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Tertus Document Viewer

Instalacja programu Tertus Document Viewer.
Aby zainstalowa program TDV ay] ikony Setup.Exe 2z pakietu

instalacyjnegc 4 Setup.Bxe

Pojawi st nastpujace okienko programu Tertus Document Viewer Setupaid:

-

ﬁ Tertus Document Viewer = &

Welcome to the Tertus Document Viewer Setup
Wizard

The installer will quide pou through the steps required ta install Tertuz Document Wiewer on your
camputer,

WARMING: Thiz computer program is protected by copyright law and intermational reaties.
Unauthorized duplication or distibution of this program, or any portion of it, may result in severe civil
or criminal penalties, and will be prozecuted to the maximum extent pozzible under the law.

b o

Jeili chcesz przerwaoperacg kliknij ,Cancel”. J&li natomiast chcesz kontynuowa
kliknij ,Next”. Pojawi si¢ hastpujace okienko:



-
:ﬁ’ Tertus Document Viewer

Select Installation Folder

The installer will install Tertus Document Yiewer to the following folder.

Toinstallin thiz folder, click "Mext”. To install to a different folder, enter it below or click "Browse".

Falder:

C:“Program Files 86\ Tertus Document \\Wiewer' | Browse. .

| Disk Cost...

Install Tertus Diocument Viewer for yourself, or for amyone who uses this computer;

) Evemone

@ Just me

I Cancel | I ¢ Back | [ Mext

.

4

Wybierz folder, w ktérym TDI ma hyzainstalowany. Dokonaj rowmievyboru dla
kogo program ma Iy dostpny: czy tylko dla Ciebie jako aytkownika czy dla
wszystkich. Dla zaakceptowania najewybrat ,Next”. W przypadku chci zmiany
wczeniejszych ustawie wybierz ,Back”. Dla przerwania instalacji wybierz

“Cancel”.

Jeili zdecydujesz sikontynuow@ zobaczysz nagbujace okienko:



r __ N
ﬁ Tertus Document Viewer | = | ; g

Confirm Installation

The inztaller iz ready to inztall Tertuz Document Viewer on pour computer.

Click "Mest" to start the inztallation,

\ Cancel | I < Back | [ [ et > J

Po zaakceptowaniu instalacji pojawie¢ spotwierdzenie instalacji zakozonej

sukcesem.

r
ﬁJ Tertus Document Viewer

Installation Complete

Tertuz Document Wiewer has been successfully installed,

Click "Cloge" to exit.

Please uze Windows Update to check for any criical updates to the MET Framewark.

o

Wybierz klawisz Close, aby zamkhokno.
Po instalacji na pulpicie pojawiesikonka skrétu uruchamigga program TDV.



Tertus Doc
Viewer

Réwniez w panelu Start pojawi siikona, ktéra umdiwi Ci szybkie uruchomienie

programu.

“m Tertus Doc Viewer

Po pierwszym uruchomieniu programu Tertus Docum&fi¢wer zostaniesz

poproszony o podanie kodu, ktéry otrzymasz od dasta

Nawigacja w programie Tertus Document Viewer

Otworz Tertus Document Viewer. Zobaczysz gasgicy widok.

-
Tertus Document Viewer

Document Edit View Tools Send Help

ol 0| L] %
Services

-0 Document Types

|»

| Fiename | Party 1

Type l Format I Pages l Size ! Description l Name
EDXCR
DOCX Microsoft .. 0 324 KB 2DECDB102 ntd
POF Adobe Acr.. 0 502 KB took 2E055AD7H ntd
POF Adobe per.. D 502 KB 2E055AD7E ntd
D 1 Invaice POF Adobe Acr.. D T KB Farmular Erw 2E055ADE0.ntd
PDF Adobe Acr. 0 42 KB 2E055ADE ntd
D 1 List POF Adobe Acr.. 0 329 KB Good Horter 2E055AD83ntd 12
D 1 Offer SPF 0 21KB Good korent 2E055AD85.ntd 67765
D 1 Invoice PDF Adobe Acr... 0 3376 KB ¥y Gorts 2E055ADBE ntd gggg

< |

e

Folders: 1; Files 8

Po lewej stronie widadrzewo serwiséw Tertus. Drzewo aeoby poszerzane /
otwierane za pomagodwadjnego klikngcia na nazw serwisu lub foldera.
Znaczenie ikonek znajdziesz poej

nazwa serwisu Tertus;

B9 nazwa oraz typ dokumentu;

& .
nazwa Serwisu,

B ikona foldera.



Po prawej stronie widapodghd wybranego dokumentu a peej listt dokumentow.
Mozesz zamierti miejscami podgld dokumentu oraz list

Gtoéwne okienko otworzy siprzedstawiajc folder, ktéry byt otwarty, jako ostatni.
Zauwa, ze w dolnym lewym rogu znajduje gsilicznik. Pokazuje on il&

dokumentow w wybranym folderze.

Praca z serwisami Tertus

L aczenie s¢ z Tertus Service
Otwoérz Tertus Document Viewer.slieuzywasz TDV po raz pierwszy nie zobaczysz

zadnych utworzonych serwiséw a okienko startowdzie wyghdac jak to ponkej.

{ N
R Tertus Document Viewer =NR=N X

Document  Edit View Tools Send Help

|| =) 2| || 8 x| @5

Type | Format | Pages | Size | Description | Name | Filename | Party 1

Z poziomu widoku serwisow masz miwvos¢ dokonania rénych dziata:

* Adding New Services (z menu Document) — ta funldgge Ci maliwos¢
dodania serwisu z poziomu, ktéregedbiesz miat maliwos¢ otwarcia
dokumentow kadego typu.

W menu View:

* Refresh View — w momencie, kiedy dodajesz nowy doldlbo dokument z

uzyciem tej komendy masz monvos¢ zobaczenia nowej struktury np. Drzewa

serwisow lub listy daiczonych dokumentow.



Zmiana widoku z 2 do 3 okienek i odwrotnie —z/ciem tej komendy masz
mozliwos¢ dostosowania widoku w okienku gtownego menu do i€wo
potrzeb. Maesz zadecydowaczy chcesz widzie podghd folderow lub
dokumentow czy nie. Aby agim¢ ten efekt ustaw opg2 lub 3 okienek.
Dostosowywa widocznag¢ folderow (mate ikony, die ikony i widok
szczegOtéw albo listy) — ta opcja daje Ci aiwos¢ dostosowania
widocznaci ikonek do Twoich potrzeb. Zzyciem tej komendy miaesz

wybrat rozmiar ikonek oraz zmiefiwidocznag¢ detali.

W menu Tools:

Customize - ta funkcja umbwia dostosowanie programu w obszarach:
Application Preferences, Tool Bar i ustawieniadiovidocznych okienek. To
czyni program bardziej dostosowanym do Twoich piyweh preferencii
dotyczcej pracy z folderami i dokumentami.

Save layout on Exit — ta komenda otwiera okienkaadjowe, w ktérym masz
mozliwos¢  ustawienia wybranych preferencji w calym programie
zapamgtania ich nawet po zamkgaiu programu TDV.

Font — z 4 opch masz maliwos¢ zmiany czcionki (jej wielkéci i typu)
dostosowujc ja do swoich potrzeb.

Auto Refresh — ustawiaj t¢ opckg spowodujeszze program TDV bdzie
odswiezat automatycznie widok dokumentu, co ja&zas.

Set Document Types File — ta funkcja pomaga magazghdefinicje typow
dokumentow. Kiedy wybierzesz typ dokumentu w zakéadstawié ta lista
zostanie zaimportowana z tego folderaliJee dokonasz wyboru TDVayje
ustawign domysinych.

Select Default Files Editors — zzyciem tej funkcji maesz zadecydowa
ktory program bdzie wywany do wybranych dokumentow. Masz o s¢
wyboru wicej niz jednego programu.

Set Working Directory — wyznacza katalog, w ktorpnogram TDV zapisze
dokument np. podczas procesu dekapsulacjigkdtej funkcji masz kontral

nad tym, w ktorym miejscu zostagapisane pliki.



W menu Help:
* Find User's Guide — @i masz watpliwosci jak korzysté z TDV wyj tej
komendy w celu w§wietlenia petnej wersji instrukcjiaytkownika
* Get information about the TDV —zwywajac tej opcji zdokdziesz peta
informacg np. na temat wersji swojego programu
» Get information about Licence #ywajac komendy Display Licencestiziesz
miat mazliwos¢ sprawdzenia numeru licencji Twojego programu ataty jej

wygasniccia. Informacja ta jest podana w dniach.

Aby mie¢ mazliwos¢ sprawdzenia, jakie mibwosci daje program powiniege
utworzy wiasne drzewo serwisow.
Mozesz zacz dodawanie nowych serwisOw poprzez otwarcie menocubent i

wybor komendy “New Service” jak pokazano na gsaym zrzucie.

@_ Tertus Document Viewer | = | =l -&1
Document | Edit View Tools Send Help
MNew Folder EE
New Document Type
New Service
Encapsule File
Decapsule File

Open
Properties
Search...

Quick Filter...

Go to Home Folder

Document Type

Nastpujace okienko dialogowe zostanie otwarte:

Add Service =)
Service Name: |Terlus Test Service
Path.. I
‘ Cancel |

Dodaj nazw serwisu i wybierziciezke dostpu poprzez gzycie klawisza Path lub

wpisujac ja recznie. Pojawi & hastpujace okno.



=] -'_‘| My Documents
) Downloads
.ﬂ My Music
uﬂ My Pickures
(53 My Received Files

EE My Videos
[# _é My Computer
[E3] "-'5', My Mebwork Places LI
Iake Mew Folder | i I Cancel |

4

Wybierz wi&ciwy folder i wybierz klawisz OK.
Uwaga!!l Nie maesz uy¢ tej samej nazwy serwisu ggej niz raz. W przeciwnym
wypadku pojawi si nastpujace okienko dialogowe.

Add Service P

Continue, the application will ignore this error and attempt to continue.

An unhandled exception has occurred in your application. If you click
@ If you click Quit, the application will be shut down immediately.

Cast from string "The service name: 1™ + name + ” to type "Long’ is not
valid.

.

]

Uwaga!!! W razie wprowadzenia dsnego adresusciezki dostpu pojawi s¢
nastpujace ostrzeenie.

UlLibrary I J1

-

Service directory doesn't exist. Would you like to create it?

Tak Mie

Wyswietlanie zawartdsci Tertus Service
Z lewej strony programuchliziesz widziat drzewo serwiséw. Drzewo #Bozosté

rozszerzone lub zwigie za pomog podwojnego klikngcia na nazw danego serwisu.

Po wykonaniu tej czynrigi zobaczysz nagbujacy widok:

10



-
Tertus Document Viewer EIEIQ

Document Edit View Tools Send Help

Ba|E 2 x5 el x .

i-Bg Documert Types

[ TDV Service
B Tertus Test Service

Document Type |

Odswiezanie widoku Tertus Service
Jeli chcesz oéwiezy¢ widok serwisu programu Tertus wybierz klawisz Rsfr z
menu View albo #yj klawisza F5 na klawiaturze.

Tertus Document Viewer @m
Document  Edit | View | Tools Send Help
Bl El §] Refresh F5
2 or3 Panes
Eﬁ] Documert Ty
B TDV Senvice Columns...
18] Tertus Test
Up One Lovel
Large icons

¥ | Smallicons
List
Details

Otrzyfnasz oflviezony widok programu. Efekt niesz zobaczy na pon}szym
zrzucie.

