Dostep do modutu Manager

dokumentow

Dostep do modutu Manager dokumentéw jest mozliwy,
pliku web.config klucz <add key="UseRepository” value=

wartosé¢ ,false”
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<!-—<add key="OrganizationERPName" value="DefaultOrganizationIdentifier" />-->

J.‘_'" <add key="OrganizationERPName" value="DefaultOrganizationIdentifier" />
101 <!—— Comarch OCR —>
102 <add key="OCRComarchUri" wvalue="https://ocr.erp.comarch.pl/vl.0/api/" />
103 <add key="OCRComarchTimeout" value="5" />
104 <add key="Version" value="5048505046484650" />
105 <!-— UseRepository — definition of cooperation workflow module with the repository module or with the b
106 <add key="UseRepository" valus="false" />
107 <add key="RepositoryUrl" value="http://localheost/DocumentManager.WebApi"
108 <add kev="RepositoryClientUrl" wvalue="http://localhost/DocumentManager. WebCl:.ent />
1089 <add key="vs:EnableBrowserLink" value="false" />
110 - </appSettings>
< >
eXtensible Markup La length : 22 342 lines : 288 In:106 Col:46 Pos: 11019 Windows (CRLF)  UTF-8-BOM IN

Klucz ,UseRepository”

Aby operator miat mozliwosS¢ pracy z managerem dokumentow
konieczne jest dodanie uprawnienia na karcie pracownika -
nalezy w zaktadce ,Uprawnienia”, w sekcji , Funkcjonalnosci”
parametrze ,Praca z modutem” ustawi¢ wartos$¢ ,0Obieg Dokumentéw

i Manager Dokumentdw”

w


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dostep-do-modulu-manager-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dostep-do-modulu-manager-dokumentow/
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OGOLNE UPRAWNIENIA TYPY OBIEGU DANE OSOBOWE API

Uprawnienia ogolne

Praca z dokumentem

Funkcjonalnosci

Inicjowanie obiegu na :
. Nie v

podstawie skanu dok.
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dokumentow
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Eksport Ilstry Nie 9
dokumentow do arkusza
K OW | .

reator rapI:thow I Nie o
dashboardow
Konfiguracja
automatycznego trybu Nie v
pracy
Praca z modutem Obieg Dokumentow i Manager Dokumentow v

Wtasciwo$ci pracownika zaktadka ,Uprawnienia”, Praca z modutem
»,0bieg Dokumentéw i Manager Dokumentow”

Po wtgczeniu pracy z modutem Manager Dokumentéw i ponownym
zalogowaniu do Comarch DMS, w menu bocznym zostanie

wyswietlona ikona Managera dokumentdw m . Po kliknieciu w



ikone otwierane jest okno Managera.

Operatorowi posiadajgcemu uprawnienia administratora w
systemie Comarch DMS, po kliknieciu w ikone Managera
dokumentéw wyswietlone zostaje okno z dostepem do katalogu
gtdéwnego ,,Dokumenty”, w ktdrym bedzie mdégt zbudowal strukture
katalogéw.

omarch DMS 2023.1.0 [Domyslna spétka] Administrator — 0O x

Manager dokumentow @ L ®®

/‘\ ¢ @ Dokumenty

G—I Dokumenty

Okno Managera dokumentéw, gdy pracownikowi z uprawnieniami
administratora Comarch DMS wtgczono prace z modutem Managera
Dokumentow

Po wtagczeniu pracy z modutem Manager dokumentdéw, pracownik,
ktéremu nie nadano dodatkowych uprawnien na katalogach i/lub
dokumentach bedzie mia* dostep do pustego okna Managera
dokumentodw.



Comarch DMS 2023.1.0 [Firma TEST] ANIZIO - O x

Manager dokumentow | ®®
<
®

Okno Managera dokumentéw, gdy pracownikowi wXgczono prace z
modutem managera i nie nadano uprawnien do katalogdw

Umozliwienie pracy z poszczegélnymi gateziami struktury
katalogéw bedzie wymagato nadania dodatkowych uprawnien na
katalogu (zob. Uprawnienia do katalogdéw). Po nadaniu
pracownikowi uprawnien do katalogu, zostanie wyswietlona
struktura katalogdéw Managera oraz, jezeli dodano dodatkowe
uprawnienia do przegladania, zostang wySwietlone istniejace
dokumenty 1 podkatalogi.



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uprawnienia-do-katalogow/

Okno Managera dokumentow

Okno managera dokumentdéw ztozone jest z dwdch czesci, w lewej
wyswietlana jest struktura katalogdéw managera, w prawej
wySwietlana jest zawartos¢ katalogu podswietlonego na drzewie
katalogdw.

Prawa czes¢ okna posiada dwa tryby wyswietlania:

= po kliknieciu w ikone - — tryb wyswietlajacy liste
dokumentow ze szczegétami tj. datg modyfikacji oraz
imieniem 1 nazwiskiem operatora modyfikujgcego. Dla
dokumentdéw dodatkowo wysSwietlane sg informacje o liczbie
wersji dokumentu, statusie dokumentu (w przypadku
dokumentéw archiwalnych wyswietlany jest status
»Archiwalny”), rozszerzeniu 1 rozmiarze dokumentu.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-managera-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2019/11/word-image-137.png

Comarch DMS 2022.0.2 [Dom] Administrator — O x

Manager dokumentdw @ ®®@
@ ¢ @ Dokumenty > Folder 1

Nazwa Data modyfikagji Zmodyfikowat Liczba wersji Status Rozszer... Rozmiar

Dokumenty Folder 1.1 18-10-2022 10:46  Administrator
Faleter o B o 18-10-2022 10:45 Administrator 1 png  1041KB
Folder2 B Ab.125 user 31-08-2022 16:08 Administrator 1 png 1066 KB
[® comarch DMS20220.1 - Repository - Adminis... 18-10-2022 10:46  Administrator 1 .docx 20,8 MB
B Info 14-10-2022 13:19  Administrator 1 png 63,7 KB

