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 ~ , ktdéra pojawi sie po prawej stronie.

=

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

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


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/

Repozytorlum Nowy folder

l Wyszuka] w repozytorium... u

Status: Dowolny W ‘ Data dodania B ‘ ‘ Typ: Wszystkie W ‘ { Wiecej filtrow ‘
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 [ Now folder ]
| Wyszukaj w repozytorium... n <«

Wybrana:3z 15 Odznacz Zaznacz wszystkie H ©
—
2 Mazwa = Dodane .. Autar Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
Docurnents 05.05.2022 Administrator - 58,39 ME - Fh
Folder 3 09.05.2022  AdminRepo - 1604 MB -
Folder 4 09.05.2022 AdminRepo - 2425MB -
O Folder 5 30.05.2022 Adrministrator - 10733 MB -
O Folder Joanmy 19.05.2022 - 93,49 MB -
O Folder prabny 2022 19.05.2022 - 361,06 MB -
O Gotowe ttumaczenia 26.04.2022 Laba - 3425 MB -
II-:éc:ne stroniez 10w 1 2 B

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 szczegdty”, ktdéra powoduje



rozwiniecie prawego panelu ze szczegdétowymi informacjami o
folderze.

() Zobacz szczegoty

Menu kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika o
uprawnieniach

~Przegladajagcy”

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 folderdéw i dokumentdédw miedzy lokalizacjami.
Opcja przenoszenia nie dotyczy obszaréw).

= Opcja ,Zmien nazwe” powoduje otwarcie okna, w ktorym
mozliwa jest zmiana nazwy folderu, zatwierdzana
przyciskiem ,Zapisz” T1lub anulowana przyciskiem
»Anuluj”.

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

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



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

Przenies do

& Zmien nazwe

(1) Zobacz szczegdty
0O 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 folderdéw i dokumentdédw miedzy lokalizacjami.
Opcja przenoszenia nie dotyczy obszaréw).

= Opcja ,Zmien nazwe” powoduje otwarcie okna, w ktorym
mozliwa jest zmiana nazwy folderu, zatwierdzana
przyciskiem ,Zapisz” T1lub anulowana przyciskiem



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
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»Anuluj”.

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

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

B Zarzadzaj uprawnieniami

Przenies do

# Zmief nazwe

(® Zobacz szczegdly

B Usud
Menu kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika o

uprawnieniu
yAdministrator”

Menu kontekstowe dokumentu

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

= przesuniecie kursora na dany dokument i klikniecie w

ikonke =~ , ktéra pojawi sie po prawej stronie (tylko
dla pojedynczego dokumentu)
, . Wiecej akeji v . . . .
= wybor przycisku [Wiecej akcji] w podgladzie

dokumentu


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Menu-kontekstowe-repo.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Wiecej-akcji-podglad-1-repo-e1647959477546.png

= zaznaczenle checkboxa obok dokumentu lub dokumentéw i

klikniecie w ikonke n na belce, ktdéra pojawi sie nad
listg dokumentéw

I Wyszukaj w repozytorium.. n «

[ Status: Dowolny v I ’ Data dodania ﬁ I ’ Typ: Wszystkie v ‘ I Wiecej filtrow ] o
O Nazwa & Dodano + Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
M) & Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Administr... 06.06.2022 Administrator 1 8,08 MB Nieckreslony E fh
] Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - User man... 06.06.2022 Administrator 1 2,98 MB Nieokreslony
J Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Handbuc... 06.06.2022 Administrator 1 2,81 MB Nieckreslony
@] a Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Handbuc... 06.06.2022 Administrator 1 8,28 MB Nieokreslony
O a Comarch DMS 2021.2.2- Repository - Administr... 06.06.2022 Administrator 1 8,1 MB Nieokreslony
() & ComarchDMS 2021.2.2 - Repository - User man... 06.06.2022 Administrator 1 2,98 MB Nieokreslony
J Comarch DMS 2021.2.2 - Repository - Handbuc 06.06.2022 Administrator 1 2,81 MB Nieckreslony
J a Comarch DMS 2021.2.2 - Repozytorium - Podre... 06.06.2022 Administrator 1 333 MB Nieckreslony
) @ Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Standalone 06.06.2022 Administrator 1 18,42 MB Nieckreslony
[J a Comarch DMS 2021.2.2 Standalone manual 06.06.2022 Administrator 1 21,33 MB Nieokreslony

Menu kontekstowe przy dokumencie w Repozytorium

Repozytorium > Folder 1 nowy focer (R

’ Wyszukaj w repozytorium... n «

Wybrano: 2z 62 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz

[—] Nazwa Dedano ... 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 % 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 71542 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 Niecokreslony
O Zmiana uprawnien 22.08.2022 Administrator 1 46,31 KB Projekt
O Uprawnienia i obserwatorzy na s... 22.08.2022 Administrator 1 113,74 KB Nieokreslony
llos¢ na stronie: 10 1 2.7 > »

Menu kontekstowe dokumentdéw na belce nad lista dokumentéw w


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/menu-z-belki-repo.png

Repozytorium

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

Comarch DMS 2021.2.0 - Repository »
- Administrator's manual

0]
©

sh

Atrybuty

Nieokreslony

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 szczegdty”:

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

=0Opcja nZobacz/Ukryj szczegodty” powoduje
rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegotowymi
informacjami o dokumencie.

Nieokreslony .

~, Pobierz

() Zobacz szczegéty

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

= 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

dokumentéw miedzy lokalizacjami)

- ,Zmien nazwe” (tylko dla pojedynczego dokumentu) -
wywotuje otwarcie okna, w ktdérym 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

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

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

- Jezeli dokument jest archiwizowany, wowczas w menu
kontekstowym edytora dostepna jest takze opcja

e dotesmment _ o . .
© Uniewazni dokumen [Uniewaznij dokument] (zob. Uniewaznianie

dokumentéw). Jezeli zarchiwizowany dokument jest w
okresie retencji, wtedy w menu



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/archiwizacja-dokumentu/
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https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zarzadzanie-wersjami-dokumentu/
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kontekstowym edytora znajduje sie rowniez opcja
E, Edytuj zakonczenie okresu przechowywania . , .

[Edytu] zakonczenie okresu

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

Nieokreslony :

,i, Pobierz

E Archiwizuj
Przenies do

# Zmien nazwe

() Zobacz szczegdly
lr_ﬁ, Zarzgdzaj wersjami
E]- Usun

Menu kontekstowe
aktywnego dokumentu
- widok dla
uzytkownika 0
uprawnieniach
»Edytor”


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/

1 Pobierz

—

Przenies do

D, Edytu] zakonczenie okresu przechowywania
(i) Zobacz szczegoly

'F_E. Zarzgdzaj wersjami

0 Uniewaznij dokument

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

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



w retencji), ,Zobacz/Ukryj szczegoty”, ,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,
modyfikowaé¢ i usuwad uprawnienia innych uzytkownikow do
dokumentu (zob. Repozytorium — uprawnienia uzytkownika
do pracy z katalogami i dokumentami)

- ,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

dokumentéw 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

- ,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 wusuniecie dokumentu/dokumentow do
kosza.

= Jezeli dokument jest archiwizowany, wdéwczas w menu



https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18661&preview=true
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kontekstowym edytora dostepna jest takze opcja

Sriesasni dokurment ] o : o
@ Uniewaznij dokumen [Uniewaznij dokument] (zob. Uniewaznianie

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

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

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

Typ dokumentu
Nieokreslony .

4

&, Pobierz

2, Zarzadzaj uprawnieniami

) Archiwizyj

Przenies do

/" Zmien nazwe

(i) Zobacz szczegdty

II__G* Zarzgdzaj wersjami

E‘i Usun
Menu kontekstowe
aktywnego dokumentu -
widok dla uzytkownika o

uprawnieniach
yAdministrator”


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/
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&, Pobierz

2 Zarzadzaj uprawnieniami

Przenies do

E'; Edytuj zakonczenie okresu przechowywania
(i) Zobacz szczegéty

II__E. Zarzadza] wersjami

0 Uniewaznij dokument

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

= Dla dokumentow zarchiwizowanych dostepne sa jedynie
opcje ,Pobierz”, ,Zarzadzaj uprawnieniami”, ,Przenie$



do”, ,Edytuj zakonczenie okresu przechowywania” (jesli
dokument jest w retencji), ,Zobacz/Ukryj szczegéty”,

nZarzadzaj wersjami” i ,Uniewaznij dokument”, a dla
dokumentdéow 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 i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz
dowiedziel¢ 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 sg widoczne w odrebnej dodatkowej
kolumnie, ktéra nie ma nazwy i znajduje sie na prawo od
kolumny ,Nazwa”.


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/

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

Plik przetworzony przez OCR
[PLik przetworzony przez OCR]-
oznaczenia wyswietlane dla plikdéw, ktore zostaty przetworzone


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-2.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/04/word-image-25010-3.png

przez OCR i przestane z modutu Workflow i ktére mozna
wyszukiwaé¢ wedtug tresci

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

uniewazniony] — oznaczenia wysSwietlane dla plikow, ktore

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

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

[PLik przywrocony po retencji] — oznaczenia wysSwietlane dla
plikéw, ktore przywrécono z zaktadki ,Pliki usuniete po

% | Przywroc

retencji” na liste dokumentow za pomoca opcji

[Przywréc]

o Plik usuniety i
Ikona , 0znaczenie na prawym panelu [Plik
usuniety] — oznaczenia wysSwietlane dla plikéw ktére zostaty

usuniete z ustugi IBARD lub z bazy MongoDB, widoczne zaréwno z
poziomu listy dokumentdéw, jak réwniez z poziomu okna
nZarzadzaj wersjami”

) Plik podpisany elektronicznie
Ikona , 0znaczenie na prawym panelu

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

= Czasowo — dotyczy to nastepujacej ikony:


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

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

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

B
Repozytorium > Folder A nowy oicer (ST

Wyszukaj W repozytorium. E «

Status: Dowolny ‘ Data dodania ﬁ ‘ ’ Typ Wszystkie ~ I ’ Wiecej filtrow @
O Nazwa = Dodano = Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
O FZ_10_2022_2023-01-05_14-55-17-788 8 18.04.2023 Administrator 1 80,38 KB Faktura zakupu A’Z'A-
O ikona pdf original 0 18.04.2023 Administrator 3 41,25KB Nieokreslony
O a nowy instalator web_artykut 18.04.2023 Administrator 1 142,85 KB Nieokreslony
] okno certyfikatu original @ Administrator 1 24,16 KB Projekt
O Podpisy elektroniczne dla plikow w f. e Administrator 1 277,51 KB Nieokreslony
O skrypt2 [x] Anna Nowa 84,14 KB Faktura zakupu

I tr 10w 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 owy foder (S
Wyszukaj w repozytorium... n «
' ®

Status: Dowolny W ‘ ’ Data dodania ﬁ Typ: Wszystkie w ‘ ‘ Wiecej filtrow

Mazwa = Dodano + Autor Roz... Typ dokumentu ©
[0 & Faktura 16.03.2022 Joanna Blawatek 1233.. Faktura zakupu *—h
] 12Panel przekazanie 07.03.2022 Administrator 285,7... Nieokreglony
O a 8Zmiana czasu na realizacje za.. 07.03.2022 Joanna Blawatek 195 . Instrukeja
C] 7Zastepstwa 07.03.2022 Joanna Blawatek 2318.. Nieokreglony
[ a Instrukcja obstugi Comarch DM... 03.03.2022 Administrator 2425... Instrukcja
()] ﬁ Wspdtpraca DMS z ERP XL - int... 03.03.2022 Administrator 4597 ... Nieakredlony
[:] ﬂ Faltura_2021-10-28_09-26-05-8... 03.03.2022 Administrator 9876.. 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

Zmiany w edycjl zakonczenia


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiany-w-edycji-zakonczenia-okresu-przechowywania-na-dokumentach-zarchiwizowanych/

okresu przechowywanila
na dokumentach
zarchiwizowanych

W wersji 2022.0.1 nastgpity zmiany dotyczace okresu retencji
na dokumentach zarchiwizowanych, a mianowicie:

= Zmianie ulegta zasada zmiany okresu przechowywania
dokumentow zarchiwizowanych, ktdére maja ustawiona regute
retencji

= Zmiana definicji reguty retencji nie ma nigdy wptywu na
dokumenty zarchiwizowane, do ktérych zostat przypisany
typ dokumentu, na ktérym zmieniono warunki okresu
przechowywania

=Mozliwa jest edycja daty zakonczenia okresu
przechowywania dla dokumentéw zarchiwizowanych w okresie
retencji — dzieki funkcji Edytuj, ktdéra jest dostepna na
prawym panelu (opcja dostepna jedynie dla uzytkownikéw o
uprawnieniach edytora i administratora do danych
dokumentoéw)


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiany-w-edycji-zakonczenia-okresu-przechowywania-na-dokumentach-zarchiwizowanych/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiany-w-edycji-zakonczenia-okresu-przechowywania-na-dokumentach-zarchiwizowanych/
https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zmiany-w-edycji-zakonczenia-okresu-przechowywania-na-dokumentach-zarchiwizowanych/

Konflikty tabela do rozpisania »

Szczegoly ®
nformacje

Dokurnent tekstowy zarchiwizowany * 33,66 KB Q
Identyfikator dokumentu INS/35
Lokalizacja

