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Podrecznik uzytkownika > Dokumenty > Przegladanie dokumentéw

Przegladanie dokumentéw

Lista dokumentéw

Dokumenty w module Dokumenty pochodzg w wielu miejsc w systemie. Moga by¢ bowiem tworzone np. z poziomu sprawy czy kartoteki klienta.
Wszystkie gromadzone sg w tabeli, ktorej zawarto$¢ mozemy zawezac korzystajgc z wyszukiwarki oraz paneli nawigacyjnych umieszczonych po lewej
stronie. DomyslInie panele te sa zwiniete lub ich zawarto$¢ jest wyswietlana w zakresie podstawowym.

Pierwszym z paneli jest Widok roboczy, w ktérym wys$wietlone jest drzewko o strukturze:

[Imie i nazwisko uzytkownika, stanowisko]

* Nadestane - dokumenty otrzymane od innych uzytkownikéw, w tym dokumenty nieprzeczytane

« Zatatwione, czyli dokumenty przekazane przez nas do innych uzytkownikéw

« Robocze - dokumenty, ktére nie zostaly zatatwione, czyli nieprzekazane do innych uzytkownikéw

« Powiadomienia - komunikaty typu: przypomnienia dla spraw, powiadomienia o przyznaniu uprawnien do dokumentu, informacja o ustawieniu
zastepstwa etc.

« Kosz - dokumenty przeniesione do kosza

» Zarchiwizowana poczta email - folder zawierajacy zarchiwizowane wiadomosci email

* Foldery - zdefiniowane w Panelu sterowania drzewo katalogéw utatwiajgce porzadkowanie dokumentéw. Dokumenty przenosimy do folderéw
metoda drag and drop bezposrednio z listy.

* Foldery wyszukiwania - jeden z mechanizméw wyszukiwania

* Udostepnione przez - dokumenty, ktére udostepnita nam wybrana z rozwinietej listy osoba

» Udostepnione dla - dokumenty, ktére my udostepnilismy osobie wskazanej na rozwinietej liscie.

Widok roboczy

Kosz
~ Zarchiwizowana poczta e-mail
¥ [_| Foldery
| ARCHIWUM
| CIECIE
Lista Komponentow
| OFERTY
¥ [ | Foldery wyszukiwania
» [ na stanowisku
w catym systemie

> 3':3: Udostepnione dokumenty mniej

Posiadajac odpowiednie uprawnienia mozemy przeglada¢ dokumenty innych uzytkownikéw. W tym celu korzystamy z drzewka w panelu Pozostate
stanowiska. Wskazujemy na nim stanowisko, do ktérego mamy prawa. Powoduje to wys$wietlenie w panelu Widok roboczy drzewka wskazanego
pracownika.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Table#point1
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Email/Archive
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point4
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Permissions
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Pozostate stanowiska

71 Demo Sp. z 0.0.
v ;: ZA - Zarzad firmy

¥ 5L John Nowak - Prezes Zarzadu

» ;: PR - Pracownika projektowa
v ;_ DH - Dziat Handlowy
>

2% Anna Kowalska - Kierowni

P L Archiwum

» JL DOG- Dyrektor Operacyjny

» 'L VP - Marian Milewicz - Vicepreze

b i Spotka Delta

Liste dokumentéw mozemy réwniez ograniczy¢ do elementéw, ktérych obieg definiuje okreslona procedura, np. wymagajace akceptacji konkretnej
osoby.

Workflow - zadania

1% Wszystkie procedury
¥ 5% AKCEPTACIA DOKUMENTU
| PRZYGOTOWANIE | ZATWIERDZENIE
¥ 54 OBIEG FAKTURY
AKCEPTACJA PREZESA
PRZYJECIE DO OPISU | AKCEPTACI

Aby wyswietli¢ dokumenty ze spraw utworzonych w wybranych teczkach lub umieszczonych w folderach, wybieramy odpowiedni element w panelu
Teczki i foldery.

Wiecej na temat panelu Filtry mozna przeczyta¢ w osobnym artykule.

Uwaga
Miedzy panelami nawigacyjnymi obowiazuje koniunkcja, tzn. zaznaczenie dwéch elementéw w dwoch réznych panelach spowoduje wyswietlenie
wynikéw spetniajgcych wszystkie te kryteria rownoczesnie.

Przykiad 1
Po zalogowaniu do systemu pracownik chce zobaczyé¢, jakie faktury zostaty mu przekazane w ciggu ostatnich dwéch dni. W tym celu:

* w panelu Widok roboczy zaznacza folder Nadestane > Nieprzeczytane
e w panelu Filtry wybiera okres oraz typ dokumentu Faktura VAT.

Przykiad 2
Prezes chce zobaczy¢ wszystkie nieprzeczytane przez swojg asystentke notatki. W tym celu:

* wybiera nazwisko asystentki na drzewku w panelu Pozostate stanowiska

e w panelu Widok roboczy klika Nieprzeczytane


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Folders
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point3
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« w panelu Filtry zaznacza checkbox Notatka stuzbowa na liscie Typ dokumentu.

Przykiad 3
Chcemy wys$wietli¢ dokumenty, ktére udostepniliémy wybranemu uzytkownikéw. W tym celu:

¢ W panelu nawigacyjnym Widok roboczy rozwijamy gatagz Udostepnione dla i zaznaczamy nazwisko uzytkownika na rozwinietej liscie.

Uprawnienia

Zakres dokumentéw, ktére widzimy na liScie, jest zalezny od uprawnien. Uprawnienia te zostaly szczegétowo opisane w osobnym artykule.

Pojedynczy dokument

Aby zapoznac sie z kluczowymi informacjami o dokumencie, klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem myszy wybrany rekord na liScie. Powoduje to
otwarcie okna edycji dokumentu na zaktadce Dokument.

