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Podrecznik uzytkownika > Panel zarzadzania zatacznikami

Panel zarzadzania zatgcznikami

Panel zarzadzania zatagcznikami wysSwietlany jest w wielu miejscach w systemie, np. w oknie dokumentu czy zdarzenia. Stuzy on do magazynowania
plikéw powigzanych z danym dokumentem, zdarzeniem etc.
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Panel zarzadzania zatgcznikami

Lista zatgcznikéw zgromadzona jest w tabeli, a zarzadzanie nimi odbywa sie przy pomocy przyciskéw po prawej stronie lub z poziomu menu rozwijanego
po kliknigciu elementu na liscie prawym przyciskiem myszy (szczegdty ponizej). Z pozomiu listy mozemy odczytac, czy:

» plik jest tylko do odczytu ( ')

» plik jest zablokowany ( =)
« plik jest oznaczony jako tre$¢ dokumentu (&%)
» plik jest zaszyfrowany ( #=)

» plik jest podpisany elektronicznie ( ‘I)

Aby wywota¢ szybki podglad pliku, klikamy ikone lupy po lewej stronie przy nazwie pliku.

Uwaga
Pojedyncze klikniecie elementu na liscie lewym przyciskiem myszy spowoduje, ze plik zostanie pobrany na dysk twardy.

Akcje dostepne pod przyciskami
Pliki mozemy dodawac:

» z dysku lokalnego (naszego dysku twardego)

» zlokalizacji (podajemy adres URL pliku, ktéry ma zosta¢ dodany)

* zserwera (z Eksploratora plikdw)
po wybraniu odpowiedniej opcji w listy Dodaj.

Jesli na naszym stanowisku zainstalowano komponent ScanServer i podtgczony jest skaner, plik mozemy dodaé bezposrednio ze skanera po kliknigciu
przycisku Skanuj.

Aby usuna¢ pliki z listy, nalezy je zaznaczy¢ (przytrzymujac klawisz Ctrl) i klikng¢ przycisk Usun
Aby wystac pliki jako zatgcznik do wiadomosci email, nalezy zaznaczy¢ je na liscie i klikng¢ przycisk Wys$lij emailem.

Moze sig tak zdarzy¢, ze dwie osoby w tym samym czasie edytujg np. dokument i dodaja/usuwaja zataczniki. Zmiany takie widoczne sg po kliknieciu
przycisku Odswiez.

Z poziomu menu Akcje mozemy wykonac nastepujgce czynnosci:

» oznaczy¢ zatgcznik jako tres¢ (taki plik w momencie generowania np. pisma z szablonu system automatycznie oznaczy jako tre$¢ dokumentu)

» utworzy¢ elektroniczny podpis (wybrany z listy Certyfikatéw pieczeci elektronicznej znajdujgcych sie w systemie)

» sprawdzi¢ integralno$¢ (podpisu elektronicznego dla wybranego pliku)

* pobraé wszystkie zatgczniki w postaci archiwum *.zip na dysk twardy (Pobierz wszystkie).


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Open/Explorer
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/Apps/ScanServer#point2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/Basics
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel

Uwaga
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W zaleznosci od miejsca, gdzie widoczny jest panel zarzadzania zatgcznikami, zakres przyciskéw po prawej stronie moze by¢ rézny, np. w dokumentach
dostepne beda wszystkie operacje, natomiast w przypadku zdarzer pominiety zostat przycisk Akcje.

Menu rozwijane

Menu rozwijane zostaje wys$wietlone po kliknieciu elementu na liscie zatacznikow prawym przyciskiem myszy. Pozycje Dodaj nowy i Usun pokrywaja sie
z akcjami pod przyciskami Dodaj - z dysku lokalnego oraz Usuh.

Mazwa
\ B2 Whiosek urlopowy (18) rtf
L . : »
o o Sgl-admin-grees mmeste mmtas s
Dodai now)
Mo sja

Odblokuj

3_' Usun

Menu rozwijane na liscie zatagcznikéw

Rozmiar
49 19 KB

131,84 KB

Wersja

Data mod Data utw.

2015-08-06 10:35 2015-08-06

2015-08-06 10:35 2015-08-06 10:35

Zapisz

&

0 @ Dodaj
Skanuj
" Usuri
Wyslij emailem
Odéwiez
Akce *
OK Zamknij

» Nowa wersja. Jesli wprawdzamy zmiany w pliku zatgcznika na dysku twardym, a plik ten znajduje sie na liScie zatgcznikdéw, mozemy taki plik
nadpisa¢ w systemie eDokumenty klikajac Nowa wersja i wybierajac plik ze zmianami z dysku. Nazwa elementu na liécie nie ulega zmianie. Dodajac
nowa wersje mozemy odznaczy¢ opcje tylko do odczytu lub indeksuj zawarto$é (dla plikéw *.odt, *ods, *.pdf, *.txt).

* Podmien z propagacja - podmiana zatgcznika we wszystkich kopiach dokumentu jednoczesnie.

» Pozycje Otwérz do edycji, Zatwierdz zmiany, Wycofaj zmiany oraz Odblokuj zwigzane sa z edycja pliku przy uzyciu Active Folder. Wigcej na ten

temat mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.

» Pordéwnaj pliki - opcja zarezerwowana dla dwoch plikdw (tekstowych i *.pdf). Po zaznaczeniu ich na liscie i kliknigciu Poréwnaj pliki zostaje
wys$wietlone okno, w ktérym zostaje wyswietlony podglad tresci z informacjg o zmianach - co dodano/usunigto z pierwszego pliku.

» Pokaz wersje - wys$wietlanie okna z listg wersji i informacjami o dacie dodania i osobie dodajacej nowg wersje

* Wiasciwosci - okna z informacjami o pliku zgromadzonymi w zaktadkach.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/Components
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Rysunek 4: Okno Wiasciwosci

« W zaktadce Ogélne znajduja sie informacje o typie pliku, jego autorze, rozmiarze, dacie dodania i ostatniej modyfikacji. W tym miejscu mozemy
zmieni¢ nazwe pliku, podbra¢ plik na dysk oraz oznaczy¢ go jako do odczytu.

« Zawarto$¢ zaktadki Wersje pokrywa sie z oknem Pokaz wersje

« W zakfadce Historia wyswietlona jest tabela Historia zmian

« Jesli podczas dodawania zatagcznika zaznaczony zostat checkbox indeksuj zawarto$¢, zaindeksowana tre$¢ zostanie wyswietlona w ostatniej
zaktadce.

Zobacz takze

« Skanowanie


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/Apps/ScanServer#point2
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