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1.
Do czego służy program KORESPONDENCJA?

Program KORESPONDENCJA, który Państwu prezentujemy ma za zadanie zarządzanie obiegiem przesyłek pocztowych wewnątrz dużych przedsiębiorstw i biur. Usprawnia charakterystyczne dla kancelarii i sekretariatów procesy ewidencji, śledzenia i zarządzania informacją. Dzięki niemu zautomatyzowana zostaje rejestracja, wyszukiwanie i przekazywanie przesyłek, a także ich taryfikacja i śledzenie obiegu dokumentów.

Pozwala on na:

· szybkie wyszukiwanie wybranej przesyłki za pomocą różnych kryteriów,

· autoryzację przekazanych przesyłek,

· prowadzenie rejestru przesyłek poleconych,

· prowadzenie księgi spraw,

· prowadzenie statystyki i finansów.

Program przewiduje trzystopniową hierarchię przepływu przesyłek:

Kancelaria Ogólna <->  Dział <->  Adresat / lub Nadawca.

1.
Kancelaria Ogólna /KO/ jest jedynym miejscem wejścia i wyjścia poczty poza system.

2.
W Działach /D/ rozdysponowuje się pocztę i w razie potrzeby, np. w celu określenia Adresata, wstępnie przegląda zostaje treść listów.

3.
Adresat /A/ lub Nadawca /N/ są to osoby bądź grupy osób odpowiedzialnych za przeczytanie i załatwienie korespondencji przychodzącej oraz przygotowanie lub zadysponowanie poczty wychodzącej.

Poczta wchodząca jest rejestrowana w KO, następnie przekazywana do D, gdzie muszą być dopisane dalsze dane, by ostatecznie trafić do adresata.

Poczta wychodząca przebywa drogę odwrotną: od A przechodzi do D (gdzie dopisywane są kolejne dane) następnie zostaje przekazana do KO, która wysyła pocztę poza instytucję.

2.
Jak posługiwać się programem?

2.1

Uruchomienie programu

Program wywoływany jest z ikony.
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Po jej wywołaniu, na ekranie monitora ukaże się okno z prośbą o podanie nazwy działu oraz hasła. Po wpisaniu prawidłowych informacji i wciśnięciu przycisku <OK>, ukaże się Menu Główne zawierające podstawowe funkcje:
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Do menu głównego należy powrócić po wywołaniu i zakończeniu każdej kolejnej operacji w oknach. Oto przykładowe opcje menu
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2.2

Ogólne zasady posługiwania się programem

Z menu głównego, które ukaże się na początku, można wybrać następujące funkcje:

[image: image13.png]Przesytki Rapoty Wysptka Rejestry Sprawy Finanse Adresaci Wyszukiwanie |nne




Obsługę programu umożliwiają funkcje, które są w nim zawarte. Każdy z punktów menu zawiera swoje podpunkty, a one z kolei mogą zawierać kolejną grupę podpunktów. 

Środkowa część ekranu przeznaczona jest na informację merytoryczną. Jest to również miejsce do wprowadzania danych. 

Jeśli na ekranie znajduje się menu, wówczas jedna z liter każdej nazwy jest wyróżniona. Poprzez wciśnięcie na klawiaturze klawisza ALT+(wyróżniona litera) dokonuje się wyboru tej funkcji. Operację tę można również wykonać myszką poprzez najechanie znacznikiem na żądaną opcję i naciśnięcie jej lewego klawisza.

Do bezpośredniego wprowadzania danych wykorzystuje się pola. Najczęściej spotykany typ pola, to pole do wpisywania znaków z klawiatury, wyróżnione barwą tła. Wprowadzanie danych do tego pola jest bardzo proste i ogranicza się do podstawowych operacji, jakie można wykonać na tekście. Przyciśnięcie klawisza na klawiaturze powoduje wprowadzenie znaku w miejscu, które pokazuje kursor. W przypadku wpisywania nowego tekstu, nie trzeba dbać o wybór miejsca, w które należy wpisywać dane, ponieważ kursor pola ustawia się automatycznie w odpowiednim miejscu. Po wyjściu z pola automatycznie poprawiana jest również pozycja tekstu.

W przypadku zmiany istniejącego już zapisu, można posłużyć się kilkoma dodatkowymi operacjami ułatwiającymi edycję. Istnieje możliwość dopisania nowego tekstu poprzez rozsunięcie wcześniejszego lub na istniejącym tekście pisania nowego. W razie potrzeby usunięcia tylko zbędnego znaku, należy ustawić na nim kursor i przycisnąć klawisz DELETE lub przesunąć kursor za literę, która wymaga wykasowania i nacisnąć klawisz BACKSPACE.

Wprowadzanie danych wiąże się z obsługą okien zawierających kilka lub kilkanaście pól. Pomiędzy polami można przełączać się przyciskając strzałki na klawiaturze. Wciśnięcie klawisza TAB, bądź klawisza ENTER również spowoduje przesunięcie kursora do następnego pola. Szczegółowy opis przechodzenia z pola do pola i przypadków, kiedy jest to wymagane, zawarty został w opisie pól. Wyjście z pola nie zawsze jest możliwe. Na przykład, przy błędnym podaniu nazwy Działu program nie pozwoli na opuszczenie pola, dopóki użytkownik nie poda poprawnej nazwy. Ma to związek ze sprawdzaniem poprawności danych. 

3.
Menu Przesyłki

Funkcja ta służy do obsługi przesyłek przychodzących, wychodzących i poleconych oraz obsługi wysyłki przesyłek i ustawień programu. Po wybraniu menu Przesyłki rozwija się lista kilku możliwości do wyboru. Niektóre z tych punktów są niedostępne dla KO, a inne dla poszczególnych Działów.

3.1

Przesyłki przychodzące

Uaktywnienie tej opcji programu powoduje wyświetlenie okna Przesyłki przychodzące {wg pola Numer dziennika} rok 1998. W górze ekranu widoczne jest menu System i Edycja. W menu System zawarte są między innymi takie opcje, jakie aktualnie aktywne przyciski znajdują się w dole ekranu. Istnieje również możliwość wydrukowania etykiety listowej z danymi adresata i nadawcy. Natomiast menu Edycja pozwala przeprowadzać na rekordach takie operacje, jak np. kopiowanie rekordu. Opcja ‘Kopie przesyłek’ pozwala stworzyć jednorazowo do dziesięciu kopii przesyłki aktualnie wybranej. Każdą kopię można przesłać do innego działu lub zadekretować do różnych pracowników. Ekran ten zawiera takie zakładki, jak: ‘Opis’, ‘Lista przesyłek’, ‘Obieg przesyłki’, ‘Odpowiedź ustna’ (dostępna tylko dla działów).
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Jeżeli do kancelarii ogólnej przyszły przesyłki zaadresowane do konkretnego działu, wówczas powinny być one tam przekazane. Obsługę przekazu opisano w rozdziale „Przekaz przesyłek”.

3.1.1
Dodanie nowej przesyłki

W celu dodania nowej przesyłki dostarczonej do biura, należy uaktywnić opcję „Przesyłki przychodzące”, a następnie wybrać przycisk

[image: image15.png]


 lub z menu System wybrać opcję „Nowy”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+N. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski.

[image: image16.png]rzychodzace (wg pola Numer dziennika) rok 1998

Litapraes [ Oieaprzes |y Odpusna
Altualvie w [AK Nr kancelayiny |0 | Ny deionnikal| 0/ 0

Lista Daiat ] Jexc Data wptywa 03071555 - Numer Kopi o
Tio. fodzaiorzes ] |11 >> Jistmieiscony N przesyhil |
Do kogo | |

Nodawca | |
Uiica | | T Zaznaczono ab
omers ||

Dota isma | || Wymagany tomin odp.| | I Odpowieds
o e ||
Lista__ Dokietacia ] | [

(sta N rejest | [ [ e | » | &

Ml4\< » v a8 e ) = ] x





Na ekranie znajdują się pola, w które informacja jest wpisywana automatycznie, ponieważ są one niedostępne dla użytkownika. Do tych pól należą: ‘Aktualnie w:’- podaje dział w którym aktualnie znajduje się użytkownik, ‘Nr kancelaryjny’, ‘Nr dziennika’. Pozostałe pola należy wypełnić. W takich polach, jak ‘Dział’, ‘Rodzaj przesyłki’, ‘Znak sprawy’, ‘Zadekretowano do’, ‘Nr rejestru’ można skorzystać z podpowiedzi „klikając” kwadracik [image: image17.png]


, znajdujący się obok lub wciskając klawisz F2. Lista uaktywni się również, gdy wpisane zostaną niewłaściwe dane. W polu ‘Data wpływu’ zostanie wprowadzona data systemowa. Kancelaria Ogólna nie ma dostępu do wpisywania: ‘Wymaganego terminu odp.’, ‘Znaku sprawy’, ‘Zadekretowano do’, ‘Nr rejestru’. Określoną przesyłkę przychodzącą zarejestrowaną w Dziale, można od razu zadekretować do określonej osoby lub przekazać do innego Działu. Jedna przesyłka może być przypisana do kilku rejestrów, które widoczne są w rozwijanym oknie. Wprowadzone dane zapisujemy przyciskiem
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. Pojawi się wówczas ekran z informacją, pod jakim numerem kancelaryjnym i dziennika zapisano przesyłkę. Następnie, aby wyjść z edycji, należy wcisnąć przycisk
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 i potwierdzić decyzję.

3.1.2
Modyfikacja przesyłki

W celu modyfikacji zmian, jakie zaszły w danej przesyłce dostarczonej wcześniej do biura, należy uaktywnić opcję „Przesyłki przychodzące”, a następnie wybrać przycisk
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 lub z menu System wybrać opcję „Modyfikuj”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+O. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski.
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Obsługa poszczególnych pól pokrywa się z omówioną obsługą pól w rozdziale: Dodanie nowej przesyłki. Można skorzystać z podpowiedzi w polach, przy których znajduje się kwadracik [image: image22.png]


. Te same pola są niedostępne dla Kancelarii Ogólnej. Po zmodyfikowaniu danych, zapisujemy zmiany przyciskiem
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. Pojawi się wówczas zapytanie, czy na pewno zapisać zmiany. Wybranie odpowiedzi twierdzącej powoduje wyjście z edycji.

