MECHANIZM SCALANIA TEMATOW

1. Aby rozpoczaé mechanizm scalania, nalezy kliknac ikone scalania oD znajdujaca sie w lewym gérnym rogu
matrycy.

2. Nalezy wybraé kolumny, ktore maja ulec scaleniu. By wybrac¢ interesujacy nas temat, nalezy klikng¢ w
zminiaturyzowang ikone scalenia, ktéra pojawi sie przy danym temacie. Kliknieta ikona powinna ulec
wyszarzeniu.

3. Nalezy pamietad, ze scala¢ mozna tylko te tematy, ktére znajduja sie na prawo od pierwszej zaznaczonej. Jesli
chcesz scali¢ temat, znajdujacy sie na prawo od pierwszego zaznaczonego, musisz przerwac proces scalania i
przeciggnac temat, tak by znajdowat sie w odpowiedniej pozycji.

4. Proces scalania mozemy zakonczy¢ potwierdzajac operacje poprzez wybieranie znaku J badz anulowac
wybierajagc znak x Znaki pojawia sie w miejscu, w ktdrym poczatkowo znajdowata sie ikona scalania,

rozpoczynajaca ten proces (patrz punkt 1).

5. Scalonemu tematowi mozna nadac unikalng nazwe poprzez jej edycje. Edycje nazwy inicjuje sie klikajac
w ikone @

6. Aby usunac scalony temat nalezy najpierw go roztaczyé. W tym celu nalezy kliknaé ikone scalania znajdujaca
sie w lewym gornym rogu matrycy, a nastepnie wybra¢ wyszarzona ikone scalania przypisang do danego
(scalonego) tematu.

WSTAWIANIE ZNACZNIKOW W POJEDYNCZYM | SCALONYM TEMACIE

1. Aby dodaé znacznik do komorki, nalezy klikna¢ w nig dwukrotnie i przejs¢ do uzupetniania tresci
postu.

2. W Bricksis istnieja dwa typy znacznikdow, znacznik-tekst oraz znacznik-plik. Aby wybrac¢ znacznik, nalezy
klikna¢ w ikone, ktorg jest on oznaczony ‘

3. Znacznik-tekst wybierany jest z pola edycji tresci postu:
e 0

Mozna go wstawi¢ w dowolnym miejscu tekstu, ktéry chcemy przestaé¢ do obserwatora. Po wyjsciu z okna
uzupetniania tresci postu, komérka do ktérej wstawilismy znacznik tekstowy oznaczona zostanie
zminiaturyzowanga ikong znacznika.
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Teraz mozna wpisa¢ do znacznika tres¢ (tekst badz liczbe). Tak uzupetniona komérka, zostanie po publikagcji
przestana do obserwatora.

Przyktad:
a) uzupetnienie tresci postu i wstawienie znacznika

Dzien dobry,

Kwota do zaptaty za miesiac luty wynosi g

Pozdrawiam,

e, "y

b) nadanie wartosci znacznikowi

c¢) obserwator, po opublikowaniu komérki dostanie zatem od nas nastepujaca informacje:

“Dzien dobry,
Kwota do zaptaty za miesiac luty wynosi 1 zt
Pozdrawiam”

4, Znacznik-plik wybierany jest z pola:

Znaczniki jako pliki
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By doda¢ plik nalezy wybraé ikone znacznika, ktora przy prawidtowym wyborze powinna zmieni¢ kolor na
bardziej intensywny. Po wyijsciu z okna uzupetniania tresci postu, komérka do ktdrej wstawili§my znacznik-plik
oznaczona zostanie ikona “pustego” pliku.

Aby wstawié wtasciwy plik, nalezy kliknaé na pustg ikone pliku i wstawi¢ ja badZ przeciagnaé wybrany przez nas
plik i upusci¢ go w miejscu pustej ikony pliku.

W przypadku dodawania plikéw o znacznej wielkosci, na pustej ikonie pliku pojawi sie pasek postepu, ktéry
bedzie sygnalizowacd ukonczenie procesu tadowania.




5. Aby dodac kilka znacznikow w obrebie jednego tematu nalezy scali¢ tematy. llos¢ znacznikdw, ktore bedzie
mozna wowczas uzywac bedzie réwna ilosci scalonych tematow. W takim przypadku mozna dodawac zaréwno
znaczniki-tekst oraz znaczniki-plik korzystajac z przedstawionego schematu dziatania.