Repozytorium > Folder Joanny

Ostatnia 20.05.202210:33
modyfikacja Maja Maj
Utworzony 20.05.2022 09:09

Administrator

Zakoriczenie okresu  20.06.2022 09:09

przechowywania

Liczba wersji 1 Zarzadzaj wersjami

Dostep do pliku  Zarzgdzaj uprawnieniami
AD AD AD AD AD MM

AD AD UB

Przycisk ,Edytuj”
dostepny na prawym
panelu dokumentu
zarchiwizowanego w
okresie retencji

=W menu kontekstowym dla pojedynczego dokumentu
zarchiwizowanego zostata dodana opcja

E; Edytuj zakonczenie okresu przechowywania
[Edytuj zakonczenie

okresu przechowywanial]


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/08/word-image-20439-2.png

)
Repozytorium > Folder 1 Nowy folder

‘ Wyszukaj w repozytorium... n «

Status: Dowolny Data dodania El ‘ Typ: Wszystkie ‘ ‘ Wigcej filtrow ©
O Nazwa = Dodano = Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
(] Folder 1.1 10.08.2022 Administrator - 0B - FE'A
(] = Comarch DMS 2022.0.1 - Repozytorium - Podrg... 10.08.2022 EwaNowak 1 21,98 MB Nieokreslony
(] = Comarch DMS 2022.0.1 - Repozytorium - Podrg... 10.08.2022 EwaNowak 1 1513 MB Nieokreslony
[} Delegacje 10.08.2022 Administrator 1 19,67 KB Mieokreslony
O Faktura 2 10.08.2022 Administrator 568 B Fakiura zakupu
|:| Generuj 10.08.2022 Administrator i- Pobierz
[} Info 10.08.2022 Administrator &, Zarzadzaj uprawnieniami
(] zatrudnienie 10.08.2022 Administrator 1 Praenies do
(] = Zmiany w mechanizmie filtrowania dokumentdw 10.08.2022 EwaMowak 1 Ic‘ Edytuj zakonczenie okresu przechowywania I
O = Zmiany w mechanizmie retencii i archiwizacji d... 10.08.2022 EwaMowak 1 © Zobacz szezeadly
”__L—'\ Zarzgdzaj wersjami
€ Uniewainij dokument
llgdé nz stronies 50 v 1

Opcja ,Edytuj zakonczenie okresu przechowywania” w menu
kontekstowym dokumentu

Jezeli uzytkownik wybierze opcje

Edytuj zakon ie ok h i . 4 .
E:', ytuj zakonczenie okresu przechowywania [Edytuj zakoficzenie okresu

przechowywania] z menu kontekstowego dokumentu TLlub opcje
Edytuj na prawym panelu, wéwczas zostaje wyswietlone okno
Edytuj zakonczenie okresu przechowywania pliku.

Wyglad okna jest zalezny od wyboru dokonanego przez
uzytkownika w ramach parametru Przechowuj dokumenty przez
okreslony czas przy definiowaniu reguty retencji dla typu
dokumentu. Jesli wybrano:

1. Miesigce, w oknie edycji dostepne sg kontrolki Miesigc i
Rok, ktére umozliwiajg przedtuzenie okresu retencji do
wybranego miesigca i roku.

Po otwarciu okna domys$lnie wysSwietlany jest ostatni okres



przechowywania dokumentu — w tym przypadku ostatni miesigc i
rok:

Edytuj zakonczenie okresu przechowywania X
pliku: Rys.208

Wybierz miesigc i rok, aby przedtuzyc okres przechowywania dokumentu.

Miesigc Rok
( Wrzesien W ( 2022 v

Odrzué Zapisz

Okno edycji daty zakonczenia okresu przechowywania,
jesli retencja jest liczona w miesigcach

2. Lata, w oknie edycji dostepna jest kontrolka Rok, ktoéra
umozliwia przedtuzenie okresu retencji do wybranego roku.

Po otwarciu okna domyslnie wysSwietlany jest ostatni okres
przechowywania dokumentu — w tym przypadku ostatni rok:



Edytuj zakonczenie okresu przechowywania
pliku: Instrukcija 1

Wybierz rok, aby przedtuzyc¢ okres przechowywania dokumentu.

Rok
2023 v

Odrzué Zapisz

Okno edycji daty zakonczenia okresu przechowywania,
jesli retencja jest liczona w latach

W ramach kontrolki Miesigce wysSwietlana jest lista wszystkich
miesiecy, w ramach ktérej nalezy kliknac na wybrang pozycje.

Edytuj zakonczenie okresu przechowywania
pliku: Rys.207

Wybierz miesiac i rok, aby przedtuzyé okres przechowywania dokumentu.

Miesige —————————— Rok
( Wrzesieri ~ { 2022 v

Styczen Luty Marzec

Kwiecien Maj Czerwiec
Lipiec Sierpien Odrzu¢

Pazdziernik Listopad Grudzien
Administrator 1

Wybdér miesigca w ramach zmiany okresu
przechowywania



Uwaga

W ramach okna edycji daty zakonczenia okresu przechowywania
nie mozna dokonaé¢ wyboru, ktory skrocitby okres przechowywania
dokumentu.

Jezeli uzytkownik wybierze miesigc wczesniejszy niz ten, ktory
jest ostatnim okresem przechowywania, wtedy pod kontrolkami
zostaje wyswietlony komunikat informujgcy o braku mozliwo$ci

skrécenia okresu przechowywania, a przycisk
[Zapisz] jest wyszarzony i nieaktywny.

Edytuj zakonczenie okresu przechowywania X
pliku: Rys.208

Wybierz miesiac i rok, aby przedtuzyc okres przechowywania dokumentu.

— Miesige — Rok
Maj W ( 2022 W

0 Mie mozesz skrocic okresu przechowywania

Odrzué Zapisz

Komunikat wyswietlany przy prébie dokonania wyboru
miesigca, ktdry spowodowatby skrdécenie okresu retencji

W ramach kontrolki Rok wysSwietlana jest 1lista 1lat
rozpoczynajgca sie rokiem, w ktorym konczy sie okres retencji.
Nalezy kliknac¢ na wybrana pozycje na liscie.



Edytuj zakonczenie okresu przechowywania X
pliku: Rys.208

Wybierz miesigc i rok, aby przedtuzyé okres przechowywania dokumentu.

Miesigc Rok
( Wrzesien W ( 2022 S
@ 2023 2024 2025 I

2026 2027 2028 2029

2030 2031 2032 2033

2034 2035 2036 2037

2038 2039 2040 2041
s 2042 2043 2044 2045 [
Lista, w ramach ktdrej uzytkownik dokonuje wyboru
roku podczas edycji zakonczenia okresu retencji
(gdy retencja jest liczona w miesigcach)



Edytuj zakonczenie okresu przechowywania X
pliku: Instrukcja 1

Wybierz rok, aby przedtuzyé okres przechowywania dokumentu.

Ralk
‘ 2023 A
@ 2024 2025 2026 I

2027 2028 2029 2030

2031 2032 2033 2034 Odrzué Zapisz

2035 2036 2037 2038

2039 2040 2041 2042 Administrator 1

2043 2044 2045 2046 Administrator 1

Lista, w ramach ktérej uzytkownik dokonuje wyboru
roku podczas edycji zakonczenia okresu retencji (gdy
retencja jest liczona w latach)

. : L. . Odrzué ,
Jezeli uzytkownik nacisnie przycisk e [0drzué] Llub znak

— wtedy zmiany nie zostang wprowadzone.

Jesli natomiast chce zachowaé¢ zmiane daty zakonczenia

Zapisz
retencji, woéwczas powinien wybrac przycisk

[Zapisz] (przycisk jest nieaktywny do czasu dokonania zmiany
miesigca albo roku w kontrolkach).

Po kliknieciu w jeden z tych przyciskéw okno zostaje
zamkniete, a uzytkownik powraca do miejsca, skad wywotat okno.

Zmiana terminu zakonczenia okresu przechowywania nie powoduje



zmiany daty modyfikacji dokumentu. Dokonane zmiany s3
rejestrowane w bazie danych i wysSwietlane w ramach historii
zmian daty zakonczenia okresu przechowywania.

Zmieniona data zakonczenia okresu retencji jest widoczna na
prawym panelu, gdzie jest rdwniez wyswietlany przycisk
Zobacz historie zmian

[Zobacz historie zmian]. Przycisk znajduje
sie na prawym panelu od czasu pojawienia sie pierwszego wpisu
w historii zmian daty zakonczenia retencji, nie jest natomiast
wyswietlany, jezeli data zakonczenia okresu przechowywania nie
byta nigdy edytowana.

Mowy folder m

Repozytorium > Folder 1

Faktura 2
| Wyszukaj w repozyrorium... n »
Szczegoly ')
Wybrano: 1z 10 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz :
= MNazwa = Dodano = Autor Pk graficzny zarchiwizowany - 568 B
O Folder 1.1 10.08.2022 Administrator L'I'A
FZ(4
O = Comarch DMS 2022.0.1 - Repozytorium - Podrecznik a.. 10.08.2022 EwaNowak
O = Comarch DMS 2022.0.1 - Repozytorium - Podrecznik uz. 10.08.2022 EwaNowak
O Delegacie 10.08.2022 Administrator um > Folder 1
- Faktura 2 11.08.2022 08:26
EwaMowak
O Generuj 10.08.2022 1214
Administrator
O Info
_ 31102022 Edymj
_J zatrudnienie 10.08.2022 Administrator
- Zobacz historig zmian
_J = Zmiany w mechanizmie filrowania dokumentow 10.08.2022 EwaNowak
O = Zmiany w mechanizmie retencji i archiwizacji dokumen. 10.08.2022 EwaNowak
1 Zarzadzaj wersjam
ku Zarzgdzaj uprawnieniami
AD  AD AD EW
llgdé nz stronies 50 v 1

Prawy panel
administratora,
retencji

dokumentu

wysSwietlany dla

edytora

lub

jesli dokonano zmian daty zakonczenia okresu



Przeslij

Repozytorium > Folder 1 Nowy folde

Faktura 2
Wyszukaj w repozytorium... n »

Szczegoly ®
Wybrano: 1210 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz :
= MNazwa = Dodano = Autor Piik graficzny zarchiwizowany - 568 B Q
0O Foider 1.1 10.08.2022 Adrrinistrator o
FZid
O = Comarch DMS 2022.0.1 - Repozytorium - Podrgcznik a.. 10.08.2022 EwaMowak
O = Comarch DMS 2022.0.1 - Repozytorium - Podrecznik uz.. 10.08.2022 EwaNowak alizac
O Delegacje 10.08.2022 Administrator Recozytorium = Folder 1
Faktura 2 0.08.2022 Administrator 11.08.2022 08:26
EwaNowak
O Genenyj A 10.08.2022 1214
Administrator
O Info Administrato
. 31.10.2022
O zatrudnienie 10.08.2022 Adrministrator
- Zobacz historig zmian
_J = Zmiany w mechanizmie filtrowania dokumentaw 10.08.2022 EwaMowak
O = Zmiany w mechanizmie retencji i archiwizacji dokumen. 10.08.2022 EwaNowak
1 Zarzadzaj wersjam
Dostep do pliku
AD  AD AD EW AM
llioéé na stronie: 10w 1

Prawy panel zarchiwizowanego dokumentu wysSwietlany dla
przeglagdajgcego, jesli dokonano zmian daty zakonczenia okresu
retencji



i)
Repozytorium > Folder 1 Nowy foider (R

I Wyszukaj w repozytorium. n Rys.207 »

Szczegoly ®
Wyb 12305 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz
[—] Mazwa = Dodano + Autor Plik graficzny = 1472 KB
) B Instrukeja 1 20.07.2022 Administrator sh
fikator dokumentu PRO/3
B ( Admir
] Rys.208 20.07.2022 Administrator i2a
Rys.207 20.07.2022 Administrator Repozytorium > Folder 1
_J Rys.206 20.07.2022 Administrator
20.07.2022 09:59
B Rys.205 20.07.2022 Administrator cja Admiristrator
VO 200
) Rys.204 20.07.2022 Administrator Admiristrator
B! Rys.203 20.07.2022 Administrator
20.00.2022 Edytuj
_J Rys.202 20.07.2022 Administrator
B Rys.201 20.07.2022 Administrator . - .
Liczha wersji 1 Zarzadzaj wersjami
tep dopliku  Zarzadzaj uprawnieniami
AD AD AD BK JB JJ
llosé na stronie: 10w 1 2 33 > »

Prawy panel dokumentu wyswietlany dla administratora, jesli
nie dokonano zadnych zmian daty zakoficzenia okresu retencji

Repozytorium > Folder 1

Infe
| Wyszukaj w repozytorium... n nte »

Szczegoly ®
Wybrano: 1z 10 Odznacz Zaznacz wszystkie H
- <
2 Nazwa = Dodano = Autor - 068
(]} Folder 1.1 10.08.2022 Administrator L'I'A
identyfikator dokumentu Firz
O = Comarch DMS 2022.0.1 - Repozytorium - Podrecznik a.. 10.08.2022 EwaNowak
O = Comarch DMS 2022.0.1 - Repozytorium - Podrecznik uz... 10.08.2022 EwaNowak Lokalizacja
O Delegacie 10.08.2022 Administrator Repozporium > Folder 1
(] Faktura 2 0.0 Adminis 10.08.2022 13:55
- Administrator
O Genenj 0.0 Adminis 10.08.2022 1214
Administrator
Info 10.0 Adminis
_ 30.00.2022
_J zatrudnienie 10.08.2022 Administrator
O = Zmiany w mechanizmie filrowania dokumentdw 10.08.2022 EwaMowak
L 1 Zarzadzaj wersjam
O = Zmiany w mechanizmie retencji i archiwizacji dokumen.. 10.08.2022 EwaMowak

AD  AD AD EW AM

lloé nz stronies 10w 1



Prawy panel zarchiwizowanego dokumentu wysSwietlany dla
przegladajgcego, jesli nie dokonano zadnych zmian daty
zakonnczenia okresu retencji

Zobacz historie zmian . . ]
Po wyborze przycisku [Zobacz historie zmian]

zostaje wyswietlone okno Historia zmian zakonczenia okresu
przechowywania pliku.

