Senwer bazy damych Firebird 2.0, 3 nastepnie kliknij proyoishk Dalgj, aby kontynuowad.

[} ilzywanis Guardian’a do kontrolowania serwers!
Urachamienie Firebird'a jako:
71 Aplikacia

@ Usliga

[7] Unuchamiarie Frebird'a automatycznie przy kazdym starcie systemu

[7] Instalzcia apletu w oknie Panel sterowania

[7] Kopiowanie biblicteki klienta Firebird katalogu <system:

7] Wyagenerowanie biblioteki kfienta jako GDS32 DLL do obstugiwania starszych

— anlileari

l = Wstecz “ Dalej = ] l Anuluj ]

e i ——

Moze zdarzy¢ sie w przysziosci, iz instalacja niedopracowanego oprogramowania innych
firm uszkodzi opisywany serwer. W takim wypadku nalezy skorzystaC z opcji ,Reinstalacia
Serwera Bazy Danych Firebird 2.0' dostepnej w ,Menu Start” w folderze, w ktorym
zainstalowaliSmy naszg aplikacje.
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Organizer Pracy PL+ SEEELL

= Kenfiguracja uprawnieri - Windows
ﬁ'_E}’ Odinstaluj Organizer Pracy

@ Odtwérz bazez kopii bezpieczenstwi |
EI Organizer Pracy Instrukcja cbstugi |z

Panel sterowania

Urzadzenia i drukal

| Organizer Pracy w Internecie

E Organizer Pracy

Programy domysl

EI Umowa licencyjna
Paradox Data Editor

Wstecz

27 BBe ¢ @ 503 '%'

Pamietaj by serwer Firebird zainstalowac¢ na kazdym komputerze na ktorym
instalowany bedzie program Organizer Pracy.

2.4 Praca w sieci: sieciowy serwer bazy danych

Aby pracowac na wielu komputerach korzystajac z jednej wspdlnej bazy danych nalezy
wybra¢ komputer, ktory bedzie petnit role serwera bazy danych.

Komputer - serwer bazy danych udostepnia wszystkim pozostatym komputerom, na
ktorych zainstalowano program Organizer pracy wspdlng baze danych. Serwerem moze byc¢
dowolny komputer (réwniez z zainstalowanym systemem Linux) dostepny w sieci
komputerowej.

Na komputerze — serwerze musisz zainstalowa¢ oprogramowanie Firebird. Nie
musisz natomiast instalowac na nim samego programu Organizer Pracy.

Jesli potrzebujesz instalator oprogramowania Firebird w wersji dla innych systeméw
operacyjnych (np. Linux) pobierz odpowiednie pliki z adresu: http://www.firebirdsql.org

Podczas pierwszego uruchomienia stwdrz baze danych na komputerze — serwerze.

Na wszystkich pozostatych komputerach jako lokalizacje bazy danych programu wskaz
$ciezke dostepu do bazy prowadzacg do komputera - serwera. \iecej szczegotdw znajdziesz
w kolejnym rozdziale.

2.5 Zatozenie / wskazanie bazy danych

Przy pierwszym uruchomieniu programu ukaze sie nam okno zaktadania / konfigurowania
gtéwnej bazy danych.

Organizer Pracy PL+ 9
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Upewnij sie, ze na komputerze zainstalowano wczes$niej oprogramowanie baz danych
Firebird oraz ze oprogramowanie to jest uruchomione. Brak tego oprogramowania uniemozliwi
podtaczenie lub zatozenie bazy danych.

Orgarizer Py pL-__ . B

Konfiguracja bazy danych
{Szybkie ieBazy

. Stwirz baze danych

Biezaca lokalizacja bazy danych:

Jesli program bedzie instalowany tylko na jednym stanowisku skorzystaj z zaktadki
~Szybkie zaktadanie bazy' i kliknij przycisk ,Stworz baze danycH'. Proces tworzenia bazy odbe-
dzie sie automatycznie. Jesli jeste$ zainteresowany pracg z programem w sieci komputerowej
czytaj dalej. Jesli nie, przejdz do kolejnego rozdziatu.

Aby rozpocza¢ prace z programem musisz stworzy¢ plik bazy danych. Stwérz go na
komputerze, ktory bedzie petnit role serwera bazy danych. Na komputerze tym musisz
uprzednio zainstalowac system baz danych Firebird — patrz rozdziat 2.2.

Na pozostatych komputerach, ktéore bedag korzysta¢ ze wspdlnej bazy danych zamiast
tworzy¢ nowg baze skorzystaj z opcji ,, Otworz istniejgca (baze)' wskazujac jako lokalizacje jej
potozenie na komputerze — serwerze bazy danych.

Organizer Pracy PL+ 10
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orgerizerPoy P
Konfiguracja bazy danych

Szybkie zakladanie bazy Zaawansowane

C:\ProgramData\SoftwareProjekt\OrganizerPracy'd
SYSDBA

C:\ProgramData\SoftwareProjekt\OrganizerPracy'd
SYSDBA

D:\db\bazadanych. fdb

Aby potgczyC sie z bazg danych nalezy poda¢ nazwe i hasto uzytkownika bazy danych
Firebird. Domyslnie jest to nazwa SYSDBA i hasto masterkey o ile administrator serwera
Firebird nie dokonat modyfikacji hasta / uzytkownika. Jesli masz problem z hastem oraz nazwg
uzytkownika zwrdé¢ sie do swojego informatyka — osoby odpowiedzialnej za administracje
serwerem Firebird.

Jedli baza danych zostata stworzona juz wczesniej (np. na innym komputerze w sieci),
wéwczas po prostu wskaz lokalizacje pliku bazy danych. Jesli baza zostata stworzona na
serwerze w lokalizacji:

D:\db\organizer_pracy07.fdb

wéwczas na innych komputerach podaj lokalizacje w jeden z przedstawionych ponizej
sposobdw:

162.128.0.216:D:\db\organizer_pracy07.fdb
- wykorzystujgc adres IP serwera, gdy IP serwera to 162.128.0.216

lub

server_db:D:\db\organizer_pracy07.fdb
- wykorzystujgc nazwe sieciowg komputera, gdy nazwa serwera w sieci to server_db

Jedli pracujesz na tym samym komputerze, na ktdérym znajduje sie baza po prostu wprowadz:

Organizer Pracy PL+ 11
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D:\db\organizer_pracy07.fdb

W kazdym momencie mozemy powrdci¢ do ekranu konfiguracji bazy danych wybierajac
na ekranie logowania przycisk , Konfiguruj baze”

2.6 Tworzenie kopii bezpieczenstwa bazy danych

Z punktu widzenia bezpieczenstwa wazne jest systematyczne wykonywanie kopii

bezpieczenstwa pliku bazy danych wykorzystywanej przez program, co w razie awarii uchroni
przed utratg sporej ilosci informacji.

2.6.1 Narzedzie , Archiwizacja Bazy Danych”

Podstawowym sposobem wykonania kopii bezpieczenstwa jest wykorzystanie programu
narzedziowego Archiwizacja Bazy Danych, ktoéry dostepny jest w menu Dodatki — Archiwizacja
Bazy Danych.

,
B orerice Py 1 21

Program Marzedzia Szybkie raporty | Dodatki | Widok Pomoc

Zainstaluj dodatek

Kursy walut NEP
Katalog Bankow

- Archiwizacja bazy danych

Aby utworzy¢ archiwum nalezy wskazal Sciezke do bazy danych (zostanie ona
automatycznie ustawiona na biezgcg baze podigczong do programu), login i hasto dostepu do
bazy danych (domysinie jest to SYSDBA / masterkey). Na koniec podajemy nazwe i lokalizacje
pliku archiwum. Plik ten musi posiadac rozszerzenie .fbk.
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Archiwizacja bazy danych: Organizer Pracy PL+

Wazne:

Proces odtwarzama polega na utworzeniu nowej
bazy danych ze wskazanego archiwum pod ta
sama nazwa co nazwa archiwum lecz z
rozszerzenem fdb

Kalejnym krokiem bedzie ponowne uruchomienie
programu glawnego i podiaczenie nowej bazy
(wskazanie nowoutworzane] bazy)

- Domysiny uzytkownik: SYSDBA

- Domysine hasto: masterkey

- Mazwa archiwum musi posiadac szerzenie fok
- Baza danych musi posiadac enie fdb

- Sciezka do bazy danych musi byc w formacie

NAZYWA SERWERA:C/\dane\baza fdb
lub
IP_SERWERA C:\dane\baza fdb

‘ SoftwareProjekt

Proces odtwarzania bazy danych polega na utworzeniu nowej bazy danych na podstawie
pliku utworzonego uprzednio pliku archiwum i podtgczeniu tejze bazy w programie gtéwnym
(Przycisk ,Konfiguruj baze” na oknie logowania do programu).

