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1. Wstep

Szanowni Panstwo,

przekazujemy opracowanie* Informacje podstawowe o systemie, stanowigce jedng z czesci dokumentacii
systemu Obstuga spraw i dokumentéw — Mdok.

Pelny zestaw podrecznika uzytkownika systemu Mdok, skiada sie z nastepujgcych czesci:
o K3VH,

¢ Informacje podstawowe o systemie,

e Kancelaria,

e Obieg,

e Rejestry,

e Archiwum,

e Komunikacja,

e Raporty,

e Forum,

e Administracja.

Znajomos¢ podstawowych poje¢ i czynnosci zdefiniowanych w czesci Informacje podstawowe pozwoli lepiej
zrozumied tres¢ podrecznika uzytkownika wybranego modutu i efektywniej pracowac z systemem Mdok.

Podreczniki uzytkownika systemu Mdok zawierajg miedzy innymi:

e czesci opisowe: ogolne informacje dotyczace poszczegdlnych zagadnien;
¢ instrukcje: opisy "krok po kroku" procedur postepowania;
e indeks: alfabetyczny spis wszystkich instrukciji.

Podrecznik uzytkownika Informacje podstawowe zawierajg dodatkowo:

o stownik: definicje poje¢ stosowanych w systemie Mdok.

W celu bardziej obrazowego prezentowania opiséw i instrukcji, dokumentacja zawiera zrzuty petnych lub
fragmentow ekranow™* systemu Mdok z naniesionymi elementami graficznymi i tekstowymi.

W dokumentacji przyjeto zasade, ze nazwy wlasne pisane sg w kolorze szarym.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 4
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* Niniejsza dokumentacja moze zawieraé rozbieznosci ze stanem aplikacji poszczegdlnych uzytkownikdw,
poniewaz:
e system Mdok jest przez administratora indywidualnie konfigurowany dla kazdego uzytkownika;
e uzytkownik posiada indywidualne ustawienia;
e program jest stale rozwijany i nie wszystkie modyfikacje oraz nowe funkcje sg od razu opisywane ze
wzgledu na konieczny okres testowania.
** Niniejsze ekrany mogq:
e rézni¢ sie od ekranéw widocznych w aplikacji uzytkownika, co moze by¢ wynikiem indywidualnej
konfiguracji systemu Mdok;

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 5

..CDIG



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

e zawiera¢ dane testowe, ktérymi nie nalezy sie sugerowac.

Rzeczpospolita - lubelskie Unia Europejska

- Polska

- Europejski Fundusz
‘Sm%j fj!ae"r Rozwoju Regionalnego

1.1. Lista skrétow stosowanych w dokumentacji

W czesciach opisowych i instrukcjach stosowane sg graficzne schematy, kiére symbolizujg kolejne dziatania,

jakie nalezy wykona¢, aby wyswietli¢ opisywany element, np.:

Mdok > [M] Obieg > [F] Sprawy > [F] Biezace > [I] > ==

Powyzszy schemat oznacza, ze nalezy kolejno wykona¢ nastepujgce dziatania:

wyswietli¢ ekran startowy systemu Mdok,
wybra¢ z panelu nawigacji modut Obieg,
wybrac folder Sprawy,
wybra¢ folder Biezace,

Kiknaé ikone

W schematach podrecznika uzytkownika systemu Mdok zastosowano nastepujgce skroéty, ktére odpowiednio

oznaczaja:

[B] pasek boczny
[F]  folder

[1] ikona

[K]  blok

[L] lista

[M]  pasek modutow
[O] operacja

[P]  przycisk

[S] pasek systemowy
[ zakladka

nalezy:

przesung¢ kursor myszy na pasek boczny,
wybrac folder,

klikng¢ ikone,

wybrac blok,

klikng¢ pozycije listy,

wybra¢ modut,

wybraé operacje,

klikng¢ przycisk,

przesung¢ kursor myszy na pasek systemowy,
wybra¢ zaktadke.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie

Podrecznik uzytkownika

..CDIG

6



5 Etljpgp"lgfsekie Rzeczpospolita " ~lubelskie Unia Europejska

o e Europejski Fundusz
3 ! - .
Program Regionalny - Polska éméﬂ ﬁ’a{‘r- Rozwoju Regionalnego

2. Charakterystyka systemu
2.1. O systemie Mdok...

Mdok jest systemem obstugi spraw i dokumentéw, pracujgcym w srodowisku sieciowym, ktérego zadaniem jest
wspomaganie procesu wymiany dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami, zarzgdzanie realizacjg
spraw, a takze usprawnienie komunikacji z klientem.

System posiada wbudowane narzedzie umozliwiajgce implementacje norm i procedur obowigzujgcych
w przedsiebiorstwie, w tym takze norm 1SO 9001.

2.2. Zakres funkcjonalny

System umozliwia:

elektroniczne rejestrowanie i edytowanie dokumentéw posiadajgcych forme:

o zeskanowanych dokumentéw papierowych,

o faksow,

o wiadomosci poczty elektronicznej,

o formularzy udostepnionych na stronie WWW organizacji itp.;

sktadanie pism i wypemianie formularzy poprzez Internet z wykorzystaniem podpisu elektronicznego;
korzystanie z wczesniej przygotowanych szablonéw dokumentow, poczty elektronicznej;

prowadzenie osobistego terminarza, w ktorym uzytkownik moze planowa¢ swoje spotkania, zgtaszac
nieobecnosci itp. — dzieki zintegrowaniu kalendarza z resztg systemu, przy dekretacji sprawy/dokumentu
do osoby nieobecnej wysytana jest informacja zwrotna;

peing obstuge poczty elektronicznej — wysytanie i odbieranie wiadomosci wraz z zalgcznikami
bezposrednio z systemu i bez udziatu innej aplikaciji;

wersjonowanie dokumentéw — system rejestruje wszystkie zmiany wprowadzane w dokumencie oraz dane
uzytkownikéw dokonujgcych modyfikacii;

przesytanie dokumentow/spraw, dla ktorych z gory przewidziany jest pewien schemat prac do kolejnych
etapow dekretacji wedlug zdefiniowanych dla nich weztéw dekretacji — Workflow (obieg dokumentéw);

dokiadne monitorowanie postepu prac nad dang sprawg lub dokumentem.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 7
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3. Praca w oknach

3.1. Okno przegladarki

System Mdok pracuje w oknie przegladarki internetowej.

Okno to giowny element Graficznego Interfejsu Uzytkownika — prostokgtny obszar (o okreslonej strukturze),
w ktérym prezentowana jest tres¢ i obiekty dialogowe dotyczace scisle okreslonego tematu (tworzace spdéjng
calos¢ merytoryczng).

Okno przegladarki udostepnia miedzy innymi:

1. Pasek tytutu (belka tytulowa) — poziomy pasek u gory okna, wyodrebniony graficznie (zwykle poprzez
kolor rozny od pozostatej czesci okna), ktdéry umozliwia identyfikacje okna;

2. Obszar roboczy (przestrzen robocza) — ptaszczyzna w obrebie, ktorej prezentowane sg (w okreslonym
ukladzie) wszystkie elementy systemu;

3. Obramowanie — linia wyznaczajgca granice (rozmiar) okna.

Dodatkowo — w zaleznosci od przeznaczenia — moze zawierac:
e pasek menu,

e pasek narzedzi,

e pasek zadan,

e pasek przewijania (pionowy, poziomy).

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 8
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3.2. Pasek tytutu

Pasek tytutu zazwyczaj zawiera:

o ikone przegladarki internetowej;

o tytut okna — napis, ktory odzwierciedla zawartos¢ okna;
e nazwe przegladarki internetowej;

e ikony, ktére umozliwiajg zmiane rozmiaru okna:

o ! — Minimalizuj — ukrycie aktywnego okna (w systemie operacyjnym MS Windows chowa sie¢ ono na
pasku zadan), zminimalizowanie usuwa okno z ekranu, ale nie zamyka go;

o E — Maksymalizuj — powiekszenie okna aktywne do rozmiaréw catego ekranu;

o — Przywroécenie w dot — wyswietlanie przy pelnym rozmiarze okna aktywnego, umozliwia
przywrdcenie poprzedniego rozmiaru okna;

o E — Zamknij — zamykanie okna aktywnego.

3.3. Pasek stanu

‘- [0 [ [ [ [ |83 cokahy intranet [45 - [® 100w - ;

Pasek stanu najczesciej umiejscowiony jest w dolnej czesci okna i podzielony na czesci prezentujgce rézne
informacje zwigzane z aktualnym statusem okna. Poza informacjami, pasek stanu moze posiada¢ dodatkowe
funkcjonalnosci. Na przykiad w wiekszosci przegladarek internetowych w pasku stanu umieszczone sg
dodatkowe przyciski lub elementy funkcjonalne (np. zwigzane z bezpieczenstwem, zwigzane z powiekszaniem
danych zawartych w obszarze roboczym).

3.4. Pasek przewijania
.| | i

Pasek przewijania umozliwia przewijanie tresci zawartych w obszarze roboczym, ktérych ilos¢ uniemozliwia
wysSwietlenie ich w calosci na ekranie (jest wieksza niz pole widzenia). Pasek przewijania wystepuje pionowo —
wzdtuz prawej krawedzi okna przegladarki lub poziomo

— wzdtuz dolnej krawedzi okna przegladarki.

Pasek przewijania zawiera:

e ikony

:I, ll _"I ll umieszczone na obu koncach paska przewijania wskazujg kierunek przewijania, umozliwiajg
— przewijanie plynne;

e suwak umieszczony wewnatrz paska przewijania umozliwia bezposrednie przejscie do wybranego
fragmentu — przewijanie skokowe.

Pasek przewijania umozliwia:

e przewijanie plynne (o linijke/kolumne),

e przewijanie skokowe (do wybranego fragmentu tresci),

e przewijanie o strone w zakresie gora — dot (podpiete do klawiszy Page Up/Page Down),

e przewijanie o linijke/kolumne (podpiete do klawiszy kierunkowych).

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 9
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Uwaga!

Pasek przewijania generuje zdarzenie krecenia kétkiem od myszki (scroll). Jednak nie jest to zdarzenie
standardowe.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 10
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4. Operacje na oknach

Operacje na oknach mozna podzieli¢ na grupy:
e operacje zwigzane z pracg w oknie:
o zamykanie okien przegladarek;
e operacje zwigzane z rozmiarem okna:
o minimalizowanie okna,
o maksymalizowanie okna,
o przywracanie rozmiaru okna,
o zmienianie rozmiaru okna z zachowaniem proporcii,
o zmienianie rozmiaru okna bez zachowania proporcji;
e operacje zwigzane z lokalizacjg okna na ekranie:
o przesuwanie okna,
o odstanianie okna,
o przechodzenie miedzy oknami/uaktywnianie okna;
e operacje zwigzane z zawartoscig okna:

o przewijanie danych.

4.1. Zamykanie okien

Uwaga!

Praca w oknach to trzy kolejne etapy:

¢ otwieranie okna,

e praca wiasciwa (realizacja konkretnych zadan),

e zamykanie okna.

Aby zamkna¢ okno przegladarki nalezy klikng¢ ikone E

Okno przegladarki zostanie zamkniete.

4.1.1. Minimalizowanie okien
Uwaga!

Zminimalizowanie okna przeglgdarki nie zamyka go.

Aby zminimalizowa¢ okno przegladarki nalezy klikng¢ ikone !

Okno przegladarki zostanie zminimalizowane do paska zadan.

4.1.1.1. Maksymalizowanie okien
Aby zmaksymalizowaé okno przegladarki nalezy klikngé ikone E

Okno przegladarki zostanie zmaksymalizowanie do rozmiaréw ekranu.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego
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Uwaga!

Wraz z powiekszeniem okna przeglgdarki ikona E zostanie zastgpiona ikong umozliwiajgcg przywrdcenie
okna do poprzednich rozmiaréw.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 12
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5. Rozpoczynanie pracy

Warunkiem rozpoczecia pracy z systemem Mdok jest posiadanie statusu Uzytkownik systemu nadanego
przez administratora systemu Mdok.

Administrator systemu Mdok nadaje nowemu uzytkownikowi login i hasto. Login jest niezmienny i
jednoznacznie identyfikuje uzytkownika w systemie. Ze wzgledéw bezpieczenstwa hasto powinno zostac
zmienione przez uzytkownika po pierwszym zalogowaniu sie do systemu.

Uwaga!

Hasto powinno by¢ ,silne”. O sile hasta decyduja:

¢ jego dtugos¢ — hasto powinno mie¢ minimum 8 znakow;

e jego losowos¢ — hasto nie powinno by¢ oczywiste np. imie corki, data urodzenia itp.;

e rodzaj uzytych znakdéw — powinno zawiera¢ znaki specjalne, cyfry i litery.

5.1. Logowanie do systemu Mdok

Aby zalogowa¢ sie do systemu Mdok nalezy:

Krok 1
1. Uruchomi¢ przegladarke internetowa.
2. Whpisa¢ adres strony z systemem Mdok.

Wyswietli sie ekran logowania:

E) Mdok

| Polacz |

®coic [Seic =T

Krok 2
1. Wypehi¢ pola:
e Uzytkownik — identyfikator uzytkownika w systemie — login;

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 13
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¢ Haslo;

2. Kilikngé przycisk Polacz.

Wyswietli sie Strona startowa systemu Mdok.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 14

..CDIG



Eﬂ?g;'gffkie Rzeczpospolita ;; * lubel_ski_e
Program Regionalny - Polska Smiéfj‘ "Jj’fu:’,l'

6. Obiekty dialogowe

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Obiekty dialogowe to elementy systemu, ktére umozliwiajg komunikacje uzytkownika z komputerem.

Obiekty dialogowe mozna podzieli¢ na grupy odpowiadajgce poszczegdéinym rodzajom dziatan uzytkownika,

obejmujg one:
¢ obiekty dialogowe dotyczace decyzji:
o menu/pasek (co zrobic?),
o pole wyboru (czy zrobic¢?),
o pole opcji (jak zrobi¢?),
o filtr (na jakich danych zrobi¢?);
e obiekty dialogowe dotyczace danych:
o pole,
o pole stownikowe,
o lista,
o struktura drzewiasta (drzewo);

e obiekty dialogowe dotyczace polecen:

o ikona,
o przycisk
oraz

o podejmowanie decyzji;
o wprowadzanie i przegladanie danych;

o wydawanie polecen.

6.1. Menu

Menu to wykaz modutéw/operaciji/folderow systemu.

Elementy menu zazwyczaj sg pogrupowane wediug okreslonego klucza (merytorycznego, logicznego,

czynnosciowego) oraz wyswietlane na kazdym etapie dziatan uzytkownika.

Specyficznym rodzajem menu w systemie Mdok jest pasek boczny. Pasek boczny jest opcjonalng czescia

systemu a jego wyglad zalezy od osobistych ustawien uzytkownika.

Na menu systemu Mdok skladajg sie:
e pasek modutow,
e pasek boczny,

e panel nawigaciji.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie

Podrecznik uzytkownika
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6.1.1. Pasek modutow

Pasek modutow:
o udostepnia moduty systemu Mdok,

o ma statg postac i lokalizacje, ale rozni sie iloscig zaktadek zalezng od uprawnien nadanych uzytkownikowi
przez administratora systemu Mdok,

¢ jest stalym elementem, widocznym na kazdym etapie pracy uzytkownika.

Przyktadowy pasek modutdéw systemu Mdok:

\Kancelaria \Dbieg \Komunikacja \Raporty \Admim’stracja \

Przyktadowy pasek modutdw zawiera moduty:

¢ Kancelaria,

e Obieg,

¢ Komunikacja,
e Raporty,

e Administracja.

Uwaga!

Pozostate moduly mogg wystepowacé w réznych konfiguracjach w zaleznosci od uprawnien uzytkownika — ich
opis stanowi tres$¢ poszczegolnych czesci podrecznika uzytkownika.

Aby wybra¢ modut nalezy klikng¢ zakladke z jego nazwa.

Wyswietli sie ekran startowy wybranego modutu.

Uwaga!

Wybrany modut w pasku modutow wyréznia¢ sie bedzie czerwong czcionkg oraz znakiem graficznym #

\» Cbieg \

6.1.2. Pasek boczny

Pasek boczny:

¢ udostepnia najczesciej wykonywane operacje w systemie Mdok,

o jest opcjonalng czescig systemu a jego wyglad zalezy od osobistych ustawien uzytkownika,

o jezeli uzytkownik wybierze opcje wyswietlania paska operacji bedzie on stalg czescig systemu
Zlokalizowang zawsze w tym samym miejscu.

Uwaga!

W zaleznosci od wybranego modutu w menu modutow (nawet przy peinym pakiecie opcji paska bocznego w
ustawieniach osobistych — zakladka Parametry) moze on ulega¢ zmianom wynikajgcym z funkcjonalnosci
poszczegolnych modutow.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 16
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Przyktadowy pasek boczny systemu Mdok:

¢ P EID K

Operacje

Przyktadowy pasek operacji zawiera ikony:
. D — Szybkie operacje,
° — Kalendarz,

Q — Wyszukiwanie,

— Ulubione,

. D — Raporty Excel,

o - Ksiazka telefoniczna,

Operacje

— menu operacji zmieniane dynamicznie w zaleznosci od miejsca w systemie, w ktérym sie znajdujemy.

6.1.2.1. Ikona Szybkie operacje

Ikona D (Szybkie operacje):
¢ jest opcjonalng czescig paska bocznego,
¢ udostepnia statystycznie najczesciej wykonywane operacje w systemie Mdok,

o jesli uzytkownik wybierze opcje wyswietlania w pasku bocznym ikony Szybkie operacje bedzie ona statg
czescig systemu zlokalizowang zawsze w tym samym miejscu.

Uwaga!

Jezeli uzytkownik zdecyduje sie nie uaktywniaC paska bocznego lub nie wybierze ikony Szybkie operacje
jako statego elementu paska bocznego wyswietli sie ona na pasku modutéw.

Mdok > [Pb]

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 17
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o w modutach Obieg, Komunikacja, Raporty, Administracja:

oF 9. |

cdoel

Nowa sprawa
MNowy dokument
Wezytaj plik
Skanuj

Pobierz faks
Mapisz wiadomosc
Mapisz ogtoszenie
MNapisz e-mail
Odbierz e-mail

MNowy termin

e w module Kancelaria:

U

& &) &Y

Skanuj korespon. przychodzaca

Rejestruj korespon. przychodzaca

Skanuj korespon. wychodzaca

Rejestruj korespon. wychodzaca
Zmien kancelarig
Dzisiaj

Kalendarz

Uwaga!

W module Kancelaria:

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

¢ operacje Dzisiaj i Kalendarz wyswietlajg sie w zaleznosci od wybranego folderu,

e operacja Zmien Kancelarie wyswietla sie tylko w przypadku gdy uzytkownik ma przypisang wiecej niz jedng
kancelarie.

6.1.2.1.1. Wybieranie operacji za pomocg ikony Szybkie operacje
Aby wybra¢ operacje, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok

1. Przesung¢ kursor myszy na ikone D

Wyswietli sie menu operacji mozliwych do wykonania:

Skanuj korespon. przychodzaca

E Rejestruj korespon. przychodzaca

Skanuj korespon. wychodzaca

Rejestruj korespon. wychodzaca

2. Klikng¢é nazwe wybranej operacji.

Wyswietli sie okno umozliwiajace wykonanie wybranej operacii.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie

Podrecznik uzytkownika
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6.1.2.2. lkona Kalendarz
Ikona (Kalendarz):

¢ jest opcjonalng czescig paska bocznego,
¢ udostepnia kalendarz z zaznaczong biezaca data,

e umozliwia szybki podglad zdarzeh przypisanych do wybranego dnia oraz przejscie do bloku Terminarz
modulu Komunikacja.

Mdok > [B] >

<{ Sierpiei 2019 -
il 2 4
57 MG I e M P P
12 SR 18
s

26 [27) 23 29 30

Legenda:

— biezgcy dzien,
5

— terminarz jest pusty,
13 _ w terminarzu zaznaczona jest nieobecnosé,
1 — w terminarzu zaznaczone jest spotkanie lub termin.

— sobota,

18 _ hiedziela.

6.1.2.2.1. Przegladanie zdarzen przypisanych do wybranych dni za
pomoca ikony Kalendarz
Aby wyswietli¢ podglad zdarzen w wybranym dniu, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok
1. Przesuna¢ kursor myszy na ikone i .
Wyswietli sie okno kalendarza:

(1] | 4 Kwiecien 2013
12 3 4 5 7
g 9 10 11 12 14

15 16 17 18 [19) 20 21

22 23 24 25 26 28
29 30

2. Wybra¢ miesiac i rok — kiiknaé ikone ‘44 up P9
Wyswietli sie kalendarz dla wybranej daty.
3. Przesung¢ kursor myszy na wybrany dzien.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 19
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Wyswietli sie podglad zdarzen wybranego dnia:

(3] < Kwieciei 2013 pp

1.2 3 4 4§ 7
8 910 11 12 14

15 16 17 18 [19) 20 21

22 23 24 28
. Zdarzenia na dzien 2013-4-26 }
29 30

wp Tresé Qd Godz 4 Do Godz
Spotkanie | Spotkanie z kierownikiem dziatu Kard 2013-04-26 | 09:00 2013-04-26 | 10:00
Termin Szkolenie z systernu Mdokd - Kancelaria | 2013-04-26 | 11:.00 2013-04-26 | 1100

6.1.2.2.1.1. Wyswietlanie bloku Terminarz za pomocg ikony Kalendarz

Aby wyswietli¢ blok Terminarz dla wybranego dnia, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok

1. Przesung¢ kursor myszy na ikone i
Wyswietli sie okno kalendarza:

14 4 Kwiecienn 2013 b

ij]2]13]4]9 7
8 9 10 11 12 14

15 16 17 18 [19) 20 21

22 23 24 25 28 28
29 30

2. Wybraé miesigc i rok — klikng¢ ikone 94 Jub ¥#*
Wyswietli sie kalendarz dla wybranej daty.

3. Klikng¢ wybrany dzien.

Wyswietli sie blok Terminarz dla wybranego dnia:

| Kalendarz || Dzis | wydruk | | << Poprzedni | Nastepny >> |

Grudzien 2013

02 Poniedziatek  Usytkownik: | Cpracownik Ewa =&

@|—|®

10
il
12
13
14
15
16
17
18
19
a0
n

| + termin || + spotkanie || + nieobecnosé

6.1.2.3. lkona Wyszukiwanie

Ikona (Wyszukiwanie):

o jest opcjonalng czescig paska bocznego,

e udostepnia podreczng wyszukiwarke spraw i dokumentéw,

e umozliwia wyszukiwanie spraw i dokumentow wedtug parametrow.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 20
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Mdok > [B]
g, Wyrs Tk anbe FT}
u: |
Humwaen Znaks:
Tredd:

Spravenn [ :_"l*..
Dokunmente = ?)
EHmai E}

Blok Wyszukiwanie zawiera:

.'{d-]ﬂ\.

ol pola:
UID — numer identyfikujgcy sprawe lub dokument w systemie,
Numer/Znak — numer dokumentu lub znak sprawy,
Tresc — fragment nazwy sprawy lub dokumentu;

pola wyboru:
Sprawy — zaznaczenie pola zaweza zakres wyszukiwania tylko dla spraw dostepnych dla wybranego

uzytkownika w systemie Mdok,
Dokumenty — zaznaczenie pola zaweza zakres wyszukiwania tylko do spraw dostepnych dla
wybranego uzytkownika w systemie Mdok;

— przycisk Szukaj — wyszukanie sprawy lub dokumentu wedtug wprowadzonych danych.

