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Dokumentu pielikumi
»Directo” gandriz visiem dokumentu veidiem var pievienot pielikumus.

Pielikumu pievienosana

Pielikumus var pievienot dokumentam 2 veidos:

* izvéloties no datora saglabatajiem failiem;
e ar e-pasta starpniecibu nosutot pielikumu uz ,Directo”. Apraksts par to pieejams Seit.

Lai pievienotu dokumentam pielikumu no datora saglabatajiem failiem:
1) Jauzklikskina uz dokumenta augséja rikjosla esosas pielikumu ikonas U
2) Janospiez poga Parlukot.

Piesaistne |C:'l.UsersRI".'1.=.|rija‘LPictures".1 Parlakot. ..

Mosaukums

Apraksts

PIEVIENOT

3) No datora jaizvélas nepiecieSamais fails.
4) Kad fails ir izvéléts, tad janospiez poga Pievienot.

Lai pievienotu dokumentam pielikumu no , Directo” iesutitajiem failiem:

1) Dokumenta jauzklikSkina uz pielikumu ikonas 0.

2) Tad tiks atvérts logs, kura zem Nepiesaistitie pielikumi bus redzams saraksts ar
pielikumiem, kuri vél nav piesaistiti dokumentiem. Saraksta jaatrod pielikums, kurs japievieno
dokumentam, un pie ta janoklikskina poga Saistit.

Piesaistnes APJOMS 0.03% I

Piesaistne PaZu ref. Apraksts lzmérs (k) Pievienotijz Datums

Nepiesaistitie pielifumi
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Pielikumu prieksskatijums

Lai, atverot ,Directo” dokumentu, dokumenta butu redzams dokumentam pievienota pielikuma
priekSskatijums, ir javeic nelieli iestatijumi:

1) Jaatver ta veida dokuments, kura nepiecieSams redzét pielikumu prieksskatijumu.

2) Dokumenta jauzklikSkina uz dokumenta labaja augséja sturi esosas amura ikonas:

3) Tad tiks atverts iestatijumu lodzins, kura pie ,Pielikumu prieksskatijums” janorada opcija ,Labaja
pusé”“ vai ,Leja“:
* noradot opciju ,Labaja pusé”, pielikums bus redzams dokumenta labaja puse€, bet,
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* noradot opciju ,Leja“, pielikums bus redzams zem dokumenta.
4) Kad ir noradits, kur jabut redzamam pielikumam, lodzina janospiez poga Saglabat.

PriekSskatijuma iestatijumi attieksies uz visiem konkréta veida dokumentiem.

Pielikumu arhivesana

Visu dokumentu pielikumus var apskatit atskaité Pielikumi.
Saja atskaité var filtrét pielikumus péc iesitidanas perioda, personas, dokumentu veida, kuram ir
piesaistiti pielikumi, vai izveleties attélot tikai nepiesaistitos pielikumus utml.

Ja rodas nepiecieSamiba atbrivot vietu jaunaku dokumentu pievienosanai, tad vecakos
pielikumus no , Directo” var lejupieladet arhiva veida, saglabajot tos datora un novirzot
kada cita pastavigas uzglabasanas vieta.

Dokumenti arhiva bus sakartoti péc dokumentu veidiem (katrs veids sava mapé) un dokumentu
nosaukumiem bus pievienots ,Directo” dokumenta numurs.

Arhiva izveidosanu var sadalit 5 vienkarsos solos:

1. Vispirms atskaité Pielikumi ir jaatlasa arhivéjamie dokumenti (pieméram, péc perioda) un
janospiez poga Veidot arhivu;

2. Péc tam japagaida, kamér paradisies pazinojums, ka arhivs ir pieejams lejupieladésanai;

3. Kad arhivs bus sagatavots, tad par to atnaks pazinojums uz lietotaja e-pastu un atskaité
paradisies saite arhiva lejupieladei;

4. Kad arhivs ir lejupieladéts un izskatits, informacijas sanemsSanu var apstiprinat, nospiezot pogu
Apstiprinat;

5. Péc tam, ieliekot keksiti pie Arhivs, paradisies saraksts ar arhiva esoSajiem dokumentiem un
bus pieejama poga Dzeést.
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