2025/04/19 21:01 1/10 Zafaczniki dokumentow

Table of Contents

Zataczniki dOKUMENEOW ............coooiiiiiiii e e e e ere e e e anaeeas 3
Dodawanie ZatgCZNiKOW ....................cccuveeiiiiiiiiie e 3
WOIYWAC iiiiiiiee e e ciie e e e s e e e e s et e e e e e s et bt e e e e e s s e s bb e e e e e e s e bbb eeeee e e s b b e e e e e e e e R b breeee e e e brrreeeesaarrrreeeeean 3
Interfejs SKrzynKi POCZEOWE] ......uiiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e nnreees 4
Wysytanie dokumentéw bezposrednio z programu Outlook do DireCto ........cccceevvivvveeiiiieeeiiineeenne, 4
Instalacja reczna (WINAOWS 10) ...oooouiiiiiiiiiiiii et e s e e e s e e e e s e nnrreee s 6
POAPISYWANIE CYTTOWE ooiiiiiiiiiiiiiii ittt et e e e e e e s s s bbb e et it e e e e e e eeaas 7
Archiwizowanie ZatgaCzNiKOW .....................cccoeeiiiiiiiiie e 8

Directo Help - https://wiki.directo.ee/



Last update: 2025/04/18 16:40 pl:yld_dok https://wiki.directo.ee/pl/yld_dok?rev=1744983626

https://wiki.directo.ee/ Printed on 2025/04/19 21:01



2025/04/19 21:01 3/10 Zafaczniki dokumentow

Fix Mel

widziana.
(po skompletowaniu usun ten komentarz)

Ta strona nie jest jeszcze kompletnie przettumaczona. Pomoc mile

Zataczniki dokumentow

W Directo prawie wszystkie dokumenty moga mie¢ zatgczniki (w nagtéwku dokumentu znajduje sie

ikona: U ). Podczas dostrajania konkretnego dokumentu/rejestru #*mozna okredli¢, ze zatgcznik ma
by¢ réwniez wyswietlany jako podglad obok lub pod samym dokumentem.

Dodawanie zatacznikow
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Wgrywad

Istnieje kilka réznych sposobdw przesytania zatacznikéw do Directo:

1. Kliknij przycisk Przegladaj, aby wybrac plik ze swojego komputera (aby wysta¢ wiele plikdw
naraz, przytrzymaj klawisz Ctrl na klawiaturze podczas wybierania plikéw), a nastepnie kliknij
przycisk Zatacz.

2. Przeciaggnij go z komputera do okna zatacznika. Nastepnie zostaniesz poproszony o
potwierdzenie, a plik zostanie przestany.

3. Jesli uzywasz najnowszej wersji pakietu Office 365, mozesz takze przeciggnac zatacznik
bezposrednio z programu Microsoft Outlook do Directo.

lohista_manus.mp4
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Interfejs skrzynki pocztowej

Zataczniki mozna wysytac do Directo za posrednictwem ,, e-maila ” poprzez tzw. interfejs Mailbox,
dowiedz sie wiecej siit

Wysytanie dokumentow bezposrednio z programu Outlook do Directo

1. Wysytanie zatgcznikéw z programu Outlook do Directo dziata tylko na platformie Windows i w
przypadku 32-bitowej wersji programu Outlook (system Windows moze by¢ 64-bitowy, ale
sam pakiet Office powinien by¢ 32-bitowy — pakiet Office instaluje sie domysinie w wersji 32-
bitowej nawet w 64-bitowym systemie Windows, wiec jesli program Outlook/Office zostanie
zainstalowany bez wybierania konkretnych opcji, wszystko powinno by¢ w porzadku).
Przetestowano pakiet MS Office w wersji 2000-2016. Rozwigzanie dziata w kazdej przegladarce
(preferowane sa InternetExplorer, FireFox i Chrome).