6.1.2.3.1. Wyszukiwanie spraw lub dokumentéw za pomocg ikony

Wyszukiwanie
Aby wyszuka¢ sprawe lub dokument, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok

1. Przesung¢ kursor myszy na ikone Q .
Wyswietli sie blok Wyszukiwanie.

2. Wypetni¢ pola:

o UID,

e Numer/Znak,

e Tresé.

Uwaga!
Przynajmniej jedno pole powinno by¢ wypetione.
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3. Kilikna¢ przycisk Szukaj.
Wyswietlg sie wyniki wyszukiwania.

6.1.2.4. lkona Ulubione

Ikona (Ulubione):
¢ jest opcjonalng czescig paska bocznego,
¢ udostepnia wybrane przez uzytkownika foldery,

e umozliwia szybki dostep do wybranych folderéw.

Mdok > [B]

+| . Dbieg
b
\l/] Sprawy - $irona $tardwa
| obleg
[ 2 ) Sprawy- strona stariowa

W zaleznosci od miejsca w ktérym znajduje sie kursor wyswietlajg sie ikony:

P
i '| ]
~ ' — dodanie nowej pozyciji do listy ulubionych,

- — edytowanie pozycji z listy ulubionych.

6.1.2.4.1. Wyswietlanie pozycji z listy ulubionych

Aby wyswietli¢ pozycije z listy ulubionych, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok

o

1. Przesung¢ kursor myszy na ikone X
Wyswietli sie lista ulubionych folderéw:

<& Obieg
Sprawy - strona startowa

2. Klikng¢ wybrang pozycje z listy.
Wyswietli sie ekran gtéwny wybranego folderu.

6.1.2.4.1.1. Dodawanie pozycji do listy ulubionych

Aby doda¢ pozycje do listy ulubionych, nalezy wykona¢ dziatania wedlug schematu:

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika
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Mdok

..

1. Przesungé kursor myszy na ikone .

Wyswieti si ikona " .

2. Kiiknaé ikone 'T.

Wyswietli sie okno Dodawanie strony do ulubionych:

Dodawanie strony do ulubionych

Nazwa: ISpra\.\.yf strona startowa

Folder: [~ Falder ghowry — =l s
| 0] 4 ' Anuluj

3. Wypehic pole Folder lub pozostawi¢ domysine wypetnienie — Folder giowny —.

Uwaga!
Pole Folder mozna wypetni¢ klikajgc:
o ikone j — wys$wietli sie lista dostepnych folderow;

e ikone % _ pole Folder bedzie mozna wypehié ,recznie”.

4. Klikng¢ przycisk OK.
Folder zostanie dodany do listy ulubionych.

Uwaga!

Przycisk Anuluj lub ikona = umozliwiajg zamkniecie okna Dodawanie strony do ulubionych bez
wprowadzania zmian.

Aby edytowac pozycje na lidcie ulubionych, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok

..

1. Przesung¢ kursor myszy na ikong .
Wyswietli sie lista ulubionych folderéw.
<b Ohbieg

-

Sprawy - strona startowa

2. Przesung¢ kursor myszy na pozycje, ktérg chcemy edytowac.

Wyswieti sie ikona -

3. Kiiknaé ikone .
Wyswietli sie okno Edycja odnosnika do strony:

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika
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Edycja odnosnika do strony

Nazwa: IOhleg

Folder: | — Folder ghéwny — =] e
|‘ Zapisz ]| Usuii ]| Anuluj ]

4. Wypeini¢ pole Folder.

Uwaga!
Pole Folder mozna wypetni¢ klikajgc:
e ikone j — wys$wietli sie lista dostepnych folderow;

e ikone % _ pole Folder bedzie mozna wypehié ,recznie”.

5. Klikna¢ przycisk Zapisz.
Wyswietli sie komunikat: Zmiany zostaty pomysinie zapisane.

Uwaga!
Aby usung¢ pozycje z listy ulubionych nalezy klikng¢ przycisk Usun.
Wyswietli sie pytanie: Czy na pewno chcesz usung¢ strone z listy Ulubionych?

Przycisk Anuluj lub ikona [ umozliwiajg zamkniecie okna Edycja odnosnika do strony bez wprowadzania
zmian.

6.1.2.5. lkona Operacje

Operacje

Ikona
¢ jest opcjonalng czescig paska bocznego,
¢ udostepnia menu operaciji,

e umozliwia szybkie wykonanie operacji dostepnych dla wybranego folderu.

Uwaga!

Operacje

Jezeli uzytkownik zdecyduje sie nie uaktywnia¢ paska bocznego lub nie wybierze ikony jako statego
elementu paska bocznego wyswietli sie ona w

panelu nawigacii, w formie listy z poszczegdlnymi operacjami:

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika

..CDIG

24



Fundusze Unia Europejska

Europejskie g;f;:;osljouta i & lu}iglszkc‘ﬁ, Eurepejski Fundusz -
Program Regionalny - S g J - Rozwoju Regionalnego

Operacje

Nowa sprawa
Nowy dokument

Pobierz faks
Napisz e-mail

Odbierz e-mail
Podpizsz wysylki na ePUAP

Mdok > [B]

:B Nowa sprawa
Nowy dokument
kg weaytaj piik
- Skanuj

. Operacje |

Pobierz faks
Mapisz e-mail
Odbierz e-mail

Podpisz wysyiki na ePUAP

Uwaga!
Menu operacje zmienia sie w zaleznosci od miejsca w systemie, w ktdrym sie znajdujemy.

6.1.2.5.1. Wybieranie operacji za pomocga ikony Operacje
Aby wybra¢ operacje, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

'y

Mdok > [B]

:B Nowa sprawa

Nowy dokument
kg weaytaj piik

. Operacje |

Skanuj

Pobierz faks
Mapisz e-mail

Odbierz e-mail

Podpisz wysyiki na ePUAP
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Operacje

1. Przesung¢ kursor myszy na ikone
Wyswietli sie menu operaciji mozliwych do wykonania dla wybranego folderu.

2. Klikngé nazwe wybranej operaciji.
Wyswietli sie ekran, ktéry umozliwia wykonanie dziatarh wiasciwych wybranej operacii.

6.1.2.6. Ilkona Raporty Excel
Ikona D:

¢ jest opcjonalng czescig paska bocznego,
¢ udostepnia menu opciji,
e umozliwia szybkie wykonanie raportu (adekwatnie do wybranej opciji) dostepnego dla wybranego folderu.

Uwaga!

Jezeli uzytkownik zdecyduje sie nie uaktywnia¢ paska bocznego lub nie wybierze ikony Raporty Excel jako
statego elementu paska bocznego wyswietli sie ona na pasku modutdw.

Mdok > [B] > D

D| Dokument z raportami
| Dokument zbiorczy
Raporty testowe
Zestawienie

Zestawienie ankiet

Uwaga!
Menu opcji zmienia sie w zaleznosci od miejsca w systemie, w ktérym sie znajdujemy.

6.1.2.6.1. Wybieranie opcji za pomocg ikony Raporty Excel

Aby wybra¢ opcje, nalezy wykonaé dziatania wedtug schematu:
Mdok > [B] > D

1. Przesung¢ kursor myszy na ikone D
Wyswietli sie menu opcji mozliwych do wykonania dla wybranego folderu.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika
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D Diokument z raportami

Dokument zbiorczy
Raporty testowe
Zestawienie

Zestawienie ankiet

2. Klikngé nazwe wybranej opciji.
Wyswietli sie okno nakiadane, ktére umozliwia zapisanie lub otworzenie raportu.

6.1.3. Panel nawigacji

Panel nawigacji to dynamicznie zmieniajgca sie czes¢ menu prezentujgca mozliwosci dziatania w Scisle
okreslonym kontekscie, umozliwiajgca dostep do folderéw. Opcjonalnie moze réwniez zawierac liste operacii
dostepnych dla wybranego folderu.

Panel nawigacji wyodrebniony jest graficznie w formie struktury drzewiastej — zawiera szczegotowa strukture
folderow dostepnych dla wybranego modutu.

Przyktadowy panel nawigaciji dla modutu Komunikacja:

Panel nawigacji zawiera:

o [ Pliki — foldery,
o — rozwijanie listy folderéw,

o — zwijanie listy folderdw,

L

Uwaga!
Aby wyswietli¢ zawartos¢ folderu nalezy klikng¢ jego nazwe.

Istniejg foldery, ktdére petnia role grupujacg — nie ma mozliwosci wyswietli¢ zawartosci takiego folderu przez
klikniecie jego nazwy.

6.1.4. Pasek systemowy

Pasek systemowy:

¢ udostepnia ikony i pole identyfikujgce zalogowanego uzytkownika,
e ma stalg postac i lokalizacje,

e jest stalym elementem, widocznym na kazdym etapie pracy uzytkownika.

1 e I W6
3

Pasek systemowy zawiera:
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1. Aktywne logo systemu Mdok — wystepuje na kazdym etapie pracy (widzi go kazdy uzytkownik, niezaleznie
od posiadanych uprawnien).

Udostepnia ono grupe podstawowych informaciji o systemie dotyczacych:
¢ technologii, na ktorej oparty zostat system,
e licencji na uzytkowanie systemu,

o kontaktow (telefon, email);

2. Pole identyfikujgce zalogowanego uzytkownika — wystepuje na kazdym etapie pracy.
W zaleznosci od uprawnien zalogowanego uzytkownika moze to by¢:

¢ pole informacyijne:
Dstadystka lna

¢ pole stownikowe:

Eadministrator Dorota £

e pole z listg:

I Cpracownik Evwa j .

3. lkony:

o U (Start) — wyswietlenie ekranu startowego systemu Mdok;

o E (Pomoc) — wyswietlenie bloku Pomoc aplikacji Mdok. Zawartos¢ bloku Pomoc aplikacji Mdok jest
konspektowa (zalezy od miejsca w systemie, w ktérym pracowat uzytkownik w momencie klikniecia ikony);

. @ (Wyloguj) — wyswietlenie ekranu logowania systemu Mdok.

Uwaga!

W module Raporty w wybranych folderach wyswietla sie ikona Q ktéra umozliwia wydruk wybranego
raportu.

6.1.4.1. Ikona Start
)

Mdok > [S]
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e T || N ———| exmnrasr o . 1 A @
\ Kancelaria \ Obieg \ Rejestry \ Archiwum \ Komunikacja \ Raporty \ Forum \ Administracja \
7
= ,.| Statystyki
x
@ )
€ Eadministrator Dorota
~ DOROTA
—
ird
X
(epac®E ®
© Komunikacja
Liczba nowych ogloszeri 2
Liczba nowych wiadomosci 2
Sprawy
Liczba nowych spraw 0
Liczba spraw bieZgcych 0
Liczba spraw spdZnienych 0
Dokumenty e
Liczba nowych dokumentow 12
Liczba dokumentdw biezacych 27
Liczba dokumentdw spéZnionych 0
Liczba dokumentow edytowanych 1
Korespondencja elekt do podpisania 0
Zadania
Liczba nowych zadari 0
Liczba zadan spoZnionych 0
a Data: 22 lutego 2019]
Uwaga!

Ekran Strona startowa uruchamia sie zawsze bezposrednio po zalogowaniu do systemu.
Ekran Strona startowa umozliwia:
e przegladanie statystyk (czyli liczby obiektéw bedacych aktualnie w dyspozycji uzytkownika):
o ogtoszenia (nowe),
o wiadomosci (nowe),
o sprawy (nowe, biezace, spoznione),
o dokumenty (nowe, odebrane, spéznione, edytowane),
o zadania (nowe, spoznione);
¢ przegladanie listy obiektdéw w ramach poszczegdlnych pozyciji bloku Statystyki;
¢ personalizacje danych uzytkownika.

Uwaga!

Zamiast liczby obiektow bedgcych aktualnie w dyspozyciji uzytkownika moze wyswietli¢ sie ikona .ﬂ_ Sugeruje
ona, ze liczba dokumentdéw lub spraw przewyzszyta iloS¢ ustalong parametrem i system przestat automatycznie
zliczac.

Aby wyswietli¢ liczbe obiektow nalezy klikng¢ ikone .ﬂ_
Blok Statystyki udostepnia miedzy innymi:
i1
1. lkone === —wyswietlenie bloku Dane uzytkownika oraz zakladek i operacji umozliwiajgcych
personalizacje konta:
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[ IVE NG T e A7)
Kancelaria Obieg Rejestry Archiwum Komunikacja Raporty Forum Administracja
i 0 aplikacji Mdok )
Dane uzytkownika
[
S
|ﬁ
o Pracownik: Eadministrator Dorota
k" Nr pracownika:
e PESEL:
o& NIP:
Jednostka
organizacyjna: UM Uzad Missta
Stanowisko:
J Parametry || Zdjecia profilowe || Certyfikaty | [ Dostep do konta |[ Kontakty || Adresy |[ |[Logowanie |
| zapisz |
Podpisuj karta: |
Informuj o zblizajacym sie terminie: «# |5 v dni przed
Poziom uprawniei odczytu tresci ow: brak
Wiacz aplety Java ¥,
Uproszczona wysytka do kancelarii
Pokazuj sprawy zagrozone
- Pasek menu
Podglad zawartosci gidwnych tabow
- Pasek boczny
Kalendarz: ¥
Raporty Excel: ¥
Wyszukiwarka:
Menu "Operacje™: ¥
Menu " Szybkie operacje™:
Ulubione: #
[ ] o
e colc B

. & (Przejdz do folderu spraw biezgcych) — wyswietlenie zawartosci folderu biezacych spraw;

% (Przejdz do folderu zadan biezacych) — wyswietlenie zawartosci folderu biezacych zadan;

—| (Przejdz do wiadomosci odebranych) — wyswietlenie zawartosci folderu wiadomosci odebranych;

iz (Przejdz do terminarza) — wyswietlenie zawartosci folderu terminarza;

3. Pozycje, ktdre informujg o ilosci obiektow wediug klasyfikacji przyjetej w systemie Mdok;
Uwaga!

Cyfry zaznaczone na czerwono sygnalizujg przekroczenie terminu realizacji.

Cyfry zaznaczone na zielono sygnalizujg nowe pozycje np. sprawe, dokument, zdarzenie.

4. Aktualna data.

Uwaga!

W tym miejscu moze pojawi¢ sie rowniez data ostatniego btednego logowania do systemu.

6.1.4.1.1. Przegladanie list obiektow

Aby przejrzec liste obiektdéw, nalezy wykonac dziatania wedtug schematu:

Mdok > [S] > Q

-
E (Przejdz do folderu dokumentéw biezgcych) — wyswietlenie zawartosci folderu biezagcych dokumentow;
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1. Wybraé pozycje Liczba... z bloku Statystyki.
Wyswietli sie lista Zgdanych obiektow:
¢ dla pozycji Liczba nowych ogtoszen wyswietli sie blok Nowe ogtoszenia:

Autor Data publikacji  Termin
Bpracownik Janusz 2019-02-19 2019-02-25 | ¥
Adresaci: PUBLICZNY

Tresé:

Informuje, iz ze wzgledu na modernizacje instalacji elekirycznej, w dniu 25 lutego 2019 r w budynku wystapia przerwy w dostawie energii
eleldrycznej w gedzinach od 8.00 do13.00.

Autor Data publikacji =~ Termin
Eadministrator Dorota 2019-02-19 2019-02-28 ¥
Adresaci: PUBLICZNY

Tresc:

Bardzo prosze o zapoznanie sie z aktualnym regulaminem pracy.

1-2

¢ dla pozyciji Liczba nowych wiadomosci wyswietli si¢ blok Nowe wiadomosci:

0d kogo Data wysfania Temat
= | Administrator Systemu | 20198-02-22 Przyjecie zgioszenia | 3
Tresc:

Usterka drukarki zostala zarejestrowana w zgfoszeniu pod numerem 12578.

‘Od kogo Data wystania Temat
= | Administrator Systemu | 2019-02-22 Przyjecie zgloszenia | ¥
Tresc:

Usterka drukarki zostata zarejestrowana w zgtoszeniu pod numerem 12578

1-2

o dla pozycji Liczba nowych spraw wyswietli sie blok Nowe sprawy:
Nowe sprawy 1

EINEE TR - 5] ) Blea 8 n s

<) # Znak Nazwa 0Od kogo Kiedy | = Komentarz Termin Waga

@‘-’,' 897 SPRAWA_04 ' Bpracownik Janusz | 2019-02-22 | KOMENTARZ

¢ dla pozycji Liczba spraw biezgcych wyswietli sie blok Sprawy biezace:
EANEIA|AE -l o) Bal=|8 8 a6
P\

% UID Znak Narwa 0Od kogo Kiedy | = Komentarz Tenmin Waga
@ 296 SPRAWA_03 = Eadminisirator Dorota = 2019-02-22
Q,‘: 895 SPRAWA_02 | Eadminisirator Dorota | 2019-02-22
% 804 SPRAWA_01 ' Eadministrator Dorota @ 2019-02-22

1-3

o dla pozycji Liczba spraw spoznionych wyswietli sie blok Sprawy spéznione:
6.1.4.1.2. lkona Dane uzytkownika
Uwaga!

Ikona Dane uzytkownika rozni sie graficznie w zaleznosci od danych wprowadzonych do pola Imie
pracownika:

o Emm—
\
2
° —
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— — jezeli uzytkownik nie zostat utworzony "od pracownika" np. administrator (utworzony od

kontrahenta prawnego) lub uzytkownik jest wirtualny.

iz

umozliwia:
przegladanie danych uzytkownika;

edytowanie stanowiska uzytkownika;

wprowadzanie dni urlopu (pole mozna edytowaé w zaleznosci od ustawien parametru)

ustawianie parametrow;

importowanie i generowanie certyfikatow;

definiowanie dostepu do konta dla innych uzytkownikéw (funkcjonalnos¢ dostepna tylko dla uzytkownikéw

uprawnionych);

edytowanie i dodawanie kontaktu mailowego;

definiowanie adresow;
przegladanie zdefiniowanych zastepstw;

przegladanie logowania.

Mdok > [s] £3 > 1] &

O vidsKh T — 1 1O
Kancelaria Obieg Rejestry Archiwum Komunikacja Raporty Administracja
i 0 aplikacii Mdok
Dane uzytkownika
il
S
I
1:: Pracownik: Eadministrator Derota
'g Nr nracl;:r;ié:i
8. NIP;
© m\j::"‘;i‘y"‘l"’m: UM: Urzad Miasta
Stanowisko:
[ Parametry || zdsecia profilowe || Certyfikaty || Dostep do konta || Kontakty || Adresy || |[ Logowanie |
| zapisz |
Podpisuj karta:
Informuj o zblizajacym sig terminie: ¢! 5 v dniprzed
Poziom uprawniei odczytu tresci dokumentow: brak
Wiacz aplety Java ¢/
Uproszczona wysytka do kancelarii
Pokazuj sprawy_zagrozone
- Pasek menu
Podglad zawartosci giéwnych tabow
- Pasek boczny
Kalendarz: |
Raporty Excel: ¢
Wyszukiwarka: ¢
Menu "Operacije™: (¢
Menu "Szybkie operacje™: (¥
Ulubione: (¢
&coic &2l
6.1.4.1.2.1. Edytowanie stanowiska zalogowanego uzytkow nika
Aby zmieni¢ stanowisko zalogowanego uzytkownika, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:
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Mdok > [S] Q > [ 8

Krok 1
W bloku Dane uzytkownika klikng¢ ikone

d

Wyswietli sie okno Zmiana stanowiska:

Zmiana stanowiska

Podaj nowe stanowisko

Krok 2
1. Wypetié pole Podaj nowe stanowisko.
2. Klikng¢ przycisk OK.

: B~ lubelskie
(S'még ‘z’j!cr,ef

Stanowisko zalogowanego uzytkownika zostanie zmienione.

Uwaga!

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Dostepnosc¢ funkciji zalezy od ustawien parametru ELEMENTY _WARUNKOWE | PRACOWNICY | DNI

URLOPU.

Aby zapisac liczbe dni urlopu do wykorzystania, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok > [S] Q > [1] ﬂ

Wyswietli sie m.in. blok Dane uzytkownika.

Krok 1
1. Klikng¢ ikone W obok etykiety Dni urlopu.
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Eadminitrator Dorots £, {3 [l (01

Komunikacia Raporty Forum Administracja
& o .’)
- Dane uzytkownika

®
€ |
7 ——
= Pracownik: Eadministrator Dorota
@ Nr pracownika:
e PESEL:
g. NIP:

Jednostka

organizacyjna: UM: U280 Missta
Stanowisko:

J Parametry || Zdjecia profilowe || Certyfikaty || Dostep do konta | [ Kontakty || Adresy ||

|[Togowante |

| zapisz
Podpisuj karta: ||
Informuj o Zblifajacym sig terminie: #/ 5 v [dni przed
Poziom uprawniefi odczytu tresci ow: brak
Wiacz aplety Java ¥
Uproszczona wysylka do kancelarii
Pokazuj sprawy zagrozone
- Pasek menu
Podglad zawartosci giownych tabow
- Pasek boczny
Kalendarz: ¢
Raporty Excel: ¢
Wyszukivarka:
Menu "Operacje™: (¢
Menu "Szybkie operacie™; ¥/
Ulubione: (¥

Ocoic 2
Krok 2
1. Uzupemi¢ pole Podaj liczbe dni urlopu.
2. Zapisa¢ zmiany, klikajac przycisk OK.
dok

Operacje

Zastepstwa

Poziom

Zmiana dni urlopu

Podaj liczbe dni urlopu

Logowanie

[ oK \ Anuluj

3. Dane zostang zapisane.

4. System wyswietli komunikat: Poprawnie zmieniono dni urlopu.
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Eadminitrator Dorots £, {3 [l (01

Kancelaria Obieg Rejestry Archiwum Komunikacja Raporty Forum Administracja

b " O aplikacji Mdok 4

®

Poprawnie zmieniono dni urlopu
€,
I Dane utytkownika

2 \

L7

k)

i

=]

Pracownik: Eadministrator Dorota
Nr pracownika:
PESEL:
NIP:
o oz UM Urzad Miasia
Stanowisko: 1
Dni urlopu: 26/

[Parametry || 2diecia profilowe || Certyfikaty || Dostep do kenta || Kontakty || Adresy ||

|[Logowanie |

Podpisuij karta; [
Informuj o zbliZajacym sie terminie: (# |5 ¥ |ani przed
Poziom uprawniefi odczytu tresci dokumentow: brak

Wiacz aplety Java ¥

Uproszezona wysylka do kancelarii

Pokazuj sprawy zagrozone

- Pasek menu

Podglad zawartosci gtownych tabow

- Pasek boczny

Kalendarz:
Raporty Excel:
Wyszukiwarka:

Menu "Operacie”;

Menu "Szybkie operacie™

RN AR

Ulubione:

| zapisz

LR

Aby zmieni¢ hasto zalogowanego uzytkownika, nalezy wykonaé¢ dziatania wedtug schematu:

Operacje

Mdok > [S] Q > 1] 8 > [B]

Krok 1
Wybraé z menu operacji pozycje Zmiana hasta.
Wyswietli sie blok Zmiana hasta:

Zmiana hasta

| Anuluj | Zmien hasto

o Poprzednie hasto
o] Nowe hasto
O weryfikacja hasta

Krok 2

1. Wypetnié pola:

Poprzednie hasto — dotychczasowe hasto,

Nowe hasto - wpisanie nowego hasta,

Weryfikacja hasta — ponowne wpisanie nowego hasta.

