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GreenDocs AYS 5.0 KULLANIM KILAVUZU

KULLANICI YONETIMI

Kullanicr Gruplari

GreenDocs'ta yetkilendirme ve kullanici yénetimi kullanici bazh degil kullanici gurubu bazlidir. Bir baska deyisle
bir kullanici bir géreve atandiginda veya gorevden ayrildiginda yetkileri degistirilmez. Sadece ayrildig1 goreve ait
kullanici grubundan gikarilir ve atandigi goreve ait kullanici grubuna eklenir. Bu sayede yetkilendirme kisilere
bagl olmaktan ¢ok kurumsal yapiya bagli hale getirilmis olur.

Green :.o Kod /. DOKUMAN UZMANI B Tarkee v | 52 || @
GreenDocs Admin & Kullanici Yonetimi / Kullanici Gruplan
Ara
Kullanici Gruplari |-

Dosya Tashif Plani
Fiziksel Arsiv + Silinen Kullanici Gruplarini Géster Q 5
Oding & iade ) 18 I
Ayarlar a8 Q Q [} 3 4
Kullanici Yénetimi * Administrator 6 = | 2 on # Diizenle w si
& Kullanicilar »  Arsiv Uzman Grubu aair [l o /' Diizenle & i
&+ Kullanici Ekle
& Roller b Aramact S | on #* Diizenle | si
&i Rol Ekle -

> Kullanici Diizenleme Grubu Akt [ =

Omn zenle
&\ Kullanici Gruplar Ableas e
& Kullanici Grubu Ekle > Fiziksel Argiv Uzmami i [l o #' Diizenle w si
o= Erigim Kontrol Listesi
o= Erigim Kontrold Olugtur bootest 8 Cocein I X kalasi
& Log ve Raporlar 8 »  Dosya Dizenleme Grubu LT . on # Diizenle w| si
& Ekspertiz
} Tarama Operatérii I | on #' Dizenle W si
» Ekspertiz war [l o / Diizenle B s

1- Kullanici Grubu bilgileri, Erisim Kontrol Listesi,Grup adi, Grup kurulma tarihi ve Grubun aktif veya pasif
olma durumudur.

2- lgili gruba ait erisim kontrol listesini gériintilemek icin bu butona basilir.

3- Duzenle diigmesine basildiginda segili gruba ait bilgiler degistirilebilir hale gelir.
4- Sil digmesine basildiginda grup sistemden kaldirilir.

5- Kullanici gruplari gridi Gzerinde arama yapmay! saglar.

6- Kullanici gruplarinin durumunu aktif veya pasif yapmayi saglar.

7- Silinen kullanici gruplarini gormemizi saglayan kontrol kutucugu.

8- Kullanici grubunu geri almamizi saglar.

9- Kullanici grubunun kalici bir sekilde silinmesini saglar.
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Yeni Kullanici Gurubu Ekle

Green &o B Tirkee v | 3¢ || o

~

= Kullamc Yénetimi / Kullanier Grubu Ekle o

Kullanici Grubu Ekie -7
1 Grup Adi
Oding & lade 2 Zaman Agimi Tarihi n
Ayarlar
3 Akt
Kullanici Yonetimi
@ Log & Rapor 4 (4 Evelzn

5 6
? Temizle Kaydet

Yeni grup ekle linkine tiklandiginda agilan ekran yukaridaki gibidir.
1- Grup adi buraya girilir.
2- Grubun yetkilerinin gecerli olacagi siirenin belirlenmesi icin zaman asimi tarihi buraya girilir.
3- Grup olusturuldugu anda aktif mi olacak, pasif mi olacak secimi yapilr.
4- Grubu olustururken kullanici atanmak istendiginde bu listeden gelen kullanicilardan segim yapilir.
5- Temizle digmesine basildiginda formdaki alanlara girilmis veriler silinir.

6- Ekranda gorilen verilerden yeni bir grup olusturularak sisteme kaydedilmesi icin kaydet digmesine
basilir.
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Kullanici Tanimlari

Green -p B Tukcev | 3% || @
GreenDaocs Admin & Kullanici Yonetimi / Kullanicilar
Q A
Kullanicilar 0 -2
A Dosya Tasnif Plani
B Fizksel Arsv « Silinen Kullanicilan Goste 6 2| Q
Odiing & iade I]_ 2 I I
Ayariar B8 Q Q Q Q Q Q 5 7 8
Kullanic Yénetimi »  GreenDocs Admin Admin i} Akdit . £ sifre Sifirla £ Dizenle & s
& Kullanicilar > AsliSeda Giirkan asligurkan asligurkan... Akt l 2 sife Sififa 5 Fd & i
¥ e Sifirl Juzenle
&+ Kullanici Ekle
a Roller ' BEFkﬂy =l e berkayalkan”. G5 . 8 Sifre Sifirla l. Dizenle i Sil
@ Rol Ekle L T
»  Cihangir KIZGIN cihangirkizgin  cihangirkizg +005468514...  Yazlim Birimi act [l %) SrmEn 5 G 7 si
K’ e Sifir zenle
& Kullanici Gruplari
& Kullanici Grubu Ekle »  Deneme Deneme Deneme deneme@d.. Imar Midirl.. 9 e 10 X el si
o= Erisim Kontrol Listesi
> Deneme Deneme Deneme imar Ve Sehi... =
== Erigim Kontrol(i Olugtur i
@ Log ve Raporlar ® > Deneme Deneme deneme.den... deneme@g... 555-11111..  Yazilim Birimi O Geia X Kalia sl
& Ekspertiz :
- periz > Eksper Deneme eksperdene...  eksper@eks... 111111 imar Ve Sehi.. ¢ e % (e

1- Kullanicilara ait Gst verilerin listesidir: Ad, Soyad, Kullanici Adi, E-Posta, KEP, Telefon, Birim,Durum.
Sutun basliklari sistem yoneticisi tarafindan ayarlanabilir.

