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Wyszukiwanie i podglad dokumentow

1. Wprowadzenie
Aby méc wyszukiwad, przegladac i edytowac stworzone dokumenty, nalezy wejsé w zaktadke gtéwna
DOKUMENTY.
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Zawartos$¢ zaktadki uzalezniona jest od aktualnie wybranego klienta, znajdujg sie w niej wytgcznie
dokumenty utworzone w ramach tego witasnie klienta. Uzytkownik w kazdej chwili moze przetaczyc
sie na widok innego, dostepnego sobie klienta

2. Wyszukiwanie i podglad istniejacych dokumentow
Wyszukiwanie stworzonych dokumentéw mozliwe jest poprzez wykorzystanie wyszukiwarki
dokumentéw. Wyszukiwanie dokumentéw mozliwe jest przy uzyciu kryteriow odnoszacych sie do
wszystkich paramentdw, za pomocg ktérych mozna opisa¢ kazdy dokument.

Parametry wyszukiwania

Data utworzenia [od] Data utworzenia [do]

Numer dokumentu Nadawca

- wybierz - -
Numer sprawy =

Opis

Data [od]
Data [do]

Kategoria:
-wybierz - -
Typ:

- wybierz - -

Liczba elementéw na stronie:
10 -

[ Wyszukaj Dokument ]

Dostepne kryteria wyszukiwania to:

e Data utworzenia dokumentu, z mozliwoscia podania zakresu dat (mozliwos¢ wpisania daty
recznie, jak i wyboru z kalendarza)
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¢ Numer dokumentu

®  Numer sprawy

¢ Data dokumentu, z mozliwoscig podania zakresu dat (mozliwos¢ wpisania daty recznie, jak i
wyboru z kalendarza)

e Kategoria dokumentu

¢ Typ dokumentu (w ramach wybranej kategorii)

¢ Nadawca, z mozliwoscig wyszukania poprzez podanie poszukiwanego ciggu znakéw

e Opis

Istnieje ponadto mozliwos$¢ okreslenia pozgdanej ilosci wynikow na jednej stronie.

Dostepne kryteria wyszukiwania mozna stosowaé tgcznie, moina rdowniez nie podaé¢ zadnego
kryterium co spowoduje wyswietlenie listy wszystkich utworzonych dotychczas dokumentow.

Po okresleniu kryteriow wyszukiwania nalezy je potwierdzi¢ wybierajgc opcje Wyszukaj Dokument,
spowoduje to wyswietlenie listy dokumentéw spetniajgcych kryteria.

Parametry wyszukiwania

r Wyniki wyszukiwania

| | Data Utworzenia v | Numer Dokumentu

2009-09-25 [35A Company] - Ewa Dukat otworz
7 | 2009-09-25 123456 12345 2009-09-01 | Dokumenty | ksiegowe | Michat Kier Jakis mdj opis | otwérz
7 | 2009-09-24 002/D 002/3 2009-09-24 Dokumenty ksiegowe [IT7]- Pawel Miedoda otwérz
7 | 2009-09-24 qq aq 2009-09-16 | Faktury zalokal | [IT7]-Jan Konstantynowicz | qwertofdszxcy | otwérz
7 | 2009-09-23 001/Di2009 0014812009 2009-09-18 [IT7] - Pawel Niedoda otworz

Lista wyszukanych dokumentéw prezentowana jest w formie tabeli, ktérej kolumny odnoszga sie do
poszczegblnych paramentow opisujgcych dokument. lkona spinacza w pierwszej kolumnie przy
danym dokumencie oznacza, ze do dokumentu tego zostat zatgczony skan. Wyniki wyszukiwania
mozna sortowac wedtug poszczegdlnych parametréw poprzez klikniecie w nagtéwek danej kolumny

(1).

Jesli wyniki wyszukiwanie nie sg zadowalajgce, mozemy zmieni¢ podane kryteria. Powrét do
kryteridw wyszukiwania mozliwy jest poprzez klikniecie w napis Parametry wyszukiwania (2).

Jezeli poszukiwany dokument znajduje sie w liscie wynikdw, podglad jego szczegdétdow mozliwy jest
poprzez wybranie opcji otworz (3), znajdujacej sie w ostatniej kolumnie tabeli.

Podglad szczegétdw dokumentu umozliwia:

e Podglad zatagczonych skanéw oraz ich poprzednich wersji, poprzez klikniecie w miniature skanu
(1)

e Otwarcie, lub zapisanie dokumentu na dysku komputera poprzez wybranie opcji Pobierz (2)

e Podglad parametréw opisujgcych dokument

e Podglad szczegétdw nadawcy poprzez klikniecie w ikone = (3)
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® Przejscie do trybu edycji dokumentu, poprzez wybranie opcji Edytuj Dokument (4)
® Powrdt do listy wynikéw wyszukiwania, poprzez wybranie opcji Powrét do wynikow
wyszukiwania (5).

} Powrdt do wynikéw wyszukiwania ? Edytuj Dokument <Z|

Autor: admin mﬂzenfaf 2009-09-24
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Numer dokumentu: Nadawca
1/AZ2009 [IT7] - Jan Konstantynowicz
Data: o
2008-09-16 -
Opis:
Projekt pomieszczer biurowych

Zakres mozliwych do wgladu informacji oraz czynnosci mozliwych do wykonania uzalezniony jest od
poziomu posiadanych uprawnien uzytkownika.

W Podgladzie skanu istnieje mozliwos¢ przegladania jego poprzednich wersji. Miniatura skanu
zawsze prezentuje najnowszg jego wersje, natomiast o tym, Ze dany skan posiada wersje
wczesniejsze swiadczy obecnosé ikonki w lewym gérnym rogu miniatury skanu.
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Po wybraniu skanu, ktdry posiada poprzednie wersje, ich przeglagdanie w podgladzie mozliwe jest za
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