Wskazowki:
- DomysIny uzytkownik bazy danych, to SYSDBA (duze litery)
- Domyslne hasto uzytkownika , to masterkey (mate litery)
- Nazwa pliku archiwum musi posiadac rozszerzenie .fbk
- Nazwa pliku bazy danych musi posiadac rozszerzenie .fdb
. Sciezka do bazy danych musi by¢ w formacie:

NAZWA_SERWERA : C:\dane\baza.fdb
lub

IP_SERWERA : C:\dane\baza.fdb

2.6.2 Manualne tworzenie kopii bezpieczenstwa

Inng metodg utworzenia kopii bezpieczenstwa jest reczne skopiowanie pliku bazy
danych. Wymaga ona jednak zatrzymania dziatania serwera na czas dokonywania Kkopii.
Kopiowanie pliku bazy w trakcie pracy moze spowodowac utworzenie niepoprawnej kopii
danych. Mimo to metoda ta jest prosta do wykonania i czesto zupetnie wystarczajgca
(wykonywanie kopii w hocy podczas gdy nikt nie pracuje z baza). W tym rozdziale przedstawimy
jednak inny, bardziej zaawansowany sposob tworzenia kopii danych.
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Kopie bezpieczenstwa wykonuje sie jako administrator bazy danych wykorzystujac do
tego celu narzedzie gbak.exe dotgczone do serwera. Kopie mozemy wykona¢ na dowolnym
komputerze, ktdry posiada zainstalowany serwer Firebird i posiada dostep do komputera, na
ktorym znajduje sie baza danych. Korzystajac z tego narzedzia musimy podac login i hasto
administratora — domyslnie login to sysdba, hasto zas masterkey.

Jesli serwer zostat zainstalowany w domysinej lokalizacji mozemy zastosowac
wywotywane z linii polecen nastepujace instrukcje:

Zadanie do wykonania: Aplikacia uruchomiona na kliencie ma zrobic¢ backup bazy z serwera i
zapisac go na komputerze klienta w pliku nazwa_kopii_bazy.bak w katalogu C:|kopia. W tym
celu nalezy wywoftac:

C:\Program Files\Firebird\Firebird_2_0\bin>
gbak.exe -b
nazwa_serwera:C:\baza\nazwa_pliku_bazy.fdb
C:\kopia\nazwa_kopii_bazy.bak
-user sysdba -pas masterkey -v

Zadanie do wykonania: Aplikacia uruchomiona na kliencie ma odzyskac baze danych i
odtworzy¢ jg na serwerze wykorzystujgc do tego kopie utworzong na komputerze klienta. W
tym celu nalezy wywoftac:

C:\Program Files\Firebird\Firebird_2_0\bin>
gbak.exe —rep
C:\kopia\nazwa_kopii_bazy.bak
nazwa_serwera:C:\baza\nazwa_pliku_bazy.fdb
-user sysdba -pas masterkey -v

Jak widac polecenia te rdznig sie w zasadzie jedynie parametrem informujgcym narzedzie
jakiego rodzaju operacje nalezy wykona¢ (-b kopia; -rep odtworzenie bazy).

2.7 Logowanie do programu

Po uruchomieniu programu podajemy nazwe uzytkownika oraz hasto, a nastepnie
klikamy przycisk OK. Jesli trzykrotnie wprowadzimy btedne hasto program automatycznie
zakonczy swoje dziatanie. Domysiny uzytkownik (administrator programu), to admin o hasle
admin. Przy pierwszym uruchomieniu programu istnieje tylko ten uzytkownik.

Organizer Pracy PL+ @

Uzytkownik |admin domysinie: admin
Hasto [ domysinie: admin

'Q Konfiguruj baze " DOK
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3. Menedzer licencji programu Organizer Pracy PL+

Kazda zakupiona przez Panstwa kopia programu Organizer Pracy otrzymata unikalny
numer licencji. Numer ten zostat dotgczony do przesyiki z programem. Mozna go réwniez
odczyta¢ logujac sie na naszej stronie internetowej www.SoftwareProjekt.com.pl w dziale
~moje kontd" (o ile dokonaliscie Panstwo zakupu poprzez nasz sklep internetowy). Numer
licencji oznacza, iz dany program jest oryginalnym produktem, a jego witasciciel otrzymat prawo
do pracy z programem.

Jedna licencja uprawnia do pracy na dwoch stanowiskach komputerowych. Kazda
pojedyncza licencja programu umozliwia takze zatozenie dwoch kont dla dwdch rdznych
uzytkownikéw. Jesli chcesz aby z programem pracowato szeSciu pracownikéow na szesSciu
komputerach musisz posiadac trzy odrebne licencje.

o |

| Menedzer licencji

Numer icenci L - () Dodaj licencie

Licencje wprowadzone

4. Ogolne zasady edycji danych i nawigacji w programie
Aby otworzy¢ interesujgcg nas opcje programu nalezy klikngé na jeden z przyciskow

znajdujacy sie w goérnej czesci programu. Dostep do tychze opcji mozliwy jest réwniez z
poziomu menu programu badz przy wykorzystaniu skrétdw klawiszowych z menu.

U dotu ekrandw wykorzystywanych do edycji danych znajdujg sie przyciski stuzgce do
wykonywania zadanych czynnosci takich jak dodawanie, usuwanie, modyfikacja, przegladanie
danych itp. Nazwy jednoznacznie okreslajg ich funkcjonalnosé.

@pPodglad " Dodaj  #Edytuj  ©Usui  W¥Kopiy QSzuksj @EdoCSV
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Dostep do powyzszych opcji mozna niejednokrotnie uzyskal przy pomocy menu
kontekstowego. Aby otworzy¢é menu kontekstowe nalezy klikng¢ prawy klawisz myszy na
zadanej tabeli. Opisywane opcje mozemy wywotac réwniez wykorzystujgc skroty klawiszowe.
Szukaj ich w menu kontekstowym. Oto niektdre ze skrétow:

e Podglad — klawisze <ctrl> + <o>

e Dodaj — klawisz <ins> (insert)

e Edytyj — klawisz <enter> lub <F2>

e Usun — klawisz <del> (delete)

e do CSV — zapisz biezacg tabele do arkusza CSV

Program Marzedzia [ng,rbkiemporty Dodatki Widok Pomoc

£ czym zalegam ¥ Shift+ Ctri+F1

Mad czyrn teraz pracuje 7 Shift+ Ctrl+F2

Podobnie jak do funkcji edycyjnych tak tez do innych elementéw programu mozna
uzyskac dostep za pomocg klawiszy skrétdw. W celu poznania tychze skrétéw prosze zapoznac
sie z opisami klawiszy znajdujgcymi sie po prawej stronie obok nazw funkcji w menu programu.

Précz standardowych elementéw dostepnych w systemie Microsoft Windows takich jak
pola tekstowe, listy rozwijane, przyciski wyboru itp. zastosowano w programie kilka innych
elementdw, o ktérych mowa nizej.

e Przycisk odznaczania wyboru na liscie
Jesli na rozwijanej liScie wyboru wybrano jaka$ pozycie a my zdecydowalisSmy, iz lista

jednak powinna zosta¢ pusta, tzn. zadna z pozycji nie powinna zosta¢ wybrana klikamy na
ikonie czerwonego krzyzyka umieszczonego zawsze po prawej stronie listy.

EL I

Mie wskazuj zadnego pracnwnika|

o Szybka kontekstowa edycja stownikow
Przy niektérych listach wyboru po prawej stronie znajduje sie ikona trzech kropek w

nawiasie klamrowym. Klikajgc na tejze ikonie otworzymy okno edycji stownikdw z wybranym
stownikiem, ktdrego tyczy sie konkretna lista wyboru.

Dziad |r.1agaz5rn j [ee] x
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e Sortowanie tabel

Aby posortowac¢ dane w tabeli nalezy klikngé na tytut wybranej kolumny. Tytut kolumny
wzgledem, ktérej dane sg sortowane podswietli sie na biato. Klikajgc ponownie na tg samg
kolumne dane przesortujg sie w odwrotnej kolejnosci.

e Filtrowanie

Dostep do wiekszosci filtréw odbywa sie poprzez klikniecie odpowiedniego przycisku
(,Filtr"). Otwieramy wdwczas nowe okno, na ktdrym mozemy zdefiniowaé filtry dotyczace
konkretnych danych. Jesli filtr jest ustawiony zmienia sie kolor tekstu przycisku i dodatkowo
ukazuje sie symbol gwiazdki * w nazwie przycisku.

——|-ljee] |-

Dostawa czesci zamiennych -

Najwazniejszym filtrem w programie jest filtr statusdw poszczegdinych elementow w
drzewie projektow. Za jego pomocg mozemy ukryé w drzewie / raportach np. anulowane i
zakonczone zadania i projekty.

5. Praca z programem w roli administratora

Aby pracowac z programem jako administrator nalezy zalogowac sie uzywajac nazwy
uzytkownika ,, Admirn’”.

5.1 O uzytkowniku 'Admin’

W programie istnieje uzytkownik o szczegdlnych uprawnieniach — administrator
systemu. Jest to uzytkownik, ktory posiada petne uprawnienia, zajmuje sie konfiguracjg

programu, przyznawaniem praw dostepu, posiada dostep do wszystkich opcji programu oraz
projektéw i zadan.
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Po instalacji program i utworzeniu bazy danych musimy zalogowac sie do programu
uzywajac danych:

nazwa uzytkownika: admin
hasto: admin

Najwazniejszg czynnoscig jaka nalezy wykonac zaraz po pierwszym zalogowaniu do
programu jako administrator jest zmiana domyslnego hasta uzytkownika ,Admin’ - patrz
rozdziat 5.2.3 Administracja. Wykonujemy tg czynno$¢ po to, by zadna niepowotana osoba (np.
czytajgca ten dokument) nie wtamata sie do programu.

