2024/05/05 11:10 1/2 Dokumendi manused

Sisukord
[0 oY T L= a L L 1T T LV TT =] R 1
MANUSTE LISAIMINE ..o et et e e et e ettt e ettt et e et et e st et e et r e et raenn s 1
U1ES |AAGIMINE  tvvveetee et e et e et e e et eeeeeeseeesteeaseeesseeeesseeessseessseeesseeessseesneeessseeesseeesseeseeesnseessreeennees 1

L 1 I I [T e [T 1

Outlookist dokumentide otse DireCtoSSe SAatMINE ..viieeiiii e e e eees 1
NG RS = AT AT Te o K0 ) T 3
MaANUSTE QrRIVEEIIMINEG ................oeeeeeee ettt et e et et ettt e et r e et e e et e aanreeens 4

Directo Help - https://wiki.directo.ee/



Last update: 2019/06/12 12:30 et:yld_dok https://wiki.directo.ee/et/yld_dok?rev=1560331847

https://wiki.directo.ee/ Printed on 2024/05/05 11:10



2024/05/05 11:10 1/6 Dokumendi manused

Dokumendi manused

Directos vodivad pea koikide dokumentide/registrite kdljes olla manused (paises ikoon: 0 ) Konkreetse

dokumendi/registri peenhaalestuse alt #" on véimalik maarata, et manus oleks kuvatud ka
eelvaatena dokumendi enda korval voi all.

Manuste Lisamine

Ules laadimine

Ules laadimiseks on kaks véimalust

1. Valida Browse (Vali fail) nupule vajutades fail oma avutist, peale mida vajutada Manusta nupule.
2. Lohistada see oma arvutist manuse aknasse, peale mida kusitakse kinnitust ning fail laetakse
ules.

Postkasti liides

Manuseid saab saata Directosse ,meili” teel ule nn Postkasti liidese, loe tapsemalt siit

Outlookist dokumentide otse Directosse saatmine

1. Manuste saatmine Outlookist Directosse to6tab ainult Windowsi platvormil ning 32-bitise
Outlookiga (Windows voib olla 64-bitine kuid Office ise peaks olema 32-bitine - Office installib
ennast vaikimisi 32 bitisena ka 64Bitises Windowsis seega kui on Outlook/Office on installitud
ilma midagi spetsiaalselt valimata, peaks kdik olema korras). Tesitud on MS Office 2000 kuni
2016 ning lahendus tddtab iga lehitsejaga (eelistatuna InternetExplorer/FireFox/Chrome).

2. Vajalik on AddIn-i install (juhtprogramm Outlookis). Installi saab kaivitada Ukskdik millise
dokumendi manuse vaatest vajutades Installi Directo Outlooki nuppu

Manused - Ostuarved - 201600020

- Uuenda |nsta|in'm:tunm|
Manus Browse. ..

Installeerimise ajal peaks kasutaja olema Windowsis administraatori rollis ning kdik MS Office
programmid (Outlook, Word, Excel jne.) suletud. Installi kaivitamiseks vali Ava (Open) ning siis Kaivita
(Run), kui kusitakse veel kinnitust, tuleks valida Jatka (Continue). Kui kdik dnnestus, kuvatakse ka

vastava sisuline teade &\ Kui kasutaja POLE administraator oma arvutis, kuvatakse kull teade, et
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install dnnestus, kuigi tegelikult see nii ei ole. Loe ka siit, kuidas installeerida kasitsi

1. Peale edukat installeerimist peaks meili paisesse tekkima Directo sakk ning selle all nupp Send
to Directo

H * 4 =
FILE MESSAGE Bluetooth Directo

=

Send to
Directa

A Nupp on naha ka Outlooki péhiakna vaates, kuid siit vajutades ei pruugi saatmine (seni
tuvastamata pohjusel) alati dnnestuda (voi kunavatakse eelnevalt aktiinve meil, mitte
nimekirjast valitud). Sellises olukorras tuleks meil lihtsalt nimekirjast topleklépsuga eraldi
aknana avada ning nuppu vajutada meili paises.

