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Podrecznik uzytkownika > Wyszukiwanie i filtrowanie danych

Wyszukiwanie i filtrowanie danych

Wyszukiwanie danych w systemie eDokumenty mozliwe jest w wielu miejscach i na kilka sposobéw. Zakres wyszukiwania czgsto determinowany jest
przez umieszczenie mechanizmu wyszukujgcego.

Narzedzia wyszukiwania w systemie dzielimy nastepujgco:

* Wyszukiwarka globalna (zaawansowana) i wewnatrz modutu

«  Wyszukiwarka podstawowa

e Filtrowanie

» Foldery wyszukiwania

* Wyszukiwanie w polach formularzowych

Wyszukiwarka globalna i wewnatrz modutu

Wyszukiwarka zaawansowana dostepna jest po kliknieciu w Panelu bocznym pozycji Szukaj lub - jesli uprawnienia na to pozwalajg - w Pasku
wtyczek.

Kryterium wyswietlania wynikow

Filtr obszaru wyszukiwania

| wg trafnosci ="
Wyszukiwarka globalna

Korzystajgc z wyszukiwarki globalnej mozemy zdefiniowaé przeszukiwany obszar. W tym celu klikamy przycisk Filtry, a nastepnie zaznaczamy -
przytrzymujac klawisz Ctrl - checkboxy definiujgce zakres wyszukiwania.

Uwaga
Aby zaznaczy¢/odznaczy¢ kilka checkboxéw za jednym razem, nalezy przytrzymac klawisz Ctrl. Aby zaznaczyc¢/odznaczy¢ wszystkie opcje, klikamy
odpowiedni odnosnik na koncu listy.

Wyszukiwarka osadzona w wiekszosci modutow wyglada podobnie. Jest ona ubozsza o liste Kryterium wys$wietlania wynikéw, gdyz wyniki
wys$wietlane sg w tabeli, nad ktérg jest umieszczona. Nazwy filtréw w wyszukiwarce wewnatrz modutéw pokrywaja sie z nazwami kolumn tabeli, w ktorej
zgromadzone sa dane.

Wyszukiwarka podstawowa

Wyszukiwarka podstawowa - bez mozliwos$ci zmiany obszaru przeszukiwania - towarzyszy najczesciej drzewu folderéw/uprawnien i przeszukuje jego
zawartosc.

2= TY N Wyszukiwarka podstawowa
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Wyszukiwarka podstawowa

Wyszukiwarka podstawowa rozszerza sie po kliknieciu pola Szukaj. Wyszukiwanie uruchamiamy weciskajac klawisz Enter. W ten spos6b przechodzimy
réwniez do kolejnego wyniku, ktéry wyrézniony jest, np. na drzewku, zéttym kolorem.

Filtrowanie

Panele filtréow wysSwietlane sg zazwyczaj w kolumnie obok Panelu bocznego, a ich zastosowanie ma wplyw na zawarto$¢ wyswietlang po prawej stronie
— najczesciej danych w tabeli.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point2
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point3
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point4
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Home/Personalization
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Plugins
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Plugins
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Filtry

Przycisk zmiany logiki

Rozwinieta grupa filtrow

h‘

- wybierz -- -

Panel nawigacyjny Filtry

Wyrdzniamy filtry typu logicznego AND (1) oraz OR (LUB). Informacja o typie logicznym filtra wy$wietlana jest obok jego nazwy po prawej stronie i, jesli
tak zdefiniowano logike, moze mie¢ posta¢ przycisku zmiany typu logicznego. Kazdy filtr stanowi grupe, wewnatrz ktérej obowigzuje okreslony typ
logiczny, a kryteria filtrowania moga mie¢ postac listy rozwijanej, listy ztozonej z checkboxéw etc. Wyjatek stanowi typ filtra, w ramach ktérego mozna
wybrac¢ tylko jeden element.

Miedzy grupami obowiazuje koniunkcja, tzn. wynikiem zaznaczenia kryteriow z co najmniej dwdch grup bedzie lista elementéw spetniajgcych wszystkie
te kryteria jednoczes$nie.