Uwaga!

Znaki wprowadzane do poszczegoéinych pdl bedg widoczne, jako:
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Zmiana hasta

| Anuluj || Zmien hasto

(o] Poprzednie hasto ===
O Nowe hasto |*+eswes

© weryfikacja hasta | ......... |

Krok 3
Klikng¢ przycisk Zmien hasto.
Wyswietli sie komunikat: Pomy$inie zmieniono hasto uzytkownika.

Uwaga!
Przycisk Anuluj umoZliwia rezygnacje ze zmiany hasta.

Uwaga!

Operacja Grupy prywatne uzytkownikow stuzy do definiowania wiasnych grup uzytkownikéw, ktére
dostepne s3 jedynie dla tworzgcego grupy. Zdefiniowanie grupy prywatnej uzytkownikdw umozliwia w
przysztosci szybkie wysytanie wiadomosci i ogtoszen do wybranych grup uzytkownikéw.

Aby utworzy¢ grupe prywatng uzytkownikéw, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Operacje

Mdok > [S] Q > [ 8‘ > [B]

Krok 1
Wybraé z menu operacji pozycje Grupy prywatne uzytkownikow.
Wyswietlg sie bloki: Parametry wyszukiwania, Grupy prywatne uzytkownikow.

[ Parametry wyszukiwania ]

|\ szukaj J| Wyczysé J

Nazwa Opis Zarzadzajacy
Eadministrator Dorota

Grupy prywatne uzytkownikow ]

| Dodaj grupe prywatna uiv‘tkownikéw]

Baganags = aanals
7 Grurh | oPis

Krok 2

Klikng¢ przycisk Dodaj grupe prywatna uzytkownikéw lub wybra¢ operacje Dodaj grupe prywatnag
uzytkownikow.

WysSwietli sie blok Grupa prywatna uzytkownikow.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika
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Grupa prywatna uiytkownikow }

|‘ Utworz
o] Nazwa ” |
Opis
4
Krok 3

1. Wypetni¢ pola:

Nazwa,

Opis — pole niewymagane.

2. Klikng¢ przycisk Utworz.

Wyswietlg sie bloki: Grupa prywatna uzytkownikéw, Uzytkownicy grupy prywatnej i Pola audytu.

,{Grupa prywatna uzytkownikow ] ' Pola audytu
| Usun | Zapisz

O nazwa |GRUPAII

Opis

,{Uiytkuwnicy grupy prywatnej }

Uzytkownicy grupy prywatnej Uzytkownicy

Krok 4

1. Wybraé uzytkownikéw tzn. za pomocg przyciskéw dostepnych pomiedzy listami przenie$¢ do
odpowiedniego zbioru:

— przeniesienie wybranego uzytkownika z bloku Uzytkownicy do bloku Uzytkownicy grupy prywatnej,
" — przeniesienie wszystkich uzytkownikdw z bloku Uzytkownicy do bloku Uzytkownicy grupy prywatnej.
Uwaga!
Aby usung¢ uzytkownikéw z grupy:
“ — przeniesienie wybranego uzytkownika z bloku Uzytkownicy grupy prywatnej do bloku Uzytkownicy,
“* — przeniesienie wszystkich uzytkownikow z bloku Uzytkownicy grupy prywatnej do bloku Uzytkownicy;

2. Klikng¢ przycisk Zapisz.
Uzytkownicy grupy prywatnej zostang zapisani.
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Aby edytowac grupe uzytkownikéw, nalezy wykonaé¢ dziatania wedtug schematu:

Operacje

Mdok > [S] Q > 1] 8 > [B]

Krok 1
Wybraé z menu operacji pozycje Grupy prywatne uzytkownikow.
Wyswietlg sie bloki: Parametry wyszukiwania, Grupy prywatne uzytkownikow.

[Parﬂmetry wyszZukiwania ]

|_ Szukaj J\ Wyczysé J

Nazwa Opis Zarzadzajacy
Eadministrator Dorota

Grupy prywatne uZytkownikow }

Beaoanabze s na s
Z orupa  opi
# . GRUPAI

Krok 2

Klikng¢ ikone 4 .
Wyswietlg sig bloki: Grupa prywatna uzytkownikéw, Uzytkownicy grupy prywatnej i Pola audytu.

,{Grupa prywatna uzytkownikow ] ' Pola audytu

O nazwa |GRUPAII

Opis

,{Uiytkuwnicy grupy prywatnej }

Uzytkownicy grupy prywatnej Uzytkownicy

Krok 3

1. Wprowadzi¢ zmiany.

2. Klikng¢ przycisk Zapisz.
Zmiany zostang zapisane.

Aby usung¢ grupe prywatnych uzytkownikéw, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 38

..CDIG



e ecpospotis;f-lubelskie  Uafoneie
Program Regionalny - olska (S'még ch- Rozwoju Regionalnego

Operacje

: %
Mdok > [S] Q > ﬂ > [B]

Krok 1
Wybrac z menu operacji pozycje Grupy prywatne uzytkownikow.
Wyswietlg sie bloki: Parametry wyszukiwania i Grupy prywatne uzytkownikéw.

[Parﬂmetry wyszukiwania ]

|‘ Szukaj J\ Wyczysé J

Nazwa Opis Zarzadzajacy
Eadministrator Dorota

Grupy prywatne uiytkownikow ]

| Dodaj grupe prywatna uivtkownikéw]

EIGILIES -l RIS o)
7 o | os
1 GRUPAI

Krok 2

Klikna¢ ikone 7 .
Wyswietlg sie bloki: Grupa prywatna uzytkownikéw, Uzytkownicy grupy prywatnej i Pola audytu.

,{Grupa prywatna uzytkownikow ] ' Pola audytu
| Usun | Zapisz

O nazwa |GRUPAII

Opis

,{Uiytkuwnicy grupy prywatnej }

Uzytkownicy grupy prywatnej Uzytkownicy

Krok 3

1. Klikng¢ przycisk Usun.

Wyswietli sie pytanie: Czy na pewno chcesz skasowa¢ dang grupe?
2. Kilikngé przycisk Tak.

Wybrana grupa uzytkownikoéw zostanie usunieta.

Uwaga!
Aby usung¢ grupe uzytkownikdw, nalezy w pierwszej kolejnosci przenies¢ uzytkownikéw z bloku Uzytkownicy
grupy prywatnej do bloku Uzytkownicy za pomocg ikon

FF -
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Uwaga!

Operacja Grupy prywatne adresatow stuzy do definiowania wiasnych grup adresatéw, ktore dostepne sg
jedynie dla tworzgcego grupy. Zdefiniowanie grupy prywatnej adresatéw umozliwia w przysziosci szybkie
wysytanie wiadomosci i ogtoszen do wybranych grup uzytkownikéw.

Aby utworzy¢ grupe adresatdw, nalezy wykonac dziatania wedtug schematu:

Operacje

Mdok > [S] Q > ﬂ‘ > [B]

Krok 1
Wybrac z menu operacji pozycje Grupy prywatne adresatow.
Wyswietlg sie bloki: Parametry wyszukiwania, Grupy prywatne adresatow.

[ Parametry wyszukiwania ]—

|\ Szukaj J| Wyczysé J

Nazwa

Grupy prywatne adresatow ]

| Dodaj grupe prywatnag adresatéw]

EEIRSTETE G-I ES NIRRT TG -l S e
Nazwa Opis Pojemnosé Adresow

¥ GRUPAA 3 [

T=1

Krok 2
Klikngé¢ przycisk Dodaj grupe prywatng adresatow.
Wyswietli sie blok Grupa adresatow.

Grupa adresatow

Krok 3

1. Wypetni¢ pola:

Nazwa,

Opis — pole nieobowigzkowe.

2. Klikngé¢ przycisk Dodaj.

Grupa adresatéw zostanie utworzona.

Wyswietlg sie bloki Grupa adresatow, Pola audytu i Zawartosc grupy.
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,-| Grupa adresatéw l Pola audytu l

| Usuni ]| Zapisz )

O Nazwa |[GRUPAB

Opis

A Zawartos¢ grupy

| Szukaj \J| Dodaj ]| Zapisz adresy ]

Pokaz na stronie: | 15 v | Szukaj: Bez adresu:

Nie znaleziono zadnych danych w wybranej grupie adresatow.

Krok 4
Klikng¢ przycisk Dodaij.
Wyswietli sie dodatkowy blok Pozostali adresaci.

| Szukaj ]| Wstaw do grupy ]| Zamknij ]
Pokaz na stronie: 10 v | Szukaj: Charakter: | -Wybierz charakier- v
&) &) &) 8|6 Bla/= 8 g 8lb)
\'L'; Nazwa Charakter Adres PESEL NIP REGON \'L‘;
Rzeci Tadeusz Pracownik -wybierz adres- v 04083020467 © 2331406369 V
?:mzlq:ﬁ#ﬁ?g:g{}(}a Obywatel -wybierz adres- v 19222006561 x
?:mimﬁfggﬁﬁam Obywatel -wybierz adres- v 19222007159 x
?abﬂaaﬁgggmgCCH Obywatel -wybierz adres- v 19222007227 x
?;ﬂi::i:ﬁgg@g';cm: Obywatel -wybierz adres- v 19222007265 x
?abﬁaaﬁgfgﬁgcm Obywatel -wybierz adres- v 19222007296 x
?:ﬁi:ﬂﬁg?g&ggDGE Obywatel -wybierz adres- v 19222007364 V
\?abrﬁ?ul'liﬁ\;ljlgggglﬁr EAE Obywatel -wybierz adres- T 19222007401 x
?abrﬁ?u:iﬂi;ljlg}?&:gm:(}c Obywatel -wybierz adres- T 19222007562 x
ODEIIBICCCAMIFIC  Obywatel | [-wybierz adres- v | | 13222007528 %
1-10 Nastepne [

Krok 5
1. Wyswietli¢ i zaznaczy¢ adresatow, kidrzy majg by¢ dodani do grupy adresatéw tzn.:
e wprowadzi¢ parametry zapytania ograniczajgce wyswietlang liste adresatoéw (pole Szukaij),

o okresli¢ charakter adresata za pomocg listy rozwijanej — wyswietli sie lista adresatéw odpowiadajgcych
wprowadzonym parametrom zapytania,

o klikng¢ przycisk Enter,
¢ przegladaé liste za pomocg dolnej nawigaciji stuzacej do przegladania stron listy.
Nastepnie:

e zaznaczy¢ pole z | na ¥ przy wybranym adresacie.

Uwaga!
Aby zamkng¢ blok bez zaznaczonych adresatow, nalezy klikngé przycisk Zamknij.

2. Klikngé¢ przycisk Wstaw do grupy — zaznaczeni adresaci zostang dodani.
lub

Przesung¢ kursor myszy na ikone ‘é (Operacje grupowe).
Wyswietli sie lista rozwijana z dostepnymi operacjami.
3. Wybrac¢ operacje Wstaw do grupy.
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4. Klikng¢ przycisk Zapisz.

Wybrani adresaci zostang zapisani w grupie adresatéw.

Rzeczpospolita

Europejskie
Program Regionalny - Polska

: B~ lubelskie

Ry méﬂ ‘z’j!cief

Aby edytowaé grupe adresatow, nalezy wykonac¢ dziatania wedlug schematu:

Operacje

Mdok > [S] Q > 1] 8 > [B]

Krok 1

Wybraé z menu operacji pozycje Grupy prywatne adresatow.

Wyswietlg sie bloki: Parametry wyszukiwania, Grupy prywatne adresatow.

[Parametry wyszukiwania | —

| Szukaj J| Wyczys'f]

Nazwa

,{Gruny prywatne adresatow }

\ Dodaj grupe prywatna adresatow ]

Bla/=8)n &) 5E e = 8w aB)

Nazwa  Opis Pojemnosc Adresow

| GRUPAA 3 0
| GRUPAR 0 0
I/ GRUPAC 4 0
1-3

Krok 2

Klikng¢ ikone 71 .

Wyswietlg sie bloki: Grupa adresatow, Pola audytu i Zawartosc grupy.

,{ Grupa adresatow

O Nazwa GRUPAC

Opis

(el )

A Zawartosé grupy

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

=]

l Pola audytu l

Pokaz na stronie: | 15 v Szukaj:

!

<& Nazwa Charakter
ObywatelBJCCCAAGFGB JanLTMMMKKQPQL Obywatel -wybierz adres-
ObywatelBJCCCAAHBF) JanLTMMMKKRLPT Obywatel -wybierz adres-
ObywatelBJCCCAAHCCH JanLTMMMKKRMMR | Obywatel -wybierz adres-

1=5

| szukaj ]\ Dodaj | Zapisz adresy

l

PESEL NP REGON .-
19222006561
19222007159
19222007227

Krok 3

1. Wprowadzi¢ zmiany.

2. Kilikngé przycisk Zapisz.
Zmiany zostang zapisane.
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Aby usuna¢ grupe prywatng adresatow, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Operacje

Mdok > [S] Q > [1] ﬂ > [B]

Krok 1
Wybrac z menu operacji pozycje Grupy prywatnych adresatow.
Wyswietlg sie bloki: Parametry wyszukiwania, Grupy prywatnych adresatow.

[Parﬂmetry wyszukiwania ]—

| Szukaj J| Wyczy_r;c']

MNazwa

,{ Grupy prywatne adresatow }

| Dodaj grupe prywatng adresatc’in

ELICE LS

Nazwa  Opis Pojemnosc = Adresow

/. GRUPAA 3 0
# | GRUPAB 0 0
# ' GRUPAC 4 0
1-3

Krok 2

Klikng¢ ikone 4 .
Wyswietlg si¢ bloki: Grupa adresatow, Pola audytu i Zawartos¢ grupy.

(BT SUEeEing |Pala audytu B
| Usuii || Zapisz
O Nazwa GRUFAC
Opis
Opis p
Zawartosc grupy
| szukaj || Dodaj || Zapisz adresy |
Pokat na stronie: | 15 v Szukaj: Bez adresu:
< Nazwa Charakter Adres PESEL NIP REGON %
ObywatelBJCCCAAGFGB JanLTMMMKKQPQL | Obywatel -wybierz adres- v 19222006561
ObywatelBJCCCAAHBFJ JanLTMMMKKRLPT Obywatel -wybierz adres- v 19222007159
ObywatelBJCC!H HCCH JanL Obywatel -wybierz adres- v 19222007227
1-3

Krok 3

1. Klikng¢ przycisk Usun w bloku Grupa adresatow.

Wyswietli sie pytanie: Czy na pewno chcesz usungé wybrang grupe adresatéw?
2. Kilikngé przycisk Tak.

Wybrana grupa adresatow zostaje usunieta.

Aby utworzy¢ folder osobisty uzytkownika dla spraw i dokumentow, nalezy wykona¢ dziatania wedtug
schematu:

Operacje

Mdok > [S] Q > [I]B‘ > [B]
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Krok 1

Wybrac z menu operacji pozycje Organizuj katalog.

Wyswietlg sie bloki: Struktura osobistych folderéw, Folder.
Struktura osobistych folderéw ,{@

Rozwin wszystkie  Zwin wszystkie Wybrany folder:

Struktura folderow dla: ® Spraw (' Dokumentaw Dodaj pedfolder
[ Katalog .
Nazwa: | Dodaj
Zmien nazwe folderu
Nowa nazwa: | Zmien |
Przenies folder do
Kalalog v || Przenies |
Usun folder

(ze wszystkimi podfolderami)

==

Krok 2
1. Wybrac¢ opcje w polu Struktura folderow dla.
2. Wypeti¢ pole Dodaj podfolder (Nazwa w bloku Folder).

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Pole umozliwia wpisanie nazwy folderu, ktéry bedzie utworzony w wybranym folderze.

3. Klikng¢ przycisk Dodaj.
Folder zostanie utworzony.

Aby edytowac¢ folder osobisty uzytkownika dla spraw i dokumentéw, nalezy wykona¢ dziatania wediug

schematu:

Operacje

Mdok > [S] Q > 1] 8 > [B]

Krok 1

Wybrac z menu operacji pozycje Organizuj katalog.

Wyswietlg sie bloki: Struktura osobistych folderéw, Folder.
Struktura osobistych folderéw ,{@

Rozwin wszystkie  Zwin wszystkie Wybrany folder:

Struktura folderow dla: ® Spraw (' Dokumentaw Dodaj pedfolder
[ Katalog .
Nazwa: | Dodaj
Zmien nazwe folderu
Nowa nazwa: | Zmien |
Przenies folder do
Kalalog v || Przenies |
Usun folder

(ze wszystkimi podfolderami)

==
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Krok 2

1. Wypeti¢ pole Zmien nazwe folderu (Nazwa w bloku Folder).
Pole umozliwia wpisanie nowej nazwy folderu.

2. Klikngé przycisk Zmien.

Nazwa folderu zostanie zmieniona.

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Aby usung¢ folder osobisty uzytkownika dla spraw i dokumentéw, nalezy wykonac dziatania wedlug schematu:

Operacje

Mdok > [S] Q > [1] ﬂ > [B]

Krok 1
Wybrac z menu operacji pozycje Organizuj katalog.
Wyswietlg sie bloki: Struktura osobistych folderéw, Folder.

Struktura osobistych folderow A Folder
Rozwii wszystkie | Zwir wszystkie Wybrany folder:
Struktura folderow dla: ® Spraw (' Dokumentaw Dodaj pedfolder
Katalog .
Nazwa: | DodajJ

Zmien nazwe folderu

Nowa nazwa: | Zmiei |

Przenies folder do

Katalog v || Przenies |

Usun folder

(ze wszystkimi podfolderami)

(s

Krok 2
1. Zaznaczy¢ folder, ktory chcemy usungc.

Uwaga!
Niemozliwe jest usuniecie folderu systemowego Katalog.

2. Klikngé przycisk Usun.

Wyswietli sie pytanie: Czy na pewno usung¢ folder (nie spowoduje to wykasowania z repozytorium spraw

przechowywanych w tym folderze)?
3. Klikng¢ przycisk Tak.
Folder zostanie usuniety.
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6.1.4.1.3. Zaktadka Parametry

JParametn,r ] [ Zdjecia profilowe ” Certyfikaty ” Dostep do konta ” Kontakty ”Adresv ”Zastgpstwa ” Logowanie 1

@

4

Podpisuj karta:
Informuj_ o zblizajacym sie terminie: |+ 5 v dniprzed

Poziom uprawnien odczytu tresci dokumentow: brak
Wiacz aplety Java |«

Uproszczona wysyika do kancelarii

Pokazuj sprawy zagroZong

- Pasek menu

Podglad zawartosci giownych tabow

- Pasek boczny
Kalendarz:
Raporty Excel:
Wyszukiwarka:
Menu "Operacje”:

Menu "Szybkie operacje™:

Ulubione: e

ALY Y YL VALY

Zakladka Parametry umozliwia:
¢ okreslanie podstawowych parametréw konta,

e personalizowanie paska bocznego.

Zakladka Parametry udostepnia miedzy innymi:

o pola:

Podpisuj karta — zaznaczenie pola umoZliwia zastosowanie mechanizmu podpisu kartg. Korzystanie
Z tego mechanizmu wymaga zainstalowania na komputerze srodowiska Java, co zapewnia
bezpieczny sposob wykorzystywania mechanizmu podpiséw cyfrowych. Jednoczesnie

w systemach Windows, mechanizm ten pozwala wykorzystywac repozytorium certyfikatow
cyfrowych systemu operacyjnego z pominieciem koniecznosci kazdorazowego wpisywania

hasta do klucza prywatnego. W przypadku zastosowania tego mechanizmu, nalezy zaimportowac¢
certyfikat z repozytorium certyfikatow systemu Windows.

Pozostawienie pola pustego oznacza korzystanie z mechanizmu standardowego, jest to uzasadnione
w przypadku, gdy platforma Java jest niezainstalowana lub nie dziata prawidtowo.

Uwaga!

Wybdr mechanizmu podpisu dotyczy wszystkich certyfikatéw. Wyboru mechanizmu podpisu mozna
dokona¢ na kazdym etapie pracy.

Informuj o zblizajgcym sie terminie — zaznaczenie pola umozliwia okres$lenie ilosci dni, przed
uptywem ktérych system poinformuje uzytkownika o zblizajgcym sie terminie realizacji sprawy lub
dokumentu;
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Poziom uprawnien odczytu tresci dokumentéw — poziom uprawnien (poswiadczenie uzytkownika)
moze nadac tylko administrator systemu Mdok, jest on niezalezny od uprawniehh nadawanych za
pomoca profili. Uzytkownik, ktéry ma nadany poziom uprawnien (np. sredni) ma mozliwo$¢ odczytania
tresci dokumentu chronionego na tym samym lub nizszym poziomie. Poziom ochrony dokumentu
mozna ustali¢ podczas tworzenia (pole Ochrona tresci);

Wiacz aplety Java — zaznaczenie pola umozliwia wigczenie apletéw Java;

Uproszczona wysytka do kancelarii — podczas przekazywania do kancelarii pomijana jest strona, na
ktérej mozna dokonaé zmiany adresatéw;,

Pokazuj sprawy zagrozone — zaznaczenie pola umozliwi na stronie startowej, pokazanie spraw, w
ktérych termin realizacji sie zbliza.

pole:
Podglad zawartosci giownych tabow — zaznaczenie pola umozliwia podglad dostepnych folderow

na pasku modutow.

pola:

Kalendarz — zaznaczenie pola umozliwia wyswietlenie ikony Kalendarz na pasku bocznym,

Raporty Excel — zaznaczenie pola umozliwia wyswietlenie ikony Raporty Excel na pasku bocznym,
Wyszukiwarka — zaznaczenie pola umozliwia wyswietlenie ikony Wyszukiwarka na pasku bocznym,
Menu ,,Operacje” — zaznaczenie pola umozliwia wyswietlenie ikony Operacje na pasku bocznym,
Menu ,,Szybkie operacje” — zaznaczenie pola umozliwia wyswietlenie ikony Szybkie operacje

na pasku bocznym,

Ulubione — zaznaczenie pola umozliwia wyswietlenie ikony Ulubione na pasku bocznym;

o przycisk Zapisz — zapisanie wprowadzonych zmian.

