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10.1  Jak dodać dokument do bazy wiedzy 

10.1  Jak dodać dokument do bazy wiedzy 
10.1.1 Na stronie głównej wybierz sekcję „Baza wiedzy”.

10.1.2 Kliknij przycisk „Dodaj dokument”.

10.1.3 Wprowadź nazwę dokumentu (obowiązkowe).

10.1.4 „Właściciel dokumentu” i „Tagi” zostaną dodane automatycznie.

10.1.5 Wybierz „Typ dokumentu” z listy rozwijanej. 

10.1.6 Kliknij „Załącz dokument” (obowiązkowe).

10.1.7 Wybierz wymagany dokument w formacie .pdf.

10.1.8 Kliknij „Dodaj”.

10.1.9 Wyszukaj dokument według nazwy, typu i tagów. 

10.1.10 Kliknij ikonę z trzema kropkami.

Rysunek 10.1 - Baza wiedzy

Rysunek 10.2 - Dodawanie dokumentu 



10.1.11 Z listy rozwijanej wybierz opcję „Widok”.

10.1.12 W otwartym oknie „Zobacz dokument” zapoznaj się z informacjami o dokumencie: tytuł, typ, właściciel dokumentu. 

10.1.13 Wybierz „Pobierz” z rozwijanej listy.

10.1.14 Pobierz żądany dokument. 

10.1.15 Wybierz „Edytuj” z listy rozwijanej.

10.1.16 Edytuj wymagany dokument. 

10.1.17 Wybierz „Usuń” z listy rozwijanej.

10.1.18 Usuń wymagany dokument. 

UWAGA.

Pojawi się lista rozwijana z listą opcji.

Rysunek 10.3 - Zarządzanie dokumentami

Rysunek 10.4 - Wyświetlanie dokumentu


