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1.  Opis programu

1.1. Opis programu Notatnik Dyspozytorski

Notatnik Dyspozytorski jest programem utatwiajacym dyspozytorom prowadzenie rejestru
notatek. Przede wszystkim zast¢puje on tradycyjny zeszyt w kratke przewyzszajac go
jednoczesnie takimi cechami jak mozliwos¢ poprawiania notatek (oczywiscie tylko
wprowadzonych przez samego autora), automatyczne numerowanie notatek, opatrywanie
ich data, czasem utworzenia oraz nazwa autora. Cechy programu Notatnik Dyspozytorski,
ktore sa niedostgpne w tradycyjnym notatniku to szybkie odnajdywanie notatek,
wyszukiwanie notatek spetniajacych zadane kryteria oraz tworzenie z bazy notatek
raportow.

1.2. Pierwsze uruchomienie - utworzenie bazy
uzytkownikéw

Pierwsze uruchomienie programu Notatnik Dyspozytorski powinien wykonywaé lokalny
administrator. Przy pierwszym uruchomieniu program tworzy pusta bazy notatek i pusta
baze uzytkownikow. Nastepnie wyswietla okienko Panel Administratora umozliwiajac
administratorowi utworzenie kont uzytkownikow  uprawnionych do korzystania z
programu. Przy pierwszym uruchomieniu programu hasto administratora jest puste.

1.3. Gtéwne okno programu

Glowne okno programu Notatnik Dyspozytorski sktada si¢ z belki tytutlowej okna, menu,
paska narzedzi panelu edycji notatki, samego panelu edycji notatki, pasku narzedzi bazy
notatek, panelu bazy notatek oraz paska statusu.
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Belka tytulowa okna zawiera nazwe zalogowanego dyspozytora. Pasek statusu zawiera
aktualng date i czas oraz liczbg notatek znajdujacych si¢ w bazie notatek.

Umieszczenie kursora myszy nad dowolnym elementem okna gléwnego powoduje
wyswietlenie krotkiej podpowiedzi objasniajacej jego funkcjg. Podobnie dzieje si¢ w
oknach dialogowych programu.

1.4. Wprowadzenie pierwszej notatki

Po uruchomieniu programu Notatnik Dyspozytorski wyswietlane jest okienko z lista
zdefiniowanych dyspozytoréw. Nalezy podswietli¢ nazwe jednego z dyspozytorow
uzywajac klawiszy strzatek, wybra¢ nazweg naciskajac klawisz Enter, poda¢ hasto
wybranego dyspozytora i ponownie nacisna¢ Enter. Pojawia si¢ gtowne okno i program
jest gotowy do wprowadzania notatek.

Aby wprowadzi¢ notatkg nalezy z menu Notatka wybra¢ polecenie Nowa albo nacisnaé
klawisze Ctrl-N. Tworzona jest nowa, pusta notatka, a kursor znajduje si¢ w polu
zawierajacym godzing utworzenia notatki. Mozna zmodyfikowaé godzing lub od razu
nacisna¢ przycisk 7ab aby przej$¢ do nastgpnego pola o nazwie Wazna. Jesli to pole jest
zaznaczone to notatka jest traktowana jako wazna. Wazne notatki sa wyswietlane i
drukowane czcionka pogrubiona. Aby zaznaczy¢, ze notatka jest wazna nalezy nacisnac
przycisk Spacja.

Ponownie naciskajac klawisz Tab znajdziemy si¢ w polu edycji notatki. Nalezy teraz
wprowadzi¢ tres¢ notatki. Po zakonczeniu wprowadzania tresci notatki nalezy notatke
zapisa¢. Aby to zrobi¢ nalezy z menu Notatka wybra¢ polecenie Zachowaj albo nacisnaé
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klawisze Ctrl-S. Notatka znika z panelu wprowadzania notatek i pojawia si¢ w panelu
bazy notatek.

