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Import struktury z pliku *.csv

Zanim przystapimy do wprowadzania danych do systemu eDokumenty, musimy odpowiednio przygotowac plik *.csv (patrz: przygotowanie pliku *.csv do

importu).

Uwaga
W pliku *.csv w kolumnie, w ktérej okreslamy typ jednostki, wpisujemy nastepujace wartosci:

* ORGCELL dla komérki organizacyjnej
* POST dla stanowiska

Istotne jest réwniez oznaczenie komdrki organizacyjnej jako Repozytorium. Wpisanie wartosci true w tej kolumnie spowoduje, ze w danej komérce
organizacyjnej bedzie mozna zaktadac¢ teczki. Symbol teczki bedzie zawierat skr6t nazwy komorki organizacyjnej wpisanej w kolumnie Symbol (patrz:
przyktadowy plik CSV).

Uwaga
Symbole literowe i mozliwos¢ zaktadania teczek przypisujemy tylko komérkom organizacyjnym, nie pracownikom.

A B C D E F G H |
rodzaj stanowiska ID kemorkifstanowiska 1D komorki nadrzednej  Nazwa komdrkifstanowiska imie nazwisko login email hasto
2 |ORGCELL 1 0 Zarzad
3 |POST 2 1 Prezes Zarzadu John Nowak jnowak inowak@exponenta.eu jakl23
4 |ORGCELL 3 2 Ksiegowosc
5 |POST 4 3 Dyrektor Dzialu Ksiggowosci Joanna Kowalska jkowalska jkowalska@exponenta.eu jkal23
6 |POST 5 4 Gtéwna Ksiegowa Barbara Cacko beacko beacko@exponenta.eu bko123
7 |ORGCELL 6 1 Dziat Marketingu
g |POST 7 6 Kierownik Dziatu Marketingu Piotr Nowicki prowicki pnowicki@exponenta.eu pki123
9 |POST 8 7 Analityk rynku Szymon Demowicz sdemowicz  sdemowicz@exponenta.eu scz123
Uwaga

Istotna role odgrywa kolejnos¢ elementéw w pliku *.csv. Nalezy zwr6ci¢ uwage na to, aby jednostki nadrzedne, do ktérych sie odwotujemy, byty
wymienione jako pierwsze.

Uwaga
Dla elementu na szczycie struktury (dla Zarzadu) id elementu nadrzednego to 0.

Aby importowaé strukture organizacyjng z pliku *.csv klikamy ikone Import w Pasku narzedzi. Importu pokonujemy przy pomocy Kreatora importu
struktury organizacyjnej.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Company
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Company/OrganizationStructure
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Landing/ImportCsv
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Landing/ImportCsv
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Cases/Folders
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Krok 1. Plik z danymi do importu

Kreator importu struktury organizacyjne]

Zataduj plik ".csv zawierajacy dane do importu

Plik: przykladowa_struktura_organizacyjna.csv -
Separater kalumn:  [srednik .
Separator tekstu: i -
Kodowanie: cp1250 -

< Wstecz Dalej = Zamknij

Kreator importu struktury organizacyjnej - krok 1

W pierwszym kroku wybieramy plik, z ktérego dane maja zosta¢ zaimportowane i okreSlamy rodzaje separatoréw i kodowanie. Dla przyktadowego pliku
(zatacznik przykladowa_struktura_organizacyjna.csv) parametry te beda nastepujgce:

» Separator kolumn $rednik
* Separator tekstu "