3.1.3
Przeglądanie przesyłek

Istnieje kilka sposobów przeglądania przesyłek. Jednym z nich jest wykorzystanie klawiszów strzałek znajdujących się w dole ekranu

[image: image24.png]


 lub odpowiadających im opcji menu System ‘Pierwsza przesyłka’, ‘Poprzednia przesyłka’, ‘Następna przesyłka’, ‘Ostatnia przesyłka’. Innym sposobem przeglądania jest przejście na zakładkę ‘Lista przes.’, która pozwala zobaczyć listę wszystkich przesyłek zapisanych w KO lub Dziale. Ukaże się wówczas ekran ze wszystkimi wprowadzonymi przesyłkami.
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Istnieje możliwość ustalenia kolejności przeglądania. Po rozwinięciu się listy, należy wybrać żądane pole.
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Na zakładce ‘Obieg przes.’ można prześledzić drogę przesyłki, zanim dotarła do adresata. Jeśli wybrano konkretną przesyłkę do skontrolowania jej obiegu i znany jest choć jeden z parametrów, wówczas należy skorzystać z przycisku:
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. Ukaże się ekran, gdzie wprowadza się szukaną daną i zaznacza, w którym polu system ma jej poszukiwać.

[image: image28.png]] Wyszukai przesyhke przychodzaca

B —
Szukaiw pol [rume dzornia _[]

‘ < Szukai 3¢ Anului





Przycisk <Szukaj> uaktywnia proces wyszukiwania. Jeśli dana przesyłka znajduje się w bazie, jej dane ukażą się na ekranie, w przeciwnym wypadku zostanie wyświetlony stosowny komunikat.

3.1.4
 Usunięcie przesyłki

Jeżeli dana przesyłka z określonych powodów jest już nieaktualna, wówczas można ją usunąć wybierając przycisk
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 lub z menu System opcję ‘Usuń’, ewentualnie wciskając kombinację klawiszy Ctrl+U. Przed całkowitym skasowaniem danych System wystosowuje zapytanie CZY NA PEWNO USUNĄĆ? oraz dwie odpowiedzi do wyboru. Po wybraniu odpowiedzi twierdzącej, dane zostaną usunięte.

3.1.5 Dokumenty zeskanowane

Przy rejestracji etykiety dokumentu można zeskanować lub dołączyć dokument zeskanowany. Aby zeskanować dokument należy wybrać z menu głównego polecenie System, a następnie „Skanuj pismo” lub nacisnąć przycisk na ekranie.

[image: image217.png]


Jeżeli istnieje potrzeba dołączenia dokumentu wcześniej zeskanowanego, należy wybrać z menu głównego polecenie System, a następnie „Dołącz pismo”. 

[image: image218.png]


W celu obejrzenia zeskanowanego dokumentu trzeba wybrać z menu polecenie System, a następnie „Oglądaj pismo” lub nacisnąć przycisk na ekranie.

[image: image219.png]


Chcąc wydrukować zeskanowany dokument, należy wybrać z menu System opcję „Drukuj pismo” lub nacisnąć na przycisk umieszczony na ekranie.

3.1.6 Zamknięcie okna przesyłek

Po zakończeniu rejestracji przesyłek, należy opuścić ten ekran i powrócić do menu głównego. Operację tę wykonuje się „klikając” przycisk

[image: image30.png]


 lub wybierając z menu System opcję „Zamknij okno”.

3.1.7
 Zakładka ‘Odpowiedź ustna’

Zakładka ‘Odpowiedź ustna’ dostępna jest tylko dla Działów. Korzystając z przycisków użytkownik może:

1 [image: image31.png]


 Wprowadzić odpowiedź ustną, która została udzielona na daną przesyłkę. Po wypełnieniu dostępnych pól należy zapisać wprowadzone dane. 

2 [image: image32.png]


 Jeśli udzielona odpowiedź uległa zmianie, wówczas należy ją zmodyfikować. Po dokonaniu żądanych zmian, zapisuje się je i zatwierdza. 

3 [image: image33.png]


 Jeśli odpowiedź na daną przesyłkę została z jakichś powodów anulowana, można ją usunąć.

4 [image: image34.png]


 Zamknięcie tej zakładki powoduje powrót do menu głównego.

3.1.8 Inne funkcje menu przycisków 

[image: image220.png]



 Przekazanie przesyłek do innego działu 

[image: image221.png]



 Wyszukiwanie przesyłek przychodzących


Przełączenie do okna rejestracji przesyłek wychodzących

3.2

Przesyłki wychodzące

Uaktywnienie tej opcji programu powoduje wyświetlenie okna Przesyłki wychodzące {wg pola Numer dziennika} rok 1998. W górze ekranu widoczne jest menu System i Edycja. W menu System zawarte są między innymi takie opcje, jakie aktualnie aktywne przyciski znajdują się w dole ekranu. Istnieje również możliwość wydrukowania etykiety listowej z danymi adresata i nadawcy. Natomiast menu Edycja pozwala przeprowadzać na rekordach takie operacje, jak np. kopiowanie rekordu. Opcja ‘Kopie przesyłek’ pozwala stworzyć jednorazowo do dziesięciu kopii przesyłki aktualnie wybranej. Każdą kopię można przesłać do innego działu. Ekran ten zawiera takie zakładki, jak: ‘Opis’, ‘Lista’, ‘Odpowiedź’ (dostępna tylko dla działu).
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3.2.1
 Dodanie nowej przesyłki

W celu dodania nowej przesyłki wychodzącej z biura, należy uaktywnić opcję „Przesyłki wychodzące”, a następnie wybrać przycisk

[image: image36.png]


 lub z menu System wybrać opcję „Nowy”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+N. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski.
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Na ekranie znajdują się pola, w które informacja jest wpisywana automatycznie, ponieważ są one niedostępne dla użytkownika. Do tych pól należą: ‘Aktualnie w:’ gdzie podany jest dział, w którym aktualnie znajduje się użytkownik i ‘Nr dziennika’. Pozostałe pola należy wypełnić. W takich polach, jak ‘Dział’, ‘Rodzaj przesyłki’, ‘Znak sprawy’, ‘Nr rejestru’ można skorzystać z podpowiedzi „klikając” kwadracik [image: image38.png]


, znajdujący się obok lub wciskając klawisz F2. Lista uaktywni się również, gdy wpisane zostaną niewłaściwe dane. W polu ‘Data wpływu’ zostanie wprowadzona data systemowa. Kancelaria Ogólna nie ma dostępu do wpisywania: ‘Wymaganego terminu odp.’, ‘Znaku sprawy’, ‘Zadekretowano do’, ‘Nr rejestru’. Określoną przesyłkę przychodzącą zarejestrowaną w Dziale można od razu zadekretować do określonej osoby lub przekazać do innego Działu. Istnieje możliwość przypisania jednej przesyłki do kilku rejestrów, które widoczne są w rozwijanym oknie. Wprowadzone dane zapisuje się przyciskiem:

[image: image39.png]


. Pojawi się wówczas ekran z wiadomością, pod jakim numerem kancelaryjnym i dziennika zapisano przesyłkę. Wyjście z edycji możliwe jest po wciśnięciu przycisku:

[image: image40.png]


 Następnie należy potwierdzić decyzję.

3.2.2
 Modyfikacja przesyłki

W celu dokonania zmian w danej przesyłce wysyłanej z biura, należy uaktywnić opcję „Przesyłki wychodzące”, a następnie wybrać przycisk
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 lub z menu System wybrać opcję „Modyfikuj”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+O. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski.
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Obsługa poszczególnych pól pokrywa się z omówioną obsługą pól w rozdziale: Dodanie nowej przesyłki. Można skorzystać z podpowiedzi w polach, przy których znajduje się kwadracik [image: image43.png]


. Te same pola są niedostępne dla Kancelarii Ogólnej. Po zmodyfikowaniu danych, zapisuje się zmiany przyciskiem

[image: image44.png]


. Pojawi się wówczas zapytanie, czy na pewno zapisać zmiany. Wybranie odpowiedzi twierdzącej powoduje wyjście z edycji.

3.2.3
 Przeglądanie przesyłek

Istnieje kilka sposobów przeglądania przesyłek. Jednym z nich jest wykorzystanie klawiszów strzałek znajdujących się w dole ekranu

[image: image45.png]


 lub odpowiadających im opcji menu System ‘Pierwsza przesyłka’, ‘Poprzednia przesyłka’, ‘Następna przesyłka’, ‘Ostatnia przesyłka’. Innym sposobem przeglądania jest przejście na zakładkę ‘Lista przes.’, która pozwala zobaczyć listę wszystkich przesyłek zapisanych w KO lub Dziale. Ukaże się wówczas ekran ze wszystkimi wprowadzonymi przesyłkami.
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Istnieje możliwość ustalenia kolejności przeglądania. Po rozwinięciu się listy można dokonać wyboru żądanego pola.
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Jeśli konkretna przesyłka ma być przejrzana i znany jest choć jeden z jej parametrów, wówczas wybrać należy przycisk:

[image: image48.png]


. Ukaże się ekran, gdzie należy wprowadzić szukaną daną i zaznaczyć, w którym polu system ma jej poszukiwać.
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Przycisk <Szukaj> uaktywnia proces wyszukiwania. Jeśli dana przesyłka znajduje się w bazie, jej dane ukażą się na ekranie. W przeciwnym wypadku zostanie wyświetlony stosowny komunikat.

3.2.4
 Usunięcie przesyłki

Jeżeli dana przesyłka z określonych powodów jest już nieaktualna, wówczas można ją usunąć wybierając przycisk
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 lub z menu System opcję ‘Usuń’, ewentualnie wciskając kombinację klawiszy Ctrl+U. Przed całkowitym skasowaniem danych System wystosowuje zapytanie CZY NA PEWNO USUNĄĆ? oraz dwie odpowiedzi do wyboru. Po wybraniu odpowiedzi twierdzącej, dane zostaną usunięte.

3.2.5
 Zamknięcie okna przesyłek

Jeżeli rejestracja przesyłek została zakończona, należy opuścić ten ekran i powrócić do menu głównego. Operację tą wykonuje się po „kliknięciu” przycisku:

[image: image51.png]


 lub po wybraniu z menu System opcji „Zamknij okno”.

3.2.6
 Zakładka ‘Odpowiedź’

Zakładka ‘Odpowiedź’ dostępna jest tylko dla Działów. Korzystając z przycisków użytkownik może:

1 [image: image52.png]


 Obejrzeć dane przesyłki, na którą została udzielona odpowiedź.

2 [image: image53.png]


 Zamknięcie tej zakładki powoduje powrót do menu głównego.

3.2.7 Inne funkcje menu przycisków 

Przekazanie przesyłek do innego działu lub kancelarii ogólnej 

Wyszukiwanie przesyłek wychodzących

Przełączenie do okna rejestracji przesyłek przychodzących

3.3

Taryfikacja i wysyłka

3.3.1

Przesyłek poleconych

Funkcja ta jest dostępna tylko dla Kancelarii Ogólnej. Umożliwia ona poprawę błędów oraz rejestrację wszystkich przesyłek poleconych wychodzących z KO. 

