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Docsvault Belge Saklama Yapisi
Oncelikle Docsvault’un belgeleri nasil sakladigini 6grenelim. Docsvault’taki belgeler Windows’takine
cok benzer sekilde agag hiyerarsik yapisindan olusur: Dolaplar, Klasorler ve Dosyalar.

Q.l Docsvault Small Business Client

Dosya Dizenle | Gérdnim  Araclar  Yardim

) 'V s z 2 [ == “»
!_(F -ﬂ» W “ e 1 = =
= £) X :II i s @) J
2dog 2 g & 4 X @
eni  ige dktar  Tara  Dosyalamadlam - ! enile Kes Kopyala  vanis si Kilgiik Simgeler  Geri Dinfistim Kutusy Gerewler ara Okurumu Kapat
Q| | 5 Actfax Fivat TeKifleri | Yeni Sekme * | profil: Genel (=5 %
Tiim 1 Kullanisil 3 Kullanizih 5 Kullarcih 10k b || Dstemel
t @é‘ Bein Cleninig Beigslent -] Isim Aciklama Eoyut Yersivon Gikaran Kol | | Belze Tipi
- @ EBelgeler i: 10, pdf 126 KB Bolim:
» [ kurumsal e 11.pdf 340KE oz
- Medikal Sanayi Grnedi T 12.pdf 150 KE
|3 - Sayisim, ~ Isim -5 13.pdf Fen
-2} P
B "=, o = 5.pdf 509 KB
|, Smith, Bob i
- E Frojeler Grnek Temelli
+ [ 550 Ana Cadde
+ [ Component & Redesian Belge Notlari ﬁ
+ [ Sam Burlington Ad Camg
- [ Tekif
|7 actfax Destek Teklifleri
| Actfaz Fiyat Teklifleri
|7 Teklif Takip ¥aziim Fiyat
3 ‘asal Sanayi Ornedi
1 13
Gengl E@Versiyun 2, gl Belgeler | Gavenlik Denetim Gonlagh | Link Yeren Yerler | Retention » | Klasir Gorevleri (%]
B3 R o (B [
Sahip:  Admin SN
Etiket:
(=] Tamm:
1 »
Docsvaulk Deneme O Nesne Secildi | Toplam Nesnedler): 3 Kullaricr: Admin

Dolaplarin listesini gérmek igin, 6ncelikle Docsvault diglimini segelim. Dolap isminin yanindaki +
isareti dolabin iginde klasorler oldugunu gosterir. Dolabi agmak igin +’ ya tiklayin ve dolabin igindeki
klasorleri gorin. Yandaki liste gériinimiinden dolabin ya da klasoériin ismini tiklayarak igerigini
gorebilirsiniz.

Dolaplar: Docsvault’taki dolaplarin kullanimi ofisinizdeki dolaplarin kullanimina benzer. Her dolapta,

belgelerinizi ayri ayr saklayabilirsiniz.

Klasérler:Klasorler dolaplarin altinda, 2. hiyerarsik yapidir. Klasérler , dosyalar ve alt klasérler
icerebilir. Liste goriinim paneli, secilmis klasorde depolanan tiim belgelerin listesini gosterir.

Dosyalar:Belgeler, hiyerarsik yapilarin sonuncusu olan dosyalarin igindedir. Siz Docsvault’un icine
Office uygulama dosyalari, PDF dosyalari gériintii dosyalari vb. gibi herhangi bir tip dosyayi
aktarabilirsiniz. Docsvault Gezgininin liste goriiniim paneli size klasorlerin altinda dosyalarin ve alt

klasorlerin bir listesini gosterir.

@ Not: Bir dosyay! klasorii ya da dolabi; listeleme, okuma ekleme,diizenleme hakki, kullanicinin
veya grubun sistem haklarina baglidir.
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Daha sonraki bélimlerde , nasil klasér ve dolap olusturacaginizi ve Docsvault hiyerarsisi icinde nasil
temel veya gelismis aramalar yapabileceginizi 6greneceksiniz

Yeni Bir Dolap Olusturma
Dolaplar Doscvault’taki hiyerarsik yapi icinde en st kademede bulunur. Normal dosyalama sistemine
benzer sekilde Klasorler ve onlarin icerdigi dosyalardan olusur.

Dolap sihirbazi ile dolap olusturmak size yeni bir dolap olusturmada ve sistematik bir sekilde dosya
,profil ,denetim ayarlari gibi ayarlari atamada yardimci olur.

Yeni bir dolap olusturmak igin:

e Liste gorliniim panelinden Belgeler’i segin.Ve Ustte bulunan Yeni butonuna tiklayin.
o Acilir meniyi goriintilemek igin liste gorlinimiinde panelinden Blegeler (izerinde sag
tiklayin. Yeni dolap’i segin.

@J Yeni Dolap Sihirbaz [ x |
, S
| faenel | Prafil Givenlik Denekin ! Siitunlar I Ivearilar Bl ki
Dolap Adi: Projeler
Aciklama: Proje Dékimanlar

Simge: ||

EEEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEEE
e EEE W EEEE
HEEEEEE

| Tamam || iptal

= Encekic || Sonrakis || Bitir || iptal

e Dolap kurulum sihirbazinda dolap ismini ve agiklamalarini yazin ve dolabiniz i¢in ikonunuzu
segin.

e ‘ileri’ butonuna tiklamak sizi , varsayilan profilleri ayarlayabileceginiz, denetim giinligii ile
izlemek istediginiz olaylari segebileceginiz, klasér bollimlerini 6zellestirebileceginiz bireysel
sekmeye gotiiriir ve dosya niteliklerini gérmenin yolu bu dolabin altindaki detay gériinim
moduna bakmaktir.
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e Daha sonra yeni dolabi olusturmak igin ‘Bitir’ butonuna tiklayin.

L
3 j Giivenlik:
e Dolap olusturma sistem hakkina sahip kullanicilar dolap olusturabilir ve ona tamamen sahip
olurlar.

e Yonetici kullanici Docsvault’taki her seyi gorebilir.

Yeni Bir Klasor Olusturma
Klasorler Dokiiman yonetiminde bir depolama mekanizmasi gibi kullanilir.

Klasorler , belgeleri bulmaya ¢alistiginiz zaman kolayca bulabileceginiz sekilde olusturulur. Klasorleri
kullanmanizin ana amaci, belgeleri kategorize etmek ve onlari sonraki bir asamada kolayca
bulabileceginiz ve alabileceginiz mantiksal bir yapi olusturmaktir.

Klasorlerin yapisi, kagit temelli depolama yapisina benzer olmahdir.
Yeni bir klasor olusturmak igin:

e Liste gbriinim panelinden, iginde klasor olusturmak istediginiz dolabi segin.
e Yukleme menistni agmak icin hedef dolap/klas6rde sag tiklayin ve Yeni Klasor't segin.

E:‘.i" Docsyault 5B Client - Yeni Klasor »
Tiril: 2 Mormal ! gablon Klastrden
adn Faturalar

Aciklama:  Telefon Faturalan

Simge: = Simage Dedi..

Profil;  Genel T

Istemci + X

Belge Tipi {Faturalar, Senetler i+ X

Bl Muhasebe + X

Yazar ali + =
kaydet Ipkal

e Tirii: Klasor olusturmak icin metodunuzu segin:
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o Normal: Bu se¢enek yeni bir klasor olusturmaniza ve profil ve diger ayarlari atamaniza izin
verir.

o Sablon Klasérden: Bu segenegi 6nceden tanimlanmis profil ve denetim ayarlariyla 6zel bir
klasor ve dosya yapisi olusturmak igin tiklayabilirsiniz. Daha fazla bilgi icin Sablonlara bakin.

o Klasor adi ve agiklamasini yazdiktan sonra klasor igin kullanacaginiz ikonu segin. Varsayilanlari
da secebilir veya dosyalari daha kolay siniflandirmak i¢in kendi ikonunuzu da ekleyebilirsiniz.

e Klasori olusturmak icin Kaydet ‘ e basin.

o Ayni sekilde, bu klasoér iginde de alt klasorler olustura bilirsiniz.

L5
rl | Giivenlik:
Kullanicilar sadece Yeni Klasor hakkina sahip olduklari dolaplarda klasér olusturabilir.

Klasor Boliimleri Hakkinda

Klasor bolimleri, birgok mantiksal boliim igeren tek bir klasor iginde siniflandirmalari saglayan
Docsvault’un yeni bir 6zelligidir. ihtiyaciniz olan belgelere onlari farkli klasérlerde depolamadan tek
bir klasor icerisinde mantiksal gruplamalar yapabilirsiniz.

Ornegin: Actfax Yazilimi igin verilen degisik kullanici sayili teklifleri ayni klasérde saklarken kalsér
bolimleri ile ayristirabilirsiniz.

"] ActfFax Fivat Teklifleri Yeni Sekme >
Tim 1 Kullanicih 3 Kullarucil B Kullanicih 10 k L4
] isirn Aciklama Bosut Versivon Cikaran Kul
B 10,pdf 126 KB
= 11.pdf 340 KB
b7 12.pdf 150 KB
= 135.pdf 158 KB
2] 5.pdf 509 KB
" *
Genel @ Mersivon ,5?[:_., 1lgili Belgeler Givenlik Denetim Ganliago Lirk Weren Yerler Retention >

sahip: Admin
Etiket:

= Tamn:
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Sablonlar

Sablonlar, gerek oldugunda 6zel ayarlar ve detayli yapilari girmeye gerek kalmadan kullanilabilen
onceden ayarlanmis yapilardir. Siz coklu klasor sablonlari, dosya yapilari ve ‘izin verilmis profiller’ ve
‘denetim izni’ gibi ayarlari atayabilirsiniz.

Her sablon:

e Onceden profil tanimlama, giivenlik, denetim olaylari ve gériiniim kolonunu 6zellestirerek
dosya yapisi ayarlama

o Kendi tirindeki belgelerle profil sablonunu iliskilendirme

o Kendi turindeki belgelerle kullanilabilir hale getirmek igin kullanici erisim ve giivenlik haklari

o Belge faaliyetlerini izlemek i¢in denetim olayi sablonu hazirlamadzelliklerini igerir.

Klasér Sablonu

Diizenli olarak ayni yapiya sahip klasor olusturmaniz gerekiyorsa, o zaman Klasér sablonu olusturarak
zaman kazana bilirsiniz. Ayrica bir sablona profil ve denetim faaliyet glinliigl atayabilirsiniz. Daha
sonra 6nceden olusturulmus bir sablona gore klasorler olusturabilirsiniz. Sablon kullanarak, bir
klasoriin icerigini 6zellestire bilirsiniz, bdylece o tipte yeni bir klasor olusturdugunuzda klasér, segilen
sablona gore dosya ve belgelerle doldurulur.

Docsvault’ta bir klasér olustururken Klasor iletisim Kutusunda ‘ klasér sablonundan’ adinda bir
secenek karsiniza gikacaktir. ‘Klasoér sablonundan’ segenegi klasor olustururken killanabileceginiz
sablonlarin bir listesini gosterir.
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- Klasdr gablonlan daha sonra Docsvault iginde kullamlabilir dosvalar dahil klazdr
F L ERd g j
vapizl dnceden tammlanrug bir dizi olugturrmamza olanak zaglar. Tek tek klazér
we bu vapi iginde dosya diizevinde givenlik, izin profilleri ve denetirm avarlan gibi
diger dzellikler tammlavabilirziniz.
Isim aciklama CQlugkuran Tarih
Projeler Klastri Admin 13.09.2010
Eﬂ Docsvault 5B Client - Klasir Sablonu x '
Adi: Projeler Klasdri
L]
aciklama:
Givenlik Sablonu
| Klasir Ekle | | DosyaEkle | Profiler | Indeksler I Giverlk | Denetim | kolonlar |
E Klasr smi () Ust Seden (@) Dzellestir () Sablandan
b 0 Projeler Klaséri
Denetim Sablonu Ekle  Profil aciklama Varsa, .,
[] Genel Genel Belge Hzellikleri o
[]  Faturalama Genel Fatura Gzelikleri O
[] mMihendislik Mithendislik Belge Szellikleri (@]
[] ‘tasal Durum vada Konu Szellikleri (@]
[] Proje Proje Cizelikleri O
[ Tibhi Hasta Cizelge Ozellikleri %)

OMesne Secildi | Toplam

| Al Kasér ve dosyalara uvgula |

[ ] Difjer yoneticilerin diizenlemelerini iinle Kawdet | “iptal [

Belgeleri Dogrudan Bir Dolap veya Klasére Aktarma
Daha 6nce klasor ve dolap olusturmayi 6grendiniz. Simdi de bu dosya ve klasor icine belge aktarmayi
gorelim.

Yerel / Ag Uzerinde bulunan klasér veya bilgisayara bagl fiziksel tiim sirtcilerden dosya veya
klasorleri alabilirsiniz.

Bunun igin:

e Docsvault gezginin liste gorliniim panelinden belgeleri aktarmak istediginiz klasér veya dolabi
segin.
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o Uzerinde sag tiklayarak yiikleme mendisiinii agin ve ‘Belgeleri ice Aktar’ secenegini secin.
Veya (ist meniideki ice Aktar butonunu tiklayin

e Aclilan diyalog kutusundaki alinacak dosya ve klasorlerden istediginizi se¢in ve Tamam’a
tiklayin. Ctrl tusuna basili tutarak almak istediginiz dosyalarin tzerine tiklayabilir ve bu sayede
birden fazla dosya alabilirsiniz.

[ 'u'}.' Docsvault 5B Client - Dosya ve klasorleri ige aktar ...

- o X
=+ Eke ... Fal Kaldir Profl: | Genel - 1:414
L. Armaja S:ciegme.pdf tatema + X
i Ay Eelge Tipi + X
~.| Efa Fatura.pdf £
=S Biliim + X
2| Fins Fatura.pdf : & &
T 15 Adami ve Sanat.pdf azar
2| Paratik. pdf &
" Tekif Listesi,pdf =
= Tekif Takip 2.pdf =
= Tekif Takip.pdf .
.| Tiirknet Fatura. pdf KRMALIA y4 e s s oy bt s
. e bt ARLIATA
LT L —
Il sk il s ARLLALY . METERL
|l Bk e sl
Agk]ama: ::ﬁ"n::'“:on:il L T R PERE S

Tim Alinanlara Uygula {4_-‘& .’é;\ .@\ g:g ,s'l_'? o 144 b b

Basaril ice aktanimdan sonra kaynak dosyalan ve kasarleri sil

W fce aktarlaniarn orjinal tarinini koru: tce Aktar intal

10 Dosyallar) & 0 Klasar{ler)

e Dosya ve klasor aktarimi diyalog kutusunda alinacak dosyanin agiklamasina tiklatin ve uygun
profil ve klasor bolimini segin.

e Belgeleri almadan 6nce 6n izleme penceresinde goriintii ve PDF dosyalarinin goriintlisiini
gorebilirsiniz.

e Alinacak belgeler igin 6zel ayarlar yapabilir veya ‘Tiim AlinanlaraUygula ‘ segenegiyle tim
dosyalari ayni ayarda alabilirsiniz.

e Ayni belgelerin kalmasini 6nlemek icin “ Basarili ice aktarimdan sonra kaynak dosyalari ve
klasorleri sil’ segenegini secin ve bu sayede belgeleri sisteminizden silin.

e Aktarim zamanindaki orijinal dosyanin sistem tarihini korumak icin ‘ige aktarilanlarin orijinal
tarihini koru‘segenegini secin. Eger bunu se¢mezseniz aktarim tarihi dosyanin olusturuldugu
tarih olarak ayarlanir.

o Aktarimi baslatmak icin ‘ice Aktar’ secenegini tiklatin.