Po prawej stronie wySwietlone sg - na Zéftej karteczce - informacje:

« o kliencie, do ktérego wystano/od ktérego otrzymano dokument - w formie odno$nika do jego kartoteki

« 0 sprawie, do ktdrej dotaczony jest dokument - w formie odnosnika do tej sprawy

* 0 statusie

* zwigzane z obiegiem.
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Faktura zakupu - FP/14/07/2016 - Faktura za artykuty spozywcze Od: Exponenta Sp. z o.0. (Nr FV/22/08/16; 12546.00 PLN)

BZap\sz ”Przekaz ﬁ EDoiaczdosprawy a |—| '

Dokument

o

rowigzania

ipobierz do podgladu Edytuj

Nr FW16/01/2016

[ ORYGINAL

| oro12018 e0L-3028
Data wystawienia Diata sprzedazy

Dema 5p. 2 0.0,
Uliczna 123 34-444 City
9545088410

=7 —i Faktura VAT

Sprecdawca: Exponenta Sp. £ 0.0,
| adros. Stritowa 3 00-939 Miastawice
NP 5975309693

Forma piatnoic: prasiew
Tem el 21-01-2

018
bankowego: 123412341234123412 3412345

W ml-«lh Cena netto, "'"_"'“ VAT | Kwars vaT| """m"" |
1 | Kawa shodows [0 % | swsa| ssiwal WSAIT | 566000 20
. }
T

Wtym 1012150 5 ] ?mun.v-l 128300021
S 1121803 | a1za0en|  1zas0 :.J
[ e naceakn | oo sacky upeaiwone) o wysawena ]

‘saimency

" Ed

A
bl
Qd: John Nowak, Prezes Zarzadu
Do: lwona Dobek, DKG - Gtowna ksiego..
Termin: =
Stan: Do zatatwienia

FP/14/07/2016 - Faktura za artykuly
spozywcze Od: Exponenta Sp. z 0.0. (Nr
FV/22/08/16; 12546.00 PLN) ¥

Klient

Exponenta Sp. z 0.0. Stritowa 3, 00-999 Miasto...

Sprawa

Status (zmien)

Instrukcje/informacgje

Do zaptaty z nowego konta
John Nowak, dzisiaj, 14.09

Podglad dokumentu w zaktadce Dokument

Pozostate elementy widoku

12546.0

« Po lewej stronie wyswietlony jest podglad plikow zataczonych do dokumentu w Panelu zarzadzania zatagcznikami. Podglad ten jest generowany dla
plikéw: *.pdf, plikéw tekstowych oraz map bitowych. Dla formatéw nieobstugiwanych istnieje mozliwos$¢ pobrania pliku do podgladu. Kazdy plik


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/Permissions
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/EditRemove
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Attachments
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mozemy pobraé¢ na dysk klikajac ikone Pobierz do podgladu lub wyswietli¢ go obok, np. na czas opisywania faktury, po kliknigciu niebieskiej strzatki
w lewo.

Aby podpisac plik elektronicznie klikamy ikone Podpisz.

Dopasowanie okna do szerokosci pliku, podglad petnoekranowy oraz przechodzenie do podgladu kolejnych/poprzednich zatgcznikéw odbywa sie za
pomoca paska ikon wys$wietlonych po prawej stronie nad oknem podgladu.

i p 3R Faktura zakupu - FP/14/07/2016 - Fakiura za artykuly spozywcze Od: Exponenta Sp. z 0.0. (Nr FV/22/08/16; 12546.00 PLN) ? _
¥ _Pobierz do podgladu Edytuj "I B e
- [ B = —
B pise P orzckaz | @ | B bolacz do sprany a - =
_ —— i o B e B
2 Irdy ~ [ o
o ¢ Mty s Utworz dokument | g
Faktura VAT p. Nazwa produktu Symbol llos¢ Lm.  Wartosé netto
Pozycja faktury — IS
|
V o Ogolne
V Data wystawienia
Wybierz produkt: Oz bazy ® wprowads recznie
Spraedawca: Exponenta Sp. 2 0.0, Qdolorca: De Nazwa¥ Kawa Kolgjnosé:
Acres: Stritowa 3 00.999 Miastowice adres i
Nie: 9975309693 nip 9. symbol:
Forma platnosci: przelew Waluta: - brak - s
Termin platnosci 21-01-2016
Numer konta bankonego: 1234123412341234123412385
ta - vana | oW | totc | ym | cena netto losc i cenz
llosé: 100 Jm: stuka v waluta® PLN via
1 |Kawa shotowa 10| k| so1sa
T Cena netto: o Wartosé netto: 0 Stawka VAT: 23.00% hd
2 |Orzechy nerkowca 10 | kg 552,032t
Koszt netto: 0 Koszt catkowity: 000| Wartosé VAT: 0
Wy Wartosé brutto: 0.00
" weume | Uwagi:
Razem do zaplaty: 12450.00 21 (stownie: dwanascie tysigey czterysta piecdziesiat ziotych)
Irmig, nazwisko | ppTs 0501 aznione] do odebrania [n
P
Zapisz oK Zamknjj
M
>

Dokument z wyswietlonym podgladem pliku zatgcznika

Uwaga
Wyzej opisany widok obowigzuje dla dokumentow typu Pismo oraz Faktura.

Uwaga
Aby podglad zatacznikéw byt widoczny, niezbedna jest instalacja w systemie operacyjnym programu JAbiWord.

Dokumenty mozemy przegladac¢ jeden po drugim postugujac sie strzatkami w lewo i w prawo wys$wietlonymi po bokach wys$wietlonego formularza

dokumentu.
Zobacz takze

« Uprawnienia do dokumentéw



http://www.abiword.org
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents/Permissions
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