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Podstawy

Czym jest ELO Web Client?

ELO Web Client oferuje Ci elastyczny dostep do Twojego ELO. Potrzebujesz jedynie swoich
danych dostepowych i adresu URL, aby méc uzyskac¢ dostep do ELO poprzez przeglgdarke.

Odbiorcy docelowi

Odbiorcami docelowymi tej dokumentacji sg uzytkownicy ELO Web Client. Dla administratoréw
dostepna jest oddzielna dokumentacja.

Zakres funkcji przedstawionych w tej dokumentacji moze znacznie réznic sie od zakresu funkcji
w Twoim ELO.

Jesli nie mozesz znalez¢ funkcji opisanych w tej dokumentacji, oznacza to, ze nie posiadasz
uprawnien do wykonywania danej funkcji.

Pierwsze kroki

Jesli nie masz jeszcze doswiadczenia z ELO Web Client ani z zadnym innym ELO Client, w
rozpoczeciu pracy moga pomac ponizsze rozdziaty:

» Szczegbtowy opis waznych czynnosci: Ten rozdziat prezentuje Ci niektére wazne funkcje
ze szczeg6towymi instrukcjami ,krok po kroku” i objasnieniami. Z pomoca tej instrukcji
poznasz sposdb dziatania, ktéry mozna przenies¢ na wiekszos¢ innych funkgji.

» Dodaj widok: jesli najpierw chcesz przetestowac funkcje, ktéra nie wptywa na innych
uzytkownikéw, ta funkcja jest dobrym wyborem.

* Interfejs uzytkownika, Nawigacja i obstuga, Wazne komponenty: te rozdziaty wyjasniajg
interfejs i ogdlng obstuge ELO. Nadajg sie one do uzyskania bardziej dogtebnej wiedzy.

Struktura dokumentacji

Celem tej dokumentac;ji jest objasnienie Ci funkcji ELO Web Client. Ponadto zostang Ci
objasnione funkcje rozszerzen ELO Web (ELO Web Add-ons) i ELO Interface for Microsoft Office
Online.

Podstawy

Pierwszy rozdziat zawiera ogdlne informacje o sposobie korzystania z dokumentacji oraz
przeglad zawartosci rozdziatéw.

Interfejs uzytkownika

W tym rozdziale znajdziesz wprowadzenie do interfejsu uzytkownika oraz opis wszystkich
obszaréw funkcji.

Nawigacja i obstuga
Ten rozdziat przybliza Ci podstawowg obstuge.

Wazne komponenty
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W tym rozdziale znajduje sie opis waznych komponentéw, ktére mozna znalez¢ we wszystkich
obszarach funkgcji.

Szczegodtowy opis waznych czynnosci
Tutaj znajdziesz opisy niektérych waznych czynnosci wraz z instrukcjami i objasnieniami.
Funkcje

W kolejnych rozdziatach opisane sg funkcje, ktére nie zostaty szczegétowo opisane w rozdziale
Szczegobtowy opis waznych czynnosci.

Jaki(e) rozdziat(y) musze przeczytad, jesli ...
Chce spersonalizowaé ELO?

Obszar kafelkow

* Zmiana ustawien kafelkéw i przypinanie kafelkéw do paska nawigacji
» Grupowanie kafelkéw

» Tworzenie widoku folderu

» Dodawanie widoku zadanh

» Dodawanie ulubionego elementu wyszukiwania

Pasek menu

* Przypinanie funkgji
» Ukrywanie tekstu do funkgji
* Przypinanie funkcji do zaktadki ,Ulubione”

Obszar wyswietlania

* Przygotowanie obszaru wyswietlania
* Wyswietlanie wpiséw

Ustawienia ogdlne
» Konfiguracja
Ustawienia osobiste

» Edytowanie profilu
Chce utworzyc¢ wpisy?
Foldery

* Tworzenie nowego folderu
* Folder dynamiczny

Dokumenty

» Zapisywanie dokumentu
* Drag and drop (Przeciggnij i upus¢)
* Dokument z szablonu
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Metadane

e Metadane
* Dane osobowe

Chce zaktualizowad wpisy?

Edycja dokumentu

* Wypozyczanie i edycja dokumentu
* Upload i zwracanie dokumentu

* Edycja w Microsoft Office

* Wypozycz do OneDrive

* Edycja online

* Wspélna edycja

Wczytywanie nowej wersji

* Wczytywanie nowej wersji
* Drag and drop

Chce utworzy¢ zadanie?

Obiegi

* Uruchamianie obiegu
* Obieg ad hoc

Przypomnienia

* Przypomnienie
Chce edytowad zadania?

Obiegi

* Edycja obiegu z formularzem
* Wyswietlanie obiegu

* Przekazywanie obiegu dalej
* Przyjmowanie obiegu

* Zwracanie obiegu

* Delegowanie obiegu

* Przekazywanie obiegu

» Zawieszanie obiegu

Przypomnienia

* Obszar funkcyjny ,Zadania”
* Usuwanie

Chce zachowa¢ kontrole nad zmianami w ELO?

Moje ELO
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Przycisk ekranowy , Moje ELO”
» Wyswietlanie liczby wpiséw
* Nowosci

Elementy monitorowane

* Monitorowanie zmian
» Zestawienie elementéw monitorowanych

Zestawienia

* Obiegi do wpisu
» Zestawienie obiegéw
» Zestawienie elementéw monitorowanych

Szukaj

* Dodawanie do ulubionych
* Folder dynamiczny

Chce wyprowadzi¢ informacje z ELO?

Wpisy

* Wysytanie jako link ELO

» Wysytanie dokumentu (rozszerzeh ELO Web (ELO Web Add-ons))

» Zapisywanie jako

* Drukowanie dokumentu (rozszerzeh ELO Web (ELO Web Add-ons))
* Tworzenie linku zewnetrznego

Metadane

» Eksport tabeli
Chce wyszukac wpisy?

* Obszar funkcyjny ,Wyszukiwanie”

* Wyszukiwanie wpiséw

* Wyszukiwanie za pomocg ELO Click-OCR
* Przeszukiwanie metadanych

Chce ustrukturyzowac obszar Repozytorium?

* Przenoszenie

» Tworzenie skrétu
* Drag and drop

* Kopiowanie

* Powigzanie

Uruchamianie ELO

Aby uruchomi¢ ELO, wprowadz adres URL w przegladarce.
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ELOenterprise

Anderson

Password

English

LOGON

Wprowadz swoje dane dostepowe. Jesli do pierwszego logowania zostato Ci nadane hasto
domysine, zmien je podczas pierwszej sesji za pomoca funkcji Zmieh hasto.

Informacja

Jesli nie pamietasz hasta, skontaktuj sie ze swoim administratorem systemu.
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Functional roles

Enable functional roles, if needed

v/ OPT_GRP_STANDARD

Save selection and don't ask again.

Jesli sg dla Ciebie zapisane role funkcjonalne, mozesz je aktywowad lub dezaktywowad.

Jesli dezaktywujesz swoje role funkcjonalne, podczas sesji wygasng wszystkie prawa dostepu i
uzytkownika, jakie zostaty Ci nadane za posrednictwem Twojej roli. ELO zapewnia tym samym
wiekszg przejrzystos¢ podczas pracy, ktéra nie odbywa sie w ramach roli.

Zapisz wybodr i nie pytaj wiecej: Jesli chcesz zapisad swdj wybdr, aktywuj swoje role
funkcjonalne poprzez Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Aktywuj role.
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Interfejs uzytkownika

Aby zapewni¢ Ci wstepng orientacje, w rozdziale tym zawarto podstawowe informacje
dotyczace interfejsu ELO Web Client.

New View Output

Organize Document

O [ Santini v

Refresh

Recently used

Repository

Repository

Tasks

\/ Tasks-postpon...
Tasks

Other

L, forom
c“pm"’ m

Y
» Hidden tiles o &

HH

My ELO

Sy Cole > Order Cole

‘ Please ch e(k

Today

M Santini
y Done! Everything is okay.
minutes ago

Tue 9. Cole > EN-ELO-Java-Client-Platforms
‘ P_SALES Put your names on the list for the office party

Filter

New since

O Today
O Yesterday
O Oneweek

@ Onemonth

Form is

[J BasicEntry
[ Order

Post author is
O Cole

Post type is

[J User post
Hashtag is

[ #officeparty
[ #OrderCole

Additional filters is

[J With comments

[hevs [
Pl - 4

Current hashtags

My recently started workflows

Invoice
node 1, Anderson

@

Interfejs uzytkownika jest podzielony na nastepujace obszary:

6

1 Przycisk ekranowy ,,Moje ELO”: Za pomoca tego przycisku ekranowego przeniesiesz sie na

strone startowa Moje ELO.

2 Pasek menu: Na pasku menu znajdziesz funkcje, ktére sa dla Ciebie dostepne w odpowiednich

obszarach funkgji.

3 Pasek nawigacji: Poprzez pasek nawigacyjny mozesz poruszac sie pomiedzy obszarami

funkcyjnymi.

4 Menu uzytkownika [Twoja nazwal: W menu uzytkownika znajdziesz rézne funkcje, ktére stuza

gtéwnie do dokonywania Twoich osobistych ustawien.

5 Profil: W swoim profilu mozesz przechowywac informacje o sobie, a takze swoje zdjecie

profilowe.

6 Nowosci/Ostatnio uzywane: Ten obszar jest podzielony na zaktadki Nowosci i Ostatnio

uzywane. Zaktadka Nowosci pomaga Ci na biezgco $ledzi¢ zmiany w ELO. W zaktadce Ostatnio
uzywane znajdziesz ostatnio uzyte przez Ciebie wpisy.

7 Obszar kafelkéw: Obszar kafelkdw stuzy do nawigacji.
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Czym jest obszar funkcyjny?

ELO zawiera rézne obszary funkcyjne. Kazdy obszar funkcyjny ma swoje specyficzne zadania.
Dlatego tez nie wszystkie funkcje s zawarte w kazdym obszarze funkcyjnym.

* Moje ELO: Ten obszar funkcyjny stuzy jako strona startowa i poprzez kafelki zapewnia
dostep do centralnych obszaréw w ELO.

* Repozytorium: Tutaj znajdziesz wszystkie foldery i dokumenty, dla ktérych posiadasz
uprawnienia. Tutaj mozesz réwniez tworzy¢ dalsze foldery i dokumenty.

» Wyszukiwanie: Tutaj mozesz wyszukiwac folderéw i dokumentow, ktére sg zapisane w
obszarze funkcyjnym Repozytorium.

» Zadania: Jesli otrzymasz zadanie, to znajdziesz je tutaj. Zadania odnoszg sie zawsze do
folderéw lub dokumentéw w obszarze funkcyjnym Repozytorium.

* Schowek: W Schowku mozesz umieszczad foldery i dokumenty z obszaru funkcyjnego
Repozytorium. W ten sposéb szybko znajdziesz wpisy, ktérych czesto potrzebujesz lub
nad ktérymi aktualnie pracujesz.

e Edycja: Kiedy edytujesz dokument, automatycznie pojawia sie on w obszarze funkcyjnym
Edycja. Edycja dokumentu oznacza, ze dokument zostat przez Ciebie wypozyczony.

Obszar funkcyjny ,,Moje ELO”
m Favorites New View Output Organize Task

Refresh ) Recently used
Repository
My ELO m Recently used
L
oday Sy Cole > Order Cole 7 Filter Current hashtags
£A Please check .
# ole New since
. ) #0
O Today
202 #companyp
p ¥ x O Yesterday #officeparty
@® Oneweek
a Santini P Substitution
! Eve V. - '
y Done! Everything is okay. I am substituting for
an hour ago
i Form is Anderson
Fomment [ Basic Entry 1
Escalated
e M Santini saved a new document version for EN- O Order 2 L workflow
ELO-Java-Client-Platforms.
. Post author is Invoices
/ Version 2 O Cole 2 Approval, Anderson
List updated
O Santini ! My recently started workflows
Post type is Test_2 Admin
RS P ¥ X o node 1, Anderson
» Hidden tiles o @ o [J User post 1
- Lomment Invoice_Contelo
[J Documentversioncreated 1 Invoice, Farrell
Last week 9[‘ Cole saved a new working version for Order [J Workingversion changed 1 Damage report
o Cole. Damage report, Farrell
I ‘ Hashtag is . .
AL 2 Incoming Invoice

Obszar funkcyjny Moje ELO stuzy jako strona startowa i poprzez kafelki zapewnia dostep do
centralnych obszaréw w ELO.
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Obszar kafelkow

Repository

Repository

Tasks

M

Postponed tasks

]

Clipboard

» Hidden tiles

& @

W obszarze kafelkdw mozna znalez¢ wszystkie dostepne kafelki. Kafelki mogg reprezentowad
Obszary funkcyjne, Widoki folderéw, Widoki zadah, Ulubione elementy wyszukiwania, Space i
aplikacje ELO. Domyslnie dostepne sg nastepujgce kafelki:

¢ ELO (lub nazwa Twojego Repozytorium; jest to obszar funkcyjny Repozytorium)

* Wyszukiwanie
e Zadania

* Edycja

Tasks

M

Schowek

Kafelki sg podzielone na grupy.

Postponed tasks
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Edycja poprzez menu kontekstowe

Kazdy kafelek ma menu kontekstowe. Menu kontekstowe mozesz otworzy¢, klikajgc prawym
przyciskiem myszy dany kafelek.

Ponizsze ustawienia mozna edytowad bezposrednio poprzez menu kontekstowe kafelka:

Tasks

Settings

Unpin from the navigation bar

Change size ¥

Hide
Other

* Przypnij do paska nawigacji lub Odepnij od paska nawigacji: Ta funkcja powoduje
umieszczenie kafelka na state na pasku nawigacji lub usuniecie go z tego miejsca.
Przypiete kafelki utatwiajg Ci przechodzenie miedzy obszarami funkcyjnymi.

e Zmien wielkos¢

* Ukryj: Kiedy ukryjesz kafelek, bedzie on znajdowat sie w obszarze Ukryte kafelki. Aby
ponownie wyswietli¢ ukryty kafelek, przeciggnij kafelek w pozgdane miejsce w obszarze
kafelkéw metoda drag and drop.
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Zmiana ustawien kafelka

< Tile settings

Name Tasks
Type Work area
Color EEEEEEEEEREEEEEN

lcon AAiiEME /0 BEEL S
XOPE O
Size » Large
Small
Options v/ Pinned to the navigation bar

M Show number of entries

Klikajgc prawym przyciskiem myszy kafelek, poprzez Ustawienia przejdziesz do ustawien
wybranego kafelka. Tutaj mozesz zmieni¢ kolor, symbol i wielko$¢ kafelka.

Nastepnie mozesz wybiera¢ nastepujace opcje:

* Przypiety do paska nawigacji Ta funkcja powoduje umieszczenie kafelka na state na pasku
nawigacji lub usuniecie go z tego miejsca. Przypiete kafelki utatwiajg Ci przechodzenie

miedzy obszarami funkcyjnymi.

* Wyswietl liczbe wpiséw: Jesli opcja ta jest wigczona, kafelek pokazuje liczbe
bezposrednich wpiséw podrzednych obszaru funkcyjnego. Jesli aktywujesz te opcje na
przyktad dla obszaru funkcyjnego Repozytorium, nie bedg wyswietlane wszystkie zawarte
tam wpisy, lecz tylko najwyzszy pozom folderu. Opcja ta jest szczegdlnie przydatna dla
obszaru funkcyjnego Zadania. Jesli liczba przy obszarze funkcyjnym Zadania Swieci na
zielono, masz przynajmniej jedno nowe zadanie.

Zmiany zostajg automatycznie zapisane.
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Mozesz opusci¢ obszar kafelkéw, klikajac wybrany kafelek lub przycisk ekranowy ze strzatka
skierowana w lewo.

Do ustawien innego kafelka mozesz przejs¢, klikajac ten kafelek.

Tworzenie kafelkéw

Mozesz tworzy¢ kafelki dla szybkiego dostepu do folderéw, zadan i wyszukiwania.
Tworzenie grupy

Aby sortowac swoje kafelki tematycznie, mozesz tworzy¢ grupy.

Postepowanie

Clipboard

» Hidden tiles {E} (—?—)

Nowg grupe mozesz utworzy¢, klikajgc przycisk ekranowy z symbolem plusa lub klikajac
prawym przyciskiem myszy hazwe grupy.

Wskazdéwki

* Aby zmieni¢ pozycje grupy, kliknij nazwe grupy i przeciagnij ja na zadang pozycje,
trzymajac wcisniety przycisk myszy.

 Klikajgc prawym przyciskiem myszy na nhazwe grupy, mozesz poprzez menu kontekstowe
zmieni¢ nazwe grupy lub usung¢ grupe. Jesli usuniesz grupe, kafelki tej grupy zostana
przeniesione do obszaru Ukryte kafelki. Mozesz przenies¢ je do obszaru kafelkéw metoda
drag and drop.

Informacja

W przypadku grup okreslonych przez ELO nie ma mozliwosci zmiany ich nazwy.

Nowosci

Zaktadka Nowosci pomaga Ci na biezaco $ledzi¢ zmiany w ELO.

Tutaj mozesz zobaczy¢ posty z feedu z réznych wpiséw. Sg to na przyktad feedy, ktére zostaty
przez Ciebie zasubskrybowane lub w ktérych znajduje sie wzmianka o Tobie dodana przez
innego uzytkownika. Dodatkowo wyswietlane sg chmura hasztagéw, eskalowane obiegi i
ostatnio uruchomione obiegi, ktére Cie dotycza.

I Informacja
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Wiekszos¢ funkcji obszaru funkcyjnego Moje ELO stanowia funkcje feedu. Wiecej
informacji na ten temat znajdziesz w rozdziale Feed.

Ostatnio uzywane

My ELO News Recently used

¢ 8 Invoice Contelo 05/20/2019 07:48
(i) Offer-Zastry_2018_0001 05/20/2019 07:45
) Invoice Krammper GbR 05/16/2019 07:37
= EX10_2017-03-16-Invoice_Waldschmidt 05/16/201907:35
2 Invoice Contelo 05/16/201907:23
2 Invoice Renzum AG 05/16/201907:21

W obszarze Ostatnio uzywane wyszczegdlniane sg dokumenty, ktére w ostatnim czasie byty
przez Ciebie otwierane do odczytu lub edytowane.

Za pomoca symbolu pinezki mozesz przypina¢ wpisy, ktérych regularnie potrzebujesz.

List of recently used entries

Maximum number of entries in the 100 - ®
"Recently used” list

M  Add selected entries after set period ®
Period 30 seconds v ®

Poprzez Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Konfiguracja > Widok > Lista ostatnio uzywanych
wpiséw mozesz ustawié, ile wpisdw ma zawierad lista i po jakim czasie wybrany wpis zostaje
zarejestrowany.

Obszar funkcyjny ,,Repozytorium”

W obszarze funkcyjnym Repozytorium znajdziesz wszystkie foldery i dokumenty utworzone w
ELO.
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ELOl Favorites New utput Organize 02 &M 7/ |j Santini v
2. N Refresh HS :':j‘g Views [ Table
Folder
Repository < || Annualbudget Metadata B X
M@ Administration L Search this folder Alphabetical ~ 2N Y B
@ Customers Type Short name Date Filed by Form .
real G
@ Department Management I 01_January Admi... Folder
@ Department Marketing - »
02_February Admi.. Folder f:.? Administrator created a new folder.
@ Documentation N
@ Dynamic folders 03_March Admi... Folder lar 15,2018,7:21 AM
t
@ ELO Scan Connector 04_April Admi.. Folder
[ ELOcvBase 05_May Admi... Folder
@ ELOj
06_June Admi... Folder
@ E-mail
@ Employee profiles 07_July Admi.. Folder
@ Finance 08_August Admi.. Folder
Hl Orders 09_September Admi... Folder
E Invoices
10_October Admi... older
10_Octob A Fold.
Bl Offers
@ Annual budget 11_November Admi... Folder
Marketing 12_December Admi.. Folder

Obszar funkcyjny dzieli sie na nastepujgce podobszary:
1 Struktura Repozytorium: Przeglad folderéw i dokumentéw
2 Obszar wyswietlania: WysSwietlanie folderéw lub dokumentéw wybranych w drzewie

Szczegdtowy opis poszczegdlnych komponentédw znajdziesz w rozdziale Wazne komponenty.
Obszar funkcyjny ,,Wyszukiwanie”

Za pomoca obszaru funkcyjnego Wyszukiwanie mozesz przeszukiwac foldery i dokumenty
obszaru funkcyjnego Repozytorium.

W tym celu masz do dyspozycji rézne filtry. Dla wyszukiwan, ktérych regularnie potrzebujesz,
mozesz utworzy¢ ulubione elementy wyszukiwania, ktére w Twoim obszarze kafelkéw Moje ELO
umozliwiajg Ci szybkie wyszukiwanie.

ELOl  Favorites  New  View  Output  Organize [EEENE) O M L Cole v 9||

Form Filter in all areas Search favorites Search logic Result
Search pel )
Date v | % Filed by v | x Editor (+] v
Entry type Filed by Metadata form Filing date
OFolder tab 62 OAnderson 74 OFolder 02020 1
OScanned document 15 (J Administrator 63 O Basic Entry 28 02016 S
O Folder 13 O ELO Service 11 Olnvoice 15 (02018 17
OWord 12 OCole 9 O ELOScripts 11 02019
O Document 11 O Santini 8 O ELO User Entry 8
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Gdy otworzysz obszar funkcyjny Wyszukiwanie, pojawi sie zaktadka Wyszukiwanie. Za pomoca
funkcji w zaktadce Wyszukiwanie mozesz zawezi¢ i dalej przetwarza¢ swoje wyszukiwanie.

Poszczegdlne elementy wyszukiwania oraz to, jak przeprowadzac¢ wyszukiwanie, objasniajg
rozdziaty Zaktadka ,Wyszukiwanie” i Wyszukiwanie wpisow.

Po zakonczeniu wyszukiwania obszar funkcyjny dzieli sie na nastepujace podobszary:

Favorites

invoice

Synonyms: note gov

Date

Entry type
(O Scanned document
(O Acrobat Reader
O E-mail
O Folder tab
O Image file

v

Metadata form
O Invoice
O E-mail
(O Barcode recognit...
O Basic Entry
O Folder

Filing date

n all areas

ernment note bank bil

New View Output Organize Search £ S Cole v 9||
Search favorites Search logic Result
pel o)
ank b measure b invoice
Filed by Editor
Filing date descending ~
Type Short name Date Filed by Form Filing date
= Invoice Contelo 05/21 Ander... E-mail 06/02/...
a EX10_2020_Invoice_Contelo 06/02/. Cole Basic Entry 05/13/.
) Contelo_Invoice_2019-0989 04/29/... Admi... Barcode recogn... 05/12/.
[ EX10_2018-12-13_Invoice_Gruber 02/11/... Admi... Invoice 02/11
G EX10_2020_Invoice_Smith{1) 02/11/... Admi... Invoice 02/11
[ EX10_2018-12-14_Invoice_WeKraTex 02/11 Admi... Invoice 02/11
) Invoice Contelo 11/25/. Admi... Invoice 03/12

&

2 Wyniki: Wyniki Twojego wyszukiwania w postaci listy

Elementy wyszukiwania

&

1 Elementy wyszukiwania: Elementy do zawezania Twojego wyszukiwania

Elementy wyszukiwania umozliwiajg Ci dalsze zawezenie wyszukiwania.

Wprowadzanie

Poprzez pole wprowadzania mozesz wprowadzi¢ jedno lub wiecej szukanych haset.

Po wprowadzeniu pierwszej litery szukanego hasta ELO iSearch prébuje zaoferowac pasujgce
sugestie. Jesli wprowadzisz wiecej liter, ELO iSearch odpowiednio zaktualizuje sugestie.

Jesli klikniesz na jednga z sugestii, zostanie ona przeniesiona na pole wyszukiwania.

Informacja

Wskazdéwki dotyczgce wprowadzania szukanych haset znajdziesz ponizej pola
wprowadzania po kliknieciu obszaru Wskazéwki dotyczgce korzystania z ELO iSearch.
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Wyszukiwanie AND: Jesli wprowadzisz w polu wyszukiwania dwa hasta, wyszukiwane beda
wpisy zawierajgce oba te hasta.

Wyszukiwanie LUB: Jesli wprowadzisz w polu wyszukiwania dwa hasta i oddzielisz je przecinkiem
(np. zaméwienie, faktura), wyszukiwane bedg wpisy zawierajgce co najmniej jedno z tych
haset.

Wyklucz hasto: Aby wykluczy¢ hasto z wyszukiwania, wprowad?z je w pole wyszukiwania z
poprzedzajagcym je znakiem minusa. Przyktadowo wyszukiwanie z wprowadzonym hastem -
paragon wyklucza wpisy, ktére zawierajg hasto paragon. Mozesz potaczy¢ wykluczone hasto z
innymi hastami, ktérych nie wykluczasz.

Wyszukiwanie fraz: Aby wyszukiwa¢ kilka potgczonych ze sobg haset, wprowadz w polu
wyszukiwania hasta z cudzystowem, np. ,Szanowni Panstwo”. Wyszukiwane sg wytacznie wpisy,
ktére zawierajg wszystkie hasta we wprowadzonej kolejnosci.

Zawezenie wyszukiwania

Masz nastepujacy mozliwosci, aby zawezi¢ swoje wyszukiwanie:

* Obszary
* Foldery
* Filtry lub fasety

Stosowanie fasety
Poprzez filtry lub fasety mozesz zawezi¢ wyszukiwanie za pomoca metadanych, np. daty zapisu.
Filtry i fasety dziatajg w ten sam sposéb. ROznig sie one jedynie wyborem.

O tym, jak wybrac¢ filtr, dowiesz sie z rozdziatu Filtry.

Entry type Filed by Metadata form Filing date
(JScanned document 11 (JAdministrator 11 Olnvoice 14 (02016 7
(JAcrobat Reader : (JAnderson  OE-mail : (J2018
(J E-mail : (O Byte 1 (O Barcode recognit... 1 (J2019
(JFolder tab 1 OCole 1 OBasicEntry 1 02020
(Jlmage file 1 O Folder 1

v

Aby wybra¢ fasete, kliknij bezposrednio specyfikacje fasety. W ten sposéb mozesz wybrac kilka
specyfikacji jednej fasety.

Negacja fasety

Mozesz stosowad fasety réwniez w odwrécony sposéb. Jesli przyktadowo wybierzesz osobe
edytujgca i ustawisz filtr na nie jest, wySwietlone zostang tylko wpisy, ktére nie byty edytowane
przez te osobe. Nie jest mozliwe negowanie tylko pojedynczych specyfikacji filtréw lub faset.
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Aby zanegowac fasete, kliknij ja.

Wyniki

Pole wynikéw skfada sie z nastepujacych elementéw:

Type Shortname Date

[ Invoice Contelo 05/21/...
o EX10_2020_Invoice_Contelo 06/02/...
B Contelo_Invoice_2019-0989 04/29/...
) EX10_2018-12-13_Invoice_Gruber 02/11/...
) EX10_2020_Invoice_Smith(1) 02/11/...
) EX10_2018-12-14_Invoice_WeKraTex 02/11/...
B Invoice Contelo 11/25/...

Filed by

Ander...

Cole

Admi...

Admi...

Admi...

Admi...

Admi...

Form

E-mail

Basic Entry
Barcode recogn...
Invoice

Invoice

Invoice

Invoice

Filing date descending ~

Filing date
06/02/...
05/13/...
05/12/...
02/11/...
02/11/...
02/11/...

03/12/...

vuknwinvay

1 Wyniki aktualnego wyszukiwania

Wyniki aktualnego wyszukiwania sg wyswietlane na liscie.

Jesli chcesz uzyskac wiecej informacji na temat poszczegélnych wpiséw, przejdz na widok tabeli
(Pasek menu > Widok > Tabela). Ponownie klikajac na Tabela, mozesz z powrotem zamkng¢

widok tabeli.

Filing date descending ~

Relevance

Alphabetical
Alphabetical descending
Filing date

Filing date descending
Document date

Document date descending

Dla lepszej orientacji mozesz posortowad wyniki wedtug wiasnych preferenciji.
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Invoice

Synonyms: note governme

Date
Filed by

Editor

Entry type

O Scanned document
O Acrobat Reader

O E-mail
OFoldertab
Olmage file

v

Filed by

O Administrator
O Anderson
OByte

OCole

Type

®

®

Relevance ~
Short name
Invoice Contelo
EX10_2020_Invoice,
Contelo_Invoice_20!
EX10_2018-12-13_|
EX10_2020_Invoice,

EX10_2018-12-14

E-mail Version 10f06/02/2020 Anderson
Invoice Contelo ® Metadata B X
May 21,2019, 2:51 PM 2N Y B2

Brent Byte

Invoice Contelo

Message 2019-1405 Contelo.pdf

ﬂ Anderson filed a new document.

Version 1

Hi Ms. Anderson, |

Please find attached invoice 2019-1405 from Contelo.

Best regards, Comment
Brent Byte

Klikajgc wpis, mozesz zobaczy¢ jego zawartosc.

Po kliknieciu na symbol X w prawym gérnym rogu widok ponownie znika.

Aby przejs¢ do miejsca zapisu wybranego wpisu, na pasku menu kliknij Widok > IdZ do.

Type Short name Date Filed by Form Filing date Hits

) Invoice_Contelo 09/14/... Admi... Basic entry 09/27/... Short name
ot ) Invoice Smith 09/14/... Admi... Basic entry 09/27/... Short name
@ EX10_03/11/2019_Invoice _Contelo 09/14/... Admi... Basic entry 09/27/... Short name

@ Test document 03/17/... Admi... Basic entry 09/27/... Field

@ EX10_2020_Meeting minutes 03/17/... Admi... Basic entry 09/27/... Field

@ EX10_2020_Invoice_Contelo 03/17/... Admi... Basic entry 09/27/... Field, Short ...

Wyszukane miejsca: Mozesz wyswietli¢, w ktérym obszarze (opis skrotowy, Fulltext ...)
znaleziono Twoje szukane hasto. Ustawienia tego mozesz dokonac poprzez konfiguracje (Menu
uzytkownika [Twoja nazwa] > Konfiguracja > Wyswietlanie > Wyszukiwanie >Wyswietl tekst
wyniku wyszukiwania lub wyszukane miejsca > Wyszukane miejsca).

Tekst wyniku wyszukiwania: Mozesz ustawi¢ wyswietlanie znalezionego tekstu. Ustawienia tego
mozesz dokonad poprzez konfiguracje (Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Konfiguracja >

Wyswietlanie > Wyszukiwanie >Wyswietl tekst wyniku wyszukiwania lub wyszukane miejsca >
Tekst wyniku wyszukiwania).

Zresetuj wyszukiwanie: Za pomoca tego przycisku ekranowego mozesz zresetowad
wyszukiwanie do ustawien domysinych. Ustawienia domysine mozesz przywréci¢ w nastepujacy
sposdb: Zawez wyszukiwanie za pomocg obszaréw i filtréw/faset. Na pasku menu kliknij
Wyszukiwanie > Filtry > Ustaw jako domysine.
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2 Poprzednie wyszukiwania

Pod listg wynikéw aktualnego wyszukiwania wysSwietlane sg Twoje ostatnie wyszukiwania.

Mozesz je ponownie otworzy¢, klikajac na poprzednie wyszukiwanie. Klikniecie symbolu X
powoduje usuniecie wyszukiwania.

Wskazdwki

Na wpisach z obszaru funkcyjnego Wyszukiwanie mozesz wykonywac te same funkcje, co z
obszaru funkcyjnego Repozytorium, np. edytowac¢ dokumenty, tworzy¢ zadania lub wysyta¢
wpisy.

Jesli chcesz przejs$¢ do miejsca zapisu danego wpisu, zaznacz wpis i na pasku menu kliknij
Widok > IdZ do.

Mozesz tworzy¢ ulubione elementy i dynamiczne foldery, ktére kazdorazowo pracuja z
indywidualnymi wyszukiwaniami.

Obszar funkcyjny ,,Zadania”

W obszarze funkcyjnym Zadania znajdziesz liste swoich zadah.
O tym, jak edytowad zadania, dowiesz sie z rozdziatu Zaktadka , Zadanie”.

Istniejg rézne rodzaje zadan, ktére mozesz rozréznia¢ po ich symbolu:

Obiegi Symbol obiegu 44
Obiegi z formularzem  Symbol formularza =

Przypomnienia Symbol kalendarza

Elementy monitorowane Symbol kamery \i’.

Nowe wpisy sg wysSwietlane z zielong kropka.

Jesli chcesz uzyskac wiecej informacji na temat poszczegdélnych wpiséw, przejdz na widok tabeli
(Pasek menu > Widok > Tabela). Ponownie klikajgc na Tabela, mozesz z powrotem zamkng¢
widok tabeli.
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Type | Name Us

[F Sort Ascending Ce
Sort Descending

= Cc

_ Columns >

[FOF) AN

= Group By This Field

Dla lepszej orientacji mozesz posortowad zadania wedtug wtasnych preferencji.

835 FLOl Favorites  New [V Output Organize  Document  Task Tasks B O£ A Byte v E‘
gy Nevor R Bges  Vo" [Eme @ 0E,
Invoice 1001
Tasks < over 5000€ Form B X
Priority t Ta.. Step Type & v 1~ 1/1 e ® W H FE 9 ¥ L2 N Y =B
node 1 8
@ Coleis editing the entry.
[ 4] & node 1 ]
n B Antragerfassen = B -
n & Approva = —mpmmwmnmn @ Administrator saved a new working version
o5t compary Tt 12012345 Testort .. of thisdocument.
[ A ] & Approval o
m:’:"m opo | Version 2 ‘
n & over 5000€ ™| Teststz. 16
customer number
12345 capital date of invove 14032014 2:24A
o & node 1 & account holder MaxTestman
i D Administrator filed a new document.
invoice number - RG200-9110 ‘.‘
| Version 1 ‘
Pos: ArtlieiNr. Bezeichnung Motz Unepress Menge Ggesamtprels.
1 2 invoce 2009 299%0¢ 100 Lzercen 298¢
Klikajgc wpis, mozesz zobaczy¢ jego zawartosc.
Po kliknieciu na symbol X widok ponownie znika.
Przydziat zadan znajdziesz w danym zadaniu.
[ Images (5 Y|

[ Please check whether the folder is up-to-date ]
S: | Task date: 06/05/2020

Zadania znikajg z obszaru zadah w nastepujgcy sposéb:

* Obiegi: Aktywny: Mozesz przekazac obieg dalej poprzez formularz lub funkcje Pasek menu
> Zadania > Przekaz obieg dalej, oddelegowad go lub przekazac. Pasywny: Obieg
grupowy jest przyjmowany przez innego cztonka grupy.

* Przypomnienia i elementy monitorowane: Mozesz usung¢ wpis (Pasek menu >
Zarzadzanie > Usun).
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Edycja obiegu z formularzem

W przypadku obiegéw z formularzami formularz znajdziesz w zaktadce Metadane. Tam moze go
edytowad i przekazad dalej.

