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UWAGI DO WERSJI POKAZOWEJ
Autor dotozyt wszelkich staran, aby program nie zawierat btedow oraz dziatat prawidtowo. Niemniej jednak
obecna wersja mAsystenta zostata przygotowana na potrzeby realizacji pracy doktorskiej i moze zawierac
ewentualne btedy. W zwiqzku z powyzszym, jezeli znajdziecie Paristwo jakis btad lub bedziecie chcieli
podzieli¢ sie swoimi uwagami na temat programu to zachecam do skorzystania z funkcji dostepnej

w Menu Pomoc -> Zgtos problem lub uwage

Z gory dziekuje za wszelkie uwagi i wktad wtozony w rozwdj programu
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Personal Infarmation Manager
M| Customer Relationship Wasagemest

Freeware

W programie zastosowano technologie software agent dzieki ktérej wirtualny asystent
dostepny w Menu Pomoc -> Pokaz/Ukryj Asystenta
oprowadzi Paristwa po programie i pomoze w szybkiej nauce

obstugi aplikacji mAsystent 2007.

DARMOWE OPROGRAMOWANIE DO ZARZADZANIA INFORMACJA OSOBISTA W ORGANIZACJI
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Informacje wstepne

Program mAsystent 2007 jest darmowym narzedziem typu PIM (Personal Information Manager)

stuzacym do kompleksowego zarzadzania informacjg osobistg (terminy, adresy, telefony, notatki, kody

PIN, numery kont bankowych itp.) w domu oraz pracy. Program nalezy do grupy aplikacji typu
desktop, ktore instaluje sie w Srodowisku Windows 2000/XP/2003/Vista* w komputerze uzytkownika a tym
samym uzytkownik ma pewnos$¢, ze dane wprowadzane do mAsystenta przechowywane sg jedynie na
dysku jego komputera.

mAsystent 2007 to nie tylko rozbudowany program typu PIM ale cate centrum informacyjne dzieki,
ktéremu bedziecie Panstwo zawsze na biezaco z informacjami z kraju, $wiata, gietdy, kursami walut,
pogody itp. Program szczegdlnie przyda sie osobom czynnym zawodowo, ktdre muszg przechowywac
roznego rodzaju informacje oraz chcg mie¢ do nich btyskawiczny dostep.

mAsystent zawiera szereg funkcji dzieki ktorym nadaje sie do wdrozenia w matej lub Sredniej firmie.
Unikalng cechq programu jest to, ze komunikuje sie z uzytkownikiem przy pomocy gtosu (meskiego lub
damskiego) co daje Panstwu namiastke posiadania wtasnej sekretarki czy sekretarza.

Wsérod funkcji niezbednych w kazdej organizacji mozna wymieni¢ m.in. mini modut CRM (Customer
Relationshjp Management), ktoéry pomoze Panstwu polepszyé kontakt z klientami gdyz w kazdej chwili
mozna sprawdzi¢ kto i kiedy oraz w jakiej sprawie kontaktowat sie z Panstwem. Ponadto wbudowany
modut generowania spersonalizowanych dokumentéw umozliwi Panstwu wydruk pism z danymi osdb, bez
koniecznosci recznego uzupetniania dokumentéw np. informacjami dla wybranego klienta.

Firmy docenig mAsystenta takze za to, ze wreszcie w jednym i na dodatek bezpiecznym miejscu (dane sa
szyfrowane i zabezpieczone przed dostepem osdb niepowotanych) beda mogty gromadzi¢ informacje o
klientach, kontrahentach, partnerach biznesowych, hastach, terminach spotkan itp. Co wiecej, informacje
o kliencie wprowadzone przez jednego pracownika na jego komputerze bedq dostepne dla innych oséb
pracujgcych w sieci LAN! Ponadto mAsystent stanowi otwartg baze danych do ktérej informacje mozna
pobierac¢ z réznych zrédet a nastepnie eksportowac do zewnetrznych programéw uzywanych w firmie.

- Najwazniejszg zaletq mAsystenta jest to, ze z poziomu jednego programu mozna uzyskac dostep
-__1_ do prywatnych notatek, terminéw zaje¢, prywatnej i stuzbowej bazy kontaktéw, skarbca
informacji poufnych (hasta, loginy, numery kart itp.), listy zadai prywatnych i stuzbowych,
prywatnej bazy adresdw internetowych, biezacych wiadomosci z kraju i ze $wiata, kurséw walut, pogody,
programu telewizyjnego itp. Program umozliwia takze zdalne powiadamianie o grafiku dnia, dzieki czemu
bedac z dala od komputera mAsystent moze Panstwu przypomniec o spotkaniu wysytajac wiadomos¢ e-
mail lub SMS.

szpiegujacych itp. mAsystent 2007 jest czeScig pracy doktorskiej Przemystawa Rusieckiego dot.

j Aplikacja udostepniana jest na licencji freeware bez zadnych ukrytych optat oraz funkgcji reklamowych,
zarzadzania informacjg w organizacji.

Wymagania systemowe:

- system Windows 2000/XP/2003/Vista* (zalecany Windows XP lub nowszy),
- komputer z procesorem PENTIUM 500 MHz (zalecany 1,5 GHz),

- 128 MB RAM (zalecane 512 MB),

- Internet Explorer 6 (lub nowszy),

- ok. 30 MB wolnego miejsca na dysku,

- rozdzielczo$¢ ekranu 1024x768 z maksymalng paletq koloréw,

- pofaczenie z Internetem (zalecane state),

- konto pocztowe z dostepem poprzez smtp/pop3,

#t™ - dowolna drukarka (opcjonalnie),

,;.?fﬁ? - karta dzwiekowa kompatybilna z systemem Windows.

e

* - wsparcie techniczne dla uzytkownikow korzystajacych z systemow Windows 95/98/NT/Me
zostato wstrzymane aczkolwiek nadal mozna instalowac program w tych systemach.

DARMOWE OPROGRAMOWANIE DO ZARZADZANIA INFORMACJA OSOBISTA W ORGANIZACJI
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szeroki wachlarz funkcji (z zakresu PIM oraz CRM) przy zerowym koszcie wdrozenia oraz petnym
wsparciem technicznym. Obecna wersja programu udostepniana jest w jezyku polskim i
zoptymalizowana do pracy w systemach Windows 2000/XP.

m Asystent 2007 jest obecnie jedynym programem dostepnym na polskim rynku, ktéry oferuje

DO PODSTAWOWYCH FUNKCJI PROGRAMU NALEZA:

«  przechowywanie adresow, notatek, terminéw, zadan, haset itp. w jednym miejscu,

» komunikacja z uzytkownikiem w sposdb werbalny przy pomocy meskiego lub damskiego gtosu,

* podglad kalendarzy dziennych, tygodniowych oraz wielomiesiecznych,

«  zarzadzanie terminami w sposdb graficzny a w tym mozliwos¢ pracy grupowej,

» szyfrowanie danych i dostep na hasto do sekcji z poufnymi danymi oraz samego programu,

» zdalne powiadamianie o planie zaje¢ w danym dniu (SMS, e-mail),

* mozliwos¢ generowania strony WWW lub kanatéw RSS z aktualnym planem zaje¢,

» przechowywanie danych teleadresowych w bazie prywatnej oraz stuzbowej dostepnej dla
wszystkich pracownikow w firmie,

» wbudowany mini modut CRM umozliwiajacy zarzadzanie historig kontaktéw z klientami lub
przygotowanie kartoteki np. pacjenta czy klienta warsztatu samochodowego itp.,

« automatyczne przypominanie o grafiku zaje¢ z uwzglednieniem terminéw rocznicowych, imienin,
urodzin oséb z bazy danych lub przypomnien z modutu CRM,

« baza wiadomosci firmowych umozliwiajaca przekazywanie informacji do wszystkich pracownikéw
korzystajacych z programu mAsystent oraz pozwalajaca na budowanie np. bazy wiedzy,

« generator szablondw dokumentdw firmowych uzywany do przygotowywania spersonalizowanych
wydrukéw pism, list obecnosci itp.,

» niszczarka dokumentdw umozliwiajaca bezpowrotne usuwanie poufnych plikéw z dysku,

«  podglad zawartosci wielu skrzynek pocztowych e-mail wraz z wbudowanym filtrem antyspamowym,

« timer umozliwiajacy np. wytaczenie komputera o okreslonej godz. lub wyswietlenie przypomnienia,

» dostep do wiadomosci z serwisow informacyjnych (informacje, pogoda, kursy walut, gietda, program TV),

« wyszukiwarka stron internetowych i haset encyklopedycznych z blokadg tresci reklamowych,

» szybki dostep do wyszukiwania lokalizacji ulic w Polsce i na $wiecie,

« baza koddw pocztowych, rejestracji, nr kierunkowych itp.

« wbudowana baza wszystkich polskich imion wraz z mozliwoscig ich odmiany,

» wirtualny Asystent pomagajacy w zapoznaniu sie z podstawowymi funkcjami programu oraz
umozliwiajacy zaplanowanie wydarzen zgodnie z dobowym rytmem dnia oraz biorytmem
uzytkownika programu,

« wbudowany modut "Fotografii dnia pracy” umozliwiajacy okreslenie ile czasu traci sie na wykonanie
okreslonych czynnosci podczas dnia pracy,

»  wbudowany modut "Biorytm" przedstawiajacy w sposob graficzny biorytmy wraz z ich interpretacja,

e import oraz eksport danych w formacie XML dzieki czemu z programu mAsystent mozna
przekazywac dane bezposrednio do innych programdéw uzywanych w Panstwa firmie,

» eksport oraz import termindéw, danych osdb, zadan itp. do formatéw vCard i vCalednar co z kolei
daje mozliwos¢ np. przestania terminu do telefonu komdrkowego lub palmtopa,

» mozliwos¢ pobierania danych do programu mAsystent z zewnetrznych baz danych takich jak np.
ksigzka adresowa Outlook/Windows, wizytowki vCard, pliki tekstowe itp.

