@ KANCELARIA

Narzedzie Kalendarz

Program InPro Kancelaria umozliwia prowadzenie kalendarza, wyswietlajacego zapisane w systemie
terminy i zadania. W zaleznosci od posiadanych uprawnien, istnieje mozliwos¢ wyswietlania kalendarza
tylko dla zalogowanej osoby lub dla innych uzytkownikdw programu.

Terminy i zadania mogg by¢ wySwietlane w wybranym przez uzytkownika kolorze. Istnieje mozliwos¢
przegladania kalendarza w uktadzie miesiecznym, tygodniowym lub dziennym. Po wybraniu uktadu
tygodniowego lub dziennego, terminy wyswietlane sg zawsze w goérnej czesci okna w polu Caty dzien,
natomiast zadania wy$wietlane sg w zaleznosci od godzin w ktorych majg by¢ wykonane.

Aby uruchomié narzedzie Kalendarz nalezy wybra¢ polecenie Kalendarz umieszczone na gtownym
menu (z lewej strony ekranu). Po uruchomieniu wyswietlane jest okno gtéwne kalendarza zawierajace
obraz aktualnego miesigca z podziatem na poszczegdlne dni. W oknie kalendarza znajdujg sie narzedzia
umoZzliwiajgce:

e przeszukiwanie kalendarza
e dodawanie i podglad terminéw oraz zadan

Aby przeszukiwaé kalendarz nalezy:

e W ramce Kryteria wyszukiwania wprowadzi¢ warto$¢ w odpowiednim polu np. wybra¢ opcje
Terminy, Niewykonane oraz dodatkowo warto$¢ w polu Osoba
o Klikng¢ przycisk Znajdz

Aby dodac termin do kalendarza nalezy:

e Klikng¢ na wybrany dzier na kalendarzu lub tez klikng¢ przycisk Dodaj termin umieszczony pod
kalendarzem

e W wySwietlonym oknie Dodawanie terminu nalezy uzupetni¢ informacje o terminie

o Klikng¢ przycisk Zapisz



Aby dodac zadanie do kalendarza nalezy:

o Klikng¢ przycisk Dodaj zadanie umieszczony pod kalendarzem
o W wySwietlonym oknie Dodawanie zadania nalezy uzupetni¢ informacje o zadaniu
o Klikng¢ przycisk Zapisz

Aby wyswietlic podglad szczegotéw wybranego elementu w kalendarzu (terminu lub zadania) nalezy
klikngc¢ ten element aby uruchomi¢ odpowiednio okno terminu lub zadania. Aby wyswietli¢ petne
brzmienie okreslenia terminu lub zadania znajdujacego sie w kalendarzu, nalezy najechac¢ na niego
myszka (nie klikac).

Aby wyswietli¢ kalendarz dla danej osoby nalezy w ramce Kryteria wyszukiwania w polu Osoba
zaczac¢ pisac imig i nazwisko wybranej osoby — pojawi sie podpowiedz, ktérg mozna klikng¢ lub tez
dokonczy¢ pisanie recznie.

Aby wyswietli¢ kalendarz dla wszystkich oséb nalezy w ramce Kryteria wyszukiwania wyczysci¢
warto$ci w polu Osoba klikajac przycisk Wyczysc¢.