Kiedy otrzymasz obieg, ktéry ma zostac przekazany dalej za pomoca formularza, przycisk
ekranowy Przekaz obieg dalej bedzie nieaktywny.

o
=
[=1
[t
4
-
(a2
oy
w
w
O
(o]
[5)]
c
]
W0
w
Vo]
[o3)
]
i
w

Damage report
Customer data

Insurance number Damage number

Insured person

Last name First name
Street Nr.
Zip code City 4
Damage
() Fire () Hail () Landslide () Flood [(7) Other

Date of the accident

Next processing step

| Close |

Save without passing forward

| Save | | Print |

Postepowanie
1. Edytuj pola formularza, jak podano w zadaniu.

2. Aby przekaza¢ dalej obieg po edycji formularza, kliknij odpowiedni przycisk ekranowy w
formularzu.
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Obszar funkcyjny ,,Schowek”

Favorites New View Output Organize
perties ™ Workflows
G2 Move  Structure E5] Metadata  Properties ".f;m”e”,r“ X Delete
Folder
Clipboard Department Marketing
E) Department Marketing AR Search this folder
Administrator 04/09/2021 Folder
ED Images
Administrator

&) Scan_20200513840284

Administrator A 10f05/18/2020 Damage report Articles

Administrator

[ Press releases

Administrator

[ 2021

Byte

04/09/2021

04/09/2021

04/09/2021

09/20/2021

Clipboard ,O ’z Anderson v a

Manual ~

Folder

Folder

Folder

Folder

Py Y B

B Administrator created a new folder.

Obszar funkcyjny Schowek stanowi tymczasowg zbiorczg liste dokumentéw. Tutaj mozesz na
krétki czas zestawi¢ dokumenty lub stworzy¢ liste ulubionych.

Aby umiesci¢ wpis w Schowku, zaznacz wpis i na pasku menu kliknij Widok > Umies¢ w

Schowku.

Wpisy w Schowku mozesz edytowad w taki sam sposéb, jak wpisy w obszarze funkcyjnym
Repozytorium. Zmiany zostajg zastosowane w obszarze funkcyjnym Repozytorium.

Nawigacja i sposéb wyswietlania odpowiadajg obszarowi funkcyjnemu Repozytorium.

Szczegodtowy opis poszczegdlnych komponentdw znajdziesz w rozdziale Wazne komponenty.

Wpis pozostaje w obszarze funkcyjnym Schowek do momentu, az ponownie go stamtad

usuniesz (Pasek menu > Widok > Usun ze Schowka).
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Obszar funkcyjny ,,Edycja”

i5  ELO Favorites New View [EGNGWM Organize  Document Inuse O [  Anderson v a
Send Save Save External link
{2 asELO link d.
Order Version of 12/08/2014 ~ Administrator
In use Order Doormouse Metadata i
B8 [ [Anderson] Order Doormouse & v 1t 11 © ® W HHAD® LY B
Administrator Order
@ Anderson is editing the entry.
W
w contelo

P u Administrator filed a new document

| Version

Doormouse Insurance Inc.
Ms. Claudia Mangel
44 Juliet Pl

Am-4 > -=n

4 0 200

‘ Pos. ] itom no. Description ‘ Amount unit

06

200

A o

Customer no.: 30000
Salesperson: John Reuter

W obszarze funkcyjnym Edycja znajdziesz wszystkie dokumenty, ktére zostaty przez Ciebie
wypozyczone do edycji. O tym, jak wypozyczy¢ i edytowaé dokumenty, dowiesz sie z rozdziatu
Wypozyczanie i edycja dokumentu.

Nawigacja i sposdb wyswietlania odpowiadajg obszarowi funkcyjnemu Repozytorium.
Szczegdtowy opis poszczegdlnych komponentédw znajdziesz w rozdziale Wazne komponenty.

Gdy tylko z powrotem zwrdécisz dokument lub anulujesz edycje, dokument automatycznie
zniknie z obszaru funkcyjnego Edycja.

Spaces

Space to obszary, w ktérych mozesz wspdétpracowad z innymi uzytkownikami. Mozesz tu
udostepniac wpisy z repozytorium, zapisywac nowe wpisy i edytowac je wraz z cztonkami
Space.

Workspace to obszary robocze ELO oddzielone pod wzgledem merytorycznym. Korzystajac z
filtréw i réznych widokéw, mozesz dokonywad edycji danych i np. analizowad je na wykresach i
w tabelach.

Wiecej informacji znajdziesz w rozdziale Workspace.

Za pomoca funkcji Teamspace mozesz wspotpracowad z réznymi zespotami. Wszyscy
uzytkownicy ELO, ktérzy zostali dodani do Workspace, mogg wspdlnie gromadzi¢ i edytowad
dokumenty oraz wymienia¢ informacje za posrednictwem feedu.

Wiecej informacji znajdziesz w rozdziale Teamspace.

Ponizej dowiesz sie, jak otworzy¢ Space.
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h

Repository

Tasks

Other

Clipboard

/

In use

W obszarze funkcyjnym Moje ELO znajduje sie kafelek Spaces. Poprzez ten kafelek przejdziesz

do przegladu swoich Space.

m spaces

New New
@ teamspace @ workspace

Spaces <

I Teamspaces

Workspaces
Course planning

Event planning

Poprzez kafelek Spaces mozesz przejs¢ do zaktadki Spaces.

Event planning

Event planning
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Masz tu nastepujgce mozliwosci:

Spaces

Teamspaces

Workspaces

Course planning

Event planning

N e ‘l"’ N e ‘t.l'
313 [ ]
@ teamspace EO workspace

Event planning

Event planning

Mozesz
przetgczad
sie miedzy
Teamspace i
Workspace.

Mozesz
nawigowac
do
Workspace
lub do
Teamspace.
S3 one
wysSwietlane
jako kafelki

i sortowane
wedtug daty
utworzenia.

Mozesz
utworzy¢
nowy
Teamspace
lub nowy
Workspace.
Jesli te
przyciski
ekranowe
nie sg
aktywne, to
albo nie sg
zapisane
zadne
szablony do
tworzenia
nowych
Spaces,
albo nie
masz
uprawnien
do tych
szablondéw.
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Przycisk ekranowy ,,Moje ELO”

Refresh

Przy uzyciu przycisku ekranowego Moje ELO otworzysz obszar funkcyjny ,Moje ELO”. Obszar
funkcyjny Moje ELO petni funkcje strony startowej w ELO.

Alternatywnie: Zastosuj kombinacje klawiszy CTRL + WINDOWS, aby przejs¢ do swojej strony
startowej Moje ELO.

Tutaj znajdziesz swoje aktualnosci i ostatnio uzyte wpisy oraz obszar kafelkdw.

sss m Favorites

f:- 0

Refresh
to

Jesli przycisk ekranowy Moje ELO Swieci na zielono, oznacza to, ze sg dla Ciebie dostepne
nowosci na stronie Moje ELO.

Pasek menu

m Favorites New View Output Organize Task

Refresh ) Recently used

Za pomoca paska menu mozesz wywotywad funkcje.

Pasek menu oferuje dostep do wiekszosci funkcji w ELO.

Informacja

Niektére funkcje mozesz wywotywad réwniez poprzez menu kontekstowe. Menu
kontekstowe mozesz otworzy¢, klikajgc prawym przyciskiem myszy wpis w ELO.

Zaktadki: Pasek menu jest podzielony na zaktadki. Niektére zaktadki sg dla Ciebie stale
dostepne (zaktadki domysine), a inne pojawiajg sie tylko wtedy, gdy funkcje danej zaktadki sg
mozliwe do wykorzystania (zaktadki kontekstowe).

Zaktadki domysine to:

 Ulubione: Ta zaktadka standardowo zawiera kilka waznych funkcji. Mozesz uzupetni¢ jg o
dalsze funkcje.

* Nowe

* Widok

* Wydanie

e Zarzgdzanie

* Zadanie
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Zaktadki kontekstowe to:

* Dokument: Ta zaktadka pojawia sie po zaznaczeniu przez Ciebie dokumentu.

* Wyszukiwanie: Ta zaktadka pojawia sie po kliknieciu na obszar funkcyjny Wyszukiwanie.

» Schowek: Ta zaktadka pojawia sie podczas kopiowania, tworzenia skrétu lub przenoszenia
wpisow.

Funkcje: Funkcje sg utozone zgodnie z ich logicznym powigzaniem. Najwazniejsze funkcje
znajdujg sie bezposdrednio na pasku menu. Dalsze funkcje znajdziesz w menu rozwijanym. Jesli
funkcja jest wyszarzona, nie mozesz uzy¢ jej na wybranej przez Ciebie pozycji w ELO.

Przeszukaj funkcje: Za pomocg pola wyszukiwania mozesz wyszukiwa¢ funkcje. Gdy na liscie
wynikéw klikniesz funkcje, zostanie ona bezposrednio wykonana.

Aby szybciej znajdowad potrzebne funkcje, mozesz indywidualnie skonfigurowaé pasek menu w
nastepujacy sposdb:

* Przypinanie funkcji do paska menu i odpinanie od paska menu
* Wyswietlanie na przycisku ekranowym funkcji tylko symboli

Przypinanie funkcji

Wiele funkcji znajdziesz domysinie poprzez menu rozwijane. Funkcje, ktére sg Ci potrzebne
czesciej, mozesz przypina¢ z menu rozwijanego do paska menu. Mozesz przypinac funkcje w
danej zaktadce lub w zaktadce Ulubione.

Postepowanie

1. Kliknij menu rozwijane, w ktérym znajduje sie dana funkcja.

Structure Metadata

By Ferance

</> Pin to favorites

p1 Pinhere

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy funkcje, ktérg chcesz przypiac.

* Przypnij do ulubionych: Funkcje zostaje przypieta w zaktadce Ulubione. W zaktadce
Ulubione mozesz zgromadzi¢ funkcje, ktérych uzywasz najczesciej. Oprécz tego dana
funkcja nadal znajduje sie w menu rozwijanym, z ktérego zostata przypieta.

* Przypnij tutaj: Funkcje zostaje przypieta w zaktadce, w ktérej sie aktualnie znajdujesz.
Dana funkcja nie znajduje sie juz w menu rozwijanym, z ktérego zostata przypieta.

Odpinanie funkcji od paska menu

Mozesz z powrotem odpig¢ od paska menu przypiete do niego funkcje.

Postepowanie
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4 Reference Most recently used

-

9% Unpin from favorites

ak Hide text

Zaktadka ,,Ulubione”: Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy funkcji i kliknieciu Odepnij od
ulubionych funkcja znika z zaktadki Ulubione.

Inne zaktadki: Po kliknieciu prawym przyciskiem funkcji i kliknieciu Odepnij od tego miejsca
przenosisz funkcje z powrotem do menu rozwijanego.

Ukrywanie tekstu do funkcji

Jesli wystarczy Ci symbol danej funkcji, mozesz ukry¢ jej tekst. Jest to mozliwe tylko dla funkcji,
ktére sg przypiete do paska menu.

Postepowanie

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy dang funkcje.

% TrraT Recently used

v% Unpin from favorites

;]k Hide text

2. Kliknij na Ukryj tekst.
Wyswietlanie tekstu funkcji
Mozesz z powrotem wyswietli¢ ukryty tekst.
Postepowanie

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy dang funkcje.

.’h @) Reference Recer

<% Unpin from favorites

ab Show text

2. Kliknij na Wyswietl tekst.

Pasek nawigacji

B O & / [0



H ELO Web Client

Pasek nawigacji zapewnia szybki dostep do niektérych obszaréw funkcyjnych w ELO. Poprzez
pasek nawigacji mozesz szybko i bez przechodzenia przez strone startowg Moje ELO zmienia¢
obszary funkcyjne.

Wszystkie obszary, ktére znajdujg sie na Twojej stronie startowej Moje ELO jako kafelki, mozesz
przypia¢ do paska nawigacji, klikajac prawym przyciskiem myszy na kafelek.

Jesli ustawites, ze na kafelkach maja pojawiac sie liczby, to pojawig sie ona réwniez na pasku
nawigacji. O tym, jak aktywowac liczby, dowiesz sie z rozdziatu Obszar funkcyjny ,Moje ELO”.

Aktywne zastepstwa

T

Mozesz zastepowac innych uzytkownikéw lub ustali¢ wtasne zastepstwo przez innych
uzytkownikéw. W obu przypadkach wyswietli sie wéwczas symbol postaci.

» Pomaranczowa postad: Ktos obecnie Cie zastepuje.
* Niebieska posta¢: Obecnie zastepujesz co najmniej jednego uzytkownika.

Po kliknieciu postaci otrzymasz dalsze informacje o swoich zastepstwach.
O tym, jak mozesz ustali¢ wiasne zastepstwo, dowiesz sie z rozdziatu Ustalanie zastepcéw.

O tym, jak przeja¢ zastepstwo, dowiesz sie z rozdziatu Przejmowanie zastepstwa.
Menu uzytkownika [Twoja nazwal

Menu uzytkownika [Twoja nazwal]

Za pomoca przycisku ekranowego Menu uzytkownika [Twoja nazwa] mozesz otworzy¢ menu
rozwijane. Poprzez to menu przechodzisz do obszaréw, w ktérych mozesz dokonad ustawienh
swojego konta uzytkownika. Tutaj wylogowujesz sie na koniec sesji.

Objasnienia dotyczgce poszczegdlnych funkcji znajdziesz w rozdziale Menu uzytkownika [Twoja
nazwal.

Profil

4 Cole ﬂ

Klikajac ten przycisk ekranowy, przechodzisz do swojego profilu. W swoim profilu mozesz
przechowywac informacje o swoim doswiadczeniu zawodowym, swoje dane kontaktowe, a
takze swoje zdjecie profilowe.
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Menu kontekstowe

Menu kontekstowe mozesz otworzy¢, klikajac prawym przyciskiem myszy dany wpis.
Alternatywnie dla wybranego wpisu mozesz uzy¢ przycisku MENU. Menu kontekstowe zawiera

wybrane funkcje, ktére znajdziesz réwniez na pasku menu.

Funkcje w menu kontekstowym rézniag sie w zaleznosci od wybranego obszaru funkcyjnego.
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Nawigacja i obstuga

Ten rozdziat przybliza Ci ogélng obstuge. Konkretne dziatania znajdziesz w rozdziatach
poswieconych dziataniom lub zaktadkom.

Nawigacja pomiedzy obszarami funkcyjnymi
* Obszar funkcyjny ,Moje ELO”.
Jak skorzystac z danej funkcji?

Funkcje kontekstowe: Funkcje moga by¢ wybierane tylko wtedy, gdy moga by¢ uzyte w
biezgcym kontekscie. W innym przypadku sg one wyszarzone lub nie sg wyswietlane.
Wiekszos¢ funkcji to funkcje kontekstowe.

Aby z nich skorzystad, musisz utworzy¢ odniesienie do folderu lub dokumentu, zaznaczajac go.
Po zaznaczeniu wpisy kliknij funkcje. W wiekszosci przypadkdéw pojawia sie nastepnie okno
dialogowe lub inny element obstugi, ktéry prowadzi Cie dalej.

Funkcje bezkontekstowe: Niektdre funkcje nie sg przypisane do kontekstu i tym samym mogg
by¢ uzywane w dowolnym czasie. Funkcje te nie majg zwigzku z wybranymi wpisami. Przyktady
dla funkcji bezkontekstowych to Wyznacz zastepce lub Aktualizuj.

Jak zaznaczy¢ kilka wpiséw?

Mozesz zaznaczy¢ kilka folderéw lub dokumentéw jednoczesnie, aby uruchomié funkcje na
wszystkich wybranych wpisach. Mozesz zaznacza¢ kilka wpiséw tylko w obszarze wyswietlania.
Wpisy muszg znajdowacd sie zatem w tym samym folderze.

Folder

Repositoryl Management department
L Search this folder
Balances

Administrator

[I] Back office

Administrator

[I] Annualschedule

Administrator

fE] Management department
[I] Department Documentation

Byte

Postepowanie
1. Zaznacz folder, w ktérym znajdujg sie wpisy, ktére chcesz zaznaczyc.

2. Nacisnij i przytrzymaj przycisk Ctrl i kliknij wszystkie wpisy, ktére chcesz wybra¢. Jezeli
chcesz wybrac¢ wszystkie wpisy lub powigzad wszystkie wpisy, ktére chcesz wybrad,
nacisnij przycisk Shift i kliknij najwyzej oraz najnizej potozony wpis, ktéry chcesz wybra¢.
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Na pasku menu kliknij funkcje, ktérej chcesz uzy¢, na przyktad Wyslij jako link ELO.

Drag and drop

Niektére funkcje na pasku menu moga by¢ otwierane réwniez metoda drag and drop
(przeciagnij i upusd).

Wstawianie dokumentu
1. Zaznacz folder, w ktérym chcesz zapisa¢ dokument.

2. Kliknij dokument, ktéry chcesz zapisac i przeciggnij go na ELO metodg drag and drop.

..................................................................................................................

File new document to

"Orders"

.
.
.
;
.

..................................................................................................................

3. Wybierz formularz.
4. Wprowadz metadane.
Wiecej informacji na temat poszczegdlnych pdél znajdziesz w rozdziale Metadane.
5. Kliknij OK.
Przenoszenie wpisu lub tworzenie skrétu do wpisu

Kliknij wpis, ktéry chcesz przeniesc i przeciggnij go do folderu docelowego, trzymajgc wcisniety
przycisk myszy.

W ten sposéb mozesz przesuwac foldery lub dokumenty lub tworzy¢ do nich skréty.
Wczytywanie nowej wers;ji

W swoim systemie plikéw kliknij dokument, ktéry chcesz zapisac jako nowa wersje i przeciagnij
go na dokument w ELO, trzymajgc wcisniety przycisk myszy.
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Add new version for

; "List of materials (xIsx)" :

Wersja nieusuwalna: Jesli zaznaczysz te opcje, wersja nie bedzie mogta zosta¢ usunieta. Nie
oznacza to, ze dla tej wersji nie moga by¢ zapisywane zadne nowe wersje. Nie moze ona
jedynie zostad usunieta z zestawienia wersji dokumentu.

Dokument jest wczytywany jako nowa wersja.
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Wazne komponenty

Struktura Repozytorium

Skréty. Na pasku menu kliknij Widok > Idz do, aby przejs¢ do oryginalnego wpisu.
B .7 Cole] Invoice 1001

Dokumenty z z6ttg strzatkg obok symbolu dokumentu i nazwy w nawiasie kwadratowym sg
wypozyczone przez odpowiedniego uzytkownika i moga by¢ przegladane (Dokument > Otwdrz
do odczytu), ale nie edytowane.

Folder

Jesli zaznaczytes folder, zobaczysz podfoldery i/lub dokumenty, ktére znajdujg sie w tym
folderze.

Folder

Invoices

L Search this folder 1 2 Alphabetical
Type Short name Date Filed by Filing date Form
[ 2020 Cole 05/13/2... Folde
2 [Scan_202005183648980.tif] 05/30/... Administr... 05/18/2... Barcc
= EX10_20170201_Invoice_Heinzelmann 07/31/... Anderson 02/20/2... Invoi

Masz nastepujgce mozliwosci:

* Mozesz przeszukad folder (1) lub posortowad jego zwartos¢ w inny sposéb (2).

» Mozesz zaznaczy¢ kilka wpiséw, naciskajac klawisz Ctrl lub Shift i klikajgc na wpisy. Nie
jest to mozliwe w strukturze Repozytorium.

* Jesli chcesz uzyskac wiecej informacji na temat poszczegdélnych wpiséw, przejdz na widok
tabeli (Pasek menu > Widok > Tabela). Jeszcze raz klikajgc na Tabela, ponownie zmienisz
widok. Podwdjne klikniecie wpisu powoduje przejscie do tego wpisu.
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Dokument

Marketing  Version 2 0of 05/23/2023  Anderson
Repositoryl < ELO iSearch

Repositoryl
fB) Administration

B Anderson

fE) Customers ELO iSearch
fB) Documentation Digital Office
[l Ssample documents

[} Documents 2020

@) Damagereport 1

Document_without_rights
ELOiSearch

EX10_2020_Invoice_Contelo-Copy (1)

= @ B

EXTEN Invoices
Internal invoices
List of materials (xlsx)

Meeting notes

® @ B8 B

Newsletter

&

Quick test
@) Weitere Rechnungen
Manuals

fE) Dynamicfolders

fE) ELO Scan Connector

Jesli wybrate$ dokument, zobaczysz go, jesli wyswietlenie bedzie mozliwe.
Jesli nie jest mozliwe wysSwietlenie, masz nastepujace mozliwosci:

» Zapisz dokument: Pasek menu > Wydanie > Zapisz jako
* Otwérz dokument do odczytu: Pasek menu > Dokument > Otwdrz do odczytu
e Zmiana wyswietlania dokumentu, jak opisano ponizej

Masz nastepujgce mozliwosci, aby wyswietli¢ zawartos¢ dokumentu:

» Oryginalny dokument: Automatycznie, jesli nie wybrano zadnej innej opcji
* Podglad miniatur: Poprzez Pasek menu > Widok > Podglad miniatur
* Petny tekst: Poprzez Pasek menu > Widok > Petny tekst

Obszar wyswietlania

W obszarze wyswietlania zobaczysz ostatnio wybrany wpis (folder lub dokument).
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Folder

Sample documents B X

L Search this folder Filing date ~ Basic Extra text Options Permissions 2 N Y =
Type Shortname Date Short name * Sample documents Create a post ®
7 Documents Metadata form Folder

g\ List of materials (xlsx) 05/20/... § Date 09/21/ a Ande‘rson created a.rTew folder.

m) Document_without_rights 06/03/... § Filingdate 09/21/ 14:26 Comment

@) Newsletter 09/15/... | ELOINDEX

) Damage report 1 11/02/...

i) ELOiSearch 05/23/...

Kazdy wpis sktada sie z trzech elementéw:

» 1 Zawartosé
* 2 Metadane/formularz
* 3 Feed

Tres¢ i metadane/formularz sg wyswietlane po lewej stronie, a feed znajduje sie zawsze po
prawe;.

Metadata BB X

2 » Y B

Poprzez zaktadki mozesz przetagcza¢ miedzy zawartoscig a metadanymi/formularzem.

Przygotowanie obszaru wyswietlania

Metadata B | X

Feed

Contents

Metadata

Za pomoca przycisku ekranowego obok zaktadek Zawartos¢ i Metadane mozesz ustawié, aby
zawartos¢ i metadane byty wyswietlane obok siebie. Ponadto mozesz ustawié, ktéry element
bedzie wyswietlany po lewej, a ktéry po prawej stronie.

Jesli przesuniesz wskaznik myszy nad element podgladu, to w lewym obszarze menu
rozwijanego na podstawie zielonego koloru zobaczysz, gdzie bedzie znajdowat sie element.

Jesli w obszarze wyswietlania wybrates$ aktualnie na przyktad metadane wpisu, w menu
rozwijanym kliknij Zawartos¢. Zawartos¢ pojawia sie po lewej stronie obok metadanych. Aby
zamieni¢ pozycje metadanych i zawartosci, kliknij Metadane. Aby przetgczy¢ sie z powrotem do
prostego widoku, kliknij element oznaczony na zielono, w tym przypadku Metadane.
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Informacja

Ustawienia dla wpisu sg zapisywane automatycznie. Nie sg one przenoszone na inne
wpisy.

Metadata 1 X

2N Y B

Poprzez przycisk ekranowy X mozesz zamknaé obszar wyswietlania i rozszerzy¢ widok drzewa.
Po zaznaczeniu wpisu w widoku drzewa pojawia sie ponownie obszar wyswietlania.

Wiecej informacji znajdziesz w rozdziale Metadane, Formularz i Feed.

Wyswietlanie wpiséw

W zaktadce Zawartos¢ mozesz zobaczy¢ zawartos¢ folderu lub dokumentu.
Wyswietlanie wpiséw zmienisz w zaktadce Widok.

Foldery

Domyslnie foldery wyswietlane sg w widoku listy. Klikajgc funkcje Tabela na pasku menu w
zaktadce Widok, zmienisz widok na widok tabeli. W widoku tabeli wyswietlane sg wybrane
metadane poszczegdblnych dokumentéw.

Short name - Date Filed by Form
Invoice Contelo Columns »  Type
EX10_2020_lnvoice_Conte [=) GroupByThisField ~ ® Shortname

v Date
Contelo_Invoice_2019-098

v Filed by
EX10_2018-12-13_Invoice... 02/11/... Admi... ~

v" Form
EX10_2020_Invoice_Smit... 02/11/... Admi... Filing date

Jesli nie potrzebujesz niektérych metadanych, kliknij przycisk strzatki obok tytutu kolumny.
Poprzez zaktadke Kolumny przejdziesz do wyboru i mozesz usung¢ odpowiednie zaznaczenia. W
ten sam sposéb mozesz ponownie dodawac kolumny.
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Type Short name Date Filed by Form Filing date

— Anderson (7)

M Invoice Contelo 05/21/... Ander... E-mail 06/02/...

) nvoice Renzum A '08/... Ander... nvoice 02/20/...
I R G 10/0 And | )2/20

) Invoice Contelo GmbH 10/08/... Ander... Invoice 02/20/...

) nvoice Krammper Gb '08/... Ander... nvoice 02/20/...
| K GbR 10/0 And I )2/20

) EX10_2017-03-16-Invoice... 07/31/... Ander... Invoice 02/20/...

) X10_20170201_Invoice_... 07/31/... Ander... nvoice 02/20/...
EX10_20170201_l 07/3 And I )2/20

| Invoice expected 01/05/... Ander... E-mail 05/09/...

— Cole (1)

o] EX10_2020_Invoice_Contelo 06/02/... Cole Basic Entry 05/13/...

Administrator (11)

Contelo_Invoice_2019-0989 04/29/... Admi... Barcode recogn... 05/12/...

Na podstawie metadanych poprzez klikniecie przyciskéw strzatek mozesz ustawi¢ wyswietlanie
dokumentéw w grupach. Jesli usuniesz zaznaczenie przy opcji Wyswiet! w grupach, tabela
pojawi sie ponownie bez pogrupowania.

Dokumenty

* Podglad miniatur: Za pomoca tej funkcji mozesz widzie¢ dokument nawet wéwczas, gdy
nie masz przegladarki dla jego oryginalnego formatu.

* Fulltext: To wskazanie jest odpowiednie do wyszukiwania. Pod wskazaniem pojawia sie
pole wyszukiwania, ktérego mozesz uzy¢ do przeszukiwania tekstu. Ponadto wskazanie to
jest przydatne, jesli nie masz przegladarki dla oryginalnego formatu oraz nie jest mozliwy
podglad miniatur.

Metadane

Zanim dokumenty zostang zapisane w ELO lub utworzone zostang nowe foldery, musisz
wprowadzi¢ metadane dla wpiséw. Do tego stuza formularze, ktére zawierajg odpowiednie pola
wprowadzania (zwane polami).

Okno dialogowe Metadate stuzy do wprowadzania i edytowania metadanych. Jezeli nie
dokonano innej konfiguracji, okno dialogowe wysSwietla sie automatycznie podczas zapisywania
dokumentu lub tworzenia folderu.
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Damage report  Version 1of 11/02/2021 Anderson

Damage report 1 Content i

Basis Extra text Options Permissions 2 N Y =
Short name * Damagereport 1 eate a post G
Metadata form Damage report

Anderson filed a new document.
Date 11/02/ 13:51
Filing date 11/02/ 1351 Lemil
Insurance numbe Damage numbe

Comment
Insured person

LastName FirstName
Street StreetNo
ZIPCode City
Damage

Date of accident

Edit

W zaktadce Metadane wyswietlajg sie metadane wpisu. Poprzez przycisk ekranowy Edytuj w
dolnym obszarze mozesz edytowaé metadane bezposrednio w obszarze wyswietlania.

Jesli znajdujesz sie na wpisie z formularzem, wyswietlany jest formularz. W takim przypadku
mozesz wywotywad i edytowaé metadane na pasku menu poprzez Zarzadzanie > Metadane.

Wiecej informacji znajdziesz w rozdziale Metadane.
Formularz

Jesli znajdujesz sie na wpisie z formularzem, wyswietlany jest formularz. W takim przypadku
mozesz wywotywac i edytowaé metadane na pasku menu poprzez Zarzadzanie > Metadane.

Poprzez formularze mozesz rejestrowac i przekazywac dane.

Poprzez formularze mozliwa jest edycja obiegéw.
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Feed

a Santini

Please check!

9‘ Cole 7
gy Done! Everything is okay.

W feedzie znajdziesz automatycznie generowane informacje o wpisie oraz mozesz wymieniaé
sie informacjami o wpisie z innymi uzytkownikami.

Jesli subskrybujesz feed dotyczacy danego wpisu, wiadomosci w feedzie bedg wyswietlane
réwniez na stronie startowej Moje ELO.

Jesli piszesz bezposrednio do innych uzytkownikéw z uzyciem @, post w feedzie na stronie
startowej Moje ELO pojawia sie nawet wéwczas, gdy nie sybskrybujesz feedu.

Ponizsze typy wiadomosci pojawiajg sie w feedzie:

* Posty (napisane przez uzytkownika)

* Komentarze (do posta)

* Ankiety

» Zdarzenia (np. w przypadku zapisu nowej wersji dokumentu lub zmiany wersji roboczej)

Tworzenie posta

L 3 Y =

Poprzez pole wprowadzania Napisz post mozesz wypowiedzied sie na temat danego wpisy w tak
zwanym poscie na feedzie. Klikajgc Utwdrz, wysytasz post.

Alternatywa: Nacis$nij Ctrl+Enter, aby wysta¢ post.
Tekst w postach, ankietach i komentarzach moze zosta¢ sformatowany w nastepujgcy sposéb:

Wyttuszczenie: Aby w odniesieniu do czesci tekstu zastosowad Wyttuszczenie, wstaw
kazdorazowo gwiazdke (*) na poczatku oraz na koncu fragmentu tekstu. Tekst Chce to
podkresli¢ *raz jeszcze*. w feedzie ELO pojawi sie w postaci: ,,Chce to podkresli¢ raz
jeszcze.”
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Informacja

Jezeli gwiazdka ma by¢ czytelna w tekscie jako znak pisarski, wstaw przed gwiazdka
ukosnik ().

Tworzenie ankiety

2D Y B

Po nacisnieciu przycisku Utwdrz ankiete pojawiajg sie pola umozliwiajgce utworzenie ankiety z
wieloma opcjami odpowiedzi.

Add new answer

> Show additional options

Czas trwania ankiety: Poprzez to pole ustalasz, jak dtugo ankieta ma by¢ aktywna. Mozesz
wybraé warto$¢ z menu rozwijanego lub wpisac recznie, ile dni ankieta ma pozosta¢ aktywna.
Jesli wprowadzisz na przykfad 4, ankieta pozostanie aktywna przez cztery dni.

Wyswietl dalsze ustawienia: Klikajac na ten przycisk ekranowy, otwierasz obszar z
uzupetniajgcymi mozliwosciami ustawien. Tutaj okreslisz, czy ma by¢ mozliwy wybér
wielokrotny, czy nazwy uzytkownika uczestnikéw majag by¢ widoczne w wynikach ankiety i czy
uczestnicy majg mie¢ mozliwos¢ dodawania dalszych opcji odpowiedzi.

Aby rozpoczad¢ ankiete, kliknij Utwérz.

Poprzez przycisk ekranowy z otéwkiem mozesz pdzniej edytowad juz rozpoczeta ankiete.
Mozesz edytowad ankiete do momentu, az weZzmie w niej udziat nowa osoba.

Poprzez przycisk ekranowy X mozesz pdzniej usungc juz rozpoczeta ankiete. Usuniecia nie
mozna cofngd.
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Wzmianka

@:Awderson]|

Przy uzyciu przycisku ekranowego Wzmianka (symbol @) adresujesz post z feedu bezposrednio
do innego uzytkownika lub grupy. Wzmiankowani uzytkownicy widzg wéwczas odpowiedni post
z feedu w obszarze funkcyjnym Moje ELO.

Alternatywa: Gdy wpiszesz znak @ za posrednictwem klawiatury, ELO rozpozna automatycznie,
ze chcesz wstawi¢ wzmianke.

Odniesienie

=[Invoice Krammper GbR (69060ACD-9256-
4A94-8AF2-39CEOE30264C)]

Przy uzyciu przycisku ekranowego Odniesienie (symbol dokumentu ze strzatka) powigzujesz
linkiem post z feedu z wpisem w ELO. Poprzez odniesienie przechodzisz bezposredniego do
danego wpisu.

W celu wyboru wpisu, do ktérego chcesz sie odnies$¢, pojawia sie okno dialogowe Odniesienie.

Alternatywy:

» Gdy wstawisz znak > za posrednictwem klawiatury, ELO rozpozna automatycznie, ze
chcesz wstawi¢ odniesienie.

» Zaznacz wpis, do ktérego chcesz sie odnies¢ i nacisnij Ctrl+C. Kliknij post na feedzie, w
ktérym chcesz wstawi¢ odniesienie i nacisnij Ctrl+V. Potrzebujesz do tego aktualnej wers;ji
ELOwWf.



ﬂ ELO Web Client

Hasztag

#[Printer]

Use hashtags to categorize posts and comments.

v

Przy uzyciu przycisku ekranowego Hasztag (symbol kratki) dodasz do posta stowa kluczowe,
tzw. hasztagi. Hasztagi mogga by¢ subskrybowane. Ponadto obszar funkcyjny Moje ELO mozna
filtrowaé za pomocg hasztagéw.

Alternatywa: Gdy wpiszesz znak # za posrednictwem klawiatury, ELO rozpozna automatycznie,
ze chcesz wstawi¢ hasztag. Pojawi sie menu rozwijane z hasztagami.

Subskrypcja hasztagu

Postepowanie

1. Aby subskrybowa¢ hasztag, kliknij odpowiedni hasztag.

My ELO m Recently used

& #0rder olaly

Pojawia sie strona dyskusji dla wybranego hasztagu.
2. Kliknij przycisk Subskrybuj.

Hasztag zostaje zasubskrybowany. W obszarze funkcyjnym Moje ELO pojawiajg sie wszystkie
posty, ktére s oznaczone odpowiednim hasztagiem.
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Widocznosé

Enter a group name to limit who can see the post.

GRP_POST X -

| | Remember selected visibility

Przy uzyciu przycisku ekranowego Ogranicz widocznosc¢ (symbol oka) dokonujesz ograniczenia,
kto moze przeczytad post.

Przeszukiwanie feedu

Przy uzyciu przycisku ekranowego Przeszukaj feed (symbol lupy) mozesz przeszukac aktualnie
wybrany feed. Jezeli szukane hasto zostanie znalezione, feed zostaje ograniczony do
odpowiednich postéw. Wyszukane miejsca zostang wyrdznione. Klikajgc Wyszukiwanie,
rozpoczynasz proces wyszukiwania. Klikajac Zresetuj wyszukiwanie, opuszczasz liste wynikéw
wyszukiwania i powracasz do petnhego feedu.

