Ustawlenia

Zak*adka ,Ustawienia” zawiera dwie zaktadki:

= Szczeqglty dokumentu
= Preferencije
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Widok zaktadki ,Ustawienia”

Szczegdéty dokumentu

W ramach zaktadki ,Szczegoty dokumentu” uzytkownik moze
okresli¢ swoje preferencje dotyczace panelu ,Szczegdty

«
dokumentu” widocznego po kliknieciu ikony po prawej
stronie dokumentu (zob. Panel szczeg6téw dokumentu).

Na zaktadce ,Szczegoty dokumentu” znajdujg sie trzy sekcje:


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/ustawienia/

» Ustawienia panelu szczeg6téw dokumentu — w ramach tej
sekcji dostepne sg nastepujace parametry:

-Widok panelu - domysSlnie opcja , DomysSlnie
rozwiniete szczegdéty dokumentu” nie jest
zaznaczona — wowczas panel ,Szczegoty dokumentu”
domy$lnie rozwija sie na zaktadce ,Informacje”.
Jesli wuzytkownik zaznaczy opcje ,DomysSlnie
rozwiniete szczegoty dokumentu”, wéwczas moze
wybrac¢, ktora zaktadka bedzie domyslnie widoczna
po rozwinieciu panelu (Informacje, Status,
Komentarze lub Uprawnienia). W tym celu uzytkownik
powinien zaznaczy¢ kétko obok danej opcji, a

nastepnie kliknac¢ przycisk [Zapisz]
dostepny w ramach sekcji. Przycisk pozostaje
wyszarzony az do czasu zmiany oznaczenia domyslnie
widocznej zaktadki.

Ustawienia

Szczegdly dokumentu Preferencje

Ustawienia panelu szczegétow dokumentu

Widok panelu Domyslnie rozwinigte szczegoty dokumentu E
O Informacje
() Status
Komenlarze
- rZ .
() Uprawnienia . apisz

Aktualny Zmien

Zmiana zaktadki, ktdéra jest domyslnie widoczna po rozwinieciu
panelu ,Szczegdéty dokumentu”
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Panel ,Szczegdéty dokumentu” na dokumencie po dokonaniu zmiany
w ramach parametru ,Widok panelu” na zaktadce ,Ustawienia”

po otwarciu panelu domys$lnie wysSwietla sie zaktadka
,Komentarze”

- WySwietl historie przekazania zaczynajac od etapu
— parametr jest domy$lnie ustawiony na ,Aktualny”
— woéwczas w ramach panelu ,,Szczegéty dokumentu” na
dokumencie w zaktadce ,Status” widoczna jest
historia przekazywania dokumentu, zaczynajac od
etapu, na ktérym aktualnie znajduje sie dokument,
do pierwszego etapu; jesli uzytkownik nacisnie

. Zmien ., , : .y
link [Zmien], woOwczas moze zmienic
ustawienie parametru na ,Pierwszy” 1 zapisac

zmiane, naciskajac przycisk [Zapisz]
dostepny w ramach sekcji. W takim przypadku w
ramach panelu ,,Szczegoty dokumentu” na dokumencie
w zaktadce ,Status” widoczna jest historia
przekazywania dokumentu od pierwszego etapu do
aktualnego. Uzytkownik moze zrezygnowa¢ z
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[Anuluj] - wtedy nastapi powrdét do dotychczasowego
ustawienia.
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Administrator systemu
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Historia przekazania dokumentu od aktualnego do
pierwszego etapu, widoczna w zaktadce ,Status” w panelu

»Szczegbéty dokumentu” - gdy zaznaczono ustawienie
domyslne ,Aktualny”
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Szczegoty dokumentu Preferencje

Ustawienia panelu szczegétéw dokumentu

Widok panelu DomyslInie rozwiniete szczegoty dokumentu »

Wyswiet! historie przekazania () Aktualny _ r——

zaczynajgc od etapu - Anuluj Zapisz
- -

Wybér opcji ,Pierwszy” w ramach parametru ,Wyswietl historie
przekazania zaczynajac od etapu”

- Ustawienia sekcji dokumentu — w ramach tej sekcji po
o . Zmien . . . .
kliknieciu w 1link [Zmien] uzytkownik moze
okresli¢, w jaki sposéb maja by¢ wyswietlane sekcje na
dokumencie. Dostepne sg trzy opcje:

-0statnio ustawione (domyslna) - sekcje na
dokumencie sg wyswietlane jako rozwiniete T1lub
zwiniete, w zaleznosci od tego, jak zostaty
ostatnio ustawione;

- Zawsze rozwiniete - sekcje na dokumencie sg
wyswietlane w formie rozwinietej;
- Zawsze zwiniete - sekcje na dokumencie s3g

wyswietlane w formie zwinietej
Uzytkownik moze zrezygnowa¢ z dokonania zmiany, klikajac
Anuluj

przycisk [Anuluj] - wtedy nastapi powrdét do
dotychczasowego ustawienia widocznosci sekcji.