« Kodowanie cp1250

Klikamy przycisk Dalej i przechodzimy do nastepnego kroku, w ktérym wskazujemy, jakie nagtéwki odpowiadajg poszczegdlnym polom w systemie. W
tym celu zaznaczamy lewym przyciskiem myszy nagtéwek pierwszy wiersz w podgladzie) w sekcji Podglad importowanego pliku i przenosimy go do
odpowiedniej komérki w kolumnie Powiazanie w sekcji Powiazania metoda drag'n'dop (przeciagnij i upus¢). W zataczonym przyktadzie element ID
Komérkil/Stanowiska przeniesiemy do wiersza z wartoscig ID jednostki w kolumnie Pole, element Nazwa komérki/stanowiska przeniesiemy do
komarki obok komérki Nazwa jednostki itd. Pokrywanie wszystkich pél nie jest konieczne. Pola obowigzkowe oznaczono symbolem *.
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Kreator importu struktury organizacyjne] = O
Krok 2. Parametry importu
Ckresl parametry dla operacji importu K
Podglad importowanego pliku
A B = D E F G
rodzaj stanowiska 1D Komorki/Stano ID Komérki nadrzs Nazwa komérki/st stanowisko Dziaty Imig
ORGCFL 20 n Ksienownad i
>
Powiazania Parametry
Pole Powigzanie ez :

_ ) lednostka naclrze_dna:* -- wybierz -- h
ID jednostki ® {B}
ID jednostki nadrzednej * {C}
MNazwa jednostki * o}
Typ Jednostki * {A)
Opis
Symbal
Repozytorium * Pole wymagane

* Pole wymagane dla importu kont uzytkownikow
o g * Pole wymagane dla importu kont pocztowych
< Wstecz Dalej = Zamknij

Kreator importu bazy oséb kontaktowych - krok 2

Uwagi do sekcji Parametry

* W polu Zacznij od wiersza wpisujemy numer wiersza w pliku *.csv, od ktérego ma rozpoczaé sie import. Zazwyczaj w pierwszym wierszu znajduja
sie nazwy kolumn (jak np. w zatgczonym pliku), zatem import rozpoczniemy od drugiego rekordu.

« Zlisty Jednostka nadrzedna wybieramy element, dla ktérego importowana struktura bedzie podrzedna. W przypadku wprowadzania struktury "od
zera" bedzie to nazwa organizacji. Strukture mozemy importowac jedynie dla jednostek, ktére jej nie posiadaja.

W kolejnym kroku konfigurujemy ustawienia pocztowe, po czym klikamy Importuj.



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Email/AddEditAccount
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Kreator importu struktury organizacyjne] = O
Krok 3. Konfiguracja potaczenia z serwerem pocztowym
Okresl parametry dla kont pocztowych uzytkownikdow x
Serwer poczty przychodzacej Automatyczna archiwizacja wiadomosci
Typ: IMAP - Przychodzace: Powigzane z klientem -
Host: Wychodzace: Powiazane z klientem -
Port: 143 Opcje wysylania
Bezpieczenstwo:  |Bez szyfrowania - Wiadomosci HTML wysylaj jakTekst i HTML -
[ Waliduj certyfikat Dodaj do oscbistej ksiazki adrTylko adresatéw z pola Do =
Serwer poczty wychodzacej Opcje synchronizowania
Typ: SMTP - Flagi "przeczytane": Synchronizuj -
Host: Usuwane wiademosci:  |Przenies do kosza -
Port: 587 Optymalizuj dla: - -
Autoryzacja: LOGIN hd
Bezpieczenstwo:  [Bez szyfrowania M

Sendmail path:
Sendmail params:
Domysiny szablon wiadomosci

Szablon: default hd

< Wstecz Zamknij

Kreator importu struktury organizacyjnej - ustawienia pocztowe

Po imporcie wyswietlony zostaje raport z podsumowaniem zawierajgcym informacje o ilosci elementéw odczytanych, dodanych, zamienionych,
usunietych, pominietych duplikatéw, z btedem i dodanych.

Po kliknieciu Zakoncz nastepuje powrét do okna zarzadzania strukturg organizacyjna. Fragment zaimportowanej na podstawie zatgczonego pliku
struktury przedstawia ponizszy rysunek.
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Struktura organizacyjna

L NS Szukaj..

E_B.ﬂ Demo 5p. Z o.0.

v é 3 LA - Zarzad firmy
¥ 'L John Nowak - Prezes Zarzadu
> E PR - Pracownika projektowa
» 21 DH - Dziat Handlowy
v E Archiwum
AL Kierownik Archiwum
» ‘L DOG - Dyrektor Operacyjny
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