EI Not:

e Dosya aktarilirken segilmis dosyada F2 ye basarak onu yeniden adlandirabilirsiniz.
e Docsvault herhangi bir sebepten aktarilamayan belgelerin listesini gosterir.
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Docsvault’'u Windows Explorer Ile Birlestirme

Docsvault, Windows gezgini ‘A¢’ ve 'Farkli Kaydet’ iletisim kutularina sorunsuz bir sekilde birlesmistir.

Docsvault ayrica ‘Bilgisayarim’ in altinda Uzerine dosya sirikleyip birakabileceginiz sekilde gorindr.

Bu yeni 6zellik sunlari getiriyor:

Masaiistii Uygulamalariyla Sorunsuz Entegrasyon

Herhangi bir masasti uygulamasinda Dosya A¢ / Kaydet iletisim kutusuyla dogrudan Docsvault’a
belge kaydedebilirsiniz. Bu da herhangi bir Windows uygulamasinda, Docsvault’la dogrudan etkilesim

halinde oldugunuz anlamina gelir.

Siiriikle - Birak Kolayligi

Klasor yapilarinin tamami Masalstiinden Docsvault’a basit bir strikle — birak operasyonuyla tasinir.

Docsvault’ta gerekli klasorler olusturulur, dosyalar ice aktarilir ve alinan her bir dosya igin dizin

degerleri girilebilir.

e
0 @

Diizenle » Sistem Gzellikleri Program kaldir veya degjistir Ag siriicisine baglan >

4 Sabit Disk Strdcdleri (2)
Yerel Disk (C2)

- Sik Kullanilanlar
& Karidan Yiklemeler
B Masausta ;-

. Son Yerler

Lenovo (D)

> =
226 GB bos, 252 GB toplam S 11,5 8 bos, 30,2 6B toplam

4 Cikarilabilir Depolama Birimi Olan Aygitiar (1)

g4
g DVD RW Siiriiciisi (E:)
4 Diger (1)
/ Docsvaul
@ Sistemn Kl-- 8
€ Ag
W AG

7 .| Kapyala
@ Denetim Masasi

-J} Docsvault SB Client
2 Geri Danigim Kutu: Incele: @Docsvault
. 13-5ep T

B Masaustd

4 Kitaphklar
|| Belgeler
& Miizik

|| Resimler
H video

A Administrator
18 Bilgisayar

| ﬁkurumsal
14-Sep i) [EMedikal Sanayi Ornedi
. client_screenshots Docsvault EP[DJE‘E[ Ornek Temeli

. Projeler Yasal Sanayi Ormedi

SmallBusiness_TR_D

FINS-LENOVO Calisma grubu: WORKGROL
Islemci: Intel(R) Cor

A

Adi Docsvault

10

Ag

Iptal
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E N
1] Farkli Kaydet E=

i ———

@-\Jvi'é}' v Bilgisayar » Docsvault v |€-?| Ara; Docsvault 2

Dizenle = (7]

A Administrator  * | I=im Boyut Olugturma ... Degigtirme ...
M Bilgisayar EH Kurumsal 20.09.2011  20.09.2011
€ Ag B Medikal sanayi Ornedi 20.09.2011  20.09.2011
8 AA-MAHMUT |l Projeler Ornek Temeli 20.09.2011  20.09.2011

T | [ vasal sanayi Ornedi 20.09.2011  20.09.2011

CETREFLI !

FINSHALIT

FINS-LENOVO

FINS-SEKRETER

| FINSSERVER
MACROOK-FIN ™

L

Dosya ade  Yeni Microsoft Office Word Document -

Kayit tard: | Word Belgesi b

Yazarlar: Administrator Etiketler: Etiket ekle

[ Kigiik Resimleri
Kaydet

= Klasarleri Gizle Araglar = Kaydet ] I Iptal

“‘II’) Bilgi:
Docsvault’'u Windows 7 Ag / Kaydet iletisim kutusunun liste gériinimiinde (sol panel) gérmek igin
asagidakileri yapin:
1. Windows Gezginin de meni gubugunu goériintiilemek igin Alt tusuna basin. Ardindan Araglar
-> Klasor Segeneklerine tiklayin.
2. Genel sekmede Tiim Klasorleri Goster’i tiklayin.
3. Tamam’a basin.

Klasér izleme

Klasor izleme ile bilgisayarinizdaki yada aginizdaki bir klasori belirli araliklarla izleyebilir ve belgeleri
otomatik olarak Docsvault igerisine atabilirsiniz. Sunucu tarafl izleme klasérleri olusturabilir
dilediginiz kullanicilara gérme yetkisi verebilirsiniz. Bu yeni dosyalama arayiizi aktarilan belgelerin
hizli bir sekilde profillenmesine ve yerlestirilmesine olanak saglar.

Kullanim 6rnekleri:

e Dosyalama sistemi otomatik programlar tarafindan otomatik olarak doldurulur.
o Gelen taranmis belgeler
o Gelen faks belgeleri

11 www.fins.com.tr
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Sunucu Tarafli izleme Klasorii Olusturma:

Sunucu Yéneticisinde izleme Kalsorleri diigiimiine gelin. Yeni butonuna tiklayin.

Docsvault SB X

stepd)

Kaynak Kurulumu
Isim: |
Izlenen Klasér:

W] alt Klasérleri Dahil Et

Kaynak Secenekleri

-

Dizini kontrol et 1 | dakika
Orijinal sistem olusturma tarihini & dosya alma zamaruni koru

Dosyalar Docsvault'a ahindiktan sonraasafidakini yap

@) Kaynak dosyalanin orijinal konumunda tutun
() Izlenen dosyalan yedek Kastre tas

! Kaynak dosyalarin =il
Hedef Secenekleri

@) Dosyalama Alanina Gander

_) Dogrudan asadidaki konuma génder:

iptal

izlemek istediginiz klasori belirtin ve uygun bir isim verin.

Kag dakikada bir kontrol etmek istediginiz belirtin. Bu asamada

‘Kaynak dosyalari orijinal konumunda tutun’ segenegini segerseniz belge orijinal konumunda kalir.

‘izlenen dosyalari yedek klasére tasi’ secenegini secerseniz aktarilan belgeler DVImported adinda bir

klasore alinir.

‘Kaynak dosyalari sil’ segenegini segerseniz ige aktarilan belgeler silinir.

Belgeleri Docsvault dosyalama alanina génderebileceginiz gibi dogrudan bir dolap yada klasor altina
da gonderebilirsiniz. Dosyalama alanina aktardiginiz belgeleri daha sonra istediginiz dolap yada

klasore aktarabilirsiniz.

12
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54 Docsvault SB =

Step@

Meta veri (Opsiyonel)
Alinan dosyalar icin varsayilan indeks dederlerini belirtin,
Indeks Indeks Dederi

Ekle

Sil

Acklama:

Yetkili Kullamicilar
Dosyalama Alanindaki belge izlemeye erisebilecek kullamalan belirting

Kullama | Grup Yetkili Kullamalar

Gardntileyicler =
| idareciler
[ kullaruclar

Listeleme -
| Tarayclar

iptal < <Onceki Bitir

ileri dediginizde alinan belgeler icin indeks degerleri atayabilirsiniz. Yine bu izlenen klasérleri kimlerin
gorecegini ayarlayabilirsiniz.

istemci Tarafli izleme Klasorii Olusturma:

Docsvault istemcide dosyalama alanina tiklayin. Yeni-> Yeni Yerel izleme Klasori Ekleye tiklayarak
yeni bir klasor izleyebilirsiniz.

e'i'.- Yerel Izleme Klasdrii x

Ad: |

Yolu

Agiklama:

Ice Aktarma Secenekleri

| Alnmis dosyalar igin olusturulmus orijinal tarih & zamani koru

| Aldiktan sonra kaynak dosyalan sil. Bu secenek isaretl degilze, alinmis dosyalar
ayni yerde bir yedekleme klastrine tasinacaktr.
Kaydet Kapat
izlemek istediginiz kalsori belirtip isim ve agiklama girebilirsiniz. ‘Alinmis dosyalar icin olusturulmus

orijinal tarih & zamani koru’ segenegi ile aktarilan belgelerin orijinal tarihlerini koruyabilir yada bu
belgeleri aktardiktan sonra silebilirsiniz.
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Dosyalama Alanindan Belge Aktarimi

Dosyalama alani Docsvault klasorlerine belge aktarimi igin kullanilir ve Docsvault penceresinin sol
tarafinda bulunur. Dosyalama alani yerel makinelerdeki toplu dosyalara yonelik bir penceredir.
Dosyalama alani, sunucuda izleme klasérleri, istemcide izleme klasorleri adinda bir penceredir.

Toplu dosyalarin konumunu Araglar> Secenekler>ice Aktar meniisiinden ayarlayabilirsiniz. Bu toplu
dosyalar belgelerin hizli aktarimi icin dosyalama alaninin altinda bulunur. Toplu dosyalardaki belgeler
taranabilir, fakslanabilir, kopyalanabilir veya siriklenip birakilabilir. Dosyalar veya belgeler toplu
dosyanin icine kopyalandiginda veya siriklendiginde Docsvault hemen asagida goriildigu gibi toplu
dosyalarin adini listeler.

#7% Docsvault 6B Client - Dosyalama Alant o | x

55 veni+ <51 €3 venie [B)] Gortntils

Dosyalama Alan isim Boyut  Oluskurulm...  Dedistirime. .. Ice Aktarma Konumu:

~ [ verel fzleme Klasérleri | 10pdf 126KB 14.09.2010... 09.08.2010...
[ Faturalar W o1ipdf 340KE 14.09.2010... 08.09.2010.. + ([ Belasler

» 2 Sunucu izleme Klasérlsri o 1zpd 1S0KB 14.09.2010... 09.08.2010... + B kurumsal
o 13pdf 185KB 14.09.2010... 09.08.2010... o Mad»m\ﬁanaymmeﬁu
T tpdt 212KB 14.09.2010... 08.09.2010... ' Pm]glﬁr SoreTenel
T 7.pdf 161KB 14.09.2010... 09.08.2010... - e
T apdf 126KB 14.09.2010... 03.08.2010... 55 metf o Dok Tkl ’
":L 3.pdf 83KB  14.09.2010... 02.09.2010.. [ Actfa Fiyat Tekifler
I bestixt 1KE  13.09.2000., 13.08.2010..

=7 Tekif Takip Yaziim Fiyat Teklifleri
C @ Yasal Sanayi Ornedi

Bilim:

Profil:  @enel v
Istemci
Eelge Tipi
Biliim

+ o+ 4+
XX X X

‘azar

Dosya Ismi: 10

Agikdama;

Secilen Aielersialtklasdrlers uyqula

Ige Aktar

Docsvault aktarim konumu sag paneldeki 'ice Aktarma Konumu' béliimi altindan segilebilir. Kullanici
belgelerin aktarimi esnasinda belgelere tanimlama, profil ve klasor bélimi segme gibi detaylar girme
ve dosya ismini degistirme hakkina sahiptir. Segilen dosyalara bu bilgileri sirasiyla uygulayin ve
‘Secilen Klasorlere ve altklasorlere uygula’ segcenegine tiklayin.

Docsvault aktarimdan sonra Araglar>Secenekler>ice Aktar’da yer alan ‘Basarili ice aktarimdan sonra
kaynak dosyalari ve klasorleri sil’ secenegi sayesinde aktarimdan sonra orijinal dosyalari kaynaktan
silebilir.Eger bu segenek ayarlanmadiysa sistemde kalan kopyalanmis dosya Docsvault tarafindan ayni
yerde olusturulmus yedekleme klasoriine tasinir.

Tarama Ara Yiiziiniin A¢ilmasi
Belge tarama 0Ozelligi Docsvault depolari igerisindeki belgelerin taranmasini saglar. Docsvault tiim
TWAIN uyumlu tarayicilarla ¢alisacak sekilde tasarlanmistir.

Tarama igin:

e Tarayicl talimatlarina gore belgeyi tarayiciya yerlestirin.
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e Liste gbrinum panelinde bir dolap/klasére sag tiklayin. Yiikkleme menisiinden ‘Belgeyi Tara’
secenegini segin.

o Tek belge mi yoksa birden fazla belge mi tarayacaginizi segin.

e Dosya ismi ve bir agiklama girin.

e Taranmis belgeyi Docsvault’ta nereye kaydetmek istediginizi segin.

e Altina kaydetmek istediginiz klasor bélimini segin.

e  Profil gubugundaki tanimlanmis ayarlarla uygun bir belge profili segin.,

e Tarayiclyi segin:Tarayicl veya Docsvault arayiizii kullanarak tarama segenegine sahipsiniz.

e Onceden farkl tip isler icin farkli tip tarama profilleri tanimlayabilirsiniz.Ekle / Diizenle ‘ye
tiklayarak veya ara¢ cubugundan tarama profilleri segcenegini segerek tarama profili
olusturabilirsiniz. Ayrica tarama profillerini hizli bir sekilde degistirmek icin Alt+O kisayolunu
kullanabilirsiniz.

e Belgeyi taramak i¢in ‘Tara’ butonuna basin.

e Taranan belgeyi yeniden boyutlandirarak daha iyi bir goriintl elde edebilirsiniz ve hatta en iyi
gorlntiya alabilirsiniz. Sayfalari yeniden karistirabilir, altini gizerek agiklama ekleyebilir,
temizleme, silme , kesme, parlaklik ve kontrast ayarlama gibi islemler yaparak Docsvault’a
aktarmadan once taranmis belgenizin kalitesini artirabilirsiniz.

e Dosyala butonuna tiklayarak belgenizi kaydedin ve Docsvault’a aktarin.

"IE'.'\\ Docsvault SB Client - Tarayici — Lo [
] EE T X Kes [ soma Kadar i " =2 [Es Sadece Segilen SayFalan Dedistiin FE
P Gl i o : = i =)
_ ol Kopvala Eh X EBelgeyi Si = Sayfa Eke ey . ’
Tarama 1l Sol90 90 5af - Sayfaw i = Edrilik. Bl o i Eielgeyi Eiirlestir
Profileri | EREEE =il |} Bog Savfalan Sl > i | Secilenleri Dedigtir ve Ekle Sfrla £

Dindiir Diizenle

Sifirla

| 3 Pages = { |
|"Admin_fiyat_14-Eyl-10_06.16.01 [Sayfa Sayis: 3

Secilen Tarayicn

‘waraﬁon Cl?aracon
HP Photosmart C4200 TWAIN  Dedist Hhearacen J'earacon

Tarama Prafilini Segin:

Belge Secenckleri:

Diosya Ayinc:
Oko.Daosya Adi:  Admin_fiyat_14-Eyl-10_ 1 - 5
Maodu: Renk

Kalibe:!

Kagit Boyul

Dosya Bigimi: P0

Tara iptal Dosyalas =

15 www.fins.com.tr



istemci Rehberi

EI Not:

e OCR ozelligi taranan belgenin, aranabilir PDF dosyasina donUstirilmesini saglar.
Docsvault’'un arama fonksiyonunda bu OCRed belgesini arayarak dogrudan dizin
olusturma islemi mimkindir. PDF dosyalarini indeksleme dizin servisi i¢in PDF iFilters ‘e
ihtiyaciniz vardir. Herhangi bir 32 bit isletim sisteminde Adobe reader 9.0 yiklemek
uygun ve gerekli ,iFilters uygulamasini kuracaktir. 64 bit isletim sistemleri igin liitfen
'Adobe PDF iFilter 9.0 for 64-bit platforms'u Adobe'ninweb sitesinden (icretsiz olarak
indirin.

e 64 bit iFilter'e http://www.adobe.com/support/downloads/detail.jsp?ftpID=4025
linkinden ulasabilirsiniz.

