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Podrecznik uzytkownika > Aplikacja mobilna > Zadania

Zadania

W module Zadania mozemy:

* przegladac i edytowac przypisane do nas zadania i spotkania
« przegladac i edytowac zlecone przez nas zadania i spotkania
« tworzy¢ zadania i spotkania dla nas i innych uzytkownikéw

« oznacza¢ zadania i spotkania jako zatatwione.

Przegladanie zadar i spotkan

Lista biezacych zadan i spotkan jest widoczna na ekranie startowym. Aby wys$wietli¢ wydarzenia zalegte i nadchodzace, rozwijamy menu i wybieramy z
niego Zadania.

Zestawienie
Zadania na dzisiaj ZLECONE
0 Omowienie planu finansowan I:I ZALEGLE (4)
09:30
DZISIAJ (2)
m— Podsumowanie miesigca
11:30 O

o Omowienie planu finansowan D

09:30
oo Podsumowanie miesigca
11:30 O
WKROTCE (3)

n Spotkanie z Prezesem Klinins D
04-11-2016 09:30

o S{potkanie z dostawca D
04-11-2016 11:00

& Spotkanie ws. oméwienia Il e D
08-11-2016 09:30

Lista

zadan i spotkan na ekranie startowym i w module Zadania

Zdarzenia w module sa podzielone na nasze i zlecone. W kazdej zaktadce znajduje sie lista sktadajaca sie z trzech czesci:

« zaleglte
« biezace (dzi$)
« nadchodzace (wkrétce).

Liczba w nawiasie oznacza, ile zdarzer odpowiada kazdemu z nagtéwkoéw. Liste rozwijamy dotykajac odpowiedni nagtowek.


http://support.edokumenty.eu/trac/attachment/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/MobileApp

Aby wyswietli¢ szczegbly zdarzenia, klikamy jego nazwe na liscie.

& Szczegoty EDYTUJ
Spotkanie
Temat

Omowienie planu finansowania projektu

Opis

Czas rozpoczecia
czwartek 03-11-2016 09:30

Czas zakonczenia
czwartek 03-11-2016 10:30

Klient
= Exponenta Sp. 7 0.0.

Sprawa
B ROBOT GOTUJACY - PRZYSTOSOWANIE DC

Pracownicy
== Anna Kowalska, John Nowak

W szczeg6towym widoku zdarzenia mamy dostepne opcje:

« edycji zdarzenia (patrz nizej)
przejscia do kartoteki klienta

« dodanie komentarza do zadania.

Aby doda¢ komentarz, klikamy ikone w prawym dolnym rogu, a nastepnie pole testowe w dolnej czesci ekranu.
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http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/MobileApp/Clients
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& Komentarze

Brak komentarzy

Zatgczam dodatkowe materiaty.

Wopisujemy tres¢ komentarza i naciskamy ikone papierowego samolotu. Dodany komentarz bedzie widoczny w zakladce Komentarze zdarzenia w
systemie.

Zarzadzanie zadaniami i spotkaniami

Aby doda¢ nowe zdarzenie, klikamy na ekranie startowym lub w module Zadania ikone + umieszczong w prawym gérnym rogu. Nastepnie wybieramy z
wysSwietlonej na dole listy typ zdarzenia.
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& Nowe zadanie ZAPISZ

Temat

Telefon do prezesa Ostrowskiwgo

Opis
Ws. Przetargu na dostawe robotow
paczkujacych

Data rozpoczecia

sobota, 04.11.2016 09:00

Czas pracy

30 minut v

Klient

University of robotics (%

Sprawa
WYBIERZ SPRAWE
Pracownicy

Uzupetniamy formularz, po czym klikamy przycisk Zapisz.

Aby wybrac¢ klienta, sprawe lub pracownika, klikamy odpowiedni przycisk, po czym wyszukujemy dane w systemie wpisujgc co najmniej trzy znaki nazwy.
Nastepnie wybieramy z wynikéw wyszukiwania warto$¢ zaznaczajac kéteczko obok nazwy i klikamy Zapisz.

Po btednym wybraniu wartosci ktérej$ z powyzszych opcji, mozemy jg usung¢ przy pomocy czerwonej ikony z prawej strony.

Uwaga
Domyslinie zadania dodawane sg dla uzytkownika aplikacji, zatem nie ma potrzeby wybierania go, jesli tworzymy zadania dla siebie.

Utworzone w aplikacji zdarzenie bedzie widoczne w systemie w przegladarce.
Zatatwianie zadan i spotkan

Aby oznaczy¢ zdarzenie jako zatatwione:

* naliScie zaznaczamy kwadracik obok nazwy zdarzenia lub
« klikamy przycisk oznacz jako wykonane w dolnej czesci ekranu ze szczeg6tami zadania.
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Po oznaczeniu zdarzenia jako wykonane - w ciggu 5 sekund, mozemy cofna¢ te operacje klikajac opcje Cofnij.
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