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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

attachments_preview.png pielikuma piemérs Marija Ovsjanikova 751k 16.07 2013 16:15:02 | Nonemt | Saisfit |
=marija.ovsjanikovai@@direcio.v= =

Pielikumu prieksskatijums

Lai dokumenta batu redzams tam pievienota pielikuma priekSskatijums, ir javeic iestatijumi:

1) Jaatver ta veida dokuments, kura nepiecieSams redzeét pielikumu priekSskatijumu. Pieméram, ja
iestatijumi javeic saistiba ar ienakoso rékinu pielikumiem, tad jaatver kads ienakosSais rekins.

2) Dokumenta jauzklikskina uz iestatijumu ikonas, kura atrodas dokumenta augspuséja labaja sturi:

Aizvén‘ Jauns| Knpét‘ Apsliprlnét‘ Sag\abél| Dzésl‘ [m F ﬂ ﬂ Statuss Saglabats ,'"

Notikums ‘ Noliktavas sanem3ana ‘ Dati no e-rékina |
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3) Tad tiks atverts iestatijumu lodzins. Taja pie Pielikumu prieksskatijums janorada, vai
dokumenta pielikumam jabat redzamam dokumenta lapaja pusé (tam atbilst opcija Labaja pusé)
vai zem dokumenta (tam atbilst opcija Leja).

Aipakal | | Saglabat | | DZEST | UZSTADIJUMS: Personigs v |

Pielikumu priekiskatijums | Labaja pusé w |
Neviens
[

[

4) Kad ir noradits, kur dokumenta jabut redzamam pielikumam, lodzina janospiez poga Saglabat.

PriekSskatijuma iestatijumi attieksies uz visiem konkréta veida dokumentiem.

E-pasts par nepiesaistitajiem pielikumiem

E-pasta var sanemt pazinojumus par sistéma esosajiem pielikumiem, kuri nav piesaistiti nevienam
dokumentam.

Lai to iestatitu:

1) No galvenas izvélnes jadodas uz UZSTADIJUMI - Sistémas uzstadijumi
Tad tiks atvérti sistémas uzstadijumi.

2) Uzstadijumu meklésanas lauka jaieraksta pielikum un péc tam janospiez mekléSanas ikona vai
taustins Enter.

Viss v pielikum Q

3) Tad tiks paraditi sistémas uzstadijumi par pielikumiem.

Pie uzstadijuma Stundas, kuras tiek izsutiti pazinojumi par nepiesaistitajiem pielikumiem
janorada, cikos jasanem e-pasts par nepiesaistitajiem pielikumiem. Pieméeram, ja plkst. 10:00, tad
jaieraksta 10, bet, ja gan plkst. 10:00, gan plkst. 14:00, tad jaieraksta 10,14.

Pie uzstadijuma Pazinojumu par nepiesaistitajiem pielikumiem sanemeja lietotajvards
janorada tas lietotajs, kuram jasanem e-pasti par nepiesaistitajiem pielikumiem. Pazinojumi tiks sutiti
uz lietotaja kartité noradito e-pasta adresi.

Stunldasl. |<_urlals t|el<l|z§ut|t|Ipazm{:yum par 1015 9
nepiesaistitajiem pielikumiem

Pazinojumu par nepiesaistitajiem

pielikumiem saneméja lietotajvards 1S » @

4) Janospiez poga Saglabat.
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Péc So uzstadijumu veikSanas uzstadijumos noraditais lietotajs e-pasta sanems pazinojumus par
nepiesaistitajiem pielikumiem.

Nepiesaistitie pielikumi, kas ir vecaki par gadu, tiek automatiski izdzésti no sistémas.

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 izveléties 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 bas sakartoti péc dokumentu veidiem (katrs veids sava mapée) 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 sanemsanu var apstiprinat, nospiezot pogu
Apstiprinat;

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

Ja neuzradas poga Dzést, tad nepiecieSams parbaudit lietotaja vai lietotaja grupas iestatijumus
par pielikumiem. Svarigi, ka ir atlauts ari Sis iestatijums:
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