= po kliknieciu w ikone (:)
ikony dokumentdéw i katalogdw

— tryb wyswietlajgcy duze


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2019/11/word-image-136.png
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W oknie dostepne sg przyciski:

(:> — umozliwia dodanie nowego dokumentu — 1istnieje
mozliwos¢, aby dokumenty o okreslonych rozszerzeniach nie
mogty by¢ dodane do Managera dokumentow (zob. Czarna lista
zakazanych rozszerzeh plikéw w Managerze dokumentow)

— umozliwia dodanie nowego katalogu

— umozliwia wyszukiwanie
dokumentéw i katalogdéw po zadanej frazie


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/czarna-lista-zakazanych-rozszerzen-plikow-w-managerze-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/czarna-lista-zakazanych-rozszerzen-plikow-w-managerze-dokumentow/

®

— wyswietla menu z parametrami:

 Pokaz archiwalne - zaznaczenie powoduje
wyswietlenie dokumentéw archiwalnych na
liscie

 Ukryj katalogi — zaznaczenie spowoduje, ze w

zawartosci katalogu beda wyswietlane tylko
dokumenty.

@

Ukryj katalogi )

|:| Pokaz archiwalne

o

TFe— Tl =207

Menu dostepne w ramach

filtra w Managerze
dokumentow

:: — usuwa zaznaczenie parametréw filtra oraz fraze
wyszukiwania

<:> — zmiana widoku zawartosci katalogu, klikniecie w

przycisk spowoduje wysSwietlenie zawartosci w formie duzych
ikon



o=
= _ zmiana widoku zawartosci katalogu, klikniecie w
przycisk spowoduje wysSwietlenie zawartosci w formie listy

ze szczeg6tami dokumentdéw i katalogow

(:> — przycisk wyswietlany w prawej czesci okna managera
dokumentéw, obok nazwy katalogu, pozwala na przejscie do
katalogu nadrzednego

(:>(:> — przyciski nad drzewem katalogbéw, pozwalajg na
zmiane kolejnosci katalogdéw wyswietlanych w ramach katalogu
nadrzednego.

Otworz

Zmien nazwe
Usun

Dodaj dokument
Dodaj katalog

Wiasciwosci

Uprawnienia

Menu kontekstowe
katalogu

Dla katalogdéw i dokumentdédw dostepne jest menu kontekstowe,
wySwietlane po kliknieciu na dany element prawym przyciskiem
myszki.

W menu kontekstowym dla katalogu dostepne sg opcje:

»0twdérz — wybranie opcji powoduje podswietlenie na



drzewie i wyswietlenie zawarto$ci katalogu, w kontekscie
ktérego wywotano menu.

= Zmien nazwe — wybranie opcji powoduje otworzenie okna, w
ktérym mozliwa jest zmiana nazwy katalogu.

PALTENEREYATY

Nazwa | Folder 1

Zapisz Anuluyj

Okno zmiany nazwy katalogu w Managerze dokumentoéw

= UsuA — usuwa katalog z managera dokumentdéw. Po wyborze
opcji wysSwietlany jest komunikat informujacy o
nieodwracalnym charakterze operacji — jesli operator
chce zrezygnowa¢ z usuniecia katalogu, powinien klikng¢
»Anuluj” albo znak ,x”, jesli nadal chce usung¢ katalog
— powinien wybraé¢ ,0K”.

Czy chcesz trwale usunac katalog 1 jego zawartosc?
Po usunieciu, przywrocenie katalogu 1 jego zawartosci nie bedzie
mozliwe.

OK Anuluj




Komunikat wyswietlany po wyborze opcji ,Usun” w menu
kontekstowym katalogu w Managerze dokumentodw

»Dodaj dokument - dodaje dokument do katalogu, w
kontekScie ktdérego wyswietlono menu.

» Dodaj katalog — wywotuje okno dodania nowego katalogu.
W ramach okna dostepne sg parametry:

Wersjonowanie — jesli zaznaczono parametr, wowczas kazdy
dokument dodawany do tego katalogu bedzie mégt miec wgrana
kolejng wersje

Wtacz archiwizacje — jesli parametr zostat zaznaczony, wtedy
istnieje mozliwos$¢ automatycznej archiwizacji dokumentodw
znajdujgcych sie w katalogu po zadanej liczbie dni

Archiwizuj dokumenty po uptywie — parametr dostepny po
zaznaczeniu Wtgcz archiwizacje; okres$la liczbe dni, po uptywie
ktérych dokumenty zostang zarchiwizowane

Po zapisie okna, katalog zostanie dodany jako podrzedny
katalogowi, z poziomu ktérego wywotano menu.



Nowy katalog

Nazwa | Folder 2.2

Wersjonowanie

Wiacz archiwizacje |:|

Archiwizuj dokumenty po uptywie

Dodaj Anulyj

Okno dodawania katalogu

 WtasciwoSci — uruchamia okno, w ktérym prezentowane sg
wtasciwosci katalogu (zob. Wtasciwosci katalogu).

 Uprawnienia — uruchamia okno, w ktérym administrator
wskazuje pracownikéw uprawnionych do pracy z zawartos$cig
katalogéw (zob. Uprawnienia do katalogéw).