11



[ Tertus Document Viewer = B %'

Document  Edit View Tools Send Help

| |28

B TDV Service
[ Terus Test Service

I3ey 1 Calculation (1 1 Contract 011 Drawing »
G 1 Invoice G 1 List G 1 Offer F
TP 1 Crder 0 1 Payment O 1 Quotation

I3ey 1 Schedule 1 1 Specification 01 1 Standard Tech

[P 2 Bark guarantes B 2 Banke L/C [ 2 Banik statement

[P 3 Bil Lading (3 3 Cet Manufact B 3 Cert Orig =
ey 3 Cert Supervise 1 3 Charter Party 01 3 Insurance

' 3 Pack List B 4 Admin Confim G 4 Admin Licence

I 7 Book O 7 News article O 8 E-mail copy

ey 8§ E-mail scan 0y 8 Faxx 0 8 Letter copy |
[ 8 Letter scan O 8 Read Fax O 8 Sent Fax =
Me 0T Mo el oo o o

Zmiana widoku okna gtdwnego
Jeli chcesz zmierti widok okna gtéwnego z trzech do dwéch obszardiyj u

komendy 2 or 3 Panes z menu View.

@ Tertus Document Viewer = | =l
Document  Edit Tools Send Help
Refresh F5
2 or 3 Panes
091 Document Ty
B TDV Service Columns...
-] Tertus Test S
Up Gne Lovel
Large icons
v Smallicons
List
Details
[ 1 Caleulation [ 1 Contract Ot 1 Drawing -
0 1 Invoice Oy 1 List O 1 Offer 1
Lot 1 Crder B 1 Payment G 1 Quotation
[ 1 Schedule B 1 Specffication O 1 Standard Tech
[k 2 Bank guarartee O 2 Bank L/C [k 2 Bank statement
i 3 Bil Lading 34y 3 Cert Manufact G 3 Cert Orig =2
i1 3 Cert Supervise B 3 Charter Party G 3 Insurance
D' 3 Pack List By 4 Admin Corfirm O 4 Admin Licence
[t 7 Book G 7 News article Ot 8 E-mail copy
i 8 E-mail scan 34 8 Fax 0 8 Letter copy £
i1 8 Letter scan Bm 8 Read Fax G 8 Sent Fax
M 0 T I"!-‘I'\F\AL_. W 265

Otrzymasz widok okna z dwoma obszarami roboczyrfekitEmazesz zobaczy na
ponizszym zrzucie.

12



Tertus Document Viewer

Document  Edit  Vie

BRER

e s Sendmtich
B x| ||z

m Services

09y Document Types

----- B TOV Service
----- 1B Tertus Test Service

Doy 1 Calculation

D51 1 Drawing

Dy 1 List

Gy 1 Order

' 1 Guotation

D1 1 Specification
D1 2 Bank guarartee
' 2 Banke statement
Doy 3 Cert Manufact
Doy 3 Cert Supervise
Doy 3 Insurance

D51 4 Admin Corfirm
'y 7 Book

Doy 8 E-mail copy

Do 8 Fax

1 8 Letter scan

ey 8 Sent Fax

D1 9 Cther docs

Oy 1 Contract

a1 1 Invaice

Oy 1 Cffer

Oy 1 Payment

Ot 1 Schedule

Oy 1 Standard Tech
Oy 2 Bank L/C

Ty 3 Bil Lading

D1 3 Cert Orig

Oy 3 Charter Party
B 3 Pack Lis

By 4 Admin Licence
Oty 7 News article
Oy 8 E-mail scan
O 8 Letter copy
[y 8 Read Fax

O 8 Telex

Ten sam efekt uzyskaszywajac ikony View 2 or 3 Panes z menu kontekétowego

[ |
(@ klawisz View 2 or 3 Panes ).

W menu View maesz réwnie dokonywa& zmian podgldu dokumentu w gtéwnym
oknie. Do wyboru masz da ikony (large icons), mate ikony (small icons)dak
listy lub widok ze szczegotami. Na paskym przyktadowym zrzucie mesz

zaobserwowawidok z opcy pokazujca detale.

-
Tertus Document Viewer = | =l

Document  Edit Tools Send Help

Refresh 3

2 or3Panes

Columns...

Up One Lovel

Largeicons
Smallicons
List

v Details

Document Type |

13



Podglad dokumentow w serwisie
Mozesz dokona zmian podgidu dokumentéw w oknie gtownym. W tym celu

jednokrotnie Kliknij prawym przyciskiem myszy lulbuchpada. W zakmosci od
rodzaju dokumentu zobaczyszzné maliwosci dostosowania podgdu dokumentu.
W pierwszym przypadku niesz wybra jedm z trzech maliwosci:
* No scaling — za pomactej opcji kgdziesz miat maliwos¢ podghdu
okreslonej partii dokumentu
* Whole page — daje ci mtiwos¢ podghdu catej strony za jednym razem w
matym oknie
» Fit to width — ta opcja daje Ci mliwos¢ podghdu dokumentu dopasowanego
do jego szeroki z jednoczesnym widokiem na szczegoty.
Przyktady powyszych opcji znajdziesz na zrzutach pei

* Przyktad opcji No scaling

g * A
@ Tertus Document Viewer l == &J
Document Edit View Tools Send Help
[ ] oo
o|a| 8|2 %0 e X &8
Services TOV licence ==
-} Documert Types 4EBB7EFED6FO4E3
H 2
TOV Service 20112013 BE084EBB75FEDEF04E33C50877F256E35B53AG65E1086D1141101EF2B18FF408C
Tertus Test Service
L8l TEST 2 -
v | Mo scaling
Whole page
Fit to width
Type | Format | Pages ] Size | Description ] Name | Filename ] Fart:
) Documents
) Photos
F7) Private
D 2 E-mail copy MSG Microsoft Outlook 1] 24 KB 20131122 Test email 1 2DC2ATTEE ntd
D § Other docs THT Text file 0 1KB 2013 TODV Licence 2DC2508D5ntd  AEC
‘ 1L 3
Folders: 3; Files 2

14



Przyktad opcji Whole page:

3
Tertus Document Viewer

n

=@ = |

Document Edit View Tools Send Help

ola| 0l 2| x| e x| ® &2

----- ) Private

| Type | Format

| Pages | Size

I Description

LI»

!

o
m
=

I MName I Filename

) Documents
) Photos

) Private

D 8 Email copy
[ 5 Cther docs

MSG Microsoft Cutlook
TAT Teut file

2manz2z2
1] 1KB 2013

L

Test email 1
TDV Licence

2DC2A77EE ntd
2DC2308D5ntd  AEC

ol

I

Folders: 3; Files 2

b

Przykiad opcji Fit to width:

) Panason
D PRASUAHEL S O

1 Fony Lbiges
[ 1

| Faty 2

F

Zmiana nazwy serwisu

Jesli chcesz zmierdi nazwe serwisu maesz to zrold na dwa sposoby:

* Uzywajac komendy Properties z menu Document

lub

» Klikajac klawisz Properties z menu kontekstoweTE_‘(klawisz Properties)

15



Tertus Document Viewer @Eﬂ

Document | Edit View Tools Send Help
Mew Folder & EE

New Docurment Type

Mew Service

Encapsule File

Decapsule File

I! Open “
Properties
Search...

Quick Filter... Pages | Size IDeSEE-Eﬁ'D” | Name | Filename | Party 1 -

Go to Home Folder

) Documents an...
Pf38c6083e%5. .
Efound 000
Ffound 001
E)found 002
F2)iDrukeuj
F2)iDrutkew_Albumy
o Intel =
) Perflogs
EDPIT Format 20..
) Program Files
F7) Program Files {...

s T I 3

m

Folders: 20; Files 0

Otworzy st ponizsze okno dialogowe:

Medify Service ﬁ
Service Mame:  |TDV Service 30112073

Path... | e

ok | cancel |

W oknie Service Name mesz dokona zmian wyselekcjonowanego serwisu i
potwierdzt klikajac klawisz OK bez zmiany Wciezce dos¢pu do serwisu (Path...).
Jeli nie chcesz dokonywazmian kliknij klawisz Cancel. 3k jednak zdecydujesz i
je zaakceptow@zobaczyszze zmianie ulegta nazwa serwisu.

16



Tertus Document Viewer

Document  Edit View Tools Send Help

| Type

I Format I Pages i Size I Description I MName I Flename

| Party 1 -

2 $Recycle Bin
FICDE

) found 000

) found 001

) found 002

) iDnaky

) iDrukewj_Albuny
) Intel

P PerfLogs

2 PIT Format 20..
) Program Files

) Documents an...
Ef38cH083eX5...

III Ej Fmgmm Files {...

a

I

m

Folders: 20; Files ©

Usuwanie serwisu

Jesli chcesz usugt istniepcy serwis maesz zrohi na trzy sposoby:

Uzywajac komendy Delete z menu Edit

» Klikajac klawisz Delete z menu kontekstowebﬂ klawisz Delete)

Albo klikajac klawisz Delete na klawiaturze
- 3
Tertus Document Viewer @M
Ducument View Tools Send Help
il Cut Cirl+X
Services Copy Ctrl+C
Eﬁﬂ Docuy Paste Cirl+V
TDV
E| Tedud Delete Del
TES Select All Ctrl+A
E‘ Testin|
Set as Home Folder
| Type l Format | Pages l Size | Description l MName | Filename l Party 1
P friends
I |

1]

[

Folders: 1; Files O

17



Po wyciu jednej z wyej wspomnianych funkcji TDV zapyta jeszcze raz cay

pewno chcesz usaé serwis pokazuag ponizsze okno dialogowe.

5

B you sare you want o delete this service?

Yes Mo |

Jeli jestes pewien kliknij ,Yes”, j&li nie to wybierz “No”. Po zaakceptowaniu

operacji zobaczyszge wybrany serwis zostat usgty.

{ ol
@_ Tertus Document Viewer o B .

Document  Edit View Tools Send Help

|&| =] 2] |E= @] x| i 2|

091 Document Types

-8 TDV Service
- Tertus Test Service
LA TEST2

Type | Format | Pages | Size | Description | Name | Filename | Party 1

4 [ 3

Personalizowanie programu Tertus Document Viewer

TDV daje Ci maliwos¢ spersonalizowania programu do Twoich potrzeb. Aby
rozpocac¢ ten proces wybierz komeadCustomize z menu Tools jak pokazano na

ponizszym zrzucie.

18



r
@_ Tertus Document Viewer E@ﬂ

Document  Edit  View | Tools | Send Help

ﬁ!gl E! ,@i 74 51 Customize
Services i
Save Layout on Exit
Oy Document Types 2
{3 TDV Service Feot
-- Tertus Test Service

Auto Refresh

Set Document Types File
Select Default Files Editors
Set Working Directory

Documert Type i

Pojawi st nastpujace okno dialogowe.

P
Customize _23

Application Preferences |Ton| Earl Amange Panes

—Annctation
Aurthor I){YZ

—Application Window
¥ Licence Details

oK | Cancel |

Masz maliwos¢ dostosowania widoku programu w trzech obszarach:

» Preferencje aplikacji - Application Preferences

e Paska nargdzi - Tool bar

* Widoku paneli - Panes
W obszarze preferencji aplikacji (Application Prefeces) mgesz zmierd autora
dokumentu oraz widoczié szczegotéw licencji programu. Aby zaakceptéwa

wcisnij klawisz “OK”.
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r |
@_ Custamize ﬁ

Application Preferences  Tool Bar lﬂnange Fanes

Buttons:

Mew Folder
Send Mail ‘

»

[] Separatort
[] Properties
[[] 5earch

[] Separator?
Ocut

M Crr i

m

oK | Cancel \

b

W menu Tool Bar mzesz dodéa lub usun¢ klawisze funkcyjne z menu gtébwnego
programu. Po dokonaniu wyboru Kliknij OK., a otrzasz nasfpujacy widok
programu TDV.

