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1. Uj dokumentum rogzitése

Dokumentumokhoz tartozé adatok megadasa

=]
. . L I
1) Kattints az Uj rekord beszurdsa gomb valamelyikére. Lza‘_' vagy +.
2) Vagy nyomd le az Uj rekord beszlrasahoz tartozé hotkey-t. Alapértelmezetten: Ctrl + U

Részletes nézet

Belsd részleg:
Tipus:
Megtekintheti:
Parameterl:
Paraméter2:
Parametar3:
Megjiegyzés:
Cimkefelhd:

R &

(=] Roqzitwe:
Rigzitette:
1D:

Tesztcégl
Szamla
Mindenki

irodaszer, toner

2010.10.21. 11:22:17
Super User
Akt

|
3) A dokumentum adatainak kit6ltése utan, kattints a Mddositasok mentése gombra. d’ vagy

W

4) Ha mégsem szeretnéd elmenteni a mddositasokat, kattints a Mddositdsok elvetése gombra.

el
t 1
L-§I vagy X.

Dokumentum csatolasa a rogzitett dokumentum fejhez

- fajlbol

1) Kattints a felso meni szalagon lévo Szamitégép gombra.

2) Valaszd ki a fastruktlirabdl a csatolandé dokumentumot.

o]
=

Szdmitdosp
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1. Uj dokumentum rogzitése 5

)

3) Majd kattints a Dokumentum csatoldsa gombra.

- szkenner segitségével

-
—

Typel6l

1) Kattints a felso meni szalagon |évo Szkenner gombra. s
2) Vagy nyomd meg a szkenneléshez tartozé hotkey-t. Alapértelmezetten: Ctrl+T.

3) Aszkennerhez tartozé szoftver felugrd ablakan végezd el a beolvasast.

A dokumentumot jelképezo ikonon lévo szdm a kitoltetlen mezok (pl. cimkefelho) szamat jelzi.

5

PRO verzio esetén

A TruArchive Pro verzidjaban tdroldsi helyek haszndlata esetén Gj dokumentum csatoldsakor kell
megadni a tdroldsi helyet és a dokumentum gyujtot.

g J Reszletes nézet
| Belsd részleg: Tesztcégl
Q Tipus: Egyéb
| Megtekintheti: Mindenki
Q Paole: IAY-211-1-3
Dokumenturmn gydjtd: —
Paraméeterl: 2010/0004
Paraméter2: ABC Kft.
Paraméter3:
Megjegyzes:
Cimkefelhd: irodaszer
(= Rigzitve: 2010.10.21. 12:52:15
Rigzitette: Super User
ID: 22 Aktiv: v
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"Fej-tétel" mukodés esetén a tdroldsi helyet és a dokumentum gyujtot a tételben kell megadni.

Q J Lista nézet|
|ID Ey |Elelsﬁ részie;|Paraméter1 Paraméter2
@ 22 Tesztcégl  2010/0004 ABC Kft.
20 Tesztcégl 2010/0003 FGH Kft.
Q 19 Tesztcégl  2010/0003 FGH Kft.
18 Tesztcégl FGH Kft. 20100003
9 Tesztcégl
7 Tesztcégl
6 Tesztcégl
5 Tesztcéal e
1| i J— 2

Lista nézet | Tételek részletesen |

KB

Cimkefelhd: irodaszer
Akctive v ID: 22

1 F & w3

Dokumentum fej mezoi

Belso/cég részleg - A TruArchive-ot hasznalé vallalat, szervezet belso egységeire utal. (Bovebben:
6.4)

Paraméterl, Paraméter2, Paraméter3 - A fenti paraméterek megnevezése szabadon
szerkesztheto, példaul partner neve, szerzodésszam. (Bovebben: 6.4)

Megjegyzés - A rogzitett dokumentumhoz széveges megjegyzést fuzhetsz.
Megtekintheti— A dokumentum megtekintésére jogosult felhaszndléi csoport. (Bovebben: 6.4)
Tipus— A rogzitett dokumentum tipusa. (Bovebben: 6.4)

Aktiv— A rendszerben nincs lehetoség a dokumentumok torlésére. Ha a checkboxbdl kiveszed a
pipat, az adott dokumentum inaktivva valik.

Cimkefelho — Dokumentumok tartalmdra utalé kulcsszavak. Vesszovel elvdlasztva barmennyi
megadhatd, szurheto. (Bovebben: 5.3)
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2. Dokumentum modositasa

Fejadatok médositasa

A dokumentum fej barmelyik mezoje szabadon mddosithatd az erre jogosult felhasznalé szamara.

Részletes nézet

Belsd részleqg: Tesztcégl
Tipus: Szamla
Megtekintheti: Mindenki

rj

Paraméter2:  2010/0003
Paraméter3:
Megjegyzés:
Cimkefealhd: irndaszer, toner
=] Rbgzitve: 2010.10.21. 11:10:08
Rigzicette: Super User
ID: 18 Aktiv: v

==
A modositasokat a Modositdsok mentése gombra kattintva mentheted. d vagy + .

Ha vissza szeretnéd allitani a dokumentum fej tartalmat az utolsé mentés utani allapotra, kattints
B

| %!
a Médositdsok elvetése gombra. - ) vagy X.

Csatolt dokumentum modositasa

A képfajlként csatolt dokumentumokat (*.bmp, *.tif, *.jpg, *.gif) a Dokumentumok meniiszalag
Elforgatds gombjanak segitségével forgathatod el az dramutato jardsaval megegyezo iranyban.
&

E¥orgatin

A dokumentum képeket a Specidlis meniiszalag Fiiggoleges és vizszintes tiikr6zés gombjaival
- [
tikrozheted.

Wi

A program automatikusan menti a mddositdsokat az adatbdzisban.
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3. Dokumentum csoport sablonok 1

3. Dokumentum csoport sablonok

A TruArchive-ban fej-tétel mukddés esetén lehetoséged van Ugynevezett dokumentum csoport
sablonok létrehozdsdra. Ebben az esetben meg lehet hatdrozni egy dokumentum fejhez
kapcsolddé dokumentum csoportot.

Egy dokumentum csoport olyan Ugyletekre vonatkozhat, amelyekhez jellemzoen azonos tipusu
dokumentumok kerilnek rogzitésre.

