Zmiana 1kony typu obiegu
w aplikacji mobilnej (10S)

W aplikacji mobilnej Comarch DMS na system i0S domy$lnie kazdy

nowy typ obiegu ma przypisana ikonke , ktdéra jest
wyswietlana zardéwno na liscie dokumentdéw obok kazdej pozycji,
jak rowniez na karcie kazdego dokumentu i obok typdéw obiegu w
ramach filtra ,Typ obiegu”.

Istnieje mozliwos¢ zmiany ikonki dla danego typu obiegu — w
tym celu administrator Comarch DMS powinien przejsc¢ do
definicji danego typu obiegu w aplikacji desktop Comarch DMS,
na zaktadke ,Ustawienia obiegu” i do sekcji ,Ustawienia dla
aplikacji mobilnej”, a nastepnie w ramach pola ,Wybierz ikone

) Zmien

dla typu obiegu” kliknac¢ w przycisk [Zmien].

W ramach otwartego okna ,Wybierz ikone” nalezy kliknac¢ na

ikonke, ktéra ma zostac¢ przypisana do danego typu obiegu, a

Wybierz
nastepnie nacisngc¢ przycisk z [Wybierz].

Jezeli operator chce zrezygnowaé¢ ze zmiany ikonki, woéwczas

Anuluj
powinien nacisng¢ przycisk : [Anuluj] lub znak X

dostepny w ramach okna ,Wybierz ikone”.

Aby wprowadzone zmiany zostaty zapisane, nalezy klikngc

przycisk [Zapisz] w g6rnej czedSci okna aplikacji
desktop.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-ikony-typu-obiegu-w-aplikacji-mobilnej-ios/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-ikony-typu-obiegu-w-aplikacji-mobilnej-ios/
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Wybierz ikone dla typu obiegu

Filtry

Wybor ikony przypisanej do danego typu obiegu

Po zapisaniu zmiany wybrana ikonka jest widoczna zardéwno przy
nowych i utworzonych wczes$niej dokumentach na 1liscie
dokumentéw, na szczegdtach dokumentéw, jak rdéwniez obok danego
typu obiegu w ramach filtra ,Typ obiegu” w aplikacji mobilnej.
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Widok zmienionej ikonki obok dokumentdéw z typu obiegu
»Faktury” na liscie dokumentéw
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Widok zmienionej ikonki obok nazwy typu obiegu i
numeru dokumentu na szczegbétach dokumentu
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Widok typu dokumentu ,Faktury” ze zmieniong
ikonka



Zroznicowanie ikonek pozwala na wieksza przejrzystosc listy
dokumentow w przypadku wyswietlania dokumentéw z wielu typow
obiegu.
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Widok listy dokumentéw z dokumentami z réznych typdéw obiegu z
roznymi ikonami

Zmiana 1kony typu obiegu
W aplikacji mobilnej
(Android)

W aplikacji mobilnej Comarch DMS na system Android domys$lnie

kazdy nowy typ obiegu ma przypisana ikonke , ktdéra jest
wyswietlana zardéwno na liscie dokumentdéw obok kazdej pozycji,
jak réwniez na karcie kazdego dokumentu i obok typdéw obiegu w
ramach filtra ,Typ obiegu”.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany ikonki dla danego typu obiegu — w
tym celu administrator Comarch DMS powinien przejsc¢ do
definicji danego typu obiegu w aplikacji desktop Comarch DMS,
na zaktadke ,Ustawienia obiegu” i do sekcji ,Ustawienia dla
aplikacji mobilnej”, a nastepnie w ramach pola ,Wybierz ikone

dla typu obiegu” kliknac¢ w przycisk Zmien [Zmien].

W ramach otwartego okna ,Wybierz ikone” nalezy kliknac¢ na
ikonke, ktéra ma zostaé¢ przypisana do danego typu obiegu, a

Wybierz
nastepnie nacisngc¢ przycisk ’ [Wybierz].

Jezeli operator chce zrezygnowaé¢ ze zmiany ikonki, woéwczas


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-ikony-typu-obiegu-w-aplikacji-mobilnej-android/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-ikony-typu-obiegu-w-aplikacji-mobilnej-android/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiana-ikony-typu-obiegu-w-aplikacji-mobilnej-android/

Anuluj
powinien nacisng¢ przycisk : [Anuluj] lub znak X

dostepny w ramach okna ,Wybierz ikone”.

Aby wprowadzone zmiany zostaty zapisane, nalezy klikngd¢

przycisk [Zapisz] w gb6rnej czed$ci okna aplikacji
desktop.
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Wybierz ikone dla typu obiegu

Filtry

Wybor ikony przypisanej do danego typu obiegu

Po zapisaniu zmiany wybrana ikonka jest widoczna zardéwno przy
nowych i utworzonych wczesniej dokumentach na 1lidcie
dokumentéw, na szczegdtach dokumentdw, jak réwniez obok danego
typu obiegu w ramach filtra ,Typ obiegu” w aplikacji mobilnej.
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Widok zmienionej ikonki obok dokumentdéw z typu
obiegu ,Faktury” na liscie dokumentéw
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Widok zmienionej ikonki obok nazwy typu obiegu 1
numeru dokumentu na szczegétach dokumentu
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Widok typu dokumentu ,Faktury” ze zmieniong
ikonka

Zroznicowanie ikonek pozwala na wieksza przejrzystosc¢ Llisty
dokumentow w przypadku wyswietlania dokumentéw z wielu typoéw
obiegu.
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Widok listy dokumentdéw z dokumentami z réznych typdéw obiegu
z roznymi ikonami

Reguta przechowywania
dokumentow w Repozytorium -
retencja dla uzytkownika

Administrator systemu moze dla okreslonego typu dokumentu
ustali¢ retencje — czas, podczas ktorego dokument danego typu
nie moze zostac¢ usuniety z systemu.

Zasadom retencji podlega kazdy dokument, do ktdérego przypisano
dany typ dokumentu.

Po zakonczeniu okresu retencji, w zaleznosci od okreslonych
przez administratora systemu warunkdéw retencji, dokument moze
pozosta¢ na lisScie dokumentéw lub trafi¢ do lokalizacji ,Pliki
usuniete po retencji” dostepnej jedynie dla administratora
systemu.

Uwaga

W wersji 2022.0.1 wprowadzono zmiane dotyczaca dokumentéw, do
ktorych przypisano typ dokumentu z okreslona reguta retencji —
taki dokument moze zostad usuniety az do czasu zarchiwizowania
dokumentu.

Nie jest natomiast mozliwe usuniecie =zarchiwizowanego

dokumentu podlegajgcego regule retencji

Dla zarchiwizowanych plikéw znajdujacych sie na 1liscie


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/regula-przechowywania-dokumentow-w-repozytorium-retencja-dla-uzytkownika/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/regula-przechowywania-dokumentow-w-repozytorium-retencja-dla-uzytkownika/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/regula-przechowywania-dokumentow-w-repozytorium-retencja-dla-uzytkownika/

dokumentow i podlegajacych regule retencji w menu mozliwe
jest:

= pobranie na dysk lokalny (dla pojedynczego elementu;
dotyczy takze poprzednich wersji dokumentu, dodanych
zanim zostat zarchiwizowany);

przeniesienie do innej lokalizacji;

zobaczenie/ukrycie szczegétow;

zarzadzanie uprawnieniami (dla pojedynczego elementu);
uniewaznienie dokumentu;

edytowanie zakonczenia okresu przechowywania dokumentu.