» integracja z programem AnoMail 2007 dzieki czemu bezposrednio po wybraniu oséb z bazy
adresowej programu mAsystent mozna wysta¢ mass-mailing w postaci np. newslettera itp.,

«  wspotpraca z innymi osobami korzystajgcymi z mAsystenta w sieci LAN,

« petna dokumentacja dostepna takze w formie multimedialnych filméw szkoleniowych dzieki, ktorym

mozna skrdci¢ do minimum czas potrzebny na nauke obstugi programu,

darmowe wsparcie techniczne realizowane poprzez e-mail, tel. internetowy lub infolinie GSM.

T —— Wiecej informacji o programie wraz z multimedialnym szkoleniem
- mozna znalez¢ na stronie internetowej mAsystenta pod adresem:

| l www.niespamuj.pl/ mAsystent/

N
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1. OPLATY LICENCYJNE

Aplikacja mAsystent 2007 udostepniana jest uzytkownikowi (prywatnemu, firmie, organizacji itp.) za darmo pod
warunkiem, ze licencjobiorca aktywuje swojq kopie programu. Uzytkownik moze zainstalowac niniejszy program na
dowolnej liczbie komputeréw oraz wykorzystywa¢ go bez jakichkolwiek optat zaréwno w celach prywatnych jak i
biznesowych.

2. AKTYWACJA PROGRAMU

Aby mdc korzysta¢ z wybranych funkcji programu wymagana jest aktywacja. Aktywacja jest darmowa i polega na
wypetnieniu elektronicznej ankiety dofaczonej do programu. Anonimowa ankieta dotyczy zarzadzania informacjg
osobistg i bedzie wykorzystana na potrzeby realizacji pracy doktorskiej autora programu. Po aktywacji mozna bez
zadnych ograniczen korzystac z programu na stanowisku na ktérym zostat aktywowany.

3. AUTENTYCZNOSC KODU | GWARANCJA POUFNOSCI DANYCH

Program zostat podpisany cyfrowo przez producenta dzieki czemu otrzymujecie Panstwo gwarancje, ze kod programu
mAsystent nie zostat zmieniony przez osoby trzecie i nie zawiera zadnych funkgji destrukcyjnych, szpiegujacych lub
reklamowych. Ponadto autor gwarantuje, ze dane wprowadzane do programu mAsystent sg szyfrowane i
przechowywane tylko i wytacznie na dysku komputera uzytkownika, ktéry korzysta z programu.

4. OGRANICZENIA WERSJI POKAZOWEJ

Obecna wersja programu mAsystent jest wersjq pokazowa (tzw. BetaPreview) przygotowana specjalnie na potrzeby
realizacji pracy doktorskiej autora programu. W zwigzku z tym nie wszystkie funkcje mogq by¢ dostepne. Niemniej
jednak osoby, ktére aktywujg program otrzymajg darmowgq aktualizacje, ktéra uaktywni funkcje niedostepne w
biezacej wersji programu. Aktualizacja pojawi sig zaraz po obronie pracy doktorskiej autora programu.

5. WLASNOSC

Wszelkie prawa zwigzane z niniejszg aplikacjg, naleza do autora programu. Producent nie zezwala na dekompilacje,
debugowanie programu oraz wprowadzanie do oprogramowania zadnych zmian oraz wykorzystywanie modutow
programu (w tym takze dokumentacji) oddzielnie, bez pisemnej zgody autora.

6. DYSTRYBUCJA

Aplikacja wraz z materiatami szkoleniowymi rozpowszechniana jest na licencji freeware i nie wolno pobiera¢ za nig
zadnych optat. Autor udziela zgody na udostepnianie aplikacji zaréwno w sieciach komputerowych, wydawnictwach
CD-ROM jak i w Internecie bez uiszczania jakichkolwiek optat.

7. OGRANICZENIE REKOJMI

Autor programu nie udziela zadnej rekojmi na oprogramowanie. Oprogramowanie oraz zwigzana z nim dokumentacja
sq rozprowadzane bez udzielania rekojmi jakiegokolwiek rodzaju, w tym takze bez ustawowej rekojmi za wady
fizyczne i prawne. Cate ryzyko zwigzane z korzystaniem z oprogramowania jego funkcjonowaniem spoczywa na
licencjobiorcy (uzytkowniku).

8. OGRANICZENIE ODPOWIEDZIALNOSCI ZA EWENTUALNE SZKODY

W najszerszym zakresie dopuszczonym przez prawo wiasciwe autor programu nie bedzie w zadnym wypadku
odpowiedzialny za jakiekolwiek powstate szkody (w tym, bez ograniczen, szkody wynikle ze strat w prowadzonej
dziatalnosci, przerw w prowadzeniu dziatalnosci, utraty informacji zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig lub inne
szkody pieniezne) wynikajace z uzytkowania lub niemozliwosci uzytkowania oprogramowania.

DARMOWE OPROGRAMOWANIE DO ZARZADZANIA INFORMACJA OSOBISTA W ORGANIZACJI
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Personal Information Manager) z oprogramowaniem do zarzadzania relacjami z klientami czyli CRM

Program mAsystent stanowi potaczenie programu do zarzadzania informacjg osobistg typu PIM (ang.

(ang. Customer Relationship Management). Jednakze w odrdznieniu od rozbudowanych

rozwigzan typu CRM, mAsystent jest prosty w obstudze przy jednoczesnym zachowaniu wysokiej
funkcjonalnosci oraz specyficznych funkcji dostepnych w produktach typu PIM. Program mAsystent
sktada sie z nastepujacych modutow:

DARMOWE OPROGRAMOWANIE DO ZARZADZANIA INFORMACJA OSOBISTA W ORGANIZACJI

PLAN DNIA - przedstawia grafik zaje¢ w danym dniu, uwzgledniajac spotkania, zadania, terminy lub
nawet imieniny oséb z znajdujacych sie w bazie adresowej. Wyswietla takze kartke z kalendarza w
ktdrej znajdujq sie rdzne informacje takie jak np. kto ma imieniny, wschdd/zachdd storica, biorytm itp.

GRAFIK TYGODNIOWY - prezentuje wszystkie zaplanowane terminy spotkan, zaje¢ itp. na dany tydzien
od poniedziatku do niedzieli.

TABELA TERMINOW - przedstawia liste wszystkich termindéw, ktdre sg wprowadzone do programu
mAsystent. Z tego miejsca w tatwy sposéb mozna zarzadzac terminami.

ZADANIA PRYWATNE - czyli lista spraw do zatatwienia (ang. To-Do list) prezentuje zadania, ktore
nalezy wykona¢ np. do korica miesiaca napisac sprawozdanie.

SKARBIEC - umozliwia przechowanie informacji, ktére nie powinny wpas¢ w niepowotane rece. Do
tych informagji zaliczamy hasta, numery kart kredytowych, kody PIN itp. Dostep do tych danych moze
by¢ ograniczony przez ustawienie dodatkowego hasta.

Rocznice - przechowuje réznego rodzaju terminy rocznicowe. Dzieki temu juz nigdy nie zapomnicie
Panstwo o rocznicy $lubu czy urodzinach lub imieninach szefa.

Norartkr - jak sama nazwa sugeruje stuzg do sporzadzania notatek, ktdre sg odpowiednikami zéttych
karteczek przyklejanych do monitora lub lodéwki.

ADRESY INTERNETOWE stuzg do przechowywania waznych adreséw stron, serweréw do ktérych np.
dostep uzyskuje sie na hasto.

KALENDARZE - zawiera podglad kalendarzy w uktadzie miesiecznym, 3-miesiecznym, potrocznym oraz
rocznym. W sposob graficzny prezentowane sg dni w ktérych macie Panstwo zaplanowane jakie$
wydarzenie np. delegacje, spotkanie, termin rocznicowy itp..

KONTAKTY PRYWATNE stuzg do przechowywania danych teleadresowych osdb, z ktérymi utrzymujecie
Panstwo kontakt. Oprocz telefonéw i adresow do kazdego kontaktu mozna dodaé zdjecie lub pliki
zatgcznikdw. Co wiecej jednym kliknieciem mozna zobaczy¢ na mapie gdzie mieszka dana osoba! Do
tych danych nikt oprécz Panstwa nie bedzie miat dostepu.

KonTAkTY BIZNESOWE* podobnie jak powyzsze stuza do przechowywania danych teleadresowych ale
przede wszystkim firm i osdb, z ktérymi utrzymujecie Panstwo kontakty stuzbowe. Inni pracownicy
korzystajacy z programu mAsystent bedg mieli podglad i mozliwosci modyfikacji danych
wprowadzonych w tym miejscu. Co wiecej mozna przygotowywaé wydruki spersonalizowanych
dokumentéw np. listy obecnosci, umowy, karty obiegowe itp.

HISTORIA KONTAKTOW* to mini modut CRM stuzacy do zapamietania historii kontaktéw z osobami z
bazy kontaktéw biznesowych. Dzieki temu modutowi mozna sprawdzi¢ kiedy ostatnio klient
kontaktowat sie z Panstwa firmg oraz czego ten kontakt dotyczyt. Mozna ustawia¢ przypomnienia np.
skontaktowac sie z klientem za tydzier. Przy pomocy historii kontaktdbw mozna stworzyé takze
kartoteke osdb np. pacjentow z historig choroby itp.

Konta poczrowe - ten modut dostepny tylko dla Panstwa (nikt inny w firmie nie ma wgladu do tej
sekcji) umozliwia podglad wiadomosci e-mail na roznych kontach np. prywatnych lub firmowych.
Dzieki niemu mozna przed pobraniem poczty z serwera internetowego skasowac niechciane listy.
Program wyposazony jest w modut antyspamowy do usuwania listdw reklamowych itp. Mozna go
takze wykorzysta¢ do obstugi jednego konta pocztowego przez wielu pracownikow.

