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Sunucu Yoneticisi

Docsvault Sunucu Yoneticisi, ¢esitli ayarlar yapabilen ve onlari aktif hale getirebilen Docsvault
sunucusunu diizenleyip goriintlleyebileceginiz bir aractir.

Docsvault Sunucu Yoneticisindeki tiim islemler, yonetici kullanici veya yonetici grubundaki herhangi
bir kullanici tarafindan kontrol edilebilir.

Docsvault Sunucu Yoneticisini Baslatma
Docsvault Sunucu Yoneticisini Baglat>> Programlar>> Docsvault Small Business>>Docsvault Server
Manager’ ne girerek

veya

_— )
e

L= 1"g]
Docsvault Sunucu Yoneticisinin masalstiindeki ikonuna * ¢ift tiklayarak agabilirsiniz.

Sunucu Girisi
Docsvault Sunucu Yoneticisini baslattiginizda bir kullanici adi ve sifre girmek zorundasiniz.

2 J Giivenlik: Docsvault Sunucu Yoneticisine sadece yonetici kullanici veya yénetici grubundaki
herhangi bir kullanici tam erisim hakkiyla girebilir.

B
i
*

Docsyault Yinetici

N kullaric:

Fr Sifre:

Ckomatik. girig wap

Sadece Yersl Avar Baglan Iptal

Otomatik giris yap:Eger Docsvault’un sifrenizi hatirlamasini istiyorsaniz Otomatik giris yap kutusunu
isaretleyin. Baslattiginiz diger seferde otomatik olarak giris yapacaksiniz.

Baglan: Docsvault Sunucu Yoneticisine baglanmak icin Baglan’i tiklayin.
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..:--.';J' Docsyault Small Business - Server Manager - |l x
| i :
| ‘%_,EHizmetler i = Q
» [ bepo Sunucu Bilgileri
- __@4 Kullarucilar | Gruplar
B kullarucilar
o Gruplar Sunucu Ismi:  AA-MAHMUT @

,F;;u\ AD Ayarlan
Profiller | Indeksler

L Hizmetler
2 Badl Kullarcilar
[ zleme Klastrleri Hizmet Ad) Durum Baglanti Tird
) ocr : .
= Docswvault File Server Caligryor LocalSysterm & p H o
g, Tam Metin Arama
il Ll OCR. Servi | Localsystern @& b W
ervice aligtar ocalSywskem - [}
i E-posta Lyanlan Galsty L ;
@ E-posta Ayarlan
Denetim Ganlii Docsvaul: Jobs Calsrvor LocalSystem & b W o
ﬁi Cigerleri
[:,3_ Lisanslama Docswvault Alerts Calgryor LocalSystem & F W o
v Hakkinda
¢+ e Koruma 115 S0L Server{Docsyault) Caligror LocalSysterm & F H o
© ardim
] | W Curdur G Wenile
Badgh Kullancilar
&) ardr Eadh Kullarucilarin Sayisi: 0 fwrinkl. ..
&+  Cilg G* Dt.Kapat

Sadece Yerel Ayar: Kullanici adiniz veya sifreniz servis hatalari ve veritabani baglanti sorunlari gibi bir
takim nedenlerden dolayi giris yapmiyorsa, asagida gosterildigi gibi Sadece Yerel Ayar secenegini
kullanarak Docsvault Sunucu Yoneticisinin sadece bir kismini gériintileyebilirsiniz. Bu segeneklerin
detaylari sonraki bélimlerde anlatilacaktir.

Hizmetler
Hizmetler sekmesi, asagidakiler gibi ¢esitli Docsvault hizmetlerini baslatip durdurmanizi saglar.

Sunucu Adi: Yerel makinenin ana bilgisayar adini goriintiler. Bu hizmet Docsvault istemcilerinin
sunucuya baglanmasini saglar.

Hizmetler:Docsvault tarafindan kullanilan farkli hizmetleri statiilerine gore gosterir.

Docsvault File Server: Bu servis alicilarin talepleri dogrultusunda alicilara dosya transferinden
sorumlu olan Docsvault’'un temel hizmetidir.

OCR Service: Bu hizmet taranmis dosyalari aranabilir PDF dosyalarina ¢evirmek igin kullanilir. Bu
hizmet yalnizca istege bagli OCR eklentisini almissaniz gereklidir. OCR 6zelligini kullanmiyorsaniz bu
hizmeti sonlandirabilirsiniz. Zamanlanmis OCR islemi hakkinda daha fazla bilgi icin OCR boliimiine
bakiniz.
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Docsvault Jobs: Bu hizmet eposta uyarilarini ve izleme dosyalarindan belge alimini yonetir.Bu
ozellikleri kullanmiyorsaniz bu servisi kapatabilirsiniz.

MS SQL Server(Docsvault): Bu hizmet yalnizca, kurulum esnasinda SQL Server Express Edition
yuklerseniz gosterilir.Eger ylkleme igin kullanici veri tabani kullaniimissa bu hizmet gériintiilenmez.
Eger gorinlyorsa bu 6nemli bir hizmet oldugu anlamina gelir ve kapatilmamahdir.

Baglanti Tiirii

Baglanti tlrd sGtunu, ¢alisan hizmetler altinda hesabi gostrerir. Docsvault’taki tiim hizmetler

varsayllan yerel ayarlari kullanacak sekilde yapilandirilmistir. Kullanici, Girisi Degistir # ikonunu
kullanarak ¢alisan herhangi bir hizmet altindaki hesabi degistirebilir. Bir ag paylasimina/ag
stricustine yedekleme/geri yiikleme yapiyorken hizmet hatalarini gideriyorsaniz bu hizmet
gerekebilir.

=)
&Sw Docsvault Small Business - Server Manager X

Oturum Acmayi Degistir

Isim: DiocsvaultFileServer

[
Aciklama: Addaki Docsyault istemcilerine hizmet verir,
Churunm; Calgror

Baglangiz Tord:  Otomatil

2 erel Sistem Hesab

Yerel Hesap

E,'? Motlar:

Warsavilan olarak, tim hizmetler, verel olarak bagh olan tdm stricilerin (harici USE
striciler dahil) erisimi olan "Yerel Sistern’ alarak calisacak sekilde avarlanmshr,
Ancak,'DvaE Weri' veri deposu klasdrinin konumunu bir a3 paylasim wewva bir a3
sUrclsl secerseniz, varsayilan Yerel Siskem hesab tarafindan erigilemeyebilir, Bivle
bir durumda, secilen ag kavnadina kam erigimi alan bir Windows hesabr (kullarc vewva
arup) icin Dacsvaulk Hizmetlerini calisbrmanz gerekmekkediv, Avnica bu ad kanormu
wedekleme gibi diger durumlarda da gerekli olabilic,

Tamarm

1 . .. .
= % Uyari: Docsvault Dosya Sunucusu veya MS SQL sunucusu hizmetlerini durdurmak veya yeniden
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baslatmak bagli olan tiim alicilarin baglantilarini keser.
Bagh Kullanicilar

Docsvault giris yapmis kullanicilarin bir giinlGgind tutar ve mevcut online kisi sayisini bu baslik
altinda goéruntiler. Ayrintilar... ‘a tiklamak, kullanici ismi, bilgisayar ismi, IP adresi, giris tarihi gibi
detayl bilgileri gosterir.
Yardim
Yardim igin ilgili ikona ""!’ tiklayin.
Cikis

Sunucu Yoéneticisinden ¢ikmak igin Gikis’i tiklayin. Sunucu Yonetici sinden ¢ikmanin mevcut Docsvault
sunucusunu durdurmayacagini unutmayin.

Ot. Kapat
Sunucu Yoéneticisindeki oturumunuzu kapatmak igin Ot. Kapat'i tiklayin.

Depolama Secenekleri
Depo, tiim belgelerin ve meta verilerinin saklandig ana yerdir.

d..; Docsvault Small Business - Server Manager - | X
‘%_, Hizmetler
Yeritabam
Veritaban Tord: 5QF Server 2008 B2 Cxpress Docevaut farafindan yildenal Dedistit...
Weritabam Sunucu Adi: aa-mahmut
& Geri Yiikle vetitabar Ornedi Ad:  Docsvault
= A kullanictlar | Gruplar Veritabari Adi:  DVSE
B Kullancilar
M Gruplar

Nt Pocevawlt beditian dulanc veritabanin yecedkieyemes. Yukaraad vartaban: Pocrvact

ﬁ AD Ayarlan piddle i e pibEnmemisse, pukandal’ vertabanyy poklemeaktan s sorumiu olacaksniz.

Profiller [ Indeksler
13_ Bagdh Kullarcilar
(@l [zleme Klastrleri Depo Konumu
o

5L Tam Metin Arama

Docsvaulka alinan ki dosyalar, agadidaki klasér altinda saklarr:

: Dedigtir...
« A Uyaniar |C.'I,D\-'SB Daka egiztir

| E-posta Lyanlar

Aok, Balge dapofama ioin Haried b sabi disk fulanabdising. Ancak, S0E Sarver vartaban

L E-posta Avarlan snwiamaiar nedenide, payianian ag fiasdiien ve N5 aygbian destelienmes.

Denetim GOnli&

% Digerleri

[ Lisanslama Depoyu Giinder

v Hakkinda Tiim belge kavnaklanm hiverarsik bir klastr vapsi ile gonder Ciga Aktar
b Lg® Kaoruma
& ‘Yardm

&) Yardr

= Chs Gr Dh.Kapat

Veritabani

Bu alan Docsvault tarafindan kullanilan mevcut veritabanini gosterir. Eger baska bir Docsvault
veritabanina baglanmak istiyorsaniz bunu Degistir butonuna tiklayarak yapa bilirsiniz.
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=
Q Not: Veritabaninin konumunu degistirme verilerin mevcut yerini degistirmeyecektir. Bu islem
Docsvault’taki gerekli olan bir veritabanina baglanmayi saglar.

Depo Konumunu Degistirme

Bu segenek, sabit disk alani biterse ya da sadece verileri bir alana tasimak istenmesi halinde
kullanilabilir. Eger domain tabanli agdaysaniz depo klasériini bir NAS cihazinin paylasilan agina
koymalisiniz. Bununla birlikte paylasilan aga yazma hakkina sahip bir domain kullanicisinin kullanici
adi ve sifresi belirttiginizden emin olun. Bu ¢ok 6nemlidir ve bu yapilmamissa Docsvault ¢alismaz.

' - . L _— .

= Uyari: Depo konumunu geri ylikleme veya degistirme, mevcut online istemcilerin baglantisinin
kesilmesine neden olur.Litfen bu isleme baslamadan 6nce online istemcilerin olmadigindan emin
olun.

=
lQ Not: Depoyu tasimak kaynaktaki verileri silmez. Eger hedef konumda bir depo varsa bu islem
sonunda veriler var olan depoya eklenecektir.

Depoyu Disa Aktarma

Bir deponun tamamini herhangi bir yerel veya ag konumuna dogrudan génderebilirsiniz.
Yedeklemenin aksine disa aktarma, depo belgelerini orijinal dosya hiyerarsisi icinde bire bir
kopyalamanizi saglar.

@I Not:

e Disa aktarim herhangi bir bos dolap, klasér veya bos tanim, belge notlari, profil gibi meta
verileri icermez.
e Dolaplarin klasorler gibi aktarilacagi unutulmamalidir.

Veritabani Yedekleme
En glivenilen bilgisayarin bile gokmesi dogaldir. Tim uzmanlar dosyalarinizi yedeklemenizi 6nerir.

Bu sebeplerden dolayi Docsvault, otomatik yedekleme dahil gesitli yedekleme segenekleri igerir. Bir
yedekleme programi olusturarak belgelerinizi diizenli olarak belirlediginiz zamanlarda
yedekleyebilirsiniz. Yedekleme konumu, sabit diskiniz veya harici bellek gibi tasinabilir diskler veya ag
depolama aygiti ve ag paylasim ortami gibi herhangi bir mantiksal siirlict olabilir.

