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Wstep
Kalendarz w systemie SL2021 Projekty pozwala w szybki i prosty sposob zapozna¢ sie z waznymi informacjami w projekcie lub

projektach, biorgc pod uwage konkretng date i godzine.

Dostep do modutu majg Uzytkownicy posiadajgcy role z odpowiednimi uprawnieniami, po zalogowaniu sie przez SSO do aplikacji
SL2021.

Kalendarz dostepny jest dla projektéw znajdujgcych sie w nastepujgcych statusach:

e Umowa w przygotowaniu,
e Umowa podpisana,

e Umowa rozwigzana,

e Zakonczony.

Uzytkownik ma mozliwos¢ tworzenia, edycji i usuwania wydarzen projektowych oraz przeglgdania wydarzen zarowno projektowych,
jak i ogolnych. Moze réwniez przeglada¢ wydarzenia w Kalendarzu og6lnym.
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Uprawnienia Uzytkownika

Uzytkownik bedzie posiadat dostep do poszczegdlnych funkcjonalnosci modutu, poprzez nadanie mu odpowiednich uprawnienh
znajdujgcych sie w grupie ,Projekty”.

Ponizej prezentowana jest lista funkcjonalnosci i odpowiadajgce im uprawnienia.

Funkcjonalnos¢ Wymagane uprawnienie

Podglad Kalendarza (projektowego / oglnego)  Podglad Kalendarza
Podglad szczegdtéow wydarzenia (projektowego / Podglad Kalendarza

ogolnego)

Tworzenie wydarzenia Zarzadzanie Kalendarzem
Edycja wydarzenia Zarzadzanie Kalendarzem
Usuniecie wydarzenia Zarzadzanie Kalendarzem

Tabela 1 Uprawnienia
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Modut Kalendarz
Podglad Kalendarza projektu

W celu wyswietlenia Kalendarza projektu nalezy uzy¢ funkcji Kalendarz dostepnej w menu kontekstowym projektu.

CFWZ’I rm Comsdokoicasesi: 2105 @ AT @ O O
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) Lista projektow
A Wyndr aplikaci
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Rysunek 1 Kalendarz projektowy - Nawigacja
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W widoku tygodniowym (domysinym) Kalendarza widoczne sg poszczegolne dni z nastepujgcymi danymi:
dzien tygodnia i data w kolumnach,

godziny w wierszach,
ikonka symbolizujgca rodzaj wydarzenia,
tytut wydarzenia.

Istnieje mozliwos¢ zmiany widoku z , Tydzien” na ,Dzien”, ,Tydzien roboczy”, ,Miesigc” lub ,Lista”.
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Rysunek 2 Widok wydarzen projektowych
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Podglad szczegotow wydarzenia

Uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami ma mozliwo$¢ wyswietlenia szczegdtowych danych, wprowadzonych w ramach danego

wydarzenia.
W tym celu w widoku kalendarza nalezy dwukrotnie klikng¢ na wybrane wydarzenie. Po wykonaniu tej operacji system wyswietli

formularz wydarzenia projektowego lub ogdlnego w trybie podgladu.
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Podglad wydarzenia projektowego H

Nazwa

Urzgd Marszatkowski Wojewodziwa Swigtokrzyskiego (Instytucja rozliczajaca projekt) %
Tytut wydarzenia
Poprawa wnicsku o ptatnogé: FESW.01.08-4Z.00-0010/254012-09 (Refundacyjny, Sprawozdawczy)
Rodzaj wydarzenia Typ wydarzenia
Poprawa WOP Wydarzenie projektowe
Caly dzieri
Nie
Data od Data do
2026-06-23 2026-06-23
Godzina od Godzina do
16:36 16:36
Opis
Uwagi
Link
Tworca wydarzenia
Organizacja Testowa
Dane audytowe ~

Rysunek 3 Podglgd wydarzenia projektowego z poziomu kalendarza projektu
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Podglad wydarzenia

