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5 ePMflow

1.Instalacja

Platforma ePMflow jest udostepniana w formule SaaS czyli ,Software as a Service”. Jest to model chmury
obliczeniowej, w ktérym Platforma jest przechowywana iwykonywana na komputerach ePM. Platforma jest
udostepniana uzytkownikom przez Internet. Eliminuje to potrzebe instalacji iuruchamiania programu
na komputerze uzytkownika. Wystarczy zalogowaé sie na Platforme imozna od razu korzysta¢ ze wszystkich
funkcjonalnosci.

2. Wymagania techniczne

W zwigzku z tym, ze ePMflow udostepniana jest uzytkownikom w formule SaaS do komfortowej obstugi wymagane s3
jedynie:

# urzadzenie z przegladarkg internetowg (komputer, smartfon, tablet),
# dostep do Internetu o przepustowosci min. 10 Mb/s.

Uwaga:

Zalecane jest stosowanie przegladarki internetowej Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari lub Microsoft Edge
W najnowszej wersji. Korzystanie z przegladarki internetowej Internet Explorer lub Opera nie gwarantuje poprawnosci
dziatania Platformy.

3.Pierwsze kroki

Ponizsza instrukcja ma za zadanie wstepne zapoznanie sie z Platformg na potrzebe korzystania z funkcjonalnosci typu
,repozytorium danych”.

3.1. Logowanie

Logowanie do Platformy odbywa sie poprzez strone internetowa. O dodaniu na platforme uzytkownik zostanie
poinformowany droga mailowa.

Po kliknieciu w link z wiadomosci e-mail uzytkownik zostanie przekierowany do okna logowania ePMflow. Podczas
pierwszego logowania nalezy zmienié hasto uzytkownika. Wymagamy aby hasto posiadato co najmniej 8 znakéw
(w tym jedna mata litera, jedna wielka litera oraz jeden znak specjalny). Zalecamy stosowanie hasta indywidualnego
(nie uzywanego w innych miejscach) oraz zapisanie go w menedzerze haset.

Uwaga:
Platforma jest dostepna w jezyku polskim iangielskim. Wybdr jezyka jest automatyczny izalezy od ustawien

przegladarki internetowej.

3.2. Przypomnienie hasta

Istnieje mozliwos¢ przypomnienia hasta, w tym celu nalezy wybrac opcje "Nie pamietasz hasta?" i postepowad zgodnie
ze wskazowkami na ekranie. Widok strony logowania przedstawia Rysunek 1.
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Polski v

Zaloguj sie na swoje konto

Mazwa uzytkownika lub e-mail {login)

Nie pamietasz hasta?

Rysunek 1 Ekran logowania
3.3. Zmiana hasta
Aby zmieni¢ hasto nalezy klikng¢ w panel ze swoim imieniem inazwiskiem (w prawym gérnym rogu ekranu),

a nastepnie z rozwijanej listy wybraé ,,Zmiana hasta” (Rysunek 2) i przejs¢ do zaktadki ,,Hasto”, w ktérej nalezy wpisac
»,Nowe hasto”, ,Potwierdzenie” i zatwierdzi¢ ,, Zapisz” (Rysunek 3).

@ Panel uzytkownika

9 M profil

© Pomoc

Strona domowa

Aktywnosci innych wszystkie * 2 ostatnich 7 dni ~

. Uszyj biezacej strony

& przejrzal{a) dokument 1pdfw @ ®. Uzyj mojego panelu uzytkownika
A 2 vigeej ¥ £} Konsola zarzadzajaca
AP Zmiana hasta
: 4 x :
D a arciarstwa Biagowego i B Szkla ¢ . 2 Wylogyj
kuszyca -
‘{ siedle domdw jednorodzinnych w Szklarskiej Porgbie przy ulicy Mochnanie A 3 vigeej ¥

Rysunek 2 Ustawienia profilu uzytkownika — zmiana hasta

r ePMflow Polski v Wyloguj

Zmien hasto

Konto

Hasto f2

Hasto | |..................

