
Zmiana  ikony  typu  obiegu
w aplikacji mobilnej (iOS)
W aplikacji mobilnej Comarch DMS na system iOS domyślnie każdy

nowy  typ  obiegu  ma  przypisaną  ikonkę  ,  która  jest
wyświetlana zarówno na liście dokumentów obok każdej pozycji,
jak również na karcie każdego dokumentu i obok typów obiegu w
ramach filtra „Typ obiegu”.

 

Istnieje możliwość zmiany ikonki dla danego typu obiegu – w
tym  celu  administrator  Comarch  DMS  powinien  przejść  do
definicji danego typu obiegu w aplikacji desktop Comarch DMS,
na zakładkę „Ustawienia obiegu” i do sekcji „Ustawienia dla
aplikacji mobilnej”, a następnie w ramach pola „Wybierz ikonę

dla typu obiegu” kliknąć w przycisk  [Zmień].

W ramach otwartego okna „Wybierz ikonę” należy kliknąć na
ikonkę, która ma zostać przypisana do danego typu obiegu, a

następnie nacisnąć przycisk [Wybierz]. 

 

Jeżeli operator chce zrezygnować ze zmiany ikonki, wówczas

powinien  nacisnąć  przycisk   [Anuluj]   lub  znak  X
dostępny w ramach okna „Wybierz ikonę”.

 

Aby  wprowadzone  zmiany  zostały  zapisane,   należy  kliknąć

przycisk   [Zapisz]  w  górnej  części  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/


 

Wybór ikony przypisanej do danego typu obiegu

 

Po zapisaniu zmiany wybrana ikonka jest widoczna zarówno przy
nowych  i  utworzonych  wcześniej  dokumentach  na  liście
dokumentów, na szczegółach dokumentów, jak również obok danego
typu obiegu w ramach filtra „Typ obiegu” w aplikacji mobilnej.

 







Widok zmienionej ikonki obok dokumentów z typu obiegu
„Faktury” na liście dokumentów

 







Widok  zmienionej  ikonki  obok  nazwy  typu  obiegu  i
numeru dokumentu na szczegółach dokumentu

 



Widok  typu  dokumentu  „Faktury”  ze  zmienioną
ikonką

 



Zróżnicowanie ikonek pozwala na większą przejrzystość listy
dokumentów w przypadku wyświetlania dokumentów z wielu typów
obiegu.

 







Widok listy dokumentów z dokumentami z różnych typów obiegu z
różnymi ikonami

Zmiana  ikony  typu  obiegu
w  aplikacji  mobilnej
(Android)
W aplikacji mobilnej Comarch DMS na system Android domyślnie

każdy nowy typ obiegu ma przypisaną ikonkę , która jest
wyświetlana zarówno na liście dokumentów obok każdej pozycji,
jak również na karcie każdego dokumentu i obok typów obiegu w
ramach filtra „Typ obiegu”.

 

Istnieje możliwość zmiany ikonki dla danego typu obiegu – w
tym  celu  administrator  Comarch  DMS  powinien  przejść  do
definicji danego typu obiegu w aplikacji desktop Comarch DMS,
na zakładkę „Ustawienia obiegu” i do sekcji „Ustawienia dla
aplikacji mobilnej”, a następnie w ramach pola „Wybierz ikonę

dla typu obiegu” kliknąć w przycisk  [Zmień].

W ramach otwartego okna „Wybierz ikonę” należy kliknąć na
ikonkę, która ma zostać przypisana do danego typu obiegu, a

następnie nacisnąć przycisk [Wybierz]. 

 

Jeżeli operator chce zrezygnować ze zmiany ikonki, wówczas

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/


powinien  nacisnąć  przycisk   [Anuluj]   lub  znak  X
dostępny w ramach okna „Wybierz ikonę”.

 

Aby  wprowadzone  zmiany  zostały  zapisane,   należy  kliknąć

przycisk   [Zapisz]  w  górnej  części  okna  aplikacji
desktop.

 

Wybór ikony przypisanej do danego typu obiegu

 

Po zapisaniu zmiany wybrana ikonka jest widoczna zarówno przy
nowych  i  utworzonych  wcześniej  dokumentach  na  liście
dokumentów, na szczegółach dokumentów, jak również obok danego
typu obiegu w ramach filtra „Typ obiegu” w aplikacji mobilnej.



 







Widok  zmienionej  ikonki  obok  dokumentów  z  typu
obiegu „Faktury” na liście dokumentów

 







Widok zmienionej ikonki obok nazwy typu obiegu i
numeru dokumentu na szczegółach dokumentu







Widok typu dokumentu „Faktury” ze zmienioną
ikonką

 

Zróżnicowanie ikonek pozwala na większą przejrzystość listy
dokumentów w przypadku wyświetlania dokumentów z wielu typów
obiegu.

