Repozytorium - konfiguracja
poczatkowa dla administratora

Spis tresci artykutu

» Dodawanie uprawnien dostepu do modutu Repozytorium
= PrzejScie do modutu Repozytorium i utworzenie struktury
folderow

Dodawanie uprawnien dostepu do modutu Repozytorium

Po instalacji opisanej w artykutach: Repozytorium — instalacja
dla administratora i Konfiguracja aplikacji WEB (nowej

aplikacji web) do wspdtpracy z modutem Repozytorium nalezy
uruchomi¢ aplikacje desktopowa Comarch DMS.

1. W pierwszej kolejnosci trzeba nadaé¢ uprawnienia osobom,
ktére maja pracowa¢ z modutem Repozytorium. W tym celu
konieczne jest (kolejno):

[ % 1)
“@%  [Struktura organizacyjna],

- wejsScie do zaktadki

= wybor sekcji ,Pracownicy,,,

- wybor karty danego pracownika,

=wybor sekcji ,Uprawnienia” i, w ramach dziatu
,Funkcjonalnos$ci,, pola ,Praca z modutem,, gdzie nalezy

wybra¢ opcje ,Obieg Dokumentéw i Repozytorium,, a

nastepnie zapisac¢ zmiany za pomocg ikony dyskietki
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Uwaga
Aby unikng¢ probleméw z dostepem do Repozytorium nalezy
najpierw zapisa¢ w ramach zaktadki ,Struktura organizacyjna”

[ 5 1)
“@%  uprawnienia Administratora i jeszcze przynajmniej jednej

osoby, ktéra powinna mied uprawnienia administratora w
Repozytorium, ale nie jest administratorem Comarch DMS. Nawet,
jezeli dana osoba miata juz wczesniej wybrang opcje ,0Obieg
Dokumentéw i Repozytorium”, nalezy przetgaczy¢ na ,Obieg
Dokumentéw”, zapisa¢, przetgczy¢ z powrotem na opcje ,Obieg
Dokumentow i Repozytorium” i ponownie zapisac. Tak samo
powinno sie postepowad¢ w stosunku do wszystkich oséb, ktére
miaty wybrang opcje ,Obieg Dokumentdéw i Repozytorium” przed
konfiguracjg modutu Repozytorium. W przeciwnym wypadku takie
osoby nie majag dostepu do Repozytorium.

Struktura organizacyjna | FimaA v

@ Dziaty Stanowiska
OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE APl

Administrator (Administrator)

Anna Maj (AnnaMaj)

Jan Kowalski (JanKowalski)

Jola Nowak (JolaNowak)
Funkcjonalnosci
Inicjowanie obiegu na
! ) Nie v
podstawie skanu dok.
Automatyczne
generowanie Nie v
. dokumentow
~
o
Wydruk ksiazki
Nie v
nadawczej
:J Eksport listy Nie -
dokumentow do arkusza
‘"l Kreator raportow i Ni -
ie
dashboardow
/ Konfiguracja
automatycznego trybu Nie v
E]: pracy
. Praca z modutem Obieg Dokumentow i Repozytorium v
Prted

=

I Pokaz archiwalne

Karta pracownika — zapisywanie uprawnien do pracy z modutem
Repozytorium



Uwaga
W loginie pracownika, ktéremu nadawane sg uprawnienia do pracy
z Repozytorium, nie moze wystepowal spacja.

Przyklad

Uzytkownik ,Administrator” (ktéry jest jednoczes$nie
administratorem Comarch DMS) przed rozpoczeciem pracy z
modutem Repozytorium loguje sie do aplikacji desktopowe]
Comarch DMS, nastepnie wchodzi do zaktadki ,Struktura

ala
organizacyjna” "™ | wybiera sekcje ,Pracownicy”, pézniej

swojg karte pracownika, a nastepnie sekcje ,Uprawnienia” i, w
ramach dzia*u , Funkcjonalnosci”, pole ,Praca z modutem”. Tam
zmienia dotychczas ustawiong opcje ,0bieg Dokumentéw i
Repozytorium” na ,0Obieg Dokumentdéw”, zapisuje za pomoca ikony