Aplikacje

Nowe hasto

Potwierdzenie

Rysunek 3 Ustawienia profilu uzytkownika — zaktadka Hasto

|II

Po wprowadzeniu nowego hasta mozna przejs¢ do zaktadki ,, Aplikacje”, a nastepnie wybrac ,,ePMflow U
do Panelu uzytkownika lub zamkna¢ karte (ustawienia do zmiany hasta otwierajg sie w nowej karcie).

aby wrdcic

3.4. Pozostale informacje dot. logowania

Pieciokrotne, btedne wprowadzenie hasta podczas préby zalogowania skutkuje zablokowaniem adresu IP na godzine
(w tym czasie bedzie wyswietlac sie informacja, ze witryna jest nieosiggalna). Po uptywie wskazanego czasu IP zostanie
odblokowane.

Zaleca sie, aby po dtuzszej przerwie w pracy na platformie bez wylogowania sie lub po pojawieniu sie komunikatu
,communication failure”, odswiezy¢ strone. Zwigzane jest to z automatycznym wylogowaniem sie z platformy
nastepujgcym bo dwugodzinnym braku aktywnosci.
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3.5. Ustawienia uzytkownika

Uzytkownik moze wyswietla¢ i edytowac ustawienia swojego profilu.

Po przejsciu do okna ,Méj profil” (Rysunek 4) dostepne s3:

podstawowe informacje: ,,0 mnie”, ,Dane kontaktowe”, ,,Dane firmy” (Rysunek 5),

informacje o projektach, w ktorych uczestniczy uzytkownik (Rysunek 6),

ostatnio dodawane i modyfikowane dokumenty (Rysunek 7),

opcja wytgczenia powiadomienn e-mail (Rysunek 8). Jesli opcja jest wigczona, wiadomosci wysytane sg co
24 godziny o godzinie 6:00.

L7 A

@) Panel uzytkownika

! Adam Walczak Panel uzytkownika el RO
© Promoc

Aktywnosci innych ~

Wszystkie =+ wszystkie + z ostatnich 7 dni - ar
i s AR, Uiyj biezacej strony
;{ rzejrzal(a) dokument [) pdfw @ ©. uzy) mojego panelu uzytkownika =
X Akademia Sztuk Pigknych . 6 dni ter
] > _—  iecei v +] wyloguj
P Zmiana hasta
przejrzal(a) dokumen 2
Oérodka Narciarstwa Biegowego i Biathlonu w Szklarskiej Porgbie - ' 6 dni tem
Jakuszycach A
. przejrza(a) dokument 2
S

< Osiedle doméw jednorodzinnych w Szklarskiej Porebie przy ulicy Mochnaniec 5 2wigcej ¥

Rysunek 4 Otwieranie profilu uzytkownika

Q. Szukaj plikow, projektow jxj:]

P

Singu FM

Strona gtowna

} Strona profilu uzytkownika

Projekty | Zawartos¢ | Powiadomienia | Kosz
A
ie
# Edytuj profil

Adam Walczak
Inspektor nadzoru

A Walczak Sp.z 0.0

Dane kontaktowe

Adres email:  inspektor_ar@epmflow.com

Telefon komérkowy:  123-456-789

Dane firmy

Nazwa: Walczak Sp.z o.0.

Rysunek 5 Ustawienia profilu uzytkownika — informacje podstawowe

Q, szukaj plikéw, projektow X]

Strona gtéwna Projekty = Zadania ~ Singu FM

% Lista projektéw uzytkownika

Informacje | Projekty | Zawartos¢ | Powiadomienia | Kosz

A

Projekty
,ﬁ, p

Akademia Sztuk Pieknych
Wytacz kanaty aktywnosci

v bl
Qe Budowa Osrodka Narciarstwa Biegowego i Biathlonu w Szklarskiej Porebie - Jakuszycach
Wylacz kanaty aktywnosci

S7K
Osiedle doméw jednorodzinnych w Szklarskiej Porebie przy ulicy Mochnaniec...
Wytacz kanaty aktywnosci

Rysunek 6 Ustawienia profilu uzytkownika — Projekty
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Powiadomienia Kosz

Ostatnio dodane

ytkownik nie dodat zadnych tre

Ostatnio modyfikowane

Rysunek 7 Ustawienia profilu uzytkownika — Zawartos¢

Powiadomienia

Powiadomienie na E-mail

‘ ok | | Anuluj ‘

Rysunek 8 Ustawienia profilu uzytkownika — Powiadomienia

3.6. Panel uzytkownika

Po zalogowaniu nastepuje automatyczne przekierowanie do ,,Panelu uzytkownika” (Rysunek 9). Dostep do projektu
uzytkownik uzyskuje poprzez klikniecie w nazwe wybranego projektu w panelu ,,Moje projekty”.