Dokumentum csoportokat a Bedllitds meniiszalag Dok. csoport sablonok gombjara kattintva

3
hozhatsz létre. ==

A dokumentum csoporthoztartozé dokumentum tipusokat a Felhasznalé relacié cimke (2) elemei
kozil valaszthatod ki.

[ Dokumentumn csoport sablonok - B X
B Teszt dgylet
bl

M4 b B+ e X 4 [ —— »
Tipus |Kﬁtele26? Alctiv
Igazolvany masolat (i Kibtelezd, de barmikor utdlag is rogzithetd o
Szerzidés Ay Kotelezd a fej létrehozasaval egyideilileg o
Egyéb irat ey Mem kitelezd 7

+ oa X 4 [ 3

Dokumentum tipusonként megadhatod, hogy az adott tipushoz tartozé dokumentumot:

-mar a rogzitéskor be kell szkennelni

- be kell szkennelni, de nem sziikséges a rogzitéssel egy idoben

© 2010 DLM Consulting



12 TruArchive Online Help

- nem kotelezo beszkennelni.

PELDA

1) Nyitottam egy dokumentum fejet. Dokumentum csoportként a "teszt lgylet"-etadtam meg.

l'—';"_.f Lista nézet | Részletes nézet
= Belsd részleg: Tesztcégl
K| |parametert: TESZT ISTVAN
S Pararméter2:
Paraméter3:
Megtekintheti: Mindenki
Meaqieqyzés:
Rigzitve: 2010.10.21. 15:46:44
Rigzitette: Super User
Aktiy: ID: 23

LAELRE IS UG IR e R

Lizta nézet || TEtelek részletesen /iy Rogzitends tételek B | 44\
2
A1y, Szerzédés o
4u Igazolvany masolat Ef
4a, Egyebirat =
.
i
m
i

<Mo data to display >

1 b &

2) A Rogzitendo tételek belszd ablakon lathatod, hogy a fejben megadott (gylethez milyen

dokumentum tipusok kapcsolhaték. A tipusok kotelezo jellegére vonatkozé piktogramok itt is
megjelennek.
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3. Dokumentum csoport sablonok 13

3) Rogzitettem egy Szerzodés tipusi dokumentumot. Mentés utan lathatd, hogy Szerzodés mar
nincs a rogzitendo tételek kozt.

E\ Tételek részletesen & Régzitends tételek B | .
A
i odé s T v Zzolat i
Tipus: Szerzidés ;.._LEgaz?bvlan: masola %
el Ira
' Polc: ) Dokumentum gytit] “* = g_
Cimkefelhd: ;.
At ID: 23 %
MEQ]EQ?IE'S: rrrrr =
A1\, Szerzédés
A b e
 ————————— .

4) A Régzitendo tételek mellett |évo sarga haromszog mutatja, hogy ehhez a dokumentum fejhez
még kotelezoen csatolnom kell egy Igazolvany masolatot.

A Dokumentum csoportok megjelennek a fastrukturas és a normal kereso feliileten is.

 Rogaités| v Keresés | 1) satirés | 4 CimkefelnG | 4 Tarolési helyek

Belsd részleg - ID o~
Paraméter 1 || | Tipus -
Parameter2
Parameter3 Dok.csoport sablon | Teszt dgylet - -

ml
Régzitette - Hidnyzd tételek - E:-)
Megtekinthet - Megjegyzes Igf
Megjeqyzés(fej) =
e — : w/

© 2010 DLM Consulting
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| Rogaités | ‘v Keresés | 7 S2iés | 4 Gimkefhd | b Téroldsihelyek |

Keresési feltételek dsszedllitisa

Belsa résziei '

Dokumentum gydjtd
Megtekintheti
Paraméter 1
Paraméter?
Paraméter3

Polc

Rogzitette
Régzitve (EEEEHH)
Tipus

59

(=) Belsd részleg(3)
- Teszteég? (10)

(=) Dok. csoport sablon(2)

“-Teszt lgylet (1)
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16 TruArchive Online Help

4. Mozgatas tarolasi helyek kozott (csak PRO)

Tarolasi helyek kdzti mozgatds soran az adott taroldsi hely teljes tartalma egy |épésben 4j tarolasi
helyre mozgathatd. Mozgatashoz kattints a Bedllitds meniiszalag Mozgatds tdrhelyek kézt
2]

gombjara. i

I - R _
' Fasémds keresés | 13 CfmkEfE|hDjj B8 Tarolasi helyek |

[Fa =
[t Kereses §

| Tarolasi helyek | Mozgatas ide -
= ".|_5." kelephely (1) : b o200 iroda
=) A-100jroda (1) [=F"B" telephely

|=FE-2004 irada Ll
- B-2004-51 szekrény
(=) B-2004-52 szekrémy

(=JiA-100-51 szekrény (1)
: (3 A-100-51-1 polc (1)
F i A-100-51-2 polc (0]

P A-100-51-3 pole (0] e B-2004-52-1 pole =
e B-100-52 szekrén (00 E""B-EEID*’:—SE-E polc
= 0-200 jrada (0] S B-2004-52-3 polc
[=)"B" kelephely (00 ~B-2005 iroda | B
_ [Z1B-2004 irada (0) bl

A megjeleno fellileten a tarolasi rendszer teljes sémajat latod. A mozgatas csak a legalsé tarolasi
szintre engedélyezett. Tehat a képen lathatd példan csak polc-ra mozgathato a szekrény tartalma.

Egy adott tarhely teljes tartalmdnak mozgatdsahoz kattints a taroldsi helyre, majd a bal
egérgombot nyomva tartva ,huzd at” az Uj tarolasi helyre a jobb oldalon Iévo fa séman.

Confirm X

P Indithatom a kijelal: rakkarhekek) Atmozgatasat?

- / Honnan:

A-100-51-1 pale (1}
== hova:
B-2004-52-3 polc

A program minden esetben megerositést var a muvelethez. A Yes-re kattintas utdn megtorténik a
mozgatas.

Ha egyszerre csak egy dokumentum taroldsi helyét szeretnéd mdédositani a tarolasi helyet a
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4. Mozgatas tarolasi helyek k6zott (csak PRO)

dokumentum fejben allithatod at. ("Fej-tétel” mukddés esetén a tdaroldsi hely a tételben
mddosithatd.)

