Zaktadka ,,Dokumenty” — Filtry

Na liscie dostepne sa trzy gtéwne rodzaje filtrow, ktodre
decydujg o tym, ktére dokumenty beda wyswietlane na liscie:

1. Status dokumentu — domys$lnie wybrana jest opcja ,U mnie”,
ale po kliknieciu w pole dostepne sg nastepujgce filtry:

- U mnie - jes$li wybrano takg opcje, woéwczas wyswietlana
jest lista dokumentéw, do ktdédrych uprawniony jest
operator,

W obiegu — jesli wybrano takg opcje, wowczas

wySwietlana jest lista dokumentdédw, z ktdérymi operator
pracowat i obecnie nie jest do nich uprawniony. Jes$li w
ustawieniach danego etapu w aplikacji desktop zaznaczono
parametr Dostep do dok. dla operatora niepracujgcego z
dok., wéwczas po wybraniu filtra W obiegu dostep do
dokumentu w kazdym kolejnym etapie bedg mieli wszyscy
operatorzy, ktdérzy na aktualnym etapie mieli dostep do

dokumentu (zob. Wtasciwos$ci etapu — zaktadka
Uprawnienia).
- Zakonnczone - jesli wybrano taka opcje, wbwczas

wySwietlana jest lista dokumentéw, z ktdérymi operator
pracowat i dokument znajduje sie w etapie oznaczonynm,
jako zakonczony.

-Wszystkie - jesli wybrano takag opcje, wdéwczas
wysSwietlana jest 1lista wszystkich dokumentéw, bez
wzgledu na ich status.


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/zakladka-dokumenty-filtry-2/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-uprawnienia/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-uprawnienia/
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2. Typ obiegu — po kliknieciu w $rodkowe pole nad listg
dokumentéw (domys$lnie ustawione na opcje ,Wszystkie typy”)
mozna wybra¢ jeden z obiegéw dokumentdédw zdefiniowanych w
aplikacji desktop Comarch DMS (zob. przyktadowo Definicje
obiegbéw dokumentéw ) — wtedy na liscie dokumentéw wyswietlane
sa jedynie dokumenty nalezgce do wybranego typu obiequ.



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/definicje-obiegow-dokumentow-standalone/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/kategorie/definicje-obiegow-dokumentow-standalone/
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3. Filtry — po kliknieciu w to pole dostepne sg dwie sekcje :



3.1. Sortowanie — w ramach pola uzytkownik moze wybraé¢ sposéb
sortowania dokumentéw na 1liscie dokumentow, klikajgc w
odpowiednie pole:

= 0d najnowszych — dokumenty na liscie dokumentéw
wyswietlane sg w kolejnosci od najnowszych;

= 0d najstarszych — dokumenty na lisScie dokumentoéw
wyswietlane sg w kolejnosci od najstarszych;

- Najkrotszy czas na realizacje - dokumenty na
liscie dokumentéw wyswietlane sa w kolejnosci od
najkrétszego czasu na wykonanie zadania (zob. Czas
na realizacje zadania)



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/czas-na-realizacje-zadania/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/czas-na-realizacje-zadania/
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3.2. Filtry — w ramach tej sekcji dostepne s3 dwie zaktadki,
ktére rozwijajg sie po kliknieciu:

- Cechy dokumentu — stany dokumentdéw; mozliwe jest
zaznaczenie jednej z nastepujacych opcji:

- Pokaz dokumenty mozliwe do przekazania z
listy — wybdr opcji umozliwia wyswietlenie
tylko dokumentéw, ktdére moga zostac
przekazane do domy$lnego etapu bezpoSrednio
z listy (pod warunkiem, ze w ustawieniach
etapu danego typu obiegu w aplikacji desktop



wybrano etap domy$slny w ramach opcji
'Przekazanie z listy’ w zaktadce
'Przekazanie’ — zob. WtasSciwoSci etapu -—
zaktadka Przekazanie)

Pokaz nowe dokumenty — wybdér opcji umozliwia
wyswietlenie tylko dokumentéw, ktdre nie
byly jeszcze otwarte;

Pokaz dokumenty po terminie - wybdér opcji
umozliwia wyswietlenie tylko dokumentéw, dla
ktérych uptynat czas na realizacje zadania
(zob. Czas na realizacje zadania);

Pokaz dokumenty cofniete - wybdér opcji
umozliwia wysSwietlenie tylko dokumentoéw,
ktére osiggnety aktualny etap poprzez
cofniecie dokumentu do poprzedniego etapu;
Pokaz dokumenty obserwowane — wybdér opcji
umozliwia wyswietlenie tylko dokumentéw, do
ktérych operator posiada wuprawnienia
obserwatora dokumentu (zob. Obserwator

dokumentu)



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-etapu-zakladka-przekazanie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/czas-na-realizacje-zadania/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/obserwator-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/obserwator-dokumentu/
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Wprowadzone zmiany nalezy zapisa¢, klikajac w
przycisk ,Zapisz”.

- Data przekazania — po kliknieciu w pola ,od daty”



i ,do daty” mozna wybra¢ zakres dat, po ktdérych
filtrowana bedzie 1lista dokumentéw. Wéwczas
wySwietlane sg tylko dokumenty przekazane w
okreslonym przedziale dat.
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< Filtru; Data przekazania Wyczys$é

od daty 21.02.2024
21 Lutego 2024

do daty 21.02.2024
21 Lutego 2024

Wybor pél ,0d daty” i ,Do daty”

Wprowadzone zmiany nalezy zapisad¢, klikajac w przycisk
»Zapisz”.
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Aby filtry z zaktadki ,Filtry” zostaty zastosowane, nalezy po
wybraniu filtréw klikngé¢ w przycisk ,Pokaz wyniki” — woéwczas
lista dokumentow zostanie wyswietlona zgodnie z wybranymi
filtrami, a na polu ,Filtry” widoczna jest liczba filtrow



wybranych w ramach tego pola.

Aby usungc¢ zaznaczenie wybranych filtréw z zaktadki ,Filtry”,
nalezy wejs¢ do tej zakt*adki i klikng¢ w link ,Wyczysc”,
znajdujgcy sie w prawym gérnym rogu zakladki.