Sayfa Ekleme Ozelligini Kullanarak Belge Diizenleme

Bir sayfayl taramak ve mevcut taranmis PDF veya TIF belgesi Uzerine eklemek igin sayfa ekleme
ozelligini kullanin.

e Taranmis sayfayi eklemek istediginiz belgenin lzerine sag tiklatin.
e Sayfalari Tara / Ekle ‘yi secin veya
e Arac kutusundan PDF secenekleri> Sayfayi Tara/ Ekle ‘yi segin.

a:'_,l Docsvault Small Business Client —aflama i

Dosya Dizerle | Gérdnim  Araclar  Yardim

A d=>8 249 X & @ 94

‘eni ice Akkar Tara Dosyalama Alani Secenekler  Yenile Kes Kopyala pist Sil Kigiik Simgeler  Geri Dindsim Kutusy — Gorevler Cturumu Kapat
Q| | E Tarama Yeni Sekme | * | profil: Genel = %}
¥ 1sim AckHama Byt Wersiyon Chkaran Kulla,  petemci:
» [ Benim Cikanirnig Belgelerin | Parager - 1419KB 2 Eelze Tigi:
- Gortinkiile 7
- @ Eelgeler — Bolim:
3 !':_fﬂ Kurumszl i EZan
3 Medikal Sanayi Grnedi ﬂ’ Ckarma
» Frojeler Ornek Temelli FOF Secenekleri 3
> ﬁ Resimler Sayfalan Tara & Ekle
|7 Tarama
J (E TeklF [nga Akkar 3
|77 Actfa Destek Teklifleri [=8 E-mail Tle Génder 3 —-
Belge Notlar '™
|77 Actfax Fiyat Teklifleri COJOVD ve vaz g e ﬁ
7 Teklif Takip vazilim Fiyat <
= ol B Belgeyi vanlendir...
3 ‘Yasal Sanavi Grnedi
= Etiket »
A Link Olugtur
ligkilendir 3
M Kes
Eopyala
1 | Sy b
Genel @ WX sl enlk Denat\m Gimligd | Link Yeren Yerler | Retention x| Klasir Girevleri (%]
Vers... Boy ‘¥eniden Adlandr Wersiyon Mok Wersiyon S... | Say.. BEEAEEE
I:k = 1’3('. @ Versivon Gecmigi Admin &
LBl 655 RS Original File Admin 1
] Denetimn GONGE0
[ Ozelikler
1 b

Diocsvault Deneme 1 Mesne Secildi  Toplam Mesnefler): 1 Kullaricr: Admin

e Tarama iletisim kutusu agilir.
e Parametreleri ayarlayin ve dosyayi taratin.
e Taranmis sayfa var olan belgenin sonuna eklenecektir.
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@I Not:

e Herhangi bir PDF dosyasini tarayip ekleyebilirsiniz.
e Belgeleri tarama ve toplu 6zellik (Coklu dosyalar) icine kaydetme bu segenek igin gegerli
degildir.

LS
tl ] Giivenlik:
Kullanicilar ‘Yeni versiyon / Cikarma’ hakkiyla var olan bir dosyaya sayfa ekleyebilirler.

Microsoft Office Uygulamalarindan Belge Ekleme

Office entegrasyonunu yiiklediginiz zaman Docsvault otomatik olarak, Office icine uygulamalari
dogrudan bir Docsvault klasori igine kaydetmenize olanak taniyan bir Docsvault arag ¢ubugu koyar.
Bundan sonra siz Word, Excel ve Power Point gibi Office belgelerinizi dogrudan Docsvault igine
kaydedebilirsiniz.

MS Office 2007 ve 2010 (32 bit) i¢in uyumlu Docsvault eklentileri asagida sunulmustur. Asagidaki
islemleri Office uygulamalari igindeki Docsvault ara¢ cubugundan yapabilirsiniz.

e ‘Gorilntile’ veya ‘Diizenle’ segeneklerini kullanarak Docsvault’tan belge ¢ikisi yapabilir ve
onlari okuyup dizeltebilirsiniz.

o ‘Docsvault’a Kaydet’ segenegi yeni veya diizenlenmis bir belgeyi Docsvault’a kaydetmek icin
en kullanigh yoldur.

e ‘Giris’ secenegi mevcut belgeyi kapatir ve degisiklikleri Docsvault’a kaydeder. Eger ‘Giris’
secenegi daha once diizenlenmis bir belgede segilirse belgenin ¢ikis yaptiktan sonraki tim
degisikleri kaydedilir.

o ‘Cikisi Geri Al segenegi mevcut belgeyi iptal eder ve degisiklikleri kaydetmez. Eger ‘Cikisi Geri
Al’ secenegi daha dnce diizenlenmis bir belgede segilirse belgenin ¢ikis yaptiktan sonraki tim
degisikleri kaybolur.

e ‘Yeni Dosya Olarak Kaydet’ segenegi dosyayi yeni dosya olarak kaydetmenize olanak saglar.
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[ P e = — - E = Eﬁ — g B
@\‘ [ L] k T — & i Docsvault_Small_Business_Client_Kullanici_Rehberi - Microsoft Word - =B
T i) = A
» Girig Ekle Sayfa Dazeni | Bagvurular Paostalar Gozden Gecir Garanam | Docsvault | @
b e ] b — |
'H EHE a |
L 4 ] o
Docsvault’'a Giris  Cikarmay Farkll Diazenle Gorantile
Kaydet Gerl Al || Kaydet
Meveut Dosya Secenekleri Yeni Dosya Secenekleri
|
|
| 14 Docsvault Small Business Edition
| |
)
i Istemci Rehberi
| o - I e o
s 'Goriintiile’ veya ‘Diizenle’ seceneklerini kullanarak Docsvault'tan belge cikisi yapabilir ve
onlar okuyup diizeltebilirsiniz. 2|
i 2 n gz 2 g o
1 e ‘Docsvault'a Kaydet' secenegi yeniveya diizenlenmis bir belgeyi Docsvault’a kaydetmek icin s

i _E

o Cikis klasori igin gegerli yol bilgisayarda ‘Segenekler’ den ayarlanabilir. Daha fazla bilgi
icin ‘Secenekler’ deki ‘Giris/Cikis’ bolimiine bakiniz.

e Qutlook’tan Docsvault’a bir eki olan emaili -- “.msg’ dosyas! olarak kaydedebilirsiniz. Bu
e-mail belgesi Docsvault’ta agildigl zaman, Outlook igcinde agilacaktir.

Docsvault PDF Yazici ile PDF Dosyasi Olusturma

Docsvault’ta, yazma yetenegi olan herhangi bir uygulamadan PDF dosyalari olusturabilirsiniz.

e  Bir MS Excell uygulamasi agin ve standart yazdirma kutusunu gérmek icin ‘Dosya’ igindeki
‘Yazdir’ segenegini tiklayin.
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Yazdir Ll_J‘E’ o S
Yaza

Ad: 5 Docsvault POF Izl Ozelikler. ..

Durum: Bosta

Tiir: novaPDF OEM 7 Frinter Driver @
Konum: MY
Acklama: .

[ posyaya yazdr
Yazdirma aralidi N
S Kopya sayisi: A
) sayfalar <] son: .
Yazdinlacak olan

larmanl
" Seg e ; Harmanla

() Sedm ~) Tam cahsma kitab
@ Gegerli sayfalar i

[T Yazdirma alanlarim yoksay

| Tamam ][ Iptal

e ‘Yazicl’ alt listesinden ‘Docsvault PDF ’ segenegini tiklayin.

e Diger ayarlari yaptiktan sonra ‘Tamam’a basin.

e PDFikaydedeceginiz konumu segin ve ‘Kaydet’ e tiklayin.

e Docsvault belgeyi bir PDF belgesi yapacak ve Dosya ve Klasor alma iletisim kutusunu agacak
ve Belge Gorintileyici’de belgeyi gorintiileyecek.

e Profili segin ve belge ile birlesecek indeks degerlerini girin.

o Liste kutusundan Klasor Bolimi’'ni segin.

o Aciklama metin kutusuna belge ile ilgili bir agiklama girin

o ‘Al’ segenegine tiklayin.Boylece belgeyi Docsvault’ta belirttiginiz konuma PDF dosyasi olarak
kaydedin.

@I Not:

‘Docsvault’a PDF olarak yaz’ suiriictisinii kullanarak aldiginiz dosyalar goriintiilemek, diizenlemek ve
actklama eklemek igin ‘Docsvault PDF Editori’ ni kullanabilirsiniz.

Belge Profilleri

Docsvault’un Profil araci size herhangi bir belgeye ait kaydedilmis ek bilgileri sunar. Size belge ve
icerigi ile ilgili bir bilgi gosterir ve bu sayede siz onlari tanirsiniz. Ayrica dosyanin adini ya da
actklamasini unuttugunuzda arama kriterini genisletir.

Bir belge Docsvault’a atandigl zaman ona profil atanabilir. Eger isterseniz, belgenin profilini ve ona
karsilik gelen index degerlerini, belgenin Ozellikleri bélimiinden ya da sag profil panelinde panelin
sag Ust kosesindeki dlizenle digmesine tiklayarak degistirebilirsiniz.
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Profiller

Liste gorinim panelinden bir belgeye tikladiginiz zaman onun profilini ve indeks degerlerini profil
panelinin sag kosesinde bulabilirsiniz.

o  Profil panelini gizlemek igin sag paneldeki ‘Gorliiniim->Sag Panel’ meniisiinden
‘Belge_Profiller’ segcenegini inaktif yapin veya ‘Profiller’ panelinde ‘X’a tiklayin.

e  Profil panelini yeniden agmak igin ‘Goriinim->Sag Panel’ meniisiinde sag taraftaki

‘Belge_Profiller’ segenegine tiklayin.
e Ayrica taranmis belge ve resimlerin profillerini de Docsvault Onizleme Penceresinde izlerken

hizli bir sekilde degistirebilirsiniz.

e';}.' Docsvault Small Business Client

Dosya Duzenle

Goronom  Araclar Yardim

Jd i g

Yeni Ige Altar Tara

Dosyalama Alani

a CE Resimler

¥ Isim
b % Benim Cikarimis Belgelerim = 1.JPG
- @ Belgeler = 2.1PG
3 ﬁ Kurumsal ; 3.JPG
b @ Medikal Sanayi Ornedi = 4.JPG
» E Projeler Ornek Temell =] 5.JPG
CE Resimler | = 6.3PG

’ ‘Yasal Sanayi Ornedi

4

Genel @‘u‘erslyon Eﬁilglh Belgeler | Glvenik Danehm Gunluga | Link Veren Yerler |

Docsvault Deneme

b
2 JGﬁvenIik:

B QB EX

Yenile Kes Kopyala

Yeni Sekme
Agklama

Sahip:  Admin
Etiket:
Tamm:

Ver. #: 1 Ver. Notlar: Orijinal dosya

1 Mesne Secildi | Teplam Nesne(ler): 6

Yapistir

- o x
= =1 =
5 @ g8
Sil Kiigik Simgeler  Geri Dandgim Kutusu  Géarevler Ara
* [ profil: Genel B
Boyut Yersiyon Cikaran Kif | Dstemet: Sahs
94 KB Belge Tipi: Broglr
45KB Bolim: Satbs
5 KB Yazar: Mustafa
31KB
B2KB
75KB
Belge Notlar Hea
»
e x | Klasor Gorevieri (%]
B 25 B B 7

Kullamicr: Admi

Sadece Yénetici ve ‘Profil/indeks Olustur’ haklari olan kullanicilar yeni profil ve 6zellik olusturup
diizenleyebilirler. Bununla birlikte indeks degerleri, belge lizerinde ‘Uzerine yazma/Silme ’ yetkisi
olan tim kullanicilar tarafindan yapilabilir.
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OCR Band1

Yari otomatik veri yakalama, veri yakalama otomasyon isleminin spektrumunda gerekli bir yere
sahiptir. Docsvault otomatik olarak veri ¢ikarmanizi ve alanlari doldurmanizi béylece tus vuruslarinizi
kaydetmenizi ve belgelerin daha hizli ve kolay bir sekilde dosyalanmasi ve onlara profil
olusturulmasini saglar.

OCR bandi 6zelligi, bir parga metin Uizerine fare ile bir kutu gizmenizi ve o pargayl metne donistirp,
mevcut metin alanina eklemenizi saglar.

Ornegin, Hukuk firmalarinda, dava dosyalarinin numaralarinin alinmasina ihtiyag vardir

BE ) VRSN W

Dans. Bilg. Egt. San. ve Tic. Ltd. Sti.

ISO
9001 : 2000
Sayin KALITE YONET|¥BE
Fins Bilisim Hizmetleri San. ve Tic. Ltd. Sti. \% e

Bahgeli Evler Mh. Cagdas Sokak.No:12

Kat:3/4 PR

=&vA

I P
XX XX

OCR Bandi Kullanarak Veri Yakalama

Yukaridaki 6rnekte, faturadaki misteri ismini yakalamak istiyorum.

e OCR bandi aracina tiklayin veya klavyenizden ctrl+R ye basin.

e Yeni bilginin girilecegi uygun alani segin (Bu érnek icin ‘istemci’ olur).

e Bunu yaptiktan sonra yakalanacak bolgenin sol Ust tarafina imleci getirin ve farenizde sol tusa
basili tutarak fareyi yakalanacak bolgeyi icerecek sekilde siiriikleyin ve bolge secildikten sonra
sol tusu birakin.

e Program olusturdugunuz bolgeye OCR islemi yapacak ve sectiginiz bolgeye otomatik olarak
dolduracaktir.

Not: Docsvault otomatik olarak siradaki metin alanina kayar. Boylece ilk segim islemini yapmadan
dokiiman lzerinden pes pese se¢im yapabilirsiniz.

Bir Belgeye Hak Atama

Docsvault’ta yeni bir dosya veya klasor olusturuldugunda otomatik olarak st klasoriin haklarini alir.
Docsvault bu giivenlik ayarlarinizi 6zellestirmenize veya bir sablondan segmenize olanak saglar.

Yonetici veya belgenin sahibi bu varsayilan haklari degistirebilir.

Belgenin sahibi belgenin izin haklarini degistirdiginde, bu izinler sadece belgenin bulundugu klasore /
dolaba iiye olan kullanicilara verilir.

Liste kutusundan uygun erisim haklarini segtiginizden emin olun.
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e Hak atamak istediginiz belgeyi segin ve lzerinde sag tiklayin.
e Ozelliklere tiklayin.
e Ozellikler penceresinde Giivenlik sekmesine tiklayin.
i i?,_.- Yasal - Ozellikler *x
Genel | Profiler | Indeksler | Givenlik | Denetim | Kolonlar | Uyanlar | 4
(@ Ust Odeden ) Ozellestir () sablondan
Kullara Liste Onizleme Oku Yeni D... YeniVersi... Cikarmay Ger...
| Administr... ¥ Y ¥ ¥ y ¥
.,»!Ell{ullammlar ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ M
'-:uﬂIdEFEEHEF Y Y Y . ¥ Y

X Tarayialar v ¥ Y ¥ M M
| Goriintiile... ¥ Y N N N M

4 1 3

Alt Klastr ve dosyalara uyaula
Sahip: Admin Dedistir ..
Sahibini gecersiz kilan: ayseaqul

22

Tamam Iptal

Uygun erisim tlrini segin:

Ust 6geden:

Bu 6zellik klasor dlizeyindeki bir birimden 6zellik devralinmasini saglar. Bir klasor bir dolabin
hakkini devraldiginda bu hak tiim alt klasérlere uygulanir. Bu 6zelligi benzer tip kullanicilara
ayni haklar vermek istediginizde kullanin. istisna olan alt klasére gidebilir ve ona 6zel haklar
verebilirsiniz. Birden fazla yerde ayni glivenlik ayarini kullanacaksaniz bu 6zellik size zaman
kazandirir.