Nastepnie uzupetniamy kartoteke osobowg i zaktadamy konta dostepu do programu
pozostatym pracownikom — patrz rozdziat 6.3 Konfiguracja uprawnien.

5.2 Konfiguracja opcji programu

Dostep do opcji programu odbywa sie poprzez menu programu ,Program -> opcje
programd/’. Dostep do opcji programu posiadajg wszyscy uzytkownicy niezaleznie od ich roli
jednak niektdre z opcji mogq zosta¢ ukryte, np. opcje administracyjne nie bedg dostepne
zwyktym pracownikom jak réwniez menedzerom.

Opcje programu

Opcje lokalne Opcje globalne 2 Administracja |5prawdzanie termim')wl
Spytaj uzytkownika co zrobié v

I
I
I
I
I
v
v
I
I
V|
I

5.2.1 Opcje lokalne

Opcje lokalne dotyczg kazdego programu osobno, co oznacza ze ich ustawienie na
komputerze A nie ma wplywu na zachowanie programu zainstalowanego na komputerze B. Ze
wzgledu na charakter opcji lokalnych dostep do nich ma kazdy uzytkownik programu.
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5.2.2 Opcje globalne

Opcje globalne (zaktadka 1 i 2) dotycza zawsze wszystkich programéw zainstalowanych
na wszystkich komputerach pracujacych z tg samg bazg danych, co oznacza ze ustawienie opcji
na komputerze A bedzie miato wptyw na zachowanie programu zainstalowanego na komputerze
B. Dotyczg one ogdlnych uprawnien zwyktych pracownikéw dlatego tez dostep do tychze opcji
posiadajg jedynie menedzerowie oraz administrator programu.

5.2.3 Administracja

Dostep do tej zaktadki posiada jedynie administrator programu (uzytkownik ,admin’”). Za
jej posrednictwem mozemy zmieni¢ domys$ine hasto administratora, wprowadzi¢ dane firmy
umieszczane na raportach oraz ustali¢ czy menedzer rowniez bedzie mogt definiowac
uprawnienia stownikowe (patrz 6.3 Konfiguracja uprawnien).

5.2.4 Sprawdzanie terminow

Na tej zaktadce mozemy ustali¢, ktore z elementdw powinny by¢ kontrolowane i
pokazywane w trakcie sprawdzania termindw, a takze skonfigurowac ile dni przed i po terminie
informowac o zdarzeniu. Warto$¢ 0 (zero) podana w polu ,ile dni po terminie informowac”
oznacza, ze termin ktdry uptynat bedzie pokazywany bezterminowo. Ustawienia te
zapamietywane s3g lokalnie na kazdym komputerze osobno. Dostep do tychze ustawien
posiadajg wszyscy uzytkownicy programu.

5.2.5 Raporty

Na tej zaktadce wybieramy, ktore z dodatkowych informacji powinny zosta¢ umieszczone
na kazdym z generowanych raportdw. Ustawienia te zapamietywane sg lokalnie na kazdym
komputerze osobno. Dostep do tychze ustawien posiadajg wszyscy uzytkownicy programu.

5.3 Konfiguracja uprawnien

Dostep do mechanizmu konfiguracji uprawnien posiada administrator programu i
menedzer o ile przyznano mu stosowne uprawnienia. Po wiecej informacji zajrzyj do kolejnego
rozdziatu ,, Przygotowanie danych stownikowych" i rozdziatu 6.3 Konfiguracja uprawnien.

6. Przygotowanie danych stownikowych

Stowniki jest to mechanizm przechowywania informacji stownikowych, czesto
wykorzystywanych w réznych miejscach programu. Klikajgc przycisk ,Sfownik/’ po prawej
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stronie ekranu ukaze sie kilka przyciskow, ktérych wybor przeniesie nas do edycji wybranych
stownikdw, o ktorych mowa w kolejnych podrozdziatach.

6.1 Edycja stownikow
Biblioteka to zestaw stownikow wykorzystywany czesto w wielu miejscach programu. U

goéry ekranu znajduje sie rozwijana lista dostepnych stownikow. Zasada edycji poszczegdlnych
pozycji jest analogiczna do edycji danych w innych tabelach.

s .. =]
Biblioteka Stanowiska v

m

Stazysta

O Dodsj  Ledyty O usui g Kopi ' zamiai

6.2 Edycja kartoteki osobowej

Jest to rejestr pracownikow firmy. Kazda z osob identyfikowana jest przez unikalny
numer ewidencyjny. Pozwala to jednoznacznie zidentyfikowa¢ dwie rézne osoby o tym samym
imieniu i nazwisku, np. Jan Kowalski o0 humerze ewidencyjnym 123 i Jan Kowalski o numerze
ewidencyjnym 983 to dwie rézne osoby.
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Stowniki

!Kieruwnjczy Grzegorz |123—‘123—1 212 iKieermictwu |Menedzer
Maprawowy Stefan 234234-2323 | |Senwisant
54 | s Serwisant

|Pracawnik biurowy

o

6.3 Konfiguracja uprawnien

Funkcja konfiguracji uprawnien znajduje sie w ,Stowniki -> Uprawnienid’. Dostep do niej
posiada administrator programu (uzytkownik ,Admir") oraz roéwniez menedzer, o ile tak
zdefiniowano to w opcjach programu.

6.3.1 Definiowanie menedzerow

Menedzer to osoba, ktdra posiada dostep do wszystkich projektéw i zadan. Tylko ona
moze dodawac i usuwac projekty. Przydziela pracownikdéw do projektdw i nadaje im stosowne
uprawnienia. Przypisuje réwniez pracownikdéw do poszczegdlnych zadan. Nie posiada zadnych
ograniczen dotyczacych edycji danych.
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Menedzer ba, ktdora posiada
i dostep do tkich projektow i
Pracowita Irgna (PO004) zadan
Sekretarkowa Marianna (PO0O03)

Moze dodawat | usuwac projekty

Przydziela pracownikiw do
projektdw | nadaje im uprawnienia.

rowniez pracownikow
egolnych zadan

iada zadnych ograniczen
jcych edycji danych.

Aby doda¢ pracownikéw do listy menedzerédw nalezy zaznaczy¢ wybrane osoby (wiecej
0sob wskazujemy uzywajac przyciskdw <ctrl> oraz <shift>) a nastepnie klikng¢ przycisk , >>

14

6.3.2 Edycja zespotow

Zespot to grupa pracownikdw identyfikowana przez nazwe. Zdefiniowanie zespotu
utatwia przypisywanie pracownikdw do projektéw lub wysytanie wiadomosci email do grupy
ludzi. Dodajgc pracownikéw do zadania bedziesz mdgt wskazac¢ konkretny zespét aby zobaczy¢
pracownikow nalezacych do tego zespotu.
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Uprawnienia

Karda zarzadzajaca v| [l

Kierowniczy Grzegorz (POOO1 )

Pracowita Irena (POG04)
Sekretarkowa Marianna (PO003)

6.3.3 Edycja uprawnien w projektach

Grupa uprawnien to zestaw zdefiniowanych uprawnien. Zdefiniowane uprawnienia
zostang wykorzystane podczas edycji listy cztonkéw projektu gdzie menedzer wskazuje
pracownikow uczestniczacych w projekcie przyporzadkowujgc kazdemu z nich odpowiednig
grupe uprawnien.

Uprawnienia
Zespoly Uprawnienia w projektach .

; zdefiniowanych upraw

TTITT]
a0
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6.3.4 Edycja uprawnien w programie

Uprawnienia w programie to grupa uprawnien dotyczacych dostepu do pewnych
globalnych funkcji programu takich jak rezerwacja zasobdw, rejestr zlecen.

Maprawowy Stefan (P0002) l Kierowniczy Grzegorz (POG01}
Pracowita Irena (PO004)
Sekretarkowa Marianna (P00O03)

Aby odebrag uprawnieni e
wykonac odwrotne przypisanie.

6.3.5 Zakladanie kont dostepu do programu

Za pomoca tej funkcji zakladamy konta pracownikom w celu umozliwienia im dostepu do
programu. Ilo$¢ posiadanych licencji decyduje o maksymalnej ilosci kont jakie mozemy zatozyc.
Jedna licencja uprawnia do zatozenia dwdch kont.
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Uprawnienia

MenedZemwie' Zespoly | Uprawnienia w projektach | Uprawnienia w programie

Kierowniczy Grzegorz (POO01 )
MNaprawowy Stefan (PO0OZ)
Pracowita Irena (PO0OD4)
Sekretarkowa Marianna (P0003)

i 0
. k patrz

‘Konto akiywne?

Dla kazdego pracownika z kartoteki osobowej mozemy zatozy¢ konto uzytkownika, za
pomocg ktérego osoba ta bedzie logowac sie do programu. Jesli wystgpi taka koniecznos¢
mozemy czasowo odebrac uzytkownikowi dostep do programu deaktywujac jego konto - patrz
pole opcji 'Konto aktywne?'.

