) OFFICEMANAGER

Tworzenie pisma Dokumentenmanagementsystem

1. W menu gtbwnym Dokument / Nowy wybierz polecenie Nowy dokument. Otwiera sie okno
wprowadzajgce nowy dokument:
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2. Typ dokumentu: z listy Typ dokumentu wybierz wtasciwy program, w tym przypadku twogj
edytor tekstu. Z pola Plik wzorcowy mozesz wybra¢ plik wzoru dla nowego pisma.

3. Ustalanie atrybutow dokumentu: wprowadz tresciwie brzmigcg Nazwe, wybierz z listy Projekt i
ustal wszystkie wazne dla ciebie atrybuty. W celu opracowania list wyboru mozesz klikngé na
przycisk Przyporzadkowanie dokumentu.

4. Prosze klikng¢ na OK. Plik wzorcowy — o ile zostat wybrany — jest kopiowany i rozpoczyna sie
edycja tekstu. Mozesz sporzadzi¢, wydrukowa¢ i zachowac pismo, nazwa pliku jest juz
nadana.
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Oferta na Office Manager

Szanowny Fanie

Z checig przedstawiamy Panu nasze rozwigzanie DMS:

Office Managerjest ogdlnie stosowanym, konfigurowalnym i tatwym w obstudze produktem
DMS5 stuzacym do szybkiego dostepu do dowalnych dokumentow Windows, Wspomaga on
nadawanie atrybutdw, przyporzadkowanie do projektéw, grup, klientdw, itd.) oraz
indeksowanie tekstu pelnego dokumentow.
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5. Mozesz teraz jeszcze zarejestrowac zadanie / czynnos$¢ dla siebie i dla twoich kolegow. W tym
celu prosze wybra¢ w Menu gtéwnym Widok polecenie Zadanie i klikng¢ na

l? Tabela zadari: Saukaj wezysthie 4 zadania, 1 zaznaczonse
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6. Jesli chcesz pdzniej korzysta¢ z tego pisma, wprowadz wyszukiwane atrybuty wprost do pél
wyszukiwania umieszczonych w pierwszym rzedzie (pola wprowadzania powyzej tabeli

dokumentu):
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Wwiprowad? dane do pél wmszukiwania, aby fitowac tabelg dokumentdw

Jesdli np. podajesz nazwe Projektu, w tabeli zostang pokazane wszystkie dokumenty tego
Projektu (pisma, tabele, rysunki, i tym podobne). Podwdjne klikniecie na pismo rozpoczyna na
nowo edycje tekstu i automatycznie otwiera dane pismo.

Mozesz rowniez:

Sporzadzaé wzory dla nowych dokumentéw

Skanowaé dokumenty papierowe

Importowac pliki i e-maile za pomocg Drag &Drop
Przejmowac z przegladarki adresy internetowe
Nadzorowac¢ foldery i przejmowaé nowe pliki dokumentowe
Importowac cate struktury folderowe