Yedekleme ve geri ylkleme sadece sunucu lGizerindeki Sunucu Yoneticisinden yapilabilir.
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“2" Bnemli:
¢ Yedekleme konumunu depo konumuyla ayni diskte segmeyin. Clinki eger disk zarar
goriirse mevcut ve yedeklenmis tiim verileriniz kaybolur.
e Her zaman yedeklemenin basariyla gerceklesip gerceklesmedigini kontrol edin. Higbir

sey dosyalarinizi geri yliklemek istediginizde karsilastiginiz bozuk yedekleme dosyasi
kadar kotil olamaz.

!_.~ Yedekleme Uyarisi:
Eger kullanilan SQL sunucusu Docsvault tarafindan yiiklenmemisse ve Docsvault kullanici tarafindan
belirlenen bir veritabani kullaniyorsa, veritabani dosyasina dogrudan erisim olmadigindan deponun
yedeklemesi yapilamaz. Bu durumda Docsvault verilerinin diizenli olarak yedeklenmesinden siz
sorumlu olacaksiniz. Docsvault’u elle yedekleme igin litfen:
e Docsvault igin SQL veritabanini
e Tim verilerin saklandigl ‘DVSB veri’ klasérini yedekleyin.

Docsvault’ta yedekleme yapmanin 2 yolu vardir:

&y Docsvault Small Business - Server Manager — || x
@f@ Hizmetler
¥ @ E)PTDU Elile Yedekleme
#4 Ayarlar

Docsvault vedekleme Kasiri olusturmak icin bir yer secin:

& Geri Yilkle
- S kullaniclar | Gruplar
B xullancilar Beclet
._'?‘ Gruplar
%\ A0 Ayatlan Yedeklemeyi Planla
Profiler | Indeksler Tam ve arbimh yvedekleme klasdrleri olusturmak igin bir ver segin:
:% Badh kullarcilar
I izleme Klastrleri
[ CR
L Tam Metin Arama Tam Yedeklemne: Flanla...

Otomatik olarak tam ve arbiml vedeklemeler gerceklestirmek icin bir program ayvarla:

= b Uyarlar

E-posta Uyarilan Artarak vedskleme: Plarla. ..

|z E-posta Avyarlan
Denetim Ginlidi

% Digetleri
["H Lisanslama
Dv Hakkinda

v g Koruma
& vardm

&) Yardr

B Chs G Ot Kapat

Yerel/Ag Konumunda Elle Yedekleme

Elle yedekleme depodaki tim dosyalari icindeki meta verileriyle birlikte tam olarak yedeklemenizi
saglar. Bunun igin:

¢ Docsvault Kullanici Yoneticisi'nde Depo>Yedekle secenegine tiklayin

8 www.fins.com.tr



Sunucu Rehberi

¢ Elle Yedekleme secenegi altinda yedekleme verilerinin depolanacagi yerel veya ag
striclsini segim.

e islemi baslatmak icin Baslat’a tiklayin.

¢ Yedekleme tamamlandiktan sonra, yedeklemenin basariyla tamamlandigina dair bir
iletisim kutusu goriinecektir

¢ Yedekleme klasériiniin adi ‘Docsvault Backup’ ile baslayan ve mevcut tarihi ve saati
iceren bir metindir. Orn: Docsvault Backup04-Jan-2010 17.49.

¢ Yedekleme sihirbazini kapatmak icin Tamam’i tiklayin.

Otomatik Yedekleme

Ayrica Yedeklemeyi Planla bolimi altindan yedeklemelerinizi zamanlayabilirsiniz. Yedeklemelerinizi
periyodik olarak veya belirtilen zamanlarda zamanlayabilirsiniz. Yedeklemeleri zamanlama
Windows’taki Gorev Zamanlayiciya benzer.

Otomatik Yedekleme i¢cin Zamanlamayi Ayarlama
Docsvault Kullanici Yéneticisi'nde Depo>Yedekle secenegine tiklayin

Yedeklemeyi Planla b6lim altindan yedekleme konumunu segin.

Tam ve Artarak Yedekleme olmak lizere 2 segeneginiz var. Daha fazla bilgi icin yedekleme
zamanlama ayarlarina bakin.

Yedekleme Zamanlama Ayarlari
Tam yedekleme: Depodaki tiim dosyalari ve meta verilerini yedekler. Normalde Tam yedekleme,
yedekleme ilk kez yapilirken segilir.

Artarak Yedekleme: Sadece son tam veya artan yedeklemeden sonraki verileri yedekler. Artan
yedeklemeler tam yedeklemeler arasindaki her birkag glinde bir yapilabilir.

Yedekleme konumunu korumak igin dogru bir yedekleme kiimesi olusturmak iyi bir fikirdir.

o Tam yedeklemeyi ilk defa zamanlamak icin Planla’ya tiklayin.

e Zamanlamayi ilk kez kurdugunuzda Windows Girig Bilgileri iletisim kutusunda kullanici adi ve
sifre istenir

e Zamanlama iletisim kutusunda tarihi saati ve yedekleme igin gerekli diger parametreleri
segin.

e Bitirdikten sonra Tamam’a basin.
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Docsvault5B Full Backup

Zamanlarna |

e e e !

i 1. 09:00 her giin, bir baglama 16.09.2010 |

| oven || s |

Zamanlanacak Gorew:  Baglama =aati;

| Gidniiik v | o300

= ! Gelizmis...

Gorevi Gunlik Zamanla

Her |1 - | giin zomra kaldr

Birden ¢ok zamanlama goster.

Tamarm ] [ iptal

Artan yedeklemeyi de benzer sekilde olusturabilirsiniz.

Docsvault, belirttiginiz zamanda yedeklemeyi yapacaktir. Yedekleme gorevlerini iptal etmek icin basit
bir sekilde Sil (X) segcenegini segin.

Yedeklemeyi Planla

Tam we arbimh vedekleme klasarleri alusturmalk icin bir wer secin:
Ci\Documents and Settingsimabmut Deskiop'yvedek

Cbomatik olarak tam ve arbiml yedeklemeler gerceklestirmek icin bir program awarla:

Tam Yedekleme: 9:00 her gin, bir baslama 16,09, 2010 s

Arkarak Yedekleme:

Yedeklemeyi Geri Yiikleme
Sabit diskinizdeki orijinal veriler kazayla silinir veya disk arizasindan dolayi erisilemez hale gelirse, son
yedeklenmis verilerinizi geri almak icin Geri Yiikle secenegini kullanabilirsiniz.
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Docsvault, yedeklenerek bir diske kaydedilmis verilerinizi geri yiiklemenize olanak saglar.

' ..
= Uyari: Geri Ylkle secenegi verileri segilen klasore geri yiikleyecektir. Onceki tim veriler

Uzerine yazilir. Mevcut dosyalarinizi Disa aktarma segenegi ile yedekleme geri alinmadan 6nce disa
aktarabilirsiniz.

Geri ylkleme igin:
¢ Docsvault Sunucu Yéneticisinden, Depo segenegini segin.

e Geri Yikle bolimu altinda, geri yliklemek icin yedekleme klasoriini segin. Sonra ilgili
yerden geri alinacak Tam ve Artan yedekleri segin. Artimli yedeklemede saklanan birden
fazla yedekleme kiimesi varsa, dogru olani sectiginizden emin olun.

e Geri Yikle’ye basin, bu, geri yikleme islemini baslatir. Sonunda islemin basarili olduguna
dair bir iletisim kutusu goreceksiniz.

&% Docsyault Small Business - Server Manager

S Hizmetler

- Iﬂ Depo Yerileri Geri Yiikle
/g Ayarlar
L. vedekle Geri ywiklemek icin yedekleme klasord secin: (6rn: Docsvault Yedekleme <gg-aaa-yyyy thiss =)
4 Geri vikle CiDocuments and SettingsimahmutiDeskioplyedek,

- . Kullaniclar | Groplar

8 pullanclar Tam wve arbimh pargalar belirtin:
B Gruplar Tam YedeHeme:  Docsvadlt backup 13-Eyl-2010 15.58 -
,Fg AD Ayarlarn

Prafiller | Indeksler Artan ‘fedekleme;

—
25 Badh Kullamcilar
it J i Geri Vikle
Izleme Klasdrleri

= ocR

;: Tam Metin Arama

i

(b Uyarilar
L.J E-posta Lvarlar
@ E-posta Avarlar
Denetim Ganligi

@ Digerleri
Ei Lisanslama
o Haklanda

b Lgg koruma
& vardm

&) Wardr

B+ Chs (= Dt.Kapat

=
@ Not: Geri ylkleme islemi bittikten sonra degisiklerin uygulanabilmesi igcin Docsvault’'un
kapatilmasi gerekir.
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Docsvault depo ve sistem diizeyinde 6zelliklere erisim kontroli igin ¢ok olgun ve kaliteli bir glivenli
sistemine sahiptir. Docsvault kullanici ve grup kontrol izinleri kullanir.

Gruplar

Bir grup kullanicilarin mantiksal olarak birlestirilmis halidir. Gruplar daha kolay glvenlik atamasi
yaparlar. Gruplar, muhasebeciler, satis sorumlulari, gelisim uzmanlari, yazarlar ve editorler gibi
birtakim 6zel gérevler yapan kullanicilar igin glivenlik ayarlari tanimlar. Bir grup bir veya daha fazla
kullanicidan olusur ve tiim Gye kullanicilarin izin haklarini kontrol edebilir.

=
&y Docsvault Small Business - Server Manager = =
; i%: Hizmetler -
I D—-ﬁ Lsim « Tanm
- Depo
;ag fyarlar fiﬁrﬂntuleviciler
. vedekle Idareciler
% Geri Yikle kullarncilar
- ‘._'ﬁ. kullamicilar | Gruplar Tarayicilar
8 kullarolar Yaneticiler

FQ a0 Byarlar
[Z4 Profiler | Indeksler
! :5; Badh Kullamclar

I{i‘ Tzleme Klastleri
f ocr
1: Tarn Metin Arama
» /b Uyarlar
_j E-posta Uyanlar

[ E-posta Ayarlan
Denekim GURIGE0
@ Diderleri
[*id] Lisanslama
v Hakkinda

b e Koruma
& Yardim

&) ardr|

B G* ot Kapat eni Diizenle Sil

Yoneticiler Grubu

Docsvault silinemez gruplar olan yoneticiler grubu ile birlikte gelir. Yonetici grubunun herhangi bir
Uyesi Docsvault’un herhangi bir par¢asina tartismasiz olarak erisebilir.

Bir kullanici bir gruba, is tanimi, departmani, konumu gibi ¢esitli 6zelliklere gore atanabilir. Gruplara
ornek verecek olursak: Yoneticiler, arastirmacilar, pazarlamacilar vb. Docsvault ise Yoneticiler,
Tarayicilar, Kullanicilar, idareciler ve Gériintiileyiciler olarak 5 grup igerir.

Bu gruplarin haklarini 6zellestirebilir veya gesitli haklar atayarak yeni gruplar olusturabilirsiniz. Bu
yontemle her bir kullaniciya her bir belge icin haklar atamak yerine dogrudan, benzer rollerdeki
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kullanicilardan olusmus bir gruba haklar atarsiniz. Bu da yoneticiye veya yetkili kullaniciya, birgok
kullanicr igin herhangi bir belgeye veya dosyaya yonelik haklari tek seferde kolayca atamaniza saglar.

Ornegin: Tarayicilar grubu varsayilan olarak yeni bir dosya veya klasér olusturmak igin sinirli haklara
sahiptir. Diger bir deyisle, bu bireylerin veriler izerinde gergeklestirebilecekleri eylemler Tarayicilar
grubuna bu dosya ve klasor igin atanan haklara baglhdir.

3 j Givenlik: Bir kullanicinin haklari grup haklarindan énce gelir. Bu ylizden bir dosya veya klasér
icin gruba ve kullaniciya atanmis ayri haklar varsa kullanici haklari dikkate alinir ve grup haklari géz
ardi edilir.