Aby zmienié sposob wyswietlania sekcji, nalezy kliknac¢ na

wybrana opcje na liscie i nacisngé¢ przycisk
[Zapisz] dostepny w ramach sekcji.
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Ustawienia sekcji dokumentu

Okresl zachowanie sekcji na

szczegbtach dokumentéw dla Ostatnio ustawione ~ Anuluj
wszystkich typow obiegu

Ostatnio ustawione

Zawsze rozwinigte
Przekazanie dokumentu

Zawsze zwinigte

Widok sekcji ,Ustawienia sekcji dokumentu”

- Przekazanie dokumentu — w ramach tej sekcji uzytkownik
okresla, co nastapi po przekazaniu dokumentu. Dostepne
sg trzy opcje:

- Powrét na liste — po przekazaniu dokumentu
zostanie wyswietlona lista dokumentoéw;

 PrzejdZz do nastepnego dokumentu — po przekazaniu
dokumentu zostanie wysSwietlony nastepny dokument z
listy;

- Pozostan na dokumencie — po przekazaniu dokumentu
zostanie wyswietlony przekazany dokument.

Uzytkownik moze zrezygnowa¢ z dokonania zmiany, klikajac

Anuluj . )
przycisk [Anuluj] - wtedy nastgpi powrot do

dotychczasowego ustawienia.

Aby zmienié¢ ustawienie, nalezy kliknaé¢ na wybrana opcje na

liscie i nacisngé przycisk [Zapisz] dostepny w
ramach sekcji.



Przekazanie dokumentu

Po przekazaniu dokumentu

Powrdt na liste ~

Powrdt na liste
Przejdz do nastepnego dokumentu

Pozostari na dokumencie

Widok sekcji , Przekazanie dokumentu”

Preferencje

W ramach zaktadki ,,Preferencje” uzytkownik moze ustawic¢ jezyk

aplikacji i preferowany widok listy dokumentow,

od wersji

2024.3.0 moze réwniez wtaczy¢ logowanie dwustopniowe.
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Widok zaktadki ,Preferencje”

Na zaktadce
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Widok listy dokumentow
Wybrany widok Kompaktowy Zmieri
Logowanie dwuetapowe
Wylgczone Zmieri
»Preferencje” znajduja sie trzy sekcje:
e G . Zmief L
aplikacji — po kliknieciu w link [Zmien]

uzytkownik moze wybrac jezyk, w jakim ma byc¢ wysSwietlana
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aplikacja. Nalezy wybra¢ z listy jeden z nastepujacych
jezykow:
= Polski;
 English (angielski)
= Deutsch (niemiecki)
= Francais (francuski

).
Uzytkownik moze zrezygnowac¢ z dokonania zmiany, klikajac

Anuluj . )
przycisk [Anuluj] - wtedy nastgpi powrot do

dotychczasowego ustawienia.

Aby zmienié ustawienie, nalezy klikngé¢ na wybrana opcje na

L. . i , . Zapisz .

liscie 1 nacisngc przycisk - [Zapisz] dostepny w ramach
sekcji. Zmiana jezyka nastepuje po zapisaniu zmiany, bez
koniecznosci ponownego zalogowania.
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Wybrany jezyk (®) Polski

(O English

() Deutsch

() Francais

Widok sekcji ,Jezyk aplikacji”

. . , . _ Zmien
» Widok listy dokumentow — po kliknieciu w link

[Zmien] uzytkownik moze wybrac¢ jedna z nastepujacych
opcji:
= Domyslny — wéwczas dokumenty na liscie wyswietlane
sa w standardowy sposob, tak jak na ponizszej
ilustracji:
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Domy$lny wyglad listy dokumentdw

- Kompaktowy - ustawienie widoku, w ktdérym
poszczegélne pozycje na liscie maja zmniejszony
rozmiar tak, ze na stronie widoczne jest wiecej
dokumentow.
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Kompaktowy wyglad listy dokumentow

Uzytkownik moze zrezygnowa¢ z dokonania zmiany, klikajac
Anuluj

przycisk [Anuluj] - wtedy nastgpi powrot do
dotychczasowego ustawienia.

Aby zmienié ustawienie, nalezy zaznaczy¢ kétko obok wybranej

opcji i nacisngé¢ przycisk [Zapisz] dostepny w
ramach sekcji.