Subskrypcja feedu

Przy uzyciu przycisku ekranowego Subskrybuj ten feed (symbol nadawcy) zasubskrybujesz
aktualnie otwarty feed. W obszarze funkcyjnym Moje ELO gromadzone sg wszystkie
zasubskrybowane feedy. Gdy tylko do zasubskrybowanego feedu zostanie dodany post,
bedziesz widziat post takze w obszarze funkcyjnym Moje ELO.
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Automatyczna subskrypcja feedu

My ELO

& Seftings

v My ELO settings
Automatically subscribe to the corresponding feed in the following cases:
lv] When filing a document
lv| When creating a new folder
lv| When checkingin a new version

[v] When creating a post or comment

ELO oferuje Ci mozliwo$¢ automatycznego subskrybowania feedéw.

Opcje aktywowania automatycznej subskrypcji znajdziesz na swojej stronie startowej Moje ELO
> Ustawienia lub poprzez Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Konfiguracja > Administracja >
Moje ELO.

Wyswietlanie mozliwosci filtrowania

m Recently used
o s 4 2[7]e

Przy uzyciu przycisku ekranowego Wyswiet! mozliwosci filtrowania otworzysz obszar z filtrami
dla danego feedu. Poprzez te filtry ograniczysz feed do postéw pasujgcych do danego filtra. Aby
zamkng¢ obszar wyboru, kliknij ponownie przycisk ekranowy.

2 ST IE

Réwniez w stanie zwinietym mozesz zobaczy¢, kiedy filtry sg aktywne.
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Tworzenie komentarza

Jupiter
Schedule is okay according to

@GRP_ADMIN #companyparty

$
Lo a

Great, thanks for your feedback.

Mozesz tworzy¢ komentarze do kazdego wpisu. Tworzenie komentarza przebiega w duzej
mierze w taki sam sposdb jak tworzenie posta. Ustawienia widocznosci komentarza sg jednak
powigzane z ustawieniami widocznosci komentowanego posta. Dlatego tez nie mozesz zmienié
ustawien widocznosci dla komentarzy.

Edycja posta

a Anderson V4
Great, thanks for your
feedback.

2 minutes ago

Przy uzyciu przycisku ekranowego Edytuj (symbol otéwka) mozesz w pdzniejszym czasie
edytowad posty i komentarze.

Przebieg edycji

Edytowane posty rozpoznasz po zaznaczeniu edytowany pod postem. Aby otworzy¢ przebieg
edycji, kliknij na edytowany.

Ustawienia

m Recently used

o[

Poprzez przycisk ekranowy Ustawienia mozesz dokonywac¢ ustawien dotyczacych feedu.
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My ELO m Recently used

& Settings 2]

v My ELO settings

Automatically subscribe to the corresponding feed in the following cases:
[v] When filing a document
[v] When creating a new folder
[v! When checkingin a new version

[v] When creating a post or comment

Number of seconds to display the "Undo" button before it disappears | 5

% Remove all posts from My E...

v My subscribed hashtags

Search for hashtag

Search the repository for a specific hashtag. Click it to go to the hashtag overview page.

Search for hashtag v

Subscribed hashtags

Here is a list of all the hashtags you have subscribed to. The last hashtag you subscribed to is at the top of the list.

You have not subscribed to any hashtags.

Wyswietlanie aktualnych hasztagoéow

m Recently used

Ll#ElAr £ O

Jesli widok podgladu dla zawartosci Moje ELO nie jest wystarczajgco duzy, aby wyswietli¢
informacje o hasztagach, pojawia sie przycisk ekranowy Wyswietl aktualne hasztagi.

Kliknij Wyswietl aktualne hasztagi, aby wyswietli¢ informacje o hasztagach nad
subskrybowanymi feedami.

Chmura hasztagoéow

Current hashtags
#0rder
#0rderCole
#companyparty

#officeparty
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Hasztagi, ktére zostaty uzyte w ciggu ostatnich kilku tygodni, sg wyswietlane jako chmura
hasztagdéw. Po kliknieciu hasztagu zostang wyswietlone wszystkie posty na feedzie, ktére
zawierajg ten hasztag, o ile masz odpowiednie uprawnienia.

Wyswietlanie obiegéw

m Recently used

o

He

o # & |{

Jesli widok podgladu dla zawartosci Moje ELO nie jest wystarczajgco duzy, aby wyswietli¢
informacje o obiegu, pojawia sie przycisk ekranowy Wyswiet! obiegi.

Kliknij Wyswietl obiegi, aby wyswietli¢ informacje o obiegach nad subskrybowanymi feedami.

Eskalowane obiegi

I\

Escalated
~ & workflow

Invoice
Invoice,

My recently started
workflows

Invoice
node 1, Anderson

W obszarze Eskalowane obiegi mozesz zobaczy¢, w ilu eskalowanych obiegach uczestniczysz i
w ktérych.

Klikniecie nazwy obiegu powoduje przejscie w obszarze funkcyjnym Zadania do danego obiegu.

Ostatnio uruchomione obiegi

My recently started
workflows

Invoice
node 1, Anderson

Invoice_99scripts
node 1, Santini
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W obszarze Moje ostatnio uruchomione obiegi mozesz zobaczy¢, ktére obiegi zostaty przez
Ciebie ostatnio uruchomione.

Klikniecie nazwy obiegu powoduje przejscie do wpisu, na ktérym zostat przez Ciebie
uruchomiony obieg.

Wyswietlanie mozliwosci filtrowania

m Recently used
ow s aff]a

Jesli widok podgladu dla zawartosci Moje ELO nie jest wystarczajgco duzy, aby wyswietlic filtry,
pojawia sie przycisk ekranowy Wyswiet! mozliwosci filtrowania.

Kliknij Wyswietl mozliwosci filtrowania, aby wyswietli¢ filtry nad subskrybowanymi feedami.

Aby ukry¢ filtry, kliknij Ukryj mozliwosci filtrowania.
Filtry w ,,Moje ELO”

Masz do dyspozycji rézne kategorie filtrow.

Post type is

[

[] Userpost

Typ posta: Za pomoca filtréw w kategorii Typ posta mozliwe jest filtrowanie obszaru funkcyjnego
Moje ELO wedtug rodzaju postéw na feedzie. Istniejg przy tym dwa podstawowe rodzaje:

* Posty tworzone automatycznie (np. Zmieniono wersje robocza)
* Posty tworzone przez uzytkownikéw (np. Swobodny post)

Stosowanie filtréw

Aby zastosowac filtr, kliknij dany filtr na liscie.

Negacja filtrow

Przy ustawieniach domysinych stosowane sg wszystkie filtry w trybie jest.

Additional filters is not

[C] With comments 1

Dla wszystkich kategorii filtrow, z wyjatkiem kategorii Nowosci od, mozliwa jest zmiana trybu na
nie jest. W tym celu kliknij stowo jest za nazwa kategorii filtréw.
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Resetowanie filtrow

Filter O

New since

O Today

(O Yesterday

@® One week

(O One month

Aby zresetowad wszystkie filtry, kliknij Zresetuj filtry (symbol strzatki).

Oznaczanie jako wazny

9[ Cole > EN-ELO-Java-Client-Platforms
n @GRP_SALES Put your names on the list for the office party
#officeparty

Pl & x

Przy uzyciu przycisku ekranowego Oznacz jako wazny (symbol flagi) mozna przypig¢ post w
obszarze funkcyjnym Moje ELO. Post pozostaje trwale widoczny w obszarze funkcyjnym Moje
ELO takze woéwczas, gdy jest starszy niz jeden miesigc. Posty oznaczone jako wazne mozna
rozpoznad po czerwonym symbolu flagi.

Usuwanie zaznaczenia

9‘_ Cole > EN-ELO-Java-Client-Platforms
‘ @GRP_SALES Put your names on the list for the office party
officeparty

o

Bl S X

Poprzez przycisk ekranowy Usun zaznaczenie (czerwony symbol flagi) mozesz usung¢
zaznaczenia posta. Jezeli post jest starszy niz jeden miesigc, nie jest juz wyswietlany w
obszarze funkcyjnym Moje ELO.

Ukrywanie posta

9[ Cole » EN-ELO-Java-Client-Platforms
‘ @GRP_SALES Put your names on the list for the office party
officeparty

o

P D | X
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Przy uzyciu przycisku ekranowego Usur z Mojego ELO mozesz ukry¢ post w obszarze
funkcyjnym Moje ELO.

Informacja

Za pomoca funkcji Usunh z Mojego ELO mozesz ukrywac posty tylko z feedu w obszarze
Moje ELO. Posty nie zostajg usuniete.

This post will be removed from My ELO.

Undo

Po ukryciu posta masz mozliwos¢ ponownego wyswietlenia posta za pomocg przycisku
ekranowego Cofnij.

Informacja

Przy ustawieniach domysinych przycisk ekranowy Cofnij znika po pieciu sekundach.
Mozesz edytowac to ustawienie poprzez opcje Czas wyswietlania przycisku ,Cofnij” w
sekundach. Opcja jest dostepna za posrednictwem Moje ELO > Ustawienia > Ustawienia
dotyczgce Mojego ELO.

Notatki, powiazania, zataczniki

Mozesz zobaczy¢ nastepujgce dalsze elementy, o ile sg one obecne dla zaznaczonego
dokumentu:

Repository < Orc

8 vocumentatuon

Scanned documents

B Barcode documents
@ Invoice Contelo GmbH
@ QR code ELOinfo
@ Invoice Krammper GbR
e

Order Doormouse

mm [ '

» Notatki: Na pasku srodkowym zobaczysz notatki dla danego wpisu. Po kliknieciu symbolu
otwiera sie notatka.

weotos | B X




ﬂ ELO Web Client

Powigzania: Symbol fahcucha oznacza powigzanie. Klikajagc symbol, otwierasz przeglad
powigzah i mozesz tworzy¢ dalsze wpisy jako powigzanie. Wbudowane okno dialogowe
nie zamyka sie samoczynnie, gdy zaznaczysz inny wpis. Zamknij je przyciskiem
ekranowym Zamknij.

& Contents Metadata 0 X

» Zataczniki: Symbol spinacza oznacza zatgcznik, ktéry zostat dotgczony do wybranego
dokumentu. Po kliknieciu na symbol otworzysz zatgcznik.

W zaleznosci od ustawiehn administracyjnych zatgczniki otwierajg sie w przeglgdarce lub w
zewnetrznym programie. Jesli otwierasz zatgczniki w swojej przegladarce, w przypadku
niektérych dokumentéw niemozliwe jest otworzenie ich do odczytu.
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Szczegotowy opis waznych czynnosci

Ten rozdziat jest skierowany w szczegélnosci do nowych uzytkownikéw. Pokazuje on
podstawowe czynnosci z instrukcjami i objasnieniami.

Tworzenie nowego folderu

Aby méc zapisywaé dokumenty, potrzebujesz folderu w obszarze funkcyjnym Repozytorium.
Masz kilka mozliwosci utworzenia folderu. Ten rozdziat opisuje funkcje Nowy folder.
Alternatywy

 Kopiuj: Jesli istnieje juz folder z wymagana przez Ciebie strukturg podstawowg, mozesz
skopiowad te strukture podstawowa bez zawartosci.

* Folder dynamiczny: Za pomoca tej funkcji mozesz utworzy¢ folder, ktérego zawartosé
zmienia sie dynamicznie. Baza folderu jest wyszukiwanie. Wszystkie wyniki wyszukiwania
pojawiajg sie w tym folderze.

Przyktad

Chcesz utworzy¢ folder dla nowego projektu swojego zespotu. Tylko czes¢ zespotu uczestniczy
w projekcie i ma mie¢ mozliwos¢ zapisywania tresci. Reszta zespotu otrzymuje tylko dostep do
odczytu.

Postepowanie
1. W strukturze Repozytorium kliknij folder, w ktérym chcesz utworzy¢ folder.

Nowy folder jest zawsze tworzony w obrebie aktualnie zaznaczonego przez Ciebie
folderu. Réwniez najwyzszy poziom Twojego Repozytorium stanowi folder.

2. Na pasku menu w zaktadce Nowy kliknij Nowy folder.
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New folder

3.

Form Basic Extra text Options Permissions

Basic Entry

Shortname * Suppliers
Claims

Date

Company
ELOINDEX
Contract
Contract structure
Directive
Document
ELO Business Solution
ELO Business Solution ...
ELOScripts
Folder

W polu Nazwa skrétowa wprowadz nazwe nowego folderu.
Wprowadzona tu nazwa pojawi sie pdzniej jako nazwa folderu w Repozytorium.

Zaktadka Tekst dodatkowy zasadniczo nie jest Ci potrzebna. Mozesz jej uzy¢ do
zapisywania informacji w metadanych, dla ktérych nie ma odpowiedniego pola. Moze to
by¢ przydatne dla wyszukiwania.

. Kliknij zaktadke Opcje.

. Aby umozliwi¢ szybkie znalezienie folderu w fazie projektu, w polu Kolor czcionki z menu

rozwijanego wybierz Zielony.

. Kliknij zaktadke Uprawnienia.

Jesli tworzysz nowy folder, zawsze przejmowane sg uprawnienia folderu nadrzednego.

10.

11.

Wynik

. Aby zmieni¢ uprawnienia, najpierw usuh uprawnienia poprzednika, klikajgc symbol X.
. Aby zapisa¢ nowe uprawnienia, kliknij strzatke w polu Dodaj uzytkownika/grupe.

. Wybierz cztonkéw zespotu.

U wszystkich cztonkéw zespotu, ktérzy majg miec tylko prawa do odczytu, usuh wszystkie

zaznaczenia oprécz Zobacz (R).

Szczegdtowy opis dalszych pél znajdziesz w rozdziale Metadane.

Kliknij OK.
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Folder zostaje utworzony na wybranej przez Ciebie pozycji i jest dostepny do wgladu dla
wszystkich wybranych przez Ciebie cztonkéw zespotu. Inni uzytkownicy widzg folder, ale nie
moga zobaczy¢ jego zawartosci.

Wskazéwki

Foldery podobnie jak fizyczne foldery mozesz wypetnia¢ zawartoscia: mozesz tworzy¢ kolejne
podfoldery, na przyktad w formie rejestrow, lub bezposrednio zapisywa¢ dokumenty.

Zmien nazwe folderu: Jesli chcesz pdzniej zmieni¢ nazwe folderu, wykonaj nastepujace
Czynnosci:

1. Kliknij folder.
2. Kliknij na pasku menu Zarzgdzaj > Metadane.

3. W polu Nazwa skrétowa zmieh nazwe i potwierdz przyciskiem OK.
Tworzenie widoku

Widok to szybkie wejscie do zdefiniowanego przez Ciebie obszaru.

Gdy utworzysz widok, pojawi sie on jako kafelek w Twoim obszarze kafelkéw na stronie
startowej Moje ELO.

Istniejg rézne rodzaje widokdéw. Ten rozdziat dotyczy funkcji Dodaj widok dla folderu.
Alternatywy

» Widok zadah: Widok zadah wyswietla zadania z wybranymi przez Ciebie kryteriami.

» Dodaj do ulubionych: Réwniez ulubione elementy wyszukiwania podobnie jak widoki
pojawiaja sie na Twojej stronie startowej Moje ELO.

* Umies¢ w schowku: Jesli chcesz szybko uzyska¢ dostep do folderu bez tworzenia kafelka,
mozesz umiesci¢ go na podktadce.

» Ostatnio uzywane: Kolejng mozliwosciag uzyskania szybkiego dostepu do Twojego folderu
jest zaktadka Ostatnio uzywane na Twojej stronie startowej Moje ELO. Mozesz tam
przypiac folder.

Przyktad

Poniewaz w fazie projektu czesto potrzebny Ci jest folder projektu, utwérz dla niego kafelek,
poprzez ktéry bedziesz mie¢ dostep do folderu bezposrednio ze strony startowej Moje ELO.

Postepowanie

1. W obszarze funkcyjnym Repozytorium zaznacz swéj folder projektu, dla ktérego chcesz
utworzy¢ widok.

2. Na pasku menu w zaktadce Widok kliknij Dodaj widok.

W oknie dialogowym Dodaj widok nazwa folderu automatycznie widnieje w polu Nazwa
widoku. Jesli chcesz, aby folder miat inng nazwe, mozesz jg zmienic.

3. Kliknij Zapisz.

Wynik
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Dla nowego widoku tworzony jest kafelek w obszarze kafelkéw w grupie Repozytorium.

Wskazdéwki

» Moze przenies¢ kafelki na inng pozycje metoda drag and drop.

* Jesli tworzysz kilka widokdéw, w razie potrzeby mozesz podzieli¢ je pogrupowacd. O tym,
jak utworzy¢ grupe w obszarze kafelkéw, dowiesz sie z rozdziatu Tworzenie grupy.

* Mozesz zmieni¢ nazwe widoku folderu lub usung¢ go.

Zapisywanie dokumentu

W obrebie folderu mozesz zapisywac¢ dokumenty. Inni uzytkownicy, ktorzy sa do tego
uprawnieni, mogg przegladac lub edytowa¢ dokumenty.

Masz kilka mozliwosci zapisania dokumentu. Ten rozdziat opisuje funkcje Wstaw plik.
Alternatywy

» Drag and drop: Za pomoca tej funkcji mozesz przecigga¢ dokumenty bezposrednio ze
swojego systemu plikéw do folderu w ELO.
» Dokument z szablonu: Jesli chcesz utworzy¢ dokument z szablonu, uzyj tej funkcji.

Przyktad

Chcesz zapisa¢ dokument Worda w swoim folderze projektu, w ktérym wraz z innymi cztonkami
zespotu planujesz projekt.

Postepowanie
1. Zaznacz folder, w ktérym chcesz zapisa¢ dokument.

2. Na pasku menu w zaktadce Nowy kliknij Wstaw plik.

Insert file 7?7 X

Select file... (

Drop file here

Version 1
Version comment
Non-deletable version

Adjust document date (set to today)

Cancel
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Masz dwie mozliwosci:

1 Kliknij przycisk ekranowy po prawej stronie obok pola Wybierz plik i wybierz dokument.
2 Przeciggnij dokument poprzez funkcje drag and drop na pole Zapisz plik tutaj.
3. Wybierz formularz.
4. WprowadzZ metadane.
Wiecej informacji na temat poszczegdlnych pdl znajdziesz w rozdziale Metadane.
5. Kliknij OK.
Wynik
Nowy dokument zostaje zapisany w wybranym przez Ciebie folderze.
Wskazéwki

Po zapisaniu przez Ciebie dokumentu Ty i inni uzytkownicy mozecie wykonywa¢ na nim
wszystkie funkcje, ktérych przyciski ekranowe sg aktywne podczas zaznaczania dokumentu.

Pojawia sie zaktadka Dokument. Wszystkie funkcje tej zaktadki dostepne tylko dla dokumentéw.
Wiecej informacji na temat tych funkcji znajdziesz w rozdziale Zaktadka ,,Dokument”.

Niektére wazne funkcje dla pracy z dokumentami to:

* Wypozycz

e Przedlij i zwrddé

» Uruchamianie obiegu

* Obieg ad hoc

* Wysytanie jako link ELO
* Notatka publiczna

Wypozyczanie i edycja dokumentu

Dokument zapisany w ELO moze by¢ modyfikowany, chyba Zze okreslono, ze dokumentu nie
wolno modyfikowad.

Istniejg rézne funkcje, za pomocg ktérych mozesz edytowa¢ dokumenty. Ten rozdziat dotyczy
funkcji Wypozycz.

Podczas gdy wypozyczasz dokument, jest on zablokowany do edycji dla innych uzytkownikow.
Podczas tego procesu inni uzytkownicy mogg otwiera¢ dokument tylko do odczytu (zaktadka
Dokument > Otworz do odczytu). Zapobiega to sytuacji, w ktérej dokument jest edytowany
przez kilku uzytkownikéw jednoczesnie, co skutkuje powstaniem konkurencyjnych wersji.

@ 7 Cole] Meetingnotes

Wypozyczone dokumenty mozesz rozpoznac po zéttej strzatce obok symbolu dokumentu. Obok
znajduje sie nazwa osoby edytujgcej w nawiasach kwadratowych.
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Powstaje nowa wersja dokumentu, ktéra staje sie nowg wersjg roboczg. Wersjg roboczg jest
zawsze ta wersja, ktéra pojawia sie po zaznaczeniu dokumentu.

Podczas tego procesu stara wersja nie zostaje utracona.
Alternatywy

» Edytuj w Microsoft Office: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowad dokumenty Microsoft
Office.

» Edytuj online: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowac dokumenty Microsoft Office
bezposrednio w swojej przegladarce. Dostepnos¢ tej funkcji zalezy od rodzaju instalacji
Twojego ELO Web Client.

* Edytuj wspdlnie: Za pomocga tej funkcji mozesz edytowac dokument Microsoft Office
jednoczesnie z innymi uzytkownikami. Dostepnos¢ tej funkcji zalezy od rodzaju instalacji
Twojego ELO Web Client.

Postepowanie
1. Kliknij dokument, ktéry ma zosta¢ poddany edycji.

2. Na pasku menu w zaktadce Dokument kliknij Wypozycz.

Informacja

Jesli teraz klikniesz Zamknij, dokument i tak bedzie wypozyczony. Jesli chcesz anulowacd
operacje, kliknij Zamknij, a nastepnie na pasku menu w zaktadce Dokument kliknij
Wersje > Anuluj edycje.

Informacja

Jesli korzystasz z rozszerzenh ELO Web (ELO Web Add-ons) w potaczenia z SSO, dokument
jest otwierany bezposrednio w aplikacji zewnetrznej i moze by¢ edytowany.
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Download and edit Upload and check in

You locked the document for editing. To edit the
document, first save it to your file system.

You can then open the document in your
preferred editing program.

H Saveas

1. Kliknij Zapisz jako.
Dokument zostaje zapisany w Twoim zwyktym folderze docelowym dla pobierania.

Opcja: W razie potrzeby wysSwietla sie okno dialogowe systemu Windows. Wybierz jedng z
opcji do zapisania dokumentu.

Uwaga

Koniecznie zapisz dokument na swoim komputerze. Ten proces zapisywania jest
obowigzkowy, aby méc przestac i zwréci¢ nowa wersje. Jesli dokument nie zostanie
zapisany, wszystkie zmiany zostang utracone.
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|&] ELO booth jpg JPG A

Dokument pojawia sie w dolnym obszarze Twojej przegladarki.
1. Kliknij dokument, aby go otworzy¢.
2. Edytuj dokument.
3. Zapisz zmiany na swoim komputerze.

Nie musisz od razu ponownie zwraca¢ dokumentu. Mozesz pozostawi¢ go jako wypozyczony i
edytowad go pdézniej, otwierajgc go z lokalnego Repozytorium na komputerze.

Gdy wypozyczasz dokument, oprécz obszaru funkcyjnego Repozytorium znajduje sie on w
Twoim obszarze funkcyjnym Edycja, gdzie mozesz go szybko znalez¢.

Wynik
Dokument zostat lokalnie zmieniony, jednak jeszcze nie w ELO.
Wskazdéwki

» Aby zastosowad swoje zmiany w ELO i zapisa¢ swéj dokument jako nowg wersje,
wykorzystaj funkcje Przeslij i zwré¢é dokument.
* Jesli chcesz odrzuci¢ zmiany, wykorzystaj funkcje Anuluj edycje.

Przesytanie i zwracanie dokumentu

Po wypozyczeniu dokumentu i zakonczeniu jego edycji z powrotem zwré¢ dokument.
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Powoduje to zapisanie dokumentu z Twoimi zmianami jako nowej wersji, a przerwa w edycji dla
innych uzytkownikéw zostaje z powrotem zniesiona.

Alternatywa
e Anuluj edycje: Jesli chcesz odrzuci¢ zmiany, wykorzystaj te funkcje.

Postepowanie

Informacja

Jesli edytowates dokument bezposrednio po jego wypozyczeniu, okno dialogowe Przeslij i
zwrdc nadal jest otwarte. Kroki 1 i 2 sg w tym przypadku zbedne.
1. Zaznacz w ELO dokument, ktéry chcesz zwrécic.
Dokument najszybciej znajdziesz poprzez obszar funkcyjny Edycja.
2. Na pasku menu w zaktadce Dokument kliknij Przeslij i zwrdc.
Upload and check in ? X

Download and edit Upload and check in

Upload the edited version of the document.

Drop file here

Informacja

Jesli korzystasz z rozszerzeh ELO Web (ELO Web Add-ons) w potaczeniu z SS, kliknij
Przeslij i zwréc. Dokument jest juz domysinie wybrany i moze zosta¢ od razu zwrécony.
1. Wybierz plik. Masz nastepujgce mozliwosci:

1 Kliknij przycisk ekranowy po prawej stronie obok pola Wybierz plik i wybierz plik.

2 Przeciagnij plik poprzez funkcje drag and drop na pole Zapisz plik tutaj.
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Upload and check in

Download and edit Upload and check in

Upload the edited version of the document.

Last versionin ELO 1

N

Version
Version comment
Non-deletable version

v/ Adjust document date (set to today)

Upload and checkin

Wynik

Dokument jest zapisywany jako nowa wersja.

Przerwa w edycji dla innych uzytkownikéw zostaje z powrotem zniesiona.
Wskazowki

O tym, jak wréci¢ do starej wersji, dowiesz sie z rozdziatu Wersje dokumentu.
Uruchamianie obiegu

Za pomoca obiegéw mozesz w ukierunkowany sposéb wyznaczac zadania dla innych
uzytkownikéw lub grup uzytkownikéw.

Poprzez zintegrowane zarzadzanie eskalacjg po uruchomieniu obiegu mozesz sledzi¢, czy
przewidziane terminy zostaty dotrzymane.

Ten rozdziat opisuje funkcje Uruchamianie obiegu. Poprzez te funkcje przechodzisz do obiegéw
o roéznej ztozonosci, ktére zostaty zdefiniowane dla Twojej firmy.

Alternatywa

» Obieg ad hoc: Krétkie standardowe obiegi (zezwolenie i przyjecie do wiadomosci)
uruchomisz poprzez funkcje Obieg ad hoc.

Przyktad

Na poczatek swojego nowego projektu chcesz ztozyé zaméwienie na materiaty. W tym celu
utworzyte$ dokument z wymaganymi materiatami za pomoca funkcji Dokument z szablonu. Aby
przekaza¢ zamoéwienie dalej do wtasciwego dziatu w Twojej firmie, uruchom odpowiedni obieg.

Postepowanie

1. Zaznacz dokument, na ktérym chcesz uruchomi¢ obieg.
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I Obiegi moga by¢ réwniez uruchamiane na folderach.

1. Na pasku menu w zaktadce Nowy kliknij Utwérz zadanie > Uruchom obieg.

2. Kliknij szablon obiegu Zamdwienia materiatéw, aby go wybra¢.

Start workflow

Workflow name and template

Template *

mivuite

Invoice_99scripts

Invoice_Sub

Invoicel

Leave Request

Material orders

Newsletter

Order

Filter

Workflow name *

Material orders

Preview

B>

26
Y
ad
OK

GRP_POST

™~

Material orders
Owner

%

Check order Review

—_— ol
GRP_SECR &  GrP_sECR

N

@  NotOK
B  Jupiter

yd

Approval

Owner

i

Finish

Podglad: Tutaj zobaczysz poszczegdlne kroki obiegu. Poniewaz wszystkie ustawienia sg
juz zawarte w obiegu, nie musisz i nie mozesz dokonywa¢ zadnych dodatkowych

ustawien.

Oprécz krokéw obiegu mozesz zobaczy¢ odpowiednie osoby edytujgce i ewentualnie czas
ustawiony dla danego kroku roboczego do momentu eskalacji (dni:minuty:sekundy).

3. Kliknij OK.

Wynik

Obieg uruchamia sie.

Wskazéwki

* Gdy uruchomites$ obieg, pojawia sie on na Twojej stronie startowej Moje ELO w obszarze

Moje ostatnio uruchomione obiegi.

* W przypadku eskalacji jednego z obiegéw pojawia sie obszar Eskalowane obiegi.

Przekazywanie obiegu dalej

Jesli otrzymasz obieg do edycji, pojawi sie on w Twoim obszarze funkcyjnym Zadania.

Sposdb postepowania zalezy od tego, czy obieg zawiera formularz.

Obiegi mogg byc¢ przekazywane dalej w rézny sposéb. Ten rozdziat opisuje funkcje

Przekazywanie obiegu dalgj.
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Alternatywy

* Przekazywanie obiegu dalej z formularzem: Jesli otrzymasz obieg z formularzem, przekaz
go dalej poprzez formularz.

» Zwracanie obiegu

» Delegowanie obiegu

* Przekazywanie obiegu

» Zawieszanie obiegu

Przyktad

Otrzymates obieg z zamdwieniem materiatéw. Twoje zadanie znalazte$ w informacji zawartej w
obszarze Krok roboczy. Ztozytes zamdwienie na materiaty i chcesz teraz przekazac obieg dale;j.

Postepowanie
1. Zaznacz obieg, ktéry chcesz przekazac¢ dalej.

2. Na pasku menu w zaktadce Zadanie kliknij Przekaz obieg dalej.

Pass workflow forward ?7 X

Approval

Comments

(®  Approve I

Reject

Uwagi: Zawartos$¢ tego pola nie jest przekazywana dalej do kolejnych uzytkownikéw.
Uwagi mozna zobaczy¢ jedynie w ELO Java Client poprzez funkcje Zarzadzanie >
Zestawienia > Zestawienie obiegdw w widoku Zestawienie list.

3. Wybierz zgdang opcje.
4. Kliknij OK.
Wynik

Obieg zostaje przekazany dalej i znika z Twojego obszaru zadan.
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Wyszukiwanie wpisow

Mozesz wyszukiwad foldery lub dokumenty. Im wiecej informacji wprowadzisz poprzez szukany
wpis, tym lepszy bedzie Twéj wynik.

Ten rozdziat opisuje przyktadowe wyszukiwanie. Opisy interfejsu i wszystkich mozliwosci
wyszukiwania znajdziesz w rozdziatach obszar funkcyjny ,Wyszukiwanie” i Zaktadka
Wyszukiwanie”.

Alternatywy

» Wyszukiwanie za pomocg ELO Click-OCR
* Przeszukiwanie metadanych

Przyktad
Chcesz wyszuka¢ dokumentu. Wiesz,

* w ktérym folderze znajduje sie dokument,

* ze nie jest to e-mail,

» ze dokument zostat zapisany w roku 2020 lub 2021 oraz

» ze w tytule dokumentu znajduja sie stowa ,,zbiér pomystéw” lub , projekt”.

Postepowanie
1. W obszarze funkcyjnym Repozytorium zaznacz folder, w ktérym znajduje sie dokument.
2. Nawiguj do obszaru funkcyjnego Wyszukiwanie.
3. Na pasku menu kliknij menu rozwijane we wszystkich obszarach.

4. Zaznacz opcje Tylko aktualny folder, aby ograniczy¢ wyszukiwanie do zaznaczonego
wtasnie folderu.

in Short name Search

Full text

<h v/ Metadata
v/ Short name
Fields

Extra text

Feed

lyp v/ Current folder only Fi

1P

5. Odznacz opcje Fulltext, Pola, Tekst dodatkowy i Feed. W ten sposdb ograniczasz
wyszukiwanie do tytutu dokumentu, czyli do opcji Nazwa skrétowa.
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Entry type ()

CJBMP 426
Jico 337
CJPNG 305
Uimage
6. Kliknij fasete Typ wpisu. Faseta jest teraz zanegowana.

7. Zaznacz typ wpisu E-mail. W ten sposéb wykluczasz ze swojego wyszukiwania wszystkie
wpisy typu E-mail.

8. W fasecie Data zapisu zaznacz rok 2020 i rok 2021.
9. W polu wyszukiwania wpisz zbiér pomystéw, projekt.

10. Kliknij Wyszukiwanie (przycisk ekranowy z lupg).

Wynik

ideas, project yel o)

Entry typeisnot | E-mail Filing date 2020
2021

Filed by Filing date descending

)] ir r

_J Administrato @ project 1
(JAnderson

. Anderson 03/17/2021 Folder
[ Byte

)]
_ICole [P Unevaluated ideas -

O Farrell
Administrator 04/09/2021 Folder

Zostaje przeprowadzone wyszukiwanie.
Wskazdéwki

* Aby zobaczy¢ wpis z listy wynikéw, kliknij na wpis.
» Aby przej$¢ do miejsca zapisania wpisu, zaznacz wpis. Na pasku menu w zaktadce Widok
kliknij IdZ do.

Wyszukiwanie za pomoca ELO Click-OCR

Za pomoca ELO Click-OCR mozesz zaznacza¢ hasta na dokumentach i wyszukiwa¢ zaznaczone
hasto we wszystkich wpisach.

ELO Click-OCR dziata z dokumentami TIF oraz w podgladzie miniatur (Pasek menu > Widok >
Podglad miniatur).

Masz nastepujgce mozliwosci korzystania z ELO Click-OCR:

* uruchomienie wyszukiwania w obszarze funkcyjnym Repozytorium
* uruchomienie wyszukiwania w obszarze funkcyjnym Wyszukiwanie
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Uruchomienie wyszukiwania w obszarze funkcyjnym ,, Repozytorium”

Mozesz rozpoczaé wyszukiwanie w obszarze funkcyjnym Repozytorium, skad zostajesz
przekierowany do wyszukiwania.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktéry chcesz zastosowac dla wyszukiwania.

2. Nacisnij i przytrzymaj przyciski Ctrl + Alt. W obszarze wyswietlania lewym przyciskiem
myszy przeciggnij ramke wokét haset, ktére chcesz wyszukaé w dokumencie.

3. Zwolnij przyciski.

Zostajesz przekierowany do obszaru funkcyjnego Wyszukiwanie. Zaznaczone hasta znajduja sie
w polu wyszukiwania.

Aby otrzymac¢ wynik wyszukiwania, kliknij Wyszukiwanie.
Uruchomienie wyszukiwania w obszarze funkcyjnym ,Wyszukiwanie”

W obszarze funkcyjnym Wyszukiwanie mozesz wybra¢ dokument, na ktérym chcesz rozpoczgé
wyszukiwanie.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktéry chcesz zastosowac dla wyszukiwania.
2. Kliknij w pole wyszukiwania ELO iSearch.

3. Nacisnij i przytrzymaj przycisk Ctrl. W obszarze wysSwietlania przeciggnij ramke wokét
haset, ktére chcesz wyszuka¢ w dokumencie.

4. Zwolnij przycisk.

Informacja

Jezeli chcesz zastosowac kilka haset kolejno po sobie, wybierz kazde poszczegélne hasto
lewym przyciskiem myszy, przytrzymujgc przyciski Ctrl + Shift. Zwolnij przycisk myszy
po kazdym hasle. Powtarzaj procedure do momentu przeniesienia wszystkich
pozadanych haset.

Zaznaczone hasta znajdujg sie w polu wyszukiwania.