6.4 Edycja szablonéw wiadomosci email

Funkcja ta umozliwia zdefiniowanie szablonéw wiadomosci email. Dzieki szablonom
wielokrotne wysytanie tych samych wiadomosci o podobnej tresci stanie sie fatwiejsze.
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Stowniki

e na spotkanie

W dniu DD.MM.RRRR o godzinie GG:MM odbedzie sie jak co miesiac
spotkanie naszego zespolu. Prosze o przygotowanie ewentualnych pytan i
sugestii dotyczacych naszych aktualnych zadari. Spotkanie odbedzie sig
w sali 317 Kierownik

:Def, wiadomosci

=
o
9
(o9
)
o
=
3

10402 3 |Administratar Z)

7. Praca z programem w roli menedzera

Menedzer to osoba, ktora posiada dostep do wszystkich projektdéw, grup i zadan. Tylko
ona moze dodawac i usuwaé projekty. Przydziela pracownikéw do projektéw i nadaje im
stosowne uprawnienia. Przypisuje réwniez pracownikdw do poszczegdlnych zadan. Nie posiada
zadnych ograniczen dotyczacych edycji danych.

7.1 Edycja drzewa projektow

Drzewo projektdéw przedstawia w sposob hierarchiczny prace wykonywane w firmie z
podziatem na projekty, grupy zadan przypisane do projektow oraz zadania nalezgce do grupy

zadan. Rysunek pod spodem przedstawia najprostszg wersje zaplanowanej pojedynczej
czynno$ci w podziale projekt -> grupa -> zadanie.

Maprawa Daewoo Matiz 750 65432
11 Wstepne ogledziny
-{¥ Odbidr od klienta (Pracowita Irena)

=3

-] Wydanie i rozliczenie
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Zadanie musi zawsze przynaleze¢ do grupy zadan, grupa zas musi naleze¢ do jednego
projektu. Utatwia to grupowanie zadan w jedno super zadanie, np. grupa zadan , wykonanie
naprawy blacharskie/’ a w niej zadania ,przygotowanie do prac’, ,prostowanie blach’,
~malowanie’, ,lakierowanie’. Zadanie moze by¢ przypisane w danej chwili tylko jednemu
pracownikowi. Opierajac sie na naszym przyktadzie projekt ,,naprawa pojazal’ moze zawierac
inne grupy zadan takie jak ,,naprawa geometrii’, ,naprawa elektroniki’, itp.

Edycja drzewa (dodawanie, usuwanie i kopiowanie elementow) odbywa sie za
posrednictwem menu kontekstowego (prawy klawisz myszy na drzewie projektdw) lub
odpowiednich skrétéw klawiszowych.

f @ E} Filtr aktywny Zgto
— - Gt
EIE Maprawa Daewoo Matiz 250 65432
Eli VWstepne ogledziny Pre
~..4% Odbidr od klienta (Pracowita Irena)
Dodaj grupe Shift+Ctrl+ G
Dodaj zadanie Shift+Ctrl+Z
p
Usun grupe Del
Kopiyj Ctrl+C
Zakoncz Ctrl+Z
Anulyj Ctrl+X
Zmien status dla potomnych stz
Wyslij wiadomosc Ctrl+E
TULd DT
iV 4% Organizacja spotkania noworocznego (Sekret;
Q0 .4 Rozliczenie kosztdw za pazdziemik07 (Sekre
Q & Zamdwienie papieru firmowego (Sekretarkowa

Operacje kasowania i kopiowania, konczenia i anulowania dotyczg zawsze wskazanego
elementu i jemu potomnych, np. anulowanie projektu spowoduje anulowanie wszystkich jego
grup i zadan przypisanych do tychze grup.

Kazdy z elementdéw drzewa posiada status. Status informuje nas w jakim stanie znajduje
sie dane zadanie, grupa, projekt. Dostepne sg cztery stany:

e W przygotowaniu
e aktywne
e zakonczone
¢ anulowane
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Zmiany statuséw dokonuje sie poprzez wybranie odpowiedniej pozycji z menu
kontekstowego (prawy klawisz myszy na drzewie projektéw). Jego zmiana moze mie¢ wptyw na
statusy elementow nadrzednych lub podrzednych, np. aktywowanie zadania pociggnie za sobg
aktywowanie grupy, do ktorej zadanie nalezy oraz aktywowanie projektu w ktérym zadanie sie
znajduije.

Administrator oraz menedzerowie mogg dodatkowo zmienia¢ statusy w sposéb ,,reczny”
na zaktadce z informacjami szczegdtowymi danego elementu. Funkcjonalno$¢ taka zostata
wprowadzona na wypadek pomytki podczas standardowego sposobu zmiany statusow (np.
omytkowe anulowanie projektu). Uprawnienia do tejze funkcjonalno$ci mozna nadac réwniez
zwyktemu pracownikowi. Patrz 5.2.2 ,,Opcje globalné’.

W menu kontekstowym istnieje jeszcze jedna funkcja pozwalajgca na seryjng zmiane
statusow — ,Zmien status dla potomnych”. Funkcja ta stuzy do zmiany statusu wszystkich
elementow znajdujacych sie pod zaznaczonym elementem.

Kopiowanie to czynno$¢ utatwiajgca tworzenie nowych projektow, grup i zadan na
podstawie juz istniejgcych. Przykladowo kopiujgc wskazany projekt wskazujemy projekt juz
istniejgcy, a nastepnie klikamy operacje ,, kopiuj’. W dalszym kroku w dowolnym miejscu drzewa
wybieramy operacje , wklej’. W drzewie powstanie nowy element z identycznym uktadem grup i
zadan jak oryginat, z ktorego dokonali$my operacji kopiowania. Dodatkowo skopiowane zostang
wszystkie dane z tabel szczegdtowych (notatki, spotkania, itp). Zmienig sie jednak statusy
elementdw, przyjmujac stan ,w przygotowaniu’. Nie zostanie réwniez skopiowany czas pracy
pracownikow.

Istnieje jeszcze jedna funkcja kopiowania elementéw drzewa — ,Wklej specjalnie”.
Funkcja ta pozwala na bardziej zaawansowany sposob kopiowania elementéw drzewa.
Umozliwia wskazanie statusu jaki przyjmg kopiowane elementy oraz dodatkowo pozwala na
zwiekszenia dat o zadang ilo$¢ dni, dzieki czemu mozemy automatycznie zwiekszy¢ dla
przyktadu daty wszystkich terminéw o 30 dni.
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W przygotowaniu hd
W przygotowaniu hd

Drzewo projektdw moze zostaé przefiltrowane na podstawie statuséw poszczegdinych
elementdw. Aby dokonac filtracji drzewa nalezy klikng¢ przycisk ,, Pokaz filtr" znajdujacy sie nad
drzewem po lewej stronie, a nastepnie wskazac te elementy i ich statusy, ktérych nie chcemy
widzie¢ w drzewie. Jesli filtr zostat ustawiony nad drzewem po prawej stronie ukaze sie napis
«Filtr aktywny".

Filtry i sortowanie

|| ||
v v |

| |
7]
v

Anulowanych Anulowanych Anulowanych

Istnieje réwniez mozliwo$¢ odszukania wskazanego elementu (projektu, grupy lub
zadania) po jego nazwie. Stuzy do tego ikona z symbolem lupy znajdujaca sie nad drzewem
projektow.
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Szukaj elementu F g - .

Srukana fraza 1r.'|atiz

P Koi el

7.1.1 Elementy typu , Projekty”

Elementy typu ,Projekt’ symbolizujg pojedynczy projekt wykonywany w firmie taki jak
np. naprawa pojazdu, rozliczanie firmy, tworzenie oprogramowania, pisanie ksigzki itp. Kazdy
projekt posiada cztonkdw projektdw, czyli pracownikdéw ktdrzy zwigzani sg z tym projektem a
tym samym posiadajg uprawnienia pozwalajgce widzie¢ dany projekt w drzewie. Tylko
menedzerowie majg prawo dodawad, kopiowac oraz usuwac istniejgce projekty.

Element ten jako jedyny posiada dodatkowg zaktadke ,czfonkowie projektu’ — patrz
rozdziat 7.2.7.

7.1.2 Elementy typu ,,Grupy zadan”

Grupy zadan to elementy zbierajace zadania dotyczace tej samej czynnosci w jedno
super zadanie. Grupy zadan zaktadane i usuwane sg przez menedzerow i pracownikéw o ile ci
posiadajg stosowne uprawnienia.

7.1.3 Elementy typu ,Zadania”

Jest to podstawowa jednostka opisujgca prace wykonywang przez pracownika. W danej
chwili do zadania moze byC przypisany jedynie jeden pracownik i tylko on widzi i moze
pracowaC z tym zadaniem (jako zwykty pracownik). Zaktadka ,czas pracy” stuzy do
rejestrowania czasu poswieconego na rozwigzywania zadania. Po zmianie osoby przypisanej do
zadania rejestr czasu pracy pozostaje niezmieniony dzieki czemu bedzie mozliwe
wygenerowanie raportu na temat osob pracujgcych nad zadaniem.

7.2 Edycja danych szczegotowych

Dane szczegdtowe danego elementu mogg by¢ edytowane przez menedzera (W kazdej
sytuacji) badz przez pracownika, ktdry posiada stosowne uprawnienia.
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7.2.1 Dane ogdlne o elemencie

Jest to zakfadka, na ktorej podajemy szczegdtowe informacje na temat danego
elementu. Jesli jest to projekt badz zadanie précz nazwy, opisu oraz statusu mozemy
wprowadzi¢ informacje na temat daty rozpoczecia, zakonczenia czy tez terminu do kiedy dany
projekt / zadanie powinno zosta¢ zakoriczone.