Stronagtowna  Projekty ~  Zadania - Singu FM Adam Walczak = ojaktd ]
Y 4 Adam Walczak Panel uzytkownika
Wszystkie - Aktywnosci innych - wszystkie - z ostatnich 7 dni ~
ASP Wczoraj
Akademia Sztuk Pigknych
Ulubione Arkadiusz Wojciechowski przejrzat(a) dokument [] DCS_PW_3_111.pdf w

22 godzin temu

DCS 2 wiecej ¥

Budowa Ogrodka Narciarstwa Biegowego i Biathlonu w Szklarskiej Porebie -

Jakuszycach Dominik Kwiatkowski przejrzat(a) dokument [] SZK-PW-K00-KON-DET-004.pdf w @ SZK
22 godzin temu

ST Wezesniej w tym tygodniu

Osiedle doméw jednorodzinnych w Szklarskiej Porebie przy ulicy Mochnaniec - -

Aktywne zadania - Uruchom

Ostatnio modyfikowane -

Aktywne zadania | Zakofic B Obserwuj co dzieje sie z Twoimi dokumentami
Lista zadan przypisanych do Giebie = Ten modut umozliwia Sledzenie wlasnych tresci (np. dokumentéw) na platformie bez wzgledu na to, w kidrym projekcie sa uzywane

Ten modut to obszar, w ktérym wyswietlane sa zadania przypisane do Ciebie

Rysunek 9 Panel uzytkownika

Po wejsciu w wybrany projekt uzytkownikowi wyswietli sie ,,Panel projektu” (Rysunek 10). W przypadku domysinych
ustawien projektu na panelu dostepne sg nastepujgce moduty:

'» Zawarto$¢ projektu —wys$wietlanie ostatnio modyfikowanych dokumentéw uzytkownika, dokumentéw
edytowanych przez uzytkownika lub dodanych do ulubionych. Klikajgc nazwe elementu lub jego miniature
uzytkownik zostanie przeniesiony na strone pozwalajgcg wyswietli¢ podglad dokumentu.

# Aktywno$¢ w projekcie - pokazuje cata aktywnos¢ uzytkownikéw na danym projekcie. Pokazana jest
zawartos$¢, ktéra zostata wyswietlona, dodana, usunieta iedytowana. Dostepne filtry pozwalajg na
wyswietlanie dziatan w zaleznosci od uzytkownika (moje aktywnosci, aktywnosci innych, wszystkie aktywnosci,
obserwowane), rodzaju aktywnosci i w wybranym przedziale czasowym.
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# Uzytkownicy projektu — pokazuje kto nalezy do danego projektu.
poszczegdblnych uzytkownikdw klikajac na ich imie i nazwisko.

Zadania -

Strona gtéwna

Projekty ~ Singu FM

N

DCS  poywana

Ostatnio modyfikowane -

DCS_PW
Zmodyfik
Do weryfikacji
Albert Dembinski Ulu
Wspdtpracownik

DCS 524KB

one Komentarz

DCS_PW_3_ 1.17 pdf

Zmodyfikowany whaénie teraz w & DCS

sz Wojciechows -
Wspétpracownik

Arkad

4T4KB

Ulubione Komentarz
Bartosz Wroblews|

Wsptpracownik

Diana Romanowska

0 zostatnich 7 dni -
Wspdtpracownik

Wszystkie aktywnosci ~ wszystkie ~
Dzisiaj

Dominik Kwiatkowski T

Wspotpracownik B

Twiecej ¥

przejrzat(a) dokument [] DES_PW_3_117.pdf

Eugeniusz Gorec
Odbiorca Wezoraj

ojciechowski przejrzat(a) dokument [) DCS_PW_3 df

Arkadiusz

T ek = jeden dzier temu

Rysunek 10 Panel projektu

Mozna sie zapoznaé z profilami

Adam Walczak ~

projektaw ]

Q. szukaj plikéw,

Panel projektu | Biblioteka dokumentéw  Uzytkownicy projektu

Rozmieszczenie i zakres dostepnych modutdw moze sie rézni¢ w zaleznosci od ustawien projektu.