 







Widok listy dokumentów z dokumentami z różnych typów obiegu
z różnymi ikonami

Reguła  przechowywania
dokumentów  w  Repozytorium  –
retencja dla użytkownika
Administrator  systemu  może  dla  określonego  typu  dokumentu
ustalić retencję – czas, podczas którego dokument danego typu
nie może zostać usunięty z systemu.

Zasadom retencji podlega każdy dokument, do którego przypisano
dany typ dokumentu.

Po zakończeniu okresu retencji, w zależności od określonych
przez administratora systemu warunków retencji, dokument może
pozostać na liście dokumentów lub trafić do lokalizacji „Pliki
usunięte  po  retencji”  dostępnej  jedynie  dla  administratora
systemu.

 

Uwaga
W wersji 2022.0.1 wprowadzono zmianę dotyczącą dokumentów, do
ktorych przypisano typ dokumentu z określoną regułą retencji –
taki dokument może zostać usunięty aż do czasu zarchiwizowania
dokumentu.
Nie  jest  natomiast  możliwe  usunięcie  zarchiwizowanego
dokumentu  podlegającego  regule  retencji

 

Dla  zarchiwizowanych  plików  znajdujących  się  na  liście

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/


dokumentów  i  podlegających  regule  retencji  w  menu  możliwe
jest:

pobranie  na  dysk  lokalny  (dla  pojedynczego  elementu;
dotyczy  także  poprzednich  wersji  dokumentu,  dodanych
zanim został zarchiwizowany);
przeniesienie do innej lokalizacji;
zobaczenie/ukrycie szczegółów;
zarządzanie uprawnieniami (dla pojedynczego elementu);
unieważnienie dokumentu;
edytowanie zakończenia okresu przechowywania dokumentu.

 

Wskazówka
Wszystkie  dokumenty,  które  zostały  usunięte  po  okresie
retencji,  są  widoczne  dla  Administratora  Repozytorium  w  

zakładce  [Ustawienia],  po  wyborze  opcji
„Zarządzanie  aplikacją”,  a  następnie  „Pliki  usunięte  po
retencji”, gdzie są dostępne przez 30 dni. Później zostają
trwale usunięte. 
 

Dokładny opis mechanizmu retencji  jest dostępny w artykule
Retencja (okres przechowywania dokumentów) dla administratora.

 

Rozpoczynasz  pracę  z  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć się, jak korzystać z programu? A może masz już
podstawową  wiedzę  o  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć  się  więcej?

Sprawdź Szkolenia Comarch DMS Repozytorium!

 

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/


Powrót do początku artykułu

Aktualizacja  aplikacji
mobilnej Comarch BPM (iOS)
 

Jeżeli dostępna jest aktualizacja aplikacji mobilnej Comarch
BPM  (dawniej  DMS)  na  system  iOS,  wówczas  w  górnej  części
zakładki  „Konto” widoczna jest  informacja „Dostępna jest
nowa wersja Twojej aplikacji”, a poniżej znajduje się link do
sklepu App Store.

Aby zaktualizować aplikację mobilną Comarch BPM (dawniej DMS),
należy kliknąć 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/


Widok  zakładki  „Konto”  w  aplikacji  mobilnej,
jeśli dostępna jest aktualizacja aplikacji



 

Wówczas zostaje wyświetlona pozycja Comarch BPM (dawniej DMS)
w sklepie App Store. Aby dokonać aktualizacji, należy nacisnąć
przycisk „Uaktualnij”.

 







Widok Comarch BPM (dawniej DMS) w aplikacji App Store,
jeśli  jest  dostępna  aktualizacja  aplikacji  Comarch  BPM
(dawniej DMS)

 

Po  zaktualizowaniu  aplikacji  można  ponownie  ją  otworzyć,
klikając „Otwórz”.

 

Jeśli aplikacja została zaktualizowana do najnowszej wersji,
wówczas  w  górnej  części  zakładki  „Konto”  wyświetlana  jest

ikona   oraz napis „Aplikacja jest aktualna”.

 



Widok zakładki „Konto”, jeśli aplikacja mobilna
Comarch BPM (dawniej DMS) została zaktualizowana



do najnowszej wersji

Edycja atrybutów
Edycji  typu  i  wartości  atrybutów  oraz  wyboru  kolejnych
atrybutów może dokonać użytkownik o uprawnieniach na poziomie
„Administrator” lub „Edytor” – w tym celu należy kolejno:

1. kliknąć w nazwę danego dokumentu  na liście dokumentów

2. wybrać przycisk [Edytuj atrybuty] i wprowadzić
wartości dla atrybutów.