Zgtoszone prDbIel Faostep ] Czas pracy ]
Zadanie l M otati ] Terminarz ] Spotkania
Projekt |I".Iaprawa Daewoo Matiz 250 65432

|Naprawa

Grupa zadan

Mazwa zadania |Wymiana reflektora

Kto pracuje? |F'racc|wita Irena

Data rozpoczecia |04-02-2019 ’_L' Data zakoriczenia |- - s -
Termin wykonania |__ - - ’_;'

Opis

Status |A|vf[ywne j

Termin wykonania zadania / projektu wykorzystywany jest w trakcie generowania
raportdw, np. jesli chcemy uzyskac liste projektdw przeterminowanych, ktérym uptynat termin
realizacji. Wowczas data znajdujaca sie w polu ,, termin wykonanid’ porownywana jest z datg
aktualna.

Po zmianie zawartosci pol nalezy pamietac o zapisaniu zmian klikajac przycisk
~Zapisz zmiany’".

Jesdli pola ,data rozpoczecid' | ,data zakoriczenid' nie zostaly wypetnione, wodwczas
wybierajgc z menu kontekstowego operacje ,, Aktywuy’ | ,ZakoricZ' zostang one wypetnione datg
rozpoczecia / zakonczenia danego elementu (data biezaca).

Jesli w drzewie wybrano jako element zadanie, wéwczas zaktadka ta posiada dodatkowe
pole ,Kto pracuje?’. Pole to stuzy do przypisywania zadania wskazanemu pracownikowi. Po
dokonaniu przypisania pracownik ten bedzie widziat zadanie w drzewie zadan.

Nalezy pamietacé, iz nie wystarczy przypisa¢ zadania pracownikowi by ten
posiadat dostep do zadania. Nalezy rowniez dodac pracownika jako czlonka danego
projektu.
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7.2.2 Notatki

Zaktadka ta stuzy do zapisywania wszelkich notatek zwigzanych z danym elementem.

Jesli nie chcemy by notatka byta uwzgledniana podczas sprawdzania termindw nalezy wigczy¢
opcje ,Notatka przeczytand'.

Zlecenie wykonania naprawy

7.2.3 Terminarz

Zaktadka ta stuzy do wprowadzania informacji na temat wszelkich terminéw zwigzanych z

danym elementem. Jesli chcemy by termin nie byt uwzgledniany podczas sprawdzania termindw
nalezy wytaczy¢ opcje ,, Termin aktywny'.

|Pozadany termin ukenczenia prac

| Rozliczenie ustugi

Pozadanym terminem zakonczenia prac jest polowa

grudnia - o ile to mozZliwe, prosze zrobic wszystki by
dotrzymac tego terminu

Organizer Pracy PL+
www.SoftwareProjekt.com.pl

32



7.2.4 Zaplanowane Spotkania

Zaktadka ta stuzy do planowania spotkan zwigzanych z danym elementem. Jesli chcemy
by spotkanie nie byto uwzgledniane podczas sprawdzania termindw nalezy wigczy¢ opcje
~Spotkanie odbyto sig'.

Obecnosc obowiazkowa

7.2.5 Zgtoszone problemy

Zakfadka ta stuzy do wprowadzania informacji na temat zgtoszonych probleméw
zwigzanych z danym elementem. Je$li chcemy by problem nie byt uwzgledniany podczas
sprawdzania terminéw nalezy wigczy¢ opcje ,,Problem rozwigzany'.

Problermy zogfaszane przez klienta

Procz naprawy blacharskie] Kient prosi o wymiane

prawego reflektowa (pgknigcie)
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7.2.6 Postep w pracach

Zaktadka ta stuzy do wprowadzania informacji na temat postepdw w pracach. Jesli
chcemy by etap nie byt uwzgledniany podczas sprawdzania termindw nalezy wigczy¢ opcje

~Etap osiggniety’.

Problemow nie stwierdzono

7.2.7 Czionkowie projektu

Zakfadka ta stuzy do definiowania listy pracownikéow bedacych czlonkami danego
projektu. Wprowadzajgc pracownikdw wskazujemy rowniez grupe uprawnien jaka bedzie im
przystugiwata. Grupa uprawnien zdefiniuje ich role i dostep do wykonywania poszczegdinych
operacji w danym projekcie. Liste pracownikdw mozemy filtrowa¢ wybierajgc z listy , Wskaz
zespof' interesujacy nas zespot pracownikow (patrz 6.3.2 Edycja zespotéw).
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Deodaj nowego czionka projektu

(Wezyscy pracownicy)

Kierowniczy Grzegorz (PO

Maprawowy Stefan (POOO2) -

Praouw'rta Irena (PO0O4 )
Sekretarkowa Marianna (P

7.2.8 Czas pracy pracownikow

Menedzer posiada dostep do rejestru czasu pracy wszystkich pracownikéw w firmie. Aby
zapoznac sie z czasem pracy danego pracownika, zmieni¢ informacje o dacie rozpoczecia lub
zakonczenia pracy nad zadaniem nalezy wybrac¢ z listy rozwijanej umieszczonej powyzej tabeli
zadanego pracownika.

Zadanie Motatki | Terminarz | Spotkania
Zgtoszone proble| Fostep Czas pracy
Kierowniczy Grzegorz -

| Datarozpoczecia [ Datazakoficzenia |
0 010220190803 01022018 1531

04-02-2019 11:20

Aby recznie zmieni¢ daty rozpoczecia / zakonczenia prac nalezy postuzy¢ sie przyciskiem
~Edytuf’. Nalezy doktadnie podac zakres pracy od — do uwzgledniajac rzeczywisty czas pracy.
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7.2 Wysytanie wiadomosci email

Aby wystaé wiadomos$¢ email do grupy pracownikdw nalezy wybra¢ opcie , Wyslii
wiadomosc” z menu kontekstowego klikajgc prawym klawiszem myszy na zadanym elemencie w
drzewie projektow. W zaleznosci od wybranego elementu program automatycznie ustawi liste
~Grupa pracownikow' na cztonkdw projektu lub wszystkich pracownikdw. Mozemy réwniez
recznie filtrowad liste pracownikdw wybierajgc np. dany zespot.

Na lisScie odbiorcéw wiadomosci znajdujg sie pracownicy nalezacy do zadanej grupy i
posiadajgcy w kartotece osobowej adres email. Mozemy wybra¢ jednego pracownika lub wielu
uzywajac klawisza <ctrl> lub <shift>.

Prawa czeS¢ ekranu stuzy do edycji samej wiadomosci. Z listy ,,Rodzaj wiadomoscl’
wybieramy zdefiniowany wczesniej szablon.

Po kliknieciu przycisku , Wyslii email’ wiadomo$¢ zostaje otworzona w domys$inym
programie pocztowym zainstalowanym na komputerze, na ktérym uruchomiono program. Dzieki
takiemu podejsciu wiadomosS¢ wysytana bedzie zawsze z konta osoby, ktdra pracuje z
programem i dodatkowo bedziemy mogli dowolnie sformatowaé wiadomosé, dotaczajac
zatgczniki lub dodatkowych adresatéw.
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Grzegorz Kierowniczy (gkierowniczy@softwareprojekt. com l Przvpomnienie o uphywajacych terminach I

Stefan Maprawowy (znaprawowy@softwareprojekt. com.pl
lrena Pracowita (ipracowita@softwareprojekt. com.pl)

Marianna Sekretarkowa (msekretarkowa@softwareprojekt ¢ itam, Prosze skontrolowac przydzielone zadania pod katem « i
terminow ich wykenania. Zadania przeterminowane powinny zostac

zakonczone w jak najszybszym czasie. Kierownik

8. Praca z programem w roli Pracownika

Zwykty pracownik nie petnigcy roli menedzera posiada ograniczone uprawnienia co do
widocznosci i wykonywania pewnych czynnosci. Uprawnienia te definiowane sg przez
administratora / menedzera na zasadzie uprawnien globalnych stosowanych do wszystkich
pracownikow we wszystkich projektach oraz uprawnien w zaleznosci od projektu. Ograniczenia
uprawnien mogg obejmowac nastepujgce funkcje programu:

o pracownik widzi tylko te projekty, ktérych jest czionkiem

pracownik widzi zadania, do ktorych jest przypisany (lub nie przypisane
zadnej osobie, o ile wybrano stosowna opcje)

ukrywanie projektdéw o statusie ,, w przygotowaniu/’

mozliwo$¢ wskazywania osoby przypisanej do zadania

mozliwo$¢ zmiany statusdw poprzez operacje w menu kontekstowym

mozliwo$¢ recznej edycji statusow elementdéw drzewa

dodawanie, kopiowanie, usuwanie grup zadan

dodawanie, kopiowanie, usuwanie zadan

mozliwo$¢ recznej edycji czasu pracy

definiowanie i wysytanie wiadomosci email

edycja stownikdw — biblioteka

edycja poszczegdlnych informacji na zaktadkach w zaleznosci od posiadanego statusu
edycja kartoteki osobowej

dostep do raportéw
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e dostep do terminarza zbiorczego
e dostep do swobodnej edycji rezerwacji zasobow (rezerwacje innych osob)
e dostep do rejestru zlecen

8.1 Edycja drzewa projektow

Zakres czynnosci mozliwych do wykonania podczas edycji drzewa projektu definiuje
administrator bgdz menedzer poprzez definiowanie uprawnien.