Wirapomoscrt- modut dostepny w katalogu WsPOLNA PRACA umozliwia przygotowywanie
wiadomosci widocznych u wszystkich pracownikow korzystajacych z mAsystenta np. zebranie u szefa
godz. 15. W oparciu o wiadomoséci mozna takze stworzyé baze wiedzy. Kazda wiadomo$¢ moze
zawieraC pytanie od klienta oraz opis rozwigzania problemu. Dodatkowo do wiadomosci mozna
dodawa¢ dowolne dokumenty np. w formacie MS Word, Excel itp.
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e WZzory pokuMENTOW* - podobnie jak powyzej modut ten dostepny jest w katalogu WsPoLnA PRACA i
stuzy do przechowywania wzoréw spersonalizowanych dokumentéw firmowych. W tym module
mozna przygotowywac wydruki pism z danymi 0séb z bazy prywatnej lub biznesowe;j. Dzieki czemu w
szybki sposdb mozna wydrukowac np. karty obiegowe dla pracownikow lub umowe od razu z danymi
klienta. Wystarczy wybra¢ wzdér dokumentu. Nastepnie wskaza¢ z jakimi danymi ma by¢
wydrukowany i... Ponadto program potrafi odmienia¢ polskie imiona i rozréznia¢ pte¢ osdb dzieki
czemu mozecie Panstwo generowac dokumenty zawierajace zwroty Szanowna Pani, Szanowny Panie
itp.

o INNE MODULY INFORMACYJINE - program posiada kilkanascie réznych modutéw informacyjnych takich
jak np. informacje pogodowe, program TV, prognoza pogody, kursy walut, spis polskich imion,
rejestracji, kodow pocztowych i wiele innych do ktdrych uzyskujecie Panstwo dostep miedzy innymi z
poziomu Listy folderow (patrz nizej).

F 5 Intuicyjny interfejs sprawia, ze bez koniecznosci zagladania do dokumentacji mozna od
razu rozpoczal prace z programem. Niemniej jednak w kazdej chwili w Menu Pomoc
macie Panstwo dostep do dokumentacji oraz wirtualnego Asystenta (patrz opcja
PokaZ/UKRYJ ASYSTENTA), ktdry moze pomdc Panstwu w nauce obstugi programu.

P

Ponizej przedstawiono gtéwne okno programu wraz z opisem najwazniejszych
elementow. Jezeli, ktorys z elementdw interfejsu nie jest Panstwu w danym momencie
potrzebny to mozna go wytaczy¢ przechodzac do Menu Wipok i odznaczajac np. PASEK
WIADOMOSCI. Po wylaczeniu powyzszej funkcji mAsystent nie bedzie wyswietlat w
gtéwnym oknie aktualnych wiadomosci, kurséw walut itp. ale wcigz bedzie mozna do nich uzyskac dostep
bezposrednio np. z panelu LISTA FOLDEROW.

Pasek narzedzi

Pasek z szvblam
dostepem do

r6mych sekcji Podglad

kalendarza z
terminami
Lista folderowz | S5l =
dostepem do Kart

rémych fimkeji l:a_h:nd:ui: na

zajeciami w
danvm temminie

|- )
: - ) \\—— Lista zadati na
- - dany dzien

s e e e \_HI R —
\ .Pasek 5'|:a.1:ru|

mpe : wybrany dzieri

z informacjami z
kraju 1 ze swiata

Rys. 1 - Elementy gtéwnego okna programu mAsystent 2007

Dodatkowo w MENU Okvo mozna przefaczac sie miedzy czterema trybami pracy programu. 7ryb
Standardowy wyswietla wszystkie elementy interfejsu, ktére wida¢ na rysunku 1. 7ryb kompaktowy
ukrywa zbedne elementy pozostawiajac wiecej miejsca na kalendarze. Z kolei tryb Ukryty powoduje, ze
program nie wyswietla interfejsu do momentu pojawienia sie jakiego$ przypomnienia np. o spotkaniu lub
innym wydarzeniu. Ikona programu widoczna jest przy zegarze Windows. Klikniecie na niej dwa razy
lewym klawiszem myszki powoduje przywrdcenie okna programu widocznego na powyzszym rysunku.
Ostatni tryb zwany Listwg newsow powoduje, ze w gornej czesci ekranu pojawia sie maty pasek na
ktodrym wyswietlajq sie aktualne informacje z kraju i ze $wiata, kursy walut, notowania gietdowe itp. Do
przetaczania sie miedzy réznymi widokami mozna stosowac klawisze skrotéw i tak np. naciskajac Ctri+L

zostaje wyswietlona listwa niusow.

* _wspélne moduly do ktérych majq dostep wszyscy pracownicy korzystajqcy z programu mAsystent w Panistwa firmie. Dzieki temu w tatwy
sposob mozna wymienia¢ sie danymi, z ktorych na co dzien korzysta si¢ w przedsigbiorstwie.
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Konfiguracja programu do pra

Za’roiono, ze z programu mAsystent bedzie korzystat jeden pracownik na swoim komputerze na ktérym

zainstalowano system Windows 95/98/Me/NT/2000/XP/Vista. Jezeli pracownikow jest kilku, to kazdy u

siebie w komputerze instaluje mAsystenta i konfiguruje go tak (patrz nizej) aby program "wiedziat"
skad ma pobiera¢ wspdine dane takie jak np. lista klientéw, lista zadan stuzbowych, wiadomosci, wzory
pism itp.

Istnieje takze mozliwo$¢ korzystania z programu na jednym stanowisku przez wiele oséb. Wiecej
informacji na ten temat napisano w sekdcji nstalacia programu na ograniczonym uzytkowniku dostepnej w
programie po nacisnieciu przycisku F1.

Dane, ktére wprowadzane sg do programu podzielono na dwie kategorie. Pierwsza kategoria to
DANE PRYWATNE, do ktdrych ma dostep tylko i wylacznie uzytkownik korzystajacy z programu mAsystent
na swoim komputerze (por. rys 2). Dane te przechowywane sg w postaci zaszyfrowanej na dysku
komputera na ktérym zainstalowano program.

* mAsystent 2007 - Unytkownik Testowy
Pk Organizator Kontakty Widok Informace Narzedna Dodat Opoe  Pomoc

B & = 2 ® =

AkCha - Na dzid Ha tydz. Szulaj «» L1 Ustawienia

Dostep do sekcji z
prywatnymi danymi takimi
jak zadania, rocznice,

Grafic By godnwy
Tabwla termindw
Skarbasc

Bocznce

Pyt
J-drtl.,

¥ nnmmu‘rwtw:&)

il
& & Zalegle zadania (2) >

Rys. 2 - Dostep do sekcji z danymi prywatnymi

Druga kategoria to DANE seuZBowE zwane takze wspolnymi lub firmowymi, ktore przechowywane
sq w zaszyfrowanym pliku o nazwie mafirma.biz (nazwe pliku mozna dowolnie zmienia¢). Ten plik
nalezy umiesci¢ na dysku sieciowym lub w udostepnionym katalogu (w sieci LAN) tak aby inni pracownicy
korzystajacy z programu mAsystent mieli do niego dostep (por. rys. 3). Zaraz po instalacji programu plik
mafirma.biz powinien znajdowac sie w folderze C:|Program Files|mAsystent| skad mozna go przenies¢ do

wiasciwej lokalizacji.
mAsysiEnt na
/ komputerze szefa

- o ——
" — —
el — —
. n a | — =
—

(' : mAsystent #2 e

mAsvstent #1

*
mAsystent na w l / mAsystent na

komputerze e komputerze w
pracownila . mafirma.biz 3! seloetariacie
/ @' e S s |
Wspolne konmkty, = sl . S
zadania, wiadomosci | . Wspélny dysk %o T

dla pracownikdw dla wszyvstkich pracownikdw

Rys. 3 - Model dostepu do wspodlnych danych w programie mAsystent 2007
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W dalszej kolejnosci nalezy przejs¢ do ustawien programu (ikona UsTawienia widoczna jest na
pasku narzedzi) i w karcie OGOLNE (patrz ponizszy rysunek) wskaza¢ gdzie mAsystent ma szukac
wspolnych danych (chodzi o lokalizacje pliku mafirma.biz).

Klikmij, aby przewinaé liste
dostepnyvch kart ustawien

stenta ’

Ogdine | Usytkowk | Frovocminanie | Komurkacs gosows | wmnl;u.

L/ Ustawienia

Uruchamiania prograrmu:

¥ uruchamiaj program po zalogoveniu do Systemu Windows (zalecant)
r Po uruchomieniu programu od razu preejd? do pracy w trybie ulrytym
(ikena mAsystenta widacma prey Fegarss Vindows)

—

P Podces ia pr Bt ufywens] skl
Lokali (wapdinej) bazy fi i3 ’
|F:\manrrna.bi:‘-h I iy
synchronizacia danych:
Tu wprowadzasz lokalizacje pliku

Synchronizu] zegar kemputers z zegarem afom - S
F vemnieria do rmieny crasu w systemee Wind|  nafirma.biz, do ktdrego powinni

[ PO WiATYCU polacrene intemetowegs sutom miec dostqplwszyscji PRCOWRICY
SRS (zalecane) korrystajacy z mAsysienta
I

Klikmij, aby mAsystent
zaproponowal wlame
ustawienia

| Domysine &8 Zastosuj [ Anuij &) Pomos

Rys. 4 - Karta Ogolne widoczna w oknie Ustawien programu mAsystent 2007

Po nacisnieciu przycisku Zasrosus komputer pobierze dane ze wspdinej bazy danych, do ktdrej
uzyskujecie Panstwo dostep z poziomu programu mAsystent klikajac odpowiedni folder np. Wspdina praca
(por. rys. 5). Dzieki tej funkcji mozna wspdtdzielic dane z innymi osobami w firmie. I tak na przyktad
jezeli jeden z pracownikdéw wprowadzi dane klienta do wspdlnej bazy u siebie w komputerze to inni
wspotpracownicy takze bedg mieli do nich dostep.

b mAsystent 2007 - Uzytkownik Testowy
Pik Organizator Kontakty Widok Informagie Marzedsa Dodatki Opce Pomoc

& - = . & o
alkcja -3 Ma dzii Ha tydz. Szukaj -» S5 Ustawienia
Kontakty stuzbowe
Foldery X || mazwa kontakiu y
= ORGANIZATOR [Ea e {
" KALENDARZE |

Dostep do sekcjiz danymi dla
wszystkich pracownikow.
Wprowadzenie zmian w te]

sekcji spowoduje, ze na
komputerach innvch
pracownikéw dane

takze zostana zmienione.