Otwarz
Zmief nazwe
Pobierz
Dodaj wersje
Lista wersji
Archiwizuj
Usun

Whasciwoscl

Uprawnienia

Menu
kontekstowe
dokumentu

W menu kontekstowym dla dokumentu dostepne sg opcje:


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-katalogu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uprawnienia-do-katalogow/

= 0twérz — Otwiera dokument w programie domyslnym dla
danego typu pliku.

= Zmien nazwe — wybranie opcji powoduje otworzenie okna, w
ktérym mozliwa jest zmiana nazwy dokumentu.

PALTENEREYATY

Nazwa | Dokument 1

Zapisz Anuluyj

Okno zmiany nazwy dokumentu

= Pobierz — umozliwia pobranie dokumentu na dysk. Po

kliknieciu tej opcji po nacis$nieciu przycisku
mozliwy jest wybér miejsca zapisu pobranego pliku. W
ramach sekcji ,Pobierz wersje” mozna - poprzez
klikniecie na wybrang pozycje — wybraé¢, ktdéra wersja
dokumentu ma zostac pobrana (jesli dokument jest
wersjonowany). Aby pobraé¢ dokument, nalezy nacisnagd
,Zapisz”. Jezeli zaznaczono parametr ,Uruchom po
zapisie”, woéwczas dokument zostanie automatycznie
otwarty po pobraniu.


https://pomoc.comarch.pl/dms/wp-content/uploads/2022/10/przegladaj.png

Pobierz dokument

Zapisz jako: | C:\wyslane

Pobierz wersje

Wersja Nazwa wersji Data modyfikacji Zmodyfikowat Rozszerzenie
2 94 18-10-2022 11:45 Administrator .png
1T 94 18-10-2022 10:45 Administrator .png
Uruchom po zapisie | | Zapisz Anuluj

Okno ,,Pobierz dokument”

 Dodaj wersje — umozliwia dodanie nowej wersji dokumentu.
= Lista wersji — wyswietla liste wersji dokumentu.



Wersje dokumentu

Wersja Nazwa wersji Data modyfikacji Zmodyfikowat Rozszerzenie
2 94 18-10-2022 11:45 Administrator .png
1 94 18-10-2022 10:45 Administrator .png
OK Anuluj

Lista wersji dokumentu

» Archiwizuj — oznacza dokument jako archiwalny. Po
wyborze tej opcji wyswietlany jest komunikat dotyczacy
potwierdzenia archiwizacji - jesli operator chce
zrezygnowa¢ z archiwizacji dokumentu, powinien klikng¢
»Anuluj” albo znak ,x”, jesli nadal chce zarchiwizowa¢
dokument — powinien wybrac¢ ,,0K"”.

Czy chcesz zarchiwizowac wskazany dokument?

OK Anuluj




Komunikat wyswietlany po wyborze opcji ,Archiwizuj”

» Usun — usuwa dokument. Po wyborze tej opcji wysSwietlany
jest komunikat dotyczgcy potwierdzenia usuniecia
dokumentu — jesli operator chce zrezygnowa¢ z usuniecia
dokumentu, powinien klikng¢ ,Anuluj” albo znak ,x”,
jesli nadal chce usung¢ dokument — powinien wybrac ,0K"”.

Czy chcesz trwale usunac wskazany dokument?
Po usunieciu, przywrocenie dokumentu nie bedzie mozliwe.

OK Anuluj

Komunikat wyswietlany po wyborze opcji ,Usun”

= Wtasciwo$ci — uruchamia okno, w ktdrym prezentowane s3
wtasciwosci dokumentu (zob. Wtasciwosci dokumentu).

 Uprawnienia — uruchamia okno, w ktorym okres$lani sa
pracownicy uprawnieni do pracy z dokumentem (zob.
Uprawnienia nadawane na dokumencie).

Wtasciwosci katalogu

Okno Wtasciwosci katalogu stuzy do przegladania i edycji
wtasciwosci katalogu oraz dokumentdéw znajdujgcych sie w


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uprawnienia-nadawane-na-dokumencie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-katalogu/

katalogu i podkatalogach podrzednych. Wtasciwosci dokumentow
okreslone na katalogu sg wzorcem wtasciwosci dla podkatalogéw
i dokumentéw, ktdére sg dodawane do tego katalogu.

Wiasciwosci katalogu

Dokumenty > Folder 1

Nazwa katalogu Folder 1.1
Utworzono

Zmodyfikowany
Wersjonowanie v

Wiacz archiwizacje

Archiwizuj dokumenty po uptywie

18.10.2022 10:46:56 przez

18.10.2022 10:46:56 przez

Administrator

Administrator

dni

Zastosuj na dokumentach przypisanych do katalogu

Zastosuj na dokumentach przypisanych do katalogu i

podkatalogéw

OK Anuluj

Okno ,Wtasciwos$ci katalogu”

W oknie WtasciwosSci katalogu wyswietlane sa informacje na

temat katalogu:

- Sciezka do katalogu — prezentowana jest cata ‘gatagZ’

drzewa
»Dokumenty”,
wtasciwos$ci.

katalogow,

az do katalogqu,

» Petna nazwa katalogu.

 Data utworzenia katalogu oraz operator,

katalog.

poczgwszy od katalogu

gtdéwnego
dla ktéorego wyswietlono

ktory utworzyt

- Data ostatniej modyfikacji wtasciwosci katalogu oraz
operator, ktéry dokonat modyfikacji.
- Wersjonowanie — domys$lnie odznaczone. Jest to wtasciwos¢



dokumentdéw znajdujgcych sie w katalogu. We
wtasciwosciach katalogu uprawniony pracownik moze
zadecydowac czy dokumenty przechowywane w katalogu beda
mogty by¢ wersjonowane (parametr zaznaczony), jezeli
nie, w menu kontekstowym dokumentow w tym katalogu
zostanie deaktywowana opcja ,Dodaj wersje”.