Pierwszy wpis pojawia sie w tym oknie wtedy, kiedy miata
miejsce plerwsza zmiana daty zakonczenia retencji po
archiwizacji dokumentu.

Edytuj zakoniczenie okresu przechowywania pliku:
Instrukcja 1

Dzisiaj, 20.07.2022

Zmieniono z: 20.07.2023 na: 31.12.2024

Pierwszy wpis w ramach okna ,Historia zmian
zakonczenia okresu przechowywania pliku”



Edytuj zakonczenie okresu przechowywania pliku: X
Instrukcja 1

Dzisiaj, 20.07.2022

10:36 + Administratorl

Zmieniono z: 31.12.2026 na: 31.12.2032

10:36 - Administratorl

Zmieniono z: 31.12.2024 na: 31.12.2026

10:33 + Administratorl

Zmieniono z: 20.07.2023 na: 31.12.2024

Okno ,Historia zmian zakohAczenia okresu
przechowywania pliku” po wielokrotnej edycji
daty zakonczenia retencji

Po wyborze przycisku m [Zamknij] lub znaku

nastepuje zamkniecie okna, a uzytkownik wraca do miejsca, z
ktérego otworzyt okno.

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



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

Powrdt do poczatku artykutu

Uniewaznianie dokumentow

W wersji 2022.0.1 zmianom ulegta funkcjonalnos$¢ uniewazniania
dokumentéw w Repozytorium, a mianowicie:

=Uniewaznianie dziata jedynie dla dokumentéw
zarchiwizowanych, niezaleznie od tego, czy dokument jest
w retencji

= Uniewaznienie stosowane jest do plikow, ktore zostaty
btednie dodane do Repozytorium, duplikatow i dokumentéw
z niewtasciwie okreslong data retencji

= Uniewaznienie dokumentu wymaga uzasadnienia przez
uzytkownika — podania powodu uniewaznienia (ze stownika)

- Konieczne jest, aby administrator Repozytorium
wprowadzit niezalezny od typu dokumentu stownik powodow
uniewaznienia, dziatajacy analogicznie do atrybutéw

= administrator Repozytorium definiuje liste powodow
uniewaznienia

= powod uniewaznienia moze zostad¢ usuniety, jesli nie
przypisano go do zadnego dokumentu

= jesli powodd uniewaznienia zostat juz przypisany do
jakiego$ dokumentu, wdéwczas nie mozna go usungc, a
jedynie dezaktywowac

= do systemu dodano jeden domyslny powod Duplikat, ktdrego
nie mozna edytowad — stad zawsze istnieje mozliwo$¢
wskazania powodu uniewaznienia

= powod uniewaznienia, ktéry zostat wybrany, jest widoczny
do wgladu na dokumencie


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/uniewaznianie-dokumentow/

 podczas masowego pobierania dokumentdéw, jesli posréd
zaznaczonych przez uzytkownika dokumentéw co najmniej
jeden jest uniewazniony, przed wykonaniem akcji zostaje
wyswietlony komunikat informujgcy o zaznaczeniu
dokumentu uniewaznionego z mozliwoscig potwierdzenia lub
anulowania akcji

W wersji 2022.0.1 zmieniono kwestie dostepnosci opcji

Uni znij dok . s xm
© Uniewaznij dokument [Uniewaznij dokument] w menu kontekstowym —

jest ona aktywna jedynie dla zarchiwizowanych dokumentéw.

Repozytorium > Folder 1> Folder 1.1 Nowy folder @
I Wyszukaj w repozytorium... n «
I Status: Dowolny v Data dodania ﬁ ] Typ: Wszystkie W I ’ Wiecej filtrow ©
O Nazwa Dodano + Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
O Folder 1.1.1 14.07.2022 RepoAdmin - 0B - &'Z'é
0 Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin 1 13,11 KB Nieokreslony
O Link Pobierz 14.07.2022 RepoAdmin 1 92,5 KB Nieokreslony
O Rozwiniete okno transferu plikéw z informac;j 14.07.2022 RepoAdmin 1 4521 KB Nieokreslony
O ﬁ Filt 14.07.2022 RepoAdmin 1 478,16 KB Nieokreslony
O o Pobieranie seryjne
@] Instrukcje
o, Pobierz
23 Zarzadzaj uprawnieniami
Przenies do
(D) Zobacz szczegoly
’I_-G\_ Zarzgdzaj wersjami
losé na stronie: 10 v | Q Uniewaznij dokument |

Opcja ,Uniewaznij dokument” w menu kontekstowym dokumentu
zarchiwizowanego dostepnym przy danej pozycji



Repozytorium > Folder 1 > Folder 1.1 nowy oider (TR
Link Pobierz
[ Wyszukaj w repozytorium... n »
Szczegély (0)
Wybrano:1z7 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz H
4, Pobierz 3
(-] Nazwa & Dodano + Autor = izowany * 92,5 KB
. 20, Zarzadzaj uprawnieniami
O Folder 1.1.1 14.07.2022 RepoAdmin - adesup &
. Przenies do
(@] Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin =
- o Folder 1 » Folder 1.1
Ukryj szczegdly
Link Pobierz 4.07.2022 RepoAdmin
- '_FR Zarzadzaj wersjami
J Rozwinigte okno transferu plikow z informacjami o s... 14.07.2022 RepoAdmin B 15.07.2022 12:16
o Uniewaznij dokument Administrator
U Filtr 14.07.2022 RepoAdmin Ttworzony 14.07.2022 14:40
RepoAdmin
O o Pobieranie seryjne 3. Adminn
_ Instruk Adminn
= ° nstrutere : i Liczba wersji Zarzadzaj wersjami
Dostgp do pliku  Zarzadzaj uprawnieniami
AD AD AD AD RE AS

&}

Opcja ,Uniewaznij dokument” w menu kontekstowym dokumentu
zarchiwizowanego dostepnym na belce nad listg dokumentoéw

i)

«— L|nk PObIeI’Z Wigcej akeji v Edytuj atrybuty
i, Pobierz
i Nowy foli
Repozytorl um 4 L 2, Zarzadzaj uprawnieniami »
? Przenie$ do ®
Faktury X n 1
N @ Ukryj szczegoly S
Wybrano: 1z 4 Odznacz  Zaznacz wszystkie  Pof I zarzadzaj wersjami &
(-] Nazwa = Dodano Autor Wersje Typ dok |° Uniewaiznij dokument |
: Faktury 20.01.2020 Dameon Peterson 2ZMB
) Faktury spétek 20.01.2020 Dameon Peterson - 2MB
w Faktury
Faktury spéiki Alterego BBC 20.01.2020 Dameon Peterson - 2MB
Do analizy
E| Harmonogram faktury do optacenia 20.01.2020 Rafeeda El Nouri 1 2MB Nieokreslony
w Dokumenty zespolowe
llosé na stronie: 10 =
L\ & — 100% +

Opcja ,Uniewaznij dokument” w menu kontekstowym dokumentu
zarchiwizowanego po kliknieciu przycisku ,Wiecej akcji”



9 Uniewaznij dokument

Opcja [Uniewaznij dokument] moze zostacd
wybrana:
Z menu kontekstowego ’ pojedynczego dokumentu
zarchiwizowanego

= Z menu kontekstowego na belce nad listg dokumentéw po
zaznaczeniu checkboxu przy co najmniej 1 dokumencie
e . : Wigcej akeji v .. .
= Po kliknieciu przycisku [Wiecej akcji] w
podgladzie dokumentu

. €) Uniewaznij dokument . L
Po wyborze opcji [Uniewazni] dokument]

zostaje wyswietlone okno uniewazniania dokumentu, w ktédrym w

Wybierz powod v

ramach pola [Wybierz powdd] nalezy
wybra¢ jeden ze wszystkich aktywnych powoddéw uniewaznienia
dostepnych na wyswietlonej liscie (zobacz: ,Ustawienia” w
Repozytorium — zaktadka ,Zarzgdzanie aplikacja” dla

administratora).

Uzytkownik moze zrezygnowa¢ 2z uniewaznienia dokumentu,

Anuluj . X
naciskajac przycisk % [Anuluj] lub znak

(niezaleznie od tego, czy wybrano powdd uniewaznienia czy nie)
— wtedy okno zostanie zamkniete, a dokument nie bedzie
uniewazniony.

Jezeli natomiast uzytkownik nadal chce uniewaznié¢ dokument,
powinien po wybraniu powodu uniewaznienia potwierdzic¢ wybdr,

klikajgc przycisk [Uniewaznij] - wéwczas okno
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zostanie zamkniete, a dokument ulegnie uniewaznieniu, co jest
widoczne w ramach okna wykonywanych akcji.

Uniewaznij

Przycisk [Uniewaznij] pozostaje wyszarzony az do
czasu wyboru powodu uniewaznienia.

L L —— W | T T .1]

Chcesz uniewaznic plik? X

Uniewaznienie pliku nie powoduje jego usuniecia. Akcji tej nie
mozna cofnaé.

Podaj powod uniewaznienia

Wybierz powad W

Anuluj Uniewaznij

Okno uniewazniania dokumentu przed
rozwinieciem listy powoddéw uniewaznienia



Chcesz uniewaznic¢ plik? X

Uniewaznienie pliku nie powoduje jego usuniecia. Akcji tej nie
mozna cofnaé.

Podaj powod uniewaznienia

Wybierz powdd ~

Duplikat
Nieaktualny

MNiepotrzebny

Anuluj Uniewaznij

Lista dostepnych powoddéw uniewaznienia
dokumentu



' WINFEErC - .:"Ir:l-..rﬂh."'.'h."l.'.i

Chcesz uniewaznic plik? X

Uniewaznienie pliku nie powoduje jego usuniecia. Akcji tej nie
mozna cofnaé.

Podaj powod uniewaznienia

Nieaktualny v

Okno uniewazniania dokumentu po wyborze powodu
uniewaznienia

Wykonywane akcje

Repozytorium > Folder 1> Folder 1.1

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

opuscisz strone.
Wyszukaj w repozytorium...

Zakoriczono uniewaznienie )

i Status: Dowolny v I I Data dodania ﬁ I Typ: Wszystkie v ] ’ Wiecej filtrow ] @
- Uniewazniono 1z 1
J Nazwa & Dodano + Autor Wersje Rozmiar
O Folder 1.1.1 14.07.2022 RepoAdmin - 0B H
O Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin 1 13,11 KB
O o Link Pobierz 14.07.2022 RepoAdmin 1 92,5 KB
O Rozwinigte okno transferu plikow z informac;... 14.07.2022 RepoAdmin 1 4521 KB
I:_\ @ Filtr 14.07.2022 RepoAdmin 1 478,16 KB
O o Pobieranie seryjne 13.07.2022 Adminn 1 1011,54 K
J o Instrukcje 13.07.2022 Adminn 1 24,09 MB

Wyczysc zakoriczone akcje

Widok okna wykonywanych akcji po pomyslnym uniewaznieniu pliku
zarchiwizowanego



Jezeli wybrano wiele dokumentéw do uniewaznienia, wdéwczas
proces ten przebiega analogicznie jak w przypadku
uniewazniania pojedynczego dokumentu, z tym, zZze w oknie
uniewazniania dokumentéw w nawiasie jest podana ich liczba,
a wybrany powdd uniewaznienia dotyczy wszystkich
uniewaznianych w ramach tej akcji dokumentow.

)
Repozytorium » Folder 1> Folder 1.1 owy focer ()
s .
I Wyszukaj w repozytorium... n zczegoly »
Ry § ®
Wybrano: 2z 7 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz
Archiwizuj [
a Nazwa % Dodano + Autor E = o
— Przenies do
@) Folder 1.1.1 14.07.2022 RepoAdmin = ih®™ h
_ (@ Ukryj szczegoly \/\4
J Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin
. ° Uniewaznij dokument |. .
O g tikpobier 18072022 [© vrevmecrnt Jons 2 ey
- — lko je nent, aby
O Usun | - 6t
Rozwiniete okno transferu plikow z informacjamio s 4.07.2022 RepoAdmin yoooe SEREEE
Filtr 4.07.2022 RepoAdmin
O ° Pobieranie seryjne Adminn
O o Instrukcje Adminn
llosé na stronie: 10w 1

Wybér opcji ,Uniewaznij dokument” dla wielu dokumentow
zarchiwizowanych



e

Chcesz uniewazni¢ wybrane X
pliki?

| Uniewaznienie plikéw (2) nie powoduje ich usuniecia. Akcji tej
nie mozna cofnac.