dyskietki , a potem znéw zmienia na opcje ,0bieg
Dokumentow i Repozytorium” i zapisuje.
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OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE API
Administrator (Administrator)
Anna Maj (AnnaMaj) Uprawnienia ogains
Jan Kowalski (JanKowalski) Administrator Tak v
Jola Nowak (JolaNowak)
Funkcjonalnosci
Inicjowanie obiegu na
! J Tak v
podstawie skanu dok
Automatyczne
generowanie Tak v
dokumentow
Wydruk ksiazki
Tak v
nadawczej
Eksport listy
sport listy Tak y
dokumentow do arkusza
Kreator raportow i
" Tak v
dashboardow
Konfiguracja
automatycznego trybu Tak v
pracy
Praca z modutem Obieg Dokumentdw i Repozytorium v
Pokaz archiwalne

Dodawanie wuprawnien w Repozytorium uzytkownikowi
»Administrator” — jest on jednoczesSnie administratorem Comarch



DMS

Nastepnie wybiera karte pracownika ,Jan Abacki” 1 nadaje mu
uprawnienia do Repozytorium, podobnie, jak uczynit to dla
siebie - z ta réznicag, ze ,Jan Abacki” nie jest
administratorem Comarch DMS. Nastepnie zapisuje zmiane.
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OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE APl
Administrator (Administrator)
Anna Maj (AnnaMaj) Uprawnienia ogolne
Jan Abacki (JanAbacki) Administrator Nie v
Jan Kowalski {JanKowalski)
Jola Nowak (JolaNowak)
Funkcjonalnosci
Inicjowanie obiegu na .
Nie v
podstawie skanu dok.
Automatyczne
generowanie Nie v
dokumentow
Wydruk ksiazki
Y Nie v
nadawczej
Eksport I\st.y e .
dokumentow do arkusza
Kreator raportow i
Nie v
dashboardow
Konfiguracja
automatycznego trybu Nie v
pracy
Praca z modutem Obieg Dokumentow i Repozytorium v

Pokaz archiwalne

Dodawanie uprawnieA w Repozytorium uzytkownikowi ,Jan Abacki”
— nie jest on administratorem Comarch DMS

Po przeprowadzeniu powyzszych czynnosci administratorami
Repozytorium sg uzytkownicy ,Administrator” i ,Jan Abacki”.
Moga oni teraz swobodnie pracowac z Repozytorium.



Operatorzy, ktdérzy jednoczesnie:

=majg uprawnienia administratora w module Comarch DMS
= zapisanag opcje pracy z modutem ,Obieg Dokumentéw i
Repozytorium,,

zostajg dodani do moduu Comarch DMS Repozytorium jako
administratorzy, co oznacza ponizsze uprawnienia:

= dostep do catej struktury folderow i dokumentow

= mozliwo$¢ zarzadzania folderami i dokumentami w ramach
catego Comarch DMS Repozytorium

= mozliwo$¢ zarzadzania uprawnieniami na kazdym folderze i
dokumencie

= opcja archiwizacji plikéw

Uwaga

Tylko operator o uprawnieniach administratora moze dodawacd
katalogi w ramach katalogu gt*ownego ,Repozytorium” w module
Repozytorium.

Przejscie do modutu Repozytorium i utworzenie
struktury folderdw

2. Kiedy zapisano juz uprawnienia pracownikéw do pracy z
modutem ,Obieg dokumentéw 1 Repozytorium,, wdwczas nalezy

klikng¢ zaktadke I]:E] [Repozytorium] i nacisngé¢ przycisk

Uruchom aplikacje web

[Uruchom aplikacje web].



Repozytorium

Modut Repozytorium jest dostepny w aplikacji web.