&% Docsvault SB - Grup Diizenle x

Grup Ayrintilan

fsim; arapiia]
Aciklama:
Kullamoilar ¥arsayilan Giivenl ¥
/| ahmet o] Liste | Cikarmany Geri &l
Aysequl ] Snizleme Sil fUzerine Yaz
! Gk | Gitvenligi Dedistir
v" Yeni Dosya Sahibi Dedistir

Yeni Yersivon | Cikarma

1 veni Klasar Diza Akkar
L

Yarsayilan Sistem Haklar £

Dolap Qluskur | Profiliindeks Clugtur Denekim Sor;
Klastr Balamleri Qhastur Denekim &varlarin Dlzenle Etiketleri f Ik
4 *
Faydet f;apat
Kullanicilar

Docsvault dosya ve klasorlerini gormek ve lizerlerinde ¢alismak igin 6ncelikle bir kullanici
olusturulmalhdir. Asagidaki yontemlerin birini kullanarak kullanici olusturabilirsiniz:

¢ Docsvault Kimlik Dogrulama kullanarak kullanici ekleme
e Active Directory kimlik dogrulamasi kullanarak kullanici ekleme
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d:: Docsyault Small Business - Server Manager Lk
@fa-, Hizrnetler ] )
- |j_ﬁ Depo ~Tim Fullamalar | AD Kullariclar | . . .
}Q yarlar Kullamci,,, « Tam Ad E-posta Kimlik. Do...  Grup Ak
£, vedekle Admin Docsvault Yonet... dvAdmin@doc... Docsvault Yoneticiler, Kullam... Evet
b Geri Yikle Ahmet Ahmet shmet@fins,com.tr Docswault  Yaneticiler, kullamcla,., Yes
- _@. Kullaricilar | Gruplar Aysedul wseauli@fins.co.,. Docswaulk  Yéneticiler Ewvet
B kullaruciar
;@i Gruplar
?;;\ A0 Avarlar

Profiller | indeksler
é Badh Kullariolar
‘mi 1zleme Klastirleri
o
I Tam Metin Arama
= b Uryarilar
|_‘_.J E-posta Uyvarilar
[z E-posta Avarlan
Dienetim GURIGGH
%} Digerleri
[z Lisanslama
v Hakkinda
b g Koruma
& Yardim

&) ardr

‘eni Diizenle Sil

= ks = D Kapat

Grup Olusturma ve Bu Gruba Kullanici1 EKleme

e Docsvault Sunucu Yoéneticisinden Kullanicilar / Gruplar> Gruplar bélimini segin.

e Yeni diigmesini tiklatin. Yeni Grup penceresi agilacaktir.

e  Grupicin bir ad ve agiklama girin

e Gruba yeni kullanicilar eklemek igin, listeden kullanici adini segin.

e Sablondan grup i¢gin varsayilan Giivenlik ve Sistem haklari atayin. Daha fazla bilgi igin bkz:
Guvenlik Haklari.

e Yeni grubu kaydetmek icin Kaydet secenegine tiklayin.

Ornegin: Hesap grubu altindaki ‘Hesap’ klasérii igin en yiiksek erisim haklarini atamak istiyorsunuz.

=,
I j Giivenlik:
Sadece yoOnetici ve yonetici grubu tyeleri grup olusturabilir.
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s¢ Docsvault 5B - Yeni Grup o
Grup Ayrintilar
Isim: Muhasebe
Aciklama:
Kullamcilar Varsayilan Giiven
ali R Liste [] veni versiyon |
V! aysequl | Onizleme [ Ckarma Geri A
! oku Sil fUzerine ya:
| Yeni Dosya || Givenligi degis
4 I
Yeni Klasér | Disa Aktar
i
4 2

Varsayilan Sistem Haklar £

Dolap Clustur ¥ Profilfindeks Olustur | Denetim Sorg
(| Klastr Bélimleri Olustur :[ | Denetim Ayarlarin Diizenle | Etiketleri / ik
4 ¥
Kaydet Kapat

Grup Diizenleme

e Docsvault Sunucu Yoéneticisinden Kullanicilar / Gruplar> Gruplar b6limn segin

e Gruplar dliizenlemek igin listeden bir grup segin.

e Diizenle'ye tiklayin

e Grup Dizenle yiikleme penceresi gériiniir. Gerekli degisiklikleri yapin ve degisiklikleri
kaydetmek icin Kaydet diigmesini tiklayin.

Grup Silme

e Docsvault Sunucu Yoéneticisinden Kullanicilar / Gruplar> Gruplar b6limn segin
o Silmek istediginiz Grubu segin.

o Sil digmesine tiklayin.

e Onaylamak igin, Tamam digmesini tiklatin.

15 www.fins.com.tr



Sunucu Rehberi

@I Not:

Varsayilan guivenlik ve sistem haklari sadece sablondur ve bir dosya/klasor icin gruba haklar
atadigimiz zaman degisebilir. Farkli dosya ve klasorler ayni grup igin farkli erisim hakkina sahip
olabilirler. Bu ylizden bir yerde atanan grup haklari, bir dosya veya klasor lizerine 6nceden atanmis
haklari degistirmez.

!_.\- Uyari:
Bir grubu sildiginiz zaman bu grubun dolaplar, klasorler ve dosyalar tizerindeki haklari da silinir.
Yonetici ayni grubu yeniden eklese bile haklari geri gelmeyecektir.

Docsvault Kimlik Dogrulama Kullanarak Kullanic1 Ekleme

Kullanici hesaplari, Yonetici veya Yonetici grubunun Gyeleri tarafindan olusturulur. Kullanici hesabi
olusturuldugunda sisteme ve diger kullanicilara tanimlanir. Ayrica klasér olusturma, tarama,
diizenleme i¢in dosya ¢ikisi yapma, yeni stiriim olusturma gibi islemleri yapmaniza olanak saglar.

Kullanici Ekleme

e Docsvault Sunucu Yoneticisinden Kullanicilar / Gruplar> Kullanicilar bolimiind segin

o Kullanicilar kisminda Yeni’ ye tiklayin. Yeni Kullanici penceresi agilacaktir.

e  Kullanicinizi Docsvault Kimlik Dogrulama ile ekliyorsaniz Docsvault’u, Active Directory kimlik
dogrulamasi kullanilarak ekliyorsaniz Active Directory’i segin. Bu boliim igin Docsvault’'u
sececegiz. Active Directory kimlik dogrulamasi hakkinda daha fazla bilgi icin, bkz: Active
Directory kimlik dogrulamasi kullanarak kullanici ekleme

e  Kullanicinin kisisel ve oturum agma bilgilerini doldurun

e Grup listesinden, kullaniciya atamak istediginiz Grup(lar)u segin.

e Kullaniciya herhangi bir sistem hakki atanacaksa 'Sistem Haklar' atayin.

o Sahiplik Gegersizlestirme Ayarlari: Varsayilan olarak Docsvault’ta bir dosya veya klasor
olusturan kullanici onun sahibidir. Ancak bir¢cok sebepten belgenin sahipliginin yonetici gibi
daha yiksek bir kullanicida olmasi istenebilir. Sahiplik Gegersizlestirme 6zelligi sayesinde tiim
belgelerin sahibinin belirlediginiz bir kullanici olmasini saglayabilirsiniz. Ornegin asagidaki
pencerede Aysegul tarafindan ige aktarilan dosyalarin sahibi Ahmet olacaktir.

o Kaydetmek igin Kaydet’e basin.
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&% Docsyault SB - Yeni Kullamc X

Kullanici Ekle Gruplar

| voneticiler
Kirlik. Dodrulama Docsyvault - 4

Kullaricilar
Kullario Adi: Aysegul Idareciler
SFre: = s Tarayicilar
: fieh Girinkileviciler

Tam Adr: Aysegul
E-Posta: aysegul@fins, com, b

M a-posta, Leardar e Goralr AmeAheian i geredkl

Aciklama:

Sahiplik Gecersizlestirme Ayar ¥Yarsayilan Sistem Hakla

o Dalap Olustur
‘(’ Klasdr Balimleri Olugtur
Gecersiz Kilan:  Ahmet * V! Profiliindeks Slugtur
& Denetim Ayarlanm Dizenle
Mol Gy sacenek secidiinds, Hu kulanic farafindan ofusfuewlan m dosra ve Masoek /! Denetim Sorgulann Calstir
o/ Etiketleri | tkonlan Ozellestir
o Sablon Clustur
\" Geri Dandgim Kukusuno Bog

i Bu kullarmcinin dosya we kasdrlerinin sahiplidini asagidaki kullancrea wver

Kaydet Ipkal

@I Not:

Kullanici isimleri alfa niimerik olabilir ancak sifreler bliylik-ktiglik harfe duyarlidir.

Kullanici Diizenleme

17

Docsvault Sunucu Yéneticisinden Kullanicilar / Gruplar> Kullanicilar blimana segin
Profilini diizenlemek istediginiz kullaniciyi segin

Diizenle diigmesine tiklayin.

Diizenleme penceresi agilacaktir.

Kullanicinin durumunu Aktif secenegini segerek degistirebilirsiniz. Sadece Aktif durumda
olan kullanicilar Docsvault istemciden baglanabilir.

Sifreyi degistirmek icin Sifreyi Degistir digmesine tiklayin. Sifreyi Sifirla penceresi agilacaktir.
Yeni Sifre ve Sifreyi Onaylayin kisimlarini doldurun. Docsvaultta kullanicinin posta adresine
bu sifreyi gonder secenegini isaretleyerek kullaniciya uyari maili atilmasini saglayabilirsiniz.
Sifreyi degistirmek icin Tamam’a tiklayin.

Degisiklikleri kaydetmek igin Kaydet’e tiklayin.
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[¢]
ik

Kullamo Ekle

kimnlik. Dodrulama Cocsvault

Kullare &di; Aysequl

Sifre:

Tam &di: Avsequl

E-Posta: aysequli@fins.con
izl a-porta, Liva

Aciklama:

Sahiplik Gecersizlestirme Ay:

of | Bu kullamicinin dosya ve klastr

Gecersiz Kilan: | Admin

Ao fs

Avarlar sifirla

|QHNot:

Ayarlarn sifirla digmesine tiklayarak kullanici ayarlarini varsayilan degerlere dondiirebilirsiniz. Bu
islem kullanici temasini,dosya ¢ikarma lokasyonunu, goriintiileme segeneklerini v.b. varsayilan
degerlere dondirecektir. Ama veri kaybi olmayacaktir.

Kullanici Silme

l%l Not:

18

M W Bkt

Sifrevi Diediskie

;:u.; Docsvault SB - Parolay: Sifirla
Sifre Dedistir

Yeni Sifre:

B

Sifreyi Cnayla:

Docsvault'ta kullamonin posta adresine bu gifrevi génder,

Tamam

Bu racanek racidiginga, b kulane Farafingan olusfuruian fom dosra e kiasdris

Gruplar

\f' Y aneticiler
fullarcilar
Idareciler
Tarawicilar

m Hakla
Iptal Dlustur
skur
o/ Denetim Ayarlann Dizenls
o/ Denetim sorgulanni Calstir
o/ Etiketleri | Tkanlan Czellestir
i Sablon Olugtur
v’ Geri Déndsim Kutusuny Bog

Kaydet ipkal

Docsvault Sunucu Yéneticisinden Kullanicilar / Gruplar> Kullanicilar blimana segin

Kullanicilar segenegi var olan kullanicilarin bir listesini gosterir.

Silinecek kullaniciyr segin.

Sil’e basin

Onaylamak igin Evet diigmesini tiklayin.

e Yonetici bir sistem grubudur ve silinemez.
e Silme islemini kullanicilar ve gruplar online olmadigi zaman yaptiginiza emin olun.
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L‘- Uyari:
Eger bir kullanici ismi silinirse iliskili tiim haklari silinecektir. Yonetici, kullaniciyi tekrar eklese bile
haklari tekrar gelmeyecektir.

l{:\.

"' Gnemli:
Bir kullanici silindiginde herhangi bir klasor, belge veya goreve sahipse, Docsvault sizi uyaracaktir.