6.1.4.1.4. Zaktadka Zdjecia profilowe

Zdjecia prnfilowe”[:ertvﬁkaty ” Dostep do konta ”I(nnlilktv ”Adresv ”Zast&pstwa ”Lognwanie 1

Brak zatadowanych zdjec profilowych lub jest zalogowany w czyims imieniu.
- Dodawanie zdjec profilowych

Parametry

Plik ze zdjeciem | Wybierz plik | Nie wybrano pliku

| Zapisz zdjecie ]

Zaktadka Zdjecia profilowe umozliwia dodawanie zdje¢ profilowych.

6.1.4.1.5. Zaktadka Certyfikaty

[Ihlrametrwr ”Zdjecia profilowe ” Certyfikaty ” Dostep do konta ” Kontakty ”Adresv ” pstwa ” Logowanie 1
q;mportuj certyfikat ]

SID  Nazwa | Wazny_od | Wazny_do ' Aktywny,
@ 121 Epracownik Janusz 2019-03-01 2019-03-01 x
1-1
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Zakiladka Certyfikaty umozliwia:
e generowanie zgdan certyfikatow,

importowanie certyfikatow,

eksportowanie certyfikatow,

zmienianie hasta zabezpieczajgcego certyfikaty,

pobieranie certyfikatow,

usuwanie certyfikatow.

Zakladka Certyfikaty udostepnia miedzy innymi:

o liste wygenerowanych certyfikatéw, ktéra zawiera:
¢ ikone okreslajgcg stan wygenerowanego certyfikatu:

@ — certyfikat niepotwierdzony przez administratora systemu Mdok,

d _ certyfikat potwierdzony przez administratora systemu Mdok,

- certyfikat zatwierdzony;
e numer certyfikatu,
e nazwe certyfikatu,
e termin waznosci certyfikatu,

o status aktywnosci certyfikatu;

przycisk Importuj certyfikat — importowanie certyfikatu do magazynu certyfikatow;

umozliwia korzystanie z certyfikatu w przypadku wybrania opcji Podpisuj kartg na zakladce Parametry.

Uwaga!
W przypadku gdy uzytkownik nie ma wygenerowanego certyfikatu zakladka Certyfikaty zawiera:

[IJf.lrametr'ur ”Zdjel:ia profilowe ” Certyfikaty ] [ Dostep do konta ] takty ”Adresv ”Z tepstwa HL--,-- i 1
Wygeneruj certyfikat ] Importuj oertviikat]

Nie znaleziono ceryfikatow lub uzytkownik jest zalogowany w czyims imieniu. Aby uzywac podpisow cyfrowych nalezy zaimportowad certyfikat
lub utworzy& nowy.

6.1.4.1.5.1. Generowanie zadan certyfikatow — etap |
Aby wygenerowac zgdanie certyfikatu, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

przycisk Wygeneruj certyfikat — wygenerowanie zadania certyfikatu.

Mdok > [S] Q > [N Q > [Z] Certyfikaty
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Krok 1
Klikng¢ przycisk Wygeneruj certyfikat.
Wyswietlg sie bloki: Parametry certyfikatu i Parametry dodatkowe.

(o LT | N —1 commssar s . 3 ¥ @
\ Kancelaria \ Obieg \ Rejestry \ Archiwum \ Komunikacja \ Raporty \ Forum \» Administracja \

>

b 3

e " Administracja
D 1™ Stowniki ,{ Parametry certyfikatu ]
14 B e
™ Ewidencje | Anuluj | Utwérz
% o ZEEETE Typ: Zadanie certyfikatu
[ Dostepy O Pparistwo Poiska v
[ Workflow Organizacja:
. .
w7 [ Centrum certyfikacji O Nazwa: Eadministrator Dorota
7 Ustawienia Nazwisko: Eadminisirator
™ Kancelarie L L
Adres e-mail: mail@mail pl ¥
O Hasto kiucza:
O powtsrz hasto klucza:
[{ Parametry dodatkowe
.' [ Powersd By
¢ COIC Eia
Krok 1

Wypehic pola w bloku Parametry certyfikatu.

Uwaga!
W polu Hasto klucza nalezy poda¢ hasto jakim zabezpieczony bedzie certyfikat.

Krok 2

Opcjonalnie wypetni¢ pola w bloku Parametry dodatkowe — klikng¢ ikone &l — wySwietli sie blok z
dodatkowymi parametrami:

Parametry dodatkowe [+]

Pseudonim:

Jednostka Organizacyjna:

Wojewodztwo:

Miasto:

Adres:

Uwaga!
Przycisk Wypehhij wartosciami domys$inymi umozliwia uzupemienie pol podstawowymi informacjami z bloku
Parametry certyfikatu.

Krok 3
1. Klikng¢ przycisk Utworz w bloku Parametry certyfikatu.

Wyswietli sie okno z uwagg: Operacja generacji certyfikatu moze potrwaé okolo minuty. Przez ten czas nie
nalezy przerywac pracy przegladarki. Czy na pewno chcesz kontynuowac?

2. Kilikngé przycisk Tak.
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Nastapi wygenerowanie zadania certyfikatu uzytkownika i powrét do bloku z listg certyfikatow, zawierajaca
wygenerowane zgdanie certyfikatu.

Zadanie certyfikatu zostanie wprowadzone do bloku Certyfikaty, jako certyfikat nieaktywny.
Aby przeglagda¢ zgdanie wygenerowania wybranego certyfikatu, nalezy klikng¢ ikone .

Uwaga!

Dopiero po podpisaniu zgdania certyfikatu przez administratora systemu Mdok i zatwierdzeniu go mozna z
niego korzystac.

Pliki i dokumenty podpisane certyfikatem bedg pozytywnie weryfikowane przez system.

Aby zatwierdzi¢ certyfikat, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok > [S] Q > [ ﬁ > [Z] Certyfikaty

[Parametrv ”Zdjel:ia profilowe ” Certyfikaty ” Dostep do konta H Kontakty HAdresv ”Z wa ” Logt i 1
| Importuj certyfikat |
SiD Nazwa Wainy od Wainy do Aktywny,
¥z 122 Bpracownik Janusz 2019-03-01 2021-03-01 x
1-1
Uwaga!

Gdy administrator systemu Mdok wygeneruje certyfikat do uzytkownika zostaje automatycznie wystana
wiadomosc¢.

Tres¢ wiadomosci dostepna w module Komunikacja > Wiadomosci otrzymane:

o I | NSO —— ]| Srscomt s €3 0 (@
Obieg » Komunikacja
i 1 Komunikacja
= =~ 5 Parametry wyszukiwania |
14
A | szukaj | wyczyse |
LS ™~ o
p WSS foma tresé Data wystania
" Robocze o v
) Usunigte
piig [ Archiwalne otrzymane
o "7 Ogioszenia Pokaz na stronie: | 5 v
O = =
§| o e EGIL -G Bo)a8)z)a6)
*7 Poczta e-mail
g oceaema Autor Temat Datawysiania |=  Dowiad. Nowa
O Sremin
=] Dorota certyfikatu Janusz © 2019-03-01 13:00:33
= Dorota certyfikatu Janusz : 2019-03-01 10:05:53
= Dorota certyfikatu: Janusz © 2019-02-28 13.07:32
&= | Administrator Systemu | Przyjecie zgloszenia 2019-02-22 13.04.29 v
= | Administrator Systemu | Przyjecie zgioszenia 2019-02-22 12:09:41
= : Eadministrator Dorota Szkolenie BHP 2019-02-15 09:31:30
1-6
Temat: Wygenerowanie certyfikatu:Bpracownik Janusz
Autor: Eadministrator Dorota
Data wystania: 2019-03-01 13:00:33
Adresatici): Bpracownik Janusz
Do wiadomosci:
Tresé: | certyfikat Bpracownik Janusz zostat podpisany przez administratora | jest gotowy do zatwierdzenia.
—
O.CC)IC-; | Sracie |
:
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Wyswietli sie blok Certyfikat.

(o LT | N ——— | sz €3 1A -

\ Obieg \ Komunikacja \
| | certyfikat
: | ZatwierdZ certyfikat
¢ b Podmiot: Epracownik Janusz
o Typ: Podpisane Zgdanie certyfikatu
. SID: 122
Q .Nazwa: Bpracownik Janusz
Wainy od: 2019-03-01
Wazny do: 2021-03-01
. [ Powernd B
' COIC =

Krok 2

Klikng¢ przycisk Zatwierdz certyfikat.
Wyswietli sie blok Zatwierdzanie certyfikatu.
(o LN | NG —— ]| s ez 3 1 @ -
\ Obieg \ Komunikacja \

Zatwierdzanie certyfikatu ]
| Zatwierdz
SID: 122
Nazwa: Bpracownik Janusz
(o] Hasto klucza prywatnego:
. [ Poweend B)
¢ COIC EXaa

Krok 3

1. Wypeini¢ pole Hasto klucza prywatnego.

2. Klikngé przycisk Zatwierdz.

Wyswietli sie pytanie: Zatwierdzenie certyfikatu moze potrwac¢ nawet okoto minuty. Czy chcesz kontynuowac?
3. Kliknag¢ przycisk Tak.

Wyswietli sie komunikat: Certyfikat zostat zatwierdzony. Od tego momentu mozna z niego korzystac
oraz blok Certyfikat:
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Eadministrator Dorota 8, Q E @ -

a \ Raporty \ Forum \» Administracja \
4-)

< i ™9 Administracja
i
™= Stowniki Certyfikat
14 o
D ™4 Ewidencje | usun
€ - -
N 2T S Podmiot: Bpracownik Janusz
o ™1 Dostepy Typ: Certyfikat uzytkownika
- Workiow SID: 122
. . Nazwa: Bpracownik Janusz

(™7 Centrum certyfikacji

)

* Centrum gtowne

| Centra pogrednie
| Certyfikaty uzytkownikow
[ Zadania certyfikatow
" Podpisane zadania
(™7 Ustawienia

™7 Kancelarie

Uwaga!

Wainy od: 2019-03-01
Wainy do: 2021-03-01
Aktywny: Tak

Certyfikat: certyfikat cer

Certyfikat z
Kluczem prywatnym: Semikatpi2 | ]

| Anuluj certyﬁl(at]\ Zmieni hasln]

COlo i

Zatwierdzony certyfikat uzyskuje status certyfikatu aktywnego — Vv

Od tego momentu bedzie mozliwe podpisywanie za jego pomocg dokumentow oraz opcjonalnie zatgcznikow do

dokumentow.

Uwaga!

Jezeli uzytkownik posiada certyfikat i chce z niego korzysta¢ musi zaimportowa¢ go do systemu Mdok. Po

zaimportowaniu certyfikatu mozliwe bedzie podpisywanie za jego pomocg dokumentéw oraz opcjonalnie
zatgcznikow do dokumentow.

Aby zaimportowac certyfikat, nalezy wykona¢ dziatania wediug schematu:

Mdok > [S] D > [ ﬂ > [Z] Certyfikaty
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= 1Y0T NS ——— connesseooon 1 €3 60 @

Kancelaria Obieg Rejestry Archiwum

Komunikacja Raporty Forum Administracja
k| P 0 aplikacii Mdok s
2 Dane uzytkownika
@
e, \
A
*r 4
= Pracownik: Eadministrator Dorota
e Nr pracownika:
B PESEL:
g NIP:
Jednostka
organizacyjna: (Il i
Stanowisko:
Dni urlopu: 262
[ Parametry || zdiecia |[ certyfikaty | [ Dostep do konta | [ Kontakty | Adresy |[ [ je |

| Wygeneruj certyfikat ]\ Importuj ﬂertyﬁlmt]

Nie znaleziono certyfikatow lub uzytkownik jest zalogowany w czyims imieniu. Aby uzywaé podpisow cyfrowych nalezy zaimportowa certyfikat
lub utworzyé nowy.

& oo B

Krok 1
Klikng¢ przycisk Importuj certyfikat.
Wyswietlg sie bloki Certyfikat i Informacja.

BMIIK " e _) I' Eadministrator Dorota 8, Q E @
‘\ Kancelaria \ Obieg ‘\ Rejestry \ Archiwum \ Komunikacija \ Raporty ‘\ Forum \» Administracja \

& r.\ 7 Administracja

[ Stowniki

Certyfikat

* Ewidencje | Anuluj | Importuj
€ =
N 5 Zarzadzanie Typ: Certyfikat uZytkownika
© " Dostepy Podmiot: Eadministrator Dorota
™7 Workflow Aktywny:
o

"% Centrum certyfikacji

I

O
Typ certyfikatu: Certyfikat (X.509)

[ Ustawienia Certyfikat z kluczem prywatnym (PKCS#12)
== Kancelarie O Certyfikat: | Wybierz plik | Nie wybrano pliku

i Informacja
Po zaimportowaniu certyfikatu i jego uaktywnieniu moZliwe bedzie pozytywne weryfikowanie podpisanych za jego pomoca wnioskow.

o‘colb%

Krok 2

1. Wypetnié pola:

Aktywny — zaznaczenie pola powoduje automatyczng aktywacje zaimportowanego certyfikatu;
Typ certyfikatu — zaznaczy¢ typ importowanego certyfikatu:

o Certyfikat (X509) — wybra¢ Sciezke dostepu do pliku certyfikatu:

- klikna¢ przycisk Wybierz plik — wyswietli sie okno naktadane, ktére umozliwia odszukanie pliku certyfikatu
do zaimportowania,
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- wskazac plik,

- Kklikng¢ przycisk Otworz — nastgpi powrdt do importowania certyfikatu z automatycznym wprowadzeniem
Sciezki dostepu do pliku certyfikatu;

e Certyfikat z kluczem prywatnym w formacie PKCS#12 — wybrac¢ $ciezke dostepu do pliku certyfikatu:

- klikng¢ przycisk Wybierz plik — wyswietli sie okno naktadane, ktére umozliwia odszukanie pliku certyfikatu
do zaimportowania,

- wskazac plik,

- klikng¢ przycisk Otworz — nastgpi powrdt do importowania certyfikatu z automatycznym wprowadzeniem
Sciezki dostepu do pliku,

- polu Hasto klucza — wpisaé hasto klucza prywatnego wskazanego certyfikatu CA.

Krok 3

Klikng¢ przycisk Importuj.

Certyfikat zostanie zaimportowany do systemu Mdok.

Aby zmieni¢ hasto klucza prywatnego certyfikatu, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok > [S] Q > [ ﬂ > [Z] Certyfikaty

Krok 1

Kliknag ikong L=,
Wyswietli sie blok Certyfikat.

Krok 2
Klikng¢ przycisk Zmien hasto.
Wyswietli sie blok Zmiana hasta.

Krok 3
1. Wypeti¢ pola:

Stare haslo,

¢ Nowe hasto,

e Powtérz nowe hasto.

2. Klikng¢ przycisk Zmien.

Hasto klucza certyfikatu zostanie zmienione.

Eksport certyfikatu umozliwia korzystanie z certyfikatu za pomocg mechanizméw wbudowanych w system
Windows:

e Etap 1 — pobieranie kluczy prywatnych certyfikatow,
o Etap 2 — zaimportowanie certyfikatdéw do magazynu certyfikatow,

e Etap 3 — usuwanie kluczy prywatnych certyfikatow.
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Etap 1 — pobranie klucza prywatnego certyfikatu

Pobranie certyfikatu z systemu Mdok umozliwia zapisanie certyfikatu na dysku twardym uzytkownika lub na
innym zewnetrznym nosniku danych (CD, pendrive i itp.).

Aby pobra¢ prywatny klucz certyfikatu, nalezy wykonaé¢ dziatania wedlug schematu:

Mdok > [S] g > [ ﬂ > [Z] Certyfikaty > [I]

Certyfikat

| Usuii |

Podmiot: Cpracownik Ewa
Typ: Certyfikat uzytownika
SID: 109
Nazwa: Cpracownik Ewa
Wainy od: 2013-04-23
Wainy do: 2015-04-23
Aktywny: Tak
Certyfikat: cetyikat cer

Certyfikat z @
Kluczem prywatnym; CEIkALp1Z |

| Zmien hasto \|| Anuluj certyfikat |

Krok 1
Klikng¢ nazwe pliku klucza certyfikatu z kluczem prywatnym certyfikat.p12.
Wyswietli sie okno nakladane Otwieranie certyfikat.p12:

x|

Rozpoczeto pobieranie pliku:
{53 certyfikat.p12

Tep plikut p12 File
Adres: http:jjoradbil ksat.coig.caom: 7777

Po zakoriczeniu pobierania:

€ Ohwirz zapgmocy  Przegladai.

(%  Zapisz plik

[~ Zapamictsj te decyzie dia wszystkich plkéw tegn bypu

Krok 2

1. Wybra¢ opcje Zapisz plik.

2. Klikngé przycisk OK.

Wyswietli sie okno nakladane Wprowadz nazwe pliku.
Krok 3

1. Wybra¢ miejsce docelowe zapisywanego pliku.

2. Wprowadzi¢ nazwe pliku.

3. Kilikna¢ przycisk Zapisz.

Etap 2 — zaimportowanie certyfikatu do magazynu certyfikatow

Import certyfikatu do magazynu certyfikatdw (obszaru systemowego, w ktérym przechowywane sg certyfikaty)
umozliwia korzystanie z certyfikatu w przypadku wybrania mechanizmu podpisu karta.

Aby zaimportowaé certyfikat do magazynu certyfikatow, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok > [S] Q > 1] ﬂ S s [Z] Certyfikaty > [1]
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Certyfikat

| Usuri ‘|

Podmiot: Cpracownik Ewa
Typ: Certyfikat uzytownika
SID: 109
Nazwa: Cpracownik Ewa
Wainy od: 2013-04-23
Wainy do: 2015-04-23
Aktywny: Tak
Certyfikat: cetyikat cer
Certyfikat z
Kluczem prywatnym; CEIkALp1Z | ]

| Zmien hasto ‘|. Anuluj certyfikat ‘|

Krok 1
Klikng¢ nazwe pliku klucza certyfikatu z kluczem prywatnym certyfikat.p12.
Wyswietli sie okno nakladane Otwieranie certyfikat.p12:

x|

Rozpoczeto pobieranie pliku:
{53 certyfikat.p12

Tep plikut p12 File
Adres: http:jjoradbil ksat.coig.caom: 7777

Po zakoriczeniu pobierania:

(% [Otwirz zapomaocy  Preegladaj..

" Zapisz plik

[~ Zapamictsj te decyzie dia wszystkich plkéw tegn bypu

Krok 2

1. Wybra¢ opcje Otworz za pomoca.
2. Klikng¢ przycisk OK.

Wyswietli sie okno nakladane Kreator importu certyfikatow.
x|

Kreator importu certyfikatow —
Zapraszamy!

Ten kreator pozwala kopiowad certyfikaty, listy zaufania
certyfikatow oraz listy odwotania certyfikataw z dysku
twardego do magazynu cerkyfikatow,

Cerkyfikat, wystawiany przez urzad certyfikaci, stanowi
potwierdzenie kozsamosci uzytkownika | zawiera informacje
uzywane do ochrony danych lub do ustanawiania bezpiecznych
potaczen sieciowych. Magazyn certyfikataw jest obszarem
systemowym, w kkdrym przechowywane sg certyfikaty,

Aby kontynuowad, Kiknij przycisk Dalej.

< Wstecz I Dalej = I Anuluj

Krok 3
Klikng¢ przycisk Dalej.

Wyswietli sie kolejne okno kreatora z wprowadzong w polu Nazwa pliku sciezkg dostepu do pliku klucza
certyfikatu do zaimportowania.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 56

..CDIG



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

- Polska

Kreator importu certyfikatow ZI

Import pliku
‘Wybierz plik, ktdry cheesz zaimportowad,

Mazwa pliku:
CADOCUME- 1 jpierwszyiUST AW~ 1\ Temp! certyfikat. p12 Przegladaj, ., |

Uwaga: uzywajge nastepujgcych Formakdv, mozna przechowad wigcej niz jeden
certyfikat w pojedynczym pliu:

Wymiana infarmacii osobistych- PKCS #12 ( PFX, P12}
Standard skbadni wiadomosci kryptograficzrych - certyfilaty PKCS #7 (. P7E)

Magazyn certyfikatdw seryinych Firmy Microsaft {55T)

< WWstecz I Dalej = I Anuluj

Rzeczpospolita ;* ~lubelskie

Uwaga!

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Ry méﬂ ‘z’jfcief

Zaleca sie nie zmienia¢ sciezki dostepu do klucza certyfikatu — system otwierajgc plik zapisat go do katalogu

tymczasowego.

Krok 4

Klikng¢ przycisk Dalej.

Wyswietli sie kolejne okno kreatora:

x|

Hasto
Dla zapewnienia bezpieczerstwa Kucz prywatny jest chroniony hastem.

Wpisz hasto dla Klucza prywatnego.

Hasta:

[~ Wtacz silng ochrone Kucza prywatnego. W przypadku wybrania tej opcii
uzytkownik bedzie infarmowany o kazdym uzyciu Kucza prywatnego przez
aplikacie.

™ Cznace ten Kucz jako eksportowalny, Pozwoli to na paéniejsze wykonanie kopii
zapasowe] lub transport: Kuczy,

< Wstecz I Dalej = I Anuluj

Krok 5
1. Wypetnié pola:

Haslo — wpisac hasto dla klucza prywatnego importowanego certyfikatu (hasto, ktére zostalo wprowadzone

podczas generowania certyfikatu);

Wiacz silng ochrone klucza prywatnego ... — zaznaczy¢ pole

I jezeli system ma informowaé o kazdym uzyciu klucza prywatnego przez aplikacje;
Oznacz ten klucz jako eksportowalny ... — wybra¢ odpowiednig opcje:

I” — Klucz nieeksportowalny,

W — Klucz eksportowalny.