=] |Részletes neézet | Lista nézek

=] CEq, partner: -—
X Belso cégfrészleq: Tesztcégl
= ]

- Megtekintheti:  Mindenki = Tipus: Szerzddés
—2l]l]4—52—2 unle = iDokumenkum gyijto: ---
Paraméter]: Raktar | Paraméter2: 2010,0002

@ Faraméter3: -
Megjegyzés: A-100-51-1 polc Cirnkefelho: irodaszer, teszt
[E Rogzitye: A-100-51-2 polc Rigzitette: Super User
10 A-100-51-3 polc  AHV
B-2004-52-1 polc

B-2004-52-3 polc

LRI CE L

17
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"~ 1| | | Részletes nézek || Lista nézet

|ID B |Eie|su:| ceqré |ICé|;|J partn3||F‘araméter1

Paraméterz

12 - TZR
i1 --- EDS
10 Teszkcégs -

@ 9 Tesztcégd - TRZ B
g Tesztcégz -
7
[

_* 13 --- TZR
=

A-100-51-2 polc

Tesztcégl -
Tocobrda™ o nSm RE srintnona T
4 i — 4
J Tételek részletesen | Liska nézek
10 12 Bkt
Tipus: Eqgyéb
Cimkefelho:
R - méDu:ukumentum il BETE
|Raktér |
A b

A-100-51-1 polc

|Mappén beldli sarrend: 2/1

A-100-51-3 polc

B-2004-52-1 polc
B-2004-52-2 polc
B-2004-52-3 polc
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20 TruArchive Online Help

5. Dokumentumok keresése, szurése

5.1 Keresés megadott paraméterek szerint

' Rigzites| ® Kereses | i) spirés | 43 Cimkefelhd
Cég - D
Megjegyzesl Cimkefelhd
Megjegyzes2 Cég, partner
Rogzitette - Tipus
Megtekinthet -
Megjegyzés
Rigzitve (tal-ig) - -

| )

A rendszerben megadott paraméterek barmelyikére vonatkozhat a keresés. A szurés inditasahoz

’
kattints a Keresés gombra. =

A megadott feltételeknek megfelelo dokumentumok Lista nézetben jelennek meg.
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5. Dokumentumok keresése, szurése 21

' Rogzités| ¥ Kereses | 1) szlirds | J@ cimkefelhd
Cég DLM Solutions Kft, = ID 0 -
Megiegyzésl “emegbizdsi% Cimkefelhd
Megjegyzés2 Cég, partner -
Rogzitette - Tipus -
Meqtekinthet -
Megjeqyzeés
Rigzitve (tal-ig) - - :
Ealh ]
U Lista nézet
: |ID % |Cég |Cég, Megjegyzes 1 |Megjegyzés;|Me
l_* 163 OLM Solutions Kft, RIO- meghizasi szerzddés 2008.05.01
p— 162 DLM Solutions Kft.  TELE megbizasi szerzodés 2009.12.15
l
1 i | »

Az ismeretlen karaktereket a % (szazalékjel) karakterrel helyettesitheted.

Tehat ha olyan dokumentumokra szeretnél szurni, amelyek esetében a Paraméter2 mezo elso két
betuje AS, akkor a helyes keresési feltétel: AS%

A megadott keresési feltételek kozott ES kapcsolat van. Tehat a rendszer azokat a
dokumentumokat fogja megjeleniteni, amelyek valamennyi keresési feltételnek megfelelnek.

W

Uj keresés inditashoz kattints a Keresésifeltételek térlése gombra. s

-'._,.J.

Osszetett kereséshez kattints az Osszetett keresés gombra. =
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5.2 Mezok szerinti szurés

J RDngtéS u.-' Keresés E:" Szﬁrés ":.B CimkEFElhﬁ

Belsd cég | kKeresési Feltételek dsszedlitisa
Zég, partner

Dok, csoport sablon
Megtekinkheti
Parameterl
Parameterz
Parameter3
Régzitette

s

Rn’:’uizftve iEEEI—fHHi

» 9

A mezok szerinti szurés sordn a rendszerben megadhatd paramétereket kell a sziikséges
sorrendben ,,athuznod” (a bal egérgombot nyomva tartva) az ablak Keresési feltételek 6sszedllitdsa
részére.

A paraméterek egymasba agyazhatok.

 Rogatés | keresés| B S20res| 4 Cimkefelhi + Rogzités | ' Keresés | B 520rs | By cimkefelhd
Keresési feltételek dsszedlita || |eehkacén Keresési feltételek Geszealitisa
Cég, partner = prger Céa, partner = .
Dok.csopert sablon | °1=0 =a(z) B e abion | Bl 0(2)
Megtekintheti [ Teszieeg2 (13) Megekintheti ) Teszteegz (13)
Parameterl Teszteégl (11) Parameter1 pus(B)
ParameterZ Parameter2 H e S 4
Parameter3 Parameters Sﬁam\a‘ (4]
Régaitette Rogaitette velemény (3)
Riigzitve (EEEEHH) Rigeitve (EEEEHH i Invoice (3)
Tipus EIH Eaysb (1)
Szerzédés (1)
: Egyeh dokumentum (2)
b Teszbcégl (113
€ | €
badll il

A fa séma elemei mogott zardjelben az adott ledgazasnak megfelelo dokumentumok szdma
jelenik meg.

