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Mustandid ja dokumendi olekud

Kdigil uue stusteemiga dokumentidel on nuud uus olek: ,mustand”. Uut dokumenti luues voi
salvestatud dokumenti muutes ei muudeta enam dokumenti otse, vaid sellest luuakse mustand ning
muudatused lisanduvad mustandile. Mustandit saad rahulikult muuta, kartmata, et see
originaaldokumenti méjutab voi kusagil mingeid muid tagajargi kaasa toob.

VAATA MUSTANDI TOIMIMISE NIPIVIDEOT:

==

Tegevused mustandiga

Mustandiga on seotud neli nuppu vaate tooriistaribal:
:} Uus ~ | &P Salvesta % Kinnita % Kopeen = ®Jéita m’ Kustuta ﬁ Manused

Arve 102884 < Mustand

e Salvesta - kannab kdik mustandile tehtud muudatused originaaldokumendile.
¢ Kinnita - kannab kdik mustandile tehtud muudatused originaaldokumendile ja dokument

kinnitub.
» Kopeeri - loob vastavalt kas mustandist vdi originaaldokumendist koopia, kirjutab Gle uue

dokumendi mustandi.
e Jata - hilgab kdik mustandile tehtud muudatused, kustutab mustandi ning kuvatakse taaskord

originaaldokumenti.
o Kustuta - kustutab jaadavalt nii originaaldokumendi kui ka sellega seotud mustandi.

Dokumendi olek

Dokumendi hetkeseisu naitab tleval vasakul nurgas dokumendi nime jarel olev silt, mille vaartused
on vastavalt:

e Uus - luuakse uut dokumenti ja muudetakse uue dokumendi mustandit
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P Salvesta ¢ Kinnita ) Jata
Arve DOKa @@

¢ Mustand - muudetakse dokumendi mustandit. Kollast silti taiendab dokumendi vasakus aares
olev kollane lint.

_.':i. Uus ~ d%Salvesta " Kinnita %Kopeeri - ®Jata ﬂ[l{ustuta
Arve 103220 ‘mustand @)

» Salvestatud - dokument on salvestatud, dokumendi valjade muutmisel luuakse automaatselt
mustand.

ﬁ_'.'i. Uus ~ " Kinnita %Kopeeri - '@'Kustuta &) Meili ~ @Trfjki -
Arve 103220 o

e Kinnitatud - dokument on kinnitatud ehk 18plik. Osad valjad véivad olla muudetavad
lihtdigusega, osad eridigusega.

P3 Uus ~ B5 Kopeeri - B Meili ~ ©Troki ~

Arve 103220

Mustandite lle votmine

% Uus - + Kinnita [ Kopeeri - P Manused 2 e S [@ -

Arve 102884  mustand e ki ewARER i ar mans s an n
X
Lors ToesE Mies Mustandit ei saa muuta
Kasutajal SUPER on dokumendist pooleliolev
Maksja & Maksja nimi T-ting & Summa mustand
12 2 Poodide AS 30 390
—— ]

Uhest dokumendist saab hetkel olla korraga ainult (ks mustand. Kui kasutaja dokumenti parajasti
muudab ja on sellest mustandi loonud, ei saa teised samal ajal ise antud dokumenti muuta. Kui aga
on vajadus seda siiski teha, saab teiselt kasutajalt mustandi tle votta. Kui on avatud dokument, millel
juba eksisteerib kellegi teise mustand, avaneb dokumendi paremal leval mustandi Glevétmiseks
teavitus koos Ulevotmise nupuga. Parast mustandi Ulevotmist ei saa mustandi algne omanik seda
enam muuta.

Muudatuste automaatne salvestamine

Ukskaik millised muudatused mustandil salvestuvad andmebaasi automaatselt ehk pérast valjade
muutmist vdib akna rahumeeli kinni panna ning hiljem uuesti avada ning mustandile tehtud
muudatused on alles. ,Salvesta” nuppu pole vaja vajutada, seda peab vajutama ainult siis, kui
soovitakse mustandile tehtud muudatused kanda originaaldokumendile.
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