Active Directory Kimlik Dogrulamasi Kullanarak Kullanic1 Ekleme

Domain tabanl bir aga sahipseniz ve Windows’ta kullandiginiz kullanici adi ve sifrenizin Docsvault’ta
da kullanilmasini istiyorsaniz Active Directory kimlik dogrulama yontemi kullanmaniz gerekmektedir.
Active Directory Entegrasyonu, Docsvault sistemi icinde belirtilen Active Directory kullanicilarinin
sorunsuz bir sekilde oturum agmasini saglar.

Oncelikle Active Directory Ayarlarini Aktiflestirin

e Docsvault Sunucu Yéneticisinden Kullanicilar/ Gruplar bélimiini segin

e AD Ayarlari segenegi lizerine tiklayin

e Active Directory entegrasyonu saglamak icin 'AD Entegrasyonuu Etkinlestir' onay kutusunu
isaretleyin

e Active Directory ile baglantiyi kurmak icin bir AD bilgileri ve bir AD Yonetici kullanici adi ve
sifresi girin

e Daha sonra Kaydet'e tiklayin.
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=2 —

@9‘_, Hizmetler
- @ Depo
A Beatlar
L. vedekle
& Geri Yikle
- ﬂ. kullarucilar | Gre="=-
R_ Kullaniclar | &% Docsvaulk 5B x

S Gruplar
ﬁ AD Avarlar Active Directory Ayarlan

Frofiller | Indek

‘f AD Entegrasyonunu Etkinlestir

Active Directory Avarlar

£ Badgh Kullaricilal AD Domain:  fins.com (Exampie. com}
I 121 Klasirle| ;
RS RESE D sunucufsmic |192.168.1,1 (40 Sunucy Ach ya da 19}
= o
I Tam Metin Arar Badlant Porkbu: 3268 Varraydan Sadiané Portu. 3258
= /b Uyarlar
[%5] E-pasta Ly kullarcr: fins\administrator (Domai paneticies” grubu drasd
B
Dienetim Gl
@ Digerleri -
["id Lisanslama Kavvdet Iptal
By Hakkinda
¢ L Koruma
& ardim
&) Yardie
B Cihis & Jt.Eapat

Kullanicilar: Active Directory’den Docsvault’a Aktarma
e Docsvault Sunucu Yoneticisinden Kullanicilar / Gruplar> Kullanicilar bolimiind segin
e Docsvault veritabani igin bir kullanici eklemek icin AD Kullanicilar sekmesi altinda, Ekle
butonunu tiklayiniz
e Listeden eklenecek kullanicilarin segin
e Secilmis kullanicilara atanacak grup ve sistem haklarini isaretleyin.

Bu bélim, bir dolap/klasér/dosya icin Docsvault sistemi tarafindan bir kullaniciya veya gruba atanan
haklari ve izinleri igerir.

Konum ve Dosya Tabanl Giivenlik Haklari

Bu giivenlikler Docsvault istemci uygulamasindan, depodaki herhangi bir dolaba, klasére veya
dosyaya uygulanabilir. Bunlar genis sistem haklari degildir ve kullanicilar ve gruplar farkli belgelerde
farkl haklara sahip olabilirler. Asagidaki haklar ayricaliklari artan siraya gore siralanmistir.
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Bu haklar kullanicilara ve gruplara atanabilir. Asagidaki agiklama anlama kolayligi agisindan sadece
kullanicilardan bahseder.

Liste

Kullanicilar bu hakla sadece belgeleri listeleyebilir. Bu belgelerin igerigi veya ilgili notlar ve gorevler
gbrinmez. Boyle bir hak bir kullaniciya / gruba derin bir dosyaya erisim hakki verilmesi gerektiginde
ve bu derinlikteki dosya ayrintilarinin gériinmesi istenmediginde kullanighdir.

@I Not:

Docsvault’ta bir dolap ya da bir klasérin igerigini goriintiilemek igin en az Liste glivenlik hakki olmasi
gerekmektedir.

Onizleme

Bu hakla kullanicilar PDF ve gériintii belgelerinin 6n izlemesini Docsvault On izleme Penceresinden
gorebilirler. Belgelerin igeriklerini gorebilirler ancak onlari diizenleyemezler. Bununla birlikte baska
bir kullaniciya bir gérev olarak yénlendirebilirler ve Belge Notlari kismina not ekleyebilirler.

@I Not:

Docsvault bir dosyanin icerigini gériintilemek icin en az Onizleme Giivenlik hakki olmasi
gerekmektedir. Ayrica Onizleme hakki kullanicilarin herhangi bir PDF veya gériintii dosyasinin
icerigini gorirken Docsvault’'un disina veri ¢ikarmasini 6nlemenin en iyi yoludur.

Oku

Bu hakla kullanicilar yalnizca belgeye erisim hakkina sahiptir. Ekleme, ¢cikarma veya glincelleme hakki
yoktur. Onizleme ve Okuma haklarinin farki, Okuma hakkiyla kullanici herhangi bir tiir belgenin (6rn:

MS Word uygulamasi) icerigini kendi programi iginde (Office Word) goriintiler, ancak 6nizleme hakki
sadece PDF ve goriinti belgelerini Docsvault 6nizleme penceresinde goriintileyebilir. Ayrica Okuma

hakkiyla kullanicilar denetim glinligl ve stirim gegmisini gorebilir.

Yeni Dosya

Bu hakla kullanici bir klasor Gizerine yeni bir dosya ekleyebilir, tarayabilir ve yapistirabilir. Ayrica Belge
Notlari kismina not ekleyebilir. Ancak var olan bir dosyanin lizerine yazamaz ve ona yeni sliriim
olusturamaz.

Yeni Versiyon/ Cikarma

Yukaridaki tim haklarin yani sira, bu hakla kullanici herhangi bir dosyayda yeni bir stirim
olusturabilir, agiklamalari ve stirim notlarini diizenleyebilir, etiket atayabilir ve degistirebilir, bolim
atayabilir, var olan PDF belgesine sayfa ekleyebilir ve belgelerin profil degerlerini degistirebilir. Ancak
var olan bir dosyanin {izerine yazamaz ve onu silemez. Belgeye bilgi eklemek igin yeni bir stirimini
olusturmasi gerekir.

Cikarmayi Geri Al
Bu 6zellik ile bir belge herhangi bir kullanici tarafindan ¢ikarildiginda belge tizerindeki gikis kilidi

gecersiz kilinabilir.
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Sil / Uzerine Yaz
Bu hak ile kullanici kesme, silme, yeniden adlandirma ve lizerine yazma hakkina sahip olur.

Gilivenligi Degistir
Bu hak ile kullanici bir belgenin giivenlik ayarlarini degistirebilir.

Sahibi Degistir

Bu hak ile kullanici bir belgenin sahiplik ayarlarini degistirebilir.

@I Not:

Tim bu haklar her hak kendinden 6nceki hakki icerecek sekilde siralanmistir. Ornegin bir kullanicinin
Yeni Dosya hakki varsa o kullanici ayni zamanda Okuma, Onizleme ve Liste hakkina da sahiptir.

Yukaridaki haklarin yani sira kullanici asagidaki bagimsiz haklara da sahip olabilir. Diger bir degisle
sadece Liste hakkina sahip bir kullanici belgeyi Docsvault’ta agip okuyamamasina ragmen Disa Aktar
hakki ile belgeyi disari aktarir ve agabilir. Liitfen asagidaki haklar dikkatle segin.

Yeni Klasor
Bu hakla kullanici yeni bir klasor olusturabilir.

Disa Aktarma

Kullanicilar sadece bu hakla belgeleri Docsvault’un disina aktarma hakkina sahip olurlar. Belgeyi, yerel
makineye sirtkleyip birakma, 6nizleme penceresinden yazdirma, E-posta ile gonderme, CD/DVD ye
yazma bu hakla mimkindir. Bu hakkin kullanilabilmesi icin en az Okuma hakkina sahip olmak
gerekir.

1
E Onemli Giivenlik Notu:
Disa Aktarma hakki temel olarak Docsvault’tan kitlesel aktarimlar onleyecektir. Bununla birlikte
sadece Okuma hakkina sahip bir kullanici dosyayl disarida bir uygulamada agarak ve onu
Docsvault’un disina farkli kaydederek veya yazdirarak dolayl yoldan disa aktarmis olur.

Docsvault’un disina bilgi ¢ikisini dnlemek icin en iyi hak Onizleme hakkidir. Bu hakla kullanici yalnizca
PDF ve gériintii belgelerinin 6n izlemesini Docsvault On izleme Penceresinden gérebilmektedir.

Mevcut Profilleri Ayarlama
Bu hakla kullanici belgelere atanan profil bilgilerini degistirebilir.
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Sistem Haklar

Sistemde bireysel ve grup islevselligine bagli olarak, bir kullanici ve gruba dosya ve klasor tabanh

olmayan asagidaki haklar atanabilir.

d-; Docsyault SB - Kullamcoiy: Diizenle

Kullamici Ekle

Rk Ol Docsvault o i
Kullarc Adi: Ahmet
Sifre: it Sifreyi Degistir
Tam Adi Ahmet
E-Posta: .a.l-'lmet@ﬁns.com.tr

Mzl a-posta, vasdar e Gdral angmsabcian i garekl
Aciklama: '

Sahiplik Gecersizlestirme Ayar

Hf Bu kullarmcirn dosya ve Kasdrlerinin sahipligini asagidaki kallancrya wer

Gecersiz Kilan: -

MNOE Gy secenak recididings, bu kulane farafingtan olsfuraian fom diasra ve Masdet

Avarlan sifirla

s¢ Docsvault SB - Yeni Grup

Grup Ayrintilar

Isim:

Agiklama:

Kullamailar Varsayilan Giiven
ali Liste
aysegul | Grizleme

Oku
| Yeni Dosya
4
‘feni Klasdr
Li]

Gruplar
'\.{" W &neticiler
'3/. Kullarcilar
&/ idareciler
v”j Tarayiclar
y"‘ Garintileyicilar

¥Yarsayilan Sistem Hakla
W Dalap Dlugtur
W Elastr Balimleri Oluztur
& Profilfindeks Clustur
v" Denetim Ayarlanm Dizenle
Q" Denetirn Sorgularin Cahstr
/] Etiketleri | fkonlan Szellesti
\(" Sablon Oluskur
y’ Geri Dandgum Kubusunu Bag

Kaydet iptal

Yeni Versiyon

| Clkarma Geri A

5il fUzering ya:

| Ghvenligi degis

| Disa Aktar

Varsayilan Sistem Haklar £

Dolap Olustur
Klasdr Béllmleri Qlugtur

Profilfindeks Clustur
| Denetim Ayarlarim Dlzenle

| Denetim Saorg
Etiketleri / Ik

L3

Kaydet

23
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Dolap Olustur
Bu hak ile kullanici dolap olusturabilir. Dolaplar hiyerarsinin en st birimi olduklari igin bu hakkin
sistemde sadece birkag kisiye verilmesi dnerilir.

Klasor Bolumleri Olustur
Bu hak ile kullanici depodaki herhangi bir klasor igin bollimler olusturabilir.

@I Not:

Klasér béliimleri klasérlerin gercek alt klasorleri degil sanal blimleridir. Ornegin bir hasta klasérii
raporlar, doktor notlari, istekler gibi farkli béliimlere sahip olabilir.

Profil / indeks Olustur

Bu hakla kullanici profil ve indeks olusturabilir ve onlari diizenleyebilir.

@I Not:

indeksler bir belge veya klasoér daha fazla bilgi atamaya yarayan ézel bélimlerdir.
Profiller ise sadece belli bir amag icin uygun indeksler kiimesidir. Ornegin Bor¢ Hesaplan profili Satici,
Fatura tarihi, Miktari, Bitis Tarihi, vb gibi indeks alanlarindan olusur.

Denetim Ayarlarini Diizenle

Bu hakla kullanici herhangi bir kullanici tarafindan yapilan eylemlerin ve olaylarin glinligind tutabilir
ve ayarlayabilir. Bu denetim ayarlarini birden ¢ok dosyaya, klasore ve hatta tiim dolaplara
uygulayabilirsiniz.