2- Listenin ¢ok uzun olmasi halinde sadece istenen kullaniciyi veya kullanicilari listelemek icin filtreleme
butonuna basilir. Butona basinca gelen kriter setinden liste filtrelenir.

3- Silinen kullanicilari gésteren kontrol kutucugu.
4- Kullanicilarin aktif veya pasif yapilmasini saglayan switch.

5- Sifre sifirla butonuna basilarak, ilgili kullanicinin sifresi sifirlanir. Sifre sifirlama islemi icin e-posta adresi
gereklidir. Kullaniciya ait yeni sifre, e-posta adresine génderilir.

6- Ekrandaki listeyi Excel belgesine aktarmak icin bu digmeye basilir.
7- Kullanici bilgilerini diizenlemek igin Diizenle butonuna basilir.

8- Kullaniciyi silmek igin Sil butonuna basilir.

9- Silinen kullaniciyi geri almak icin Geri Al butonuna basilir.

10- Kullaniciyr kahcr olarak silmek icin Kalici Sil butonuna basilir.
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Yeni Kullanici Tanimlama Formu (Dizenleme)

GreenDocs Admin & Kullanici Yonetimi / Kullanici Ekle &
Q Ara
Kullanici Ekle m -7
g Dosya Tasnif Plani
Fiziksel Argiv ad
1
Odiing & lade &) Say
Avyarlar
2 Kullanici Adi
Kullanier Yénetimi
& Kullanicilar 3 EPosta
&+ Kullanici Ekle
4 KEP
& Roller
& Rol Ekle 5  Telefon

& Kullanici Gruplari

&\ Kullanici Grubu Ekle 6 Domain Kullanicist (LDAP)

== Erisim Kontrol Listesi 7 Sifre

o= Erigim Kontroli Olugtur
8  Sifre (Tekrar)
@ Log ve Raporlar

& Ekspertiz 9 Birim =
10 Kullaniei Gruplan

11 12

1. Kullanici adi ve soyadi girilir. Minimum 2 karakterden ve harflerden olugsmaldir.

2. Giris yaparken kullanilacak kullanici adi girilir ve minimum 3 karakterden olusmalidir. (Tercihe gére mail
ile ayni olabilir)

3. E-posta girilir. Kullaniciya ait login adi olarak da kullanilr.

4. KEP bilgisi girilir.

5. Telefon bilgisi girilir.

6. Kullanici bir domain kullanicisi ise yani windows hesabinin sifresiyle giris yapmak istiyorsa isaretlenir. Bu

ozellik icin domain (LDAP) entegrasyonu yapilmalidir.

7. Kullanici sifresi girilir. Sifre en az 1 biyilk harf, 1 kiguk harf ve 1 rakamdan olusarak 8 karakter
uzunlugunda olmali.

8. Sifre dogrulugunu garanti etmek icin sifre tekrari istenir. iki sifre arasinda fark olursa kullanicidan
sifresini tekrar girmesi istenir.

9. Kullanicinin ait oldugu birim secilir.

10. Kullanicinin ait oldugu gruplar segilir.

11. Form verileri sifirlanir.

12. Kullanicinin sistemde olusturulmasi ve kaydedilmesi icin kaydet digmesine mutlaka basiimalidir.
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Rol Tanimlama
Green -ﬂ’ Kod A DOKUMAN UZMANI B Tukeev X | @ | =

GreenDocs Admin 2 Kullanici Yonetimi / Roller L]

Roller m -7
a Tasnif Plani
Siinen Rollri Goster 7 Q
Odiing & iade N 1 I I
Ayarlar Q 2 Q ] 4 5
Kullanici Yonetimi »  Admin Rol 3 on wer [l #" Diizenle ® si
% Kullanicilar »  Arama | /D § si
on lzenle Si
& Kullanici Ekle
& Roller > Arsiv Uzman Grubu on 6 | 5 Bt § si
& Rol Ekle S
& Kullanici Gruplari e e = § si
& Kullanici Grubu EKle > Fiziksel Arglv Uzmani om sar [l #* Duzenle w si
°= Erigim Kontrol Listesi
== Erigim Kontrolii Olugtur >l it 8  Geia 9 X Kalasil
@ Log ve Raporiar »  Dosyact on wcr [l #° Dizenle w si
& Ekspertiz
b Tarama om war [l 4" Diizenle w sil
b B o war [l #° Diizenle w sil
1- Roller listesinde Rol Adi ,roliin Zaman Asimi Tarihi ve Erisim Kontrol Listesi,Durumu yer alir.
2- Situn bazl aramak igin kullanilan bolim.
3- lgili roltin Erisim kontrol listesini gériintiilemek icin kullanilan buton.
4- ligili rol Diizenle butonu ile diizenlenir.
5- ilgili rol Sil butonu ile silinir.
6- Rolln durumunu aktif veya pasif yapmayi saglar.
7- Silinen rolleri gormemizi saglayan kontrol kutucugu.
8- Roli geri almamizi saglar.
9- Roli kalici bir sekilde silmemizi saglar.
Rol Ekleme
Green é’ BxTarke v | 3 || (| =
= Kullame: Yonetimi / Rol Ekle
Rol Ekle H - -
1 RalAd
2 Zaman Agimi Tarihi ]
3 Fonksiyonlar =

4 5
? Temizle Kaydet
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1. Rol adi girilir.