 

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


Okno edycji typu dokumentu oraz rodzajów
i wartości atrybutów

 

Pola możliwe do edycji:

[Typ  dokumentu]– pole, w którym
można  zmienić  typ  dokumentu,  wybierając  spośród  typów
dokumentów określonych przez administratora Repozytorium.

Aby  móc  określać  wartości  atrybutów  i  wybierać  kolejne
atrybuty konieczna jest zmiana typu dokumentu „Nieokreślony”
na inny.

 



–  pole  jednego  z  atrybutów
przypisanych do typu dokumentu; pole oznaczone jest gwiazdką,
ponieważ  atrybut  został  zaznaczony  przez  administratora
Repozytorium jako atrybut wymagany

 

–  pole  jednego  z  atrybutów
przypisanych do typu dokumentu; pole nie jest obowiązkowe do
wypełnienia,  bo  atrybut  nie  został  zaznaczony  przez
administratora  Repozytorium  jako  atrybut  wymagany

 

[Dodatkowe atrybuty] – pole, za
pomocą  którego  można  dokonać  wyboru  dodatkowych  atrybutów,
spośród wszystkich atrybutów utworzonych przez administratora
Repozytorium i oznaczonych jako aktywne.

Aby  zaznaczyć  wszystkie  atrybuty,  można  wybrać  opcję

[Zaznacz wszystko].

Po zaznaczeniu wybranych atrybutów należy nacisnąć 
[Wybierz], aby zatwierdzić wybór.

W celu anulowania zaznaczenia można nacisnąć znak „x” obok

liczby wybranych atrybutów lub nacisnąć [Wyczyść].

 



Lista atrybutów dodatkowych do wyboru

 

 

Kiedy  do  dokumentu  zostanie  przypisany  typ  dokumentu  z
włączoną regułą retencji, wówczas w ramach prawego panelu w
zakładce  Atrybuty  znajduje  się  dodatkowo  atrybut  Kryterium
okresu przechowywania.

Atrybut Kryterium okresu przechowywania  umieszczony jest na
ostatniej pozycji na liście atrybutów przypisanych do typu
dokumentu, ale jeżeli po włączeniu retencji i dodaniu tego
atrybutu  zostaną  dodane  kolejne  atrybuty,  wówczas  będą
wyświetlane poniżej atrybutu Kryterium okresu przechowywania.

 



Atrybut „Kryterium okresu przechowywania” w ramach zakładki
Atrybuty w oknie edycji dokumentu

 

Jeżeli  na  definicji  typu  dokumentu  zaznaczono  parametr

[Wymagane] , wówczas uzupełnienie atrybutu jest
konieczne, aby zapisać zmiany.

Kwestia uzupełnienia atrybutu Kryterium okresu przechowywania
jest  również  zawsze  weryfikowana,  kiedy  użytkownik  próbuje
archiwizować  dokument  –  archiwizacja  nie  zostanie
przeprowadzona, jeśli nie uzupełniono wartości atrybutu, a w
ramach okna wykonywanych akcji po kliknięciu na informację

 [Nie zarchiwizowano] wyświetla się następujący
komunikat:

 

 



Komunikat wyświetlany przy próbie archiwizacji dokumentu, dla
którego  nie  wypełniono  wartości  atrybutu  „Kryterium  okresu
przechowywania”

 

Modyfikacja wartości atrybutu Kryterium okresu przechowywania
jest możliwa niezależnie od tego, czy dodano ją ręcznie czy
została wpisana automatycznie.

Uwaga
Jeżeli,  przykładowo,  do  dokumentu  Delegacje  przypisano  typ



dokumentu Pracownicze, który podlega regule retencji, ale nie
wskazano dla niego żadnej kontrolki w polu Wybierz kryterium,
a następnie w ramach edycji tego typu dokumentu wskazano taką
kontrolkę,  wówczas  data  w  atrybucie  Kryterium  okresu
przechowywania  na  dokumencie  Delegacje  nie  zostanie
zaktualizowana.  Możliwa  jest  wtedy  natomiast  zmiana  typu
dokumentu dla dokumentu Delegacje na inny, a następnie znowu
zmiana na typ dokumentu Pracownicze – wówczas zmiana ustawień
typu dotyczy również tego dokumentu.
 

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

wartości  atrybutów   nacisnąć  [Zapisz],  aby
zachować zmiany.

Jeżeli użytkownik nie chce zapisać zmian, wówczas powinien

kliknąć przycisk [Anuluj]. Pojawi się wówczas okno z
zapytaniem  „Czy  chcesz  zapisać  zmiany?”.  Jeśli  wybrany

zostanie  przycisk  [Zapisz],  zmiany  zostaną

zapisane, natomiast po wyborze opcji [Odrzuć] zmiany
będą anulowane.

 

Okno „Czy chcesz zapisać zmiany?”



 

Rozpoczynasz  pracę  z  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć się, jak korzystać z programu? A może masz już
podstawową  wiedzę  o  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć  się  więcej?