2. Send to Directo nupule vajutades kuvatakse vorm

Sonumi salvestus

(7 Terve sdinum
@ Manus(ed)

|:| Pime=si
Tazumine kahes valuutaz. pdf

Directo mart
Directo gate

Saada | |

1. vaikimisi saadetakse terve sbnum msg formaadis

2. vajadusel saab nimekirjast valida konkreetse(d) manuse(d)

3. manuste nimekirja all kuvatakse baasid, kust install teostatud on. Kui valik puudub, siis on
installitud kas ainult Ghest baasist vdi ainult buroost. Sellisel juhul saadetakseqi alati
sinna. Kui install on tehtud buroost, siis blroosse saatmisel tulekski valida byroo.

4. valik pimesi saadab ara, kuid ei ava Directot peale saatmist - pimesi saatmisel jadvad
manused nd 6hku, ehk pole seotud Ghegi konkreetse dokumendiga, viimased kuvatakse
suvalise dokumendi manuse vaate avamisel ning siin on vdimalus need siduda, mille
puhul maaratakse manus konkreetse dokumendi ,,omaks*“. A\ Antud funktsionaalsus ei
toimi blroos vaid ainult otse konkreetsesse baasi saates.

5. Directo dokumendihalduse kasutajatel on valikuid veidi rohkem, ehk vdimalus endiselt
saata manus ka dokumendi halduse poolele.

3. Peale Saada nupu vajutamist ja Uleslaadimise |6ppu avatakse Directo aken baasis (v0i buiroos)

kuhu laeti, soovi korral saab muuta nime ja/véi lisada kirjeldus.
Manuse lizamine

Dokument: IGSWEWE ~ | (® |op pus dokument (' Lisa olemasolevale
Mimi inveoice_201 30005406 pdf
Kirjekdus

1. Buroo puhul on véimalik rippmen(ust valida baasi, kuhu soovitakse manust laadida
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w

(vaikimisi pakutakse baasi, kus viimati sees on oldud)

. Voéimalik on valida dokumendi tiUp, millist on soov lisada
. Vajadusel saab muuta nime ja/vdi lisada kirjelduse
. Kui soovitakse manust lisada olemasolevale Directo dokumendile, valida Lisa

olemasolevale, peale mida tuleb sisestada ka dokumendi number.

. LISA nupp avab uue dokumendi ning kui manuse eelvaade on peal, kuvab ka Ules laetud

manuse koheselt.

. Peale dokumendi salvestamist seostatakse manus vast loodud dokumendiga ning

dokumendi akna (saki) voib sulgeda

Mitme manuse korraga saatmisel, avatakse iga manuse kohta Directo aken, esimene
manus tuleb lisada valikuga Loo uus dokument, koik Ulejaanud aga Lisa olemasolevale
(ning kasutada just loodud dokumendi numbrit)

. Soovitav on peamenuusse vdi blroosse sisse logituna olla, et ei peaks seda iga kord

uuesti tegema

Kasitsi install (Windows 10)

&\ Méned viirusetorjeprogrammid ei pruugi installi script'i kaivitamist lubada. Selle valtimiseks peata
viirusetdrjeprogramm installi ajaks.

Windows 10-nes voib esile tulla olukord, kus install nagu dnnestub, kuid SendToDirecto nuppu ei tekki
Outlooki (analoogne olukorraga, kus ei installita Admin kasutaja rollis). Lihidalt on probleem selles, et
installi skript ei kaivitu Admin reziimis. Et install kdivitada adminnina kasurealt, tuleks toimida

jargnevalt:

1. Laadida alla installi skript Installi Directo Outlooki nupust (kuid valides Save, mitte Run).
Eeldades, et Windowsi kasutaja on xxx, siis vaikimisi laetakse see kausta
c:\Users\xxx\Downloads

2. Kaivitada CMD ehk késurea konsool administraatori reziimis: =]

1.
2.
3.

Windows klahv (saab hakata kirjutama otsingusse)
Kirjuta CMD (leitakse CMD)
Parem nupp CMD peal ning Run as Administrator/Kaivita admininstraatorina
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Best match

sl Command Prompt
Deskic

Run as administrator

Open file location
Pin to Start

Pin to taskbar

=% Search my stuff

4, Vasta Yes/Jah, kui kusitakse kinnitust
5. Avanevasse CMD aknasse kirjuta (v0i kopeeri) cscript ning tais rada skriptile, mis
salvestati just

C:sUsers oo rescript © isUsers ooocsDownloadssDirectolInstall.vhs o

Lihtustamaks tegevust, vdib kopeerida terve kasurea siit alt, kopeerida see kuhugi
notepadi/wordi, muuta xxx asemel oma kasutaja, kopeerida uuesti ning parema hiirenupu
abil kleepida CMD aknasse

cscript c:\Users\xxx\Downloads\DirectoInstall.vbs

6. Vajuta enter (et sisestada eelnevalt kirjutatud kask)
3. Mainitud liigutused kaivitavad installi skripti (nGtd juba admin reziimis), Idpetamisel kuvatakse
vastav teade

Manuste arhiveerimine

Manuseid on véimalik arhiveerida ja protsess on aslinkroonne ehk tehakse taustal.
Arhiveeritavaid dokumente saab valja filtreerida erinevate parameetrite jargi
Tup- dokumendi tutbi jargi.