@ Tertus Document Viewer = | =

Document  Edit View Tools Send Help

- & iﬁ %
Iﬁ Services

051 Document Types

- TDV Service
LB Tertus Test Service

Type J Fomat ] Pages J Size J Description J Name J Filename J Party 1

< T | b

L —

Ostatng funkcjonalndcia, ktdra mozesz spersonalizowgest widok paneli programu
TDV. Tutaj maesz dokonanastpujacych zmian:

» skonfigurow& widok okien

* zmient widok panelu

» ustawt podziat wielk@ci okien
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r [y
Customize M

Application Preferences I Tool Bar  Amange Panes

— Configuration —Pane Layout

1 B:: 2 .q-_.,, " TwoPanes % Three Panes
1= i

3 —Wwindow Layout Split Bar (%) —

N Tree IE \;rti{:al
List I1 j' Horizontal
Preview I 3 ;I I;yj

ok | cancel |

b

Po dokonaniu zmian zaakceptuj Klikaklawisz OK. Otrzymasz nagtujacy widok.

Tertus Document Viewer

)

Document Edit View Tools Send Help

ola| =2 x| 1 x| 62

| Type Format Pages |_size

8 TDV Service
B Terus Test Service

W menu Tools mzesz réwnie zachowa zmiany dotyczce widokow przy kolejnym

uzyciu. Aby dokona tej zmiany wybierz komenrdSave layout on Exit z menu Tools.
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@ Tertus Document Viewer = | |
Document Edit  View Send Help
ml & ::I'_' Pi | E Customize

_M?—Lm_ Save Layout on Exit -

Font

Services
- Document Types

- TDV Service

LfB] Tertus Test S
Auto Refresh =N
Set Document Types File
Select Default Files Editors
Set Working Directory

Pojawi st nastpujace okno dialogowe.
r@ Save Layout L-&-f

[V Save window size and position on exit 0K
W { I
[¥ Save panes arrangment on exit Cancel

[~ Maximize to Full Screen on Startup

Folders

[v Save current folder on exit

[ Restore home folder when opening service

b 4

Poniej znajdziesz znaczenie poszczegolnych komend:

» Save window and position on exit — zapetiai ustawienia okien po
opuszczeniu programu

» Save panes arrangement on exit - zap@pnustawienia paneli po opuszczeniu
programu

* Maximize to Full Screen on Startup — otwoérz w pelngknie na starcie
programu

» Save current folder on exit — zachowaj folder pasgezeniu programu

* Restore home folder when opening service — przivolaer glowny po
otworzeniu serwisu

Zaznacz komeng ktora chcesz #y¢ i zaakceptuj poprzez klikegie klawisza OK.

W menu Tools mzesz réwnie zmient czcionk:. Wybierz komeneg Font z menu

Tools jak pokazano na pasizym zrzucie.
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Tertus Document Viewer |‘:' =] ﬁ )
Document  Edit  View me Send Help
M Save Layout on Exit =

Font

Customize

Services
[ﬁl Document Types
% TDV Service
o fA Tertus Test
Auto Refresh ertus Test Service

Set Document Types File
Select Default Files Editors

Set Working Directory

L

Pojawi s¢ nastpujace okno dialogowe.

Fant style:; Size;
IHeguIar IB ak. I
; S
T tonoCondense [talic
)} Monotype Carsiva Bold
B Monotype Sorts Bold Italic
T M5 LineDraw el
T M5 Mincho
B S Outlook x|
—Sample
taBbdals
Script:
IEentraI European j

Po dokonaniu wyboru preferowanej czcionki zatwtersivop decyzg klikajac
klawisz OK. Po zaakceptowaniu wyboru otworzy skno programu z widocznymi

nowymi ustawieniami.
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[ Tertus Document Viewer [

Document Edit View Tools Send Help
oal B2 xEE &

= e Fornat [ mages sizs e
-0y @ocument Typer B azc

Bl zovsevice ) @scument

-8 s e sevvien ) moldir sz

£ asc ) ot

) #rivare

|:| & E-mail copy MEG Micrasaft Qut..
[ sotisrdac: Ty fik o KB 20

@

4 XE B

solders 5 s 1 |

l' 4 1 | + !

W menu Tools znajdziesz tak komeng pozwalagca na automatyczne édiezanie

widoku - Auto Refresh.

& — = | =
Tertus Document Viewer —

Document  Edit  View fTooks] Send Help

.I ﬁi :‘i; ﬁ“l 75| B Customize
L [ Fomat Save Layout on Exit | Description | Mame | Filename
Font

¥ Auto Refresh

Set Document Types File
Select Default Files Editors
Set Working Directory

4 Ll

Pomoc

Otwieranie Tertus Users’ Guide
J&li potrzebujesz pomocy wzyciu programu Tertus Document Viewer lub masz

jakiekolwiek watpliwosci zwiazane z funkcjonalr@ia programu skorzystaj z

komendy User’s Guide z menu Help.
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Tertus Document Viewer @E&

Document Edit View Tools Send

|
] @! @1 ).6; *| R User's Guide
D Services About Type ] Format ] Pages I Size -
Iy Document Types D e 1 1 Caleulation [
~B TDV Service | B 1 Cortract
% Terus Test Service 31 1 Drawing
9 1 Ivaice
17 List
0911 Offer -
< E{ b

TDV otworzy automatycznie User’'s Guide, czyli przalmik wytkownika.

Sprawdzanie statusu licencji
Poprzez wybor komendy About z menu Help otworzylszoodialogowe z detalami
dotyczicymi posiadanej przez Ciebie wersji programu Tetasument Viewer.

(I About TOV ) |

i Tertus Document Viewer

Wersion: 1.0.5055 28048
Copyright awner: AEON Co,, Ltd

werw. aeon. pl

Close
%

Ostatnia komenda w menu Help to Display Licence.
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@ Tertus Document Viewer

Document  Edit View Tools Send

B @.I %E!}@ s =] e Bl ] User's Guide
H Services About Type o 1 P = -
I, Uodment e Display Li 51 1 Caleulation B |
TDV Service isplay Licence 0911 Contract
B Tertus Test Service 351 Drawing
091 1 Invoice
01 List
011 Offer <

P i d b

Poprzez wybor tej komendy otrzymasz informacje araat statusu licencji oraz jej

waznosci. SzczegOty mgesz zaobserwowana poniszym zrzucie.

' B
Bl Licence Status ﬁ

Licence Status:

|F|_|II Licence

Licence Validity (Days From Today):

173
0K

Zarzadzanie dokumentami

Podglad typu dokumentu
Po jednokrotnym klikniciu na ikor Document Type w dolnym okienku zobaczysz

rodzaje dosipnych w programie dokumentow.
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Tertus Document Viewer E@lﬁ

Document Edit View Tools Send Help

Services

o s

-8 TDV Service
[B] Tertus Test Service

[a]

Document Type
091 1 Caloulation
31 1 Contract
G Drawing
091 1 Invoice
G 1 List
G 1 Offer
G911 Order
5 1 Payment
01 1 Quotation
091 1 Schedule =

|'»

m

Poprzez pojedyncze klikggie na ikog TDV Service spowodujesz pojawienie Si

listy folderow w serwisie. Mzesz je zobaczyw dolnym oknie programu.

- v
Tertus Document Viewer E@g

Document Edit View Tools Send Help

A

Services
1 Document Types
8

| Type | Format I Pages | Size I Description | MName I Filename | Party 1
F7) $Recycle.Bin
) Documents an...
FIF 386083225, .
ED found 000

B found 001

B found 002

) iDnakou
FﬂliDmkui Albumy
<

| »

m

HI1 3

Folders: 19;Files 0

Wybierapc ikone Tertus Test Service ¢bziesz miat mealiwos¢ zobaczenia
podiczonych do serwisu dokumentow. k&sz to zaobserwowana ponkszym

zZrzucie.

27



Tertus Document Viewer EIEE

Document Edit View Tools Send Help

) 28

Tertus Test Senvice

| Type | Format | Pages | Size | Description | Name | Filename | Party 1

D 8 E-mail copy MSG Microsoft ... 0 24 KB 20131122 Test email 1 2DC2AT/EE ntd

[ 5 Other docs TKT e file 0 1KB 2013 TDV Licence 2DC250805ntd  AEON

< H b

Folders: 0; Files 2

Dodawanie nowego typu dokumentu
J&li chcesz doda nowy typ dokumentu (New Document Type) wybierz leom

New Document Type z menu Document.

~ -
Tertus Document Viewer = ‘ B

Document | Edit View Tools Send Help

New Folder R BB

New Document Type

New Service

Encapsule File

Decapsule File

Cpen
Properties
Search...
Quick Filter...

Go to Home Folder

Type | Format | Pages | Size | Description | Mame | Filename | Party 1
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Pojawi st nastpujace okno dialogowe.

-

New Document Type

Ilm ortant Document
= Cancel

==
Document Type: oK |

Enter the names of the fields:

Wypetnij wymagane pola. Zaakceptuj poprzez kikie klawisza OK. Masz

mozliwos¢ wyboru nowo, dodanego przez Ciebie typu dokumentu.

Modyfikowanie typu dokumentu
Je&li chcesz zmodyfikowatyp dokumentu wybierz komeadProperties z menu

Document.

Tertus Document Viewer

Document] Edit View Tools Send Help

New Folder & EE

MNew Document Type

MNew Service

Encapsule File
Decapsule File
Open
Properties
Search...

Quick Filter...

Go to Home Folder

| Type | Format | Pages

| Size | Description | Name | Flename | Party 1 -

41 8 E-mail scan
0918 Fax

091 8 Letter copy
01 8 Letter scan
918 Read Fax
18 Sent Fax
18 Telex

41 9 Other docs

+ [

b ot 0o
4

I | 2
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Pojawi st okno dialogowe, w ktérym mmesz zmieni@dane w poszczegolnych
obszarach.

Medify Document Type Iﬁ

Document Type: oK
Important Document

Enter the names of the fields:
KYZ
ABC]

h 4

Ten sam efekt uzyskasz wybiex@jklawisz Item Properties z menu kontekstowego

(ﬂ klawisz Item Properties).

Usuwanie typu dokumentu
Jeli chcesz usugt typ dokumentu, ktérego nie potrzebujesz zesz to zrohi

poprzez wybor komendy Delete z menu Edit.

f B Tertus Document Viewer =&
Document View Tools Send Help
mla|E ot Ctrl+X
Services | Copy Ctrl+C TDV licence =]

-1 Docur Paste Cirley 4EBBYSFBDEFO4E]

TDVJ = i B6084EBB75FBD6F04EI3C50877F256E39853A665E108601141101EF2B18F

H Terud Delete Del

| Select All Ctri-A
Set as Home Folder
d | o

Document Type -
(631 Calewation
091 1 Contract
911 Drawing
021 1 Invoice |2
0 1 List
0511 Offer

511 Order

ey Payment

(611 Quotation

411 Schedule

411 Specification
0611 Standard Tech
1 2 Bank guarantes
(12 Bank L/C

(412 Bank statement
263 3 Bill Lading

4 1303 Cert Mamfact

Drugi sposob to tycie klawisza Delete z menu kontekstoweg,&(klawisz Delete).
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Nawigowanie w programie TDV

J&li chcesz w szybki sposob przenbsie pomidzy poziomami na drzewiezyj
komendy Up One Level z menu View. Z jej porm@ostaniesz przeniesiony o jeden

poziom w gée. Aby wywota: ten sam efekt mesz réwnie uzy¢ klawisza Up One

Level z menu kontekstoweg klawisz Up One Level).