Aby otrzymac¢ wynik wyszukiwania, kliknij Wyszukiwanie.
Ustalanie zastepcow

Mozesz utworzy¢ zastepstwa, ktére stajg sie aktywne od razu lub dopiero w pézniejszym czasie.

W ten sposéb mozna uniknag¢ eskalacji obiegéw podczas swojej nieobecnosci.

Pamietaj Zasada zastepstwa moze zostac¢ zmieniona lub usunieta tylko przez
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twérce,
e gtébwnego administratora,
* subadministratora i
* przetozonego uzytkownika,

ktéry jest zastepowany.

Postepowanie
1. Kliknij na pasku menu Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Ustal zastepce.
2. Za posrednictwem pola wprowadzania lub menu rozwijanego wybierz swoje zastepstwo.
Mozesz ustali¢ wtasne zastepstwo przez innych uzytkownikéw lub przez grupy.

Dopdki nie dokonasz zadnych ustawien dla zastepcy, bedzie on miat status Niekompletny.
Nie mozna jeszcze skorzystad z zastepcy o tym statusie. Mozesz dokona¢ ustawien od
razu lub w pdzniejszym momencie.

Mozesz dokonac réznych ustawien odnoszacych sie do réznych zastepcédw. Mozesz
zaplanowac swoich zastepcéw z wyprzedzeniem i modyfikowac ustawienia takze w
pdzniejszym czasie.

3. Aby dokona¢ dokfadniejszych ustawien dla swoich zastepcéw, kliknij danego zastepce.
Assign substitute ? X

Select substitute Settings

v Active substitution in this period

Add user/group -
from 10/08/2020 E to 10/15/2020
from 10/08/2020 to 10/15/2020 © Additional period

9‘ Cole
| ‘ Active

A Jupiter May activate/deactivate outside a scheduled period
ncomplete

May forward substitution

Message

Enter a message for your substitute.

Substitution scope
) Substitute inherits everything
Caution: The substitute will have access to everything you see!

Documents in ELO (including personal)
Files in the Intray

Personal tasks and workflows

Group memberships and group tasks
Notes (including personal)

Ustawienia

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci ustalenia zastepcy:
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Okres: Ustalasz okres, w ktérym inny uzytkownik automatycznie przejmuje zastepstwo za
Ciebie.

» Uprawnienie do zastepstwa: Przyznajesz innemu uzytkownikowi ogdélne prawo do
zastepowania Ciebie. W takim przypadku musi on samodzielnie aktywowa¢ lub
dezaktywowad zastepstwo.

Okres: Opcja Aktywne zastepstwo w tym okresie aktywuje pola wprowadzania dla tego okresu.
Jezeli odznaczysz te opcje, wprowadzone dane nie bedg aktywne. Wprowadzone juz okresy
pozostajg mimo to zachowane i mozna je pdzniej aktywowac.

Mozesz zdefiniowaé nastepujace okresy:

» Konkretny okres z poczatkiem i kohcem
» Nieoznaczony okres z poczatkiem
* Kilka konkretnych i/lub nieoznaczonych okreséw

Informacja

Wybrang date mozesz uzupetni¢ o godzine. Wprowadz godzine po dacie w nastepujgcym
formacie: 19.04.2023 15:30.

W przypadku zdefiniowania zastepstwa z okresem nieoznaczonym zakonczysz zastepstwo,
usuwajgc okres przy uzyciu przycisku ekranowego X.

Informacja

Okresy nie sg usuwane automatycznie, lecz nalezy je usuwac przy uzyciu przycisku
ekranowego X.

Uprawnienie do zastepstwa: Jezeli wybierzesz opcje Mozliwos¢ aktywowania/dezaktywowania
poza wybranym okresem, zastepcy wolno samodzielnie aktywowac oraz dezaktywowac
zastepstwo. Tym samym jest on zasadniczo uprawniony do zastepowania Ciebie, a Ty nie
musisz definiowad okresu.

Moze przekazywad zastepstwo
Zastepstwa nie sg przekazywane automatycznie.

Oznacza to: Emil Eilig wyznaczyt Ide Igel jako swojg zastepczynie. Ida Igel wyznacza natomiast
Jonasa Jupitera jako swojego zastepce. Jonas Jupiter nie otrzymuje zadan, praw itp., ktére Ida
Igel otrzymuje jako zastepczyni Emila Eiliga.

Poprzez opcje Mozliwosc¢ przekazania zastepstwa zezwalasz swojemu zastepcy oddelegowanie
zastepstwa innemu uzytkownikowi.

Takze w tym przypadku zastepstwo nie jest przekazywane automatycznie, lecz musi zostad
przekazane aktywnie.

Pamietaj Korzystaj z tej opcji z rozwaga, aby zapobiec sytuacji, w ktérej prawa
w przedsiebiorstwie sa przekazywane w niekontrolowany sposob.

Zakres zastepstwa
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Mozesz indywidualnie ustawi¢ zakres praw dla swojego zastepcy.

Zastepstwo obejmuje wszystko: Twéj zastepca moze widzie¢ wszystko to, co Ty widzisz.
Ograniczenie zakresu zastepstwa: Ty decydujesz, kto moze zobaczy¢ Twoje zastepstwo.
Musisz aktywowac co najmniej jedng z trzech ponizszych opcji:

» Zadania i obiegi indywidualne: Jezeli aktywujesz te opcje, Twdj zastepca uzyska dostep do
zadan i obiegéw, ktére otrzymujesz nie z racji przynaleznosci do grupy, lecz w
odniesieniu do ktérych wpisano Cie indywidualnie.

» Dostep do skrzynki wejsciowej: Jezeli aktywujesz te opcje, Twdj zastepca bedzie miec
dostep do Twojej skrzynki wejsciowe]. Skrzynka wejSciowa jest dostepna wytgcznie w ELO
Java Client.

* Przejecie przynaleznos¢ do grupy: Za posrednictwem menu rozwijanego wybierasz, dla
ktérej z Twoich grup obowigzuje zastepstwo. Zastepca otrzymuje zwigzane z grupg prawa
uzytkownika, uprawnienia dla wpiséw, uwag, postéw z feedu informacyjnego i zadan
grupowych. W ten sposéb mozliwe jest ustanawianie wiekszej liczby zastepcéw dla tego
samego okresu oraz przydzielanie uprawnien réznym grupom. Masz do wyboru tylko te
grupy, dla ktérych dozwolone jest zastepstwo.

Wynik

Ustawites zastepstwo. Jesli zastepstwo obowigzuje natychmiast, w tym momencie jestes juz
zastepowany. W innym przypadku zostajesz zastgpiony, gdy tylko nadejdzie ustalony okres lub
gdy uprawniony uzytkownik sam aktywuje zastepstwo.

B3 ©

Jezeli jestes aktualnie zastepowany, poznasz to po pomaranczowej postaci obok swojego Menu
profilu [Twoja nazwa].

Substitution

My substitutes
Cole

Takze na Twojej stronie startowej Moje ELO widoczne jest, ze ktos$ Cie zastepuje.
Wskazdéwki
Zastepstwo zostaje zakohczone, gdy

* uptynat ustawiony okres lub
» upowazniony przez Ciebie zastepca zakonczyt zastepstwo.

O tym, jak samemu przejg¢ zastepstwo, dowiesz sie z rozdziatu Przejmowanie zastepstwa.
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Menu uzytkownika [Twoja nazwal]

Konfiguracja
Funkcja dostepna poprzez: Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Konfiguracja

W konfiguracji mozesz zmienié ustawienia.

= ELQl Configuration Jupiter v A

Configuration for: & Jupiter I O Reset my view data I
CATEGORIES General
Display v Improved list functions (infinite scrolling and server-side sorting) ®
Dialog boxes Open supported documents with Office Online ®
Metadata Show preview documents with the web preview ®
Document preview v Show preview in background ®
Favorites
Appearance
Keyboard shortcuts
P Colorscheme Dark navy ®
Administration
Show document date in the tree view ®
Sea 5
Show folder date in the tree view ®

Na gérnej liScie masz do wyboru nastepujacg opcje:

Resetuj moje dane widoku: Poprzez te funkcje mozesz zresetowad dane widoku dla swojego
konta uzytkownika do wartosci domysinych. Do danych widoku zaliczajg sie ustawienia tabel,
rozmiary okien i pozycje.
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Kategorie

CATEGORIES

I Display
Dialog boxes
Metadata
Document preview
Favorites
Keyboard shortcuts

Administration

Konfiguracja jest podzielona na kategorie, ktére znajdziesz w lewym obszarze.

Jesli chcesz wyszukad okreslone ustawienie, wykorzystaj do tego pole wyszukiwania pod
kategoriami.

General Show preview in background
7 dlist ; I d d o The web preview/integrated website remains visible in
ved lis ns (infir rolling and server-side sor i "
mproved list functions (infinite scrolling and server-side sorting) v the background, even if there are other components in
. . : the foreground.
Open supported documents with Office Online ® et ) .
This applies to dialog boxes and tooltips, for example.
Show preview documents with the web preview ® . ) s
You can configure the web preview for certain file types
¥ Show preview in background ® in the "Document preview" menu of the configuration.

Za kazdym ustawieniem znajdziesz litere i.

Po kliknieciu i otrzymasz dodatkowe informacje dotyczace ustawienia.
Aktywacja roli

Funkcja dostepna poprzez Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Aktywuj role

Jesli zostates przypisany do jednej lub kilku grup, mozesz tu ustawi¢, czy chcesz aktywowad
swojg role jako czes¢ tej grupy.

Jesli dezaktywujesz swoje role funkcjonalne, podczas sesji wygasng wszystkie prawa dostepu i
uzytkownika, jakie zostaty Ci nadane za posrednictwem Twojej roli. ELO zapewnia tym samym
wiekszg przejrzystosé podczas pracy, ktéra nie odbywa sie w ramach roli.

Zmiana hasta

Funkcja dostepna poprzez Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Zmien hasto
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Mozesz zmienia¢ swoje hasto dowolng ilos¢ razy.

Aby zmieni¢ swoje hasto, potrzebujesz swojego starego hasta.

Jesli Twoje nowe hasto zostaje odrzucone, oznacza to, ze nie odpowiada ono minimalnym
wymaganiom dla haset w Twojej firmie.

Jesli nie pamietasz hasta, skontaktuj sie ze swoim administratorem systemu.
Ustalanie zastepcow

O tym, jak ustali¢ zastepce, dowiesz sie z rozdziatu Ustalanie zastepcéw.
Przejmowanie zastepstwa

Kliknij na pasku menu Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Przejmij zastepstwo. Tu widzisz, kogo
aktualnie zastepujesz lub wolno Ci zastepowad. Istniejg nastepujace mozliwosci przejmowania
zastepstwa:

e Okres: Inny uzytkownik ustalit okres, w ktérym automatycznie przejmujesz jego
zastepstwo.

* Uprawnienie do zastepstwa: Inny uzytkownik przyznat Ci ogélnie prawo do zastepowania
go. W takim przypadku musisz samodzielnie aktywowa¢ zastepstwo.

Accept substitution ? X

| have the right to substitute for Settings

| 8 Anderson

Mam upowaznienie do zastepowania

W lewym obszarze widzisz przeglad uzytkownikéw, ktérych wolno Ci zastepowac.

Jezeli jestes przetozonym innych uzytkownikéw, masz automatycznie prawo do
zastepowania tych uzytkownikéw. Uzytkownicy, ktérych przetozonym jestes, nie
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wyswietlajg sie automatycznie w przegladzie. Wybierz uzytkownika za posrednictwem
pola Dodaj uzytkownika. Pole Dodaj uzytkownika wyswietla sie tylko wéwczas, gdy
wpisano Cie jako przetozonego.

Aktywne zastepstwa rozpoznasz po zielonym pasku z lewej strony obok zdjecia profilowego.

Jezeli klikniesz uzytkownika, w prawym obszarze wyswietli Ci sie, jak doktadnie skonfigurowane
jest Twoje uprawnienie do zastepstwa. Ten obszar stuzy tylko do celéw informacyjnych i nie
mozna go edytowac.

Edytowanie zastepstw

Masz nastepujace mozliwosci:

» Aktywuj/dezaktywuj: Za posrednictwem tych przyciskéw ekranowych aktywujesz
zastepstwa, ktére obecnie nie sg aktywne, oraz dezaktywujesz aktywne zastepstwa, ktére
chcesz zakonczy¢. Te przyciski ekranowe sg dla Ciebie dostepne tylko wéwczas, gdy
uzytkownik, ktérego chcesz zastgpié, przyznat Ci prawo do samodzielnego aktywowania
oraz dezaktywowania zastepstwa.

* Przekaz: Za posrednictwem tego przycisku ekranowego przekazesz zastepstwo, jezeli
uzytkownik, ktérego zastepujesz, przyznat Ci do tego prawo. Mozesz albo catkowicie
oddad zastepstwo albo wyznaczy¢ dodatkowego zastepce.

e

Jezeli aktualnie zastepujesz innego uzytkownika, poznasz to po niebieskiej postaci obok
swojego Menu uzytkownika [Twoja nazwa].

Substitution
| am substituting for

Anderson

Takze na Twojej stronie startowej Moje ELO wysSwietla sie, ze zastepujesz innego uzytkownika.
Edytowanie profilu

Funkcja dostepna poprzez Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Edytuj profil
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Anderson

Anderson
ELO Digital
Boston
ffice 8.3
Abbre AAN

=

Edit data

W swoim profilu mozesz podac informacje o swojej pozycji zawodowej i dane kontaktowe.

Ponadto mozesz zatadowad zdjecie profilowe.

Informacja

Stosuj pliki PNG, JPG lub GIF o rozmiarze co najmniej 280 x 280 pikseli. Jezeli ELO nie
obstuguje formatu lub rozmiaru wybranego obrazu, pojawi sie stosowna informacja w
dolnej czesci okna dialogowego.

Twoj profil bedzie widoczny dla innych uzytkownikéw, gdy w feedzie klikniesz swoja nazwe lub
swoje zdjecie profilowe.

O programie
Funkcja dostepna poprzez Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > O programie

Tutaj znajdziesz informacje o wersji swojego programu. Znajomos¢ doktadnej wersji moze by¢
przydatna, gdy w Twoim programie wystgpia btedy.
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Pomoc ELO

Funkcja dostepna poprzez Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Pomoc ELO

Tutaj przejdziesz do pomocy ELO. Jesli potrzebujesz informacji o konkretnym oknie dialogowym,
kliknij w oknie dialogowym na znak zapytania obok przycisku ekranowego X.

Wylogowanie
Funkcja dostepna poprzez Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Wyloguj

Tu wylogujesz sie z ELO.
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Workspace

Workspace to obszary robocze ELO oddzielone pod wzgledem merytorycznym. Korzystajgc z
filtrow i réznych widokéw, mozesz dokonywac edycji danych i np. analizowa¢ je na wykresach i
w tabelach.

Workspace opieraja sie na szablonach. Sg one tworzone przez administratoréw i okreslajg, ktére
wskazania i filtry sg dla Ciebie dostepne. Ponadto definiujg, ktére obiekty mogg zostad
utworzone w Workspace.

Obiekty

Obiekty sa skorupg z metadanymi do gromadzenia wpisow. W jednym obiekcie mozna tworzy¢
foldery i dokumenty.

W odréznieniu od folderéw metadane sg automatycznie dziedziczone do wpiséw, ktére sg
tworzone w obiekcie.

W jednym obiekcie nie ma mozliwosci utworzenia zadnego innego obiektu. Potgczenia miedzy
obiektami nie sg tworzone przez strukture hierarchiczng, ale przez relacje.

Sposdb tworzenia obiektu opisuje rozdziat Tworzenie obiektu.

Relacje

Mozesz tworzy¢ relacje miedzy obiektami, np. miedzy kandydaturg a stanowiskiem, do ktérego
sie odnosi.

Position 2

Potgczenie mozesz utworzy¢ poprzez pola relacji. Pola relacji znajdujg sie w formularzu obiektu,
jesli sg potrzebne do pracy w odpowiednim Workspace.

Relacja jest wyswietlana w widoku tabeli poprzez przycisk ekranowy z symbolem tancucha.

Jesli np. w przypadku kandydatury wprowadzite$ w polu relacji odpowiednie stanowisko, to ze
stanowiska do kandydatury przejdziesz poprzez przycisk ekranowy z symbolem taficucha. W
ten sposéb uzyskasz przeglad wszystkich kandydatur na dane stanowisko.

Strona startowa Workspace

W sekcji Space dowiesz sie, jak dosta¢ sie do Workspace.
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Media management Jupiter +

mm Show gy Search New

B o tile 1] space object
Book
Media management < Speculative fiction Overviewbooks | Kanban | Audiobooks
Newly added 0
All books
Title Author Year Language Genre Publisher Status. ISBN Book type Signature
By genre
ADensity of Souls Christopher Rice 2001 English Speculative fiction Miramax onloan 786886463 Hardcover K2 &
Educational novel
Dystopian AThousand Acres JANE SMILEY 1992 Italian Speculative fiction Ballantine Books reserved 449907481 Pocket book G55 &
Fantasy ALL THAT REMAINS Patricia Cornwell 1992 English Speculative fiction Scribner onloan 684193957 Paperback D75 &
Historical
All the King's Men Robert Penn Warren 1982 Italian Speculative fiction Harvest Books onloan 156047624 E-Book A52 &
Horror
All Too Human : A George Stephanop. 1999 Italian Speculative fiction Little, Brown onloan 316929190 Pocket book Q15 &
Magical realism
Mystery Asylum Patrick McGrath 1997 English Spekulative Fiktion Random House Inc available 679452281 Hardcover W53 &
Realism literature Babyville JANE GREEN 2003 German Speculative fiction Broadway on loan 767912233 E-Book W68
Romance
Born Confused Tanuja Desai Hidier 2003 German Speculative fiction Push on loan 439510112 E-Book D24

Science fiction

Chopping Spree DIANE MOTT DAVI. 2002 Spanish Speculative fiction Bantam onloan 553107305 Pocket book G56 &
I Speculative fiction

Thriller ColdIron Melisa Michaels 1997 German Speculative fiction Roc available 451456548 Hardcover 59 &
Western College Majors an Paul Phifer 1999 talian Speculative fiction Ferguson Publishi. onloan 894342789 E-Book K21 &
By language
Crazy Horse Mari Sandoz 1961 German Speculative fiction University of Nebr. onloan 803251718 Paperback o2 &
By author
5 Das Leben der Thi Janosch 1991 German Speculative fiction Beltz onloan 3407805853 Hardcover Q1 &
y status
By booktype Dealing With Drag. Patricia C. Wrede 1992 French Speculative fiction Scholastic available 590457225 Pocket book Q14 &
AllDVDs Der kleine Taschen. Arnold A. Lazarus 1999 Spanish Speculative fiction Klett-Cotta available 3608919724 Pocket book pag &
Loan history N
Die globalisierte Fr. Christa Wichterich 1998 German Speculative fiction Rowohit available 3499222604 Pocket book 140 &
Allusers
Die Nadel Ken Follett 1980 German Speculative fiction Gustav Lubbe Verl reserved 3404100263 E-Book Va1 &

& Editworkspace

Poprzez strone startowg Workspace mozesz przejs¢ do wszystkich elementéw Workspace'a.
Ponadto pojawia sie zaktadka Workspace.

Masz tu nastepujgce mozliwosci:

mm Show W obszarze kafelkdw w Moje ELO mozesz
ED .ctile utworzy¢ kafelek dla szybkiego dostepu do
Teamspace.

Search Mozesz przeszukiwa¢ wpisy wybranego Space.
i in space Szczegodtowy opis wyszukiwania znajdziesz w
rozdziale Filtry.

New Mozesz utworzy¢ obiekt. Wiecej informacji na
O obj.e‘r_t ten temat znajdziesz w rozdziatach Tworzenie
obiektu i Obiekty.
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Media management <

Newly added
All books
By genre

Fducational novel Mozesz przetaczad sie miedzy filtrami

Dystopian Workspace. Filtry moga by¢ jedno- lub
wielostopniowe.

Fantasy

Historical
Horror
Magical realism

Mystery

Table A

Jesli dla obszaru roboczego utworzono kilka

widokdéw, mozesz zmieni¢ widok za pomoca

przyciskéw ekranowych w prawym gérnym
Ta ble rogu. Dostepne sg tabele i tablice kanban.
Nadawanie nazw zaktadkom odbywa sie
poprzez administratora i jest indywidualne.

Kanban

Tabela

Book
Media management < Speculative fiction Overviewbooks | Kanban
Newly added 0
All books
Title. Author Year Language Genre Publisher Status ISBN Book type Signature
By genre
A Density of Souls Christopher Rice 2001 English Speculative fiction Miramax onloan 786886463 Hardcover K2 é
Educational novel
Dystopian AThousand Acres JANE SMILEY 1992 Italian Speculative fiction Ballantine Books reserved 449907481 Pocket book G55 &
Fantasy ALL THAT REMAINS Patricia Cornwell 1992 English Speculative fiction Scribner onloan 684193957 Paperback D75 &
Historical
All the King's Men Robert Penn Warren 1982 Italian Speculative fiction Harvest Books on loan 156047624 E-Book AS52 &
Horror
All Too Human :A.... George Stephanop... 1999 Italian Speculative fiction Little, Brown onloan 316929190 Pocket book Q15 &
Magical realism
Mystery Asylum Patrick McGrath 1997 English Spekulative Fiktion Random House Inc available 679452281 Hardcover W53 ra
Realism literature Babyville JANE GREEN 2003 German Speculative fiction Broadway on loan 767912233 E-Book W68 &
Romance
Born Confused Tanuja Desai Hidier 2003 German Speculative fiction Push on loan 439510112 E-Book D24 &

Science fiction

Chopping Spree DIANEMOTTDAVL... 2002 Spanish Speculative fiction Bantam onloan 553107305 Pocket book G56 &
I Speculative fiction

Thriller ColdIron Melisa Michaels 1997 German Speculative fiction Roc available 451456548 Hardcover 59 &
Western College Majors an. Paul Phifer 1999 Italian Speculative fiction Ferguson Publishi.. on loan 894342789 E-Book K21 &
By language
Crazy Horse Mari Sandoz 1961 German Speculative fiction University of Nebr. onloan 803251718 Paperback c92 &
By author
5 Das Leben der Thi Janosch 1991 German Speculative fiction Beltz onloan 3407805853 Hardcover QL &
y status
By book type Dealing With Drag. Patricia C. Wrede 1992 French Speculative fiction Scholastic available 590457225 Pocket book Q14 &
AllDVDs Der kleine Taschen. Arnold A. Lazarus 1999 Spanish Speculative fiction Klett-Cotta available 3608919724 Pocket book P48 &
Loan history
Die globalisierte Fr. Christa Wichterich 1998 German Speculative fiction Rowohit available 3499222604 Pocket book 140 &
Allusers
Die Nadel Ken Follett 1980 German Speculative fiction Gustav Lubbe Verl reserved 3404100263 E-Book Va1 &

& Editworkspace
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W tabeli mozesz zobaczy¢ wszystkie wpisy, ktére odpowiadaja wybranemu filtrowi. Wybér pél
wynika z typu Workspace.

Masz tu nastepujgce mozliwosci:

Book Book

Magical realism v A Palette

0

v Mediad
Title Author
Status
A Lesson Before D... Ernest. £ availab
A Minor Indiscretio... CarolV 2 Media ID
A New Germany in... ToddH #2 206
A Palette for Murd... Jessica A& Signatur
K98

Alanna: The FirstA... Tamora £

ELO  Fovorites  New View Output [ROESRER

. i i , Workflow view
(; I Move Structure I:‘ Metadata Properties D" R Overviews x Delete
= \ 4 v 1 forthisentry v
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Book

Magical realism

Title

A Lesson Before D...

A Minor Indiscretio...

A New Germany in...

A Palette for Murd...

Alanna: The First A...

Create a post

2 »N Y E

@

ELO Service created a new folder.

Mar 31,2022,11:11 AM

Comment

Table v

0

Author
Ernest. A&
CarolM #2

ToddH &

& Loans

Tamora /&’

Book
A Palette

v Mediad

Status

availab

Media ID
906

Signatur
K98
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Tablica kanban

mm Show \ Search
astile space

Media management
Newly added
All books
By genre
Educational novel
Dystopian
Fantasy
Historical
Horror
Magical realism
Mystery
Realism literature
Romance
Science fiction
I Speculative fiction
Thriller
Western
Bylanguage
By author
Bystatus
By book type
ALDVDs
Loan history

Allusers

& Editworkspace

o
object
Buch
< Speculative fiction

available

Title:
Author:
Publisher:
signature:

Genre:

Title:
Author:
Publisher:
signature:

Genre:

Title:
Author:
Publisher.
Signature:

Genre:

Title:

Author:

Na tablicy kanban wpisy

2061: Odyssey Three
Arthur C. Clarke

Del Rey Books

o11

Science Fiction

Deadly Sleep
John Applegate
Pinnacle Books
014

Science Fiction

Jurassic Park
Michael Crichton
Ballantine Books
029

Science Fiction

Les Thanatonautes

Bernard Werber

reserved

Title:

Author:

Publisher:

gnature:

Genre:

Title:

Author:

Publisher:

ature:

Title:

Author:
Publisher:

signature:

Title:

Author:

Demon Night
J. Michael Straczynski
Berkley Pub Group
o1s

Science Fiction

One Tree (Donaldson,
Stephen R. Second
Chronicles of Thomas
Covenant, Bk. 2.)

Stephen R. Donaldson
Ballantine Books

019

Tantras (Forgotten
Realms: Avatar Trilogy,
Book2)

Richard Awlinson
Wizards of the Coast
V62

Science Fiction

The Dolphins of Pern

Anne McCaffrey

on loan

Title:

Author:

publisher:

signature:

Genre:

Title:

Author:

publisher:

Signature:

Genre:

Title:

Author:

Publisher:

signature:

Genre:

Title:

Author:

Table | Overview books

Breakfast of
Champions

Kurt Vonnegut

Dell Publishing
Company

Va9

Science Fiction

Chroniques
martiennes

Ray Bradbury
Gallimard
129

Science Fiction

Das Meer und kleine
Fische.

Terry Pratchett
Heyne
03

Science Fiction

Deus Irae

Philip Kindred Dick

2= o0

sg przypisywane do kolumn w zaleznosci od wartosci danego pola.

Masz tu nastepujgce mozliwosci:
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Science fiction

available

Title:
Author:

Publisher:

Signature:

42

2061: Odyssey Three
Arthur C. Clarke
Del Rey Books

011

re
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Book B
Science fiction v ‘
available 42
V
Title: 2061: Odyssey Three
Author: Arthur C. Clarke
Publisher: Del Rey Books
Signature: O1l1
Title: A Tally of Types: With
Additions by Several v
ELO Favorites New View Output Organize
G= Move Struiture I:‘ TR Propfrties A 'f-t:?;‘:lloe‘;ir Overiiews x Pt
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Create a post

2 Y E

ELO Service created a new folder.

AN

Mar 31,2022,11:11 AN

Comment

Pulpit

Ll BN O
Book
Media management < Allbooks
Newly added
I All books Language
By genre
By language
8y author
By status
By book type
AllDVDs
Loan history

Allusers

German

)
195 Historical
Science fiction
u Western
_ Educational novel

English

Italian

Genre

Fantasy
Romance

Thriller

Mystery

Realism literature
Magical realism
Speculative fiction
Dystopian

Horror

Spanish French

Table Kanban Audiobooks

Na pulpicie wpisy danego Workspace mogg by¢ w rézny sposéb wizualizowane. Dostepne

rodzaje wizualizacji zalezg od ustawieh administratora.

Masz tu nastepujgce mozliwosci:

All books

I B)%en re

Mozesz filtrowad
pulpity.
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Genre
wstery [
Szczegbty pulpitéw
Magical realism _ mozna wyswietli¢

Speculative fiction Speculative fiction: 88 (6.65 %) poprzez
najechanie na nie

myszka.

by

Dystopian

Horror

Historical

Science Fiction
Western

Educational novel

o
wm
(=]

100 150 200

Tworzenie Workspace

Mozesz tworzy¢ nowe Workspace.
Warunek
Przez administratora zostaty juz utworzone typy Workspace, do ktérych masz uprawnienia.
Postepowanie
1. W obszarze Moje ELO kliknij kafelek Spaces.
2. Na pasku menu kliknij przycisk ekranowy Nowy Workspace.

New workspace ? X

Select a type for the workspace and enter a name.

Type Invoices v
Workspace name * Invoices

v/ Show as tile in "My ELO"
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W oknie dialogowym Nowy Workspace wybierz typ, na ktérym ma opiera¢ sie ten
Workspace.

4. Wprowadz jednoznaczng nazwe Workspace.

WysSwietl w ,,Moje ELO” jako kafelek: Podczas tworzenia Workspace mozesz bezposrednio
utworzy¢ kafelek. Dotyczy to tylko Twojego wtasnego Clienta. Mozesz utworzy¢ kafelek
réwniez w pdzniejszym czasie w sposdb opisany w rozdziale Strona startowa Workspace.

5. Kliknij OK.
Wynik
Zostaje utworzony Workspace. Znajdziesz jg jako kafelek w przegladzie kafelkéw.
Wskazdéwki
O tym, jak pracowad z Workspace, dowiesz sie z rozdziatéw

» Strona startowa Workspace
* Tabela

» Tablica kanban

* Pulpit

» Tworzenie nowego obiektu

Tworzenie obiektu

Mozesz tworzy¢ obiekty.
Wiecej informacji na temat koncepcji obiektéw znajdziesz w rozdziale Obiekty.
Warunek

Mozesz tworzy¢ obiekty tylko wéwczas, jesli odpowiednia funkcja zostata aktywowana podczas
tworzenia szablonu Workspace.

Postepowanie
1. W obszarze Moje ELO kliknij kafelek Spaces.

2. Na pasku menu kliknij przycisk ekranowy Nowy obiekt.
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New object

e Create new object

Select a metadata form and complete the form.

—> CANDIDATE

—> POSITION

Cancel

3. W oknie dialogowym Nowy obiekt wybierz, jaki obiekt chcesz utworzy¢. Mozliwe typy
obiektéw dla kazdej Workspace sg ustalone przez administratora.

New object

Position Organization

v Position data

Labeling

Position number

v Details

Status

Do

Approver
Number of positions
Due date

Start date

Okno dialogowe Nowy obiekt pojawia sie z wtasciwym dla tego obiektu formularzem.

4. Zapetnij pola odpowiednio do ich nazwy.
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Position

Q)
N

Jesli Twoéj obiekt jest powigzany z innym obiektem, poprzez pola relacji mozesz stworzy¢
potaczenie. Wiecej informacji na temat koncepcji pdl relacji znajdziesz w rozdziale
Relacje.

5. Kliknij Zapisz.

Wynik

Obiekt zostaje utworzony w Workspace. Mozna go od razu znalez¢ w obszarze Ostatnio dodane
i chwile potem réwniez poprzez filtry.

Wskazdéwki

O tym, jak pracowad z Workspace, dowiesz sie z rozdziatéw

e Strona startowa Workspace
e Tabela

* Tablica kanban
* Pulpit
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Teamspace

Za pomoca funkcji Teamspace mozesz wspoétpracowad z réznymi zespotami. Wszyscy
uzytkownicy ELO, ktérzy zostali dodani do Workspace, mogg wspdlnie gromadzi¢ i edytowad
dokumenty oraz wymienia¢ informacje za posrednictwem feedu.

To, jakie uprawnienia przystugujg Ci w Workspace, zalezy od roli przypisanej Ci przez
administratora.

Do Workspace moga by¢ réwniez wtgczone Workspaces.
Strona startowa Teamspace

W sekcji Space dowiesz sie, jak dostac sie do Teamspace.

Poprzez strone startowg Teamspace mozesz przejs¢ do wszystkich elementéw Teamspace.
Ponadto pojawia sie zaktadka z nazwg Teamspace.

Masz tu nastepujgce mozliwosci:

:@ Show W obszarze kafelkdw w Moje ELO mozesz utworzy¢
kafelek dla szybkiego dostepu do Teamspace.

as tile

Mozesz przeszukiwad wpisy wybranego Space.
0y, Search P pisy Wy 90 =p

1| in space Szczegotowy opis wyszukiwania znajdziesz w rozdziale
Filtry.

Team members
Mozesz nawigowaé miedzy obszarami Teamspace. Kazdy

Media management Teamspace posiada obszary Przeglad i Cztonkowie
zespotu. Nazwy i liczba dalszych obszaréw sa
indywidualne.

Communication

2 B ®

Documentation
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Obszar , Przeglad”

ELO Favorites i Output  Organize [ERCEIREERE Event planning L2 ™ Jupiter v
me Show o7, Search
Refresh B ostile 1l space

m Event planning J X I I pe— ®

2% Team members B ELO Service created a new folder.
) Document space Pinned documents -
ment
@)
Overview

Latest documents

Type Short name Date Filed by Form Filing date
@) Security policies 04/28/2022 Jupiter Basic entry 04/28/2022
@ Overview 04/28/2022 Jupiter Basic entry 04/28/2022

Edit teamspace

Masz tu nastepujgce mozliwosci:

Jedr
klik!
Mo:
przy
dok
zak
przy

tym
QOverview dok

Pinned documents

L)

Unpin

Teatl
dow
rozc
dok

Jedr
kliki
mo:
jede
Type Short name Date Filed by Form najr
dok
4m) Security policies 04/28/2022 Jupiter Basic entry tym
dok
m) Overview 04/28/2022 Jupiter Basic entry Tea
dow
rozc
dok

Latest documents
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Moz
czto
Teat
pop
naw

- t. ﬁ obs.
N Czk

zes,
Mo:
tylk
.CZ
zes)

o a8 Y B Moz

pos

Pos

ale a pos '~,:_',L' do «
wpi

dot

ELO Service created a new folder. Prz
Mar31,2022,11:11 AM feec
Comment spo
rozc

Edit teamspace

Edycja Teamspace

T Y Y

Pinned documents

a
Overview
Latest documents
Tipe Shortname Date Filed by Form Filing date
@ Security policies 0428/2022  Jupiter Basic entry 0472812022
& Overview 0428/2022  Jupiter Basic entry 0412812022
Delete teamspace

Deleting the team:

W Delete teamspace

@ Editteamspace

Masz tu nastepujgce mozliwosci:
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# New space

Project reorganization

We want to optimize our processes

Y
Widgets
Delete teamspace
Drag a widget tc
Deleting the teamspace removes all the entries contained. overview.

A deletion marker is set so that the teamspace can be restored if necessary.

i Delete teamspace
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Delete teamspace

Deleting the teamspace removes all the entries contained.
A deletion marker is set so that the teamspace can be restored if necessary.

i Delete teamspace

Wszystkie mozliwosci, ktére nie zostaty tu wymienione na liScie, znajdziesz w rozdziale Obszar
.Przeglad”.

