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Wyszukiwanie dokumentow

Gtéwne pola wyszukiwania znajdujg sie w oknie gtownym Office Managera powyzej tabeli
dokumentéw. Dokumenty mozesz wyszukiwaé przy pomocy Statusu, Numeru, Nazwy, Projektu,
Grupy, Typu dokumentu, i innych.

1. Wybierz np. z listy pola wyszukiwania Projekt jaki$ wpis (lub wprowadz wyszukiwany projekt w
pole wprowadzania) i kliknij na przycisk [@s«] Tabela dokumentu pokaze tylko dokumenty
wybranego Projektu:
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2. Gdy ilos¢ trafien jest za duza, wyselekcjonuj je w dalszych polach, az do odnalezienia

dokumentu. Wybierz na przyktad jakis wpis z listy Grupa i kliknij na . Tabela
dokumentu pokazuje teraz tylko dokumenty, ktére nalezg do wybranego Projektu i do wybranej
Grupy:
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Wyszukiwanie tekstu petnego

Za pomocg pola wyszukiwania W Indeksie mozesz rozpoczaé wyszukiwanie petnego tekstu
zawartego w dokumencie. Prosze zwrdci¢ uwage na ustawienia wyszukiwania tekstu petnego, w
menu Widok / Opcje wybierz polecenie Ustawienia. Na stronie Indeks tekstu petnego moze na
przyktad zostac¢ ustalone, czy powinny zostaé¢ poindeksowane tylko wtasciwosci, czy takze petny
tekst.

We wszystkich polach wyszukiwania mozesz stosowac réwniez nastepujace znaki Joker: znak
zapytania (?) dla pojedynczego znaku i gwiazdke (*) dla serii znakéw. Wprowadzenie ,No?ak” w
polu W Indeksie spowodowatoby na przyktad wyszukiwanie wszystkich dokumentéw,
zawierajacych stowo ,Nowak” i/lub ,Novak”. Wprowadz wykrzyknik (!), jesli chcesz rozpoczgé¢
negatywne wyszukiwanie. Wprowadzenie ,!Spe” wyszukuje na przyklad wszystkie firmy, ktére nie
rozpoczynajqg sie na ,Spe”.

Nawigator projektu

Jesli wyswietlony jest Nawigator projektu D], wowczas poprzez podwdjne klikniecie na dowolny
wpis mozna ograniczy¢ wyszukiwanie tylko do dokumentow jednego Projektu.

Wyszukiwanie automatyczne
Przycisk posiada jedng szczegdlng ceche: moze on zostaé trwale wcidniety (zablokowany).

Kliknij w tym celu na strzatke , przycisk jest teraz trwale wcisniety. Wyszukiwanie
rozpocznie sie automatycznie skoro tylko dokonasz zmiany w jednym z pol wyszukiwania.

Standardowe okna wyszukiwania w Office Managerze

Tylko ulubione: zaznacz to pole, aby wyszukac¢ tylko dokumenty, ktére zostaty zaznaczone jako
ulubione.

W Indeksie: wyszukiwanie w Indeksie tekstu petnego

Numer: wyszukiwanie wedtug numeru dokumentu

Nazwa: wyszukiwanie po nazwie dokumentu

Projekt: wyszukiwanie wedtug projektéw

Grupa: wyszukiwanie wedtug grupy.

Status: aktualny status opracowania, jak ,pilny”, ,normalny” itd.

Typ dokumentu: wyszukiwanie wedtug odpowiedniego programu uzytkowego

W celu dopasowania wygladu programu do twoich zyczen z menu Widok / Dopasuj / Projektuj
Layout wybierz rejestr Pierwotne pola wyszukiwania.



