Przenoszenie folderow

1 dokumentow miedzy
lokalizacjami

0d wersji 2022.0 mozliwe jest przenoszenie dokumentow i
folderow do innych lokalizacji w obrebie Repozytorium.

Po zaznaczeniu jednego lub wiecej elementéw na belce nad listg

dokumentéw w menu kontekstowym Il , na menu kontekstowym
przy danym elemencie lub po nacis$nieciu przycisku
Wiecej akcji w

[Wiecej akcji] w ramach podgladu dokumentu

) . Przenies do .,
dostepna jest opcja [Przenies do].

Mozliwe jest przenoszenie pojedynczych lub wielu folderéw (z
zawartoscia) 1 dokumentow.

Dostep do opcji przenoszenia ma:

= administrator Repozytorium w odniesieniu do kazdego
folderu i jego zawartosci oraz kazdego pliku w
Repozytorium z wyjatkiem obszaréw (folderdw, ktdére maja
przypisanego administratora)

= administrator lokalny lub edytor danego obszaru w
odniesieniu do folderdéw oraz ich zawartosci znajdujacych
sie w tym obszarze. Przenoszenie folderdéw odbywa sie
jedynie w obrebie lokalizacji dostepnych dla danego
operatora.


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

=administrator lokalny lub edytor danego folderu w
odniesieniu do danego folderu i jego zawartosci

Uwaga

Pliki moga zosta¢ przeniesione do dowolnej lokalizacji (w
obrebie uprawnien operatora), natomiast foldery nie moga
zostaé¢ przeniesione do lokalizacji, ktdéra jest lokalizacja
podrzedna danego folderu, np. jezeli w folderze Faktury
znajduje sie folder podrzedny Faktury zakupowe, to folder
Faktury nie moze zosta¢ do niego przeniesiony.

Nie jest rdéwniez mozliwe przeniesienie folderu do siebie
samego, np. folderu Faktury znajdujacego sie w obszarze Uwagi

nie mozna przenie$¢ do folderu Faktury w obszarze Uwagi.

Aby przenies$¢ dany folder lub dokument do nowej lokalizacji
trzeba mie¢ do niej uprawnienia co najmniej edytora. Dla
operatora o uprawnieniach przegladajacego do danej lokalizacji
taka lokalizacja jest widoczna w oknie przenoszenia folderu
lub pliku, jednak dokonanie przeniesienia nie jest mozliwe.

Operator moze przenosi¢ dokumenty aktywne, w tym rdéwniez
takie, ktdérych dotyczy reguta retencji, a takze
zarchiwizowane.

Jezeli dany element ma zostac¢ przeniesiony do lokalizacji, w
ktéorej znajduje sie jego odpowiednik pod wzgledem rodzaju
(folder/dokument) i nazwy, wéwczas zostaje zapisany jako nazwa
pliku (1). W nawiasie znajduje sie kolejny numer pliku o tej
samej nazwie i rodzaju przestanego do danej lokalizacji.

Aby przeniesc¢ elementy, nalezy zaznaczy¢ checkbox obok jednego
lub wiekszej 1liczby elementow na 1liscie dokumentow, a
nastepnie na belce, ktéra zostanie wysSwietlona nad lista

dokumentéw, kliknagc¢ w menu kontekstowe n i wybrac opcje



Przenies do .
[Przenies do].

W przypadku przenoszenia tylko jednego elementu nalezy wykona¢
nastepujgce kroki:

1.
= przesungaé¢ kursor na pojedyncza pozycje i z menu
E , . Przenies do . s
kontekstowego wybrac opcje _[Przenies do]
lub
-w podgladzie dokumentu wybraé przycisk 7% [Wiecej
. . . Przenies do .
akcji], a nastepnie opcje [Przenies do]
Uwaga

Nie jest mozliwe przenoszenie obszaréw (folderdow z lokalnym
administratorem) do innej lokalizacji.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/przenies-do-menu-kontekstowe.png
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Wybér opcji ,Przenies do” w ramach menu kontekstowego

. Przenies do .
2. po wyborze opcji [Przenies do] w ramach okna

Przenies plik wybraé¢ lokalizacje, do ktdérej ma zostad
przeniesiony zaznaczony element/elementy.

W obrebie lokalizacji, do ktérych dany operator posiada
uprawnienia administratora lub edytora, mozliwe jest
przeniesienie elementu/elementéw do kazdego obszaru 1lub
folderu, takze do folderu podrzednego (z wyjatkiem wspomnianym
w powyzszej uwadze).

Nie jest natomiast mozliwe przeniesienie elementu/elementow do
obszaru lub folderu, dla ktdorego operator nie ma uprawnien lub
ma jedynie uprawnienia przegladajacego.



