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Ukrywanie dokumentów z wykorzystaniem funkcji „Kategoria własna” 

W systemie istnieje możliwość ukrycia wybranych dokumentów tak, aby nie były 

widoczne na głównej liście. Służy do tego funkcja Kategoria własna.  

1. Wybór dokumentów do ukrycia 

Aby ukryć dokumenty, należy je najpierw zaznaczyć: 

• można wskazać pojedynczy dokument, klikając na niego, 

• lub zaznaczyć wiele dokumentów, korzystając z przycisku ✓ 
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2. Uruchomienie funkcji „Kategoria własna” 

Po zaznaczeniu dokumentów należy wybrać przycisk Kategoria własna. 

 

 

3. Dodanie nowej kategorii 

W otwartym oknie: 

• należy wybrać opcję dodania nowej kategorii, 

• wpisać dowolny symbol oraz treść kategorii (nazwy mają charakter 

informacyjny), 

• koniecznie zaznaczyć opcję „Ukrywa”. 

Zaznaczenie tej opcji powoduje, że dokumenty przypisane do tej kategorii nie będą 

widoczne na głównej liście. 

Po wprowadzeniu danych kategorię należy zapisać. 
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4. Przypisanie kategorii do dokumentów 

Po utworzeniu kategorii należy ją wybrać z listy i zatwierdzić. Dokumenty zostaną 

automatycznie ukryte i przestaną być widoczne na głównym ekranie. 

 

 

Wyświetlanie ukrytych dokumentów 

Aby ponownie wyświetlić dokumenty oznaczone jako ukryte: 

1. Należy otworzyć filtry. 

2. W sekcji Kategoria własna: 

o odznaczyć opcję „Wszystkie”, 
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o z listy wybrać kategorię, która ma zaznaczoną funkcję ukrywania. 

Po zastosowaniu filtra wyświetlą się wszystkie dokumenty przypisane do tej 

kategorii. 
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Przywracanie dokumentów na główną listę 

Aby dokument ponownie był widoczny na głównej liście: 

1. Należy zaznaczyć ukryty dokument. 

2. Otworzyć Kategoria własna. 

3. Przypisać dokumentowi inną kategorię, która nie ma zaznaczonej opcji 

„Ukrywa”. 

Po zmianie kategorii dokument ponownie pojawi się na liście głównej. 

 