Typ tworey Typ odbiorcy
Instytucja zawicrajgca i rozliczajaca Beneficjent

HNazwa
Organizacja Testowa (Beneficjent)

d/k

Tytul wydarzenia
test

Rodzaj wydarzenia Typ wydarzenia
Inne Wydarzenie ogdine

Caly dzieri
Nie

Data od Data do
2026-06-23 2026-06-23

Godzina od Godzina do
08:00 10:00

Opis
Uwagi
Link

Tworca wydarzenia
Urzad Marszatkowski Wojewddziwa Swictokrzyskiego

Dane audytowe -

Rysunek 4 Podglad wydarzenia ogélnego z poziomu kalendarza projektu
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Utworzenie wydarzenia
Aby utworzy¢ wydarzenie, nalezy uzy¢ funkcji Dodaj wydarzenie. Uzycie tej funkcji powoduje wyswietlenie formularza tworzenia

wydarzenia, ktory nalezy uzupetnic.

Utworz wydarzenie projektowe

Brak damych

Tytub wydarzenia

S—

Rodzaj wydarzenia - Nydarzenie projektowe

[ cCaly dzier

Y
WYBIERZ ODBIORCOW ‘

Data od Data do

Godzina od Godzina do

Cpis

L

Rysunek 5 Ekran tworzenia wydarzenia projektowego
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Alternatywnie wydarzenie mozna utworzy¢, dwukrotnie klikajgc na wybrane puste miejsce w widoku kalendarza. W zaleznosci od
aktywnego widoku system automatycznie uzupetni wybrane pola:

e widok ,Dzien", ,Tydzien" i ,Tydzien roboczy" — automatycznie uzupetniane sg pola ,Data od", ,Data do", ,Godzina od" oraz
,3Godzina do" datg i godzing kliknietego miejsca,
e widok ,Miesigc" — automatycznie uzupetniane sg pola ,Data od" oraz ,Data do" datg kliknietego dnia.

Wydarzenie mozna réowniez utworzy¢ bezposrednio z poziomu modutu Korespondencja. W tym celu nalezy przy wybranej wiadomosci
projektowej (przychodzgcej lub wystanej) rozwing¢ menu kontekstowe (ikona trzech kropek) i wybra¢ funkcje ,Dodaj wydarzenie".
System automatycznie przeniesie uzytkownika na formularz tworzenia wydarzenia w Kalendarzu projektu, uzupetniajgc obligatoryjne
pola zgodnie z danymi wiadomosci. Funkcja nie jest dostepna dla wiadomosci roboczych.

Na ekranie formularza widocznych jest kilka pol do uzupetnienia. Obligatoryjne dane sg nastepujgce:

e Odbiorcy wydarzenia — za pomocg przycisku ,Wybierz odbiorcow" wskazywani sg odbiorcy wydarzenia. Dla kazdego odbiorcy
prezentowana jest jego nazwa wraz z typem odbiorcy (rolg w projekcie), widocznym w nawiasie, np. ,Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego (Instytucja rozliczajgca projekt)”,

e Tytut wydarzenia — pole stuzy do wprowadzenia tytutu wydarzenia,

e Rodzaj wydarzenia — pole stuzy do wyboru jednego rodzaju wydarzenia z listy rozwijalnej,

e Data od — data startu wydarzenia,
e Data do — data konca wydarzenia.

Po uzupetnieniu powyzszych danych nalezy uzy¢ funkcji ,Zapisz". System weryfikuje dane wydarzenia zgodnie z regufami
biznesowymi i walidacjami. Jezeli requly sg spetnione, system tworzy wydarzenie i prezentuje komunikat potwierdzajgcy jego
utworzenie. Nastepnie system przesyta automatyczne powiadomienie mailowe o utworzeniu wydarzenia do oséb uprawnionych
(posiadajgcych aktywne reprezentacje) oraz planuje wysytke powiadomien na 7 i 3 dni przed planowanym rozpoczeciem wydarzenia.