Przenies plik External Registration3 (2) X

Z: Folder probny 2022
Do: Repozytorium

Documents

Folder 3

Folder 4

Folder Joanny
Folder probny 2022
Gotowe tlumaczenia
Instrukcje do DMS

Instrukcje do Repozytorium

Anuluj Przenies tuta)

Okno ,Przenie$ plik” — widok wszystkich obszardéw dostepnych
dla operatora



Przenies wybrane elementy: 4 X

Z: Przesytfanie
Do: Repozytorium

Deutsch

Documents

Folder 2

Folder 3

Folder 4

Gotowe tlumaczenia
Instrukcje do Repozytorium

Pliki z reguta retencji

Anuluj Przenies tutaj

Okno ,Przenie$ wybrane elementy” przy zaznaczeniu 4 elementoéw
— widok wszystkich obszardéw dostepnych dla operatora

Po kliknieciu jednego z obszarow element/elementy mogg zostad
zapisane albo bezpos$rednio w tym obszarze albo w jednym z
folderdéw podrzednych.

Wskazoéwka

Mozna roéwniez dodac nowy folder, do ktdrego zostanie
przeniesiony dany element/elementy. W tym celu w ramach okna
Przenie$ plik nalezy wejsc¢ do jednego z obszarow lub folderodw

i wybrac¢ przycisk , wpisac¢ nazwe nowego folderu w



Dodaj

wyznaczonym polu, a potem nacisngc [Dodaj]

Na liscie dostepnych folderdéw zostanie wowczas wysSwietlony
nowoutworzony folder, ktdéry moze =zostal¢ wybrany przez
operatora, podobnie jak inne foldery.

Jezeli operator wpisze nazwe nowego folderu, a nastepnie

wybierze od razu przycisk [Przenies tutajl],

wéwczas nowy Tfolder nie zostanie dodany, a folder bedzie
przeniesiony do obszaru nadrzednego, w ramach Kktdrego
prébowano doda¢ nowy folder.

Przenies wybrane elementy: 3 X
Z: Folder Joanny
Do: Repozytorium / Folder 3
Nazwa folderu
( Folder do przenoszenid ‘ Anuluj Dodaj

Dodawanie w ramach okna ,Przenies$ wybrane
elementy” nowego folderu, do ktdérego zostang
przeniesione elementy

Nie jest mozliwe omytkowe przeniesienie elementu do jego
aktualnej lokalizacji — zaréwno wszystkie elementy, ktére sie

w niej znajdujg, jak i przycisk [Przenies

tutaj] sa wyszarzone.



W ramach okna Przenies tutaj nie jest mozliwe utworzenie
nowego obszaru, do ktérego miatby zosta¢ przeniesiony
element/elementy.

Po przeniesieniu elementu/elementow do nowej lokalizacji
uprawnienia uzytkownikdéw z poprzedniej lokalizacji w stosunku
do niego, zardéwno wynikajace z poprzedniej lokalizacji, jak i
nadane recznie, zostaja utracone, natomiast element/elementy
dziedziczy uprawnienia z obszaru lub folderu nadrzednego, do
ktérego go przeniesiono.

Przenies tutaj
3. Po wyborze lokalizacji i kliknieciu

[Przenies tutaj] zostaje wysSwietlony komunikat, ktéry
informuje o zmianie uprawnien do elementu/elementéw.

Przenies plik External Registration3 (2) X

Zmiana lokalizacji to zmiana uprawnien

Uzytkownicy, ktorzy obecnie majg nadane uprawnienia do tego elementu, utracg je. Tym samym,
element bedzie widoczny dla wszystkich uzytkownikéw majacych dostep do folderu Folder 4°,

A
L eV

—  Mie pokazuj wiece] tego komunikatu. Juz wiem, 22 zawsze przy przenoszeniu zmieniajg sig
—  uprawnienia.

Okno z informacja o zmianie uprawnien do
elementu



Przenies wybrane elementy: 8 X

Zmiana lokalizacji to zmiana uprawnien
UEytkownicy, ktorzy obecnie maja nadane uprawnienia do przenoszonych elementow, utraca je. Tym

samym, elementy beda widoczne dla wszystkich uZytkownikow majacych dostep do folderu Folder
Joanny".

A
L >V

— Mie pokazuj wiece] tego komunikatu. JuZ wiem, 2e zawszZe przy przenoszeniu zmieniajg sie
—  uprawnienia.

Okno z informacjg o zmianie uprawnien do
elementow

4 Operator moze potwierdzié¢ przeniesienie elementu/elementow,

wybierajac m [Przenie$] lub zrezygnowac z

Anuluj

przeniesienia, naciskajgac [Anulujl, znak X lub

klikajac poza oknem.