Obszar ,,Cztonkowie zespotu”

Event planning < Team members
ﬁ Overview @ Addteam member 0
User name Name Company Department E-mail Role
£ Document space t’ Cole cole@mail.local Participant v X
ﬁ Jupiter juanita.jupiter@mail.local Administrator v
B Santini santini@mail.local Participant v X

Masz tu nastepujgce mozliwosci:
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Team members

@& Addteam member

g Editroles

Participant v

Administrator
Guest
Moderator

Participant

9 Santini santini@mail.local Participant v

Team members

@® Addteam member g Editroles pe)

Role

Domyslnie istniejg nastepujace cztery role:
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Rola Uprawnienia

Osoba, ktéra utworzyta Teamspace, automatycznie staje sie administratorem.
Administrator Administratorami moga zostawad réwniez inni cztonkowie. Administratorzy majg
wszystkie uprawnienia dla Teamspace i swoich tresci.

Moderatorzy majg wszystkie uprawnienia dla Teamspace i swoich tresci. R6znig

Moderator . . L . . ,
sie oni od administratora tylko tym, ze nie moga usung¢ Teamspace.

Uczestnik Uczestnicy moga tworzy¢, edytowad, przenosic¢ i usuwacd tresci w Teamspace.

Obserwator Obserwatorzy moga tylko czytad tresci.

Role mogg by¢ edytowane.

Edycja rél

Role domysine mozna edytowad lub usuwad, a takze tworzy¢ dodatkowe role.

Postepowanie

Kliknij przycisk ekranowy Edytuj role.

Editroles p ¢

Roles

@ Newrole
Administrator
- X
Edit roles, Edit teamspace, Delete teamspace
Guest X
Moderator
cditteamspace
Participant X
Default for new team members Administrator v

W oknie dialogowym Edytuj role masz nastepujace mozliwosci:

Mozesz dodac nowg
role. Ustalasz przy
tym uprawnienia
cztonkéw roli.

@ Newrole
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Participant @

Participant X

Default for new team members Participant

Obszar dokumentow

Obszar dokumentéw moze mie¢ dowolng nazwe.

Folder

Event planning Document space
A Overview O Search this folder

°®
aw Team members @) Overview

£ Documentspace Jupiter

dm) Security policies

Jupiter

Edit teamspace

Masz tu nastepujgce mozliwosci:

B 10f04/28/2022

B 10f04/28/2022

Alphabetical ~

Basic entry

Basic entry

Mozesz edytowad
uprawnienia
istniejgcych rél,
klikajac
odpowiednig role.

Mozesz usuwac
role.

Poprzez menu
rozwijane mozesz
okresli¢, ktéra role
domyslinie
otrzymajg nowo
utworzeni
cztonkowie zespotu.
Po utworzeniu
cztonka rola ta
moze jeszcze
zosta¢ zmieniona.

Metadata B X
PN Y B

E ELO Service created a new folder.

ent
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Folder

Document space

L Search this folder Alphabe
Typ Short name Date Filed by Version Metadata fo
@) Overview 04/28/2022 Jupiter 1 Basic entry
4m) Security policies 04/28/2022 Jupiter 1 Basic entry

ELO Favorites New View Output Organize Document -

Editin 1 " Versions Margin notes
: Microsoft Office ILI SlasiEL: L v v
’3 Pin document
in teamspace
P DY E

Create a post
ELO Service created a new folder.
Mar31,2022,11:11 AM

Edit teamspace
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Edycja obszaru dokumentéw

Event planning < Manage spaces
ﬁ Overview M Delete space

o
ar

£ Document space

Name Document space

Symbol & @ & il l.lj.l @ Iz E E:' IIIII
® New space @@@/EIGDO%
B§E $I$IMEOKXDBE
EEOQ  rTO0OL0RRB®B
B O0OrFagdyE S
PPE®FGDE A A & M
S D
(/) Edit teamspace
Masz tu nastepujgce mozliwosci:
Mozesz utworzy¢ nowy
obszar. Do wyboru
# New space
) p masz obszary
dokumentow i
Workspace.
Name Document space Mozesz zmienic na%we
obszaru dokumentdéw.
Symbol :-:"- (11

B
42 g

Mozesz zmieni¢ symbol
obszaru dokumentéw.

Quedd®
@ OO & &
3= e [ B

5 3o N G E
&9 0

E W@ [
@ O P F

b
-8

gmOdN\NG
o € EW G @ K
PO
hou [8

B

ERORNGELECN =R

Mozesz usungc obszar

i Delete space )
dokumentéw.

Mozesz opuscic tryb
e Edit teamspace edycji. Wszystkie

zmiany zostajg przy

tym zachowane.
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Workspace

Workspace moze mie¢ dowolng nazwe. Jeden Teamspace moze nie zawiera¢ zadnych lub
zawierad kilka Workspace'éw.

Ogdlne informacje znajdziesz w rozdziale Workspace.

Mozesz edytowad Workspace w obrebie jednej Teamspace tak jak obszar dokumentéw.

Tworzenie Teamspace
Mozesz tworzy¢ nowe Teamspaces.
Warunek

Przez administratora zostaty juz utworzone szablony Teamspaces, do ktérych masz
uprawnienia.

Postepowanie
1. W obszarze Moje ELO kliknij kafelek Spaces.

2. Na pasku menu kliknij przycisk ekranowy Nowy Teamspace.
New teamspace ?7 X

The teamspace name and description are visible to all members of the teamspace.

Template New teamspace template -
Teamspace name * CSR project
Description

v/ Show as tile in My ELO

3. W oknie dialogowym Nowy Teamspace wybierz szablon, na ktérym ma opierad sie
Teamspace.

4. Wprowadz jednoznacznag nazwe dla Teamspaca i opcjonalnie opis.

Wyswietl w ,,Moje ELO" jako kafelek: Podczas tworzenia Teamspace mozesz bezposrednio
utworzy¢ kafelek. Dotyczy to tylko Twojego wtasnego Clienta. Mozesz utworzy¢ kafelek
réwniez w pdzniejszym czasie w sposéb opisany w rozdziale Strona startowa Teamspaca.

5. Kliknij OK.
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Wynik

Teamspace zostaje utworzona i jest w trybie edycji. Zostajesz automatycznie zapisany jako
administrator utworzonej przez siebie Teamspaca.

Wskazdéwki
Mozesz jg teraz edytowad i dodawad do niej kolejnych cztonkdéw.
O tym, w jaki sposdéb to robi¢, dowiesz sie z rozdziatéw

» Edycja Teamspaca

* Obszar ,,Cztonkowie zespotu”
» Edycja obszaru dokumentéw
* Teamspace
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Zaktadka ,,Ulubione”

Ta zaktadka standardowo zawiera kilka waznych funkcji.

Mozesz dostosowac te zaktadke do swoich potrzeb, dodajac dalsze funkcje lub usuwajgc z
zaktadki juz istniejgce funkcje.

W menu rozwijanym Ostatnio uzywane znajdziesz 20 ostatnich wywotanych przez Ciebie
funkcji. Jesli nie mozesz wywotac funkcji ze swojej aktualnej pozycji, to jest ona wymieniona na
liscie, jednak wyszarzona.

Przypinanie funkcji do zaktadki ,,Ulubione”

Mozesz przypiac kazda funkcje z innych zaktadek w zaktadce Ulubione. Funkcja dodatkowo
pozostaje w swojej pierwotnej zaktadce.

Postepowanie
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy funkcje, ktérg chcesz przypiad.

Structure Metadata

p1 Pinhere

2. Kliknij Przypnij do ulubionych.
Wynik
Funkcja od razu znajduje sie w Twojej zaktadce Ulubione.
Wskazdwki
Jesli nie potrzebujesz juz danej funkcji w ulubionych, mozesz jg z powrotem odpig¢.
Odpinanie funkcji od zaktadki ,,Ulubione”

Od zaktadki Ulubione mozesz odpinac zaréwno funkcje przypiete od poczatku, jak i te przypiete
pdzniej przez Ciebie.

Postepowanie
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy funkcje, ktérg chcesz odpigd.
[FAl Reference Recently used
70 F.r:._ ence
% Unpin from favorites

;1&'( m dE text
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Kliknij Odepnij od ulubionych.

Wynik

Funkcja natychmiast zostaje odpieta od zaktadki Ulubione. Nadal mozesz wywota¢ jg z jej
zwyktej pozycji na pasku menu.
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Zaktadka ,,Nowy”

Za pomoca funkcji w zaktadce Nowy mozesz tworzy¢ foldery lub dokumenty w ELO, a takze
zadania.

Nowy folder

O tym, jak korzysta¢ z tej funkcji, dowiesz sie z rozdziatu Tworzenie nowego folderu.
Alternatywy

 Kopiuj: Jesli istnieje juz folder z wymagang przez Ciebie strukturg podstawowg, mozesz
skopiowad te strukture podstawowg bez zawartosci.

 Folder dynamiczny: Za pomoca tej funkcji mozesz utworzy¢ folder, ktérego zawartos¢
zZmienia sie dynamicznie. Bazg folderu jest wyszukiwanie. Wszystkie wyniki wyszukiwania
pojawiajg sie w tym folderze.

Wstawianie pliku

O tym, jak korzysta¢ z tej funkcji, dowiesz sie z rozdziatu Zapisywanie dokumentu.
Alternatywy

» Drag and drop: Za pomoca tej funkcji mozesz przecigga¢ dokumenty bezposrednio ze
swojego systemu plikéw do folderu w ELO.

» Dokument z szablonu: Jesli chcesz utworzy¢ dokument z szablonu, uzyj tej funkgji.

 Kopiuj: Skorzystaj z tej funkcji, jesli chcesz zapisa¢ dokument, ktéry istnieje juz w
identycznej formie w Repozytorium.

Dokument z szablonu

Za pomoca tej funkcji mozesz wygenerowac dokument z szablonu, na przyktad protokét.
Zasadniczo mozesz uzy¢ jako szablonu kazdego dokumentu, do ktérego masz dostep.

Postepowanie
1. Zaznacz folder, w ktérym chcesz zapisa¢ dokument.
2. Kliknij na pasku menu Nowy > Dokument z szablonu.
3. Wybierz dokument, ktérego chcesz uzy¢ jako szablonu.

Aby upewnic sie, ze wybierasz wtasciwy dokument, mozesz go obejrzed, korzystajac z
funkcji Otwdrz do odczytu.

4. Wprowadz metadane.
Wiecej informacji znajdziesz w rozdziale Metadane.
5. Kliknij OK.
Wynik

Dokument zostaje utworzony w wybranym przez Ciebie folderze.
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Jednoczes$nie automatycznie pojawia sie okno dialogowe Wypozycz, za pomocga ktérego mozesz
bezposrednio edytowad¢ dokument.

Wskazéwki

O tym, jak wypozyczy¢ i edytowacé dokument, dowiesz sie z rozdziatu Wypozyczanie i edycja
dokumentu.

Jesli nie chcesz samodzielnie edytowa¢ dokumentu, w oknie dialogowym Wypozycz kliknij
Zamknij. Kliknij na pasku menu Dokument > Wersje > Anuluj edycje.

Uruchamianie obiegu

O tym, jak korzysta¢ z tej funkcji, dowiesz sie z rozdziatu Uruchamianie obiegu.
Alternatywa

* Obieg ad hoc: Krétkie standardowe obiegi (zezwolenie i przyjecie do wiadomosci)
uruchomisz poprzez funkcje Obieg ad hoc.

Obieg ad hoc

Obiegi ad hoc odzwierciedlajg proste procesy w przedsiebiorstwie: zezwolenia i przyjecia do
wiadomosci. Obiegi ad hoc sg domysinie zdefiniowane przez ELO.

Alternatywa

* Uruchom obieg: Za pomoca tej funkcji mozesz uruchomic bardziej ztozone obiegi, ktére
zostaty utworzone specjalnie dla Twojej firmy.

Postepowanie
1. Zaznacz wpis, na ktédrym chcesz uruchomic obieg ad hoc.

2. Na pasku menu kliknij Nowy > Utwdrz zadanie > Obieg ad hoc.

Start ad hoc workflow ?7 X
Name and type Select users Tl
Name* Jobinstruction *

Multipage order 2{TIF, BW, 200 DPI) Approval
Type
| For user/group *
|
v v Add user/group
Approval Approval

Serial Parallel I E GRP_POST Enter a specific job instruction

Notification Notification

Serial Parallel

1 () I';: Expand G Escalation management Show members
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Dokonaj ustawien dla obiegu ad hoc:

Rodzaj: Tutaj mozesz zobaczy¢ wszystkie obiegi ad hoc, ktére masz do wyboru. Wybierz
obieg, klikajac go.

Dla uzytkownikéw/grupy: Z menu rozwijanego wybierz odbiorce/odbiorcéw obiegu ad hoc.

W polu Dla uzytkownikéw/grupy mozesz zobaczy¢, ktérzy odbiorcy zostali juz wybrani. Po
kliknieciu na symbol X mozesz ponownie usung¢ uzytkownikéw.

Wprowadz indywidualng instrukcje pracy W tym polu w razie potrzeby mozesz
wprowadzi¢ indywidualny tekst informacyjny dla wybranego odbiorcy. Potwierdz tekst
klawiszem Enter.

Kolejnos¢: Aby zmieni¢ kolejnos¢ odbiorcéw w seryjnych obiegach ad hoc, kliknij odbiorce
i uzyj strzatek w gére lub w dét, aby zmieni¢ jego pozycje.

Rozwin: Po kliknieciu przycisku Rozwin zobaczysz poszczegdlnych cztonkéw wybranej
grupy. W tym celu kliknij dana grupe w polu wyswietlania, a nastepnie kliknij Rozwin.
Teraz mozesz usung¢ poszczegdlnych cztonkdédw przyciskiem ekranowym X.

Escalation management ?7 X

Selected user: GRP_POST
Days Hours Min.

5 v v v
v Exclude weekends

Report missed deadline to

a Santini

Zarzadzanie eskalacja: Poprzez przycisk ekranowy Zarzgdzanie eskalacjg mozesz
ustawia¢ eskalacje dla obiegéw ad hoc. Jesli Twéj obieg eskaluje, bedzie to widoczne w
Twoim obszarze zadah oraz na stronie startowej Moje ELO w prawej czesci obszaru
Eskalowane obiegi. Po kliknieciu na eskalowany obieg w Moje ELO zostaniesz
przekierowany w swoim obszarze zadan do eskalowanego obiegu.
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B OPT_GRP_ADMIN .

Anderson
Byte

Cole

Show members

» J &3 Expand (9 Escalation management

Wyswietl cztonkéw: Po wybraniu i kliknieciu grupy mozesz wyswietli¢ jej cztonkow.

ysiui4 A

Enter a specific job instruction

Santini

Show members

4. Kliknij Zakoriczenie przy prawej krawedzi okna dialogowego i dokonaj tam dalszych

ustawien dla obiegu ad hoc:
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Finish

Recipient *

@ Administrator
™ Ny
Success message *

Approved

Cancellation message *

Not approved

End script

Odbiorcy: Poprzez meny rozwijane w polu Odbiorcy mozesz wybraé, kto ma zostac
powiadomiony po zakohczeniu obiegu ad hoc.

Komunikat o powodzeniu: Tekst z tego pola jest wysytany do okreslonego powyzej
odbiorcy, jesli obieg ad hoc zostat zakoczony sukcesem. Pojawia sie on obszarze
funkcyjnym Zadania odbiorcy.

Komunikat o anulowaniu (tylko obiegi z zezwoleniem): Tekst z tego pola jest wysytany do
okreslonego powyzej odbiorcy, jesli obieg ad hoc zostat anulowany. Pojawia sie on
obszarze funkcyjnym Zadania odbiorcy.

Odbierz obieg wszystkim uzytkownikom, jesli jeden z nich nie udzielit zezwolenia. (tylko w
przypadku rodzaju ,Zezwolenie réwnoczesne”: Jesli ta opcja jest aktywowana, zezwolenia
muszg udzieli¢ wszyscy odbiorcy. W przeciwnym razie obieg ad hoc zostaje w catosci
anulowany, a zadanie znika z obszaréw zadan innych wybranych uzytkownikéw. W swoim
obszarze zadan i na swojej stronie startowej Moje ELO w prawej czesci obszaru Moje
ostatnio uruchomione obiegu otrzymasz komunikat Brak zezwolenia.

Skrypt koncowy: W polu Skrypt koricowy w razie potrzeby mozna wprowadzi¢ nazwe
skryptu, ktéry ma zosta¢ wykonany po zakonczeniu obiegu ad hoc.

5. Kliknij OK.
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Wynik

Obieg zostaje uruchomiony i pojawia sie w obszarze funkcyjnym Zadania wybranych

uzytkownikow.

Przypomnienie

Za pomoca przypomnien mozesz przypomnieé sobie o wpisach, ktére chcesz edytowad w

pdZniejszym czasie.

Mozesz tworzy¢ przypomnienia dla folderéw i dokumentéw. Mozesz utworzy¢ przypomnienie

jednoczesnie dla kilku wpiséw w obrebie jednego folderu.

Postepowanie

1. Zaznacz wpis, dla ktérego chcesz utworzy¢ przypomnienie.

Moze tworzy¢ przypomnienia réwniez dla kilku wpiséw jednoczesnie. O tym, jak to zrobid,

dowiesz sie z rozdziatu Jak zaznaczy¢ kilka wpiséw?.

2. Na pasku menu kliknij Nowy > Utwdrz zadanie > Przypomnienie.

Reminder

Name and deadline

Name*

Damage report

Priority

B

Reminder

Created on 05/23/2023

Note

Assignment

From user

@ Anderson

For user/group *

Add user/group

a Anderson
| B GRP_SECR

Show members

3. W oknie dialogowym Przypomnienie dokonaj ustawien dla przypomnienia.

Jesli wybrates kilka wpiséw, najpierw pojawi sie okno dialogowe dla najwyzszego
wybranego wpisu. Gdy tylko edytujesz ustawienia i potwierdzisz je przyciskiem OK,

pojawi sie nowe okno dialogowe z kolejnym wybranym wpisem.

Priorytet: Priorytet jest wyswietlany w przegladzie zadah po otrzymaniu przypomnienia.

Termin: Wybierz dzien, w ktérym ma zosta¢ wykonane zadanie. Termin pojawia sie w
przegladzie zadanh jako Data zadania. W zaleznosci od ustawienia wyswietlania zadanh
przypomnienie pojawia sie jednak juz kilka dni wczesniej w obszarze zadah wybranych

uzytkownikow.
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Informacja

Moment, w ktdrym przypomnienie pojawi sie w obszarze zadan, zalezy od ustawienia w
obszarze Menu uzytkownika [Twoja nazwa] > Konfiguracja > Wyswietlanie >
Wyswietlanie zadan na liscie > Wyswietl zadania, ktére sa odlegte o nastepujaca liczbe
dni w przysztosci.

Dla uzytkownikdw/grupy: Z menu rozwijanego wybierz odbiorce/odbiorcéw przypomnienia.

W polu Dla uzytkownikéw/grupy mozesz zobaczy¢, ktérzy odbiorcy zostali juz wybrani. Po
kliknieciu na symbol X mozesz ponownie usung¢ uzytkownikéw.

Wyswietl cztonkéw: Po wybraniu i kliknieciu grupy mozesz wyswietli¢ jej cztonkéw.
1. Kliknij OK.
Wynik

W wybranym momencie Ty lub wybrani uzytkownicy otrzymacie przypomnienie w obszarze
funkcyjnym Zadania. Rozpoznasz je po symbolu kalendarza.

Wskazdéwki

Aby usuna¢ przypomnienie z widoku zadan, zaznacz powiadomienie i kliknij na pasku menu
Zarzadzaj > Usun.

Monitorowanie zmian

Mozesz monitorowac poszczegdlne wpisy. Jesli istniejg zmiany w monitorowanych wpisach,
otrzymasz powiadomienie w obszarze funkcyjnym Zadania.

* Folder: Jesli monitorujesz folder, otrzymasz powiadomienie, gdy tylko inni uzytkownicy
dodadza wpisy do tego folderu.

» Dokument: Jesli monitorujesz dokument, otrzymasz powiadomienie, gdy tylko inni
uzytkownicy zapiszg nowe wersje dokumentu.

Postepowanie
1. Zaznacz wpis, dla ktérego chcesz ustawi¢ monitorowanie.

2. Na pasku menu kliknij Nowy > Utwdrz zadanie > Monitoruj zmiany.
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Monitor changes

If another user adds an entry to the selected folder, you are notified in the Tasks work
area with the selected priority and information.

Name Orders
Priority B v
Note New entry in Orders

3. Dokonaj ustawieh w oknie dialogowym Monitoruj zmiany.
4. Kliknij OK.
Wynik

Gdy tylko inni uzytkownicy zmodyfikujg wpis, otrzymasz powiadomienie w swoim obszarze
funkcyjnym Zadania.

K

Powiadomienia rozpoznasz po symbolu kamery.

Pod nazwg wpisu wyswietlany bedzie tekst wprowadzony przez Ciebie podczas tworzenia
monitorowania.

Ponadto zobaczysz nazwe uzytkownika, ktéry edytowat wpis.
Wskazowki

* Aby usung¢ powiadomienie z widoku zadan, zaznacz powiadomienie i kliknij na pasku
menu Zarzadzaj > Usun.

» Kazde monitorowanie mozesz pdzniej edytowac i konhczy¢. Wiecej informacji na ten temat
znajdziesz w rozdziale Zestawienie elementéw monitorowanych.
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Zaktadka ,Widok”

W zaktadce Widok znajdziesz funkcje, ktére zmieniajg wskazanie w ELO.
Idz do

Za pomoca tej funkcji mozesz przejs¢ do miejsca zapisu wybranego wpisu w obszarze
funkcyjnym Repozytorium.

Réwniez powigzania zawierajg przycisk ekranowy /dZ do. Informacje na ten temat
znajdziesz w rozdziale Powigzanie.

Oznacza to, ze jesli znajdujesz sie w jednym z obszaréw funkcyjnych Wyszukiwanie, Zadania,
Schowek lub Edycja, przycisk IdZ do przenosi Cie do odpowiedniego wpisy w obszarze
funkcyjnym Repozytorium.

W obszarze funkcyjnym Repozytorium uzyj tej funkcji, aby przejs¢ ze skrétu do oryginalnego
wpisu.

Postepowanie
1. Zaznacz wpis, do ktérego miejsca zapisu chcesz przejsc.
2. Na pasku menu kliknij Widok > IdZ do.
Wynik
Znajdujesz sie teraz w Repozytorium wybranego wpisu w obszarze funkcyjnym Repozytorium.

Powiazanie

Punkt wyjscia: Obszar funkcyjny Repozytorium

Mozesz powigzac ze sobg linkami foldery lub dokumenty, ktére maja ze sobg zwigzek. W ten
sposdb za pomocg powigzania przejdziesz z wpisu bezposredniego do innego wpisu.

Postepowanie

1. Zaznacz wpis, ktéry chcesz powigzac linkiem z innym wpisem. Kolejnos¢ wybierania
wpiséw nie jest decydujgca. Oba wpisy zostajg ze sobg powigzane linkami.

2. Na pasku menu kliknij Widok > Nawigacja > Powigzanie.

3. Kliknij drugi wpis, ktéry chcesz powigza¢ linkiem.
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Link: Your contract of employment

Type Short name Permanent © Addaslink

Close

4. Kliknij Dodaj jako tacze.

Link: Your contract of employment

Type Short name Permanent

| Re: Your contract of e... @ Permanent link

=3 Goto
¥ Remove

Close

Wohpis, ktéry wybrates w kroku 4, pojawia sie na liscie powigzan.

Aby powigzac kilka wpisow z pierwszym wybranym wpisem, powtérz te procedure z
kolejnymi wpisami. W ten sposéb wpisy zostajg kazdorazowo powigzane tylko z
pierwszym wpisem, a nie ze sobg nawzajem.

5. Jesli nie chcesz wigzad kolejnych wpiséw, kliknij Zamknij.
Wynik
Dokumenty zostajg ze sobg powigzane.

Dokumenty z powigzaniem poznasz po przycisku ekranowym z tancuchem, ktéry sie wéwczas
pojawi.

Wskazdwki
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Poprzez przycisk ekranowy z taficuchem przejdziesz do zestawienia powigzan dla wpisu.

Pozostate funkcje

Po utworzeniu powigzania pozostate przyciski ekranowe stana sie aktywne, gdy tylko
zaznaczysz jedna lub wiecej pozycji na liscie tgczy. O tym, jak zaznaczy¢ kilka wpiséw, dowiesz
sie z rozdziatu Jak zaznaczy¢ kilka wpiséw?.

* Lacze nierozdzielne: Mozesz nierozdzielne powigzac¢ ze soba dwa lub wiecej wpiséw, jesli
zaznaczysz je jednoczesnie i klikniesz Nierozdzielny link. Nie jest juz wéwczas mozliwe
usuniecie powigzan z listy tgczy za pomoca przycisku ekranowego Usun.

* Petne powigzanie: Jesli w petni powigzesz kilka wpiséw, wpisy beda powigzane juz nie
tylko z pierwotnym wpisem, lecz takze ze sobg nawzajem. Zaznacz wszystkie wpisy,
ktére chcesz ze sobg powigzac i kliknij Petne powigzanie.

* 1dZ do: Jesli istnieje powigzanie, zaznacz wpis i za posrednictwem przycisku ekranowego
IdZ do przeskocz do powigzanego wpisu.

» Usun: Aby usuna¢ jeden lub kilka wpiséw z listy tgczy, zaznacz zadane wpisy i kliknij Usun
. Jesli przycisk ekranowy Usur po zaznaczeniu wpisy nie stanie sie aktywny, oznacza to,
ze jest to tgcze nierozdzielne.

Do najwyzszego poziomu
Funkcja dostepna poprzez Zaktadka ,Zarzadzanie” > Do najwyzszego poziomu

Za pomoca tej funkcji przejdziesz z kazdej pozycji we wszystkich obszarach funkcyjnych do
najwyzszego poziomu obszaru funkcyjnego Repozytorium.

Jesli znajdujesz sie w widoku folderéw, przejdziesz do najwyzszego poziomu folderu. Jesli
nastepnie ponownie klikniesz Do najwyzszego poziomu, przejdziesz do najwyzszego poziomu
obszaru funkcyjnego Repozytorium.

Umieszczanie w Schowku

W Schowku mozesz gromadzi¢ wpisy, ktérych czesto potrzebujesz. Wiecej informacji znajdziesz
w rozdziale Schowek.

Postepowanie
1. Zaznacz wpis lub wpisy, ktéry/ktére chcesz umiesci¢ w Schowku.
O tym, jak zaznaczy¢ kilka wpiséw, dowiesz sie z rozdziatu Jak zaznaczy¢ kilka wpiséw?.
2. Na pasku menu kliknij Widok > Nawigacja > Umies¢ w schowku.
Wynik
Wpis znajdziesz teraz w swoim obszarze funkcyjnym Schowek.
Wskazdéwki

Aby z powrotem usung¢ wpis ze Schowka, uzyj funkcji Usun z schowka.




117 ELO Web Client

Usuwanie ze schowka

Jesli nie potrzebujesz juz wpisu w Schwku mozesz go z niego usunagé. Wiecej informacji
znajdziesz w rozdziale Schowek.

Postepowanie
1. Zaznacz wpis lub wpisy, ktéry/ktére chcesz usungé ze schowkai.
O tym, jak zaznaczy¢ kilka wpiséw, dowiesz sie z rozdziatu Jak zaznaczy¢ kilka wpiséw?.
2. Na pasku menu kliknij Widok > Nawigacja > Usun ze schowka.
Wynik
Do wpisu nie mozna juz dotrze¢ poprzez Schowka.

Aktualizowanie

Jesli na pasku menu klikniesz Widok > Aktualizuj, zmiany przeprowadzone ostatnio przez innych
uzytkownikéw zostang natychmiast zastosowane.

Dodawanie widoku

Widok to szybkie wejscie do zdefiniowanego przez Ciebie obszaru.

Gdy utworzysz widok, pojawi sie on jako kafelek w Twoim obszarze kafelkéw na stronie
startowej Moje ELO.

Mozesz tworzy¢ widoki dla folderéw lub dla zadan. Ten rozdziat opisuje, jak utworzy¢ widok
zadan. O tym, jak utworzy¢ widok folderéw, dowiesz sie z rozdziatu Tworzenie widoku.

Mozesz tworzy¢ widoki zadan dla zadan z wybranymi przez siebie kryteriami, na przyktad z
wysokim priorytetem.

Widok zadan tworzy kafelek, ktéry daje Ci bezposredni dostep do zadan spetniajgcych wybrane
kryteria.

Postepowanie
1. Nawiguj do obszaru funkcyjnego Zadania.

2. Na pasku menu kliknij Widok > Dodaj widok.
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New tasks view ?7 X

Enter a name for the Tasks view. It should be as short and simple as possible.

The Web Client restarts after saving.
Name Tasks Prio C

Define the criteria for sorting tasks in this tasks view.

Task type Workflow (without form) v
Priority v
Name v

Step v

Form v
Fields

v Show postponed workflows

3. W oknie dialogowym Nowy widok zadan okresl kryteria, na podstawie ktérych w widoku
zadah majg pojawiac sie zadania.

Niektére pola stajg sie aktywne dopiero w zaleznosci od innych pél. Gdy tylko wybierzesz
co$ w obszarze Formularz, stanie sie aktywny na przyktad obszar Pola.

Formularz: Poprzez menu rozwijane Formularz wybierz formularz, jesli chcesz, aby w
widoku zadan byty wyswietlane tylko zadania z odpowiednim formularzem.

Pola: Jedli w polu Formularz wybrates$ formularz, poprzez menu rozwijane z oznaczeniem
Pole mozesz wybrac pole formularza.
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Kliknij Zapisz.

Wynik

Dla nowego widoku tworzony jest kafelek w obszarze kafelkéw Twojej strony startowej Moje ELO
w grupie Repozytorium.

Wskazdwki

» Moze przenies¢ kafelki na inng pozycje metoda drag and drop.

* Jedli tworzysz kilka widokdw, w razie potrzeby mozesz podzieli¢ je pogrupowac. O tym,
jak utworzy¢ grupe w obszarze kafelkéw, dowiesz sie z rozdziatu Tworzenie grupy.

» Mozesz zmieni¢ nazwe widoku zadanh lub usung¢ go.

Wyswietlanie zawieszonych obiegéw

Aby wyswietli¢ zawieszone obiegi, potrzebujesz odpowiedniego widoku zadah.
Punkt wyjscia: Obszar funkcyjny Zadania
Postepowanie
1. Na pasku menu kliknij Widok > Dodaj widok.
2. Zaznacz opcje Wyswietl zawieszone obiegi.
3. W razie potrzeby dokonaj dalszych ustawien.
Wynik

Na Twojej stronie startowej Moje ELO zostaje utworzony nowy kafelek. Poprzez ten kafelek w
obszarze funkcyjnym Zadania mozesz przej$¢ do swoich zawieszonych obiegéw.

Zmiana nazwy widoku

Po utworzeniu widoku folderéw lub widoku zadah mozesz pdzniej zmieni¢ ich nazwe.
O tym, jak utworzy¢ widok folderéw, dowiesz sie z rozdziatu Tworzenie widoku.

O tym, jak utworzy¢ widok zadan, dowiesz sie z rozdziatu Dodawanie widoku.

Postepowanie

1. Na swojej stronie startowej Moje ELO kliknij kafelek widoku, ktérego nazwe chcesz
zmienic.

Znajdujesz sie teraz w swoim widoku.
2. Na pasku menu kliknij Widok > Widoki > Zmiern nazwe widoku.
3. W polu dialogowym Zmien nazwe widoku wprowadz nowg nazwe widoku.
4. Kliknij Zapisz.
Wynik

Kafelek widoku ma teraz wprowadzong przez Ciebie nowa hazwe.
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Usuwanie widoku

Jesli nie potrzebujesz juz widoku folderéw lub widoku zadah, mozesz je usungd.
O tym, jak utworzy¢ widok folderéw, dowiesz sie z rozdziatu Tworzenie widoku.

O tym, jak utworzy¢ widok zadan, dowiesz sie z rozdziatu Dodawanie widoku.

Postepowanie
1. Na swojej stronie startowej Moje ELO kliknij kafelek widoku, ktéry chcesz usungc.
Znajdujesz sie teraz w swoim widoku.
2. Na pasku menu kliknij Widok > Widoki > Usur widok.
3. Potwierdz okno dialogowe Usun widok, klikajac Tak.
Wynik
Kafelek widoku znika z Twojego obszaru kafelkéw.

Tabela

Widok tabeli pokazuje Ci wiecej informacji na temat wpiséw podrzednych danego wpisu. Mozesz
wykorzysta¢ go we wszystkich obszarach funkcyjnych, kiedy zaznaczysz folder.

Postepowanie
1. Zaznacz folder lub zadanie w obszarze funkcyjnym Zadania.
2. Na pasku menu kliknij Widok > Tabela.

Wynik

Zostajg wyswietlone metadane wpiséw podrzednych w formie tabeli. W obszarze funkcyjnym
Zadania wyswietla sie wiecej informacji na temat zadania.

Wskazdéwki

Mozesz opusci¢ widok tabeli, klikajgc ponownie na pasku menu Widok > Tabela.
Podglad miniatur

Za pomoca funkcji Podglad miniatur mozesz oglada¢ dokumenty, nawet jesli nie masz
przegladarki dla ich oryginalnego formatu.

Przycisk ekranowy jest aktywny tylko wéwczas, gdy dla dokumentu dostepny jest podglad
miniatur.

Informacja

Podglad miniatur jest dostepny dla wszystkich dokumentéw PDF i TIFF. Dla innych
formatéw nalezy go utworzy¢, na przyktad w ELO Java Client poprzez funkcje Utwdrz
dokument podglgdu. W ELO Web Client nie jest mozliwe tworzenie podgladu miniatur.
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Postepowanie

1. Zaznacz dokument, ktéry chcesz wyswietli¢ jako podglad miniatur.
2. Na pasku menu kliknij Widok > Podglad miniatur.

Wynik

Mozesz teraz zobaczy¢ dokument w podgladzie miniatur.

Podglad miniatur posiada pasek menu z nastepujgcymi funkcjami:

&y 2 171 0 @ M H H A »@

Wyswietl uwagi: Zobaczysz karteczki z notatkami, ktére zostaty umieszczone na dokumencie.
Karteczki z notatkami moga by¢ tworzone tylko z pomoca ELO Java Client.

& [4vy 21 1/1 © @ M H H A ®

Nastepna lub poprzednia strona: W przypadku wielostronicowych dokumentéw wyswietlana jest
nastepna lub poprzednia strona.

& v 4 1/1 | @M H H & »

Pomniejsz lub powieksz: Zmniejsza lub zwieksza rozmiar wysSwietlanego obrazu.

& v 4 1/1 0 @|M™|H B & »®

Powiekszenie na 100%: Obraz zostaje wyswietlony w oryginalnym rozmiarze.

& v 1 1/1 0 @ M|H|[H & ®

Dopasuj szerokos¢ obrazu do okna: Rozmiar obrazu zostaje dostosowany do szerokosci obszaru
wyswietlania.