Wyniki filtrowania generowane sg dynamicznie, tzn. nie ma potrzeby klikania dodatkowych przyciskéw, gdyz przetadowanie listy po prawej stronie
nastepuje za kazdym razem po zaznaczeniu checkboxa. Ukrycie elementéw filtra nastepuje po kliknieciu nazwy grupy, a odznaczenie checkboxa jest
réwnowazne odznaczeniu filtra.

Przykiad 1

Zaznaczenie checkboxa Kategoria rozwineto liste kategorii dokumentéw. Typ logiczny dla tego filtra to OR, zatem pod uwage bedzie brana Faktura lub
Odbidr sprzetu lub Umowa handlowa lub Zapytanie ofertowe. Jesli dodatkowo zostaty zaznaczone inne filtry, np. Faktura VAT w filtrze Typ dokumentu,
to w wynikach filtrowania otrzymamy dokumenty: nalezace do ktérej$ z wymienionych wyzej kategorii i bedace typu faktura VAT.

Przykiad 2

W module Klienci chcemy wyswietli¢ wszystkich klientéw z Katowic, ktoérych opiekunem jest uzytkownik Demo. W tym celu rozwijamy filtr Opiekunowie i
wybieramy element Demo (jesli nie sa zaznaczone inne filtry, lista zostanie zawezona do tych kontaktéw, ktérych opiekunem jest Demo). Nastepnie
rozwijamy filtr Miasto i wybieramy pozycje Katowice. Lista zostanie dodatkowo zawezona do klientéw pod opieka uzytkownika Demo i bedacych z
Katowic.

Foldery wyszukiwania

Najczesciej uzywane kombinacje filtréw mozemy zapisa¢ w postaci tzw. Folderéw wyszukiwania. Sg one wysSwietlane w postaci drzewa w kolumnie
obok Panelu bocznego.

Foldery wyszukiwania

Panel nawigacyjny Foldery wyszukiwania

Definiowanie tych folderéw jest mozliwe na dwa sposoby:


https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Home/Personalization
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* Zpoziomu "Panelu sterowania™

» Z poziomu okna filtréw

Zarzadzanie folderami wyszukiwania

Aby definiowa¢ i modyfikowa¢ foldery wyszukiwania, z menu gérnego wybieramy Ustawienia > Panel sterowania > Og6lne > Foldery wyszukiwania.

#4 Foldery wyszukiwania —
¢ —=
= -
- < Wyszukaj - ®x
Lp. Nazwa Opis Wihasciciel
Kontakt
2 Klienci z Katowic Administrator Systemu
Dokument
3 Doki Administrator Systemu
Zamknij

Lista folderéw wyszukiwania

Aby dodawac folder wyszukiwania, klikamy Nowy, a nastepnie wypetniamy wys$wietlony formularz i klikamy OK.

Folder wyszukiwania = “

MNazwa:
El. nadrzedny: -- wybierz —- -

Opis:

0K Anuluj

Formularz dodawania/edycji folderu wyszukiwania

W polu SQL wprowadzamy warunek SQL definiujgcy folder. Przyktadowa kwerenda dla folderu Klienci potencjalni:

(((contid IN (SELECT tbl_id FROM features_opt_view WHERE ftopid =1)) AND (contid IN (SELECT tbl_id FROM features_opt_view

W celu edycji zaznaczamy lewym przyciskiem myszy element na liScie, po czym klikamy ikone Edycja.

Aby usuna¢ foldery wyszukiwania, zaznaczamy je na liscie (przytrzymujac klawisz Ctrl, jesli chcemy usuna¢ wiecej niz jeden folder), a nastepnie klikamy
ikone Usun i potwierdzamy che¢ wykonania operacji.

Po zapisie folderu wyszukiwania mozemy uprawnia¢ do niego pracownikéw lub grupy uzytkownikéw. W tym celu dwukrotnie klikamy nazwe folderu
wyszukiwania, po czym klikamy przycisk Uprawnieni w lewym dolnym rogu ekranu.