-Wtgcz archiwizacje - opcja domyslnie odznaczona.
Parametr odnoszgcy sie do wtasciwosci dokumentow
znajdujacych sie w katalogu. Zaznaczenie parametru
aktywuje mozliwos¢ automatycznej archiwizacji dokumentoéw
znajdujacych sie w katalogu po zadanej liczbie dni.

= Archiwizuj dokumenty po uptywie <liczba> dni -
liczba dni, po uptywie ktdédrych dokumenty zostana

zarchiwizowane (parametr aktywny po zaznaczeniu

Wtgacz archiwizacje).

Wiasciwosci katalogu

Dokumenty > Folder 1

Nazwa katalogu
Utworzono
Zmodyfikowany

Wersjonowanie

Wiacz archiwizacje

Folder 1.1
18.10.2022 10:46:56 przez  Administrator
18.10.2022 10:46:56 przez  Administrator

v
v

Archiwizuj dokumenty po uptywie 30 = dni

Zastosuj na dokumentach przypisanych do katalogu

Zastosuj na dokumentach przypisanych do katalogu i

podkatalogdéw

oK

Anuluj

Okno ,Wtasciwos$ci katalogu” z wtaczong archiwizacja

= Zastosuj

na dokumentach przypisanych do katalogu



przycisk stuzgcy do aktualizacji wtasciwoSci na
dokumentach znajdujgcych sie w katalogu (wtasciwos$ci
podkatalogéw i dokumentow w podkatalogach nie sa

aktualizowane). Po nacisnieciu tego przycisku
wyswietlane jest okno informujgce o konsekwencjach
aktualizacji wtasciwo$ci — operator moze w nim

zrezygnowa¢ z aktualizacji wtasciwosci, klikajac
przycisk ,Anuluj” lub znak ,x” albo potwierdzié, ze chce
zaktualizowa¢ wtasciwos$ci, przyciskajac ,0K"”.

Czy chcesz zaktualizowac wiasciwosci na dokumentach przypisanych
do katalogu?

(014 Anuluj

Okno wyswietlane po kliknieciu na ,Zastosuj na dokumentach
przypisanych do katalogu”

= Zastosuj na dokumentach przypisanych do katalogu 1
podkatalogéw — przycisk stuzgcy do aktualizacji
wtasciwosci na dokumentach znajdujgcych sie w katalogu
oraz na dokumentach znajdujagcych sie we wszystkich
katalogach podrzednych (wtasciwosci podkatalogdéw nie
bedg aktualizowane). Po nacisnieciu tego przycisku
wyswietlane jest okno informujgce o konsekwencjach
aktualizacji wtasciwosci — operator moze w nim
zrezygnowa¢ z aktualizacji wtasciwos$ci, klikajac



przycisk ,Anuluj” lub znak ,x"” albo potwierdzié, ze chce
zaktualizowa¢ wtasciwosci, przyciskajac ,0K".

Czy chcesz zaktualizowac wiasciwosci na dokumentach przypisanych
do katalogu i podkatalogow?

oK Anuluj

Okno wyswietlane po kliknieciu na ,Zastosuj na dokumentach
przypisanych do katalogu i podkatalogow”

Wtasciwosci dokumentu

W oknie WtasSciwo$Sci dokumentu mozliwe jest przegladanie i
edycja wtasciwosci dokumentu, dla ktdorego z menu kontekstowego
wybrano opcje WtasciwosSci (zob. Okno Managera dokumentow).



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wlasciwosci-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-managera-dokumentow/

Wiasciwosci dokumentu

Dokumenty > Folder 1
Nazwa dokumentu Info
Utworzono 14.10.2022 13:19:51 przez  Administrator
Zmodyfikowany 14.10.2022 13:19:58 przez  Administrator
Liczba wersji 1
Wersjonowanie v
Wiacz archiwizagje L]
Archiwizuj dokumenty po uptywie dni
OK Anuluj

Okno ,Wtasciwo$ci dokumentu”

W oknie znajdujag sie informacje:

- Sciezka do katalogu, w ktérym znajduje sie dokument —
prezentowana jest cata ‘gataZz’ drzewa katalogdw,
poczgwszy od katalogu gtownego ,Dokumenty”, az do
katalogu, w ktérym znajduje sie dokument, dla ktdrego
wyswietlono wtasciwosci.

» Petna nazwa dokumentu.

= Data utworzenia dokumentu oraz operator, ktory dodat
dokument.

= Data ostatniej modyfikacji dokumentu oraz operator,
ktéry dokonat modyfikacji.

»Liczba wersji — prezentuje liczbe dodanych wersji
dokumentu.
Wersjonowanie — opcja domy$Slnie odznaczona. Okresla,

czy dokument moze by¢ wersjonowany. Gdy zaznaczony, w



menu kontekstowym dokumentu aktywna jest opcja ,Dodaj
wersje”.
= Wkgcz archiwizacje — parametr odpowiadajacy za to, czy
dokument zostanie zarchiwizowany automatycznie po
zadanym czasie.
= Archiwizuj dokument po uptywie <liczba> dni -
liczba dni, po uptywie ktdrych dokument zostanie
zarchiwizowany (parametr aktywny
po zaznaczeniu Wtgcz archiwizacje). Parametr jest
dziedziczony z wtasciwosci katalogu, do ktdrego
zostat dodany dokument, z mozliwo$cig zmiany we
wtasciwosciach kazdego dokumentu.

