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Baza wiedzy

Baza wiedzy w systemie eDokumenty jest miejscem, w ktérym przechowywane sa pliki zwigzane np. z funkcjonowaniem organizacji. Mozemy w niej
umieszczac np. wzory umoéw, dokumentéw handolowych, regulaminy etc., w dowolnych formatach. Dostep do Bazy wiedzy jest mozliwy z kazdego
modutu, gdyz element ten jest wySwietlany w osobnym oknie.
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Ekran Bazy wiedzy z wyswietlong trescig dokumentu

Struktura Bazy wiedzy

Okno Bazy wiedzy sklada sie z Paska narzedzi, drzewa folderéw oraz okna dokumentu. Pliki przechowywane sa w folderach, ktérymi zarzgdzamy
korzystajac z ikon w Pasku narzedzi:

» Aby doda¢ folder, zaznaczamy na drzewie folder nadrzedny (w tym gtéwny katalog Baza wiedzy), klikamy ikone o, po czym wypetniamy
wys$wietlony formularz - podajgc nazwe i, ewentualnie, zmieniajgc folder nadrzedny - i klikamy Zapisz.
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Lapisz Zamkni

* Aby edytowaé nazwe folderu, zaznaczamy go na drzewie i klikamy ... Okno edycji jest takie samo, jak okno tworzenia katalogu.

* Aby usuna¢ folder - wraz z zawarto$cig - zaznaczamy go na drzewie i klikamy 0. Che¢ wykonania operacji potwierdzamy klikajac Tak w
wys$wietlonym oknie.

Zarzadzanie plikami w Bazie wiedzy

Dokumentem w Bazie wiedzy nazywamy formularz ztozony z kilku zaktadek zawierajgcych m.in. tre$¢ dokumentu, zatgczniki, komentarze etc. Jest on
odpowiednikiem Notatki stuzbowej z rozbudowanym edytorem tresci.

Podobnie, jak w przypadku folderéw, do dodawania, edycji i usuwania dokumentéw w Bazie wiedzy, korzystamy z Paska narzedzi.

» Aby dodaé nowy dokument, wybieramy na drzewie folder, w ktérym ma zosta¢ umieszczony, po czym klikamy ikong Nowy plik. Podajemy nazwe
dokumentu oraz - ewentualnie - zmieniamy folder nadrzedny w polu Folder i klikamy Zapisz.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Open
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/Note
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Formularz dodawania dokumentu/edycji informacji o dokumencie

Dokument pojawia sie na drzewie. Po jego kliknieciu po prawej stronie wys$wietlony zostaje formularz dokumentu, w ktérym dodajemy tres¢,
zalgczniki, nadajemy uprawnienia itd. Zapisu dokonujemy klikajac ikone Zapisz otwarty dokument w Pasku narzedzi.

* Aby edytowaé¢ nazwe dokumentu, zaznaczamy na drzewie jego nazwe i klikamy ikone Edytuj informacje o pliku. WysSwietlony formularz jest taki
sam, jak przy tworzeniu nowego dokumentu.

* Aby usunaé¢ dokument, zaznaczamy go na liscie i klikamy ikone Usun plik. Cheé wykonania operacji potwierdzamy klikajgc Tak w wySwietlonym
oknie.

Informacje o dacie dodania i autorze dokumentu oraz terminie i autorze ostatniej modyfikacji wyswietlana jest po zaznaczeniu dokumentu na drzewie i
kliknieciu ikony Informacje o dokumencie w Pasku narzedzi.

Aby wystac informacje, np. o pojawieniu sie nowego dokumentu w Bazie wiedzy do wybranych pracownikéw lub grup pracownikéw, zaznaczamy nazwe
dokumentu na drzewie i klikamy ikone Powiadomienie w Pasku narzedzi. Nastepnie wypetniamy wyswietlony formularz i klikamy Wyslij.
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