Menu kontekstowe folderu lub
dokumentu

Spis tresci artykutu

= Menu kontekstowe folderu
= Menu kontekstowe dokumentu

Menu kontekstowe folderu

. . .
Menu kontekstowe folderu = moze zostaC wywotane
poprzez przesuniecie kursora na pozycje danego folderu i

klikniecie w ikonke ~ , ktdéra pojawi sie po prawej stronie.

=

Mozna takze zaznaczy¢ jeden lub wiele folderoéw - za
pomocg checkboxow, a potem wywotac menu kontekstowe, klikajac

w ikonke n na belce, ktdora pojawi sie nad lista
dokumentodw.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/menu-kontekstowe-folderu-lub-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/menu-kontekstowe-folderu-lub-dokumentu/

Repozytorlum Nowy folder

l Wyszuka] w repozytorium... u

Status: Dowolny W ‘ Data dodania B ‘ ‘ Typ: Wszystkie W ‘ { Wiecej filtrow ‘
Nazwa + Dodano % Autor Rozmiar Typ dokumentu
0 Folder 1 23.12.2021 Administrator 21,73 MB -
0O Folder 3 13.01.2022 Administrator 7,06 MB -
0O Folder 5 21.01.2022 Administrator 13,13 MB -

Widok g*déwnego okna Repozytorium 2z zaznaczonym menu
kontekstowym folderu

Repozytorium [ Now folder ]
| Wyszukaj w repozytorium... n <«

Wybrana:3z 15 Odznacz Zaznacz wszystkie H ©
—
2 Mazwa = Dodane .. Autar Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
Docurnents 05.05.2022 Administrator - 58,39 ME - Fh
Folder 3 09.05.2022  AdminRepo - 1604 MB -
Folder 4 09.05.2022 AdminRepo - 2425MB -
O Folder 5 30.05.2022 Adrministrator - 10733 MB -
O Folder Joanmy 19.05.2022 - 93,49 MB -
O Folder prabny 2022 19.05.2022 - 361,06 MB -
O Gotowe ttumaczenia 26.04.2022 Laba - 3425 MB -
II-:éc:ne stroniez 10w 1 2 B

Menu kontekstowe na belce nad listg dokumentéw

W zalezno$ci od uprawnien uzytkownika menu kontekstowe ma
rozny wyglad:

1. dla uzytkownika o uprawnieniach ,Przegladajacy”: menu ma
tylko jedna opcje ,Zobacz szczegdty”, ktdéra powoduje



rozwiniecie prawego panelu ze szczegdétowymi informacjami o
folderze.

() Zobacz szczegoty

Menu kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika o
uprawnieniach

~Przegladajagcy”

2. dla uzytkownika o uprawnieniach ,Edytor”: menu zawiera 4
opcje: ,Przenie$ do”, ,Zmien nazwe”, ,Zobacz/Ukryj szczegéty”
i ,,Usun”:

= Opcja ,Przenies do” umozliwia przenoszenie folderow do
innych 1lokalizacji w ramach Repozytorium ( zob.
Przenoszenie folderdéw i dokumentdédw miedzy lokalizacjami.
Opcja przenoszenia nie dotyczy obszaréw).

= Opcja ,Zmien nazwe” powoduje otwarcie okna, w ktorym
mozliwa jest zmiana nazwy folderu, zatwierdzana
przyciskiem ,Zapisz” T1lub anulowana przyciskiem
»Anuluj”.

=0pcja nZobacz/Ukryj szczegobty” powoduje
rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegotowymi
informacjami o folderze.

= Opcja ,Usun” zas$ umozliwia usuniecie folderu do kosza,
razem z zawartoscia.



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

Przenies do

& Zmien nazwe

(1) Zobacz szczegdty
0O Usun

Menu
kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika
0
uprawnieniach
»Edytor”

3. dla uzytkownika o uprawnieniach ,Administrator” (zaréwno
dla Administratora Repozytorium, jak i administratora
lokalnego): menu posiada 5 opcji: ,Zarzadzaj uprawnieniami”,
,Przenies do” ,Zmien nazwe”, ,Zobacz/Ukryj szczegéty” i
»Usun”:

 Opcja ,Zarzadzaj uprawnieniami” otwiera okno, w ktorym
mozna nadawaé¢, modyfikowac¢ i usuwaé uprawnienia innych
uzytkownikow do folderu (zob. Nadawanie operatorom
uprawnien w Repozytorium — dla administratora i
Repozytorium — uprawnienia uzytkownika do pracy z
katalogami i dokumentami).