2. Kilikngé¢ przycisk Dalej.
Wyswietli sie kolejne okno kreatora:
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Magazyn cerkyfikatow

Magazyny certyfikatow ko obszary systemowe, w kkarych przechowywane sg cerbyfikaty.

System Windows moze automatycznie wybrad magazyn certyfikatdw; mozesz jednak
okreslic inng lokalizacie dla certyfikatu,

(o) fAukomatycznie wybierz magazyn cerbyfikatom na podstawie bypu cerbyfikatu;

€ Umiest wszystkie cerbyfikaty w nastepujacym magazynie

Magazym cerbyfikatu:

Brzealadaj;.. |

< WWstecz I Dalej = I Anuluj

Krok 6
1. Zaznaczy¢ odpowiednig opcje:

Automatycznie wybierz magazyn certyfikatéw na podstawie typu certyfikatu — system sam wybierze
odpowiedni magazyn certyfikatow.

Umies¢ wszystkie certyfikaty w nastepujgcym magazynie, nalezy:

e w polu Magazyn certyfikatow wpisa¢ Sciezke dostepu do magazynu, do ktérego ma by¢ zaimportowany
plik klucza certyfikatu

lub

o klikngé przycisk Przegladaj — wybra¢ odpowiedni magazyn certyfikatéw i klikngé przycisk OK.
2. Klikng¢ przycisk Dalej.

Wyswietli sie kolejne okno kreatora z listg wprowadzonych ustawien:

Kreator importu certyfikatow x|

Konczenie pracy Kreatora importu
certyfikatow

Praca Kreatora importu cerbyfikatow zostata pomysinie
ukorczona,

Wvbrane zostaty nastepujgce uskawienia:

‘wybrany magazyn cerbyfikatow  Automatycznie ustalane
Zawartosd PR

Mazwa pliku CADOCUMEr 14 jpierwss
« | i

< Wstecz I Zakoricz I Anuluj |

Krok 7

1. Sprawdzi¢ czy wybrane ustawienia sg poprawne.

2. Klikngé przycisk Zakoncz.

Wyswietli sie pytanie:

Za chwile zostanie zainstalowany certyfikat z urzedu certyfikaciji, ktéry rzekomo reprezentuje:
Test z hastem ,test”

System Windows nie moze potwierdzi¢, czy certyfikat rzeczywiscie pochodzi od , Test z hastem ,test””. Jego
pochodzenie mozna potwierdzi¢ przez skontaktowanie sie z , Test z hastemtest””. W procesie bedzie
pomocna nastepujgca liczba:
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Odcisk palca (sha1): 1CB2FD09 8BB8128C 2CE24B45 523C9E78 9AFE820A
Ostrzezenie:

Jezeli ten certyfikat gtéwny zostanie zainstalowany, system Windows bedzie automatycznie ufat kazdemu
certyfikatowi wystawionemu przez ten urzad certyfikacji. Instalacja certyfikatu z niepotwierdzonym odciskiem
palca stanowi potencjalne zagrozenie. Kliknigecie przycisku ,Tak” oznacza, ze decydujesz sie podjac to ryzyko.

Czy chcesz zainstalowac ten certyfikat?
3. Kiikng¢ przycisk Tak.
Import certyfikatu zostanie pomysinie zakonczony.

Etap 3 — usuwanie klucza prywatnego certyfikatu
Aby usuna¢ klucz prywatnego certyfikatu, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok > [S] U >[I ﬁ Lt [Z] Certyfikaty > [I]

Certyfikat

| Usuri ‘|

Podmiot: Cpracownik Ewa
Typ: Certyfikat uzytownika
SID: 109
Nazwa: Cpracownik Ewa
Wainy od: 2013-04-23
Wainy do: 2015-04-23
Aktywny: Tak
Certyfikat: cetyikat cer
Certyfikat z
Kluczem prywatnym; Cetikatpt 2| @

| Zmien hasto ‘|. Anuluj certyfikat ‘|

1. Klikng¢ przycisk Usun.

Wyswietli sie pytanie: Uwaga! Po usunieciu certyfikatu nie bedzie mozna korzysta¢ z repozytorium do
podpisywania dokumentéw tym certyfikatem a wnioski nim podpisane nie bedg poprawnie weryfikowane. Czy
na pewno chcesz usung¢ certyfikat?

2. Klikng¢ przycisk OK.
Certyfikat zostanie usuniety.

Aby pobrac¢ certyfikat, nalezy wykonaé dziatania wedlug schematu:

Mdok > [S] U > ‘ﬁ > [Z] Certyfikaty > [I]

Certyfikat

| Usuri ‘|

Podmiot: Cpracownik Ewa
Typ: Certyfikat uzytownika
SID: 109
Nazwa: Cpracownik Ewa
Wainy od: 2013-04-23
Wainy do: 2015-04-23
Aktywny: Tak
Certyfikat: cetyikat cer
Certyfikat z
Kluczem prywatnym; Cetikatpt 2| @

| Zmien hasto ‘|. Anuluj certyfikat ‘|

Krok 1
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Klikng¢ nazwe certyfikatu certyfikat.cer.
Wyswietli sie okno Otwieranie certyfikat.cer:
x|

Rozpoczeto pobieranie pliku:
certyfikat.cer

Typ pliku: cer File
Adres: hktp:/foradb01 ksat.coig.com: 7777

Po zakoriczeniu pobierania;

% {Otwérz zapomocy  Preedlada

" Zapisz plik.

[ zapamietaj te decyzje dla wszystkich plike tego bypu

s

Krok 2

1. Wybrac opcje Zapisz plik.

2. Klikng¢ przycisk OK.

Wyswietli sie okno naktadane Wprowadz nazwe pliku.
Krok 3

1. Wybra¢ miejsce docelowe zapisywanego pliku.

2. Wprowadzi¢ nazwe pliku.

3. Klikng¢ przycisk Zapisz.

Nastgpi zapisanie pliku certyfikatu w wybranym miejscu.

6.1.4.1.6. Zaktadka Dostep do konta

MIK o ¥ o ‘ﬁ) I' Eadministrator Dorota 8, Q g @
Kancelaria Obieg Rejestry Archiwum Komunikacja Raporty Forum Administracja
\1 N N N N N N N N

[ O aplikacji Mdok )
Dane uzytkownika
@
@ |
.\J-\/
o Pracownik: Eadministrator Dorota
o Nr pracownika:
e PESEL:
8, NIP:
o Jednostka '
organizacyjna: UM: Urzad Miasta
Stanowisko:
Dni urlopu: 267

[ Parametry ”Zdjetia profilowe ”Cert\rﬁkaty ”Dostep do konta ” K HAdresv Hzastepstwa ”
Uzytiownik T= [ Opis [ Zastepstwo 'od Do
ﬁ Bpracownik Janusz Pracownik v
% ‘Wrona Gracjan Pracownik b4
1-2
Y e
& COIC B

Zakladka Dostep do konta umozliwia:

¢ dodawanie dostepow do kont wybranym uzytkownikom systemu Mdok,
¢ edytowanie danych dostepdéw do konta,

¢ usuwanie dostepow do konta.
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Uwaga!

W szystkie funkcjonalnosci dostepne s3 tylko dla uzytkownikéw posiadajgcych odpowiednie uprawnienia.

Zakiadka Dostep do konta zawiera:

o liste uzytkownikéw posiadajgcych dostep do konta, ktora zawiera:
¢ ikone

W — edytowanie dostepu do konta;

e nazwe uzytkownika;

o stanowisko uzytkownika;

¢ ikone okreslajgcy status zastepstwa:

v _ dostep do konta tylko w razie nieobecnosci wiasciciela konta,

X _ dostep do konta w okreslonym przedziale czasowym;
e ikone

-

# _— usuwanie dostepu do konta;

Uwaga!

przycisk Dodaj — dodawanie dostepu do konta wybranemu uzytkownikowi systemu Mdok.

W przypadku gdy uzytkownik nie ma zdefiniowanego dostepu do konta zakladka dostep do konta zawiera:

D vidoki|h iy Escmnstator boroa 2, (3 B @)
Kancelaria Obieg Rejestry Archiwum Komunikacja Raporty Forum Administracja
L| 0 apikacii Mdok L)
Dane uzytkownika
@
<

&

i

Pracownik: Eadministrator Dorota
Nr pracownika:
PESEL:
NIP:
o 4 UM Urzad Miasta
Stanowisko: ./
Dni urlopu: 2644

Operacje 1>

| Parametry || Zdjecia profilowe || Certyfikaty |[ Dostep do konta || Kontakty || Adresy || ] [ je |
| Dodaj |
Konte nie jest udostgpniens innym uzytkownikom.
® e
e CoIC Bl

6.1.4.1.6.1. Dodawanie dostepéw do kont

Aby doda¢ dostep do konta, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok > [S] Q > [N ﬂ > [Z] Dostep do konta > [P] Dodaj
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T NG ——— |y sommmacroeet (16 ©
\ Kancelaria \ Obieg \ Rejestry \ Archiwum \ Komunikacja \ Raporty \ Forum \» Administracja \
< L " Administracia =z
D ™7 Stowniki Udostepnienie konta uzytkownika }
14
™4 Ewidencje | Dodaj
€, B 7arzadzant
N [ zarzadzanie oudostepnieme konta: Eadminisirator Dorota v
"7 Dostepy .
: © uiytkownikowi: — Wybierz — v
" (5 Workilow Tylko w przypadku nieobecnosci:
= [ Centrum certyfikacji od:
™7 Ustawienia Do:
[T Kancelarie
[ L
¢ COIC B

https:/fmdoktest2.coig.biz/mdok/f?p=102:199:16152933082720

Uwaga!

Blok Udostepnienie konta uzytkownika moze rézni¢ w zaleznosci od uprawnien uzytkownika.

Krok 1

1. Wypetnié pola:

Udostepnienie konta — wybra¢ nazwe konta, ktére ma by¢ udostepnione,
Uzytkownikowi — wybra¢ uzytkownika, ktéremu chcemy udostepnié konto,

Tylko w przypadku nieobecnosci — zaznaczy¢ pole jesli dostep do konta ma by¢ aktywny tylko podczas
nieobecnosci wiasciciela,

Od — wybrac¢ date poczatkowa dostepu do konta,
Do — wybrac date koncowag dostepu do konta.

2. Klikngé¢ przycisk Dodaj.

Dostep do konta zostanie nadany.

Aby edytowaé dostep do konta, nalezy wykonac dziatania wedtug schematu:

Mdok > [S] Q > [1] 8 > [Z] Dostep do konta > [I] W
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TN ——— || coroscooe 2 (1 @
‘\ Kancelaria \ Obieg ‘\ Rejestry ‘\ Archiwum \ Komunikacja \ Raporty \ Forum \» Administracja \
Iz 3 ™ Administracja ]
&
D f_b Stowniki Udostepnienie konta uzytkownika }
14 = (e

== Ewidencie | zapisz || Usun
€ [ Zarzadz

A L aregdzanie o] Udostepnienie konta: | Eadministrator Dorota hd

[N DI o] Uiytkownikowi: | Bpracownik Janusz hd

f=s L
N [ Workflow Tylko w przypadku nieobecnosci; |+
N — . -
=y Centrum certyfikacji od:

17 Ust =

™7 Ustawienia Do:

™ Kancelarie

[ ] Powersd B
8" COIC EEE

1. Edytowac wybrane pola.
2. Klikng¢ przycisk Zapisz.
Zmiany zostang zapisane.

Uwaga!

Przycisk Usun umozliwia usuniecie dostepu do konta.

Aby usung¢ dostep do konta, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

-

; .
Mdok > [S] Q > [1] 8 > [Z] Dostep do konta > [I]

Wyswietli sie pytanie: Czy na pewno chcesz usunaé¢ dostep do konta uzytkownika (nazwa konta) do
swojego konta?

Klikng¢ przycisk Tak.
Dostep do konta zostanie usuniety.

6.1.4.1.7. Zaktadka Kontakty

[Parametr\r ”Zdjel:ia profilowe ” Certyfikaty ”Dostep do konta ”Knntaktv Adresy || Zaste a || Logowanie ]_
Dodaj kontakt

' ' Typ kontaktu 7= | Opis | Kontakt ' Powiadamianie
I/ =  E-mail mail@mail.pl :
Z § | Telefon komérkowy . | 500-000-000
(=Z

Zaktadka Kontakty umozliwia:
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e dodawanie kontaktow,

¢ edytowanie istniejgcych kontaktow.

Zakladka Kontakty udostepnia miedzy innymi:

o liste kontaktéw, ktéra zawiera:

e ikone Z — edytowanie dostepu do konta;
¢ ikone okreslajgcg rodzaj kontaktu:

= E-mail,

Faks,

# | Gadu-gadu,

? Inny,

& | Systemzewn.,

3 Postfaniec Windows,

d Telefon komdrkowy,

= Telefon stacjonarny;
o typ kontaktu,
o kontakt wiasciwy,
o dodatkowy opis kontaktu,
o ikone v okreslajgca kontakt, na ktéry bedg wysyfana powiadomienia z systemu Mdok;

o przycisk Dodaj kontakt — dodawanie nowego kontaktu.

Uwaga!
Kolorem niebieskim wyrdzniony jest kontakt przypisany przez administratora systemu Mdok.

6.1.4.1.7.1. Dodawanie kontaktow
Aby doda¢ nowy kontakt, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

Mdok > [S] Q > [ ﬂ > [Z] Kontakty > [P] Dodaj kontakt
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Kancelaria Obieg Rejestry Archiwum Komunikacja Raporty Forum » Administracja
‘,'t El ] Administracja >
= (7 Stowniki Kontakt
@ [ Ewidencje
O zaraanie ==
e, (] Dostepy
) Worfiow d © Typ kontakty; |E-mai M
a (£ Centrum certyfikacji © Kontakt:

A
bl

() Ustawienia
[ Kancelarie

Opis:

A
0z 2000 znakow
O poui ie: [/ (uzyj do

o B

IK R “’: I' Eadministrator Dorota 2, D g @ -

\ Kancelaria \ Obieg
y

\ Rejestry \ Archiwum \ Komunikacja \ Raporty \ Forum \» Administracja \
2

o 9 Administracja
D (%= Stowniki + Kontakt
14 : :
™ Ewidencje | Dodaj
€ (™5 Zarzadzanie -
E - © 1yp kontaktu:
[ Dostepy
o O Kontakt:
1™ Workflow
A "
T ™ Centrum certyfikacji 7
™ Ustawienia Quis: y
(%7 Kancelarie 022000 znakéw
O Powiadamianie: (uZy]j do powiadamiania)
L) [P B
s COolo B

Krok 1

1. Wypetni¢ pola:

o Typ kontaktu — wprowadzi¢ warto$¢ wybrang z listy:

E-mail,

Faks,

Gadu-Gadu,

Inny,

Postaniec Windows,
System zewn.,
Telefon komérkowy,

Telefon stacjonarny;

o Kontakt — wprowadzi¢ dane adekwatne do wybranego typu kontakiu;

¢ Opis — pole nieobowigzkowe;

e Powiadomienie — zaznaczy¢ pole wyboru, jesli system Mdok ma uzywac tego kontaktu do
powiadamiania o zdarzeniach:

o ¥ - tak,

o

- nie.
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Uwaga!
Niektérych typdw kontaktu nie mozna uzywaé do powiadamiania — przy prébie zapisania takiego typu

z zaznaczonym polem opcji #, wyswietlany jest komunikat: Ten typ kontaktu nie moze zosta¢ uzyty do
rozsyfania powiadomien o zdarzeniach.

2. Klikngé¢ przycisk Dodaj.
Kontakt zostanie dodany do listy kontaktéw na zaktadce Kontakty.

Uwaga!

Przycisk Anuluj umoZliwia rezygnacje z wprowadzanych zmian.

Aby edytowac kontakt, nalezy wykonac dziatania wedtug schematu:

: .
Mdok > [S] Q > [ 8 > [Z] Kontakty > [I] @

MIK T ”’) I' Eadministrator Dorota £, D g @
Kancelaria Obieg Rejestry Archiwum Komunikacja Raporty Forum » Administracja
\ N N N N = N N N R

9 Administracia
~ Kontakt

™7 Stowniki

14 —_—
D ™ Ewidencje | Usun | Zapisz
€ = Zarzadzanie
b o O Typ kontaktu: Telefon komorkowy !
"7 Dostepy
[N - O Kontakt: [500-000-000 ]
[ Workflow
A o
T = Centrum certyfikacji
™ Ustawienia Quis: y
[*7 Kancslarie 02 2000 znakéw
o Powiadamianie: (uZy]j do powiadamiania)
Y o
* COI0 Ea

1. Edytowac wybrane pola.
2. Kilikngé przycisk Zapisz.
Dane zostang zapisane.

Uwaga!
Przycisk Usun umozliwia usuniecie kontaktu.

Aby usung¢ kontakt, nalezy wykona¢ dziatania wedtug schematu:

: .
Mdok > [S] Q > [ 8 > [Z] Kontakty > [I] @
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e LT || R —T comnesaovos 2. 3 @
\ Kancelaria \ Obieg \ Rejestry \ Archiwum \ Komunikacja \ Raporty \ Forum \» Administracja ‘\
,

L] 1 -

7 Administracja )
~ Kontakt

™ Stowniki

14 - i
D | Ewidencje | usun J\ Zapisz J
< 5 Zarzadzanie

: o Typ kontaktu: Telefon komérkowy i
"= Dostepy
O Kontakt: [500-000-000 |
= Workflow
g 4 Centrum certyfikacji
™ Ustawienia Opis: y

Kancelarie 02 2000 znakiw

o Powiadamianie: (uZy] do powiadamiania)

o [Sracie |

1. Klikng¢ przycisk Usun.

Wyswietli sie pytanie: Czy na pewno chcesz usung¢ ten kontakt?
2. Klikng¢ przycisk Tak.

Kontakt zostanie usuniety.

Uwaga!
Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian.

6.1.4.1.8. Zaktadka Adresy

|'Pa|ra|mlatr'ul ”Zdjel:ia profilowe ” Certyfikaty ”Dostep do konta ” Kontakty ”Adresv”lastepstwa ” Logowanie ]

Adres Typ
MIKOEOWSKA 100 .
40-065 KATOWICE Korespondencyjny
WEADYSEAWA LOKIETKA 2 Staty

41-100 SIEMIANOWICE SLASKIE

Zaktadka Adresy umozliwia przegladanie adreséw przypisanych do konta uzytkownika.

Uwaga!
Wszystkie adresy wyswietlone w liscie dodawane sg przez administratora systemu Mdok.

6.1.4.1.9. Zaktadka Zastepstwa

[Palrametr'ur ”Zdjecia profilowe ” Certyfikaty ” Dostep do konta ” Kontakty ”Adresv ” Zastepstwa || Logowanie 1

Uiytkownik 7=
Bpracownik Janusz v g
1-1

Konto udostepnione

Zaktadka Zastepstwa umozliwia przegladanie zdefiniowanych zastepcow przypisanych do konta uzytkownika.

Uwaga!
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Zastepstwa moze definiowac zarzgdzajgcy grupa.

6.1.4.1.10. Zaktadka Logowanie

[Paramlatr'ul HZdje[:ia profilowe ” Certyfikaty ” Dostep do konta ”I(nnml-(tv ”Adreﬁv ”Zast&pstwa ”Lognwanie]

Uzytkownik Data logowania Adres IP Status

Eadministrator Dorota 2019-02-28 12:30:33 127.0.0.1 '
Eadministrator Dorota 2019-02-28 11:20.04 127.0.01 v
Eadminisirator Dorota 2019-02-28 10:37:59 127.0.01 o
Eadminisirator Dorota 2019-02-28 09:26:50 127.0.01 o
Eadminisirator Dorota 2019-02-28 09:19:44 127.0.01 o
Eadminisirator Dorota 2019-02-28 09:17:47 127.0.01 o
Eadministrator Dorota 2019-02-28 09:03:36 127.0.01 o
Eadministrator Dorota 2019-02-28 09:00:49 127.0.0.1 '
Eadministrator Dorota 2019-02-28 03:58:58 127.0.0.1 '
Eadministrator Dorota 2019-02-28 03:58:58 127.0.0.1 '
Eadministrator Dorota 2019-02-27 13.58:35 127.0.01 v
Eadminisirator Dorota 2019-02-27 13:58:22 127.0.01 b4
Eadminisirator Dorota 2019-02-27 11:51:08 127.0.01 o
Eadminisirator Dorota 2019-02-27 11:49:43 127.0.01 o
Eadministrator Dorota 2019-02-27 11:49:08 127.0.01 v
1- 15 Nastepne E

Zaktadka Logowanie umozliwia przegladanie historii logowan konta.

Zaktadka Logowanie udostepnia liste historii logowan, ktéra zawiera:
e nazwe uzytkownika;

¢ date logowania;

e adres IP, z ktdérego uzytkownik sie logowat;

o ikone okreslajgcg powodzenie logowania:

v _ uzytkownik zalogowat sie poprawnie,

X _ uzytkownik zalogowat sie btednie.

6.1.4.2. lkona Pomoc
l?

Mdok > [S] >
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,-[ Pomoc aplikacji Mdok ]

[ Zamknij | | < wstecz | Dalej > |

Komunikacja

Funkcja Komunikacja utatwia wymiane informacji pomiedzy uzytkownikami. Zapewnia szereg narzedzi, ktdre umozliwiajg obstuge wiadomosci, publikowanie ogloszen,
wymiang wiadomosci e-mail z dowolnymi uZytkownikami, pobieranie wnioskow z internetu do realizacji, a takZe zarzadzanie terminarzem.

Aby skorzystac z dostepnych narzedzi, nalezy najechac wskaznikiem myszy i kliknat jedna z poniZzszych funkcji:
» Wiadomosci
» Dgioszenia
« Zdarzenia
= Poczta email
.

Portal wnioski
Terminarz

Uwaga!

Zawartos¢ bloku Pomoc aplikacji Mdok jest konspektowa (zalezy od miejsca w systemie, w ktérym pracowat

uzytkownik w momencie klikniecia ikony).

Ikona L (Pomoc) umozliwia przegladanie:
e objasnien poje¢ stosowanych w systemie,

¢ prezentacji instrukcji obstugi poszczegdlnych folderdw.

6.1.4.3. lkona Wyloguj
O

Mdok > [S] >

Ikona O (Wyloguj) umozliwia:
¢ wyswietlanie ekranu logowania,

¢ wylogowanie sie uzytkownika z systemu Mdok.

Uwaga!
Ze wzgleddw bezpieczenstwa zaleca sie wylogowanie z systemu kazdorazowo po zakonczeniu pracy.