Wychodzącą przesyłkę poleconą należy najpierw taryfikować, następnie zarejestrować numery przesyłek, a dopiero na końcu wydrukować można książkę przesyłek.

Po uruchomieniu funkcji uaktywnia się okno, w którym na zakładce ‘Szczegóły’ można wykonać następujące operacje:

1.[image: image54.png]


 Przeglądać poszczególne przesyłki posługując się przyciskami ze strzałkami

2.[image: image55.png]


 Jeżeli wyszukiwana jest przesyłka od konkretnego działu, wówczas można ją znaleźć wpisując potrzebne dane i zatwierdzić przyciskiem <OK>.

3. W celu wysłania przesyłki należy wprowadzić datę wysłania i ewentualnie informacje w innych dostępnych polach. Jeżeli przy jakimś polu znajduje się kwadracik [image: image56.png]


 oznacza to, że po jego naciśnięciu rozwinie się lista (można również wcisnąć klawisz F2). Pojawi się ona także wówczas, gdy wpisane i zatwierdzone zostaną niewłaściwe dane. Na dole ekranu znajduje się przycisk służący do zapisania wprowadzonych informacji.

[image: image57.png]



4. Przyciskami ze strzałkami w dolnej części ekranu wybrać należy pozycję, której dane mają być usunięte, przyciska się odpowiedni przycisk

[image: image58.png]


. Wówczas ukaże się okno z zapytaniem CZY NA PEWNO CHCESZ USUNĄĆ? Należy wybrać odpowiednią odpowiedź.

5.[image: image59.png]


 Zamknięcie okna taryfikacji powoduje powrót do menu głównego.

Zakładka ‘Lista’ pozwala zobaczyć listę wszystkich przesyłek poleconych do taryfikacji. Wskazanie żądanej przesyłki i przejście na zakładkę ‘Szczegóły’ umożliwi obejrzenie danych tej właśnie przesyłki.
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3.3.2

Przesyłek zwykłych

Uaktywnienie tej opcji programu powoduje wyświetlenie okna Taryfikacja przesyłek zwykłych - funkcji dostępnej tylko dla KO. W górze ekranu widoczne jest menu System System i Edycja. W menu System zawarte są między innymi takie opcje, jakie aktualnie aktywne przyciski znajdują się w dole ekranu. Natomiast menu Edycja pozwala przeprowadzać na rekordach takie operacje, jak np. kopiowanie rekordu. Opcja ta zawiera takie zakładki, jak: Szczegóły, Lista.
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3.3.2.1
 Zatwierdzenie wysłania

Na zakładce ‘Szczegóły’ zapisuje się wysłanie przesyłki. Najpierw ustalić należy wagę przesyłki, wybierając przycisk

[image: image62.png]


, która uaktywnia ekran ułatwiający obliczenie taryfy.
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Pierwszą rzeczą, którą należy wykonać jest wybranie z listy rodzaju przesyłki, potem ustalenie miejscowości, do której ma być wysłana i wpisanie jej wagi. Po wprowadzeniu danych wybrać należy przycisk <Oblicz>. Po powrocie do okna taryfikacji, w konkretne pola zostaną wprowadzone odpowiednie dane. Pozostaje wprowadzenie daty wysłania i zatwierdzenie danych przyciskiem. 
[image: image64.png]



3.3.3

Przeglądanie przesyłek

Istnieje kilka sposobów przeglądania przesyłek. Jednym z nich jest wykorzystanie klawiszów strzałek znajdujących się w dole ekranu

[image: image65.png]


 lub odpowiadających im opcji menu System ‘Pierwsza przesyłka’, ‘Poprzednia przesyłka’, ‘Następna przesyłka’, ‘Ostatnia przesyłka’. Innym sposobem przeglądania jest przejście na zakładkę ‘Lista przes.’, która pozwala zobaczyć listę wszystkich przesyłek zapisanych w KO lub Dziale. Ukaże się wówczas ekran ze wszystkimi wprowadzonymi przesyłkami.
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Przy przeglądaniu przesyłki konkretnego działu, wybrać należy przycisk

[image: image67.png]


. Ukaże się wówczas ekran, gdzie należy wprowadzić szukany dział
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Przycisk <OK> uaktywnia proces wyszukiwania. Jeśli dana przesyłka znajduje się w bazie, jej dane ukażą się na ekranie. W przeciwnym wypadku zostanie wyświetlony stosowny komunikat.

3.3.4
 Usunięcie przesyłki

Jeżeli dana przesyłka z określonych przyczyn jest nieaktualna, wówczas można ją usunąć wybierając przycisk:

[image: image69.png]


 lub z menu System opcję ‘Usuń’, ewentualnie wciskając kombinację klawiszy Ctrl+U. Przed całkowitym skasowaniem danych System wystosuje zapytanie CZY NA PEWNO CHCESZ USUNĄĆ PRZESYŁKĘ? oraz dwie odpowiedzi do wyboru. Po wybraniu odpowiedzi twierdzącej, dane zostaną usunięte.

3.3.5
 Zamknięcie okna przesyłek

Po zakończonej rejestracji wysyłki przesyłek należy opuścić ten ekran i powrócić do menu głównego. Operację tą wykonuje się po „kliknięciu” przycisku:

[image: image70.png]


 lub wybierając z menu System opcję „Zamknij okno”.

3.4

Książka listów poleconych

Funkcja ‘Książka listów poleconych’ udostępnia wydrukowanie wszystkich przesyłek poleconych, przygotowanych do wysłania.
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Po jej wywołaniu należy wpisać datę wysłania przesyłki i wydrukować książkę na drukarce przyciskiem:

[image: image72.png]


 albo wyświetlić na monitorze:

[image: image73.png]


. Po wydrukowaniu książki ukaże się pytanie: CZY DRUKUJESZ JESZCZE RAZ? Jeśli została wybrana odpowiedź NIE, na ekranie ukaże się zapytanie CZY TO JEST WYDRUK OSTATECZNY? Odpowiedź TAK spowoduje zapisanie do tego wydruku do książki.

3.5

Książka listów poleconych

Po zarejestrowaniu wysłania przesyłek, można wydrukować książkę pism zwykłych na dany dzień.
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W tym celu wpisać należy datę wysłania i wybrać przycisk:

[image: image75.png]


 jeżeli istnieje potrzeba wydruku na drukarce lub przycisk

[image: image76.png]


 jeżeli wydruk ma się pojawić na ekranie.

3.5.1

Wydruk książki pism wychodzących

Po zarejestrowaniu wysłania przesyłek, można wydrukować książkę pism na dany dzień.
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Rys. 3.3.1. Wydruk książki pism wychodzących

Wpisać należy datę wysłania i wybrać przycisk:

[image: image78.png]


 jeżeli istnieje potrzeba wydruku na drukarce lub przycisk:

[image: image79.png]


 jeżeli wydruk ma się pojawić na ekranie.

3.6

Rejestracja ‘R’ listów poleconych

Nadawanie numerów zapisanym przesyłkom odbywa się po wywołaniu funkcji ‘Rejestracja ‘R’ listów poleconych’. Na ekranie ukaże się wówczas okno, gdzie należy wpisać numery podanym przesyłkom.
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Po „kliknięciu” na odpowiednie przyciski można:

1. [image: image81.png]


 Obejrzeć pełny opis aktualnie podświetlonej przesyłki.

2. [image: image82.png]


 Zapisać wprowadzone dane.

3. [image: image83.png]


 Automatycznie wprowadzić numery przesyłek dla podanego zakresu, zaczynając od numeru, jaki przesyłki otrzymały na poczcie.
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3.7

Przekaz przesyłek

Funkcja ‘Przekaz przesyłek’ jest dostępna zarówno dla Kancelarii Ogólnej jak i dla Działów. Z tą tylko różnicą, że KO może skorzystać z przesłania przesyłek do działów. Do pracownika i do KO mogą przekazywać tylko działy.
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Kancelaria Ogólna po zarejestrowaniu przesyłek przychodzących musi przesłać je do odpowiednich działów. W przypadku, gdy przesyłka trafiła do niewłaściwego działu, dział ten może ją przekazać dalej. Jeśli przesyłka jest zadekretowana do danego pracownika, należy w odpowiednim polu wpisać jego nazwisko. Kwadraciki [image: image86.png]


 znajdujące się przy niektórych polach, rozwijają listę (wykonać to można również przy użyciu klawisza F2). Jeżeli wprowadzone dane okażą się niewłaściwe, lista rozwinie się sama. Przyciski w dole ekranu dają możliwość:

1.[image: image87.png]


 Wydrukowania danych przesyłek na drukarce.

2.[image: image88.png]


 Podglądu wydruku na monitorze.

3.[image: image89.png]


 Przekazu przesyłek do wybranego działu.

4.[image: image90.png]


 Zamknięcie okna przekazu i powrót do menu głównego.

Jeżeli dział wysyła przesyłkę do kancelarii, może wysłać przesyłkę z konkretnego dnia lub wybrane. Po zaznaczeniu opcji ‘wybrana’ uaktywnia się ekran ze wszystkimi przesyłkami, wówczas można:

1 [image: image91.png]


 Zaznaczyć aktualnie podświetloną przesyłkę lub ją odznaczyć.

2 [image: image92.png]


 Zaznaczyć wszystkie wyświetlone przesyłki.

3 [image: image93.png]


 Odznaczyć wszystkie wyświetlone przesyłki.

4 [image: image94.png]


 Powrócić do ekranu Przekaz przesyłek ...  -> ...
3.8

Zmiana działu

Po wybraniu tej funkcji z menu Przesyłki ukaże się okienko jak przy logowaniu. Należy wpisać użytkownika i odpowiednie hasło, a następnie wcisnąć przycisk <OK>. 

3.9

Wyjście.

 Jeżeli wybrany zostanie punkt menu Przesyłki - ‘Wyjście z programu’, przed ostatecznym opuszczeniem programu, pojawi się zapytanie 
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Po wybraniu właściwej odpowiedzi można opuścić program lub nie.

4.
Raporty

Używając funkcji Raporty można uzyskać wyświetlenie na ekranie lub wydruk na drukarce zestawienia wszystkich przesyłek przychodzących i wychodzących z Działów i Kancelarii. Po uruchomieniu tego punktu ukazuje się lista możliwości do wyboru. Po wybraniu każdej z tych możliwości pokazuje się okienko, w którym musimy wpisać określony termin.