& v 4 1/1 0 @ M@ H|IH|[EA ®

Dopasuj rozmiar obrazu do okna: Rozmiar obrazu zostaje dostosowany do wysokosci obszaru
wyswietlania, dzieki czemu wyswietlana jest cata strona dokumentu.



E ELO Web Client

& v A 171 o ® M H H|ldE ®

Obré¢ aktualne widok wszystkich stron o 90 stopni: Podglad zostaje obrécony o 90 stopni.
Wskazéwki

Aby zakonczy¢ podglad miniatur, na pasku menu ponownie kliknij Widok > Podglad miniatur.

Fulltext

Widok tekstowy stuzy do wyswietlania informacji petnotekstowych o dokumentach, ktére
zostaty dodawane do bazy petnotekstowej. Dodatkowo mozna okresli¢, aby widok ten byt
uzywany dla dokumentéw o okreslonych rozszerzeniach pliku.

Jesli dla dokumentu nie sg dostepne informacje petnotekstowe, przycisk ekranowy jest
wyszarzony.

Pamietaj W przypadku plikow binarnych moga wystapic¢ btedy wyswietlania.
Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktérego Fulltext chcesz wyswietli¢.
2. Na pasku menu kliknij Widok > Petny tekst.
Wynik
ELO iSearch

At 8 ab S | Highlight o 1 4

ELO iSearch

ELO iSearch

The intelligent search component

of the ELO ECM Suite

www.elo.com

2 The intelligent search component of the ELO ECM Suite - ELO iSearch

Stop searching, start finding

Find documents and information within seconds —

thanks to the integrated ELO iSearch in the ELO ECM Suite.

Search request

Intelligent dictionaries

Filters

Search favorites

Dynamic folders

The integrated search engine in the ELO ECM Suite, ELO iSearch also finds documents that contain only the
ELO iSearch, gives you access to information in the ELO word “insurance” or only the word “policy”. Intelligent
system and various connected applications or even the dictionaries break down compound words into their
e-mail system. This produces top-guality results. You can components or search for their root form. Don’t worry
also click on a variety of filter options to refine or broaden about plurals or inflected forms or other compound words
your search results. But that's not all: You can easily save when entering search terms — the search engine does this
recurring search requests as favorites or use dynamic in the background. And what if you make a typo in your
folders which automatically refresh your queries — so you search request? No problem. If the user enters “policiy”
find information and spend less time searching. instead of “policy”, ELO iSearch displays the message: “Do

you mean policy?”

Pojawia sie Fulltext.

Dokumenty w bazie petnotekstowej posiadajg pasek menu z nastepujgcymi funkcjami:
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Al & |alb =5 | Highlight 2 1+

Wieksza lub mniejsza czcionka: Zwieksza lub zmniejsza czcionke wyswietlanego tekstu.

Al & | alb |5 Highlight o 1+ 9

Czcionka ze statg szerokoscia znakéw: Przetagcza wyswietlanie na czcionke nieproporcjonalng,
dzieki czemu wszystkie znaki sg wyswietlane z takim samym odstepem. Zwieksza to czytelnos¢
w szczegolnosci w przypadku kodu.

Al & alb| = | Highlight POl

Al & alb =i Highlight o 1+

Wyréznienie: Aby wyszukad hasto w Fulltext, wprowadZ szukane hasto w polu Wyrdznienie i
kliknij Szukaj. Wyniki wyszukiwania zostajg zaznaczone.

Al & alb = Highlight ol +

Wyswietl poprzedni lub nastepny wynik wyszukiwania: Powoduje przejscie do ostatniego lub
nastepnego wyréznionego wpisu w tekscie.

Wskazdwki

Aby zamknad petny tekst, na pasku menu ponownie kliknij Widok > Fulltext.
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Zaktadka ,Wydanie”

W tej zaktadce znajdziesz funkcje umozliwiajgce Ci zapisywanie lub wysytanie wpiséw w ELO.
Wysytanie jako link ELO

Mozesz wystac folder lub dokument z ELO za pomocga poczty elektronicznej. Odbiorca musi
posiada¢ konto uzytkownika ELO i dostep do Twojego repozytorium, aby méc otworzy¢ link ELO.
Ponadto musi on by¢ uprawniony do odczytywania wybranego wpisu.

Informacja

Ta funkcja zachowuje sie inaczej, jesli sg u Ciebie zainstalowane rozszerzeh ELO Web
(ELO Web Add-ons). Postepowanie jest jednak identyczne.

Alternatywy

» Utwérz link zewnetrzny: Skorzystaj z tej funkcji, jesli chcesz wysta¢ dokument do osoby
bez dostepu do ELO.

» Wyslij dokument: Jesli sg u Ciebie zainstalowane ELO Web Add-ons, mozesz réwniez uzyé
tej funkcji, aby wysta¢ dokument do osoby bez dostepu do ELO.

Postepowanie
1. Zaznacz wpis lub wpisy, ktéry/ktére chcesz wystac.
O tym, jak zaznaczy¢ kilka wpiséw, dowiesz sie z rozdziatu Jak zaznaczy¢ kilka wpiséw?.
2. Na pasku menu kliknij Wydanie > Wyslij jako link ELO.
Wynik

Nowa wiadomos¢ e-mail otwiera sie w Twoim kliencie poczty elektronicznej. Jako temat
automatycznie wprowadzana jest nazwa skrétowa wpisu.

Odbiorca poprzez link ELO moze otworzy¢ miejsce zapisu danego wpisu w ELO.

Rozszerzenia ELO Web: Oprécz linku do ELO Web Client, w zatgczniku znajduje sie link do ELO
Java Client.

Wysytanie dokumentu (rozszerzen ELO Web (ELO Web Add-ons))

Mozesz wysta¢ dokument z ELO za pomocg poczty elektronicznej. Odbiorca nie musi posiadacd
konta uzytkownika ELO, aby méc otworzy¢ dokument.

Informacja

Ta funkcja jest do Twojej dyspozycji tylko wéwczas, jesli sg u Ciebie zainstalowane ELO
Web Add-ons.

Alternatywy
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Utworz link zewnetrzny: Mozesz skorzystad réwniez z tej funkcji, jesli chcesz wystac
dokument do osoby bez dostepu do ELO.

» Wyslij jako link ELO: Skorzystaj z tej funkcji, jesli chcesz wysta¢ dokument do osoby z
dostepem do ELO.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument lub dokumenty, ktéry/ktére chcesz wystad.
O tym, jak zaznaczy¢ kilka wpiséw, dowiesz sie z rozdziatu Jak zaznaczy¢ kilka wpiséw?.
2. Na pasku menu kliknij Wydanie > Wyslij dokument.
Wynik

W Twoim kliencie poczty elektronicznej zostaje otwarta nowa wiadomos¢ e-mail z dokumentami
jako zatgcznik. Jako temat automatycznie wprowadzana jest nazwa skrétowa.

Zapisz jako

Mozesz lokalnie zapisywa¢ wszystkie dokumenty ze swojego obszaru funkcyjnego Zapis.

Informacja

Nie zaleca sie korzystania z tej funkcji w potaczeniu z funkcjag Dokumenty > Wczytaj
nowa wersje do edycji dokumentu, poniewaz w ten sposéb dokument nie jest
zablokowany do edycji przez innych uzytkownikéw.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktéry chcesz zapisad.
2. Na pasku menu kliknij Wydanie > Zapisz jako.

Wynik

Dokument zostaje zapisany w Twoim zwyktym folderze na stacji roboczej.
Eksport tabeli

Mozesz eksportowad metadane wpiséw danego folderu. Metadane sg eksportowane jako plik
CSswv.

Same wpisy nie sg przy tym eksportowane.

Ta funkcja jest aktywna tylko w widoku tabeli. Jesli nie znajdujesz sie w widoku tabeli, kliknij na
pasku menu Widok > Tabela.

Postepowanie

1. Zaznacz folder, ktérego tabele chcesz eksportowac.
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Alphabetical P2 N Y =

2. Zaznacz obszar wyswietlania wpisu lub wpiséw, ktérego/ktérych metadane chcesz
eksportowad.

O tym, jak zaznaczy¢ kilka wpiséw, dowiesz sie z rozdziatu Jak zaznaczy¢ kilka wpiséw?.

3. Na pasku menu kliknij Wydanie> Zapisz > Eksportuj tabele.

Wynik
BE Sample documents
BE Damage report - Enterprise Jun 18, .
Images
@ elo export.csv A

Plik CSV pojawia sie na dole Twojej przegladarki.
Wskazdéwki

Mozesz importowac plik CSV do zwyktych programéw arkuszy kalkulacyjnych i systeméw baz
danych lub do tabel Excela.

Drukowanie dokumentu (rozszerzenia ELO Web)

Mozesz wydrukowa¢ dokument bezposrednio z ELO. Drukowanie dziata nawet wtedy, gdy dla
danego dokumentu nie jest mozliwe wyswietlanie.

Informacja

Ta funkcja jest do Twojej dyspozycji tylko wéwczas, jesli sg u Ciebie zainstalowane ELO
Web Add-ons.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktéry chcesz wydrukowad.

2. Na pasku menu kliknij Wydanie > Drukuj dokument.
Tworzenie linku zewnetrznego

Mozesz wystac folder lub dokument z ELO za pomoca poczty elektronicznej. Odbiorca nie musi
posiadac konta uzytkownika ELO, aby méc otworzy¢ link.

Alternatywy
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Wyslij jako link ELO: Skorzystaj z tej funkcji, jesli chcesz wysta¢ dokument do osoby z
dostepem do ELO.

* WySdlij dokument: Jesli sg u Ciebie zainstalowane ELO Web Add-ons, mozesz réwniez uzy¢
tej funkcji, aby wysta¢ dokument do osoby bez dostepu do ELO.

Postepowanie
1. Zaznacz wpis, ktéry chcesz wystac.
2. Kliknij na pasku menu Wydanie > Pofagczenie zewnetrzne > Utwdrz link zewnetrzny.

Ogranicz dostepnos$¢: Mozesz ograniczy¢ dostepnosé pod wzgledem czasu lub liczby
mozliwych wywotah.

Create external link ? X

The external link enables users without access to ELO to access the document.

@) Meeting notes

* Available until 06/06/2023

Available indefinitely

M Restrict number of accesses to 5

L1

Create external link

3. Kliknij Utwdrz link zewnetrzny.
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Create external link

The external link enables users without access to ELO to access the document.

@) Meeting notes

* Available until 06/06/2023

Available indefinitely

Restrict number of accesses to

https:// /ix-Repository/ix?cmd=readdocl&downloadid=
(DS6FELGED-85B9-8564-32B3-04483F8FEFA2)&fname=Meeting+notes.docx

Send by e-mail (1 Copy to clipboard

4. Wyslij link poczta elektroniczng. Alternatywnie mozesz zapisa¢ go w schowku.
Wynik
Link zostaje wystany.

Link zewnetrzny nadal dziata réwniez wtedy, gdy wpis, do ktérego sie odnosi, zostat
przeniesiony.

Wskazéwki

Liste wszystkich linkéw zewnetrznych znajdziesz za posrednictwem funkcji Przeglad linkéw
zewnetrznych. Poprzez te funkcje mozesz réwniez edytowad lub usuwad linki zewnetrzne.

Zestawienie linkow zewnetrznych

Za pomoca tej funkcji uzyskasz liste wszystkich linkéw zewnetrznych. Mozesz edytowac lub
usuwacd wszystkie linki na liscie.

Postepowanie
Kliknij na pasku menu Wydanie > Potagczenie zewnetrzne > Zestawienie linkow zewnetrznych.

Wynik
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W oknie dialogowym Zestawienie linkéw zewnetrznych zobaczysz utworzone linki.

Wskazowki
Gdy zaznaczysz link z listy, przyciski ekranowe w oknie dialogowym stang sie aktywne.

* IdZ do: Za pomoca tej funkcji w obszarze funkcyjnym Zapis przejdziesz do wpisu, dla
ktérego utworzony zostat link.

» Otwoérz do odczytu

* Edytuj link zewnetrzny: Poprzez te funkcje mozesz edytowadé czasowg dostepnos¢ linka
lub zmieni¢ liczbe dostepdéw.

* Usun link zewnetrzny: Gdy tylko link zewnetrzny zostanie usuniety, nie bedzie juz
mozliwosci dotarcia do wpisu poprzez ten link.
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Zaktadka ,,Zarzadzaj”

W tej zaktadce znajdziesz funkcje, za pomoca ktérych mozesz organizowaé swoje
Repozytorium.

Przenoszenie

Punkt wyjscia: Obszar funkcyjny Repozytorium
Za pomoca tej funkcji mozesz przenosi¢ foldery i dokumenty w obrebie struktury Repozytorium.
Alternatywa
* Drag and drop
Postepowanie
1. Zaznacz wpis, ktéry chcesz przeniesc.
2. Kliknij na pasku menu Zarzadzaj > Przenies.

Favorites New View Output Organize Clipboard

Original Order template = Target folder Select the target folde Cancel

Pojawia sie zaktadka Schowek.
3. Aby wybra¢ folder docelowy, kliknij odpowiedni folder w strukturze Repozytorium.

Jesli wybrates niewtasciwy folder, mozesz to skorygowad, klikajgc wtasciwy folder. Wybér
folderu zostaje zmieniony.

4. Kliknij Przenies wpis.

Jesli podczas przenoszenia folderu lub dokumentu ustawienia uprawnien wpisu réznig sie od
ustawieh uprawnien folderu docelowego, pojawi sie okno dialogowe Przenies wpisy. Poprzez
okno dialogowe mozesz okresli¢, jak majg by¢ traktowane rézne ustawienia uprawnien.

Zapisz wybor i nie wyswietlaj juz tego okna dialogowego: Poprzez strone konfiguracji
(Konfiguracja > Okna dialogowe > Odziedzicz uprawnienia przy przenoszeniu) mozna okreslaé
ogélne zachowanie podczas przenoszenia i dezaktywowad okno dialogowe.

Wynik

Wpis znajduje sie teraz na wybranej nowej pozycji w obszarze funkcyjnym Repozytorium.

Tworzenie skrotu

Punkt wyjscia: Obszar funkcyjny Repozytorium

Za pomoca tej funkcji mozesz utworzy¢ skrét do folderéw lub dokumentéw, ktérych
potrzebujesz w kilku miejscach w Repozytorium.
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W przeciwienstwie do przesuwania wpis zostaje zapisany w swoim pierwotnym Repozytorium.
Dodatkowo utworzony zostaje skrét.

W przeciwienstwie do kopii skréty i ich oryginalne dokumenty sg zawsze identyczne. Nie moga
by¢ one edytowane indywidualnie.

Alternatywa
* Drag and drop
Postepowanie
1. Zaznacz wpis, do ktérego chcesz utworzy¢ skrét.

2. Na pasku menu kliknij Zarzgdzaj > Ustrukturyzuj > Utwdrz skrot.

Favorites New View Output Organize Clipboard

Move -
Original Order template > Target folder Orders G e.v_,: '--3"’—5|

Pojawia sie zaktadka Schowek.

3. Aby wybrac folder docelowy dla skrétu, kliknij odpowiedni folder w strukturze
Repozytorium.

Jesli wybrates$ niewtasciwy folder, mozesz to skorygowad, klikajgc wtasciwy folder. Wybér
folderu zostaje zmieniony.

4. Kliknij Utwdrz skrét.
Wynik
Skrét znajduje sie teraz na wybranej pozycji w obszarze funkcyjnym Repozytorium.
Wskazowki

Jesli chcesz usunag¢ dokument, dla ktérego istnieje skrét, otrzymasz wskazanie na ten skrét.
Kopiowanie
Punkt wyjscia: Obszar funkcyjny Repozytorium

Za pomoca tej funkcji mozesz skopiowac foldery lub dokumenty, ktérych potrzebujesz w kilku
miejscach w Repozytorium.

W przeciwienstwie do tworzenia skrétu po skopiowaniu nie istnieje potaczenie miedzy wpisami.
Moga by¢ one edytowane niezaleznie od siebie.

Postepowanie
1. Zaznacz wpis, ktéry chcesz skopiowad.

2. Na pasku menu kliknij Zarzgdzaj > Ustrukturyzuj > Kopiuj.

options

Original Contelo_Invoice_2019-0989 - Target folder Select the target folde Copy Cancel
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Pojawia sie zaktadka Schowek.

3. Aby wybra¢ folder docelowy dla skrétu, kliknij odpowiedni folder w strukturze
Repozytorium.

Jesli wybrates$ niewtasciwy folder, mozesz to skorygowad, klikajgc wtasciwy folder. Wybér
folderu zostaje zmieniony.

Poprzez menu Opcje kopiowania zmodyfikuj kopie:

» Dokumenty i foldery: Jesli nie zaznaczysz opcji Zachowaj uzytkownika w polu ,Zapisane
przez” i ,Osoba edytujgca”, w metadanych kopii w tych polach pojawi sie Twoja nazwa.
 Foldery: Mozesz wybra¢, ktére elementy folderu majg by¢ zawarte w Twojej kopii.

1. Kliknij Wstaw kopie.
Metadane

Za pomoca tej funkcji mozesz wyswietli¢ metadane dla danego wpisu.

Mozesz edytowad metadane, o ile masz do tego uprawnienia. Metadane to dane dotyczace
folderu lub dokumentu. Zawierajg one informacje o samym wpisie, np. to, kiedy zostat zapisany
lub pod jaka nazwa wystepuje w obszarze funkcyjnym Repozytorium. Ponadto zawierajg one
strukture uprawnien dla wpisu, czyli informacje o tym, ktérzy uzytkownicy maja dostep do
wpisu i w jakim zakresie. Jako$¢ zapisu jest mocno uzalezniona od jakosci metadanych.
Metadane umozliwiajg wprowadzanie dokumentéw w formie ustandaryzowanej i szybkie
zapisywanie ich w ELO. Ponadto metadane utatwiajg wyszukiwanie.

Dodatkowo do dotychczasowego modelu metadanych wprowadzono wraz z wersjg ELO 21 nowy
model metadanych. Obydwa modele sg wykorzystywane réwnolegle. Ponizej te modele
metadanych beda oznaczane jako generacja 1 (gen. 1) oraz generacja 2 (gen. 2).

W gen. 2 zmienia sie wyswietlanie formularzy w oknie dialogowym Metadane. Koncepcja
metadanych zostaje zachowana.

Sa trzy mozliwosci recznego otwierania okna dialogowego Metadane. Zaznacz wpis i

* kliknij na pasku menu Zarzgdzaj > Metadane.
» otworz, klikajgc prawym przyciskiem, menu kontekstowe i kliknij Metadane.
* uzyj skrétu klawiaturowego F4.

W tej sekcji przedstawiono informacje dotyczgce wprowadzania metadanych. Kliknij jeden z
ponizszych linkéw, aby przejs¢ bezposrednio do tematu:

» Zaktadka ,Metadane”, wzglednie ,Baza”

» Zaktadka ,Tekst dodatkowy”

» Zaktadka ,Opcje”

» Zaktadka ,,Uprawnienia”

» Wprowadzanie metadanych za pomocg ELO Click-OCR
* Oznaczanie danych osobowych
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Informacja

ELO moze przejmowac metadane z kodéw kreskowych, jezeli zainstalowany jest modut
ELO Barcode. Informacje dotyczgce modutu ELO Barcode oraz ustawiania za
posrednictwem ELO Administration Console sg dostepne w dokumentacji ELO Barcode.

Formularze

Za pomocg formularzy wprowadzasz metadane. Formularze zawierajg specyfikacje specjalnie
dopasowane do typéw dokumentdéw. Dzieki temu wszystkie dokumenty danego typu otrzymujg
takie same ustawienia dotyczace uprawnien i sg zapisywane w ELO za pomocg statego
schematu.

Wyswietlanie i funkcje w formularzach sg zalezne od modelu metadanych.

Formularz metadanych gen. 2

Metadata ? X

Metadata form Metadata Options Permissions

v Basicdata

I Outgoing invoice

Invoice number EX10-0061

Invoice status open =
Invoice date 04/24/2023

Filing date

Editor ﬁ Andersson a
Document date 04/24/2023 | 12:11 AM ©
Version 1

Filtern

Formularz metadanych gen. 1
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Metadata form Basis Extra text Options Permissions

Short name *

Date

Filing date

Company

Customer no.*

Invoice amount
Status

Comment

EX10_2020_Invoice_Contelo-Copy
01/06/202301:29
04/24/202312:01

Lightning Con Invoice no.* EX10-3019

0711349 Invoice date | 03/14/2021

Order number | 042616

W obszarze Wybdr formularza widoczne sg dostepne formularze. Wyswietlaja sie albo
formularze dla folderéw albo dla dokumentéw, kazdorazowo w zaleznosci od wpisu

zaznaczonego w ELO.

Miej na uwadze

Zmiana formularza moze spowodowac utrate metadanych lub niewtasciwe ich

przyporzadkowanie.

Pola

Poprzez pola wprowadzane sg metadane dotyczgce dokumentu.

Od pél zalezy to, jakie dane wprowadzasz i 0 czym musisz przy tym pamietad. Istniejg rézne
typy pdl, ktére z kolei moga by¢ tworzone w rézny sposéb w zaleznosci od formularza.

Symbole

Jesli wewnatrz pola znajduje sie symbol, oznacza to, ze ELO pomaga Ci podczas wprowadzania

tresci pola.

Istniejg nastepujace rodzaje sSrodkéw pomocniczych:

= Lista haset

v Menu rozwijane
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Kalendarz

© Zegar

& Relacja
Listy haset

Country

Germany

Pola z listami haset stuzg ujednoliceniu, poniewaz tu dozwolone jest tylko wprowadzanie
uprzednio zdefiniowanych wartosci.

Aby otworzy¢ liste haset, kliknij symbol listy haset. Do poruszania sie po liscie w celu wybrania
hasta mozesz uzy¢ myszy lub klawiszy géra/dét. Alternatywnie mozesz swobodnie wpisac hasto
w polu. W menu rozwijanym oferowane sg pasujgce hasta.

Listy haset (gen. 1)
W formularzach metadanych gen. 1 sg dwa rodzaje pdl z listami haset:

* Wprowadzanie danych jest mozliwe tylko poprzez liste haset.
* Wprowadzanie danych jest mozliwe poprzez liste haset lub poprzez tekst swobodny.

Jesli klikniesz dane pole i pojawi sie lista haset, oznacza to, ze nie jest mozliwe wprowadzanie
tekstu swobodnego.

Aby otworzy¢ liste haset, kliknij symbol listy haset. Do poruszania sie po liScie mozesz uzy¢
myszy lub klawiszy géra/doét.

Aby edytowac liste haset, kliknij prawym przyciskiem myszy wpis listy haset.
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Keyword list

Select the keyword that you want to enter to the field.

List view with filters

I New York
© Add
Chicago
(@l Addaschild entry
Detroid
# Edit
K Delete

Za pomocg menu kontekstowego mozesz dodawad nowe wpisy listy haset lub wpisy podrzedne
lub tez edytowac lub usuwac istniejgce wpisy listy haset lub wpisy podrzedne.

Keyword list editor ?7 X

Enter the new keyword

Contelo
Merge keyword

Disable keyword

Save Cancel

Poza tym masz do dyspozycji nastepujace opcje:

Z16z hasta: Jesli hasto posiada wpisy podrzedne, za pomocg tej opcji mozesz okresli¢, aby wpisy
podrzedne byty zawsze przenoszone do pola razem z nadrzednym hastem. Nalezy przy tym
aktywowac opcje dla nadrzednego hasta.

Jesli Twoja lista haset zawiera np. hasto Faktura z wpisami podrzednymi Meier i Miiller,
stosowana jest fraza Faktura Meier lub Faktura Meier. Mozesz wybierac tylko pomiedzy wpisami
podrzednymi tego hasta.

Dezaktywuj hasto: Za pomoca tej opcji mozesz wyciszy¢ hasto. Hasto nie moze juz zostac
wybrane i jest wysSwietlane jako wyszarzone.
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W przypadku pdl, ktére nie majg listy haset, nacisnij klawisz F7, aby wywotac liste
dotychczasowych wpiséw w wybranym polu.

Do poruszania sie po liscie mozesz uzy¢ myszy lub klawiszy géra/doét.

Relacje
Pola typu ,Relacja" stuzg do powigzywania pola z metadanymi innego wpisu.

Company

Klikajgc symbol tancucha, otworzysz liste z wpisami. Do poruszania sie po liscie mozesz uzydé
myszy lub przyciskéw kierunkowych.

Partners ‘

Short name B

Contelo Sort Ascending

Kilback-Heathcote

Predovic Group

Reynolds PLC

Poprzez menu rozwijane obok tytutéw kolumn mozesz sortowac liste.

Wybierz tu wpis, ktéry chcesz powigzad. Klikajac symbol tancucha, przejdziesz bezposrednio z
metadanych wtasnie utworzonego wpisu do metadanych powigzanego wpisu.

Partners Charrier & Cie

%' Insert column index separator

=9 Goto (closes all windows

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy pola w metadanych wpisu i kliknieciu przycisku
ekranowego /dZ do (zamyka wszystkie okna) przejdziesz do miejsca zapisu powigzanego wpisu.
Uzycie tej funkcji powoduje zamkniecie okna dialogowego Metadane. Z tego powodu powinno
sie uzywac tej funkcji dopiero po zapisaniu wpisu.
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Zaktadki
Metadata
Metadata form Metadata Options Permissions

v Basic data
Incoming invoice

Shortname * EX10_2023_Invoice_Contelo

Formularze sg podzielone na zaktadki. Dostepne sg ponizsze zaktadki domysine:

* Formularze (w formularzach gen. 1 Baza)

» Tekst dodatkowy (tylko w przypadku formularzy gen. 1)
* Opcje

* Uprawnienia

Ponizej zostang pokrétce opisane zaktadki domysine. Dalsze zaktadki wysSwietlajg sie w
zaleznosci od ustawien formularza.

Zaktadka , Metadane”, wzglednie ,,Baza”

W formularzach modelu metadanych gen. 1 zaktadka Baza zawiera nastepujace pola domysine:

Nazwa skrétowa: Nazwa skrétowa to nazwa wpisu, ktéry jest wyswietlany w obszarze
funkcyjnym Zapis w strukturze drzewa.

Data:

* W przypadku dokumentéw: W tym polu automatycznie pojawia sie data utworzenia lub
ostatniej edycji dokumentu. Jesli chcesz zmieni¢ date na dzieA, w ktérym zapisujesz
dokument, zaznacz opcje Dostosuj date dokumentu (ustaw dzisiejszg date jako date
dokumentu). Jesli nie zaznaczysz tej opcji, po zapisaniu dokumentu w polu Data
zobaczysz date utworzenia dokumentu, a w polu Data zapisu date zapisania dokumentu
w ELO. Kolejnym pojeciem zwigzanym z datg jest Data dokumentu.

* W przypadku folderéw: W polu mozna wprowadzi¢ dowolny tekst.

Tylko w przypadku folderéw:

ELOINDEX: To pole dotyczy struktury indeksu. W przypadku automatycznego zapisu
dokumentéw ELO poprzez ELOINDEX rozpoznaje, gdzie dokument ma zostac zapisany.

Zaktadka ,Tekst dodatkowy”

Informacja

Ta zaktadka pokazuje sie tylko w formularzach gen. 1.
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W tym polu tekstowym mozesz wprowadzi¢ informacje, ktérych nie mozna wprowadzi¢ w
innych polach, np. bardziej szczegétowy opis lub komentarz. Pole mozna stosowad takze w
odniesieniu do ustawien skryptu.

Zaktadka ,,Opcje”

W zaktadce Opcje ustalisz cechy oraz sposéb zachowywania sie wpisu. W zaleznosci od tego,
czy wpisujesz metadane dokumentu lub folderu, wyswietlajg sie r6zne mozliwosci ustawienia.

Wiecej informacji dotyczacych p6l Odniesienie do osoby, Koniec terminu usuniecia i Koniec
okresu przechowywania znajdziesz w rozdziale Oznaczanie danych osobowych.

Typ wpisu: Przy uzyciu tej opcji ustalisz typ wpisu. Odpowiednio do dokonanych tu ustawien
symbol wpisu wyswietla sie na liscie w ELO.

Kolor czcionki: Wybierz kolor wpisu, aby wyrézni¢ wizualnie strukture zapisu.

Punkt startowy dla replikacji: Jesli ta opcja jest wigczona, replikujesz tylko wybrany wpis, a nie
foldery nadrzedne. Dzieki tej opcji istnieje mozliwos¢ replikowania ze sobg obszaréw
czesciowych repozytoriéw, ktére nie sg zapisywane w identycznych strukturach repozytoridéw.
Najpierw musisz aktywowac te opcje, a nastepnie przyporzadkowacd folder do strefy replikacji
(Pasek menu > Zarzadzanie > Wtasciwosci > Przyporzadkuj strefy replikacji). Wiecej informacji
znajdziesz w rozdziale Przyporzagdkowywanie stref replikacji.

Informacja

Jesli uzyjesz tej opcji dla dokumentéw, folder nadrzedny nadal bedzie replikowany.

Tylko w przypadku folderéw:

Sortowanie: Poprzez pole Sortowanie mozesz ustali¢, jak ma by¢ sortowana zawartos$¢ danego
folderu. Jesli wybierzesz opcje Manualnie, mozesz swobodnie przenosi¢ wpisy wewnatrz folderu.
Aby recznie sortowac zawartos¢ folderu, zaznacz folder w widoku drzewa. W obszarze
wyswietlania kliknij wpis, ktéry chcesz przenies¢ i przeciggnij go na wybrane miejsce, uzywajac
funkcji drag and drop.

Pozwdl na szybki podglad dla dokumentéw w folderze: Jezeli ta opcja jest aktywowana, pierwszy
dokument folderu wyswietla sie w obszarze wyswietlania, gdy tylko klikniesz folder.

Tylko w przypadku dokumentéw:

Status dokumentu: W polu Status dokumentu mozesz okresli¢, jak dokument ma zachowywa¢
sie w przypadku zmian.

* Bez kontroli wersji: Zapisywana jest tylko jedna wersja dokumentu. Nowa wersja
zastepuje poprzednig wersje. Poprzednia wersja zostaje przy tym usunieta i nie jest juz
dostepna.
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Uwaga

Jesli wybierzesz te opcje, stara wersja bedzie nadpisywana przy kazdym nowym zapisie.
Réwniez funkcja Widok > Dokument > Wersje > Wczytaj nowg wersje nie tworzy nowe;j
wersji, lecz nadpisuje aktualng wersje. Dlatego tez odradzamy wyboér tej opcji.

* Wtgczona kontrola wersji: W przypadku dokonania zmian w dokumencie stan wyjsciowy w
wersjach zostaje zachowany. Wersje dokumentu mozna przywrécic.

* Zmiana niemozliwa: Nie ma mozliwosci edycji dokumentu ani zwigzanych z nim
metadanych.

Uwaga

Nie jest mozliwe cofniecie statusu Zmiana niemozliwa.

Strefa szyfrowania: To pole jest automatycznie wypetniane zgodnie z wybranym formularzem i
nie moze zosta¢ zmienione.

Przejmij do petnego tekstu: Aktywuj te funkcje, aby przeja¢ dokument do petnego tekstu. Kazde
stowo zostaje wskazane i jest gotowe do wyszukiwania.

Nazwa pliku: W to pole automatycznie wprowadzana jest dotychczasowa nazwa dokumentu. W
strukturze zapisu wysSwietlana jest nie ta nazwa, lecz nazwa wprowadzona przez Ciebie w
zaktadce Metadane, wzglednie Baza w obszarze Nazwa skrétowa.

Zaktadka ,,Uprawnienia”

W zaktadce Uprawnienia wyszczegdlnione sg grupy i wyszczegdlnieni sg uzytkownicy, ktérzy
majg prawa dostepu do wybranego wpisu. Uzytkownicy z odpowiednimi prawami moga
zmienia¢ uprawnienia.
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Metadata

Metadata form Basis Extra text Options Permissions

Outgoing invoice

B Everyone V! View (R)
' v/ Change metadata (W)
GRP_ADMIN

B - /| Delete (D)

E GRP_POST il Edi(E)
RWDELP V1 <Lists>(L)

B GRP_SALES v/ Set permissions (P)

| B GRP_STANDARD

Personal Show members

Filter

Uzytkownicy/grupy: Oprécz uzytkownikéw i grupy dostepne sa opcje Uprawnienia wiasciciela i
Uprawnienia poprzednika. Poprzez opcje Uprawnienia wiasciciela mozesz przypisaé sobie
wszystkie prawa do folderu lub dokumentu. Prawa wtasnosSci moga zostaé przeniesione, jesli np.
odejdziesz z firmy. Za pomoca opcji Uprawnienia poprzednika mozesz nada¢ nowemu folderowi
lub dokumentowi prawa folderu nadrzednego.

Wybierz uprawnienia: Aby edytowa¢ ustawienia uprawnieh wybranego uzytkownika lub
wybranej grupy, zaznacz uzytkownika lub grupe i wybierz lub odznacz poszczegdlne opcje.

Masz do wyboru nastepujace opcje:

» Zobacz (R): Uzytkownicy majg dostep do wpisu z prawem do odczytu. Nie moga oni
modyfikowaé wpisu, ale mogg umieszczad notatki.

* Zmieh metadane (W): Uzytkownicy mogg edytowa¢ metadane wpisu.

* Usun (D): Uzytkownicy moga usunaé wpis.

* Edytuj (E) (tylko dokumenty): Uzytkownicy moga edytowac wybrany wpis. Oznacza to, ze
moga oni wypozycza¢ dokument i wczytywaé nowg wersje, a takze modyfikowaé wersje
robocza.

 Edytuj liste (L) (tylko foldery): Uzytkownicy moga zmienia¢ zawartos¢ folderu. Moga oni
przyktadowo tworzy¢ dokumenty w tym folderze lub przenosié¢, kopiowacd lub usuwa¢
dokumenty z tego folderu.

* Zmieh uprawnienia (P): Uzytkownicy moga zmienia¢ uprawnienia dla wybranego wpisu.

I Informacja
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Opcje, ktére w danym przypadku nie sg istotne, wyswietlajg sie kursywa w nawiasach
ostrokatnych.

Osobiste: Za pomoca tego przycisku ekranowego przydzielasz sobie samemu wytaczne petne
prawo dostepu do wpisu. Jesli uprawnienia te mieli inni uzytkownicy lub grupy, to zostajg one
odebrane.

Grupa I: Aby utworzy¢ grupe |, zaznacz dwie grupy w Srodkowej kolumnie i kliknij Grupa I.
Grupy | dajg uprawnienia tylko uzytkownikom, ktérzy sg cztonkami obu grup.

Wyswietl cztonkéw: Aby wyswietli¢ cztonkdw grupy, kliknij grupe, a nastepnie Wyswiet!
cztonkdw.

Uprawnienia dla wpisow w Space

Dostepne sg dodatkowe opcje uprawnien dla wpiséw, ktére sg tworzone w Space.