A feltételeknek megfelelo dokumentumok az adott ledagazasra vagy végpontra kattintva Lista
nézetben jelennek meg.
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5. Dokumentumok keresése, szurése 23

[-4

Dokumentumok. Bedllités Felhasznaldk Specidlis Magamrél

- gk @) N % )
2] —— .__.B ) 1—4" { } ¥ LT /o
Nines TWAIN Kép szkenner  Szamitosp Kulss Eforgatas  Elsz6  Kvetkezs Kiwetkez6 | Ablakhoz | Nagyt  Kicsinglt
csatols  hozzésdasa  bedlitasok bangésasvel adl olds! kép igazits
Dolumentumok kezelése Dokumentum megtekintése
o Réqgzités  w? Keresés | B Szlrés | B Cimkefelht 3
Belsd cég Keresési feltételelc
Céq, partner — Py
Dok.ceoport sablon | = Be150 cég(2)
Meqgtekintheti () Teszteegz (13)
Parameterl | =) Tipus(e)
Parameter2 i 2 A
Parameter3 i Sz,amla, @
Régaitette H Welemeny (3)
Rigaitve (FEEEHH] i = Invoice (3)
WH “Eqyéb (1)
i ‘ Seerziidés (1)
| “Eqyéb dokumentum (2)
- Teszteégl (11)
Fad]L*]
| || ustanzet
o Belsti cég | Cép, partne: Parameter] |Parameter2
*| 23 Tesztcég? - TESZT ISTWAN
22 Tesztcég2  DLM SOLUTI 2010/0004 ABC KFt.
],
|
el
Gl
4 i 13
Partable Document Format Mappan belil sorrend: 15113 | Szilkitett tétel lista (kattintdsra tarlom)

5.3 Cimkefelho

" & - -
o Rigzités | 'w! Keresés |t Sziirés || A CimkeFelhd

delivery note jnvoice % toner

A cimkefelhoben a dokumentum fej Cimkefelho mezojében megadott kulcsszavak [athatok ABC-
sorrendben.

A keresett kulcsszora kattintva Lista nézetben jelennek meg a megfelelo dokumentumok.
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%) Sairés || Mo Cimkefelhd |

' Rogziés ” o Keresés|

delivery note jnvoice “* toner

== J Lista nézet|
— |ID w |Belsﬁ céq |Cég, parknel Parameterl Parameterz
)'( 11 Tesztcég? - B 1234321
#
1 | i | »

5.4 Tarolasi helyek szerinti keresés (csak PRO)

| -gi*-:ﬁer-éségr" ?Faﬂmﬁsmsés||ﬁ 'E[hﬂ{gfeﬂ-m'” B Tarolasi helyek|

l Térolsi helyek /
5 L A-100-51-3 polc (0
b f-100-52 szekrény (0)
~B-200 iroda (00
'B" telephel: (4}
(=}B-2004 irada (4)
-B-2004-51 szekrény (0)
[Z1B-2004-52 szekréry (4)
- B-2004-52-1 polc (0)
- B-2004-52-2 polc (2]
i [+ B-2004-52-3 pole (2)

A keresett tarolasi helyre kattintva Lista nézetben jelennek meg a megfelelo dokumentumok.
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5. Dokumentumok keresése, szurése

|"-ﬁ?'1ceﬁesé§ || i) Fasémas keresés ||'}d Cimkafelbo | S8 Taroldsi helyek

i Tarolasi helvel
: L A-100-51-3 polc (0
b f-100-52 szekrény (00

~ B-200 iroda (00
'B" telephely (4]
[=FB-2004 iroda (4)
- B-2004-51 szekrény (0)
(=] B-2004-52 szekrény (4)

- B-2004-52-1 polc ()

- B-2004-52-2 polc (2)
=] B-2004-52-3 polc (23

- ‘Részletes nézet |Lista neézet

ICég, parkne |F'|:|||:

|Du:ukumenturr|BeIsu:u cegfré |T|'|:u_|s

Megtekinthe | Cimkefelho

B-2004-52-3 ---
B-2004-52-2 ---
B-2004-52-2 ---
B-2004-52-3

Teszkcégs
Teszbcégl

4 | i

Szamla rindenki sCan
Szerzddés  Mindenki irodaszer, tes
Szerzddés  Mindenki irodaszer, bes

rindenki

25
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6. Beallitasok

6.1 Felhasznaldk / Jogosultsagok

Felhasznalok

Felhasznaldk rogzitése

&

Felhasznaldk

1) Kattints a Felhaszndlok meniiszalag Felhasznalék gombijara.
2) Afelugré ablakon kattints a Uj rekord beszirdsa gombra. +

3) A partner adatok megadasa utan, kattints a Mddositdsok mentése gombra. +

[ Felhasznaldk =X

Jelszd madositas

?Felhas = Forr ai Miklos

Login néy:  Forraimiklos

Riogzitve:  2010.07.13. 12:18:32 Rigzitetke: Super User
Blkive: v

He A b o T

4) Ha mégsem szeretnéd elmenteni a modositasokat, kattints a Modositasok elvetése
gombra. %

Felhasznaldi csoport megadasa

1) A Felhaszndldk ablakon kattints a Felhasznaldi csoportok rész Uj rekord beszurasa
gombjara. +

2) Alegordilo listabdl valaszthatsz a rendszerben rogzitett felhaszndaldi csoportok koziil.

3) Afelhasznaldi csoportok megadasa utan, kattints a Mddositdsok mentése gombra. +
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|ID |Fe|ha52néln:'ni SO |.ﬁ.kJ:|'v |

3 Kdnywelés )

Management -

+oa o K

4) Ha mégsem szeretnéd elmenteni a mddositasokat, kattints a Modositasok elvetése
gombra. %

Jogosultsagok

A Felhaszndldk ablak alsé részén lévo fellileten a Jogosultsdg hozzdaddsa és a Jogosultsdg
elvétele gombok segitségével adhatsz ki vagy vehetsz el jogosultsagokat az adott felhasznalétol.

> <]
adhatd jogosulksag Jogosultsagok, Kiadott jogosulksag
Rendszer paraméterek modositasa Dokurmenturmok, régzikése/madosikasa

Felhasznalok rigzitésefmodositasa
Barmely adat madositasa
Fizikai tarolasi helvek karbantartasa

Felhasznaldék rogzitése

&

Felhasznaldk

1) Kattints a Felhaszndlok meniiszalag Felhasznalok gombijara.

2) Afelugré ablakon kattints a Uj rekord beszurdsa gombra. +
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3) A partner adatok megadasa utan, kattints a Mddositdsok mentése gombra. +

[ Felhasznaldk =X

Jelszd madositas

: i Forrai Miklos

Login néy:  Forraimiklos

R dgzitve: 2010.07.13, 12:15:32 Rgzitette: Super User
Blekiv: v

[EERR T R

4) Ha mégsem szeretnéd elmenteni a modositasokat, kattints a Mddositasok elvetése
gombra. X

Felhasznaléi csoport megadasa

1) A Felhaszndldk ablakon kattints a Felhasznaldi csoportok rész Uj rekord beszurasa
gombjdra. +

2) Alegordilo listabdl valaszthatsz a rendszerben rogzitett felhaszndloi csoportok koziil.