W ten sposob zakonczono wprowadzanie pierwszej notatki.

2. Funkcje dostepne w programie

21. Zalogowanie dyspozytora

Aby dyspozytor mégt wprowadza¢ nowe notatki musi si¢ przedstawic¢ czyli zalogowac. Po
uruchomieniu programu pierwszym wyswietlanym oknem jest okno wyboru dyspozytora.

Wybierz dyzpozytora |

Eﬂ Zmiana haska

|

hd
J ok x Anuluj |

Okno to mozna rowniez wywotac z gldwnego okna programu klikajac myszka na pierwszy
przycisk paska narzedzi lub wybierajac z menu Dyspozytor polecenie Zaloguj.

Okno wyboru dyspozytora zawiera listg zdefiniowanych przez Administratora
dyspozytorow. Dyspozytora mozna wybra¢ uzywajac myszki lub przesuwajac
podswietlenie dyspozytora za pomoca klawiszy strzalek w gore i w dot.

Aby zatwierdzi¢ wybor dyspozytora nalezy klikna¢ myszka przycisk OK lub nacisnaé
klawisz Enter. Pojawia si¢ wtedy okno, w ktorym nalezy wprowadzi¢ hasto wybranego
dyspozytora.

©ASKOM, Gliwice Luty 2005 5



Obstuga dokumentacja Notatnik Dyspozytorski

Podaj hasto dostepu |
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Podczas wprowadzaniu hasta, dla bezpieczenstwa, w oknie nie pojawia si¢ samo hasto lecz
gwiazdki. Po wprowadzeniu hasta nalezy klikna¢ myszka przycisk OK lub nacisnac
klawisz Enter.

Aby zrezygnowac¢ z logowania si¢ nalezy w oknie wyboru dyspozytora klikna¢ myszka
przycisk Anuluj lub nacisna¢ klawisz Esc.

Okno wyboru dyspozytora umozliwia rowniez zmiang hasta dyspozytora. Aby zmieni¢
hasto nalezy w oknie wyboru dyspozytora klikna¢ myszka przycisk Zmiana hasta lub
nacisna¢ klawisze A/t-Z. Pojawia si¢ okienko zmiany hasta:

Zmiana hasta E |

Stare hasta ||
MHawe hazta I

YWheryfik acja nowego I

\/ ] x Al

Nalezy wprowadzi¢ stare hasto dyspozytora i nowe hasto. Nowe hasto musi byc¢
wprowadzone dwukrotnie, aby wykluczy¢ mozliwos¢ pomytki. Po wprowadzeniu haset
nalezy klikna¢ myszka przycisk OK lub nacisna¢ klawisz Enter.

2.2. Wylogowanie dyspozytora

Dyspozytor, aby si¢ wylogowaé z programu, moze klikna¢ myszka drugi przycisk na
pasku narzedzi lub wybraé z menu Dyspozytor polecenie Wyloguj. Od tej chwili w
programie nie mozna wprowadza¢ nowych notatek, a jedynie przeglada¢ notatki
przechowywane w bazie notatek.

2.3. Praca bez zalogowanego dyspozytora

Po uruchomieniu programu pierwszym wyswietlanym oknem jest okno wyboru
dyspozytora.
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Jesli dyspozytor nie chce si¢ w tym momencie logowac to moze klikna¢ myszka przycisk
Anuluj Tub nacisna¢ klawisz Esc. Program pracuje wtedy bez zalogowanego dyspozytora.
W programie nie mozna wprowadza¢ nowych notatek, a jedynie przeglada¢ ich baze.
Podobna sytuacja jest wtedy, gdy w czasie pracy programu dyspozytor wyloguje sig, a nie
zaloguje si¢ nastepny dyspozytor.

