DOKUMAN ARSIV VE ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi YAZILIMI
TEMEL KULLANICI KILAVUZU

YENI BiLGILENDIRME

Yeni bir bilgilendirme mesaji hazirlamak icin kullanilan mendddir. Olusturulan bilgilendirme
mesaji kisilere veya kisi gruplarina ayni sayfadan ilgili secenekler kullanilarak génderilebilir. Kirmizi ile
belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu olan alanlardir.

“u Bilgilendirme Tammlama

Konu

Agiklama

Baglama Tarihi 260220140915 [ © Bitig Tarihi 12.03.20140915 [ ©
o= Kisi Ekle

Kigi / Grup / Birim Segimi > o= Grup Ekle

Kisi / Grup / Birim Adi
Kigi / Grup / Birim Listesi
Gasterecek Kayit Yok

Desya Ekleme

DOSYA ADI
Gosterecek Kayit Yok

Kaydeden Kullanici Emine DUMDAR

* Karmuzi slanlann doldurulmas: zorunludur

> Konu:

» Agiklama:

> Bagslama Tarihi:

> Bitis Tarihi:

> Kisi / Grup / Birim Se¢imi:

» Kisi / Grup / Birim Listesi:

» Tiim Birimleri Ekle:

» Dosya Ekleme:

of= Birim Ekle | == Tiim Birimleri Ekle

CIKAR

£ Bilgisayardan

KAYIT TARIHI Cikar
Kayit Tarihi 26.02.2014 09:15:59

& Kaydet

Tanimlanacak olan bilgilendirmenin konusunun girildigi alandir

Bilgilendirme ile ilgili ayrintih agiklamanin sisteme girildigi alandir. Tim
aciklamalar bu alana yazilir.

Tanimlanacak olan bilgilendirmenin baslama tarihinin sisteme tanitildigi
alandir. Sistem, baslama tarihine gére kullanicilara bildirim uyarisi verecektir.

Tanimlanacak olan bilgilendirmenin bitis tarihinin sisteme tanitildigi alandir.

Bu alandan bilgilendirmenin gidecegi kisi, kullanici grubu ya da birim secilebilir.
Bilgilendirmeyi hazirlayan kullanici, mesajin belirli kisiler tarafindan gorilmesini
istiyorsa kisi acilir listesinden kisileri secip “kisi ekle” butonuna tiklayarak kisileri
kisi listesine ekleyebilir. Mesajin belirli birimler tarafindan goérulmesini istiyorsa
birim acilir listesinden bir veya birden fazla birim ismi segerek “birim ekle”
butonuna tiklayarak birim veya birimleri birim listesine ekleyebilir.

Kisi/Grup/Birim Secimi menusinden secilen kisi ya da birimlerin listelendigi
alandir.

Kurum igerisindeki tiim birimler segcilir ve bildirim tim birimlerdeki kullanicilara
iletilir.

Bilgilendirmeye eklenecek olan dosyalarin “bilgisayardan” butonu ile secilerek
sisteme eklendigi alandir.
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Bilgisayardan butonuna tiklandiginda sistem “Dosya Ekle” penceresini agacaktir. Dosya Ekle
penceresi ¢ sekmeden olusmaktadir.

» Dosya
» Dosya Revizyonlari

> Dosya Detay

= DOSYA EKLE

dosya revizyonlari

dosya detay

Dosya sekmesinde asadidaki secenekler listelenir;

v Tip

Ek Tanim

Ad

Agiklama
Dosya Se¢imi

AN NI NN

Tip: Bu alanda kullaniciya ekleri sisteme aktarma metodu segme imkani sunulmustur.
Kullanicinin kullanabilecegi dort segcenek vardir.

e Dosya

e Tarayiciile

e Harici Referans
e Fiziksel Ek

1. Dosya: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalari sisteme ek olarak eklemesine olanak
saglayan menidir. “Dosya ekle” butonu kullanilarak bilgisayardaki dosyalar sisteme ek olarak
eklenebilir.