Wskazoéwka
Wszystkie dokumenty, ktére zostaty usuniete po okresie
retencji, sg widoczne dla Administratora Repozytorium w

@3 Ustawienia
zaktadce [Ustawienial], po wyborze opcji
nZarzadzanie aplikacja”, a nastepnie ,Pliki usuniete po
retencji”, gdzie sa dostepne przez 30 dni. PdZniej zostaja
trwale usuniete.

Doktadny opis mechanizmu retencji jest dostepny w artykule
Retencja (okres przechowywania dokumentéw) dla administratora.

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedziel¢ sie wiecej?



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/retencja-okres-przechowywania-dokumentow-dla-administratora/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/

Powrdét do poczatku artykutu

Aktualizacja aplikacji
mobilnej Comarch BPM (10S)

Jezeli dostepna jest aktualizacja aplikacji mobilnej Comarch
BPM (dawniej DMS) na system 1i0S, wéwczas w gdérnej czesci
zaktadki ,Konto” widoczna jest informacja ,Dostepna jest
nowa wersja Twojej aplikacji”, a ponizej znajduje sie link do
sklepu App Store.

Aby zaktualizowac¢ aplikacje mobilnag Comarch BPM (dawniej DMS),
nalezy kliknac¢ w ten link.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/aktualizacja-aplikacji-mobilnej-comarch-dms-ios/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/aktualizacja-aplikacji-mobilnej-comarch-dms-ios/
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Konto

Widok zaktadki ,Konto” w aplikacji mobilnej,
jesli dostepna jest aktualizacja aplikacji



Wowczas zostaje wySwietlona pozycja Comarch BPM (dawniej DMS)
w sklepie App Store. Aby dokona¢ aktualizacji, nalezy nacisng¢
przycisk ,Uaktualnij”.
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Widok Comarch BPM (dawniej DMS) w aplikacji App Store,
jesli jest dostepna aktualizacja aplikacji Comarch BPM
(dawniej DMS)

Po zaktualizowaniu aplikacji mozna ponownie jg otworzyc,
klikajac ,0twérz”.

Jesli aplikacja zostata zaktualizowana do najnowszej wersji,
wOwczas w gornej czesci zaktadki ,Konto” wysSwietlana jest

X

ikona oraz napis ,Aplikacja jest aktualna”.
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Widok zaktadki ,Konto”, jesli aplikacja mobilna
Comarch BPM (dawniej DMS) zostata zaktualizowana



do najnowszej wersji

Edycja atrybutdw

Edycji typu i wartosci atrybutéw oraz wyboru kolejnych
atrybutow moze dokonaé¢ uzytkownik o uprawnieniach na poziomie
yAdministrator” lub ,Edytor” — w tym celu nalezy kolejno:

1. kliknac¢ w nazwe danego dokumentu na liscie dokumentoéw

Edytuj atrybuty
2. wybrac przycisk [Edytuj atrybuty] i wprowadzic

wartosci dla atrybutéw.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/edycja-atrybutow/

Atrybuty

— Typ dokumentu

Faktura zakupu v
— Mumer faktury *

6/7/2023 w

* Koniecznie uzupetnij

— Data utworzenia dokumentu

06.01.2022

Dodatkowe atrybuty
Wybierz atrybuty
W
3 wybrane X
Czy sprawdzono poprawnosc

. Tak

( Data wystawienia ‘

06.01.2022

Uwagi
( Konieczna faktura korygujaca ‘

Okno edycji typu dokumentu oraz rodzajodw
i wartos$ci atrybutéw

Pola mozliwe do edycji:

Typ dokumentu
( Faktura zakupu v

[Typ dokumentu]- pole, w ktdrym
mozna zmienic¢ typ dokumentu, wybierajac sposréd typéw
dokumentéw okreslonych przez administratora Repozytorium.

Aby mdéc okreslaé¢ wartosci atrybutow i wybierac¢ kolejne
atrybuty konieczna jest zmiana typu dokumentu ,Nieokreslony”
na inny.



Murner faktury *
( 6/7/2022 v

* Koniecznie uzupetnij

— pole jednego z atrybutow
przypisanych do typu dokumentu; pole oznaczone jest gwiazdka,
poniewaz atrybut zostat zaznaczony przez administratora
Repozytorium jako atrybut wymagany

Data utworzenia dokumentu

— pole jednego z atrybutodw
przypisanych do typu dokumentu; pole nie jest obowigzkowe do
wypeinienia, bo atrybut nie zostat zaznaczony przez
administratora Repozytorium jako atrybut wymagany

Dodatkowe atrybuty

Wybierz atrybuty W

[Dodatkowe atrybuty] — pole, za
pomocg ktdérego mozna dokonaé¢ wyboru dodatkowych atrybutow,
sposrod wszystkich atrybutéw utworzonych przez administratora
Repozytorium i oznaczonych jako aktywne.

Aby zaznaczyc¢ wszystkie atrybuty, mozna wybrad¢ opcje

Zaznacz wszystko
[Zaznacz wszystko].

Wybierz
Po zaznaczeniu wybranych atrybutédw nalezy nacisng¢

[Wybierz], aby zatwierdzic¢ wybor.

W celu anulowania zaznaczenia mozna nacisng¢ znak ,x"” obok

Wyczysc
liczby wybranych atrybutéw lub nacisngc [Wyczysc].



Dodatkowe atrybuty

i

Wybierz atrybuty
~
3 wybrane X

() Zaznacz wszystko

Czy sprawdzono poprawnosc

(] data

Data wystawienia

(] liczba dokumentéw wezesniejszych

liczba stron

Wyczysc Wybierz

Lista atrybutow dodatkowych do wyboru

Kiedy do dokumentu zostanie przypisany typ dokumentu z
wtaczona regqguta retencji, wéwczas w ramach prawego panelu w
zaktadce Atrybuty znajduje sie dodatkowo atrybut Kryterium
okresu przechowywania.

Atrybut Kryterium okresu przechowywania umieszczony jest na
ostatniej pozycji na liscie atrybutéw przypisanych do typu
dokumentu, ale jezeli po wtagczeniu retencji i dodaniu tego
atrybutu zostang dodane kolejne atrybuty, wéwczas beda
wyswietlane ponizej atrybutu Kryterium okresu przechowywania.



Rys.207 X

Atrybuty
Typ dakumentu
[ Projekt w |
Data wystawienia 8 |
Data transportu 5 |
- . Data sprzedazy
Sending elements with the same name B |
This area already containg ‘Involce FZ_5_2021.pdf" element, | Nazwa |
1f you save the file separately, a number will be added to its name, e.g. (1) | Kryterium okresu przechowywania IS |
Dodatkowe atrybuty
| Wybierz atrybuty w |

Atrybut ,Kryterium okresu przechowywania” w ramach zaktadki
Atrybuty w oknie edycji dokumentu

Jezeli na definicji typu dokumentu zaznaczono parametr

B Wymagane , . . .
ymas [Wymagane] , wOwczas uzupetnienie atrybutu jest

konieczne, aby zapisac zmiany.

