
MECHANIZM SCALANIA TEMATÓW

1. Aby rozpocząć mechanizm scalania, należy kliknąć ikonę scalania                znajdującą się w lewym górnym rogu 
matrycy. 

2.  Należy wybrać kolumny, które mają ulec scaleniu. By wybrać interesujący nas temat, należy kliknąć w 
zminiaturyzowaną ikonę scalenia, która pojawi się przy danym temacie. Kliknięta ikona powinna ulec 
wyszarzeniu.
  
3.  Należy pamiętać, że scalać można tylko te tematy, które znajdują się na prawo od pierwszej zaznaczonej. Jeśli 
chcesz scalić temat, znajdujący się na prawo od pierwszego zaznaczonego, musisz przerwać proces scalania i 
przeciągnąć temat, tak by znajdował się w odpowiedniej pozycji.
 
4.4. Proces scalania możemy zakończyć potwierdzając operację poprzez wybieranie znaku            bądź anulować 
wybierając znak    . Znaki pojawią się w miejscu, w którym początkowo znajdowała się ikona scalania, 
rozpoczynająca ten proces (patrz punkt 1).
 
5. Scalonemu  tematowi  można nadać unikalną nazwę poprzez  jej  edycję.   Edycję  nazwy  inicjuje  się  klikając 
w ikonę 
 
6.6. Aby usunąć scalony temat należy najpierw go rozłączyć.  W tym celu należy kliknąć ikonę scalania znajdującą 
się w lewym górnym rogu matrycy, a następnie wybrać wyszarzoną ikonę scalania przypisaną do danego 
(scalonego) tematu.

WSTAWIANIE ZNACZNIKÓW W POJEDYNCZYM I SCALONYM TEMACIE

1.  Aby  dodać  znacznik  do  komórki,  należy  kliknąć  w  nią  dwukrotnie  i  przejść  do  uzupełniania  treści  
postu. 

2.2. W Bricksis istnieją dwa typy znaczników, znacznik-tekst oraz znacznik-plik. Aby wybrać znacznik, należy 
kliknąć w ikonę, którą jest on oznaczony  
 
3. Znacznik-tekst wybierany jest z pola edycji treści postu:

Można go wstawić w dowolnym miejscu tekstu, który chcemy przesłać do obserwatora. Po wyjściu z okna 
uzupełniania treści postu, komórka do której wstawiliśmy znacznik tekstowy oznaczona zostanie 
zminiaturyzowaną ikoną znacznika.



Teraz można wpisać do znacznika treść (tekst bądź liczbę). Tak uzupełniona komórka, zostanie po publikacji 
przesłana do obserwatora.

Przykład:
a) uzupełnienie treści postu i wstawienie znacznika

b) nadanie wartości znacznikowi

c) obserwator, po opublikowaniu komórki dostanie zatem od nas następującą informację:

“Dzień dobry,
KKwota do zapłaty za miesiąc luty wynosi 1 zł
Pozdrawiam”

4. Znacznik-plik wybierany jest z pola:

By dodać plik należy wybrać ikonę znacznika, która przy prawidłowym wyborze powinna zmienić kolor na 
bardziej intensywny. Po wyjściu z okna uzupełniania treści postu, komórka do której wstawiliśmy znacznik-plik 
oznaczona zostanie ikoną “pustego” pliku.

AAby wstawić właściwy plik, należy kliknąć na pustą ikonę pliku i wstawić ją bądź przeciągnąć wybrany  przez nas 
plik i upuścić go w miejscu pustej ikony pliku.
W przypadku dodawania plików o znacznej wielkości, na pustej ikonie pliku pojawi się pasek postępu, który 
będzie sygnalizować ukończenie procesu ładowania.



5. Aby dodać kilka znaczników w obrębie jednego tematu należy scalić tematy. Ilość znaczników, które będzie 
można wówczas używać będzie równa ilości scalonych tematów. W takim przypadku można dodawać zarówno 
znaczniki-tekst oraz znaczniki-plik korzystając z przedstawionego schematu działania.