Denetim Sorgularini Calistir
Bu hak ile kullanici, denetim glinlGgi icin isaretlenmis belgeler izerinde yapilan tiim olaylarin
denetim glinliiglini sorgulayabilir.

Etiketleri / ikonlari Ozellestir
Bu hak ile kullanici dolaplarin ve klasorlerin simgelerini degistirebilir, ayrica etiketler olusturabilir ve
var olan etiketleri diizenleyebilir ve silebilir.

Sablon Olustur
Bu hak ile kullanici, Docsvault’taki dosya ve klasorlere uygulanabilir, nceden tanimlanmis klasor,
glvenlik, denetim ve profil sablonlari olusturabilir.

@I Not:

Sablonlar, dosya olustururken detaylari tekrar girmememizi saglayan, ayarlanmis 6n tanimli
yapilardir. Kullanici, glivenlik, izin profilleri, denetim izi ayarlari gibi klasor ve dosya yapisi ve
ozellikleri igin coklu sablonlar olusturabilir.
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Geri Donlisiim Kutusunu Bosalt
Sadece Geri Donlisim Kutusunu Bosaltma hakki olan yoneticiler ve kullanicilar geri déniisiim
kutusunu bosaltabilir.

Asagidaki ornekte kullanicilarin belirli gorevleri gergeklestirmeleri igin nasil hak atanmasi gerektigi
anlatihyor.

Diyelim ki Muhasebe klasoriindeki Muhasebe grubuna mevcut klasor izinlerinin gogunu atamak
istedigimizi varsayalim fakat siz sadece bolim yonetici sifatiyla Muhasebe klaséri altida bir
kullanicinin yaptigi tim eylemlerin tutuldugu denetim glinliglini gorintileme ve ayarlama hakki
vermek istiyorsunuz. Bu durumda boéliim yoneticisi Muhasebe grubu liyesi olmali ve gorevi bolim
yoneticisi oldugu icin Denetim Ayarlarini Diizenleme ve Denetim Sorgularini Calistirma hakki
verilmelidir.

@I Not:

e izin eklemek igin onay kutusunun isaretli oldugundan emin olun.
e lzinleri kaldirmak i¢in onay kutusunun bos oldugundan emin olun.

Profil ve Indeksler

indeksler bir belge veya klasoér daha fazla bilgi atamaya yarayan 6zel béliimlerdir. Profiller ise sadece
belli bir amag icin uygun indeksler kiimesidir. Ornegin Borg Hesaplari profili Satici, Fatura tarihi,
Miktari, Bitis Tarihi, vb gibi indeks alanlarindan olusur.

Dosya listesinden bir dosya segildiginde Docsvault onun profil bilgilerini sag panelde gosterir. Bu
secilen dosyanin kisa bir bilgisi ve 6zelliklerini iceren kiigik bir gorlintidir. Bu kadar da degil.
Aradiginiz belgeleri hizli bir sekilde bulmak igin dizin alanlarina bakabilirsiniz.

L5
! JGﬁvenIik:
Profil / indeks Olusturma hakkina sahip yoneticiler ve kullanicilar profil ve indeks olusturabilirler.

indeksler

Belge indeksleri bir ‘isim-Deger’ kiimesidir. Ornekle agiklayacak olursak, belgeler Yasal Bildirim,
Sunum, Sozlesme, Anlasma, Fatura, Mavi Baski, Mektup, Rapor, Grafik, vb gibi bir cok tiirde olabilir.
Bir belgeye Ozel bilgiler atamak igin ‘Belge Turd’ adi verilen dizin alanlar olustururuz. Bu nedenle
asagidaki gibi isim — Deger ifadesi kullanilir.

Belge Tiri: S6zlesme
Belge Tirii: Yasal Bildirim

Belge Turi: Mavi Baski.
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Docsvault’'taki indeks Tiirleri

Docsvault genel olarak sinirsiz sayida indeks olusturmanizi saglar. Docsvault ta 2 tiir indeks vardir:

Sabit: Statik dizinde bir belgeye indeks atayacagimizda kullanici tarafindan 6nceden tanimlanmis
degerleri listeden segersiniz.

Kullanici Tanimhi: Bunun igin dnceden taniml degerler listesine sahip olmaniz gerekmez. Kullanicinin
belgeyi alirken veya profil diizelerken deger girmesi gereklidir.

Ornegin Notlar, Fatura Tarihi ve Bitis Tarihi gibi dizinlere alinirken deger atanmasi gerekmektedir.
Kullanici Tanimli diziler 3 tiptir:

Metin: (6rn:isimler yorumlar vb.)
Sayisal: (6rn:400, %50, 15005 vb.)
Tarih: (6rn: 08/07/2010 vb.)

Profiller

Biz bir belgeye o belgeyle ilgili bilgiler iceren indeksler atayabiliriz. Bir veya daha fazla indeks
gruplandirilir ve Belge Profili adinda 6zel bir isim alir. Docsvault’ta bir belgeye bir profil atayarak
aslinda ona birkag indeks atamis olursunuz. Her profil bir veya daha fazla indeks icerir. ~ Simdi
profil ve indeksin bir 6rnegine bakalim ve farki gérelim.

Ornegin: Proje Anlasmasi adinda bir belgemiz oldugunu disiinelim. Proje adinda 6zel bir profil
olusturmak istiyorsunuz. Bu 6zel profil ‘Misteri adi’ 'Proje’, 'Belge Tiirl', 'Bitis Tarihi' gibi indeksler
icerebilir.

| BV Docsvault SB Client - Profil Olustur

Profil Ad:

Agklama:

Meveut indeksler: | €3 Yeni index |

| Indeks A | Acklama Tip £|
Bitis Tarihi Date i
Balim Dahili Sirket Bolama Static
Deneme Tarihi Date
Dizayn Text
-
Fatura # Text |
| Bde || HepsiniEke
Atanmig indeksler: | |
indeks Tip | Alan Gerekli mi? | Varsayilan Deger
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Herhangi bir 6zel indeksi yetki altiniza almak isteyebilirsiniz. Orn: Proje, bir kullanici tarafindan
alinirken eklenmis olsun. Bunu yapmak igin alan isminin yanindaki Alan Gerekli mi? ‘ye tiklayin. Ayrica
bir alan icin varsayilan deger de girebilirsiniz (6rn. Proje: Merkez Meydani veya PRJ / 6neki ile
baslayan).

Bu indeksler icin, klasor veya belgelere Docsvault istemci ana pencerenin sag panelindeki kendi
'Belge Profili"nden degerler atanabilir. Deger atanmasi ve kullanilmasi hakkinda daha fazla bilgi igin
istemci Kilavuzuna bakin.

|QHNot:

Ayrica indeks alanlarini klasoriin belgelerini ayrintili listelerden gorebilirsiniz. Bunu yapmak igin
klasore sag tiklayip ézelliklerden ya da Gériiniim->Alanlari Ozellestir bélimiinden ayarlayabilirsiniz.

|§"Not:

indeksleri hem Sunucu hem de istemci tarafindan olusturabilir ve diizenleyebilirsiniz. istemci
tarafinda indeksleri diizenlemek icin Araglar > Secenekler > Profiller/indeksler ‘e gidin.

Statik Indeks Olusturma

e Dizin Olustur iletisim kutusunu agmak icin indeksler sekmesinden Ekle’ye tiklayin.

54 Docsvault 5B - indeks Olustur ®

Indeks Ad: Belge Tipi
Agklama:

indeks Tiirii
Kullamia Girisi

Metin

(@) Statik

Deder Girin:

Ekle

Kaydet
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e indeks ismi ve kisa bir agiklama girin.

e indeks Tiirii bélimiinden Statik indeks’i segin. indekse deger eklemek icin kutuya bir
deger girerek Ekle ‘ye tiklayin.

¢ Yeniindeksi kaydetmek icin Kaydet’e basin.

Statik indeksteki Degerleri Diizenleme
e Listeden bir deger segin ve Diizenle’ ye tiklayin.

e Bu, kutudakilerle ayni degerleri gosterir.
e Kutudaki degerleri degistirin ve Giincelle’ye basin.
e Degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet’e basin.

Statik indeksten Degerler Silme
e Degerler listesinden bir deger segin ve Sil ‘e basin.

e Degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet’e basin.

Kullanic1 Tanimh indeks Olusturma

e indeks Olustur iletisim kutusunu agmak icin indeksler sekmesinden Ekle’ye tiklayin.

s¢ Docsvault SB - Indeks Olustur X
Indeks Ad:
Agklama:
Indeks Tiirii
(@) Kullarma Girisi
Veri Tiri: Metin -
|Metin
|5ayisal
iTarih
() Statk
Kaydet Iptal

e indeks Tiri bélimiinden Kullanici Grisi segin
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e Veri Tlr( listesinden Metin, Sayisal veya Tarih degerlerinden birini segin.
e Yeniindeksi kaydetmek igin Kaydet’e basin

@I Not:

Bir indeksin veri tlirini sayisal / tarihden metine donisturebilirsiniz. DénUsturilen verinin tekrar
eski haline gelmeyecegini unutmayin.

indeksi Diizenleme

e Listeden bir indeks segin ve Diizenle’ye tiklayin.
o Dizenleme iletisim kutusundan gerekli degisiklikleri yapin.
o Degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet’e basin.

indeksi Silme

e Listeden bir indeks segin ve Sil’e tiklayin
e Onaylama mesaji goriinecektir.
o Silmek igin Evet’e basin.

indeks Tiirii Degistirme
Var olan bir indeksin tiiriinii degistirebilirsiniz. Ornegin Statik indeksi Kullanici tanimliya veya tam
tersi yonde. Bu donlisiim yalnizca metin veri tlrll indekslerde gegerlidir.

e Listeden bir indeks segin ve Diizenle’ye tiklayin.
e Diizenle iletisim kutusunda, indeks Tiirii bélimii altindan istediginiz tiri segin.
e Cevirimden 6nce Kullanici tanimli indekse sizin tarafinizdan girilen degerler statik indeks
donlisimiine otomatik olarak hazir hale gelecektir.
o Degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet’e basin.
,,’:”1. .
“~" Onemli:
e Bir profile atanmig indeks silinemez.
e Sadece metin veri tiirl indeksler donistirilebilir.

I%I Not:

Profiller hem sunucu hem de istemci bilgisayarlarinda olusturulabilir. istemci bilgisayarinda profil
eklemek icin Araclar> Secenekler> Profiller/indeksler ‘e gidin.

29 www.fins.com.tr



Sunucu Rehberi

Yeni Bir Profil Olusturma

Yeni bir profil olusturmak igin ona isim vermeli ve gerekli dizinleri atamalisiniz.

‘Profil Olustur’ iletisim kutusunu agmak icin Ozellikler sekmesinden Ekle’ye basin.

s¢ Docsvault 5B - Profil Olustur

X
Profil Ad:
Acklama:
Mevcut indeksler: &3 veni indeks
Indeks a | Tarmm Tip -
Belge Tipi Dokimarn Tipi Static
Biris Tarihi Stzlesme Bitis Tarihi Date
Bitis Tarihi Date
Balim Dahili Sirket Balami Static
Deneme Tarihi Date
Dizayn Text =
5 Ekle Hepsini Ekle
Atanan Indeksler:
Property ID Ozellik Tanim Tip Zorunlu Alan  Varsayilan D...
kaldir Hepsini Kaldir
Kaydet iptal

Yeni bir profil ismi ve kisa bir agiklama girin.

Kullanilabilir indeksler listesinden uygun 6zellikleri segin ve Ekle’ye tiklayin.

Segilen 6zellikler atanan indeksler listesine eklenir. Coklu segim igin ctrl tusuna basil tutarak

segin
Profili kaydetmek icin Kaydet’e tiklayin.

@I Not:

30

Deger atamayi zorunlu hale getirmek istiyorsaniz Zorunlu Alan boliimiinde ilgili kutuyu
kontrol edin. Bunu yaparsaniz profil olusturulurken indeks degeri bos birakilamaz.