Kwestia uzupetnienia atrybutu Kryterium okresu przechowywania
jest réwniez zawsze weryfikowana, kiedy uzytkownik prébuje
archiwizowa¢ dokument - archiwizacja nie zostanie
przeprowadzona, jesli nie uzupetniono wartos$ci atrybutu, a w
ramach okna wykonywanych akcji po kliknieciu na informacje

Nie zarchiwizowano: . L L. i i
[Nie zarchiwizowano] wysSwietla sie nastepujacy

komunikat:



Nie zarchiwizowano 1 elementu!

o Dodawanie obserwatoréw do etapu.png
Koniecznie uzupetnij atrybut "Kryterium okresu przechowywania” w szczegdtach dokumentu, a
nastepnie sprébuj zarchiwizowaé plik ponownie.

Komunikat wyswietlany przy prébie archiwizacji dokumentu, dla
ktérego nie wypeiniono wartosci atrybutu ,Kryterium okresu
przechowywania”

Modyfikacja wartosci atrybutu Kryterium okresu przechowywania
jest mozliwa niezaleznie od tego, czy dodano jg recznie czy
zostata wpisana automatycznie.

Uwaga
Jezeli, przyktadowo, do dokumentu Delegacje przypisano typ



dokumentu Pracownicze, ktory podlega regule retencji, ale nie
wskazano dla niego zadnej kontrolki w polu Wybierz kryterium,
a nastepnie w ramach edycji tego typu dokumentu wskazano takag
kontrolke, woOwczas data w atrybucie Kryterium okresu
przechowywania na dokumencie Delegacje nie zostanie
zaktualizowana. Mozliwa jest wtedy natomiast zmiana typu
dokumentu dla dokumentu Delegacje na inny, a nastepnie znowu
zmiana na typ dokumentu Pracownicze — woOwczas zmiana ustawien
typu dotyczy rowniez tego dokumentu.

3. Po dokonaniu zmian typu dokumentu i/lub rodzajow oraz

wartosci atrybutéw nacisngd
zachowa¢ zmiany.

[Zapisz], aby

Jezeli uzytkownik nie chce zapisac zmian, wolwczas powinien

Anuluj
klikng¢ przycisk e [Anuluj]. Pojawi sie wéwczas okno z

zapytaniem ,Czy chcesz zapisa¢ zmiany?”. JesSli wybrany

Odrzuc
zapisane, natomiast po wyborze opcji [0drzué¢] zmiany
bedg anulowane.
Czy chcesz zapisacC zmiany? X

zostanie przycisk [Zapisz], zmiany zostana

Stracisz wprowadzone zmiany, jesli ich nie zapiszesz.

Okno ,,Czy chcesz zapisa¢ zmiany?”



Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdét do poczatku artykutu

Menu kontekstowe folderu lub
dokumentu

Spis tresci artykutu

= Menu kontekstowe folderu
= Menu kontekstowe dokumentu

Menu kontekstowe folderu

Menu kontekstowe folderu = moze zostac¢ wywotane
poprzez przesuniecie kursora na pozycje danego folderu i

klikniecie w ikonke ~ , ktéra pojawi sie po prawej stronie.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/menu-kontekstowe-folderu-lub-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/menu-kontekstowe-folderu-lub-dokumentu/

=

Mozna takze zaznaczy¢ jeden lub wiele folderow - za
pomocg checkboxéw, a potem wywotac menu kontekstowe, klikajac

w ikonke n na belce, ktdéra pojawi sie nad lista
dokumentodw.

Repozytoriu m Nowy folder
l Wyszukaj w repozytorium... “
l Status: Dowolny W ‘ Data dodania B ‘ { Typ: Wszystkie ‘ Wiecej filtrow l
Nazwa = Dodano % Autor Rozmiar Typ dokumentu
0 Folder 1 23.12.2021 Administrator 21,73 MB -
0O Folder 3 13.01.2022 Administrator 7,06 MB -
0O Folder 5 21.01.2022 Administrator 13,13 MB -

Widok g*déwnego okna Repozytorium 2z zaznaczonym menu
kontekstowym folderu

Repozytorium
| Wyszukaj w repozytorium... n «

Wybrano: 3z 15 Odznacz Zaznacz wszystkie H ©
—
2 Nazwa = Dodane .. Aurtor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
Documents 05.05.2022 Administrator - 58,39 MB - -L'h
Folder 3 09.05.2022 AdminRepo - 1604 MB -
Folder 4 09.05.2022 AdminRepo - 2425 MB -
O Folder 5 30.05.2022 Administrator - 10733 MB -
O Felder Joanmy 19.05.2022 - 9349 MB -
(] Folder prabny 2022 19.05.2022 - 361,06 MB -
O Gotowe tumaczenia 26.04 2022 Laba - 3429 MB -
II-:-én;ne stroniez 10w T2 3 »



Menu kontekstowe na belce nad listg dokumentéw

W zalezno$ci od uprawnien uzytkownika menu kontekstowe ma
rozny wyglad:

1. dla uzytkownika o uprawnieniach ,Przegladajacy”: menu ma
tylko jedna opcje ,Zobacz szczegdéty”, ktdéra powoduje
rozwiniecie prawego panelu ze szczegdétowymi informacjami o
folderze.

() Zobacz szczegély

Menu kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika o
uprawnieniach

~Przeglagdajagcy”

2. dla uzytkownika o uprawnieniach ,Edytor”: menu zawiera 4
opcje: ,Przenie$ do”, ,Zmien nazwe”, ,Zobacz/Ukryj szczegéty”
i ,Usun”:

= Opcja ,Przenies do” umozliwia przenoszenie folderow do
innych 1lokalizacji w ramach Repozytorium ( zob.
Przenoszenie folderéw i dokumentdédw miedzy lokalizacjami.
Opcja przenoszenia nie dotyczy obszaroéw).

= Opcja ,Zmien nazwe” powoduje otwarcie okna, w ktorym
mozliwa jest zmiana nazwy folderu, zatwierdzana
przyciskiem ,Zapisz” 1lub anulowana przyciskiem
»Anuluj”.

=0Opcja nZobacz/Ukryj szczegodty” powoduje
rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegdétowymi



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/

informacjami o folderze.

= Opcja ,Usun” za$ umozliwia usuniecie folderu do kosza,
razem z zawartoscia.

Przenies do
& Zmien nazwe
(1) Zobacz szczegdty

0 Usun

Menu
kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika
0
uprawnieniach
,Edytor”

3. dla uzytkownika o uprawnieniach ,Administrator” (zaréwno
dla Administratora Repozytorium, jak i administratora
lokalnego): menu posiada 5 opcji: ,Zarzadzaj uprawnieniami”,
,Przenies do” ,Zmien nazwe”, ,Zobacz/Ukryj szczegéty” i
»Usun”:

 Opcja ,Zarzadzaj uprawnieniami” otwiera okno, w ktorym
mozna nadawaé¢, modyfikowac¢ i usuwaé uprawnienia innych
uzytkownikow do folderu (zob. Nadawanie operatorom
uprawnien w Repozytorium — dla administratora i
Repozytorium — uprawnienia uzytkownika do pracy z
katalogami i dokumentami).