= DOSYA EKLE

dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Tanm

Tip ® Dosya Tarayici ile Harici Referans Fiziksel Ek

£k Tanim | ————————=[bu alanadosyaile ilgili ek taum ack ginilebuli. |

[—
e
Ad

eklenecek olan dosyamn, bilg:

o bigisayardan
Dosya Segimi Dosya EKle " |sisteme yuklenmesim sadlayacak olan buico.

y
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** Dosya adi alanina herhangi bir isim girilmez ise, sistem dosyayi kendi ismi ile kayit edecektir.

B Kaydet  Yaptiginiz islemleri kayit eder.

2. Dosya Revizyonlari: Bu alanda gelen evraka ek olarak eklenen dosya revizyon gérmiisse, yapilan

revizyonlar listelenir.

- DOSYA EKLE

dosya revizyonlari dosya detay

= Dosya Revizyonlan

AD B ELA LS, DOSYA AD EAYDEDEM
Gosterecek Kayit Yok

Kayit Tarihi

Rewizyonlar

3. Dosya detay sekmesi; Eklenen dosya ile ilgili ayrintili bilgilendirmenin bulundugu alandir. Bu

alandan gelen evraka ek olarak eklenen dosya ile ilgili tim ayrintil bilgilere ulasilabilir.

O ChOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlari dosya detay

= Dosya Detay

A Yapisi Eellek
Disk Alam iﬁlem-:'.i
isletim Sistemi Mime Tipi

Uygulama Sdrimd S5.4.132.08.1817

2. Tarayici_ile: Kullaniciya, eklenecek olan dosyayl tarayarak sisteme ekleme imkani

sunulmustur. “Belge Tara” butonu ile tarama islemi baslatilir. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak
ylkleyecek ve tarama islemini yapacaginiz ekrani agacaktir.
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= DOSYA EKLE

dosya detay

dosya revizyonlar

~ Dosya Tanim

Tip Dosya ® Tarayici ile Harici Referans Fiziksel Ek

| bualana. taranacak olan dosya il ilgili ek tanim ach girilebilic.

- i Hmm%mhiml |
olan ad
[ S o

Dosya Segimi =¥ Belge Tara +|tarama iglemini baglatacak olan buton.

Ek Tamm

Belge Tara butonuna tiklandiginda sistem gerekli olan eklentileri calistiracak ve kullaniciyl tarama
ekranina yoénlendirecektir.

g
n

[ 192.168.1.10¢/ 2.168.1.100:1020/App_Uygulama/Anasayfa.aspx

Launching Application

@ = =
& & & K
azi  Yeni Onay/Olur Yeni Vekalet YeniBilgilendirme Bekleyen Igler Etkinlikler Belge Arama

3]

Verifying application requirements. This may take a few
moments.

dosya revizyonlari dosya detay

Dosya Ekleme
v Dosya Tanim
Birim Amiri
Emine DONDAR
Tip Dosya ® Tarayiciile Harici Referans Fiziksel Ek
O ® 'O) Ek Tanim
Ad
Yonetim Paneli
Kisi zel Agiklama
Belge Takip
ayollar
Dosya Segimi .ﬁEQeTara
" Raporlar
Formlar Kaydeden Kullanici Sami KOBULAN Kayit Tarini 12122012 1254557
Haberlesme = Kirmizi alanlarin dolduruimas zerunludur
M Kaydet

Kullanici acilan tarayici ekraninda asagida resimde gorildigi gibi belge tara diyerek 6nceden tarayiciya
yerlestirilen sayfalari taratmaya baslayabilir.

& Tarama lglemi -8 X
Belge Toplam Sayfa 1 Tarama Profil Goriinti Islemleri Versyon: 1600
(Belge MevautSafa SafaBoyuty | A4 « | [ rarapie Arayiizi ‘! o a ‘A —

: ! al &48xva ‘H

‘q ‘q | & 5| Comniride 30dpi - [ aoF [] gift v : : :
L ZSTTD eesean

Tarama Tamamiandi

Ekranda taratilan belgeler asagida sekilde goriintilenir.
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L

Tarama Profili Gonintl Tslemleri Versiyon: 1,600

Sayfa Boyutu |44 = | ] Tatayias Arayizzi a pr ] e TR 5
Cozinoriak  [300dpi - | [ ADF || Cift Y © @ . ﬂ _" E
: Nlaaagaeso

Renk Tonlama |Siyahv/Beyaz

Tarama Tamamlandi

Crzleme

& tarama profili
Ort Gedo, Tamm ve

Hapvaredi Madurkigu
o
[ oniztome | ey

ORTAKOY TERIIRAZ ONYE | OROU | TORKIVE
Ticar Mad veya Haamet Sty

At CHE v Do Urim Teguie ghaiar (G365) 1000
1 Adet GHS va Dot (rin Tepwi phominr (Alss sk Dustek Makacams)

Tarama Profili
Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanici ¢oziinirliik, sayfa boyutu, renk tonlama, ADF(toplu sayfa okuyucu)

ve tarayici ara yizi kullanimini secebilmektedir.