Podaj powod uniewaznienia

Duplikat v

Okno uniewazniania dokumentdéw dla 2 dokumentow

Jezeli zaznaczono wiele dokumentow, w tym takze
niezarchiwizowane dokumenty, i we wspolnym menu kontekstowym

. € Uniewaznij dokument . L.
wybrano opcje [Uniewazni] dokument], a

nastepnie powdéd uniewaznienia, wéwczas uniewaznienie zostanie
przeprowadzone tylko dla zarchiwizowanych dokumentéw, a dla
pozostatych w oknie wykonywanych akcji zostanie wysSwietlony
btad.



Wykonywane akcje

Repozytorium > Folder 1> Folder 1.1

o Wykenywane akcje dziatajg w tle. Nie zostang
przerwane, nawet gdy w danym momencie

opuscisz strong.
Wyszukaj w repozytorium...

Zakorczono uniewaznienie )

Status: Dowolny v l I Data dodania a ‘ Typ: Wszystkie W ‘ [ Wiecej filtrow O

. Uniewazniono 1z 3 * Nie uniewazniono: 2 »
J Nazwa < Dodano + Autor Wersje Rozmiar

O Folder 1.1.1 14.07.2022 RepoAdmin - 0B b
O Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin 1 13,11 KB

O Link Pobierz 14.07.2022 RepoAdmin 1 92,5KB

O Rozwiniete ckno transferu plikow z informaci.. 14.07.2022 RepoAdmin 1 4521 KB

I:\ @ Filtr 14.07.2022 RepoAdmin 1 478,16 KB

I:\ o Paobieranie seryjne 13.07.2022 Adminn 1011,54 K

()] @ Instrukcje 13.07.2022 Adminn 24,09 MB

Wyczys¢ zakoriczone akcje

Okno wykonywanych akcji po wyborze opcji ,Uniewazniono
dokument” dla 1 dokumentu zarchiwizowanego i 2 dokumentéw
niezarchiwizowanych

) . . Nie uniewazniono: . . .. .
Po kliknieciu na [Nie uniewazniono] zostanie

wowczas wyswietlone okno z informacjg o przyczynie wystagpienia
btedu.



Nie uniewazniono 2 elementow!

o Rozwinigte okno transferu plikéw z informacjami o stanie pobierania plikéw i zip.png
Dokument jest aktywny. Uniewaznieniu podlegajg wytgcznie dokumenty zarchiwizowane.

0 Link Pobierz.png

Dokument jest aktywny. Uniewaznieniu podlegajg wytgcznie dokumenty zarchiwizowane.

Okno z informacjami o btedach, ktdére wystgpity podczas
proby uniewazniania niezarchiwizowanych dokumentéw

. . e Uniewaznij dokument . L.
Jezel1i wybrano opcje [Uniewazn1ij dokument]

dla wielu dokumentdéw, a wsrdéd nich znalazty sie dokumenty
uniewaznione, wowczas akcja nie zostanie dla nich
przeprowadzona, a po kliknieciu na informacje w oknie
wykonywanych akcji zostanie wysSwietlone okno z informacjami
dotyczacymi przyczyn wystapienia btedu.



Nie uniewazniono 5 elementdw!

Link Pobierz.png
Plik zostat juz wezesniej uniewazniony. Nie ma mozliwosgci jego ponownego uniewaznienia.

Rozwinigte okno transferu plikéw z informacjami o stanie pobierania plikéw i zip.png
Plik zostat juz weczesniej uniewazniony. Nie ma mozliwosci jego ponownego uniewaznienia.

Filtr.pdf

Plik zostat juz wezesniej uniewazniony. Nie ma mozliwosgci jego ponownego uniewaznienia.

Pobieranie seryjne.docx
Plik zostat juz wezesniej uniewazniony. Nie ma mozliwosgci jego ponownego uniewaznienia.

Instrukcje.docx

@ © & & ¢

Plik zostat juz weczesniej uniewazniony. Nie ma mozliwosci jego ponownego uniewaznienia.

Okno z informacjami dotyczgcymi powodu
wystgpienia btedéw przy proébie uniewaznienia
dokumentéw uniewaznionych

Uniewazniony dokument jest oznaczony na lidscie dokumentéw

° , a po wysSwietleniu dla niego prawego panelu na zaktadce

. . ) ) Plik uniewazniony .
Szczegoty prezentowana jest 1informacja [Pl1ik

uniewazniony] , a ponizej powdd uniewaznienia.



Repozytorium > Folder 1 > Folder 1.1 nowy oiter ()

Link Pobierz
I Wyszukaj w repozytorium n »
Szczegoly ®
Wybrano: 127 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz
-] Nazwa = Dodano + Autor Plik graficzny zarchiwizowany * 92,5KB Q
. Plik uniewazniony
2 Folder 1.1.1 14.07.2022 RepoAdmin &‘Z‘A
(] Komunikat przy pobieraniu folderu 14.07.2022 RepoAdmin
- Powéd uniewaznienia
o Link Pobierz RepoAdmin Nieaktualny
O o Rozwinigte okno transferu plikéw z informacjami o s.. 14.07.2022 RepoAdmin
- Lokalizacja
J o Filtr 14.07.2022 RepoAdmin
Repozytorium > Folder 1 > Folder 1.1
O o Pobieranie seryjne 13.07.2022 Adminn
J o Instrukcje 13.07.2022 Adminn Ostatnia 15.07.2022 1216
modyfikacja Administrator
Utworzony 14.07.202214:40
RepoAdmin

Widok dokumentdédw uniewaznionych na liscie oraz informacje na
prawym panelu dotyczgce uniewaznienia dokumentu

Pobieranie dokumentéw uniewaznionych na dysk

W wersji 2022.0.1. zostaty wprowadzone zmiany w kwestii
pobierania plikow uniewaznionych — kiedy uzytkownik wybierze
opcje Pobierz dla dokumentu uniewaznionego, wolwczas zostanie
wysSwietlony nastepujacy komunikat:

Pobieranie uniewaznionego pliku X

Plik "Rozwiniete okno transferu plikéw z informacjami o stanie pobierania plikéw i zip" zostal
uniewazniony z powodu: Duplikat.
Czy mimo to chcesz pobrac ten plik?

Komunikat, ktéry zostaje wysSwietlony przy prébie pobrania
pojedynczego pliku uniewaznionego



W ramach komunikatu mozliwy jest wybor:

- [Pobierz] - po kliknieciu przycisku
dokument zostanie pobrany na dysk

Anuluj _ X ..
. [Anuluj] Llub 2znaku — poO nacisnieciu
nastepuje zamkniecie okna komunikatu, bez pobrania
dokumentu

Pobierz
Jesli uzytkownik wybierze przycisk - [Pobierz] na
belce nad listg dokumentéw, aby pobraé¢ wiele zaznaczonych

dokumentow uniewaznionych, woéwczas zostanie wysSwietlony
nastepujgcy komunikat:

. Pobieranie wielu elementow X

Wsréd zaznaczonych elementéw znajduja sie uniewaznione pliki.
Czy mimo to pobraé zaznaczone elementy, czy anulowac akcje?

Komunikat, ktéry zostaje wysSwietlony przy probie pobrania
jednoczesnie wielu plikéw uniewaznionych

W ramach komunikatu mozliwy jest wybor:
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- [Pobierz] - po kliknieciu przycisku
dokumenty zostaja pobrane na dysk w formacie zip
Anuluj _ X .
. [Anuluj] Llub znaku — poO nacisnieciu
nastepuje zamkniecie okna komunikatu, bez pobrania
zadnego dokumentu

Zmiany w usuwaniu dokumentdw uniewaznionych

W wersji 2022.0.1 wprowadzono zmiany dotyczace usuwania
dokumentéw uniewaznionych:

= Dokumenty uniewaznione, ktére podlegaja regule retencji,
zostana usuniete po zakonczeniu okresu przechowywania,
tak samo jak dokumenty zarchiwizowane — czyli dokumenty,
ktérych dotyczy automatyczne usuwanie po okresie
retencji, beda trafia¢ do kosza retencji, natomiast
dokumenty, ktdérych nie dotyczy automatyczne usuwanie po
okresie retencji beda mogty zosta¢ recznie usuniete do
kosza. Istnieje mozliwosS¢ przywrdcenia lub recznego
usuniecia dokumentéow zaréwno z kosza retencji, jak

i z kosza
- Dokument uniewazniony, ktory nie podlega regule
retencji, nie jest usuwany - brak rdéwniez opcji
) Usun

[Usun] w ramach menu kontekstowego dla
pojedynczego dokumentu
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o Link Pobierz 14.07.2022 RepoAdmin 92,5 KB Nieokreslony

O ) Rozwinigte okno transferu plikéw z informacj.. 14.07.2022 RepoAdmin 45721 KB i. Pobierz

) 1] n iani

O o Filtr 14.07.2022 RepoAdmin 478,16 KB 22, Zarzadzaj uprawnieniami
@] @ Pobieranie seryjne 3.07.2022 Adminn 101154 KB Przenies do

() Zobacz szczegaly

Adminn 24,09 MB

o Instrukcje
'l-_Gi Zarzadzaj wersjami

Menu kontekstowe dokumentu uniewaznionego dla administratora-—
bez opcji ,Usun”

Jezeli uzytkownik zaznaczy wiele dokumentow, w tym dokumentu

uniewaznione, i wybierze z menu kontekstowego na belce nad
E]' Usun

lista dokumentow opcje [Usun], wowczas dla

dokumentéw uniewaznionych akcja nie zostanie przeprowadzona, a

po kliknieciu w oknie wykonywanych akcji na informacje

Mie usunigto: . . . ..
[Nie usunieto] zostanie wysSwietlone okno z

informacjami o przyczynach bteddw.



Nie usunieto 2 elementow!

o Pobieranie seryjne.doex
Nie mozna usungé dokumentu. Dokument jest uniewazniony.

| o Instrukcje.docx

Nie mozna usungé dokumentu. Dokument jest uniewazniony.

Okno z informacjami dotyczacymi przyczyn
btedéw przy prébie usuniecia dokumentéw
uniewaznionych

Zmiana reguly retencji nie powoduje usuniecia dokumentodw
uniewaznionych.

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?

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS Repozytorium!

Powrot do poczagtku artykutu


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

Masowe pobieranie

Mozliwe jest pobieranie jednego pliku 1lub wielu plikéw
jednoczesnie, takze przez wielu uzytkownikéw w tym samym
czasie (maksymalna liczba uzytkownikéw jest ustalana w pliku
konfiguracyjnym). Jes$li wielu uzytkownikdéw pobiera wiele
plikéw na raz, woéwczas obowigzuje kolejka pobierania.

Wiele plikoéw pobieranych na raz nie moze w sumie przekraczad
rozmiaru 10 GB.

Mozliwe jest pobieranie:

= pojedynczego pliku (o maksymalnym rozmiarze 2 GB)

»wielu plikoéw (w formacie zip, podzielonym na paczki,
jesli zachodzi taka potrzeba, przy czym maksymalny
rozmiar paczki zip to 1 GB).

Maksymalnie mozna pobra¢ 10000 plikow.

W danej chwili jeden uzytkownik moze pobiera¢ jeden dokument
albo jedng paczke zip — pliki/paczki sa kolejkowane — kiedy
zostaje zakonfczone pobieranie pierwszej paczki, rozpoczyna sie
pobieranie nastepnej.

Opcjonalnie administrator moze zmienié¢ konfiguracje masowego
pobierania w odniesieniu do limitu rozmiaru pobieranej paczki
i liczby uzytkownikéw, ktorzy moga jednoczesSnie pobieracd
dokumenty.

Domyslnie ustawiona jest wartos¢ 1024 MB (1 GB) dla rozmiaru
pobieranej paczki i 10 uzytkownikéw, ktorzy moga jednoczesnie
pobierad pliki.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/masowe-pobieranie/

Jezeli administrator Repozytorium chce dokonaé¢ zmian danych
wartosci, wowczas moze doda¢ w pliku konfiguracyjnym
appsettings.json dodatkowg sekcje, a nastepnie odmieni¢ w niej
wartosci:

,DownloadSettings”: {
,PackageSizelLimitInMB"”: 1024,
,DownloadConcurrentProcessLimit”: 10

}

Uwaga

Jezeli dodatkowa sekcja zostaje umieszczona na koncu pliku,
wtedy po poprzedniej sekcji nalezy dopisaé przecinek — zapis
musi by¢ zgodny ze standardem plikéw json.

Aby masowe pobieranie plikéow z Repozytorium byto aktywne,
nalezy wykona¢ nastepujgce kroki:

1. w ramach pola wyszukiwania przy przycisku ,Start” wpisac
fraze ,Wtacz lub wytacz funkcje systemu Windows” i klikna¢
,0twérz"



Wszystko Aplikacje Dokumenty Internet Wigce) =

Najlepszy wynik

ﬁ- Wiacz lub wylacz funkcje systemu
Windows

Panel sterowania

- Wiacz lub wytacz funkcje systemu Windows

Panel sterowania
L wiacz lub wytacz funkgje systemu
windows - Zobacz wyniki z sieci Web

L wiacz lub wytacz funkgje systemu
windows 10

wiacz lub wylacz funkcje systemu
windows 11

wiacz lub wytacz funkgje systemu
windows"

£ whacz lub wylacz funkcje systemu windowsl

Wyszukiwanie frazy ,Wtgcz lub wytgcz funkcje systemu Windows”

2. Nastepnie w oknie, ktére zostato otwarte, nalezy rozwinac
zawartos¢ folderu ,Internetowe ustugi informacyjne”, pdzniej
»Ustugi WWw”, potem ,Funkcje tworzenia aplikacji”, zaznaczyd
checkbox przy folderze ,Protokét WebSocket” i kliknagé przycisk

OK




k. Funkge systemu Windows — ] 4

Wiacz lub wytgcz funkcje systemu Windows @

Aby wiaczy¢ funkcje, zaznacz jej pole wyboru. Aby wytaczy¢ funkcje, wyczysc jej
pole wyboru. Wypetnione pole oznacza, ze tylko czesé¢ funkgji jest wtaczona.