= Opcja ,Przenie$ do” umozliwia przenoszenie folderdéw do
innych 1lokalizacji w ramach Repozytorium ( zob.
Przenoszenie folderdéw i dokumentdédw miedzy lokalizacjami.
Opcja przenoszenia nie dotyczy obszaréw).

= Opcja ,Zmien nazwe” powoduje otwarcie okna, w ktorym
mozliwa jest zmiana nazwy folderu, zatwierdzana
przyciskiem ,Zapisz” T1lub anulowana przyciskiem



https://pomoc.comarch.pl/dms/?post_type=ht_kb&p=19292&preview=true
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»Anuluj”.

=0pcja nZobacz/Ukryj szczegobty” powoduje
rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegotowymi
informacjami o folderze.

= Opcja ,Usun” zas umozliwia usuniecie folderu do kosza,
razem z zawartoscia.

B Zarzadzaj uprawnieniami

Przenies do

# Zmief nazwe

(® Zobacz szczegdly

B Usud
Menu kontekstowe
folderu — widok
dla uzytkownika o

uprawnieniu
yAdministrator”

Menu kontekstowe dokumentu

Menu kontekstowe dokumentu moze zosta¢ wywotane na jeden z
trzech sposobdw:

= przesuniecie kursora na dany dokument i klikniecie w

ikonke =~ , ktéra pojawi sie po prawej stronie (tylko
dla pojedynczego dokumentu)
, . Wiecej akeji v . . . .
= wybor przycisku [Wiecej akcji] w podgladzie

dokumentu


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Menu-kontekstowe-repo.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/01/Wiecej-akcji-podglad-1-repo-e1647959477546.png

= zaznaczenle checkboxa obok dokumentu lub dokumentéw i

klikniecie w ikonke n na belce, ktdéra pojawi sie nad
listg dokumentéw

I Wyszukaj w repozytorium.. n «

[ Status: Dowolny v I ’ Data dodania ﬁ I ’ Typ: Wszystkie v ‘ I Wiecej filtrow ] o
O Nazwa & Dodano + Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu ©
M) & Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Administr... 06.06.2022 Administrator 1 8,08 MB Nieckreslony E fh
] Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - User man... 06.06.2022 Administrator 1 2,98 MB Nieokreslony
J Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Handbuc... 06.06.2022 Administrator 1 2,81 MB Nieckreslony
@] a Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Handbuc... 06.06.2022 Administrator 1 8,28 MB Nieokreslony
O a Comarch DMS 2021.2.2- Repository - Administr... 06.06.2022 Administrator 1 8,1 MB Nieokreslony
() & ComarchDMS 2021.2.2 - Repository - User man... 06.06.2022 Administrator 1 2,98 MB Nieokreslony
J Comarch DMS 2021.2.2 - Repository - Handbuc 06.06.2022 Administrator 1 2,81 MB Nieckreslony
J a Comarch DMS 2021.2.2 - Repozytorium - Podre... 06.06.2022 Administrator 1 333 MB Nieckreslony
) @ Comarch_DMS_2021.2.2_manual_Standalone 06.06.2022 Administrator 1 18,42 MB Nieckreslony
[J a Comarch DMS 2021.2.2 Standalone manual 06.06.2022 Administrator 1 21,33 MB Nieokreslony

Menu kontekstowe przy dokumencie w Repozytorium

Repozytorium > Folder 1 nowy focer (R

’ Wyszukaj w repozytorium... n «

Wybrano: 2z 62 Odznacz Zaznacz wszystkie Pobierz

[—] Nazwa Dedano ... Autor Wersje Rozmiar Typ dokumentu
|_:| Folder 1.1 22.08.2022 Administrator - 0B - &'Z'é
a P-220301-DK-DMS_Projekt_Serwi... 22.08.2022 Administrator 1 370,78 KB Nieokreslony
a P-220623-MS-DMS-Projekt_Work... 22.08.2022 Administrator 1 384,97 KB Nieokreslony
J % P-220610-MS-DMS-Projekt_Work... 22.08.2022 Administrator 1 597,83 KB Nieokreslony
O a P-220510-MS-DMS-Projekt_Repo... 22.08.2022 Administrator 1 71542 KB Nieokreslony
O obserwator etapu 22.08.2022 Administrator 1 277,91 KB Nieokreslony
[ Dodawanie obserwatorow do eta.. 22.08.2022 Administrator 1 214,19 KB Niecokreslony
O Zmiana uprawnien 22.08.2022 Administrator 1 46,31 KB Projekt
O Uprawnienia i obserwatorzy na s... 22.08.2022 Administrator 1 113,74 KB Nieokreslony
llos¢ na stronie: 10 1 2.7 > »