Eger profile tim indeksleri atamak istiyorsaniz Hepsini Ekle ‘ye tiklayin.
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Profili Diizenleme
e Profil Dizenle iletisim kutusunu agmak icin 6zellikler seskmesinden Diizenle’ye basin.

e Diuzenleiletisim kutusunda gerekli degisiklikleri yapin.

e Gosterilen alanlarin diizenini degistirmek icin ekranin sagindaki yukari-asagi tuslarin
kullanabilirsiniz.

e Degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet’e basin.

O

(. TN
“~" Onemli:
Profilden 6zellik kaldirmak igin Kaldir’a tiklayin. Bu islem geri alinamaz ve 6zellikleri kaybedersiniz.

Profili Silme
e Listeden profili segin ve Sil’e basin.

e Onaylama mesaji gériinecektir.

e Ozelligi silmek igin Evet’e tiklayin.

L.
12 j Givenlik: Varsayilan Genel profili silemezsiniz.

Bagli Kullanicilar

Docsvault Bagh Kullanicilar diiglim altinda bagli olan kullanicilarin bir listesini tutar. Bu
glnlik baglh olan tim kullanicilarin kullanici adini, bilgisayar adini, bilgisayar IP adresini ve giris
zamanini gosterir.
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-
&% Docsvault Small Business - Server Manager

@9‘_, Hizmetler
+ [ Depo Bagh Kullamicilar
Ao Byarlar Kullamic Bilgisayar Adi
Y vedetde Admir AA-MAHMUT
& Geri Yilkls

- _ﬁ Kullarucilar [ Gruplar
B kullanicilar
S Gruplar
E_ﬁ a0 Avarlar

Profiller | Indeksler
j% iBadl kullariclar

[E‘ Izleme Klasérleri
; OCR,
4. Tam Metin Arama
= /b Uyarlar
_-U-_i' E-posta Uyarilar
';,és E-posta Avarlan
Denebim GOAlagH
% Digerleri
["'d Lisanslama

v Hakkinda
¢ L koruma
© Yardim

&) Yardn

= Chs & 2t Kapat

Klasor izleme

IP Adresi Girig zamarn

192.168.1.25 A4 . A.D. ., 10 55: 16: 24

Badlantiy Sil

Docsvault, Docsvault sunucu tarafinda yakin zamanda taranan veya kaydedilen belgeler lizerindeki

klasorleri izlemek icin yapilandirilabilir ve onlar otomatik olarak Docsvault dosyalama alanina almak

icin onlari siraya dizebilir. Belgeler alindiktan sonra, orijinal kaynak belgeler ayri bir klasére yedeklenir

veya kaldirilir. Klasér izleme programi ag tarayicilari tarafindan taranmis dosyalarin ice aktarimiigin

veya belirli bir paylasilan klasére veya bir aga belge taramak icin yapilandirilmis ¢ok fonksiyonlu

merkezler igin idealdir.

izlenen klasérlerin iginde yeni bir belge olusturuldugunda Docsvault bu belgeleri otomatik olarak

taniyacak ve onlari tiim yetkili kullanicilarin erisebilecegi Docsvault dosyalama alanina alacaktir.

Sunucu Klasér izlemeyi Yapilandirma
Adim 1

e Docsvault Sunucu Yoneticisi'nde izleme Klasérleri’ni segin. Bu da sunucuda yapilandirmis

izleme klasorlerini listeler.

32
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4
&v Docsyault Small Business - Server Manager

@9‘_, Hizmetler
v @ Depo
f% Avarlar
L., vedekle
& Geri Yikle
- L@. kullarucilar | Gruplar

Isim

fzleme Klasdril

B kullarucilar

u'-'_,_P_. Gruplar

FR AD Avarlar
E. Profiller | Indeksler
:% Bagh Kullamclar
I’ tzleme Klasarleri
& ocr
;: Tarn Metin Arama

i

(b Uyarilar
L__ E-posta Lyanlar
& E-posta Avarlan
Denetim GHRliFa

@ Diderleri

["d] Lisanslama
v Hakkinda

b L Koruma
& Yardim

&) ardr

B+ Ciks G Dk Kapat

Kaonum:

CDocuments an. ..

&l Klasarleri Dahi...  Izleme Arahd (da...  Izin verilen Kullan...

Harvir 1 Garinkileyiciler

Diizenle Sil

e Yeni birizleme klasori kurmak igin Yeni'ye tiklayin. 2 adimli sihirbazi gelecektir.

Kaynak Kurulumu:

* isim: Bu izleme klaséri kiimesi icin uygun bir isim girin. Bu isim Dosyalama Alanindaki Klasér

izleme diigiimii altinda istemci tarafinda goriindr.

* jzlenen Klasor: izlenecek klasériin konumuna géz atin.

= Docsvault klasor izleme servisinden ayni zamanda alt klasorleri de izleyebilirsiniz (Bunun igin

‘Alt Klasorleri Dahil Et’ onay kutusunu isaretleyin)

ice Aktarma Segenekleri:

* Docsvault Klasér izleme hizmetinin alinacak dosya ve klasérleri kontrol edecek zaman

araligini ayarlayin

= Bir dosya / klasor orijinal sitem tarihi ve saatini (olusturma ve diizenleme) koruma veya

Docsvault’a alindigi glincel tarih se¢me olmak lizere 2 segeneginiz var.

= Dosyalari ve klasérleri Docsvault’un igine aldiktan sonra onlari yonetebilmek icin asagidaki

seceneklerden birini segebilirsiniz.

o Kaynak dosyalarini orijinal konumunda tutun. (Docsvault yeni klasér ve

dosyalara olusturma tarihine gére bakar)
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o lzlenen dosyalar yedekleme klasériine tasi. (Dosyalar kaynak konumundaki
‘Docsvault’a alinmis’ adli bir klasére tasinir.)

o Kaynak dosyalarini sil. (Yerel izleme klasériindeki dosyalar Geri Déniisim
kutusuna tasinir.)

* Devam etmekigin ileri’yi tiklayin.

;:--E Docsvault SB x
Stepl)
Kaynak Kurulumu

Isim: Izleme Klasiri
Izlenen Elasdr:  Ci\Documents and Settings|mabmutDeskiop| Fatur alar

Al Klasdrleri Dahil EE
Kaynak Secenekleri

Cizini kontral et 1 2 dakika

V' Diiinal sistem alusturma tarihini & dosyva alma zamanim karus

Diosyalar Docsvault'a alindikkan sonra asagidakini vap

@ Kavnak dosyalarin orijinal konurmunda tutun
Izlenen dosyalan vedekleme kasdrine tazs

k.avnak dosyalarin sil

Hedef secenekleri

@ Dosyalama Alamna Gander

Cogrudan asagdaki konuma génder:

Ipkal Tleri ==

@I Onemli:

Eger ‘dosyalari orijinal konumunda tut’ segcenegini segerseniz, dosya izleme hizmeti yalnizca
dosyalari son alim tarihinden daha sonraki bir tarihte alir. Dosya ve klasérler igin olusturulan ve
baska bir konumdan klasor izleme konumuna tasinan tarih degismeyecegi icin bu dosya ve klasorler
ice aktarilmaz.

Eger olusturma tarihi degismeyen bir dosyayi almak igin diger 2 segenekten birini segin.
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'
= Uyar:

Eger dosya ve klasorler alim islemi sirasinda baska bir uygulama tarafindan kullaniimissa, alma

islemi tarafindan gegilir.

Adim 2

Metadata:

Bu boéliim alinmis dosyalar igin varsayilan indeks degerlerini ayarlamanizi saglar. Docsvault indeks

degerlerini uygun profile otomatik olarak atar ve bunu dosyalama islemi sirasinda goriintdler.

Dosyalayan kullanici islem sirasinda indeks degerlerini degistirebilir.

e Varsayilan indeks degerlerini se¢mek igin Ekle ‘ye tiklayin.

e indekslere karsi varsayilan degerleri girin.

@I Not:

Belgelerin dosyalamasi 6ncesinde indeks atamasi istege baglidir. Bu se¢enek dosyalama yapan
kullaniciya elle kullanimi azaltma ve daha iyi bir dosya tiiri belirlemede yardimci olur. Eger bu
indeksleri iceren uygun bir profil segilirse, belirlenen indeks degerlerinin sadece dosyalama

esnasinda gorinebilir oldugunu unutmayin.

a:m: Docsyault 5B

Stepd
Meta veri (Opsiyonel)

Alnan dosyalar icin warsawilan indeks dederlerini belirkin,

Indeks Indeks Dederi

Aciklama:

Yetkili Kullanicilar

Dosyalamna Alanindaki belge izlemeve erisebilecek kullarolar belirtin,

‘etkil Kullanclar

kullaric | Grup
] Ahrmet

Iptal < <inceki

35
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Acgiklama:
Alinan dosyalara bir agiklama girme se¢enegine sahipsiniz.
Yetkili Kullanicilar:

Bu segenek ile, dosyalama alanindan Docsvault deposundaki 6zel bir alana dosyalama hakkina sahip
kullanicilar segebilirsiniz.

Optik Karakter Tanima (OCR) Se¢enekleri

Optik Karakter Tanima, bir gériintl dosyasindaki metin karakterlerini tanimlayarak, arama yapilamaz
taranmis dosyalari (icinde hi¢ metin bulunmayan gériintii dosyalari) aranabilir dosya haline getiren
bir metottur. Docsvault’ta OCR 6zelligi ile taranmis veya ice aktarilmis goériintii tabanh PDF dosyalarini
aranabilir PDF dosyalarina donistirebilirsiniz. OCR islemi her sayfadaki metinleri mikemmel bir
dogrulukta ve her bir gorlintiiniin tam arkasina o goriintiye karsilik gelen metin anlamini igeren gizli
bir katman olusturarak gergeklestirilir. Bu taninan metin 3 sekilde kullanilabilir:

e PDF dosyasi agikken, arama 6zelligi kullanilarak herhangi bir kelime veya climle aranabilir ve
arama sonucu eslesen metin vurgulanir.

e  PDF dosyalari igindeki metinler indeksleme motoru tarafindan indekslenmistir ve bu metinler
ana Docsvault arama ara ylizii arama yaparken kullanilir.

e Taninan metin bir metin dosyasina gonderilebilir.

@I Not:

e Docsvault el yazisi metinleri taniyamaz.
e OCR ayri olarak satin alinmasi gereken bir eklentidir.

OCR Ekleme Modu
Bu bolim OCR isleminin mevcut durumunu gosterir (Deneme, siiresi doldu, aktiflestirildi). Deneme
sirimiinde sadece 100 sayfa deneme sinirini gegene kadar sayfa gorebilirsiniz.
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i ;:u.';' Docsvault Small Business - Server Manager = x
'@@ Hizmetler
2 @ .DPTPD OCR ekle-Madu: Kalan100 deneme savfasi
A Ayarlar
Ly, vedekle
-3 Geri Yiikle OCR Servisi: (9 Etkin | Devre Digt
i *g“ Kullaniciarf Griplar OCR islemini arka planda gahstr
B vullarclar
.."-_\p— Gruplar 19 Mormal olarak
FR AD Ayarlan TG . S _
El Profiller } indeksler () Zamanlar arasnda ; - VE ; -
R
2 Badh Kullaniolar ) CPL wilkil az oldudunda: 0L %

w Izleme Klastrleri

4. Tam Metin Arama

- b Uyarlar W SCR iglemini atomatik olarak vap.
L‘J E-posta Uyarilar

| Nofr Pocrvawt Aerhang bir metin irerige sahip POF dosyalar iin OCR 1 atfar. |

@ E-posta Avyarlan

Denetim GOnligo
@ Diderleri Docsvault OCR Ozeti
[ Lisanslama )
: 0 Listele...
B ks OCRed Dosvalarn Listele...
+ L3 Karuma OCRed olarak beMeyen: 0 Listele..
@ ‘ardm
OCR bagansiz oldu: 11 Listele...
&) varde - ;
2 OCR igin isaretli degil: 1 Listele...