4.1

Dziennik pism przychodzących

Funkcja ta służy do wydruku przesyłek przychodzących według numeru dziennika. Po jej wywołaniu ukazuje się okno, w którym należy podać żądany numer dziennika od... do... . Następnie po wybraniu jednego z przycisków, można wydrukować dane na drukarce lub ekranie albo powrócić do menu głównego.
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4.2


Dziennik pism wychodzących

Funkcja Dziennik pism wychodzących służy do wydruku przesyłek wychodzących według numeru dziennika. Podobnie jak w przypadku przesyłek przychodzących, po jej wywołaniu ukazuje się okno, w którym należy podać żądany numer dziennika od... do... . Następnie po wybraniu jednego z przycisków, można wydrukować dane na drukarce lub obejrzeć wykaz na ekranie, bądź powrócić do menu głównego.

4.3

Statystyka pism przychodzących

W razie potrzeby wydrukowania zestawienia przesyłek przychodzących, wybrać należy ich termin z podanego zakresu zestawień:

[image: image97.png][7] Przesytki - statystyka
© [Drienne)  [2001.1957

 Miesigozne | 1
C|Okesowe 25071557 - [0 1557
C Bocane [T/

I}





Następnie należy wybrać wydrukowanie danych na drukarce lub na ekranie, albo powrót do menu głównego.

4.4

Statystyka pism wychodzących

Podobnie, jak w przypadku przesyłek wychodzących, użytkownik może uzyskać zestawienie z wybranego zakresu dni, miesięcy lub lat. Następnie należy wybrać jeden z przycisków: wydruk danych na drukarce, pokazanie wykazu na ekranie, powrót do menu głównego.

4.5

Statystyka całej korespondencji

Jeżeli istnieje potrzeba wydrukowania zestawienia całej korespondencji, wybrać należy opcję Statystyka całej korespondencji: Następnie wybiera się jeden z przycisków: wydruk danych na drukarce, pokazanie wykazu na ekranie, powrót do menu głównego.
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Po tej operacji następuje wydrukowanie danych na drukarce lub wyświetlenie ich na ekranie, albo powrót do menu głównego.

4.6

Przesyłki przychodzące przekazane

Dzięki tej funkcji możliwe jest obejrzenie opisów wszystkich przesyłek, które w dniach od... do... przeszły przez KO. Kancelaria może wybrać dział, do którego w podanym zakresie dni przesyłki wysłała (((((( - wybór wszystkich działów ). Dział ma dostęp tylko do przesyłek przysłanych do niego. Po wprowadzeniu wszystkich danych można wybrać jeden z przycisków odpowiedzialnych za wydrukowanie danych na drukarce, podgląd na ekranie bądź opuszczenie okna.

4.7

Przesyłki przychodzące w Dziale

Funkcja ta pozwala na wydrukowanie raportu przesyłek zarejestrowanych w dziale w dniach od... do....Istnieje możliwość wybrania przesyłek zadekretowanych (opcja ta oznacza, że zostaną wyświetlone przesyłki, które były zadekretowane do jakiegoś pracownika) lub niezadekretowanych (opcja ta oznacza, że zostaną wyświetlone przesyłki, które przyszły do całego działu, a nie do określonego pracownika) oraz przycisków wydruku danych na drukarce, na ekranie i oczywiście powrotu do menu głównego.

4.8

Przesyłki wychodzące - dzienne zestawienie

Dzięki tej funkcji można przejrzeć opisy wszystkich przesyłek, które w danym dniu wysłano z KO do działów. Na początku wpisuje się datę wysłania z KO, a potem wybiera jeden z trzech wyżej wymienionych przycisków.

4.9

Przesyłki terminowe przeterminowane

Dzięki tej funkcji można obejrzeć opisy wszystkich przesyłek przeterminowanych, termin odpowiedzi na które zawiera się w dniach od... do... . Kancelaria może wybrać dział, którego przesyłki w podanym zakresie dni chce obejrzeć (((((( - wybór wszystkich działów ). Dział może zobaczyć przesyłki przeterminowane tylko u siebie. Po wprowadzeniu wszystkich danych wybiera się jeden z przycisków wydruku lub powraca do menu głównego.

4.10
Przesyłki terminowe bez odpowiedzi

Dzięki tej funkcji można obejrzeć opisy wszystkich przesyłek bez odpowiedzi, których termin odpowiedzi zawiera się w dniach od... do... . Kancelaria ma prawo wglądu w przesyłki wybranego działu ( w podanym zakresie dni, przy czym((((( oznacza wybór wszystkich działów ). Dział może zobaczyć przesyłki bez odpowiedzi tylko u siebie. Po wprowadzeniu wszystkich danych można wydrukować dane na drukarce, pokazać wykaz na ekranie lub powrócić do menu głównego.

4.11
Przesyłki terminowe statystyka

Dzięki funkcji Statystyka można obejrzeć opisy wszystkich przesyłek przychodzących w okresie od... do... . Kancelaria może wybrać dział, do którego dane przesyłki przyszły (((((( -  wybór wszystkich działów ). Dział może zobaczyć przesyłki bez odpowiedzi tylko u siebie. Po wprowadzeniu wszystkich danych, należy wybrać wydrukowanie danych na drukarce lub na ekranie, albo powrót do menu głównego.

4.12
Przesyłki dekretowane do ...- statystyka

Dzięki tej funkcji można obejrzeć opisy wszystkich przesyłek zadekretowanych z okresu od... do... . Kancelaria ma prawo wglądu w przesyłki wybranego działu ( w podanym zakresie dni, przy czym ((((( oznacza wybór wszystkich działów ). Dział ma dostęp do przesyłek bez odpowiedzi tylko u siebie. Po wprowadzeniu wszystkich danych można wybrać jeden z przycisków wydrukowania danych na drukarce lub na ekranie, albo powrócić do menu głównego.

5.
Rejestry

Funkcja ta jest dostępna tylko dla działów. Umożliwia ona operację na rejestrach. Po jej uaktywnieniu pojawi się kilka opcji do wyboru.

5.1

Rejestry - opis

Funkcja ‘Opis rejestrów’ daje możliwość obejrzenia opisu wszystkich rejestrów na zakładce ‘Lista’ oraz przeglądania po jednym rejestrze przyciskami ze strzałkami.
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5.1.1
 Dodanie nowego rejestru

W celu dodania nowego rejestru należy uaktywnić opcję ‘Rejestry - Opis rejestrów’, a następnie wybrać przycisk:

[image: image100.png]


 lub z menu System wybrać opcję „Nowy”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+N. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski. Po wprowadzeniu niezbędnych danych, zapisuje się rekord przyciskiem:

[image: image101.png]


.

5.1.2

Modyfikacja rejestru

W celu dokonania zmian, jakie zaszły w danym rejestrze, należy uaktywnić opcję ‘Rejestry - Opis rejestru’, a następnie wybrać przycisk:

[image: image102.png]


 lub z menu System wybrać opcję „Modyfikuj”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+O. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski. Wszystkie one obsługiwane są identycznie, jak przy wprowadzaniu nowego rejestru. Po zmodyfikowaniu danych, zapisujemy zmiany przyciskiem:

[image: image103.png]


. Niektórych pól nie można zmodyfikować, jeżeli do danego rejestru podłączone są już przesyłki.

5.1.3

Przeglądanie rejestrów

Istnieje kilka sposobów przeglądania rejestrów. Jeden z nich umożliwiają klawisze strzałek znajdujące się w dole ekranu

[image: image104.png]


 lub odpowiadające im opcje menu System ‘Pierwszy rejestr’, ‘Poprzedni rejestr’, ‘Następny rejestr’, ‘Ostatni rejestr’. Innym sposobem przeglądania jest przejście na zakładkę ‘Lista’, która pozwala zobaczyć listę wszystkich zapisanych rejestrów
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5.1.4

Usunięcie rejestru

Jeżeli dany rejestr z określonych powodów jest już nieaktualny, wówczas można go usunąć wybierając przycisk:

[image: image106.png]


 lub z menu System opcję ‘Usuń’, ewentualnie wciskając kombinację klawiszy Ctrl+U. Jeżeli do danego rejestru podłączona jest korespondencja, wówczas system wyświetli stosowny komunikat i nie usunie rekordu. Przed całkowitym skasowaniem danych System wystosuje zapytanie CZY NA PEWNO CHCESZ USUNĄĆ REJESTR? oraz dwie odpowiedzi do wyboru. Po wybraniu odpowiedzi twierdzącej, dane zostaną usunięte.

5.1.5

Zamknięcie okna rejestrów

Po zakończeniu rejestracji rejestrów, można opuścić ten ekran i powrócić do menu głównego. Operację tę wykonuje się po kliknięciu przycisku:

[image: image107.png]


 lub wybierając z menu System opcję „Zamknij okno”.

5.1.6

Wydruk rejestrów

W celu wydrukowania zestawienia rejestrów, wybiera się przycisk:

[image: image108.png]


 Ukaże się wówczas ekran umożliwiający wydruk na monitorze

[image: image109.png]


 lub drukarce [image: image110.png]


.

[image: image111.png]



Ekran wydruków opuszcza się po wybraniu przycisku:

[image: image112.png]


.

5.2

Rejestry - stan

Obsługa podfunkcji ‘Stan rejestrów’ różni się tym, że tutaj nie można wprowadzić nowego rejestru. Nowa przesyłka łączona jest z wprowadzonym wcześniej rejestrem.
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5.2.1

Dodanie nowego rejestru

W celu dodania nowego rejestru należy uaktywnić opcję ‘Rejestry - Stan rejestrów’, a następnie wybrać przycisk:

[image: image114.png]


 lub z menu System wybrać opcję „Nowy”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+N. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski. W polu ‘Id.rejestru’  wybrać należy odpowiedni rejestr, a z listy typ przesyłki (przychodząca czy wychodząca). Następnie wpisuje się numer przesyłki, która ma być podłączona pod dany rejestr. Jeśli przesyłka wychodząca jest odpowiedzią na przesyłkę przychodzącą, wówczas zaznacza się to po wybraniu przycisk:

[image: image115.png]


. Uaktywnia on ekran.
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Powrót do poprzedniego okna następuje po wybraniu przycisku <Ok> lub <Anuluj>. Po wprowadzeniu niezbędnych danych należy zapisać rekord przyciskiem:

[image: image117.png]


.

