Foldery w Repozytorium

Spis tresci artykutu

= Rodzaje folderoéw

- Dodawanie i edycja folderdw
= Usuwanie folderdw

= Menu kontekstowe folderu

Rodzaje folderow

W ramach Repozytorium mozna wyréznié¢ 2 rodzaje folderodw:

= obszar — folder, do ktdrego uprawnienia sa wydzielone i
przydzielone do administratoréw lokalnych podczas tworzenia
folderu; folder dziedziczy takze uprawnienia uzytkownikoéw na

poziomie administratora z nadrzednych obszarow

B

folder, do ktdorego nie sg przypisani administratorzy
lokalni; folder dziedziczy takze wszystkie rodzaje uprawnien

=

uzytkownikéw z nadrzednych obszaréw

Uzytkownicy z poziomem uprawnien Edytor lub Przegladajacy w

=

ramach danego obszaru

1. zachowuja swoje uprawnienia w stosunku do wszystkich


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/foldery-w-repozytorium/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-obszar.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Folder-obszar.png

- C . .
folderéw podrzednych i dokumentéw znajdujacych sie w
folderze

2. nie maja uprawnien do podrzednych obszaréw (chyba ze
zostang im osobno nadane).

Przyklad
Zatozono Folder 6, w ktérym nadano uprawnienia:

= uzytkownikowi ,Jézef Kowal” uprawnienie ,Edytor”
= uzytkownikowi ,,Anna Nowa” uprawnienie ,Przegladajacy”

Zarzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder 6 X

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:
Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator v
Administrator Administrator v
Babacki Administrator v
JuliaMowacka Administrator v
Jozef Kowal Edytor v
Anna Mowa Przegladajacy v

Nadanie uprawnien do Folderu 6

Nastepnie utworzono dwa foldery podrzedne do Folderu 6:



=

= obszar 0 nazwie Folder 6.1

= folder 0 nazwie Folder 6.2

Po wejsciu do zaktadki nadawania uprawnien w Folderze 6.1

= mozna zobaczy¢, ze brak tam uprawnien przyznanych
uzytkownikom ,Jézef Kowal” i ,Anna Nowa” na poziomie Folderu
6. Oznacza to, ze ani ,J6zef Kowal”, ani ,Anna Nowa” nie maja

dostepu do Folderu 6.1 i jego zawartosci.

Zarzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder 6.1 X

MNadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

‘ Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia

administrator Administratc v
Administrator Administratc v
Babacki Administrato v
JanKowalik Administrato v

JuliaMowacka Administrate v

Zaktadka nadawania uprawnien do ,Folderu 6.1”- brak poziomdw
uprawnien ,Edytora” i ,Przegladajacego” z ,Folderu 6”

Natomiast po wejsciu do zaktadki nadawania uprawnien w


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/repo_obszar.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/repo_folder.png

Folderze 6.2 widoczne jest, ze obydwoje uzytkownikoéw
zachowato swe uprawnienia. Oznacza to, ze i ,J6zef Kowal”, i

.
»Anna Nowa” majg dostep do Folderu 6.2 oraz jego
zawartosci — oprécz znajdujgcych sie w nim innych obszardéw

=

wraz z zawartoscig.

Zarzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder 6.2 X

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

l Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia

administrator Administratc v
Administrator Administratc v
Babacki Administratc v
JuliaNowacka Administratc v
Jozef Kowal Edytor v

Anna Nowa Przegladajacy v

Zaktadka nadawania uprawnien w ,Folderze 6.2"” — widoczne
poziomy uprawnien odziedziczone z ,Folderu 6"

Uwaga

Specyficznym rodzajem folderu, podlegajacym odmiennym zasadom
niz inne foldery, jest folder gt*déwny ,Repozytorium”
(zob. Lista folderdéw i dokumentéw — informacje ogdlne).



https://pomoc.comarch.pl/bpm/?post_type=ht_kb&p=18874&preview=true

Dodawanie i edycja folderodw

Nowy folder moze zosta¢ dodany przez uzytkownika o
uprawnieniach na poziomie ,Administrator” 1lub ,Edytor” w

0 -

ramach folderu , do ktérego ma uprawnienia.