= Cilg G Dt Kapat

OCR Hizmeti

Bu segenek OCR hizmetini etkinlestirmek veya devre disi birakmak igin kullanilir. OCR hizmeti arka
planda, Docsvault Sunucusunun yiklendigi yerden ayri bir yerde ¢alisan ayri bir hizmet gibidir.

Docsvault, OCR isleminizi nceden tanimlanmis zaman penceresinden veya bilgisayar belirli bir yik
altinda galisiyorken zamanlamanizi saglar. Biyik ¢capta belgeleri islemek i¢cin ¢cok zamana ihtiyag
duyan kullanicilar, zamanlama fonksiyonunu kullanabilirler. Ornegin, bir firma ¢ok biiyiik capta
belgeleriis saatleri disinda isleterek, is saatlerinde Docsvault’un diger hizmetlerinin (Musteri istekleri
hizmeti gibi) etkilenmesini 6nler.

OCR islemi icin, OCR hizmetini etkinlestirmek ve asagidaki program seceneklerinden birini ayarlamak
gerekir:

Normal: OCR yi belirli araliklarla ¢alistirmak igin bu segenegi segin.
Zamanlari arasinda: Bu se¢cenekle OCR sadece belirtilen zaman araliklarinda galisir.

CPU yiikii az oldugunda: Bu segenekle OCR sadece islemci belirtilen orandan daha az galistiginda
baslar.

f:‘-‘l
[ | ae .
‘= Onemli:

Eger zamanlar arasi ¢alistir’i segerseniz bilgisayarinizin o zaman diliminde agik oldugundan emin
olun.
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Docsvault ayrica diger uygulamalar tarafindan taranmis ve Docsvault’a alinmis PDF dosyalarina da
OCR islemi yapabilir. Bu 6zelligi etkinlestirmek icin asagida gosterilen segenegini isaretleyin. Bu
secenek etkinlestirildikten sonra Docsvault tiim alinan PDF dosyalarina OCR islemi uygylamaya galisir.
Bununla birlikte OCR islemi alinan PDF ler de herhangi bir metin icerigi bulursa o dosyayi gecer ve
orijinal formunda birakir. Bu OCR ye ihtiyaci olmayan metin tabanli belgeleri korumak igin gereklidir.

\'f QCR islemini otomatik olarak vap,

| Aot Docsract Aerhang’ b mahin jrenide Fafip FOF dosralan i QOR o abar. |

|QHNot:

Eger gorintliniin yaninda metin de iceren dosyalara OCR islemi yapmak istiyorsaniz, Docsvault
istemci’sinden &zellikler iletisim kutusunu agin ve yeniden / zorla OCR secenegini isaretleyerek PDF
dosyasina zorla OCR yapabilirsiniz. Bu islem tiim PDF dosyasini goriintl tabanli PDF yapar ve ona
OCR uygular.

Docsvault OCR Ozeti

Bu segenek, farkli OCR durumlarindaki farkl dosyalar ile OCR isleminin bir 6zetini gosterir. OCR igin
isaretlenmemis veya basarisiz olmus OCR islemleri icin yeniden / zorla OCR segenegini
isaretleyebilirsiniz.

Uyari Bildirimleri
Docsvault gli¢ll bir uyar bildirim sistemine sahiptir. Uyari Motoru Docsvault’ta farkli gérevler
gerceklestirebilir.

Uyari bildirim sistemi y6neticilere asagidaki islemleri yapmalarini saglar:

e Sunucu durumu igin, bir ¢cok e-posta adresine génderilebilen idari uyari e-postalari
ayarlayabilir.

o  Kullanici sifrelerini sifirlayabilir ve kullanicilara otomatik olarak e-posta atabilir.

e Herhangi bir sistem arizasi, sistem kullanim ipuglari, sézlesmeler ve degisiklikleri tim
Docsvault kullanicilarina tek tusla yayinlayabilir.

Uyari bildirim sistemi kullanicilara asagidaki islemleri yapmalarini saglar:

o Kendisi icin dnemli herhangi bir dosya veya klasoriin e-posta bildirimlerini ayarlayabilir.

e Dahil oldugu gorevler ve galismalarin degisiklikleri i¢in uyarilar glincelleyebilir.

o Hizli E-posta 6zelligini kullanarak varsayilan eposta programina gitmeden belgeleri hizli bir
sekilde gonderebilir.
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Bu sistem, kullanicilara ve yoneticilere, onlar igin dnemli olan dosya ve klasorlerde veya gorevlerde

yapilan degisiklikler hakkinda bilgilendirmeyi saglar.

Bu béliimde, e-posta uyarilari sistemini yapilandirmak ve ayarlamak icin gerekli islemleri gorecegiz.

E-posta Kurulumu
Uyari sistemini kullanmaya baslamak icin atilmasi gereken ilk adim, giden (SMTP) e-posta sunucusunu

yapilandirmak. Docsvault erisebileceginiz herhangi bir standart SMTP sunucusunu kullanabilir. Giden

e-posta yolunuzu kurmak i¢in asagidaki adimlari takip edin. Hizli e-postalar harig tim e-postalar

sunucu tarafinda siralanir ve génderilir.

39

Docsvault Sunucu Yoneticisi’nde Uyarilar> E-posta Ayarlar secenegini segin.

Detaylarina girmek icin Diizenle diigmesini tiklayin

Goriinen Ad kutusuna, bu sistemden génderilen mesajlari igcindeki e-posta alaninda
goriinmesini istediginiz sekilde bir isim giriniz.

Gonderici e-posta kutusuna, e-postalari gondermek istediginiz adresleri girin.
DvAmin@myCompany.com gibi bir e-posta bicimi kullandiginizdan emin olun.

Giden posta sunucucusu kutusuna, ISS veya posta sunucusu tarafindan saglanan SMTP nin
tam adini yazin. Genellikle bu 'mail.domainadi.com' ya da 'smtp.domainadi.com' seklindedir.
Ornegin, mail.fins.com.tr

Port No kutusunda, SMTP port numarasini girin. Varsayilan deger 25'tir.

Ancak, bazi ISS'ler bu portu bloke eder. Bu durumda alternatif baglanti noktasi sayisi olan 587
yi kullanin.

Kullanici Adi kutusuna, SMTP Giden posta sunucusu kimlik dogrulamasi igin e-posta adresinizi
yazin. Yazdiginizin kullanici adinizi, @ sembollini ve domain adini icerdiginden emin olun.
Ornegin: aysegul@fins.com.tr

Parola kutusuna, ilgili parolayi yazin.

Kurdugunuz ayarlarinizin galistigini dogrulamak ve belirttiginiz test adresine géndermek icin
Test E-postasi Gonder diigmesi tiklayin.

Guvenli bir baglanti igin, ISP niz destekliyorsa ve kullanmak istiyorsaniz SSL sifreli baglanti
onay kutusunu isaretleyin.

Degisikleri kaydetmek icin Kaydet’e tiklayin.
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E-posta Uyarilari

-poska Uvarlan
UigE-posta fyarlan | <

Docsvault giden e-postalar etkinlestirmek icin giden e-posta (SMTP) sunucusy ayvrintilar girin,

Uyarilar- = Epasta Liyarlarn béliminden bir kez vaplandinldidinda, winetici e-posta uvarilarin
avarlayabilic we kullamcilann Docsvault icinden belgeleri mail atmasina olanak sadlayabilirsiniz.
Kullarucilar avrica, herhangi bir klasér altinda, dosya Faalivetler icin kendi uvarlarim olusturabilic,

Ghrinen Ad: Fins
Ganderici E-posta: aysequl@fins.com.tr

Giden Posta Sunucusu R R

(SMTP:
Port Mo: 49 | (5P 25 ol porfu bioke ederse 58T nofs portu kulamn]!
kullaruc Adi: Fax@Fins.comm.kr

Sifre: AR Test Maili Ginder

331 sifreli badlant kullan.

Dizenle

Bu boéliim, e-posta uyari sistemini etkinlestirmenize ve yapilandirmaniza olanak saglar.
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- [ Depo +/ Email Uyarilarimi Etkinlestit
jt; Ayarlar Yeni e-posta olup almadigim kontrol et (dakika) 5
L, vedekle -
3, Geri vikle Istemci Tarah Uyarilar
N LI:‘& %lllanl;llar Irl ferblak b kullamicilar e-posta uyaris) ve hizll e-posta génderebilsin
Kullarecilar
B Gruplar
ﬁ AD Ayarlan Sunucu Tarah Uyarilan
F:'éDFiIIer | indeksler Sunucy tarafinda uvarlar génder:
:?3 Bagh Kullarmcilar aysegqul@fins.cor.tr
= . .
I:-!" Izleme Klasirleri Bean Claulaet
=] OCR
-I—-‘ Tam Metin Arama o edekleme Durumu Planla
= (b Uyarlar ! Sadece bagarisizik

1) E-posta Lyarlar
@ i hidrhess v Herhangi bir hayati hizmet {OCR, DYServer DB) kullarilamaz

Denetim GOnlaEn W kullanic tek seferde belirtilenden Fazla disa aktarrsa g
% Digerleri Uygula
["13] Lisanslama
ov Hakkinda E-posta Yayinm
b L Koruma
& Yardm Bu e-posta yayim dzelligi ile sisterdeki bim akbif Docsvault kullamclar igin .
duyuru e-postas ginder, SIS
& Yardie
= Chs & Dt.Kapat

e E-posta uyarilari sistemi etkinlestirmek icin E-posta Uyarilarini Etkinlestir onay kutusunu
segin.

e Gonderilmek i¢in bekleyen ve yeni siralanmis e-postalar icin hangi uyari sisteminin
secileceginin frekansini belirleyin.

e istemci Tarafi Uyanlari kisminda, kullaniciya hizli e-posta géndermesini saglayan ve
belge / dosyalarin gériintiileme, gonderme, tarama, kopyalama, ¢ikarma, denetim, profil,
dizin ve glvenlik ayarlari degisimi, silme gibi olaylari igin e-posta uyarilarini ayarlayin.

e Sunucu Tarafi Uyarilarinda, sunucu tarafinda meydana gelen asagidaki olaylarda uyari
e-postasi gonderilecek adresleri girin:

¢ Yedekleme Durumu Planla: Bu olayi izlemek igin ve yedekleme basladiginda
yukaridaki adreslere uyari epostasi gondermek igin bu onay kutusunu isaretleyin .

e Sadece Basarisizlik: Yedekleme basarisiz oldugunda uyari e-postasi géndermek igin
bu onay kutusunu isaretleyin.

e Onemli bir hizmet devre disi kaldiginda: Docsvault OCR hizmeti, Docsvault Sunucu
hizmeti ve Veritabani hizmeti gibi 6nemli hizmetler devre disi kaldiginda uyari
e-postasi géndermek igin bu onay kutusunu isaretleyin.
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¢ Herhangi bir kullanici digsa aktarim yaptiginda... ve kullanici fazla disa aktarim
yaptiginda uyari e-postasi gondermek i¢in sayfa sayisi belirleyin ve yandaki onay
kutusunu isaretleyin.

Tiim Docsvault Kullanicilarina Mesaj Yayinla

Sisteminizdeki kullanicilarla iletisimin en etkin yolu mesaj yayinlamaktir. Docsvault, kullanicilara toplu
mesaj gdndermenize izin verir. Ornegin, onlara giincellestirme bildirim e-postasi géndererek onlari
yenilikler, degisen igerikler, sistem ariza siresi ve kullanim ipuglari hakkinda bilgilendirebilirsiniz.

Denetim Giinlugii

Denetim glinlGgii, depodaki tiim belgelerde olan tiim olaylari ve eylemleri veya segilmis belgeler
Gzerindeki 6zel olaylari kaydetmek i¢in yapilandirilabilir. Bu kayitlar daha sonra belge lzerindeki
olaylari incelemek igin yonetici veya yetkili kullanicilar tarafindan sorgulanabilir.