2. Wymagana jest instalacja dodatku (programu sterujgcego w programie Outlook). Instalacje
mozna uruchomi¢ z widoku zatacznika dowolnego dokumentu, naciskajgc przycisk Zainstaluj
Directo Outlook .

Manused - Ostuarved - 382000051
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Podczas instalacji uzytkownik powinien mie¢ uprawnienia administratora w systemie Windows, a
wszystkie programy pakietu MS Office (Outlook, Word, Excel itp.) powinny by¢ zamkniete. Aby
rozpoczac instalacje, wybierz Otwoérz, a nastepnie Uruchom. Jesli zostaniesz poproszony o
potwierdzenie, wybierz Kontynuuj. Jesli wszystko przebiegto pomysinie, wyswietlony zostanie
odpowiedni komunikat. :!:Jesli uzytkownik NIE jest administratorem swojego komputera, zostanie
wyswietlony komunikat informujgcy o pomysinej instalacji, chociaz w rzeczywistosci tak nie jest.
Przeczytaj takze siit jak zainstalowac recznie

1. Po pomysinej instalacji w nagtéwku wiadomosci e-mail powinna pojawic sie zaktadka Directo, a
pod nig przycisk Wyslij do Directo . Przycisk jest widoczny réwniez w gtéwnym oknie programu
Outlook, ale klikniecie go nie zawsze skutkuje wystaniem wiadomosci (z przyczyn, ktére nie
zostaty jeszcze zidentyfikowane) (lub moze zostac otwarty aktywny e-mail, nie ten wybrany z
listy). W takiej sytuacji wystarczy klikng¢ dwukrotnie wiadomos¢ e-mail na liscie, aby otworzy¢
ja w osobnym oknie, a nastepnie nacisng¢ przycisk w nagtéwku wiadomosci.
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H * 4 =
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2. Klikniecie przycisku Wyslij do Directo spowoduje wyswietlenie formularza

=

come Sl i
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Directo mart
Directo gate

Saada |

1. domyslnie cata wiadomos¢ jest wysytana w formacie msg

2. w razie potrzeby mozesz wybrac konkretny zatacznik(i) z listy

3. Bazy danych, z ktérych wykonano instalacje, wysSwietlane sg pod listg zatgcznikéw. Jesli
nie ma takiej mozliwosci, to instalacje wykonuje sie albo tylko z jednej bazy, albo tylko z
biura. W takim przypadku zawsze sg tam wysytane. Jezeli instalacja byta wykonywana z
biura, to przy wysytaniu pliku do biura nalezy wybra¢ opcje byroo.

4. Opcja ta wysyta w ciemno, ale nie otwiera Directo po wystaniu - w przypadku wysytania w
ciemno zataczniki pozostajg w powietrzu, tzn. nie sg powigzane z zadnym konkretnym
dokumentem. Te ostatnie wyswietlane sg po otwarciu widoku zatacznikéw dowolnego
dokumentu. Istnieje tutaj opcja ich powigzania, w takim przypadku zatgcznik zostaje
przypisany do konkretnego dokumentu. :!:Funkcjonalnos¢ ta nie dziata w biurze, lecz
jedynie przy wysytaniu bezposrednio do konkretnej bazy.

5. Uzytkownicy systemu zarzadzania dokumentami Directo majg kilka dodatkowych opcji, a
mianowicie mozliwos¢ wysytania zatgcznikéw do systemu zarzadzania dokumentami.

3. Po kliknieciu przycisku Wyslij i zakonczeniu przesytania, w bazie danych (lub biurze), w ktérym
dokonano przesytania, otworzy sie okno Directo. Jesli chcesz, mozesz zmieni¢ nazwe i/lub dodad

opis.
Manuse lisamineg

Dokument: IGSTUEW& v | (® oo uus dokument ' Lisa olemasolevals
Mimi inveoice 201 30005406 pdf
Kirjekdus

1. W przypadku biura istnieje mozliwos¢ wyboru bazy danych, do ktérej ma zostac
zatadowany zatacznik, z menu rozwijanego (domysinie wyswietlana jest baza danych, w
ktérej uzytkownik byt ostatnio zalogowany)

2. Mozna wybrac typ dokumentu, ktéry chcesz dodac.
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. W razie potrzeby mozesz zmieni¢ nazwe i/lub dodac opis.
. Jesli chcesz dodac zatacznik do istniejgcego dokumentu Directo, wybierz opcje Dodaj do

istniejgcego, po czym musisz takze wprowadzi¢ numer dokumentu.

