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Wspdlna praca na dokumencie

W zaleznosci od tego jakie narzucone sg wymogi dla obiegu dokumentéw zalecana jest odpowiednia formuta pracy.

Jesli w firmie/instytuciji istnieje sformalizowany obieg i z géry ustalona kolejnos¢ edycji poszczegoéinych elementéw dokumentu, wéwczas nalezy
przesyta¢ wzajemnie dokument lub skonfigurowa¢ odpowiedni workflow (przebieg pracy np. Edycja, Przekazanie do aprobaty, Aprobata, Powiadomienie
autora). Zmiany sg zawsze widoczne w dokumencie oryginalnym - czyli na stanowisku gdzie aktualnie jest dokument.

W przypadku mniej sformalizowanych organizacji, mozna takie dokumenty tworzy¢ w sprawach, uprawnia¢ do nich osoby i nastepnie powiadamia¢ sie
komunikatorem o dokonanych zmianach i koniecznosci wykonania pracy przez kolejnego uzytkownika. Wéczas kazdy z uczestnikéw ma dostep do
oryginatu dokumentu i widzi dokonane na nim zmiany "na biezaco". Jesli przypadkiem pobierze do edycji plik ktéry jest edytowany przez inng osobe
system powiadomi o tym fakcie przy otwieraniu.

Wyjasni¢ mozna to réwniez na przyktadzie:

Aby mozna byto w kilka oséb pracowa¢ nad jednym dokumentem bez ryzyka utraty pracy spowodowanej tym ze:

Ania Janek

Otwiera i edytuje -

Dalej edytuje Otwiera i edytuje

Zapisuje R

- Zapisuje

Efekt - to co napisata Ania - zostanie nadpisane tym co zapisze Janek. eDokumenty informujg juz przy OTWARCIU pliku przez Janka, ze plik jest
zablokowany i ze otwiera go tylko do odczytu. Warunkiem jest skorzystanie z funkcji "Otworz plik do edycji" dostepnym pod prawym klawiszem myszy na
pliku (zatgczniku).

Edytowany dokument jest wizualizowany tym ze obok ikony pliku pojawia sie ktédeczka informujgca o ustawieniu blokady.
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