13
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Jezeli w kalendarzu istnieje juz wydarzenie o identycznych wartosciach pél:

e Rodzaj wydarzenia,
e Tytut wydarzenia,

e Data od,
e Godzina od,
e Data do,

e (Godzina do,
e Typ odbiorcy,

system wyswietla komunikat ostrzegawczy informujgcy o duplikacie. Uzytkownik moze wybrac:

e ,Tak" — system zapisuje nowe wydarzenie, zastepujgc istniejgce,
e ,Nie" — system przerywa operacje, a formularz pozostaje otwarty z wprowadzonymi danymi.

Wydarzenia projektowe sg widoczne zaréwno w Kalendarzu projektu, jak i w Kalendarzu ogélnym. Sg one dostepne dla:

e 0sOb uprawnionych z podmiotu bedgcego Twdrcg wydarzen,
e uzytkownikow z podmiotu wskazanego jako odbiorca wydarzenia (funkcja ,Wybierz odbiorcow").

Wydarzenia réznig sie graficznie w zaleznosci od rodzaju wydarzenia oraz jego tworcy.

14
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Edycja wydarzenia

Uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami ma mozliwos¢ modyfikacji danych wydarzenia. W celu zmiany danych wprowadzonych
podczas jego tworzenia nalezy dwukrotnie klikng¢ na wybrane wydarzenie, a nastepnie uruchomi¢ funkcje ,Edytuj" znajdujaca sie
w menu kontekstowym wydarzenia.

15
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Podglad wydarzenia projektowego

Edytuj

Nazwa
5 Usuri
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego (Instytucja rozliczajgca projekt)

Tytut wydarzenia
Poprawa wnicsku o ptatnosc: FESW.01.08-Z.00-0010/25-012-09 (Refundacyjny, Sprawozdawczy)

Rodzaj wydarzenia Typ wydarzenia
Poprawa WOP Wydarzenie projektowe

Caly dzien
Mie

Data od Data do
2026-06-23 2026-06-23

Godzina od Godzina do
16:36 16:36

Opis

Uwagi

Link

Tworca wydarzenia
Organizacja Testowa

Dane audytowe ~

Rysunek 6 Podglad wydarzenia projektowego — rozwiniete menu kontekstowe
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System wyswietli formularz edycji z aktualnymi danymi wydarzenia. Pola ,Odbiorcy wydarzenia", ,Typ wydarzenia" oraz ,Tworca

wydarzenia" nie podlegajg edyciji.

Edytuj wydarzenie projektowe :

Y
Nazwa
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego (Instytucja rozliczajgca projekt) %
Tytuh wydarzenia
Poprawa wniosku o platnos¢: FESW.01.08-1Z.00-0010,/25-012-09 (Refundacyjny, Sprawoczdawczy)
Rodrajwydarzema 0000 Typwydarzenia
Poprawa WOP - =nie -
[ Caly dzieri
Dataod Datada
2026-06-23 2026-06-23
Geadzina od Gedzina da
1636 16:36
Opis
L 4

Rysunek 7 Edycja wydarzenia

- |
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Nalezy wprowadzi¢ wymagane modyfikacje, a nastepnie uzyc¢ funkcji ,Zapisz" w celu ich utrwalenia. System weryfikuje wprowadzone
zmiany zgodnie z regutami biznesowymi i walidacjami. Jezeli reguty sg spetnione, system zapisuje zmodyfikowane wydarzenie
i prezentuje komunikat potwierdzajgcy zapis zmian.

W przypadku zmiany wartosci w polach ,Data od", ,Godzina od", ,Data do" i/lub ,Godzina do" system przesyta automatyczne
powiadomienie mailowe o edycji wydarzenia do osob uprawnionych (posiadajgcych aktywne reprezentacje) oraz aktualizuje
zaplanowane powiadomienia na 7 i 3 dni przed planowanym rozpoczeciem wydarzenia.

Jezeli po wprowadzeniu zmian wartosci kluczowych pol stajg sie identyczne z innym istniejgcym wydarzeniem, system wyswietli
komunikat blokujgcy uniemozliwiajgcy zapis.

Wybér funkcji ,Anuluj" podczas edycji powoduje wyswietlenie przez system komunikatu ostrzegawczego o utracie niezapisanych
zmian. Po potwierdzeniu anulowania system zamknie formularz bez zapisywania wprowadzonych modyfikacji i powrédci do widoku
Kalendarza projektu.

