
РУКОВОДСТВО ПО РАБОТЕ В DOCSAVER
НАЗНАЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ
1.Централизованное хранение данных.
2.Каталогизация всех информационных источников данных
- входящих документов методом сканирования

- существующих документов методом импортирования их в программу
3.Быстрого доступа  к любым информационным ресурсам предприятия.
- индексный поиск 

- запись документов на CD   
- вывод документов на печать

- отсылка документов на email и по факсу
ИНСТАЛЯЦИЯ ПРОГРАММЫ

Поместите файлы DocSaver.exe (9 Mb) и DSDATA.gdb (11 Mb) в любое место на диске, в отдельную папку. Запустите DocSaver.exe, самораспаковывающийся архив необходимых BDE-файлов. 
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Выберите «Локальную установку» для рабочей станции или «Серверную установку» для сервера. В общем случае, серверную установку необходимо выполнять только на одном компьютере, который выбран в качестве сервера. При установке на сервер запомните название компьютера, на который вы устанавливаете серверную часть. Это имя Вам понадобится для настройки рабочих станций. Имя компьютера можно посмотреть  в свойствах системы. Щескните правой кнопкой мыши на ярлыке на рабочам столе «Мой компьютер» выберите «Свойства» и на вкадке «Имя компьютера» найдите «полное имя компьютера».

Если Вы выбрали «Серверную установку» то на следующем шаге мастера установки Вам будет предложено выбрать каталог для хранения данных.
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Запомните или запигите этот каталог. Он понадобится Вам при настройке рабочих станций.

Следуйте указаниям мастера установки до завершения мастера.

ЗАПУСК  ПРОГРАММЫ
Запуск программы осуществляется из списка программ в меню «Пуск» или ярлыком программы с рабочего стола. 
При первом запуске программы необходимо настроить подключение к базе данных.
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Заполните поле «Шлях до бази даних» следующем образом: SERVER – имя комп’ютера, которое Вы заполнили при установке сервера. Имя пользователя и пароль по умолчанию SYSDBA и masterkey. Нажмите кнопку «Згода» по окончании настройки.
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Введите имя пользователя и пароль и щелкните на  пункт меню  [image: image5.emf]

. Главное окно текущей версии программы имеет следующий вид: 
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СОЗДАНИЕ БАЗЫ ДАННЫХ
1.Категории
[image: image7.emf]

 - данный пункт меню предназначен для создания администратором программы клиентской базы и внутренних документов предприятия.  Для добавления новой категории щелкните мышкой на пункт меню «Опции», выберите пункт меню «Категории». В правой половине выберите пункт меню «частные категории» и щелкните мышкой на пункт меню «новая».  
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В появившемся окне укажите свойтсва вводимой категории. Ее название, краткое описание. При необходимости использовать данную категорию по умолчанию поставьте галочку. Выберите тип категории: общая папка, папка, входящая корреспонденция. По умолчанию программа предлагает срок хранения документов в категории - 0 дней (не ограниченный срок), при необходимости ограничить срок хранения документов в данной категории укажите количество дней, недель, месяцев или лет для хранения документов в данной категории. В пукте меню «собственник категории» автоматически будет указан пользователь создавший данную категориюю. Выберите пункт меню «Далее»
[image: image9.emf]


Данная страница поможет создать индексные поля для категории. Для того, чтобы добавить поле в список индексирования "Выбранные поля" необходимо два раза щелкнуть мышкой по названию поля в списке  "Доступные поля". Для того, чтобы удалить поле из списка вибранных "Вибранные поля" два раза щелкните мышкой по названию поля, которое вы хотите удалить. 

Для добавления нового индексного поля выберите пункт меню «Доб.» 
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заполните соответсвующие поля для подверждения щелкните мышкой на пункте меню «Согласен», для отмены щелкните мышкой на пункте меню «Отказ».

