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Asutustevaheline dokumendiringlus

WebDesktopis on kolm vdimalust, kuidas saata dokumente slisteemist valja:

e E-postimoodul;
e DHX;
e Dokumendi valja jagamine.

E-postimoodul

Seda, kas saate Uht voi teist liiki dokumendi juures kasutada WebDesktopi e-postimoodulit séltub
administraatori tehtud seadistustest.

Kuidas kasutada?

e Dokumendi saatmine e-postiga kontaktiregistri lahenduse abil (alates 5.0.0)
e Dokumendi saatmine "Saada e-postiga" nupuga (traditsiooniline lahendus)

Vt valjuva e-posti mooduli juhendit, mis véimaldab saada ulevaate WD-st valjasaadetud ning tulevikus
valjasaadetavate kdikide e-kirjade kohta. Tulevikus valjasaadetavateks e-kirjadeks on nt
suunamisllesannete tahtajalised meeldetuletused. Valjuva e-posti moodul on kasutatav koéikidele
kasutajatasemetele, nii administraatoritele kui ka tavakasutajatele.

DHX

Loe rohkem DHX kohta siit...

Kuidas kasutada?

Saabunud dokumendi registreerimine

1. Kui kuulute DHX registreerijate gruppi, kuvatakse Teile avalehel dokumendivahetuse plokki.
Dokumendi registreerimiseks kldpsake ,Registreerimata saabunud dokumente®”.
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Dokumendivahetus (DHX) (265) -

» Registreerimata saabunud dokumente: 265
» Valjasaadetavaid dokumente staatusega "Saatmiseks™: 0
» Vialjasaadetavaid dokumente staatusega "Saatmisel”: O

2. Teile avaneb DHX sdnumite plokk ,S6numid sisse”, kus kuvatakse registreerimata dokumendid.
1. (WD 5.2.2 - 26.05.2016) DHX ID juures kuvatakse AK (asutusesiseseks kasutamiseks)
marget, kui DHX dokumendi saatja on selle juurde lisanud.
2. Valige ,,Sonumid sisse” plokist staatuse ,- Registreeri -“ asemele soovitud dokumendi
andmetldp nt ,,Saabunud dokument”.
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3. Avaneb dokumendi registreerimisvorm. Automaatselt on taidetud teatud metaandmevaljad.

4. (WD 5.1.1) Vaikimisi salvestatakse fail(id) kandel olevale esimesele mitme faili valjale.
Vajadusel saate maarata, millisele failivaljale failid salvestatakse. Kusjuures, kui Ghe faili vali on
salvestamiseks juba valitud, kuvatakse vastavat teadet.

Lisamine Saabwenud dokumaent

m e —— s — m e

Asukohi- = 1.1

Fadlid (31

5. Kui soovitud valjad on taidetud, vajutage ,Salvesta“.
DHX kaudu dokumendi valja saatmine
e DHX alates 5.0.2

DHX moodulist registreeritud / valjasaadetud dokumentide loendamine

(WD 5.1.1)
DHX moodulist registreeritud ja valjasaadetud dokumente on vdimalik loendada.

1. Loendamiseks seadistage ,,.Sonumid sisse” voi ,SOnumid valja“ ploki paises otsingufiltrid. Kui
filtrid on seadistatud, linnutage ,Loenda tulemus” ning vajutage ,OK". Lisaks on vGimalik ning
vajadusel otstarbekas loendada DHX dokumente WD dokumendi diinaamilise nime pd&hiselt ja
saatja / saaja jargi.

e-post, kontaktiregister

Tagasi tavakasutaja juhendi avalehele
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