Menu kontekstowe dokumentdéw na belce nad lista dokumentéw w


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/05/menu-z-belki-repo.png

Repozytorium

B
« Comarch DMS 2021.2.0 - Repository - Administrator's ... |4 ~

Comarch DMS 2021.2.0 - Repository »
- Administrator's manual

0]
©

sh

Atrybuty

Nieokreslony

Menu kontekstowe dokumentu w ramach opcji ,Wiecej akcji” w
Repozytorium

W zalezno$ci od uprawnien uzytkownika menu kontekstowe ma
rozny wyglad:

1.Dla uzytkownika o uprawnieniach ,Przegladajacy”: menu ma
tylko dwie opcje: ,Pobierz” i ,Zobacz/Ukryj szczegdty”:

=Po wybraniu opcji ,Pobierz”, dokument zostaje
natychmiast pobrany.

=0Opcja nZobacz/Ukryj szczegodty” powoduje
rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegotowymi
informacjami o dokumencie.

Nieokreslony .

~, Pobierz

() Zobacz szczegéty

Menu kontekstowe
dokumentu — widok dla



uzytkownika 0
uprawnieniach
~Przegladajacy”

2.Dla uzytkownika o uprawnieniach ,Edytor”: menu dla aktywnego

dokumentu zawiera nastepujace opcje:

- ,Pobierz” (tylko dla pojedynczego dokumentu) — powoduje
natychmiastowe pobranie dokumentu

= JArchiwizuj” - po zaznaczeniu ,Archiwizuj” dokument
ulega archiwizacji (zob. Archiwizacja dokumentu)
» ,Przenies do” - pozwala na przeniesienie

dokumentu/dokumentéw do innych lokalizacji w ramach
Repozytorium do ktorych uzytkownik na uprawnienia co
najmniej edytora (zob. Przenoszenie folderdw i

dokumentéw miedzy lokalizacjami)

- ,Zmien nazwe” (tylko dla pojedynczego dokumentu) -
wywotuje otwarcie okna, w ktdérym mozliwa jest zmiana
nazwy dokumentu, zatwierdzana przyciskiem ,Zapisz” lub
anulowana przyciskiem , Anuluj”

= ,Zobacz/Ukryj szczegoty” - powoduje
rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegdtowymi
informacjami o dokumencie

= ,Zarzadzaj wersjami” (tylko dla pojedynczego dokumentu)
— pozwala na dodawanie nowych wersji dokumentu, usuwanie
wersji dokumentu, pobieranie ich, ustawianie wersji
biezgcej (zob. Zarzagdzanie wersjami dokumentu)

« ,Usun” — umozliwia usuniecie dokumentu/dokumentow do
kosza.

- Jezeli dokument jest archiwizowany, wowczas w menu
kontekstowym edytora dostepna jest takze opcja

e dotesmment _ o . .
© Uniewazni dokumen [Uniewaznij dokument] (zob. Uniewaznianie

dokumentéw). Jezeli zarchiwizowany dokument jest w
okresie retencji, wtedy w menu
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kontekstowym edytora znajduje sie rowniez opcja
E, Edytuj zakonczenie okresu przechowywania . , .

[Edytu] zakonczenie okresu

przechowywania] (zob. Zmiany w edycji zakonczenia okresu
przechowywania na dokumentach zarchiwizowanych )

Nieokreslony :

,i, Pobierz

E Archiwizuj
Przenies do

# Zmien nazwe

() Zobacz szczegdly
lr_ﬁ, Zarzgdzaj wersjami
E]- Usun

Menu kontekstowe
aktywnego dokumentu
- widok dla
uzytkownika 0
uprawnieniach
»Edytor”


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/08/Edytuj-zakonczenie-okresu-przechowywania.png
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/zmiany-w-edycji-zakonczenia-okresu-przechowywania-na-dokumentach-zarchiwizowanych/
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1 Pobierz

—

Przenies do

D, Edytu] zakonczenie okresu przechowywania
(i) Zobacz szczegoly

'F_E. Zarzgdzaj wersjami

0 Uniewaznij dokument

Menu kontekstowe dokumentu
zarchiwizowanego w okresie
retencji — widok dla uzytkownika o
uprawnieniach ,Edytor”