Jezeli operator nie chce, aby komunikat ukazywat sie w
przysztosci, powinien zaznaczy¢ checkbox obok napisu Nie
pokazuj wiecej tego komunikatu. Juz wiem, ze zawsze przy
przenoszeniu zmieniajg sie uprawnienia.



Uwaga
Aby zaznaczenie checkboxa Nie pokazuj wiecej tego komunikatu
zostato zapamietane, konieczne jest, aby po zaznaczeniu

m [Przenies$] 1lub

checkboxa nacisngl przycisk

Anuluj

[Anuluj]l, aby zmiany zostaty zapisane.

Jezeli po zaznaczeniu checkboxa operator wybierze znak
lub kliknie poza oknem, komunikat zostanie wysSwietlony znowu
przy kolejnym przenoszeniu elementow.

Przenies
5 Nastepnie po wyborze przycisku - [Przenies]
element/elementy zostaja przeniesione do wybranej lokalizacji.

W przypadku zaznaczenia wielu elementdéw wszystkie zostana
przeniesione do tej samej lokalizacji.

Przenies plik Delegacje (1) X

Z: Folder Joanny

Do: Repozytorum Ad] Folder przyktadowy
1

2



Okno ,Przenies plik” - wybdér folderu
podrzednego z zawartoscia, do ktdérego mozna
przenies¢ element

Przenies wybrane elementy: 15 X

Z: Folder Joanny

: Repozytol - older do przenosze
Do: Repozytorium Folde przenoszenia

o

a »

Folder jest pusty

Okno ,Przenies$ plik” — wybdr pustego folderu
podrzednego, do ktdérego mozna przeniesd
elementy

Uwaga

Jezeli w przenoszonym folderze znajduje sie podrzedny obszar,
wowczas nie bedzie mozliwe przeniesienie folderu do nowej
lokalizacji.

Przenoszenie elementu/elementéw do innej lokalizacji nie jest
traktowane jako modyfikacja, wiec pole Ostatnia modyfikacja w
zaktadce Szczegdéty na prawym panelu dokumentu nie ulega
zmianie po dokonaniu przeniesienia.



Po kliknieciu przycisku w ramach okna m

[Przenies] na belce nad Repozytorium pojawia sie czerwona
kropka na ikonie , @ po kliknieciu w ikone zostaje
otwarte okno Wykonywane akcje (zob. Okno ,Wykonywane akcje”).
Elementy zostaja przeniesione do wybranej lokalizacji, jesli
za$ nie zostaty przeniesione, operator moze klikna¢ w napis
Nie przeniesiono w oknie Wykonywane akcje — zostanie woOwczas
wyswietlone okno z listg zaistniatych btedéw.

O

* Nie przeniesiono: 1

Zobacz bledy

Informacja o btedach


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

Nie przeniesiono 3 elementow!

o scan_20220519003258.jpg
Plik nie moze zostac przeniesiony, poniewaz wybrana lokalizacja zostata wsunigta do kosza

o External Registration3 (1).PNG
Plik nie moze zostac przeniesiony, poniewaz wybrana lokalizacja zostata wsunigta do kosza

o Dokumenty w Repo wordpress.docx
Plik nie moze zostac przeniesiony, poniewaz wybrana lokalizacja zostata wsunigta do kosza

Komunikat wyswietlany po kliknieciu informacji
,Nie przeniesiono”

7

Aby wyjs¢ z okna komunikatu, nalezy wybraé¢ przycisk

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



Wykonywane akcje

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

Trwa przenoszenie... |'
.| X

Przeniesiono 152 z 226 -+ Pozostato: - sek )

Wyczysé zakoniczone akcje

Okno ,Wykonywane akcje” podczas przenoszenia
elementéw do innej lokalizacji



Przenoszenie

Oczekuje

Trwa przenoszenie...
L] X

Przeniesiono 0z 1 » Pozostalo: 2 sek

Trwa przenoszenie...
L] X

Przeniesiono 100z 220 « Pozostalo: 2h

Zakonczono przenoszenie do folderu
JMazwa folderu"

_®

Przeniesiono 220 z 220

Zakonczono przenoszenie do folderu
JMazwa folderu"
— ()

Przeniesiono 218 z 220 = Nie przeniesiono: 2

R6zne etapy przenoszenia
elementdow do innej lokalizacji

Uwaga

Edycja atrybutéw dokumentu powoduje zablokowanie przenoszenia
dokumentu, ale akcja przenoszenia nie blokuje edycji
atrybutoéw.