3.7. Uprawnienia

Uprawnienia dodawane sg w kontekscie:

# Zawartosci projektu —w odniesieniu do poszczegdlnych katalogéw, decydujg o mozliwosci podgladu,
tworzenia, edycji, usuwania tresci zamieszczonych w projekcie. Dostepne rodzaje uprawnien:
o ,0dbiorca” — posiada mozliwos¢ wyswietlania i pobierania tresci utworzonych przez innych

uzytkownikow; nie posiada praw do tworzenia wtasnych tresci,

o ,Autor” — posiada mozliwo$é wyswietlenia, pobierania oraz kopiowania tresci utworzonych przez
innych uzytkownikdw; posiada nieograniczone* prawa do tresci, ktére utworzyt,

o ,Wspdtpracownik” —posiada mozliwos¢ wyswietlenia, pobierania, edytowania oraz kopiowania tresci
utworzonych przez innych uzytkownikow; posiada nieograniczone* prawa do tresci, ktore utworzyt,

o ,Menedzer” — posiada nieograniczone* prawa do catej zawartosci projektu niezaleznie czy tresc

zostata stworzona przez niego czy innych uzytkownikow.

# Projektu — decydujg o przynaleznosci do projektu oraz mozliwosci podgladu, tworzenia, edycji lub usuwania
czesci ustawien projektu. Dostepne poziomy oraz zakresy uprawnien analogicznie jak w przypadku zawartosci

projektu.

*jako nieograniczone prawa rozumie sie: wyswietlanie, pobieranie, edytowanie, kopiowanie, przenoszenie,

usuwanie. W niektérych przypadkach Menedzer
i ,Wspotpracownika” dla okreslonych folderow.

Strona71z12
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5 ePMflow

4.Biblioteka dokumentow

Po kliknieciu w panel ,,Biblioteka dokumentéw”, uzytkownikowi wyswietli sie przestrzen, w ktérej przechowywane sg
wszelkie dokumenty projektu. Uzytkownik zobaczy jedynie te dane, do ktdrych ma przydzielony dostep (Rysunek 11).

v Dokumenty Wybierz ~ Utworz... = Przeslij
Wszystkie dokumenty Dokumenty
Ja edytuje
Inni edytujy Nazwa Opis. Zmodyfikowano Zmienione przez Format Rewizja Status Faza Rodzaj dokumentu Nazwa obiegu
N 2022-06-08
Ostatnio modyfikowane
n 2022-04-27
Ostatnio dodane
022-0
Moje ulubione 2022:0419
i
¥ Biblioteka 0 Udostapnione
Dokumenty R a 2022-04-19
Formalne O arar 2022-04-19
Info ndenc] 2022-04-19
Korespondencja 2022-04-18
Obstuga gwarancyjna ’

Prace projektowe
1-9z9 1
Procedura przetargowa

Rysunek 11 Panel biblioteki dokumentéw

W zaleznosci od typu, dane widoczne w ,,Bibliotece dokumentéw”, oznaczone sg odpowiednig ikona:

# Dokumenty:

'# Foldery fizyczne:

'# Foldery inteligentne (jezeli zostaty zdefiniowane przez Menedzera) — foldery wirtualne stosowane do
filtrowania wg okreslonych kryteridw tresci zamieszczonych w folderach fizycznych:
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5.Dodawanie plikow, tworzenie folderow

ePMflow

Jesli uzytkownik posiada odpowiednie uprawnienia, moze dodawaé foldery izamieszcza¢ dokumenty w panelu
,Biblioteka dokumentow”.

Aby dodac folder nalezy wybraé z gérnego paska narzedzi pole ,,Utwdrz”, a nastepnie ,Folder” (Rysunek 12).

Strona glowna

V-2 DCS Prywama

Projekty ~

¥ Dokumenty
Wszystkie dokumenty
Ja edytuje
Inni edytuja
Ostatnio modyfikowane
Ostatnio dodane

Moje ulubione

¥ Biblioteka
Dokumenty
Formalne
Info
Korespondencja
Obstuga gwarancyjna
Prace projektowe

Procedura przetargowa

Aby wgraé¢ dokument mozna wybraé przycisk ,Przeslij” z gérnego

Zadania -

Wybierz +

Singu FM

= Folder
Zorykly tekst...
Utwdrz dokument z szablanu

Doku

Opis
Utwérz folder z szablonuy

nfo

Zmodyfikowano

2022-06-08
2022-04-27
2022-04-19
2022-04-19
2022-04-19
2022-04-19
2022-04-19
2022-04-19
2022-04-19

1929 << 1 >>

Zmienione przez

ak

Rysunek 12 Utwoérz folder

komputera metodg ,,Drag&drop” (Rysunek 13).