Uzytkownik o uprawnieniach na poziomie ,Administrator” moze

=

dodawa¢ foldery obydwéch rodzajow — (z administratorem) i

(bez administratora).

Uzytkownik o uprawnieniach na poziomie ,Edytor” -moze dodawacd

foldery jedynie jednego rodzaju — = (bez administratora).
Dla uzytkownika o poziomie uprawnien ,Przegladajacy” przycisk

[Nowy folder] jest ,wyszarzony” i nie reaguje na
klikniecie.

Aby utworzy¢ nowy folder nalezy:

Nowy folder
1. nacisnaé¢ ikonke [Nowy folder]. Pojawia sie

wowczas okno ,Nowy folder”.

2. W polu ,Nazwa folderu” nalezy obowigzkowo wprowadzic¢ nazwe,
jaka ma zostac¢ nadana folderowi.

Wskazowka

Nazwa nie moze sie powtarza¢ w ramach jednego folderu
nadrzednego, moze jednak ulegaé¢ powtorzeniu, jesli jednakowo
nazwane foldery znajdujg sie w réznych folderach nadrzednych .

3. Opcjonalnie ( i jesli pozwalajg na to uprawnienia) mozna



przypisa¢ do folderu nowego administratora, zaznaczajac
checkbox przy polu ,Przypisz nowego administratora folderu”.

Nastepnie nalezy wyszukac uzytkownika, ktéremu majg zostacd
nadane uprawnienia administratora do folderu, wpisujac
przynajmniej jedng litere jego imienia lub nazwiska -
wyswietli sie wéwczas lista wyboru sposrdéd nazw uzytkownikow,
w ktérych wystepuje podana fraza.

Kliknieciem w nazwe uzytkownika nadaje mu sie uprawnienia
administratora folderu. Mozliwe jest réwniez dodanie w
analogiczny spos6b kolejnych wuzytkownikoéw jako
administratorow.

4. P6zniej nalezy nacisngc przycisk [Utworz], aby
. ; . Anuluj . )

zapisa¢ wprowadzone zmiany Llub [Anuluj], aby je

anulowac.

Po nacisnieciu [Utwdrz] powstaje nowy folder w

ramach folderu nadrzednego, w ktdédrym nacis$nieto przycisk

Nowy folder
[Nowy folder].

Uwaga

Dla wumozliwienia w przysztosci edycji wuprawnien
administratoréow folderu zaleca sie przyznanie uprawnien
administratora folderu dwém lub wiekszej liczbie oséb.

W przypadku wyboru tylko jednego administratora nie jest
bowiem mozliwa w przysztosci edycja 1lub usuniecie jego
uprawnien. Nie mozna jednak doda¢ nowego administratora



obszaru po utworzeniu tego obszaru, nawet jesli przy tworzeniu
obszaru przypisano do niego dwdéch lub wiecej administratoréw.

Nowy folder X

MNazwa folderu®
( Faktury zakupowe ‘

Przypisz nowego administratora folderu

Wybierz nowego administratora

‘ Wyszukaj... ﬂ

Jozef Kowal X JanKowalski Ala Nowa X

Dodawanie nowego folderu z 3 przypisanymi administratorami
lokalnymi

Mozliwos¢ edycji folderu ogranicza sie do zmiany nazwy folderu
w ramach jego menu kontekstowego, poprzez wybor opcji

# Imien nazwe . . . . i
[Zmien nazwe], wpisanie nowe] nazwy folderu 1

klikniecie przycisku ,Zapisz”.

Edycji moze dokonywa¢ tylko uzytkownik o wuprawnieniach
yAdministrator” 1lub ,Edytor”.

Uwaga



Opcja zmiany nazwy jest dostepna tylko dla pojedynczego
folderu.

