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Практические советы по работе в программе

Удобная фильтрация документов и задач

Боковое меню фильтров раздела позволяет быстро выбрать документы или задачи по
распространённым и удобным фильтрам.

Меню может быть свёрнуто/развёрнуто нажатием на кнопку с тремя полосками. Для
дополнительной фильтрации журнала в рамках текущей страницы, можно нажать на любую из
колонок.

С зажатой кнопкой Shift можно осуществить сортировку сразу по двум колонкам, попеременно
нажав на них.

Регистрация документа

Регистрация документа может потребоваться в различных рабочих ситуациях и очередность
действий при этом будет зависеть от принятых в организации процессов. В общем же виде
зарегистрировать можно документы: Входящий документ, полученный официально из
внешнего источника.

Исходящий документ, прежде чем он будет отправлен, официально.

Внутренний документ, для принятия в исполнение.
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