8.1.1 Elementy typu , Projekty”

Pracownik widzi tylko projekty, ktorych jest cztonkiem, czyli jesli jego osoba znajduje sie
w zaktadce ,Czfonkowie projektd’ danego projektu. Wpis w tej zaktadce okreSla réwniez
uprawnienia w elementach potomnych projektu — grupach zadan oraz zadaniach.

8.1.2 Elementy typu ,Zadania”

Pracownik widzi tylko te zadania, do ktorych zostat przypisany. Innymi stowy jego osoba
musi by¢ wskazana w polu ,Kto pracuje?’. Jesli pracownik posiada stosowne uprawnienia moze
po zakonczeniu prac wskaza¢ inng osobe jako pracownika odpowiedzialnego za wykonanie
zadania. Woéwczas zadanie zniknie z drzewa projektdw u pracownika, ktory dokonat tej
czynnosci.

8.2 Edycja danych szczeg6towych

To czy dany pracownik moze dokonywac edycji wybranej tabeli wyznacza przyznane mu
w projekcie uprawnienie.

8.2.1 Dane ogolne o elemencie

Pracownik, o ile nie nadano mu takiego uprawnienia, nie moze reczne zmieniaé

informacji o danym statusie zadania.
8.2.2 Cztonkowie projektu
Pracownik posiada jedynie wglad w liste cztonkdw projektu. Nie moze natomiast tej listy

zmienia¢ — tj. dodawac nowych oséb, zmienial przypisane uprawnienia chyba ze otrzyma takie
uprawnienie w danym projekcie.
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8.2.3 Czas pracy pracownikow

Pracownik posiada dostep jedynie do swojego czasu pracy. Moze , Startowac zadanie” lub
~koriczy¢ zadanié' bez mozliwosci recznej edycji czy usuwania informacji. Dzieki temu zaktadka
ta moze stuzy¢ do automatycznego rejestrowania czasu pracy.

Zadanie Motatki | Terminarz | Spotkania
Zgtoszone prokle| Fostep Czas pracy
Kierowniczy Grzegorz -

| Datarozpoczecia | Datazakoficzenia |
0 01022019003 01022015 1531 |

04-02-2019 11:20

Istnieje jednak mozliwo$¢ nadania pracownikom uprawnien do recznej edycji czasu pracy
— patrz rozdziat 5.2.2 Opcje globalne.

9. Archiwum projektow

W celu usprawnienia pracy z programem, zwiekszenia szybkoSci pracy z drzewem
projektow w programie istnieje mozliwo$¢ przenoszenia do archiwum projektdw np. juz
zakonczonych. W tym celu administrator, menedzer lub zwykly pracownik (o ile nadano w
opcjach stosowne uprawnienie) wskazuje na drzewie projektow konkretny projekt, klika lewy
przycisk myszki i wybiera z menu kontekstowego opcje ,,Przenies do archiwum...”.

Zamknigcie roku
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W oknie dialogowym, ktére ukarze sie po wybraniu tejze opcji podajemy date
przeniesienia do archiwum, komentarz jak rowniez mozemy przypisa¢ projekt do zadanej grupy
archiwum (dzieki czemu mozemy przyktadowo grupowac projekty w latach, miesigcach itp.).

mknigcie roku

SoftwareProjekt

Po przeniesieniu projektu do archiwum uzytkownicy posiadajg dostep tylko i wytgcznie do
informacji o nazwach zarchiwizowanych projektéw. Nie ma mozliwosci przegladania szczegotow,
sprawdzania termindéw, czy tez dokonywania wydrukow.

Aby ponownie otrzyma¢ dostep do danych szczegdtowych nalezy przywréci¢ projekt z
archiwum. Wskazujgc konkretne archiwum wybieramy z menu kontekstowego opcje ,,przywroc
z archiwum...”. Po wybraniu tej opcji projekt ponownie pojawi sie w drzewie projektow.

10. Sprawy do zatatwienia

Kazdy z uzytkownikdw programu ma mozliwo$¢ tworzenia swojej witasnej listy waznych
spraw do zatatwienia. Stuzy do tego opcja ,Sprawy. Kierownicy procz wiasnych zadan moga
rowniez widzie¢ i edytowac liste zadal poszczegdinych pracownikdw. Administrator programu

natomiast ma mozliwos¢ jedynie przegladania i edycji listy spraw pracownikdw, nie posiada
odrebnej listy.

Kazde zadanie moze zostaC opatrzone stosownym terminem i priorytetem. Jesli w

ustawieniach programu wigczymy stosowng opcje, wdéwczas program bedzie automatycznie
sprawdzat uptywajgce terminy spraw jeszcze nie zatatwionych.
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U gory ekranu znajduje sie przycisk z symbolem drukarki, ktéry stuzy do drukowania listy
zadan do realizacji.

Kentskt z klientem

Przedstawienie kesztorysu

SoftwareProjekt

11. Sprawdzanie terminéw

Program posiada kilka mozliwosci sprawdzania wyznaczonych termindw: sposdb

automatyczny, poprzez generowanie stosownych raportdw oraz przegladanie zbiorczych
informacji o terminach.

Zwykty pracownik widzi tylko terminy dotyczace elementéw do ktorych posiada on
uprawnienia.

11.1 Terminarz globalny

Do przegladania zaplanowanych termindw stuzy opcja , 7erminarz”. Jest to tabela

grupujgca dostepne terminy z rdéznych elementdw programu przypisanych do rdéznych
projektéw, zadan, itp.

Dla zwyktych pracownikbw w opcjach programu mozna wytgczyé mozliwos¢ edycji
termindéw z tego poziomu.

11.2 Automatyczne sprawdzanie terminéw
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Program posiada automatyczny mechanizm sprawdzania uptywajgcych terminéw réznych
elementow w programie takich jak:

termin zakonczenia projektu (dla projektéw aktywnych)

termin zakonczenia zadania (dla projektéw aktywnych)

notatka na wskazany dzien (dla dowolnego statusu elementu, z ktdérego pochodzi)
zaplanowany termin (dla dowolnego statusu elementu, z ktérego pochodzi)
zaplanowane spotkanie (dla dowolnego statusu elementu, z ktérego pochodzi)
terminy krytyczne osiggniecia danego postepu w pracach (dla dowolnego statusu
elementu, z ktérego pochodzi)

Podczas startu programu sprawdzane sg daty tychze elementow i jesli ktorys z termindw
uptynat zostanie on wymieniony w oknie ,sprawdzanie terminow'. Kontrole termindw mozna
rowniez uruchomi¢ z poziomu programu wybierajgc z menu opcje ,Narzedzia -> Sprawdz
terminy’. W tym przypadku analizowane sg terminy dla elementéw znajdujgcych sie w drzewie
projektow (uwzgledniajgc ustawienia filtrow).

Nalezy pamietal, iz podczas sprawdzania termindw nie sg uwzgledniane nieaktywne dane
takie jak ,notatki’ z wtgczong opcja , Notatka przeczytana’, ,,postepy w pracach’ z wigczong

opcja , etap osiggniety”.

Mechanizm sprawdzania termindw mozna dowolnie konfigurowa¢ w opcjach programu —
patrz 5.2.4 Sprawdzanie terminow.

Sprawdzenie terminow

Wkrotce uplynie badz juz uptynat termin dla:

Termin zadania na dzief: 24-12-2007
Mazwa zadania: Organizacja spotkania noworocznego
Zadanie przypisane do: Sekretarkowa Marianna (PO003)

| »

Motatka na dzien: 10-11-2007
Tytut Stan progow

Rodzaj Dodatkowe informacie
Przypizana do: Zadanie: Naprawa Daewoo Matiz Z50 65432 -= Naprawa -= Oczyszczenie,
konserwacja

Tresd: Zwracam uwage na stan techniczny blach progowych. Widoczne 53 pierwsze
objawy korozji. Prawdopodobnie ujawnia sie one w przeciagu roku. W razie pytan /
zastrzezen klienta, poinformowac go o tym fakcie wskazujac, i sytuacia zaistniala przed

11.3 Sprawdzanie poprzez raporty

Zaplanowane terminy mozemy przeglada¢ réwniez wykorzystujac do tego celu generator
raportdéw, o ktdrym wiecej w nastepnym rozdziale.
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12. Raporty

Generator raportow umozliwia tworzenie wielu réznorodnych raportéw ufatwiajgcych
analize pracy w firmie. Dostep do generatora raportéw (pomijajac ,szybkie raporty”) posiadajg
menedzerowie i inni pracownicy o ile wigczono odpowiednig opcje w ustawieniach programu
~opcje programu -> opcje globalne”.

12.1 Raporty pracownika (Szybkie raporty):

Funkcja ,Szybkie raporty” wykorzystywana jest przez zwyklych pracownikéw i dotycza
zawsze zalogowanej osoby. Dostep do nich odbywa sie poprzez menu ,, Szybkie raporty’.

12.1.1 Z czym zalegam?

Jest to raport informujgcy pracownika o przypisanych do niego zadaniach, ktérym
uptynat termin realizacji, a ktore nie zostaty do tej pory zakonczone.