2. Roliin gecerli olacagi zaman asimi tarihi girilir.
3. Role ait islevler fonksiyonlar listesinden segilir.
4. Rol ekleme formu temizlenir.

5. Rol kaydedilir.

Erisim Kontrol Listeleri ve Yetkilendirme

Yetkilendirme erisim kontrol listeleri yoluyla olur. Bir kullanici grubuna belirli rol (islev gurubu) belirli dosya
plani kalemi igin veya belirli spesifik bir varlik i¢in atanarak yetkilendirme yapilmis olur. Bu ekran sistemde
mevcut erisim kontrol listesi kayitlarini gdsterir. Bu sayede sistemin yetki matrisi tek bakista gérilmuis olur.

Green 9 BTukee~ (X & =

& Kullanici Yonetimi / Erisim Konlrol Listesi &%

Erigim Kontrol Listesi O
gl a

Q Q Q 1 2
Administrator Admin Rol ; Y

Eksper Eksper Ozel Melikgazi Belediyesi / B s
Melikgazi Kullanicl Grubu Melikgazi Admin Rolii Melikgazi Belediyesi ; ]

Arsiv Uzman Grubu Arsiv Uzman Kod-A Belediyesi ; B
Sistem Administrator Admin Rol Enerji Ve Tabi Kaynaklar Bakanhg: ; ]

1. Dizenle digmesine basildiginda segili erisim kontrol kaydi tizerinde degisiklik yapilabilir.

2. Segili erisim kontrol kaydini silmek icin basilr.
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Erisim KontrolU Olusturma

Green ﬁo B Torkee~ (X || @ | =

GreenDocs Admin = Kullamic Yonetimi / Erigim Kontrold Olustur o

Q Ara

€¢] Dosya Tasnif Plani

Erigim Kontrold Olustur m -

1 Kullamer Grubu =

2 Rol =

A EE
3 Gizlilik Seviyesi -
s Kullanici Yonetimi

@ Log & Rapor 4] Dosya Plani -

5 Varlik

6 7
? Temizle Kaydet

1. Yetkiverilecek kullanici grubu segilir.
2. Hangiislevlere ait yetki saglanacak rol, segilerek belirlenir. Her rol bir islev grubudur.
3. Buyetki erisim seviyesi hangi gizlilik derecesine kadar gecerlidir belirlenir.

4. Bu guruba bu islevler hangi dosya plani kalemine ait varlklar icin verilmistir secilir. Bu sayede yetkinin fiili
kapsami belirlenmis olur.

5. Bazen yetkiler minferiden bir dosya veya belge icin verilebilir. Bu durumda bu alan kullanilir. Bu gruba bu
islevler hangi varlik icin verilmistir buradan secilir.

6. Temizle butonu ile secimler temizlenir.

7. Kaydet butonu ile segilen ayarlara ait erisim kontroli olusturulur.
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DOSYA TASNIF PLANI

Dosya Plani
Green .9 Kod A DOKUMAN UZMANI BETukce~ X || @ =
GreenDocs Admin [+ £
Q, Ara
Dosya Plant m -7
€2 Dosya Tasnif Plani
B Fiziksel Arsiv 6 +||@f Q ?
¥ Oding & iade
&8 Ayarlar Q (Ttim) v |Q Q o] 12 3
38 Kullanici Yonetimi 4 m Rl [ ® &
S egEREETE » m Koda Kiittiphanesi Fon 0 4
» m Test Fon o -]
& Ekspertiz
> m Konak Belediyesi Fon 0 -]
> m Nisantasi Universitesi Fon o1 #*
- o Kod-A Belediyesi Fon o ]
- | insan Kaynaklar Birim 0
- = Ozlik Dosyast Seri [ & 5 =
Ozliik Belgesi Belge 0 & =
= Vukuat Klassri Seri 0 ] i=
» o NVi Fon 1] -]
» o Beykoz Universitesi Fon 0 3
» m Trabzon Belediyesi Fon 0 & Ekle Di: sil

1. Secili kaydin icine alt-kayit eklemek icin kullanilir. Alt-kayit eklemede TS 13298 Standardi Dosya Tasnif
Planindaki kisitlamalara uyulur.

2. Segili kayitta degisiklik yapmak icin basilir.
3. Secili kaydi silmek icin basilir. icinde kayit olan bir kayit silinemez.
4. Secili kaydin ayarlarina ulagmak igin basilir.

5. Secili kaydin standart alanlar disinda kullanici tarafindan tanimlanmis ilave Ust veri alanlari var ise bu
stitunda bu ikon gériinir. ikona tiklandiginda kullanici tanimli tipler ve st veri alanlari gérintilenir.

6. Yeni bir kayit eklemek icin bu butona basilir.

7. Gridde goziikmesini istedigimiz veya goziikmesini istemedigimiz alanlari bu buton yardimi ile seceriz.
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Dosya Plani Olusturma

Bir kuruma ait Dosya Plani asagidaki sekilde olusturulmaktadir. Ornek bir dosya planini ele alalim.

