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Modyfikacja i usuwanie dokumentéw

Modyfikacja dokumentu

Okno edycji dokumentu mozemy wyswietli¢ na jeden z kilku sposob6w:

» klikajac dwukrotnie lewym przyciskiem myszy element na liscie

» wybierajgc pozycje Edytuj z menu rozwinietego po kliknieciu elementu na liScie prawym przyciskiem myszy

e zaznaczajgc dokument na liscie i klikajgc ikone Edycja w Pasku narzedzi.

Okno edycji dokumentu ma postac¢ formularza dokumentu wzbogaconego o Pasek narzedzi i poszerzonego o dodatkowe zakfadki. Zestaw przyciskéw w
prawym dolnym rogu moze r6zni¢ sie w zaleznosci od statusu dokumentu. Na przyktad, jesli dokument ma status Zatwierdzono, jego edycja moze by¢

zablokowana.
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Pasek narzedzi w oknie dokumentu

Korzystajgc z Paska narzedzi w oknie dokumentu mozemy wykona¢ nastepujgce akcje:

» Zapisa¢ zmiany w dokumencie
* Przekaza¢ dokument innym pracownikom. Wiecej o przekazywaniu dokumentéw mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.
» Zwrdci¢ dokument - opcja dotyczaca dokumentéw wewnetrznych, ktére zostaty nam przekazane.

» Odpowiedzie¢ na dokument - opcja ta wykorzystywana gtéwnie w przypadku pism i notatek stuzbowych. Po kliknieciu Odpowiedz wyswietlony
zostaje formularz dokumentu z domysinie wybranymi nadawca i odbiorca.

» Dotgczy¢ dokument do sprawy - wigcej na ten temat mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.

e Zarzgdzaé zaawansowanymi uprawnieniami, czyli dawac innym uzytkownikom prawo do wy$wietlania/edycji dokumentu.

»  Wydrukowac historie dekretacji, generowac pliki z szablonéw i generowac raporty.
* Wydruk historii dekretacji zawiera informacje o datach i instrukcjach

« Aby wygenerowac plik z szablonu, pole Klient w zaktadce Szczeg6ty nie moze by¢ puste. Wygenerowany dokument moze by¢ zatgcznikiem do
wiadomosci email lub/i zatacznikiem do dokumentu (wyswietlonym w Panelu zarzadzania zatacznikami)

« Wiecej o raportach >>

* Woysta¢ powiadomienie o dokumencie do wybranych pracownikéw

» Z poziomu rozwijanego menu mozemy: utworzy¢ nowy dokument z istniejgcego, konwertowa¢ na dokument innego typu, wysta¢ dokument
(zataczniki) poczta elektroniczna, wystac (zataczniki) faksem, sprawdzi¢ poziom uprawnien, przenies¢ dokument do kosza, wytaczy¢ dokument ze
sprawy, oznaczy¢ jako zatatwiony, doda¢ wpis w rejestrze, doda¢ przypomnienie.

Zaktadki

* Dokument - zawarto$¢ zaktadki zostata opisana w rozdziale Przegladanie dokumentéw.

* Instrukcje. Zawarto$¢ tej zaktadki dotyczy dokumentéw przekazanych i zostata opisana w osobnym artykule.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/Forward
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/DocumentCreate/New
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/Permissions#point4
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Reports
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Tasks/AddEditEvent#point11
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/View
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/ForwardAssignment
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Powigzania. Miejsce, w ktérym mozemy przegladac klientéw, sprawy lub inne dokumenty powigzane z edytowanym dokumentem oraz tworzy¢,
edytowac i usuwaé powigzania z innymi dokumentami.
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Zaktadka Powigzania

Przyktad

Firma sprzedaje swoj produkt za posrednictwem partnera. Wystawiona przez firme faktura nie jest w takiej sytuacji wystawiana bezposrednio na
klienta. Fakture dla partnera mozemy jednak powigzac z klientem, ktéremu zostat sprzedany produkt, dzigki czemu tatwo zobaczymy Sciezke
sprzedazy.

« Powigzania z innym dokumentem, sprawa lub klientem tworzymy klikajac ikone Dodaj powigzanie i wskazujac elementy w odpowiednich polach.
Jesli chcemy doda¢ dokument, ktérego nie ma w systemie, klikamy ikong Nowy dokument.

Powigzanie dokumentu

Kontakt:
Sprawa:

Dokument: W sprawie rozliczenia PM/09812 Od: Pierwszy Urzae ¥

QK Anuluj

Okno tworzenia powigzarn

Aby usunaé¢/edytowac powigzanie, klikamy element na liScie prawym przyciskiem myszy i wybieramy odpowiednig pozycje z rozwinigtego menu.
Powigzania takie bedg widoczne w zakltadce Dokumenty w sprawach i kartotekach klientéw lub w zakltadce Powiazane w przypadku innych
dokumentéw.

+ Komentarze. Szczegbtowy opis zawarto$ci zaktadki znajduje mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.

« Historia - informacje o zmianach w pliku i kopiach dokumentu.
Uwaga
Kopie dokumentéw tworzymy zaznaczajac je na liScie i wybierajac z Menu gérnego pozycje Akcje > Utworz kopie.

Usuwanie i przywracanie dokumentéw
Przenoszenie dokumentu do kosza jest mozliwe na jeden z kilku sposobdw:
* po wybraniu pozycji Usuh w menu rozwinietym po kliknigciu prawym przyciskiem myszy elementu na liScie

* po zaznaczeniu dokumentu (dokumentéw - przytrzymujac klawisz Ctrl) na licie i wybraniu z menu Usun w Pasku narzedzi pozycji Przenie$ do
kosza


https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/EditRemove#point1
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Comments
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Przenies do kosza
rzywrod z kosza
Usun z kosza
Opréznij kosz
Menu Usun
» podczas edycji dokumentu, po kliknieciu Dokument > Usun w Pasku narzedzi.

Operacje zatwierdzamy w wy$wietlonym oknie potwierdzenia.

Aby trwale usung¢ dokument, musimy wyswietli¢ zawarto$¢ Kosza. W tym celu w drzewie w panelu nawigacyjnym Widok roboczy wybieramy pozycje
Kosz. Nastepnie zaznaczamy na liscie pozycje, ktére majg zosta¢ usuniete, i z menu Usun w Pasku narzedzi wybieramy pozycje Usun z kosza. Aby
usungc¢ wszystkie elementy, klikamy Usun > Opréznij kosz

Chcac przywrocié element(y) zaznaczamy go (lub kilka pozycji przytrzymujac klawisz Ctrl) na licie z menu Usui w Pasku narzedzi wybieramy pozycje
Przywré€ z kosza.
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