3) Afelhasznaldi csoportok megadasa utan, kattints a Mddositdsok mentése gombra. +

iID |Felhasznaldi csoport |kt |

3 Kinywelés

L
Managemenk v

b gl

4) Ha mégsem szeretnéd elmenteni a modositasokat, kattints a Mddositasok elvetése
gombra. X

Jogosultsagok

A Felhaszndldk ablak alsé részén lévo fellileten a Jogosultsdg hozzdaddsa és a Jogosultsdg
elvétele gombok segitségével adhatsz ki vagy vehetsz el jogosultsagokat az adott felhasznalotol.

1]
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adhatd jogosulkség Jogosultsagok, Kiadott jogosultsag

Rendszer paraméterek modositasa Diokumentumok rigzitésemadositasa
Felhasznalak rigzitésefmadositadsa
Barmely adat madositasa

Fizikai tarolasi helvek karbantartasa

Felhasznalo6i csoportok

A felhasznaléi csoportok olyan meghatarozott felhasznaloi koroket jelentenek, amelyek
tagjai azonos jogokkal rendelkeznek a dokumentumok megtekintése terén. Egy
felhasznald tobb csoporthoz is tartozhat.

Felhasznal6i csoport rogzitése

-

Felhasznaldi
csoportok

1) Kattints a Felhaszndlék meniiszalag Felhasznadloi csoportok gombijara.
2) A felugré ablakon kattints a Uj rekord besziirdsa gombra. +

3) A csoport nevének megadasa utan, kattints a Mddositdsok mentése gombra. +
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Felhasznaldl csoportok b 4
1D Csopark Bkt
Managemenkt
3 Kdnywelés W
+ a3

4) Ha mégsem szeretnéd elmenteni a mdédositasokat, kattints a Mddositdsok elvetése
gombra. %

6.2 Tarolasi helyek (csak PRO)

Tarolasi szintek

A TruArchive-ban hasznalt taroldsi szintek szdmat és megnevezését a Bedllitds meniszalag

)

g}
Paraméterek

Paraméterek gombjara kattintva mdédosithatod.

Raktarkezelés milyen mélységhen: 4

1. fiz. tarolasi szink megney.: Telephely
Z, fiz, tarolasi szint megney.: Helység
3. fiz. tarolasi szink megnew, : Szekrény
4, fiz, tarolasi szint meagney.: Polc

Kapcsolat kiilso alkalmazassal: [

Partner adatbazis kezelése: [

Fej-tétel kapcsolat {tobb dokumentum egy fejhez): [

- X L | 4

A ballitasok mentéséhez kattints a Mddositdsok mentése gombra. +

Tarolasi helyek karbantartasa

A TruArchive-ban hasznalt tarolasi helyeket a a Bedllitds meniiszalag Tdroldsi helyek gombijara
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]
Taralasi

kattintva modosithatod. et

Fizikai tarolasi szintek b 4
lKod  |Telephely Akt

1} "0 kelephely ¥

B "B" telephely ¥

+ - 4 b

kad Helyséq Akt

100 A-100 iroda ¥

200 A-200 iroda ¥

+oaw : | [ 4
!lKlfu:I Szekrény

51 A-100-531 szekrény

ey A-100-52 szekrény

+ - 4 b

kiad Pale Bk

1 A-100-51-1 polc ¥

z A-100-51-2 pole ¥

5 A-100-51-3 pole [+

+ a q b

J Dosszigk || Hyitott dokumentum gyujtok (MAPPAK) | Gyujta tipusok |

ﬂK-:'u:I |D-:uk.gyu; £ |Trattarkd meqnevezése |.ﬁ.kl:

+ & v % a4 il — b

Uj tétel felviteléhez kattints az adott tarolasi szint alatt |évo Uj rekord felvitele gombra. *
A ballitdsok mentéséhez kattints a Mddositdsok mentése gombra.

Ha mégsem szeretnéd elmenteni az utolsé mddositast, kattints a Mddositdsok elvetése gombra.
»

Dossziék, nyitott dokumentum gyuijto

Dossziék, nyitott dokumentum gyujtok
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A TruArchive-ban megadott taroldsi helyek rogzitett tarolasi lehetoségeket jelentenek, példaul
egy iroda beépitett szekrényén lévo polcot. A polcon Un. dokumentum gyujtok talalhatoék,
példdul dossziék, dobozok. A dokumentum gyujtoket elore fel kell rogzitened a taroldsi helyek
kozé, az archivalt dokumentumokat ezekben a dokumentum gyujtokben kell elhelyezned.

Fizikai tarolasi szintek
mKn:'u:I |Telephel';.:'

& "A" telephely

] "B" telephely

+ oa X 4
1|K|:'u:| Helvség

100 A-100 jroda

200 A-200 iroda

+ & v X L | bk
“Ku:'u:l Szekrény "

51 A-100-51 szekrény

S2 A-100-52 szekrény

+ oa X L b

kad Polc Al

2 A-100-31-2 polc |

3 A-100-51-3 polc [¥]

+ a3 4 [ 3
J Dassziék. | Myitott dokumentum gyuitok (MAPPAK) | Gyuito tipusok |
§|K|_‘u:| |Du:uk.g~;.-'u; il |Irattartufu megnevezese |.ﬁ.kt

Lz2010/01  Dosszié Dz010/01
Cz010f0z  Dosszié L0100z
C2010/03  Dosszié Cz010/03

+ X 4| : i — 3

Uj gyujto felviteléhez kattints a dossziék alatt 1évo Uj rekord felvitele gombra. +
A ballitdsok mentéséhez kattints a Mddositdsok mentése gombra.

Ha mégsem szeretnéd elmenteni az utolsé mddositast, kattints a Mddositdsok elvetése gombra.
»
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Egy dokumentum gyujto alapértelmezetten dosszié vagy doboz lehet. Uj gyujto tipus felviteléhez
kattints a Gyujto tipusok filre.

Dossziék | Myitott dokumentum gyujtok (MAPPAK) || Gyujto tipusok L

|Dn:|k.g':.f|2|jtn:| kipus |.ﬂ.kl:|'v |
- o
Doboz W
Dinsszié W

+ L X L | bk

Uj tipus felviteléhez kattints a gyujto tipusok alatt 1évo Uj rekord felvitele gombra. +
A ballitdsok mentéséhez kattints a Mddositdsok mentése gombra.