Przykład: 
a) uzupełnienie treści postu i wstawienie znaczników

b) nadanie wartości znacznikom i dodanie plików

c) obserwator, po opublikowaniu komórki dostanie zatem od nas następującą informację:

""Dzień dobry, 
Kwota do zapłaty za miesiąc luty wynosi 1 zł a za miesiąc marzec 1,50 zł. W załącznikach przesyłam faktury.
Pozdrawiam"

6. Po zduplikowaniu karty tematów, wszystkie pola znaczników (bez wpisanych wartości i dodanych plików) 
zostaną przeniesione do kolejnego cyklu. Funkcjonalność ta umożliwia automatyzację pracy i została szerzej 
omówiona w punkcie DUPLIKACJA.



PUBLIKOWANIE, CHECK-LISTA, BLOKOWANIE

1. Aby opublikować komórkę i przesłać zawartą w niej wiadomość do danego obserwatora należy z bocznego 
paska komórki wybrać ikonę publikacji 

Opublikowana komórka powinna zmienić kolor na pomarańczowy. Publikacja nastąpi zgodnie z wybrami 
opcjami (dostępnymi w oknie komórki po podwójnym kliknięciu). Wiadomość zostanie wysłana na adres 
e-mail i/lub pojawi się w panelu obserwatora w systemie Bricksis.

2.2. Aby skorzystać z opcji publikacji masowej należy kliknąć w ikonę znajdującą się przy nazwie tematu, który 
chcemy opublikować do wszystkich obserwatów jednocześnie 

Publikacja masowa spowoduje jednoczesną publikację wszystkich komórek znajdujących się w danym 
temacie, z wyjątkiem tych, które oznaczone są jako zablokowane bądź pełnią funkcję check-listy.

3. Aby oznaczyć komórkę jako element check-listy należy kliknąć ikonę 

PPodobnie jak ikona publikacji, jest ona dostępna po rozwinięciu bocznego paska komórki. Po wybraniu tej 
opcji, komórka powinna zmienić kolor na zielony. Oznaczenie w ten sposób komórki, nie spowoduje wysłania 
treści w niej zawartej do obserwatora. Komórka oznaczona opcją check-listy ma sygnalizować wykonanie 
zadania bez konieczności informowania o tym obserwatorów. Stan komórek oznaczonych jako chceck-lista 
nie ulega duplikacji.

4. Aby oznaczyć komórkę jako zablokowaną dla danego obserwatora należy kilkąć w ikonę 

ZZablokowanie komórki oznacza, że informacja z przypisanego tematu nie tyczy się danego obserwatora. 
Blokując komórkę blokujemy możliwość przypadkowego opublikowania komórki i przesłania informacji do 
obserwatora, który nie powinien jej otrzymać. Zablokowane komórki ulegają duplikacji. 

Przykład:



DUPLIKACJA

1. Aby skorzystać z opcji duplikacji, należy zaznaczyć tę opcję przy zakładaniu projektu (krok 3 zakładania 
projektu). 

2. Duplikacja karty projektu odbywa się poprzez naciśnięcie ikony             znajdującej się w lewym dolnym rogu 
matrycy. Kolejnej duplikacji ulega ostatnio zduplikowana karta projektu (z najbardziej aktualnymi danymi, 
takimi jak ilość odbiorców i tematów). 

PPrzykład:
a) widok matrycy zakończonego cyklu projektu: 

b) widok matrycy projektu zduplikowanego:

WWszystkie dodane znaczniki wraz z tematami, dodanymi obserwatorami oraz zablokowanymi komórkami 
zostały przekopiowane. Wartości znaczników nie duplikują się, co umożliwia dodawanie nowych wartości bez 
konieczności edycji informacji z poprzedniego cyklu. Kopiowana natomiast jest wiadomość wpisana 
“wewnątrz” komórki (po podwójnym kliknięciu). Umożliwia to automatyzację pracy i niweluje konieczność 
pisania tych samych wiadomości do odbiorców.
UWAGA! Zduplikowanej karty nie można usunąć.