Sprawdź Szkolenia Comarch DMS Repozytorium!

 

Powrót do początku artykułu

Menu kontekstowe folderu lub
dokumentu

Spis treści artykułu

Menu kontekstowe folderu
Menu kontekstowe dokumentu

 

Menu kontekstowe folderu

Menu  kontekstowe  folderu    może  zostać  wywołane
poprzez przesunięcie kursora na  pozycję danego folderu i

kliknięcie w ikonkę , która pojawi się 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/


Można także zaznaczyć jeden lub wiele folderów  za
pomocą checkboxów, a potem wywołać menu kontekstowe, klikając

w  ikonkę   na  belce,  która  pojawi  się  nad  listą
dokumentów.

 

Widok  głównego  okna  Repozytorium  z  zaznaczonym  menu
kontekstowym  folderu

 



Menu kontekstowe na belce nad listą dokumentów

 

W  zależności  od  uprawnień  użytkownika  menu  kontekstowe  ma
różny wygląd:

1. dla użytkownika o uprawnieniach  „Przeglądający”: menu ma
tylko  jedną  opcję  „Zobacz  szczegóły”,  która  powoduje
rozwinięcie  prawego  panelu  ze  szczegółowymi  informacjami  o
folderze.

 

Menu  kontekstowe
folderu  –  widok
dla użytkownika o
uprawnieniach  
„Przeglądający”

2. dla użytkownika o uprawnieniach „Edytor”: menu zawiera 4
opcje: „Przenieś do”, „Zmień nazwę”, „Zobacz/Ukryj szczegóły”
i „Usuń”:

Opcja „Przenieś do” umożliwia przenoszenie folderów do
innych  lokalizacji  w  ramach  Repozytorium  (  zob.
Przenoszenie folderów i dokumentów między lokalizacjami.
Opcja przenoszenia nie dotyczy obszarów).
Opcja „Zmień nazwę” powoduje otwarcie okna, w którym
możliwa  jest  zmiana  nazwy  folderu,  zatwierdzana
przyciskiem  „Zapisz”  lub  anulowana   przyciskiem
„Anuluj”.
Opcja  „Zobacz/Ukryj  szczegóły”  powoduje
rozwinięcie/zwinięcie  prawego  panelu  ze  szczegółowymi

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


informacjami o folderze.
Opcja „Usuń”  zaś umożliwia usunięcie folderu do kosza,
razem z zawartością.

Menu
kontekstowe
folderu – widok
dla użytkownika
o
uprawnieniach  
„Edytor”

 

 

3. dla użytkownika o uprawnieniach „Administrator” (zarówno
dla  Administratora  Repozytorium,  jak  i   administratora
lokalnego): menu posiada 5 opcji: „Zarządzaj uprawnieniami”,
„Przenieś  do”  „Zmień  nazwę”,  „Zobacz/Ukryj  szczegóły”  i
„Usuń”:

Opcja „Zarządzaj uprawnieniami”  otwiera okno, w którym
można  nadawać, modyfikować i usuwać uprawnienia innych
użytkowników  do  folderu  (zob.  Nadawanie  operatorom
uprawnień  w  Repozytorium  –  dla  administratora  i
Repozytorium  –  uprawnienia  użytkownika  do  pracy  z
katalogami i dokumentami).
Opcja „Przenieś do” umożliwia przenoszenie folderów do
innych  lokalizacji  w  ramach  Repozytorium  (  zob.
Przenoszenie folderów i dokumentów między 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 obszarów).
Opcja „Zmień nazwę” powoduje otwarcie okna, w którym
możliwa  jest  zmiana  nazwy  folderu,  zatwierdzana
przyciskiem  „Zapisz”  lub  anulowana   przyciskiem
„Anuluj”.
Opcja  „Zobacz/Ukryj  szczegóły”  powoduje
rozwinięcie/zwinięcie  prawego  panelu  ze  szczegółowymi
informacjami o folderze.
Opcja „Usuń”  zaś umożliwia usunięcie folderu do kosza,
razem z zawartością.