18
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Usuniecie wydarzenia

Uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami ma mozliwos¢ usuniecia wybranego wydarzenia. W celu usuniecia pojedynczego
wydarzenia nalezy dwukrotnie klikng¢ na wybrane wydarzenie, a nastepnie uruchomi¢ funkcje ,,Usun”, ktéra znajduje sie w menu
kontekstowym wydarzenia.

19
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Podglad wydarzenia projektowego i

Edytuj

Nazwa Usuri
Urzgd Marszatkowski Wojewddziwa Swigtokrzyskiege (Instytucja rozliczajaca projekt)

Tytut wydarzenia

Poprawa wnicsku o ptatnosc: FESW.01.08-Z.00-0010/25-012-09 (Refundacyjny, Sprawozdawczy)

Rodzaj wydarzenia Typ wydarzenia

Poprawa WOP Wydarzenie projektowe

Caly dzien

Mie

Data od Data do

2026-06-23 2026-06-23

Godzina od Godzina do

16:36 16:36

Opis

Uwagi

Link

Tworca wydarzenia

Organizacja Testowa

Dane audytowe ~

20
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Rysunek 8 Podglad wydarzenia projektowego — rozwiniete menu kontekstowe

Po wykonaniu tej operacji system wyswietli komunikat wymagajacy potwierdzenia operaciji.

Potwierdzenie

Czy na pewno chcesz usunac wybrane wydarzenie?

Rysunek 9 Komunikat ostrzegawczy podczas usuwania wydarzenia

Uwaga: Potwierdzenie operacji trwale usunie wydarzenie.

Po potwierdzeniu usuniecia system usuwa wydarzenie z Kalendarza i anuluje zaplanowane powiadomienia na 7 i 3 dni przed jego
rozpoczeciem. Dodatkowo system wysyta powiadomienie mailowe o usunieciu wydarzenia do oséb uprawnionych (posiadajgcych
aktywne reprezentacje). Wybér opcji ,Nie" powoduje anulowanie operacji — wydarzenie pozostanie bez zmian, a system powrdci do
widoku Kalendarza projektu.

21
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Mozliwe jest takze grupowe usuniecie wydarzen. W celu zbiorczego usuniecia wydarzen nalezy uruchomi¢ funkcje ,Witacz

zaznaczanie do usuniecia", ktéra znajduje sie w menu ,Zarzgdzanie kalendarzem".
Lista projektow  *  Kalendarz projektu

Status projektu:

FESW.01.08-1Z.00-0010/25 Status wniosku o

ZIMiANE:

Tytut projektu

Projekt testowy AM1B022

Nazwa beneficjenta Identyfikator
Organizacja Testowa NIP - 1588916105

Kalendarz projektu

Liczba wynikdw: 4 # Wigcz zaznaczanie do usuniccia

Panel filtrowania v

DZISIAJ { » 22 - 28 czerwca 2026 TYDZIEN - NIE GRUPLU.J DODA.J WYDARZENIE

FOnL WT iR CIW PT. S08.

22 23 24 25 26 27

Rysunek 10 Funkcje dostepne w menu Zarzgdzanie kalendarzem

[ Umowa podpisana

[31 W przygotowaniu

MIEDZ.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ w widoku Kalendarza projektu wydarzenia do usunigcia oraz uruchomi¢ funkcje ,Usuh zaznaczone

wydarzenia", ktora znajduje sie w menu ,Zarzadzanie kalendarzem".