Uzytkownicy majg w odniesieniu do tych wpisdw domysinie te uprawnienia, ktére zostaty
ustawione administracyjnie w Space dla ich rél.

Wiecej informacji na temat Space mozna znalez¢ w sekcji Space.

Metadata ? X

Metadata form Basic Options Permissions

This entry is in the space Positions and canditates. Members of the space are assigned roles. They are granted access rights based on
the space permissions that overlap with their role and the settings made here.

Add user/group -

Everyone Authorization only for members of the
R EL space Positions and canditates
ﬂ Edwards » Space authorization
Candidates o
v/ View (R)

v Change metadata (W)
Delete (D)
Edit (E)
<Lists > (L)

] Set permissions (P)

Personal

Filter

“ Can(el

Korzystajac z uprawnien, mozesz przyznac uzytkownikom, ktérzy nie s cztonkami Space,
dostep do wpiséw w Space. Uzytkownicy moga otwierac te wpisy np. poprzez wyszukiwanie lub
ELO linki.
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Przyktad 1

Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos$¢ przeczytania wpisu, ktéry zostat utworzony w Workspace,
oraz edytowania jego metadanych. W tym celu w zaktadce Uprawnienia dodaj uzytkownika i
przydziel mu uprawnienia R oraz W.

Mozesz odrebnie ustawi¢ uprawnienia dla okreslonych wpiséw w Space, by ograniczy¢ dostep
uzytkownikéw do wpiséw.

Metadata ? X

Metadata form Basic Options Permissions

This entry is in the space Positions and canditates. Members of the space are assigned roles. They are granted access rights based on
the space permissions that overlap with their role and the settings made here.

Add user/group v

Space authorization space Positions and canditates

» Space authorization

I Everyone /! Authorization only for members of the
a [ .

Candidates
v/ View (R)

v/ Change metadata (W)

v/ Delete (D)

v/ Edit (E)

VI <Lists>(L)

v/ Set permissions (P)

Applicable permissions for space members
in the group Everyone

Role ADMINISTRATOR
RWDELP

Role MEMBER
RWDEL_

Personal

Filter

Uprawnienie tylko dla cztonkéw w Space <Space-Name>: Uzytkownicy i grupy z tym
uprawnieniem mogg mieé dostep do wpisu tylko wtedy, gdy sg cztonkiem w odpowiednim
Space.

Informacja

Ta opcja wyswietla sie tylko w odniesieniu do wpiséw, ktére zostaty utworzone w Space.
Dla wpiséw, ktére zostaty utworzone poza Space, ale sg wyswietlane w Space,
obowigzujg zapisane uprawnienia wpisu.

Jezeli aktywujesz te opcje dla uzytkownikéw lub grup, zostang im przyznane w odniesieniu do
wpisOdw w Space uprawnienia, ktére sg zgodne z ich rolg w Space.
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Applicable permissions for space members
inthe group Everyone

Role ADMINISTRATOR
RWDELP

Role MEMBER
RWDEL_

Zobaczysz obowigzujgce uprawnienia, gdy w oknie dialogowym Metadane wybierzesz
uzytkownika lub grupe.

Przyktad 2

Uzytkownik ma w Workspace role Uczestnik. Uczestnicy majg uprawnienia RWDEL dla wpiséw.
Uzytkownik jest réwniez cztonkiem grupy Kierownicy zespotéw. Ta grupa ma w oknie
dialogowym Metadane wszystkie uprawnienia do wpisu.

Applicable user permissions
for the entry in the space

Permissions for the Permissions of the
entry role in the space

W odniesienia do tego wpisu uzytkownik ma tylko uprawnienia RWDEL, poniewaz tylko te
uprawnienia sg zgodne w obydwu miejscach.

Wskazowki

Jezeli w oknie dialogowym Metadane zmienisz ustawienia foldera, nowe uprawnienia mogg byc¢
dalej przenoszone do wpiséw podrzednych (podfoldery i dokumenty). Po dokonaniu zmiany
wyswietli sie okno dialogowe Uprawnienia zmienione. Okreél, jaki ma by¢ wptyw dokonanej
zmiany.
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Permissions changed

You have changed the current permissions of the selected folder. You can pass on the permissions to child entries.

New E GRP_ADMIN

Removed M Everyone
- RWDELP

Select whether you want to pass on the permissions to child entries.

¢ Do not pass on permissions
Overwrite permissions to child entries
Only apply changes, keep other permissions

Apply to:

Folders and documents v

Miej na uwadze

Zmiany nie majg wptywu na skréty, poniewaz zachowujg one ustawienia uprawnien
oryginalnego wpisu.

Mozna dokona¢ wyboru sposréd nastepujacych opcji:

Nie przeno$ uprawnien: Zmiany nie zostajg zastosowane dla dokumentéw i podfolderéw w
folderze.

Przenie$ uprawnienia do wpiséw podrzednych: Ogét uprawnien zostanie przeniesiony do
wpiséw w folderze.

Wprowadz tylko zmiany, pozostate uprawnienia zachowaj: Zostang przeniesione tylko te
uprawnienia, kttére prowadza do zmian w uprawnieniach dla dokumentéw i podfolderéw w
folderze.

Zastosuj dla: Za posrednictwem menu rozwijanego wybierz, czy zmiany majg by¢ zastosowane
do wszystkich wpiséw podrzednych czy tylko do folderéw, wzglednie dokumentéw.
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Wprowadzanie metadanych za pomoca ELO Click-OCR

Dla wprowadzania metadanych mozna skorzysta¢ z wbudowanej funkcji rozpoznawania tekstu
jako Srodka pomocniczego. Przy tym przejmujesz teksty z dokumentu do formularza za pomoca
ELO Click-OCR. Aby skorzysta¢ z tej metody, musisz najpierw zapisa¢ dokument. OCR dziata z
dokumentami TIF oraz w podgladzie miniatur (Pasek menu > Widok > Podglad miniatur).

Postepowanie

1. Zaznacz dokument, dla ktérego chcesz edytowad metadane.

Metadata i

Feed

Contents

Metadata

2. Ustaw obszar wysSwietlania w taki sposéb, aby byty dla Ciebie widoczne zaréwno
metadane, jak i dokument.

Sposdb postepowania znajdziesz w rozdziale Obszar wyswietlania.
3. Kliknij Edytuj na dole widoku metadanych.
4. Kliknij pole, dla ktérego chcesz zastosowac wartos¢ z dokumentu.
5. W obszarze wyswietlania przytrzymaj klawisz Ctrl oraz lewy przycisk myszy i przeciggnij

ramke wokét informacji w dokumencie, ktére chcesz wiaczy¢ do metadanych.

Informacja

Jezeli chcesz zastosowac kilka haset po sobie, wybierz kazde poszczegdlne hasto,
przytrzymujac klawisze Ctrl + Shift + lewy przycisk myszy. Zwolnij przycisk myszy po
kazdym hasle. Powtarzaj procedure do momentu przeniesienia wszystkich pozadanych
haset.

1. Zwolnij przyciski.
ELO Click-OCR odczytuje tre$¢ wybranego obszaru. Rozpoznana informacja tekstowa

zostaje przejeta do wybranego pola.

Informacja

Jesli nie wybrates zadnego pola, odczytany tekst pojawi sie w oknie dialogowym OCR.
Tam mozna wybrac zadany tekst i skopiowa¢ go do schowka.

1. Aby opusci¢ tryb edycji i zastosowad zmiany, kliknij Zapisz.
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Oznaczanie danych osobowych

Basic Extra text Options Permissions

Personal identifier
End of deletion period

End of retention period

W oknie dialogowym Metadane znajdziesz w zaktadce Opcje trzy pola, ktére umozliwig Ci
odnalezienie i terminowe suniecie wpiséw z danymi osobowymi.

Odniesienie do osoby: Jezeli we wpisie zawarte jest odniesienie do osoby, wpisujesz w tym polu
odpowiedniag ceche do identyfikacji danej osoby. Celem tej frazy jest odnalezienie wpisu
poprzez wyszukiwanie metadanych. Z tego wzgledu potrzebna jest obejmujgca cata firme
systematyka w nadawaniu haset. W taki sposéb mozesz znalez¢ wpisy, ktére zawierajg dane
osobowe konkretnej osoby. Mozesz jednak ponadto wyszukad takze wszystkie wpisy, ktére
zawierajg dane osobowe - niezaleznie od osoby.

Koniec terminu usuniecia: Wpisz, do ktérego dnia najpdzniej wpis nalezy usungé. Ta data musi
by¢ pdzniejsza niz data, ktérg wpisujesz w polu Koniec okresu przechowywania. Mozesz wybrac
date poprzez symbol kalendarza w polu.

Koniec okresu przechowywania: Wpisz, do ktérego dnia wpis nalezy przechowywac. Przed
nastaniem wpisanej daty nie ma mozliwosci usuniecia wpisu.

Wskazdwki

* O tym, jak wyszukiwad wpisy z danymi osobowymi, dowiesz sie z rozdziatu Wyszukiwanie
wpiséw z danymi osobowymi.

* O tym, jak usuwac wpisy z danymi osobowymi, dowiesz sie z rozdziatu Usuwanie wpiséw
z danymi osobowymi.

Przyporzadkowywanie stref replikacji

Za pomoca funkcji Przyporzadkuj strefy replikacji przyporzadkujesz strefy replikacji do wpiséw w
ELO. Strefy replikacji umozliwiajg poréwnywanie danych miedzy wiekszga liczbg lokalizacji. Strefy
replikacji nalezy wczesniej utworzy¢ za pomocg modutu ELO Replication.

Informacja
Musisz przyporzadkowac strefy replikacji tylko do jednej lokalizacji. Przyporzadkowane
strefy replikacji sa zapisywane poprzez replikacje w innych lokalizacjach.

Postepowanie

Pamietaj Strefy replikacji sa dziedziczone w strukturze repozytorium w goére
do folderéw nadrzednych. Aby zapobiec dziedziczeniu, aktywuj opcje [Punkt
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startowy dla replikacjil(#ELODOC-B2FC1CFF72974B7B8D8B2640B702B54E)
wpisu, ktory chcesz replikowac (_Zarzadzanie > Metadane > Opcje ).

1. Zaznacz wpis, do ktérego chcesz przyporzadkowac strefe replikacji.

2. Na pasku menu kliknij Zarzadzanie > Wtasciwosci > Przyporzadkuj strefy replikacji.

3. Kliknij Dodaj.

Add replication set

Name

Berlin/EXTENO4

Frankfurt/EXTENO2

Hamburg/EXTENO3

Stuttgart/EXTENOL

w

]

?7 X
Mobile Description
No
No
No
No
Cancel

W oknie dialogowym Dotgcz strefy replikacji mozesz zobaczy¢ wszystkie strefy replikacji,
ktére zostaty utworzone w konfiguracji. Nazwa strefy replikacji sktada sie z nazwy

lokalizacji i nazwy repozytorium.

Informacja

Lokalna strefa replikacji, czyli strefa replikacji, w ktérej znajduja sie wpisy, zostaje
przyporzadkowana automatycznie. Nie musisz dodawac jej recznie.

1. Wybierz jedna lub kilka stref replikacji.

2. Kliknij OK.
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Assign replication sets
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Replication sets Name
Berlin/EXTENO4

Frankfurt/EXTENO2
Hamburg/EXTENO3
Stuttgart/EXTENOL

© Add

Sett

ngs o) Set
Differences

Cut

v/ Include child entries

w

Mobile

No

No

No

Description

Wybrane strefy replikacji pojawiajg sie w oknie dialogowym Przyporzgdkuj strefy

replikacji.

Masz do wyboru nastepujace opcje:

» Ustaw: Wszystkie widoczne na liscie strefy replikacji zostajg przyporzadkowane do wpisu.

* Réznice: Jesli usunates strefe replikacji z listy i/lub dodates do niej strefe replikacji, to
zmiana ta jest przekazywana do wpisu. Strefy replikacji z listy, ktére nie zostaty
zmienione, nie sg przekazywane. Strefy replikacji wpisu, ktére nie zostaty zmienione,

pozostajg zachowane.

* Przetnij: Strefa replikacji zostaje przypisana do zaznaczonego wpisu. Strefy replikacji
nieznajdujgce sie w zbiorze sktadajacy sie ze wspdlnych elementéw zbioréw sg usuwane.

* Wraz z wpisami podrzednymi: Jesli opcja ta jest wtaczona, strefa replikacji zostaje
przyporzadkowana réwniez do wpiséw podrzednych wybranego wpisu.

1. Kliknij OK.

Obiegi wpisu

Za pomoca tej funkcji mozesz wyswietli¢ wszystkie obiegi, ktére zostaty uruchomione na

folderze lub dokumencie.

Postepowanie

1. Zaznacz wpis, ktérego obiegi chcesz wyswietli¢.

2. Kliknij na pasku menu Zarzgdzaj > Obiegi wpisu.
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Workflows for this entry "Offer-Zastry_2020_0001"

Active from

. All users
Completed Passed deadlines only )

* All workflows

Name Workflow step Template Type Sti WORKFLOW DIAGRAM >
Incoming Invoice under 5000€ Incoming Invoice Main 0¢

CjL:L ) Approval workflow

o Anderson
Order node 3 Order Main 0¢ Start 0e0EE021 1410 l
AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main 0c v
Approval workfl... Approval workflow Main (0] ol Byte X

B4  Siart 00/08/2021 14:10

End: 00/2212021 09:03

Finish
m Start: 00/22/2021 09:03

End: 09/22/2021 09:03

Ustawienia odpowiadajg ustawieniom funkcji Zestawienie obiegdéw.

Zestawienie obiegow

Za pomoca tej funkcji mozesz wyswietli¢ wszystkie obiegi, ktére zostaty uruchomione i do
ktédrych masz uprawnienia.

Postepowanie

1. Kliknij na pasku menu Zarzgdzaj > Zestawienia > Zestawienie obiegow.

Workflow overview 7?7 X

* Active from

Completed Passed deadlines only B All users |y

All workflows to
Name Step Templ... Type WORKFLOW DIAGRAM S
Invoice node 4 Invoice Mair

Invoices
Invoice node 4 Invoice Mair
Invoice node 4 Invoice Mair
Invoice Contelo node 1 Invoice Mair
Invoices Approval "Ad-hoc Mair
Invoice node 3 Invoice Mair
Invoice node 1 Invoice Mair

o Approve

N

Invoice 122344 node 1 Invoice Mair
Invoice 3326633 node 1 Invoice Mair
Invoice 498555... Invoice Mair
c_nnascor frentan v

Po lewej stronie znajduje sie lista obiegéw w formie tabeli. Po prawej stronie pojawia sie
wybrany obieg w formie wykresu. Na podstawie koloréw w wykresie mozesz rozpozna¢
status danego wezta.
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Zielony: Pomyslnie zrealizowany wezet
* Niebieski: Aktualny wezet
* Czerwony: Eskalowany wezet
* Szary: Przyszty wezet

1. Dokonaj ustawien, na podstawie ktérych chcesz wyswietla¢ obiegi:

Tylko przekroczenia termindéw: Jesli ta opcja jest wigczona, wyswietlane sg tylko eskalowane
obiegi. Opcja ta dziata zawsze w potgczeniu z jedng z opcji aktywny, wykonane lub wszystkie
obiegi.

Uzytkownicy: Mozesz wybrac uzytkownika/grupe poprzez menu rozwijane.

Po wybraniu uzytkownika/grupy mozesz dodatkowo filtrowac liste za pomocg nastepujacych
opcji:

» Wtasciciel: Jesli ta opcja jest wigczona, wyswietlane sg tylko obiegi, ktérych wiascicielem
jest wybrany uzytkownik/grupa.
» Dowolny wezet: Jesli ta opcja jest wigczona, wyswietlane sa tylko obiegi, w ktérych

wybrany uzytkownik/grupa jest wpisany jako osoba edytujgca dla co najmniej jednego
wezta.

» Aktywny wezet: Jesli ta opcja jest wigczona, wyswietlane sa tylko obiegi, w ktérych
wybrany uzytkownik/grupa jest wpisany jako osoba edytujgca aktywnego wezta.

Data rozpoczecia: Poprzez pola od i do mozesz ustali¢ okres. Data rozpoczecia obiegu musi
miesci¢ sie w tym okresie.

Jesli w pomniejszonym widoku obiegu pracy klikniesz niebieski kwadrat i przesuniesz go,
trzymajgc wcisniety przycisk myszy, zmienisz fragment w duzym widoku.

Jesli w wykresie obiegu klikniesz wezet obiegu, uzyskasz bardziej szczegétowe informacje na
temat ustawien wezita.

Zestawienie elementéow monitorowanych

Za pomoca tej funkcji mozesz uzyskad przeglad wszystkich swoich elementéw monitorowanych.

Postepowanie

Kliknij na pasku menu Zarzagdzanie > Zestawienia > Zestawienie elementéw monitorowanych.
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Monitoring overview

Entries currently being monitored for changes

Type Short name Created on <9 Goto

- Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) 04/12/2016 . . )
&, Edit monitoring

L Orders 06/05/2020 5%, End monitoring

o QR code ELO info 06/05/2020

Po kliknieciu na element monitorowany funkcje w oknie dialogowym stajg sie aktywne.

* IdZ do: W obszarze funkcyjnym Repozytorium przejdziesz do monitorowanego folderu lub
dokumentu.

» Otwoérz do odczytu: Jesli zaznaczytes monitorowanie dla dokumentu, mozesz go otworzy¢
do odczytu. W przypadku monitorowania dla okien dialogowych przycisk ekranowy jest
wyszarzony.

» Edytuj monitorowanie: Do celéw edycji pojawia sie to samo okno dialogowe, co podczas
tworzenia monitorowania.

» Zakohcz monitorowanie: Monitorowanie zostaje zakohczone bez dalszych zadan.

Usuwanie
Za pomoca funkcji Usuri mozesz usuwac foldery lub dokumenty, a takze zadania.

Informacja

Obiegi nie moga by¢ usuwane z obszaru zadan. Obiegi musza by¢ przekazywane.
To, czy mozesz usuwad wpisy, zalezy od tego, czy posiadasz do tego uprawnienia.
Uwaga

Wopisy zostajg w ten sposdb jedynie oznaczone do usuniecia i nie sa ostatecznie
usuwane. Nie jest mozliwe ostateczne usuniecie wpisu w ELO Web Client. Usuniete wpisy
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muszg dodatkowo zosta¢ dodatkowo trwale usuniete z ELO przez administratora. Do
momentu trwatego usuniecia wpiséw mozliwe jest ich przywrdcenie.
Alternatywa

W zaleznosci od ustawienia foldery lub dokumenty automatycznie znikajg z ELO, gdy tylko
skonczy sie ich okres przechowywania.

Okres przechowywania jest przez Ciebie podawany podczas zapisywania dokumentu w
metadanych.

Postepowanie
1. Zaznacz wpis lub zadanie, ktéry/ktére chcesz usunad.
2. Kliknij na pasku menu Zarzadzanie > Usun.

Wynik

Wopis znika z ELO. Zostaje on oznaczony dla administratora jako wpis do usuniecia, dopdki nie
zostanie przez niego ostatecznie usuniety.

Jesli usunates zadanie, jest ono ostatecznie usuniete.
Usuwanie wpisow z danymi osobowymi

Sens oznaczania wpiséw z danymi osobowymi polega na zgodnym z prawem usuwaniu
odpowiednich wpiséw.

Postepowanie

1. Aby usung¢ wpisy zdanymi osobowymi, przeprowadz najpierw wyszukiwanie. Tu zaleca
sie zawezi¢ wyszukiwanie na podstawie pdl Koniec terminu usuniecia lub Koniec okresu
przechowywania.

2. W wyniku wyszukiwania wybierz wpisy, ktére muszg zosta¢ usuniete. Aby zaznaczy¢
wiekszg liczbe wpisdéw, nacisnij przycisk Ctrl i kliknij wszystkie wpisy, ktére chcesz
wybrad. Jezeli chcesz wybrad wszystkie wpisy lub powigza¢ wszystkie wpisy, ktére chcesz
wybraé, nacisnij przycisk Shift i kliknij najwyzej oraz najnizej potozony wpis, ktéry chcesz
wybrad.

3. Po zaznaczeniu wpisu lub wpiséw w wyniku wyszukiwania kliknij na pasku menu
Zarzadzaj > Usun.

Wynik

Wopisy przestajg by¢ widoczne w Repozytorium.

Uwaga

Wpisy nie sg jeszcze ostatecznie usuniete, lecz oznaczone jako usuniete. To zaznaczenie
sygnalizuje administratorowi, ze musi on trwale usung¢ dokumenty z ELO.
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Zaktadka ,,Zadanie”

Ta zaktadka pojawia wéwczas, gdy znajdujesz sie w obszarze funkcyjnym Zadania.

Za pomoca funkcji mozesz edytowad swoje zadania.
Aktualizowanie

Jesli na pasku menu klikniesz Zadanie > Aktualizuj, zmiany przeprowadzone ostatnio przez
innych uzytkownikéw zostang natychmiast zastosowane.

W obszarze funkcyjnym Zadania zadania mogg w ten sposéb znikac z Twojej listy zadan, jesli w
miedzyczasie zostaty przyjmowane przez innych uzytkownikéw.

Wyswietlanie obiegu
Za pomoca tej funkcji mozesz zobaczy¢ szczegbéty wybranego obiegu.
Postepowanie

1. Zaznacz obieg, ktéry chcesz wyswietli¢.

2. Na pasku menu kliknij Zadanie > Wyswiet! obieg.

Show workflow ? X

Name Step Templ... TYP WORKFLOW DIAGRAM

I Invoice node 4 Invoice Ma

5 Invoice
O  Administrator
Start: 031202018 05:31

@ node 3 - node 4
&  Administrator &  Administrator
\ Star: 07/12/2010 00:28
node 5

Close

Wynik
W oknie dialogowym Wyswietl obieg zobaczysz wszystkie kroki obiegu.
Na podstawie koloréw w wykresie mozesz rozpozna¢ status danego wezta.

* Zielony: Pomyslnie zrealizowany wezet
* Niebieski: Aktualny wezet
* Czerwony: Eskalowany wezet
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Szary: Przyszty wezet

Jesli w pomniejszonym widoku obiegu pracy klikniesz niebieski kwadrat i przesuniesz go,
trzymajac wcisniety przycisk myszy, zmienisz fragment w duzym widoku.

Jesli w wykresie obiegu klikniesz wezet obiegu, uzyskasz bardziej szczegétowe informacje na
temat ustawieh wezta.

Przekazywanie obiegu dalej
O tym, jak przekaza¢ obieg dalej, dowiesz sie z rozdziatu Przekazywanie obiegu dale;.
Przejmowanie obiegu

Jesli otrzymates obieg jako czes$¢ grupy, najpierw musisz go przyjaé, zanim bedziesz mégt go
edytowacd i przekazac¢ dalej. Zapobiega to sytuacji, w ktérej obieg jest edytowany przez kilku
uzytkownikéw jednoczesnie.

Postepowanie
1. Zaznacz obieg, ktéry chcesz przejac.
2. Na pasku menu kliknij Zadanie > Przejmij obieg.
Wynik
Po przyjeciu zadanie zostaje usuniete z obszaru funkcyjnego Zadania innych cztonkéw grupy.
Wskazéwki

» Za pomoca funkcji Zwré< obieg mozesz cofngé przejecie.
» Aby przekaza¢ obieg dalej, uzyj funkcji Przekaz obieg dalej lub formularza.

Zwracanie obiegu

Mozesz z powrotem zwrdci¢ obieg, ktéry otrzymates jako czes¢ grupy i przyjate$ go za pomoca
funkcji Przejmij obieg.

Alternatywy

e Delegowanie obiegu
* Przekazywanie obiegu
e Zawieszanie obiegu

Postepowanie

1. Zaznacz obieg, ktéry chcesz zwrécid.

2. Na pasku menu kliknij Zadanie > Zwrdc¢ obieg.
Wynik

Obieg ponownie pojawia sie obszarze zadah wszystkich cztonkéw grupy, do ktérych zostat
wystany.
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Delegowanie obiegu

Mozesz oddelegowad swéj krok w obiegu innym uzytkownikom lub grupom.
Alternatywy

e Zwracanie obiegu
* Przekazywanie obiegu
» Zawieszanie obiequ

Postepowanie
1. Zaznacz obieg, ktéry chcesz oddelegowad.

2. Na pasku menu kliknij Zadanie > Deleguj obieg.

Delegate workflow ? X
Delegate Information
Select a user you want to delegate the following task to: Damage report Step*

Damage report

Recipient*
Note

Add user/group

I B Santini

Please check

~ Notify after processing the node

1. Dokonaj wymaganych ustawien.

Jako odbiorca mozesz wybra¢ uzytkownika lub grupe lub tez kilku uzytkownikéw lub kilka
grup. Jesli wybierzesz kilku uzytkownikéw lub kilka grup, otrzymaja oni/one obieg w
kolejnosci, w ktérej pojawia sie na liscie. Aby zmieni¢ kolejno$¢ odbiorcow, kliknij odbiorce
i uzyj strzatek w gére lub w dét, aby zmienic jego pozycje.

Wyswietl cztonkédw: Po wybraniu i kliknieciu grupy mozesz wyswietli¢ jej cztonkéw.

Powiadomienie po dokonaniu edycji wezta: Po edycji otrzymasz obieg z powrotem. W ten
sposdb masz mozliwos¢ sprawdzenia statusu edycji przed przekazaniem obiegu dalej do
kolejnego odbiorcy.

2. Kliknij OK.
Wynik

Obieg zostaje przekazany zgodnie z Twoimi ustawieniami.
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W przegladzie obiegu w sekcji Wyswiet! obieg pojawiasz sie nadal jako osoba edytujgca swdj
krok. Uzytkownicy, do ktérych oddelegowates obieg, tworzg dodatkowy krok.

Przekazywanie obiegu

Mozesz przekazac swoj krok w obiegu innemu uzytkownikowi lub innej grupie. W
przeciwienstwie do funkcji Deleguj obieg w catosci przekazujesz swoj krok edycji i nie
otrzymujesz powiadomienia o dalszym przebiegu obiegu.

Alternatywy

e Zwracanie obiegu
* Delegowanie obiegu
e Zawieszanie obiegu

Postepowanie
1. Zaznacz obieg, ktéry chcesz przekazac.

2. Na pasku menu kliknij Zadanie > PrzekaZz obieg

Hand off workflow ?7 X

Hand off workflow

Select the user you want to hand off the
following task to: Damage report

Recipient *

Q Byte

1. Kliknij OK.
Wynik

W przegladzie obiegu w sekcji Wyswiet! obieg pojawiasz sie jako osoba edytujgca swéj krok.
Zostajesz zastgpiony przez uzytkownikéw, ktérym przekazates obieg.

Zawieszanie obiegu
Mozesz zawiesi¢ obieg w celu péZniejszej edycji.
Alternatywy

e Zwracanie obiegu
* Delegowanie obiegu
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Przekazywanie obiequ

Postepowanie
1. Zaznacz obieg, ktéry chcesz zawiesic.

2. Na pasku menu kliknij Zadanie > Zawies obieg.

Postpone workflow ?7 X

Onceitis postponed, the workflow will be hidden in the task
list until the postponement date.
Postpone workflow until:

Date 06/05/2020

1. W oknie dialogowym Zawies obieg ustal date, do ktérej zadanie zostanie zawieszone.
2. Kliknij OK.

Wynik

Obieg znika z Twojego przegladu zadan.

Wskazéwki

* Jesli wprowadzona data zostanie osiggnieta, obieg ponownie pojawi sie w Twoim obszarze
funkcyjnym Zadania.
e Zawieszenia mozesz wyswietli¢ lub usungd.

Usuniecie zawieszenia

Aby méc usuna¢ zawieszenie, potrzebujesz widoku zadan, ktéry pokazuje Ci Twoje zawieszone
obiegi. O tym, jak utworzy¢ taki widok zadan, dowiesz sie z rozdziatu Wyswietlanie
zawieszonych obiegéw.

Postepowanie

M

Postponed
workflows

1. Na swojej stronie startowej Moje ELO kliknij kafelek, ktéry chcesz przekaza¢ dalej do
swoich zawieszonych obiegéw.

2. Zaznacz obieg, ktérego zawieszenie chcesz usungd.

3.
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Na pasku menu kliknij Zadanie > Edytuj > Usun zawieszenie.

Wynik

Zawieszenie zostaje usuniete. Obieg jest ponownie normalnie wyswietlany w Twoim obszarze
funkcyjnym Zadania.

Zmiana przypomnienia

Mozesz zmieni¢ przypomnienie dla siebie po jego utworzeniu, jak tylko znajdzie sie ono w
Twoim obszarze funkcyjnym Zadania.

O tym, jak utworzy¢ przypomnienie, dowiesz sie z rozdziatu Przypomnienie.
Postepowanie

1. Zaznacz przypomnienie, ktére chcesz zmienic.

2. Na pasku menu kliknij Zadanie > Edytuj > Zmien przypomnienie.

3. Dokonaj zmian.

4. Kliknij OK.
Wynik

Jesli zmieniasz przypomnienie dla siebie, zmienione przypomnienie pojawia sie w Twoim
obszarze zadan i nadpisuje dotychczasowe wprowadzone dane przypomnienia.

Przypomnien utworzonych przez Ciebie dla innych uzytkownikéw nie mozna p6zniej zmienic.
Jesli utworzytes$ przypomnienie dla siebie i innych uzytkownikéw i dodajesz innych
uzytkownikéw poprzez pole dla uzytkownikéw/grupy, ich przypomnienie nie zostaje zmienione.
Zamiast tego inni uzytkownicy otrzymuja nowe przypomnienie.

Oznaczanie jak nieprzeczytane

Nowe zadania w Twoim obszarze zadah sg oznaczone zielong kropkga. Po oznaczeniu zadania
zielona kropka zniknie. Jesli chcesz pamietad, ze jeszcze nie edytowates danego zadania,
mozesz ponownie oznaczy¢ je jako nieprzeczytane.

Postepowanie

1. Zaznacz zadanie, ktére chcesz oznaczyc jako nieprzeczytane.

2. Na pasku menu kliknij Zadanie > Edytuj > Oznacz jako nieprzeczytane.
Wynik

Przy zadaniu ponownie bedzie wyswietla¢ sie zielona kropka az do momentu jej ponownego
klikniecia.
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X aktywny

Output Organize Task _

Edit 2 active

v Group tasks
v Substitution tasks

Escalations

Mozesz wyswietla¢ zadania wedtug réznych kryteriéw. Na pasku menu kliknij Zadanie > x
aktywny. Tutaj mozesz wybra¢, czy beda wysSwietlane zadania grupowe, zadania zastepcéw czy
eskalacje.

Eskalacje: Jesli zaznaczysz te opcje, zostang wyswietlone zadania, ktére zostaty eskalowane i
dla ktérych zostate$ wpisany jako uzytkownik do powiadamiania. Za pomoca funkcji Wyswietl
obieg mozesz zobaczy¢, w ktérym kroku nastgpita eskalacja.
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Zaktadka ,,Dokument”

Otworz do odczytu

Za pomoca tej funkcji mozesz przeglada¢ dokument bez koniecznosci jego zapisywania na
dysku lokalnym.

Informacja

Jesli ten przycisk ekranowy jest stale wyszarzony, wynika to z dokonanych dla Ciebie
ustawien administracyjnych.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktéry chcesz otworzy¢ do odczytu.
2. Kliknij na pasku menu Dokument > Otwdrz do odczytu.
Wynik

Dokument w zaleznosci od ustawien administracyjnych otwiera sie w nowej karcie w
przegladarce lub w zewnetrznym programie.

Edytuj w Microsoft Office

Za pomoca tej funkcji mozesz edytowaé dokumenty Microsoft Office.
Alternatywy:

* Wypozycz: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowac¢ dokumenty Microsoft Office i
wszystkie inne typy dokumentéw.

* Wypozycz do OneDrive: Za pomocga tej funkcji mozesz wypozycza¢ dokumenty Microsoft
Office do OneDrive i edytowac je samodzielnie lub zespotowo.

» Edytuj online: Za pomocg tej funkcji mozesz edytowa¢ dokumenty Microsoft Office
bezposrednio w swojej przegladarce. Funkcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest u
Ciebie zainstalowany ELO Interface for Microsoft Office Online.

» Edytuj wspdlnie: Za pomocga tej funkcji mozesz edytowac¢ dokument Microsoft Office
jednoczesnie z innymi uzytkownikami. Funkcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest u
Ciebie zainstalowany ELO Interface for Microsoft Office Online.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktéry chcesz edytowac.

2. Kliknij na pasku menu Dokument > Edytuj w Microsoft Office.

Informacja

Potrzebujesz co najmniej oprogramowania Microsoft Office 2010 z Service Pack 1.

Alternatywnie: Wybierz Dokument > Wypozycz, a nastepnie Edytuj w Microsoft Office.



162 ELO Web Client

Check out

Download and edit Upload and check in

You locked the document for editing. To edit the
document, first save it to your file system.

You can then open the document in your
preferred program.

& Saveas

Alternatively, you can edit the document in
Office. This requires Office version 2010 or
higher with Service Pack 1.

() Edit in Microsoft Office

Close

1. Potwierdz, ze strona internetowa moze otworzy¢ link.
2. Kliknij Otwérz link.
Wynik
Pojawia sie dokument Microsoft Office.
Podczas edycji dokumentu ma on dla innych uzytkownikéw status wypozyczony.
Wskazdéwki

Nie musisz zwraca¢ dokumentu. Gdy tylko zapiszesz dokument Microsoft Office, zmiany zostang
zapisane w ELO.

Wypozycz do OneDrive

Za pomoca tej funkcji wypozyczysz do edycji dokument Microsoft Office z ELO do Microsoft
OneDrive. Dokument zostaje zapisany w folderze OneDrive do momentu, az ponownie zwrécisz
go w ELO.

Funkcja ta jest dostepna tylko w przypadku posiadania przez Ciebie zarejestrowanego konta
Microsoft z Microsoft OneDrive for Business, ktdre zostato powigzane ze strony administracyjnej
z ELO.

Pamietaj Za pomoca tej funkcji mozesz edytowac tylko dokumenty o
standardowych formatach plikéw, takich jak _DOCX_. Rozmiar dokumentu jest
przy tym ograniczony do 4 MB.

Dla dokumentéw o starych formatach plikéw, takich jak DOC skorzystaj z funkcji
Wypozycz.

Alternatywy



E ELO Web Client

Wypozycz: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowaé dokumenty Microsoft Office i
wszystkie inne typy dokumentéw.

» Edytuj w Microsoft Office: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowad dokumenty Microsoft
Office. Dokument otwiera sie nie w przegladarce, lecz w zewnetrznym programie.

» Edytuj online: Za pomocg tej funkcji mozesz edytowaé dokumenty Microsoft Office
bezposrednio w swojej przegladarce. Funkcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest u
Ciebie zainstalowany ELO Interface for Microsoft Office Online.