Wiasciwosci dokumentu

Dokumenty > Folder 1

Nazwa dokumentu Info

Utworzono 14.10.2022 13:19:51 przez  Administrator
Zmodyfikowany 14.10.2022 13:19:58 przez  Administrator
Liczba wersji 1

Wersjonowanie

Wiacz archiwizacje v

Archiwizuj dokumenty po uptywie 60 = dni

OK Anuluj

Okno ,Wtasciwo$ci dokumentu” z wtgczong archiwizacjg dokumentu




Uprawnienia do katalogow

Do pracy z katalogami i dokumentami w managerze dokumentoéw,
oprécz nadania uprawnien do pracy z modutem Manager dokumentow
na wtasciwos$ciach pracownika (zob. Dostep do modutu Manager
dokumentéw), konieczne jest nadanie uprawnien dla kazdego
katalogu i dokumentu po wybraniu opcji Uprawnienia z menu
kontekstowego folderu (zob. Okno Managera dokumentoéw).

Dodawanie uprawnionych do katalogu pracownikdéw odbywa sie
poprzez nacisniecie 1linku ,Dodaj”. Nadane uprawnienia mozna
edytowaé¢, zaznaczajgc odpowiednie checkboxy 1lub usungcd,
wybierajgc ikonke kosza. Aby wprowadzone zmiany zostaty
zachowane, nalezy nastepnie wybra¢ przycisk ,0K"”.

Uprawnienia: Folder 1.1

Katalog Dokumenty w katalogu
Nazwa spotki Pracownicy Administrator Edycja Archiwizacja Przegladanie Edycja Archiwizacja
Dom Administrator v v v v v v
v

Bl Bb

LRSS RLS
=]

v v v v v
v v v v v
v v v v v

Eb

Zastosuj na dokumentach
przypisanych do katalogu i
podkatalogéw |

Zastosuj na katalogach Zastosuj na dokumentach
podrzednych przypisanych do katalogu

OK | | Anuluj

Okno ,Uprawnienia”, wysSwietlone dla katalogu


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uprawnienia-do-katalogow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dostep-do-modulu-manager-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/dostep-do-modulu-manager-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-managera-dokumentow/

Uprawnienia: Folder 1.1

Katalog Dokumenty w katalogu
Nazwa spotki Pracownicy Administrator Edycja Archiwizacja  Przegladanie Edycja Archiwizacja
v v v v v v v ]
v v v v v v v 1]
v| Dom Wybierz n [T}
AdminReposierp
Aleksandra Maj
Anna Krol
Anna Nowa
AnnaSzczypior
Barbara Nowacka |
Horacy Hora
Zastosuj na katalogad JanAbacki uj na dokumentach zfzsfinl;z::tu;:f;;:a;:i
podrzednych Joanna Btawatek  fanych do katalogu podkatalogow oK | | Anuluj
MaadalenaNowak

Wybor pracownika w oknie ,Uprawnienia”

Uwaga

Operator posiadajgcy uprawnienia administratora w systemie
Comarch DMS (uprawnienia nadawane we wtasciwo$ciach
pracownika) posiada dostep do petnej struktury katalogow i
dokumentow w Managerze dokumentdéw. Uzytkownikom nie
posiadajgcym uprawnien administratora DMS, nalezy nadad
uprawnienia na drzewie katalogow i na dokumentach.

Uprawnienia nadawane pracownikom dzielg sie na dwie sekcje:
,Katalog” 1 ,Dokumenty w katalogu”.

W sekcji ,Katalog” dostepne sg nastepujgce uprawnienia:

- Przeglagdanie zawartosci katalogu — pracownik uzyskuje
uprawnienie do przegladania zawartosci katalogu, gdy
zostanie wskazany na liscie uprawnionych oséb do pracy z
katalogiem, ale nie zostang zaznaczone inne uprawnienia.

= Administrator — operator posiadajacy tego typu
uprawnienie moze budowa¢ strukture katalogdéw podrzednych



w katalogu, na ktérym posiada uprawnienie
administratora. Ponadto moze zarzgdzad uprawnieniami i
wtasciwosciami struktury podfolderdéw, a takze
przegladac¢, edytowa¢ i archiwizowa¢ dokumenty znajdujgce
sie w katalogach podrzednych.

= Edycja — uprawnienie pozwalajgce na dodawanie i usuwanie
oraz zmiane nazwy katalogu.

» Archiwizacja — zaznaczenie powoduje, ze Kkazdy nowy
dokument dodany do katalogu automatycznie przejmuje z
katalogu ustawienie 1liczby dni, po ktdrych dokument
zostanie automatycznie zarchiwizowany.

W sekcji ,Dokumenty w katalogu” dostepne sa nastepujace
rodzaje uprawnien:

» Przeglagdanie — uprawnienie pozwalajgce na podglad i
pobranie dokumentu.
 Edycja — pozwala na dodawanie, usuwanie i pobieranie

dokumentdéw, a takze na dodawanie nowych wersji
dokumentéw, o ile dokument posiada wtgczong wtasciwosc
wersjonowania.

= Archiwizacja — pozwala na archiwizowanie dokumentéw za
pomocg polecenia ,Archiwizuj” znajdujgcego sie w menu
kontekstowym dokumentu (zob. Okno Managera dokumentdw).

W oknie ,Uprawnienia” wysSwietlonym w konteks$cie katalogu
oprécz nadawania uprawnien mozliwa jest aktualizacja uprawnien
wskazanym pracownikom na istniejgcych katalogach podrzednych,
na dokumentach znajdujacych sie w katalogu lub na dokumentach
znajdujacych sie w katalogu i katalogach podrzednych.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-managera-dokumentow/

Aby dokona¢ aktualizacji wuprawnien, nalezy zaznaczy¢
pracownikow, dla ktérych bedg aktualizowane uprawnienia.

