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Podrecznik uzytkownika > Kalendarz > Dodawanie, modyfikacja i usuwanie zdarzen

Dodawanie, modyfikacja i usuwanie zdarzen

v

Artykut w trakcie aktualizaciji

Zarzadzanie zdarzeniami obejmuije:

» Dodawanie nowego zdarzenia

* Modyfikacja informacii o wydarzeniu

* Usuwanie zdarzen
Dodawanie nowego zdarzenia

Dodawanie nowego zdarzenia jest mozliwe na dwa sposoby:

» poprzez kliknigcie odpowiedniej ikony Nowe w Pasku narzedzi

* po wybraniu typu zdarzenia z listy wySwietlonej po kliknigciu prawym przyciskiem myszy obszaru kalendarza

W zalezno$ci od typu zdarzenia, zostanie wysSwietlony odpowiednio zdefiniowany formularz. Ponizej szczegétowo opisano proces dodawania zdarzenia
dla kazdego typu:

e Termin
» Zadanie
» Spotkanie

¢ Rozmowa telefoniczna

* Wydarzenie korporacyjne

Termin

Okno Nowy termin sktada sie z trzech zaktadek.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point2
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/View#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point4
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point5
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point6
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point7
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Calendar/AddEditEvent#point8
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Ogalne Cechy Zataczniki

Utworzono 2015-08-10 10:59 przez Administrator Systemu

Pracownicy: Systemu Administrator - Demo S.A . &
Temat:
Opis:
Klient: 4 e ['%
Numer sprawy: qL A1
Zasoby:? )
Czas rozp.. 2015-08-10 | 11:00 Czas zak:® | 2015-08-10 | 16:00
Pokazu) jako: Zajety - Priorytet: | Normalny -
Przypomnienie: | brak v Kategoria:® --wybierz-- -

oznacz jako prywatne plan dnia oznacz jako zatatwione
¥ Cykl: Brak

Zapisz OK Anuluj

Rysunek 1.1: Zakiadka Ogdlne formularza dodawania terminu

Uwagi dotyczace wypetniania wybranych pél

« dodajgc zdarzenie, obowigzkowo uzupetniamy pole Temat w zaktadce Ogélne.

« aby doda¢ wiecej niz jednego pracownika (moze to by¢ element struktury organizacyinej), klikamy ikone i przenosimy odpowiednie elementy z

okna po lewej stronie do okna Wybrani. Przenoszenie elementéw odbywa sie za pomoca strzatek migdzy oknami.
« za polem Klient znajdujg sie trzy ikony: Wyszukiwanie, Dodawanie nowego klienta oraz Wstawianie do tematu (czyli wstawianie nazwy

wybranego klienta do pola Temat)

« za polem Numer sprawy znajdujg sie ikony: Wyszukiwanie, Tworzenie nowej sprawy oraz tadowanie listy spraw wybranego powyzej klienta

« elementy do pola Zasoby dodajemy po kliknnieciu ikony % przenoszac elementy z okna Zasoby do okna Wybrane
« zdarzenie mozemy ustawi¢ jako powtarzajgce sie (np. zebranie zarzadu odbywajgce sie w kazdy poniedziatek) po kliknigciu przycisku Cykl i

zdefiniowaniu cyklu.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/OrganizationalStructure

Cykl - definicja n

Cylkd:? Dzienmny -
Wzorzec: 1

L] L0 r||'.i

w kazdy dzien powszedn

Zakre. Od: |2015-08-10 ® Bez daty zakoriczenia

Do:

0K Anuluj

Rysunek 1.2: Okno definiowania cyklu zdarzenia

Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania

Szczegétowy opis panelu zarzadzania zatgcznikami znajduje sie tutaj.
Zadanie

Spotkanie

Rozmowa telefoniczna

Wydarzenie korporacyjne

Modyfikacja informacji o wydarzeniu

Aby wowota¢ okno edycji zdarzenia mozemy wykonac jedng z nastepujacych czynnosci:

» dwukrotnie klikng¢ prostokat w kalendarzu
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* wybraé pozycje Pokaz szczeg6ty z menu rozwinigtego po kliknieciu prawym przyciskiem myszy zdarzenia w kalendarzu.

ez poziomu zakladki Terminarz

Okno edycji wydarzenia to okno dodawania nowego zdarzenia wzbogacone o zaktadke Komentarze i aktywnymi akcjami w Pasku narzedzi.

Usuwanie zdarzen

Usuwanie zdarzen jest mozliwe na kilka sposobdw:

» Kklikajac ikone Usun w oknie edycji zdarzenia

* wybierajgc pozycje Usun w menu rozwinietym po kliknieciu prawym przyciskiem myszy prostokata przedstawiajacego zadanie w obszarze

kalendarza

» w zakladce Terminarz elementu okres$lonego typu - np. klienta lub sprawy, z ktérymi zostato powigzane zdarzenia.

Uwaga
Usunietych zdarzen nie mozna przywrocic.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/Calendar
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Comments
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