a XYZ Holding Fon Grubu

m XY Firmast Fon

i Muhasebe Birim
[ Muhasebe Dosyasi Sern

B Gelir - Gider Belge

| " Belge

B AhgFaturas: Belge

B 5aty Faturas: Belge

B Senet Belge

= Yazilim Birim
[ Yazihm Dosyasi Sern

B vazlm Belgesi Belge

= insan Kaynaklan Birim
€8 | insan Kaynaklan Dosyasi Seri

B Diploma Belge

B izin Belgesi Belge

B Rapor Belge

B ikametgah Belge

B Kimlik Belge
i ¥Z Firmasi Fon

= Muhasebe Birim
[ Muhasebe Dosyasi Sern

B Gelir - Gider Belge

B Cek Belge

B AhgFaturas: Belge

B 5aty Faturas: Belge

B Senet Belge

00

01

013

01.3.1

01.3.11

01312

01313

01314

01.3.15

01.2

01.21

01.211

01.1

01.11

01.1.11

01.1.1.2

01.1.13

01.1.14

01.1.15

0z

02.3

02.3.1

02.3.11

02.3.12

02.3.13

02.3.14

02.3.15

1. ilk olarak bu kurulus bir Holding mi? Holding ise agag yapisinin en basi Holding olmali. (Fon Grubu)

%] XYZ Holding Fon Grubu

Altinda bulunan tiim firmalar tespit edilip listelenmelidir.

(] X¥Z Holding Fon Grubu
m XY Firmasi Fon
m ¥Z Firmasi Fon
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Eger Holding degilse Firma adi ne ise onun belirtilmesi gerekiyor. Bu durumda, (Fon)

o ¥Z Firmas Fon

seklindedir.

2. Ardindan bu Firma(lar) altinda her ne kadar birim varsa tespit edilmelidir.

iy YZ Firmas Fon 02
o IMuhasebe Binm 02.3
Y Yazilim Birim 02.2
i Insan Kaynaklan Binm 02.1

Ornek olarak YZ Firmasi altinda bulunan birimler iist gérseldeki gibi listelenmistir.

Firmaya ait Tiim birimlerin o aga¢ yapisina baglanmasi gerekmektedir. Bu yiizden Tiim Birimlerin dogru bir
sekilde tespit edilmesi ¢ok Gnemlidir.

YZ Firmasi

1. Muhasebe

2. Yazilim

3. insan Kaynaklari
4

Seklindeki 6rnek yapi listelenmistir.

Eger firma il —ilce middrliikleri iceriyorsa bu yapiyida belirtmesi gerekiyor. Bu durumda il — ilge miidiirliiklerine
ait birimlerde tespit edilip ona ait agac yapisi ¢ikarilacaktir.

3. Daha sonra ilgili birimlere ait dosya isimleri(seri) belirlenmelidir. Bu seriler ilgili birimlere baglanacaktir. Bu
yuzden yapiyi olustururken birimlere bagli seriler seklinde olusturulmali ve ona gore isimlendirilip
bilgilendirilme yapilmasi gerekmektedir.

o ¥Z Firmas Fon 02
i Muhasebe Birim 02.3
#  Muhasebe Dosyasi Serl 02.3.1
i Yazlm Birim 02.2
]  Yazlim Dosyas Sen 02.2.1
i Insan Kaymaklan Birim 02.1
] | insan Kaynaklan Dosyas Serl 02.1.1
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Ornek olarak bir iist gérselde Muhasebe birimine bagl Muhasebe Dosyasi Serisi isimlendirilip listelenmistir. Ka¢

tane seri olusturulacaksa bunlarin bu birime baglanabilecegini unutmayalim.

A. Muhasebe

1.
2.

Muhasebe Dosyasl

B. Yazilim

1. Yazihm Dosyasl

2.

C. insan Kaynaklari

1. Ozliik Dosyasl

2.

Seklinde listelenmelidir.

4. ilgili Serilere ait Belge Tirleri tespit edilip listelenmelidir.

i

i
Zil

YZ Firmas
Muhasebe
Muhasebe Dosyas
Gelir - Gider

Gek

Alig Faturasi

Satig Faturasi
Senet

Yazilim

Yazim Dosyas
Yazihm Dosyas
Insan Kaynaklan
Insan Kaynaklan Dosyas
Diploma

Izin Belgesi

Rapor

Ikametgah

Kimlik
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A. Muhasebe

1. Muhasebe Dosyasi
1.a. Gelir — Gider
1.b. Cek
1.c. Alis Faturasi
1.d. Satis Faturasi
l.e. Senet

B. Yazilim

1.  Yazilim Dosyasi
1.a. Yazilim Dosyasi
2.a. ..

C. insan Kaynaklari

1. K (Ozliik) Dosyasi
1.a. Diploma
1.b. izin Belgesi
1.c. Rapor
1.d. ikametgah
1.e. Kimlik

5. Bu yapi olusturulduktan sonra ilgili serilere Ait Tip alanlari (Metadatalar) belirlenmelidir.

Bu metadatalar her bir seri ve serilere bagli belgelere ait alanlardir. Dosya plani icin yapilacak aramalarda,
indexleme islemlerinde kullanilacak olan bu alanlarin ilgili serilere baglanmasi gerekmektedir. Bu nedenle
serilere ait metadatalarin belirlenip, listelendikten sonra sunulmasi gerekmektedir.

Her seriye ve belgeye ait alanlar varmi? Varsa ilgili seriye ve belgeye ait alanlar listelenmelidir.
Ornek tipleri,serilere ve belgelere ait tipleri nasil olusturulmaliyiz inceleyelim.