» Edytuj wspdlnie: Za pomocga tej funkcji mozesz edytowad dokument Microsoft Office
jednoczesnie z innymi uzytkownikami. Funkcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest u
Ciebie zainstalowany ELO Interface for Microsoft Office Online.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktéry chcesz edytowad.
2. Wybierz na pasku menu Dokument > Wypozycz do OneDirive.
Wynik
Dokument zostaje otwarty do edycji w nowej zaktadce przegladarki.
Podczas edycji dokumentu ma on dla innych uzytkownikéw status wypozyczony.
Zmiany sa zapisywane w Microsoft OneDrive automatycznie.
Inne mozliwosci:

» Edytuj w aplikacji desktopowej: Mozesz otworzy¢ i edytowaé dokument w aplikacji
desktopowe;.

» Edytuj wspdlnie: Mozesz zaprosi¢ inne osoby do wspdlnej edycji dokumentu. Nie
potrzebujg one do tego celu konta ELO, lecz konta Microsoft. Wiecej informacji na ten
temat znajdziesz w dokumentacji Microsoft Udostepnianie plikéw i folderéw ustugi
OneDrive.

Wskazdowki

* Aby zapisa¢ nowa wersje dokumentu, zamknij dokument i wybierz przycisk ekranowy
Przeslij i zwrdc. Dokument zostaje bezposrednio wybrany w oknie dialogowym.

* Jesli chcesz kontynuowad edycje dokumentu w pdzZniejszym czasie bez zwracania go, w
kazdej chwili mozesz otworzy¢ go poprzez nastepujacy folder: OneDrive > Apps >
<Name lhres Ablageordners>.

Edytuj online

Za pomoca tej funkcji mozesz otwierad i edytowad dokumenty Microsoft Office w swoje;j
przegladarce.

Funkcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest u Ciebie zainstalowany ELO Interface for
Microsoft Office Online.

Alternatywy

* Wypozycz: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowa¢ dokumenty Microsoft Office i
wszystkie inne typy dokumentéw.


https://support.microsoft.com/pl-pl/office/udost%C4%99pnianie-plik%C3%B3w-i-folder%C3%B3w-us%C5%82ugi-onedrive-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/udost%C4%99pnianie-plik%C3%B3w-i-folder%C3%B3w-us%C5%82ugi-onedrive-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/udost%C4%99pnianie-plik%C3%B3w-i-folder%C3%B3w-us%C5%82ugi-onedrive-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
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Edytuj w Microsoft Office: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowad¢ dokumenty Microsoft
Office. Dokument otwiera sie nie w przegladarce, lecz w zewnetrznym programie.

» Wypozycz do OneDrive: Za pomoca tej funkcji mozesz wypozycza¢ dokumenty Microsoft
Office do OneDrive i edytowac je samodzielnie lub zespotowo.

» Edytuj wspdlnie: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowad dokument Microsoft Office
jednoczesnie z innymi uzytkownikami. Funkcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest u
Ciebie zainstalowany ELO Interface for Microsoft Office Online.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktéry chcesz edytowad.
2. Kliknij na pasku menu Dokument > Edytuj online.
3. Wybierz program, w ktérym dokument ma zostad otwarty.
4. Potwierdz, ze ufasz zrédtu pliku.
Wynik
Dokument zostaje otwarty do edycji w nowej zaktadce przegladarki.
Podczas edycji dokumentu ma on dla innych uzytkownikéw status wypozyczony.
Wskazowki

Nie musisz zwraca¢ dokumentu. Gdy tylko zamkniesz zaktadke z dokumentem, zmiany zostanag
zapisane w ELO.

Edytuj wspadlnie

Za pomoca tej funkcji mozesz otwiera¢ dokumenty Microsoft Office w swojej przeglgdarce i
edytowacd je wspdlnie z innymi uzytkownikami.

Funkcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest u Ciebie zainstalowany ELO Interface for
Microsoft Office Online.

Alternatywy
Funkcja ta jako jedyna pozwala na wspdlng edycje dokumentu w tym samym czasie.
Jesli chcesz by¢ jedyng osoba edytujgcg dokument, masz nastepujace alternatywy:

» Wypozycz: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowac¢ dokumenty Microsoft Office i
wszystkie inne typy dokumentéw.

» Edytuj w Microsoft Office: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowaé dokumenty Microsoft
Office. Dokument otwiera sie nie w przegladarce, lecz w zewnetrznym programie.

» Wypozycz do OneDrive: Za pomoca tej funkcji mozesz wypozycza¢ dokumenty Microsoft
Office do OneDrive i edytowac je samodzielnie lub zespotowo.

» Edytuj online: Za pomocg tej funkcji mozesz edytowaé dokumenty Microsoft Office
bezposrednio w swojej przegladarce. Funkcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest u
Ciebie zainstalowany ELO Interface for Microsoft Office Online.

Postepowanie

1.
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Zaznacz dokument, ktéry chcesz edytowad.

2. Kliknij na pasku menu Dokument > Edytuj wspdlnie.
Wynik

Dokument zostaje otwarty do edycji w nowej zaktadce przegladarki. Jako uzytkownik
dokonujgcy edycji wyswietla sie ELO Service.

Wskazéwki

Nie musisz zwracac¢ dokumentu. Gdy tylko zamkniesz zaktadke z dokumentem, zmiany zostang
zapisane w ELO.

Wypozyczanie
O tym, jak wypozyczy¢ dokument, dowiesz sie z rozdziatu Wypozyczanie i edycja dokumentu.

Alternatywy

» Edytuj w Microsoft Office: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowaé dokumenty Microsoft
Office. Dokument otwiera sie nie w przegladarce, lecz w zewnetrznym programie.

» Wypozycz do OneDrive: Za pomoca tej funkcji mozesz wypozycza¢ dokumenty Microsoft
Office do OneDrive i edytowac je samodzielnie lub zespotowo.

» Edytuj online: Za pomocg tej funkcji mozesz edytowaé dokumenty Microsoft Office
bezposrednio w swojej przegladarce. Funkcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest u
Ciebie zainstalowany ELO Interface for Microsoft Office Online.

» Edytuj wspdlnie: Za pomoca tej funkcji mozesz edytowad dokument Microsoft Office
jednoczesnie z innymi uzytkownikami. Funkcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest u
Ciebie zainstalowany ELO Interface for Microsoft Office Online.

Przesytanie i zwracanie

O tym, jak ponownie zwrdci¢ dokument po wypozyczeniu, dowiesz sie z rozdziatu Przesytanie i
zwracanie dokumentu.

Wersje dokumentu

Wyswietlana jest zawsze tylko jedna wersja dokumentu. O ile nie zostanie to wyraZnie
zmienione, widoczng wersjg jest zawsze ostatnia zapisana wersja. Za pomocg funkcji Wersje
dokumentéw mozesz przegladad stare wersje lub przywrécic¢ starg wersje jako aktualng wersje
roboczg.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktérego wersje chcesz zobaczyd.

2. Kliknij na pasku menu Dokument > Wersje > Wersje dokumentu.
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Document versions

Existing versions of this document: Meeting notes

Workingv... Non-deletable ... V... Versiond... User Comm
2 = 5 28.05.20... Ander... 202

H E - 15.05.20... Ander...

2 E 3 15.05.20... Ander...

H £ 2 15.05.20... Ander...

Close

W oknie dialogowym Wersje dokumentu wida¢ wszystkie wersje dokumentu.
Aktualng wersje robocza w zestawieniu mozna rozpozna¢ po symbolu otéwka.
Gdy tylko zaznaczysz jedng z wersji, zostang aktywowane nastepujgce przyciski ekranowe:

* Otwérz do odczytu: Za pomoca tej funkcji otworzysz zaznaczong wersje. Moze otworzyc¢
do odczytu kilka wersji, aby poréwnac je ze soba.

» Edytuj komentarz: Podczas zapisywania wersji mozesz wprowadzi¢ komentarz. Za
pomocg tej funkcji mozesz go pdzniej edytowad.

» Ustaw jako wersje robocza: Kliknij najpierw wersje, ktéra ma stad sie nowg wersje
roboczg, a nastepnie przycisk ekranowy Ustaw jako wersje roboczg. W obszarze
funkcyjnym Repozytorium wyswietla sie teraz nowo wybrana wersja.

» Ustaw jako nieusuwalng: Najpierw kliknij wersje, ktérg ma stad sie wersjg nieusuwalng, a
nastepnie przycisk ekranowy Ustaw wersje nieusuwalng. Ta wersja jest nieusuwalna.

» Usun wersje

Wczytywanie nowej wersji
Za pomoca tej funkcji mozesz wczytaé nowg wersje dla dokumentu w Twoim Repozytorium.
Alternatywa
* Drag and drop
Postepowanie
1. Zaznacz w ELO dokument, dla ktérego chcesz wczyta¢ nowa wersje.

2. Kliknij na pasku menu Dokument > Wersje > Wczytaj nowg wersje.
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Load new version

Select a file from the file system that you would like to upload as a new version.

Drop file here

Last version in ELO 1

\ersion 2

\ersion comment
Non-deletable version

v Adjust document date (set to today)

Cancel

3. Wybierz plik. Masz nastepujgce mozliwosci:
1 Kliknij przycisk ekranowy po prawej stronie obok pola Wybierz plik i wybierz plik.
2 Przeciagnij plik poprzez funkcje drag and drop na pole Zapisz plik tutaj.

Wersja nieusuwalna: Jesli zaznaczysz te opcje, wersja nie bedzie mogta zostac usunieta.
Nie oznacza to, ze dla tej wersji nie mogg by¢ zapisywane zadne nowe wersje. Nie moze
ona jedynie zosta¢ usunieta z zestawienia wersji dokumentu.

4. Kliknij OK.
Wynik
Zapisana przez Ciebie wersja jest nowg wersja robocza.
Wskazéwki

Za pomoca funkcji Wersje dokumentu mozesz zobaczy¢ stare wersje i ustawi¢ starg wersje
ponownie jako wersje robocza.

Anulowanie edycji

Jesli wypozyczytes dokument i jednak nie chcesz dokonywaé w nim zadnych zmian, za pomocg
tej funkcji mozesz anulowac edycje.

Postepowanie

1.
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Zaznacz w ELO dokument, ktérego edycje chcesz anulowad.

Dokument najszybciej znajdziesz poprzez obszar funkcyjny Edycja.
1. Kliknij na pasku menu Dokument > Wersje > Anuluj edycje.
Wynik

Dotychczasowa wersja pozostaje bez zmian. Blokada w edycji dla innych uzytkownikéw zostaje
zniesiona.

Notatka publiczna

Za pomoca notatek mozesz dodawac adnotacje do dokumentéw.

Notatki publiczne mogg by¢ tworzone, przegladane i ponownie edytowane w pdzniejszym
czasie przez wszystkich uzytkownikdw.

Alternatywy

» Notatka osobista: Z tego rozdziatu dowiesz sie, jak utworzy¢ notatke.
* Notatka nieusuwalna

Notatka osobista

Za pomoca notatek mozesz dodawac¢ adnotacje do dokumentéw.
Notatki osobiste mogg by¢ przeglagdane i edytowane tylko przez osobe, ktéra je utworzyta.
Alternatywy

* Notatka publiczna
¢ Notatka nieusuwalna

Postepowanie
Wszystkie rodzaje notatek sg umieszczane w taki sam sposdb.

1. Zaznacz dokument, dla ktérego chcesz umiesci¢ notatke.
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Personal margin note

Personal margin note: Order Doormouse

Check address

1. Na pasku menu kliknij Dokument > Notatki > Notatka publiczna/osobista/nieusuwalna.

2. Wprowadz tres¢ swojej notatki i potwierdz przyciskiem OK.

[ Repository

@ 2020

Administration

2 B

Cole

Customers

B B

Department Management

Wynik

Notatka jest wyswietlana na pasku Srodkowym. Po najechaniu myszkg na symbol notatki
wyswietlany jest tekst notatki.

Klikajgc na symbol notatki, mozesz otworzy¢ jg, aby ponownie jg edytowad lub przejrze¢ w
przypadku notatki nieusuwalnej.

Notatka odnosi sie do catego dokumentu, a nie tylko do aktualnej wersiji.
Notatka nieusuwalna

Notatek nieusuwalnych po utworzeniu nie mozna juz nigdy usuna¢ z dokumentu ani edytowac.
Sa one widoczne dla wszystkich uzytkownikéw. Mozesz usungc notatke nieusuwalng tylko
woéwczas, gdy usuniesz dokument.

Alternatywy

» Notatka osobista: Z tego rozdziatu dowiesz sie, jak utworzy¢ notatke.
* Notatka publiczna




170 ELO Web Client

Zatacznik

Mozesz uzupetnia¢ dokumenty w ELO o zatgczniki.

Jesli dokument posiada juz zatgcznik, Twéj zatgcznik nie zostanie zapisany jako drugi zatgcznik,
lecz jako nowa wersja istniejgcego zatgcznika.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, do ktérego chcesz dodac zatgcznik.
2. Na pasku menu kliknij Dokument > Zatgcznik > Dodaj zatacznik.
Add attachment

Select a file from the file system that you would like to upload as an attachment.

Drop file here

Cancel

1. Wybierz plik w oknie dialogowe Dodaj zatgcznik. Masz nastepujgce mozliwosci:
1 Kliknij przycisk ekranowy po prawej stronie obok pola Wybierz plik i wybierz plik.

2 Przeciagnij plik poprzez funkcje drag and drop na pole Zapisz plik tutaj.
2. Kliknij OK.

Wynik

Zatacznik zostaje dodany do dokumentu.

4 Contents Form B X
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Zatgcznik poznasz po przycisku ekranowym spinacza.
Wskazéwki
Aby otworzy¢ zatgcznik, kliknij przycisk ekranowy spinacza.

W zaleznosci od ustawien administracyjnych zatgczniki otwierajg sie w przegladarce lub w
zewnetrznym programie. Jesli otwierasz zatgczniki w swojej przegladarce, w przypadku
niektérych dokumentéw niemozliwe jest otworzenie ich do odczytu.

Za pomoca Zatgczniki mozesz zobaczy¢ wszystkie wersje zatgcznika lub usuwad wersje.
Zataczniki

Jesli klikniesz na symbol spinacza, zawsze wyswietlana bedzie tylko jedna wersja zatgcznika.
Poprzez funkcje Zatgczniki mozesz zobaczy¢ lub usungé réwniez stare wersje.

Postepowanie
1. Zaznacz dokument, ktérego zataczniki chcesz wywotac.

2. Na pasku menu kliknij Dokument > Zatgcznik > Zatgczniki.

Attachment versions ? X
Existing versions of the attachment: Employee_profile_Harrison
Non-deletable ... Version Version date User Com.

I = 1 04.06.202006:27  Anderson Scan, | 3¢ Deleteversion

W oknie dialogowym Wersje zatgcznika zobaczysz zestawienie zatgcznikéwoéw.
Gdy zaznaczysz jedng z wersji, zostang aktywowane nastepujgce przyciski ekranowe:

» Otwoérz do odczytu: Za pomocg tej funkcji otworzysz zaznaczong wersje w programie
zewnetrznym. Moze otworzy¢ do odczytu kilka wersji, aby poréwnac je ze soba. Jesli ten
przycisk ekranowy jest stale wyszarzony, wynika to z dokonanych dla Ciebie ustawien
administracyjnych.

» Usun wersje: Jesli wersja nie jest zaznaczona jako wersja nieusuwalna, mozesz jg usungd.
W tym celu kliknij wersje, a nastepnie Usuni wersje.

Informacja
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ELO Java Client oferuje dalsze mozliwosci. Zatgcznik moze zostaé na przyktad
zaznaczony jako nieusuwalny tylko w ELO Java Client.
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Zaktadka ,Wyszukiwanie”

Ta zaktadka pojawia sie (w zaleznosci od ustawienia) tylko wéwczas, gdy znajdujesz sie w

obszarze funkcyjnym Wyszukiwanie.

Zawiera ona funkcje, ktére pomagaja Ci w wyszukiwaniu lub przetwarzaniu zakoficzonego

wyszukiwania.

Opis obszaru funkcyjnego Wyszukiwanie znajdziesz w rozdziale Obszar funkcyjny

Wyszukiwanie”.

Przyktadowe wyszukiwanie znajdziesz w rozdziale Wyszukiwanie wpiséw.

Filtry

Poprzez filtry lub fasety mozesz zawezi¢ wyszukiwanie za pomoca metadanych, np. daty zapisu.

Filtry i fasety dziatajg w ten sam sposdéb. Réznig sie one jedynie wyborem.
O tym, jak wybra¢ fasete, dowiedz sie z rozdziatu Zawezenie wyszukiwania.

Form  Filter

n aill areas

Select field
All fields

Entry type

Filing date
Filesize

Set as default A\

Aby wybrac filtr, na pasku menu kliknij Wyszukiwanie > Filtry i wybierz zadany filtr. Po wybraniu
filtra doprecyzuj go za pomoca menu rozwijanego. Aby ponownie wybrac juz wybrany filtr,
kliknij nazwe wybranego filtra.

Filtr ,Data” i ,Data zapisu”

Poprzez menu rozwijane mozesz wybra¢ konkretng date lub okres.

Alternatywnie mozesz samodzielnie wprowadzi¢ w polu date (DD.MM.RRRR) lub okres.

Wprowadzanie okresu:
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Czas: Wprowadz znak minusa, aby wyszukiwaé w przesztosci. Wprowadz znak plusa, aby
wyszukiwaé w przysztosci. Wprowadz dodatkowo liczbe, ktéra okresla dtugosé okresu.

* Jednostka: Jesli poza znakiem minusa i plusa wprowadzasz tylko jedng liczbe, szukana
jednostka sg dni. Jesli za liczbg wprowadzisz m, szukang jednostka sg miesiace.

* Przyktady: -14 szuka wszystkich wpiséw z ostatnich 14 dni. -6m szuka wszystkich wpiséw
z ostatnich szesciu miesiecy.

Negacja filtréw

Dateis not

Mozesz stosowad filtry réwniez w odwrdcony sposéb. Jesli przyktadowo wybierzesz osobe
edytujgca i ustawisz filtr na nie jest, wySwietlone zostang tylko wpisy, ktére nie byty edytowane
przez te osobe. Nie jest mozliwe negowanie tylko pojedynczych specyfikacji filtrow lub faset.

Aby zanegowac wybrany filtr, kliknij prawym przyciskiem myszy na filtr, a nastepnie na nie jest.
Ustaw jako standard

Za pomoca tej funkcji aktualne ustawienia wyszukiwania sg ustawiane jako domysine.
Ustawienia domysine zostang przywrédcone po zresetowaniu wyszukiwania.

W X obszarach

Mozesz zawezi¢ obszary uwzgledniane podczas wyszukiwania Twoich szukanych haset.

Favorites New View (
er n 3 areas Search favor
v Full text

-

v Metadata
v Short name
Fields
Extra text
v Feed

Current folder only

—e-..din

g -

Poprzez menu w x obszarach czesciowych mozesz dokonac tego ustawienia.

Po wybraniu przez Ciebie kilku obszaréw czesciowych wyszukiwanie zachowuje sie w
nastepujacy sposdb:

Jedno szukane hasto:
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Jesli wpiszesz szukane hasto w polu wyszukiwania, wyswietlajg sie wpisy, ktére zawierajg
szukane hasto w jednym z obszaréw czesciowych.

Kilka szukanych haset:

* Wyszukiwanie AND ("i"): Przy wyszukiwaniu AND (wprowadzanie haset bez elementu
taczacego, np. pies kot) wyswietlajg sie wszystkie wpisy, ktére zawierajg wszystkie
szukane hasta w jednym z przeszukiwanych obszaréw.

* Wyszukiwanie OR ( ("lub"): Przy wyszukiwaniu OR (wprowadzanie haset z przecinkiem,
np. pies, kot) wyswietlajg sie wszystkie wpisy, ktére zawierajg przynajmniej jedno
szukane hasto w jednym z przeszukiwanych obszaréw.

Tylko biezacy folder
Mozesz zawezi¢ wyszukiwanie do pojedynczego folderu.
Ze wzgleddéw technicznych uzycie tej opcji moze prowadzi¢ do dtugich czaséw tadowania.
Postepowanie
1. W obszarze funkcyjnym Repozytorium zaznacz folder, ktéry chcesz przeszukac.
2. Przejdz do obszaru funkcyjnego Wyszukiwanie.

3. Na pasku menu kliknij Wyszukiwanie > w x obszarach czesciowych > Tylko biezacy
folder.

4. Dokonaj dalszych ustawien wyszukiwania.
Dodawanie do ulubionych

Dla wyszukiwan, ktére czesto sg Ci potrzebne, mozesz tworzy¢ ulubione elementy
wyszukiwania.

Ulubiony element wyszukiwania tworzy kafelek na Twojej stronie startowej Moje ELO, poprzez
ktéry mozesz bezposrednio rozpoczgc¢ zdefiniowane wczesniej wyszukiwanie.

Postepowanie
1. W obszarze funkcyjnym Wyszukiwanie wprowadz zgdane ustawienia wyszukiwania.

2. Na pasku menu kliknij Wyszukiwanie > Ulubione elementy wyszukiwania > Dodaj do
ulubionych.

3. Nadaj ulubionemu elementowi wyszukiwania mozliwie jednoznaczng nazwe i zapisz go.
4. Kliknij Moje ELO.

Wynik

Nowo utworzony kafelek znajdziesz w obszarze Ukryte kafelki.
5. Przeciaggnij kafelek metodg drag and drop do zgdanej grupy.

Zapisane ulubiony elementy wyszukiwania znajdziesz réwniez w obszarze funkcyjnym
Wyszukiwanie na pasku menu poprzez Wyszukiwanie > Ulubione elementy wyszukiwania.
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Wskazdéwki
Mozesz nadpisac lub usung¢ ulubiony element wyszukiwania.

» Nadpisywanie: Aby nadpisa¢ ulubiony element wyszukiwania, wprowadz zmienione
ustawienia wyszukiwania w obszarze funkcyjnym Wyszukiwanie. Jesli ulubiony element
wyszukiwania zawiera wiele ustawief, a Ty chcesz zmienié tylko kilka z nich, najlepiej
przeprowadzi¢ wyszukiwanie, klikajgc kafelek. W ten sposéb musisz jedynie dokona¢
zmian i nie musisz wprowadza¢ wszystkich ustawien. Na pasku menu kliknij
Wyszukiwanie > Ulubione elementy wyszukiwania > [Nazwa elementu] > Nadpisz.

» Usuwanie: Aby usuna¢ ulubiony element wyszukiwania, na pasku menu kliknij
Wyszukiwanie > Ulubione elementy wyszukiwania > [Nazwa elementu] > Usun.

Przeszukiwanie metadanych

Mozesz w ukierunkowany sposdéb przeszukiwaé metadane folderéw i dokumentoéw.
To wyszukiwanie nie jest tak doktadne jak ELO iSearch, ale moze dostarczy¢ wyniki szybciej.

Za pomoca wyszukiwania w metadanych mozesz wyszukiwaé konkretnie wpisy z danymi
osobowymi.

Postepowanie
1. Kliknij na pasku menu Wyszukiwanie > Logika wyszukiwania > Przeszukaj metadane

Search metadata ? X

Select a metadata form and enter search terms to the corresponding fields.

Metadata form Metadata form Search
B Short name Meeting notes
Document date (from ... to)
Filing date (from ... to) 04/01/2023 05/31/2023

Personal identifier

End of deletion period (from ...
to)

End of retention period (from ...
to)

Search All fields

Extra text

Filter

2. Wybierz, ktére metadane chcesz przeszukaé. Masz nastepujgce mozliwosci:

» Wszystkie formularze: Jesli nie wiesz, z jakim formularzem wpis zostat zapisany, uzyj
formularza Wyszukiwanie. Zostang przeszukane wszystkie formularze.
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Jeden formularz: Jesli wiesz, z jakim formularzem wpis zostat zapisany, uzyj danego
formularza. Zostanie przeszukany tylko wybrany formularz.

1. Kliknij Wyszukiwanie.
Wynik
Wynik wyszukiwania jest wySwietlany w obszarze funkcyjnym Wyszukiwanie.

Wskazéwki

* Aby powrdci¢ do iSearch, kliknij Zresetuj wyszukiwanie (czerwony przycisk ekranowy ze
strzatkg w prawym gérnym rogu).

» Aby utworzy¢ folder dynamiczny ze swoim wyszukiwaniem, uzyj funkcji Folder
dynamiczny.

* Aby usung¢ poszczegdlne wpisy ze swojego wyniku wyszukiwania, uzyj funkcji Usuh z
wynikéw wyszukiwania.

Wyszukiwanie wpisow z danymi osobowymi

Aby znalez¢ wpisy z danymi osobowymi i usungc je terminowo, uzyj wyszukiwania w
metadanych.

O tym, jak zaznaczy¢ dane osobowe we wpisie, dowiesz sie z rozdziatu Oznaczanie danych
osobowych.

Postepowanie
1. Kliknij na pasku menu Wyszukiwanie > Logika wyszukiwania > Przeszukaj metadane.

Search metadata ? X
Select a metadata form and enter search terms to the corresponding fields.
Metadata form Metadata form Search

Short name

Document date (from ... to)

Filing date (from ... to)

Search
Personal identifier

End of deletion period (from ...
to)
End of retention period (from ... | 55/91/2023

05/24/2023
to)

All fields

Extra text

Filter
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W polu Odniesienie do osoby wprowadz hasto, ktére zostato wprowadzone przy
metadanych. Jezeli chcesz wyszukaé wszystkie wpisy z odniesieniem do osoby, wpisz w
polu wyszukiwania *.

3. Kliknij Wyszukiwanie.
Wynik
Wynik wyszukiwania jest wysSwietlany w obszarze funkcyjnym Wyszukiwanie.
Wskazéwki

O tym, jak usuwac wpisy z danymi osobowymi, dowiesz sie z rozdziatu Usuwanie wpiséw z
danymi osobowymi.

Folder dynamiczny

Foldery dynamiczne to foldery, ktérych zawarto$¢ zmienia sie automatycznie. Zawartos¢
folderu dynamicznego bazuje na wyniku wyszukiwania. W folderach dynamicznych zapisywane
sg skréty wynikéw wyszukiwania.

Postepowanie
1. Przeprowadz wyszukiwanie.
2. Na pasku menu kliknij Wynik > Folder dynamiczny.

3. W folderze Tworzenie folderu dynamicznego wybierz folder docelowy dla swojego folderu
dynamicznego, klikajac go.

4. Kliknij OK.
5. Wprowadz metadane dla folderu dynamicznego.
6. Kliknij OK.

Wynik

Folder dynamiczny zostaje utworzony w wybranym Repozytorium. Aktualne wyniki
wyszukiwania zostajg natychmiast utworzone jako skroét.

Wskazéwki

» Skréty pojawiajg sie lub znikajg z folderu dynamicznego automatycznie, kiedy
wyszukiwanie daje inne wyniki.
* Jesli nie potrzebujesz juz folderu, mozesz go usunad.

Usuwanie z wynikow wyszukiwania
Mozesz usuwacd poszczegdlne wpisy ze swoich wynikéw wyszukiwania.
Postepowanie

1. Przeprowadz wyszukiwanie.

2. Zaznacz wpisy lub wpisy, ktére chcesz usunag¢ z wynikéw wyszukiwania.
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O tym, jak zaznaczy¢ kilka wpiséw, dowiesz sie z rozdziatu Jak zaznaczy¢ kilka wpiséw?.
3. Na pasku menu kliknij Wynik > Usuh z wynikéw wyszukiwania.
Wynik

Whpisy zostajg usuniete z listy wynikéw.



	Spis treści
	Podstawy
	Czym jest ELO Web Client?
	Odbiorcy docelowi
	Pierwsze kroki
	Struktura dokumentacji
	Jaki(e) rozdział(y) muszę przeczytać, jeśli ...
	Chcę spersonalizować ELO?
	Chcę utworzyć wpisy?
	Chcę zaktualizować wpisy?
	Chcę utworzyć zadanie?
	Chcę edytować zadania?
	Chcę zachować kontrolę nad zmianami w ELO?
	Chcę wyprowadzić informacje z ELO?
	Chcę wyszukać wpisy?
	Chcę ustrukturyzować obszar Repozytorium?

	Uruchamianie ELO

	Interfejs użytkownika
	Czym jest obszar funkcyjny?
	Obszar funkcyjny „Moje ELO”
	Obszar kafelków
	Edycja poprzez menu kontekstowe
	Zmiana ustawień kafelka
	Tworzenie kafelków
	Tworzenie grupy
	Nowości
	Ostatnio używane

	Obszar funkcyjny „Repozytorium”
	Obszar funkcyjny „Wyszukiwanie”
	Elementy wyszukiwania
	Zawężenie wyszukiwania
	Wyniki

	Obszar funkcyjny „Zadania”
	Edycja obiegu z formularzem

	Obszar funkcyjny „Schowek”
	Obszar funkcyjny „Edycja”
	Spaces
	Przycisk ekranowy „Moje ELO”
	Pasek menu
	Przypinanie funkcji
	Odpinanie funkcji od paska menu
	Ukrywanie tekstu do funkcji
	Wyświetlanie tekstu funkcji

	Pasek nawigacji
	Aktywne zastępstwa
	Menu użytkownika [Twoja nazwa]
	Profil
	Menu kontekstowe

	Nawigacja i obsługa
	Nawigacja pomiędzy obszarami funkcyjnymi
	Jak skorzystać z danej funkcji?
	Jak zaznaczyć kilka wpisów?
	Drag and drop

	Ważne komponenty
	Struktura Repozytorium
	Folder
	Dokument
	Obszar wyświetlania
	Wyświetlanie wpisów

	Metadane
	Formularz
	Feed
	Tworzenie posta
	Tworzenie ankiety
	Wzmianka
	Odniesienie
	Hasztag
	Subskrypcja hasztagu
	Widoczność
	Przeszukiwanie feedu
	Subskrypcja feedu
	Automatyczna subskrypcja feedu
	Wyświetlanie możliwości filtrowania
	Tworzenie komentarza
	Edycja posta
	Przebieg edycji
	Ustawienia
	Wyświetlanie aktualnych hasztagów
	Chmura hasztagów
	Wyświetlanie obiegów
	Eskalowane obiegi
	Ostatnio uruchomione obiegi
	Wyświetlanie możliwości filtrowania
	Filtry w „Moje ELO”
	Stosowanie filtrów
	Negacja filtrów
	Resetowanie filtrów
	Oznaczanie jako ważny
	Usuwanie zaznaczenia
	Ukrywanie posta

	Notatki, powiązania, załączniki

	Szczegółowy opis ważnych czynności
	Tworzenie nowego folderu
	Tworzenie widoku
	Zapisywanie dokumentu
	Wypożyczanie i edycja dokumentu
	Przesyłanie i zwracanie dokumentu
	Uruchamianie obiegu
	Przekazywanie obiegu dalej
	Wyszukiwanie wpisów
	Wyszukiwanie za pomocą ELO Click-OCR
	Uruchomienie wyszukiwania w obszarze funkcyjnym „Repozytorium”
	Uruchomienie wyszukiwania w obszarze funkcyjnym „Wyszukiwanie”

	Ustalanie zastępców

	Menu użytkownika [Twoja nazwa]
	Konfiguracja
	Kategorie

	Aktywacja roli
	Zmiana hasła
	Ustalanie zastępców
	Przejmowanie zastępstwa
	Mam upoważnienie do zastępowania
	Edytowanie zastępstw

	Edytowanie profilu
	O programie
	Pomoc ELO
	Wylogowanie

	Workspace
	Obiekty
	Relacje

	Strona startowa Workspace
	Tabela
	Tablica kanban
	Pulpit
	Tworzenie Workspace
	Tworzenie obiektu

	Teamspace
	Strona startowa Teamspace
	Obszar „Przegląd”
	Edycja Teamspace

	Obszar „Członkowie zespołu”
	Role
	Edycja ról

	Obszar dokumentów
	Edycja obszaru dokumentów

	Workspace
	Tworzenie Teamspace

	Zakładka „Ulubione”
	Przypinanie funkcji do zakładki „Ulubione”
	Odpinanie funkcji od zakładki „Ulubione”

	Zakładka „Nowy”
	Nowy folder
	Wstawianie pliku
	Dokument z szablonu
	Uruchamianie obiegu
	Obieg ad hoc
	Przypomnienie
	Monitorowanie zmian

	Zakładka „Widok”
	Idź do
	Powiązanie
	Do najwyższego poziomu
	Umieszczanie w Schowku
	Usuwanie ze schowka
	Aktualizowanie
	Dodawanie widoku
	Wyświetlanie zawieszonych obiegów

	Zmiana nazwy widoku
	Usuwanie widoku
	Tabela
	Podgląd miniatur
	Fulltext

	Zakładka „Wydanie”
	Wysyłanie jako link ELO
	Wysyłanie dokumentu (rozszerzeń ELO Web (ELO Web Add-ons))
	Zapisz jako
	Eksport tabeli
	Drukowanie dokumentu (rozszerzenia ELO Web)
	Tworzenie linku zewnętrznego
	Zestawienie linków zewnętrznych

	Zakładka „Zarządzaj”
	Przenoszenie
	Tworzenie skrótu
	Kopiowanie
	Metadane
	Formularze
	Pola
	Symbole
	Listy haseł
	Relacje


	Zakładki
	Zakładka „Metadane”, względnie „Baza”
	Zakładka „Tekst dodatkowy”
	Zakładka „Opcje”
	Zakładka „Uprawnienia”
	Uprawnienia dla wpisów w Space
	Wskazówki

	Wprowadzanie metadanych za pomocą ELO Click-OCR
	Oznaczanie danych osobowych

	Przyporządkowywanie stref replikacji
	Obiegi wpisu
	Zestawienie obiegów
	Zestawienie elementów monitorowanych
	Usuwanie
	Usuwanie wpisów z danymi osobowymi


	Zakładka „Zadanie”
	Aktualizowanie
	Wyświetlanie obiegu
	Przekazywanie obiegu dalej
	Przejmowanie obiegu
	Zwracanie obiegu
	Delegowanie obiegu
	Przekazywanie obiegu
	Zawieszanie obiegu
	Usunięcie zawieszenia
	Zmiana przypomnienia
	Oznaczanie jak nieprzeczytane
	X aktywny

	Zakładka „Dokument”
	Otwórz do odczytu
	Edytuj w Microsoft Office
	Wypożycz do OneDrive
	Edytuj online
	Edytuj wspólnie
	Wypożyczanie
	Przesyłanie i zwracanie
	Wersje dokumentu
	Wczytywanie nowej wersji
	Anulowanie edycji
	Notatka publiczna
	Notatka osobista
	Notatka nieusuwalna
	Załącznik
	Załączniki

	Zakładka „Wyszukiwanie”
	Filtry
	W X obszarach
	Dodawanie do ulubionych
	Przeszukiwanie metadanych
	Wyszukiwanie wpisów z danymi osobowymi

	Folder dynamiczny
	Usuwanie z wyników wyszukiwania