. Przycisk DOLACZ otwiera nowy dokument i, jesli podglad zatgcznika jest wtgczony,

natychmiast wyswietla przestany zatgcznik.

. Po zapisaniu dokumentu zatacznik zostanie powigzany z nowo utworzonym dokumentem,

a okno dokumentu (zaktadka) mozna zamkng¢.

. Podczas wysytania wielu zatacznikéw jednoczesnie dla kazdego z nich otwiera sie okno

Directo. Pierwszy zatgcznik nalezy dodac za pomoca opcji Utwérz nowy dokument, a
wszystkie pozostate nalezy dodac do istniejgcego dokumentu (i uzy¢ numeru wtasnie
utworzonego dokumentu).

. Zaleca sie, aby by¢ zalogowanym do menu gtéwnego lub biura, aby nie trzeba byto za

kazdym razem powtarzac tej czynnosci.

Instalacja reczna (Windows 10)

:1:Niektére programy antywirusowe moga nie zezwala¢ na uruchomienie skryptu instalacyjnego. Aby
tego unikna¢, zatrzymaj program antywirusowy na czas instalacji.

W systemie Windows 10 moze wystapic sytuacja, w ktérej instalacja wydaje sie przebiega¢ pomysinie,
ale przycisk SendToDirect nie jest wyswietlany w programie Outlook (podobnie jak w przypadku, gdy
instalacja nie jest wykonywana w roli uzytkownika Administrator). Krotko méwigc, problem polega na
tym, ze skrypt instalacyjny nie dziata w trybie administratora. Aby uruchomic instalacje z wiersza
polecen jako administrator, nalezy wykonac¢ nastepujace czynnosci:

1.

Pobierz skrypt instalacyjny, klikajac przycisk Zainstaluj Directo Outlook (ale wybierz Zapisz,
nie Uruchom). Zaktadajgc, ze uzytkownikiem systemu Windows jest xxx, domysinie plik zostanie
pobrany do folderu c:\Users\xxx\Downloads

. Uruchom CMD lub konsole wiersza poleceh w trybie administratora: *]

1. Klawisz Windows (mozesz zacza¢ pisa¢ w wyszukiwarce)

2. Wpisz CMD (CMD zostanie znalezione)

3. Kliknij prawym przyciskiem myszy CMD i wybierz Uruchom jako administrator.
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Best match

sl Command Prompt
Deskic

Run as administrator

Open file location
Pin to Start

Pin to taskbar

=% Search my stuff

4. Odpowiedz Tak, gdy zostaniesz zapytany o potwierdzenie.

5. W otwartym oknie CMD wpisz (lub skopiuj) cscript i petng sciezke do skryptu, ktéry
zostat wtasnie zapisany . Aby uproscic¢ proces, mozesz skopiowac caty wiersz polecen,
skopiowac go gdzie$ do Notatnika/Worda, zastgpi¢ xxx nazwg swojego uzytkownika,
skopiowac go ponownie i wklei¢ do okna CMD za pomoca prawego przycisku myszy.

C:sUszerssyxx *escript o islserssoood.DownloadssDirectoInstall . vhs

skrypt c:\Uzytkownicy\xxx\Pobrane\DirectoInstall.vbs

6. Nacisnij Enter (aby wprowadzi¢ poprzednio wpisane polecenie)
3. Powyzsze czynnosci spowodujg uruchomienie skryptu instalacyjnego (teraz w trybie
administratora), a po jego zakonczeniu zostanie wyswietlony komunikat.