Przyktad:
a) uzupetnienie tresci postu i wstawienie znacznikow

Dzien dobry,

Kwota do zaptaty za miesiac luty wynosi g aza miesiac marzec g - W
zatgcznikach przesytam faktury.

Pozdrawiam

e, -

Znaczniki jako pliki

b) nadanie wartosci znacznikom i dodanie plikow

Sealony temat z czterems znacznikami I

1z 1,50 =t
pdf pdf

c) obserwator, po opublikowaniu komérki dostanie zatem od nas nastepujaca informacje:

"Dzien dobry,
Kwota do zaptaty za miesiac luty wynosi 1 zt a za miesigc marzec 1,50 zt. W zatacznikach przesytam faktury.
Pozdrawiam"

6. Po zduplikowaniu karty tematow, wszystkie pola znacznikdw (bez wpisanych wartosci i dodanych plikéw)
zostana przeniesione do kolejnego cyklu. Funkcjonalnos$é ta umozliwia automatyzacje pracy i zostata szerzej
omoéwiona w punkcie DUPLIKACJA.



PUBLIKOWANIE, CHECK-LISTA, BLOKOWANIE

1. Aby opublikowaé komorke i przestac zawarta w niej wiadomosé do danego obserwatora nalezy z bocznego
paska komorki wybraé ikone publikacji

Opublikowana komérka powinna zmieni¢ kolor na pomaranczowy. Publikacja nastapi zgodnie z wybrami
opcjami {dostepnymi w oknie komérki po podwdjnym kliknieciu). Wiadomos¢ zostanie wystana na adres
e-mail i/lub pojawi sie w panelu obserwatora w systemie Bricksis.

2. Aby skorzystac z opcji publikacji masowej nalezy klikna¢ w ikone znajdujaca sie przy nazwie tematu, ktory
chcemy opublikowac¢ do wszystkich obserwatow jednoczesnie

Publikacja masowa spowoduje jednoczesng publikacje wszystkich komérek znajdujacych sie w danym
temacie, z wyjatkiem tych, ktore oznaczone s3 jako zablokowane badz petnig funkcje check-listy.

3. Aby oznaczy¢ komorke jako element check-listy nalezy klikna¢ ikone

Podobnie jak ikona publikacji, jest ona dostepna po rozwinieciu bocznego paska komorki. Po wybraniu tej
opcji, komdrka powinna zmieni¢ kolor na zielony. Oznaczenie w ten sposdb komérki, nie spowoduje wystania
tresci w niej zawartej do obserwatora. Komoérka oznaczona opcjg check-listy ma sygnalizowaé wykonanie
zadania bez koniecznosci informowania o tym obserwatorow. Stan komérek oznaczonych jako chceck-lista
nie ulega duplikacji.

4. Aby oznaczy¢ komérke jako zablokowana dla danego obserwatora nalezy kilka¢ w ikone
Zablokowanie komérki oznacza, Zze informacja z przypisanego tematu nie tyczy sie danego obserwatora.
Blokujac komérke blokujemy mozliwos¢ przypadkowego opublikowania komarki i przestania informacji do

obserwatora, ktory nie powinien jej otrzymad. Zablokowane komarki ulegaja duplikacji.

Przyktad:
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DUPLIKACJA
1. Aby skorzysta¢ z opcji duplikacji, nalezy zaznaczy¢ te opcje przy zaktadaniu projektu (krok 3 zaktadania
projektu).
2. Duplikacja karty projektu odbywa sie poprzez nacisniecie ikony @ znajdujacej sie w lewym dolnym rogu
matrycy. Kolejnej duplikacji ulega ostatnio zduplikowana karta projektu (z najbardziej aktualnymi danymi,

takimi jak ilos¢ odbiorcow i tematdw).

Przyktad:
a) widok matrycy zakonczonego cyklu projektu:
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b) widok matrycy projektu zduplikowanego:
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Wszystkie dodane znaczniki wraz z tematami, dodanymi obserwatorami oraz zablokowanymi komarkami
zostaty przekopiowane. Wartosci znacznikéw nie duplikuja sie, co umozliwia dodawanie nowych wartosci bez
koniecznosci edycji informacji z poprzedniego cyklu. Kopiowana natomiast jest wiadomos$é wpisana
“wewnatrz” komaérki {(po podwadjnym kliknieciu). Umozliwia to automatyzacje pracy i niweluje koniecznos$é
pisania tych samych wiadomo$ci do odbiorcow.

UWAGA! Zduplikowanej karty nie mozna usunag.



