Okno Managera dokumentow

Okno managera dokumentdéw ztozone jest z dwdch czesci, w lewej
wyswietlana jest struktura katalogdéw managera, w prawej
wySwietlana jest zawartos¢ katalogu podswietlonego na drzewie
katalogdw.

Prawa czes¢ okna posiada dwa tryby wyswietlania:

= po kliknieciu w ikone - — tryb wyswietlajacy liste
dokumentow ze szczegétami tj. datg modyfikacji oraz
imieniem 1 nazwiskiem operatora modyfikujgcego. Dla
dokumentdéw dodatkowo wysSwietlane sg informacje o liczbie
wersji dokumentu, statusie dokumentu (w przypadku
dokumentéw archiwalnych wyswietlany jest status
»Archiwalny”), rozszerzeniu 1 rozmiarze dokumentu.
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= po kliknieciu w ikone (:)
ikony dokumentdéw i katalogdw

— tryb wyswietlajgcy duze
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W oknie dostepne sg przyciski:

(:> — umozliwia dodanie nowego dokumentu — 1istnieje
mozliwos¢, aby dokumenty o okreslonych rozszerzeniach nie
mogty by¢ dodane do Managera dokumentow (zob. Czarna lista
zakazanych rozszerzeh plikéw w Managerze dokumentow)

— umozliwia dodanie nowego katalogu

— umozliwia wyszukiwanie
dokumentéw i katalogdéw po zadanej frazie
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®

— wyswietla menu z parametrami:

 Pokaz archiwalne - zaznaczenie powoduje
wyswietlenie dokumentéw archiwalnych na
liscie

 Ukryj katalogi — zaznaczenie spowoduje, ze w

zawartosci katalogu beda wyswietlane tylko
dokumenty.

@

Ukryj katalogi )

|:| Pokaz archiwalne

o
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Menu dostepne w ramach

filtra w Managerze
dokumentow

:: — usuwa zaznaczenie parametréw filtra oraz fraze
wyszukiwania

<:> — zmiana widoku zawartosci katalogu, klikniecie w

przycisk spowoduje wysSwietlenie zawartosci w formie duzych
ikon



o=
= _ zmiana widoku zawartosci katalogu, klikniecie w
przycisk spowoduje wysSwietlenie zawartosci w formie listy

ze szczeg6tami dokumentdéw i katalogow

(:> — przycisk wyswietlany w prawej czesci okna managera
dokumentéw, obok nazwy katalogu, pozwala na przejscie do
katalogu nadrzednego

(:>(:> — przyciski nad drzewem katalogbéw, pozwalajg na
zmiane kolejnosci katalogdéw wyswietlanych w ramach katalogu
nadrzednego.

Otworz

Zmien nazwe
Usun

Dodaj dokument
Dodaj katalog

Wiasciwosci

Uprawnienia

Menu kontekstowe
katalogu

Dla katalogdéw i dokumentdédw dostepne jest menu kontekstowe,
wySwietlane po kliknieciu na dany element prawym przyciskiem
myszki.

W menu kontekstowym dla katalogu dostepne sg opcje:

»0twdérz — wybranie opcji powoduje podswietlenie na



drzewie i wyswietlenie zawarto$ci katalogu, w kontekscie
ktérego wywotano menu.

= Zmien nazwe — wybranie opcji powoduje otworzenie okna, w
ktérym mozliwa jest zmiana nazwy katalogu.

PALTENEREYATY

Nazwa | Folder 1

Zapisz Anuluyj

Okno zmiany nazwy katalogu w Managerze dokumentoéw

= UsuA — usuwa katalog z managera dokumentdéw. Po wyborze
opcji wysSwietlany jest komunikat informujacy o
nieodwracalnym charakterze operacji — jesli operator
chce zrezygnowa¢ z usuniecia katalogu, powinien klikng¢
»Anuluj” albo znak ,x”, jesli nadal chce usung¢ katalog
— powinien wybraé¢ ,0K”.

Czy chcesz trwale usunac katalog 1 jego zawartosc?
Po usunieciu, przywrocenie katalogu 1 jego zawartosci nie bedzie
mozliwe.

OK Anuluj




Komunikat wyswietlany po wyborze opcji ,Usun” w menu
kontekstowym katalogu w Managerze dokumentodw

»Dodaj dokument - dodaje dokument do katalogu, w
kontekScie ktdérego wyswietlono menu.