Podpisywanie cyfrowe

« Jesli zatacznik jest kontenerem digidoc w formacie asice, mozesz doda¢ do niego swdj podpis,
klikajac przycisk Podpisz cyfrowo znajdujacy sie za zatacznikiem.

* Przycisk Pokaz podpisy umozliwia wyswietlenie podpiséw dodanych do kontenera.

e Aby utworzy¢ nowy kontener, wybierz zatgczniki, ktére chcesz podpisad, i kliknij przycisk
Podpisz cyfrowo w nagtéwku.

e Gdy tworzony jest nowy kontener, oryginalne zatgczniki zostajg utracone i przeniesione do
kontenera, pozostawiajac tylko sam kontener.

» Jesli kontener zostanie utworzony z tzw. zatacznikiem powigzanym — na przyktad rekordem
dokumentu powigzanym ze strony zarzadzania dokumentami lub zatagcznikiem powigzanym w
inny sposob, tzn. nie dodanym bezposrednio do dokumentu — wéwczas oryginalne powigzane
rekordy zostang zachowane.

:1:Podpisywanie odbywa sie tg samg metodg, ktérej uzyto do zalogowania sie do Directo. Jesli
zalogowates sie, podajac hasto, zostanie Ci zaproponowana karta identyfikacyjna do podpisania, w
przeciwnym razie uzyj Mobile ID lub Smart ID.
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Przeczytaj wiecej digiallkirjastamise voimalustest Directos .

Archiwizowanie zatacznikow

Zataczniki mozna archiwizowad i usuwac z bazy danych lub po prostu pobiera¢; Proces ten jest
asynchroniczny, co oznacza, ze odbywa sie w tle.

Dokumenty przeznaczone do archiwizacji mozna filtrowa¢ wedtug réznych parametréw:

Taup | ~ | Failinimi Suurus = Kes
: Kirjeldus () Arhiveeritud BN
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus 1Gpp

Typ - wedtug typu dokumentu.

Nazwa pliku - wedtug nazwy pliku.

Rozmiar — mozesz wprowadzic¢ zakres wielkosci plikdw, ktére chcesz odfiltrowac.
Kto - uzytkownik, ktéry dodat plik do dokumentu.

Okres czasu - dostepne sg 4 opcje: Czas zatacznika, Czas dokumentu, Czas transakcji, Czas
potwierdzenia .

Opis - jezeli podczas dodawania zatgcznika wprowadzono opis dokumentu, mozliwe jest filtrowanie
wedtug niego.

Dziat/obiekt - mozesz wybra¢, czy chcesz przypisa¢ go do konkretnego obiektu lub dziatu.
Projekt - mozesz wybra¢ zataczniki z konkretnym projektem.

Obiekt - mozesz wybra¢ zataczniki zawierajace konkretny obiekt.

Dostawca - mozesz wybrac zatgczniki od konkretnego dostawcy.

Klient - mozesz wybrac zataczniki dla konkretnego klienta.

Poczatek i koniec konta - tworzy liste zatgcznikdw na podstawie wpiséw w ksiedze gtéwnej dla
wskazanych kont i wybranego okresu czasu.

Zarchiwizowane - podswietla dokumenty, ktdre zostaty juz zarchiwizowane.
Archiwum mozna utworzy¢ w nastepujgcy sposéb:

1. Z raportu zatacznikéw wybierz filtry, na podstawie ktérych chcesz archiwizowaé (na przyktad
okreslony typ i/lub okres czasu), a nastepnie kliknij przycisk Raport, a nastepnie przycisk Archiwizu;.
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Tudp| v | Failinimi Suurus = Kes ]
01.01.2022 - 31.12.2022  Kireldus O Arhweeritu ARUANNE
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus IBpp
Manus Titp Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42 97k 27.12.2022 18:01:.04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 4297k 27.12.2022 17:46:19
457052 pdf
2 85,94k

2. Wyswietlany jest aktualny status archiwizacji (pierwszy zgtoszony, pierwszy obstuzony). Po
ponownym nacisnieciu przycisku raportu status zostanie zaktualizowany. W tym trybie (wcisnieto

przycisk archiwizacji, ale archiwizacja nie zostata jeszcze ukonczona) nie mozna rozpocza¢ tworzenia
nowego archiwum.