Tip olusturulurken, tipin verisinin ne olmasi gerektigini mevcut veri tiplerinden yada sonradan
olusturabilecegimiz ¢oktan segmeli tipler lzerinden ayarlayabiliriz.
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Varsayilan Tim Veri tipleri;

Kisa Metin
Uzun Metin
Tanh

Zaman
Mantiksal
Bilyik Say
Ondalik Say
Reel Say
Para

TC Kimlik Mo

DETSIS No

Yukarida ki tipler genel olarak kullanilan tipler oldugu igin tip ayarlarinda hali hazirda mevcuttur.

mvarchar{100)

mvarchar(1000)

date

datetime

bit

bigint

decimal

float

money

char{11)

char(8)

Veri Tipi

\eri Tipi

Veri Tipi

Veri Tipi

Veri Tipi

Veri Tipi

\eri Tipi

\eri Tipi

Veri Tipi

Veri Tipi

Veri Tipi

Veri Tipi

Ancak bir arama bulma islemi, indexleme islemleri icin ekstra metadata bilgilerine ihtiyacimiz varsa,

Ornek olarak Muhasebe Dosyasi serisini ele alalim. Gelen — Giden evraklarin hangi metadata alanlarina
ihtiyaci varsa bunlarin tespit edilip , tip olusturulurken ayarlanmasi gerekmektedir. ilgili tip ayarlandiktan
sonra, gereken seriye baglanacaktir. Bu yiizden her seri ve her belge icin ilgili bir Tip alani varsa kesinlikle

listelenip belirtilmelidir.

Tip ayarlan yapilirken, ilgili serinin veya belgenin hangi metadata alanlarina ihtiyaci varsa gozetilmeli ve veri
tipi bilgisinin ne olduguda ayni sekilde listelenmelidir.

Bu yiizden iist tarafta gosterilen metadata alaninin hangi veri tipinde oldugu bilgisininde verilmesi

gerekmektedir.
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Muhasebe Dosyasl icin 6rnek bir tip olusturalim.

Muhasebe Tipi dMuhasebe Ozel Tip (i ]

Muhasebe Tipi Alanlan: Muhasebe Dosyasi igin 3 adet st veri alani belirlenmistir

FaturaNo Fatura No Say

Tarih Tarih Tarih

Firma Firma Firma GCoktan Segmeli Tip

Firma gLookup Coktan Secmeli Tip (i}

Firma Segenekleri: Firma Ust verisi indekslenirken asagidaki 3 secenekten birisi segilecek. (Coklu segim de olabilir.)

1 A Firmasi
B Firmasi

C Firmas:

Muhasebe Dosyasl icin Muhasebe Tipi adi altinda bir tip olusturuldu.
Bu tipe ait alanlar;

FaturaNo, Tarih, Firma degerleridir. Her bir alanin alan tipinin belirlenmesi gerekiyor.
Dikkat: FaturaNo Sayi alan tipini, Tarih Tarih veri tipini kullanilarak olusturulmustur.

Ancak Firma st verisi indekslenirken goktan segmeli bir tipe sahipse, o zaman o ve goktan se¢gmeli
degerlerinde belirtiimesi gerekmektedir.

Dosya Plani Uzerinde Ekleme, Silme ve Diizenleme Yapma

L

L

L

[l

L

Ekleme

Q mm) ~+ Q Q |

- iy Koda Belediyesi Fon 01 e Ekle{Diizenle

B Ekleme yapilmasi istenilen e

T i Muhasebe Birim 01.1 alana gelip, ekle butonuna EklefDiizenle

v A Muhasebe Dosyas) Seri 01.1.1 Pa5|l|_rve S altma_ ) & = EklD :
istenilen kayit eklenebilir,

| Belge 01.1.1.1 o = ki Diizenle

B Al Faturas Belge 01.1.1.2 & £ |EklgDizenle

B SatFaturss Belge 01.1.13 & £ |eklgDiizenle

(]
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Kuruma kurulum yapildiktan sonra dosya planina ekleme islemi kurumun istedigi herhangi bir zaman diliminde
yapilabilir. Ancak yapinin bozulmamasina dikkat edilmelidir. Yani Fon-Birim-Seri-Belge seklinde giden bir yapi
varsa, Birim altina Fon seklinde bir ekleme yapilmamalidir.

Adi Tip Kodu

Q (Tdim) * Q

Yazilim Birim * | 01.03
b i Muhasebe Birim 01.1
b it Insan Kaynaklan Birim 01.2

Ekleme yapilacak alan bilgileri doldurulduktan sonra islem kaydedilir ve yapi sisteme eklenmis olur.

Silme
Adi Tip Kodu Kisa Adi Tarih Detay  Tip-A...
Q mm) ~+ Q Q 3
- jny Koda Belediyesi Fon 01 43 Ekle DUZ_EI’HJS_T

v & Muhasebe Birim 01.1 Ekle Diizenld Sil
~ A Muhasebe Dosyas S 01.1.1 -3 i= | Ekle Dizenld Sil
| P Belge 01.1.11 # = Ekle Dizenlq Sil
B AlsFaturas Belge 01.1.1.2 & i= | Ekle Diizenld Sil
b SafiFaturas Belge 01.1.13 & iI= | Ekle Dizenld Sil
b F Insan Kaynaklan Birim 01.2 Ekle D;'|zr;—rlg|5_i|

Bu islem kurumun istedigi herhangi bir zaman diliminde yapilabilir. Ancak kurum silme islemini yaparken de
yapinin bozulmamasina dikkat etmelidir. Sistem alt kirilimlara sahip olan bir yapinin silinmesini engeller.
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Ornek olarak;

Muhasebe (Birim)

+

Cek (Belge)

+

+

Muhasebe Dosyasi (Seri)

Alis Faturasi (Belge)

Satis Faturasi (Belge)

Seklinde bir yapi varsa ve dosya planindan muhasebe birimi silinmek isterse bu islem alt kirilimlar kaldirilmadan
gerceklesemez. Ayrica bir belgeyi silmek istersek ve igerisinde kayitlar varsa yani kullanimda ise bu islemde ayni
sekilde gerceklesmez. Ornek olarak kullanici kullanimda olan bir Belge silmek isterse alt gérselde ki gibi bir hata

alir.