5.2.2

Modyfikacja rejestru

W celu modyfikacji zmian, jakie zaszły w danym stanie rejestru, należy uaktywnić opcję ‘Rejestry - Stan rejestrów’, a następnie wybrać przycisk:
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 lub z menu System wybrać opcję „Modyfikuj”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+O. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski. Wszystkie funkcje działają identycznie jak przy wprowadzaniu nowego rejestru. Po zmodyfikowaniu danych zmiany zapisuje się przyciskiem

[image: image119.png]


. Niektóre pola nie mogą być zmodyfikowane, jeżeli do danego rejestru są już podłączone przesyłki.

5.2.3
 Przeglądanie rejestrów

istnieje kilka sposobów przeglądania rejestrów. Jednym z nich są klawisze strzałek znajdujące się w dole ekranu
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 lub odpowiadające im opcje menu System ‘Pierwszy rejestr’, ‘Poprzedni rejestr’, ‘Następny rejestr’, ‘Ostatni rejestr’. Kolejnym sposobem przeglądania jest przejście na zakładkę ‘Lista’, która pozwala zobaczyć listę wszystkich zapisanych rejestrów
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5.2.4

Usunięcie rejestru

Jeżeli dany rejestr z określonych powodów jest już nieaktualny, wówczas można go usunąć wybierając przycisk

[image: image122.png]


 lub z menu System opcję ‘Usuń’, ewentualnie wciskając kombinację klawiszy Ctrl+U. Przed całkowitym skasowaniem danych System wystosuje zapytanie, CZY NA PEWNO CHCESZ USUNĄĆ PRZESYŁKĘ Z REJESTRU? oraz dwie odpowiedzi do wyboru. Po wybraniu odpowiedzi twierdzącej, dane zostaną usunięte.

5.2.5

Zamknięcie okna rejestrów

Jeżeli zakończona została rejestracja przesyłek w rejestrach, można opuścić ten ekran i powrócić do menu głównego. Operację tą wykonuje się klikając przycisk:

[image: image123.png]


 lub wybierając z menu System opcję „Zamknij okno”.

5.3

Rejestry - raport

Funkcja Rejestry - raport dostępna jest dla Działów i Kancelarii Ogólnej. Pozwala ona na wydruk stanu rejestru, którego identyfikator zostanie wybrany- dotyczy to tylko rejestrów mających liczbę porządkową z zakresu od... do... . Istnieje również możliwość wybrania jednego z przycisków wydruku.

6.
Sprawy

Funkcja ta pozwala na rejestrację poszczególnych spraw i na umieszczanie dokładniejszego opisu sprawy wraz z podglądem załączonej korespondencji.
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6.1

Dodanie nowej sprawy

W celu dodania nowej sprawy należy uaktywnić opcję ‘Sprawy’, a następnie wybrać przycisk:

[image: image125.png]


 lub z menu System wybrać opcję „Nowy”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+N. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski. Po wprowadzeniu niezbędnych danych zapisuje się rekord przyciskiem:

[image: image126.png]


. Nową sprawę można również założyć bezpośrednio na ekranie Przesyłki przychodzące (wg pola numer dziennika). W polu ‘Znak sprawy’ wprowadzić należy nowy znak, system wyświetli wówczas zapytanie SPRAWA O DANYM ZNAKU NIE ISTNIEJE. CHCESZ JĄ ZAŁOŻYĆ? Po wybraniu odpowiedzi Tak sprawa zostanie zapisana.

6.2

Modyfikacja sprawy

W celu modyfikacji zmian, jakie zaszły w danej sprawie, należy uaktywnić opcję ‘Sprawy’, a następnie wybrać przycisk:
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 lub z menu System wybrać opcję „Modyfikuj”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+O. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski. Wszystkie funkcje działają identycznie jak przy wprowadzaniu nowej sprawy. Po zmodyfikowaniu danych zmiany zapisać należy przyciskiem:
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.

6.3

Przeglądanie spraw

Istnieje kilka sposobów przeglądania spraw. Jednym z nich są klawisze strzałek znajdujące się w dole ekranu:
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 lub odpowiadające im opcje menu System ‘Pierwsza sprawa’, ‘Poprzednia sprawa’, ‘Następna sprawa’, ‘Ostatnia sprawa’. Kolejnym sposobem przeglądania jest przejście na zakładkę ‘Lista’, która pozwala zobaczyć listę wszystkich zapisanych spraw.
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6.4

Usunięcie sprawy

Jeżeli  dana sprawa z jakichś powodów jest już nieaktualna, wówczas można ją usunąć wybierając przycisk:

[image: image131.png]


 lub z menu System opcję ‘Usuń’, ewentualnie wciskając kombinację klawiszy Ctrl+U. Jeżeli do danej sprawy podłączona jest korespondencja, wówczas system wyświetli stosowny komunikat i nie usunie rekordu. Najpierw należy usunąć korespondencję (patrz Korespondencja sprawy). Przed całkowitym skasowaniem danych System wystosuje zapytanie CZY NA PEWNO CHCESZ USUNĄĆ SPRAWĘ? oraz dwie odpowiedzi do wyboru. Po wybraniu odpowiedzi twierdzącej, dane zostaną usunięte.

6.5

Zamknięcie okna spraw

Po zakończeniu rejestracji spraw, opuszcza się ten ekran i powraca do menu głównego. Operację tą wykonuje się po kliknięciu przycisku:

[image: image132.png]


 lub wybierając z menu System opcję „Zamknij okno”.

6.6

Korespondencja sprawy

Po założeniu sprawy podłącza się do niej korespondencję. Na zakładce ‘Szczegóły’ wybrać należy przycisk <Korespondencja>, który uaktualnia ekran.
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Na liście zostanie wyświetlona korespondencja podłączona do danej sprawy. Przyciski w dole ekranu umożliwiają wybranie następujących funkcji:

1 [image: image134.png]


 Pełny podgląd danej przesyłki.

2 [image: image135.png]


 Dołączenie nowej korespondencji. Przycisk ten uaktywni ekran
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Ekran ten uaktywni się również wówczas, gdy istnieje potrzeba wejścia do korespondencji sprawy, a żadna przesyłka nie jest podłączona. Najpierw należy zdeklarować się, czy podłączana przesyłka jest przychodzącą do biura, czy z niego wychodzącą. Jeżeli znany jest numer tej przesyłki, zaznaczyć należy odpowiednią opcję i we właściwym polu wpisać numer. W przeciwnym wypadku nie zaznacza się tej opcji, tylko z listy, która zostanie wyświetlona po przyciśnięciu klawisza <Ok> wybiera się odpowiedni rekord i zatwierdza go klawiszem <Ok>.
3 [image: image137.png]


 Usunięcie aktualnie podświetlonej korespondencji.

4 [image: image138.png]


 Wydruk korespondencji sprawy. Ukaże się wówczas ekran umożliwiający wydruk na ekran

[image: image139.png]


 lub drukarkę [image: image140.png]


.
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Ekran wydruków opuszcza się wybierając przycisk:

[image: image142.png]


.

5 [image: image143.png]


 Powrót do ekranu Opis danej sprawy.

6 [image: image144.png]


 Opuszczenie okna spraw i powrót do menu głównego.

7.
Finanse

Funkcja ‘Finanse’ służy do wpisywania kosztów, jakimi są obciążone poszczególne Działy za wysłanie przesyłek nietypowych.

[image: image145.png]Dziat

Data

Ustuga

e
S

I —
—

000
000

el

Wartoéé

it s
A S A e 2 [y [ [ e





Istnieje tu do dyspozycji szereg operacji:

1.[image: image146.png]


 Przeglądanie wprowadzonych kosztów przyciskami ze strzałkami.

2.[image: image147.png]


 Dodanie nowego kosztu oraz, po wypełnieniu pól danymi, zapisanie informacji

[image: image148.png]


.

3.[image: image149.png]


 Modyfikację danych i także zapisanie zmian.

4.[image: image150.png]


 Wyszukanie kosztu według ustalonego kryterium.

5.[image: image151.png]


 Usuwanie kosztów. Przyciskami ze strzałkami w dolnej części ekranu wybiera się pozycję, która ma być usunięta i wciska odpowiedni przycisk. Wówczas ukaże się okno z zapytaniem CZY NA PEWNO CHCESZ USUNĄĆ? Należy wybrać odpowiednią odpowiedź.

6.[image: image152.png]


 Zamknięcie okna Innych kosztów.

W górze ekranu widoczne jest menu System i Edycja. W menu System znajdują się takie same opcje, jakie są przyciski w dole ekranu. Natomiast menu Edycja pozwala przeprowadzać na rekordach takie operacje, jak np. kopiowanie rekordu.

8.
Adresaci

Funkcja ta służy do wprowadzania adresatów, którym często wysyłamy przesyłki. Wykorzystuje się to przy wprowadzaniu przesyłek wychodzących. Oprócz wprowadzania adresatów można także tworzyć grupy, do których zapisujemy adresatów w jakiś sposób ze sobą powiązanych.
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8.1

Dodanie nowego adresata

W celu dodania nowego adresata, należy uaktywnić opcję „Adresaci”, a następnie wybrać przycisk:

[image: image154.png]


 lub z menu System wybrać opcję „Nowy”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+N. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski.
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Na ekranie znajdują się pola, w które informacja jest wpisywana automatycznie. Pozostałe pola należy wypełnić. W takich polach, jak ‘Rodzaj przesyłki’ można skorzystać z podpowiedzi klikając kwadracik [image: image156.png]


, znajdujący się obok, lub wciskając klawisz F2. Lista uaktywni się również wówczas, gdy wpisane dane będą niewłaściwe. W polu ‘Dział’ zostanie wprowadzony aktualny dział lub po kliknięciu po prawej stronie obok tego pola, system wstawi XXXXX, co oznacza, że tego adresata będą widziały wszystkie działy. Dla danego pracownika można ustalić domyślny rodzaj przesyłki. Wprowadzone dane zapisuje się przyciskiem:

[image: image157.png]


.

8.2

Modyfikacja adresata

W celu modyfikacji zmian jakie zaszły w danych adresata, należy uaktywnić opcję „Adresaci”, a następnie wybrać przycisk

[image: image158.png]


 lub z menu System wybrać opcję „Modyfikuj”, ewentualnie wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+O. Uaktywnią się wówczas poszczególne pola i przyciski.
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Wszystkie funkcje działają identycznie, jak przy wprowadzaniu nowej przesyłki. Można skorzystać z podpowiedzi w polach, przy których znajduje się kwadracik [image: image160.png]


. Po zmodyfikowaniu danych zmiany zapisuje się przyciskiem:

[image: image161.png]


.