Uprawnienia: Folder 1.1

Katalog Dokumenty w katalogu

Nazwa spotki Pracownicy Administrator Edycja Archiwizacja  Przegladanie Edycja Archiwizacja
v v v v v v
v

v| | Dom Aleksandra Maj .

ASRESEY
Bl EF B} B}

v v v v
v v v v
v v v v

Zastosuj na dokumentach

Zastosuj na katalogach Zastosuj na dokumentach przypisanych do katalogu i |

podrzednych przypisanych do katalogu

podkatalogéw

oK | | Anuluj

Wskazanie operatoréw, dla ktérych bedg aktualizowane
uprawnienia

Aktualizacja uprawnien odbywa sie w trzech trybach:

= Zastosuj na katalogach podrzednych — uprawnienia zostang
nadane na wszystkich katalogach podrzednych katalogowi,
z poziomu ktérego dokonano aktualizacji.

= Zastosuj na dokumentach przypisanych do katalogu -
uprawnienia zostang zaktualizowane na dokumentach
znajdujacych sie bezposSrednio w katalogu, z poziomu
ktérego dokonano aktualizacji, uprawnienia na katalogach
podrzednych i na dokumentach w katalogach podrzednych
pozostang bez zmian.



= Zastosuj na dokumentach przypisanych do katalogu 1
podkatalogéw — uprawnienia zostang zaktualizowane na
dokumentach znajdujacych sie bezposrednio w katalogu, z
poziomu ktorego dokonano aktualizacji oraz na
dokumentach znajdujgcych sie w katalogach podrzednych.
Uprawnienia na katalogach podrzednych pozostang bez
zmian.

W przypadku, gdy uprawnienia zostaty zmienione w celu
aktualizacji na dokumentach 1Llub katalogach podrzednych
wybranie przycisku ,,0K” spowoduje zmiane uprawnien na katalogu
i w konsekwencji nadawanie takich uprawnien nowym dokumentom
tworzonym w ramach katalogu. Wybranie przycisku ,Anuluj” TLlub
znaku ,x"” przywroci zestaw uprawnien sprzed aktualizacji.

Blokowanie struktury katalogéw w managerze
dokumentow

Funkcjonalnos¢ blokowania struktury katalogéw umozliwia
wskazanie operatordéw posiadajacych uprawnienia do zarzadzania
uktadem katalogdéw w managerze dokumentéw. Przez zarzadzanie
uktadem katalogdéw nalezy rozumie¢ mozliwo$S¢ przeniesienia
danego katalogu w gbére lub w dét na drzewie katalogdw.

W pliku Web.config dostepny jest klucz <add
key="DMUsersIdAllowedToReorderDirectiories” value=" ,/>.

Domys$slnie warto$¢ klucza jest pusta — wszyscy operatorzy
zgodnie z uprawnieniami nadanymi w managerze dokumentdéw moga
zarzgdzac¢ kolejnoscig katalogdéw na drzewie.

W przypadku, gdy wartos¢ klucza zostanie uzupeiniona
identyfikatorami operatoréw, tylko ci operatorzy beda mieli
mozliwo$¢ zarzadzania strukturg katalogdéw, natomiast dla
pozostatych operatordow funkcjonalno$¢ zostanie zablokowana. W



kluczu nalezy wskaza¢ identyfikatory operatoréw znajdujace sie
w kolumnie DCD_ID w tabeli DF_ConfOsDictionary.

Numery identyfikatordow w kluczu powinny by¢ rozdzielane
przecinkami.
np. np. <add key="DMUsersIdAllowedToReorderDirectiories”
value="1077, 2, 1012 ,/>

"!J Chinetpub\wwwroot\Standalone\Web.config - Notepad++ [Administrator] - 0 X
Plik Edyca Szukaj Widok Format Skiadnia Ustawienia Narzedzia Makra Uruchom Wiyczki Okno 7?7 X
o ary=1 2¢ g% EE ST FEEGA=E®| 0 Bl

BWeb,conﬁg I:!|

<!—— Allows for assigning costs and documents generation, enabled = "true", desabled = "false" —-> ~
<add key="EnableBAnaliticDescription" value="true" />

<!—— Allows for choosing database to store attachments: DMS database = "DO", ERP database = "XL", IBARI
<add key="DestinationAttachmentsWorkflow" value="DO" />

<l-- Allows for choosing database to store attachments added in Document Manager: DMS database, MD table
<add key="DestinationAttachmentsRepository" value="IBARD" />

<add key="DMUsersIdAllowedToReorderDirectiories" value="1,2,4" />

G B WK PO W

<add key="AnalitycalDescriptionWorkMode" wvalue="1" />

86 <l-- "CdnApiVersion" - ERP system version number with which Comarch DMS cooperates —->
87 <!-— API wvesions for ERP ¥XL: 20220, 20211, 20210-->
<add key="CdnApiVersion" values="20191" />

89 <!—— "UrlERP"™ - it is necessary to enter Web address to Comarch ERP Enterprise system. NOT NECESSARY IF V¥

< >
eXtensible Markup La length : 22 342  lines : 288 Ln:84 Col:70 Pos:8893 Windows (CRLF)  UTF-8-BOM IN

. . . ”
Parametr ,DMUsersIdAllowedToReorderDirectiories” — tylko

uzytkownicy o identyfikatorach 1,2 i 4 mogg zarzadzac uktadem
katalogéw w Managerze Dokumentow