Для редактирования индексного поля выберите поле подлежащее редактированию из списка и выберите пункт меню «Ред.» в открывшемся окне внесите необходимые изменения. Для подверждения щелкните мышкой на пункте меню «Согласен», для отмены щелкните мышкой на пункте меню «Отказ».
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Выберите пункт меню «Далее» 
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Тут можна дать полномочия пользователям для этой категории. Добавьте пользователей в список "Полномочия" и отметьте галочкой те действия, которые разрешаются выбранному пользователю. Если полномочия для категории не нужны - оставьте список пустым. Для управления списком "Полномочия" используйте кнопки "Доб. "Удал." Для завершения ввода новой категории щелкните мышкой на пункт меню «Готово». 
Для редектирования существующей, создания новой категории, добавления подкатегории или удаления категории, щелкните правой кнопкой мышки на категории и выберите необходимый пункт меню из выпадающего списка.  
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Пункты меню расположенные с правой стороны также позволяют:

«Новая» - создавать новые категории и подкатегории;  
«Редактировать» - редактировать категории и подкатегории;  

«Вверх», «Вниз» - перемещать подкатегории вверх и вниз по списку подкатегорий;

«Удалить» - помечает крестиком на удаление подкатегорию из списка подкатегорий. При выходе из меню редактора категорий программа задаст вопрос 
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Для подверждения удаления подкатегории выберите пункт меню «Да», для продолжения редактирования выберите пункт «Нет», для выхода без изменений выберите пункт меню «Отмена». Документы удаленных категорий и подкатегорий остаются в базе данных программы. 

Категории, созданные пользователем доступны в пункте меню «Частные категории».
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Категории созданные другими пользователями программы доступны в пункте меню «доступные категории пользоввателей»
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ИНДЕКСНЫЕ ПОЛЯ
Предназначены для ускоренного поиска документов по ресурсной базе предприятитя. 
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В программе предлагается набор индексных полей. Для создания нового индексного поля щелкните мышкой на пункте меню «Добавить» и заполните необходимые поля. 
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Для редактирования существующего индексного поля щелкните мышкой на пункте меню «Редактировать» и внесите необходимые изменения. 
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Для удаления существующего индексного поля щелкните мышкой на пункте меню «Удалить». 

ТЕЛЕФОННАЯ КНИГА
Служит базой абонентов для отправки документов из программы на факс.  
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Для добавления новой записи щелкните мышкой на пункте меню «Добавить».

Для редактирования существующей записи щелкните мышкой на пункте меню «Редактировать». 

 Для удаления существующей записи щелкните мышкой на пункте меню «Удалить». 
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Для подтверждения операции добавления или редактирования щелкните мышкой на пункт меню «Согласен», для отмены на пункт меню «Отмена». 
АДРЕСНАЯ КНИГА EMAIL
Служит базой абонентов для отправки документов из программы на email.  
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Для добавления новой записи щелкните мышкой на пункте меню «Добавить».

Для редактирования существующей записи щелкните мышкой на пункте меню «Редактировать». 

Для удаления существующей записи щелкните мышкой на пункте меню «Удалить». 
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 - программа автоматически определяет тип используемого сканера. 
[image: image24.emf]


В пункте меню «Сканер» вы можете задать следующие параметры сканирования документа:
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 - программа автоматически определяет тип используемого оптического привода. В пункте меню «CD накопитель» вы можете задать следующие параметры сканирования документа:
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[image: image33.emf]

- в данном пункте меню указан путь расположения программы на диске. Имя пользователя по умолчанию SYSDBA, пароль установите себе самостоятельно, кодовая страница используется WIN 1251.    
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В этом примере показана настройка на базу данных которая находится а том же компьютере что и программа. Если база данных находится на сервере, то перед каталогом базы данных нужно указать имя компьютера, на котором расположен сервер. Например «Шлях до бази даних» будет выглядеть так : SERVER:c:\SharedData\Data\. 

