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Przegladanie, modyfikacja i anulowanie zarejestrowanych dokumentéw

Lista i wyszukiwanie wpiséw

Whpisy do dziennikéw sg wyswietlane w postaci listy. Nie nalezy myli¢ ich z rejestrowanymi dokumentami. Aby wyswietli¢ liste wpiséw, musimy w panelu
nawigacyjnym Dzienniki po lewej stronie wybra¢ konkretny dziennik, np. Dziennik korespondenciji przychodzace;j.

Wybranie dziennika na drzewku sprawi, ze rozwiniete zostana panele nawigacyjne Filtry oraz Foldery wyszukiwania, za pomocg ktérych mozemy
zawezac liste wpisow.
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DM, Demo Sp. z 0.0, - Nr Nadawca Data wplywu Opis
FP/10/08/2016 eDokumenty Sp. z 0.0, Kosciuszki 9, 41-902 Katowice 2016-08-19 Pismo
Dzienniki FP/9/08/2016 ADHD-SOFT Sp. z 0.0. Pulawska, 02-308 Warszawa 2016-08-18 Zapytanie test
CPN Stacja paliw Karmelicka 3, 31-300 Krakow 2016-08-11 Paliwo
Rejestry i dziennik Baba laga Sp. z Sienna 3 10, 31-041 Krakow 2016-08-11 reklamacja Termy
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FP/6/08/2016 Anna Kowalska Bzéw 4 Opole 2016:-08-09  dlostawa rosomakéw
: ) kz‘; FP/5/08/2016 Anna Kowalska Bzéw 4 Opole 2016-08-09  Dostawa rosomakéw
N ;c » FP/4/08/2016 Urzad Gminy Krzzpice 2016-08-05  Zapytanie Nowa Ruda
N STAL HURT Nidziarisks, 60-406 Poznari 2016-08-04  Materialy
» B 2013 ADHD-SOFT Sp. 2 0.0, Pulawska, 02-508 Warszawa 2016-08-04  zgloszenie
bl 2014 FR/1/08/ 3 Ligacka 103, 40-881 Katowice 20160803 pismo
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Lista wpiséw

Przyktad
Chcemy wyswietli¢ wszystkie listy polecone zarejestrowane miedzy 19 a 30 pazdziernika 2015 w dzienniku korespondencji wychodzacej. W tym celu:

* W panelu nawigacyjnym Dzienniki wybieramy Dziennik korespondencji wychodzacej
* W panelu Filtry rozwijamy grupe Pokaz wg dyspozycji i zaznaczamy opcje List polecony oraz klikamy Data wpisu i wybieramy w polach Od, Do -
odpowiednio - 2015-10-19 oraz 2015-10-30.

Podglad dokumentu jest mozliwy po kliknigciu ikony Otwérz dokument ] (ostatnia kolumna na liscie) w wierszu z wybranym wpisem.

System umozliwia sprawdzenie, u kogo w danym momencie znajduje sie dokument - informacja taka jest wyswietlana w kolumnie Przekazano do
(mozna ja wiaczy¢ klikajac prawym przyciskiem nagtéwek tabeli i zaznaczajac opcje Przekazano do).

Do wyszukiwania wpiséw w module Dzienniki stuzy wyszukiwarka umieszczona po prawej stronie nad lista. W Filtrze obszaru wyszukiwania mozemy
wybrac pola, w ktérych chcemy wyszukiwaé, m.in. Numer ewidencyjny, Numer R-ki, Nadawca, Opis, Przekazano do. Zaznaczajac lub odznaczajac
kolejne opcje, przytrzymujemy klawisz Ctrl.

Modyfikacja wpisu

Aby edytowaé wpis, mozemy wykonac jedng z czynnosci:

» dwukrotnie klikna¢ pozycje na liScie lewym przyciskiem myszy


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Register
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Table
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point4
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Table
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point1
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» zaznaczy¢ pozycje na liscie i klikna¢ ikone Edytuj w Pasku narzedzi

» klikna¢ pozycje na liscie prawym przyciskiem myszy i z rozwinietego menu wybra¢ pozycje Edytuj.

Zmian we wpisie dokonujemy w oknie edycji wpisu, ktére zawiera pola takie, jak formularz rejestracji korespondencii.

Dziennik kerespondenc)i preychodzace)
Data wphwu: | 2016-08-1800:00 Nrewid: |FP/10/08/2016
MNadawca: eDokumenty 5p. z o.0. Kosciuszki 9, 41-902 Katowice -
Odbiorca: Dema 5p. z o.0. ul. Przemyslowa 90 lok. 30, 40-800 Zabrze -
Znak zew.:
Opis: Pismao
Forma kont.: List v
Uwagi:
Nr “R-ki": L™ L“__ol Data doreczenia:
Dyspozycja: -- wybierz -- - PLN =
Otworz dokument OK Anuluj

Okno edycji wpisu do dziennika

Dodatkowo mozemy wprowadzi¢ zmiany w rejestrowanym dokumencie. Formularz edycji wy$wietlany jest po kliknieciu przycisku Otwérz dokument w
lewym dolnym rogu okna wpisu.

Uwaga
Zmiany dokonane we wpisie w dzienniku bedg widoczne w kartotece dokumentu, jednak zmiany na dokumencie nie zostang przeniesione na wpis w
dzienniku.

Uwaga
Informacje o zmianach w polach Klient oraz Data wptywu sg wysylane w postaci powiadomienia do 0s6b, u ktérych znajduje sie dany dokument.

Konfiguracja

W systemie istnieje prawo Ograniczenie wysytania komentarzy dla tworzacego dokument. Przyznanie takiego przywileju odpowiedniemu
uzytkownikowi pozwala na unikniecie sytuacji, w ktérej np. pracownik kancelarii, ktéry zarejestrowat duzg ilos¢ dokumentéw bedzie otrzymywat
powiadomienia o komentarzach dodawanych przez innych pracownikéw.

Anulowanie i usuwanie wpiséw

Kazdy wpis w dzienniku moze zosta¢ anulowany. Usunieciu podlega jedynie ostatnio dodany wpis.

Aby anulowaé wpisy, zaznaczamy je na liscie przytrzymujac klawisz Ctrl, po czym klikamy przycisk Anuluj wpis(y) w Pasku narzedzi. Che¢
wykonania operacji zatwierdzamy klikajac przycisk Tak w wyswietlonym oknie.

Uwaga
Anulowanych wpiséw nie mozna przywrocic.

Uwaga
Anulowane wpisy sg wyswietlane na liscie w formie wyszarzonych przekreslonych wierszy i nie moga by¢ ukrywane.

Aby usuna¢ ostatnio dodany wpis, zaznaczamy go na licie i klikamy ikone Usuin w Pasku narzedzi. Operacja ta nie wymaga zatwierdzenia, a
usunietego wpisu nie mozna przywrécic.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Register/IncomingDocs
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