Ozellestir:

Farkh kisiler icin farkli haklar ayarlamak isterseniz Ozellestir’i kulanin. Ayarlarinizi ist
birimden almis olsaniz bile ilgili belgeye giderek onu degistirebilirsiniz. Glvenlik ayarlarini
Ozelliklerdeki Giivenlik bélimiinde gérebilirsiniz ve ayni yerde dzellestirebilirsiniz. Yaptiginiz
Ozellestirmeler (st birimin haklarina baglh degildir.

Sablondan:
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Bu 6zellik size 6nceden tanimlanmis glivenlik ayarlari yapisindan, elle detay girmeden hak
atamanizi saglar. Yonetici, Belge yonetim hizmetinden klasor ve dosya yapilari igin ¢ok sayida
sablon olusturmanizi saglar.

o Haklar eklemek diizenlemek veya kaldirmak igin uygun secenege tiklayin.

e Alt Klasor ve dosyalara uygula: Haklari atarken bu segenegi secerseniz, verdiginiz haklar
belirlediginiz alt klas6re / dosyaya da uygulanir. Bu secenek istege baglidir fakat alt klasorlere
hak atamak i¢in harcadiginiz zamani 6énemli 6lglide azaltir.

e Sahip: Bu segenegi secerek bir belgenin sahipligini degistirebilirsiniz.

o Sahiplik Gegersizlestirme Ayarlari: Varsayilan olarak Docsvault’ta bir dosya veya klasér
olusturan kullanici onun sahibidir. Ancak birgok sebepten belgenin sahipliginin yonetici gibi
daha yiksek bir kullanicida olmasi istenebilir. Sahiplik Gegersizlestirme 6zelligi sayesinde tiim
belgelerin sahibinin belirlediginiz bir kullanici olmasini saglayabilirsiniz. Ornegin yukaridaki
pencerede alinan dosyalarin sahibinin aysegul yapilmasi gosteriliyor.

Belge Giivenligi

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
farklh haklara sahip olabilirler. Asagidaki haklar ayricaliklara gére siralanmistir.

£%: Giivenlik Ata x

Secilen kullanici veya grup icin yeni giivenlik haklar ekle

| Kullamalar | Gruplar Giivenlik Secenekleri
Garinkileyviciler -
\f’ Liste Cikarmay Geri Al
| Gnizleme Sil ) Uzerine Yaz
Cku Glvenligi Dediskir
: Yeni Dosya Sahibi degigkir

Yeni versivon | Cikarma

Yeni klasor Mewcut Profilleri Awvarla
Disa &k g

Kaydet Iptal

Yukaridaki ekranda gérildiigi gibi bu haklar kullanicilara ve gruplara atanabilir. Asagidaki agiklama
anlama kolayhgi agisindan sadece kullanicilardan bahseder.
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Liste

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

=
@ Not: Docsvault’ta bir dolap ya da bir klasoriin igerigini goriintlilemek igin en az Liste 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 yonlendirebilirler ve Belge Notlari béliimiine notlar ekleyebilirler.

= 1
l% Not: Docsvault bir dosyanin igerigini gériintiilemek icin en az Onizleme Giivenlik hakki olmasi
gerekmektedir. Ayrica Onizleme hakki kullanicilarin herhangi bir PDF veya gériintii dosyasinin
icerigini gorirken Docsvault’'un disina veri gikarmasini 6nlemenin en iyi yoludur.

Okuma

Bu hakla kullanicilar yalnizca belgeye erisim hakkina sahiptir. Ekleme, ¢cikarma veya glincelleme hakki
yoktur. Onizleme ve Okuma haklarinin farki, Okuma hakkiyla kullanici herhangi bir belgeyi kendi
default uygulamasiyla (6rn: MS Word uygulamasi) icerigini gérintiler.Fakat 6nizleme hakkiyla
dokiimanlari sadece PDF ya da image olarak Docsvault 6nizleme penceresinde goriintileyebilirler.
Ayrica okuma hakkiyla kullanicilar denetim izi ve versiyon 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 (izerine yazamaz ve ona yeni slirim
olusturamaz.

Yeni Versiyon / Cikarma

Yukaridaki tiim haklarin yani sira, bu hakla kullanici herhangi bir dosyada yeni bir siirlim olusturabilir,
actklamalari ve sirim notlarini diizenleyebilir, etiket atayabilir ve degistirebilir, blim atayabilir, var
olan PDF belgesine sayfa ekleyebilir ve belgelerin profil degerlerini degistirebilir. Ancak var olan bir
dosyanin lizerine 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 c¢ikarildiginda belge tizerindeki gikis kilidi
gecersiz kilinabilir.

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

Giivenligi Degistir
Bu hak ile kullanici bir belgenin gilivenlik ayarlarini degistirebilir.

Sahibi Degistir
Bu hak ile kullanici bir belgenin sahiplik ayarlarini degistirebilir.
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@I Not:

Tiim 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 a¢ip 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 Aktar

Kullanicilar sadece bu hakla belgeleri Docsvault’un disina aktarma hakkina sahip olurlar. Belgeyi, yerel
makineye surtkleyip 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.

= =
@ 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 farkh kaydederek veya yazdirarak dolayh yoldan disa aktarmis olur.
Docsvault’un disina bilgi ¢ikisini dnlemek icin en iyi hak Onizleme hakkidir. Bu hakla kullanici yalnizca
PDF ve goériintii belgelerinin 6n izlemesini Docsvault On izleme Penceresinden gérebilmektedir.

Mevcut Profilleri Ayarla
Bu hakla kullanici belgelere atanan profil bilgilerini degistirebilir.

Sistem Haklar

Sistemde bireysel ve grup islevselligine bagli olarak, bir kullanici ve gruba dosya ve klasor tabanh
olmayan asagidaki haklar atanabilir.
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EE Docsvault 5B - Yeni Kullanici | :2(_':
Kullama Ekle Gruplar
Kimlik Dogrulan Docsvault - % E:E:Z::
Kullama Adi:  Ahmet [] idareciler
) e v [T Tarayicilar
Sifre: Onayla: [ Gériintileyicler
Tam Adi: Ahmet Baysal
E-Posta: ahmet@fins.com.tr
Hizli e-posta, Uyanlarve Gorev ammsatiolan igin gerekii
Agiklama:
Sahiplik Gegersizlestirme Ayar (\l'arsavllan Sistem Hakla N
o o /! Dolap Olugtur
Eﬂ Bu kullamarin dosya ve Kasarlerinin sahipligini asagidaki kullamaya ver E Klasér Balimleri Olustur
Gegersiz Kilan: | Admin - E Profilfindeks Olustur
M Denetim Ayarlarin Dizenle
Not: gy secensk segalginge, bu kullamia tarafindan olusturulan fim dosya ve kissork E Denetim Sorgulann Caligtr
/] Etiketleri / tkonlan Ozellest
m Sablon Olugtur
M (Geri Dandsim Kutusunu Bos
L A
| Kaydet | | ipwl |
B% Docsvault SB - Yeni Grup {2 |
Grup Ayrintilan
Isim: Sati
Aciklama:
Kullanicilar Yarsayilan Giivenl £
[ ays |§ﬂ Liste m Cikarmay @eri Al
A test b Grizleme b/ sil fUzerine Yaz
/! oku |1 Giverlidi Dedistir
b teni Dosva [ sahibi Dedistir
b\ veni versivan | Cikarma
Eﬂ Diga Akkar [ kullarilabilir Profileri
\\.-'"-’ q e ¥
Yarsayilan Sistem Haklar £
m Dolap Clugtur [ Profilfindeks Clustur [7] Denetim Sor
b Klasar Balimleri Clugtur [ Denetim Ayarlann Dizenle [ Eriketleri | 1k
1 ]
| Kaydst || Kapat

Dolap Olustur
Bu hak ile kullanici dolap olusturabilir. Dolaplar hiyerarsinin en st birimi olduklari igin bu hakkin

sistemde sadece birkag kisiye verilmesi 6nerilir.

26 www.fins.com.tr



istemci Rehberi

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

i
E Not: Klasor bolimleri klasérlerin gercek alt klasorleri degil sanal bélimleridir. Ornegin bir hasta
klasoril raporlar, doktor notlari, istekler gibi farkh béliimlere sahip olabilir.

Profil / indeks Olustur
Bu hakla kullanici profiller ve indeks alanlari olusturabilir ve onlari diizenleyebilir.

@I Not:

indeksler bir belge veya klasérde daha fazla bilgi atamaya yarayan 6zel béliimlerdir.
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 glinligini tutabilir
ve ayarlayabilir. Bu denetim ayarlarini birden ¢ok dosyaya, klasore ve hatta tiim dolaplara
uygulayabilirsiniz.

Denetim Sorgularini Cahistir
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.

|QHNot:

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.

Geri DOniisiim Kutusunu Bosalt
Sadece Geri Donlisim Kutusunu Bosaltma hakki olan kullanicilar ve yoneticiler geri doniisiim
kutusunu bosaltabilir.

Asagidaki ornekte kullanicilarin belirli gorevleri gerceklestirmeleri igin nasil hak atanmasi gerektigi
anlatihyor.
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Diyelim ki Muhasebe klasoriindeki Muhasebe grubuna mevcut klasor izinlerinin cogunu 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.

Denetim Giinlugii

Docsvault her belge lizerinde bir denetim glinlGgl tutar. Belge lizerinde yapilmis herhangi bir eylemi
tarih ,saati ve kimin yaptigini kaydederek izler. Bu kayitlar yonetici ya da yetkili kullanicilar tarafindan
sorgulanabilir.

Herhangi bir dolabin, klasoriin veya dosyanin Uizerine, dnceden tanimlanmis bir Denetim ¢alismasi
ayarini, ‘Sablondan’ segenegini secerek veya ayarlari 6zellestirerek veya lst dosyadan alarak
atayabilirsiniz.

] Tiirknet Fatura.pdf - Ozellikler =
| Genel | indeksler | Guvenlik | Denetim | Uyanlar | Koruma |

() Ost Odeden () Gzellestir (@ 5ablondan |
Denetim DESCRIPTION
Bu nesne icin giris yapmak istedidiniz tim etkinlikleri secin | Tam Etkinlikler
laveler & Dizerle...
Siler ve Disa Aktarr
Glvenlik Dedisiklikleri

Tum olay/ isaretleri seg

Garintile Versiyon
Ice Aktar [ Tara Denetim Ayz
Kopyala Profil [ indek % )
Yanlendir Glvenlik Deéjisimi i
Adini Degistir Sahibi Dedigtir
Tasl Sil
Giris Geri Déndsimden Yikle
Cikas Geri Dindistimden Sil
| Disa Aktar Uzerine Yaz

Onizlemeden Yazdir

Cikarmay Geri Al

Belge Notlar Dedistir

Tamam Iptal Uygula

Yonlendirilmis Belgeye Atanan Gorevleri Goriintilleme
Gorevler Docsvault kullanicilari tarafindan atanan, belgelerle ilgili is atamalaridir.

Bir belgeyle ilgili kisisel gbrevleri Docsvault gezgininin sag panelindeki Belge Gorevleri Paneli’nden
gorebilirsiniz.
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e Eger bu pencere kapali ise onu Goriinim menusiindeki Sag panelden Belge Gorevleri’'ne
tiklayarak yeniden agabilirsiniz.
o Merkez panelinden bir belge segerek ilgili gérevlerini Gérev panelinden gorebilirsiniz.

Docsvault Belge Goérevleri Paneli size herhangi bir gérev olusturma, ekleme , diizenleme ve onu silme
ve 6nemine goére gorevin onceligini degistirme izni verir. Ayrica gérevler tamamlandiktan sonra bitti
diye isaretlemenize olanak saglar.

Ornegin:

Docsvault’ta Gorev 6zelligini kullanarak kisiden kisiye belge yonlendirebilirsiniz, 6yle ki her biri kendi
dokiiman gorevlerini yerine getirebilir. Mesela bir fatura 6nce onay siirecinden geger ve 6deme igin
ilgili departmana yonlendirilir.

Gorev yoneticisi agsagidakileri yapmaniza olanak saglar:

o Kisisel Gorevler'den hatirlaticlyl ayarlayabilir ve bu sayede hayatinizin 6nemli giinlerini, 6zel
durumlari, bulusmalari zamani gelince size hatirlatmasini saglayabilirsiniz.

e Gorevlerinizi 6ncelik siralamasina gore ayarlayabilirsiniz ve bu sayede yiksek 6ncelikli
gorevler gorev listesinin en Ustlinde kolayca goriilebilir.

o Belgelere gorevlere eklenebilir ve bu sayede Gorev Penceresinde belgeler dogrudan
gorintilenebilir.

e Belgeleri epostaya gerek kalmadan diger grup ve kullanicilara yonlendirebilirsiniz.

e Tum gorevleriniz igin e-posta bildirimleri alabilirsiniz.

e Tum olaylarin ve gorev glnligindeki gérevlerin mevcut durumlari hakkinda bilgi alabilirsiniz.

Asagidaki islemleri Kisisel Gorevler bélimiinde gergeklestirebilirsiniz:

e Yeni bir gérev olusturma: Kisisel bir gorev eklemek ya da gérev atamak i¢in Yeni Gorev’ e
tiklayabilirsiniz .

e Gorev diizenleme: Gorev Panel’inde yer alan var olan bir gorevi Diizenle segenegiyle
diizenleyebilirsiniz.

e Bir gorev icin Yiitksek Oncelik secenegi segme: Belge Gérev Panel’inden bir belge secgebilir
ve Arag Kutusu’ndan Yiiksek segenegini isaretleyerek onu yliksek dncelikli yapabilirsiniz.

o Yiiksek 6ncelikten Normal dncelige diisiirme: Gérev Panel’inden bir belge segebilir ve
Arag Kutusu’ndan Normal segenegini isaretleyerek onu normal 6ncelikli yapabilirsiniz.

e Gorev silme: Gorev Panel’inden bir belge segebilir ve Arag Kutusu’ndan Sil segenegini
isaretleyerek onu silebilirsiniz.

o Tamamlandi olarak isaretleme: Tamamlanmis bir gérevi Gérev Panelinde sectikten
sonra Arag Kutusundan Tamamlandi se¢enegini tiklayarak tamamlandi olarak
isaretleyebilirsiniz. Bu islem gorevi griye boyayacak ve gorev listesinde en alta
indirecektir.

o Beklemede olarak isaretleme: Eger tamamlanmamis bir gérevi tamamlandi olarak
isaretlediyseniz bunu beklemede olarak degistirebilirsiniz. Bunu igin Gorev listesinden
ilgili gorevleri secin ve Beklemede segenegine tiklatin.
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Gorev Yoneticisi Penceresini Acma

Gorev Yoneticisi penceresi tim kisisel gorevlerinizi gérmenize ve yénetmenize yardimci olur.

e Araglar menusiinde Gorevler’e tiklayin ya da arag cubugundan Gorev ikonuna tiklayin. Bu
islem, asagida gorildigu gibi Gorev Yoneticisini yeni bir sekmede agar.

Docsvault Small Business Client

sya Dizenle | Goranam Araglar Yardim

= g

|
g
o

S e |

= = =
ERCRC 2 2
¢ Diizenle sil Normal Tamamlandi Gorevi Dosyala Ana Sayfa  Oturumu Kapat
= | Docsvault Dakimanlar | B Giden Gérev Yeni Sekme

i=|Gelen Gérev

ni ghrevier, O yen Dosyalananlar
é . Gérev Olusturuima Tarihi Son Tarih Atznan
=] Giden Gérev
e W incele 15.09.2011 15.09.2011 ays

R
wI=| Kisisel
e

e  GOrev yoneticisi 2 panelden olusmustur.
- Solda Gorev Paneli
- Sagda ise Kisisel Gorevler kategorisinden tamamlanmis veya devam eden goérevlerin
eylem glnlUgl gorlndr. Ayrica gosterge panelinde goreve ¢ift tikladiginizda gorev
ozellikleri adinda yeni bir pencerede agilir. Burada gorevin ilerleme durumunu
gorintileyebilirsiniz.