= Opcja ,Przenie$ do” umozliwia przenoszenie folderdéw do
innych 1lokalizacji w ramach Repozytorium ( zob.
Przenoszenie folderéw i dokumentédw miedzy lokalizacjami.



https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=19292&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=19292&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18661&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18661&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/

Opcja przenoszenia nie dotyczy obszaroéw).

= Opcja ,Zmien nazwe” powoduje otwarcie okna, w ktorym
mozliwa jest zmiana nazwy folderu, zatwierdzana
przyciskiem ,Zapisz” 1lub anulowana przyciskiem
»Anuluj”.

=0pcja nZobacz/Ukryj szczegobty” powoduje
rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegdétowymi
informacjami o folderze.

= Opcja ,Usun” za$ umozliwia usuniecie folderu do kosza,
razem z zawartosciaq.

B Farzgdzaj uprawnienizmi

Przenies do

4 Zmien nazwe

(i) Zobacz szczegdly

0 Usun
Menu kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika o
uprawnieniu
»Administrator”

Menu kontekstowe dokumentu

Menu kontekstowe dokumentu moze zostad¢ wywotane na jeden z
trzech sposobdw:

= przesuniecie kursora na dany dokument i klikniecie w

ikonke : , ktéra pojawi sie po prawej stronie (tylko


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Menu-kontekstowe-repo.png

dla pojedynczego dokumentu)
Wiecej akcji v
= wybdr przycisku es e [Wiecej akcji] w podgladzie
dokumentu
= zaznaczenie checkboxa obok dokumentu lub dokumentéw i

klikniecie w ikonke n na belce, ktdéra pojawi sie nad
lista dokumentoéw

Wyszukaj w repozytorium... n «

l Status: Dowolny v I ’ Data dodania ﬁ I ’ Typ: Wszystkie W ‘ I Wiecej filtrow ] o
O Nazwa & Dodano + Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
(O & Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Administr... 06.06.2022 Administrator 1 8,08 MB Nieokreslony E ri'a
M) Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - User man... 06.06.2022 Administrator 1 2,98 MB Nieckreslony
J a Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Handbuc... 06.06.2022 Administrator 1 2,81 MB Nieokreslony
J Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Handbuc... 06.06.2022 Administrator 1 8,28 MB Nieckreslony
J Comarch DMS 2021.2.2- Repository - Administr... 06.06.2022 Administrator 1 8,1 MB Nieokreslony
(J & ComarchDMS 2021.2.2 - Repository - User man... 06.06.2022 Administrator 1 2,98 MB Nieckreslony
J Comarch DMS 2021.2.2 - Repository - Handbuc... 06.06.2022 Administrator 1 2,81 MB Nieokreslony
J Comarch DMS 2021.2.2 - Repozytorium - Podre 06.06.2022 Administrator 1 3,33 MB Nieckreslony
[J a Comarch_DMS$_2021.2.2_manual_Standalcne 06.06.2022 Administrator 1 18,42 MB Nieokreslony
() & comarch DMS 2021.2.2 Standalone manual 06.06.2022 Administrator 1 21,33 MB Nieokreslony

Menu kontekstowe przy dokumencie w Repozytorium


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Wiecej-akcji-podglad-1-repo-e1647959477546.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/menu-z-belki-repo.png

Repozytorium > Folder 1 Nowy focer (R

{ Wyszukaj w repozytorium... n «

Wybrano: 2 z 62 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz ©
[—] Nazwa % Dodano ... Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
(] Folder 1.1 22.08.2022 Administrator - 0B - &'Z'é
a P-220301-DK-DMS_Projekt_Serwi.. 22.08.2022 Administrator 1 370,78 KB Nieokreslony

a P-220623-MS-DMS-Projekt_Work... 22.08.2022 Administrator 1 384,97 KB Nieokreslony

J a P-220610-MS-DMS-Projekt_Work... 22.08.2022 Administrator 1 597,83 KB Nieokreslony

O a P-220510-MS-DMS-Projekt_Repo... 22.08.2022 Administrator 1 715,42 KB Nieokreslony

O obserwator etapu 22.08.2022 Administrator 1 277,91 KB Nieokreslony

@ Dodawanie obserwatorow do eta.. 22.08.2022 Administrator 1 214,19 KB Nieokreslony

D] Zmiana uprawnien 22.08.2022 Administrator ’ 46,31 KB Projekt

|_:| Uprawnienia | cbserwatorzy na s... 22.08.2022 Administrator i 113,74 KB Nieokreslony

llogé na stronie: 10 1 2.7 » »

Menu kontekstowe dokumentdw na belce nad listg dokumentow w
Repozytorium

)
« Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Administrator's ... |4 ~

Comarch DMS 2021.2.0 - Repository »
- Administrator's manual

©
Atrybuty
Typ dokumentu ©
Nieokreslony

h

Menu kontekstowe dokumentu w ramach opcji ,Wiecej akcji” w
Repozytorium

W zalezno$ci od uprawnien uzytkownika menu kontekstowe ma
rozny wyglad:

1.Dla uzytkownika o uprawnieniach ,Przegladajacy”: menu ma
tylko dwie opcje: ,Pobierz” i ,,Zobacz/Ukryj szczegoty”:



»Po wybraniu opcji ,Pobierz”, dokument zostaje
natychmiast pobrany.

=0pcja nZobacz/Ukryj szczegdty” powoduje
rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegdétowymi
informacjami o dokumencie.

Nieokreslony .

i, Pobierz

() Zobacz szczegély

Menu kontekstowe
dokumentu — widok dla
uzytkownika 0
uprawnieniach
~Przegladajacy”

2.Dla uzytkownika o uprawnieniach ,Edytor”: menu dla aktywnego

dokumentu zawiera nastepujace opcje:

= ,Pobierz” (tylko dla pojedynczego dokumentu) — powoduje
natychmiastowe pobranie dokumentu

- ,Archiwizuj” - po zaznaczeniu ,Archiwizuj” dokument
ulega archiwizacji (zob. Archiwizacja dokumentu)
- ,Przenies do” - pozwala na przeniesienie

dokumentu/dokumentéw do innych lokalizacji w ramach
Repozytorium do ktérych uzytkownik na uprawnienia co
najmniej edytora (zob. Przenoszenie folderdéw i
dokumentdéw miedzy lokalizacjami)

- ,Zmien nazwe” (tylko dla pojedynczego dokumentu) -
wywotuje otwarcie okna, w ktérym mozliwa jest zmiana
nazwy dokumentu, zatwierdzana przyciskiem ,Zapisz” lub
anulowana przyciskiem , Anuluj”

- ,Zobacz/Ukryj szczegoty” - powoduje



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/archiwizacja-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/

rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegdtowymi
informacjami o dokumencie

- ,Zarzadzaj wersjami” (tylko dla pojedynczego dokumentu)
— pozwala na dodawanie nowych wersji dokumentu, usuwanie
wersji dokumentu, pobieranie 1ich, ustawianie wersji
biezacej (zob. Zarzadzanie wersjami dokumentu)

= ,Usun” — umozliwia usuniecie dokumentu/dokumentow do
kosza.

