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Tworzenie sprawy z dokumentu

Tworzenie sprawy na podstawie dokumentu ma miejsce w module Dokumenty i jest mozliwe na dwa sposoby:

* po zaznaczeniu dokumentu na liscie i kliknieciu ikony Dotacz do sprawy w Pasku narzedzi

* w oknie edycji dokumentu, po kliknigeciu ikony Dotacz do sprawy w Pasku narzedzi.

Powyzsze Sciezki prowadzg do otwarcia okna Dotacz do sprawy. Aby utworzy¢ sprawe:

1. Wybieramy teczke na drzewie w panelu nawigacyjnym Teczki

2. Klikamy przycisk Nowa sprawa w prawym gérnym rogu.

2 NOWa sprawa

Opis: Pismo do klienta

Teczka? -- wybierz --
Procedura: -- wybierz --

Sprawa nadrz

Mumer: o Generuj znak

Klient: @ Demo 5p. 2 0.0, Miastowice Gorme, ul. Przemy: = K o

Uwac

Zapisz

Podstawowy formularz dodawania nowej sprawy

Uwagi do wypetniania wybranych pél

» Teczke wybieramy obowigzkowo.

=l

Zamknij

« Jesli tworzona sprawa ma by¢ podsprawa, element nadrzedny wskazujemy w polu Sprawa nadrzedna.

WikiPrint - from Polar Technologies

* Numer bedzie wygenerowany automatycznie, jesli zaznaczony jest checkbox Generuj znak, na podstawie ustalonego wzoru numeraciji.

Zapisang po kliknieciu przycisku Zapisz sprawe mozemy edytowa¢ w module Sprawy.

Po zamknieciu okna dokumentu i od$wiezeniu listy, obok nazwy dokumentu pojawia sie ikona U oznaczajaca powigzanie dokumentu ze sprawa. lkona

ta jest odnos$nikiem do kartoteki sprawy.
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