22
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Lista projektdw  »  Kazlendarz projekty

FESW.01.08-1Z.00-0010/25

Tytul projekiu
Projekt testowy AM18022

Mazwa beneficjenta
Organizacja Testowa

Kalendarz projektu

Liczba wynikdw: 4

Panel filtrowania

Zaznaczone wydarzenia do usunigcia

Tytut wydarzenia

test

Ziozenie wniosku o platness: FESW.01.08-1Z.00-
0010/25014-01 (Zaliczkowy)

Poprawa wniosku o ptatnosc: FESW.01.08-Z.00-

DZISIAJ { »

22 - 28 czerwea 2026

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Wersja 0.2 28.06.2026

Status projekiu: [E! Umowa podpisana
Status wniosku o

\ W ot i
smiane: 3 W przygotowaniu

Identyfikator
WIP - 1588916105

ZARZADZAMNIE KALENDARTZEM REALIZACJA PROJEKTU w

Wytgcz zaznaczanie do usuniecia

Usun zaznaczone wydarzenia

Data od Data do
2026-06-23 08:00 2026-06-23 10:00
2026-06-26 16:28 2026-06-26 16:28

- »

2026-06-23 16:36

]
q

2026-06-23 16:36

m DODA.J WYDARZENIE

Rysunek 11 Funkcje dostepne po zaznaczeniu wydarzen do usuniecia
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Analogicznie jak w przypadku pojedynczego usuniecia, potwierdzenie operacji trwale usunie zaznaczone wydarzenia. Po usunieciu
system anuluje zaplanowane powiadomienia na 7 i 3 dni przed rozpoczeciem kazdego z usunietych wydarzeh oraz wysyla
powiadomienie mailowe o usunieciu wydarzen do oséb uprawnionych (posiadajgcych aktywne reprezentacije).

W celu usuniecia wszystkich widocznych wydarzen jednoczesnie nalezy uzy¢ opciji ,Usun wszystkie", dostepnej w menu ,Zarzgdzanie
kalendarzem". Dalsze kroki sg identyczne jak przy grupowym usuwaniu.

Podglad Kalendarza ogdlnego

W celu wyswietlenia Kalendarza ogdélnego nalezy uzy¢ funkcji Kalendarz dostepnej w menu bocznym aplikaciji.
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=  Projekty Czas do koica sesji: 29:56 @ ‘_?9* ® 6 O
S

B3 Strona giéwna

Witamy w aplikacji Projekty
'3 Wybér aplikacji

Gdzie znajde instrukcje uzytkownika?

Projekty Instrukcje uzytkownika znajdziesz na stronie: hitps://instrukcje cst2021 gov pl
= Listaprojektow Do czego stuzy aplikacja?
Zadania Aplikacja Projekty jest elementem Centralnege Systemu Teleinformatycznego 2021 i obstuguje procesy:
B Kalendarz
Pomoc i informacje —M‘
[}
? Pomoc a
: a
a
[ Deklaracja dostepnosci
ROZLICZANIE MONITORING KONTRAKTACJA

Pomoc Techniczna
dla Funduszy Europejskich

Rzeczpospolita Polska

Dofinansowane przez
Unig Europejskg

Rysunek 12 Kalendarz ogélny - Nawigacja
Uzytkownik ma w Kalendarzu ogolnym dostep wytgcznie do podglgdu wydarzen.

W widoku tygodniowym (domys$inym) Kalendarza widoczne sg poszczegdlne dni z nastepujgcymi danymi:

e dzien tygodnia i data w kolumnach,
e godziny w wierszach,
¢ ikonka symbolizujgca rodzaj wydarzenia,
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o tytut wydarzenia.

Istnieje mozliwos¢ zmiany widoku z ,Tydzien" na ,Dzien", ,Tydzien roboczy", ,Miesigc" lub ,Lista".

Podglad szczegdtdw wydarzenia ogdlnego

Uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami ma mozliwos¢ wyswietlenia szczegétowych danych, wprowadzonych w ramach danego
wydarzenia.