Folder wyszukiwania - (=] u

Lp. 2

Typ: Kontakt -

El nadrzedny:  -- wybierz -- >
Nazwa klien(\' 2z Katowic

Opis:

saL®

Uprawnieni OK Anuluj



https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point5
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point6
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Nastepnie z listy wybieramy, czy uprawnia¢ bedziemy pojedynczych pracownikéw, czy grupy, po czym zaznaczamy pozycje na licie po lewej stronie i za
pomoca niebieskich strzatek przenosimy do okna Uprawnieni.

Tworzenie folderéw wyszukiwania z poziomu okna filtréw

Aby zdefiniowa¢ nowy folder wyszukiwania, klikamy odnosnik Utwérz folder wyszukiwania w panelu Filtry po uprzednim zaznaczeniu filtrow.
Nastepnie wypetnianiamy formularz Folder wyszukiwania i klikamy OK.
Folder wyszukiwania = n

Lp. 1

Typ: Sprawa -

El. nadrzedny: - wybierz -- -
Nazwa:

OK Anulyj
Folmularz folder wyszukiwania

Wyszukiwanie w polach formularzowych

Niektére pola w formularzach i kartotekach obiektéw w systemie eDokumenty majg forme wyszukiwarek z dodatkowymi opcjami takimi, jak mozliwos¢
dodania nowego elementu np. do bazy kontrahentéw. Funkcjonalno$¢ zostanie oméwiona na przyktadzie pola Nadawca.

Pole formularzowe z mozliwoscig wyszukiwania sktada sie z wyszukiwarki i menu opcji dodatkowych rozwinigtego po kliknieciu ikony = .

Pole Nadawca

Menu opcji dodatkowych

Zanim przystgpimy do wyszukiwania, mozemy zmieni€ jego obszar. Jesli zaznaczymy checkbox Pokaz adresy oséb kontaktowych, wyszukiwanie
bedzie obejmowac Baze klientéw i baze Moje kontakty. Odznaczenie tej opcji sprawi, ze wyniki zostang zawezone do elementéw z Bazy klientow.

Po ustaleniu obszaru wyszukiwania w polu Wyszukaj wpisujemy ciag znakéw - moze to by¢ fragment nazwy firmy - i wciskamy klawisz Enter lub
klikamy ikone lupy.

el o |4
W polu Wyszukaj wystarczy wpisac kilka znakéw

Wyniki wyszukiwania sg wyswietlane w postaci listy, z ktorej wybieramy interesujgca nas pozycje. Informacja o ilosci znalezionych elementéw widoczna
jest w tzw. dymku.

& Exponenta 5p. Z 0.0, Striton = X [T+
Widok wynikéw wyszukiwania

Uwaga
W przypadku duzej iloéci danych, lista wynikéw zawiera tylko 500 pozycji. W takiej sytuacji zaleca sig wyczyszczenie listy i ponowne wpisanie innej frazy.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People
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Kryteria wyszukiwania mozemy zdefiniowa¢ korzystajac z wyzej opisanych mechanizméw - wyszukiwarki oraz filtrow. Aby otworzy¢ okno
zaawansowanego wyszukiwania, z menu opcji dodatkowych wybieramy Wyszukiwanie zaawansowane.

Wyszukaj odbiorcow == n
. Wyszukaj Wyszukaj odbiorcow
4=
Typ uczestnika
Pokaz uczestnikéw kampanii
Foldery wyszukiwania
Filtry ientow
Filtry os6b kontaktowych

Typ adresu @

r

Dodaj Zamknij
Okno wyszukiwania zaawansowanego
Odnalezionego klienta lub kontakt zaznaczamy klikajac odpowiedni wiersz na liscie. W zwigzku z tym, ze nazwy sa odno$nikami do kartotek klientow,
klikamy w pusty obszar w rekordzie z nazwa,
Aby wyczyscié liste wynikéw i ponownie przeszukaé baze, klikamy ikone # .

Aby doda¢ do bazy kontrahentéw nowego klienta, wybieramy spos$réd opcji dodatkowych pozycje Dodaj nowy kontakt, uzupetniamy wysSwietlony
formularz i klikamy Zapisz. Kartoteke klienta mozemy pézniej edytowa¢ w module Klienci.

&5 Nowy klient =l

-- wybierz — v

Zapisz Anuluj

Formularz dodawania nowego klienta


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
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