\hﬁ DCS prywana

v Dokumenty
Wszystkie dokumenty
Ja edytuje
Inni edytuja
Ostatnio modyfikowane
Ostatnio dodane

Moje ulubione

v Biblioteka
@ Dokumenty
@ Formalne
B8 Decyzie administracyjne
@ Dokumentacja
8 Inwentaryzacja
B9 Projekt budowlany
Bn Projekt kancepeyjny
I Projekt przetargowy

Wybierz ~ + Utworz.. © Wybrane elementy... ~

rzeslij

Wt | Dokumenty > f Formalne > i ja > @ Projekt

Format |Rewizia  Stalus  Faza

Adam Walczak ~

o

6w, projektow )|

Panel projektu  Biblioteka dokumentéw  Uzytkownicy projektu

Rodzaj dokumentu

Zmodyfikowano ~ Opcje

Nazwa obiegu

paska narzedzi lub przeciggna¢ plik z dysku

Q, szukaj plikéw, projektéw j:'j]

Panel projektu  Biblioteka dokumentéw  Uzytkownicy projektu

=+ Zmodyfikowano Opgje ~

Przeciagnij i upus¢ aby przestac pliki!

g Przeciagnij pliki ze swojego pulpitu | upus¢ je tutaj.

Mozna upusci¢ pliki do folderdw.

Mozna réwniez...

Przesyianie plikow

B Utwérz folder

.

Przeslij pliki do

Wybierz pliki do przestania

B Projekt Y
Bn Projekty techniczne

@ Dokumentacja geotechniczi

0-0z0 << >

Rysunek 13 Przeslij dokumenty

Podczas wgrywania dokumentu (w zaleznosci od ustawien zdefiniowanych przez administratora) moze pojawi¢ sie
dodatkowe okno stuzace do:

Zmiany Nazwy wgrywanego dokumentu,
# Dodania Opisu do dokumentu,
# Wskazania wartosci dla witasciwosci dokumentu, takich jak: Rewizja, Status, Faza oraz Rodzaj dokumentu.
Zakres wtasciwosci oraz ich warto$ci moze sie rézni¢ w zaleznosci od przyjetych w projekcie ustawien.

Wiasciwosci obowigzkowe do wprowadzenia oznaczone sg znakiem ,,*”.

W przypadku wgrywania wiecej niz jednego pliku, w gérnej czesci okna wyswietli sie opcja ,, Zastosuj ten sam zestaw
wiasciwosci do wszystkich plikdw”. Po jej zaznaczeniu, dla wszystkich wgrywanych plikéw zostang nadane te same

wartosci dla wtasciwosci.

Aby zatwierdzié¢ wgrywanie dokumentu, nalezy wybrac ,,Ok”.

Uwaga:

Limit rozmiaru pojedynczego pliku wgrywanego na platforme wynosi 2GB.
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DCS_PW_3_113.pdf %1 DCS_PW_3_113.pdf x|

| Zastosuj ten sam zestaw wtasciwosci do wszystkich plikéw
Wymagane pola |

il * Wymagane pola

Nazwa: * i
DCS_PW_3_1.13.pdf Opis:
Opis:
Fd
% Rewizja: *

Rewizja: * o ~
o

A | Status: *
Status: * Do zatwierdzenia v
Do zatwierdzenia w |

Faza: *

S .
Faza: Projekt wykonawczy v

Projekt wykonawczy ~
Rodza] dokumentu: * Rodzaj dokumentu: *

5 a3 R k v
Wybierz opcje v ysune

Chmura punktéw
Instrukeja
Korespondencja
Model

Notatka ze spotkania
Opinia

Opis techniczny
Pozostate

Prosba o informacje
Raport

Rysunek

Schemat
Specyfikacja
Uzgodnienie
Wniosek

Rysunek 14 Okno przesytania dokumentéw

Zakres wtasciwosci widocznych wprost w Bibliotece dokumentéw zalezny jest od ustawionego widoku. Preferowanym
widokiem, pozwalajgcym m.in. na wyswietlenie wartosci wtasciwosci Rewizja, Status, Faza i Rodzaj dokumentu (jezeli
zostaty zdefiniowane) jest ,Widok standardowy” (patrz: Rysunek 15).

