Drag&Drop

} OFFICEMANAGER

Dokumentenmanagementsystem

Grupowanie dokumentéow

Tabela dokumentéw na zyczenie pokazuje przejrzysty schemat w postaci drzewa. W tym celu w

Menu Widok wybierz polecenie Grupuj [%] Nad tabelg pojawia sie pusty szary obszar. JeSli
poprzez Drag&Drop przesuniesz tam nagtowek tabeli, dokumenty zostang zgrupowane w oparciu
o te kolumne.

"W Uzytkownik @ Archiwum.omp - Office Manager, 10.0 Enterprise (Wersja demonstracyjna dla dealarow)
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Tabela dokument v Wynik vyszukinania, 1111 Dokumenty, 0 zaznaczone (+265 dokumenty archiizowane)
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Ecytuj dane bezpodrednio w tabeli

Przyktad: Za pomoca lewego klawisza myszy kliknij na nagtowek tabeli Projekt, przytrzymaj
klawisz myszy, przesun kursor na ciemnoszary obszar grupowania i ponownie pus¢. Dokumenty
zostang zgrupowane w oparciu o Projekt.

Alternatywnie mozesz klikng¢ prawym klawiszem myszy na nagtowek tabeli przy kolumnie Projekt
i wybra¢ w lokalnym Menu polecenie Grupuj wedtug tej kolumny.
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Jesli dokumenty sg zgrupowane, lokalne Menu tabeli
dokumentu (prawy klawisz myszy), zawiera trzy inne
polecenia:

Cofnij grupowanie: grupowanie jest uniewaznione.
Otworz wezly: otwiera wszystkie wezty drzewa w tabeli.

Zamknij wezly: zamyka wszystkie wezty.

Grupowanie moze zosta¢ dowolnie ustawiane. Przesuwaj w tym celu pojedynczo do obszaru

grupowania kolejne nagtéwki tabeli.



Zmiana wtasciwosci przez Drag&Drop

Wewnatrz zgrupowanej tabeli masz mozliwos¢ zmiany witasciwosci dokumentu poprzez
Drag&Drop.

W tym celu zaznacz jeden lub wiecej dokumentow, przytrzymaj lewy klawisz myszy i przesun
dokumenty do innego wezta drzewa:
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Humer Grupa Nazvra ¥ Typ dokumentu Sporzadzono Otwarte Status

|| Projek : Prywatne
|| = Projek: : oM\Prezentacia

1330 | Informacja Zlecenie maszyna YM1 P Motatka 2010-04-07 22:4€:11  |2010-04-07 22:46:12
il 1246 |Informacia Screeny dla Marka @ Dokument programu Microsoft Office Word | 2010-03-053 2520005 | 2010-05-04 00020018 Mormal
|| 328 |Marketingizdigcie S1500_Large_image-T-5_m 2009-12-20 20:36:30  |2009-12-20 21:36:30 Normal
[ 327 |MarketingiZdjecie 51500_Frontview_Clossd-T-5_m 2009-12-20 203626 |2009-12-20 21:36:25 [ Normal
: 325 |Marketing)Zdjgcie 51500_Being_Fed-T-LT_m 2009-12-20 Normal
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|| 1381 Informacia Oferta -wedr @ Dokument programu Microsoft Office Word | 201000407 22 5 |2010-04-07 22:50:35 Mormal
| | 1329 |Informacia Oferka maszyna YM1 @ Dokument programu Microsaft Office Ward | 2010-04-07 22019052 2000-04-07 2257000
| | 1385 Informacia List preewozowy Obraz PEG 2008-03-29 18:22:09  |2008-03-29 18:22:09 Mormal
| | 1327 |Informacia Ksiega wymagar 2 Adobe Acrobat Dacument 2010-04-07 21:47:33  |2010-04-07 21:47:33 Mormal
| | 1328 Informacia Kalkulacja ﬁ;‘ Arkusz programu Microsoft Office Excel 9 |2010-04-07 2200010 2010-04-07 221 19:02 Mormal
| | 133 |Informacia Fakkura 052010 2 Adobe Acrobat Dacument 2010-04-07 23:18:32  |2010-04-07 23:18:32 Mormal
| | 1353 Informacja Fakkura 05(2010 ﬁ;‘ Arkusz programu Microsoft Office Excel 9 |2010-04-07 25 12:00 | 2010-04-07 23:15:15 Mormal
| | 1326 |Informacia E-mail Zapytanie @ Dokument programu Microsoft OFfice Ward | 200100407 21019000 20000407 2001901 Mormal
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| |E Projekt : oM

400 |Marketing}Internet Zarzadzanie zadaniami z Adobe Acrobat Document 2009-06-14 14:29:43

2009-06-14 14,30:35
2010-01-14 10:

MarketinglInternet Zarzgdzanie wersjami 2 Adobe Acrobat Dacument

|
1265 Formularz Zamawienie-handlowcy 2010-03-04 21131220
< il |
|y Akbyne dokumenty | 8 Archivizonane dokumenty | 2 Zadania
—

W zgrupowanej tabeli mozesz réwniez odktada¢ e-maile z programu mailowego i dokumenty z
innych programéw Office-Managera, oraz importowacC pliki z Explorera Windows i innych
programow. Dokumenty automatycznie otrzymujq atrybuty, wedtug ktérych tabela jest grupowana:
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Oczywiscie mozesz rowniez przez Drag&Drop kopiowa¢ dokumenty z Office Managera do
Explorera i innych programéw.