Ha mégsem szeretnéd elmenteni az utolsé mddositast, kattints a Mddositdsok elvetése gombra.
b4

A TruArchive-ban un. nyitott dokumentum gyujtoket is létrehozhatsz. Ezek atmeneti tarolasra
szolgdlnak, nem rendelkeznek fix taroldsi hellyel.

Uj nyitott dokumentum gyujto (mappa) |étrehozasahoz kattints a Nyitott dokumentum gyujtok
filre.

Dnssaekl rvitott dokumentumn gyujtok I{M.ﬁ.PP.ﬁ.K}| Gyuito t.pus.;.kl
ad Dok, gvujta Mappa Bkt

Myitatk mappa

Havx 1 b

Uj nyitott gyujto felviteléhez kattints a gyujto tipusok alatt |évo Uj rekord felvitele gombra. +
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A ballitdsok mentéséhez kattints a Mddositdsok mentése gombra. +

Ha mégsem szeretnéd elmenteni az utolsé mddositast, kattints a Modositdsok elvetése gombra.
»

A szkennelt dokumentumok rogzitéskor vagy a megadott polchelyen lévo dossziék
valamelyikébe, vagy egy nyitott dokumentum gyujtobe helyezhetok el.

Minden felhaszndld csak az dltala rogzitett nyitott dokumentum gyujtohoz fér hozza.

6.3 Felhasznalonként testreszabhatd beallitasok

Felhasznaléi profil

&
»
Felhasznaldi

A Felhaszndlok meniiszalag Felhasznadloi profil gombjara (=) kattintva a TruArchive
mukodését testreszabhatod sajat magad szamara.

Az itt megadott beadllitasokat a program csak a sajat profilodhoz kapcsolja, igy minden felhasznalé
a szamadra leginkabb hatékony médon hasznalhatja a programot.

A médositasok mindig a Mddositdasok mentése gombra kattintva menthetok. ¥

Ha mégsem szeretnéd elmenteni a mdédositasokat, kattints a Modositasok elvetése gombra. x*
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Felhasznalo beallitasok x
Felhasznala: Super User
Uj rekord alapértelmezett Belsd részleg: Tesztceg2
Tipus: ---
Automatikusan nagyitsa a fa-strukturas listakat: v
HOT KEY - iij rekord beszirasa: CONTROL+LU
SCAM inditasa: CONTROL+T
Keresés: CONTROL+K
Dokumentum megtekintése: CONTROL+M

Sikeresen feltéltott allomany torlése:
Sikeresen feltdltatt dllomany elmozgatdsa ide:
Alapértelmezett dokumentum import kirnywtar:
Myelvwalasztas (language): = Magyar
Automatikusan jelenitse-e meg a dokumentumokat: v
Automatikusan nyissa-e ki a legérddld listakat:

Keérdezzen ra Uj dokumentum csatolasakor:
Keérdezzen ra kilépéskor az alkalmazas:

PRV L | 3

Uj rekord alapértelmezett

Belso cég/részleg

Uj dokumentum rogzitésekor alapértelmezetten az itt megadott cég/részleg jelenik meg ebben a
mezoben.

Tipus

Uj dokumentum rogzitésekor alapértelmezetten az itt megadott Tipus jelenik meg ebben a
mezoben.

HOTKEY
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Uj rekord besztrasa, SCAN inditasa, Keresés, Dokumentum megtekintése

A fenti muveletek az itt megadott billentyukémbinaciék megnyomasaval is indithatok.

Sikeresen felt6ltott allomany torlése

Ha a checkbox be van pipalva, a fajlbdl rogzitett dokumentumok torlodnek eredeti helylikrol.

Sikeresen feltoltott allomany mozgatdsa ide

A feltoltott dokumentumok eredeti fajljait a program az itt megadott kdnyvtarba mozgatja.
Amennyiben nem adsz meg elérési utat, a fajlok az eredeti helylikbn maradnak.

Alapértelmezett dokumentum import kényvtar

Dokumentum rogzitéskor a Szamitégép gombra kattintva, az itt megadott konyvtar nyilik meg a fa
struktdraban.

Nyelvvalasztas

A TruArchive jelenleg magyar, illetve angol nyelven hasznalhaté.

Automatikusan jelenitse-e meg a dokumentumokat?

Dokumentum fej (fej-tétel mukédés esetén:tétel) kivalasztasakorvagy szurés utan a program
automatikusan megjeleniti a fejhez (tételhez) kapcsolédd dokumentum képet.
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Automatikusan nyissa-e ki a legérdiilo listakat?

Amennyiben ki van pipdlva a checkbox, a felhasznaldi relacié cimkék esetén mezovaltaskor
automatikusan megjelennek a lehetséges értékek egy legordiilo listdban.

Kérdezzen ra 4j dokumentum csatolasakor?

Amennyiben ki van pipalva a checkbox, a rendszer minden dokumentum csatoldskor
figyelmezteto/jovahagyd lzenetet kild neked.

P bl

Confirm @

( | Indithatom a kivélasztott dllomany csatolasat az aktudlis
= rekordhoz (ID:21)7
ChUsers\fmiklos\Desktop'.clipl00L.brmp

Kérdezzen ra kilépéskor az alkalmazas?

A rendszer kilépéskor minden esetben feldobja az alabbi lGzenetet:

P "

Confirm @

.:0:. Biztosan bezarja a programot?

..............

Képernyo mentése (csak PRO)

Minden felhasznalénak lehetosége van ra, hogy a Bedllitds menliszalag Képernyo mentése
gombjara kattintva elmentse az aktualis képernyobedlitasokat (pozicid, méret, mezok sorrendje),

3
=¥
Kepernyo

igy a TruArchive minden alkalommal azonos képernyobedllitasokkal fog indulni. [rere=
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6.4 Rendszerparaméterek
Felhasznalodi relacié cimkék

A TruArchive-ban harom szabadon paraméterezheto reldcié cimke all rendelkezésedre. K6z0s
tulajdonsaguk (és ebben kiilonboznek a felhaszndldi mezo cimkéktol), hogy elore felviheted a
lehetséges értékeket, amelyek dokumentum rogzitéskor legordiilo listabdl valaszthatdk ki.