= Dla dokumentow zarchiwizowanych dostepne sa jedynie
opcje ,Pobierz”, ,Przenie$ do”, ,Edytuj zakonczenie
okresu przechowywania” (jesli dokument jest w retencji),
nZobacz/Ukryj szczegéty”, ,Zarzadzaj wersjami” 1
»Uniewaznij dokument”, a dla dokumentow zarchiwizowanych
uniewaznionych opcje ,Pobierz”, ,Przenie$ do”, ,Edytuj
zakonczenie okresu przechowywania” (jesli dokument jest



w retencji), ,Zobacz/Ukryj szczegoty”, ,Zarzadzaj
wersjami”

3.Dla uzytkownika o uprawnieniach ,Administrator” menu
aktywnego dokumentu posiada nastepujace opcje:

- ,Pobierz” (tylko dla pojedynczego dokumentu) — powoduje
natychmiastowe pobranie dokumentu

- ,Zarzadzaj uprawnieniami” (tylko dla pojedynczego
dokumentu) - otwiera okno, w ktorym mozna nadawac,
modyfikowaé¢ i usuwad uprawnienia innych uzytkownikow do
dokumentu (zob. Repozytorium — uprawnienia uzytkownika
do pracy z katalogami i dokumentami)

- ,Archiwizuj” - po zaznaczeniu ,Archiwizuj” dokument
ulega archiwizacji (zob. Archiwizacja dokumentu)
- ,Przenies do” - pozwala na przeniesienie

dokumentu/dokumentéw do innych lokalizacji w ramach
Repozytorium do ktérych uzytkownik na uprawnienia co
najmniej edytora (zob. Przenoszenie folderdéw i

dokumentéw miedzy lokalizacjami)

- ,Zmien nazwe” (tylko dla pojedynczego dokumentu) -
wywotuje otwarcie okna, w ktérym mozliwa jest zmiana
nazwy dokumentu, zatwierdzana przyciskiem ,Zapisz” lub
anulowana przyciskiem , Anuluj”

- ,Zobacz/Ukryj szczegoty” - powoduje
rozwiniecie/zwiniecie prawego panelu ze szczegdtowymi
informacjami o dokumencie

- ,Zarzadzaj wersjami” (tylko dla pojedynczego dokumentu)
— pozwala na dodawanie nowych wersji dokumentu, usuwanie
wersji dokumentu, pobieranie ich, ustawianie wersji
biezgcej (zob. Zarzadzanie wersjami dokumentu)

= ,Usun” — umozliwia wusuniecie dokumentu/dokumentow do
kosza.

= Jezeli dokument jest archiwizowany, wdéwczas w menu
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kontekstowym edytora dostepna jest takze opcja

Sriesasni dokurment ] o : o
@ Uniewaznij dokumen [Uniewaznij dokument] (zob. Uniewaznianie

dokumentéw). Jezeli zarchiwizowany dokument jest w
okresie retencji, wtedy w menu kontekstowym
edytora znajduje sie réwniez opcja

G Edytuj zakonczenie okresu przechowywania . , .
[Edytu] zakonczenie okresu

przechowywania] (zob. Zmiany w edycji zakonhczenia okresu
przechowywania na dokumentach zarchiwizowanych ).

Typ dokumentu
Nieokreslony .

4

&, Pobierz

2, Zarzadzaj uprawnieniami

) Archiwizyj

Przenies do

/" Zmien nazwe

(i) Zobacz szczegdty

II__G* Zarzgdzaj wersjami

E‘i Usun
Menu kontekstowe
aktywnego dokumentu -
widok dla uzytkownika o

uprawnieniach
yAdministrator”


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uniewaznianie-dokumentow/
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&, Pobierz

2 Zarzadzaj uprawnieniami

Przenies do

E'; Edytuj zakonczenie okresu przechowywania
(i) Zobacz szczegéty

II__E. Zarzadza] wersjami

0 Uniewaznij dokument

Menu kontekstowe zarchiwizowanego
dokumentu w okresie retencji -
widok dla uzytkownika 0
uprawnieniach ,Administrator”

= Dla dokumentow zarchiwizowanych dostepne sa jedynie
opcje ,Pobierz”, ,Zarzadzaj uprawnieniami”, ,Przenie$



do”, ,Edytuj zakonczenie okresu przechowywania” (jesli
dokument jest w retencji), ,Zobacz/Ukryj szczegéty”,

nZarzadzaj wersjami” i ,Uniewaznij dokument”, a dla
dokumentdéow zarchiwizowanych uniewaznionych opcje
,Pobierz”, ,Zarzadzaj uprawnieniami”, ,Przenies$ do”,
»Edytuj zakonczenie okresu przechowywania” (jesli
dokument jest w retencji), ,Zobacz/Ukryj szczegéty”,
nZarzadzaj wersjami”

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
dowiedziel¢ sie wiecej?

Powrot do poczatku artykutu
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