DCD 1D DCD Namel DCD _Namez2 DCD_Name3
1 Administrator NULL NULL
2 | I NULL NULL
3 3 Aleksandra Maj  NULL NULL
4 [4 AnnaSzczypior]  NULL NULL
) S AdminReposierp  NULL NULL
6 6 EwaNowak NULL NULL
7 7 MagdalenaNowak NULL NULL
8 8 Anna Krol NULL NULL
9 9 Administrator NULL NULL
Tabela DF ConfOsDictionary. — operatorzy

uprawnieni do zarzadzania uktadem katalogdéw w



Managerze Dokumentdéw zgodnie z warto$ciami w
kluczu na poprzedniej ilustracji

Manager dokumentéw Manager dokumentow
® ®
Dokumenty Dokumenty

Umowy * Projekty
Dane Umowy
Wzory umoéw Dane

Dokumentacja Wzory umow

Procedury Dokumentacja

Projekty Procedury

Przeniesienie katalogu ,Projekty” w gore drzewa struktury
katalogow

Uprawnienia nadawane
na dokumencie

Dla kazdego dokumentu dodanego do managera uzytkownik ma
mozliwos¢ zdefiniowania listy uprawnionych do pracy z danym
dokumentem. Domy$lnie uprawnienia sg dziedziczone z uprawnien
w sekcji ,Dokumenty w katalogu” (zob. Uprawnienia do

katalogdéw). W oknie uprawnienia wysSwietlonym po wyborze opcji
Uprawnienia z menu kontekstowego dokumentu (zob. Okno Managera
dokumentéw) mozliwa jest zmiana zakresu uprawnien wytgcznie do
tego dokumentu. Na dokumencie mozliwe jest nadanie uprawnien:



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uprawnienia-nadawane-na-dokumencie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uprawnienia-nadawane-na-dokumencie/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uprawnienia-do-katalogow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uprawnienia-do-katalogow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-managera-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-managera-dokumentow/

» Przeglgdanie — uprawnienie pozwalajace na podglad 1
pobranie dokumentu.

- Edycja — pozwala na dodawanie, usuwanie i pobieranie
dokumentéw, a takze na dodawanie nowych wersji
dokumentéw, o ile dokument posiada wtgczong wtasciwosc
wersjonowania.

» Archiwizacja — pozwala na archiwizowanie dokumentoéw za
pomocg polecenia ,Archiwizuj” znajdujgcego sie w menu
kontekstowym dokumentu (zob. Okno Managera dokumentéw).

Dodawanie uprawnionych do dokumentu pracownikéw odbywa sie
poprzez nacisd$niecie linku ,Dodaj”. Nadane uprawnienia mozna
edytowaé, zaznaczajgc odpowiednie checkboxy 1lub usungd,
wybierajgc ikonke kosza. Aby wprowadzone zmiany zostaty
zachowane, nalezy nastepnie wybraé¢ przycisk ,0K”.

Uprawnienia: Info

Dokument

Nazwa spotki Pracownicy Przegladanie Edygja Archiwizacja

v v v i
v v v &
Dom Aleksandra Maj v v o

Dodaj

Okno ,Uprawnienia” wysSwietlone w kontekscie dokumentu


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-managera-dokumentow/

Uprawnienia: Info

Dokument
Nazwa spotki Pracownicy Przegladanie Edycja
v v
v v
FirmaXL Wybierz n
Administrator systemu

Jan Abece

Joanna Nowak

Archiwizacja
v
v

=]

Bl Ei

| oK | | Anuluj |

Wybdér pracownika w oknie
kontek$cie dokumentu

2Uprawnienia” wyswietlonym w

Wersjonowanie

Dokumenty umieszczane w Managerze dokumentdw mogg posiadad

wtasciwos¢ wersjonowania,

oznacza to, ze mozliwe bedzie

wgranie nowej wersji dokumentu, przy zachowaniu w systemie

dokumentu pierwotnego.

Wtasciwos¢ wersjonowania moze byc¢ wigczona na katalogu,
woéwczas kazdy dokument dodawany do tego katalogu bedzie mégt

mie¢ wgrang kolejnag wersje.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/wersjonowanie/

Wiasciwosci katalogu

Dokumenty
Nazwa katalogu Folder 1.2
Utworzono 18.10.2022 14:17:29 przez  Administrator
Zmodyfikowany 18.10.2022 14:17:29 przez  Administrator
Wersjonowanie v

Wiacz archiwizacje D

Archiwizuj dokumenty po uptywie : dni

Zastosuj na dokumentach przypisanych do katalogu i

Zastosuj na dokumentach przypisanych do katalogu podkatalogow

oK Anuluj

Wtgczenie wersjonowania na wtasciwo$ciach katalogu

W sytuacji, gdy operator posiada uprawnienia do edycji
dokumentu (zob. Uprawnienia nadawane na dokumencie), moze we
wtasciwosciach dokumentu zmienic¢ wartos¢ parametru
Wersjonowanie”. Wtedy tylko konkretny dokument w katalogu
bedzie mégt by¢ wersjonowany.



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/uprawnienia-nadawane-na-dokumencie/

Wiasciwosci dokumentu

Dokumenty > Folder 1 > Folder 1.1
Nazwa dokumentu Info
Utworzono 18.10.2022 15:39:19 przez  Administrator
Zmodyfikowany 18.10.2022 15:39:22 przez  Administrator
Liczba wersji 1
Wersjonowanie
Wiacz archiwizagje
Archiwizuj dokumenty po uptywie : dni
OK Anuluj

Wtgczenie wersjonowania na wtasciwosciach dokumentu

Na listach dokumentdéw wyswietlana jest ostatnio wgrana wersja,
a dostep do starszych wersji dokumentéw mozliwy jest z menu

kontekstowego dokumentu:

» po wyborze opcji ,Pobierz”, z poziomu okna ,Pobierz
dokument”, w ktérym w przypadku dokumentéw
wersjonowanych wyswietlana jest 1lista wszystkich

wgranych wersji dokumentu



Pobierz dokument

Zapisz jako: | C\wyslane

Pobierz wersje

Wersja Nazwa wersji  Data modyfikacji Zmodyfikowat Rozszerzenie
2 Wiasciwosci dok 18-10-2022 15:31  Administrator .PNG
1 Info 14-10-2022 13:19  Administrator .png
Uruchom po zapisie Zapisz Anuluj

Okno ,Pobierz dokument” z wysSwietlong listg wersji dokumentu

Domy$lnie na dysku zapisywana jest ostatnia wersja dokumentu,
wySwietlana jako pierwsza na liscie wersji. W przypadku, gdy
uzytkownik chciatby zapisa¢ na dysku starszg wersje dokumentu,
powinien po rozwinieciu ekspandera ,Pobierz wersje”, zaznaczy¢
te, ktdéra ma byc¢ zapisana na dysku.

