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Czym jest Schowek 
Schowek to nowoczesne i unikatowe narzędzie pozwalające na: 

– zebranie ulubionych dokumentów w jednym miejscu i szybki dostęp do nich, 

– organizowanie tych dokumentów w katalogi, 

– tworzenie własnych Biuletynów w formacie RTF. 

 
 

Dokumenty w Schowku znajdują się na naszych serwerach, dzięki czemu dostęp do 

nich jest możliwy w każdym czasie i nie są one usuwane ze Schowka po 
wylogowaniu! 

Schowek dostępny jest tylko po zalogowaniu! 
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Dodawanie dokumentów do Schowka 

Aby dodać dokument należy kliknąć w ikonę . 

 

 
 

Następnie możemy określić, do jakiego katalogu w Schowku nasz dokument ma 

należeć. 

Możemy dodać go do istniejącego już katalogu… 
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…lub utworzyć nowy. 

 

 
 

Możemy również zmienić tytuł dokumentu … 
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... lub dodać swoją notatkę. 

 

 

 
 

 

Po kliknięciu w przycisk zapisz … 
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… dodajemy dokument do Schowka. 
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Korzystanie ze Schowka 
Otwieranie dokumentów 
Każdy zalogowany użytkownik, po kliknięciu w przycisk... 

 
 

Widzi zawartość swojego Schowka. 
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Po kliknięciu w interesujący nas dokument… 
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…otwiera się on w nowym oknie. 
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Dodawanie nowego Katalogu 
Aby dodać nowy Katalog w Schowku należy kliknąć na przycisk Dodaj Katalog 

 

 
 

 

Następnie podać nazwę Katalogu oraz kliknąć Zapisz 
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Nowy Katalog pojawia się w Schowku 
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Przenoszenie dokumentów między Katalogami 
 

 
 

Aby to zrobić: 

– najeżdżamy kursorem na dokument, aż zmieni się w „łapkę”, 



INFORLEX.PL 15

 

 

 
 

– trzymając lewy przycisk myszy, 

– przeciągamy dokument do innego Katalogu, 

– i puszczamy przycisk. 
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Edytowanie lub usuwanie Katalogów i dokumentów 
W każdym momencie naszej pracy ze Schowkiem mamy możliwość modyfikować jego zawartość. 

Możemy to zrobić poprzez edycje Katalogu. 
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Lub poprzez usunięcie zawartości całego Katalogu. 



INFORLEX.PL 19

 

 

 
 



INFORLEX.PL 20

 

 

 
 

 
 

Podobnie możemy zrobić z poszczególnymi dokumentami w Schowku. 
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Aktualizacja aktów w Schowku 
Dodane przepisy aktualizują się samoczynnie. 
Tylko w sytuacji, gdy dodano konkretną wersję czasową aktu (poprzez Dostępne wersje), nie będzie ona podlegała aktualizacji. 
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Jak korzystać z Biuletynu 
Tworzenie Biuletynu 
Narzędzie Biuletyn, pozwala na przeniesienie dokumentów ze Schowka do pliku w 

formacie RTF, który można otworzyć w najpopularniejszych edytorach tekstu: Word 

czy OpenOffice. 

Po kliknięciu w przycisk pokaże się nam zawartość Schowka. 
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Klikając teraz w przycisk… 
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pokaże się okno wyboru dokumentów. Możemy wybrać jeden lub więcej z danego Katalogu.  

 
 

Po kliknięciu przycisku utwórz Biuletyn Biuletyn jest gotowy. Można go teraz otworzyć albo zapisać na swoim komputerze. 
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Nasz Biuletyn otworzył się w Wordzie. 
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Jeśli korzystamy z przeglądarki Mozilla Firefox należy w polu „Otwórz za pomocą” zmienić domyślny program na Word. 
 

 

 

 

 

 

  

 

Edycja Biuletynu 
Utworzony Biuletyn, po otwarciu w Wordzie można dostosować do własnych potrzeb. 

Możemy wyciąć zbędny tekst, zmienić rozmiar i kolor czcionki, dopisać własne uwagi itp. 
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INFORLEX.PL 29

 

 

 
 

Taki Biuletyn możemy zapisać na dysku, wydrukować lub przesłać e-mailem. 


