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Czym jest system
ps-docs.com

System obstugi dokumentow technicznych ps-docs.com stuzyt do
katalogowania i udostepniania materiatow (plikdow technicznych,
rysunkdéw, PDF) uprawnionym uzytkownikom.

/Zatozenia

Gtéwnym zatozeniem jest automatyzacja obiegu plikéw i dokumentow celu
ograniczenie do minimum pracochtonnosci pracownikdw w przeszukiwaniu
i kompletowaniu materiatéw niezbednych do ofertowania klientow firmy.

System zawiera bogatg baze plikéw, ktore sg katalogowane i opisywane
parametrami celem ich tatwiejszego wyszukiwania.

Dodatkowo, system oferuje peten wglad w historie wystanych maili wraz
z zatgczonymi plikami.

Administracja

Wszystkimi plikami zarzgdza administrator, ktéry ma mozliwos¢ dodawania
i parametryzowanie plikow. Wszelkie uwagi i kwestie niejasne nalezy zgtaszac
bezposrednio do administratora lub za pomocg formularza kontaktowego.

2 ‘ Podrecznik Uzytkownika
aplikacji ps-docs.com



Logowanie do systemu

Aplikacja dostepna jest pod adresem www.ps-docs.com

331 | Wl Promat | -

Ardres B-mai P PP PP
Aby zalogowac sie do systemu wymagane
jest posiadanie konta uzytkownika.

Hasto

Zapamigra) mnie

Nalezy uzupetni¢ pole Login oraz Hasto

m SR i klikngé¢ Zaloguj sie.

Barmal 55 F o0
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Strona gtowna

Strona gtdwna podzielona jest na 3 obszary: menu, filtrowanie, zawartos¢.

F{ |18 Promat | m Lot . - Obszar menu zawiera odnos$niki do
poszczegdlnych funkcji systemu tj.
| sl l Do wysytki - koszyk z plikami do wysytki,

pozwala wyswietli¢ pliki aktualnie zaznaczone
do wystania.

Wystane - archiwum wystanych plikow.

Uzytkownik - mozliwos¢ ustawien konta,

[ &
—E —E stworzenia ksigzki adresowej, konfiguracji
poczty.
Siniat Promat
\ Jezyk- zmiana jezyka.

Obszar wyszukiwarki, gdzie mozemy
w szybki sposéb przeszukac zasoby wg stow
kluczowych.

Srodkowy obszar ekranu zawiera poczatkowo
kafelki, ktore odpowiadajg kategoriom,
grupom plikow.

Simst Sp. roa
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Ustawienia konta

Uzytkownik przed rozpoczeciem uzytkowania systemu powinien ustawic sobie indywidualne hasto Uzytkownik > Twoje konto, oraz prawidtowo skonfigurowac usta-
wienia poczty. W tym celu powinien uzupetni¢ wymagane pozycje w menu Twoje konto > Ustawienia poczty. Konkretne parametry do uzupetnienia znajduja sie na

nastepnej stronie.

#siniat ErEnaed

I Twedje konco

Imig
Mazwisko
E-mmil

ANBrar
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dan
Niovwrak

jani@nowak.pl

B Usrawrienia pocity

Jan Mowak o T mm "

Twaje konta
2miana haska
Uslawmienia poozly
Klignci

Wloguj sig

Warto rowniez uzupetnic ksigzke adresowa

w menu Uzytkownik > Klienci. Mozna dodac¢
dane klienta pojedynczo (+ Dodaj klienta), lub
zaimportowac odpowiednio przygotowany plik
wizytowki kontaktu w formacie .vcf (Importuj
z pliku vCard .vcf)

W celu wylogowania wystarczy przejs¢ do
gornego menu do przycisku Uzytkownik
a nastepnie klikng¢ Wyloguj sie.



Ustawienia poczty

Aby prawidtowo skonfigurowac aplikacje nalezy uzupetni¢ wymagane pola w menu Twoje konto > Ustawienia poczty.

Seerownik pocEty Apglication
Adres emal urytkowruika Serwera pocrly janiginowak. pl
Mg | NAZWIEKD UZyTRDwWnika serwera poCIry Jan Mowak
Syanaturs (padpis) dobjczana do wysytane B J] U® & % X " A~ E ==

wiadomoto)
sy (podpis) doticrans do witptane) wisdonokc

Akrualne hasto
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Nalezy wybrac¢ Sterownik poczty do

wysytania maili: Application; a nastepnie
uzupetni¢ pozostate pola. Dzieki temu maile
beda wysytne w domenie, a osoba, ktdra
otrzyma maila bedzie mogta odpowiedzie¢
bezposrednio do uzytkownika na podany przez
niego adres mailowy mail.



Przeszukiwanie aplikacji

Pliki w systemie zostaty podzielone na konkretne kategorie oraz parametry, dzieki ktérym bedzie mozna je wyszukiwac oraz filtrowac w kategorii.

2=siniat m otsoe st (@) - et -

I
L Szuka) |

Istnieje mozliwos$¢ przetgczenia widoku
kategorii (kafelki / lista)

RN
Klikajgc na odpowiednie kategorie
o 7.1

dochodzimy do listy plikdw.

Deklaracje Wiasciwosci Deklaracje Wiasciwosci Klasyfikacje ogniowe Opinie techniczne

Lizytkowych - Systemy

Uzytkowych - Produkty

Czerwone koteczko powiadomien informuje
nas o ilosci nowych plikéw dodanych

do danej kategorii od ostatniego jej
przegladania.
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Przeszukiwanie aplikacji

Pliki w systemie zostaty podzielone na konkretne kategorie oraz parametry, dzieki ktérym bedzie mozna je wyszukiwaé oraz filtrowac w kategorii.