Panel projekru  Biblioteka dokumentéw  Wykazy danych  Uzytkownicy projekeu 3 +

£+ Nazwa * Opcje +

Ukryj foldery
Ukryj belke
Rodzaj dok Petne okno

Petny ekran

Widok prosty
Widok szczegdtowy

Widaok galerii
Widok tabeli
Widok standardowy

/" Ustaw "Widok standardowy™ jako domyslne ustawienie dla tego folderu

Rysunek 15 Ustawianie Widoku standardowego
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5 ePMflow

6. Praca z plikami

Aby usprawnic zarzgdzanie dokumentacja, ePMflow stosuje automatyczne wersjonowanie plikow.

Oznacza to, ze w przypadku wgrywania dokumentu do lokalizacji gdzie istnieje juz plik o takiej samej nazwie, nastgpi
automatyczne nadpisanie pliku wraz z podniesieniem jego wersji (patrz: Rysunek 16).

0.1-

,Duza wersja” — zwigksza sie .Mata wersja” —

w przypadku wgrania pliku do zZwieksza sie w

lokalizacji gdzie istnieje juz plik przypadku zmiany
0 tej samej nazwie whasciwosci pliku

Rysunek 16 ,Duza wersja” i ,,Mata wersja” - réznice

Dostep do poprzednich wersji dokumentu mozliwy jest po wejsciu we wtasciwosci pliku (poprzez klikniecie w jego
nazwe) w kolumnie po prawej stronie ekranu w zaktadce , Historia wers;ji”.
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Eﬁ DCS  Prywatra Panel projektu  Biblioteka dokumentéw  Uzytkownicy projektu
> Prace proj > Projekt wykonawezy > Dokumentacja
Zmieniony preez Adam Walczak dnia Pt. 22 kwi 2022 11:55:15 Komentarz 1 Udostepnij
I n R Zmaksymalizuj bt » Opcje dostgpne dla dokumentu
» Znaczniki
» Udostepnij

» Wiasciwosci

» Obiegi zadan

¥ Historia wersji

Ostatnia wersja
DCS_PW_3_113.pdf

Adam Walczak okoto miesiac temu

Starsze wersje
DCS_PW_2_1.12.pdf

Adam Walczak okoto miesiac temu

DCS_PW_3_1.13.pdf

Gabriel Tomaszewski okoto miesiac temu

DCS_PW_3_1.13.pdf

Gabriel Tomaszewski okolo miesigc temu

Rysunek 17 Podglad historii wersji dokumentu

Uwaga:
Aby wersje dokumentdw nadpisywaty sie automatycznie wymagane jest stosowanie statej nazwy dokumentu —

jedynym zmiennym elementem moze by¢ rewizja jezeli w standardzie nazewnictwa plikow przyjetego dla projektu
uwzgledniono dla niej kod (przy zastosowaniu tej opcji, podczas wgrywania plikow na platforme, rewizja bedzie
usuwana z nazwy, a jej wartos$¢ przypisana do witasciwosci ,,Rewizja”. Do plikdw pobieranych z platformy rewizja jest
z powrotem dopisywana).

Wersji i Rewizji dokumentu nie nalezy ze sobg utozsamiaé. Wersja to numer automatycznie generowany przez system,
ktory zwieksza sie z kazdg aktualizacjg i stuzy do przechowywania kolejnych kopii dokumentu (nie ma mozliwosci
ingerencji w numeracje). Rewizja natomiast jest wtasciwoscig, ktdrej wartosci s definiowane dla projektu, a nastepnie
przydzielane przez uzytkownikéw w odniesieniu do poszczegdlnych dokumentéw. W przypadku pomytki mozliwa jest
reczna zmiana wartosci Rewizji.
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Rysunek 18. Przyktad nazwy dokumentu z polami ulegajagcymi zmianom (wyszarzone)
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