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Alamtuubi lisamine ja seadistamine

Milleks?

Alamtuutbid voimaldavad kategoriseerida sisestatavat informatsiooni. Sedasi on edaspidi ka lihtsam
otsida ning hallata olemasolevat infot. Kategoriseerimise vdimalusi on palju. Levinud on
kategoriseerimine dokumendiliikide kaupa:

e Kaskkirjad
o Lahetuskaskkirjad
o Personalikaskkirjad
o Puhkusekaskkirjad
o Pohitegevuskaskkirjad

Vaikimisi asuvad alamatiubid men(us tase allpool sellest peattlbist, mille pealt alamtadpi lisati.

edaspidi kasutada ka alamandmetulbil. Seejarel saab soovitud valjad mugavalt

) Soovituslik on lisada peaandmettubile kdik voimalikud andmevaljad, mida soovitakse
\
tuletada ka alamandmetiupidele.

Kuidas seadistada?

1. Minge andmetuubi haalestustesse, millele soovite lisada alamandmetllbi. Nt valige
~Haldamine” » ,Andmetlip x“ - kldpsake ,,Muuda tiupi“ nuppu.
2. Avaneb tulbi muutmise aken, kus uue alamtubi lisamiseks vajutage ,Lisa uus alamtiup”.

Tiilibi muutmine (ID: 296556)

Uldine
MNimi: Agreament " *
Mimi: Lepingud u —

Alamtiiibid (8): Konfidentsiaalsusleping (NDA), Koostdleping, Lepingu lisad
Lisa uus alamiuug
3. ,Uue alamtldbi lisamine” aknas andke alamtllbile nimi. Soovi korral lisage tdlge. Vajutage
.Salvesta”.

Uue alamtiidibi lisamine
Alustiilp: Lepingud (S) w

Mimi: Sarvice agreameanl

&

Mimi: Teenusa osutamise leping
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4. Avaneb alusvaljade lisamise aken, kus vaikimisi tuuakse Ule kdik peatitbil olevad andmevaljad.
Valikus oleva mdne andmevalja tihistamiseks hoidke all ,,CTRL-klahvi“ ning kldpsake
valjanimetusel. Vajutage ,Salvesta“ nuppu.

Lisa alusviljasid

Pealkiri (tekst) a
Tahtajatu (jah/ei)

Lepingu pooled (kontaktid)

Lisad (Mitme faili vali)

Allkirjastatud leping (Mitme faili vali)

Mustand (fail)

Lisade nimekiri (tekst)

Lepingu I6ppemise kpv (kuupdev)

Reg kpv (kuupaev)

Reg nr (loenduri indeks)

Vastutav isik (Mitme kasutaja valik)

Mis kontoriga on seotud? (Mitme vaartuse valik)
Lepingu nr (tekst)

Sisu (mrtekst)

Lepingu jdustumise kpv (kuupdev)

Allkirjastajad (Mitme kasutaja valik)

Poolte allkirjastajad (kontaktid)

Vastutav osakond (valik)

Lepingu staatus (valik)

5. Soovi korral saate peatuubilt tuletatud andmevalja eemaldada. Selleks liikuge salvestatud
valjade loetellu ning vajutage tegevuste tulbast ,Seo lahti“ nuppu.

|
*ad

Viljad
Nimi D Alusvilja nimi Tulp Laienduse nimetus Ekspordi nimi Kuva lihtvaates On ndutud On otsitav Detailne Naita nimekirjas Avalikustatav Grupp JS TA d
egevuse:
Staatus 74877 Staatus valik staatus staatus Ei Jah Jah Jah Jah Ei Ei / |~
Reg nr 74876 Reg nr :g:zﬁ;” reg_nr reg_nr Ei Ei Jah Jah Jah Ei Ei /el

Tagasi administraatori juhendi avalehele
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