Tertus Document Viewer l | ﬂh]
Document  Edit Tools Send Help

| = e Refresh F5
m Services TDV licence =
Y 2 2 or 3 Panes —
Gy

Fr— 4EBB75FBDGFO4E3Y

it = B60B4EBB75FED6F04E3I3CH0877F256E39B53A665E108601141101EF2B181
B TDV Service Columns.;
B Tertus Test &

Up Cne Lovel

Large icons
Small icons
List
v | Details ! ] |
Document Type - 1 -
B9 1 Calewlation b |
B9 1 Contract
9 1 Drawing
B9 1 Invaice
B 1 List
B9 1 Offer
541 1 Order
91 1 Payment
B9 1 Quetation
911 Schedule
B9 1 Specication
8411 Standard Tech
(P2 Bank quarartes
412 Bank L/C
591 2 Bank statement
4|57 2 Bil Lading i
B 3 Cert Manifact

L4

m

Program przeniesie €automatycznie o jeden poziom iey w drzewie serwisu.

Zmiana widoku ikon
Z poziomu menu View miesz zmieni@widok ikon dokumentu.

Masz r@éne maliwosci do wyboru:
» Large icons — die ikony
* Small icons — mate ikony
o List - lista
» Details — lista ze szczegétami dokumentow
Przyklady uycia poszczegolnych rodzajéw widoku zobaczysz nanizsaych

zrzutach w kolejn&ci wspomnianej powsgj:
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Tertus Document Viewer
s

e

Document Edit |View | Tools Send Help

|.I Elpl Refresh F5

Services
2 or3 Panes

091 Documert Ty

Bl TDV Service Columns...

Tertus Test
Up One Lovel
v | Largeicons

Small icons
List
Details

i b e o 3 i i o Bo i i G B

3 Other 8 Telex §Sent Fax 8 Read Fax B letter 8 Lefter 8 Fax 8Emal  8Emal 7 News 7TBook 4 Admin 4 Admin
docs scan copy scan copy article Licence Confim
i i i B i i i o B i i G B
3 Pack List 3 3Charter  3Cet 3CetOng  3Cert 3Bl 2Bank 2 Bank L/C 2Bank 1 Standard 1 1 Schedule
Insurance Farty Supervise Manufact  Lading  statement guarantes Tech  Specifica...
G i G i i G i i G
1 Quotation 1 Payment 1 Order 1 Offer 1 List Tlnvoice 71 DOrawing 1 Contract i
Calculation

@ Tertus Document Viewer [ = EE

Edit [View] Tools Send Help

Y I pi Refresh F5
Services
2 or3 Panes
09 Document Ty
TDV Service Columns...
Tertus Test g
Up One Lovel
Largeicons
v Smallicons
List
Details
[ 9 Ctherdoes O

=

o 7 News aticle 17 Book 014 Admin Licenc:
[y 3 Cert Ong O 3 Cert Manufact By 3 Bill Lading
o 1 Schedule 0 1 Quotation

1 1 Payment e 1 Order

dFax  OqBletterscan 8 Llettercopy m 8 Fax G 8 Emai scan Gy 8 E-mail copy

e @4 Admin Corfim ey 3 Pack List 0§ 3 insurance Gy 3Charter Party gy 3 Cert Supervise
0y 2 Bank statement 2 Bank L/C §p2 Bank guarantee Q1 Standard Tech By 1 Specific:
ey 10ffer O 1 List By 1 invoice 06y 1 Drawing G 1 Contract By 1 Calculation

4

n | L
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- -
@ Tertus Document Viewer = |lE)
Document  Edit Tools Send Help
= Refresh F5
@ senices |
2 or 3 Panes
[ﬁl Document T
Bl TOVSarvice Columns..
; Tertus Test &
Up One Lovel
Large icons
Small icons
v | List
Details
B3 Other docs » o ing
[ 8 Telex 5§13 Cert Orig B9 1 Cortract
B9 8 Sert Fax B3 Cet Marufact B9 1 Calculation
051 8 Read Fax 813 Bl Lading
9 8 Letter scan 8912 Bark statement
11513 Letter copy 3912 Bank LT
51 8 Fax 0512 Bank guarantee
9 § E-mail scan 8911 Standard Tech
1 8 E-mail copy 011 Specfication
9 7 News article B911 Schedule
19 7 Book 591 1 Quctation
14 Admin Licence 3511 Payment
014 Admin Corfim 931 Order
013 Pack List 851 Offer
151 3 Insurance 091 Lst
[ﬁ!.?Chartar Party %1 Invoice
<
- =
@_ Tertus Document Viewer = |

=P

i~ 091 Document Ty

TDV Service
Bl Tertus Test §

Refresh F5
2 or3 Panes
Columns..,

Up One Lovel

Large icons
Small icons
List

v | Details

Document  Edit Tools  Send  Help

B9 8 Sent Fax

[ 2 Read Fax

0P 2 Letter scan
018 Letter copy
0 8 Fae

09 8 Email scan
0 8 Exmail copy
B9 7 News aricle
01 7 Book

B 4 Admin Licence
B9 4 Admin Corfirm
0913 Pack List

09 3 Insurance

1 3 Charter Party
093 Cent Supervise
! P13 Cart Drin

Documert Type 1

ot |

Funkcja skryptu j ezykowego

Na pasku menu kontekstowego iasz rownie skorzysté z funkcji skryptu
jezykowego, ktéra pozwala na poprawneswietlenie znakow, ktéreas
charakterystyczne dla danegayka. Funkat uruchomisz klikajc klawisz Current

Charset (klawisz Current Charset z menu konteksjo Ll i |).

Z poziomu menu kontekstowego lubywajac komendy Switch Code Page w menu

View mazesz wybra jedra z trzech opcji czcionek:
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» Central European
* Western European

*  Cyrylic

Trzech opcp pozwalagca na szybkzmiarg skryptu gzykowego jest klawisz F8.

Przyktady wszystkich z tych funkcji mesz zaobserwowana poniszych zrzutach.

v

Tertus Document Viewer

| = =] 2 b

Document Edit View Tools Send Help

.01 Document Types
TOV Service 30112013

| Type | Fomat | Pages

B ‘ ;ﬂ E| X |EE| G Central European |
iSenrices

| Size

| Description

| Name

| Party 1

| Party 2

4 T

Falders: ; Files 0
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- ~ o
@_ Tertus Document Viewer E

Document  Edit [ View | Toels Send Help
Refresh (F5) e
Switch Code Page (F8) b | ¥ | Central European

Western European

2 or 3 Panes
Cyrillic

Columns...
Up One Lovel

Large icons
Small icons
List

v | Details

| Format | Pages | Size | Description | Name | Party 1 | Party 2

I L

il Folders: B; Files ©
b :

Zarzadzanie Folderami

Tworzenie folderéw i dokumentéw
J&li chcesz stworzé/nowy folder maesz to zrolii na dwa sposoby:

* Wybierapc komend New Folder z menu Document

* Kilikajac klawisz New Folder z menu kontekstowegg( klawisz New
Folder)
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r
Tertus Document Viewer

Document | Edit View Tools Send Help

Mew Folder =
New Document Type

New Service

Encapsule File

Decapsule File

Open
Properties
Search...

Quick Filter... | Sie= | Desciption

| Name

| Fileriame

| Party 1

Go to Home Falder o 1KB 2013
1] 24 KE 20131122

TDV Licence
Test emall 1

2DC230805.ntd
2DC2ATIEE ntd

AEON

=
FABC

il [ | ]

Folders: 1; Files 2

Po wyciu jednej z tych opcji pojawi sinastpujace okno dialogowe:

p
Create Mew Folder

Folder Mame:
|Folder 123]

X2
OK |
Cancel |

Wprowad: nazwe foldera w przeznaczone do tego miejsce w obszZzoitter Name i
kliknij OK, aby zatwierdzt lub Cancel, aby zrezygnowa kontynuowania operacji.
Po zatwierdzeniu i gaviezeniu widoku nowy folder dzie widoczny na écie.

Tertus Document Viewer E@M
Document Edit View Tools Send Help
{0 ABC
‘) Folder 123
| Type | Format | Pages | Size | Description | Name | Filename | Party 1
[ 90therdoss  TXT Test file 0 1KB 2013 TDV Licence 2DC2308D5ntd  AEON
[N eemaicopy  MSGMicrosot .. 0 24 KB Iz Test email 1 2DC2ZATTEE ntd
2 Folder 123
D ABC
4 1l +
Felders: 2; Files 2
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Dodawanie nowego dokumentu do foldera
Teraz maesz doda dokument do wybranego foldera.sllechcesz doda folder

powinieng wybra folder, do ktdrego chcesz daddokument poprzez pojedyncze
klikniecie, & do pojawienia si niebieskiego oznaczenia na folderze. Przykiad

zobaczysz na porszym zrzucie.

@ Tertus Document Viewsr [ = E ﬂ“
Document Edit View Tools Send Help
o|h| 5|8 x|@ el x| /|
Services
-3 Document Types
-~ TDV Service
{8 Tertus Test Service
[0 Folder 123
Type ] Fomat ] Pages ] Size: ] Description 1 MName ] Filename ] Party 1 l
0 MSG Microsoft .. O 24 KB 2DE4B425F ntd
0 PDF Adobe Acr... O 767 KB 2DE4B92A5 rtd |
ol L | k
Folders: 0; Files 2
> ==

Aby dod& nowy folder powiniene uzy¢ komendy Encapsulate File z menu

Document.
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@ Tertus Document Viewer lﬂﬂlﬁ

Documen’t] Edit Vizw Tools Send Help

MNew Folder .1 DD]

MNew Document Type

Mew Service

Encapsule File

Decapsule File

Open
Properties
Search...
Qinckher, Pages ] Size ] Description ] Name ] Filename J Party 1
Goto Home Folder 0 24 KB 20E4B425F ntd
- et O TETKB 2DE4BS2A5 ntd

1| [T | r

Folders: ; Files 2

Pojawi st nastpujace okno dialogowe:

Encapsule File ﬁ
‘ Select File |D:\Tertus_Temp'hr raport 2013 calosc pdf

Set F'ropertles OK | Cancel |

Po znalezieniu foldera, ktéry chcesz do#éknij klawisz Select File, ktory pozwoli
Ci wybrat wiasciwy dokument z foldera zlokalizowanego na Twoinmiguterze.

Ustawianie wiaciwosci dokumentu
Na tym poziomie masz mbwos¢ ustawienia wisciwosci poprzez kliknecie

klawisza Set Properties. Zobaczysz okno dialogowektérym maesz dokona
zmian wigciwosci dokumentu:

» basic properties — wdaiwosci podstawowe

» final destination of document — ostateczne usytumevdokumentu

» keywords — stowa kluczowe

» user fields and values — polaytkowania oraz warkei

Uzupetnij wymagane pola jak pokazano na pszym przykiadzie:
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Document Properties

Basic | Folder | Keywords | User Fields

— Basic Properties

Document Name: IHapm-[

Document Type: I-I,.- Book

Description: Iimpmﬁtrlt document

Author: |john Smith

—Current Service and Folder
Tertus Test Service

) \ABC

0K Cancel |

Document Properties

Basic  Folder | Ke')'wordsl User Fialdsl

TDW Service

Carg
‘: EﬂﬂCE—S

0K Cancel |

Document Properties

Basic I Folder Keywords | User Fields l

—Keyword

raport

Iimportarlt Add |

OK Cancel
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Potwierd: stowa kluczowe Klikajc na pole Add.

v & |
Document Properties w

Basic | Folder | Keywords ~Lser Fieids |

— Document Type I
|7 Book |

—User Fields and Values

Ref o [123456
Party 1 22
Party 2 |44
Orig No [4321

oKk | Cancel |

e

Potwierdz zmiany dokonane we wdaiwosciach dokumentow poprzez klikggie na
pole OK. Jéli chcesz je anulowakliknij Cancel.