- KONTAKTY

Rys. 5 - Dostep do sekcji z danymi wspdlnymi dla wszystkich pracownikow

Jednakze, jezeli podacie Panstwo nieprawidtowg lokalizacje pliku (patrz rys. 4) to uzytkownik nie bedzie
miat dostepu do wspdlnych danych a tym samym nie bedzie mdgt wymieniaé sie informacji z innymi
osobami pracujgcymi w sieci lokalnej.

zwiazku z tym najlepiej nada¢ uprawnienia (zapis, odczyt, wykonywanie) do calego katalogu, w ktérym bedzie umieszczony

Uwaga! Kazdy z uzytkownikéw programu mAsystent powinien mie¢ mozliwos¢ odczytu i modyfikacji pliku mafirma.biz. W
L wspomniany plik wszystkim pracownikom, ktoérzy powinni mie¢ dostgp do wspdlnych danych.
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Nastepng wazng rzecza, ktérg nalezy ustawi¢ w programie to dane uzytkownika, ktéry bedzie
korzystat z mAsystenta. W zwiazku z tym przechodzimy do ustawien programu i w karcie o nazwie
UzZyrkownik (por. rys. 6) wprowadzamy dane takie jak imie i nazwisko, date urodzenia, adres e-mail
oraz numer telefonu uzytkownika programu.

Jezeli bedziecie Panstwo korzysta¢ z programu mAsystent w firmie, to podczas wymiany danych z
wspotpracownikami inni uzytkownicy mAsystenta bedq widzieli Panstwa imie i nazwisko oraz np. nazwe
dziatu w ktérym pracujecie. Dzieki temu mozna szybko zorientowa¢ sie kto i z jakiego dziatu po raz ostatni
kontaktowat sie z klientem, modyfikowat dokument firmowy, przestat informacje itp.

= Opgine  Utytkownik | prrypominanie | Komunikacia glosowa Wiasne
F—

Nazwa dzialn lub
= dodatkowe informacje
Dane uzytkownika programu: ! idmr}- fil jqce
widoczne u wszystkich Nazwa wiasciciela: Mazwa firmbub dziatu: pracownika
Pracc“'ﬂikd“' w fimmie, -[.)an Nowald I |3z-c|| Promod) pok 21 |
korzystajacych z
mAsystenta Data urodzenia oraz godzina do wyliczania biorytmu:
= [ cupartex 26 styczed 1967r.  v| Popomdiu v
Data urodzenia - o . Telefon do
uzytkownika niezbedna |- Dane do zdalnego przypominania o grafiku zajec: oll:rz_\m_t_\\'?.uia
do okreslenia biorvtmu B Adres e-maik: Mumer telefonu GSMr powiadomien SMS,
oraz stanu ogénego w |5 [lan.nowakefirma.com | [+48603123456 * widoczny dla innych
danvm dniu

. pracownikéw
provwags s0e sdres e-med. ng kiory sl sysiend me prayEpiec el Tamc w
dn Ewenmpainig poda) numer leiefony komorowego w ol £, Pius lub Crange

7 aby o ; = nasohagzgzyzh temmach agy SUS
Adres e-mail na ktory ommm—— o o
majg przychodzic

powiadomienia o bomysine & Zastosuj (] Anuluj ) Fomoc
terminach lub maile od
| innych pracownikéw

Rys. 6 - Karta Uzytkownik widoczna w oknie Ustawien programu mAsystent 2007

Data urodzenia potrzebna jest programowi po to, aby kontrolowat biorytmy i informowat o
dniach w ktérych Pariistwa biorytm jest sprzyjajacy oraz ostrzegat w dniu, w ktdrym Paristwa stan
ogodlny moze nie by¢ zbyt dobry. Dzieki temu mozna planowac wazne wydarzenia w takich terminach
kiedy sprawnos$¢ np. intelektualna lub fizyczna bedzie najwieksza.

Adres e-mail bedzie uzywany przez innych uzytkownikdw programu mAsystent (w Parstwa
firmie) do szybkiego kontaktu np. po nacisnieciu przycisku KonTakT na wiadomosci, ktdra zostata przez
Panstwa udostepniona innym osobom. Ponadto na ten adres w razie koniecznosci (patrz karta
PRZYPOMNIENIA) mogq przychodzi¢ wiadomosci e-mail z aktualnym grafikiem zaje¢ w danym dniu. Dzieki
temu mozecie Panstwo uruchomi¢ program mAsystent w domu a w pracy otrzymacie e-mail z planem
zajec na dany dzien.

Numer telefonu komorkowego przydatny jest dla innych osob korzystajacych z programu do
szybkiego kontaktu z Panstwem. Dodatkowo w karcie PRzZYPOMNIENIA mozna ustawi¢ aby program
przesytat Panstwu wiadomos¢ SMS z grafikiem zaje¢ w danym dniu. Obecna wersja programu obstuguje
jedynie telefony w sieci Plus GSM.

Wiecej informacji o programie wraz z materiatami e-learningowymi mozna znalez¢ na stronie:

www.nhiespamuj.pl/mAsystent/

DARMOWE OPROGRAMOWANIE DO ZARZADZANIA INFORMACJA OSOBISTA W ORGANIZACJI
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Aktywacja programu w domu

Po pewnym czasie uzytkowania program mAsystent wyswietli informacje o tym, ze trzeba go

aktywowac (por. rys. 7). Bez aktywacji niektére funkcje programu nie beda dtuzej dostepne.
Aktywacja jest darmowa i polega na wypetnieniu krétkiej (anonimowej) ankiety, ktoéra bedzie
wykorzystana w pracy doktorskiej autora programu.

W trakcie aktywacji programu mAsystent z Pafnstwa komputera nie sg przesytane do producenta
zadne informacje, ktére mogtyby postuzy¢ do Panstwa identyfikacji lub systemu czy tez oprogramowania z
ktérego korzystacie! Innymi stowy modut aktywacji nie pobiera z systemu zadnych danych w odrdznieniu
np. od aktywacji systemu Windows XP/Vista.

"
Jeieli cheesz aktywowac

program na wielu

stanowiskach w firmie to
= mhsystent 2007. 700"~ Przypommienie o koniecznosci akbywacyi skontaktuj sie z producentem
} i poinformuj go o tym a

obrzymasz uniwersainy klucz

4 do aktywacjl programu w
Twojej firmie

W,

dotaczong de programu. Po wypelnieniu ankiety o TV
licencji i bedziesz mogl korzystac ze wszysthkich funkeji destepnyeh
pokazowej wersji produktu na tym komputerze. T T
bez akt:ﬂmcn programu

o | ) 111 r—
aktywowad produkt maAsystent wypelniajac elektroniczng ankiete £

Przekas swoje uwagi dot.
Programu mAsystent

Rys. 7 - Okno z przypomnieniem o koniecznosci aktywacji

Aktywacja automatyczna wymaga potaczenia z Internetem. Natomiast aktywacja reczna sprowadza
sie do kontaktu z producentem (patrz nizej) a nastepnie wprowadzeniu do programu numeru licencji
otrzymanego od autora aplikacji.

Aktywacja dotyczy jednej kopii programu i zwiazana jest z komputerem na ktorym mAsystent
: zostat zainstalowany. W przypadku checi aktywacji wielu kopii mAsystenta np. w firmie nalezy
postuzy¢ sie kluczem uniwersalnym o ktérym napisano na nastepnej stronie.

_czna = Wymaga wypetnienia ankiety i dostepu do Internetu

Aby aktywowal program wystarczy przejs$¢ do MENU PomocC i wybral AKTYWUJ PROGRAM
MASYSTENT. Jezeli wspomniana funkcja jest niedostepna to oznacza, ze program zostat juz aktywowany
lub w danym okresie aktywacja nie jest wymagana. Po kliknieciu AKTYWUJ PROGRAM... (patrz punkt 2 na
nastepnym rysunku) zostanie wyswietlone okno, w ktérym nalezy wypetni¢ ankiete.

Ankieta jest anonimowa a dane w niej przekazane bedq wykorzystane jedynie do celéw zwigzanych
z pracq doktorskg autora programu. W razie jakichkolwiek pytan lub watpliwosci prosze o kontakt.

Po wystaniu ankiety Panstwa kopia programu zostanie aktywowana. Ponadto otrzymacie numer
licencji, ktéry bedzie widoczny w MEnu Pomoc -> O PROGRAMIE MASYSTENT. Numer ten warto zapisa¢ w
bezpiecznym miejscu gdyz w przypadku reinstalacji programu moze by¢ uzyty do recznej aktywagiji
programu (por. rys. 8), ktéra nie wymaga ponownego wypetniania ankiety.
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Rys. 8 - Aktywacja programu mAsystent przez Internet

_na = Bez wypetniania ankiety i bez dostepu do Internetu

Jezeli juz wczesniej aktywowali Panstwo kopie programu lub otrzymaliscie numer licencji od
producenta, to na przyktad po reinstalacji programu mAsystent nie trzeba wypetnia¢ ankiety aktywacyjnej
ponownie. Wystarczy wprowadzi¢ Panstwa numer licencji i program zostanie aktywowany. W tym celu
nalezy klikna¢ MEnu Pomoc a nastepnie wybraé O PROGRAMIE MASYSTENT.