2.4. Zmiana hasta administratora

Aby zmieni¢ haslo administratora nalezy z menu Dyspozytor wywota¢ polecenie
Administrator. Po wprowadzeniu poprawnego hasta pojawia si¢ okno Panel
Administratora. Po zainstalowaniu programu hasto administratora jest puste.
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Aby zmieni¢ hasto administratora nalezy klikna¢ myszka przycisk Zmiana hasta
administratora lub nacisna¢ klawisze A/t-M i nastgpnie wprowadzi¢ nowe haslo.
Administrator nie musi wprowadza¢ swojego starego hasta.

2.5. Modyfikowanie listy dyspozytoréw

Aby zmieni¢ hasto administratora nalezy z menu Dyspozytor wywotaC polecenie
Administrator. Po wprowadzeniu poprawnego hasla pojawia si¢ okno Panel
Administratora. Po zainstalowaniu programu hasto administratora jest puste.
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Aby doda¢ do listy nowego dyspozytora nalezy klikna¢ myszka przycisk Nowy lub
nacisna¢ klawisze A/¢-N i nastgpnie wprowadzi¢ nazwe dyspozytora i jego hasto.

Aby usuna¢ dyspozytora z listy nalezy klikna¢ myszka przycisk Usur lub nacisnaé
klawisze Alt-U.

Aby zmieni¢ hasto dyspozytora nalezy klikna¢ myszka przycisk Zmiana hasta lub nacisnaé
klawisze Alt-Z i wprowadzi¢ nowe hasto. Administrator nie musi wprowadzac¢ starego
hasta dyspozytora, dzigki czemu moze zmieni¢ hasto dyspozytorowi, ktore je zapomnial.

2.6. Opcje programu

Aby zmieni¢ opcje programu nalezy z menu Dyspozytor wywotaé polecenie Opcje. Po
wprowadzeniu poprawnego hasta administratora pojawia si¢ okno opcji. Po zainstalowaniu
programu hasto administratora jest puste.
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W panelu Raport okna znajduja si¢ pola okreslajace lewy i prawy nagléwek wspolny dla
wszystkich raportow tworzonych przez program oraz tytuly wszystkich trzech rodzajow
raportow.

Ponizej panelu Raport znajduje si¢ pole okreslajace maksymalny wiek notatki w bazie
notatek. Notatki starsze sa automatycznie usuwane kazdego pierwszego dnia miesiaca.

Nastepny panel okresla pole okna gléwnego, ktore jest aktywne po utworzeniu nowej
notatki. Domy$lnie aktywne jest pole okreslajace godzing wprowadzenia notatki, lecz
moga to by¢ takze pola Data, Wazna lub tez sama notatka.

Ostatni panel Polozenie i rozmiar glownego okna umozliwia ustalenie potozenia i rozmiaru
glownego okna programu. Po zaznaczeniu pola w tym panelu pola Zapamietaj i
zamknigciu okna dialogowego zapamigtywane jest potozenie i rozmiar gtownego okna
programu, Dane te zostana uzyte przy nastgpnym uruchomieniu programu.

Aby zatwierdzi¢ nowe opcje programu nalezy klikna¢ myszka przycisk OK lub nacisnaé
klawisz Enter. Aby zrezygnowaé ze zmieniania opcji programu nalezy klikna¢ myszka
przycisk Anuluj lub nacisnac klawisz Esc.

Usuwanie starych notatek

Pierwszego dnia kazdego miesiaca podczas logowania si¢ dyspozytora program
sprawdzane czy w bazie notatek znajduja si¢ notatki, ktore nalezy z bazy usunac. Jesli sa
takie notatki to pojawia si¢ okienko dialogowe z informacja, ze w bazie znajduja si¢
notatki do usunigcia i po zamknigciu okienka notatki te sa usuwane.

10
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Usuwane sa wszystkie notatki, ktore sa starsze niz maksymalny wiek notatki okre§lony w
opcjach programu . Domys$lnie wiek ten wynosi 366 dni.