Internetowe ustugi informacy{inel A

[m]  Narzedzia zarzadzania siecig Web
g Serwer FTP
= Ustugi WWW

Mzenia aplikagji
NET Extensibility 4.8
ASP
ASP.NET 3.5
ASP.NET 4.8
Filtry ISAPI
Inicjowanie aplikagji
Interfejs CGI
Protokét WebSocket

I} KN/ (YRR NN NN

OK Anuluyj

Zaznaczanie checkboxa przy ,Protokét* Web Socket”

3. Zostanie wolwczas otwarte okno Funkcje systemu Windows, w
ramach ktérego system dokona zapisu wprowadzonych zmian.



=

ki Funkge systemu Windows

Stosowanie zmian

Zapisywanie wprowadzonych zmian w systemie

4. Gdy zmiany zostang zapisane, informacja o tym zostanie
wyswietlona w ramach okna.

klikajac na przycisk

Nalezy woéwczas zamknac okno,

Zamknij

[Zamknij].



ki Funkcje systemu Windows

System Windows ukonczyt wprowadzanie zgdanych zmian.

Okno , Funkcje systemu Windows”, gdy zmiany zostaty zapisane

5. Nastepnie nalezy otworzyc¢ Menadzer Internetowych Ustug
Internetowych (IIS) i w S$rodkowej cze$ci okna, w sekcji
Zarzgdzanie klikna¢ na ikone Edytor konfiguracji, a nastepnie
wybrac opcje 0Otworz funkcje, znajdujgca sie po prawej stronie,
w gérnej czesci panelu Akcje.



§5 Menedzer internetawych ushug informacyjnych (1IS)
e > 93 » SERVER » w o
Plik  Wyswietl Pomoc

1 e;l Dom SERVER

v ‘5 SERVER (CDM\User]

% Pule aplikacji Filtr: v W Przejdi (G Pokat wszystko | Grupuj wediug: Obszar 7 Otwérz wybrang strone funkgji. |
- .; Witryny Ciagi pofaczenia Dostawcy Globalizacja Kluez komputera Kompilacja Poczta e-mail SMTP A o e
A latf NET latfi NET
v @ DMS_workflow pratioemy patomy ;
: Zatrzyr
| aspnet_client - pr— v [ | -
=N == ¥
P C "J :l a@ & B |# Vyéwietl pule aplika
P Cee Poziomy zaufania  Reguly autoryzacji Stan sesji Strony biedéw NET  Strony i formanty  Ustawienia aplikacji Wywietl witryn
P cer2 platformy .NET NET
-] Comarch DMS 2021.2.0
s 3] DMS i * @ Pobieranie - Aotk
P DMS_XL2022 ) 3 & a tor
> 2| - a
¥ DMSPostgre = F) & o = ® ror
| [ DocumentManagerWebApi ASP Buforowanie  Certyfikaty serwera Dokument Filtrowanie zadan Filtry ISAPI bt -
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Delegowanie | |Edytor konfiguracji: [nstalator platformy Shared
funkgji sieci Web Configuration
v
=] Widok funkcji |¢ - Widok zawartosci
Gotowe &

Wybor opcji ,0tworz funkcje”

6. Po wyborze opcji Otworz funkcje w Srodkowej czesSci
Menedzera zostanie wyswietlony Edytor konfigquracji.

W polu Sekcja nalezy wyszukaé¢ na rozwijalnej liscie sekcje
system.webServer/webSocket, a nastepnie wybrac¢ dla pola
enabled wartos¢ True.

Nastepnie aby zapisac¢ zmiany, wybierz opcje Zastosuj dostepna
w ramach panelu Akcje po prawej stronie Menedzera.



ﬁ Menedzer internetowych ustug informacyjnych (11S)
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» -] aspnet_client
>
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>
> DMSPostgre

» ¥ DocumentManager.WebApi

Y DocumentManager.WebClient
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» - Standalone

$lolelele
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Sekcja: .webServer/webSocket -

| Najgtebsza sciezka: MACHINE/WEBROOT/APPHOST
enabled
pinginterval 00:00:00
readBufferBlockSize 409
receiveBufferLimit 4194304

Najglebsza iciezka: MACHI DOT/i 105

: Widok funkgji (12 Widok zawartosci

L?:/ Zastosuj
B Anulyj
& Generyj skrypt
Konfiguracja
Wyszukaj konfiguragje...
Sekcja @
Odblokuj sekcje

° Pomoc

Wybdér wartosci

»True” dla pola ,enabled”

||_=:f Zastosuj

(3¢ Anuly

«'? Generuj skrypt

v Konfiguracja
Wyszukaj konfiguracje...

Sekdja ®
Blokuj sekcje

Atrybut enabled A
Blokuj atrybut

o Pomoc

Zatwierdzenie wprowadzonych
zmian za pomocg opcji ,Zastosuj”




7. Pézniej nalezy ponownie uruchomié¢ IIS, wybierajac opcje
Uruchom ponownie na panelu Akcje w ramach Menedzera IIS.

Po wykonaniu powyzszych krokéw mozliwe jest juz pobieranie
masowe w ramach modutu Repozytorium.

Funkcjonalnos¢ pobierania, zaréwno jednego, jak i wielu

dokumentéw, jest dostepna po wybraniu Llinka
[Pobierz] na belce nad lista dokumentéw w Repozytorium, ktéra
to belka pojawia sie po zaznaczeniu przynajmniej jednego
dokumentu.

s
Repozytorium > Folder 5 Nowy folder m
. s )
‘ Wyszuka] w repozytorium n zczegoly ”»
) . . ®
Wybrano: 3 z 26 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz H
©
(—] Nazwa & Dodane + Autor ‘ e
z Comarch DMS 2022.0 - Repozytorium - Po. 30.05.2022 Administrator ll' ' Fh
Invoice2_2022-05-04_15-10-33-752 5.2022
Delegacie (1) Zaznaczono: 3 elementy
B Delegacje (1) (1
_J atrudnie
_ Rys.279
B Rys.279_2
Rys 274
R 74_2 (1
O Rys.275
llodé na stronie: 10w 1 2 3 3 »

Link ,Pobierz” dostepny na belce nad lista dokumentdw



Po kliknieciu w [Pobierz] zardéwno dla pojedynczych
plikéw, jak i dla wielu plikdédw pakowanych do formatu zip,
zostaje wyswietlone okno transferu plikow posrodku
Repozytorium.

W oknie transferu widoczny jest progres (w formie kota),
poprzedzony jednym z nastepujgcych statuséw pobierania:

= Pobieranie - gdy trwa pobieranie pojedynczego pliku 1lub
wielu plikéw w formacie zip

= Pobrano - kiedy pojedynczy plik lub plik zip zostat
pobrany

- Nie pobrano — kiedy pojedynczy plik lub plik zip nie
zostat pobrany

= 0czekiwanie — gdy paczka zip oczekuje na rozpoczecie
pobierania

Okno transferu plikow moze przyjmowaé¢ jeden z dwdch stanow:

1. Rozwiniety - prezentowane sg wdéwczas nastepujace
informacje:

=W nagtowku okna: informacja Trwa transfer plikow
(<liczba plikéw pobranych w catosci>/ <liczba wszystkich
plikéw, ktdére wybrano do pobrania>)

= Nazwy poszczegdlnych plikéw z informacja: Pobrano (jesli
pobieranie pliku zakonczyto sie pomysSlnie), Nie pobrano
(jesli podczas pobierania pliku nastgpit b%ad),
Pobieranie (jesli plik jest wtasnie pobierany) Llub
Oczekuje (jezeli plik jest w kolejce do pobierania).
Jesli nazwa pliku jest dtuga, mozna wyswietli¢ ja w
catosci po przesunieciu na nig kursora



= Tkona (jesli plik zostat pomys$lnie pobrany), ikona

(:) (jesli plik nie zostat poprawnie pobrany) lub koétko
pokazujace stan pobierania poszczegdélnych plikéw (jezeli
trwa pobieranie danego pliku lub pobieranie ma sie
dopiero rozpoczad)

Trwa transfer plikéw (1/3) v X
DMS_Repository_2022071... Pobrano @ X
DMS_Repository_2022071... Pobieranie b

Okno transferu plikéw podczas pobierania
plikow

Trwa transfer plikéw (3/3) v X
DMS_Repository_2022071... Pobrano @ X
DMS_Repository_2022071... Mie pobrano @ X
DMS_Repository_2022071... Mie pobrano @ X

Rozwiniete okno transferu plikéw z
informacjami o stanie pobierania plikéw i
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zip

Jesli operator przesunie kursor na napis Nie pobrano lub na

ikone C) , zostanie wyswietlona informacja o przyczynie
btedu pobierania.

Trwa transfer plikow (1/1) v X

DMS_Repository_2022081._. Niepobrano (1) X

Blzd pobierania. Skontakwj sie z
administratorem

Btad w pobieraniu plikoéw z
Repozytorium

Btad w pobieraniu moze wystgpi¢ w wyniku:

= Utraty potaczenia z Internetem

= Utraty potaczenia z serwerem

- wprowadzenia w pliku konfiguracyjnym appsettings.json
btednego connection string do bazy, w ktoérej
przechowywane sg pliki

= usunieciu danych binarnych przez innego uzytkownika

Po przesunieciu kursora na ikonke (:) wyswietlany jest
wéwczas komunikat , Bad pobierania. Skontaktuj sie z
administratorem”.

Kiedy rozpoczeto pobieranie pliku lub paczki zip, wélwczas



mozliwe jest anulowanie akcji pobierania poprzez klikniecie
znaku X przy wybranym pliku lub paczce. Zostaje wodwczas

O

wyswietlona obok danego pliku/paczki ikona , po
najechaniu na ktorg kursorem widoczna jest informacja
Pobieranie anulowane przez uzytkownika.

2. Zwiniete — widoczne s3g wtedy nastepujace informacje:

« Informacja o transferze plikow Trwa transfer plikow
= Liczba plikow przestanych w catosci/liczba wszystkich
plikéw, ktére wybrano do pobrania

Trwa transfer plikéw (3/3) A X

Zwiniete okno transferu plikéw

'

o
Okno transferu plikow mozna rozwijac - lub zwijac .
za pomocg strzatki dostepnej w nagtéwku okna. Wybor znaku

w ramach nagtdéwka okna transferu plikdéw powoduje
anulowanie wszystkich trwajacych pobran jednoczesnie.

Jesli uzytkownik prébuje zamknaé¢ przegladarke, a nadal trwa
pobieranie plikdw, przegladarka wysSwietli komunikat
ostrzegajacy o trwaniu akcji, na przyktad taki jak ponizej:



Trwa pobieranie pliku

Zamkna¢ Chrome mimo to?

Zakoncz Pobieraj dalej

Przyktadowy komunikat wyswietlany przy
probie zamkniecia przegladarki, gdy trwa
pobieranie pliku

Uwaga

Uzytkownik ma mozliwos¢ pracy na wielu zaktadkach jednoczesnie
w ramach jednej licencji. Mozliwe jest logowanie jedynie raz
na jednym stanowisku przez jednego uzytkownika (w ramach
jednej licencji), ale mozna korzystal¢ z wiecej niz jednej
karty. Aby méc korzysta¢ z dwéch kart, konieczne jest
skopiowanie linku do nowej Kkarty.

Uwaga
Aby dwéch uzytkownikow mogto korzysta¢ w danym momencie
z jednego komputera konieczne jest posiadanie dwéch licencji.

Uwaga

Edytowanie jednego dokumentu na dwdéch lub wiecej zaktadkach
nie jest mozliwe — po otwarciu dokumentu do edycji na jednej
zaktadce, na pozostatych zostaje zablokowany.

Jesli uzytkownik zaznaczy zardéwno pliki, jak 1 foldery, a

: Pobi . ) . .
potem wybilerze [Pobierz], woOwczas pojawi sie
nastepujgcy komunikat:



Pobieranie wielu elementow X

Wérod zaznaczonych elementow znajdujg sie foldery. Foldery nie moga zostaé pobrane. Cheesz
kontynuowaé pobieranie z pominieciem folderéw, czy anulowaé pobieranie?

(] Nie pokazuj wigcej tego komunikatu. Juz wiem, ze foldery nie podlegajg pobieraniu.

Komunikat wyswietlany przy prébie pobrania folderu

Uzytkownik moze wybrac¢ jeden z przyciskow:

- [Pobierz] - woOwczas zostana pobrane

wszystkie zaznaczone dokumenty, ale zaznaczone foldery
zostana pominiete

Anuluj . : . :
. ) [Anuluj] - wtedy nie zostanie pobrany zaden z

zaznaczonych elementow

W ramach komunikatu dostepny jest takze <checkbox

[J Nie pokazuj wiecej tego komunikatu. Juz wiem, ze foldery nie podlegajg pobieraniu.