Alt kuirilhma sahip bir dosya plamim

silemezsiniz ]

Bu islemin gerceklesmesi icin dncelikle silinmek istenen kaydin igerisinde ki veriler silinmelidir. Bu sekilde dosya
planinda ki yapi ve veriler korunmus olur.

Diizenleme
Adi ip Kodu Kisa Adi Tarih Tip-A...
Q mmg) ~+ Q Q
v & Koda Belediyesi Fon 1] Ekle D
v i Muhasebe Birim 01.1 Kle Dizen
@ Muhasebe Dosyasl Serl 01.1.1 = Kaydet
Alig Faturasi Belge 01.1.1.2 = | Ekle Diizenle Si
Satis Faturasi Belge 01.1.13 =  EkeD
b & Insan Kaynaklan Birim 012 Ekle Diizenle

Bu islem kurumun istedigi herhangi bir zaman diliminde yapilabilir. Diizenleme yapilacak dosya planinda ki ilgili

yere gelip diizenle butonuna basilir. Yapiyl bozmayacak sekilde bir diizenleme yapilip, kaydet butonuna

basildiktan sonra diizenleme islemi gerceklesmis olur.
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Seri Bazli Alanlarin Konfiglirasyonu

1. Segilen Serinin Alanlarini Gosterip — Gizleme

Kullanici dosya planindan bir seri izerinde arama ekraninda goziikebilecek alanlar gosterip gizleyebilir. Ornegin
alt gorsel icin Muhasebe Dosyasini ele alalim.

v i Kad-A Belediyesi Fon 0 &

= i Muhasebe Birim 0

+ A Muhasebe Dosyasi Sen 0 n H

B Qe Belge 0 &
B Senet Belge 0
» W AlgFaturas Belge 0

Muhasebe dosyasinin detay butonuna basip agilan ekrandan alt taraftaki diizenlemeleri yapabiliriz;

+" Barkod Gorinir Belge ¥&ni Gorandr
+/ Mo Gorandr Detsis Mo Garindr
+"  Konu/Ad Gariinir Kurum GEnlinidr

+/ Tarih Gariindr Birim Garandr

B Kaydet

-Kullanici Muhasebe Dosyasi ile ilgili gériinmesi istedigi alanlari secer. (Tikli olan alanlar gérinirdir.)
-Kaydet’e basar.

Ornegin Barkod Goriiniir checkbox’inin tiki kaldirihirsa artik Arama ekraninda Muhasebe Dosyasi icin Barkod
alani géziikmeyecektir. Ayni sekilde barkod alani sonuglar ekraninda da gézilkkmez.

Muhasebe Dosyasi 9 -
Muhasebe Dosyas <] -
Varlik ~
\
arlik N
Esit .
Esit .
~ 1>
Esit .
Esit .
E Esit .
E Egit .
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2. Secgilen Seri Alanlarinin Konfigilirasyonu

Yine Muhasebe Dosyasini ele alalim.

- g Kod-A Belediyesi Fon ] -
- s Muhasebe Birim ]
- A Muhasebe Dosyasi Ser 0 I & I =
[ ) ek Belge 0 ¥ =
[ ) Senet Belge 1] ¥ =
» B Alg Faturasi Eelge 0 - =
Muhasebe dosyasinin detay butonuna basip agilan ekrandan alt taraftaki diizenlemeleri yapabiliriz;
Barkod Sira No : Barkod Bashg
Mo Sira No : Mo Bashd
Konu/Ad Sira No : Konu/Ad Bashd
Tarih Sira No : Tarih Bagha
Belge Y&ni Sira No : Belge Yona Bashd:
Detsis No Sira Mo : Detsis No Bashg
Kurum Sira No : Kurum Baghg
Birim Sira No : Birim Basghd
Barkod Gordndr Belge Yoni Gordandr
+/ No Griiniir Detsis No G&riinir
+/ Konu/Ad Gorindr Kurum GErindr
+/ Tarih Gériiniir Birim Gordniir
Kaydet

Muhasebe Dosyasi i¢in Sira No ve Baslik girme segenekleri mevcut.
Ornegin Muhasebe Dosyasinin No bashg icin: “Muhasebe Dosyasi No” adi altinda bir baslik girelim ve Kaydet’e

basalim.
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Bu noktada Artik Muhasebe Dosyasinin No alani “Muhasebe Dosyasi No” adi altinda degisir.

Muhasebe Dosyasi

Varlik

Tip

& Muhasebe Dosyasi

Varlik Alanlan

S Muhasebe Dosyasi o -

2= Varlik A
Esit . ® Esit .
Esit . Esit .
n Esit .