 

Menu  kontekstowe
folderu  –  widok
dla użytkownika o
uprawnieniu
„Administrator”

 

 

Menu kontekstowe dokumentu
Menu kontekstowe dokumentu może zostać wywołane na jeden z
trzech sposobów:

przesunięcie kursora na  dany dokument i kliknięcie w

ikonkę , która pojawi się po prawej stronie (tylko

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


dla pojedynczego dokumentu)

wybór przycisku  [Więcej akcji] w podglądzie
dokumentu
zaznaczenie checkboxa obok dokumentu lub dokumentów i

kliknięcie w ikonkę   na belce, która pojawi się nad
listą dokumentów

 

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


Menu kontekstowe dokumentów na belce nad listą dokumentów w
Repozytorium

 

Menu kontekstowe dokumentu w ramach opcji „Więcej akcji” w
Repozytorium

 

W  zależności  od  uprawnień  użytkownika  menu  kontekstowe  ma
różny wygląd:

1.Dla użytkownika o uprawnieniach  „Przeglądający”: menu ma
tylko dwie opcje: „Pobierz” i „Zobacz/Ukryj szczegóły”:



Po  wybraniu  opcji  „Pobierz”,  dokument  zostaje
natychmiast pobrany.
Opcja  „Zobacz/Ukryj  szczegóły”  powoduje
rozwinięcie/zwinięcie  prawego  panelu  ze  szczegółowymi
informacjami o dokumencie.

Menu  kontekstowe
dokumentu – widok dla
użytkownika  o
uprawnieniach  
„Przeglądający”

 

2.Dla użytkownika o uprawnieniach „Edytor”: menu dla aktywnego
dokumentu zawiera następujące opcje:

„Pobierz” (tylko dla pojedynczego dokumentu) – powoduje
natychmiastowe pobranie dokumentu
„Archiwizuj”  –  po  zaznaczeniu  „Archiwizuj”  dokument
ulega archiwizacji (zob. Archiwizacja dokumentu)
„Przenieś  do”  –  pozwala  na  przeniesienie
dokumentu/dokumentów  do  innych  lokalizacji  w  ramach
Repozytorium  do  których  użytkownik  na  uprawnienia  co
najmniej  edytora  (zob.  Przenoszenie  folderów  i
dokumentów  między  lokalizacjami)
„Zmień  nazwę”  (tylko  dla  pojedynczego  dokumentu)  –
wywołuje otwarcie okna, w którym możliwa jest zmiana
nazwy dokumentu, zatwierdzana przyciskiem „Zapisz” lub
anulowana  przyciskiem „Anuluj”
„Zobacz/Ukryj  szczegóły”  –  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/


rozwinięcie/zwinięcie  prawego  panelu  ze  szczegółowymi
informacjami o dokumencie
„Zarządzaj wersjami” (tylko dla pojedynczego dokumentu)
– pozwala na dodawanie nowych wersji dokumentu, usuwanie
wersji  dokumentu,  pobieranie  ich,  ustawianie  wersji
bieżącej (zob. Zarządzanie wersjami dokumentu)
„Usuń”  –  umożliwia  usunięcie  dokumentu/dokumentów  do
kosza.
Jeżeli  dokument  jest  archiwizowany,  wówczas  w  menu
kontekstowym  edytora  dostępna  jest  także  opcja

[Unieważnij  dokument]  (zob.  Unieważnianie
dokumentów).  Jeżeli  zarchiwizowany  dokument  jest  w
okresie retencji,               wtedy w menu 
 kontekstowym  edytora  znajduje  się  również  opcja

[Edytuj zakończenie okresu
przechowywania] (zob. Zmiany w edycji zakończenia okresu
przechowywania na dokumentach zarchiwizowanych )

 

Menu  kontekstowe  
aktywnego dokumentu
–  widok  dla
użytkownika  o

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zarzadzanie-wersjami-dokumentu/
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uprawnieniach  
„Edytor”

 

 

Menu  kontekstowe  dokumentu
zarchiwizowanego  w  okresie
retencji – widok dla użytkownika o
uprawnieniach „Edytor”

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dla  dokumentów  zarchiwizowanych  dostępne  są  jedynie
opcje  „Pobierz”,  „Przenieś  do”,  „Edytuj  zakończenie  
okresu przechowywania” (jeśli dokument jest w retencji),
„Zobacz/Ukryj  szczegóły”,  „Zarządzaj  wersjami”  i  
„Unieważnij dokument”, a dla dokumentów zarchiwizowanych
unieważnionych opcje „Pobierz”, „Przenieś do”,  „Edytuj
zakończenie okresu przechowywania” (jeśli dokument jest
w  retencji),  „Zobacz/Ukryj  szczegóły”,   „Zarządzaj  
wersjami”

 

3.Dla  użytkownika  o  uprawnieniach  „Administrator”  menu
aktywnego dokumentu posiada następujące opcje:

„Pobierz” (tylko dla pojedynczego dokumentu) – powoduje
natychmiastowe pobranie dokumentu
„Zarządzaj  uprawnieniami”  (tylko  dla  pojedynczego
dokumentu) – otwiera okno, w którym można  nadawać,
modyfikować i usuwać uprawnienia innych użytkowników do
dokumentu  (zob. Repozytorium – uprawnienia użytkownika
do pracy z katalogami i dokumentami)
„Archiwizuj”  –  po  zaznaczeniu  „Archiwizuj”  dokument
ulega archiwizacji (zob. Archiwizacja dokumentu)
„Przenieś  do”  –  pozwala  na  przeniesienie
dokumentu/dokumentów  do  innych  lokalizacji  w  ramach
Repozytorium  do  których  użytkownik  na  uprawnienia  co
najmniej  edytora  (zob.  Przenoszenie  folderów  i
dokumentów  między  lokalizacjami)
„Zmień  nazwę”  (tylko  dla  pojedynczego  dokumentu)  –
wywołuje otwarcie okna, w którym możliwa jest zmiana
nazwy dokumentu, zatwierdzana przyciskiem „Zapisz” lub
anulowana  przyciskiem „Anuluj”
„Zobacz/Ukryj  szczegóły”  –  powoduje
rozwinięcie/zwinięcie  prawego  panelu  ze  szczegółowymi
informacjami o dokumencie

https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18661&preview=true
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„Zarządzaj wersjami” (tylko dla pojedynczego dokumentu)
– pozwala na dodawanie nowych wersji dokumentu, usuwanie
wersji  dokumentu,  pobieranie  ich,  ustawianie  wersji
bieżącej (zob. Zarządzanie wersjami dokumentu)
„Usuń”  –  umożliwia  usunięcie  dokumentu/dokumentów  do
kosza.
Jeżeli  dokument  jest  archiwizowany,  wówczas  w  menu
kontekstowym  edytora  dostępna  jest  także  opcja

 [Unieważnij dokument] (zob. Unieważnianie
dokumentów).  Jeżeli  zarchiwizowany  dokument  jest  w
okresie retencji,           wtedy w menu   kontekstowym
edytora  znajduje  się  również  opcja

[Edytuj zakończenie okresu
przechowywania] (zob. Zmiany w edycji zakończenia okresu
przechowywania na dokumentach zarchiwizowanych ).

 

Menu  kontekstowe
aktywnego  dokumentu  –
widok dla użytkownika o
uprawnieniach  

https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zarzadzanie-wersjami-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uniewaznianie-dokumentow/
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„Administrator”

Menu  kontekstowe  zarchiwizowanego
dokumentu  w  okresie  retencji  –
widok  dla  użytkownika  o
uprawnieniach   „Administrator”

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dla  dokumentów  zarchiwizowanych  dostępne  są  jedynie
opcje „Pobierz”, „Zarządzaj uprawnieniami”, „Przenieś 
 do”, „Edytuj zakończenie okresu przechowywania” (jeśli
dokument jest w retencji), „Zobacz/Ukryj szczegóły”, 
 „Zarządzaj wersjami” i „Unieważnij dokument”, a dla
dokumentów  zarchiwizowanych  unieważnionych  opcje  
„Pobierz”,  „Zarządzaj  uprawnieniami”,  „Przenieś  do”,
„Edytuj  zakończenie  okresu  przechowywania”  (jeśli
dokument  jest  w  retencji),  „Zobacz/Ukryj  szczegóły”,
„Zarządzaj wersjami”

 

Rozpoczynasz  pracę  z  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć się, jak korzystać z programu? A może masz już
podstawową  wiedzę  o  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć  się  więcej?

Sprawdź Szkolenia Comarch DMS Repozytorium!

 

Powrót do początku artykułu

Ujednolicenie  oznaczeń
dokumentów  na  liście
dokumentów
W wersji 2023.0.0 wprowadzono zmiany w oznaczeniach na liście
dokumentów.

Oznaczenia w formie ikon są widoczne w odrębnej 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,  która  nie  ma  nazwy  i  znajduje  się  na  prawo  od
kolumny „Nazwa”.

Jeżeli użytkownik zmieni kolejność ułożenia kolumn, wówczas
kolumna  z  ikonami  znajdzie  się  analogicznie  na  prawo  od
kolumny „Nazwa”.

Kolumna z ikonami dostępna jest zarówno na liście dokumentów w
oknie głównym, jak i w koszu oraz w ramach zakładki „Pliki
usunięte po retencji”.

Kiedy  użytkownik  przesunie  kursor  na  daną  ikonę,  wtedy
wyświetlana jest informacja dotycząca jej znaczenia.

 

Informacja wyświetlona po przesunięciu kursora na ikonę
obok nazwy dokumentu

 

Oznaczenia dokumentów zarchiwizowanych nie ulegają zmianie.

W  ramach  prawego  panelu  widoczne  są  oznaczenia,  które
odpowiadają  ikonom  znajdującym  się  na  liście  dokumentów.
Jeżeli  danego  dokumentu  dotyczy  więcej  niż  jedno  takie
oznaczenie, wówczas wyświetlane są jedno pod drugim.