Widok listy dokumentow

Wybrany widok @® Domysiny () Kompaktowy Anuluj @

Sekcja ,Widok listy dokumentéw”

- Logowanie dwuetapowe — sekcja dodana w wersji 2024.3.0;
w ramach tej sekcji operator moze wtagczy¢ lub wytaczyc



logowanie dwuetapowe. Jezeli operator chce wtagczyc
logowanie dwuetapowe, woéwczas powinien klikngé¢ w link
Zmien . L : : :
mien [Zmien], znajdujacy sie obok pola ,Uzywaj
aplikacji Google Authenticator, aby generowa¢ kody
weryfikacyjne w celu lepszego zabezpieczenia konta”.
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€ Ustawienia Widok listy dokumentow
Domysliny Zmien
Logowanie dwuetapowe
Uzywaj aplikacji Google
Authenticator, aby generowa
eryfikacyjne w celu lepsze Wylgczone

Zaktadka ,Ustawienia”, zaktadka ,Preferencje” — wybér opcji
,Zmien” w sekcji ,Logowanie dwuetapowe”

Zmien . ,
Po kliknieciu w 1link [Zmien] zostaje otwarte okno

»Wtacz logowanie dwuetapowe”.
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Anuluj

Zaktadka ,Ustawienia”, zaktadka ,Preferencje”, sekcja
»Logowanie dwuetapowe” z oknem ,Wtgcz logowanie dwuetapowe”

Nastepnie operator musi kolejno wykonac¢ nastepujgce czynnos$ci:

1. Pobra¢ aplikacje Google Authenticator na urzadzeniu
mobilnym

2. Otworzy¢ aplikacje Google Authenticator

3. W aplikacji Google Authenticator klikng¢ w przycisk ,Dodaj
kod”

4. Wybrac¢ jedng =z nastepujgcych mozliwych $ciezek
postepowania:

= klikng¢ w opcje ,Zeskanuj kod QR” w aplikacji Google
Authenticator i zeskanowa¢ kod QR widoczny w oknie
+Wtacz logowanie dwuetapowe” w aplikacji Comarch DMS

lub



= klikng¢ w opcje ,Wpisz klucz konfiguracyjny” w aplikacji
Google Authenticator, a nastepnie w polu ,Nazwa konta”
wprowadzi¢ nazwe, pod jaka bedzie widoczne konto w
aplikacji Google Authenticator, a w polu ,Twdj klucz
bezpieczenstwa” wpisa¢ 16-cyfrowy kod dostepny ponizej
kodu QR w oknie ,Wtacz logowanie dwuetapowe” w Comarch
DMS. Po wprowadzeniu warto$ci nalezy nacisng¢ przycisk
,Dodaj” w aplikacji Google Authenticator

5.Zapisa¢ 16-cyfrowy kod z pola ponizej kodu QR na nos$niku
zewnetrznym — umozliwi to dostep do konta w przypadku utraty
lub usterki urzadzenia mobilnego

6.W polu ,Wpisz kod weryfikacyjny =z aplikacji Google
Authenticator” dostepnym w oknie ,Wtacz logowanie dwuetapowe”
w Comarch DMS wpisa¢ 6-cyfrowy kod weryfikacyjny wyswietlany w
aplikacji Google Authenticator, zanim uptynie jego waznos¢,
oznaczona zanikajgcym niebieskim kotem (kod jest wazny 60
sekund) — jesli dany kod wygast, w Comarch DMS nalezy wpisad
kolejny wygenerowany kod

7. Klikna¢ przycisk [Zapisz].
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Wiagcz logowanie dwuetapowe

1. Pobierz aplikacje Google Authenticator na urzadzeniu mobilnym.

2. Zeskanuj kod QR lub przepisz kod do aplikacji Google Authenticator.

3. Zapisz klucz bezpieczenstwa na zewnetrznym nosniku. Dzieki temu bedziesz mogt odzyskac
dostep do konta np. podczas utraty telefonu.

4, Wpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator.

7DWD SKRX XTLC FE43

| Wpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator.

Kod weryfikacyjny
( 939 285

Okno ,Wtagcz logowanie dwuetapowe” w nowej aplikacji web
Comarch DMS - wprowadzanie kodu w polu ,Wpisz kod
weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator”

Kiedy operator zeskanuje kod albo wprowadzi klucz
bezpieczeAstwa w aplikacji Google Authenticator, urzadzenie
mobilne zostanie potaczone z serwerem DMS. Nastepnie Google
Authenticator dziata bez koniecznos$ci podtgczenia do Internetu
na podstawie czasu — nalezy jedynie co pewien czas umozliwiad
aplikacji pot*agczenie z Internetem, aby zostata dokonana
synchronizacja zegara.