= po wyborze opcji ,Lista wersji”, z poziomu okna ,Wersje
dokumentu”, gdzie po kliknieciu na nazwe wersji mozliwy
jest podglad danej wersji



Wersje dokumentu

Wersja Nazwa wersji Data modyfikacji Zmodyfikowat  Rozszerzenie
2 Wiasciwosci dokumentu 18-10-2022 15:31 Administrator ~ .PNG
1 Info 14-10-2022 13:19  Administrator  .png
oK Anuluj

Lista wersji

Czarna lista zakazanych
rozszerzen plikow w Managerze
dokumentow

W wersji 2022.0.1 wprowadzono zmiany zwigzane z wprowadzeniem
czarnej listy zakazancyh rozszerzen plikéw w ramach Managera
dokumentoéw.

W pliku web.config zostat* dodany klucz <add
key="NotAllowedFileExtensionsDM” value="" />. W polu value
nalezy wpisa¢ jako literowe oznaczenia (np. pdf, xml) nazwy
rozszerzen, ktére majg by¢ zakazane podczas dodawania plikow
do Managera dokumentow.


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/czarna-lista-zakazanych-rozszerzen-plikow-w-managerze-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/czarna-lista-zakazanych-rozszerzen-plikow-w-managerze-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/czarna-lista-zakazanych-rozszerzen-plikow-w-managerze-dokumentow/

Przyklad
<add key="NotAllowedFileExtensionsDM” value="jpg, png, xml,
pdf, doc, docx, bat” />

Uwaga

Domyslnie wartos¢ klucza jest pusta — jesli nie zostanie
uzupetniona przez administratora, mozliwe bedzie dodawanie
plikéw z kazdym rodzajem rozszerzenia.

Weryfikacja rozszerzenia pliku ma miejsce, kiedy zostanie
zatwierdzony wybor pliku w ramach okna ,Nowy dokument”.

Comarch DMS 2022.0.2 [Dom] Administrator — O x
M dok 6 £\ fa\ (2 (2 (am\
anager dokumentow © Otwieranie %
1 &9 » Ten komputer » Windows (C) v (6] R Przeszukaj: Windows (C:)
Organizuj Nowy felder = - [ @ Stats Rozszer.. Rozmiar
Dokumenty s
OneDrive - Person ~ Nazwa Data modyfikacji Typ ~
Folder 1
A Folder 1.1 = Ten komputer |%] Info 18.10.2022 15:06 Plik PNG
. Example 22.02.2022 16:25 Dokume
Folder 1.2 |5 Dokumenty X
r " 1% msdiag0.dll 23.09.2005 00:39 Rozszerz
— Folder 2 b Muzyka wyslane 18.10.2022 15:06 Folder p
- Obiekty 3D Backup Wordpress 2022.0.2 17.10.2022 16:17 Folder p
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Nazwa pliku: |Info v | Wszystkie pliki (*.*) v
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Wybdér pliku do dodania do Managera dokumentoéw



Nowy dokument

CAInfo.png

Nazwa dokumentu | Info

Dodaj Anulyj

Okno ,Nowy dokument” — dodawanie pliku do Managera dokumentoéw

Jezeli w oknie ,Nowy dokument” wybrano plik z zakazanym

Dodaj

rozszerzeniem, wéwczas po kliknieciu przycisku

[Dodaj] pojawi sie komunikat informujgcy o niedozwolonym
rozszerzeniu.

Plik nie moze zostac dodany, poniewaz jego rozszerzenie jest
niedozwolone, Skontaktu) sig z administratorem.

0K

Komunikat wyswietlany przy probie dodania

do Managera dokumentdéw pliku z zakazanym
rozszerzeniem

Po kliknieciu ,0k” komunikat zostaje zamkniety, a uzytkownik
powraca do okna wyboru plikéw.



Jezeli rozszerzenie pliku nie znajduje sie na 1liscie
niedozwolonych rozszerzen, wlwczas zostaje dodany do Managera

Dodaj
dokumentdéw po wyborze [Dodaj] w oknie ,Nowy

dokument” i komunikat nie jest wyswietlany.

Uwaga

Jezeli do Managera dokumentdédw najpierw dodano pliki o danym
rozszerzeniu, a nastepnie to rozszerzenie zostato wpisane do
klucza w pliku web.config na liste zakazanych rozszerzen,
wowczas ta zmiana nie ma wpitywu na pliki znajdujgce sie juz w
Managerze dokumentéw. Lista zakazanych rozszerzen dotyczy
tylko plikéw, ktdére dodawane sa do Managera dokumentéw po
utworzeniu listy.

Uwaga

Jezeli dane rozszerzenie zostato wpisane do klucza w pliku
web.config na liste zakazanych rozszerzen, wéwczas nie jest
mozliwe takze dodawanie kolejnych wersji dokumentéw, ktdre
zostaty zapisane w tym rozszerzeniu.