W dalszej kolejnosci zostanie wyswietlone okno przedstawione na rysunku 9. W oknie O
programie naciskamy przycisk Axkrywacia (patrz punkt 1 na rys. 9) a nastepnie wprowadzamy numer
licencji (patrz punkt 2), ktory pozyskali Panstwo wczesniej. Numer licencji dot. tylko jednego komputera o
okreslonym numerze produktu. Nie mozna aktywowal programu na jednym komputerze a potem
wykorzystaé otrzymany numer licencji na innym. Aktywacja reczna nie wymaga potaczenia z Internetem
wiec w ten sposdb mozna aktywowac program na komputerze, ktdry nie ma dostepu do sieci.
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Rys. 9 - Aktywacja programu mAsystent bez dostepu do Internetu

Jezeli chcecie Panstwo otrzymac numer licencji do aktywacji na komputerze, ktéry nie ma dostepu
do Internetu, to nalezy skontaktowac sie z autorem programu i poda¢ mu Panstwa numer (kod) produktu,
ktéry widoczny jest w MENU PoMOC -> O PROGRAMIE MASYSTENT.

Kod produktu to unikalny numer zwigzany z komputerem na ktérym zainstalowano program. Do podanego
kodu produktu otrzymacie Panstwo numer licencji, ktdry umozliwi aktywacje programu na jednym
stanowisku.
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[~ mAsystent 2007

Aktywacja programu przy pomocy klucza uniwersalnego - Wymaga dostepu do Internetu

Ten rodzaj aktywacji dotyczy administratorow w firmach, ktorzy musza aktywowac program na
wielu komputerach. Po zainstalowaniu programu na wymaganej liczbie komputeréw nalezy skontaktowac
sie z autorem programu w celu otrzymania uniwersalnego klucza, ktdrym bedzie mozna aktywowac
program na dowolnej liczbie stanowisk w Panstwa przedsiebiorstwie.

Po otrzymaniu klucza nalezy przejs¢ do Mewu Pomoc -> AKTYWUJ PROGRAM MASYSTENT i
przewing¢ ekran w dét (patrz nizej) a nastepnie wpisac klucz aktywacyjny. CzynnosS¢ nalezy powtorzy¢ na
wszystkich stanowiskach na ktdrych zainstalowano program mAsystent.

| Przejdz do Meau Pomoc iwvbierz [ ———————————
Aknving program med sysdem

KOD AKTYWACY JNY OTRIYMANY DD PRODUCENTA

Wipier M
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Przewm olmo w dot aby nie
wypehiad ankiety tylko od
ram akfywowad program

= |

Rys. 10 - Aktywacja programu mAsystent na wielu stanowiskach

Kontakt w celu otrzymania klucza uniwersalnego dla firm

Najszybszym sposobem na uzyskanie klucza aktywacyjnego dla Panstwa firmy jest odwiedzenie

strony internetowej programu mAsystent dostepnej po adresem www.niespamuj.pl/mAsystent/ na
ktérej nalezy wypetnic¢ ankiete rejestracyjng dla firm.

Po jej wypetnieniu na podany adres e-mail otrzymacie Panstwo kod aktywacyjny, ktéry umozliwi Panstwu
aktywacje programu mAsystent na dowolnej liczbie stanowisk. Aktywacja programu przy pomocy klucza
uniwersalnego wymaga dostepu do Internetu z komputera, na ktérym bedzie aktywowany program.

Kontakt w celu aktywacji programu na komputerze bez dostepu do Internetu

W takim przypadku podobnie jak poprzednio nalezy z komputera z dostepem do Internetu
odwiedzi¢ strone www.niespamuj.pl/mAsystent/ i wypetni¢ formularz rejestracyjny ale tym razem
dla uzytkownikdéw prywatnych. W tym formularzu nalezy wpisa¢ kod produktu kopii programu, ktorg
chcecie Paristwo aktywowac. Kod produktu widoczny jest w programie mAsystent w MEewvu Pomoc ->
INFORMACIE O PROGRAMIE. \ub MENU PLIK -> BAZA DANYCH -> WerAsciwoscr PIM.

Po wypetnieniu formularza rejestracyjnego na podany przez Panstwa adres e-mail przyjdzie numer
licencji, ktory umozliwi Panstwu aktywowanie programu na komputerze, na ktdrym nie ma dostepu do
Internetu. Numer licencji zwigzany jest z kodem produktu i w zwigzku z tym nie mozna go uzy¢ do
aktywacji programu na wielu stanowiskach.
W wyjatkowych sytuacjach w sprawie klucza aktywacyjnego mozna skontaktowaé sie z producentem
' ': bezposrednio drogg e-mailowa. Jednoczesnie pragne nadmieni¢, ze uniwersalny klucz aktywacyjny nie jest
= podawany przez telefon ani komunikator internetowy!

DARMOWE OPROGRAMOWANIE DO ZARZADZANIA INFORMACJA OSOBISTA W ORGANIZACJI
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Import danych z zewnetr

ezeli macie Panstwo juz gotowq baze tele-adresowg na ktdrej obecnie pracujecie to nie bytoby zbyt
Jdobrze gdyby trzeba bylo od nowa wprowadzac dane do programu mAsystent. Aby utatwi¢ Panstwu

pobieranie danych z istniejacych baz, w programie mAsystent zaimplementowano kilka funkcji
pobierajacych dane m.in. z:

»  ksigzki adresowej Windows/Outlook, - Ksigzka Adresowa (WAE)

e listy dystrybucyjnej programu Mozilla Thunderbird, Ksigzka w formade LDIF

»  wizytowek vCard pochodzacych np. z telefonu komérkowego, Ksizzka w formacie C5V
Wizytawki vCard

e listdw e-mail programu Outlook Express,

Listy programu QOutlook Ex.

« dowolnych aplikacji zapisujacych dane w formacie CSV.

-taktéw z ksigzki adresowej Windows/Outlook

Program  mAsystent daje  Panstwu
bezposredni dostep do ksigzki adresowej Windows

(WAB) czyli wprowadzajac kontakt do ksigzki | kel ol llogc wpisdw: 6657

adresowej programu Outlook Express od razu
mozecie zaimportowac go do mAsystenta.

Te. ey e G5 e Ao

i
TEE
3
i

FEEG
)
i
2

Wopmchesvshs  smsveTmachoesoln

W zwigzku z tym, w programie mAsystent
nalezy przejs¢ do listy kontaktow biznesowych lub
prywatnych (w zaleznosci od tego gdzie chcemy

7

slis@risiap  ssad is@intes ol
aPion . con. gl

B
B

5 B

[ oot 5y 0 T 0 T

kg

zaimportowac¢ dane) a nastepnie nacisnaé prawy
klawisz myszki i z podrecznego menu wybraé
IMPORT KONTAKTOW -> KSIAZKA ADRESOWA

Lista kontaktow z
ksiazki programu
Outlook Express

EEEEE

(WAB).

W dalszej kolejnosci nalezy zaznaczy¢,
ktore kontakty majg by¢ pobranie do programu | e

S lly = EIRS FRmabGn b AALR SaciiAr et Bivooty (G zeken L
oy

* £ ] 0 0 10 I D XD D 6 0 ) D D D D ED D D

mAsystent i na koniec nacisna¢ przycisk IMPORTUJ. S —

_taktéw z ksiazki programu Mozilla Thunderbird

W przypadku checi pobrania listy kontaktéw wprowadzonych do programu Mozilla Thunderbird, w

pierwszej kolejnosci nalezy zapisac
(wyeksportowac wszystkie lub wybrane) kontakty
do pliku LDIF.

W tym celu w programie Thunderbird
klikamy ikone ADRESY a nastepnie ustawiamy sie z
lewej strony na okreslonym folderze zawierajgcym
wybrang grupe adresow. Ewentualnie
podswietlamy OSOBISTA KSIAZKA ADRESOWA aby
wyeksportowaé wszystkie adresy. Na koniec z
MEnu  NARzEDzZIA wybieramy  EKSPORTUJ i

¥ mAsystent 2007 - Import adresow z pliku LIDF

Import kontaktow

Program jest gotowy do Importu danych teleadresowych,
ale weczesnie] trzeba wybrac do jakie) grupy nowe
kontakty maja zostac przypisane.

Nastepnie naciénij preycisk 'Tmportuj’ | odczekaj od kilku
sekund nawet to kilku minut w zaleznodel ed ilosci damych
do zaimportowania.

Wyhierz przynaleinosc do grupy:

|.\M:\ja grupa Itonr.nklcmi |
podajemy pod jaka nazwa chcemy zapisac adresy.
. . L5 j c i
Nastepnie w  programie  mAsystent mportu) @ sy @) Pomac
przechodzimy np. do listy adreséw biznesowych i pre—— gt iyt my Sy Oy Mt
. . . Py LOW 3 nasiy foserystay ¢ by funbogi & WDy s
naciskamy prawy klawisz myszki. ey o wyseanat WO, camych {p. prywatna b SO

Z menu ktére wyswietli sie wybieramy IMmporRT
KONTAKTOW -> KS1AZkA w FORMACIE LDIF. Komputer wyswietli okno przedstawione powyzej, w ktorym
naciskamy przycisk IMPorTUJ. Po chwili wszystkie adresy zostang pobrane do bazy programu mAsystent.

DARMOWE OPROGRAMOWANIE DO ZARZADZANIA INFORMACJA OSOBISTA W ORGANIZACJI
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Wdrozenie programu

Instalacje zaleca sie przeprowadzi¢ korzystajac z programu instalacyjnego, ktéry mozna pobrac
ze strony internetowej mAsystenta. Instalator krok po kroku przeprowadzi Panstwa przez proces
instalacji na kazdym komputerze, w ktdrym ma by¢ zainstalowane oprogramowanie mAsystent 2007.