» Dodaj katalog — wywotuje okno dodania nowego katalogu.
W ramach okna dostepne sg parametry:

Wersjonowanie — jesli zaznaczono parametr, wowczas kazdy
dokument dodawany do tego katalogu bedzie mégt miec wgrana
kolejng wersje

Wtacz archiwizacje — jesli parametr zostat zaznaczony, wtedy
istnieje mozliwos$¢ automatycznej archiwizacji dokumentodw
znajdujgcych sie w katalogu po zadanej liczbie dni

Archiwizuj dokumenty po uptywie — parametr dostepny po
zaznaczeniu Wtgcz archiwizacje; okres$la liczbe dni, po uptywie
ktérych dokumenty zostang zarchiwizowane

Po zapisie okna, katalog zostanie dodany jako podrzedny
katalogowi, z poziomu ktérego wywotano menu.



Nowy katalog

Nazwa | Folder 2.2

Wersjonowanie

Wiacz archiwizacje |:|

Archiwizuj dokumenty po uptywie

Dodaj Anulyj

Okno dodawania katalogu

 WtasciwoSci — uruchamia okno, w ktérym prezentowane sg
wtasciwosci katalogu (zob. Wtasciwosci katalogu).

 Uprawnienia — uruchamia okno, w ktérym administrator
wskazuje pracownikéw uprawnionych do pracy z zawartos$cig
katalogéw (zob. Uprawnienia do katalogéw).

Otwarz
Zmief nazwe
Pobierz
Dodaj wersje
Lista wersji
Archiwizuj
Usun
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Uprawnienia

Menu
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dokumentu

W menu kontekstowym dla dokumentu dostepne sg opcje:


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-katalogu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uprawnienia-do-katalogow/

= 0twérz — Otwiera dokument w programie domyslnym dla
danego typu pliku.

= Zmien nazwe — wybranie opcji powoduje otworzenie okna, w
ktérym mozliwa jest zmiana nazwy dokumentu.

PALTENEREYATY

Nazwa | Dokument 1

Zapisz Anuluyj

Okno zmiany nazwy dokumentu

= Pobierz — umozliwia pobranie dokumentu na dysk. Po

kliknieciu tej opcji po nacis$nieciu przycisku
mozliwy jest wybér miejsca zapisu pobranego pliku. W
ramach sekcji ,Pobierz wersje” mozna - poprzez
klikniecie na wybrang pozycje — wybraé¢, ktdéra wersja
dokumentu ma zostac pobrana (jesli dokument jest
wersjonowany). Aby pobraé¢ dokument, nalezy nacisnagd
,Zapisz”. Jezeli zaznaczono parametr ,Uruchom po
zapisie”, woéwczas dokument zostanie automatycznie
otwarty po pobraniu.
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Okno ,,Pobierz dokument”

 Dodaj wersje — umozliwia dodanie nowej wersji dokumentu.
= Lista wersji — wyswietla liste wersji dokumentu.



Wersje dokumentu
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Lista wersji dokumentu

» Archiwizuj — oznacza dokument jako archiwalny. Po
wyborze tej opcji wyswietlany jest komunikat dotyczacy
potwierdzenia archiwizacji - jesli operator chce
zrezygnowa¢ z archiwizacji dokumentu, powinien klikng¢
»Anuluj” albo znak ,x”, jesli nadal chce zarchiwizowa¢
dokument — powinien wybrac¢ ,,0K"”.

Czy chcesz zarchiwizowac wskazany dokument?

OK Anuluj




Komunikat wyswietlany po wyborze opcji ,Archiwizuj”

» Usun — usuwa dokument. Po wyborze tej opcji wysSwietlany
jest komunikat dotyczgcy potwierdzenia usuniecia
dokumentu — jesli operator chce zrezygnowa¢ z usuniecia
dokumentu, powinien klikng¢ ,Anuluj” albo znak ,x”
jesli nadal chce usung¢ dokument — powinien wybrac ,0K"”.

’

Czy chcesz trwale usunac wskazany dokument?
Po usunieciu, przywrocenie dokumentu nie bedzie mozliwe.

OK Anuluj

Komunikat wyswietlany po wyborze opcji ,Usun”

= Wtasciwo$ci — uruchamia okno, w ktdrym prezentowane s3
wtasciwosci dokumentu (zob. Wtasciwosci dokumentu).

 Uprawnienia — uruchamia okno, w ktorym okres$lani sa
pracownicy uprawnieni do pracy z dokumentem (zob.
Uprawnienia nadawane na dokumencie).
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