J&li chcesz dokonapotwierdzenia zaimportowania dokumentu kliknij pale OK.
J&li chcesz przerw@akcg Kkliknij Cancel. Jéli zaakceptowale akcg zobaczyszze
folder zostat z powodzeniem zaimplementowany.

Tertus Document Viewer E‘M
Document Edit View Tools Send Help
o|&l EALE|LEIP.S
Services -
B8 Documert Types Redakdja raportu: |
g, TDV Service Mateusz Stempak, Anna Penda
- Terus Test Service
F7) ABC Sylwia Kslazek, Barbara Zych
\-PD) Folder 123
Reklama:
reklama@hrstandard.pl
Type | Format | Pages | Size | Description | Name | Filename | Party 1
MSG Microsoft o 24 KB ZDE4B425F ntd
D PDF Adobe Acr.. 0 767 KB 2DE4BS2A5ntd
D PDF Adobe Acr.. O 14779 KB 2DE4CAD35ntd
< i +
Folders: 0; Files 3
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Dekapsulacja dokumentu
Jeli chcesz dokonadekapsulacji, czyli zapisania na komputerze plikwviniend

najpierw zaznaczy dokument, ktéry chcesz zapisaPrzyklad zobaczysz na

ponizszym zrzucie:

Tertus Document Viewer | =B %

Document  Edit View Toolke Send Help
ala| [ xm el X & g
Services

.01 Document Types
[\ TOV Service <div class="zqElemert ButtonGroup element zqBlementMone zqHementGreen”

<element ><name =nazwa pytania w htmlu</name><class zzgElementk

B HEC </label><buttons> 2. ODPOWIEDZ | b. ODPOWIEDZ c. ODPOWIEDZ. </bit
-f0) Documents </display></element ></div>
) Folder 123
F Photos 2t
F) Private &nbsp;</p> -
< | L'J
Type | Format | Pages | Size | Description | Mame | Flename | Party 1
[ 1 contract MSG Microsoft .. 0 24 KB fifittsss BTW 2DE4B425F ritd
D 1 Drawing PDF Adobe Acr. 0 767 KB forecastin GoldenLine 2DE4B32A5 ntd
[ 1 Cortract PDF Adobe Acr... 0 14779 KB Important Sth 2DEACAD35 ntd
D 1 Drawing MSG Microsoft ... D 40 KB robert bosch tordes 2DECCCEA4 ntd
[ 7 Book DOCK Microsoft .. 0 324 KB kotwice kariery test 2DECDBDSS.nd
4 | e r

Folders: 0; Files 5

.

Teraz maesz dokona dekapsulacji poprzez wybér komendy Decapsulate Eil
menu Document.

Tertus Document Viewer @Elg

Ducurhzn{'] Edit View Tools Send Help

MNew Folder Bo

New Document Type wchodze nazqeez.comi klikam "Zaloguj sie”

i
MNew Service —
wpisuje dane do panelu admina i klikam "Zalogyj"
E le Fil
Ll ot e czekam ai mrie zaloguje | sprawdzam czy jest "Witaj John"
Decapsule File
odpalam nowe oknocarte przegladarki | wpisuje adreszqesz.com/jsAdm.index

Open roct » image-elements > predefine
Properties
s tworzysz nowy folder na swoje obrazki =
o < | O
Dk hiltet  Pages | Size l Description | Name l Filename | Party 1
Gota-Home Foldsr ] 24 KB ffitttsss BTW 2DE4B425F rtd
= - ] 767 KB forecastin Goldenline 2DE4BS2AEntd
D 1 Contract PDF Adobe Acr.. 0 14779 KB Important Sth 2DEACAD35 ntd
D 1 Drawing MSG Microsoft .. 0 40 KB robert bosch tordes 2DECCCEA4 ntd
DOCX Micrasoft ... D leotwice karery 2DECDBDS5 ntd

1 i ’

Folders: 0: Files &
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Pojawi st nastpujace okno programu:

saveas x|
Savein: ||]_|__] My Docurments l] ] i e

| ) Downloads
@My Music

r_ﬂMy Pickures
)My Received Files
1 ray videos

Diesktop

ti Lo

o

My Campriter

Fils name: | j Save I
Save a3 type: |DDC j Cancel |

7

Teraz powiniengznale¢ folder, ktory chcesz zapisazaakceptowd@akci. Zapisany
document bdzie miat postaponizszej ikony w wybranym przez Ciebie folderze.

User Guide.DOCX

Otwieranie dokumentu

Aby otworzy¢ dokument bezpmednio z poziomu programu najpierw powini€ne
podswietli¢ wybrany dokument i wybtakomend@ Open z menu Document. Dryg

szybky opci otwierania jest podwojne kliketie w wybrany dokument.
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Tertus Document Viewer

Document | Edit View Tools Send Help

Mew Folder

New Document Type

Mew Service

Encapsule File

Decapsule File

Open
Properties
Search..,

Quick Filter... Pages | Size

| Description | Name

l ~

| Filename

| Party 1

24 KB
767 KB
14773 KB
4D KB
24 KB

Go te Heme Folder

- | =
(7 1 Contract

D 1 Drawing
[ 7 Book

PDF Adobe Acr...
MSG Microsoft ...
DOCX Microsaft ...

(= —=RN =~ =]

fiftttsss BTW
forecastin Goldentine
Importart Sth

robert bosch tordes
kotwice kareny test

2DE4B425F ntd
2DE4B%2A5 ntd
2DE4CAD35 ntd
2DECCCEAL ntd
2DECDBDY5 ntd

€| 1}

Folders: 0 Files 5

e ——————————————————

Wybrany dokument zostanie otworzony w adekwatnyagramie.

Ustawianie wiasciwosci dokumentu

Ustawienie wiciwosci dokumentu jest mdiwe z poziomu menu Document. Aby

otworzy okno dialogowe iyj komendy Properties z menu Document.

Tertus Document Viewer = | B
Document | Edit View Tools Send Help
Mew Folder EE'
MNew Document Type o -
Nk Sdrgice Gdybys utworzyla fc.ldertestuwaniefkcmrulek. aw nim nazwatabys te rdine zd_l
kod wygladalby tak:
EncapsuleFile Aestowanie_kontrolek_22lipca/obrazek_1jpg
D le Fil
ccapsule Fie festowanie_kontrolek_22ipea/obrazek_2jpg
Open ftestowanie_lontrolek_22fipca/obrazek_3 jpg
Properties
Search... =
e S | _'J_J
Sk dilisecs Pages | Size | Description | MName | Filename | Party 1
Go o Bome: Folder {i] 24 KB fiftttsss BTW 2DE4B425F ntd
oy 0 14775 KB Important Sth 2DE4CAD35 ntd
D 1 Drawing M5G Microsoft ... 0 40 KB robert bosch tordes 2DECCCEA4 ntd
D 7 Book DOCK Microseft ... 0 324 KB kotwics kareny test 2DECDBDS5ntd
D 1 Drawing PDF Adobe Acr.. O 767 KB forecastin GoldenLine 2DE4ABS2A5 ntd goh
4| 1 2
Folders. 0, Files 5
L
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Po otworzeniu si okna dialogowego ni@sz wybra witasciwosci wybranego przez
Ciebie dokumentu. Masz mlowos¢ poruszania sgi pomidzy nastpujacymi
zaktadkami: Basic, Folder, Keywords and User Fieldzykiad pierwszej

zaobserwujesz na pasizym zrzucie.

Document Properties [&J

Basic l Falder ] Keywaords ] Uzer Fields

Basic Properties

Document Name: |test

Document Type: |;r Book ﬂ

Description: |katwic:e karieny

Auwthor:  [john Smith

Current Service and Folder

@TD\-" Service

aal

oK Cancel

Szukanie dokumentu

Jeli w szybki sposéb chcesz znatedokument ayj komendy Search z menu
Document. Poprzez pojedyncze kligcie na komeng otworzy s¢ okno dialogowe z
kryteriami wyszukiwania. Mzesz wyszukiwé po:
» kryteriach podstawowych:
o Document Name — szybkie wyszukiwanie konkretnegaudeentu po
nazwie
o Document Type — z ayciem tej funkcji wyszukasz dokumenty o
okreslonym typie
o Description — kady zapisywany przez Ciebie w programie TDV
dokument meesz opisé, co utatwi Ci potem jego wyszukanie
0 Author — za pomar tego kryterium mgesz odszuka wszystkie
dokumenty utworzone przeg $am osolz
o Filename — wyszukiwania mesz take dokona po nazwie foldera
lub dokumentu.
* Folder — w tej zakladce mesz ustawi konkretny folder, ktory é&dzie brany
pod uwag przy wyszukiwaniu dokumentu

» User fields — aby wybtatyp dokumentu w oknie szukanego dokumentu
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* keywords — dla kalego dokumentu nmmesz dopisa stowa kluczowe, po
ktérych kedziesz mégt dokordawyszukiwania dokumentu.

[ Search - - u1
Basic | Folder | User Fields | Keywords |
Basic Properties —Current Service and Folder
Document Name: I Tertus Test Service
Document Type: I ﬂ F) UEC
Ble=cntios I —Filename:
Author: | john Smith| |

Enter your search criteria and then press the Search button

Type | Format | Pages | Size | Description | MName

' 11 | »
Search | Mew Search | Open | Delete | Cloze |

Po dokonaniu wyboru kryteriow, aby je zaakceptowdiknij klawisz Search.

Otrzymasz list folderéw, ktore spetnity podane kryteria.

-
Search d'g
Basic | Folder | User Fields | Keywords |
—Basic Properties —Current Service and Folder
Document Name: I Tertus Test Service
Document Type: I LI £ UEC
Description: I “Filename:
Author:  lohn Smith |
Found 5 document|s)
Type | Format | Pages | Size | Description | Name
1 Contract MSG Microsoft ... 24 KB fiftttsss BTW
1 Contract PDF Adobe Acr... 14779 KB Important Sth
1 Drawing PDF Adobe Acr... TET KB forecastin GoldenLine
1 Drawing MSG Microsoft ... 40 KB robert bosch tordes
7 Book DOCK Microsoft . 324 KB kotwice kariery test
N i | P
Search I Mew Search | O | Delete | Close |
-

Mozesz rownie wybra: manualnie folder, w ktérym wyszukiwanie padanych
kryteriach ma b§ dokonane. Przykiad takiego dziataniazesz zaobserwowana

ponizszym zrzucie.

45



Search ﬂ

Basic  Folder | Izer Fields i Keywords |
Services

| TOV Service 30112013 i
; Tertus Test Service

»

m

[~ Search all folders in the selected Service

Found 1 document(s)

Type I Format i Pages I Size i Description i MName
1 List FDF Adobe Acr... 529 KB Good Horter
< | il | 3

Search i NewSaari::hl Jpen l Delete i Close I

W zaktadce User Fields mesz wybréd typ dokumentu, a w okienku Fields

zobaczysz elementy zarchiwizowanego dokumentu.

Search m
Basic I Folder User Fields lKeywordsI
Document Type ————————————
( . o=
' Figlds: | Ref No
Party 1
Party 2
Qrig No

Enter your search criteria and then press the Search button

Search I NewSearch' ey ! Delets ! Close !