“‘l') Bilgi: Kullanicilar kendileri icin dnemli olan belgelerde yapilan degisikler hakkinda uyari almayi
ayarlayabilirler.

Giris /Cikis Ozelligini Kullanarak Belgeleri Diizenleme

Docsvault’ta saklanan belgeler varsayilan olarak sadece okunabilir olarak gorinir. Bu ylizden
belgeleri diizenlemek igin dnce ¢ikisi yapilir sonra giris yapilarak degisiklikler kaydedilir. Giris ve Cikis
ozelliklerini kullanmak belgenin birden fazla kullanici tarafindan (izerine yazilmasini engeller. Bu
yontemler bir belgenin yeni bir sirimi olusturuldugunda bunu daha iyi kontrol etmenizi ayrica
dosyayi giris yaptiginizda izerindeki degisiklikleri daha iyi yorumlamanizi saglar.

o Cikisini yapacaginiz bir dosya veya klasor segin.
e Popup menislini agmak igin sag tiklatin ve Cikar segenegini segin
e Belgede yapacaginiz degisiklikleri yapin.
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@ Docsvault Small Business Client

Dosya Dizenle

& d @

Yeni Ige Aktar Tara

3 EE;‘, Benim Cikarimig Belgelerim

- % Belgeler

- @ Dikiimanlar
) Docsvault Dekimanlar
=7 OCR Senuglar
E Ekran Gérintuileri
3 ﬁ Kurumsal
» @ Medikal Sanayi Ornedi
ﬁ Ornek Cahsmalar
b E Projeler Ornek Temell

@ tarama

b @ Yasal Sanayi Ornedi

Dosyalama Alani  Secenekler  Yenile Kes Kopyala ¥ Sil Kigik Simgeler  Geri Dondgim Kutusu  Gérevier Ara
Q I =) Docsvault Dékimanlar | [E] Giden Gérev | Yfeni Sekme !
-_T Isim Acklama Boyut Versiyon Cikaran Kulla... Sayfalar Degistiril...
T Armada Sézlesme.pdf 126 KB 1 09.09.2...
= Armad T 85k8 1 09.09.2...
% Gardntile
™) EfaFa » 83KB i 09.09.2...
= FinsFa BIEkE At 1618 1 09.09.2...
s Adar [oF  Gikerma 509 KE 1 09.09.2...
Farati PDF Secenekleri - oo 1 09.09.2...
| = Docsvault SB Client - Cikarma x|
TekifL| Bl Sayfalan Tara &g e = 1 09.09.2...
Teklif T Disa Aktar Secenekler 1 09.09.2...
Teklif T] . — S 1 09.09.2...
B = E-mail lle Gander | (@) Tliskili Uygulama (! Listeden Seg
Tiirkne, 1 09.09.2...
LCD/DVD ye yaz
i Belgeyi Yonlendir| Cikarma klasari:
[  Etiket C:\Users\Administrator \Documents\Docsvault Chedkout Folder,
& Link Olustur [ Gelecekte bu divalogu gosterme
Tligkilendir —
Tamam Iptal
'x; Kes =

Gardnidm  Araclar Yardim

8 &

L]

Kopyala

e Dosya lizerinde sag tiklayin ve gelen meniiden iceri Al secenegini segin. Bdylece dosya
degisiklikler kaydedilerek Docsvault’a alinir.

llNot:

o Cikisi yapilmis dosya izin olmadan kopyalanamaz tasinamaz ve silinemez.
e Ayni zamanda Araglar>Secenekler>Giris/Cikis seceneginden de giris ve ¢ikis yapabilirsiniz.

Popup menliyii goriintiilemek icin dosyada sag tiklayin. iceri Al secenegini segin. Bu yaptiginiz
degisiklikleri Docsvaulta kaydetmenizi saglar.

Dosya Diizenle

Gorinim  Araclar  Yardim

-

Lx & @ 9d &

fce Aktar Tara Dosvyalama Alani | Secenekler Yenile Kes Kopyala Yapistr Sil Kiiciik Simgeler | Geri Déndsim Kutusu  Gérevier Ara Oturumu Kapat
Q. [ Ferdi Kaza Sigortast Yeni Sekme
? Isim Agklama Boyut ‘Wersiyon Cikaran Kulla... Sayfalar Degigtiril... ©Ol... Son ErigimT...
& [T Glkarims Belgelerim = Yalema 1 55K8 Aysegul i 18.11.2... 19.. 19.11.2011...
Giriintile
4 Belgeler
@ o Birlikte Ac...
[ FATURALAR
b [ HUKUK R feerial = E :
o B3 kurumsal Bl Ckamay Gen Al <2 Docsvault 58 Istemci - Igeri Al
E Mailler Disa Aktar s Giren Dosya: Yaralanma veya Vefat Hasarlar.pdf
b [ MIMARLIK =
[ -8 E-mail lle Génder r
[ MUHasESE [-#  E-mai fie Génd
4 @ SIGORTACILIK CD/DVD ye yaz Versiyon Notlar::
= Didi =
I‘f‘ Diger ﬁ Belgeyi Yonlendir. ..
| Ferdi Kaza Sigortasi
[ Hirsidlk Sigortasi Fz  Etiket 4 Klastirler giris yaparken alt dosya ve klastirleri igne al.
5 Kasko @ Link Olustur Dosyalar giris yapidiktan sonra onlan ghkis klassrinden sil
=1 Mevauat Thiskilendir »
[ saiik Sigortas: [ Gikarimis olarak tut (giris yapimaksizn depo gincellenir)
Kes
|5 Trafik sigortas: 5
=3 Yangin Sigortas: Kopyda iptal
(B TERLIFLER. 5 fapistr
b [ ORONLER sl
b
E o Versiyon Gegmigi
Denetim GunlGgi
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Belgeler Uizerinde ¢ikis, ¢ikisi geri alma ve giris yapabilirsiniz. Bir dosyanin ¢ikisi yapildiginda ¢ikis
klasoriine kaydedilir. Bu klasérii Araglar> Segenekler>Giris/Cikis secenegine girerek ayarlayabilirsiniz.
Bir belge cikarldiginda degisiklikler kaydedildiginde ¢ikis klasoriine kaydedilir. Bu belgenin girisini
yaptiginizda tekrar dnceki konumuna kaydedilir.

L.
I8 ;I Giivenlik: Bir kullanici ¢ikis yapabilmek icin en az ‘Yeni Versiyon / Cikis” hakkina sahip
olmalidir.

Docsvault Versiyon
Docsvault Versiyon ozellikleri, belgelerin Uzerine yazilip eski hallerinin kaybolmamasini garanti eder.

Belge striimleme belgeleri ve igeriklerini farkli seceneklere gore arsivieme teknigidir. Her zaman bir
dosya cikarilir, diizenlenir ve geri iceri alinir ve Docsvault size bu dosyanin bir kopyasini kaydetmek
isteyip istemediginizi sorar. Docsvault bir belgenin bir ¢ok stirimini korumaktadir.

Docsvault kullaniciya yeni bir stirim olusturmak isteyip istemedigini 3 durumda sorar:

e Bir dosya aliniyorken, hedefte ayni isimli bir baska dosya varsa
e Bir dosya taraniyorken , hedefte ayni isimli bir baska dosya varsa
o Cikarllmis bir dosya tekrar iceri alinirken.

Dosya Dizenle = Gorinim Araclar Yardm

b & : & ; =] -
s £l-| ¢ d G x & @ g o
= =
g S -1 €) , i s @ /
é._ o & a = =l " 2 ; ;
Yeni fce Aktar Tara Dosvyalama Alani | Secenekler Yenile Kes Kopyala Yapistr Sil Kiiciik Simgeler | Geri Déndsim Kutusu  Gérevier Ara Oturumu Kapat
Q |7 Ferdi Kaza Sigortas! Yeni Sekme

] Isim Agklama Boyut ‘Wersiyon Cikaran Kulla... Sayfalar Degigtiril... ©Ol... Son ErigimT...
& [T Glkarims Belgelerim B Yaralanma it 55K8 Aysegul i 18.11.2... 19.. 19.11.2011...
Giriintile
4 Belgeler
@ o Birlikte Ac...
[ FATURALAR
b [ HUKLK B} fcerial =
o B3 kurumsal Bl Ckamay Gen Al < Docsvault 58 Istemci - Igeri Al
) % :;ﬂ::u]l( Disa Aktar s Giren Dosya: Yaralanma veya Vefat Hasarlar.pdf
R ; =
E MUHASEBE [-8  E-mail lle Génder 3
4 [[F SIGORTACILIK CO/OVD ye yaz
L Diger ﬁ Belgeyi Yonlendir. ..
| Ferdi Kaza Sigortasi o ket
3 S
= Hirsizlk Sigortasi el
7 Kasko @ Link Olustur [¥] Dosyalar giris yapidiktan sonra onlan glis Kasérinden si
] Mevzuat Tligkilendir 3 .
[ saiik Sigortas: — || Ckarimis olarak tut {giris yapimaksizin depo gincellenir)
I Trafik sigortas: : -
= Yangin Sigortas Kopyda iptal |
(B TERLIFLER. fapistr
b [ ORONLER * sl
web
'E e Eg Versiyon Gegmigi
E=| Denetim Gunligii

1
E‘ Not: Goriinim menusiindeki Versiyon Gegmisi secenegi bir belgenin siirlimlerini listeler.
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Versiyon Ge¢misi

Docsvault, ¢ikist yapilmis ve geri alinmis belgelerin her versiyonunu korur. Bir belge dosya goriinim{i
ve arama sonuglari listesinde ise belgenin sadece en son versiyonu goriintilenir. Goriinim
mendisitindeki Versiyon Gegmisi bolimi bir belgenin énceki versiyonlarini gosterir.

| e'i".-' Versiyon Gegmisi - Armada.pdf »
Gegerli Yap % Sil Kopyala @ Versiyon Motlanini Didzenle
Versi,., = Boyut Versiyon Tarihi ‘Wersiyon Motu Versiyon Sahibi
2 89KE 15.09.201122:16 Admin
1 85KE 09.09.2010 16:49 Orijinal dosya Admin

=
ib] Giivenlik: Bir kullanici dizenleme yapabilmek icin en az ‘Yeni Strtiim / Cikis” hakkina sahip
olmalidir.

Belgeleri Disa Aktarma
Dosyalarinizi, klasorlerinizi ve dolaplarinizi bilgisayarinizdaki veya gikarilabilir herhangi bir diske veya
ag lzerine gikarabilirsiniz.

Bunun igin:

e Liste GOrliniim Panelinden aktaracaginiz belgeleri segin.

e Uzerine sag tiklayin ve Disa Aktar secenegini gelin. Aktarmak istediginiz konumu secmek igin
acilan pencerede Gozat'a tiklayin.

o Kaydetmek istediginiz konumu segin.

-.:}. Docsvault Small Business Client —

Dosya Dizenle  Gérinim Araclar Yardim

dd= 8 goxgbx @ @ 98

Yeni Ige Aktar Tara Dosyalama Alani  Segenekler  Yenile Kes Kopyala  Yapist Sil Kiguk Simgeler  Geri Dondgim Kutusu  Gorevier Ara Qturumu Kapat
Q, | ) Docsvault Dokimanar Giden Gérey Yeni Sekme ) ) * | profil: Genel =4%]
ﬁ‘ Isim Agklama Boyut Wersiyon Cikaran Kulla... |Sayfalar | | istemd
+ ([ Benim Cikarimis Selgelerim " Armada Sozlesme.pdf 126 KB 1 Belge Tipi
= & 89KB 2 4 Bélim
- ([ Belgeler =, Gorantile
~ [ Dkiimanlar 1A Efy 83KB L il
= I - " Birlikte Ag...
51 Docsvault Dékimanlar | | A Fin 161KB i
| acRr senuglan | i B Cikarma s09k8 1
[ Ekran Goriintileri T Pa PDF Segenekleri 3 188 KB 1
» [ kurumeal = Te[B, Sayfalan Tars & Ekle 2128 :
b @ Medikal Sanayi Ornedi - Te = 1
E Ornek Cahsmalar — Diga Aktar ' Gozat ... o =
. o T — — 1 Belge Notlar [T
3 ﬁ Projeler Ornek Temelli = =l E-mail lle Gonder 3 1. C\Users\Administrator\Desktop :
(E terama . . CD/DVD ye yaz 2. C\Users\Administrator\Documents
v [ vasal sanayi Grnedi . z I d
& Belgeyi Yanlendir...
[Fa  Etiket 3
& Link Qlugtur
Ill§kllend\r »
Kes

<

Foanials
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|§"Not:

o Hedef klasore aktariimis tim dosya ve klasorler, Docsvault’taki ile ayni hiyerarsik yapidadir.

e Docsvault’tan belgeleri kopyalayabilir ve onlari Docsvault’ta ki bir yerel veya ag klasoriine
yapistirabilirsiniz. Ayrica Docasvault’tan belgeleri strkleyip birakarak bir yerel veya ag
klasoriline tasiyabilirsiniz.

e Dosya veya klasorleri CD/DVD ye aktarmak icin ‘CD/DVD ye yaz’ segenegi kullanilir.

Belgeleri Silme ve Geri Getirme

Docsvault’tan herhangi bir belgeyi sildiginizde Docsvault Geri Donlisim Kutusuna gonderilir. Geri
Donisiim Kutusu, dosyalar silinirken bir glivenlik agi saglar. Eger herhangi bir belgeyi yanlislikla
silerseniz onlari versiyonuyla, profil bilgileriyle yani énceki var olan haliyle Geri Donlisiim Kutusundan
alabilirsiniz.

Dosyalari kalici olarak silmek igin Geri Donlisiim Kutusu’ndan kalici olarak silmeniz gerekir. Dosyalari
Geri donlisiim kutusundan tek tek veya hepsini birden silebilirsiniz. ‘Geri déntsiim kutusunu bosalt’
sistem hakkina sahip kullanicilar geri dontisiim kutusunu bosaltabilir.

'
= Uyari: Bir belgeyi silmeden 6nce igeri alinmis olduguna ve baska bir kullaniciya
yonlendirilmediginden emin olun.

Bir belgeyi silmek igin

o Silinecek belgeyi segin.
e Dizenle menisiinden Sil segenegini se¢in ya da sil ikonunu tiklayin.
e Silme onaylama penceresinde Evet’e tiklayin.

@I Not:

e Sadece bos dolaplar silinebilir.
e Bir klasori silerseniz alt klasorler de silinir.
e Bir belgeyi sildiginizde belgenin tiim versiyonlari da silinir.

L
I J Giivenlik: Sadece ydnetici ve ‘Uzerine yaz/ Sil’ hakkina sahip kullanicilar klasér silebilir.

Silinen belgenin geri getirilmek igin

e  GOriiniim menistinden Geri Donlsiim Kutusuna tiklayin
e Geri donlisim kutusunun goriinim asagidaki gibidir.
o Geri getirilecek dosya ve klasorleri segin ve Geri Yikle segenegine tiklayin
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2

Tsim Acklama | Orijinal Yer Silinme Tarihi

Fins Fatura.pdf Dékimanlar\Docsvault Dékimanlar \Fins Fatura.pdf  15.09,2011 22:19

Docsvault SB Client
Ijgl Secili belgeleri geri yiklemek istediginize emin misiniz?
Hawyir
Bosalt Geri Yilkle
Toplam Mesne(ler): 1 1 Mesne Secildi

Belgelerin Yonlendirilmesi
Bir belge bir veya daha fazla kullaniciya, génderen notlariyla birlikte gorev olarak gdnderilebilir. Alici
bu gorevi Gorev sekmesinden veya belgeye tikladigl zaman goérebilir. Gonderen ve alici iletisim
halinde olabilir ve bu gérevin durumunu goérebilir. Gonderen bdylece Docsvault’ta bir kullaniciya
atadigi bu belge lizerinde kontrol sahibi olur.

