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Przegladanie dokumentéw

Lista dokumentéw

Dokumenty w module Dokumenty pochodzg w wielu miejsc w systemie. Moga by¢ bowiem tworzone np. z poziomu sprawy czy kartoteki klienta.
Wszystkie gromadzone sg w postaci listy, ktorej zawarto$¢ mozemy zawezaé korzystajac z paneli nawigacyjnych umieszczonych po lewej stronie.
Domyslnie panele te sa zwiniete lub ich zawarto$¢ jest wy$wietlana w zakresie podstawowym.

Pierwszym z paneli jest Widok roboczy, w ktérym wys$wietlone jest drzewko o strukturze:

[Imie i nazwisko uzytkownika, stanowisko]

* Nadestane - dokumenty otrzymane od innych uzytkownikéw, w tym dokumenty nieprzeczytane

« Zatatwione, czyli dokumenty przekazane przez nas do innych uzytkownikéw

« Robocze - dokumenty, ktére nie zostaly zatatwione, czyli nieprzekazane do innych uzytkownikéw

« Powiadomienia - komunikaty typu: przypomnienia dla spraw, powiadomienia o przyznaniu uprawnien do dokumentu, informacja o ustawieniu
zastepstwa etc.

« Kosz - dokumenty przeniesione do kosza

» Zarchiwizowana poczta email - folder zawierajacy zarchiwizowane wiadomosci email

* Foldery - zdefiniowane w Panelu sterowania drzewo katalogéw utatwiajgce porzadkowanie dokumentéw. Dokumenty przenosimy do folderéw
metoda drag and drop bezposrednio z listy.

* Foldery wyszukiwania - jeden z mechanizméw wyszukiwania

* Udostepnione przez - dokumenty, ktére udostepnita nam wybrana z rozwinietej listy osoba

» Udostepnione dla - dokumenty, ktére my udostepnilismy osobie wskazanej na rozwinietej liscie.

Widok roboczy
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Posiadajac odpowiednie uprawnienia mozemy przeglada¢ dokumenty innych pracownikéw. W tym celu korzystamy z drzewka w panelu Pozostate
stanowiska.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/Archive
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point4
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Pozostate stanowiska
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Liste dokumentéw mozemy réwniez ograniczy¢ do elementéw, ktérych obieg definiuje okreslona procedura, np. wymagajgce akceptacji konkretnej
osoby.

Workflow - zadania

7] | Werystkie proceduny

'?J WYPELMIENIE ZAPOTRZEBOWA

Aby wyswietli¢ dokumenty ze spraw utworzonych w wybranych teczkach lub umieszczonych w folderach, wybieramy odpowiedni element w panelu
Teczki i foldery.

Wiecej na temat panelu Filtry mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.

Uwaga
Miedzy panelami nawigacyjnymi obowigzuje koniunkcja, tzn. zaznaczenie dwéch elementéw w dwdch r6znych panelach spowoduje wyswietlenie
wynikéw spetniajgcych wszystkie te kryteria rownoczesnie.

Przyktad 1
Po zalogowaniu do systemu pracownik chce zobaczy¢, jakie faktury zostaty mu przekazane w ciggu ostatnich dwéch dni. W tym celu:

* w panelu Widok roboczy zaznacza folder Nadestane > Nieprzeczytane

* w panelu Filtry wybiera okres oraz typ dokumentu Faktura VAT.

Przyktad 2
Prezes chce zobaczy¢ wszystkie nieprzeczytane przez swoja asystentke notatki. W tym celu:

* wybiera nazwisko asystentki na drzewku w panelu Pozostate stanowiska
* w panelu Widok roboczy klika Nieprzeczytane

* w panelu Filtry zaznacza checkbox Notatka stuzbowa na licie Typ dokumentu.

Przykiad 3
Chcemy wyswietli¢ dokumenty, ktére udostepniliSmy wybranemu uzytkownikéw. W tym celu:

* W panelu nawigacyjnym Widok roboczy rozwijamy gataz Udostepnione dla i zaznaczamy nazwisko uzytkownika na rozwinietej liscie.

Pojedynczy dokument


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Folders
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point3
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Aby zapozna¢ sie z kluczowymi informacjami o dokumencie, klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem myszy wybrany rekord na liScie. Powoduje to
otwarcie okna edycji dokumentu na zaktadce Dokument.

Po prawej stronie wys$wietlone sg - na Zéftej karteczce - informacije:

« o kliencie, do ktérego wystano/od ktérego otrzymano dokument - w formie odno$nika do jego kartoteki
« o sprawie, do ktdrej dotgczony jest dokument - w formie odnosnika do tej sprawy
* O statusie

* zwigzane z obiegiem.
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Podglad dokumentu w zaktadce Dokument

Pozostate elementy widoku

« Po lewej stronie wyswietlony jest podglad plikéw zatagczonych do dokumentu w Panelu zarzadzania zatgcznikami. Podglad ten jest generowany dla
plikdw: *.pdf, plikéw tekstowych oraz map bitowych. Dla formatéw nieobstugiwanych istnieje mozliwos¢ pobrania pliku do podgladu. Kazdy plik
mozemy pobraé na dysk klikajac ikone Pobierz do podgladu.

« Aby podpisac¢ plik elektronicznie klikamy ikone Podpisz.

« Dopasowanie okna do szerokosci pliku, podglad petnoekranowy oraz przechodzenie do podgladu kolejnych/poprzednich zatacznikéw odbywa sie za
pomoca paska ikon wys$wietlonych po prawej stronie nad oknem podgladu.

Uwaga
Aby podglad zatgcznikdw byt widoczny, niezbedna jest instalacja w systemie operacyjnym programu JAbiWord.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/EditRemove
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments
http://www.abiword.org
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