Uruchom aplikacje web
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Zaktadka ,,Repozytorium” — przycisk ,Uruchom aplikacje web”

Woéwczas (od wersji 2024.0.0) operator zostaje przeniesiony do
okna logowania do nowej aplikacji webowej w przegladarce.



COMARCH
DMS

Logowanie

Witaj w Comarch Document Management System
I Login ]
I Hasto ]

w Poiski v

Okno logowania do nowej aplikacji webowej Comarch DMS

3. Po wpisaniu loginu i has*a, a nastepnie kliknieciu ,Zaloguj
sie” pojawia sie okno ,Jestes juz zalogowany” z pytaniem
dotyczacym zmiany sesji. Nalezy kliknag¢ ,Zaloguj sie
ponownie”, zalogowa¢ sie, a wodwczas operator zostanie
przeniesiony do strony startowej nowej aplikacji webowe]j

<
Comarch DMS, gdzie w bocznym menu nalezy wybra¢ zakladke
[Repozytorium].



COMARCH
DMS

Jestes juz zalogowany

W tym samym czasie, mozesz by¢ zalogowany i pracowac tylko w
jednej aplikacji Comarch DMS. Czy chcesz zakoriczy¢ poprzednig
sesje i zalogowac sie ponownie?

Pozostaw sesje Zaloguj sie ponownie

w Polski v

Okno ,Jestes juz zalogowany”
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Repozytorium

) Nazwa Dodano Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu

Przeciagnij i upusé plik

lub wybierz przeslij

Widok okna g*déwnego Repozytorium dla administratora po
pierwszym wejsciu do Repozytorium

4. Administrator powinien zaczgé¢ prace w Repozytorium od
utworzenia struktury folderodw.

» [ Repozytorium
W ramach katalogu gtdéwnego

[Repozytorium] jedynie administrator DMS moze dodad¢ nowe

foldery.

W tym celu nalezy wybraé¢ przycisk [Nowy
folder]. Pojawi sie wolwczas okno dodawania folderu. Nalezy
wpisac¢ nazwe folderu w polu ,Nazwa folderu,,.

W ramach katalogu gtdéwnego jest mozliwe dodawanie tylko
obszaréw — folderdow z przypisanym administratorem, dlatego w
polu ,Wybierz nowego administratora” Kkonieczne jest
znalezienie w wyszukiwarce pracownika lub pracownikéw, ktdérzy
majg zostad¢ administratorami nowego folderu. Aby wyszukacd
danego uzytkownika, wystarczy wpisal¢ pierwszg litere jego
imienia.



Nowy folder X

Nazwa folderu*
( Folder 1

(v) Przypisz nowego administratora folderu

Wybierz nowego administratora

I B

Jan Kowalski

Joanna Btawatek

Jozef Nowak Anuluj Utwoérz

Wyszukiwanie uzytkownikéw do dodania jako administratoréw
folderu

Po wyborze administratorow nalezy zapisa¢ zmiany, klikajac w

przycisk [Utwdrz]. Nowy folder jest widoczny na

» [J Repozytorium

liscie dokumentéw w ramach katalogu gtdéwnego
[Repozytorium] oraz na strukturze folderdéw na panelu po lewej
stronie.

Uwaga

Zaleca sie dodanie przynajmniej dwéch administratoréw obszaru
— w przeciwnym wypadku przyszta edycja uprawnien
administratora folderu nie bedzie mozliwa. To zalecenie
stosuje sie do wszystkich obszaréw w ramach Repozytorium.



Przyklad
Administrator dodaje nowy folder o nazwie ,Folder 1” . Na jego
administratordéw wyznacza 2 uzytkownikdw: ,Jan Kowalski” i

»Joanna Btawatek”. Nastepnie klika [Utworz] i
powstaje ,Folder 1”.