[Nie pokazuj wiecej tego
komunikatu. Juz wiem, ze foldery nie podlegaja pobieraniu].

Pobierz
Jesli uzytkownik go zaznaczy i wybierze - [Pobierz],
wowczas komunikat nie bedzie juz wyswietlany. Jesli natomiast

Anuluj

uzytkownik zaznaczy checkbox, ale nacis$nie [Anuluj]

wb , wtedy komunikat zostanie znowu wyswietlony przy
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nastepnej probie pobierania folderéw.

Podczas wyszukiwania wedtug frazy lub filtrowania wedtug daty
dodania, bez uzywania innych filtréw, w wynikach wyszukiwania/
filtrowania beda znajdowac sie opréocz plikoéw takze katalogi.

W przypadku uzywania innych filtréw w wynikach wyswietlane sa
jedynie dokumenty. Katalogi sg réwniez widoczne jako struktura
podrzedna danego katalogu, gdy wyswietlana jest jego
zawartosc.

Jezeli uzytkownik chce pobrac wszystkie pliki znajdujace sie w

folderze lub obszarze , wolwczas powinien wejs¢ do
folderu, a nastepnie zaznaczy¢ za pomocg checkboxa jego
zawartosc.

Uwaga

Jezeli w folderze, w ktorym zaznaczono cata zawartosc¢ do
pobrania, znajdujg sie foldery, wdwczas ani one, ani ich
zawarto$¢ nie zostanie pobrana.

Przycisk ,Pobierz” a kwestia pobierania folderoéw

Jesli operator zaznaczyt jedynie foldery (recznie 1lub za
pomocg checkboxa w nagtéwku listy dokumentoéw), ktdre znajduja

. . : . . Pobierz .

sie na danej stronie, wéwczas przycisk - [Pobierz] na
belce nad listg dokumentdow nie zostaje wyswietlony, chod
widoczna jest informacja o zaznaczonych folderach.



B
Repozytorium > Folder 2 nowy oicer (Y

I Wyszukaj w repozytorium... n Szezegdly »
Wybrano: 2z 9 Odznacz Zaznacz wszystkie ©
-] Nazwa 2 Dodano + Autor “ % ©
Folder 1.1 20.07.2022 Barbara Kowalik ihe™ sh
Folder 1.2 20.07.2022 Barbara Kowalik \A’
@] Abb.21 standalone 20.07.2022 Barbara Kowalik Zaznaczono: 2 elementy
B wybierz tylko jeden element, aby
‘:\ [x] Abb.23 standalone 20.07.2022 Barbara Kowalik 20baczyé szczegoly
@] Abb .25 standalone 20.07.2022 Barbara Kowalik
O rysunek iis 20.07.2022 Barbara Kowalik
O a Roznice do instrukeji Comarch DMS Standalone 202... 20.07.2022 Barbara Kowalik
O ﬁ Instrukcja obstugi Comarch DMS 2022.0 Standalone... 20.07.2022 Barbara Kowalik
O a Comarch DMS 2022.0 Standalone Handbuch 20.07.2022 Barbara Kowalik

llodé na stronie: 10 1

Widok belki nad 1listg dokumentéw, jesli zaznaczono tylko
foldery

. . Zaznacz wszystkie
Jesli operator wybrat przycisk [Zaznacz

wszystkie] w ramach belki nad lista dokumentéw, a wsrod
zaznaczonych elementéw znajdowaty sie jedynie foldery, woéwczas

przycisk [Pobierz] jest widoczny, ale po kliknieciu
na niego foldery nie zostaja pobrane, a w prawym dolnym rogu
wyswietlana jest informacja:

P Nie mozna pobra¢ wybranych .,
elementéw

Wsréd zaznacznych elementow znajdujg

sie wytacznie foldery, ktore nie podlegaja

pobieraniu.

Komunikat wysSwietlany po



wyborze przycisku ,Zaznacz
wszystko”, gdy wsrod
zaznaczonych elementdéw znajduja
sie jedynie foldery

Pobieranie plikéw uniewaznionych

W przypadku, jesli operator zaznaczyt wiele plikoéw
jednoczesnie 1 nacisngt na belce nad listg dokumentdw

[Pobierz], a pos$rdéd nich znajdujg sie pliki
uniewaznione, wOwczas zostaje wysSwietlony nastepujacy
komunikat:

- T R - e E T R

Pobieranie wielu elementow X

Warod zaznaczonych elementdw znajduja sie uniewaznione pliki.
Czy mimo to pobrac zaznaczone elementy, czy anulowad akcje?

Komunikat wysSwietlany przy prébie pobrania
uniewaznionych plikow

Jezeli natomiast operator zaznaczyt wiele plikéw i folderow
jednoczesnie, a nastepnie na belce nad lista dokumentéw wybrat

przycisk [Pobierz], wtedy pokazuje sie nastepujacy
komunikat:



Pobieranie wielu elementow X

Wsrdd zaznaczonych elementdw znajdujg sie foldery, ktdre nie moga zostad pobrane oraz
uniewaznicne pliki.
Czy mimo to choesz pobrac pozostate elementy | uniewaznione pliki?

Komunikat wyswietlany przy prdébie pobrania
folderdéw i uniewaznionych plikéw

Na kazdym z powyzszych komunikatéw mozna potwierdzic pobranie

plikow (w tym uniewaznionych) za pomocg przycisku m
[Pobierz] lub zrezygnowa¢ z pobierania, wybierajgc przycisk

Alw - TAnuluj] albo znak

Jesli uzytkownik uprzednio zaznaczyt checkbox

I:] Nie pokazuj wiece] tego komunikatu. Juz wiem, ze foldery nie podlegajg pobieraniu.

[Nie pokazuj wiecej
tego komunikatu. Juz wiem, ze foldery nie poflegaja
pobieraniu] w komunikacie wyswietlanym przy prdébie pobrania
folderu, wdéwczas poOzZzniejsze komunikaty informuja go tylko
0 probie pobrania plikdéw uniewaznionych.

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?

Powrdt do poczatku artykuku
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Integracja Comarch BPM
Repozytorium z Comarch ERP
Enterprise

Integracja modutu Comarch BPM (dawniej DMS) Repozytorium z
systemem Comarch ERP Enterprise (CEE) przynosi rézne korzysci,
mianowicie:

= mozliwos¢ zapisywania dokumentéw do Comarch BPM (dawniej
DMS) Repozytorium z poziomu systemu CEE

= opcje przypisywania dokumentow do typu dokumentu oraz
opisywanie ich za pomoca atrybutéw w ramach systemu CEE,

=mozliwo$¢ przesytania z CEE plikdéw przypisanych do
okreslonego typu bezposrednio do lokalizacji, ktéra
wybrano dla danego typu w ramach Repozytorium

- dostepny podglad dokumentow oraz edycja ich atrybutéw w
oknie Comarch BPM (dawniej DMS) Repozytorium, ktore
mozna wywotac z systemu CEE

=opcja przegladania w Comarch BPM (dawniej DMS)
Repozytorium wszystkich dokumentdéw, ktore zostaty dodane
z systemu CEE

=mozliwos¢ edytowania w Comarch BPM (dawniej DMS)
Repozytorium wszystkich dokumentow, ktore dodano z CEE
ze statusem aktywny
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Dodaj typ dokumentu

MNazwa typu® Prefix identyfikatora typu®
( Dokurmenty ‘ ( DOK Q)

Atrybuty Przechowywanie dokumentdw

Wybierz lub dodaj atrybuty (maksymalna liczba atrybutdw: 50)

lub  Dodaj atrybut

‘ Wyhierz atrybuty W

Lokalizacja domysina

‘ Lokalizacja domysina -~ ‘

Folder 1
Folder 4
Folder 5
Folder nowy
Folder 2
Folder 3

Folder na dokumenty z CEE

Anuluyj Zapisz

Ustawianie lokalizacji domyslnej w module Repozytorium dla
plikéw danego typu przestanych z Comarch ERP Enterprise

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

Sprawdz Szkolenia Comarch BPM Repozytorium!
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Powrdét do poczatku artykutu

Kosz w module Repozytorium

Spis tresci artykutu

= Kosz — informacje ogélne

= Lista folderéw i dokumentdéw w ,Koszu”

= Menu kontekstowe w ,Koszu”

= Masowe pobieranie

= Przywracanie folderdéw i plikéw z ,Kosza”
= Filtry w ,Koszu”

= Prawy panel w ,Koszu”

Kosz — informacje ogdlne

Kosz w module Repozytorium znajduje sie pod drzewem struktury
folderdow, na panelu po lewej stronie i jest oznaczony ikonag

[ Kosz [Kosz].

Do ,Kosza” przenoszone sg foldery i dokumenty, dla ktérych w
menu kontekstowym zaznaczono opcje ,Usun”.

Usuniete elementy sg przechowywane w ,Koszu” przez 30 dni, o
czym informuje komunikat widoczny po wejsciu do ,Kosza”. Po
tym okresie sg usuwane z ,Kosza” i nie mozna ich juz odzyskac.

Na pasku zawierajgcym informacje o przechowywaniu mozliwy jest

i . ; .. Opréznij kosz L i
rowniez wybor opcji [Opréznij kosz], ktora


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/kosz-w-module-repozytorium/

umozliwia natychmiastowe usuniecie wszystkich elementéw
znajdujacych sie w ,Koszu”, z pominieciem 30-dniowego okresu
przechowywania.

Uwaga
Dany uzytkownik widzi w ,Koszu” tylko te foldery i dokumenty,
do ktorych posiada uprawnienia

6
&— back
i «
-~ B> Repozytorium [ Wyszukaj w koszu... n
» F:EI Folder 1 ‘ Data usuniecia ﬁ ‘ ‘ Typ: Wszystkie ‘ Wiecej filtrow ‘
o
» I;' Folder 2 0 Elementy umieszczone w koszu sg automatycznie usuwane po 30 dniach Oproéznij kosz &
) g Folder 3 O Nazwa = Usunigto % Autor Typ dokumentu  Trwate usunigcie
za
@ Kosz O a Comarch DMS - .. 07.03.2024 Administrator Nieokreslony 30 dni
@ - @) ﬁ Comarch DMS - .. 07.03.2024 Administrator Nieokreslony 30 dni
Ustawienia
lloé¢ na stronie: 10 v 1

Widok zaktadki ,Kosz”

Powrdot do poczatku artykutu

Lista folderow 1 dokumentow w , Koszu”

Lista folderdéw i dokumentéow znajdujacych sie w ,Koszu” zawiera
5 kolumn:



1. Nazwa — w tej kolumnie znajdujg sie nazwy folderdéw lub
dokumentéw, pod jakimi wystepowaty one na liscie folderéw i
dokumentéw przed usunieciem.

Po kliknieciu nazwy dokumentu mozliwy jest jego podglad, z
poziomu podgladu mozna takze wybrac widoczne w dolnej czesSci

. Pobierz ] Usun na zawsze ]
ekranu opcje: [Pobierz], [Usun na

zawsze] i [Przywroé¢ 2z kosza] (dla

uzytkownika o uprawnieniach ,Przegladajacy” dostepna jest

tylko opcja Pobierz [Pobierz]).

Workflow1 X

DGOLNE ARCHIWA Szczegoly ®
nformacje
Nazwa wyéwietlana Skan Plik graficzny + 21,91 KB Q
Nazwa (identyfikator) Attachment1 G'Z'&
Prezentuj na calej szerokosci Wczeéniejsza
lokalizacja
Ustaw kontrolke na poczatku
wiersza Repozytorium > ... > Folder przykladowy
W a
Wersjonowanie pliku Nie "
Utworzony 23.03.2022 14:02
Laba
Trwate usunigcie za 30 dni
<1 oz 1 > 4 & O — 100% +

Dostep do pliku

Pobierz  Usun na zawsze

Podglad dokumentu w koszu

2. Usunieto — kolumna prezentuje date dzienna przeniesienia
folderu lub dokumentu do kosza

3. Autor — w kolumnie podana jest nazwa uzytkownika, ktory


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/04/pobierz-kosz.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/04/usun-na-zawsze-kosz.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/04/przywroc-z-kosza.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/04/pobierz-kosz.png

dodat dany element do Repozytorium albo w ktdérego imieniu
dodano dokument do Repozytorium z poziomu kontrolki zatacznik
w module Workflow (zob. Integracja modutdéw Workflow i
Repozytorium).

4. Typ dokumentu — kolumna prezentujgca informacje o typie
dokumentu, jezeli typ nie byt wybrany przed usunieciem,
zostaje opisany jako ,Nieokreslony”. Ta kolumna nie dotyczy
folderdow, dlatego widnieje przy nich myslnik -.

5. Trwate usuniecie za — okresla czas, za jaki dojdzie do
trwatego usuniecia folderu lub dokumentu. W okres 30 dni
wliczono dzien usuniecia.

0d wersji 2023.0.0 na liscie elementdéw dostepna jest takze
kolumna z oznaczeniami dokumentow — jesli dane dokumenty
posiadaty takie oznaczenia przed usunieciem.