Bu 6zelligi kullanarak baska kisilere Docsvault’tan belge gonderebilir.

=] x

Boyut Silen Kullamio

161.17 KB Admin

Sil Kapat

Ornegin: Ahmet ¢alisani Mehmet’ten satin alinacak 6geler listesindeki fiyatlari onaylamadan énce

gormek istiyor.

35

Yonlendirmek istediginiz belgeyi segin.

Dosya menisiinden Belgeyi Yonlendir'i veya dosya Uzerinde sag tiklayip agilan meniden

Belgeyi Yonlendir'i segin.
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'_-]}' Docsvault Small Business Client

Dosya Duzenle

Yeni Ige Aktar Tara

@ | | 2 Docsvault Dokimanlar Giden Gérev

b Eé Benim Cikarilmis Belgelerim

v @ Belgeler

- @ Dikimanlar
=1 Docsvault Dikimanlar
==} OCR Sonuglan
@ Ekran Gariintileri
b F;E Kurumsal
b @ Medikal Sanayi Ornedi
E Ornek Cahsmalar
b E Projeler Ornek Temeli

@ tarama

v Yasal Sanayi Grnedi

(A A A A S

Dosyalama Alam

Gorandm  Araclar  Yardim

Segenekler

Isim

Armada Sézlesme.pdf

fummm e

E; Gardntile

f Birlikte Ag...

1 @v Cikarma

F PDF Secenekleri

1 Sayfalan Tara & Ekle

T Disa Aktar

:rF =8  E-mail lle Gander
CD/DVD ye yaz

Belgeyi Yanlendir...

Etiket

Link Olugtur

Tligkilendir

~ F

S
Py

[ b

Yenile

& 8§
K

es Kopyala

Acklama

4

4

| Yeni Sekme

Sil

Bow

89k
83k
161
509
188
212
150
340

o Geleniletisim kutusunda goérevi tanimlayin ve 6nceligi ayarlayin.

e lgili dosyalara ve baglantili belgelere gérev ekleyin.

e Gorev Dagilimi bolimiinden, gorev atanacak kullanicilarin formunu segin (tamami veya sik

kullanilanlar). Tim kullanicilan listelemek i¢in Tiim’ii secin. Onceden tanimlanmis bilgilere

gore genellikle gbrev atadiginiz kullanicilari listelemek igin ‘Favoriler’i segin.

Araglar>Secenekler>> Goérevler bolimiinden Favorilere kullanici ekleyebilirsiniz.

':z.'u:,' Docswvault 5B Client - Yeni Gorev
Gorev Ozellikleri

Gorev: | Fiyatlar Onayla

Bitig Tarihi: | 15.09,2011 -

Tlgili Belgeler:

7| Fiyat Listesi.pdf

Hatirlat

|| Hatrlaha

Garev Dagihnu
(@) Tam () Favoriler

Aysegul

Ekle...

Oncelik:

Ahmet

Génder

e Belgeyi yonlendirmek igin Gonder’e tiklayin.
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o Alici kullanici gérevleri Gorev gelen kutusunda goérecektir. Yeni bir gorev veya not ulastiginda,
kullanici sinyalizasyon igindeki Gorev Uyarilari bolim{ tarafindan uyarilir.

»

Lt YeniGdrev Admin
Ekteki belgeyi onavla

i
<7 Bilgi:
Kullanici ayrica baglh olduklari is yonlendirmesinde bir degisiklik olugunda bilgilendirme mesaji
alabilir.

Siitun Yapisinin Ozellestirilmesi

Cok sayida veri toplanan ve saklanan kiiglik boyutlu kurumsal bir ortam. Sizi ve ekibinizi bu verilere
kolay erisebilir yapmak icin, Docsvault goérinidm ayarlarini hizli bir sekilde 6zellestirmelerinize olanak
saglar. Bunu Detayli Gériinim mensindeki Klgik Resimler kullanarak onizleme gériintisiini
gorerek yapabilirsiniz.

Ozellestirilmis gériiniim ayarlarini, profil bilgilerini daha kolay gériilebilir olmasi icin Gezgin lizerinde
olacak sekilde ayarladiginizda Docsvault’ta gok kullanislidir. Belgelerin listelerinin detayli gérinimi
Ozellestirilebilir. Sablonlari listeleyerek belgelerin belli bir diizene gore gorinimiinii elde edebiliriz.
Ornegin, belgeler; agiklamalar, boyut, tarih gibi belgenin genel 6zelliklerine gére 6zellestirilebilir.
Ayrica ‘Alanlari 6zellestir’ segenegiyle istemci, departman sozlesme gibi profil 6zelliklerinizi
gorintileyebilirsiniz.

Belge alanlarini 6zellestirmenin 2 yolu vardir:

e Yeni bir klasor veya dolap olustururken 6zellestirebilirsiniz
e Veya asagida goriildiigi gibi belge listesini goriintilerken, Gériiniim>Alanlar Ozellestir
sekmesinden Ozellestirme alanlari olusturabilirsiniz.

Asagida gorildiugi gibi bu sekmeye tikladiginizda Ozellestirilecek dosyalarin dzellikleri iletisim kutusu
acilacaktir. Daha fazla bilgi icin Liste Goriinimiini Ozellestirme’ye bakin.
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) Ekran Gériintiileri - Ozellikler [iac:]
L3

| Genel | Profiller | Giivenlik | Denetim | Kolonlar | Uyanlar | Bélimler | b

[ siitunlan Ozellestir

[ Alt Kasérlere uygula [ Tiim kullamalar icin bu ayarlan uygula

iptal | Uygula

@ Dorsvault S5mall Business Client
Dosya Dizenle | Gorondm  Araclar  Yardim
T 3 = ! = = -
o @ 0 | &5 @ &
¢ w | | L
Yeni  fpeAktar  Tara  Dosyalamadlami Secenciler  Yenle Kes Kopyala  Vapistr sl Kilgik Simgeler  Geri Diniigim Kutusu  Gorever Ara Oburumu Kapat
Klastr arama Q| [Hraama | eni sekine | * | profil: Proje 28
lj Isim Aciklama Bayut Yersivan  Chkaran Kullamo  Sayfalar  Degdigtirilm. .. Istemnd
+ ([ Benim Clkarimis Belgelerim 7 Projeler Klasdrd 15.09.201... | Proje
« [y Belgeler I Armada Soclegme,pdf 126 KB 1 09.09.20 Belge Tipi
+ 5% kurumsal L Amedapdf 85 KB 1 09.09,201... | Biig Tarhi
+ [ Medikal sanayi Grmedi L EfaFaturapdf 83KB 1 09,09,201..,
v B Prajeler Ornek Temelli L Fins Faturs paf 161 KB 1 09,09,201...
+ [BTarama L Paratikpdf 185 KB 1 09,09.20
+ g vasal Sanayi Ornedi L TeM Listesi.pof 212 KB 1 09.00.201...
L Tekif Takip 2 pdf 150 KB 1 09.09.201... -
L Telif Takip.pf 240 KB 1 19,09,20 Belge Notlart He
L Turknet Fatura,pof 126 KB 1 09.09.201...
' ) '
Genel | [dhversiyon | & fig Beloeler | Guvenik | =] Denetim Gonkogn | Link veren verler | Retention > Klasdr Girevleri a
Sahip: Adin =
Etiket:
= Tamm:
Docsvault Deneme | 1Mesne Secildi Toplam Mesneller): 10 | | Kullarcr: Admin

1
Not: Herhangi bir dolap klasor veya alt klasor igin ayri ayri gériinim 6zellestirmesi

yapabilirsiniz.
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Goriintii On izleme
Goriintii On izleme penceresi belgelerinizi gormenizi ve segmenizi saglayan gorsel bir ara yizdir.

Alt paneldeki Goriintii 6nizleme penceresinde PDF dosyalarinizin ve resim dosyalarinizin (6rnegin
.bmp, .gif, .jpeg, .png, .tif, .wmf uzantili dosyalar) kiiglik bir gériintlisiini gorebilirsiniz.

Dosyayi gormek icin lizerine ¢ift tiklatin. Boylece dosyanin ayrintilarini gérmek istediginiz yerde bir
Goriinti On izleme penceresi acilir. Kiiclik resimlerin {izerine tiklayarak sayfalara hizlica goz
atabilirsiniz. Gorlintli dosyalari ve Taranmis dosyalarin tam ekran goriintlsu ile kolayca onlara notlar
ekleyebilir ve profillerini diizenleyebilirsiniz. Agik bir PDF dosyasinda ‘Bul’ segenegi ile kolayca metin
aramasl yapabilirsiniz.Bununla birlikte inceleme notlari eklemek icin PDF editoriinii agmaniz
gerekmektedir.

Bazi PDF dosyalari sinirhdir ve yalnizca kullanicinin verecegi sifreyle acilabilir. Bu durumda belgenin
On izlemesini gdremezsiniz.

'@ Docsvault SB Client - Docsvault 5B Client - Belge Onizleme L=l 8aj x

& q | Hid BIQH Sayfarl in 1 ) Dieerle(Cls) | [B] @driintile » [} ocR -

' - I
Belge Profili / Belge Motlan x|
Belge Profili =]

Istemci

|| Kiicik Simaeler r x

Belge Tipi
Bidiliim
‘fazar

4 Diosya: Miliifer cicekleri.jpg

i‘!- Uyari:
e Uzaklastirma/Yakinlastirma dosyanin gercek boyutunu degistirmez.
e  GOrlintlyl dondirme komutlari uyguladiginizda goriintl Gzerinde herhangi bir degisiklik
olmadan goriintl 6n izlemesi dondurulir.
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Docsvault PDF Editori
Docsvault PDF editori, agiklama, metin diizenleme, goriintii diizenleme hatta vektor tabanli gizim

ozellikleri bulunan ve bunlarla PDF belgelerini hizlica gbézden gegirmeyi ve diizenlemeyi saglayan

Docsvault’un ¢ok 6nemli bir pargasidir.

Docsvault PDF Editor’tin 6zellikleri:

PDF belgelerini agabilir okuyabilir ve yazabiliriniz.

PDF formlari doldurabilir,diizenleyebilir, metin ve resim ekleyebilirsiniz.

Ozel damgalar notlar sekiller ve metin kutulariyla yorumlar ekleyebilir ve bunlari PDF Editor
icinde paylasabilirsiniz.

Panoya kopyalamak igin gorlinti, anlik gériintl veya metin segebilirsiniz.

PDF den OCR metinlerini ayiklayabilirsiniz.

Bir PDF belgesinden; herhangi bir veriyi ¢ikarabilir, kesebilir, ekleyebilir, bolebilir ve
silebilirsiniz.

"% Docsvault PDF Editor - Armada.pdf

Dosya  Diwerle  Gorinbile  Araglar  Eelge

H B &

BEEYM™x@ BB H F-H5- ] R HHA

| 'Dosya Gzeliker

Docsvaul . 16.09.2010
11:14:40
B siszlegme artik gegersizdir

Mehmet Beyin Dikkatine.....

~eortak Ar@ﬁg:l
\ www.cortak.com SANAL ALIM SATIM SOZLESMESI ]

=

MADDE 1- SOZLESMENIN TARAFLARI :
a)ARMADA BILGISAYAR SISTEMLERI SAN VE TiC A.S.
Abidei Hiirriyet Cad No:286 Sisli/ISTANBUL

b) 3DESTEK BILiSIM C¢OZUMLERI- ALI ABDULHAMIT
CETREFLI
Biiyiikdere Cad. Kervangegmez Sk. No:2 K:8/72 Sisli Istanbul
MADDE 2- TANIMLAMALAR :
Is bu sézlesme uyarinca ;

1) ARMADA BILGISAYAR SISITEMLERI SAN VE TiC A.8. (kisaca
ARMADA A.S) diye,

Savfail/1l (3 |-

Bir PDF belgesi diizenleme:

Diizenlenecek belgeyi segin.

&

Belge Profili / Belge Notlar

Profil
Istemci
Belge Tipi
Biiliim

Yazar

Belge nNotlar

sag tiklayarak Cikar se¢cenegini segin veya Ara¢ gubugundan PDF secenekleri > Gelismis
diizenlemeyi segin.

e Buislem belgeyi ¢ikaracaktir. Dlizenleme igin belgeyi ilgili uygulamada agin veya listeden

uygun programi segin.

2 x

£ 8|

e

Dosya menusiinden Cikar segenegini secin veya liste goriiniim panelinden dosyanin {izerinde
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=
@ Not: Araglar > Secenekler > Giris/Cikis seceneginden Docsvault’ta var olan PDF editoriini
varsayllan editor olarak ayarlayabilirsiniz.
Var olan bir PDF belgesine sayfa eklemek i¢in ‘Ekleme veya Birlestirme Ayarlari’ ni kullanin.

Ekleme veya Birlestirme Ayarlari’ ni kullanarak belge diizenleme:

o Ekleme yapmak istediginiz belgenin lizerinde sag tiklatin ve PDF segenekleri > Dosya Ekle
secenegini segin.

e Dosya Ekle penceresi agilacaktir.

e Sayfalarin nereye eklenecegini segin.

£]% Dosya Ekle g

Eklenecek Dosya: Toplam Sayfa: 1

Dncsvault'l,Tarama'l,.ﬁ.rmaaa Stzlesme, pdf

Konum Ekle Sayfa Arahin
(0 Gegerli savfadan sonra sayfa ekle @) Tiim SayFalar
I Ik sayfadan sonra sayfa ekle 1 Sayfa Arahd

| Son savfadan sonra savfa ekle

| Gecerl savfadan énce savfa ekle oy, 1182528
Ik savFadan dnce sayfa ekle
| Son savFadan dnce sayfa ekle Tamam iptal

e Eklenecek sayfa araligini segin.
e Eklenecek yeri segin.
e Tamam’a tiklayin.

*j Giivenlik: Sadece ‘Yeni suriim / Cikis’” hakkina sahip kullanicilar var olan bir dosyaya sayfa
ekleyebilir ve sadece ‘Okuma’ hakkina sahip kullanicilar kaynaktan okuyabilir.

oy
E Not: Sadece PDF dosyalarina ekleme yapabilirsiniz.

Bolme veya Cikarma Ayarlary’ ni Kullanarak Belge Diizenleme

e Ekleme yapmak istediginiz belgenin lizerinde sag tiklatin ve PDF segenekleri >Sayfalari Bol
veya Cikar segenegini segin.
e (Cikar bolim altinda ¢ikarilacak sayfalari belirleyin.
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e Yeni dosya adini verin

e Docsvault’ta dosyalarin gikarilacagi hedefi segin ve Tamam’a tiklayin.

o Alinmis Dosya ve Klasor kutusunda, yeni PDF dosyasi i¢in bir agiklama yazin ve dosya ayarlari
icin uygun bir profil segin.Daha fazla bilgi icin belgelere profil atama bolimiine goz atin.

E;.";I Sayfalar Bol veya Cikar »x

@) Sayfalan Cikar

Sadece Gecerli Sayfa

(90 sayfa Arald: Ors, 1-19,23
(1 Her: 1 Sayfalar:
! Dosyay Bal
By Sayfz Numaras: Belirtin
Yeni Dosya Ismi: SEEEIEL - 1 Otomatik#

. - Fins Blisin-1.pdf
Kaydet: DocsvaultiKurumsal

Tamam iptal

Ayrica Bol segenegi ile sayfa numarasi girerek istediginiz sayfayi bélebilir ve baska bir yere
ekleyebilirsiniz.

