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Elektroniczna wymiana dokumentow
Z uzyciem systemu informatycznego
— przewodnik uzytkownika.



Wstep

Ascent.DBI jest systemem, ktory wspiera koordynacj¢ procedur zarzadzania
dokumentacja oraz informacja — porzadkuje reguty dostgpu do zasobow przedsigbiorstwa
(dokumentacja, informacja, przeprowadzane operacje...), normalizuje procedury
obslugiwania spraw 1 procesow, daje mozliwo$¢ badania ich efektywnosci.

Korzystanie z systemu jest bardzo fatwe 1 bezpieczne, mozliwe z dowolnego miejsca
na $wiecie, dost¢pne przez cata dobeg i caty rok.



Uruchomienie programu

W celu rozpoczgcia pracy z programem nalezy:
» uruchomi¢ przegladarke internetowa,
» wpisac adres strony www ,
* na stronie logowania wpisa¢ nazwe uzytkownika oraz hasto. llustracja 1
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[lustracja 1. Okno logowania.

Haslo i profil uzytkownika

W momencie zakladania konta administrator wprowadza podstawowe dane
uzytkownika oraz okres$la jego uprawnienia i hasto. Wtasciciel konta ma jednak mozliwos¢
zmiany lub uzupetnienia informacji o sobie.

Aby edytowac swoj profil nalezy uruchomi¢ modut Ustawienia konta znajdujacy si¢ na
formularzu w prawym goérnym rogu okna. llustracja 2.
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[lustracja 2 . Modut Ustawienia konta

Korzystajac z modulu Ustawienia konta uzytkownik moze:

» wprowadzi¢ dodatkowe informacje takie jak telefony i adres e-mail, datg urodzin i
imienin, zdjecie (wyswietlane m.in. obok wiadomosci na forum) czy numery
komunikatorow.

» zdefiniowa¢ czas do automatycznego od$wiezenia systemu podczas wykrycia
nieaktywnosci uzytkownika. Od$wiezanie systemu zapobiega automatycznemu
wylogowywaniu uzytkownika po okre§lonym czasie nieaktywnosci.

Formularz edycja profilu przedstawia ilustracja 3.



Edycja profilu

Uzytkownik # ADMIN
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[lustracja 3. Edycja profilu uzytkownika.

W ramach edycji swojego profilu uzytkownik moze tez zmieni¢ swoje hasto.
W tym celu wybiera z menu gtownego modut Profile uzytkownikéw > Zmiana hasla.
llustracja 4
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[lustracja 4. Menu — modul zmiany hasta.

Formularz zmiany hasta prezentuje ilustracja 5.

Zmiana hasta dla uzytkownika "ADKMIN

Stare hasto #
Wiyhierz hasto #

Powtdrz hasta #

=R e

[lustracja 5. Formularz do zmiany hasta



Dostgp do repozytorium dokumentow

Repozytorium dokumentoéw jest miejscem, w ktorym sa sktadowane dokumenty.
Repozytorium to rodzaj biblioteki dokumentow; posiada swoja sie¢ sektoréw 1 potek, do
ktorych dostep jest restrykcyjnie limitowany przez wewnetrzne procedury i reguty
obowiazujace kazdego uzytkownika odwiedzajacego biblioteke.

Uzytkownik w dowolnej chwili ma dostgp do pelnej informacji o wzajemnych
rozrachunkach — sprzedazy 1 zakupach. Na poziomie listy dokumentéw uzytkownik ma
mozliwo$¢ szybkiego podgladu tresci dokumentu.

Dostep do repozytorium mozliwy jest poprzez wybranie modutu
Dokumentu > Dokumenty z menu gtéwnego. llustracja 6.
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[lustracja 6. Menu — dostep do repozytorium.



Struktura repozytorium
Wymiana dokumentdéw > Katalog uzytkownika > Faktury > Dokumenty.
Zawarto$¢ repozytorium moze by¢ prezentowana w formie listy , wowczas uzytkownik

widzi poza nazwa dokumentu, takze rozmiar plik osobe wprowadzajaca plik oraz datg
umieszczenie w repozytorium. Rysunek 7.
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Rysunek 7. Widok dokumentéw w repozytorium.

Dokument w repozytorium moze by¢ przegladany lub zapisywany na dysku, uzytkownik
ma tez dostep do kartoteki dokumentu. Klikajac lewym przyciskiem myszy na dokument
mamy dost¢p do wyzej wymienionych funkcji.

Rysunek 8.
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Rysunek 8.

Wybierajac funkcjonalnos¢ Kartoteka dokumentu mamy dostep do informacji zwiazanych
z plikiem, np.: datg¢ oraz nazwe¢ uzytkownika, ktory odczytat dokument. Rysunek 9.
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Rysunek 9. Kartoteka dokumentu.

System umozliwia filtrowanie dokumentow wg zadanych parametrow np. nazwa, data,
rozmiar, rodzaj, tematyka, wprowadzil.