On izleme
Kullanicinin tarayicida tarattigi sayfalarin 6n izlemesinin gosterildigi alandir.

Goriintii islemleri
Kullanicinin sistemde tarattigi belge Gzerinde degisiklikler yapabildigi alandir.

v' Agi Diizelt ( % )

Acili (yamuk) taranmis sayfalarin acilarini otomatik olarak diizeltilmesini saglayan butondur.

v Bu Sayfayi Sil ( @ )

Goruntilenen sayfayi silebilen butondur.

v' Kirpma Baglat ( "% )

Belgede istenilen odlgllerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baslat isleminde, ilk 6nce tiklanarak yapilacak
islemin segcim ekrani acilir, kirpilacak alan segildikten sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu islem
gerceklesir.

t;rl n
v/ Bolge Silme Baslat ( )
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Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge Silme islemlerinde, ilk 6nce tiklanarak yapilacak islemin segim ekrani
actlir, secim yapildiktan sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu islem gerceklesir. Silinen bolge beyaz olarak
doldurulmaktadir.

a

v Siyah Kenarlik Temizle ((—)

Taratilan evrakta siyah kenarliklar varsa temizleyebilen butondur.

v Belge Sonuna Dosya Ekle( E'_:] )

Belgenin sonuna ekleme yapabilen butondur. Belge Sonuna Dosya Ekle sadece “.tif/tiff” uzantili dosyalar
eklenebilmektedir.

&

v' Yatay Cizgi Temizle ( )

Belgede bulunan yatay cizgileri temizleyebilen butondur. Yatay Cizgi Temizle sadece kenarlardaki gizgileri siler.

v Dikey Cizgi Temizle ( alf )

Belgede bulunan dikey gizgileri temizleyebilen butondur. Dikey Cizgi Temizle sadece kenarlardaki gizgileri siler.

v' 3X3 Alan Temizle ( Q )

&)

v" 5X5 Alan Temizle ( )

v" Zimba Delikleri Temizle ( Q )

Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.

Belge Yakinlastirip Uzaklagtirma

Kullanicinin  tarattig§i sayfalari yakinlastirip uzaklastirabildigi butonlardir. Diger yandan yakinlastirma ve

|Il

uzaklastirma islemleri farenin “scroll” tusuyla da gergeklestirilebilmektedir.

Q _liyr € >

Belge D6ndiirme
Kullanicinin tarattigi sayfalarin yoniini saga ve sola gevirebildigi butonlardir.

QA ][ r] e >

Sayfalar Arasi Gegis
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Kullanicinin tarattigi belgenin sayfalari arasinda ileri geri yaparak gegis islemlerini gergeklestirebildigi butonlardir.
Sayfalar arasi gegisler yukari asagi klavye tuslari ile de yapilabilmektedir.

[a)la) [alle)fel=

Tarama Ekranini Temizleme
Ekranda taranan belge ve yapilan islemler temizlenmek istendiginde, temizleme butonuyla tarama islemini basa

alabilen butondur.

A

D

Belge Kaydetme
Kullanici belgeyi tarattiktan ve gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra sag Ust késede bulunan kaydet butonuyla

taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.

W Tarama fylem) R

Belge Toplam 5ay1a I | Tarama Profii Gorinti slemberi Versiyon: 15.0.0
Gelge Meveut Sayfa | [1 | safaBoputu a2 = | 7] Terapa Arayiza ‘ ! @ @| |7 il I‘_'I|
| QK | [" r | € = Comnariik  [300dpi - | [7] ADF [] Gt vz | L] 112 |
Renk Tonlama |Siyah/Beyaz = D | Q Eﬂ @] | ‘ Q ﬁ ﬂ |
Tarama Tamamiandi H

| —
= [

3. Fiziksel Ek: Kullanicinin bilgilendirme mesajina eklemek istedigi fiziksel ek bilgisi var ise bu
alandan aciklamasi yapilabilir.