12.1.2 Nad czym teraz pracuje?
Jest to raport informujacy pracownika o przypisanych do niego zadaniach, nad ktérymi
obecnie pracuje i ktore nie zostaty do tej pory zakonczone.
12.2 Raporty menedzera
Sg to raporty umozliwiajgce tworzenie wielu réznorodnych zestawien utatwiajgcych
analize pracy w firmie. Dostep do generatora raportow posiadajg menedzerowie i inni

pracownicy o ile wigczono odpowiednig opcje w ustawieniach programu ,,0pgie programu ->
opgje globalné’.

# Dla wszystkich elementréw " Dla wszystkich pracownikow

" Dla wskazanego na drzewie ponizej * Dla wskazanego Naprawowy Stefan h
“ O ® Dataoddo | - - |:v|-|_- - [ ~] DD-MM-RRRR

EE} MNaprawa Daewoo Matiz Z5D 65432 - Terminy] Pracgwnicyl Projekt Zestawienia l Inne ]

© =] Wydanie i rozliczenie

44 Wydlanle }.{|IEI"ItD\:UI.(F'I'ECDWIFE Irena) ¥ Zestawienie szczegdtowe projektdw / grup / zadari ?
L% Rozliczenie czesci (Pracowita Irena)

. =1 Naprawa _

- ¥ Oczyszczenie, konserwacja (Naprawowy Stefan) W Zaplanowane terminy I Postepy prac

W gdrnej czesci ekranu generatora raportdw znajduje sie grupa filtrow. Nalezy pamietaé,
iz nie wszystkie z nich wykorzystywane sg w trakcie generowania danego raportu. Informacja o
tym, ktory filtr zostanie uzyty znajduje sie w kolejnych rozdziatach. Mozemy dowiedzie¢ sie tego
rowniez klikajgc ikone pytajnika znajdujacy sie przy nazwie kazdego raportu.
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Import pracownikow n

Import pracownikow z arkusza .CSV

Obraz zatadowanego arkusza:
Nr e wid Nazwizko [MiP Dziat | Stanowiske | Lokalizacia
Gorska Maigorzata |125-125-2525  |ksiggowoéé |gfowny ksiggowy | budynek A

Iu'a-.-.l.m.._.-.l.-i A oA me ls44 nam ae nn e e | renm v e T PP

[{olumna #1 * f Brak danych

Brak danych =r Brak danych
Brak danych
Kolumna #3 - - | Brak danych |75

Brak danych = | Brak danych =
Kolumna #4

Brak danych »

f o [ Brak danych =

IepieamiFisg] O i FapEr oy

12.2.1 Zestawienie terminéw zaplanowanych w zadanym czasie

Raport ten dziata analogicznie do automatycznego sprawdzania termindw
zaplanowanych, z tg réznicg iz wskazujemy przed wygenerowaniem raportu zakres dat od — do
dla ktérych chcemy dokonac sprawdzenia. Dodatkowo mozemy wskaza¢ konkretny element, np.
projekt / zadanie dla ktérego chcemy sprawdzi¢ terminy.

W raporcie uwzgledniane sg tylko aktywne terminy (np. notatka nieprzeczytana,
spotkanie ktore sie nie odbyto) oraz elementy, ktére znajdujg sie w drzewie projektow w filtrze
(drzewo po lewo). Dla przyktadu filtrujgc drzewo projektéw tak, by widoczne byty tylko projekty
W przygotowaniu otrzymamy na raporcie tylko terminy dotyczgce projektow w przygotowaniu.

12.2.2 Czas pracy pracownikow

Raport ten stuzy do kontroli czasu pracy pracownikdw w zadanym przedziale czasowym.
Raport mozemy zawezi¢ do jednego wybranego pracownika.
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Obliczajac czas pracy pracownika przyjeto zasade, ze jesli w trakcie generowania raportu
pracownik aktualnie pracuje nad danym zadaniem (ma ustawiony czas rozpoczecia pracy, nie
ma za$ ustawionego czasu zakonczenia zadania) wdwczas przeliczany jest czas od rozpoczecia
wykonywania zadania do chwili, w ktérej raport byt generowany.

Raporty

=5 Naprawa Daewoo Matiz ZSD 65432
-] Wydanie i rozliczenie
L& Wydanie Klientowi (Pracowita Irena)
% Rozliczenie czeéci (Pracowita Irena)
aprawa
ved QOczyszczenie, konserwacja (Naprawowy Stefan)
% Maprawa blacharska (Naprawowy Stefan)
L% Malowanie i lakierowanie (Naprawowy Stefan)
&% Wymiana reflektara (Pracowita Irena)
Wstepne ogledziny
& Odbiér od klienta (Pracowita Irena)
=7} Naprawa Ford Fusion ZS 123456
] Naprawa
. Wstepne ogledziny
- B Odbidr od klienta ()
-1 Wydanie i rozliczenie
% Wydanie klientowi ( )
% Rozliczenie czesci ()
=B Prowadzenie firmy
- Obstuga biura
‘ Organizacja spotkania noworocznego (Sekretarke -
3

12.2.3 Pracownicy wolni (bez przypisanych zadan)

Raport ten stuzy do wygenerowania listy pracownikéw, ktorzy nie posiadajg przypisanego
zadania o statusie ,w przygotowanit/’ \ub ,aktywnée’, a tym samym nie wykonujg zadnej pracy.

12.2.4 Wydruk kartoteki osobowej

Jest to zestawienie informacji o pracownikach z kartoteki osobowej. Raport mozemy
zawezi¢ do jednego wybranego pracownika.
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12.2.5 Pracownicy bedacy cztonkami wskazanego zespotu

Wykorzystujgc ten raport mozemy wygenerowac liste pracownikow nalezgcych do
wskazanego zespotu. Przed wygenerowaniem raportu nalezy wskaza¢ zadany zespot z listy
zespotow.

12.2.6 Podsumowanie informacji o projekcie(-ach)

Jest to kompleksowy raport gtdwnych informacji o projekcie (gdy wskazemy wybrany
projekt w drzewie projektow) lub projektach. Zawiera on informacje o projektach, grupach i
zadaniach ich obecnych statusach, pracownikach przypisanych do zadan, ich oraz czasem pracy
jaki poswiecili do realizacji poszczegdlnych zadan jak i catego projektu. Raport uwzglednia
rowniez zawarto$¢ drzewa projektdw, np. jesli ukryliSmy zadania zakonczone woéwczas na
raporcie nie ukaze sie informacja o zadaniach zakonczonych (sumaryczny czas pracy bedzie
liczony na podstawie widocznych zadan).

_ Maredzia Szybkieraporty Dodatki Widok Pomoc

Raporty

=5 Naprawa Daewoo Matiz ZSD 65432
Wydanie i rozliczenie

¥ Wydanie klientowi (Pracowita Irena)
L% Rozliczenie czesci (Pracowita Irena)

prawa
Oczyszczenie, konserwacja (Naprawowy Stefan)
L% Naprawa blacharska (Naprawowy Stefan)
L% Malowanie i lakierowanie (Naprawowy Stefan)
& Wymiana reflektora (Pracowita Irena)
ﬁ Wstepne ogledziny
----- .4 Odbiér od Klienta (Pracowita Irena)
- E} Naprawa Ford Fusion Z5 123456

_] Wstepne ogledziny
L% Odbidr od Klienta ()
__] Whydanie i rozliczenie
----- % Wydanie klientowi [ )
----- 0 Rozliczenie czesci ()
B- ‘ Prowadzenie firmy
E| ‘ Obstuga biura
: ‘ Organizacja spotkania noworocznago (Sekretarke ~

| E i F
0_4-'02-20'1'9' Administrator r >z

Obliczajac czas pracy pracownika przyjeto zasade, ze jesli w trakcie generowania raportu
pracownik aktualnie pracuje nad danym zadaniem (ma ustawiony czas rozpoczecia pracy, nie
ma za$ ustawionego czasu zakonczenia zadania) wowczas przeliczany jest czas od rozpoczecia
wykonywania zadania do chwili, w ktdrej raport byt generowany.
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12.2.7 Zestawienie szczegdtowe projektow / grup / zadan

Jest to raport prezentujgcy dane pochodzace z wybranych tabel: zaplanowane terminy,
spotkania, zgtoszone problemy, postepy w pracach, notatki. Jesli w drzewie projektow
wskazemy konkretny element w raporcie zostang wykorzystane tylko informacje pochodzace z
tego elementu.

Dodatkowo jesli drzewo projektdw zostanie przefiltrowane pod katem statuséw, np. tak
by ukry¢ elementy o statusie ,anulowane’, wdwczas na raporcie nie ukazg sie informacje
dotyczace elementdw o statusie ,,anulowane”.

12.2.8 Zadania przeterminowane, ktorym uplynat termin zakonczenia

Jest to raport, ktory prezentuje liste tych zadan ktérych termin zakonczenia jest starszy
od daty wygenerowania raportu. Dzieki niemu mozemy dowiedzie¢ sie ktore zadania
przekroczyty swoje terminy realizacji i na ktérych powinniSmy skupi¢ nasze zasoby w celu ich
jak najszybszego zakonczenia.