Dokument po przeniesieniu zachowuje:



= Identyfikator

- Typ

= Atrybuty wraz z wartosciami

= Procesy powigzane z dokumentem — jezeli dokument zostat
przestany z kontrolki typu zatacznik Llub dodany do
kontrolki typu zatgcznik z Repozytorium w ramach
integracji z modutem Workflow (zob. Integracja modutdw
Workflow i Repozytorium)

Jezeli w lokalizacji docelowej znajduje sie juz element tego
samego rodzaju o takiej samej nazwie, to do nazwy
nowoprzestanego dokumentu zostaje dopisany w nawiasie numer
wersji, np. nazwa(l).

W przypadku, jesli uzytkownik korzysta z dodawania zatgcznikéw
do Repozytorium za pomoca kontrolki typu zatacznik w ramach
integracji modutu Repozytorium z modutem Workflow, w imieniu
operatora domyslnego z konfiguracji, nalezy zwréci¢ uwage na
poziom uprawnien tego operatora w lokalizacji, do ktorej
zostaje przeniesiony folder:

- jesli operator z konfiguracji jest edytorem 1lub
administratorem w obszarze 1lub folderze, do ktdérego
przeniesiono folder - zatacznik zostaje zapisany w
wybranym folderze w nowej lokalizacji

- jesli operator z konfiguracji jest przegladajacym lub
nie ma uprawnien w stosunku do obszaru lub folderu, do
ktéorego przeniesiono folder — zostaje wysSwietlony
komunikat o braku uprawnien do lokalizacji, a zatacznik
nie zostaje zapisany


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/
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Komunikat wyswietlany przy prébie zapisu dokumentu z
zatgcznikiem w ramach integracji Repozytorium z modutem
Workflow, jesli operator z konfiguracji nie ma uprawnien do
lokalizacji, do ktérej przeniesiono folder

Przyklad
Przyktad odebrania uprawnien operatorowi podczas przenoszenia
elementu

Operator ,Joanna Blawatek” jest administratorem lokalnym
obszaru Folder na dokumenty.

Operator ,Anna Kowalik” jest edytorem obszaru Folder na
dokumenty 1 obszaru Instrukcje.



Zarzgdzaj uprawnieniami folderu: Folder na dokumenty X

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:

| |Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator \
Administrator Administrator A
Laba Administrator N
Administrator Administrator A
Joanna Btawatek Administrator N
Anna Kowalik Edytor N

Uprawnienia operatordow do obszaru ,Folder na dokumenty”

»Anna Kowalik” przenosi dokument Kontrolki do mapowania z
obszaru Instrukcje do obszaru Folder na dokumenty.



Przenies plik Kontrolka do mapowania 2 X

Z: Instrukcje

Do: Repozytorium / Folder na dokumenty

Folder jest pusty

Anuluj Przenies tutaj

Przenoszenie dokumentu Kontrolki do mapowania do obszaru
Folder na dokumenty

W tym samym czasie ,Joanna Btawatek” usuwa uprawnienia
operatora ,Anna Kowalik” do obszaru Folder na dokumenty — w
rezultacie ,Anna Kowalik” nie ma juz dostepu do dokumentu
Kontrolki do mapowania.



Zarzadzaj uprawnieniami folderu: Folder na dokumenty X

Nadaj uprawnienia pracownikom: Osoby z dostepem do pliku:
Wyszukaj pracownika n Uprawniony Poziom. ‘
uprawnienia
administrator Administrator
Administrator Administrator
Laba Administrator
Administrator Administrator
Joanna Blawatek Administrator
Anna Kowalik Edytor (]

Usuniecie uprawnien operatora ,Anna Kowalik” do folderu Folder
na dokumenty przez operatora ,Joanna Btawatek”

Repozytorium > Folder na dokumenty ~ wowfoiser (i)

‘ Wyszukaj w repozytorium... n «

®
Status: Dowolny v Data dodania ﬁ Typ: Wszystkie v Wiecej filtrow
©
Nazwa & Dodano... Autor Roz... Typ dokumen...
() Kontrolka do mapowania 2 28.03.2.. Laba 13,3.. Nieokreslony sh

Widok dokumentu ,Kontrolka do mapowania 2" w folderze ,Folder
na dokumenty” dla operatora ,Joanna Btawatek”



Repozytorium > Folder na dokumenty nowfolder  przesii

«

o

Brak dostepu

Niestety, nie masz nadanych uprawnien do przegladania zawartosci tego folderu.
PrzejdZ do innego folderu klikajac w jego nazwe na drzewie folderdw.

Widok folderu ,Folder na dokumenty” dla operatora ,Anna
Kowalik” po usunieciu uprawnien

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?

Powrét do poczatku artykutu



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