Wpierwszej kolejnosci trzeba zainstalowa¢ program na wszystkich stanowiskach w firmie.

Przed instalacjg programu w systemie Windows 2000/XP/Vista nalezy zalogowac sie jako administrator
lub skontaktowaé sie z Panstwa informatykiem, aby zainstalowat program mAsystent na wybranych
stanowiskach.

mAsystent 2007.100 - Personal Information Manager

Rl i e T e x

Miejsce Instalac oprogramoswania

Instalator
wyswietli kilka
okien przez

Wikserz folder, w kidrym ma soatad ramstalowany progras
mlsystant 2007,

ktére
1 Jedeli zamierzass pmnstaicvad program w lokalizacy przencene) to wekcar nagwey
przec.hOd?lmy dysku np. PeriDrive. Doghi femu besdne moima korzystad 1 programu w
naciskajac kamgauterach, do ktérych podiaczysz dysk bez konecanata ponawne] instalach .
. mAsystenta Tu wybieramy,
przycisk

gdzie program ma
by¢ zainstalowany

Uwvaga adminsiratorzy! Jetel mace ramiar e takoved program
O ARCEOYEN Lpr Bveeeriaami, b0 naledy wybrad soefs np. C:Y
Settings \Uzytownik\Dane spllkacy deedd temu rie bedze &
ey Soemikon Zadnych praw| W przegvenym wrypadiu udy
pravea RWX do katalogu, w kigrym zostare zanstalowany

Dalej

OICleT Q000N Y

C:'\Program Flesimisystent

Tu klikamy, aby przejs¢
do kolejnego okna

W) Informac]i S ArSETanT: e rerRarL) Ay e

Po zakonczonej instalacji, zaleca sie, aby na kazdym komputerze przejs¢ do ustawien mAsystenta
i skonfigurowa¢ program zgodnie z wiasnymi preferencjami. Najwazniejsze, aby w karcie UsTAwIenia
wprowadzi¢ dane uzytkownika (imie i nazwisko, telefon, mail itp.), ktéry bedzie korzystat z programu oraz
wskaza¢, gdzie na dysku sieciowym znajduje sie plik MAFIRMA.BIZ, w ktorym beda przechowywane
wspolne dane (kontakty, zadania, wiadomosci, wzory pism) dla wszystkich pracownikdw.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci program jest gotowy do pracy. Niemniej jednak producent
zaleca zapoznanie sie z multimedialnymi samouczkami dostepnymi na stronie internetowej programu pod
adresem WWW.NIESPAMUJ.PL/MASYSTENT/SZKOLENIE/ dzieki czemu szybko nauczycie sie korzystaC z
podstawowych funkcji mAsystenta.

Wprowadzanie kontaktow do wspodlnej bazy danych

Program mAsystent umozliwia przechowywanie danych tele-adresowych (w skrécie kontaktéw),
w bazie prywatnej, do ktdrej nikt oprécz Panstwa nie bedzie miat dostepu oraz bazie wspdinej z ktorej
beda mogli korzysta¢ wszyscy pracownicy w sieci LAN. Dzieki wspdlnej bazie, kontakt wprowadzony przez
jednego pracownika bedzie dostepny na komputerach innych oséb w firmie. W zwigzku z powyzszym
chcac wprowadzi¢ kontakt do wspdlnej bazy danych nalezy przej$¢ do sekcji KONTAKTY BIZNESOWE (patrz
kolejny rysunek) a nastepnie na pustej /iscie kontaktow nacisnaé prawy klawisz myszki i wybra¢ z
podrecznego menu Dopaj. W dalszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ dane osoby, ktorg chcecie doda¢ do
bazy firmowe;j.

Jezeli w firmie macie Panstwo juz baze kontaktéw zapisang np. w programie Outlook lub
Thunderbird to nie ma sensu wpisywac wszystkiego od nowa. W takim przypadku warto zapoznac sie z
funkcja IMPORT KONTAKTOW (patrz poprzedni rozdziat), aby od razu pobra¢ kontakty do programu
mAsystent 2007.

T

1l o)
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Wprowadzamy dane
kontaktowe
dot. osoby lub firmy

Mozna od razu pobrac¢

dane z ksiazki adresowe;j
Outlook lub Thunderbird

| e

Kliknij tu, aby
wezytaé dane z
wizytéowki vCard

Pgram TV
) owanis piskdows
Bogeda Wy BN AT Ornatowsid Krzysziof
. Tirrny: Teidoren 5p. § 6. 4.
Naciskamy prawy | =t saet
. . Takres otaperigzie; Wizyitkn
klawisz mySZkl Adres: Katowice, Paiska,
1 Wybleramy Adres firmy ~

. T fiiry: i, 374534374342 407, tal.

Doda] kontakt Adresy e-mait sy, prywakng

Whitryna firmorera; wwrw, oAl o
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Z kolei usuniecie kontaktu biznesowego u jednego pracownika w komputerze spowoduje, ze
zostanie on takze skasowany z komputerdw innych pracownikéw. Aby ods$wiezy¢ podglad kontaktow
naciskamy klawisz F5 i wtedy program pobierze najnowsza liste kontaktéw, uwzgledniajaca zmiany

wprowadzone do bazy przez inne osoby.

- =
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Kliknij, aby zmieni¢
kolejnos¢ sortowania
i o

% Adresy reeeows
@ ) KALENDMRZE

Naci$nij prawy klawisz
myszki na wybranym
kontakcie, aby wyswietlié¢

podre¢czne menu

Mozesz drukowaé

i bakituild B teazatiks e T i * Pemodo grupy ostio.,

m [ — g anry  port koniskader. . e

4 B8 scinrain rzig emnarayra A —— -
1 Ko pcnisees L T LT Liste pheorndol ds grupy...
# 47] wEPOLNA PRACA B mstmare gt AbmLaizu] podghyd koriinoe F5
., I RERS ol 1423442 —— N Iney dobument. ..
Aby odnalez¢ osobe sy . —\
naciénij pierwsza iILILI;Ii I I [E [ Fitruj... 3 KA |
litere w jej nazwisku 5 Podsumowsnte |71 Hotats | T rermmia
= \
[N ——
i Pt Wykedstiana nazwn;  Drmstowskl Krzyssof
Mt firmy: Tauberwn S 2 8, 8.

. tanceiska: Szef 5
Podsumowanie =//“;,",,w,;m: Watyithe Tu szybko mozemy
informacji dot. e ey o b Tt 10 1 fjltrowaé rekordy w

wybl‘anego kontaktu Tty fae: 37 133:455-27 od 8 86 16, tal: 1] bazie danych
Adresy e-mail: sizhowy@mail.pl, prywatny§mai.
Witryna frmowa: weww_gnorail. pl

listy obecnoSci, pisma
ze spersonalizowana

trescia itp.

Gdyby istniata potrzeba wprowadzenia danych osdb do ktdrych nie powinni mie¢ dostepu inni pracownicy,

to nalezy je wprowadzi¢ w sekcji KONTAKTY PRYWATNE.
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-e wspolnych zadan dla wszystkich pracownikéw

Zatézmy ze wszyscy pracownicy z danego dziatu lub firmy majg wykona¢ wspodlne zadanie. W
zwigzku z tym w gtéwnym oknie programu mAsystent klikamy ikone FIrmaA i wybieramy NOWE WSPOLNE
zApanIE. W oknie, ktdre zostanie wySwietlone wprowadzamy tytut i opis zadania oraz informacje od kiedy
do kiedy ma by¢ wykonane. Od tej pory w planie dnia u wszystkich pracownikéw pojawi sie zadanie do
wykonania (por. ponizszy rysunek).

Masz 5 wydarzen dotyczacych dnia dzisiejszego

| Bozpoczecs el i) Baadza)
CHssnie teczek we kisrunku . Iadanis Zad chaw
BrIyEotowad raport sprooaty 13 Teszly missige DOOT-10-01 0000 Tadanis 1ad. prywatne
E_‘ Zajgcia w firmie 2007-11=15 D8:00 Fraca T emvin
E_I SEFAwan i DO LS 007-11-15 08:30 Praca T i
a Teledon oo szefa 2007-11-15 12:00 RoTmowa Tel Trmin
] J Zadanie stuzbowe dla
Terminy q —_
wszystkich pracownikow
prywatne z
Panstwa cres q
Umozliwia wystanie grafiku
kalendarza

dnia jako e-mail lub SMS

Przypomnij o zaplanowane]j godzinie | % .__l Srezepdly Gw:.- 4. i Drubiuf B8 Tamknij

¥ W dniu dasiejszym podczas uruchamiania programu nie preypoming) o powyzszych wydarzeniadh

Prosze takze pamietac, ze dane wprowadzone w sekcji prywatnych termindw, kontaktow, zadan
itp. nie bedg widoczne u innych pracownikdw. Dane prywatne przechowywane sg tylko i wytacznie na
dysku lokalnym w komputerze uzytkownika korzystajacego z programu mAsystent.

-ie z bazy wspoélnych wiadomosci

Czasami zdarza sie sytuacja, ze trzeba | e e lliinilch e e
zostawi¢ wiadomo$¢ dla danego pracownika lub

) .

/ . . , . Tytul wiadomaosci:
przgkazac, _ mfor_n,"laq_e do grupy o0sob. Zam|ast_ Program ie wysyt pocty mamer bed 1234
zapisywac ja na zottej karteczce przy komputerze danej
osoby mozna jg doda¢ do wspdlnych wiadomosci. P e B

(] Zwykta w | Dokumenty w zalacznika
W zwigzku z tym przechodzimy do sekcji
a- ty p y J Tresd wiadomodoi Wprowadzono Znfkdw: 93

WspPoLnAa PRACA -> WiApomoscr i naciskajac prawy
klawisz myszki dodajemy wiadomos¢é. Wiadomosc
pojawi sie u kazdego pracownika, zaraz po wiaczeniu
programu mAsystent.