Po wprowadzeniu prawidtowego kodu weryfikacyjnego 1

nacisnieciu przycisku m [Zapisz] okno ,Wtacz

logowanie dwuetapowe” zostaje zamkniete, logowanie dwuetapowe
zostaje wtaczone, a w polu ,Logowanie dwuetapowe” w sekcji
»Uzywaj aplikacji Google Authenticator, aby generowa¢ kody
weryfikacyjne w celu lepszego zabezpieczenia konta”
wysSwietlana jest wartos¢ ,Wtgczone”.
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O Dokumenty Jezyk aplikacji

© Feporyiorum Polski Zmier

Rezerwacj

3 Ustawienia Widok listy dokumentéw
Zaktadka ,Ustawienia”, zaktadka ,Preferencje” , sekcja
,Logowanie dwuetapowe” — widok po wtgczeniu 1logowania

dwuetapowego dla operatora

Wytaczenie weryfikacji dwuetapowej przez operatora w nowej
aplikacji web Comarch DMS

Aby wytaczy¢ logowanie dwuetapowe dla danego operatora w nowej
aplikacji web Comarch DMS, nalezy przejs$s¢ na zaktadke

{83 Ustawienia
[Ustawienial, a pdézZzniej do =zaktadki

.Preferencje”. Nastepnie nalezy sprawdzi¢ w sekcji ,Logowanie



dwuetapowe”, ktdérg dodano w wersji 2024.3.0, czy w polu
»Uzywaj aplikacji Google Authenticator, aby generowa¢ kody
weryfikacyjne w celu lepszego zabezpieczenia konta” wybrana
jest opcja ,Wtaczone”— jesli tak, operator powinien klikngc¢ w

, Zmien .. L :
link [Zmien], znajdujacy sie obok tego pola.
= COMARCH :¢-0 E?O ‘2‘
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Ustawienia
G} Start Szczegoty dokumentu Preferencje
O Dokumenty Jezyk aplikacji
£ Repozytorium
Polski Zmien
Rezerwacje
@  Ustawienia Widok listy dokumentéw
Domysliny Zmiefi
Logowanie dwuetapowe
—
Zaktadka ,Ustawienia”, zaktadka ,Preferencje” — wybdr opcji

»Zmien” w sekcji ,Logowanie dwuetapowe”

Zmien . :
Po kliknieciu w link mien [Zmien] zostaje otwarte okno

»Wytgcz logowanie dwuetapowe”.



Wytgcz logowanie dwuetapowe X

Chcesz wytaczyé logowanie dwuetapowe?

Uwaga! Wytaczenie logowania dwuetapowego spowoduje obnizenie bezpieczerstwa
Twojego konta.

Whpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator.

Kod weryfikacyjny

Anuluj Zapisz

Okno ,Wytacz logowanie dwuetapowe”

Nastepnie w polu ,Wpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google
Authenticator” dostepnym w oknie ,Wytgcz logowanie dwuetapowe”
w Comarch DMS wpisa¢ 6-cyfrowy kod weryfikacyjny wysSwietlany w
aplikacji Google Authenticator, zanim uptynie jego waznosc¢,
oznaczona zanikajgcym niebieskim kotem (kod jest wazny 60
sekund) — jesli dany kod wygast, w Comarch DMS nalezy wpisa¢d
kolejny wygenerowany kod. Pézniej operator powinien klikngc

przycisk [Zapisz].



Wytacz logowanie dwuetapowe X

Chcesz wylaczyé logowanie dwuetapowe?

Uwaga! Wytaczenie logowania dwuetapowego spowoduje obnizenie bezpieczerstwa
Twojego konta.
Whpisz kod weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator.

Kod weryfikacyjny
[-17376q

|

Okno ,Wytacz logowanie dwuetapowe” w nowej aplikacji web
Comarch DMS - wprowadzanie kodu w polu ,Wpisz kod
weryfikacyjny z aplikacji Google Authenticator”

Po wprowadzeniu prawidtowego kodu weryfikacyjnego 1

nacisnieciu przycisku [Zapisz] okno ,Wy*acz
logowanie dwuetapowe” zostaje zamkniete, logowanie dwuetapowe
zostaje wytaczone, a w polu ,Uzywaj aplikacji Google
Authenticator, aby generowa¢ kody weryfikacyjne w celu
lepszego zabezpieczenia konta” w sekcji ,Logowanie dwuetapowe”
wyswietlana jest wartos¢ ,Wytgczone”.
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Wybrany widok Domysiny Zmien

Logowanie dwuetapowe

Wytaczone Zmien

Zaktadka ,Ustawienia”, zaktadka ,Preferencje” , sekcja
~Logowanie dwuetapowe” — widok po wytagczeniu logowania
dwuetapowego dla operatora

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

SprawdZ Szkolenia Comarch DMS!

Powrét do poczatku artykutu



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