Failinimi- faili nime jargi.

Suurus- saab sisestada vahemiku kui suuri faile soovite valja filtreerida.

Kes- kes on faili dokumendile lisanud.

Ajavahemik- valikus on 4 véiamlust Manuse aeg, Dokumendi aeg, Kande aeg, Kinnitamise
aeg.
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Kirjeldus- kui manuse lisamisel on sisestatud dokumendile kirjeldus on vdimalik selle jargi filtreerida.
Osakond/objekt- saab teha valiku kas konkreetse objektiga vdi osakonnaga manused.
Arhiveeritud- toob valja need dokumendid mis on juba arhiveeritud.

Arhiivi saab luua jargmiselt:

1. Manuste aruandest valida filtrid, mille alusel on soov arhiveerida (naiteks teatud tuup ja/voi
ajavahemik), edasi vajutada Aruanne nupule ja siis Arhiveeri nupule

T|'.i|'.ip| “ |Failinimi Suurus - Kes
01.04.201% : 30042019 Kifeldus O] Arhiueeritu
Manus Tiliip Dokument Kirjeldug Suurus Kes  Aeg
Lahetused 167,12k SUPER 05.04.2019 13:04:10
Lahetused 6,87k SUPER 05.04.2019 13:03:47
2 173,99k

2. Kuvatakse hetke arhiveerimise staatus (esmalt on asi jarjekorras), kui aruanne nuppu uuesti
vajutada, siis varskendatakse staatust. Antud reziimis (arhiveeri nuppu on vajutatud, kuid arhiiv
pole veel valmis) ei saa uut arhiivi alustada.

Arhiveeritud

Jarjekorras SUPER 12.06.2019 12:16:23

Tiitip| - | Failinimi Suurus 5 Kes|
Manuse aeg - |01.04.2019 : 30.04.2018  Kirjeldus U] Arhiveesitud
Manus Tiniip Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Lahetused 167,12k SUPER 05.04.2019 13:04:10
Lahetused 6,57k SUPER 05.04.2019 13:03:47
2 173,99k

3. Teatud aja mé6dumisel (ca 15 minutit) tekib arhiiv (kui aruannet avada, siis kuvatakse vastav
staatus ning ka link allalaadimiseks). Arhiivi valmides saadetakse algatajale ka vastav email.
Arhiiv on oma olemuselt zip fail.

Arhiveeritud

Valmis SUPER 12.06.2019 12:16:23

Tiilip - | Failinimi Suurus - Kes
: Kinjeldus Objekt -~ [ Arhiveeritud

4. Kui arhiiv on alla laetud, tuleks veenduda, et seal on failid sees ning kéik korras. Edasi tuleb
aruannet varskendada ning Kinnitada, et arhiiv on korras.

Arhiveeritud

Alla laetud SUPER 12.06 2019 12:16:23 Kinnitan, et arhiiv on alla laetud, kontrollitud ning clen sisuga rahm
Tiliip ¥ | Failinimi Suurus - Kes
Manuse aeg ¥ : Kirjeldus Csakond ¥ Arhiveeritud

5. Peale kinnitamist, on tsikkel Iabi ning kdik nii nagu enne, selle vahega, et valitud manustel on
marge, et nad on arhiveeritud, mis omakorda véimaldab neid nid soovikorral kustutada.
Selleks tuleb valida Arhiveeritud linnuke ning vajutada Aruanne nuppu ning seejarel Kustuta
nuppu (kustutatakse kdik arhiveerituks maaratud manused)
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Tiidip ¥ | Failinimi Suurus
Manuse asg v : Kirjeldus Ozakond ¥
Manus Tiip Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Lahetused 167,12k SUPER 05.04.2019 13:04:10
Lahetused 6,67k SUPER 05.04.2019 13:03:47
2 173,99
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