» Jezeli dokument jest archiwizowany, woéwczas w menu
kontekstowym edytora dostepna jest takze opcja

€ uniewaznij dokument

[Uniewaznij dokument] (zob. Uniewaznianie

dokumentéw). Jezeli zarchiwizowany dokument jest w

okresie retencji, wtedy w menu
kontekstowym edytora znajduje sie réwniez opcja

c;, Edytuj zakonczenie okresu przechowywania . , .
[Edytu] zakonczenie okresu

przechowywanial] (zob. Zmiany w edycji zakoAczenia okresu
przechowywania na dokumentach zarchiwizowanych )

Nieokreslony :

-, Pobierz

3 Archiwizuyj
Przenies do

f“ Zmien nazwe

() Zobacz szczegoly
'T-R Zarzgdzaj wersjami
E]- Usun

Menu kontekstowe

aktywnego dokumentu
- widok dla
uzytkownika 0


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zarzadzanie-wersjami-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uniewaznianie-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/uniewaznij-dokument-menu-kontekstowe.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uniewaznianie-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/08/Edytuj-zakonczenie-okresu-przechowywania.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiany-w-edycji-zakonczenia-okresu-przechowywania-na-dokumentach-zarchiwizowanych/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiany-w-edycji-zakonczenia-okresu-przechowywania-na-dokumentach-zarchiwizowanych/

uprawnieniach
»Edytor”

4 Pobierz

Przenies do

t:', Edytu] zakonczenie okresu przechowywania
() Zobacz szczegdty

||__E, Zarzadzaj wersjami

0 Uniewaznij dokument

Menu kontekstowe dokumentu
zarchiwizowanego w okresie
retencji — widok dla uzytkownika o
uprawnieniach ,Edytor”



= Dla dokumentoéw zarchiwizowanych dostepne sa jedynie
opcje ,Pobierz”, ,Przenie$ do”, ,Edytuj zakonczenie
okresu przechowywania” (jesli dokument jest w retencji),
»Zobacz/Ukryj szczegoéty”, ,Zarzadzaj wersjami” i
»Uniewaznij dokument”, a dla dokumentow zarchiwizowanych
uniewaznionych opcje ,Pobierz”, ,Przenies$ do”, ,Edytuj
zakonczenie okresu przechowywania” (jesli dokument jest
w retencji), ,Zobacz/Ukryj szczegéty”, ,Zarzadzaj
wersjami”

3.Dla uzytkownika o uprawnieniach ,Administrator” menu
aktywnego dokumentu posiada nastepujace opcje:

- ,Pobierz” (tylko dla pojedynczego dokumentu) — powoduje
natychmiastowe pobranie dokumentu

- ,Zarzadzaj uprawnieniami” (tylko dla pojedynczego
dokumentu) - otwiera okno, w ktorym mozna nadawac,
modyfikowa¢ i usuwaé uprawnienia innych uzytkownikoéw do
dokumentu (zob. Repozytorium — uprawnienia uzytkownika
do pracy z katalogami i dokumentami)

= JArchiwizuj” - po zaznaczeniu ,Archiwizuj” dokument
ulega archiwizacji (zob. Archiwizacja dokumentu)
- ,Przenies do” - pozwala na przeniesienie

dokumentu/dokumentéw do innych lokalizacji w ramach
Repozytorium do ktorych uzytkownik na uprawnienia co
najmniej edytora (zob. Przenoszenie folderdw i

dokumentdéw miedzy lokalizacjami)

- ,Zmien nazwe” (tylko dla pojedynczego dokumentu) -
wywotuje otwarcie okna, w ktérym mozliwa jest zmiana
nazwy dokumentu, zatwierdzana przyciskiem ,,Zapisz” lub
anulowana przyciskiem ,Anuluj”

= ,Zobacz/Ukryj szczegoty” — powoduje
rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegdtowymi
informacjami o dokumencie



https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18661&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18661&preview=true
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/archiwizacja-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/przenoszenie-folderow-i-dokumentow-miedzy-lokalizacjami/

= ,Zarzadzaj wersjami” (tylko dla pojedynczego dokumentu)
— pozwala na dodawanie nowych wersji dokumentu, usuwanie
wersji dokumentu, pobieranie ich, ustawianie wersji
biezgcej (zob. Zarzadzanie wersjami dokumentu)

= ,Usun” — umozliwia usuniecie dokumentu/dokumentow do
kosza.

= Jezeli dokument jest archiwizowany, wdéwczas w menu
kontekstowym edytora dostepna jest takze opcja

Uniewas d k - . . - : = 3 1
€ uniewaznij dokumen [Uniewaznij dokument] (zob. Uniewaznianie

dokumentéw). Jezeli zarchiwizowany dokument jest w
okresie retencji, wtedy w menu kontekstowym
edytora znajduje sie réwniez opcja

c, Edytuj zakonczenie okresu przechowywania . , .
[Edytu] zakonczenie okresu

przechowywania] (zob. Zmiany w edycji zakonczenia okresu
przechowywania na dokumentach zarchiwizowanych ).

Typ dokumentu

Nieokreslony :

., Pobierz

2» Zarzadzaj uprawnieniami

) Archiwizuj

Przenies do

/" Zmieni nazwe

(i) Zobacz szczegoly

II__E, Zarzadzaj wersjami

'ﬁ Usun
Menu kontekstowe
aktywnego dokumentu -

widok dla uzytkownika o
uprawnieniach


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zarzadzanie-wersjami-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uniewaznianie-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/uniewaznij-dokument-menu-kontekstowe.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uniewaznianie-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/08/Edytuj-zakonczenie-okresu-przechowywania.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiany-w-edycji-zakonczenia-okresu-przechowywania-na-dokumentach-zarchiwizowanych/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiany-w-edycji-zakonczenia-okresu-przechowywania-na-dokumentach-zarchiwizowanych/

,Administrator”

<, Pobierz

2» Zarzadzaj uprawnieniami

Przenies do

t; Edytuj zakonczenie okresu przechowywania
(i) Zobacz szczegoly

||__E. Zarzgdzaj wersjami

€) Uniewaznij dokument

Menu kontekstowe zarchiwizowanego
dokumentu w okresie retencji -
widok dla uzytkownika 0
uprawnieniach yAdministrator”



»Dla dokumentow zarchiwizowanych dostepne sa jedynie
opcje ,Pobierz”, ,Zarzadzaj uprawnieniami”, ,Przenie$
do”, ,Edytuj zakonczenie okresu przechowywania” (jesli
dokument jest w retencji), ,Zobacz/Ukryj szczegoéty”,
nZarzadzaj wersjami” 1 ,Uniewaznij dokument”, a dla
dokumentéw zarchiwizowanych uniewaznionych opcje
,Pobierz”, ,Zarzadzaj uprawnieniami”, ,Przenies do”,
»Edytuj zakonczenie okresu przechowywania” (jesli
dokument jest w retencji), ,Zobacz/Ukryj szczegéty”,
nZarzadzaj wersjami”

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdét do poczatku artykutu

Ujednolicenie oznaczen
dokumentow na liscie
dokumentow

W wersji 2023.0.0 wprowadzono zmiany w oznaczeniach na liscie
dokumentow.