Важно! Имя сервера нужно отделить от каталога символом двоеточия. Каталог базы данных – это каталог на компьютере с именем SERVER, это не каталог на Вашем компьютере.
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- в данном пункте меню вы можете изменить внешний вид программы с помощью предложенных тем и цветов фона. А так же выбрать свой индивидуальный файл темы.
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[image: image37.emf]

- данный пункт меню дает возможность добавлять, редактировать и удалять сотрудников предприятитя [image: image38.emf]

группы предприятия [image: image39.emf]

. Устанавливать права и уровни доступа каждому сотруднику [image: image40.emf]

по работе с документами.        

[image: image41.emf]

- в данном пункте меню сделайте необходимые настройки для получения возможности отправлять документы из программы по электронной почте. Для проверки правильности настроек выполните пункт меню «Проверка соединения».
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[image: image43.emf]

 - в данном пункте меню сделайте необходимые настройки для получения возможности отправлять документы из программы по факсу и принимать документы в программу по факсу. 
[image: image44.emf]


[image: image45.emf]

 - пункт меню «Клиенты» служит для добавления, редактирования и удаления записей работников, контрагентов и физических лиц. В пункте меню «индекс по клиенту» необходимо наличие галочки. 
Для добавления сотрудника, из выпадающего списка вид, щелкните мышкой на «Работники».  

[image: image46.emf]


Щелкните мышкой на пункт меню «Клиенты» выберите «новый» и заполните все поля. Перемещение по полям выполняется клавишей «Tab» и «Enter». Для подтверждения щелкните мышкой на пункт меню «Согласен» для отмены добавления сотрудника пункт меню «Отмена».
[image: image47.emf]


Администратор имеет возможность установить для каждого сотрудника уровни доступа по работе с архивами документов. Для этого щелкните мышкой на пункт меню «Права пользователя» и проставьте галочки для необходимых полей. Для подтверждения щелкните мышкой на пункт меню «Согласен» для отмены добавления сотрудника пункт меню «Отмена».
[image: image48.emf]


Для добавления контрагенты из выпадающего списка вид щелкните мышкой на «Контрагенты».  

[image: image49.emf]


Щелкните мышкой на пункт меню «Контрагенты» выберите «новый» и заполните все поля. Перемещение по полям выполняется клавишей «Tab» и «Enter». Для подтверждения щелкните мышкой на пункт меню «Согласен» для отмены добавления контрагента пункт меню «Отмена».

[image: image50.emf]


Для подтверждения щелкните мышкой на пункт меню [image: image51.emf]

 для отмены добавления сотрудника пункт меню [image: image52.emf]

 
Для добавления физического лица из выпадающего списка вид щелкните мышкой на «Физические лица».  

[image: image53.emf]


Щелкните мышкой на пункт меню «Физические лица» выберите «новый» и заполните все поля. Перемещение по полям выполняется клавишей «Tab» и «Enter». Для подтверждения щелкните мышкой на пункт меню [image: image54.emf]

 для отмены добавления физического лица пункт меню [image: image55.emf]

.

[image: image56.emf]


РАБОТА С КАТЕГОРИЯМИ
Добавление сканированного документа в категорию. Щелкните мышкой на пункте меню «Частные категории». Из выпадающего списка, мышкой или стрелками курсора, выберите категорию в которую необходимо сканировать документ. Разместите документ в сканере и щелкните мышкой на пункте меню «Сканировать», расположенном в верхней части программы. 

[image: image57.emf]


В открывшемся окне галочкой отмечена категория в которую добавится данный документ. Для ускорения поиска документа по базе заполните индексные поля «краткое описание» и  «ключевое слово». Для подтверждения сохранения документа щелкните мышкой на пункте меню «Записать» для отмены щелкните мышкой на пункте меню «Выйти».

Добавление существующего документа с вашего диска в категорию. Щелкните мышкой на пункте меню «Частные категории». Из выпадающего списка, мышкой или стрелками курсора, выберите категорию в которую необходимо импортировать документ. Щелкните мышкой на пункте меню «Импорт», расположенном в верхней части программы. 