8.3

Przeglądanie adresatów

Istnieje kilka sposobów przeglądania adresatów. Jednym z nich są klawisze strzałek znajdujące się w dole ekranu

[image: image162.png]


 lub odpowiadające im opcje menu System ‘Pierwszy adresat’, ‘Poprzedni adresat’, ‘Następny adresat’, ‘Ostatni adresat’. Kolejnym sposobem przeglądania jest przejście na zakładkę ‘Lista’, która pozwala zobaczyć listę wszystkich adresatów zapisanych w KO lub Dziale. Ukaże się ekran ze wszystkimi wprowadzonymi adresatami.
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Istnieje możliwość ustalenia, która grupa adresatów ma być aktualnie przeglądana. Po rozwinięciu się listy należy wybrać potrzebne pole.
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Na zakładce ‘Grupy’ można zobaczyć poszczególne grupy i podłączonych pod nie adresatów. Jeśli istnieje potrzeba wyboru konkretnej przesyłki i znany jest choć jeden z jej parametrów, wówczas na zakładce ‘Szczegóły’ należy użyć przycisku:

[image: image165.png]


. Ukaże się ekran, gdzie wprowadza się żądaną daną i zaznacza pole, w którym system ma jej poszukiwać.

[image: image166.png]P

[ v saukai [ Xanui





Przycisk <Szukaj> uaktywnia proces wyszukiwania. Jeśli dana przesyłka znajduje się w bazie, jej dane ukażą się na ekranie, w przeciwnym wypadku zostanie wyświetlony stosowny komunikat.

8.4

Usunięcie adresata

Jeżeli dany adresat z jakichś powodów jest już nieaktualny, wówczas można go usunąć wybierając przycisk

[image: image167.png]


 lub z menu System opcję ‘Usuń’, ewentualnie wciskając kombinację klawiszy Ctrl+U. Przed całkowitym skasowaniem danych System wystosuje zapytanie CZY NA PEWNO USUNĄĆ ADRESATA? oraz dwie odpowiedzi do wyboru. Po wybraniu odpowiedzi twierdzącej, dane zostaną usunięte.

8.5

Zamknięcie okna adresatów

Jeżeli zakończona została rejestracja adresatów, można opuścić ten ekran i powrócić do menu głównego. Operację tą wykonuje się przez kliknięcie przycisku:

[image: image168.png]


 lub wybierając z menu System opcję „Zamknij okno”.

8.6
 
Stworzenie grupy adresatów

Adresatów można połączyć w pewne grupy, aby łatwiej było znaleźć danego adresata. W tym celu należy przejść na zakładkę ‘Lista’ i wybrać przycisk:

[image: image169.png]


. System wyświetli komunikat CZY CHCESZ WPROWADZIĆ NOWĄ GRUPĘ? po wybraniu odpowiedzi twierdzącej ukaże się okno
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Po wprowadzeniu nazwy grupy i wybraniu przycisku <Ok> na ekranie pojawi się grupa adresatów dostępna dla danego działu. Można wykonać następujące operacje:

1 [image: image171.png]


 zaznacza adresatów należących do grupy wybranej z listy rozwijalnej znajdującej się obok.

2 [image: image172.png]


 odznacza adresatów należących do grupy wybranej z listy rozwijalnej znajdującej się obok.

3 [image: image173.png]


 zaznacza / odznacza adresata aktualnie podświetlonego (czynności te można wykonywać również prawym przyciskiem myszki, klawiszem F10 oraz szarą *).

4 [image: image174.png]


 zaznacza wszystkich wyświetlonych adresatów.

5 [image: image175.png]


 odznacza wszystkich zaznaczonych adresatów.

6 [image: image176.png]


 zaznacza adresatów danego typu wybranego z listy rozwijalnej znajdującej się obok.

7 [image: image177.png]


 odznacza adresatów danego typu wybranego z listy rozwijalnej znajdującej się obok.

8 [image: image178.png]


 zapisuje nową grupę.

9 [image: image179.png]


 wychodzi z edycji bez zapisania grupy.

8.7

Modyfikacja grupy adresatów

Jeżeli istnieje potrzeba usunięcia lub dodania jakiegoś adresata do grupy, wówczas na zakładce ‘Lista’ należy wybrać przycisk:

[image: image180.png]


. Poszczególne przyciski działają identycznie, jak przy tworzeniu nowej grupy:

1 [image: image181.png]


 zaznacza adresatów należących do grupy wybranej z listy rozwijalnej znajdującej się obok.

2 [image: image182.png]


 odznacza adresatów należących do grupy wybranej z listy rozwijalnej znajdującej się obok.

3 [image: image183.png]


 zaznacza / odznacza adresata aktualnie podświetlonego (czynności te można wykonywać również prawym przyciskiem myszki, klawiszem F10 oraz szarą *).

4 [image: image184.png]


 zaznacza wszystkich wyświetlonych adresatów.

5 [image: image185.png]


 odznacza wszystkich zaznaczonych adresatów.

6 [image: image186.png]


 zaznacza adresatów danego typu wybranego z listy rozwijalnej znajdującej się obok.

7 [image: image187.png]


 odznacza adresatów danego typu wybranego z listy rozwijalnej znajdującej się obok.

8 [image: image188.png]


 zapisuje nową grupę.

9 [image: image189.png]


 wychodzi z edycji bez zapisania grupy.

8.8

Modyfikacja nazwy grupy adresatów

Danym grupom adresatów można nadać nazwy ułatwiające klasyfikację adresatów, z możliwością zmiany danej nazwy. W tym celu należy przejść na zakładkę ‘Grupy’ i wybrać przycisk:

[image: image190.png]


. Przed modyfikacją system wyświetli zapytanie CZY NA PEWNO CHCESZ ZMIENIĆ NAZWĘ GRUPY? Po wybraniu odpowiedzi twierdzącej, ukaże się ekran umożliwiający zmianę nazwy.

[image: image191.png]Nazwa grupy - |





Wystarczy w polu ‘Nazwa grupy’ wpisać odpowiednią treść i wybrać przycisk <Ok>.

8.9

Usunięcie grupy adresatów

Jeżeli istnieje potrzeba usunięcia jednej z grup, należy przejść na zakładkę ‘Grupy’, wybrać przycisk:

[image: image192.png]


 i potwierdzić wybór.

8.10
Wydruk grupy adresatów

Na zakładce ‘Grupy’ i ‘Szczegóły’ użytkownik może wydrukować adresatów wybierając przycisk

[image: image193.png]


. Ukaże się wówczas ekran umożliwiający wydruk wszystkich, bądź aktualnego adresata na ekran

[image: image194.png]


 lub drukarkę [image: image195.png]


.
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Ekran wydruków opuszcza się po wybraniu przycisku:

[image: image197.png]


.

9.
Wyszukiwanie

Punkt Wyszukiwanie z menu głównego dzieli się na dwie możliwości wyszukiwania: ‘Przesyłki przychodzące’, ‘Przesyłki wychodzące’. Te z kolei dają możliwość wyboru kluczy, według których można prowadzić wyszukiwania. Zaczynając wyszukiwanie określonej przesyłki należy wybrać klucz, według którego będzie to realizowane.

9.1

Przesyłki przychodzące

Po wybraniu tej funkcji na ekranie ukaże się okno ‘Wyszukiwanie przesyłek przychodzących wg ...’, na którym znajduje się kilka rodzajów wyszukiwań do wyboru. Daje to możliwość przechodzenia na różne zakładki. Po wybraniu właściwego klucza i potwierdzeniu wprowadzenia odpowiednich danych, ukazuje się okno z listą wyszukanych przesyłek. W oknie tym można przeglądać dane, posługując się przyciskami ze strzałkami znajdującymi się w dole ekranu lub przejść na zakładkę ‘Lista’, wówczas ukażą się wszystkie znalezione przesyłki. Jeżeli użytkownik stanie na żądanej przesyłce i przejdzie na zakładkę ‘Szczegóły’, wówczas w oknie będzie miał możliwość obejrzenia danych tej właśnie przesyłki. Oprócz przeglądania danych przesyłki można obejrzeć, jaka odpowiedź została udzielona (jeśli w ogóle została udzielona).
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Następny przycisk pozwala wydrukować wyszukane przesyłki, może to być wydruk: aktualnej przesyłki, następnych kilku przesyłek lub wszystkich znalezionych.
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Poza tym dane zostaną wydrukowane w formie tabelki lub formularza na drukarkę bądź na ekran. Zakładka ‘Obieg’ pokazuje jaką drogę przeszła przesyłka, zanim trafiła do adresata.

9.1.1

wg daty wpływu
Jeżeli wybrana została zakładka Data, wówczas można wyszukać przesyłki, których data wpływu jest z zakresu od... do... . Poza tym użytkownik decyduje, czy chce wyszukać wszystkie przesyłki, czy przeterminowane (przesyłki, na które odpowiedź została udzielona po terminie) albo bez odpowiedzi (przesyłki, na które odpowiedź nie została jeszcze udzielona, a których termin odpowiedzi zawiera się w dniach od... do...). Kancelaria Ogólna ma możliwość wyboru działu, którego przesyłki chce obejrzeć (((((( - wybór wszystkich działów). Kliknięcie przycisku <Szukaj> powoduje uaktywnienie wyszukiwania. 

9.1.2

wszystkie
Jeżeli wybrana została zakładka Data, wówczas można wyszukać wszystkie przesyłki (których data wpływu jest z zakresu od... do...), uaktywniając opcję WSZYSTKIE. Kancelaria Ogólna ma możliwość wyboru działu, którego przesyłki chce obejrzeć (((((( - wybór wszystkich działów). Kliknięcie przycisku <Szukaj> powoduje uaktywnienie wyszukiwania. 

9.1.3

wg przeterminowanych przesyłek
Jeżeli wybrana została zakładka Data, wówczas można wyszukać przesyłki, na które odpowiedź została udzielona po terminie ,a których termin odpowiedzi zawiera się w dniach od... do... . Kancelaria Ogólna ma możliwość wyboru działu, którego przesyłki chce obejrzeć (((((( - wybór wszystkich działów). Kliknięcie przycisku <Szukaj> powoduje uaktywnienie wyszukiwania. 

9.1.4

wg przesyłek bez odpowiedzi
Jeżeli wybrana została zakładka Data, wówczas można wyszukać przesyłki, na które odpowiedź nie została jeszcze udzielona, a których termin odpowiedzi zawiera się w dniach od... do... . Kancelaria Ogólna ma możliwość wyboru działu, którego przesyłki chce obejrzeć (((((( - wybór wszystkich działów). Kliknięcie przycisku <Szukaj> powoduje uaktywnienie wyszukiwania. 