Ikony i oznaczenia na prawym panelu mogą być widoczne:

Stale – dotyczy to następujących 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]–
oznaczenia wyświetlane dla plików, które zostały przetworzone
przez  OCR  i  przesłane  z  modułu  Workflow  i  które  można
wyszukiwać  według  treści
 

Ikona  , oznaczenie na prawym panelu  [Plik
unieważniony]  –  oznaczenia  wyświetlane  dla  plików,  które

zostały unieważnione za pomocą opcji 
[Unieważnij dokument]
 

Ikona  , oznaczenie na prawym panelu 
[Plik przywrócony po retencji] – oznaczenia wyświetlane dla
plików,  które  przywrócono  z  zakładki  „Pliki  usunięte  po

retencji” na listę dokumentów za pomocą opcji 
[Przywróć]
 

Ikona  , oznaczenie na prawym panelu  [Plik
usunięty] – oznaczenia wyświetlane dla plików które zostały
usunięte z usługi IBARD lub z bazy MongoDB, widoczne zarówno z
poziomu  listy  dokumentów,  jak  również  z  poziomu  okna
„Zarządzaj  wersjami”
 

Ikona  , oznaczenie na prawym panelu 
[Plik  podpisany  elektronicznie]–  oznaczenia  wyświetlane  dla
dokumentów, które zostały podpisane elektronicznie w module
Workflow
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Czasowo – dotyczy to następującej ikony:

Ikona   ,  oznaczenie  na  prawym  panelu  
[Plik w trakcie edycji] – oznaczenia wyświetlane dla plików,
które są aktualnie edytowane
 

Lista dokumentów z widocznymi oznaczeniami

 



 



Przykładowe oznaczenia widoczne
na prawym panelu

 



Ikona oznaczająca wersję pliku, którą usunięto z bazy MongoDB,
widoczna w oknie zarządzania wersjami

 



Oznaczenia dokumentów widoczne na liście dokumentów w koszu

 

Rozpoczynasz  pracę  z  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć się, jak korzystać z programu? A może masz już
podstawową  wiedzę  o  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć  się  więcej?

Sprawdź Szkolenia Comarch DMS Repozytorium!

 

Powrót do początku artykułu

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


Dodawanie  dokumentu
w aplikacji mobilnej
Aby dodać nowy dokument w aplikacji mobilnej Comarch DMS na
system iOS należy kolejno:

1. przejść na zakładkę  [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/






Przejście  do  zakładki  „Dokumenty”  w  aplikacji
mobilnej  Comarch  DMS

 

2. nacisnąć przycisk  [Utwórz dokument], który znajduje
się w prawym górny rogu ekranu

 



Wybór przycisku plusa „+”

 

3. wybrać typ obiegu dokumentów, w którym ma zostać dodany



nowy dokument.

 



Wybór typu obiegu dokumentu, w ktorym ma zostać
utworzony nowy dokument (oznaczenie typu obiegu



niewidoczne dla użytkownika)

 

4.  w  ramach  wybranego  typu  obiegu  zostaje  otwarty  nowy
dokument, na którym należy  uzupełnić kontrolki znajdujące się
na  karcie  obiegu  (opcjonalnie)  i  kliknąć  przycisk

[Utwórz]  

 



Wybór  przycisku  „Utwórz”  na  karcie  obiegu
tworzonego dokumentu

 



Nowy dokument został utworzony – numer dokumentu jest widoczny
w górnej części okna, w nagłówku oraz pod nazwą typu obiegu.

 



Karta nowoutworzonego dokumentu – na czerwono
zaznaczono numer dokumentu

 

Na zapisanym dokumencie można wprowadzać modyfikacje i dodawać
wartości w kontrolkach. Zmiany należy następnie zapisać za

pomocą przycisku  [Zapisz] dostępnego na dokumencie.

 

Powrót do początku artykułu

Dodawanie  dokumentu
w aplikacji mobilnej
Aby dodać nowy dokument w aplikacji mobilnej Comarch DMS na
system Android należy kolejno:

1. przejść na zakładkę  [Dokumenty]

 

https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/dodawanie-dokumentu-w-aplikacji-mobilnej/
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Przejście do zakładki „Dokumenty” w aplikacji
mobilnej Comarch DMS

 

2.  nacisnąć  przycisk   [Utwórz
dokument]



Lista  dokumentów  z  przyciskiem
„Utwórz dokument”

 

3. wybrać typ obiegu dokumentów, w którym ma zostać dodany
nowy dokument.



 



Wybór typu obiegu dokumentu, w ktorym ma



zostać utworzony nowy dokument (oznaczenie
typu obiegu niewidoczne dla użytkownika)

 

4.  w  ramach  wybranego  typu  obiegu  zostaje  otwarty  nowy
dokument, na którym należy uzupełnić kontrolki znajdujące się
na  karcie  obiegu  (opcjonalnie)  i  kliknąć  przycisk

[Utwórz]  

 



Wybór  przycisku  „Utwórz”  na
karcie  obiegu  tworzonego
dokumentu

 

Nowy dokument został utworzony – numer dokumentu jest widoczny
w górnej części okna, pod nazwą typu obiegu.