) DOSYA EKLE

dosya revizyonlari do

~ Dosya Tanim

Dosya / Ek Tipi Dosya Tarayica ile Harici Referans '* Fiziksel Ex

Ek Tanim Adi | eklenen fiziksel ekin adimin yazildigs alan |
DOSYA ADI e | fiziksel ekin acikdamasinin yapildigi alan |

Dosya Agiklamas

4. Harici Referans: Eklenen eklerin varsa referansinin sisteme kaydedildigi alandir.
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| O DOSYA EKLE

dosya revizyonlar dosya detay

~ Dosya Tanim
Tip Dosya Tarayiciile  '® Harici Referans Fiziksel Ek

Ek Tamm

—-I eklenen harici refeansin adwun yazildi akan.

[Asitama ] [ harici referans agklamssiun yapdddi dn |

URL

H Kaydet Yaptiginiz islemleri kayit eder.

 Bilgilendirme Tanimlama
Konu toplanti

saat 12:00° de toplanti salonunda toplanti yapilacaktir,

Agiklama
Baglama Tarihi 2602201410012 [ © Biti Tarihi 260220142300 [ ©
Figen KARA T | =Kisi Ekle
Kigi / Grup / Birim Segimi T | smGrup Ekle
DESTEK HIZMETLERI DAIRE BASKANLIG! T oeBirimEkle == Tam Birimleri Ekle
Kigi / Grup / Birim Adi CIKAR
Kisi / Grup / Birim Listesi Figen KARA K
DESTEK HIZMETLERI DAIRE BASKANLIGI x
Dosya Ekleme & Bilgisayardan
DOSYA ADI KAYIT TARIHI Cikar
toplanti ile ilgili bilgilendirme eki .pdf 26.02.2014 10:14:29 @ X

Kayit edilen bilgilendirme, ilgili birimdeki kullanicilarin gezinme alani bdlimiinde
goruntilenecektir.
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Bekleyen Isler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onayt YeniBilgilendirme YeniDigYazi YenilgYaz YeniVekalet

BILGILENDIRMELER -~ %
Konu Baglama Tarihi Tahmini Bitig Tarihi ISLEM YAP
Figen KARA —
Rl toplanty 26.02.2014 10:12:24 26.02.2014 23:00:00

Y
KM -
Handan TOK

&0

Yénetim Paneli
¥ Kisiye Ozel
5 Belge Takip
ayoliar

= Formlar
Haberlesme

" EYS

= Bilgilendirmeler (1)

toplant: “

Bilgilendirme linkine tiklandiginda ilgili bilgilendirme mesaji goriintilenecektir. Kullanici
bilgilendirme mesajini ve mesaj iceresindeki eki gorintileyebilir, not ekleyebilir ve
arsivleyerek arsivine génderebilir.

& QA T Q@ F [ B %

Bekleyenisler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip YeniBagkanlik Onay  Yeni Bilgilendirme YeniDigYaz YenilgYaz YeniVekalet

v Bilgilendirme Tanimiama
Konu toplants

saat 12:00' de toplanti salonunda toplanti yapilacakbir,

Birim Amiri
SRECNTIER Agiklama
LHeO
™ Yonetim Paneli Baglama Tarihi Bitig Tarihi
+*
o Kisi Ekle

5 Belge Takip

y Kisayollar Kisi / Grup / Birim Segimi = Grup Ekle

" Rap

R = Birim Ekle

= Formlar

® Haberiesme Kisi / Grup / Birim Adi

" Ey Figen KARA

EYS Kigi / Grup i Birim Listesi L v "
O aon —— DESTEK HIZMETLER] DAIRE BASKANLIGI
= Bilgilendirmeler (1)
Emine DUNDAR
toplant:

Dosya Ekleme & Bilgisayardan
DOSYA ADI KAVIT TARIHI Cikar
toplanti ile ilgili bilgilendirme eki .pdf 26.02.2014 10:14:29 1]
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