12.2.9 Zadania niezakonczone, nie przypisane zadnemu pracownikowi

Raport ten prezentuje liste zadan, ktére czekajg na wykonanie, a ktdre nie zostaty
jeszcze przypisane zadnemu pracownikowi. Dzieki niemu mozemy ufatwi¢ sobie zadanie
podziatu pracy w firmie.

13. Rezerwacje zasobow

Funkcja ta stuzy do przechowywania informacji na temat rezerwacji zasobdw firmowych
oraz planowania ich wykorzystania. Lista dostepnych zasobdéw edytowana jest z poziomu stow-
nikdw programowych.

l Rezerwacja ‘H -

Edytuj informacje o rezerwacji

Wskaz rezerwowany zasob Laptop Asus XP7 - (. |

Tri ] [12022008 || -[fos:a0 |2 [rz022000 [ -|[12:00 | Somnsas s

Kto rezerwuje |Kieruwniczy Grzegorz j x

Opis -
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13.1 Sprawdzanie dostepnosci zasobow

Przy wykorzystaniu tej funkcji mozemy sprawdzi¢ czy dany zaséb jest juz zarezerwowany
w danym czasie i czy mozemy dokonac jego rezerwacji przypisujgc go danemu pracownikowi w
podanym przedziale czasu.

| Kierowniczy Gr

14. Rejestr zlecen

Rejestr zlecen stuzy do zapisywania podstawowych informacji dotyczacych zlecanych
prac. Zlecenie moze zosta¢ sklasyfikowane wedtug rodzaju oraz firmy zlecajgcej. Précz numeru,
nazwy oraz opisu zlecenia mozemy rowniez podac jego koszt a takze daty kiedy zlecenie
zostanie wykonane oraz termin do kiedy prace powinny zosta¢ ukonczone.
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Informacje o zleceniu

nia [05-12-2008 ;-] 0
Obstuga bankietu

Obstuga klienta “IEJE 3
| SoftwareProjekt "

122008 || v

Ulatki rozdane

Jesli na liscie stawek VAT brakuje danej wartosci mozemy dodac jg z poziomu stownikdw:
~Stowniki - Biblioteka —» Stawki VAT”

15. Importowanie pracownikéw z arkusza .CSV

W programie mozliwe jest importowanie listy pracownikéw z zewnetrznych arkuszy
kalkulacyjnych zapisanych w formacie .CSV. Bardzo popularny arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel ® umozliwia zapisywanie informacji wtasnie w formacie CSV. Pozwala to uzytkownikowi
modyfikowac¢ badz nawet tworzy¢ takie zestawienia, a nastepnie importowac je do programu.

Po wczytaniu do programu pliku .CSV (przycisk ,Zataduj arkusz .CSV") wybieramy z listy
umieszczonej w lewym gdérnym rogu ekranu symbol, ktdérego uzyto w arkuszu jako separatora
kolumn. Symbol ten mozna wprowadzi¢ recznie z klawiatury jesli brakuje go na liscie.

Na widocznej na ekranie liscie znajduje sie obraz zatadowanego arkusza, wraz z
oznaczeniem poszczegolnych kolumn. W dwéch ostatnich kolumnach (,,Zaimportowano?’ oraz
~Uwagl") umieszczane bedg informacje o btedach weryfikacji danych oraz problemach, ktoére
pojawig sie po zaimportowaniu arkusza.

W dalszym etapie przypisujemy do odpowiednich pdl (takich jak: numer ewidencyjny,
imie, nazwisko, itp.) poszczegdlne kolumny arkusza. W ten sposéb informujemy program, w
ktorej kolumnie znajduje sie pozadana informacja. Nie jest wymagane dokonanie przypisania do
wszystkich informacji. Obowigzkowo nalezy przypisa¢ kolumny do pdl oznaczonych symbolem
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W kolejnym kroku nalezy dokona¢ weryfikacji poprawnosci informacji klikajgc przycisk
JZweryfikuy'. JeSli w danym wierszu arkusza pojawi sie jakakolwiek nieScistos¢ lub btad
informacja o tym zostanie umieszczona w kolumnie ,,Uwag/’ arkusza.

Po zweryfikowaniu arkusza klikamy przycisk ,Rozpocznij import”, ktdry zapisze informacje
z arkusza do tabeli pracownicy. I w tym przypadku po napotkaniu problemu jego opis znajdzie
sie w kolumnie ,,Uwag/’ importowanego arkusza.

Na koniec mozemy zapisa¢ importowany arkusz (przycisk ,, Zapisz wynik w .CSV") wraz z
informacjami o zaistniatych problemach réwniez w arkuszu .CSV. Dzieki temu bedziemy mogli
usung¢ wiersze z danymi juz zaimportowanymi, skorygowac btedy i wykonac import ponownie.

Wazne: Dla bezpieczenstwa nalezy ZAWSZE przed wykonaniem importu dokonaé
archiwizacji danych. Operacja importu jest niemozliwa do cofniecia. W przypadku duzej iloSci
zaimportowanych danych i koniecznosci ich usuniecia z tabeli moze okazac sie, iz operacja ta
jest bardzo ktopotliwa, a poszczegdlne dane trudne do odszukania.

Wazne: Przed zaimportowaniem danych nalezy upewnic sie, ze z programem nie pracuje
ktos inny.

16. Dodatkowe funkcje programu

W programie znajduje sie jeszcze kilka nieopisanych wczesniej funkcji. Najwazniejsze z
nICh Oplsano ponlze']. Eﬁszka-nolatkitymuasowe o e e S

To jest notatnik, w ktdrym mozesz zapisywac
informacje tymczasowe.

e Fiszka — przycisk , Fiszkd’ w gornej czesci ekranu. Jest it S
to notatnik, w ktorym mozna zapisywac informacje 2 e A
tymczasowe. Jego zawarto$¢ czyszczona jest po
zakonczeniu pracy. Notatnik moze by¢ przydatny do
zanotowania pewnych informacji, wynikéw obliczenia _
|tp Notatki =]

o oK

e Notatnik - dostepny jest w menu ,Narzedzia -> T o=z v ||

Notatnik’. Mozna w nim zapisywaé wazne sprawy. fesried S
Podajac termin notatki program poinformuje o niej w
odpowiednim czasie. Notatki sg informacjami globalnymi
zapisywanymi w bazie danych i udostepniane wszystkim
pracownikom na wszystkich komputerach z Nomer noat [T 2 wpeayie

zainstalowanym programem. v o
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o Najswiezsze wiadomosci - dostepne w menu ,,Pomoc -> Pokaz najswiezsze wiadomosc/'.
Funkcja ta pobiera z Internetu najnowsze informacje dotyczace programu Organizer Pracy
PL+.

o Informacje o aktualizacjach programu — dostepne w menu ,Pomoc -> Sprawd?
aktualizacje programu’. Za pomocy tej funkcji mozna sprawdzi¢ czy nie ukazaty sie nowe
dodatki lub aktualizacje programu.

e Pomoc techniczna via Internet — to funkcja utatwiajgca powiadomienie nas o
zaistniatych problemach. Utatwi identyfikacje problemu zwigzanego z pracg i dziataniem
programu. Jesli masz jakikolwiek problem z programem skorzystaj z tej funkcji.

Zyczymy udanej i przyjemnej pracy z programem Organizer Pracy PL+
Zespot SoftwareProjekt
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Zapraszamy Panstwa réwniez do zainteresowania sie naszymi pozostatymi programami
komputerowymi. Zapraszamy na nasze strony internetowe i do pobrania darmowych wersji
demo:

Menedzer Pojazdow PL+

Zarzadzanie pojazdami, ewidencja przebiegu pojazddw,
motogodziny, rozliczanie transportu i maszyn budowlanych,
kilometrowka, analiza napraw, szkdéd komunikacyjnych i
eksploatacji pojazdow w podziale na kierowcdw, rodzaje kosztéw,
trasy, powiadamianie o terminach ubezpieczen, badaniach
lekarskich, waznosci winiet, terminie przegladu gwarancyjnego,
rejestr opon.

Ewidencja Wyposazenia PL+

Ewidencja oprogramowania, komputeréw, sprzetu i narzedzi w
firmie a takze naprawy oraz terminarz planowanych wydarzen,
np. przeglad gwarancyjny, wymiana materiatow
eksploatacyjnych, itp. Kontrola odpowiedzialnosci pracownikéw za
przydzielone im narzedzia i oprogramowanie.

Obstuga Biura PL+

Program wspomagajgcy prowadzenie biura (sekretariatu) a w
nim: rejestr korespondencji Wychodzacej / Przychodzacej,
terminarz oraz organizer spotkan. Rejestr dokumentdw,
zamoOwien oraz zgtoszonych usterek. Ksigzka odwiedzin,
zarzadzanie kluczami, przepustkami, ksigzka adresowa, rejestr
kontrahentéw

Domowe Finanse PL+

Program ufatwiajgcy kontrolowanie budzetu domowego i
finansow osobistych. Kataloguje przychody i rozchody szeregujac
je wedlug definiowanych przez uzytkownika grup wydatkéw
(wydatki na czynsz, kosmetyki, optaty). Przechowuje informacje o
zaciggnietych dtugach i pozyczkach. Umozliwia stworzenie listy
wydatkéw zaplanowanych oraz sporzadzenie na jej podstawie
prognozy przysztych rozchoddw.

Wiecej informacji na:
www.SoftwareProjekt.com.pl
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