Muhasebe Dosyas: No

Konu/Ad

MD000

Seri/Belge/Veri Turd

Varlik Tipi

Barkod

Muhasebe Dosyasi No

Konu/Ad

Tarih

Gizlilik Seviyesi

Muhasebe Dosyasi

Muhasebe Dosyasi

MD-000

MDO00

Muhasebe Dosyasi

Tarih

i

Diizenle

|U

3. VARLIK ARAMA-EKLEME-DUZENLEME-SILME

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu

22/130

© 2019 Kod-A

B & o &


https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-29.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-30.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-31.png

1. Varlik Arama ve Grid Ozellikleri

Green Kod A DOKUMAN UZMANI B Tork X =
z o
Dergi 1 Q - | Y = Q

10 11
) 2 ~ 9 - Q +
(x] o B Koglk Resim Géster12
98765 [x] w [l - il ik [W i BosAlanian Gize 13
#' Diizenle (F2) 19
Dergi o =Nl ¥ il Delete) 20 B Tom ve aktar14
16/02/2022 o =N + Varlik Ekle 21 I Toplam Sayfa Sayisi 15
* Favorilerime Ekle 22 [h Sotun Secic 16
3, T e 23 2 Grid Ayartan sifia 17
& Varlik Kes - Yapigtir » K Kes 28
B Grid Ayarlanni Kaydet 18
? & Paylas 24 - 29
- Kisayol » & Kisayollara Git 30
@ Lokasyonu Goster 25 = KaynagaGit 31
34 B imy ¥ indir * B3] Kisayolunu Olustur 32
35 [ pdf o= Erisim Kontrold Olugtur26 33
® Tarihce 27
3 4 5 6 7 8
sal 7o — EEN
Green P Kod /A DOKUMAN UZMANI ETokee~ X & =
o - |7/ Q
™ > -l |Q +
2 S

. [ |2 oo |
36
o

37
w il

oy

2 [ # Dizenle (F2)

W Sil (Delete)

[ Belgeyi Ac
K Sayfa Kes - Yapisti

O Kargilagtir

? 2 Bilesen Yakle 38

B veri R

# Favorilerime Ekle 39

4 Yukan Git 40

K Varlik Kes - Yapistir '

4 Paylas a1

2 Ekspertiz 42

- Kisayol N

& indir »
2| €| Temide m 43 o= Erigim Kontrold Olustur

44 @ Tarihce

#* Duzenle (F2)

W Sil (Delete)
E Belgeyi Ag 45 [Z Belgeyi Ag »
L3 Belgeyi Yeni Sekmede A; 46 & Sayfa Kes - Yapistir + K Sayfakes 47
W Karsilastirma Sepetine Gonder 50 O Karsilastir yor 48
) 51 2 Bilesen Yikle @ Yadm 49
52 B Vei * B Verileri Géster 54
@ Yardim 53 % Favorilerime Fkle +Veitke 55
4 Vukan Git
K kes 56 & Varlik Kes - Yapistir »
57 % Paylas
& Ekspertiz
< Kisayollara Git 58 = Kisayol ’
= KaynagaGit 59 & indir v B Imajb2
1 kisayolunu Olusturg gy o= Erisim Kontrolii Olugtur E pdf 63
@ Tarihge

61

1. Arama yapilacak dosya plani segilir. Secilmedigi durumda yetkili tiim dosya plan agaci icerisinde arama
yapilacaktir. Kaydet butonu ile secim kaydedilebilir. Sifirla butonu ile se¢im sifirlanabilir.
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2. Varliga ait Kod, Ad, Tarih veya Barkod gibi veriler lizerinden arama yapilacagi gibi bir belgeye ait Belge Yonu,
Detsis No, Kurum, veya Birim gibi alanlar (izerinden de arama yapilir. Ayrica segilen dosya planina ait 6zel
indekslenmis alanlar var ise bu meta veriler de arama ekraninda belirecektir. Bu meta veriler lizerinden de

arama yapilmasi mimkiindr.

3. Arama sonucunda getirilmesini istedigimiz alanlari segebiliriz. Kaydet butonu ile segim kaydedilebilir. Sifirla

butonu ile secim sifirlanabilir.

Talep Edilen Alanlar X

~ |-| Varhk

v/ Tur
Barkod
No
Konu/Ad

Tarih

SHSPISEISHIS

Olusturma Tarihi
Olusturan Kisi
Saklama Plani

Gizlilik Derecesi
Gizlilik D. Zaman Agimi
Arsiv Fazi

Odiine Dunimin

JE

4. Arama ekraninda gorinecek alanlar ayarlanabilir. Kullanilmayan alanlar gizlenerek arama panelinde yer

kazanilabilir. Kaydet butonu ile se¢im kaydedilebilir. Sifirla butonu ile se¢im sifirlanabilir.

Gorlintm Ayarlari X

v/ Varhk

4

v/ Barkod
v/ No
v/ Konu/Ad
Tarih
v «/ Belge
Belge Yonu
Detsis No
Kurum

Binm

Q
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5. Sitemizdeki dokiimantasyona yonlendiriyor.

6. Silinmis varliklar gosterir.

7. Temizle butonu ile arama kriterleri sifirlanir.

8. Arama kriterlerinin tamamlanmasinin ardindan Ara butonuna tiklayarak ilgili aramayi yapabiliriz.
Grid Ayarlan

9. Klasor ve belgeler arasinda hizli dolasim yapabilmek igin ileri ve geri butonlari kullanilir.

10. Grid Uzerindeki tiim belgeler zip paketi halinde indirilebilir.

11. Yeni bir ist varlik eklemek icin kullanilir. Ornegin bir klasér eklenecek ise bu buton kullanilir, fakat bir klasér
icerisine belge eklenecek ise dncelikle ilgili klasor bulunur ve sag tus menusiinden ‘+Varlk Ekle’ secenegi secilir.

12. Varliklara ait bilesenlerin kiiglik resimlerini gridde gosteriyor.

13. Grid Uzerinde istenmeyen alanlar gizlenebilir.

14. Grid Uzerindeki tiim varliklar indeks verileriyle excel olarak ¢ikti alinabilir.
15. Griddeki toplam sayfa sayisini gosterir.