2.8. Utworzenie nowej notatki

Aby utworzy¢ nowq notatke nalezy z menu Notatka wybra¢ polecenie Nowa albo nacisnaé
klawisze Ctrl-N. Tworzona jest nowa, pusta notatka. Na cala notatke sktada si¢ nazwa
autora notatki, numer notatki, data utworzenia, godzina utworzenia, wazno$¢ notatki i tres¢
notatki.

Autorem notatki zawsze jest aktualnie zalogowany dyspozytor.

Kolejny numer notatki jest automatycznie przydzielany przez program i nie moze by¢
modyfikowany.

Data i godzina utworzenia notatki jest biezacy czas. Dat¢ i czas mozna modyfikowac,
jednak nie moze to by¢ data wcze$niejsze niz data zalogowania dyspozytora ani tez
poOzniejsza niz czas biezacy.

Kazda notatka moze by¢ notatka zwykla lub wazna. Aby notatka byla notatka wazna
nalezy zaznaczy¢ pole wyboru Wazna znajdujace si¢ na pasku narz¢dzi. Wazne notatki sa

wys$wietlane i drukowane czcionka pogrubiona.

Aby przemieszcza¢ kursor migdzy polami zawierajacymi datg, godzing, wazno$¢ i tresc¢
notatki nalezy naciskaé klawisz Tab lub uzy¢ myszki.

Utworzona notatk¢ mozna zachowac¢ lub porzucic.

2.9. Zachowanie notatki

Aby zachowa¢ notatke nalezy z menu Notatka wybraé¢ polecenie Zachowaj albo nacisnac
klawisze Ctrl-S. Mozna tez utworzy¢ nowa notatke — przy tworzeniu nowej notatki biezaca
notatka jest automatycznie zachowywana.

2.10. Porzucenie edycji notatki

Aby porzuci¢ edycje¢ notatki nalezy z menu Notatka wybraé polecenie Porzué albo
nacisna¢ klawisze Ctri-K.

2.11. Wyszukiwanie notatek

Aby wykona¢ wyszukiwanie notatek nalezy z menu Archiwum wybraé polecenie Wyszukaj
lub klikna¢ myszka drugi przycisk paska narz¢dzi bazy notatek. Pojawia si¢ okienko, w
ktorym okresla si¢ kryteria wyszukiwania notek.

©ASKOM, Gliwice Luty 2005 11



Obstuga dokumentacja Notatnik Dyspozytorski

Wyzzukiwanie notatek |
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W skiad kryterium wchodzi przedzial czasu, w ktérym sporzadzono notatke, dyspozytor —
autor notatki i tekst zawarty w notatce. Mozna uzy¢ tylko jednego lub dwu warunkow
wchodzacych w sklad kryterium. Aby notatka spelniata kryterium musi spetniaé kazdy z
uzytych warunkow.

Jako warunek tekst mozna poda¢ jeden lub dwa fragmenty tekstu, ktory zawiera notatka.
Notatka speinia ten warunek jesli zawiera chociaz jeden z podanych fragmentdéw tekstu.

Wyniki wyszukiwania umieszczane sa w dolnym panelu gtownego okna programu czyli w
panelu bazy notatek. Dla zaznaczenia, ze panel zawiera tylko wyszukane notatki, a nie
wszystkie, wcisnigty pozostaje drugi przycisk paska narz¢dzi bazy notatek. Ponowne
nacisnigcie tego przycisku powoduje ponowne wyswietlenie okna wyszukiwania notatek.

Aby w programie pokazywana byla cata baza notatek nalezy wyswietlic okno

wyszukiwania notatek i albo klikna¢ myszka przycisk Wylqcz albo nacisnaé klawisze Alt-
w.