9.1.5

wg nazwiska nadawcy
Jeżeli wybrana została zakładka Nadawca, wówczas wprowadza się nazwisko nadawcy, a pozostałe pola pozostawia puste. W przypadku, gdy w pole nazwisko wpisze się jakąś nazwę, zostaną wyszukane wszystkie przesyłki zawierające wpisany ciąg. Kliknięcie przycisku <Szukaj> uaktywnia wyszukiwanie.

9.1.6

wg adresu nadawcy
Jeżeli wybrana została zakładka Nadawca, wówczas wprowadza się adres nadawcy, a pozostałe pola pozostawia puste. W przypadku, gdy w polu ulica wpisze się jakąś nazwę, zostaną wyszukane wszystkie przesyłki zawierające wpisany ciąg. Kliknięcie przycisku <Szukaj> uaktywnia wyszukiwanie.

9.1.7

wg miejscowości nadania
Jeżeli wybrana została zakładka Nadawca, wówczas wprowadza się miejscowość nadania przesyłki, a pozostałe pola pozostawia puste. W przypadku, gdy w polu miejscowość wpisze się jakąś nazwę, zostaną wyszukane wszystkie przesyłki zawierające wpisany ciąg. Kliknięcie przycisku <Szukaj> uaktywnia wyszukiwanie.

9.1.8

wg do kogo w dniach
Jeżeli potrzebna jest przesyłka przychodzącej do konkretnej osoby, wówczas należy wybrać tę zakładkę. W pustych polach wpisuje się przesyłki do kogo szukamy i w jakim przedziale czasu ona przyszła. Po wprowadzeniu wszystkich danych należy wybrać przycisk <Szukaj>, uaktywniając tym samym wyszukiwanie.

9.1.9

wg terminu odpowiedzi
Zakładka ‘Terminowe’ pozwala wyszukać przesyłki, których termin odpowiedzi zawiera się w dniach od... do... . Użytkownik ma możliwość wyboru tych przesyłek, na które udzielono odpowiedzi lub takich, na które nie udzielono odpowiedzi. Poza tym Kancelaria Ogólna ma uprawnienia do wyboru działu, którego przesyłki chce obejrzeć ((((((- wybór wszystkich działów). Po kliknięciu przycisku <Szukaj> uaktywnia się opcja wyszukiwania.

9.1.10

wg dekretacji - przekazane
Zakładka ‘Dekretacja’ pozwala wyszukać przesyłki, których data wpływu zawiera się w dniach od... do..., zadekretowane do konkretnego pracownika i przesłane do niego. Aby takie wyszukanie było możliwe, użytkownik po wypełnieniu dostępnych pól, zaznacza opcję Przekazane i klika przycisk <Szukaj>.

9.1.11

wg dekretacji - dekretowane
Zakładka ‘Dekretacja’ pozwala wyszukać przesyłki, których data wpływu zawiera się w dniach od... do..., zadekretowane do konkretnego pracownika, ale przez niego nieodebrane. Aby takie wyszukanie było możliwe, użytkownik po wypełnieniu dostępnych pól, zaznacza opcję Dekretowane i klika przycisk  <Szukaj>.

9.1.12

wg dekretacji - wszystkie
Zakładka ‘Dekretacja’ pozwala wyszukać wszystkie przesyłki, których data wpływu zawiera się w dniach od... do..., zadekretowane do konkretnego pracownika. Aby takie wyszukanie było możliwe, użytkownik po wypełnieniu dostępnych pól, zaznacza opcję Wszystkie i klika przycisk  <Szukaj>.

9.1.13

wg dekretacji - bez odpowiedzi
Zakładka ‘Dekretacja’ pozwala wyszukać przesyłki, których data odpowiedzi zawiera się w dniach od... do..., zadekretowane do konkretnego pracownika i na które nie została udzielona odpowiedź. Aby takie wyszukanie było możliwe, użytkownik po wypełnieniu dostępnych pól, zaznacza opcję Bez odpowiedzi i klika przycisk  <Szukaj>.

9.1.14

wg numeru dziennika
Jeżeli znane są numery dziennika przesyłek przychodzących do Działu / KO, to można to wykorzystać do sprawnego wyszukania przesyłek na zakładce ‘Inne’. Wystarczy zaznaczyć opcję Numer dziennika, a w polach obok wprowadzić wyszukiwany numer od... do... i zatwierdzić przyciskiem <Szukaj>.

9.1.15

wg scedowania
Zakładka ‘Inne’ umożliwia wyszukanie przesyłek scedowanych. Po wybraniu opcji Scedowane na działy, w okienkach obok należy określić daty od kiedy i do kiedy, potwierdzić je i przejść do pola <Szukaj>.

9.1.16

wg numeru przesyłki
W czasie wyszukiwania na zakładce ‘Inne’ można wybrać wyszukiwanie numeru przesyłki. Wystarczy w okienku obok wpisać znany nam numer i przejść na przycisk <Szukaj>.

9.1.17

wg dotyczy
Użytkownik może również wyszukać przesyłki przychodzące według Dotyczy. Po uaktywnieniu zakładki ‘Inne’ i zaznaczeniu właściwej opcji w polu obok, należy wprowadzić dane z pola „dotyczy szukanych przesyłek przychodzących” i przejść do pola <Szukaj>, a nastepnie zatwierdzić.

9.1.18

wg rodzaju przesyłki
Jeżeli istnieje potrzeba wyszukania przesyłki określonego rodzaju, wówczas na zakładce ‘Inne’ we właściwym miejscu należy wpisać szukany skrót rodzaju i zatwierdzić.

9.2

Przesyłki wychodzące

Po wybraniu tej funkcji na ekranie ukaże się okno ‘Wyszukiwanie przesyłek wychodzących wg ...’, na którym dokonuje się wyboru kilku rodzajów wyszukiwań, co umożliwia przechodzenie na różne zakładki. Po wybraniu właściwego klucza i potwierdzeniu wprowadzenia odpowiednich danych, ukazuje się okno z listą wyszukanych przesyłek. W oknie tym można przeglądać dane, posługując się przyciskami ze strzałkami znajdującymi się w dole ekranu lub przejść na zakładkę ‘Lista’, wówczas widoczne będą wszystkie znalezione przesyłki. Po wyborze żądanej przesyłki i przejściu na zakładkę ‘Szczegóły’, w oknie można obejrzeć dane tej właśnie przesyłki. Oprócz przeglądania danych przesyłki istnieje możliwość obejrzenia danych przesyłki przychodzącej, na którą ta przesyłka jest odpowiedzią (jeśli jest to odpowiedź). Przycisk <Wewn.> pozwala obejrzeć obieg przesyłki, która nie wyszła poza Kancelarię (jest przesyłką wewnętrzną, przekazywaną z działu do działu). Następny przycisk pozwala wydrukować wyszukane przesyłki, może to być wydruk: aktualnej przesyłki, następnych kilku przesyłek lub wszystkich znalezionych.
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Poza tym dane zostaną wydrukowane w formie tabelki lub formularza na drukarkę bądź na ekran.

9.2.1

wg daty wysyłki

Używając zakładki ‘Data’ można wyszukać konkretne przesyłki wysłane w podanym zakresie dni od... do... . Kancelaria Ogólna ma również możliwość wybrania działu, którego przesyłki wychodzące chce sprawdzić (((((( -  wybór wszystkich działów). Po kliknięciu przycisku <Szukaj> program rozpocznie wyszukiwanie.

9.2.2

wg nazwy adresata

Jeżeli znana jest nazwa adresata, można ją wykorzystać do wyszukiwania przesyłek wychodzących. Na zakładce ‘Adresat’ w odpowiednim polu należy wpisać dane, resztę pól pozostawić jako puste. Przycisk <Szukaj> spowoduje wyszukanie wszystkich przesyłek zawierających podany ciąg znaków.

9.2.3

wg adresu adresata

Po uaktywnieniu zakładki ‘Adresat’ w polu Ulica, należy wprowadzić adres szukanych przesyłek, a resztę pól pozostawić jako puste. Przycisk <Szukaj> spowoduje wyszukanie wszystkich przesyłek zawierających podany ciąg znaków.

9.2.4

wg miejscowości adresata

Zakładka ‘Adresat’ umożliwia odnalezienie każdej przesyłki, która w polu miejscowość zawiera podany przez użytkownika ciąg znaków. Przycisk <Szukaj> spowoduje wyszukanie wszystkich pokrewnych przesyłek.

9.2.5

wg numeru dziennika

W czasie używania funkcji Numer dziennika, należy w okienkach obok wpisać poszukiwany numer dziennika od... do... dla wybranego wyżej działu (((((( - wszystkie działy). Przycisk <Szukaj> spowoduje wyszukanie wszystkich przesyłek.

9.2.6

wg znaku sprawy

Znając sprawę i szukając dokumentów ją opisujących, które opuściły już system można wprowadzić na zakładce ‘Inne’, używając opcji Znak sprawy. W okienku obok wpisuje się znak sprawy i potwierdza wyszukiwanie dla wybranego wyżej działu (((((( - wszystkie działy) przyciskiem <Szukaj>.

9.2.7

wg nadawcy

Istnieje możliwość odnalezienia informacji o każdej przesyłce wysłanej przez określonego nadawcę. Służy do tego uaktywniona na zakładce ‘Inne’ opcja Nadawca. Wpisuje się żądanego nadawcę dla wybranego wyżej działu (((((( - wszystkie działy) i przechodzi na przycisk <Szukaj>.

10.
Inne

10.1
Zmiana hasła

Opcja ta pozwala zmienić hasło dostępu do systemu. Po jej wybraniu na ekranie pojawi się ekran:
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Najpierw wpisuje się stare hasło, a potem podwójnie nowe i zatwierdza się je klawiszem <Ok.>.

11.
Funkcje elementarne programu

Funkcje elementarne wykorzystywane są w różnych oknach. Służą do wprowadzania, modyfikacji oraz usuwania danych.

11.1
Cofnij

Funkcja ‘Cofnij’ Ctrl+Z z menu Edycja cofa wszelkie zmiany (Modyfikacja) wprowadzone w danym oknie. Pozostają w nim informacje z okresu przed wprowadzeniem zmian. Nie będzie ona działała, gdy wcześniej zostanie użyta funkcja’ Zapisz’. 

11.2
Dekretowanie

Funkcja ‘Zadekretowane do’ służy do rozdzielenia przesyłek dla określonych osób. Jest ona dostępna tylko dla Działu, bezpośrednio w przesyłkach przychodzących. 