Mozesz rownie zmient podghd znalezionego dokumentu dostosoyeujgo do
swoich potrzeb np. widok ikon zamiast listy. Abyyskat ten efekt kliknij jeden z

nastpujacych klawiszy: =

Przykiad tego dziatania mesz zaobserwowana poniSzym zrzucie.
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Search u1

Basic | Folder | User Fields | Keywords |

—Basic Properties —Current Service and Folder
Document Name: I Tertus Test Service
Document Type: I ;I F BC
Description: I —Filename:

futhor: | John Smith |

Found & document(s)

1 1 1 1 7 Book
Cortr... Contr... Drawing Drawing

Search I New Search | Open | Delete | Close |

Jeli chcesz rozpocg opcig wyszukiwania nowych dokumentowyy klawisza New
Search. Po jego wybraniu pojawk gbuste okno przygotowane do wprowadzenia
kryteriow wyszukiwania. Druga mibwos¢ uzyskania tego efektu to wybor klawisza

Search z menu kontekstowem klawisz Search).

~ -\

Search |

Basic | Folder | Uiser Fields | Keywords |

Basic Properties —Current Service and Folder
Document Name: I Tertus Test Service
Document Type: I ;I F BC
Description: I —Filename:
Author: I I

Enter your search criteria and then press the Search button

Search | MNew Search Open Delete Close |
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W celu szybkiego wyszukiwania dokumentiyjuQuick Filter z menu Document.

@ Tertus Document Viewer = | =l
Document] Edit View Tools Send Help
New Folder B
MNew Document Type |
New Service
Encapsule File
Decapsule File
QGpen
Properties
Search..,
ik bt Pages | Size | Deseription | Name | Filename | Party 1
Go to Home Folder

Pl n ] 3

Otworzy st nastpujace okno dialogowe:

[ Quick Fiter =5)
Property: Operator:  Value:
|Author ~| | =] |ohn Smith
[ feply | Clear ‘ Close

Uzupetnij wymagane dane: wybierz kryterium, wedkigrego zostanie wykonane
wyszukiwanie, wprowadodpowiedni znak i wartg.

Aby zaakceptow@& wybor wybierz klawisz Apply. 3 chcesz dokon&a zmiany
kryteribw kliknij klawisz Clear. Jdi chcesz zamkat okno wyszukiwania Kliknij
Close. Efekt swoich dziatamazesz zobaczyna poniszym zrzucie.
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i
Tertus Document Viewer =l | =
Document Edit View Tools Send Help
| GO
= 2| %[m el X ®E
B9 Document Types
Bl TDV Service 30112013
18 Tertus Test Service
-] Documents
-0 Photos
@) Private
TEST 2
| Type I Format l Pages I Size l Description I Mame l Filename I Party 1
F#CR
D DOCK Microsoft ... 0 324 KB 2DECDB102ntd
D PDF Adobe Acr.. 0 502 KB took 2E055ADTB ntd
D PDF Adobe Acr... 0 502 KB 2E055AD7E ntd
D 1 Invoice PDF Adobe Acr.. 0 367 KB Formular Erw 2E055AD80 ntd
D PDF Adobe Acr... 0 42 KB ZE055ADB1.ntd
D 1 List PDF Adobe Acr... 0 929 KB Good Horter 2E055AD83 rtd 12
D 1 Offer SPF 0 21KB Good fcarent 2E055AD85 rtd B7765
D 1 Invoice PDF Adobe Acr... 0 3376 KB Y¥Y Gorts ZE055ADBE Ntd gogg
4 i r
Folders: 1. Files 8
L=—= e ——— e — 3

Nawigowanie w folderach.

Powrot do foldera gtéwnego
Masz maliwos¢ powrotu do foldera gtdwnego za pomdyglko jednego klikngcia.

W tym celu uyj komendy Home Folder z menu Document.

-
=
Tertus Document Viewer = [ B
Docum'ent] Edit View Tools Send Help
New Folder A EE
iy TR N ooy sy ey DS T R 0 e O R =
New Document Type i = -E’EEE:: Sl e '-_'-_"-_'.:',';;r'a.\.:::‘.‘. (4]
Hew Senvice g
3 o b o U —— : s
ncapsule File =
o Mt . - E
Decapsule File = T T S A I
ol
BTSN e et et b
Open Jes e e
BT T B
Properties = R
?E"""..—' e
Search... ) " *ﬁgﬁg-u%'?w-_ﬁ—_—_m =
Quick Filt DO - =~ - s aisovapy |L
THCK LRI b Pages | Size | Description | Name | Filename | Party 1
Gt Heime Fatder 1] 502 KB took 2ED4CDS21 ntd
= 0 502 KB 2ED4CDDAT ntd
D 7 Invaice POF Adobe Aer.. O 3376 KB vy Gorts 2EQ4CEBSC ritd ggdg
1| m 2
Feolders: 0; Files 3
o




Zostaniesz automatycznie przeniesiony do foldedagégo.
Tertus Document Viewer @Eﬂ

Document Edit View Tools Send Help

ala| 5L [
-9 Document Types

-0 TDV Service
1M Tertus Test Senvice

| »

m

----- 0 Private
Ml Tactinn Candna

Type Format | Pages Size | Description Name | Filename Party 1
[ ogEs escriptior ‘arty

£ ABC

) Documents

) Folder 123

) Photos

) Frivate

D 8 E-mail copy MSG Microsoft ... 0 24 KB 203nzz Test email 1 2DC2ATTEE ntd

D 9 Other docs THKT Text file ] 1KB 2013 TDV Licence 2DC230805.ntd AEON

4 | [ (3

Folders: B; Files 2

Ustawianie nowego foldera gtéwnego
Jeli chcesz samodzielnie ustawinny folder, jako folder gtowny mi@sz tego

dokon& z poziomu menu Edit. Poprzez pojedyncze kiki@ podwietl na niebiesko

folder, ktory chcesz ustawijako Folder gtéwny, a naginie wyj komendy Set as
Home Folder.

8 F A
F Tertus Document Viewer @E‘ﬂ
Document View Tools Send Help
Cut Cirl+ X
Copy Ctrl+C 7 P
Paste Ctrl+V |?
Delete Del B
Select All Ctrl-4 i
1 Set as Home Folder
s Private
..[B_Tactinn Candna x i g i E— -
| Type | Format | Pages | Size | Name | Filename | Party 1
Eccy
D POF Adobe Acr.. 0 502 KB took 2E04D48759ntd
E| . | +
Folders: 1; Files 1
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Po tej operacji za kalym razem, kiedy zyjesz komendy Go to Home Folder z menu
Document zostaniesz przeniesiony do wskazanegertnld

Wycinanie, kopiowanie, wklejanie oraz usuwanie foldrow
Masz maliwos¢ wycinania, kopiowania, wklejania oraz usuwanialébw w szybki

sposOb. Aby to zrobj uzyj komendy Select All z menu Edit. Z pompoiej komendy
dokonasz wyboru wszystkich dokumentéw w folderze.

@ Tertus Document Viewer = | =
Document View Tools Send Help
Dja|E o CtrlsX
I Docufi Copy Cirl+C = -
----- TDVj Paste Cart+V
n Di Delete Del
A R Select All Ctrl+A
o s L
IH ] Set as Home Folder |E|“
L) Private 4
----- Testing Service
© B friand = *
|_Type | Format | Pages | Size
D PDF Adobe Acr.. O 502 KB took 2E04CD321 ntd
D PDF Adobe Acr.. 0 502 KB 2EM4CDD4T nid
D 1 Invoice PDF Adobe Acr... 0 367 KB Fomular Erw 2ED4F4ADZ ritd
D PDF Adobe Acr.. O 42 KB 2E04F5287 nid
D 1 List PDF Adobe Acr.. O 523 KB Good Horter 2EQ4F46FE ntd 12
[ 1 offer SPF 0 21KB Good learent 2EN4F5FE3.ntd 67765
D 1 Invoice PDF Adobe Acr.. 0 3376 KB Yy Gorts 2ZEQ4CEBSC ntd gaag
4 | 1] | 3
Folders: 0; Files 7

Teraz maesz zadecydowaco zrobt z zaznaczonymi dokumentami. Aby je wafci
uzyj komendy Cut z menu Edit lub kliknij klawisz Catmenu kontekstowego albo

uzyj skrétu klawiszowego CtrI+X.é| klawisz Cut)

51



Tertus Document Viewer E@M

Document View Tools Send Help

Cut Ctrl+X

Copy Ctrl+C = -
Paste Ctri+V o I
Delete Del i
Select All Ctrl+A 1

Set as Home Folder

ey
Testing Service - e !
i e evioes. B e I et : T
| Format | Pages | Size | Description | MName | Filename | Party 1
PDF Adobe Acr. {i] 502 KB took 2E04CDY21 ntd
PDF Adobe Acr... O 502 KB 2E04CDD47 ntd
PDF Adobe Acr... O 367 KB Formular Erw 2E04F4AD2 ntd
PDF Adobe Acr... O 42 KB 2EQ4F5287 ntd
PDF Adobe Acr... 0 529 KB Good Horter ZED4F46FE ntd 12
SPF 1] 21 KB Good keorent 2E04F5F63.ntd 67765
PDF Adobe Acr... O 1376 KB vy Gorts 2EQ04CEBSCntd  gagg
i} 1 | +

Folders: 0; Files 7

Mozesz rownie skopiow& dokumenty, aby wkléi je p&niej w wybrany folder.
Najpierw powinieng skopiowa& dokument. W tym celuayj komendy Copy z menu
Edit, wybierz klawisz Copy z menu kontekstowego li#lyj skrétu klawiszowego

Ctrl+C klawisz Copy).

Tertus Document Viewer E@M

Document View Tools Send Help
Bl @l !l_: Cut Ctrl+X

-9 Docur Copy Ctrl+C = -
£ pae Cr+V ol I
Delete Del i

Select All Ctrl+A

Set as Home Folder

| Name - | Filename | Party 1

| Format | Pages | Size | Description
PDF Adobe Acr.. 0O 502 KB took 2E04CD921 ntd
PDF Adobe Acr.. 0O 502 KB 2E04CDD47 ntd
PDF Adobe Acr.. 0O 367 KB Formular Erw 2ED4F4ADZ ntd
PDF Adobe Acr.. 0O 42 KB 2E04F5287 nitd
PDF Adobe Acr.. O 523 KB Good Horter 2ED4F46FE ntd 12
SPE 0 21KB Good kearent 2ED4F5F63ntd 67765
PDF Adobe Acr.. O 3376 KB vy Gorts 2E0MCEBSCntd  ogog
‘| m L4

Faolders: 0; Files 7

52



Teraz wybierz folder, do ktérego chcesz wkheiybrany dokument.

Tertus Document Viewer

Document Edit View Tools Send Help

ola| =L x|m @ X| &I

1 Document Types

{8 TDV Service
Tertus Test Service
- Documents
-] Folder 123

fue) Testing Service
B friande

| Type | Format | Pages

! Size

Html dla utworzenia strony startows]

m

<div class="maslow-container">

| o]

l Description

! Mame l Filename

DOCX Microseft ... 0

324 KB

2DECDB10Zntd

<

m

Folders: O Files 1

Aby wklei¢ dokument ayj komendy Paste z menu Edit, klawisza Paste z menu

¥

kontekstowego lub skrotu klawiszowego CtrI+kIawisz Paste).