L.
12 J Giivenlik:

e Bir kullanici bir dosyayi ¢ikarabilmek igcin en az ‘Okuma’ hakkina sahip olmalidir ve ¢ikariimis
bir dosya olusturabilmek ve onlari bir dosyaya kaydedebilmek igin ‘Yeni Dosya’ hakkina sahip
olmalidir.

e Kullanicinin var olan bir dosyayi bélmesi icin en az ‘Uzerine yaz / Sil’ hakkina sahip olmalidir
ve yeni bir dosya olusturmak igin ‘Yeni Dosya’ hakkina sahip olmahdir.

TIFF Dosyasini PDF’e Cevirme

PDF dosyalari ile galismanin, Tiff dosyasi gibi goriintli dosyalari lizerinde ¢alismaktan sayisiz avantaji
vardir. PDF dosyalari, herhangi bir isletim sisteminde galistigindan dolayi bilgi paylasimi igin idealdir
(Bugtiin ¢cogu bilgisayarin PDF okuyucusu vardir). PDF dosyalari her zaman ayni gériindrler ve ayni
zamanda gémili OCR metinlerini de desteklerler.

Bu faydalara bakarak, Docsvault, eski tarama verileri iceren Tiff dosyalarina sahip kullanicilar igin Tiff
den PDF ye donistirme o6zelligi icerir.

TIFF den PDF ye ¢evirme adimlari:
o (Cevrilecek Tiff goriintl dosyalarini segin.

e Herhangi bir se¢ilmis dosya lizerine sag tiklayin ve ‘Tiff'i PDF'e donUstir’ tiklayin.
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e Docsvault otomatik olarak se¢ilmis dosyalari ayni konumda ayni isimle PDF ye gevirir.

a:,\ Docsvault Small Business Client =

Dosva Dizenle  Gorindm Araclar  Yardim

gi V{J <& $ J’; X EZI“ g &/ @ :Q

Yeni Ice Akkar Tara Dosyalama Alam Secenskler Yenile Kes Kopyala Y apishi Sil Kigik Simgeler  Geri Dondgim Kutusy  Gorevler Ara Ckururmu Kapat
Klastr Arama Q| [Eresimler Weni Sekme * | profil: Genel = %]
17 1sim Acilklama Bovyut Versivon  Cikaran kullamic  Savfalar  Dedistirilm. .. fstemci
+ (G Benim Cikarim Eelgelerim ®|  ainbatimiipg 70KE 15.04.200,,. | Belge Tipi
+ [ Belgeler B Ksipg 103 KB 15.04.200.,, | Bélim
v B Kurumsal ® o ks | 1520 KB 1 16.09.201,., | Yazar
s | Girdntile
b Medikal Sanayi Ormedi B Maviy i 28 KE 15.04.,200.,,
3 Prajeler Ornek Temeli ﬂ Milife Birlkte Ag. . 82 KB 15.04.200...
@ Resimler @ Cikarma
- [ Tarama B, TIFFIPDF e denistr
b [0 Projeler Klasdrd 0
3 ‘vasal Sanayl Ornedi Diga isktar B . . == >
=8 E-mail le Gonder » Belge Notlar lim}
CDJDNVD ye yvaz
ﬁ Belgeyi Yonlendir, ..
= Etiket 3
A Link Olustur
Tligkilendir 3
,\fo Kes
< B oo :
| Genel B'_. e airverlik Denat\m GOnligh | Link Yeren Yerler | Retention x  Klastr Gorevleri %]
¥ sl Bl = A g R
veniden Adlandr
- @ Wersivon Gegmig
Denetim GOnliga tlar: Crijingl dosya
B Oelikler
Docsvaulk Deneme i Nesne Secidi | Toplam Mesne(ler); 5 Kullaruc: Adrnin

@I Not:

Eger alinan PDF dosyalari igin OCR 6zelligi etkinse OCR islemi yeni olusturulan PDF dosyalarini
aranabilir PDF dosyalarina donstiirebilir. Arama sonucunda arama metniyle eslesen metinler
gosterilecektir.

E-posta Gonderme

Docsvault herhangi bir belgeyi ekleme yaparak, dahili Docsvault kullanicilarina, ya da harici
kullanicilara, dogrudan bir klasor ya da arama sonucu listesini hizli bir sekilde email gondermenize
olanak saglar.

Email géndermek icin Docsvault icinden génderilecek belgeye sag tiklayin ve email gonder’i segin. Bir
ya da birden fazla dokiiman gonderilebilir. Emaillerinizi Standart e-posta istemcisini veya Docsvault
Hizli E-posta segenegi kullanilarak gonderebilirsiniz.
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@ Docsyault Small Business Client L=
Dosya Dizerle | Gérdnim  Araclar  Yardim |
== ﬁ |
" > 7. 0 X X B i E] @ )
Jﬁ % a e 2 gv & i
Yeni ice akkar Tara Dosyalama Alani Secenekler  Yenile Kes Kopyala apigtir il Kigik Simgeler  Geri Déndgim Kukbusu  Gerevler Ckururu Kapat
Klasdr Arama a J @Resimlar ‘feni Sekme * | profil: Genel =8
} Tsim Aciklama Bioyut versivon  Ckaran Kullamio Sayfalar  Dedigtinim... | iskamc
+ (B Benim Cikanims Belgelerim ] Ginbatimi.jpg TOKE 15.04.200... | Eelge Tipi
- ) Egeler H  Ksiog 103 KB 15.04.200.., | | Bdim
+ 8 Kurumsal b — 120 KB 1 16.09.201,., | Yazar
= Garantile
» E Medikal Sanayi Grmedi El Ki Rl 1520 KB i 16.09.201...
ph = irlkke Ag...
v [ Projsler Ormek Temeli H ™ £ 28KB 15.04.200..,
[ Resimler w o B ckama B2 KB 15.04.200...
- @ Tarama @ PDF Secenckler 3
5 Projeler KI“asDru Bh sayfalan Tara tEke
v [ vasal Sanayi Srnedi
Disa Aktar i Belge Notlari &
8 E-mail e Gander il ‘arsaylan E-posta fstemcisi
COIIND e vaz Docsvault Hizl E-mail
ﬁ Belgeyi Yanlkendir, ..
F&  Etiket v
A Link Clustur
Tligkilendir 3
4 = U\Q Kes »
| 1 K . - e e .
J aenel r Lopyaa aiverlik | Denetim Gunlagd | Link Yeren Yerler | Retention x Klastir Girevieri a
B e EEEs
* 3
DCR Durumu: OCR gerekip gerekmedidini belirlemel i
Weniden Adlandir
E§ Yeeshon s Motlar: Orjinal Dosya
Denetim GONIGE0
| @ Ozeliler
Docsvaulk Deneme ; THEsRE Secldl T Toplam Mesnedler): 6 | Kullanicr: Adrmin

INot:

Docsvault sunucu yéneticisindeki istemci Uyarilar béliimiinde ‘Kullanicilar e-posta ve hizli e-posta
gonderebilsin’ ‘i etkinlestirerek Docsvault’'un hizli e-posta 6zelligini kullanmis olur ve kullanicilara
hizli postalar ve eklentiler gonderebilirsiniz. Yapilandirma hakkinda daha fazla bilgi icin Sunucu
kilavuzunda Uyarilar kismina bakin

HD & - Adsiz - leti (HTML

fI'Ieti Ekle Secenekler Metni Bicimlendir

it | [ EE ||?}| B & [ =N @ ‘

— 535 Kopyala — ————— -
|\r'ap|_:t|r |K T é”a'}/ A ||§ Adres  Adlan Dosya COde Kartvizit Takvim  Imza
J Bigim Boyaas: || - = Defteri Denetle | Ekie  Ekle - -
| Pano F] Temel Metin Is Adlar Ekle F]
[ Kime... ] |
| sigi.. | [
Konu: |
Eklenen: |@K|s.pdf 1120 KB}
Saygilanmla,
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bu:u:gvault Hizll E-posta

Ginderen:  Docswault Yaneticl <dvAdmin@docsvaultsystem.com >
Kime: | aysequl@fins,com,kr Gaster O
kKendime bir kopyasin ginder
EHer: |"41 12.pdf Ekle...

Konut  Oriin Tanibim

Mesaj: : ;
o Dalimatt inceleyip onaylar misin?

Ginder Ipkal

Belge Arama

Arama ozelligi Docsvault’ta kayith herhangi bir belgeyi hizlica bulmanizi saglar. Docsvault’ta
olusturulmus veya disaridan alinmis tim metin tabanli dosyalar ayrintilariyla birlikte indekslenir,
icerikleriyle birlikte arama yapmaniza izin verir. Belgelerinizi arama kriterleri belirterek arayabilirsiniz.
Ozel karakterler arama yaparken isinize yarayabilir.

Dosya ismi, boyutu, tanimi, tarihi etiketi, belge profili gibi veya metin igindeki bir kelime, cimle gibi
kriterlerle metin tabanl tiim belgelerde arama yapabilirsiniz.

Docsvault’ta Arama ile sunlari yapabilirsiniz:

e Hizli Arama ile sadece icerik ve/veya dosya ismi, profil, aciklama, versiyon notlari, belge
notlari gibi 6zellikleri arayabilirsiniz.

e Kullanimi kolay Arama Ozellestirme hizmeti sayesinde Gelismis Arama’yi 6zellestirerek bir
veya birkag kriterde arama yapabilirsiniz.

Hizhh Arama:

e Arag kutusundan Ara ikonuna tiklayin. Hizli Ara iletisim kutusu agilacaktir.
e Arama kriterlerinizi girin ve Ara’ya tiklayin.

5_3' Ara X
Ara

- - b Metin alanlarinda ara (Ad, Tamm, Yersivon Maotlar ve Belge MNotlarn)
Indeks Dederlerinde Ara Doswvalarda mekin arama Gelisrnis Arams
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Gelismis Arama:

Docsvault dosyalari, klasorleri ve dolaplari Gzerinde gelismis bir arama yapmak icin Gelismis Arama

secenegine tiklayin.

5_:'..._' Ara x
| Tarib
@) Bir kelime Tirn Sézcikler I Cimnlenin tarnarm
V' Dosya | Klastr Adinda Ara | Wersivon Motlarnnda &ra
Aciklamada Ara En Yeni Yersivan
Dosyalarda mekin arama Tim Yersivonlar
Moklarda Ara
Bowuk
Incele:  Docswaul KE
Cikaran: *  Sahip: v Etiket
ara Klasérve Dosavalar.., -
Profil Arama Sarklar icin "WE' kullan Sarklar icin 'WEYA' kullan
Ara K.apak

Sonugclari Daraltma ve Arama Kaydetme
Arama Daralt: Sonuglari daraltma 6zelligi sonuglari daraltmak i¢in kolay bir yoldur. Daraltma
secenekleri yapmis oldugunuz aramanin lizerine uygulanir. Sonug olarak arama sonuglariyla baglantili

anahtar kelimeler gosterilir.

Arama Kaydet: Eger diizenli olarak belli bir dosya grubuna bakiyorsaniz, arama bittikten sonra tekrar
ayni sonuglari gérmek igin arama sonuglarini kaydetme 6zelligi sizin igin kullanish olabilir. Docsvault
Arama Kaydetme 6zelligi sik yapilan arama parametrelerini kaydederek belgelere tekrar bakmak

istediginizde, zaman kazanmanizi saglar.
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g‘ Docsvault Small Business Client

Dosya Dizerle | Gérdnim  Araclar  Yardim

= =8
S
- =
Kiigik Simgeler  Geri Dandigim Kukusu
- |5 Kayith Arama @Tarama &, Ara
£3 Benim tarfirdan gikarid 1sim Aciklama
|5, 15 giin iginde dizenlendi ™ armada Sozlesme.pdf
M Eir haftada dizenlendi o Armada. pdf
|5 Bugiin Clugturulda B
/-j Diin Slusturoldu
|§ Eir hafta iginde olugturuldu
B Acil Olarak Isaretlendi
|5 armada
‘
Arama Sonucu Secenekleri aenel @ Wersivan §b 1lgli Belgeler
Sahip:
B Arama Kaydet
Etiket:
Tamm:

G Arama Daralt

Docsvaulk Deneme 0 Mesne Secildi

@I Not:

£

Girevler

Glvenlik

7

Ara Ana Sayfa  Cturumu Kapat
Yeni Sekme X Profil
Boyuk V... Ckar... Sayf... Dedigtiril... Olugturg... Sg
126 KB 1 09.09.2010 09.09.2010 15
85 KE 1 09.09.2010 09.09.2010 16
Belge Notlar
b
Denetimn GOnlagE | Link Veren Verler | Retention X Klastr Girevleri

By o A

Toplam MNesneller):2

e Arama sonuglarinda, belirtilen kriterlere gére bulunan dosya, klasor, dolap ve link

kisayollarini gosterilir.

e Arama sonucunda bulunan belge sayisi, durum ¢ubugunun altinda gosterilir.
e Arama, indeksleme sirasinda gikarilan verilere dayanmaktadir.
e Arama sonucunda silinmis belgeler gosterilmez.

L.
.2 ;I Giivenlik: En az ‘Listele’ hakkina sahipseniz arama sonuglarini gérebilirsiniz.

Belge Iliskilendirme

Kullaric: Adrmin

Bu 6zellik birbirleriyle iliskisi olan ¢ok sayida belgeyi birlikte gruplandirmanizi saglar. Bu 6zellik
genellikle, bir belgeyi, kendiyle iliskisi olan ve kendinden baska bir alanda bulunan baska bir belgeyle
ortak olarak erisime hazir hale getirmek icin kullanilir. Bu belgeler ayri olarak iretilmis veya

yonetiliyor olabilir.

Siz bir belgenin lizerine tikladiginiz zaman, o belgeyle baglantili olan tiim belgeler asagi paneldeki

Baglantili Belgeler bolimiinde gorilir.
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g‘ Docsvault Small Business Client —Jo

Dosya Dizerle | Gérdnim  Araclar  Yardim

d 4 <

J

P

X =

i 9 &
Ara

q
)

Yeni ice akkar Tara Dosyalama Alan enile il Kigik Simgeler  Geri Déndgim Kukbusu  Gerevler Oburumu Kapat
Klasdr Arama a @Tarama C-\ Ara Yeni Sekme X Profil: Genel [_é' ﬁ
?‘ Tsim Aciklama Bioyut wersivon  Ckaran Kullamicr  Sayfalar  Dedistirim. .. iskernci
+ (B Benim Cikanims Belgelerim =3 Projeler Klasari 15.02.201... | Belge Tipi
() el L Amada Stzlesme pdf 126 KB T 09,08.201.,, | Bélim
¥ = firintiile
= X Armada.pdf G5 KB N 09.09.201... ‘azar
3 ﬁ Kurumszl ) 2 Birlikte Ac...
v [ Medikal Sanayi Srmedi L EfaFaturapdf B3KE 02.00.201...
b E Projeler Ornek Temelli Ly ol Fins Fatura, pdf 161 KB E’ Ckarma 09.09,201...
[ Resimler L Paratikpdf 185 KB [Z  POF Secenekleri 3 09.09.201...
» B Tarama L Tekif Listesi.pdf 212 KB Sayfalan Tara & Ekle 09.08.201...
¥ Yasal Sanavi Srnedi Fe -
= T 7ok Tokip 2o 150 KB Dise Aktar - 09.09.201... -
'E_ Tekif Takip pdf 340 KB 8 T imail o oo N 09,09.201... Belge Notlari ] ]
a Tarknet Fatura, pdf 126 KB 09,09,201..,
i COJOND ye yaz
ﬁ Belgeyi Yonlendir, ..
2  Etiket 3
A Link Olugtur
Tlighilendir LS Avarla Yeni
b Kes ) Hepsini 5il
= Kopyala L3 T
Genel @ Versivon | o Dl Belgeler | Giverlik Denetin Lapist Fetention % | Klasir Gorevleri ]
Tsim Yol X = 22 e
| K. TIF Resimlerikg. TIF ‘feniden Adlandir
@ Yersivon Gecmisi
Drenetim Ginligia
[ Geelider

Docsvault Deneme

EI Not:

1 Mesne Secildi

Toplam Mesnedler): 10

e Baglantil bir belge baska bir klasérde bulunabilir.
e Baglantili bir belge belirtildiginde otomatik olarak iliski kurulur.