Alapértelmezetten a harombdl csak két reldcié cimke van élesitve: Belso cég/részleg és Tipus.

A cimkék megnevezését a Bedllitds meniszalag Paraméterek gombijara kattintva mddosithatod.

Paraméterek

- A Felhasznaldi relacié cimke (X) sorban csak ird 4t a megnevezését, és kattints a
Moédositdasok mentése gombra. +

- Ha mégsem szeretnéd elmenteni a modositasokat, kattints a Mddositasok
elvetése gombra. X
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Paraméterek b 4

Felhasznaldi relacid cimke (1):
Formon megjelenjeny:

Felhasznaloi relacio cimke {2):
Formon meqgjelenjen?:

Felhasznaldi relacid cimke (3): Tipusok alabontasa
Formon megjelenjent:
Felhasznaldi mezo cimke {1): Paraméterl
Cimkel l&kszadjon?: v
Felhasznaldi mezo cimke {2): Paraméter?
Cimke2 lakszddion? v
Felhasznaloi mezo cimke {3): Paraméter3
Cimke3 |akszadjon? v

Fej-tétel kapcsolat (tdbb dokumentum egy fejhez):

ot

A cimkéket a mellettik lévo checkbox kipipaldsaval allithatod élore.

A felhasznaldi relacio cimkék lehetséges értékeit a Bedllitds meniiszalag Testreszabds gombjara
2

Testreszabas

kattintva mddosithatod.

- ATestreszabds ablakon kattints a megfelelo fiilre, majd az Uj rekord hozzdaddsa
gombra. +

- Alehetséges értékek rogzitése utan kattints a Médositdsok mentése gombra. +

- Ha mégsem szeretnéd elmenteni a mddositasokat, kattints a Mddositasok
elvetése gombra. %
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Testreszabas X

Belso cégfrészleq | Tipus | Tipusak aldbontasa

Belso cégjrészleg i.ﬁ.kl:iv

Teszhcégl
Tesztcénz

Tesztcénd
Tesztcégd
Tesztcéns

Felhasznaléi mezo cimkék

A TruArchive-ban harom szabadon paraméterezheto mezo cimke 3ll rendelkezésedre. Abban
kiilonboznek a felhaszndldi reldcio cimkéktol), hogy ezek lehetséges értékeit nem kell elore
megadnod. Dokumentum csatolasakor szabadon rogzithetok.

Alapértelmezetten a harom mezo cimke: Paraméterl, Paraméter2, Paraméter3.

A cimkék megnevezését a Bedllitds menliszalag Paraméterek gombjdra kattintva médosithatod.

<,
Paraméterek

- AFelhasznaléi mezo cimke (X) sorban csak ird at a megnevezését, és kattints a
Moddositdsok mentése gombra. +

- Ha mégsem szeretnéd elmenteni a mdodositasokat, kattints a Mddositasok
elvetése gombra. %
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Paraméterek

Felhasznaldi relacid cimke (1):
Formon megjelenjeny:

Felhasznaloi relacio cimke {2):
Formon meqgjelenjen?:

Felhasznaldi relacid cimke (3):
Formon megjelenjent:

Tipusok alabontasa

Felhasznaldi mezo cimke {1): Paraméterl
Cimkel l&kszadjon?: v

Felhasznaldi mezo cimke {2): Paraméter?
Cimke2 lakszddion? v

Felhasznaloi mezo cimke {3): Paraméter3
Cimke3 |akszadjon? v

Fej-tétel kapcsolat (tdbb dokumentum egy fejhez):

ot 4

A cimkéket a mellettik lévo checkbox kipipaldsaval allithatod élore.

Maximalis dokumentum méret (csak PRO)

A Max. dokumentum méret (byte) mezoben megadhatod, hogy maximum mekkora méretu
dokumentum csatolhaté egy dokumentum fejhez. A bedllitas utan ne felejts el menteni. «

© 2010 DLM Consulting



6. Beallitasok 43

Paraméterek x
Maz. dokumenturn meret (brybe: - 100 000
Felhasznaladi relacio cimke (13 Belso cég,/részleq

Formon megiglenjent: ¥
Felhasznaloi relacio cimke (2): Tipus

Formon megjelenjent: ¥
Felhasznaldi relacio cimke (33 Tipusok alabontasa

Formon megiglenjent; [
Felhasznaloi mezo cimke {1): Paraméter1

Cimke1 latszodjon?: [+
Felhasznaldi mezo cimke (2): Paraméter?

CimkeZ |atszadjon?: ¥
Felhasznaloi mezo cimke {3): Paraméter3

Cimke3 latszodjon?: [+
Raktarkezelés milyen mélységben: 1]

1. fiz. tarolasi szink megney . :

2, fiz. tarolasi szint megnesy.:

3, fiz. tarolasi szint megney.:

4, fiz, tarolasi szink megnesy.:
Kapcsolat kiilso alkalmazassal: =
Partner adatbazis kezelése: [
Fej-tétel kapcsolat (tobb dokumentum egy fejhez): ]

PR 4 4 b

Amennyiben a csatolni kivant dllomany mérete meghaladja ezt, a felhasznald hibaiizenetet kap.

Truhrchive x

A betdltendd allomany mérete (115591) nagvobb mint a rendszer altal engedélyezett max, méret! (100000 byte)

Partner torzs kezelése (csak PRO)

A TruArchive PRO verzidjaban lehetoség van ra, hogy a dokumentumokhoz tartozé partnert ne a
harom paraméter mezo (felhaszndléi mezo cimke) valamelyikébe rogzitsd, hanem a megadott
partnerek egy erre a célra létrehozott torzsbe keriljenek.