Tu wpisujemy opis problemu przekazany przez klienta

Tu wpisujemy jak rozwigzac problem....

W oparciu o wiadomosci mozna takze budowac
baze wiedzy czyli zbiér waznych informacji
funkcjonujacych w ramach dziatu lub firmy.

Tu wstawiamy zalacznik
np. dokument MS Word

I tak na przyktad zatézmy, ze klient ma
problem z produktem i przesyta do nas opis problemu.

U U U UUUUUUULUDUUUDUD

Jeden z pracownikow odpisuje mu jak rozwigzac¢ Ao

problem i od razu wprowadza opis rozwigzania do |

wspolnych wiadomosci. Sors  Bood @iy /g romc
Dzieki temu nastepnym razem jak pojawi sie ten sam

problem to od razu mamy pod reka jego rozwigzanie i //

Kontakt z osobg, ktéra

to niezaleznie od komputera przy ktorym siedzimy.
P przy 4 Y przygotowala wiadomos¢
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_e spersonalizowanych wydrukéw

Przechodzac do sekcji WsPOLNA PRACA -> WZORY DOKUMENTOW macie Panstwo dostep do
wzoréw dokumentéw firmowych widocznych u kazdego pracownika. Dzieki wzorom pism mozecie
przygotowywac spersonalizowane wydruki tzn. takie, w ktdrych tre$¢ zalezy od tego dla kogo dokument
jest przygotowywany.

W zwigzku z tym nalezy przygotowaC dokument np. karte obiegowg studenta. W takim
dokumencie wiekszos¢ tresci jest taka sama a zmianie ulegajg jedynie dane studenta takie jak /mie,
nazwisko, numer indeksu itp. Przygotowujemy dokument w EDYTORZE WZOROW DOKUMENTOW dostepnym
po nacisnieciu prawego klawisza myszki w sekcji WzoRy DOKUMENTOW.

* mAsystent 2007 Edytor wrorow dokumentow Ikony z polami

Pk Edygs Personskzace personalizacji
(] = B & a1 & £ [ - ol =
Moy | Ctwadrz | Zapisr (Besporig| Oruag | Weing | Kopud | wie Cofr | Pongw | Fria ko Testpri i il
Al ¥le | Wcery (v B| 7|y == =6 . it docne g |
I I
maAsystent 2007 - Pola personalizacji | \= Tu wybieramy osobe
Oiin wszystie pola persoralracy dolumentu, i Wataw pole. .. Bietaca godzing dla kt(’)rej ma byé
GODTINA= bie = Form 2: " Usuni pola personalzacy Bie#ara data...
g o ..ff.’;,:..”f.-’i Jereacie e 2007.41.25 przygotowany
A D0 LIGA = daia w e ng. 11 wraesni A7
M3, MIESIACA® r. 23 Zuroty... dokument do wydruku
oL HMIESIAC A= rp, stycen MNazwa
o8 MEMIESIACA=rp. 1
48, TWROT L= g P s P m 2alainadel od ple ssabyy Imie (¥ mianaowniku)
e o it ey 12484 i (n woleca)
AL MAT WA v Jan Korvvasis
<A, |H|E;.'-1."'w:1m A K . Nazwisko
Komputer zamieni pole Wica
? personalizacji na dane z M“"d PacTRwY
Sy N - asto
S RAT o Pota, ksigzKki kontaktéw np. kras
o e medemias|  <<MA.MIASTO>> na Katowice
P, FADLES» - aefres: Frmcuny Nazwa firmy
48, DTIAL= - risrma ey, w it
oA, FANS g, nummer faesu (zakacka firma] Adres firmy
P8 FPOLE 1= Bov tekest 2 1 b r v {Firmoavie]] "
48 POLEZ= ?;S:; m::hu;cp-::c :mh‘h-n::.‘;m R Stanowisko
ML FOLE 3 jesrrre jedno pole Daziat
Enmpubsr pobara car 2 Baly danydh | Tamias? pola widoomego w kamrach np, <POLE = wiliria recTywisis dars Mugner faou
odmeeniad miona. Deigk hemu Tamiast 'Wita] Jan maana przvgotowad kst Wita) anke. Do tego shuZy poke personala __ ,w(ﬂ_ - f_..
Jebeh ppkdes pole w bape jest puste np. Pled i komputer e ssbaves fadnego teksty, Po orosty s pole £ dokumeniy
w

Zamiast /mienia i nazwiska wstawiamy do dokumentu pola personalizacji np. «MA.NAZWISKO»
«MA.IMIE1». Komputer zamieni je potem na dane dla wybranej osoby. W razie koniecznosci program
moze odmieniaé imiona oraz uzywac zwrotdw grzecznosciowych. Pisma mozemy przygotowywaé w
wewnetrznym edytorze wbudowanym w programie mAsystent lub kopiowac¢ bezposrednio z innych
aplikacji takich jak np. Microsoft Word. Szybki dostep do wydruku dokumentéw uzyskujemy bezposrednio
w ksigzkach adresowych po ustawieniu sie na wybranej osobie i nacisnieciu prawego klawisza myszki:
DRUKUJ ZE WZORU DOKUMENTU -> PISMO DO WYBRANEJ 0s0BY. Komputer wyswietli liste wszystkich pism i
po wybraniu dokumentu od razu rozpocznie wydruk podstawiajac do pisma dane wybranej osoby.

“ mAsystent 2007 - Dokument dla: Kowalski Jan

'E Lista dostepnych szablondw dokumentdw:

(==
Haz wa Sclosmantu Data modyfikacn Bracownik | Katesgoria Rozrmiar |
]E] Dokumant Takigey 2007-09-15 1048 ufytkownik TEste..  FRXy 45 5B
l:-j Karta oegowa 2007-10-29 1427 ufytkownik Testo.,, Obiegdwii 3

TELI Fola korespondanc)i Uz Tk wnliE TESLo Teit 58

@ Przykiadowy dokusment Mota 2007-10-29 1431 UZythkownik Testo... Moty burowe IE

_|§| Iaproszenis na wpitkanie 2007-10-39 1430 Ulytkownik Testo.. Iaproszenia FL
Wybieramy dokument do J Borukui | B A @) Fomoc

wydruku z danymi
wskazanej uprzednio osoby
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_ kontakow z klientami

Program mAsystent wyposazony zostat w mini modut CRM do obstugi kontaktow z klientami.
Kazdy kontakt z klientem lub kontrahentem nazywany jest Sprawg. Kazda sprawa zwigzana jest z danym
kontaktem z bazy firmowe i moze by¢ przypisa¢ do okreslonej kategorii, mozna nadac jej okreslony
priorytet, ustali¢ stan itp. Za kazdg sprawe odpowiada pracownik ktory ja utworzyt lub ostatnio
modyfikowat. Dostep spraw uzyskujemy w sekcji HISTORIA KONTAKTOW.

Historia kontaktdw
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Sprawy mozemy tworzy¢ w oparciu o liste kontaktéw biznesowych. W zwiazku z tym, w sekcji
KONTAKTY BIZNESOWE zaznaczamy wybrang osobe a nastepnie naciskamy prawy klawisz myszki i
wybieramy UTWORZ DLA TEGO KONTAKTU -> NOWA SPRAWE.

Ustawiajac sie na danym kontakcie i wybierajac Weasciwoscr lub Epyrus mamy dostep do
historii kontaktéow zwigzanych z wybrang osoba. Dzieki temu zawsze bedziecie Panstwo wiedzieli co i
kiedy klient chciat oraz kiedy i w jakiej sprawie kto$ z Panstwa firmy kontaktowat sie z wybranym

klientem.

‘E mAsystent 2007 - Edycja wybranego kontaktu
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_watnych notatek

NoraTkr sa odpowiednikiem, zottych karteczek przyklejanych do monitora. Zamiast dookota
swojego stanowiska pracy obklejaé sie karteczkami, wszystkie wazne notatki mozecie Panstwo
wprowadzi¢ do sekcji NOTATKI. Sekcja notatki ma charakter prywatny i zaden z pracownikéw w Panistwa
firmie nie bedzie miat do nich wgladu. Innymi stowy notatki przechowywane s na komputerze
uzytkownika, ktory je tworzy i nie sg udostepnianie innym, aczkolwiek istnieje mozliwos¢ eksportu i
wydruku notatki.

Notatki Dzis: (Pt) 16 listopada 2007 r., godz.: 00:22 %
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Praca z poutnymi iformaciam

SKARBIEC jest odpowiednikiem sejfu. Wszystkie informacje, ktére wprowadzicie Panstwo do tej
sekcji, sa poufne i mozna do nich dodatkowo ograniczy¢ dostep na hasto. Dane ze SKARBCA sj
przechowywane w komputerze osoby, ktéra je tworzy i nikt inny nie ma do nich dostepu. Dane sg
szyfrowane na kilku poziomach (wiecej informacji znajduje sie w dokumentacji dotaczonej do programu).
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_zajec’: w prywatnym kalendarzu

Kazdy z uzytkownikdw programu mAsystent ma dostep do prywatnego kalendarza, do ktdrego
nie majg wgladu inni pracownicy. Oczywiscie jezeli ktorys z pracownikdw utworzy zadanie stuzbowe dla
wszystkich 0séb lub ustawi przypomnienie dot. osoby z firmowej bazy danych to w Panstwa kalendarzu
pojawi sie stosowna informacja. Natomiast jezeli Pafnstwo zaplanujecie jaki$ termin w swoim kalendarzu

to nikt o nim nie bedzie

GRUPOWA -> UDOSTEPNIJ -> TERMINY PRYWATNE.

wiedziat dopoki nie skorzystacie z funkcji dostepnej w MEn~U PLix -> PRACA
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W razie potrzeby mozecie Panstwo wygenerowac kanat informacyjny RSS (patrz Mewu PLik ->
ZAPISZ PLAN DNIA JAKO -> KANAt INFORMACYJINY RSS. Dzieki tej funkcji po umieszczeniu utworzonego
pliku XML na serwerze internetowym, wszystkie zainteresowane osoby beda mogty zobaczy¢ Panstwa plan
zajeC. Co wiecej kazda zmiana w planie tzn. we wspomnianym pliku zaowocuje tym, ze wszystkie osoby od
razu zobaczg informacje o zaistniatych zmianach. Przyktad kanatu RSS utworzonego w oparciu o plan zajec¢
Z programu mAsystent mozna zobaczy¢ pod adresem: www.niespamuj.pl/ masystent/test.xml
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-rmowych i prywatnych skrzynek pocztowych

Program mAsystent ma wbudowanego tzw. klienta e-mail dzieki ktéremu mozecie Panstwo
podejrze¢ zawarto$¢ wszystkich swoich skrzynek pocztowych przed odebraniem poczty. Oznacza to, ze
zanim odbierzecie Panstwo korespondencje w swoim ulubionym programie pocztowym (np. Outlook lub
Thunderbird) bedzie mozna usuna¢ z konta niechciang korespondencje czyli SPAM.