Tup | ~ | Failinimi Suurus = Kes(C_____ )
01.01.2022 : 31122022 Kirjeldus U Arhiveeritud AN
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus IBpp
Arhiveeritud
|variekorras 26042023 123530 |
Manus Tlup Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42,97k 27122022 18.01.04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 2712202217:46:19
457052 pdf
2 85,94k

3. Po uptywie okreslonego czasu (ok. 15 minut) zostanie utworzone archiwum (po otwarciu raportu
zostanie wyswietlony odpowiedni status i link do pobrania). Po zakonczeniu archiwizacji inicjator
otrzyma wiadomos$¢ e-mail. Archiwum jest w zasadzie plikiem zip.

Arhiveeritud
I Valmis 126.04.2023 12:35:31 Lae alla I
Taap| ~ | Failinimi Suurus - Kes(____
01.01.2022 : 31.12.2022 Kirjeldus WY RTTE] ARUANNE
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus IBpp
Manus Titp DokumentKirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42,97k 27.12.2022 18.01:.04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42,97k 27.12.2022 17:46:19
457052 pdf
2 85,94k

4. Po pobraniu archiwum nalezy sprawdzi¢, czy pliki sa na miejscu i czy wszystko jest w porzadku.
Nastepnie nalezy zaktualizowac raport i sprawdzi¢, czy archiwum jest prawidtowe.
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Toip | ~ | Failinimi Suurus = Kes(_____ )
01012022 - 31122022 Kireldus O aiveeritu [N
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus |opp

Manus Tidp DokumentKirjeldus Suurus Kes Aeg

Arve Laosissetulekud 100007 42 97k 27122022 18:01:04
457052 pdf

Arve Ostuarved 100015 42,97k 27.12.2022 17:46:19
457052 pdf

2 85,94k

5. Po potwierdzeniu cykl sie konczy i wszystko jest jak poprzednio, z wyjatkiem tego, ze wybrane
zatgczniki zostajg oznaczone jako zarchiwizowane, co z kolei umozliwia ich usuniecie, jesli zajdzie taka
potrzeba. Aby to zrobi¢, zaznacz pole wyboru Zarchiwizowane i nacisnij przycisk Zgtos, a nastepnie
przycisk Usun (wszystkie zatgczniki oznaczone jako zarchiwizowane zostang usuniete)

Tiidip | Kes

Kirjeldus & Arhiveeritud N
Projekt Objekt

Hankija Klient
Konto algus 16pp

v | Failinimi Suurus

Manus Tiiiip Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg

Arve Laosissetulekud 100007 42 97k . 27122022 18:01:04
457052 pdf

Arve Ostuarved 100015 42 97k 27122022 17:46:19
457052 pdf

2 85,94k

:1:Jesli chcesz tylko pobrac zatgczniki i nie usuwac ich z bazy danych, nie musisz przechodzi¢ do
ostatniego, 5. kroku. Nalezy pamieta¢, ze pobrane zatgczniki majg teraz oznaczenie ,, Zarchiwizowane
" . W przysztosci, aby zarchiwizowac i usunac (inne) zatgczniki, nalezy wykluczy¢ je z raportu,
korzystajac z filtra okresu. W przeciwnym wypadku te zatgczniki rowniez zostang usuniete.

:1:W raporcie, w prawym gérnym rogu, mozna zobaczyc pojemnos¢ zatgcznikow.
Tuup_ T

Suurus

Kes
Kineldus WYSTEELT Atveeri | ARUANNE | wiaht 0 472 I
Projekt Obvekl Hankija Klient 9.32M / 2.00G
Konto algus 8pp ‘
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