W chwili, gdy Dział rejestruje przesyłki przychodzące, może je od razu  zadekretować. W polu ‘Zadekretowany do’ wpisuje się nazwisko osoby lub korzysta z listy pracowników, którą można wywołać „klikając” kwadracik znajdujący się przy polu ‘zadekretowany do’. Lista ta zawiera wykaz pracowników, dla których może być przeznaczona poczta. Po wybraniu określonej osoby z listy należy zatwierdzić wybór <OK>. Wówczas wybrana osoba automatycznie jest wpisana w pole ‘Zadekretowany do’.

11.3
Dodaj
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Przycisk ten znajduje się na wszystkich ekranach, gdzie można dodać nowy rekord. Po jego wybraniu pojawia się puste okno, można w nim wpisywać dane dotyczące następnego zapisu. W momencie, gdy wpisano już wszystkie dane, należy uruchomić przycisk zapisujący dane do bazy danych. Umożliwi to późniejszy wielokrotny powrót do tych zapisów, na przykład przy użyciu zakładki ‘Lista’.

11.4
Drukuj
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Wybierając przycisk przedstawiający drukarkę, umożliwia się wydrukowanie aktualnie wyświetlanego okna. W niektórych przypadkach po wybraniu tego przycisku ukaże się okno, gdzie można, oprócz przycisku wydruku, wybrać przycisk podglądu wydruku na ekranie.

11.5
Edycja

Opcja zawiera opisane funkcje: Wytnij, Kopiuj, Wklej.

11.6
Kopiuj

Funkcje ‘Kopiuj’ Ctrl+C lub ‘Kopiuj rekord’ Ctrl+K (z menu Edycja) służą do zapamiętywania informacji na krótko bez zapisywania do zbioru. Warto wiedzieć, że w momencie powrotu do menu głównego ulegają one wymazaniu. Funkcja ‘Kopiuj’ zapamiętuje dane zaznaczonego pola tylko wówczas, gdy wprowadza się nowy rekord lub go modyfikuje.

11.7
Lista

Zakładka ‘Lista’ umożliwia oglądanie oraz szybkie odnalezienie wszystkich zapisów, jakie miały miejsce w danym dniu oraz w określonym Dziale.

Po przejściu na zakładkę ‘Lista’ w przesyłkach przychodzących, użytkownik ma możliwość ustalenia kolejności przeglądania. Można obejrzeć wykaz wszystkich przesyłek przychodzących do działu przez zaznaczenie pozycji „Wszystkie przesyłki” albo wykaz przesyłek niezadekretowanych za pomocą pozycji „Przesyłki do dekretacji”. Takie możliwości przeglądania ma tylko Dział. Po wywołaniu tej zakładki program „KORESPONDENCJA” pozwala na pokazanie tych danych, na których aktualnie znajduje się kursor, wystarczy wrócić na zakładkę ‘Opis’.

Zakładka ‘Lista’ w przesyłkach wychodzących zawiera wykaz wszystkich przesyłek, które zostały zarejestrowane w danym dziale, ale nie zostały jeszcze wysłane do innego Działu lub KO. Tutaj również można ustalić kolejność przeglądania.

11.8
Obieg aktualnej przesyłki

Jest to podfunkcja, która znajduje w takich funkcjach jak: przesyłki przychodzące oraz wyszukiwanie. W sytuacji, gdy użytkownik chce zapoznać się z obiegiem aktualnie wyświetlanej przesyłki musi przejść na zakładkę „Obieg przesyłki”. Wówczas na ekranie ukażą się informacje dotyczące tej przesyłki - gdzie była, skąd przyszła, gdzie jest obecnie, do kogo jest dekretowana itp. 

W oknie, które pojawia się po wywołaniu tej podfunkcji występują różne skróty literowe, które oznaczają:

D - przesyłka zadekretowana, ale nie przekazana jeszcze do pracownika;

E - pracownik otrzymał przesyłkę wcześniej zadekretowaną (D zmienia się w E);

K - przesyłkę posiada Kancelaria Ogólna;

M - przesyłkę posiada Dział;

N - oznacza zaznaczenie przesyłki do jakiego Działu ma być przekazana ta przesyłka;

O - oznacza, że Dział przekazał przesyłkę do innego Działu;

P - zaznaczenie przesyłki do przekazania do Działu;

U - przesyłkę posiada urzędnik;

Z - przesyłka zaznaczona do skasowania. 

F - poprzednia dekretacja przesyłki, przed przekazaniem do innego działu. 

11.9
Okno lub Pełny opis

Przeglądając bazę istnieje możliwość obejrzenia jednej linii w takim oknie, jak przy wprowadzaniu danych.

W oknie tym ( Rejestracja numerów przesyłek poleconych, Zwrot przesyłek od pracowników ) nie można zmieniać danych, istnieje tylko możliwość obejrzenia obiegu tej przesyłki ( po dojściu na zakładkę „Obieg aktualnej przesyłki” pojawia się okno z drogą od KO do D i ewentualnie dalej).

11.10
Porządek

Funkcja ‘Kolejność przeglądania’ ustala, w jakim porządku będą wyświetlane kolejne zapisy. Zazwyczaj znajduje się ona na zakładce ‘Lista’. Można wybrać jedną z kilku możliwości i potwierdzić wybór naciskając ENTER. Dalsze zakładki będą wyświetlane według wcześniej ustalonego porządku.

11.11
Pracownicy

Nowych pracowników może wprowadzać tylko administrator systemu. Lista pracowników jest przydatna w Dziale, gdy wprowadza się przesyłkę przychodzącą lub kiedy zwraca się przesyłkę od pracownika, jak również wówczas, gdy przekazuje się przesyłkę.

11.12
Ruch

Ruch po bazie danych odbywa się za pomocą przycisków ze strzałkami, znajdujących się na dole każdego ekranu. Ta opcja zawiera takie funkcje jak:

poprzedni
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następny
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pierwszy
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ostatni
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11.13
Sprawy

Funkcja ‘Sprawy’ umożliwia sprawne wypełnianie pola „Znak sprawy” w przesyłkach przychodzących i wychodzących. Po wywołaniu tej funkcji ( kliknięcie kwadracika znajdującego się obok pola ) otwiera się okno pt. „Lista spraw”, spośród której można wybrać sprawę właściwą dla określonego działu. W przeciwnym wypadku program zakomunikuje, że TA SPRAWA NIE NALEŻY DO TEGO DZIAŁU. Lista spraw zostanie uaktywniona również w momencie, kiedy użytkownik w polu „Znak sprawy” wprowadzi nową sprawę, która nie figuruje na liście. Użytkownik może wówczas dopisać tę sprawę do listy, wykorzystując opcję system - sprawy - opis.

11.14
Szukaj
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Przycisk ze znakiem lornetki daje możliwość odszukania potrzebnego zapisu z wcześniej wprowadzonych danych. W momencie uaktywnienia tego przycisku ukazuje się okienko dialogowe, w którym należy wpisać dane, według których będą prowadzone poszukiwania. Np.: gdy szuka się nadawcy o nazwisku „Kowalski”, należy to nazwisko wpisać w tym okienku, przejść za pomocą klawisza TAB lub strzałek do ramki poniżej. Tam wybrać z kilku możliwości żądaną. W tym przypadku jest to hasło ‘Nadawca’. Należy teraz strzałkami przejść na właściwe hasło i potwierdzić je, następnie przejść na ‘Szukaj’ i nacisnąć ENTER. Znaleziony zapis wyświetli się w ‘oknie‘, jeśli program nie znajdzie nazwiska, o którym mowa - wyświetli się komunikat ‘Nie ma takiego rekordu’.

11.15
Taryfikacja
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Jest to funkcja pomocnicza do obliczania taryfy opłat ( przesyłki wychodzące ) w zależności od rodzaju przesyłki i miejsca przeznaczenia.
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Po ustaleniu właściwej nazwy (np. czy jest to kartka, list zwykły czy też list zagraniczny, itp.) należy nacisnąć klawisz ENTER potwierdzający wybór i klawiszem TAB lub strzałkami przejść przez kolejne pola i na odpowiednich postawić kropkę. Po ustaleniu wszystkich pól pozostaje tylko przejść na pole ‘Oblicz’, potwierdzić je i program będzie sam liczył należność. Wyjście z tego ‘okna’ umożliwia użycie klawisza ESC. Wartość obliczona zostanie automatycznie wpisana do pola ‘Porto’. Później należy to pole potwierdzić, aby obliczona taryfa została wpisana na stałe do tego pola. Jak zawsze trzeba później ten zapis zapamiętać za pomocą funkcji ‘Zapisz’.

11.16
Usuń
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Przycisk z rysunkiem kosza usuwa wszystkie informacje wprowadzone w tym oknie, które jest aktualnie wyświetlane. Po wybraniu tego przycisku wyświetla się okienko, w którym znajduje się pytanie ‘ Czy na pewno chcesz usunąć ten rekord?’ oraz dwie możliwości do wyboru „Tak” lub „Nie”. Po wybraniu właściwej, należy i potwierdzić ją. Przywrócić je można dopiero przez kolejne wprowadzenie i zapamiętanie do bazy. Numer kolejny dziennika jest nie do odzyskania.

11.17
Wklej

Przy użyciu funkcji ‘Wklej’ Ctrl+V można uzyskać pole z danymi zapamiętanymi w trakcie działania funkcji ‘Kopiuj’ lub ‘Wytnij’ i jest ona aktywna tylko wówczas, gdy wprowadza się nowy rekord lub go modyfikuje. Natomiast funkcja ‘Wklej rekord’ Ctrl+L pozwala uzyskać okno z danymi zapamiętanymi w trakcie działania funkcji ‘Kopiuj rekord’. Funkcje te nie pozwalają na uzyskanie informacji zawartych w bazie danych. Do komunikowania się z bazą danych służy zakładka o nazwie ‘Lista’.

11.18
Wytnij

Użycie funkcji ‘Wytnij’ z menu Edycja spowoduje wyczyszczenie danych z zaznaczonego pola. Można to zrobić w sytuacji, jeśli w danej chwili wprowadzamy nowy rekord lub go modyfikujemy. Stosuje się tę możliwość do pisania na czystych polach okna.

11.19
Zakończ
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Po wybraniu przycisku <Zamknij> powraca się do głównego menu, kończąc korzystanie z aktualnego okna.

11.20
Zapisz
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Przycisk z rysunkiem dyskietki służy do zapisywania (na stałe) wprowadzonych informacji do bazy danych. Po „kliknięciu” tego przycisku na ekranie ukaże się tabelka z zapytaniem  „Czy na pewno zapisać?” oraz dwie możliwości do wyboru „Tak” lub „Nie”. Należy wybrać właściwą odpowiedź i potwierdzić ją.
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