6.2. Filtr — parametry wyszukiwania

To mechanizm (wbudowany w system/program) umozliwiajgcy wybranie (wyszukanie) z catego zbioru danych

okreslonego podzbioru (grupy danych spetniajgcych okreslone warunki).

Filtr w systemie Mdok ma posta¢ bloku Parametry wyszukiwania — umozliwia definiowanie parametréw
ograniczajgcych zawartos¢ wyswietlane;j listy.

6.2.1. Ograniczanie zawartosci wyswietlanych list
Aby ograniczy¢ zawartosci wyswietlanej listy, nalezy:
Wyswietli¢ liste blok Parametry wyszukiwania:

_[ PRIENER) CeATOTin 4 ] [Szc:zagélv] Stan [Klasyﬁkal:ja”LokalizaciaH Daty”slownikﬂ

| szukaij ‘|| Wyczyse |

uiD Numer, nazwa, komentarz, opis Od kogo Tresc
| — Wszyscy — v
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1. Wypetni¢ udostepnione pola odpowiednimi wartosciami (ciagami znakéw) pamietajgc, ze:
e pozostawienie pustych pdl powoduje wyswietlenie catego zbioru danych,

¢ wpisanie do wybranego pola dowolnego ciggu znakéw spowoduje wyswietlenie wszystkich pozyciji
zawierajgcych wprowadzony cigg znakow.

2. Klikngé przycisk Szuka,j.

Wyswietli sie lista pozycji odpowiadajgcych uprzednio podanym parametrom.
Dodatkowe opcije:

Ikona "= umozliwia wyswietlanie lub ukrycie zaktadek.

Zaktadki Szczegoly, Stan, Klasyfikacja, Lokalizacja, Daty i Stowniki (w zaleznosci od funkcji gdzie blok jest
udostepniony, zaktadki mogg by¢ inne) sterujgce wyswietlanymi w dolnej czesci bloku Parametry
wyszukiwania, dodatkowymi polami do definiowania parametréw wyszukiwania.

Klikniecie na wybranej zakladce powoduije:

Szczegoty — wyswietlenie pdl Nadawca, Nr na pismie, Data na pismie i Komentarze umozliwiajgcych
wprowadzenie szczegotowych informacji dotyczgcych dokumentow;

Stan — wyswietlenie pdl Edytowany, Obstuzony, Wystany, Zmieniony i Sledzony umozliwiajgcych wybranie
z dostepnych list statusow dokumentu;

Klasyfikacja — wyswietlenie pola Rodzaj umozliwiajgcego wybranie z dostepnej listy rodzaju dokumentu, Nazwa
umozliwiajgcego wpisanie fragmentu lub catosci nazwy szukanego dokumentu, Szablony dokumentéw;

Lokalizacja — wys$wietlenie pdl Lokalizacja i Opislokalizacji umozliwiajgcych wskazanie lokalizacij;

Daty — wyswietlenie pdl Data utworzenia od i Data utworzenia do umozliwiajgcych okreslenie dat na
dokumencie;

Stowniki — wyswietlenie pdl Stowniki umozliwiajgce wybodr stownikdw (cech) i dostepnych dla nich wartosci.

6.3. Komunikaty

W systemie Mdok wystepujg komunikaty systemowe. Komunikat stuzy do informowania uzytkownika o
konsekwencjach podjetych dziatan, powodzeniu wykonania operaciji, btedach oraz o nowych wiadomosciach.

Komunikat informujacy o prawidiowym wykonaniu operaciji wyswietlany jest na zielono i nie wymaga zadnych
dziatan ze strony uzytkownika:

Mowy dokument zostat utworzony.

Komunikat informujgcy o btedach powstatych podczas wykonywania dziatan wyswietlany jest na czerwono i
nie wymaga zadnych dziatan ze strony uzytkownika:

Wystapito kilka bteddw (2
« FPole Mazwa musi byt wypetnione.
o \Wyhierz plik, ktdry ma znalefi sie w dokumencie

Komunikat z pytaniem wyswietlany w celu potwierdzenia wykonywanej operacji wymagajacy od uzytkownika
podjecia decyzji:

Potwierdzenie

Czy ha pewno choesz usunat ten kontakt?

Tak \|, Nie
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Komunikat z pytaniem zawiera przyciski:
Tak — potwierdzenie dziatania,
Nie — rezygnacja z podjetych dziatan.

Komunikat informujacy o konsekwencjach wykonywanych dziatanh wymagajacy od uzytkownika podjecia
decyzji:

Operacia generacji certyfikatu moZe potrwad okot minuty. Przez ten czss nie nalely przerywad pracy przedladarki. Czy na pewno choesz kontynuowad?

Komunikat zawiera przyciski:
OK - zatwierdzenie informacii,
Anuluj — przerwanie podjetych dziatan.

Komunikat informujacy o nowej wiadomosci umozliwiajgcy wyswietlenie bloku Wiadomosci otrzymane:
(winpomoSer x|

Eadministrator Dorota wyslal{a) Ci wiadomosc.

[ ok ][ prezenz |

Komunikat zawiera przyciski:
OK — zatwierdzenie komunikatu,
Przejdz — przejscie do folderu zawierajgcego wiadomosc.

6.4. Pole

Pole to element Graficznego Interfejsu Uzytkownika — miejsce przeznaczone do wprowadzania
i wyswietlania informacji (pole zawsze reprezentuje jakgs informacje, moze to by¢ liczba, tekst, decyzja,
opcja).

Identyfikatorem pola jest umieszczona obok niego nazwa, ktéra okresla informacje wprowadzane lub
wyswietlane w tym polu.

Pola mozna klasyfikowa¢ wedtug réznych kryteridw — najczesciej spotykane okreslenia pél zwigzane sa z:
e sposobem obstugi pola:
o pole obowigzkowe (obligatoryjne),
o pole opcjonalne,
o pole stownikowe,
o pole z lista,
o pole dostepne,
o pole niedostepne,
o pole dwuwartosciowe;
e stanem pola:
o pole aktywne (biezgce);
e zawartoscig pola:
o pole liczbowe (numeryczne),
o pole tekstowe (alfanumeryczne),
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o pole wyboru,
o pole kontekstowe.
Sposadb obstugi pola zalezy od kontekstu aktualnych dziatan uzytkownika i charakteru pola.

Szczegotowe opisy pol — zawarte w poszczegdlnych czesciach podrecznika uzytkownika — bazujg na
pojeciach:

e wypeMi¢ pole (wprowadzi¢ dane do pola),
e wyczyscic pole (usung¢ dane z pola),
o zaktualizowaé pole (zmieni¢ wartos¢ pola).

Uaktywnienie pola to pierwsza czynnos¢ wykonywana w ramach kazdej operacji w polu (zeby w danym polu
cokolwiek zrobi¢, nalezy najpierw wejs¢ do tego pola).

Wypeini¢ pole zn. wejs¢ do tego pola, a nastepnie wprowadzi¢ dane.

Dane mozna wprowadzac¢:

o z klawiatury (wpisujac kolejno pojedyncze znaki),

e ze stownika (wybierajgc jedng z proponowanych wartosci).

Wyczyscic pole zn. usungé wszystkie znaki znajdujace sie w tym polu.

Aby usungé¢ zawartos¢ pola nalezy wejs¢ do tego pola i nastepnie uzy¢ klawiszy Del lub Backspace.
Niektdre systemy majg wiasne ,mechanizmy czyszczgce” (wbudowane w okreslone operacje).
Zaktualizowac pole tzn. wejs¢ do tego pola i zmienié jego zawartos¢.

W systemie Mdok:

e pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe wyréznione sg ikong

o

e nazwa pola ma charakter linku tzn. klikniecie nazwy pola powoduje wy$wietlenie informaciji o jego zawartosci
(jaki rodzaj danych jest aktualnie przegladany/jaki rodzaj danych nalezy wprowadzic¢).

6.4.1. Pole obowigzkowe

Pole obowigzkowe (obligatoryjne) powinno by¢ wypetnione (podczas zapisywania grupy danych nie powinno
by¢ puste).

Przyktad pola obowigzkowego:

6.4.2. Pole nieobowigzkowe

Pole nieobowigzkowe moze by¢ wypemione, ale nie musi (podczas zapisywania grupy danych moze by¢
puste).

Przyktad pola nieobowigzkowego:

Opis lok.:

6.4.3. Pole stownikowe

Pole stownikowe to pole, ktére posiada stownik.

Stownik to wykaz mozliwych wartosci pola, wkomponowany w system i udostepniany uzytkownikowi przy
wypetianiu tego pola.

Mdok4 - Informacje podstawowe o systemie Podrecznik uzytkownika 72

..CDIG



Europejski Fundusz

Etljpgp'-lgfsekie Rzeczpospolita :; i lubel_ski_e Unia Europejska
Program Regionalny - Polska 5"‘“’@ 5’(‘&3]’ Rozwoju Regionalnego

W systemie Mdok wyroznikiem pola stownikowego na ekranie jest ikona umieszczona z prawej strony pola —
wyglad ikony zalezy od rodzaju danych, np.:

bo:| &
O soresaci: | b7 0
o) Odbiorey: &

]

Pola stownikowe mozna wypeini¢ zaréwno za pomoca klawiatury jak i stownika (wyswietlanego na zyczenie).
Po wejsciu do takiego pola pojawia sie kursor i mozna wprowadzac dane z klawiatury.

W celu skorzystania ze stownika, nalezy otworzy¢ (wyswietlic) ten stownik (klikng¢ ikone z prawej strony pola),
a nastepnie wybra¢ odpowiednig wartos¢ (ustawi¢ wskaznik myszy na wybranej pozycii i klikng¢) — wybrana
wartos¢ zostaje automatycznie wprowadzona do pola i stownik zostaje zamkniety (znika z pola widzenia).

6.4.4. Pole z listg

Pole z listg to pole, ktére posiada liste rozwijana.

W systemie Mdok wyréznikiem pola z listg na ekranie jest ikona ¥, np.:
Lokalizacja: — Wybierz lokalizacje - T
Pola z listg mozna wypehni¢ tylko poprzez wybranie wartosci z listy rozwijanej (nie ma mozliwosci
wprowadzania danych z klawiatury).
Po wejsciu do takiego pola, lista wyswietla sie automatycznie.

Aby wypetni¢ pola, nalezy wybra¢ z listy odpowiednig wartos¢ (ustawi¢ wskaznik myszy na wybranej pozycii i
klikng¢) — wybrana warto$¢ zostaje automatycznie wprowadzona do pola i lista zostaje zamknieta (znika z pola
widzenia).

6.4.5. Pole opcji

Pole opcji to szczegdlny rodzaj pola o charakterystycznym ksztatcie matego kéteczka — umozliwia wybor
jednego z kilku mozliwych wariantéw dziatania.

Napis umieszczony obok kéteczka informuje, jaki wariant reprezentuje dane kéteczko, a kropka wewnatrz
koteczka informuje, ze ten wtasnie wariant jest aktualnie realizowany.

Pojedyncze pole funkcjonuje w dwu wzajemnie wykluczajgcych sie stanach: opcja wigczona (kdteczko

z kropka 'F) lub opcja wytgczona (kéteczko puste . ).

Zmiana stanu (z ,wigczonego” na ,wyfgczony” i odwrotnie) nastepuje poprzez klikniecie pola i skutkuje zmiang
wygladu pola (w kdteczku pojawia sie lub znika znak kropki).

Pola opcji wystepujg zazwyczaj grupowo, a w danej grupie jest wypetione jedno — i tylko jedno — pole
(kazdorazowy wybdr opcji powoduje automatycznie wylgczenie poprzednio wybrane;j).

Aby wybraé wariant dziatania, nalezy klikngé odpowiadajgce mu kéteczko.

Przyktadowa ilustracja wyboru jednej z czterech mozliwych opcji — aktualnie zaznaczona jest opcja Pusty
dokument:

& Pusty dokument
O Plik

O Bzablon formularza
) Szablon pliku

(o] Ty frdicdta dokurmentu:
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6.4.6. Pole wyboru

Pole wyboru to szczegdlny rodzaj pola o charakterystycznym ksztatcie matego kwadracika
— przeznaczone jest do zapisania decyzji uzytkownika podjetej w trybie tak/nie (#/' ), czyli do wyboru jednej
z dwu mozliwosci dziatania (rodzaj decyzji wynika z kontekstu aktualnych dziatan).

Napis umieszczony obok pola informuje, czego dotyczy decyzja, ktdrg trzeba podjgc.

Puste pole ma warto$¢ nie |/, pole wypetnione ma wartos$¢ tak #.

Przetgczenie wartosci pola (z tak na nie i odwrotnie) nastepuje poprzez klikniecie pola i skutkuje zmiang
wygladu pola (w polu pojawia sie lub znika znak +*).

Klikanie pustego pola nazywane bywa czasem zaznaczaniem pola wyboru, a klikanie wypetnionego pola —
odznaczaniem pola wyboru.

Moze wystepowac ,solo” lub grupowo — w grupie pol wyboru kazde pole to odrebna decyzja (pola wyboru sg
niezalezne).

Przyktadowa ilustracja pojedynczego pola wyboru:
Pytanie:
- Czy usuwaé z serwera wiadomosci po ich odebraniu?
Decyzja:
- Nie.

Usuii wiadomosci z serwera po odebraniu: [~

Przyktadowa ilustracja grupy pél wyboru w kontekscie np. wyswietlania wykazu spraw:
pytanie: czy wyswietlaC ... ? — cztery niezalezne decyzje: jeden raz nie i trzy razy tak

™ znak
¥ Nazwa
[ 0 kogo
¥ Kiedy

6.5. Lista

Lista to sposob organizaciji i prezentaciji danych — zbiér pozyciji o identycznej strukturze uporzgdkowany
wedtug ustalonego kryterium.

Pojedyncza pozycja listy — zwana tez rekordem — moze sktadac sie z jednej lub z wielu danych i zajmowaé
na ekranie jeden lub wiecej wierszy.

Rodzaj tych danych, ich ilos¢ i kolejnos¢ to struktura listy (struktura ilustruje zwigzki zachodzgce miedzy
danymi w ramach pozyciji).

Poszczegdlne pozycje ukladane sg w okreslonej kolejnosci — kryterium decydujgce o kolejnosci pozyciji na
liscie to porzadek listy (porzadek okresla wzajemne relacje miedzy pozycjami w uktadzie
nastepna/poprzednia).

W systemie Mdok lista to gtéwna forma prezentacji danych — w jej obszarze realizowana jest wiekszosé
operacji systemowych. Pojecia zwigzane z obstugg listy to:

o konfigurowanie listy (zmiana struktury listy),

sortowanie listy (zmiana porzadku listy),

zaznaczanie pojedynczej pozyciji z listy,

zaznaczanie wielu pozycii z listy (grupy),

przetwarzanie pozyciji listy,

przegladanie listy.
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6.5.1. Konfigurowanie list
Uwaga!

Konfiguracja listy to mozliwos¢ zmiany struktury listy poprzez okreslenie, jakie dane majg aktualnie wchodzi¢ w
skiad jednej pozycji — polega na wyborze okreslonych danych z wykazu wszystkich dostepnych danych.

Nie wszystkie listy mozna konfigurowaé — informacja o mozliwosci konfigurowania listy ma posta¢ ikony
umieszczonej w lewym, gérnym rogu listy.

Aby skonfigurowac liste, nalezy:
1. Wyswietli¢ liste np. dokumentow biezgcych:

Pokai na stronie: lﬁ
R RETO L TjESTE- (S EGIC NS
\5‘: Nowy UID ¥ Numer Nazwa 0d kogo Data otrzymania Tres¢ Komentarz Termin Watki Komentarze \gj‘:
- 25 17/04i2013 | Zapokrebowanie na spinacze do papiery | £ Cpracownik Ewa 2013-04-2214:15:22 1 -
- 24 160412013 | Zestaw komputerowy &2 Eadministrator Darata | 2013-04-2214:05:41 do realizacji -1 -
- 23 14/04/2013 | Zapotrzehowanie na papier A4 &2 Cpracownik Ewa 2013-04-2214:04:11 do realizacji -1 2 -
- 22 14/0412013 | Urlop zalegly &2 Bpracownik lrena 2013-04-2213:47:29 do realizacji 2 -
1-4

2. Klikngé¢ ikone .

Wyswietli sie onko zawierajgce wykaz wszystkich danych (z zaznaczonymi danymi tworzgcymi aktualng
strukture listy).

¥) ustawienia raportu - Mozilla _ o) x|
a
Wybierz kelumny I~

Dokumenty bieZace

¥ Moy
Fup
 Mumer

W ramia

¥ 0d kogo

¥ Data otrzymania
W Trasé

M Kamentarz
 Termin

™ wymaga odpowiedzi
I Do odezytu
I Edviawany
I opis

r Rodzaj

™ Klasyikacja
st

I Karmentarze
I Strany

T Sprawy

r Odpowiedzi
™ Zatgczniki
I Podpisy

I Wszystkie kolumny

| Zapisz |

(=

3. Zmieni¢ wartosci pol wyboru w taki sposob, by odzwierciedlaty nowg strukture listy (zaznaczy¢ pola
odpowiadajace wybranym danym, pozostate pola powinny by¢ puste) lub zaznaczy¢ pole Wszystkie
kolumny — nastapi zaznaczenie wszystkich pdl wyboru.

4. Klikng¢ przycisk Zapisz.
Wyswietli sie nowa lista o podane;j strukturze.
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6.5.1.1. Sortowanie list
Sortowanie listy to czynnos¢ porzadkujgca rekordy listy wedtug okreslonego klucza.
Kluczem do sortowania moze by¢ kazda z danych tworzacych pozycie listy.

Nie wszystkie listy mozna sortowac — informacja o mozliwosci posortowania listy moze mie¢ jedng z dwoch
form:

¢ napis Sortuj wedlug potaczony z wykazem dostepnych kluczy do sortowania (widoczny u gory listy jako
osobna linia):

.‘[ Ogloszenia otrzymane ]

Liczba wierszy: | 5 hi

Sortuj wedlug: Autor | Data publikacji | Termin ¥ | Nowe | Adresaci

Autor Data publikacjii =~ Termin
Bpracownik lrena 2013-04-22 2013-04-258 Qf
Adresaci: PUBLICZMY

Tresc:

Zapraszam na wybory do Rady Madzorcze, ktare odheda sie w dniu & maja 2013 roku w pokoju 35,

1-1

o podkreslenie wyrazéw okreslajgcych klucze do sortowania (widoczne u gory listy jako nagiowki
poszczegolnych kolumn):

.‘| Dokumenty hieiace

Poka na stronie: lﬁ
| & =) =) &) @) Balg = f 5

Nowy UID ¥ Numer Nazwa 0d kogo Data otr zymania Tres¢ Komentarz Termin Watki  Komentarze r‘*

- 25 17/04i2013 | Zapokrebowanie na spinacze do papiery | £ Cpracownik Ewa 2013-04-2214:15:22 1 -
- 24 160412013 | Zestaw komputerowy &2 Eadministrator Darata | 2013-04-2214:05:41 do realizacji -1 2 -
- 23 14/04/2013 | Zapotrzehowanie na papier A4 &2 Cpracownik Ewa 2013-04-2214:04:11 do realizacji -1 2 -
- 22 14/0412013 | Urlop zalegly &2 Bpracownik lrena 2013-04-2213:47:29 do realizacji 2 -
1-4

Aby posortowac listy wedtug wybranego klucza, nalezy klikng¢ nazwe tego klucza — klucz okreslajgcy aktualny
porzadek wyrézniony jest ikona:

. A — sortowanie rosngce

lub (po ponownym kliknieciu na tej samej nazwie kolumny)

e ¥ _sortowanie malejace.

6.5.1.1.1. Wybieranie pozycji z list
Sposdb wyboru pozyciji z listy zalezy od kontekstu aktualnych dziatah uzytkownika:
o fragment listy, z ktérej mozna wybrac pozycje poprzez ikone
r 20 | 180412013 | Zestaw komputerowy €3 Eadministrator Dorota | 2013-04-2214.05.41 dorealizacii | -1 2 r

r &, 15 S04001.2013  Fakluryza internet ‘Q}EadmimslralmDnrma 2013-04-2212:43:49 | do realizacji -1 ¥4 2013-04-22 r
Wyswietli sie zawarto$¢ wybranej pozyciji z listy;

o fragment listy, z ktdérej mozna wybrac pozycje poprzez zaznaczenie pola wyboru

r 22 14/0452013 | Urlop zaleghy @Bpracowmk\rena 2013-04-2213:47:28 da realizacji 2 -
Umozliwi to wykonanie dalszych dziatan na wybranej pozycii z listy;
o fragment listy, z ktdérej mozna wybieraé pozycje wyrdznione przez podkreslenie

Fosiedzenie Protakitz
r B v 15 o E:«dn\\fm?fel%ma 2 apracownik Adam 2013-04-2312:5433 | [0 Formular E:;”m“ v ;ZE;“ZE”‘E wewnetzny | Zapatrzebowanie | [
Potudnie Osiedlowe]
Wyswietli sie zawartos¢ formularza wybranej z listy pozycii.
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6.5.1.1.1.1. Zaznaczanie wielu pozycji na licie
Niektore listy umozliwiajg rownoczesne wybranie wielu pozycii.

Listy, ktére dajag takg mozliwos¢ wyroézniajg sie charakterystyczng kolumng zlozong z pdl wyboru (kazda
pozycja ma swoje pole wyboru):

.‘| Dokumenty hieiace

Poka na stronie: lﬁ
R RETO L TjESTE- (S EGIC NS
\5; Nowy UID ¥ Numer Nazwa 0d kogo Data otr zymania Tres¢ Komentarz Termin Watki  Komentarze \5_‘:
- 25 17/04i2013 | Zapokrebowanie na spinacze do papiery | £ Cpracownik Ewa 2013-04-2214:15:22 1 -
- 24 160412013 | Zestaw komputerowy &2 Eadministrator Darata | 2013-04-2214:05:41 do realizacji -1 -
- 23 14/04/2013 | Zapotrzehowanie na papier A4 &2 Cpracownik Ewa 2013-04-2214:04:11 do realizacji -1 2 -
- 22 14/0412013 | Urlop zalegly &2 Bpracownik lrena 2013-04-2213:47:29 do realizacji 2 -
1-4

Aby wybrac¢ kilka pozycii z listy nalezy zaznaczy¢ pola wyboru odpowiadajgce tym pozycjom.

Uwaga!

Jezeli zostanie zaznaczone pole przy pozycii listy, system w niektérych przypadkach ma ustawione zliczanie
zaznaczonych pdl, ktére sg wyswietlane na ekranie monitora pod kursorem myszki:

3

3
Jezeli operacje wykonywane na liscie wymagajg zaznaczenia duzej ilosci pozycji mozna skorzysta¢ z ikony

¥

= (Operacje grupowe).
Ikona

¥

4 (Operacje grupowe) udostepnia w zakresie zaznaczania pozycii listy operacje:
e Zaznacz wszystko,

e Odznacz wszystko,

e Odwréé¢ zaznaczenie,

Ostatnio zaznaczone.