Horme f Semiab J Blasylikacye ogmowe ¢ Raporty Matvhikscy e F Mhida Sgacht - (lruidewssy peands siiskalacypmych

B

Po przejsciu do konkretnej kategorii zostanie

wyswietlona lista plikdw. Istnieje rowniez

mozliwos¢ wyswietlenia plikéw archiwalnych

3 (nieaktualnych plikdw przeniesionych przez
RE 1060 01.0VI/REZNEP - Seiana nignosna szachiows Sinat mi & Podgiad I | o I adminsitratora do archiwum)

ERR0 > whudomaasrmami dr2awasmi newizypmymi Siniat B30

Paremetry filkrowania

Home [ Smiat £ Klasyfikecie comniowe / Raporty Masyfikscyine 7 Mida Szacht - Obudowy piondw indtalacyinyeh

Paramerry filcrowanis

eSS AR
o Liste plikdw w kategorii mozna
Laboratonit filtrowac za pomocg parametrow
T zaznaczajgc odpowiednie pozycje
' a nastepnie klikajac Filtruj.
Wipezysd |
O T [ s | [ e [
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Dodawanie plikéw do wysytki

Kiedy znajdziemy interesujacy nas plik mozego zaznaczy¢ go klikajac przycisk + Dodaj do wysytki, dziata to analogicznie do zakupdw w internecie,

pliki wrzucane sg do koszyka w celu pdzZniejszej wysytki.

sesiniat

R A0S0, 00 01AAREINTP - Seiana nbrnoéna s2achbowa Siniat
EIR0 z whudowmanymi drowiami rewdzyinymi Sinkag EI50

RE 106005 0114/RE2ZNZP - Stiana nitnosna s2achiowa Sinjat

ENZD 2 whudowanymi drewiami resnzyinyms Siniae ENZ20D

R 106002 01 ARBINTR « Sciana nienodna szachiows Siniat
ElG0 z whudowanymi drzwiami rewizyinymi Sinlac EHGD
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<+ Dodaj plik 2 Iokalnego dysio

G Podglegd | & Pobierz | = Ligui 2 wiysyhki

a

W Wybierz odbiosobw

Kiedy mamy juz potrzebne pliki wystarczy
przejs¢ do gérnego menu Do wysytki, aby
wyswietli¢ liste wybranych plikow, mamy
mozliwos$¢ usuniecia ich lub podgladniecia, czy
wtasciwy plik zostat dodany.

Mozemy réwniez dodac plik z dysku
lokalnego. Wystarczy klikng¢ + Dodaj plik z
lokalnego dysku i wskazac plik na dysku.

Nastepnie klikajgc przycisk Wybierz
odbiorcow przechodzimy do miejsca, gdzie
bedziemy mogli wybrac odbiorce z listy lub
dodac nowego. Do wybranych osdb zostanie
wystany mail wraz z plikami w postaci
zatgcznika.



Dodawanie plikéw do wysytki

Kiedy mamy juz wybrane pliki nalezy jedynie wybra¢ odbiorcéw i wysta¢ wiadomosc. Jesli zatgcznik okaze sie zbyt duzy, mail zostanie podzielony

na kilka mniejszych.

<
Wyszukaj klienta
Harposz Kurek SeToszENoungs ol
Bemois Ktk
Drawnd Konarsk deaidiSkonarski o
Divsiad Moriareld
Fioer Mowakows ki eeabrEronbkonss ol

Brzar Mrnamboovechn

Radoslaw Kowalski
SOOEG0S00
Ragatlaw Kinegizin

Wybrani klienci <

Bartosr Kurek

Bareaz Kurehk

’IO | Podrecznik Uzytkownika
aplikacji ps-docs.com

actinaR Ko aloSgmin

EET

Socaras Szezecn

Trafl Geahsk

HE0E e

=gy 7 wysyha

& oo do wysylk

o Doday doowysytk:

= Lkuf 7 wysiplia

Obiorce mozemy wybrac z listy lub dodac go
recznie usupetniajgc odpowiednie pola.

Uwaga! W menu Uzytkownik > Klienci mozna
zaimportowac odpowiednio przygotowany plik
wizytéwki kontaktu w formacie .vcf (Importuj
z pliku vCard .vcf)

Na dole pojawi sie nam lista wybranych
klientow. Po kliknieciu przycisku

Dodaj wiadomos¢ przejdziemy do obszaru
tworzenia tresci maila (Temat, Tres¢). Klikajgc
Zapisz wiadomosc zostanie wyswietlony
podglad wiadomosci przed wysytka.

Po wystaniu mozemy sprawdzi¢ historie
wystanych maili przechodzac w géornym menu
do pozycji Wystane.



Historia wystanych wiadomosci

W kazdej chwili mamy mozliwos¢ przejrzenia wystanych wiadomosci.

Jesiniat @ -
[ aswe |
Whest
X . -
® s
& SUARAL ko con Moo o
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Przechodzgc do pozycji Wystane zostanie
wyswietlona historia. Jezeli mail zostat wystany
poprawnie w lewej kolumnie wyswietli sie
ikonka ok @ .

Kazda wiadomos¢ mozna przesta¢ ponownie
klikajac Przeslij dalej.