Nowy folder X
Nazwa folderu*
( Folder 1 ‘

(v] Przypisz nowego administratora folderu

Wybierz nowego administratora

‘ Wyszukaj... n

Jan Kowalski X Joanna Btawatek X

Tworzenie ,Folderu 1” z 2 administratorami w katalogu gtdéwnym
»Repozytorium”

Pewien czas pézZzniej okazuje sie, ze Administrator chce odebra¢
dostep uzytkownika ,Joanna Btawatek” do folderu ,Folder 1”. W
ramach zarzadzania uprawnieniami do folderu ma on wolwczas
mozliwo$¢ usuniecia takiego dostepu. Moze takze zamiast tego
zmienié¢ zakres uprawnien uzytkownika do folderu.



Osoby z dostepem do pliku:

Uprawniony Poziom uprawnienia
administrator Administrator v
Administrator Administrator v
Abacki Administrator v
Joanna Btawatek Administrator v DO
Jan Kowalski Administrator v

Usuwanie dostepu uzytkownika ,Joanna Btawatek” do folderu
,Folder 1"

Przyklad
Administrator dodaje nowy folder o nazwie ,Folder 2” . Na jego
administratora wyznacza tylko 1 uzytkownika: , Aleksandra Maj”.

Nastepnie klika [Utwérz] i powstaje ,Folder 2”.



Nowy folder X

Nazwa folderu*
( Folder 2

IEI Przypisz nowego administratora folderu

Wybierz nowego administratora

‘ Wyszukaj... n

Aleksandra Maj X

Tworzenie ,Folderu 2” z 1 administratorem w katalogu gtdéwnym
»Repozytorium”

Pewien czas p6Zzniej okazuje sie, ze Administrator chce odebrad
dostep uzytkownika ,Aleksandra Maj” do folderu ,Folder 2". W
ramach zarzadzania uprawnieniami do folderu nie ma on wéwczas
mozliwo$ci usuniecia takiego dostepu ani modyfikacji uprawnien
uzytkownika , Aleksandra Maj” do folderu.



Osoby z dostepem do pliku:

Uprawniony Poziom uprawnienia

administrator Administrator o
Administrator Administrator o
Abacki Administrator v
Aleksandra Maj Administrator o

Brak mozliwo$ci usuniecia administratora ,Aleksandra Maj” ani
modyfikacji uprawnien tego uzytkownika

Uwaga
W katalogu gtéwnym ,Repozytorium” nie jest mozliwe dodawanie
dokumentéw. W tym celu nalezy doda¢ nowy folder.

Osoba, ktora wybrano na administratora danego obszaru bedzie
tez miata dostep do jego zawartosci (folderéw i dokumentéw).



Uwaga

Nie jest mozliwe poézZniejsze dodanie uprawnien administratora
danego folderu innym uzytkownikom — mozliwe jest tylko
przyznanie uprawnien edytora lub przegladajacego.

Repozytorium

i

[m] Nazwa + Dodano % Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu
@ Ustawienia

0 Folder 1 27.02.2024 Administrator - 73MB - &

) Folder 2 27.02.2024 Administrator - 5805MB

o$¢ nastronie: 10 v 1

Widok okna Repozytorium z folderami znajdujgcymi sie w
katalogu gt*déwnym ,Repozytorium”

Wskazoéwka

Warto pamietac¢, aby poza zapisaniem w Comarch DMS desktop
uprawnien pracownika do pracy z Repozytorium nada¢ mu roéwniez
uprawnienia do przynajmniej jednej konkretnej lokalizacji w
Repozytorium — w przeciwnym wypadku w ramach Repozytorium nie
beda dla niego widoczne zadne elementy struktury folderdw, a
na sSrodku ekranu wyswietlany bedzie napis Brak dostepu.



B

Repozytorium Nowy folder
&— back

«
» B Repozytorium I
W Kosz

B Ustawienia

Brak dostepu

Niestety, nie masz nadanych uprawnier do przegladania zawartosci tego folderu.
Przejdz do innego folderu klikajac w jego nazwe na drzewie folderéw.

Widok okna Repozytorium, jesli uzytkownikowi nadano prawo do
pracy z modulem Repozytorium, ale nie nadano mu uprawnien do
zadnego folderu

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?

Powrét do poczatku artykutu
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