W tym celu na widoku kalendarza ogolnego nalezy dwukrotnie klikngé na wybrane wydarzenie. Po wykonaniu tej operacji system
wyswietli formularz wydarzenia ogélnego w trybie podgladu.
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Typ tworcy Typ odbiorcy
Instytucja zawierajgca i rozliczajaca Beneficjent
Mumer projekiu Tytut projeku Nazwa
o] izacja Test
FESW.01.08-1Z.00-0010/25 Projekt testowy AM18022 rganizacia festova
(Beneficient)
Tytut wydarzenia
test
Rodzaj wydarzenia Typ wydarzenia
Inne Wydarzenie ogolne
Caly dzien
Nie
Data od Data do
2026-06-23 2026-06-23
Godzina od Godzina do
08:00 10:00
Opis
Uwagi
Link

Twidrca wydarzenia
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swictckrzyskiego

Dane audytowe

Rysunek 13 Podglad wydarzenia og6lnego

Wersja 0.2 28.06.2026

Podglad wydarzenia
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Filtrowanie wydarzen

W ramach pracy w Kalendarzu uzytkownik ma mozliwos¢ odfiltrowania wydarzen. Jest to mozliwe przy pomocy Panelu filtrowania
znajdujgcego sie nad kalendarzem.

G
512021 p—

53 Suonaghwna
Kalendarz

A Wybr aplikeci Liczba wynikéw: 33

Prajekty
Panel filtrowania
= Listaprojekidw

Zadania
o raaeen REE T
PON. WT. fa L= PL s08. MIEDZ.
22 23 24 25 26 27
néormacie
?  Pomec
83 Deklaracia dostepnosei
4 wyderzanie tzstmwe Korraier 41 & wydsrzenie sz Kartrsler 17
© m200-0200 © c200-a200

8 pdsrzare testous Koriier 3
© 0200-0200

g e Koo 43 = wopdarearie et Komsler
© 0400- 0400 @ 02000400
1 wporzanie s
© 06000600
18 pdaremri o Koriroie T
 oron-0700
o e B wydszmismsione | wydareer st Komiier 23
© oB0D- 1600 Kemoier 47 © oR00 200

W e st Karerr 25
© 10:00- 10:00

Pomoc Techniczna Bt
dla Funduszy Europeiskich © 1180~ 1200

= ydarzeri testowe Koriroie 27
P 5] Thosanie wricaias o platncis FESW08 072 00000825
@ 1200-1200 [ EL ——
R lika Polska e
ectpaspolica @ sz e Ko wpdraerie sesme Komcer 13
©1200- 1480 © 12007200 5] Zhudarie wrisios o paerofe: ESW08 0400000824
—
ez
Dofinansowane przez )
Unig Europejska

| £ wydarzenie testowe Kontroler 15

Rysunek 14 Panel filtrowania w Kalendarzu ogélnym
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Panel filtrowania

Wybrane filtry:

Wybierz pole -

Rysunek 15 Panel filtrowania

Ponizej prezentowana jest tabela przedstawiajgca mozliwosci filtrowania wydarzen:
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Warun | Warun | Warun Uwagi
Warun
: ek: ek: ek:
Nazwa pola Rodzaj pola ek: . .. .
. zawier | mniejs | wieksz
rowne
a ze e
Rodzaj , Lista
darzenia (wielokrotnego - + - -
wy wyboru)
Tytul : Tekstowe + + - -
wydarzenia
Opis Tekstowe + + - -
Catv dzier suwak: N ] i ] Warunek ustawia sie
y TAK/NIE automatycznie.
Data od kalendarz + - + +
Data do kalendarz + - + +
Lista
Typ odbiorcy | (wielokrotnego - + - -
wyboru)
Lista
Typ tworcy | (wielokrotnego - + - -
wyboru)
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Typ : Hista Tylko w kalendarzu
darzenia (wielokrotnego ) ¥ ) ) (ogbinym)
atd wyboru) goiny
Uwagi Tekstowe + + - -
Nu.mer Tekstowe N N ) ) Tylko w I,<alendarzu
projektu (ogbinym)
Tytut projektu Tekstowe + + - - Tylko w !<alendarzu
(ogbinym)
Odblorcall Tekstowe + + - -
wydarzenia
TWe
worea . Tekstowe + + - -
wydarzenia
Kto utworzyt Tekstowe + + - -
Data : kalendarz + - + +
utworzenia
Kto
+ + - -
modyfikowat | | erSOWe
bata qstatnlej kalendarz + - + +
zmiany

Tabela 2 Tabela filtrow wydarzen
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