[image: image58.emf]


В нижней левой части выберите из выпадающего списка диск на котором расположен документ.

[image: image59.emf]


В правой верхней части окна из выпадающего списка установите фильтр поиска документа по типам файлов. По умолчанию выбраны типы файлов относящиеся к изображениям.

[image: image60.emf]


В правой части окна выберите мышкой необходимый документ или группу документов используя комбинацию клавиша «Shift» и стрелка вниз, вверх. 

[image: image61.emf]


 Подтвердите свой выбор щелкнув мышкой на пункт меню «Согласен» или отмените его щелкнув на пункт меню «Отмена». В открывшемся окне галочкой отмечена категория в которую добавится данный документ. Для ускорения поиска документа по базе заполните индексные поля «краткое описание» и  «ключевое слово». Для подтверждения сохранения документа щелкните мышкой на пункте меню «Записать» для отмены щелкните мышкой на пункте меню «Выйти». При импорте группы однотипных документов установите галочку в пункте меню «Для всех документов», расположенном в нижней части окна.  
 [image: image62.emf]

 - для изменения названия документа в левой части выберите необходимую категорию, в правой части будут отображены все файлы данной категории. Щелкните мышкой на файл, который необходимо изменить. 

[image: image63.emf]


В появившемся окне измените существующее название или  введите новое название документа. 

[image: image64.emf]


Для подтверждения выберите пункт меню «Ок» для отмены пункт меню «Canсel» .

[image: image65.emf]

 - для поиска документа по базе щелкните мышкой на пункт меню «Поиск». В левой части выберите категорию для поиска, щелкните мышкой на пункт меню [image: image66.emf]

. Если необходимо найти конкретный документ данной категории в правой части укажите индексные поля поиска и щелкните мышкой на пункт меню [image: image67.emf]

.  

[image: image68.emf]


Для очистки поля «Результатs поиска» щелкните мышкой на пункт меню  [image: image69.emf]


РАБОТА С ДОКУМЕНТОМ
Меню «Документ» дает возможность:

[image: image70.emf]


- увеличить документ;  
- уменьшить документ; 
- повернуть документ; 
- растянуть по горизонтали;
- растянуть по вертикали;
- сделать графические, цветовые, текстовые пометки. Данные пометки будут видны только на мониторе и не подвергнут изменению сам документ;    
- скрыть пометки на документе;
- увеличить выбранные участки документа;
- регулировать яркость, контрастность документа и убрать шумы.
Для работы с документом в пункте меню «Файлы», щелкните правой кнопкой мышки на документе и перед вами развернется меню доступных операций с документом.     
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 - для записи документа на CD диск щелкните правой кнопкой мышки на документе и выберите пукнт меню «Запись на CD» данный документ будет помещен в список для  записи. Щелкните мышкой на пункт меню «Запись CD».
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Перед вами откроется меню параметров записи документа на оптический привод. Для полной очистки списка документов для записи используйте пункт меню [image: image74.emf]

. Для удаления из списка для записи одного или нескольких документов, выделите их, щелкните правой кнопкой мыши и выберите пункт меню «Удалить выбранное» 
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Для записи документа на CD щелкните мышкой на пункт меню [image: image76.emf]

.
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 - для вывода документа на печать выберите его из списка категорий и щелкните мышкой на пункт меню «Печать».
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В открывшемся окне установите  необходимые параметры печати документа. Для вывода документа на печать щелкните на пункт меню [image: image79.emf]

,  для отмены печати щелкните на пункт меню [image: image80.emf]

.
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 - в пункте меню «Help» вы можете провести регистрацию копии вашей программы, проверить версию а так же ознакомится с руководством пользователя программы.    
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 - если вы на долго покидаете свое рабочее место заблокируйте доступ к программе щелкнув мышкой на пункт меню «Блок». Для разблокировки программы щелкните на пункт меню «Разблокировка» и введите свой пароль.    
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 - для выхода из программы щелкните мышкой на пункт меню «Выйти».
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