Denetim Giinliigiinii Sorgulama
e Docsvault Sunucu Yoneticisi Denetim Giinliigii bolimini segin.

e Belirtilen tarihler arasindaki olaylari denetlemek icin Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi
kutusuna bir tarih araligi belirtin. Tarih ne olursa olsun tim kayitlari sorgulamak
istiyorsaniz, tarih kutulari bos birakin.

e Eger belirlenen kullanici tarafindan yapilan eylemleri sorgulamak istiyorsaniz asagi agilan
listeden bir kullanici segin.

e Dosyalara ve klasorlere karsi yapilan eylemleri denetlemek i¢in asagi agilan listeden bir
olay segin.

e Belirli bir klasore karsi yapilan eylemleri denetlemek yani belirtilen klasore tizerindeki
tlim olaylar igin klasor yolunu segin

e Sonuglari gérmek icin Sorgula’ya tiklayin
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s¢ Docsvault Small Business - Server Manager

@9‘_, Hizmeter
3 @ Depo Denetim Ginligi Sorgusu

- St kullaniclar / Gruplar Denetim ginlidi sorgusu, Docsvault yénetidlerinin ve yetkli kullamalann belge faaliyeterini
_ﬁ'_‘ Kullarualar garintilemek igin denetim giniklerini sorgulamasing izin verir.

a‘#. Gruplar ; :
?RAD Ayarlan Baglangig T 01.08.2011 | Bitis Tari | 10.08.2011 b

Profiler / Indeksler
j% Bagh Kullarcilar i ;
' Izleme Klasdrleri Su kanumda: e
£ ocr
= /b Uyarnlar Sorgula ...
"_._J' E-posta uyanlan
|'sg E-posta ayarlan
Denetim GUnlago Not: Denetim ginidd varsspian olsrat ethn dedidin, B ydnetia ya ds et kulamann herbang bir
% Digerleri vads tasdr ozelfdern fefiam tuiusundan denetim gomiding efniestrmes gerefir,
[*id Lisanslama
o Haklanda
@5 Koruma

Kullamao: Admin | Olay: b

B+ Gihs | Oturu... &) Yardm

Ayrica istemci tarafinda Denetim Giinliigiinii Sorgulayi secerek bu sorguyu gorebilirsiniz.

30 Giinlik Deneme Siirimii

Varsayilan yiikleme size 30 giin deneme siiresi verir. Bu 30 giin icinde, 100 sayfa sinirli OCR 6zelligi
disinda tiim 6zellikler tamdir. 30 glin sonunda program tiim 6zelliklerini durdurur ve Docsvault
Kullanici Yonetici’sini baslatmaya galistiginizda sizden bir aktivasyon kodu ister. Gerekli aktivasyon
satin almak igin litfen web sitemiz olan www.fins.com.tr adresini ziyaret edin.

Docsvault'un Aktiflestirilmesi ve Kaydedilmesi

e Docsvault Sunucu Yoneticisi penceresinden Lisanslama bélimiini segin ve Anahtar Ekle
digmesine tiklayin.

e Aktivasyon kodu goriinecektir. Docsvault'u satin aldiginizda size gonderilen 25 haneli
aktivasyon kodunu girin. Bu islem size Docsvault'u tek bir kullanici tGizerinde aktiflestirme
olanagi saglar. Gerekli kayit bilgilerini doldurun ve Aktiflestir'e basin.
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@I Not:

internet baglantiniz olduguna emin olun. Eger bir giivenlik duvari programi kullaniyorsaniz
Docsvault'un aktiflestirme igin internete erisimine bir seferlik izin verin.

Ek Kullanicilar & OCR Eklentilerinin Aktiflestirilmesi

Web sitemizden veya yetkili bir saticidan ilgili aktiflestirme kodunu alarak kullanici veya OCR
eklentilerini ekleyabilirsiniz.

e Docsvault Sunucu Yoneticisi penceresinde, Lisans bolim{inii segin. Anahtar Ekle
butonuna tiklayin. Aktivasyon formuna gerekli bilgileri doldurun ve Aktiflestir'e tiklayin.

indeksleme Secenekleri

isletim Sisteminizin indeksleme motoru hizmeti Docsvault icinde tam metin aramak icin kullanilir. Bu
sistemin makinenizde olmamasi durumunda Docsvault, ilk sunucu yapilandirmaniz sirasinda otomatik
olarak size bu arama bilesenini indirip yiklemeyi 6nerecek. Bu 6zellik Docsvault ana 6zelliklerinden
degildir ama kullanicinin metin aramasini saglar.
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i
¢ standart ve OCRed PDF dosyalarinda tam metin aramasi

PDF dosyalarini dizinleme hizmeti igin PDF IFilters gerekir. Herhangi bir 32 bit islemci sistemine
Adobe Reader 9.0+ yiiklemek PDF iFilters'i otomatik olarak kuracaktir (iFilters i tim istemci
bilgisayarlarina kurmak zorunda degilsiniz.). 64 bit isletim sistemleri icin litfen Adobe web sitesinde
Ucretsiz olarak bulunan '64 bit isletim sistemleri icin Adobe iFilters' i kurun.

Tim Windows isletim sistemleri, word, excell, power point gibi office uygulamalari ve diger
varsayilan metin tabanli uygulamalar icin iFilters e sahiptir. ihtiyaciniz olan herhangi bir formatta tam
metin aramasi igin gerekli iFilters Docsvault'un kuruldugu yerdedir. Daha fazla bilgi icin asagidaki
linklere bakiniz:

o [Filter.org [ifilter.org]
e iFiltershop.com [ifiltershop.com]
Segenek: Dizin islemini devre disi birakma: Bu segenek Docsvault dizinleme hizmetini
yapilandirmanizi saglar.
Dizin Hizmetini kullanmak igin:
e Dizin islemini Devre disi birak onay kutusunu kontrol ederek Dizin hizmetini etkinlestirin.
e Tamam'a basin.

l%l Not:

Docsvault, eger yiikli degilse isletim sisteminizin arama bilesenini indirip yliklemek isteyecektir.

Docsvault'ta dosya dizinlemeyi durdurmak igin:
e Dizin islemini Devre disi birak onay kutusunu isaretleyin.
e Tamam'a basin.

Bu segenegi Docsault'un igeri aktariimis belgelerin igerigini dizinlememesi i¢in kullanin. Bu secenek
yeni dosyalarin dizinlenmesini 6nleyecek ve ice aktariimis dosyalarin 6nceki dizinlemelerini silecektir.

'
=+ Uyar:
Eger bu kutu onaylanmissa Docsvault'a alinmis dosyalarin igeriginde arama yapamazsiniz.
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indeksleme Secenekleri

Tam metin arama:  Etkin Cienvre Dl

Tarm mekin arama servisi: Caligryar

Indeksi Sil & Yeniden Ayarla; Yeniden Yap

Indeksli Dosya Tiirleri

Tor
a
.ans
,asc
\a50x
L85
.a5p
\aspx
bas
bak

IFi.It-er Yol-u

CHWINDOWS system32ibquery dil
CHWINDOW S system32itquery dil
CHAWINDOWS system3zibquery dil

Ci\Program Files\Microsoft SQL Server\MSS0QL10_50.DOCSY. .,
Ci\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL10_50.0D0CSY. .,
Ci\Program Files\Microsoft SQL Serveri\MSS0QL10_S0.D0OCSY. .,
CiProgram Files\Microsoft SQL Serveri\MSS0QL10_S0.DOCSY. .,

CHWINDOWS system32itquery dil

Ci\Program Files\Microsoft SQL Server\M3S0QL10_S0.DOCSY. .,

Admlar daha Fazla dosva tirleri eklemek icin:

1.Bu makine (Docsvault SQL Sunucusu yikledivseniz) vada Docswault SQL veritaban alsan
makine zerinde dosva EOriicin uygun iFilker yikleyin,

Z.iFilter kaynaklann veniden Yilkle

wilkle

Indeksleme Yardinm

Docx, PDF gibi indeksleme wardimi almalk icin

-
v Docsvault Small Business - Server Manager

"%'_, Hizmetler
- |j_l—| Depo
A4 hyarlar
L., vedekle
=8 Ger Yikle
+ JB kullaniciar | Gruplar
B kullaniclar
S Gruplar
i B 4D ayarlan
Profiler { Indeksler
__% Badh Kullanicilar
' Izleme Klastirleri
£ ocr
5L Tam Metin Arama
= A Uyanlar

| -_i E-posta Iyvarilar

L'z E-posta Avarlan

|

. [ Lisanslama
' v Hakkinda
I b g Koruma
& vardm
|
| &) Yardie
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Belgeleri Temizle

Yayino -
Microsoft Corparation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft Corparation
Microsoft Corparation
Microsoft Corparation
Microsoft Corparation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation >

Indeksleme Yardim ...

Belirli bir olusturulma veyva dedistirilme zamanindan dnce tom dosyalar temizlevin, Bu secenedi
dikkatli kullarn,

Gorsel Temalar

Girsel Tema: Eﬁef.aulllz Shyle

Termizle

www.fins.com.tr



Sunucu Rehberi

Dizini Yeniden Olustur

Docsvault'ta depolanan tim belgelerin yeniden dizinlenmesi islemini baslatmak icin Yeniden Yap' a
tiklayin. Bu islem temel olarak, arama sonucu istemediginiz seylerle karsilasirsaniz veya yeni
dizinleme kataloglari olusturmak isterseniz kullanilir.

Yeniden dizinleme siiresi depodaki dosyalarin sayisina, tiirline ve boyutuna gore degisir.

Belge Temizleme
Dosya temizleme, Docsvault deposunda belirtilen tarihten dnce olusturulmus veya degistirilmis
dosyalari silmenizi saglar.

=)
&¥ Docsvault SB X
Belgeleri Temizle

Temizle D P dnce -

Ternizle Ipkal

!_.~ Uyari:
Eger bu 6zelligi kullanirsaniz dosyayla baglantili tiim gorevler ve denetim giinlikleri de kalici olarak
silinir.

Gorsel Temalar

Docsvault arayliziiniin farkh bir gériinimde olmasini istiyorsaniz bunu temayi degistirerek
yapabilirsiniz. Secebileceginiz 30 dan fazla tema var. istediginiz temayi segin ve Docsvault Kullanici
yoneticisine yeni bir goriinim kazandirin.
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Sunucu Rehberi

=
v Docsvault Small Busingss - Server Manager - X

8 Hizmetler
._iJ- |j-—l| Depo Belgeleri Temizle |

)% Ayprie Eelitli bir olusturulma vea dedistiriime zamanindan Gnce bim dosyalan temizleyin, Bu secenedi
L., Yedeke dikeatli kullanin,

Looad Geri Yike }Te—wzle_
._—J-.@. Kullarelar | Gruplar e s T |
‘ﬂ, Kullareilar
_ﬁ, Gruplar Girsel Tema: Surnmer 2008 %’_
-8 8D Ayarlan ' London Liquid Sky &
Prafiller | Indekslar Glass Dceans
§: Biagh kullarmcilar Skardust
- Teleme Klasorleri | ¥mas 2008 Blue
B ok | Yalentine
- g, Tam Metin Arama | '] Meskin
(=) /b, Uvariar | E1 summer zo08
| E-posta Liyarilan E Purnpkin
iT@ E-posta Avarlarn E Diark Side
[ Denetim Gunliga [ | Springtime
i . - Darkroom
-] Lisanslam [ Foqay :
0w Hakkinda [ x_l : v
[+ Koruma
L:? s @ \"ard||r
o Cikg _| fiGe ot Kapat|

Baslangi¢ Secenekleri

Windows'a giris yaptiginiz da sisteminizin otomatik olarak Docsvault Sunucu Yoneticisi'ne girmesini
istiyorsaniz, 'Windows basladiginda Docsvault Sunucu Yoneticisi'ni baslat' onay kutusunu isaretleyin.

Hakkinda sekmesi paketin stirimiini ve telif hakki bilgilerini gériintiler.

Teknik Destek

Uriinle ilgili ortaya ¢ikabilecek herhangi bir sorunuzda veya genel miisteri hizmetleri sorular igin,

Litfen Online Teknik Destek ya da e-posta ile bize ulasin :http://destek.fins.com.tr
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