
 

Drag&Drop                                                       
 
Grupowanie dokumentów 
Tabela dokumentów na życzenie pokazuje przejrzysty schemat w postaci drzewa. W tym celu w 
Menu Widok wybierz polecenie Grupuj . Nad tabelą pojawia się pusty szary obszar. Jeśli 
poprzez Drag&Drop przesuniesz tam nagłówek tabeli, dokumenty zostaną zgrupowane w oparciu 
o tę kolumnę. 

 
 

Przykład: Za pomocą lewego klawisza myszy kliknij na nagłówek tabeli Projekt, przytrzymaj 
klawisz myszy, przesuń kursor na ciemnoszary obszar grupowania i ponownie puść. Dokumenty 
zostaną zgrupowane w oparciu o Projekt. 

Alternatywnie możesz kliknąć prawym klawiszem myszy na nagłówek tabeli przy kolumnie Projekt 
i wybrać w lokalnym Menu polecenie Grupuj według tej kolumny.  

 

Jeśli dokumenty są zgrupowane, lokalne Menu tabeli 
dokumentu (prawy klawisz myszy), zawiera trzy inne 
polecenia: 

Cofnij grupowanie: grupowanie jest unieważnione. 

Otwórz węzły: otwiera wszystkie węzły drzewa w tabeli. 

Zamknij węzły: zamyka wszystkie węzły. 

 

Grupowanie może zostać dowolnie ustawiane. Przesuwaj w tym celu pojedynczo do obszaru 
grupowania kolejne nagłówki tabeli. 



 

Zmiana właściwości przez Drag&Drop 
Wewnątrz zgrupowanej tabeli masz możliwość zmiany właściwości dokumentu poprzez 
Drag&Drop. 

W tym celu zaznacz jeden lub więcej dokumentów, przytrzymaj lewy klawisz myszy i przesuń 
dokumenty do innego węzła drzewa: 

 

 
 

W zgrupowanej tabeli możesz również odkładać e-maile z programu mailowego i dokumenty z 
innych programów Office-Managera, oraz importować pliki z Explorera Windows i innych 
programów. Dokumenty automatycznie otrzymują atrybuty, według których tabela jest grupowana: 

 

 
 

Oczywiście możesz również przez Drag&Drop kopiować dokumenty z Office Managera do 
Explorera i innych programów.  

 

 