 



Karta  nowoutworzonego  dokumentu  –  na



czerwono zaznaczono numer dokumentu

 

Na zapisanym dokumencie można wprowadzać modyfikacje i dodawać
wartości w kontrolkach. Zmiany należy następnie zapisać za

pomocą  przycisku   [Zapisz]  dostępnego  na
dokumencie.

 

Powrót do początku artykułu

Archiwizacja dokumentu
Archiwizacja dokumentu jest działaniem polegającym na nadaniu
dokumentowi statusu Zarchiwizowany.

Właściwość ta oznacza, że dokument nie może być w żaden sposób
zmieniany  oraz  nie  może  być  usunięty  z  Comarch  DMS
Repozytorium.

 

Uwaga
W  wersji  2022.0.1  nastąpiła  zmiana  dotycząca  uprawnień  do
archiwizacji  dokumentu  –  aktualnie  dokument  może  być
archiwizowany przez operatora, który posiada uprawnienia co
najmniej edytora (a nie tylko administratora).
 

Opcja  [Archiwizuj]  jest  dostępna  w  menu

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


kontekstowym  przy danym dokumencie, menu kontekstowym

 i menu [Więcej akcji] dokumentu.

 

W  wersji  2022.0.1  zmieniona  została  treść  komunikatów

dotyczących  archiwizacji.  Jeśli  wybrano  opcję  
[Archiwizuj]  dla  jednego  lub  wielu  dokumentów,  wówczas
wyświetlany jest jeden z poniższych komunikatów:

 

Komunikat,  który  zostaje  wyświetlony  po  wyborze  opcji
„Archiwizuj”  dla  jednego  elementu

 



Komunikat,  który  zostaje  wyświetlony  po  wyborze  opcji
„Archiwizuj”  dla  wielu  elementów

 

Jeżeli użytkownik wybierze przycisk  [Anuluj] lub znak

 ,  wówczas  okno  zostanie  zamknięte,  a  dokumenty  nie
zostaną zarchiwizowane.

Jeżeli  natomiast  nadal  chce  przeprowadzić  archiwizację,

powinien  wybrać  przycisk  [Archiwizuj]  –
wówczas pliki zostaną zarchiwizowane, a akcja będzie widoczna
w oknie wykonywanych akcji, dostępnym po kliknięciu ikonki

 (zob. Okno „Wykonywane akcje”).

 

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


Archiwizowanie dokumentów

 

 

Na dokumencie zarchiwizowanym możliwe są:

Podgląd  dokumentu,  typu  dokumentu  i  wartości
przypisanych mu atrybutów – dla wszystkich pracowników
z uprawnieniem co najmniej przeglądający
Pobranie  dokumentu  na  dysk  (także  poprzednich  wersji
dokumentu  –  jeśli  był  wersjonowany  przed
zarchiwizowaniem)  –  dla  wszystkich  pracowników  z
uprawnieniem  co  najmniej  przeglądający
Zarządzanie uprawnieniami do dokumentu – dla wszystkich
pracowników z uprawnieniem administrator.
Przenoszenie  dokumentu  do  innej  lokalizacji  –  dla
wszystkich pracowników z uprawnieniem co najmniej edytor
Wyświetlenie  szczegółów  dokumentu  –  dla  wszystkich
pracowników z uprawnieniem co najmniej przeglądający



Unieważnienie dokumentu
Edycja zakończenia okresu przechowywania (jeśli dokument
podlega regule retencji)

 

W przypadku dokumentów zarchiwizowanych nie jest możliwe:

Usunięcie dokumentu
Zmiana wartości atrybutów
Dodanie nowych atrybutów
Zmiana typu dokumentu
Zmiana nazwy dokumentu
Dodawanie nowych wersji dokumentu
Edytowanie wersji dokumentu
Usuwanie poprzednich wersji dokumentu

 



Podgląd zarchiwizowanego dokumentu

 

Dokumenty zarchiwizowane prezentowane są na liście dokumentów
w jaśniejszym kolorze niż dokumenty aktywne. Informacja o tym,
że dokument jest zarchiwizowany jest również wyświetlana na
panelu ze szczegółami dokumentu.

 



Lista dokumentów, dokumenty aktywne i zarchiwizowane

 

Rozpoczynasz  pracę  z  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć się, jak korzystać z programu? A może masz już
podstawową  wiedzę  o  Comarch  DMS  Repozytorium  i  chcesz
dowiedzieć  się  więcej?

Sprawdź Szkolenia Comarch DMS Repozytorium!

 

Powrót do początku artykułu

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