[
€13
Partnerek

A partner torzset a Bedllitdsok meniiszalag Partnerek gombjara kattintva érheted el.
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[ Cégek, partnerek S

Rividnéy  |Méw Zim Addszam Cégjegyzékszam | Akkiv
ABC KERESKEDELMI KFT. 1122 Budapest, Yalami utca 10, 1234567390123 957654321000 il
EDS SERVICES ZRT. 1100 Budapest, Teszt utca 3. RETEE45E40843 654561645646 (V]
FiaH KERESKEDELMI KFT. 1156 Budapest, Yalami utca 12, 4654654554654 IETIETIETE45 il

M A Pt avXAT 4| il | 3

Uj partnert az Uj rekord felvitele gombra kattintds utan rogzithetsz. +
A médositasok mentéséhez kattints a Mddositasok mentése gombra. «

Ha mégsem szeretnéd elmenteni a mddositasokat, kattints a Mddositasok elvetése gombra. x

A torzsben megadott partnerek Uj dokumentum rogzitésekor a Cég, partner mezoben érhetok el.
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[ TruArchive - 1.00 Forrai Miklos - | X
Diokumentumaok. l Beallitas l Felhasznalak Magamral
: () ' i) I
0 @ B A i_Jz
| > £l “ » ¥
| Paraméterek Testreszabas Partnerek  Tarolasi Mozgatas Képernyo Madositasok |
helyek  karhelyek kizdtt  mentese
Testreszabas Mapld |
[+ @' Deskbop
=
' J Részletes nézet |‘L‘ista nézet|
Sl Coo, partner:  [r2R] -1
B’ Belso cégjrészleq: |Rividnéy  [Néw
== Megtekintheti: ABC ABC KERESKEDELMI KFT.
@ Palc: EDS EDS SERYICES 2RT.
Frtamstorl, FGH FGH KERESKEDELMI KFT.
Paraméters: TZR |TZR KET.
— Megjegyzés:
= Rogzitve: i i
ID: 12 fktiv: ¥ |
M4 pt 2T
| Mappan beliil sorrend: o | B

Fej-tétel kapcsolat

A TruArchive alapértelmezetten ,csak dokumentum fej” izemmaddban mukédik. Ez azt jelenti,
hogy egy dokumentum fejhez pontosan egy dokumentum tartozik.

Van ra lehetoség, hogy egy dokumentum fejhez tobb dokumentum is kapcsolddjon.

Példaul a dokumentum fej: ABC KFT. mdrciusi szamldi, a dokumentum tételekhez pedig egyesével

vannak csatolva a szamlak.

Ebben az esetben a tarolasi hely, a cimkefelho és a dokumentum tipus (felhaszndlo reldcio cimke

2) a dokumentum tételhez kapcsolddik.
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==

J Fészletes nézet || Liska nézet |

Rigzitve: 2010.07.15. 16:31:31

=

== Cég, partner: TZR Belso cégfrészleg: -——- I 12
\_,x_ Parameéterl:
F=] Paramekerz: Paraméters:
\_',4_ Megjegyzes:
Megtekintheti; Mindenki Bk ¥

Régzicette: Forrai Miklds

M4 4 F Bt s AT

. | Tékelek részletesen || Lista nézet |

|ID it |T|'|:|us |C|'mkefelh|:| |D|:ukumentum gyiijko  [Palc Bkt ¥ |Kiterjesztf|
12 Eqyeb DZ010/01 A-100-51-1 polc ¥ PG
13 Eqyéb Myitott mappa - ] POF

A fej-tétel” mukodést a Bedllitds meniiszalag Paraméterek gombjara kattintva mddosithatod.

o]

L]
Paraméterek

|FEj—tétEI kapcsolat (tibb dokumentum egy fejhez):

Amennyiben mar rogzitettél az adatbdazisba dokumentumokat, a kétféle mukodés kozti valtas akar

tobb percig is eltarthat.

Confirm

x

2
-

Ez 12 db dokumentum mozgatasat jelenti.
A mivelet kdbb percig is elkarthat, ..

A program mikiddésének atalakitdsa fej-tétel kapcsolatra,
Indithatam a mar rogzitett tetelek Atvezetésat?

,Fej-tétel” izemmodd esetén lehetoség van a dokumentum tételek adatainak csoportos
modositasara. Kijeloléshez kattints a mddositani kivant tételeket jeldlo ikonokra. A kijel6lést az

ikon koril lévo fekete keret jeldli.

Li O |Ei{[B
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A tételadatok mentését kovetoen w, lehetoséged van a mddositdsok atvezetésére.

Confirm x

4 tobbi kijeldlk képen (Id: 121 is tvezessem a madositast?
\_-\r/ Ha mar ki van kiltve ez a mezd, akkor Felilirom!

6.5 Szkenner beallitasok

A Dokumentumok meniiszalag Szkenner bedllitdsok gombjara kattintva szkennelésre vonatkozd

&
e

alapértelmezett beallitdsokat hatarozhatsz meg.

[i% Egyéni szkenner bedllitdsok - = X

Elsédleges TWAIN eszkiiz:

Alapértelmezett SCAM formatum: TIF

Beolvasott kép felbontasa: 1 Sziirke arnyalat

Szkenner interfész megjelenitése: W

Alapértelmezett olvasasi tilca: 1 ADF

¥ felbontas (DPI): 150
¥ felbontas (DPI): 150

A 4 2

Elsodleges TWAIN eszkoz

Az alapértelmezett dokumentum szkenner.

Alapértelmezett SCAN formatum

TIF esetén: amennyiben egyszerre tobb oldalt szkennelsz, a rendszer azokat egy tobboldalas TIF-
be menti, igy az oldalak a TruArchive-ban is egy dokumentumként jelennek meg.
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JPG esetén: amennyiben egyszerre tobb oldalt szkennelsz, a rendszer azokat oldalanként JPG-be
menti, igy azok a TruArchive-ban is kilén dokumentumként jelennek meg.

Beolvasott kép felbontasa

A szkennelt dokumentumok a beallitastdl fliggoen sziirkedrnyalatosként vagy szinesként jelennek
meg az adatbazisban.

A sziirkedrnyalatos képek kisebb lemezteriiletet foglalnak az adatbdzis helyéiil szolgalo
merevlemezen.

Szkenner interfész megjelenitése

Ha bepipdlod, akkor szkenneléskor meg fog jelenni a szkennerhez tartozé gyari szoftver, és ott
végezheted el a bedllitdsokat. Minden mas esetben az itt megadott bedllitasok szerint fog
torténni a szkennelés.

Alapértelmezett olvasasi talca

Meghatarozhatod, hogy a szkenner lveglapjarél vagy az adagolojabdl (ADF) térténjen a
szkennelés.

X és Y felbontas

A szkennelt anyag felbontdsat is meghatdrozhatod (dpi-ben).
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