2.12. Zlokalizowanie notatki

Aby zlokalizowa¢ notatka z danego dnia nalezy z menu Archiwum wybraé polecenie
Zlokalizuj lub klikna¢ myszka trzeci przycisk paska narzedzi bazy notatek. Pojawia sig
okienko, w ktorym nalezy wprowadzi¢ date:

Podaj date Ed |

|93-03E =l

\/' ok x Anuluj

Date wprowadza si¢ wybierajac klawiszami kursorow Strzatka w lewo 1 Strzatka w prawo
rok, miesiac lub dzien i nastepnie klawiszami kursoréw Strzatka w dot 1 Strzatka w gore
zwigkszajac go lub zmniejszajac. Mozna rowniez kliknaé przyciskiem myszy przycisk
oznaczony symbolem Strzatka w dof aby rozwinaé kalendarz i w nim wybra¢ zadana date.

Po wprowadzeniu daty wyszukiwana podswietlana jest pierwsza notatka z podanego dnia.
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2.13. Ponowna edycja notatki

Dyspozytor moze poprawia¢ wszystkie notatki, ktére wprowadzit od czasu, gdy zalogowat
w programie. Wszystkie notatki dostgpne do ponownej edycji wyswietlane sa czcionka
pochyla. Po wylogowaniu si¢ dyspozytora i ponownym zalogowaniu nie mozna juz
modyfikowa¢ zadnych wprowadzonych uprzednio notatek.

Aby poprawiaé¢ notatke nalezy z menu Archiwum wybraé polecenie Edytuj lub kliknac
myszka czwarty przycisk paska narzedzi bazy notatek. Zarowno polecenie menu jak i
przycisk sa dostepne tyko wtedy, gdy edycja wybranej notatki jest mozliwa. Dalsza edycja
notatka odbywa si¢ tak samo jak notatki nowe;j.

2.14. Kopiowanie notatki do schowka

Aby skopiowa¢ do schowka tre§¢ notatki nalezy wybraé z menu Archiwum polecenie
Kopiuj do schowka lub nacisnaé klawisze Ctrl-C lub tez klikna¢ myszka piaty przycisk
paska narzedzi bazy notatek.

2.15. Generowanie raportu

Program Notatnik Dyspozytorski umozliwia tatwe generowanie raportéw dostarczajacych
przejrzyste informacje o sporzadzonych przez dyspozytorow notatkach.

Podstawowym raportem generowanym przez program jest raport zawierajacy wszystkie
notatki sporzadzone w zadanym okresie czasu. Raport ten w menu nazwany jest raportem
za okres.

Drugi rodzaj raportu, raport poranny, wprowadzono aby utatwi¢ codzienne sporzadzanie
raportdow. Raport ten zawiera wszystkie notatki sporzadzone od godziny 6:00 dnia
poprzedniego do godziny 6:00 dnia dzisiejszego. Wyjatkiem jest poniedziatek, kiedy
raport zawiera notatki od piatku, od godziny 6:00 do poniedziatku, do godziny 6:00.

Trzeci, ostatni rodzaj raportu, zawiera wszystkie notatki, jakie zostaty znalezione podczas
wyszukiwania notatek. Raport ten mozna wygenerowac tylko wtedy, kiedy dostgpne sa
wyniki wyszukiwania.

Kazdy wydruk raportu zawiera tytut oraz lewy i prawy nagtowek. Tekst tytulu podaje si¢
W opcjach programu; tytul ten moze by¢ inny dla kazdego rodzaju raportu. Tekst lewego i
prawego nagtowka rowniez wprowadza si¢ w opcjach programu i jest on taki sam dla
wszystkich rodzajow raportow.

Kazdy raport mozna wydrukowac¢ na drukarce — uzywana jest domyslna drukarka systemu
MS Windows. Mozna tez wykona¢ na podglad wydruku.

Poszczegblne rodzaje raportow wywoluje si¢ wybierajac odpowiednie polecenie z menu
Raport 1lub tez klikajac myszka pierwszy przycisk paska narzedzi bazy notatek.
Nacisnigcie samego przycisku powoduje wygenerowanie raportu porannego, naci$nigcie
strzatki tuz obok tego przycisku powoduje wyswietlenie menu lokalnego.
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