Kosz

[ Wyszukaj w koszu.. ﬂ

’ Data usuniecia ﬁ‘ ’ Typ: Wszystkie

[ Wiecej filtrow

o Elementy umieszczone w koszu s3 automatycznie usuwane po 30 dniach Opréznij kosz

O Nazwa * Usunieto Autor Typ dokumentu Trwale usunigcie za
I:I 226_1_73_FS-3_20_kn.. @ 20.04.2023 Administrator Projekt 30 dni
O ﬁ 226_1_73_FS-3_20_kn.. 19.04.2023 Administrator Nieokreslony 30 dni

O ikona pdf original o 19.04.2023 Administrator Nieokreslony 30 dni

Oznaczenia dokumentdéw widoczne w koszu

Nad listg folderdéw i dokumentdédw znajduje sie wyszukiwarka

, Stuzgca do wyszukiwania


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/

sposrod wszystkich usunietych folderéow oraz dokumentéw w
ramach ,Kosza”.

llogé na stronie: 30
Ponizej listy dokumentéw za pomocag opcji
[ITos¢ na stronie] mozliwy jest wybdor ilosci elementow
wyswietlanych na stronie, za$ po prawej stronie okna mozna
przejs¢ do dalszych lub poprzednich stron listy usunietych
folderow i dokumentow.

W ramach kosza mozliwe jest zaznaczenie jednego lub wielu
elementow.

Kiedy operator wybierze przynajmniej jeden element, wowczas
nad listg dokumentdéw zostanie wysSwietlona belka z informacja
Wybrano [ilosS¢ zaznaczonych elementdow] z [iloS¢ elementdw
dostepnych na catej liscie]. W nagtéwku listy dokumentdw
dostepny jest checkbox, po ktdérego zaznaczeniu wszystkie
elementy na lisScie zostaja zaznaczone. Na belce dostepne sg
nastepujgce przyciski:

. [0dznacz] — po kliknieciu w niego wszystkie

elementy na liscie dokumentéw zostaja odznaczone
- [Zaznacz wszystkie] - po kliknieciu w

niego wszystkie elementy na lisScie dokumentdéw zostaja
zaznaczone

. _[Pobierz] — po kliknieciu w niego wszystkie

zaznaczone dokumenty zostaja pobrane

Menu kontekstowe n


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/odznacz.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/zaznacz-wszystkie.png
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https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/08/word-image-20439-37.png
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Kosz
I Wyszukaj w koszu. n «
®
I Data usuniecia a ] I Typ: Wszystkie [ Wiecej filtrow
©
.
-] Nazwa % Usunigto = Autor Typ dokumentu Trwale usuniecie za
O Abb.23 standalone 09.08.2022 Administrator Faktura Zakupu 29 dni
a Nazwa modutu Repozytoriu...  09.08.2022 Administrator Nieokreslony 30 dni
Info 10.08.2022 Administrator Projekt 30 dni

llogé na stronie: 10w 1

Widok okna kosza z belka widoczng po zaznaczeniu elementdéw na
liscie dokumentéw

Po zaznaczeniu elementu/elementéw filtry pozostajg widoczne i
sg dostepne nad belks.

Powrdét do poczatku artykutu

Menu kontekstowe w , Koszu”

Po kliknieciu w ikone menu kontekstowego po prawej stronie
od kolumny ,Trwate usuniecie za” lub po zaznaczeniu checkboxoéw

obok elementu/elementdéw i kliknieciu w ikone menu H na
belce, ktéra pojawi sie nad listg dokumentéw, wysSwietlane sa



dodatkowe opcje, uzaleznione od poziomu uprawnien uzytkownika:

» dla uzytkownika z poziomem uprawnien ,administrator” 1
y P P ”

redytor” widoczne sg opcje: ,Pobierz” (w przypadku
dokumentéw), ,Przywréé”, ,Zobacz/Ukryj szczegoty”, ,Usun
na zawsze”

- dla uzytkownika z poziomem uprawnien ,przegladajacy”
widoczne sag opcje: ,Pobierz” (w przypadku dokumentéw) i
»Zobacz/Ukryj szczegoty”

.i. Pobierz

t | Przywroe

(i) Zobacz szczegély

il

[J Usun nazawsze

30 dni E
Menu kontekstowe
dokumentu znajdujacego
sie w ,Koszu” dla
uzytkownika 0
uprawnieniach
p,administrator” lub
,edytor”

Opcje dostepne w menu kontekstowym majg nastepujace funkcje:



., Pobierz _ o _
. [Pobierz] umozliwia pobranie dokumentu na

dysk.

[2] Przywré¢ . _ ) .
. [Przywroc¢] powoduje przywrocenie folderu lub
dokumentu do wybranej lokalizacji

(i) Zobacz szczegdly _
. [Zobacz/Ukryj szczegdéty] wyswietla

prawy panel z informacjami o folderze/dokumencie,
podobnie jak opisano w rozdziale Prawy panel, z tym, ze
zamiast aktualnej lokalizacji podawana jest
2Wczesniejsza lokalizacja” okreslajgca potozenie
folderu/dokumentu przed przeniesieniem go do kosza,
dodano takze rubryke ,Trwate usuniecie za”, ktéra podaje
liczbe dni, ktore pozostaty do trwatego usuniecia
folderu/dokumentu z ,Kosza”.

'[j Usun na zawsze , ) .
. [Usun na zawsze] powoduje natychmiastowe

usuniecie wybranego elementu/wybranych elementéw, bez
mozliwosci ich przywrécenia.

Jezeli operator:

- zaznaczy jeden element i w ramach menu kontekstowego

H na bhelce

lub

- bez zaznaczania elementu, ale po przesunieciu kursorem

na dana pozycje z menu kontekstowego

, _ '[j Usun na zawsze } )
wybierze opcje [Usun na zawsze], woOwczas

zostanie wysSwietlony nastepujgcy komunikat:
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Chcesz usungé¢ dokument? X

Usuniecia dokumentu nie mozna cofnac.

Komunikat wyswietlany po wyborze opcji ,UsuiA na zawsze” dla
pojedynczego elementu

Natomiast jesli operator zaznaczy wiele elementéw i w ramach

menu kontekstowego n na belce wybierze opcje

'[j Usun na zawsze ) i .
[Usun na zawsze], woéwczas zostanie

wyswietlony ponizszy komunikat:

Chcesz usung¢ wybrane elementy? X

Usuniecia wybranych dokumentéw (4) nie mozna cofnaé.

Komunikat wyswietlany po wyborze opcji ,Usun na zawsze” dla
wielu elementow



W obydwéch przypadkach operator moze zrezygnowac¢ z usuwania

Anuluj

elementu/elementow, wybierajgc przycisk [Anuluj],

znak lub klikajgc poza oknenm.

Jezeli jednak operator nadal chce usunagc¢ element, powinien

nacisngd m [Usun]. Wéwczas w prawym gdérnym rogu

Repozytorium na ikonie okna Wykonywane akcje pojawia sie

fo
czerwona kropka , ktéra znika po kliknieciu w ikone i
wyswietleniu okna wykonywanych akcji. Usuwanie
elementu/elementéw odbywa sie w ramach okna wykonywanych akcji

(zob. 0Okno ,Wykonywane akcje”).

Usuwanie z kosza

X
Dezekuje
Trwa usuwanie z kosza...
.| p 4
Usunieto 30 z 65 = Pozostalto: 10 min ‘{]:J

Anuluj akecje

Trwa usuwanie z kosza...
N X

Usunieto 61 265 » Pozostalo: 25 sek

Zakonczono usuwanie z kosza

©

Usunieto 65 z 65

Kolejne etapy usuwania


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

elementdw z kosza widoczne w
oknie wykonywanych akcji, od
rozpoczecia usuwania do
zakonczenia (od goéry)

Jezeli wystapity btedy, z powodu ktérych nie przeprowadzono
akcji dla wszystkich elementow, w oknie wykonywanych akcji
wyswietlana jest informacja Nie usunieto: <liczba elementow,
dla ktdérych nie udato sie przeprowadzic¢ akcji>.

Po przesunieciu kursora na informacje wyswietlana jest fraza
Zobacz btedy, a kiedy operator kliknie w informacje, zostanie
wySwietlone okno z komunikatem dotyczacym liczby elementéw,
ktorych nie usunieto i komunikatami o powodach, dla ktorych
tak sie nie stato. W przypadku wiekszej liczby elementéw
mozliwe jest przechodzenie do dalszych komunikatéw za pomoca
znajdujgcego sie w oknie suwaka.

O

* Nie usunieto: 2

Zobacz bledy

Informacja o btedach



Nie usunieto 2 elementow!

o kentrolkiliczbowesumawyrazenie.png
Nie masz uprawnier, aby usungé ten plik.

o Tryb kompaktowy.PNG

Nie masz uprawnier, aby usungé ten plik.

Komunikat wyswietlany po kliknieciu informacji ,Nie
usunieto”

Aby wyjs¢ z okna komunikatu, nalezy wybrac¢ przycisk

X
[Zamknij], znak lub klikng¢ poza oknem.

Powrot do poczgtku artykutu




Masowe pobieranie

Mozliwo$¢ pobierania wielu plikéw jednoczesSnie istnieje
rowniez na poziomie kosza.

Kosz
&— Back
=} i Wyszukaj w koszu «
Repozytorium Y W
» B3 Dokumenty ’ Data usuniecia ﬁ‘ ’ Typ: Wszystkie I ’ Wigcej filtrow ‘
©
' EI Faktury Wybrano: 2z 4 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz E &
» I;l Folder 1 e Nazwa Usunigto % Autor Typ dokumentu Trwale usuniecie za
O B 226.1.73.F$-320_knt2 03.01.2024 Administrator Nieokreslony 30 dni
» &3 Folder2
= Comarch DMS - Zmiany f... 03.01.2024 Administrator Nieokreslony 30 dni
» B Folders
ﬂ Comarch DMS - Zmiany f. 03.01.2024 Administrator Nieokreslony 30 dni
4 l;‘ Folder 4 O Fa_7_23_2023-07-17_15-.. 03.01.2024 Administrator Nieokreslony 30 dni
' EI Potwierdzenia zakupu
@ Kosz
& Ustawienia
llog¢ na stronie: 10 v 1

Zaznaczanie wielu plikdéw do pobrania w ramach kosza

W ramach kosza réwniez nie ma mozliwo$ci pobrania folderu -
jesli operator zaznaczy wiele elementéw, w tym folder i

, , Pobierz ) ) )
wybierze przycisk - [Pobierz], wowczas folder nie
zostanie pobrany, zostanie natomiast wyswietlony nastepujacy
komunikat:
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Pobieranie wielu elementow X

Wsrdd zaznaczonych elementéw znajduja sie foldery. Foldery nie moga zostac pobrane. Cheesz
kontynuowad pobieranie z pominieciem folderéw, czy anulowaé pobieranie?

(] Nie pokazuj wiecej tego komunikatu. Juz wiem, ze foldery nie podlegaja pobieraniu.

Komunikat wyswietlany przy prébie pobrania folderu

Uzytkownik moze wybrac jeden z przyciskoéw:

- [Pobierz] - wowczas zostang pobrane

wszystkie zaznaczone dokumenty, ale zaznaczone foldery
zostang pominiete

. Anulyj [Anuluj] — wtedy nie zostanie pobrany zaden z

zaznaczonych elementow

W ramach Kkomunikatu dostepny jest takze <checkbox

[J Nie pokazuj wigcej tego komunikatu. Juz wiem, ze foldery nie podlegaja pobieraniu.

[Nie pokazuj wiecej tego
komunikatu].

'obierz
Jesli uzytkownik zaznaczy checkbox i wybierze
[Pobierz], wéwczas komunikat nie bedzie juz wyswietlany.

Jed$li natomiast uzytkownik zaznaczy checkbox, ale nacis$nie


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/04/word-image-18978-4.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/04/word-image-18978-5.png

AUl [ Anuluj1 lub , wtedy komunikat zostanie znowu

wysSwietlony przy nastepnej probie pobierania folderodw.

Powrét do poczatku artykutu

Przywracanie folderdéw i plikéw z "Kosza"

Elementy moga zosta¢ réwniez przywrdécone z kosza.

Jezeli zaznaczono co najmniej jeden element i wybrano z menu

. El Przywréé L, ;
kontekstowego opcje [Przywroé], wowczas element

zostaje przywrocony do wybranej 1lokalizacji albo
:

nowoutworzonej po kliknieciu w ikone . w ramach

wyswietlonego okna dialogowego Wybierz nowg lokalizacje.



zatrudnienie
[ Wyszukaj w koszu n »
Szczegoly ®
[ Data usuniecia i ‘ I Typ: Wszystkie I Wiecej filtrow
Plik graficzny » 12,06 KB Q
Wybrano: 1z 3 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz
-] Nazwa < Usunigto Autor Typ dokumentu Trwale usuniecie za za
@ Ukryj szczegoly
zatrudnienie 10.08.2022 Administrator Nieokreslony 30 dni sytarium > Folder 1
_ E Usuri na zawsze
J Delegacje 10.08.2022 Administrator Nieokreslony 30 dni Ostatnia 10.08.2022 13:20
modyfikacja EwaNowak
@] Faktura 2 10.08.2022 Administrator Nieokreslony 30 dni
Utworzony 10.08.202212:14
Administrator
Trwate usuniecie za 30 dni
Dostep do pliku
AD AD AD EW
lloéé na stronie: 10w 1

Wybdr opcji ,Przywrd¢” dla pojedynczego elementu

Uwaga

Elementy sa przywracane wspdélnie do jednej lokalizacji
wybranej lub nowoutworzonej. Jezeli operator chce przywrécic
elementy do rdéznych lokalizacji, powinien przywracaé¢ kazdy z
nich osobno.