Repozytorium > Folder 3 nowy focer (R

’ Wyszukaj w repozytorium... n «

’ Status: Dowolny W ‘ { Data dodania ﬁ \ l Typ: Wszystkie w ‘ ’ Wiecej filtrow \ 5
O Nazwa % Dodano ..* Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu Q
O Folder 3.1 22.08.2022 Administrator - 0B - : sh

2} Zarzadzaj uprawnieniami
Przenies do
& Zmien nazwe
() Zobacz szczegaly
ﬁ Usun
Opcja ,Zmiana nazwy” w menu kontekstowym ,Folderu 3.1"
Zmien nazwe X
Mowa nazwa* 1
( Faktury sprzedazy ‘

Okno ,Zmien nazwe” po wyborze opcji ,Zmien nazwe” w menu
kontekstowym folderu



Usuwanie folderow

=

Uprawnienia do usuwania folderoéw majg uzytkownicy
0 uprawnieniach ,,Administratora” lub ,Edytora”.

Folder moze zosta¢ usuniety poprzez wybranie menu

= Usut
kontekstowego folderu i klikniecie v [Usun].

Mozna takze usungé¢ wiele folderdéw na raz, zaznaczajac przy

nich checkboxy i wybierajac opcje Osn menu kontekstowego

na belce nad lista dokumentdéw, mozliwe jest tez usuwanie na
raz wielu folderdow i dokumentodw.

Repozytorium > Folder 3 nowy foicer (SRR
’ Wyszukaj w repozytorium... n «
! . e ®
Status: Dowolny Data dodania ﬁ Typ: Wszystkie w Wiecej filtrow
_ _ _ ©
J Nazwa % Dodano .* Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu
|:| Folder 3.1 22.08.2022 Administrator - 0B - &'Z'!:
|:| Folder 5.2.1 22.08.2022 Administrator - 0B

L) Zarzgdzaj uprawnieniami
Przenies do
/' Zmien nazwe

() Zobacz szczegoly

Usuwanie ,Folderu 5.2.1" — menu przy dokumencie



Repozytorium / Przesytanie Nowy foder (iR

| Wyszukaj w repozytorium... n &«

Wybrano: 3z 15 Odznacz Zaznacz wszystkie ©
2 Nazwa = Dodano ... Autor Wersje Rozmiar B Archiviz.i ©
1 03.08.2022 Administrater - 0B Frzsnies do L'h
2 03.06.2022 Administrator - 0B © Zobacz szczegdly
3 03.08.2022 Administrater - 0B g e wzni dokument
J Usun
I a Comarch DMS 2022.0 - Reposito... 03.06.2022 Administrator 1 1372 MB T —
O = Comarch DMS 2022.0 - Reposito... 03.08.2022 Administrater 1 9.8 MB Mieckreslony
I a Comarch DMS 2022.0 - Reposito... 03.06.2022 Administrator 1 781 MB Mieckreslony
O = Comarch DMS 2022.0 - Reposito... 03.08.2022 Administrater 1 10,74 MB Mieckreslony
II-:-sé_ne str;e 10 W T2 0 »

Usuwanie wielu folderdéw — menu kontekstowe na belce

Przy usuwaniu folderu/folderdéw na ikonie okna wykonywanych

fo
akcji pojawi sie czerwona kropka , za$ po kliknieciu
ikony zostanie wysSwietlone okno wykonywanych akcji =z

informacjg o usunieciu elementu.

Wykonywane akcje

Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie zostana
przerwane, nawet gdy w danym momencie
opuscisz strone.

Zakonczono usuwanie

Usunigeto 1z 1



Informacja wysSwietlana w oknie
wykonywanych akcji po usunieciu katalogu

Uwaga

Folder nie zostanie usuniety, jes$li znajduje sie w nim
dokument z wtaczonym okresem retencji.

Jesli w katalogu znajdujg sie dokumenty podlegajgce regule

retencji, wtedy przy prdébie usuniecia katalogu w ramach okna

I:@ Nie usunieto:

wykonywanych akcji po kliknieciu w link

zostaje wyswietlone okno komunikatu z informacjg o braku
mozliwo$ci usuniecia folderu z powodu obecnosci dokumentéw
podlegajgcych regule retencji.

Wykonywane akcje

Wykonywane akcje dziatajg w tle. Nie
zostang przerwane, nawet gdy w danym
momencie opuscisz strone.

