} OFFICEMANAGER

Zarz Qd zanie we I'Sj ami Dokumentenmanagementsystem

Office-Manager moze dowolnie administrowa¢ wieloma wersjami jednego dokumentu. Jesli chcesz
archiwizowac aktualny stan danego dokumentu, wybierz z menu Dokument polecenie Archiwizuj
wersje. W pole Nazwa wprowadz krotki opis stanu wers;ji i kliknij na OK. Plik dokumentu jest
kopiowany i rozszerzana jest lista wersji plikbw. R6zne wersje znajdziesz we Witasciwosciach
dokumentu na stronie Wersje.

Jesli na przyktad przerabiasz Cennik, mozesz archiwizowac stary cennik jako stan wersji:
Archiwizacja wersji dokumentu

1. Prosze zaznaczy¢ dokument w tabeli i wybra¢ z menu Dokument polecenie Archiwizuj
wersje #] . Otwierane jest okno dialogowe ,Wersja dokumentu”.

Wersja dokumentu

Ogdlne | potatki
Mazwa
Cennik Pakiet promocyiny, byt wazny do 30.07.2010
Mazwa pliku
Lij
Ochrona przed zapisem [Jkompresia pliku dokumentu
Dokurnent Wersja
Sporzadzono b Przez
of oF [ﬂ Anuluj ] [@ Pornoc

2. W pole Nazwa wprowadz tresciwie brzmigcy opis. Nazwa pliku jest z reguty przydzielana
automatycznie. Ale mozesz takze klikng¢ na ikone Przeszukaj ““ i wyznaczy¢ nazwe pliku.

3. Odznacz pola opcji Ochrona przed zapisem, aby zarchiwizowane piliki byty chronione przed
zmianami i Kompresja pliku dokumentu, aby zaoszczedzi¢ miejsce przechowywania.

Nastepujgce dane sq ustalane automatycznie:

Dokument: numer identyfikacji dokumentu gtéwnego, do ktérego nalezy dana wersja.
Wersja: wszystkie wersje dokumentu sg numerowane rosngco od 1.

Sporzadzono: data i godzina archiwizacji danej wersji dokumentu.

Przez: pole to zawiera nazwe uzytkownika, ktory zarchiwizowat tg wersje.

4. Kiliknij na OK, aby sporzadzi¢ nowg wersje dokumentu.



Otwieranie wersji dokumentu

1. Prosze odznaczy¢ w tabeli dokument i wybraé w Menu Dokument polecenie
Wiasciwosci [2, Otwierany jest dialog ,Opracowany zbiér danych”. Na stronie rejestru otworz
Wersje:

Opracownany zbior, danych 225, sporzadzono 2009-10-18 przez Uzytkownik

Opis
Typ dokumentu |Adobe Acrobat Document W | Skakus |Nc-rma| w |
Klient | b | Mazwa |Pakjet promocyjny-cennik |

[ Przyvporzgdkowanie dokumentu ]

Projekt |OM w | Grupa |Marketin-;'l,Cennik w |

Plik Eodglqd| Wersie |Zac|ania Mokatki | Protokst | Inne

Wersia Mazwa Sporzgdzono Whasciciel i

-

Cennik Pakiet promocyiny, byt wazny do 30.07,2010|2010-09-05 17:21:50  |Uzytkownik

|#| Archivizuj wersie...
14 Wasciwosdi...

I Otwidrz
|2 Podglad

W Usuiy
9 Parmoc

< | b4

J Gk [% &nuhj ]’9 Piomoc ]

2. Dwukrotnie kliknij na pozadang wersje dokumentu w celu zatadowania do programu
zastosowania, lub kliknij za pomocag prawego klawisza myszki na rejestr w celu otwarcia
lokalnego menu:

Archiwizuj wersje: sporzadzanie nowej wersji dokumentu.
Wiasciwosci: edycja wlasciwosci zaznaczonej wersiji.

Otworz: zatadowanie do programu zastosowania.

Podglad: zatadowanie wersji dokumentu do programu podgladu.

Usun: usuwanie zaznaczonej wersji dokumentu.

Wskazowka: jeSli chcesz zarzadzac istniejgcymi plikami jako wersjami jednego dokumentu,
mozesz te pliki przejg¢ z Explorer przez Drag&Drop do powyzej przedstawionej tabeli.