Oznaczenia w formie ikon s3g widoczne w odrebnej dodatkowej


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/ujednolicenie-oznaczen-dokumentow-na-liscie-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/ujednolicenie-oznaczen-dokumentow-na-liscie-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/ujednolicenie-oznaczen-dokumentow-na-liscie-dokumentow/

kolumnie, ktdéra nie ma nazwy i znajduje sie na prawo od
kolumny ,Nazwa”.

Jezeli uzytkownik zmieni kolejnos¢ utozenia kolumn, wdwczas
kolumna z ikonami znajdzie sie analogicznie na prawo od
kolumny ,Nazwa”.

Kolumna z ikonami dostepna jest zardéwno na liscie dokumentow w
oknie gtownym, jak i w koszu oraz w ramach zaktadki ,Pliki
usuniete po retencji”.

Kiedy uzytkownik przesunie kursor na dang ikone, wtedy
wyswietlana jest informacja dotyczaca jej znaczenia.

(] okno certyfikatu original @

Plik przywrocony po retencji

(] Podpisv elektroni
Informacja wyswietlona po przesunieciu kursora na ikone
obok nazwy dokumentu

Oznaczenia dokumentéw zarchiwizowanych nie ulegaja zmianie.

W ramach prawego panelu widoczne s3 oznaczenia, ktore
odpowiadaja ikonom znajdujacym sie na lisScie dokumentoéw.
Jezeli danego dokumentu dotyczy wiecej niz jedno takie
oznaczenie, woéwczas wysSwietlane sg jedno pod drugim.

Ikony i oznaczenia na prawym panelu mogg by¢ widoczne:

= Stale — dotyczy to nastepujacych ikon:

©

Ikona , oznaczenie na prawym panelu


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-2.png

Plik przetworzony przez OCR
[Plik przetworzony przez OCR]-
oznaczenia wyswietlane dla plikéw, ktore zostaty przetworzone
przez OCR i przestane z modutu Workflow i ktdére mozna
wyszukiwaé¢ wedtug tresci

9 Plik uniewazniony )
Ikona , 0znaczenie na prawym panelu [Pl1k

uniewazniony] - oznaczenia wyswietlane dla plikow, ktore

€ Uniewaznij dokument
zostaty uniewaznione za pomocg opcji
[Uniewaznij dokument]

@ _ Plik przywrécony po retencji
Ikona , 0znaczenie na prawym panelu

[Plik przywrécony po retencji] — oznaczenia wyswietlane dla
plikéw, ktore przywrécono z zaktadki ,Pliki usuniete po

* | Przywroc

retencji” na liste dokumentow za pomocg opcji
[Przywrdc]

o . Plik usuniety i
Ikona , 0znaczenie na prawym panelu [Pl1ik

usuniety] - oznaczenia wyswietlane dla plikdéw ktore zostaty
usuniete z ustugi IBARD lub z bazy MongoDB, widoczne zaréwno z
poziomu listy dokumentdéw, jak rdéwniez z poziomu okna
nZarzadzaj wersjami”

) Plik podpisany elektronicznie
Ikona , 0znaczenie na prawym panelu

[Plik podpisany elektronicznie]- oznaczenia wyswietlane dla
dokumentéw, ktore zostaty podpisane elektronicznie w module
Workflow


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-3.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-4.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-5.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-6.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-7.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-8.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-9.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-10.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-11.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-12.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-13.png

= Czasowo — dotyczy to nastepujacej ikony:

) Plik w trakcie edycji
Ikona , 0znaczenie na prawym panelu

[Plik w trakcie edycji] — oznaczenia wysSwietlane dla plikow,
ktére sa aktualnie edytowane

S
Repozytorium > Folder A nowy foier (ST

Wyszukaj w repozytorium. E «

Status: Dowolny ‘ Data dodania ﬁ ‘ ’ Typ Wszystkie l ’ Wigcej filtrow @
] Nazwa = Dodano % Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
O FZ_10_2022_2023-01-05_14-55-17-788 g 8.04.2023 Administrator 80,38 KB Faktura zakupu A'I'A-
] ikona pdf original o 18.04.2023 Administrator 3 41,25KB Nieokreslony
O a nowy instalator web_artykut 18.04.2023 Administrator 1 142,85 KB Nieokreslony
O okno certyfikatu original @ 8.04.2023 Administrator 24,16 KB Projekt
O Podpisy elektroniczne dla plikow w f. g 7.04.2023 Administrator 277,51 KB Nieokreslony
] skrypt2 g 18.04.2023 Anna Nowa 1 84,14 KB Faktura zakupu

llog na stronie: 10 1

Lista dokumentéw z widocznymi oznaczeniami



FZ_10_2022_2023-01-05_14-55-1...

Szczegoly

Informacje

Dokument PDF zarchiwizowany = 80,38 KB

Plik uniewazniony

Plik podpisany elektronicznie

Powod uniewaznienia

Duplikat

Identyfikator dokumentu FZr2

Lokalizacja

Repozytorium = Folder A

Ostatnia 18.04.2023 12:57
modyfikacja Administrator
Utworzony 18.04.2023 10:53

Administrator

Liczbawersji 1 Zarzgdzaj wersjami

Dostep do Zarzadzaj
pliku uprawnieniami

AD AD AD AN

»

&



okno certyfikatu original »

Szczegoly @

Informacje

Plik graficzny zarchiwizowany = 24,76 KB %
Plik przywrdcony po retencji &

Identyfikator dokumentu PROA

Lokalizacja

Repozytarium = Folder A

Ostatnia 18.04.2023 12:53
modyTfikacja Administrator
Uiworzony 18.04.2023 12:45

Administrator

Zakonczenie okresu

przechowywania 30042023  Edytuj

Liczhbawersji 1 Zarzadzaj wersjami

Dostep do Zarzadzaj
pliku uprawnieniami

AD  AD AD AN

Przyktadowe oznaczenia widoczne
na prawym panelu



Zarzagdzaj wersjami X

Przeslij nowa wersje tego pliku lub ustaw wybrang z listy, jako biezgca.

Gdy liczba wersji przekroczy 50, starsze beda usuwane. Aby unikng¢ usuniecia pliku w jego menu
kontekstowym zaznacz Zachowaj na zawsze.

ikona pdf original

Przeslij nowa wersje (

Wersja Autor Rozmiar Dodano

Wersja 4 (biezaca)  Administrator 41,25 KB 18.04.2023 o

Wersja 3 Administrator 1,14 KB 18.04.2023 |
Wersja 2 Administrator 1,14 KB 18.04.2023 .

(==
Ikona oznaczajgca wersje pliku, ktdra usunieto z bazy MongoDB,
widoczna w oknie zarzadzania wersjami



Kosz

‘ Wyszukaj w koszu...

o .