Przy przegladaniu danych czesto zdarza sig, ze ilo$¢ danych przekracza rozmiary ekranu — w takiej sytuacii
dane przegladane sg porcjami.

Czynnos¢ umieszczania na ekranie kolejnych porciji danych nazywana jest przewijaniem.

System Mdok posiada wtasny mechanizm przewijania danych (funkcjonujacy niezaleznie od paska
przewijania) — automatycznie dzieli dane na sztywne porcje (w niektérych listach o rozmiarze tych porciji
decyduje uzytkownik), tworzy wykaz tych porcji i umozliwia wybér jednej z nich po kolei lub na wyrywki.

Dziataniom uzytkownika towarzyszy dynamicznie zmieniajgca sie informacja dotyczgca aktualnie
prezentowanej porciji oraz ogolnej ilosci danych:

4 Poprzednie |wiersze 6- 10z 17 v | Mastepne [

Klikniecie ikony T umozliwia wyswietlenie listy wszystkich porciji.

6.6. Drzewo

Drzewo — zwane tez strukturg drzewiastg — to sposéb organizacji i prezentaciji danych oparty na porzadku
hierarchicznym.

Na ekranie prezentowany jest w formie wielowierszowej kolumny, w ktérej poszczegdine poziomy zaleznosci
ilustrowane sg pozycjg wiesza:
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,{ Rzeczowy wykaz akt

Q} Rzeczowy Wykaz Akt - peina struktura
{a- 1-ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY | ZWIAZKI MIEDZYGMINNE
) 10 - Udziat w posiedzeniach organdw kolegialnych gminy (A)
@ 11 - Gremia kolegialne urzedu i udziat przedstawicieli urzedu w obcych gremiach
110 - Posiedzenia kierownictwa urzedu (A)
) 111 - Komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie (A)
) 112 - Udziat w ebcych komisjach, zespotach, grupach reboczych (BE10)
113 - Narady (zebrania) pracownikow (A)
(Zf 12 - Zbiory aktow normatywnych.
120 - Zbiory aktow normatywnych wiasnych kierownictw urzedow (A)
) 121 - Zbiory akiw normatywnych obcych (BE10)
@ 13- Informatyzacja
130 - Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacii (A)

) 131 - Projektowanie, homologacie | wdrazanie oprogramowania i systemow teleinformatycznych (BE10)

132 - Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne (B10)

Pozycja zawierajgca pozycje podrzedne oznaczona jest (z lewej strony) ikong

klikniecie tej ikony powoduje wyswietlenie pozyciji podrzednych i zmiane ikony na

Obstuga drzewa sprowadza sie do trzech czynnosci:

e rozwijanie pozycji (tzn. wyswietlanie pozycji podrzednych),

o zwijanie wczesniej rozwinietej pozycji (czyli usuwanie pozycji podrzednych z pola widzenia),
e wybieranie pozycji.

Aby rozwing¢ pozycje, nalezy klikng¢ ikone

obok tej pozyciji.
Aby zwing¢ pozycji, nalezy klikng¢ ikone

obok tej pozycii.
Aby wybra¢ pozycje, nalezy klikng¢ nazwe tej pozycii.

6.7. lkona

lkona to element Graficznego Interfejsu Uzytkownika — symbol graficzny (niewielki obrazek)
przyporzadkowany umownie okreslonemu elementowi systemu (np. pojedynczej czynnosci).

Petni role graficznego identyfikatora tego elementu.

Moze mieé charakter:

¢ informacyjny — informuje, jaki to element, lecz nie umozliwia zadnych dziatan
lub

¢ informacyjno-operacyjny — informuje, jaki to element i umozliwia uaktywnienie tego elementu (np.
realizacje operacji, wykonanie czynnosci).

Obstuga ikony ogranicza sie do dwoéch czynnosci — klikniecia ikony lub najechania na obraz ikony.

Klikng¢ ikone tzn. ustawi¢ wskaznik myszy na tej ikonie i klikng¢ — klikniecie ikony skutkuje uaktywnieniem
reprezentowanego przez nig elementu.

Przesung¢ kursor myszy na ikone tzn. najechaé wskaznikiem myszy na obraz ikony — wyswietli sie menu z
operacjami mozliwymi do wykonania.

Wybrane ikony systemu Mdok:
.ﬁ — edytowanie danych,

— edytowanie wiadomosci,
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H — edytowanie pliku wiasnego,

— edytowanie pliku zeskanowanego,

P edytowanie pliku pobranego z faksu,

O — edytowanie dowolnego pliku lub przeglagdanie biezacych informacji o korespondencii,
I — edytowanie i/lub przeglagdanie dokumentu,
D — przegladanie ostatnich wpiséw z dziennika zmian na dokumencie,

= _ edytowanie i/lub przegladanie sprawy,

o
W _ usuwanie,

"E —wypetianie pola poprzez pobranie danych udostepnianych w oknie naktadanym lub przegladanie historii

dekretacji sprawy,

H
Iﬁ! /- — wypetnianie pola poprzez pobranie danych (adresatéw, uzytkownikéw systemu, obywateli,
kontrahentow itp.) udostepnianych w oknie nakladanym,

‘ — informacja o nieobecnosci uzytkownika,
U przeglagdanie danych zgdania certyfikatu,
=% — przegladanie danych certyfikatu niezatwierdzonego przez uzytkownika,
= - edytowanie i/lub przeglagdanie danych certyfikatu,

x — konfigurowanie listy,

— wybieranie daty,

, — szybki dostep do podstawowych operaciji,

& _ przegladanie Sciezki dekretacji.

6.7.1. lkona Podglad sciezki dekretacji

lkona

" umozlinia wysSwietlenie graficznego schematu sciezki dekretacii:
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Dokcume nl 3506/03/2019
KN DOCK

mulli dekeiaca

(20190308 0@:17 009 )§{2019-03-08 09:45:30)

Okno ze schematem dekretacji zawiera:

o przycisk Zamknij — zamykanie okna ze schematem dekretacji;
e ikony:

| g | przyblizenie obrazu;

Q]

—~ oddalenie obrazu;

o schemat dekretaciji.

6.7.2. lkona Kalendarz

Ikona umieszczana na kohcu pola, umozliwia wybér daty z kalendarza.

6.7.2.1. Wybieranie dat z kalendarza

1. Klikng¢ ikone @.
Wyswietli sie okno nakiadane:
< sierpieri 2019 3|
éQ i 4
5 6 7 8 9101
12 13 14 15 16 117 18

1920 21 22 23 24 25
(28] 27 25 29 30 31

2. Wybra¢ miesigc i rok.
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¢ klikajgc ikone

<

> _ nastgpi przestawienie kalendarza o jeden miesigc w przod/w tyt
lub

o wybierajgc z pdl stownikowych odpowiedni miesigc.

Wyswietli sie kalendarz dla wybranego miesigca roku.

3. Klikna¢ na odpowiedniej dacie w kalendarzu.

Nastgpi powr6t do pola, wypetionego wybrang data.

6.7.3. Dodawanie odbiorcéw
Ikona, umieszczana na koncu pola, umozliwia wybranie adresatéw/uzytkownikdw/obywateli/kontrahentéw.
Przyktadowe ikony:

H
/—+ —wybor adresata/uzytkownika z ksigzki adresowe;j,

v — wyswietlenie listy dziesieciu ostatnich adresatow.

Uwaga!
Adresatéw mozna réowniez wprowadzi¢ do pola za pomocg klawiatury. System Mdok sprawdza wprowadzong
warto$¢ podajgc status obok wyzej wymienionych ikon:

— weryfikacja trwa,

Qf — weryfikacja prawidtowa — wprowadzona wartosc¢ jest prawidiowa,

X — weryfikacja nieprawidtowa — wprowadzona wartos¢ jest nieprawidtowa.
Aby wprowadzi¢ wiecej adresatow, nalezy oddzieli¢ ich srednikami.

6.7.3.1. Dodawanie os6b

1. Klikng¢ ikone Iﬁ' .
Wyswietli sie okno Uzytkownicy z aktywng zakladkg Osoby:

Szukaj: Charakter: —
— Wszystkie — v | | Szukaj ‘

Allal[B|[c|€|[p|E|E|F|a]|[n|[1][a]k][L]t|m|n)fo]c|r|a|r|s|$|T|u]v w|x|y|z|Z|z
Wsrzystkie | Najczescie] wybierane | Ostatnio wybierane

Nazwa Kontakty elektroniczne Adres staly

jmb jmb jmi@jmi

Szkota Podstawowa nr 1

MZUM
MDK T Usuri zaznaczonych | [ Usuri wszystkich
imN25 imN25 imN25@imn25
| Dalej |

[Dodaj obywatela ] [ Dodaj kontrah. praw. ] [ Dodaj kontrah. fiz.

2. Klikngé wybrang osobe.
Wybrana osoba zostanie przeniesiona do bloku Wybrane osoby.
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3. Kilikng¢ przycisk Wybierz.
Wybrana osoba zostanie dodana jako adresat.

6.7.3.1.1. Dodawanie grup

1. Klikng¢ ikone Iﬁ' .
Wyswietli sie okno Uzytkownicy z aktywng zakiadkg Osoby:

Szukaj: Charakter: —
— Wszystkie — v | | Szukaj ‘

Allal[B|[c|€|[p|E|E|F|a|[n1][ak][L]t|m|n)fo]c|r|a|r|s|$|T|u]v w|x|y|z|Z|z
Wsrzystkie | Najczescie] wybierane | Ostatnio wybierane

Nazwa Kontakty elektroniczne Adres staly

jmb jmb jmi@jmi

Szkota Podstawowa nr 1

MZUM

MDK GUsuri zaznaczonych | ?':Usuﬁ wszystkich

imn25 imN25 imN25mimn25

| Dalej |

[Dodaj obywatela ] [ Dodaj kontrah. praw. ] [ Dodaj kontrah. fiz.

2. Wybra¢ zakladke Grupy.
Wyswietli sie lista grup adresatow.

Osob Gi
S0hy rupy Wybrane osoby

Szukaj: Charakter: N
— Wszystkie — v | | Szukaj |
Nazwa Typ
AbA Publiczna
GRUPA ADRESATOW AK Publiczna
GRUPA AA Publiczna
GRUPACC Publiczna
GRUPA BB Publiczna
GRUPADD Publiczna
GRUPAEE Publiczna -
Osoby grupy Szukaj: | Szukaj ‘, Dodaj >> ]

T Usun zaznaczonych | T Usuri wszystiich

| Dalej |
[Dodaj obywatela ] [ Dodaj kontrah. praw. ] [ Dodaj kontrah. fiz. -
3. Wybrac¢ grupe adresatéw.
Wyswietlg sie osoby przypisane do wybranej grupy.
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Osob Gi
S0hy rupy Wybrane osoby

T Usun zaznaczonych | T Usuri wszystiich

Szukaj: Charakter: N
— Wszystkie — v ‘ Szukaj
GRUPA AA Publiczna -
GRUPA CC Publiczna
GRUPA BB Publiczna
GRUPA DD Publiczna
GRUPAEE Publiczna
GRUPAFF Publiczna
GRUPATESTOWA Publiczna
GRUPA A Prywatna -
Osoby grupy "GRUPA A" Szukaj: | Szukaj J| Dodaj >> J
Nazwa Charakter  Adres PESEL NIP  REGON Nazwisko i
d ObywatelBJCCCAAGFGE JanLTMMMKKQPQL | Obywatel 19222006561
rd ObywatelBJCCCAAHBF JanLTMMMKKRLPT Qbywatel 19222007159
i ObywatelBJCCCAAHCCH JanLTMMMKKRMMR | Obywatel 19222007227
1-3
3
[Dodaj obywatela ] [ Dodaj kontrah. praw. ] [ Dodaj kontrah. fiz.

[ Dalej |

Uwaga!
Jezeli nie chcemy dodawaé wszystkich oséb przypisanych do wybranej
wyboru zbedne pozycije.

4. Klikng¢ przycisk Dodaj >>.

Wybrane osoby zostang przeniesione do bloku Wybrane osoby.
5. Kilikng¢ przycisk Wybierz.

Wybrane osoby zostang dodane jako adresaci.

6.7.3.1.1.1. Dodawanie jednostek organizacyjnych
1. Klikngé¢ ikone

.

grupy, nalezy odznaczy¢ w polu

Wyswietli sie okno nakladane Uzytkownicy z aktywng zaktadkg Osoby:

£ Uzytkownicy - Mozilla Firefor - Ellll
JOsuhy ” Grupy ”Jednustkl org. ] Wybrane osohy
Szukaj: =
l‘— | Szukaj =
-
Nazwa Jednostka Pesel Charakter
Administratar Systernu Kontrahent
Apracownik Adam Dziat Dokumentac)i | e-Szkolef Pracownik
Bpracownik Irena Dziat Dokumentacji i e-Szkolen Pracownik
Cpracownik Ewa Dziat Dokumentac)i | e-Szkolef Pracownik
Dstazystka lua Dziat Dokumentaci i e-Szkolef Pracownik
Eadrninistrator Dorota Dziat Dokumentac)i | e-Szkolef Pracownik
=
4| | » =
i Usur zaznaczonych | g Usui wszystkich
| anuluj | latsiterd

2. Wybra¢ zaktadke Jednostki org.
Wyswietlg sie jednostki organizacyjne w formie struktury drzewiaste;.
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£ Uzytkownicy - Mozilla Firefox ;IEIEI
Osoby || Grupy || Jednostki org. ]
Szukaj: =
| Szukaj J r Wezyscy uvtkownicy ¥ Drzewo ;l

Q'Je(lllostki organizacyjne-peina struktura —
> COIG CENTRAL NY OSRODEK INFORMATYKI GORNICTWA
© UMST.Urzad Miasta
@ p-Prezydent Miasta
BE Skarbnik Miasta
Pl-Biure Promociji Miasta

t RP-Rzecznik Prasowy
S Sekretarz Miasta
- USC-Urzad Stanu Cywilnego
[76.7.ca Prezydenta Miasta ds. Polityki Gospodarczej
'-J?ZPM—Z—ca Prezydenta Miasta ds. Polityki Przestrzennej
é}ZS-Z-Ca Prezydenta Miasta ds. Politvki Spolecznej b

| IbllI =

&y Usun zaznaczonych | gy Usun wszystkich

| Anuluj J | Wybierz J

3. Klikng¢ wybrang osobe.

Wybrana osoba zostanie przeniesiona do bloku Wybrane osoby.
4. Klikng¢ przycisk Wybierz.

Wybrana osoba zostanie dodana jako adresat.

Uwaga!
Aby zmieni¢ sposob wyswietlanych jednostek organizacyjnych na zaktadce Jednostki org. nalezy zaznaczy¢
pole Wszyscy uzytkownicy.

Btednie dodane osoby na liste wybranych osob (blok Wybrane osoby) mozna usuna¢. Nalezy:
1. Zaznaczy¢ osoby do usuniecia.
2. Klikngé¢ ikone

@ Usun zaznaczonych
lub
klikng¢ ikone

@ Usun wszystkich.

6.7.4. Eksportowanie list
Wiekszos¢ list zawiera ikony umozliwiajgce wyeksportowanie listy do wybranego formatu pliku.
Ikony eksportu:

Q) _ eksport do XML,
k| _ eksport do HTML,

L) _ eksport do Word,

L]

— eksport do Excel,

Q — eksport do PDF,
— eksport do OpenDocument Calc
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wad | _ eksport do CSV

- eksport do ODS.

6.7.4.1. Eksportowanie list

: B~ lubelskie

Ry méﬁ ".z'jfcief

Aby wyeksportowac liste nalezy klikngé odpowiednig ikone eksportu.

Wyswietli sie okno nakladane Otwieranie exportu...
x|

Rozpoczeto pobieranie pliku:
[£] export.uml

Typ pliku: Dokument tekstowy (20,1 KB}
Adres: http:)/192 165,28, 103:8080

Po zakoriczeniu pobierania:

INDtatnik {domysiny) j

= Zapisz plik

I zapamietaj te decyzie dla wszystkich plide bego typu

Anuluj |
1. Wybraé opcje Otworz za pomoca lub Zapisz plik.

2. Klikng¢ przycisk OK.
Lista zostanie wyeksportowana do wybranego formatu.

6.7.5. Operacje grupowe

Ikona D (Operacje grupowe) umozliwia szybki dostep do operacji grupowych. Dostepna jest w nagtéwku

pierwszej kolumny wyswietionej listy.

6.7.5.1. Wybieranie operacji za pomocg ikony Operacje grupowe

Aby wybraé operacje grupowg za pomocg ikony

Wﬁ (Operacje grupowe) nalezy:
1. Przesung¢ kursor myszy na ikone

S,
&2
Wyswietli sie menu operaciji mozliwych do wykonania:
Rz Dotacz do spravwy
Przenies do obstuzonyeh

Dodaj do katalogu

Dekretacja do uivtkownika » Przekaz dalej

Przekaz do kancelarii Do przetozonego
Dodaj komentarz Dotaez uzytkowmika

Przekaz do wilgdu
Zaznacz wszystko ol

Odznacz wazystko
Odwrit zaznaczenie

Ostatnio zaznaczone

2. Klikngé nazwe wybranej operaciji.

Wyswietli sie ekran, ktéry umozliwia wykonanie wybranej operaciji.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego
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6.8. Przycisk

Przycisk to element Graficznego Interfejsu Uzytkownika przeznaczony do realizacji okreslonej operacii
(przycisk zawsze reprezentuje jakie$ dziatanie, moze to by¢ zaréwno prosta czynnos¢ elementarna jak i
operacja ziozona).

Najczesciej ma ksztalt czworokagta foremnego (prostokat, kwadrat).

Identyfikatorem przycisku jest umieszczona na nim nazwa — nazwa ta informuje, jakg operacje realizuje ten
przycisk.

Obstuga przycisku ogranicza sie do jednej czynnosci — klikniecia przycisku.

Klikng¢ przycisk tzn. najecha¢ kursorem myszy na przycisk i klikngé — klikniecie przycisku skutkuje realizacjg
dziatan reprezentowanych przez ten przycisk.

Rozmiar przycisku moze by¢ rézny — od matego kwadracika zawierajgcego jeden znak po duzy prostokat lub
kwadrat opatrzony kilkuwyrazowg nazwg (czasami jeszcze wzbogacong symbolem graficznym).

Wybrane przyciski systemu Mdok:
| szukaj ~|

| Wyczvié]

| Utwarz |

.ok |

| Anuluj |

6.8.1. Wczytywanie plikow do systemu Mdok
Pliki wezytujemy do systemu np. aby podpigé¢ je do dokumentu.

Aby wczytaé plik do systemu, nalezy:

Krok 1

Wybraé operacje Wczytaj plik.

Wyswietli sie blok Plik.

Plik

| zapisz |

o Wezytaj plik: | Wybierz plik | Nie wybrano pliku

O Opis:

Krok 2
Klikng¢ przycisk Wybierz plik.
Wyswietli sie okno naktadane Otwieranie.
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€ Otwieranie X
<« v @ » Ten komputer » Dokumenty v O Przeszukaj: Dokumenty P

Organizuj + Mowy folder =~ @ @
> [ Dokumenty A Namws . Data modyfikacji Typ

b Muzyka

i Obiekty 3D

=] Obrazy

4 Pobrane

[ Pulpit

B wideo

i Dysk lokalny (C:]

= Dysk lokalny (D:]

v <€ >

Nazwa pliku: v‘ Wazystkie pliki v

Krok 3

Wypeti¢ pole Szukaj w.

Wyswietlg si¢ pliki zawarte we wskazanym katalogu.
Krok 4

1. Klikngé nazwe pliku do podpiecia.

2. Klikng¢ przycisk Otworz.

Krok 5

1. Wypeini¢ pole Opis.

2. Kilikngé przycisk Otworz.

Plik zostanie wczytany.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego
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7. Stownik

A
Administrator systemu Mdok

to osoba odpowiedzialna za prawidiowg eksploatacje systemu i koordynacje prac wszystkich jego
uzytkownikow od strony informatyczne;j.

Z uwagi na petniong funkcje administrator systemu Mdok posiada specjalne stanowisko pracy (serwer)
oraz uprawnienia i mozliwosci dziatania niedostepne dla pozostatych uzytkownikéw systemu — w jego gestii
pozostaje m.in. zarzgdzanie oprogramowaniem, tworzenie i usuwanie kont uzytkownikéw, ochrona zasoboéw
systemowych i bezpieczenstwo danych.

Aktualizacja danych
to dziatanie na zbiorze danych obejmujgce:
e wprowadzanie nowych danych do tego zbioru,
e zmienianie wartosci istniejgcych w zbiorze danych,
e usuwanie danych ze zbioru,
e zmienianie statusu danych.
Aktywnos¢é

to cecha — wyrdzniajgca jeden sposrdd wielu elementéw — przyporzadkowana temu elementowi systemu,
z ktérym aktualnie pracuje uzytkownik, np. aktywne pole, aktywna funkcja.

Aplikacja
to inaczej program komputerowy, czyli narzedzie do realizacji okreslonego zadania za pomocg komputera.
Applet

termin pochodzacy z jezyka angielskiego, oznaczajgcy niewielki program (np. w jezyku Java) napisany
w sposOb umozliwiajgcy jego osadzenie na stronie WWW i uruchomienie przez przegladarke internetows.

B
Belka tytutowa okna
patrz w rozdziale Praca w oknach.
Blok
to grupa pdl/przyciskéw wyodrebniona graficznie na ekranie, najczesciej poprzez otoczenie ramka.
C
Certyfikat
to elektroniczne poswiadczenie zawierajgce dane stuzagce do weryfikacji podpisu elektronicznego.

Cyfrowy certyfikat jest zapisywang w pliku tekstowym porcjg danych i stanowi rodzaj gwarancji przy
wymianie informacji w niezabezpieczonej sieci (jakg jest np. Internet). Potwierdza tozsamos$¢ osoby badz
organizacji, bezpieczenstwo serwera lub witryny, autentycznosé programu, dokumentu, wiadomosci e-mail,

itp.

D

Dekretacja
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to jedna z podstawowych operaciji systemu Mdok — umozliwia:

e przydzielanie prac zwigzanych z obstugg dokumentéw/spraw kilku uzytkownikom jednoczesnie,

e przekazywanie dokumentéw/spraw innym uzytkownikom,

¢ udostepnianie dokumentéw/spraw do wgladu innym uzytkownikom,

e udzielanie odpowiedzi uzytkownikowi dekretujgcemu dokument/sprawe,

e odrzucanie dokumentu/sprawy przez uzytkownika, do kiérego zostata zadekretowana.
Dokument

to zbiér danych w postaci elektronicznej, zawierajgcy informacje dotyczace np.:

e nadania,

e zawarcia umowy,

e zobowigzania itp.