- 7
Tertus Document Viewer @M
Document View Tools Send Help
Cut Ctrl+ X
Copy Ctrl+C 4 [Test 1: Kotwice karery |
Paste CtrbeV i —
Delete Del
link: do testu: www zoeez pliestkompetencii
Select All Ctrl+ & =
nazwa w panelu zgeez.com: Test Kompetencii
Set as Home Folder
= B Private T
..... B Tactina Sanina = ‘_‘ I li
Type | Format | Pages | Size | Description | Name | Filename | Party 1
EXCR
D DOCX Microsaft .. 0 324 KB 2DECDB102 ntd

<

I

Echlders: T1: Files 1

J

Otrzymasz widok na wybrany folder, do

skopiowany document.

ktorego zbsteklejony wczeéniej

53



-
Tertus Document Viewer

Document Edit View Tools Send Help

ol a| 5.2 x|E BlX| |8

Services
-0 Document Types
[A TDV Service
{B Tertus Test Service
----- ) Documents
) Folder 123

| Party 1

< |

1}

l Fages ] Size ! Description ] Name ! Filename
D PDF Adobe Acr.. O 502 KB took 2E04CDS21 ntd
0 PDF Adobe Acr.. 0 502 KB 2E04CDD47 ntd
D 1 Invaice PDF Adobe Acr... 0 6T KB Formular Erw 2ED4FAADZ ntd
0 PDF Adobe Acr.. 0 42 KB 2EQ4F5287 ntd
D 1 List PDF Adobe Acr.. O 523 KB Good Horter 2ED4F46FE ntd 12
[1 1 offer SPF 0 21KB Good karent 2EQ4F5F63 ntd 67765
D 1 Invoice PDF Adobe Acr... O 3376 KB Y¥Y Gorts 2EQ4CEBSC ntd 0ggg

Folders: 0 Files 7

4

Jeili chcesz usugt wybrany dokument zyj komendy Delete z menu Edit, klawisza

Delete z menu kontekstowegm delete button) Ilub klawisza Delete na

klawiaturze. Program TDV zapyta¢tzy jesté pewien,ze chcesz usud dokument

wyswietlajac ponizsze okno.

Delete item

Are you-sure you wank to delete selected ikemis)?

Yes

o o] |

s

Jeli chcesz usugt dokument potwierd klikajac Yes, j8li chcesz s wycofat z

operacji Kkliknij No. Jé&li wybrates Yes proces usuwaniagdizie kontynuowany, a

dokument zostanie skutecznie usimi
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o= E Ik
B Tertus Document Viewer EI_&

Document  Edit View  Tools Send Help

o|a| 5 2| x|& e x| /2

m

| Party 1

| Pages | Size | Description | Mame | Filename

4 | m r

Folders: O; Files 0

Sortowanie dokumentéw
Mozesz posortowadokumenty poprzez klikacie na nagtdwek wybranej kolumny.

Na poniszym zrzucie maesz zaobserwowaprzyktad posortowania dokumentéw z

uzyciem kategorii Type.

ﬂ Tertus Document Viewer S=HACT
Document  Edit View Tools Send Help
i_|D 0 SI=IBIX
Services
.- Document Types
i8] TDV Service 30112013
Tertus Test Service
-0 Documerts
@) Photos
L) Private
[\ TesT2
| Type | Fomat | Pages | Size | Description | MName | Filename | Party 1
j 1 Offer SPF 0 21KB Good leorent 2EDADD7B4rtd 67765
j 1 List PDF Adobe Acr... 0 923 KB Good Horter ZEDADDTBIntd 12
] 1 Invoice PDF Adobe Acr 0 367 KB Fomular Erw 2EDADDTAT ntd
] 1 Invoice PDF Adobe Acr... 0 3376 KB ¥y Gorts 2E0ADD7ESrtd  goog
[ EXE 0 5762 KB 2EDADIIEC ntd
[ PDF Adobe Aer... 0 42 KB 2EDADADE ntd
j DOC Microseft .. 0 I2KB 2EDADCH21 ntd
j DOC Microseft .. 0 27KB 2E0ADCD7D.ntd
1 DOC Microsoft 0 129 KB ZE0ADDODC ntd
N PDF Adobe Acr... 0 42 KB 2EDADDTBOntd
4 1 3
Folders: 0; Files 10
4

Na poniszym zrzucie dokumenty zostaty natomiast posortewawyciem kategorii
Size w kolejnéci od tego o najvekszym rozmiarze do najmniejszego.
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& Tertus Document Viewer SN X
Document Edit View Tools Send Help
ey | oo
o|a| =8| x|=e|X| /R
' Services
[ﬁj Document Types
8| TDV Service 30112013
Tertus Test Service
-~f7) Documents

Type | Format | Pages |Size ‘ Description | Name | Filename | Party 1

EXE 0 5762 KB 2E0ADS98C ntd
] 1 Invoice PDF Adobe Acr... 0 3376 KB Y Gorts 2E0ADD7BS.rtd  ggag
] 1 List PDF Adobe Acr.. 0 929 KB Good Horter 2E0ADD7BIrtd 12
] 1 Invoice PDF Adobe Acr.. 0 367 KB Formular Erw 2EQADD7AT rid
[ DOC Microsoft ... 0 129 KB 2E0ADDODC ntd
] PDF Adobe Acr.. 0 42 KB 2EQADADB ntd

W ] PDF Adobe Acr... 0 42 KB 2E0ADD7BO.rd i

] DOC Microsoft ... 0 32 KB 2E0ADCS21.ntd
] DOC Microsoft ... 0 27KB 2E0ADCD7D ntd
] 1Offer SPF 0 21KB Good korent 2EQADD7B4ntd 67765
4 T +
Folders: 0; Files 10

Nawigowanie z poziomu podgidu drzewa folderow i plikow

W zaleznosci od rodzaju dokumentu masz atiwos¢ dokonania réonych akcji. Dwie
mozliwosci 3 widoczne pordej. Jgli chcesz nie tylko mie podghd wybranego
dokumentu, ale chcesz go rowhietworzy, powiniend klikna¢ dwukrotnie na
wybrany plik lub jednokrotnie prawy przycisk mysZ9tworzy sg lista dos¢pnych

opciji.
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Tertus Document Viewer

Bucuientss bt S WS ool ws i Hel

|l B 2| x| e X &R
Senvices

B Document Types

B TOV Service 30112013
Tertus Test Service

e e e e e
Tmagdalena_kapusta@yahoo comleTelefon kontaktowys | FORMTEXT 1652 GLI
specializacia* | FORMTEXT  TPodyplomowe - job-coachingL*Rok studidwe ! FORN

=

dyspozycyjnosc *#Czy jestes dyspozycyjny/a w ponizszych temminach w godzinach pop

szkoleniach w ramach Programu Action Plan dia studenta?e#16-17 Marca 2013+ FO
Ap|Ews

bl

akywnosc studencka | zawodowa**Dzialasz w jakimé Kole Naukowym, Organizacji

czym sig zajmuje sig ta organizacia oraz jaka jest Twojarola #e !l FORMTEXT  TH-les

K i
| Type | Format |Pa@ | Size | Description | MName | Filename | Party 1
j EXE 0 5762 KB 2EDADSIEC rtd
j PDF Adobe Acr.. 0 42 KB 2EDADADET ntd
j DOC Microsoft .. 0 2 KB 2EDADCS21 ntd
j DOC Microsoft .. 0 27 KB ZEDADCDYD ntd
i i “2EDADDODC ntd
j 1 Invoice PDF Adobe Acr... Open Fommular Erw 2EDADD7AT ntd
] PDF Adobe Acr... 2EDADDTBO ntd
[ 1 List PDF Adobe Acr... Properties Good Horter JEQADD7B1mtd 12
j 1 Cffer SPF Copy Good korent 2EDADD7B4ntd 67765
j 1 Invoice PDF Adobe Acr... Cut vy Gorts 2E0ADD7BSnd  ggag
Delete
Decapsulate
4 1" +

Folders: 0; Files 10

Wybrany dokument zostanie automatycznie otworzonyledykowanym dla jego
formatu programie.
Oprocz otworzenia ni@sz réwnie z tego poziomu ustawmwtasciwosci dokumentu,

skopiowa, wycia¢ 1 wklei¢c albo usua¢. Mozesz take dokona dekapsulacji

dokumentu.

Podobr mazliwos¢ masz z poziomu drzewa folderow. ksz skopiowd wyciac i

wklei¢ oraz usugc caty folder lub dokument.

Tertus Document Viewer

B

Tertus Test Service

L
i Document Edit View Tools Send Help
ARyl oo
- Services TDV licence _“J
1 -39 Documert Types 4EBB75FBDEFIMEZ3
B/ TDV Service 30112013 BROB4EBB75FBDAFO4E33CE0877F256E39B53AR65E 10860 1141101EF2B18FFA0EC

i Copy
Cut
1
Delete
= | » I_‘
i | Type | Format | Pages | Size | Description | Name | Filename | Party 1
| Documents
) Photos
) Private
I D 8 E-mail copy MSG Microseft .. 0 24 KB 20131122 Test email 1 2DC2AT7EE ntd
£ D 5 Cther docs THAT Text file 0 1KB 2013 TDV Licence 2DC2508D5 ntd AEON

<]

il

Folders: 3; Files 2

57



Zeskanowane dokumentys zapisywane w formacie TifDla dokumentow tego

formatu maesz ustawd np. widoczné¢ dokumentu w zakresie widoczwb strony i

rotacji. Na poniszym zrzucie mzesz zaobserwowaustawienia domgne.

[ Tertus Document Viewer

=)

Document Edit View Tools 5end Help

o|a| 02| |6 x]| BE]

+| -] = <| 1of2 >!>I 4 L

Services Name ] Type 1 Size | Description I -
- Document Types j TIKB
TDY Service 30112013 j 5762 KB |=
Bl Terus Test Service [ A2 KB (7
i) Documents =D 12 KB
a Photos :1 37 KA
""" --gﬂccv B 125 KB
: E Documents e g ‘:E rfE i
i@ Private SN
By ~ |Folders: 0;Files 12
Mo scaling j
@ foom
Fit to width
neﬂqg ® Fit to height
v fihelepege
@ Mo rotation
Magnesium chioride liquid 329 90
Fine Quality 180
270 .

[

]

Jesli

chcesz zmierdi widok dokumentu wybierz ustawienia najbardziej

odpowiadajce. Przyktad mioesz zobaczyna poniszym zrzucie:

B Tertus Document Viewer

|.|:||IEI_§:§_

Document Edit View Tools Send Help
o|a| O L] (@ e X /IR
Services = | Name | Type | Size | Description -
-0 Document Types i j 73KB |
{8 TDV Service 30112013 0 5763 K8 3
B Terus Test Service B 12 KB 3
f7 Documents £ | j KB 3
8l Fhotos 0 27KB
LB XCR
DE cov N 123 KB
] E Documents | ] 42KB
™ £ 1o fat
i) Private TR
_H TEsTo - |F\_|._:r:.-,.FI|::1d
Mo scaling et
3L =3
EE i:g. Zoom : ;5:§
g IE‘Q ®  Fittowidth o3
Fit to height o §
g Whole page = 2
H =
o Mo rotation g
® 9% o
S
180 C%
270 E‘:é L]
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Wysylanie dokumentu za pdérednictwem E-mail

Masz maliwos¢ wystania wybranego dokumentu zaganictwem e-maila. Ma@sz
wykong to na dwa sposoby:

* uzywajac komendy Send Mail z menu Send

» Kklikajac klawisz Send z menu kontekstowev@_klawisz Send)

qr@ Tertus Document Viewer l‘:' = & )
Document  Edit  View Too}s_ _ Help i
D‘®1 J ﬁ] x|]]>‘ Send Mail J

Services - -
i Documert Types
TDV Service
Tertus Test Service
) Documents S
Folder 123
) Photos ‘

-0 ¥CR
E cov |
- Private
im gﬂiinn Gt = . B = b
Type i Fomat ] Fages { Size ] Diescription i Name ] Filename { Farty 1
MSG Microsoft 0 89 KB 2DE4B3720 ntd
D 7 Book PDF Adobe Acr (] 14775 KB imporatrt docum Raport 2DE4FT578 ntd 22
D 1 Drawing PDF Adobe Acr... O TE7 KB forecastin GoldenLine 2DE4BS2A5 nd aah

Po wyciu jednej z poriiszych opcji pojawi si nastpujace okno dialogowe:

Send Mail 2

Insert name for document file:

|TDVdocumer|t

[ Send only link to Document
Send Cancel |

v,

J&li nie chcesz wysyka calego dokumentu a tylko link, w tym celu zazné&send
only link to Document”. J&i natomiast chcesz przesétaalty dokument nie zaznaczaj
tej opcji (przyktad pokazano w powszym oknie). Po zaakceptowaniu operacji i
kliknieciu pola Send zostaniesz automatycznie przeniesialyy programu
obstugugcego Twoj poczt elektronicza. Jéli natomiast chcesz anulowa

wysytanie kliknij Cancel.