‘ Data usuniecia ﬁ ‘ ‘ Typ: Wszystkie ‘ Wiecej filtrow ‘ @
©
o Elementy umieszczone w koszu sa automatycznie usuwane po 30 dniach Oproéznij kosz Fh
() Nazwa = Usunieto % Autor Typ dokumentu Trwale
usuniecie za
O B 226.1.73Fs-. 19.04.2023 Administrator ~ Nieokreslony 30 dni
O ikona pdf origi... o 19.04.2023 Administrator ~ Nieokreslony 30 dni

llogé na stronie: 10 v

Oznaczenia dokumentdow widoczne na lisScie dokumentdow w koszu

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz

dowiedziec sie,

jak korzysta¢ z programu? A moze masz juz

podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdt do poczatku artykutu



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/

Dodawanie dokumentu
w aplikacji mobilnej

Aby doda¢ nowy dokument w aplikacji mobilnej Comarch DMS na
system 10S nalezy kolejno:

1. przejsc¢ na zaktadke [Dokumenty]


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-dokumentu-w-aplikacji-mobilnej-2/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-dokumentu-w-aplikacji-mobilnej-2/




Brak, @ 15:42 A 84% =l

Witaj Administrator

Twoje dokumenty

Wszystkie

35

Nowy Na dzis

+ 33 @ 0

cofniete Po terminie

S0 0

Czas spedzony z Comarch DMS

Srednio korzystasz z aplikacji DMS na tym
urzgdzeniu w ostatnim tygodniu ponize]
minutydziennie

2

) @

Start Dokumenty Konto




Przejscie do zakt*adki ,Dokumenty” w aplikacji
mobilnej Comarch DMS

2. nacisngcC przycisk [;] [Utworz dokument], ktdéry znajduje
sie w prawym gérny rogu ekranu



Brak @

Dokumenty o

Q Wyszukaj dokument
U mnie Faktury zakupu Filtry

FZ[12/3/2024
a Faktury zakupu
Etap 1 (+)
FZ[13/3/2024
a Faktury zakupu
Etap 1 (+)
FZ[14/3]/2024
a Faktury zakupu
Etap 1 0
FZ/1/3/2024
a Faktury zakupu
Etap 1 0
FZ[2/3/2024
a Faktury zakupu
Etap 1 (+]
A 5 ®
Start Dokumenty Konto

Wybér przycisku plusa ,+”

3. wybra¢ typ obiegu dokumentow, w ktorym ma zostac¢ dodany



nowy dokument.



Zamknij Wybierz typ dokumentu

@ Wszystkie typy (domysine)

[ @ Faktury zakupu \/]

@ Faktury zakupu KSeF

a Nowy obieg

a OptimaVatRegisterGenerati...

Wybér typu obiegu dokumentu, w ktorym ma zostad
utworzony nowy dokument (oznaczenie typu obiegu



niewidoczne dla uzytkownika)

4. w ramach wybranego typu obiegu zostaje otwarty nowy
dokument, na ktérym nalezy wuzupetnic¢ kontrolki znajdujace sie
na karcie obiegu (opcjonalnie) i kliknac¢ przycisk

,
[Utworz]



Brak @ 15:43 A 84% )

Dokumenty Nowy dokument

@ Faktury zakupu

Nowy dokument

KARTA OBIEGU

>

Zatacznik Dodaj

Dodaj

Dodaj

Wybdér przycisku ,Utwérz” na karcie obiegu
tworzonego dokumentu



Nowy dokument zostat utworzony — numer dokumentu jest widoczny
w gornej czesci okna, w nagtéwku oraz pod nazwg typu obiequ.

Brak @ 15:44 A 84% um)

Dokumenty FZ/15/3/2024 @I @

a Faktury zakupu
FZ/15/3/2024

KARTA OBIEGU A
18.03.2024
Zatacznik Dodaj

Dodaj
Przelew >
Dodaj

Do przekazania

Zapisz



Karta nowoutworzonego dokumentu — na czerwono
zaznaczono numer dokumentu

Na zapisanym dokumencie mozna wprowadzac¢ modyfikacje i dodawac
wartosci w kontrolkach. Zmiany nalezy nastepnie zapisac za

Zapi . :
pomocg przycisku P [Zapisz] dostepnego na dokumencie.

Powrdot do poczatku artykutu

Dodawanie dokumentu
w aplikacji mobilnej

Aby doda¢ nowy dokument w aplikacji mobilnej Comarch DMS na
system Android nalezy kolejno:

B

1. przejsé¢ na zaktadke "™ [Dokumenty]


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-dokumentu-w-aplikacji-mobilnej/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-dokumentu-w-aplikacji-mobilnej/




11216 = B8 all @) #

= 72

Nowy Na dzi$

31 3

cofniete Po terminie
1 0

Czas spedzony z Comarch DMS

Srednio korzystasz z aplikacji DMS na tym
urzgdzeniu w ostatnim tygodniu 17 minut
dziennie

2 O Czwartek 1godzin 12minut

O | !

Pn. Wt. Sr Czw Pt Sb  Nd

Twoje dzisiejsze statystyki

1) B @

Start Dokumenty Konto

| O] =




PrzejsScie do zaktadki ,Dokumenty” w aplikacji
mobilnej Comarch DMS

2. nacisngc przycisk [Utworz

dokument]



[ 5

Q. Wyszukaj dokument

U mnie Faktury zakupu Filtry

FAKT/44/3/2024
Faktury zakupu

L [+

©

FAKT/45/3/2024
Faktury zakupu

L [+

©

FAKT/47/3/2024
Faktury zakupu

L [+

©

FAKT/48/3/2024
Faktury zakupu

L [+

©

FAKT/49/3/2024
Faktury zakupu

L [+ 1)

©

FAKT/43/3/2024
Faktury zakupu

L [+ )

©

UTWORZ DOKUMENT

@ B @

Start Dokumenty Konto

[ ] ® |

Lista dokumentdow z przyciskiem
,Utwdérz dokument”

3. wybra¢ typ obiegu dokumentow, w ktorym ma zostaé¢ dodany
nowy dokument.






X

Wybierz typ dokumentu, ktorym
chcesz sie zajaé:

[2) Wszystkie typy (domysine)
Faktury

2
[2) Faktury zakupu v
2

Faktury zakupu KSeF

] @ |

Wybdér typu obiegu dokumentu, w ktorym ma



zosta¢ utworzony nowy dokument (oznaczenie
typu obiegu niewidoczne dla uzytkownika)

4. w ramach wybranego typu obiegu zostaje otwarty nowy
dokument, na ktérym nalezy uzupeinic¢ kontrolki znajdujgce sie
na karcie obiegu (opcjonalnie) i kliknac¢ przycisk

,
[Utworz]

é

Faktury zakupu

Nowy dokument

ZAKLADKA 1 DANE

Karta obiegu A

data B

Wartosé 1

Wartos¢ 2

Wartosé 3

Wartos¢ 4

Tabela DODAJ

‘ KSD_KodWaluty ’

UTWORZ

[ ] @ |




Wybor przycisku ,Utwérz” na
karcie obiegu tworzonego
dokumentu

Nowy dokument zostat utworzony — numer dokumentu jest widoczny
w gornej czesci okna, pod nazwg typu obiegu.



[ 5

& ®

a

Faktury zakupu

FAKT/50/3/2024

ZAKLADKA 1 DANE

Karta obiegu ~

data B

Wartosé 1

Wartos¢ 2

Wartos¢ 3

Wartosc¢ 4

Tabela DODAJ

‘ KSD_KodWaluty |

( ZAPISZ ) DO PRZEKAZANIA

] @ |

Karta nowoutworzonego dokumentu - na




czerwono zaznaczono numer dokumentu

Na zapisanym dokumencie mozna wprowadzac¢ modyfikacje i dodawac
wartosci w kontrolkach. Zmiany nalezy nastepnie zapisac za

pomocg przycisku [Zapisz] dostepnego na

dokumencie.