W tym celu nalezy przej$¢ do sekcji Konta poczrowe i na liscie kont podswietli¢ wybrane konto
(ktére powinno zosta¢ wczesniej dodane i skonfigurowane) poczym klikng¢ na nim dwa razy lewym
klawiszem myszki. mAsystent potaczy sie z serwerem pocztowym i wyswietli zawartos¢ wybranego konta.

Start
Kalendarze
Firma

x| | Magwa konta
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zawarto$¢ skrzynki e-mail
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Nazwa konta: Test na Dwp.pl bez szyfrowania 5 R
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Do programu mAsystent mozna wprowadzi¢ praktycznie dowolng ilo$¢ kont pocztowych przy czym
dostep do kont ma jedynie uzytkownik ze swojego komputera. Innymi stowy jezeli skonfigurujecie Panstwo
mAsystenta, aby mozliwy byt podglad Parfistwa prywatnego konta e-mail to inni pracownicy nie bedq mieli
do niego dostepu.

Za pomocg tego modutu mozna takze oddelegowac kilku pracownikéw do pracy z jednym kontem
pocztowym. I tak na przyktad jezeli w Panstwa firmie jest konto info@panstwafirma.pl to na kazdym
stanowisku nalezy w sekcji Konta poczrowe wprowadzi¢ konfiguracje niezbedng do podgladu skrzynki
info na serwerze panstwafirma.pl. Dzieki temu kazdy z pracownikéw bedzie miat mozliwosé
sprawdzenia przychodzacej korespondencji.

Ustawiajac sie na wybranym liscie e-mail widocznym w Podgladzie skrzynki i naciskajac prawy
klawisz myszki mozna np. przygotowaC nowe zadanie (WYKONAJ DZIAtANIE -> UTWORZ StUZBOWE
ZADANIE), nowq sprawe (WYKONAJ DZIALANIE -> UTwORzZ NowA SPRAWE), doda¢ nadawce do listy
kontaktdw lub zaplanowac z nim spotkanie ( WYKONAJ DZIALANIE -> ZAPLANUJ PRYWATNE SPOTKANIE).

Uwaga! Program mAsystent nie usuwa wiadomosci e-mail z serwera pocztowego o ile
uzytkownik nie zaznaczy e-maila do skasowania. Dzieki temu wiele osob réwnoczesnie
moze pracowac z jedng i tq sama wiadomos$cig poniewaz program pobierajac tres¢ e-maila
pozostawia jego kopie na serwerze pocztowym.

Dodatkowo mozecie Panstwo skonfigurowa¢ program, aby odbierat poczte z Panstwa
prywatnego konta. W pracy mozecie zapoznac sie ze wszystkimi listami, ktore przyszly na Wasze konto a
po powrocie do domu pobrac raz jeszcze korespondencje do swojego ulubionego programu pocztowego.
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Najczestsze pytania ¢

1. CZY PROGRAM WYSWIETLA REKLAMY DOPOKI SIE ZA NIEGO NIE ZAPLACI?

Nie. mAsystent jest darmowym programem rozpowszechnianym na licencji freeware wiec nie ma potrzeby za
niego placi¢. Co wiecej nie wyswietla zadnych reklam ani nie zawiera Zadnych innych funkcji okreslanych
mianem adware lub spyware!

2. GDZIE ZNAJDUJE SIE MOJ NUMER LICENCJI PROGRAMU MASYSTENT I DO CZEGO SLUZY?

Numer licencji odpowiada Panstwa kodowi aktywacyjnemu (nie myli¢c z uniwersalnym kodem), ktory
otrzymujecie osobno na kazdym stanowisku po aktywacji programu. Aby zobaczyé Panstwa numer licencji
nalezy przejs¢ do Menu Pomoc i wybrac¢ O programie. Numer warto zapisa¢ z racji tego, ze po reinstalacji
programu przechodzqc do Menu Pomoc -> O programie i wybierajqac Aktywacja mozna aktywowaé program
bez koniecznosci ponownego wypetniania ankiety aktywacyjnej i dostepu do internetu.

3. JAK AKTYWOWAC PROGRAM NA KILKU KOMPUTERACH W FIRMIE?

Nalezy skontaktowac sie z producentem aby otrzymaé uniwersalny klucz dla Panstwa firmy. Po otrzymaniu
uniwersalnego kodu aktywacyjnego nalezy przejs¢ do Menu Pomoc i wybraé¢ Aktywuj program mAsystent.
Nastepnie trzeba przewing¢ zawartos¢ okna na sam dot i wpisac kod aktywacyjny. Czynnos¢ nalezy powtorzyc
na kazdym stanowisku z programem mAsystent.

4. CZY DANE PRYWATNE WPROWADZANE DO PROGRAMU SA BEZPIECZNE?

Tak. Cata baza danych, w ktorej mAsystent przechowuje informacje jest szyfrowania i nie da sie jej podejrzec
zewnetrznym programem. Ponadto dane zabezpieczone sq na 4 poziomach. Pierwszy poziom to szyfrowanie
tresci wprowadzonej do Skarbca. Drugi dotyczy szyfrowania pliku na dysku. Trzeci to dostep do programu na
hasto. Ostatni poziom bezpieczenstwa gwarantuje, ze do prywatnych danych (loginy, hasta, PINy itp.) nikt nie
uzyska dostepu jezeli nie poda hasta do Skarbca, ktore moze by¢ inne niz hasto dostepu do programu.

5. KORZYSTAM Z MASYSTENTA W PRACY ALE CHCIALBYM MIEC DOSTEP DO TYCH SAMYCH DANYCH W DOMU.
MOZNA JE JAKOS SKOPIOWAC?

Tak. W komputerze firmowym prosze uruchomi¢ program i przejs¢ do Menu Plik a nastepnie wybra¢ Baza
danych -> Zapisz wszystko do archiwum i wskazac¢ lokalizacje np. dysku przenosnego Pendrive. W domu nalezy
czynnos$¢ powtorzyc wybierajqc z Baza danych -> Odczytaj dane z archiwum. Prosze pamietac, zZe jezeli baza w
firmie zostata zabezpieczona hastem to bez jego znajomosci nie bedzie mozna skorzystaé z pobranych w ten
sposob danych.

6. KOLEZANKA WPROWADZIEA DO SWOJEGO KALENDARZA WSZYSTKIE DANE WAZNYCH SPOTKAN W NASZEJ
FIRMIE. JAK JE SKOPIOWAC NA MOJ KOMPUTER?

W komputerze kolezanki prosze przejs¢ do Menu Plik -> Praca grupowa a nastepnie wybra¢ Udostepnij
terminy prywatne... Po zapisaniu terminow na dyskietce w Pana komputerze nalezy analogicznie powtorzy¢
czynnos¢ wybierajqc Menu Plik -> Praca grupowa -> Importuj.

7. CZY Z PROGRAMU MASYSTENT MOZNA SKOPIOWAC WYBRANE TERMINY DO TELEFONU KOMORKOWEGO?
Jest taka funkcja. Najprosciej wystarczy kliknqé dwa razy na danym terminie lub zadaniu a nastepnie nacisngé
przycisk Eksportuj. Program utworzy plik w formacie vCalednar, ktory mozna wystac do telefonu lub palmtopa.

8. CZY MOZNA UZYWAC PROGRAM MASYSTENT 2007 DO REJESTRACJI ZAPYTAN OD KLIENTOW?

Tak jest taka mozliwosé. W module Kontaktow biznesowych nalezy dodac¢ nowy kontakt i nazwacé go np.
REJESTRACJA PYTAN KLIENTOW, a nastepnie jak zadzwoni klient lub napisze maila to nalezy ustawié¢ si¢ na
kontakcie REJESTRACJA PYTAN KLIENTOW i po nacisnieciu prawego klawisza myszki wybra¢ Nowa sprawa. W
oknie, ktore wyswietli sie nalezy opisac pytanie i przyporzadkowaé do okreslonej kategorii np. Pytanie o oferte!
Dostep do wszystkich pytan uzyskacie Panstwo np. przechodzqc do Historia kontaktéw i wybierajqc kontakt
REJESTRACJA ZAPYTAN KLIENTOW.

9. JAK MOZNA ZREWANZOWAC SIE ZA MOZLIWOSC KORZYSTANIA Z PROGRAMU MASYSTENT W FIRMIE?
Mozna umiesci¢ np. na swojej stronie internetowej informacje o programie, poleci¢ program innym lub
przekazaé na konto autora dowolny datek. Nr rachunku: 39 1020 2498 0000 8202 0104 6739.

i /; Petna lista pytan znajduje sie na stronie internetowej programu
- pod adresem: www.niespamuj.pl/mAsystent/faq.html
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