Przywrdé folder Folder 8 X
MNie udato nam sie odnalezé wezesniejszej lokalizacji, prawdopodobnie zostata usunieta. Wybierz

nowa lokalizacje.

Do: Repozytorium / Folder3 / Faktury / Faktury zakupu

W

Folder jest pusty

Okno przywracania z kosza dla pojedynczego elementu

l Wyszukaj w koszu... n
l Data usuniecia a ‘ l Typ: Wszystkie l Wiecej filtrow l
Wybrano:3z 5 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz 3
EI Przywroc
-] Nazwa = Usunigto = Autor Typ dokumentu Trwa
N (D Zobacz szczegély
[ a Wyszukiwanie kontrolek ... 22.08.2022 Administrator Nieokreslony 30dr
B ﬁ Usun na zawsze
O a Sortowanie dokumento..  22.08.2022 Administrator Nieokreslony 30dm
a Nazwa modulu Repozyt... 22.08.2022 Administrator Nieokreslony 30 dni
a Serwisy REST w Comarec... 22.08.2022 Administrator Nieokreslony 30 dni
@ Serwisy REST w Comarc.. 22.08.2022 Administrator Nieokreslony 30 dni



Wybér opcji ,Przywréc¢” dla wielu elementow

Przywrd¢ wybrane elementy: 3 X

Nie udato nam sie odnalezé wezesniejszej lokalizacji, prawdopodobnie zostata usunieta. Wybierz
nowa lokalizacje.

Do: Repozytorium
Deutsch
Documents
Folder 2
Folder 3
Folder 4
Gotowe tlumaczenia
Instrukcje do DMS

Instrukecje do Repozytorium

Anuluj Przywroé tutaj

Okno przywracania z kosza dla wielu elementéw

Po wybraniu lokalizacji i zatwierdzeniu jej kliknieciem w

przycisk [Przywré6¢ tutajl zostanie otwarte

okno Wykonywane akcje, a na nagtdéwku Repozytorium na ikonie



okna Wykonywane akcje pojawl sie czerwona kropka

Przywracanie elementu/elementéw odbywa sie w ramach okna
wykonywanych akcji (zob. Okno ,Wykonywane akcje”).

Przywracanie

Dezekuje

Trwa przywracanie...
O p 4

Przywracono 0z 1 » Pozostalo: 1 sek

Trwa przywracanie...
CEEE—— X

Preywrocono 100 z 220 « Pozostalo: 21 min

Trwa przywracanie...
.| p 4
Przywrdcono 1000000 z 2200000

Pozostato: 51 min

Zakoficzono przywracanie

©

Przywrdcono 220 z 220

R6zne etapy przywracania
elementdéw z kosza


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

Przywracanie

X
Oczekuje
Anulowanie przywracania

elementéow z kosza

Informacja o btedach, z powodu ktérych nie przeprowadzono
akcji dla wszystkich elementdow, wyswietlana jest jako Nie
przywrécono <liczba elementow, dla ktdorych nie udato sie
przeprowadzi¢ akcji>.

Po przesunieciu kursora na informacje wyswietlana jest fraza
Zobacz btedy, a kiedy operator kliknie w informacje, zostanie
wyswietlone okno z komunikatem dotyczgcym liczby elementéw,
ktérych nie przywrdcono i komunikatami o powodach, dla ktérych
tak sie nie stato.

W przypadku wiekszej 1liczby elementow mozliwe jest
przechodzenie do dalszych komunikatdow za pomocg znajdujacego
sie w oknie suwaka.

Zakonczono przywracanie

O,

Przywrocono 0z 1 = Nie przywrocono: 1
Zobacz btedy

Informacja o btedach



KOSZ Wykonywane akcje
o Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie zostang
Wyszukaj w koszu W | / i
przerwane, nawet gdy w danym momencie
opuscisz strone.
Data usuniecia El Typ: Wszystkie Wiecej filtrow ‘
Przywracanie
f
. . . X
@ Elementy umieszczone w koszu sg automatycznie usuwane po 30 dniach
Nazwa < Usunigto = Autor
2rsao
B Folder 4 15.03.2022 Administrator Wyczys’é zakonczone akcje
Ordner C 18.03.2022 Administrator - 23 dni
B Anzeigender benutzer  18.03.2022 Administrator B 23 dni
Ordner C 18.03.2022 Administrator - 24 dni
: Folder 9 21.03.2022 Administrator - 27 dni
] 1 21.03.2022 Joanna Blawatek - 27 dni
llosc na stronie: 10w 1 2 3 4 > »

n

Okno ,Wykonywane akcje” w koszu podczas akcji przywracania

elementéw

Uwaga

W procesie przywracania dokumentu operator moze wskazac
wytacznie lokalizacje, do ktérej ma dostep.

Po przywréceniu dokumentu, uprawnionymi do dokumentu beda
wszyscy operatorzy, ktérzy posiadaja uprawnienia w
lokalizacji, do ktdérej dokument zostat przywrdcony.

Moze to oznaczad¢, ze operatorzy, ktdorzy przed usunieciem
posiadali uprawnienia do dokumentu, po przywrdéceniu nie beda
juz posiadac uprawnien. Taka sytuacja moze wystgpic¢ gdy
operator posiadat uprawnienie do dokumentu, ale nie posiadat
uprawnienia do lokalizacji, z ktdérej dokument zostat usuniety.

Powrdt do poczatku artykuku




Filtry w "Koszu"

W ramach "Kosza" dostepne sg réwniez filtry.

Usuniete foldery i dokumenty mozna filtrowaé¢ wedtug takich
filtrow jak:

Data usuniecia ﬁ ‘

[Data usuniecia] - parametr, za pomocgq
ktérego ustala sie zakres dat, z ktorego maja zostac
wyswietlone usuniete woéwczas foldery i dokumenty.

| Wybierz zakres dat X
0d Do [
| ( 3.03.2022 ( 25.03.2022 !
| < Marzec 2022 Kwiecief 2022 2> |
[ Pn Wt §&r €z Pt So Nd Pn Wt S C€z Pt So Nd |
1 2 e 4 5 6 1 2 3
7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 8B g9 10
14 15 16 17 18 19 20 1M1 12 13 14 15 16 17
21 22 23 24 @ 26 27 18 19 20 21 22 23 24
28 29 30 31 25 26 27 28 29 30

Okno wyboru zakresu dat



Typ: Wszystkie

[Typ dokumentu] - parametr, ktéry umozliwia
wybor jednego z okreslonych w Repozytorium typéw dokumentéw i
wyszukanie tylko dokumentdow tego typu.

Po wyborze jednego z typdéw dokumentu na lidscie dokumentdw
wyswietlane sg wszystkie dokumenty nalezgce do danego typu,
ktére znajdujg sie w danym katalogu oraz we wszystkich
folderach podrzednych do tego katalogu (jesli operator ma do
nich uprawnienia).

Pod nazwg dokumentu znajdujgcego sie w folderze podrzednym
prezentowana jest nazwa tego folderu; jesli dany dokument
znajduje sie bezposrednio w folderze nadrzednym, prezentowana
jest jedynie nazwa dokumentu.

Typ: Wszystkie

Instrukcja

»d

Projekt

Filtrowanie

wedtug typu
usunietego
dokumentu
Wiecej filtrow
[Wiecej filtréw] - parametr pozwalajacy na

zastosowanie dodatkowych filtréw.



Po nacisnieciu pola "Dodaj nowy filtr" mozliwe jest
wyszukiwanie dokumentu na podstawie jednego z okreslonych w
repozytorium atrybutéw, przyporzadkowanego do dokumentu.

Po kliknieciu "Dodaj kolejny filtr" mozna wybrac¢ kolejne
atrybuty, wedtug ktorych zostanie przeprowadzone wyszukiwanie.

Filtry zostang zastosowane po nacis$nieciu przycisku "Pokaz
wyniki". Mozliwe jest filtrowanie wedtug wielu atrybutow
jednoczesnie.

Pozostate filtry X
Czy zostal zatwierdzony D Nie Usun
data ‘ od ﬁ ‘ Do E Usun

Wybierz atrybut v ‘

Dodaj kolejny filtr

Wyczysé wszystko Pokaz wyniki

Filtrowanie wedtug atrybutéw w ramach zaktadki "Kosz"

Powrdét do poczatku artykutu




Prawy panel w "Koszu"

W ramach kosza po wyborze checkboxa przy danej pozycji lub

() Zobacz szczegdly

opcji [Zobacz/Ukryj szczegdéty] w ramach menu
kontekstowego : dostepny jest prawy panel.
1. Po wyborze ikonki [Szczegdty]:

= Nazwa usunietego folderu/pliku
- Informacje (typ oraz rozmiar pliku oraz ewentualne

Plik przetworzony przez OCR

oznaczenia dokumentu, np. ; dla folderu
tylko napis Folder)

» Identyfikator dokumentu — unikalny identyfikator, ktory

zostaje nadany kazdemu dokumentowi, ktdédry dodano do
Repozytorium, w zaleznos$ci od typu dokumentu, jaki
przypisano (nadawanie identyfikatordw nie dotyczy
dokumentéw przypisanych do typu ,Nieokreslony”)

= Wczesniejsza lokalizacja — informacja o miejscu, gdzie

folder/dokument znajdowat sie zanim zostat usuniety
Ostatnia modyfikacja — informacje o uzytkowniku i czasie
(dniu i godzinie) ostatniej modyfikacji
folderu/dokumentu

Utworzony — informacje o uzytkowniku i czasie (dniu i
godzinie) utworzenia folderu/dokumentu

= Trwate usuniecie za - liczba dni, jakie pozostaty do

usuniecia folderu/pliku

- Dostep do folderu/pliku — oznaczenia osdb, ktore maja

dostep do danego folderu/pliku

2. Po wyborze ikonki [Atrybuty] pokazuje sie nazwa


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2023/09/plik-przetworzony-przez-OCR.png

dokumentu, jego typ i dane pochodzace z atrybutéow danego
dokumentu. Dla folderu wyswietlana jest jedynie jego nazwa i
napis Wybierz plik, aby zobaczy¢ jego atrybuty.

3. Po nacisnieciu ikonki [Procesy powigzane z
dokumentem] wysSwietlane sg: nazwa dokumentu i procesy
powigzane z dokumentem.

Dotyczy dokumentéow dodanych do Repozytorium za pomoca
kontrolki typu Zatacznik w module Workflow (zob. Integracja
modutdéw Workflow i Repozytorium) oraz dokumentow dodanych z
Repozytorium do kontrolki typu Zatacznik w module Workflow
(zob. Za*acznik dodany z modutu Repozytorium) - dla innych
dokumentéw w tej zakt*adce widoczna jest tylko nazwa i
informacje o braku dostepnych proceséw.

W ramach zakt*adki "Procesy powigzane z dokumentem",
podzielonej na dwa pola: "Aktywne" i "Zakonczone", wysSwietlane
sg takie informacje jak: oznaczenie "Gtowny" (jesli dokument
byt procesem gtownym, zob. Zat*gcznik dodany z modutu

Repozytorium), nazwa obiequ, z ktdédrego pochodzi zatacznik,
nazwa dokumentu w ramach obiegu i etap, na ktdérym znajduje sie
dokument w obiegu.

Jezeli dokument wcigz jest w obiegu, pokazywany jest w polu
“Aktywne" wraz z data utworzenia dokumentu nad pozostatymi
informacjami o dokumencie.

Jezeli dokument zakonczyt obieg, pokazywany jest w polu
"Zakonczone" wraz z data zakoAczenia obiegu. Dla folderu
wyswietlana jest jedynie jego nazwa i napis Wybierz plik, aby
zobaczy¢ dostepne procesy.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/integracja-modulow-workflow-i-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zalacznik-dodany-z-modulu-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zalacznik-dodany-z-modulu-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zalacznik-dodany-z-modulu-repozytorium/

Folder 4 »

Szczegoly ®

Informacje

¥

Folder

Wczesniejsza
lokalizacja

Repozytorium

Ostatnia 17.04.2022 10:20
modyfikacja Administrator
Utworzony 14.03.2022 09:20

Administrator

Trwatle usuniecie za 10 dni

Dostep do folderu

AD AD LA AD

Zaktadka "Szczegdéty" na prawym panelu dla
folderu w "Koszu"



9 marca 2 »

Szczegodly ®

Informacje

©
56

Plik graficzny * 139,36 KB

Identyfikator dokumentu PROB/4

Wczesniejsza

lokalizacja
Q4 =
Ostatnia 11.03.2022 13:46
modyfikacja Administrator
Utworzony 11.03.2022 13:45
Administrator
Trwate usuniecie za 7 dni

Dostep do pliku

AD AD LA AD JG WD

Zaktadka "Szczegéty" na prawym panelu dla
pliku w "Koszu"



FS-3_20_knt »

Atrybuty ®

&

MNieokreslony

FS/3/2022 Jo )
Tak

02.04.2022

Zaktadka "Atrybuty" na prawym panelu dla
pliku w "Koszu"

9 marca 2 O
Procesy powigzane z dokumentem ®
O

Faktury zakupu
8 FZ/12/3/2022

Zaktadka "Procesy powigzane z dokumentem"
na prawym panelu dla pliku w "Koszu"



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/