Powrdét do poczatku artykutu

Archiwizacja dokumentu

Archiwizacja dokumentu jest dziataniem polegajacym na nadaniu
dokumentowi statusu Zarchiwizowany.

Wtasciwo$¢ ta oznacza, ze dokument nie moze by¢ w zaden sposodb
zmieniany oraz nie moze by¢ usuniety z Comarch DMS
Repozytorium.

Uwaga
W wersji 2022.0.1 nastgpita zmiana dotyczagca uprawnien do
archiwizacji dokumentu - aktualnie dokument moze by¢

archiwizowany przez operatora, ktoéory posiada uprawnienia co
najmniej edytora (a nie tylko administratora).

(A Archiwizuj
Opcja [Archiwizuj] jest dostepna w menu


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/archiwizacja-dokumentu/

kontekstowym przy danym dokumencie, menu kontekstowym

' Wiecej akcji v
i menu [Wiecej akcji] dokumentu.

W wersji 2022.0.1 zmieniona zostata tres$¢ komunikatoéw
) Archiwizyj

dotyczacych archiwizacji. Jes$li wybrano opcje

[Archiwizuj] dla jednego lub wielu dokumentow, wolwczas

wyswietlany jest jeden z ponizszych komunikatoéw:

Chcesz zarchiwizowac plik? X

Archiwizacja pliku oznacza, ze praca z dokumentem zostata zakonczona. Zarchiwizowanych plikéw
nie mozna usunaé, jedynie uniewazni¢. Wyjatkiem sg zarchiwizowane pliki po zakoriczonym okresie
przechowywania. Archiwizacji pliku nie mozna cofnaé.

w

Komunikat, ktéry zostaje wyswietlony po wyborze opcji
»Archiwizuj” dla jednego elementu



Chcesz zarchiwizowac¢ wybrane pliki: 2? X

] Archiwizacja pliku oznacza, ze praca z dokumentami zostata zakonczona. Zarchiwizowanych plikéw
nie mozna usunad, jedynie uniewaznic¢. Wyjatkiem sg zarchiwizowane pliki po zakoriczonym okresie
przechowywania. Archiwizacji plikéw nie mozna cofnaé.

Komunikat, ktdéry zostaje wyswietlony po wyborze opcji
»Archiwizuj” dla wielu elementodw

Anuluj

Jezeli uzytkownik wybierze przycisk [Anuluj] lub znak

X , . . .
, wowczas okno zostanie zamkniete, a dokumenty nie

zostang zarchiwizowane.

Jezeli natomiast nadal chce przeprowadzi¢ archiwizacje,

powinien wybrac¢ przycisk [Archiwizuj] -
wowczas pliki zostang zarchiwizowane, a akcja bedzie widoczna
w oknie wykonywanych akcji, dostepnym po kliknieciu ikonki

fo

(zob. 0Okno ,Wykonywane akcje”).



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-wykonywane-akcje/

. Wykonywane akcje

Repozytorium > Folder 1

o Wykonywane akcje dziataja w tle. Nie zostang
przerwane, nawet gdy w danym momencie

opuscisz strone.
Wyszuka] w repozytorium

Zakonczono archiwizacje )

I Status: Dowoclny v l [ Data dodania a ] I Typ: Wszystkie ] I Wigcej filtrow ]

- Zarchiwizowano 1z 1

J Nazwa Dodano + Autor Wersje Rozmi

|:\ Falder 1.1 10.08.2022 Administrator - 0B H

O zatrudnienie 10.08.2022 Administrator 1 12,06

O Delegacije 10.08.2022 Administrator 1 19,67

@ Generuj

O Faktura 2 10.08.2022 Administrator 1 568 B

O Info

Wyczys$é zakoriczone akcje

llosé na stronie: 10w 1

Archiwizowanie dokumentow

Na dokumencie zarchiwizowanym mozliwe sg:

- Podglad dokumentu, typu dokumentu i wartosSci
przypisanych mu atrybutéw — dla wszystkich pracownikoéw
z uprawnieniem co najmniej przegladajacy

- Pobranie dokumentu na dysk (takze poprzednich wersji
dokumentu - jesli byt wersjonowany ©przed
zarchiwizowaniem) - dla wszystkich pracownikéw z
uprawnieniem co najmniej przegladajacy

- Zarzadzanie uprawnieniami do dokumentu — dla wszystkich
pracownikéw z uprawnieniem administrator.

 Przenoszenie dokumentu do innej lokalizacji - dla
wszystkich pracownikéw z uprawnieniem co najmniej edytor

- WySwietlenie szczeg6tdéow dokumentu — dla wszystkich
pracownikéw z uprawnieniem co najmniej przegladajacy



= Uniewaznienie dokumentu
- Edycja zakonczenia okresu przechowywania (jesli dokument
podlega regule retencji)

W przypadku dokumentéw zarchiwizowanych nie jest mozliwe:

= Usuniecie dokumentu

= Zmiana wartosci atrybutéw

- Dodanie nowych atrybutoéw

= Zmiana typu dokumentu

= Zmiana nazwy dokumentu

» Dodawanie nowych wersji dokumentu

- Edytowanie wersji dokumentu

= Usuwanie poprzednich wersji dokumentu



68

< External Registration2 Wiecejakeli v Edyt atrybuty
External Registration2 »
Atrybuty ®
Typ dokumentu
Projekt Q
05052022 eh

COMARCH
e
czy potwierdzona

Tak

Teraz wystarczy tylko aktywowacé konto

ail i Kliknij w przycisk JAktywuj konto

< 1z 1 > 4 & ¢ — 60% +

Podglad zarchiwizowanego dokumentu

Dokumenty zarchiwizowane prezentowane sg na lis$cie dokumentoéw
w jasniejszym kolorze niz dokumenty aktywne. Informacja o tym,
ze dokument jest zarchiwizowany jest réwniez wyswietlana na
panelu ze szczegétami dokumentu.



Repozytorium > Folder 2

‘ Wyszukaj w repozytorium...

Status: Dowolny W ‘ | Data dodania ﬁ Typ: Wszystkie w ‘ Wiecej filtrow
Nazwa + Dodano + Autor Roz...

[0 & Faktura 16.03.2022 Joanna Blawatek 1233..
] 12Panel przekazanie 07.03.2022 Administrator 285,7...
O a 8Zmiana czasu na realizacje za.. 07.03.2022 Joanna Blawatek 195 .
C] 7Zastepstwa 07.03.2022 Joanna Blawatek 23,18
[ a Instrukcja obstugi Comarch DM... 03.03.2022 Administrator 2425...
()] ﬁ Wspdtpraca DMS z ERP XL - int... 03.03.2022 Administrator 459,7...
[:] ﬂ Faltura_2021-10-28_09-26-05-8... 03.03.2022 Administrator 9876..

Nowy folder m

«
®
Typ dokumentu ©
Faktura zakupu sh
Nieckreslony
Instrukcja
Nieckreslony
Instrukeja

Nieakredlony

Nieakreglony

Lista dokumentéw, dokumenty aktywne i zarchiwizowane

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz

dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdt do poczatku artykutu



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/