Dokument mozna wygenerowac z pliku lub po wprowadzeniu dokumentu dotgczy¢ do niego zatgczniki w
postaci plikéw.

Drukarka

to urzadzenie peryferyjne komputera umozliwiajgce emisje danych przeznaczonych do wydruku.
Drzewo

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Dymek

to przyjete w jezyku informatycznym okreslenie okna z tekstem wyjasniajgcym znaczenie okreslonego
elementu (np. rozwiniecie widocznego na ekranie skroétu).

W okienkowym systemie operacyjnym dymek stanowi element opcjonalny pojawiajgcy sie na ekranie po
ustawieniu wskaznika myszy na danym elemencie.

Dymek nazywany tez bywa komentarzem.

E
Ekran

czes¢ monitora wyswietlajgca informacije w trybie alfanumerycznym lub graficznym.
E-mail

to odpowiednik tradycyjnej poczty. Mdok umozliwia wysytanie i pobieranie wiadomosci
e-mail wraz z zalgcznikami. Wiadomos¢ wystana pocztg elektroniczng, przesytana jest na adres odbiorcy,
ktéry nie musi by¢ uzytkownikiem systemu Mdok.

Etap dekretaciji

powstaje w wyniku dekretaciji sprawy/dokumentu i trwa do momentu kolejnej dekretacji.

F

Fax
to urzadzenie umozliwiajgce przesyfanie obrazéw dokumentéw za posrednictwem fgczy telefonicznych.
Filtr

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
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Folder/katalog

to sposéb organizacii i prezentacji danych — zbidr pozyciji uporzadkowany z zachowaniem hierarchicznej
zaleznosci miedzy nimi.

Formularz/formatka

to grupa pol i przyciskdw prezentowana w okreslonej formie (ustalonej przez projektanta systemu w
zaleznosci od przeznaczenia formularza) przeznaczona do realizacji okreslonej funkcji systemu.

Funkcja

to pojedynczy element menu reprezentujgcy okreslong czynnos¢, operacje lub grupe operacii
realizowanych przez system/program.

G
Graficzny Interfejs Uzytkownika (ang. Graphic User Interface, w skrécie GUI)

to sposdb dwustronnej komunikacji ,komputer—uzytkownik” oparty na obiektach dialogowych w formie
graficznej (obrazkowej).

GUI

patrz Graficzny Interfejs Uzytkownika.
Graf dekretaciji

to graficzna prezentacja watkow dekretacii.

H
Hasto uzytkownika

to ustalony cigg znakéw, umozliwiajgcy autoryzacje (logowanie) uzytkownika w systemie komputerowym,
gwarantujgcy wylgcznos¢ dziatan w okreslonym zakresie.

Historia dekretaciji
to lista kolejnych etapow dekretaciji od biezgcego do najstarszego.
HTML

to skrot angielskiej nazwy HyperText Markup Language oznaczajacy hipertekstowy jezyk znacznikéw
umozliwiajgcy tworzenie stron WWW.

I
lkona

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Interfejs

to ,widzialna czes¢” systemu lub programu komputerowego (to, co uzytkownik widzi na ekranie)
umozliwiajgca dwustronng komunikacje ,komputer—uzytkownk”.

Dwa podstawowe interfejsy to graficzny (oparty na obiektach dialogowych w formie obrazkowe;j) i tekstowy
(oparty na obiektach dialogowych w postaci umownych ciggdw znakdéw).

Internet

to ogdlnoswiatowa sie¢ komputerowa (umozliwia dostep do praktycznie nieograniczonej ilosci informacii
zawartej na komputerach podpietych do sieci).
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K

Kalendarz

operacja stuzgca do wyboru daty, dla ktérej ma by¢ wyswietlana korespondencija.
Katalog osobistych folderow

to folder stuzacy do organizowania spraw/dokumentéw w porzadku okreslonym przez uzytkownika.
Klawiatura

to urzadzenie peryferyjne komputera obstugujgce jednostronng komunikacije ,uzytkownik
— komputer”.

Wraz z monitorem, ktory obstuguje komunikacje ,komputer do uzytkownika” tworzy minimalny ,zestaw
konwersacyjny” niezbedny do pracy z komputerem.

Klawisz

to pojedynczy element klawiatury komputerowej (nie myli¢ z przyciskiem bedgcym elementem dialogowym
graficznego interfejsu uzytkownika).

Klawisze mogg by¢ uzywane w kombinacjach lub w sekwencjach.
Konfiguracja listy

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Korespondencja

to dokumenty przychodzace/wychodzace rejestrowane w kancelarii.
Kryterium wyboru danych

to okreslone warunki (jeden lub wiecej), jakie musza spetnia¢ wybierane dane.
Ksigzka pocztowa

to dzienne zestawienie korespondencji wystanej zarejestrowanej w systemie Mdok.
Kursor tekstowy

to widoczny na ekranie migajgcy znaczek (najczesciej w postaci pionowej kreseczki) identyfikujgcy miejsce
(obszar) aktualnych dziatann uzytkownika.

L
Linia statusu/pasek stanu

patrz w rozdziale Praca w oknach.
Link

to fragment tekstu wyrdzniony graficznie (np. przez podkreslenie), ktérego klikniecie powoduje
przeniesienie uzytkownika do okreslonego miejsca w programie; po najechaniu kursorem myszki na dany
fragment tekstu kursor zmienia ksztatt (ze ,strzatki” na ,fapke”).

Lista
patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Logowanie

to czynnos¢ umozliwiajgca uzytkownikowi prace i dostep do okreslonych zasobdéw komputera — obejmuje
podanie nazwy uzytkownika i jego hasta.
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M
Maksymalizacja okna
patrz w rozdziale Praca w oknach.
Menu
patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Menu poziome (pasek menu)
to jedna z form prezentacji menu — poziomy, zwykle jednowierszowy ciag nazw funkcji/modutow.
W systemie Mdok forme poziomg ma pasek modutow.
Minimalizacja okna
patrz w rozdziale Praca w oknach.
Monitor

to urzadzenie peryferyjne komputera obstugujgce jednostronng komunikacje ,komputer
— uzytkownik”.

Wraz z klawiaturg, ktéra obstuguje komunikacje ,uzytkownik — komputer” tworzy minimalny ,zestaw
komunikacyjny” niezbedny do pracy z komputerem.

Model dekretaciji
to schemat prac okreslajagcy poszczegdlne wezly dekretacii, potgczone Sciezkami dekretacii.

N
Nawigacja

to czynnosci polegajace na przemieszczaniu kursora/wskaznika myszy po obiektach systemu (w celu
realizacji okreslonego zadania lub ciggu operacii).

Nazwa pola

to napis widoczny obok pola (blisko pola, ale poza nim).

Nazwa pola odpowiada rodzajowi informaciji wprowadzanych do tego pola/wys$wietlanych w tym polu.
Nazwa przycisku

to napis i/lub ikona widoczna na przycisku.

Nazwa przycisku odpowiada zakresowi dziatah realizowanych przez ten przycisk.
Nazwa uzytkownika

to umowny cigg znakow identyfikujgcy uzytkownika w sposéb jednoznaczny.

Nadanie nazwy uzytkownikowi lub jej zmiana pozostaje w gestii administratora systemu Mdok.

Nazwa uzytkownika wraz z jego prawami dostepu i hastem to trzy bazowe elementy wejécia do systemu
Notatka

to uwaga (krotki tekst) dotyczacy obstugiwanej sprawy / dokumentu, wprowadzona przez uzytkownika, do
ktdrej tylko on ma dostep.

o
Obszar roboczy okna (Przestrzen robocza)
patrz w rozdziale Praca w oknach.
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Odznaczy¢ pole wyboru
patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Ogloszenie

to komunikat, informacja podawana do publicznej wiadomosci za posrednictwem systemu Mdok.
Charakterystyczng cechg ogtoszenia jest jego termin waznosci.

Okno
patrz w rozdziale Praca w oknach.
Okno aktywne
patrz w rozdziale Praca w oknach.
Okno nieaktywne
patrz w rozdziale Praca w oknach.
Okno wielowarstwowe (Okno z zaktadkami)

to okno, w ktérym dane utozone sg warstwowo (jedna warstwa za drugg) — taka forma prezentacji danych
jest stosowana przy duzej ilosci danych, ktére nie mieszczg sie naraz w obszarze okna. Kazda warstwa
danych identyfikowana jest poprzez nazwe.

Nazwy wszystkich warstw — stale widoczne na ekranie — utozone sg w charakterystyczny sposéb ,na
zaktadke” (stad nazwa ,zakladka” przyjeta dla pojedynczej warstwy danych).

Aby odstoni¢ wybrang warstwe nalezy klikng¢ jej nazwe.
Otwarcie okna

patrz w rozdziale Praca w oknach.

P
Panel nawigacji

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Parametry wyszukiwania

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Pasek modutéw

patrz Menu poziome.
Pasek narzedzi

patrz w rozdziale Praca w oknach.
Pasek przewijania

patrz w rozdziale Praca w oknach.
Pasek stanu

patrz w rozdziale Praca w oknach.
Pasek tytutu (belka tytutowa)

patrz w rozdziale Praca w oknach.
Pasek zadan

patrz w rozdziale Praca w oknach.
Plik

to zbior danych wczytywanych do systemu Mdok lub pobranych za pomocg urzadzenh peryferyjnych (fax,
skaner, itp) oraz poczty e-mail i/lub portalu WWW. Plik mozna dofaczy¢ do istniejgcego dokumentu lub
wygenerowac z niego dokument.
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Podswietlenie

to spos6b wyrdznienia jednej z wielu pozyciji wykazu — polega na automatycznej zmianie barwy pozycii
w momencie, gdy uzytkownik ustawi na niej wskaznik myszy.

Podswietlenie petni role graficznej informaciji — wskazuje pozycje aktualnie wybrang przez uzytkownika.
Podpis kartg

to mechanizm podpisu pozwalajacy wykorzystywaé repozytorium certyfikatow cyfrowych systemu
operacyjnego z pominieciem koniecznosci kazdorazowego wpisywania hasta do klucza prywatnego.
Korzystanie z tego mechanizmu wymaga zainstalowania na komputerze srodowiska Java.

Pole

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Pole opcji

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Pole stownikowe
patrz Pole stownikowe w rozdziale Obiekty dialogowe.
Pole wyboru

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Pomniejszanie okna

patrz w rozdziale Praca w oknach.
Porzadek listy

to kryterium decydujgce o kolejnosci poszczegdinych pozyciji listy, np. porzadek alfabetyczny.
Powigkszanie okna

patrz w rozdziale Praca w oknach.
Pozycja listy

to jednostka fizycznego podziatu listy (najmniejsza mozliwa czesc¢ listy) — obejmuje jedna lub wiecej danych
o statej strukturze (ilos¢, wielkos¢ i kolejnos¢) prezentowang na ekranie w formie wierszy.

Jedna pozycja moze zajmowac jeden lub wiecej wierszy.
Pozycja listy nazywana tez bywa rekordem.
Prawa dostepu
to zakres dziatah systemowych dostepnych dla danego uzytkownika.

Nadawanie praw dostepu uzytkownikowi, czyli okreslenie mozliwosci jego dziatania pozostaje w gestii
administratora systemu Mdok.

Prawa dostepu wraz z nazwg uzytkownika i hastem to trzy bazowe elementy zabezpieczenia danych.
Przeciggna¢ mysza wybrany element

zn. przemiescic ten element z jednego miejsca ekranu na drugie:

W celu przeciggniecia wybranego elementu nalezy wykonaé kolejno czynnosci:

o wskazac element, kitdry chcemy przeciggng¢ (ustawi¢ wskaznik myszy na tym elemencie);

e nacisng¢ i przytrzymac przycisk myszy (lewy);

e trzymajgc przycisk myszy poruszac¢ nig w taki sposob, by wskaznik na ekranie przesunat sie na nowe
miejsce (tam, gdzie chcemy ulokowa¢ wybrany element);

e zwolni¢ (puscic) przycisk, gdy wskaznik znajdzie sie juz w wybranym miejscu.

Powyzszy sposéb przemieszczania elementéw zwany jest czesto metodg chwyé-upuscé.

Zmiana lokalizacji danego elementu nie wplywa na zmianeg jego zawartosci.
Przegladanie listy
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patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Przegladarka

to program komputerowy stuzgcy do przegladania danych.
Przestrzen robocza okna

patrz w rozdziale Praca w oknach.
Przetwarzanie OCR

to operacja polegajgca na przetworzeniu obrazu (z mapy bitowej, np. ze skanera, faksu) na tekst. Po
przetworzeniu mozliwa jest edycja tresci.

Przetwarzanie pozyciji listy

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Przewijanie danych

patrz w rozdziale Praca w oknach.
Przycisk

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Przyciski myszy

Naciskanie przyciskdbw myszy nazywane jest klikaniem (od charakterystycznego odglosu, jaki wydaja
naciskane przyciski).

Klikng¢ tzn. szybkim, energicznym ruchem nacisngc¢ i zwolni¢ (puscic) przycisk myszy.

Umownie przyjeto, ze polecenie ,klikng¢” oznacza jednokrotne nacisniecie lewego przycisku myszy — jesli
jakas operacja wymaga uzycia prawego przycisku myszy lub dwukrotnego klikniecia, jest to wyraznie
zaznaczone (przy opisie tej operacji).

Poleceniu klikng¢ zawsze towarzyszy nazwa elementu, do kitérego to polecenie sie odnosi (np. klikng¢
przycisk Zapisz).

Klikniecie elementu skutkuje realizacjg operacji reprezentowanych przez ten element (np. klikniecie
przycisku Drukuj umozliwia wydrukowanie danych).

Przywracanie rozmiaru okna
patrz w rozdziale Praca w oknach.
Pulpit

to gldwne ,0kno” komputera (czyli okno systemu operacyjnego) — obraz (zajmujgcy catg powierzchnie
ekranu) wyswietlany automatycznie po waczeniu komputera (w wyniku uruchomienia systemu
operacyjnego).

Stanowi tto i pole robocze dla wszystkich elementéw systemu.

Ramka

to czworokat (prostokat lub kwadrat) narysowany linig ciggta otaczajgcy grupe pol/przyciskow. Stosowany
dla poprawienia czytelnosci i przejrzystosci okna (nie wymaga zadnych dziatan uzytkownika).

Raport podawczy

to dzienne zestawienie korespondenciji przychodzacej zarejestrowanej w systemie Mdok.
Rejestr zdarzen

to lista zdarzen zaistnialych w systemie.

Rejestrowanie
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to wprowadzanie korespondencii do systemu Mdok w postaci nowego dokumentu.
Repozytorium

to miejsce przeznaczone do udostepniania wszystkich dostepnych dla uzytkownika spraw/dokumentéw.
Rozwingé¢ pozycje drzewa

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.

S

Sie¢ komputerowa

to grupa potgczonych ze sobg min. dwoch komputeréow (co najmniej dwa komputery) w taki sposob, ze
moga wymienia¢ miedzy sobg informacje (dane) i korzysta¢ ze wspolnych urzgdzen (np. drukarek).

Serwer
to komputer gtdwny w sieci, ktory odpowiada za poprawng prace calej sieci i koordynuje prace wszystkich
jej uzytkownikow.

Skaner

to peryferyjne, cyfrowe urzadzenie optyczne umozliwiajgce przekazywanie do pamieci komputera
wszelkiego rodzaju dokumentow (rysunkow, fotografii, tekstow).

Stownik pola

to zbidr mozliwych wartosci pola, dostepny przy wypetnianiu tego pola.
Sortowanie listy

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Sprawa

to rzecz do zatatwienia w postaci obiektu systemowego. Sprawe mozna zainicjowa¢ dokumentem lub po
utworzeniu sprawy dotgczy¢ do niej dokument/y. Sprawie mozna nadaé znak.

Sprawa biezaca
Sprawami biezgcymi dla uzytkownika sa:

e sprawy do niego zadekretowane, nie przekazane dalej operacjg Dekretuj do uzytkownika/Dekretuj
modelem — Przekaz dalej,

e sSprawy przez niego utworzone, jeszcze nie przekazane operacjg Dekretuj do uzytkownika/Dekretuj
modelem — Przekaz dalej do innego uzytkownika;

Jezeli sprawa zostanie zadekretowana do innego uzytkownika operacjg Dekretuj do
uzytkownika/Dekretuj modelem — Dotgcz uzytkownika, tworzy sie nowy watek dekretacii

— sprawa pozostaje biezgca dla uzytkownika dekretujgcego i rownoczesnie staje sie sprawg biezgcg dla
uzytkownika, do ktérego zostata zadekretowana.

Sprawa obstugiwana

to sprawa przekazana do obstugi do innych uzytkownikéw (biezaca dla innych uzytkownikow).
Sprawa spézniona

to sprawa nie zamknieta, dla ktdérej mingt termin realizacji.
Status

to wskaznik okreslajacy:

e stan prac nad sprawa/dokumentem,

¢ aktualnosci danego obiektu

uprawnien uzytkownika np. prawo zapisu.
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Statystyki
to blok informacyjny, pojawiajacy sie w oknie startowym systemu Mdok.
Zawiera nastepujgce informacije na temat zalogowanego uzytkownika:
o uzytkownik — imie i nazwisko uzytkownika,
e login — nazwa uzytkownika w systemie

oraz aktualne informacje o danych zawartych w funkcjach Komunikacja i Obieg, zestawione
w poszczegolnych folderach powyzszych funkciji. W zestawieniu podany jest charakter danych oraz ich
ilos¢.

Strona internetowa (witryna WWW) strona WWW

dokument pobierany z dysku lokalnego komputera bgdz serwera internetowego i wyswietlany na ekranie
uzytkownika za pomocg przegladarki.

Struktura drzewiasta
patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Struktura listy
to ilos¢, wielkos¢ i uklad danych w ramach pojedynczej pozyciji (pojedynczego rekordu).
Suwak
to ruchoma czes¢ paska przewijania.
System operacyjny

to zbidr programoéw posredniczgcych pomiedzy aplikacjami uzytkownika, a sprzetem
— nadrzedny w stosunku do wszystkich innych.

Najbardziej znane systemy operacyjne to Windows, Unix, Linux.
System wielodostepny
to np. system Mdok, ktéry umozliwia prace wielu uzytkownikom réwnoczesnie i niezaleznie od siebie.

Koordynacje prac wszystkich uzytkownikdbw i nadzér nad prawidiowg eksploatacjg catego systemu
zapewnia administrator systemu Mdok (pracujgcy na serwerze).

7

S

Sciezka dekretacji

okresla wytyczony kierunek dekretacji sprawy/dokumentu.

T

Terminal

to urzagdzenie wykorzystywane w systemach wielodostepnych do komunikacji z komputerem gtdwnym —
terminal nie przetwarza danych, umozliwia jedynie przekazywanie danych na giéwny komputer
i wyswietlanie danych pobranych z gidwnego komputera.

Terminarz

to elektroniczny odpowiednik kalendarza stuzacy do planowania spotkan, terminéw i zgtaszania
nieobecnosci oraz definiowania czasu pracy.

Transfer danych

to przekazywanie danych sieciowo z jednego komputera do drugiego.
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U
Ustawi¢ kursor w polu
patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Ustawi¢ wskaznik myszy na wybranym elemencie (wskaza¢ mysz3)

Wskaza¢ element tzn. poruszaé myszg po powierzchni blatu (np. biurka) w taki sposéb, by jej wskaznik
ustawit sie na tym elemencie.

Wskazanie elementu nazywane tez bywa zaznaczeniem (w jezyku informatycznym okreslenia te
funkcjonujg na prawach réwnowaznosci).

Uzytkownik
to osoba, ktéra po wpisaniu nazwy uczestnika i hastfa jest jednoznacznie identyfikowana w systemie.

W
Watek dekretaciji
to etapy dekretacji spraw/dokumentéw potgczone ze sobg sciezkami dekretacii.
Wejs¢ do pola (uaktywni¢ pole, ustawi¢ kursor w polu)
patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Wezel dekretacji

to etap dekretacji z przypisanymi uzytkownikami i/lub grupami uzytkownikéw odpowiedzialnymi za
realizacje danego etapu.

Wiadomos¢

to zawiadomienie, doniesienie, krétka informacja tekstowa stuzgca uzytkownikom systemu Mdok do
wzajemnej komunikacii.

Wygaszony element ekranu (zgaszony)

to element widoczny na ekranie w wyraznie zgaszonym kolorze (jakby w tle).

Wygaszenie elementu to graficzna informacja, ze na danym etapie pracy jest on niedostepny.
Wypehié pole

patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Wyszukiwarka

w systemie Mdok pola/bloki stuzgce do wyszukiwania danych ograniczajgce wyswietlany zbior.

z
Zadanie
to polecenie wykonania prac w dokumencie/sprawie dla poszczegdlnych uzytkownikow.
Zadanie biezace
to zadanie utworzone przez uzytkownika lub do niego przekazane.
Zakladka

to grupa pdl i przyciskow opatrzona identyfikatorem (nazwa zaktadki) tworzgca jedng warstwe w oknie
wielowarstwowym.

Zaktadki mozna wyswietlaé w dowolnej kolejnosci — aby wyswietlic wybrang zaktadke (wyja¢ ja na pierwszy
plan) nalezy klikng¢ jej nazwe.

Aktualnie widziana zakltadka jest zawsze wyrdzniona optycznie — w systemie Mdok wyréznikiem
pierwszoplanowej zaktadki jest jasniejszy kolor tta w obszarze nazwy.
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Ponizej fragment okna z osmioma zaktadkami — na pierwszym planie zaktadka Komentarze.

| Dokumenty | Sprawy |[Komentarze || Notatki | Strony sprawy || Zadania || Watki || Graf |
+

Sprawa numer 1479 nie zawiera jeszcze zadnych komentarzy.

Zaktualizowaé pole
patrz w rozdziale Obiekty dialogowe.
Zamykanie okna
patrz w rozdziale Praca w oknach.
Zalacznik
to plik dofgczony do dokumentu, stanowigcy jego uzupetnienie.
Zapisywanie danych

to operacja, w wyniku, ktérej dane wprowadzone do pdl formularza zostang zachowane w pamieci
komputera na dysku / serwerze / komputerze.

Zdarzenia

to mechanizm rejestrowania wystgpien pewnych zdarzen w aplikacji oraz informowania uzytkownika o ich
wystgpieniu np. otrzymanie nowej wiadomosci.

Znak sprawy

to unikalny identyfikator, umozliwiajgcy dotgczenie sprawy do modelu dekretacii.
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