Belge Linkleri Olusturma
Docsvault, ayni klasérde depolanmamis baglantili belgeleri birlikte gruplandirmaniza olanak saglar.
Bu da size belgeleri , mantiksal gruplar halinde organize etmenize olanak saglar.

Kullaric: Adrmin

Ornegin: 2 baglantil belgeyi g6z 6niinde bulunduralim: Bir &nceki yilin yillik biitgesi ve mevcut
pazarlama biitgesi veya satis faturasi. Satis faturasi klasoriindeki fiyat listesi dosyasina link
olusturmak, kaynak dosyaya gitmeden ilgili dosyalarla hizli bir sekilde baglanti kurmaniza olanak

saglar.

Link olusturmak igin:
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.. . o .. . , .
e Dosyanin Uzerine sag tiklayin ve pop up mentiden Link Olustur’u segin.
£ Docsvault small Business Client — o=
Dosya Dizenle | Gordndm  Araclar Yardm
= =
i 2 y Y s 4 SR 2
3 £. 0 X & @ g & 3
é o L 8 = 2 N H < < . @@
Veni  fredktar  Tara  Dosyalmadlan  SegeneMer  Yenie Kes Kopyala £ Kiigiik Simgeler  Gerl Diindistim Kubusy  Géiresler ra Oturumu Kapat
Klasir Arama e | Erarama eni Sekme | ) ) * | profil: Genel Z8
53 isim Apklama Boyut Wersivon  Cikaran Kullanci  SayFalar  Dedigtiim... | istemei
+ (B3 Berim Cicarimis Belgelerin &=} ACTEAR 16.09.201... | | Belge Tipi
+ ([ Belgeler [ Projeler Klastiri 15.09,201,.. | | Balim
+ B kurumsal L Armada Stdesme.pdf 126 KB 1 09.09.201.., | Yazar
+ [ Medikal Sanayi Ormegi T Armadapdf 5 KB e 09,09, 201...
+ [ Projeler drnek Temell T EfaFatura.pd #3KB o 09.09.201...
(B Resinler L Fins Fatura.pf 161 KB BN A 09.03.201...,
+ [ Tarama e} Paratik.pdf 188 KB B ckams 09.09.201...
+ [33 vasal Sanayi Srnedi B oM Lstest pd S12kE POF Secenekleri 3 09.09.201...
e} TeMif Takin 2.pdf 150 KB B savfalan Tara mEkle 09.09.201...| | Belge Notlart el %
b} TeHif Takipn.pdf 390 KB Diga Aktar v 09.09.201...
T Torknet Faturs pof 126 KB B8 EmalfeGonder b 09.09.200...
CD/DYD ve yaz
L Beleyi vaniendi
[ Etieet »
& Link Olustur
. Uigklendi v .
Gerel | [@Versiyon | o fgii Belgeler | Goverik | (=) Denetim ’Vﬁ res Btention x  Klasdr Gorevieri (<]
i Kopyala =
S Reesimler|LINK TO) Armada, pdf LNK
X g
Veriden adandr
[ wersivon Gegmisi
Denetim Ginkigi
Docsvaul Deneme U Nesrie Saclii  Toplem Mesnefler 11 || B2 dzsliker Kullaruci; Admin
e .. o . V. ey .
e Geleniletisim kutusundan icinde baglanti olusturmak istediginiz dolap/klasér’i segin.
e Asagidaki Link sekmesi dosya i¢in olusturabileceginiz tiim linkleri listeler.
e Ink. Uzantil bir link dosyasi, belge ikonunun sol lst kdsesinde kisayolu olacak sekilde, segilen

dolap/klasérde olusturulur.

1% Docsvault Small Business Client

Dosya Dieerle | Ghrindm Araglar Yardim

o

- \/ s , r -
¥ = \ X B il ¢ )
lﬁi» WJ - a ‘' red ) E’i“ 'L & & 77 )
Yeni  igeAktar  Tara  Dosyalama Alan Yerile Kes Kopyala E KpOk Smgeler  Ger DénlsUm Kutusu  Gorewler  Ara Oturumu Kapat
Klastr Ararma o | [HEresinler Veni Sekme | ] ] * et Z8
¥ Isim Aciklama Boyut wersiyon  Clkaran Kullanic  Sayfalar  Dedistirim, .. Tekemei
+ [T Benim Gikanlnis Belgelerim |  Ginbatm.jpg FOKB 15.04.200.., | Belge Tipi
+ [ Belgeler ® Ksiea 103 KB 15.04,200,,, |  Bolim
+ B Kurumsal L Kspdf 120KB 1 16.09.201,., | Vazar
+ [ Medikal Sanayi Ormedi & KsTIF 1520 KB 1 16.09.201...
» rojeler Grmek Temell B LINK TO Armada,pdf LK LINK TO Ar... 1KB 1 16,09.201...
[ Resimler
» [ Tarama
+ [ Vasal Sanayl érnedi
Belge Notlan Hea
Genel | [@Versivon | & Iigii Belgsler | Girverlik Denetim Gonlagd | Link Veren Yerler | Retention x
= Sahip: A Klastir Girevleri (%]
- - ahip:  Adin ——
Etiket: e
Tanim: LINK TO Armada.pdf
= ver.# | Ver.Notlar: Orijinal dosya

Docsvault Deneme

EI Not:

Hedef: TaramaiArmada pdf

1 Nesne Segidi | Toplam Nesna(ler): 5

Kullarici: Admin

e Bir link dosyasini sildiginiz zaman orijinal dosyalar silinmez. Docsvault igindeki konumunda
bulunmaya devam eder. Ancak eger orijinal dosyayi silerseniz tim baglantil linkler otomatik
olarak silinir.

o Linke tikladiginizda orijinal dosyanin 6zellikleri gosterilir.

49

www.fins.com.tr



istemci Rehberi

Belge Notlarini Goriintiilleme

Belge Notlari, Docsvault’ta kayitli bir belge icin hatirlamak zorunda oldugunuz tiim bilgileri tutmaniz
icin kolay bir yol sunar. Notlar, inceleme notlari veya kendi ihtiyaciniz icin herhangi bir bilgiyi
yazabilirsiniz. Ayrica Belge Notlari ile yazilmis bilgi tabanli arama da yapabilirsiniz.

e Eger bu pencere kapali ise Gorlinim menisiinde Sag Panel’den Belge Notlari’ni segerek
tekrar agabilirsiniz.

e Sag Paneldeki Belge Notlarindan herhangi bir belgeyi secerek onunla ilgili notlar
gorebilirsiniz.

e Secilen belge i¢in notlar ekleyebileceginiz yiikleme penceresini agmak icin ilgili ikona i
tiklayabilirsiniz.

Belge Notlan g
20,09.2011 16:54: 20 AYSEGUL tarafindan:
Onayladim

Bildirimler ve E-posta Uyarilari
Uyari bildirim sistemi kullanicilara asagidaki islemleri yapmalarini saglar:

e Kendisiicin 6nemli herhangi bir dosya veya klasoriin eposta bildirimlerini ayarlayabilir.
¢ Dahil oldugu gorevler ve ¢alismalarin degisiklikleri icin uyarilari glincelleyebilir.

Bu sistem, kullanicilara ve yoneticilere, onlar igin 6nemli olan dosya ve klasorlerde veya gorevlerde
yapilan degisiklikler hakkinda bilgilendirmeyi saglar.

Bir dosya veya klasore e-posta uyari sistemi kurdugunuz zaman Docsvault o dosyadaki degisiklikleri
izlemeye baslar ve onlari size e-posta ile gdndererek sizi bilgilendirir.

Uyari sistemini kullanmaya baslamak icin atiimasi gereken ilk adim, giden (SMTP) eposta sunucusunu
yapilandirmaktir. Docsvault erisebileceginiz herhangi bir standart SMTP sunucusunu kullanabilir.
Docsvault Sunucu Yoneticisinde istemci uyarilarinin etkinlestirilmesi kullaniciya dosya veya klasér
Uzerinde yapilan goriintileme, gobnderme, tarama, kopyalama, alma, ¢ikarma, silme, denetim
glnlGg, profil ve dizin degerleri degisikligi gibi herhangi bir islemi e-posta ile gondererek onu uyarir.
E-posta uyarilari hakkinda daha fazla bilgi icin sunucu kilavuzuna bakin.
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Gorev Bildirimleri ve e-posta Uyarilari

Gorev bildirimleri, devreden / devralan kisilere, gorevler ve dahil olduklar islerdeki degisikligi
gonderen glincellestirme uyarilaridir. Bildirimler agilir uyarilar tarafindan gosterilir. Buna bir e-posta
uyarisi da eslik edebilir.

L. YeniGdrev Admin
Ekteki belgeyi onayla

Dosya ve Klasor e-posta Uyarilari

Ornegin: Bir klasére girdiginizde Docsvault otomatik olarak degisiklikleri taramaya baslar . Daha sonra
klasor icinde olusturulmus veya degistirilmis bir dosya hakkinda size bir uyari bildirimi gondererek sizi
bilgilendirir.

Kullanicilar kendilerinin uyarilmasini istedigi olaylari asagidaki gibi belirleyebilir.

o]_!' Operasyonlar - Ozellikler 3.
genél [ Profiller I iﬁdéksler ] Gﬂvenlik ] Dienetim ﬁ-olonllar Uyarilar b
E-posta Uyansi Adi: | *x |7

E-posta Skl | Ginlik -

P
-

Saat: |07:00 PM

|| Génderilecek etkinlikleri secin

[ Garantile [ versiyon

["| ice Aktar / Tara \f Denetim Ayarlann Dedistirme
| Kopyala ("] Profil / indeks Dedistirme

\/ Yénlendir [ Giivenlik Degigimi

(| Adiri Dedistir [ | 5ahibi Dedistir

] Tas W si

[ Giris || Geri Déntistimden Yikle

V! cikis [ Geri Déniisimden Si

W/ Disa Aktar w1 Uzerine Yaz

[ Grizlemeden Yazdr || Belge Motlan Dedisti

[ Cikarmay Geri Al

\/_" it dosya ve Kasdrlere uygula:

Tamam iptal Uygula

Yukaridaki ayarlara gore sistem, her giin yonlendirme, ¢ikarma, lizerine yazma, silme ve denetim
ayarlari degisikligi hakkinda kullaniciya uyari postasi gonderecek.

Kiiciik Resim GoOrtiniimii

Tek bir tusa basarak agilan pencerede belge goriintisiiniin kiguk bir halini goérebilirsiniz. Docsvault,
tlim gorintli ve PDF dosyalarinin kiiglik gériintilerini destekler. Docsvault gezgininde Goriinim
mendsitinden Kiglk Resim’ i segerek herhangi bir dosya veya klasoér igin kullanish bir kiigiik resim
alabilirsiniz.
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Ll!E Docsvault Small Business Client

Dosya Dizenle

& 4

aorinim  Araclar  Yardim

2 8 4

Yeni fre Akkar Tara Dosyalama Alani  Secenekler  Yenile s Kopyala Sil Ku;uk S\mge\er izeri Dunugum Kutusu  Gorevier Dturumu kapat
Klasér arama Q| | [ETarama ‘ ‘Yeni Sekme | * ' profil: Genel =8
|'} Isim Aciklama Boyut Yersiyan Cikaran K | istemci
+ [ Benim Gikarimis Belgelerim [} ACTRAY Eelge Tipi
= @ Belaeler = Prajeler Klasor Bilim
+ B kurumsal ﬁ: Armada sdzlesme. pdf 126 KB fazar
+ [ Medikal Sanayi Omesi L amadapd 85 KB
+ [ Projeler Grnek Temeli L EfaFaturapdf 83 KE
[ Resimler ke Fins Fatura,pdf L1 KB
+ [ Tarama L Paratipdf 125k
» [ vasal Sanayi Gredi L Tekif Listesipof 212 KB
kel Teklf Takip 2.pdF 150K
kel Teklf Takip.pdf 340 KB
k] Turknet Fatura.pdf 126 kB
1 3
| Genel I Versiyon | % Dl Belgeler | Gavenlic Derietin GUrlisE | Link Veren verler | Retention x
‘Is\m Liste Ornizleme Oky  YeniD... YeniWersi.. CkarmayiGer... Silj Ozerine Yaz  GOvenlidi Degigtic Sal
‘@Administr... Yo ¥ ¥ ¥ 2 ¥ v
tKullarumlar ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ n N i}
%Idarecllar ¥ ¥ ¥ ¥ 2 ks ¥ i}
W Taravcler v 4 ¥ ¥ N N N i}
P oerintile.. ¥ it N H M n N i
. »
Docsvaulk Deneme | 1Mesne Secildi = Toplam Nesnefler): 11 © Kullarcs Aysegul |

Gorsel Temalar
Docsvault ara yizinin farkl bir gériinimde olmasini istiyorsaniz, temasinda bir takim degisiklikler

yapabilirsiniz. Bunun igin:

Gelen listeden isted

Gorinim menisinden Temalar’a gelin

ey

iginiz temayi segin.

Boylece Docsvault Gezginine yeni bir goriiniim kazandirabilirsiniz.

Dosya Dilzerle

Veni Ice Akkar

@l Docsvault Small Business Client

Girindm  Araclar  Yardm

‘Klasbr Arama

1) G2 Benim Gikarilm

(=10 Belgeler
[ Kurumsal

~{[E] Resimler
o (G

(i Prodeler drnek Temeli

E}@ asal Sanayi Ornedi

Sad Panel 3 l “
4
N Al Panel Q \H x @ kS I! %L w =
Vh Secenckler Yenile Kopyala Sil Kk Simgeler Geri DEnlgim Kutusu  Gérevler Oturumu Kapat '
gimge Dizenle i =
=1 2 ” eni Sekime | * | Profil: Genel Bt ﬂ
Tema »
= k- ‘ Acidama ‘ Boyut | Versivon | Cikaran K | Istemci
Kk Simgeler TRAX Belge Tipi
" Bjeler Kiaséri Belim
Alanlan Ozellestiv
ada Stzlegme . pdf 126 KB Yazar
LY enile T T | T ——
L EfaFaturapdf 83 KB
L FinsFaturapdf 161 KB
L Paratikpdf 185 KB
™ Tekif Liskesi.pdf 22| e
ke ] Teklf Takip 2.pdf 150KE
TH TeMF Takip.pof 340 KB
(R Tirknet Fatura,pdf 126 KB

R N T T T 2
| Genel H [ versivan H &, il Belgeler ” Giwvenlik \ Deenetim Ginligis | Link Veren Yerler || Retertion x
Tsim Lie., | Grizl.., | Ok | Veri ... | YeniVarsi.. | Gharmey Ge.., | 5l | Ussrine ¥s2 | Givenlid Degi. . | 5o

P kdlanclar ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ N H i
M idarecier v ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ W N
M Taraviclsr ¥ ¥ 2 ¥ N ] H N
M Gerintdle.. ¥ ¥ N N N N N N
4 [T T e e e e e 4

Docsvault Deneme

| 1 Mesne Seciidi | Toplam Nesnefler): 11

{ Kg@am: aysequl|
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Teknik Destek
Uriinle ilgili veya genel miisteri hizmetleriyle ilgili sorulariniz igin litfen online destek hattini ziyaret

edin http://destek.fins.com.tr

53 www.fins.com.tr