Zakonczono usuwanie

O

Usunieto0z1 * Nie usunieto: 1
|
Informacja o wystgpieniu btedu podczas
usuwania, wysSwietlana w ramach okna
wykonywanych akcji



Nie usunieto 1 elementu !

o Pliki z regulg retencji
W folderze znajdujg sie dokumenty podlegajgce regule przechowywania, ktérych nie mozna

usungc.

Okno wysSwietlane przy prébie usuniecia katalogu z
dokumentami podlegajacymi retencji

Rowniez folder, w ktérym znajduje sie dokument, ktdory ulegt
archiwizacji i ma status ,zarchiwizowany” (jest ,wyszarzony”
na liscie dokumentéw), nie moze zostac usuniety.

Jezeli w katalogu znajdujg sie dokumenty zarchiwizowane, przy

probie jego usuniecia na ikonie okna wykonywanych akcji pojawi
fo

sie czerwona kropka , za$ po kliknieciu ikony zostanie

wysSwietlone okno wykonywanych akcji z informacja o btedzie
podczas usuwania elementu.



Nie usunieto 1 elementu!

o Zarchiwizowane
W folderze znajduja sie zarchiwizowane dokumenty, ktérych nie mozna usunagé.

Okno wysSwietlane przy prébie usuniecia katalogu z
dokumentami zarchiwizowanymi

Menu kontekstowe folderu

=

O . .
Menu kontekstowe folderu moze zostaC wywotane
poprzez przesuniecie kursora na pozycje danego folderu i

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

=

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



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

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

Widok gt*éwnego okna Repozytorium 2z zaznaczonym menu
kontekstowym folderu

Repozytorium [ Now folder ]
| Wyszukaj w repozytorium... n <«

@
Wybrano:3z 15 Odznacz Zaznacz wszystkie H
o
[—] Nazwa = Dodang ... Aartor Wersje Rozmiar Typ dokumentu
Documents 05.05.2022 Administrator - 58,39 MB - -L'h
Felder 3 09.05.2022 AdminRepo - 1604 ME -
Folder 4 09.05.2022 AdminRepo - 2425 MB -
O Folder 5 30.05.2022 Adrministrator - 10733 MB -
O Folder Joanny 19.05.2022 - 5349 ME -
O Folder probny 2022 19.05.2022 - 361,06 MB -
O Gotowe ttumaczenia 26.04.2022 Laba - 3425 MB -
llesc na stronies 100w 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 szczegdéty”, 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 ,Przenie$ do” umozliwia przenoszenie folderow do innych
lokalizacji w ramach Repozytorium ( zob. Przenoszenie folderéw
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”
lub anulowana przyciskiem ,,Anuluj”.

Opcja ,Zobacz/Ukryj szczegdty” powoduje rozwiniecie/zwiniecie
prawego panelu ze szczegétowymi informacjami o folderze.


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

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

Przenies do
& Zmien nazwe
(i) Zobacz szczegity

O Usui

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

3. dla uzytkownika o uprawnieniach , Administrator” (zardwno
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
nadawa¢, modyfikowa¢ i usuwaé¢ uprawnienia innych uzytkownikoéw
do folderu (zob. Nadawanie operatorom uprawnied w Repozytorium
— dla administratora i Repozytorium — uprawnienia uzytkownika
do pracy z katalogami i dokumentami).

Opcja ,Przenie$ do” umozliwia przenoszenie folderdow do innych
lokalizacji w ramach Repozytorium ( zob. Przenoszenie folderéw
i dokumentdéw miedzy lokalizacjami. Opcja przenoszenia nie



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

dotyczy obszardw).

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

Opcja ,Zobacz/Ukryj szczegéty” powoduje rozwiniecie/zwiniecie
prawego panelu ze szczegdétowymi informacjami o folderze.

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

5 Farzadzaj uprawnieniami
Przenies do

& Zmien nazwe

{i) Zobacz szczegoly

g Usun

Menu kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika o
uprawnieniu

»Administrator”

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 artykuku



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

