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Wstęp

Niniejsza instrukcja obsługi Fidelio Front Office pozwoli prześledzić krok po kroku podstawowe funkcje programu.

Rozpoczęcie pracy

Aby rozpocząć pracę z systemem trzeba się do niego zalogować. Użytkownik powinien być już wcześniej zdefiniowany w programie konfiguracyjnym.

Uruchomienie programu następuje przez kliknięcie na ikonę Fidelio [image: image2.png]


, znajdującą się na pulpicie lub w menu start. Następnie trzeba się zalogować swoimi inicjałami i hasłem.
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Ekran 1 – logowanie.

Po wprowadzeniu użytkownika i hasła zatwierdzamy wpisy klawiszem Zaloguj.

Klawisze nawigacyjne

Fidelio posiada skróty klawiszowe pozwalające użytkownikowi wywoływać niektóre ekrany wprost z klawiatury, bez potrzeby przechodzenia przez poszczególne poziomy menu programu.

Ctrl + A przyjazdy.

Ctrl + B rachunki.

Ctrl + C kopiowanie.

Ctrl + D szczegółowa dostępność.

Ctrl + E obciążenia.

Ctrl + F plan pięter.

Ctrl + G grupy.

Ctrl + H status hotelu.

Ctrl + I goście w hotelu.

Ctrl + J kalendarz.

Ctrl + L plan pokoi.

Ctrl + M wiadomości.

Ctrl + N nowa rezerwacja.

Ctrl + O operator telefoniczny.

Ctrl + P panel kontrolny.

Ctrl + Q szybkie klawisze, skróty.

Ctrl + R tabela cen.

Ctrl + S wyszukiwanie pokoju.

Ctrl + T książka informacyjna.

Ctrl + U wyszukiwanie, aktualizacja rezerwacji.

Ctrl + V wklej.

Ctrl + W wszyscy goście, przyjazdy/zameldowani/wyjazdy/wymeldowani/anulacje.

Ctrl + X wytnij.

Ctrl + Y wykres zajętości.

Ctrl + Z kalkulator.

F1 wyświetla pomoc w języku angielskim.

Alt + F4 zamyka wszystkie aktywne okno i pozwala na wylogowanie.

F10 zamyka wszystkie aktywne okna.

Shift + F10 wyświetla okno wyboru – systemu operacyjnego.

Ctrl + F10 przełącza kursor do/z pola na otwartym oknie.

Alt + Down arrow wyświetla okno wybory – programu Fidelio.

Alt + Spacebar włącza lub wyłącza główne menu Fidelio.

Tab przesuwa kursor w polach edycyjnych i klawiszach w dół, zatwierdza wprowadzony wcześniej wpis.

Shift + Tab przesuwa kursor po polach edycyjnych w górę.

Ctrl + Tab przemieszcza zakładki na ekranach w przód, np. na profilu.

Ctrl + Shift + Tab przemieszcza zakładki na ekranach w tył.

Escape anuluje bieżącą czynność.

Ctrl + Home przemieszcza kursor do pierwszego edytowalnego pola.

Ctrl + End przemieszcz kursor do ostatniego edytowalnego pola.

Page Up wyświetla następny rekord.

Page Down wyświetla poprzedni rekord.

Szybkie klawisze /skróty/

System Fidelio pozwala na wywołanie niektórych ekranów bez względu na to, jaki ekran jest wcześniej otwarty. Przywołanie tych ekranów nie powoduje utraty informacji wpisanych na poprzednim ekranie. Wywołanie skrótów następuje przez wciśnięcie klawiszy Ctrl + Q.

Menu skrótów zawiera:
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Ekran 2 - szybkie klawisze, skróty.
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 Ctrl + D szczegółowa dostępność.
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 Ctrl + P panel kontrolny.
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Maksymalna dostępność.
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 Ctrl + H status hotelu.
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 Ctrl + R tabela cen.
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 Ctrl + S wyszukiwanie pokoju.
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 Ctrl + L plan pokoi.
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 Ctrl + F plan pięter.
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 Ctrl + Y wykres zajętości.
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 Ctrl + T książka informacyjna.
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 Ctrl + O operator telefoniczny.
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 Ctrl + W wszyscy goście, przyjazdy/zameldowani/wyjazdy/wymeldowani/anulacje.
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 Ctrl + Z kalkulator.
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Książka logów.
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 Ctrl + J kalendarz.
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Kalkulator przeliczania waluty.

Ekrany uzupełniające

Podczas edycji niektórych ekranów można wyświetlić do nich ekrany dodatkowe. Informuje o tej możliwości niebieska strzałka obok pola.
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Ekran 3 - ekran uzupełniający.

Po podwójnym kliknięciu na polu obok strzałki zostanie wyświetlony ekran dodatkowy.

Przyciski

Wiele ekranów posiada przyciski pozwalające na aktywację wprowadzonych zmian lub wyświetlenie dodatkowych funkcji. Przyciski te mogą być aktywne lub nie.
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 Przycisk aktywny – czarny napis.
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 Przycisk nieaktywny – szary napis.

Zakończenie pracy

W celu zakończenia pracy z systemem należy wcisnąć przycisk [image: image24.png]


, następnie przycisk Wyjście na wyświetlonym ekranie.

[image: image25.png]deli

Front of

Usytkownik ||
Hasto
Zalogyj Wyjécie
v @





Ekran 4 - wylogowanie, zmiana użytkownika.

W takim stanie powinno się także pozostawiać system Fidelio w momencie opuszczenia stanowiska pracy. Powyższy ekran służy również do zmiany użytkownika systemu.