59



Funkcja drag and drop

Funkcja ta umgiwia przecihganie plikow z miejsca gdziey apisane bezpgoednio
do wybranych folderow TDV, czyli szybkie i wygodnemieszczanie plikbw w
archiwum TDV.

Funkcja ta rownig daje maliwos¢ archiwizacji maili poprzez przegjanie ich
bezpdrednio z programu Outlook.

Mozesz przeaigat pojedyncze pliki / maile lub cate foldery.

J&li chcesz przeagm¢ dokument / mail kliknij na niego i przytrzynmag przycisk
myszy upd¢ go w wybranym folderze.

Podczas przeggania plikbw mana automatycznie przypiganformacje opisowe
takie jak nazwa, data utworzenia, autor itd. Playkmazesz zobaczyna poniszy

zZrzucie:

Document Properties

Basic l Keywords ] User Figlds ]

Basic Properties

Document Name: ||:1.,-' pattem pdf

Document Type: | 11 Word ﬂ

Description: |For training

Author: |}-'-.EO M

oK Cancel |

LS ")

Mozesz zmierd, dostosowa lub uzupeint wiasciwosci archiwowanego pliku takie
jak nazwa, typ dokumentu, opis, autor, stowa kluezopola aytkownikow.
J&li nie chcesz kontynuowa kliknij Cancel. Aby zaakceptowsa kliknij OK.

Zobaczysz ponszy wynik swojego dziatania i dodany dokument.
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Tertus Document Viewer

Document  Edit View Tools Send Help

ol & 5L %[E] [ X| R 6 wesen uopen |

‘Se'

i

L
Type I Fomat | Pages I Size | Description I MName | Party 1 I Party 2
D 58 Other doc XLS Microsoft E... D 14 KB 20131212185, Zeszyt1xds
D 11 Word POF Adobe Acr.. O 13KE For training CV pattem pdf
D 03 URL address  URL 0 1KB news Onet pl
4 m b

Folders: O; Files 3

Ustawienia opcji Drag & Drop

Aby ustawt wiasne preferencjezyj komendy Customize z menu Tools.

B Tertus Doc Wi
ertus urggm_:__:_imer B
Document  Edit  View iTnois. Send Help
Customize
Save Layout on Exit d
TDV Service 301120 gl
Tertus Test Service
o Auto Refresh
g f:::tii)ﬂﬂ Set Document Types File
-F) Private Select Default Files Editors
TEST2 Set Working Directory
o | ﬂJ
Type | Fomat | Pages | Size | Description | Name | Party 1 | Party 2
| D 95 Other doc L5 Microseft E.. 0 14 KB 2312712185, Zeszptlxds
D 11 Word PDF Adobe Acr... 0 13KB For training CV pattem pdf
D 03 URL address  URL 1] 1KB Tews: Onet.pl
< | it b
Felders: D; Files 3
U —
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Zostaniesz przeniesiony do paszego okna dialogowego:

[ @ Customize L&r

Application Preferences ] Tool Ear] Arange Panes  Dragédrop l

[ Auto-Assign properties to encapsulated file (sinale)  paie Format |-_,n_,n_,n_,r_r-.-1r-.-1_.:|.:| HH:mm:ss

v Autc-Assign properties to encapsulated files (group)

Properties assignment
Doc prop |Name ﬂ |Fi|e:Name ﬂ Add

Type | Destination | Source =

DP MName File:Man
DF  Name Mail:Sut| | Decument Type [Fie | |98 Other doc B
oP Description Mail: Re User fid | j |F|Ie:Name ﬂ Add
DF Description File: Mot
LUF From Mail:Fro Keywaords |FI|E!ZNEIITIE j Add

lIF Tn Mail Tn ™
i ITI] b Delete Selected

Aurto-Assign state can be changed temporarly by pressing ALT while dropping files into TOW

oK | Cancel |

e

W zaktadce Drag&Drop masz ravos¢é dostosowania do swoich potrzeb
domyslenie ustawionego pakietu klienckiego z poszczegalropcjami:

* Auto-Assign properties to encapsulated file (sihgleozwala na
automatyczne przypisanie informacji zaczegprah z wi&ciwosci
dokumentu dla pojedynczego wprowadzanego do archipliku,

» Auto-Assign properties to encapsulated files (gjoypozwala okréi¢ czy
chcemy automatycznie przypisy§vimformacje zaczerpsie z wiaciwosci
dokumentow, dla grupy plikéw, ktore wprowadzimyatchiwum.

* W oknie ,Date Format” istnieje nitiwos¢ ustawienia formatu daty (np. yyyy
oznacza rok, MM - miesc, dd — dzié, HH — godzina (HH dla godziny w
formacie 24-godzinnym lub hh dla godziny w format&godzinnym),

mm- miesic, ss — sekundy.

W tabeli Type/Destination/Source okliee sk pochodzenie danych.

W tabeli tej rytkownik maze dostosowainformacje pobierane z pliku i
przypisywane do plikéw archiwowanych (np. rubrykeestination Name, rubryka
Source File: Name - w przypadku takiego ustawieamwva pliku wywietlana w
archiwum TDV lkedzie taka jak ta pierwotna, zaczergaiz wtaciwosci pliku, ktory

wprowadzamy do archiwum, itd.)
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i @ Customize M

Application Preferences I Tool Earl Amange Panes  DUragédrop |

¥ Autc-Assign properties to encapsulated file (single) Date Fnrrnatl[] O:-MM-YY
¥ Auto-fssign properties to encapsulated files (group)

—Properties assignment
I S e—— I Source . Docprop IName LI Elle:r:.lame é Add |
v § ile:MName F.

Name Hle_-_NE"'”? Document Type Fle  =| |File{Creation Da vI
Name Mail: Subject | = File:File: Size
Description Mail:Receivec User fld I LI File:Madffication| = Add
Description File: Modffica.. Mail-Fram —_—
From Mail:Fram Keywords IH|EZNEIFHE Add
T Mail T 2 Mail: To =

‘ i b Delete Selected | Mail:Received | =/

PMurto-Assign state can be changed temporarly by pressing ALT while dropping files into TOW

ok | cancel |

e

Jeli chcesz zaakceptowawoj wybor wybierz klawisz Adc_ﬂ‘klawisz Add).

Zobaczysz wykonanie nagujacej operacji porie).

r Customize ﬁ1

Application Preferences I Tool Earl Amange Panes Dragddrop |

¥ futo-fssign properties to encapsulated file (single) Date FDFMIDD;MM;WW
¥ fwto-fssign properties to encapsulated files (group)

—Properties assignment
Tl e e Doc: prop IName ;I IFiIe:FiIe Size ;I Add |
DF MName File:Man
DP  Name Mal:5(=| DocumentType  [Fle v| |38 Otherdoc =]
DP  Description  Mail:Rer™ |jgerfig  |Ref No | |MaiFrom =] Add
DF Descrption File:Mac
UF From MaiFro  Keywords |Mail:Subject ~| | Add
LIF Ta Mail Ta ™
€ | m | P Delete Selected |

Auto-Assign state can be changed temporarly by pressing ALT while dropping files into TOW

ok | cancel |

Ponadto funkcja Drag & drop pozwala rowntatwo wychgat pliki z
archiwum poprzez wykonanie ich kopii (przyktadowagrhgajac plik

bezpdrednio na pulpit). Funkcja ta odpowiada funkcji dpg&ulacji pliku. Tym

sposobem mima wychga pojedyncze pliki z archiwum, foldera réwanieaty folder.



Funkcja Add URL

Oprécz dokumentow program Tertus Document Viewetemdwnie stuzy¢ do

przechowywania adreséw stron www. Aby uruchétaifunkcje uzyj komendy Add

URL z menu Document.

- E
@ Tertus Document Viewer

= | B ]

Document] Edit View Tools Send Help

MNew Folder EE_ G Westem European 1

MNew Document Type

MNew Service

Encapsule File
Add URL

Decapsule File

Open
Properties
Search...

Quick Filter...

Go to Home Folder

Type I Format I.;:‘ages I Size I Description

I MName

| Party 1 | Pay2

O Documents

Flfound. 000

) Photos

) Frivate

D 5 Other docs TAT Text file 0 1HKE 2013

D 2 E-mail copy MSG Microseft .. 0 24 KB 20131122

1| I

TOV Licence
Test email 1

AEON

Folders: 4, Files 2

Po dokonaniu wyboru komendy pojawg siastpujace okno dialogowe.

Add URL

=

IRL: Iw'u\"-v.onet.pl

| Set Properties I

oK |

Cancel |

L.

Wpiszzadamy adres URL. Klikac klawisz Set Properties sz dodatkowo

ustawt poszczegoélne wiaiwosci zapisanego adresu. Przykladiesz

zaobserwowapontiej.
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Document Properties

Basic | Folder | Keywords | User Felds

—Basic Properties

Document Name: anat.pI

Document Type: 103 URL address =l

Description: Inews|

Author: !AEGN

—Current Service and Folder
Tertus Test Service

) \Documents

OK

Cancel |

Kliknij OK., aby zaakceptow@lub Cancel by odrzuéiwykonanie operaciji. 3g
zdecydujesz gizaakceptowazobaczysz pojawieniegsdodanego przez Ciebie

adresu w dokumentach. Przyktad zobaczyszasgni

Tertus Document Viewsr [‘:[ & g
Document Edit View Tools Send Help
el 5 2| 3|51 P X| B8] G esan Eropom

Services _"J

Type I Famat i-l.:‘ages I Size I Description I MName I Party 1
D 99 Cther doc XLS Microsoft E.. O 14 KB 20131212185, Zesoytlxs
D 03 URL address  URL 0 1KB news Onet pl

< 1

Folders: 0, Files 2
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Opcja Refresh

Je&li chcesz odwiezy¢ widok TDV np. po dokonaniu dowolnej operacji wytzie
komena Refresh z menu View. Szybkim sposobem jest réawvigisniccie klawisza
F5 na klawiaturze.

= — e ’
Tertus Document Viewer Iilm
Document  Edit [\.rw] Tools Send Help
Ejl ‘,l fg| p| Refresh (F5) European
i Services Switch Code Page (F8) 3 _“J
09 Document Ty
[ TDV Service 2or3 Panes
Tertus Test S

£ Dooum Columns...

Up One Lovel
) Photos
) Privats Large icons
TEST 2
Small icons
List
v | Details

| Type | Format IF‘@ | Size | Description | Name | Party 1 | Party 2 B
D 59 Otherdoc  XLS Microscft E.. O 14 KB 2013.12.1218:5...  Zeszyt1xs

D 03 URL address  URL 0 1KE news Onet pl

< I 3
Folders: [; Files 2
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