16. Gorlintlilemek istediginiz siitunlarin segimini yapabiliyorsunuz.

17. Kaydedilen grid ayarlari sifirlanarak varsayilan hale getirilebilir.

18. Grid Uizerinde yaptigimiz kolon genislikleri, kolon siralamalari, sonuglarin hangi sirayla gosterilecegi ve bir
alana gore gruplama gibi 6zellikler 6zellikler kaydedilebilir. Béylece bir sonraki arama igin bu 6zellikler
varsayilan olarak kabul edilir. Ornegin ‘Tarih’ alanina gore siralayarak grid ayarlarini kaydeder isek sonraki
aramalarimizda sonuglar daima ‘Tarih’ alanina gore siralanarak gosterilir.

Sag Tus Meniisii (Klasér)

19. Klasoéri diizenlemek igin kullanihr.

20.Klasori silmek icin kullantlir.
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21. Klasor yeni bir belge veya belge grubu eklemek icin kullanilir.
22. Klasori favorilerinize eklemenizi saglar.

23. Klasorin bir tst varligina gitmenizi saglar.

24. Klasori paylasmanizi saglar.

25. Klasore ait lokasyonu gostermek igin kullanilir.

26. Bu klasore 6zel bir erisim kontroll olusturmak igin kullanilir.
27. Klasore ait gecmis hareketleri gortintiilemek icin kullanilir.
28. Klasori kesmeyi saglar.

29. Kesilen bir belgeyi klasorin icerisine tasimak i¢in kullanilr.
30. Klasore ait kisayol tercihlerini kullanmak igin kullanilir.

31. Olusturulan kisayollara gitmek igin kullanilir.

32. Klasoriin kisayolunun kaynagina gitmek icin kullanilir.

33. Klasore ait kisayol olusturmak igin kullanilir.

34. Klasore ait belgelerin imajini indirmenizi saglar.

35. Klasore ait belgeleri pdf olarak indirmenizi saglar.

Sag Tus Meniisii (Belge)

36. Belgeyi diizenlemek icin kullanilir.

37. Belgeyi silmek icin kullanilir.

38. Belgeye hizlica yeni bilesen veya bilesenler eklemek igin kullanilir.
39. Belgeyi favorilerinize eklemenizi saglar.

40. Belgenin bir Ust varligina gitmenizi saglar.

41. Belgeyi paylasmanizi saglar.

42. Eksper’ e belge icin erisim izni verilir.

43. Bu belgeye 6zel bir erisim kontroll olusturmak icin kullanilir.
44. Belgeye ait gecmis hareketleri gorintilemek icin kullanilir.
45. Belgeyi ekranin sag tarafinda gorintilemek icin kullanilir.
46. Belgeyi yeni bir pencerede goriintilemek icin kullanilir.

47. Hatal taranmis sayfalar dizenlemek icin sayfayi kesmek icin kullanilr.

438. Kesilen sayfayi dogru yere yapistirmak icin kullanilir.
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49. Sitemizde Sayfa Kes- Yapistirla ilgili dokiimantasyona yonlendirir.

50. Belgeyi karsilastirma sepetine gonderir.

51. Sepette baska bir belge varsa onunla karsilastirmayi saglar.

52. Secilen iki belgeye karsilastirma yapmanizi saglar.

53. Sitemizde Karsilastirmayla ilgili dokiimantasyona yonlendirir.

54. Belgeye ait verileri gosterir.

55. Belgeye veri eklemeyi saglar.

56. Veriyi tasimak amaciyla kesme islemi icin kullanilir.

57. Kesilen veriyi yapistirmak icin kullanilir.

58. Belgeye ait kisayol tercihlerini kullanmak icin kullanilir.

59. Olusturulan kisayollara gitmek igin kullanilir.

60. Belgenin kisayolunun kaynagina gitmek icin kullanilir.

61. Belgeye ait kisayol olusturmak icin kullanilir.

62. Belgeye ait tim imajlari indirmenizi saglar.

63. Belgeye ait bilesenleri pdf olarak indirmenizi saglar.

Sag Tus Meniisii (Kisayol)

30. Segilen varlik ile iliskilendirilmis kisayol varliklari mevcut ise bu varliklar gosterilir.

31. Segilen varlik bir varligin kisayolu olarak secilmis ise bu varligin kaynak varligi gosterilir.
32. Kisayolu olusturulmak istenilen kaynak varlik secilir. Yapilan secim sayfanin st tarafinda gorintilenir.

Git butonu ile istenilen anda kaynak varliga gidilebilir. Sil butonu ile kaynak secimi silinebilir. Kisayol olusturma
isleminin tamamlanmasiyla kaynak secimi silinebilir.

Kaynak: ﬂJ

33. Daha dnceden iliski eklemek i¢in sectigimiz bir kaynak varlik mevcut ise bu secenek aktif olur ve hafizada
tutulan varhk ile iliskilendirilir. Bu islem istenilen sayida tekrarlanabilir, boylece 6nceden segilen kaynak varliga
n tane kisayol iliskisi tanimlanabilir.
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2. Karsilastirma

Oncelikle kiyaslanacak Belgeler Varlik Arama ekranindan aratilarak bulunur.

Tip

Test Records

Tiedt Reconds

Test Records

in)

Tiédt Racionds

[T
B @

Test Records

Tzt Rasconds

-
B &

Teest Records

[
7]

Tast Rcords

Eonuffd

Bog Varhk

Birden Farla Belge iperen Varkk
Test POF

Tedt PDF 2

Test Rar

Tt Wisbp

Test Tif

Test Taf 2

Ardindan karsilastirilacak varliklar secilmelidir. Bu islem 2 adimdan olusabilir.

Birinci Adim

Kullanici karsilastiracagi ilk varliga sag tiklar ve bu varligi karsilastirma sepetine gonderir.

7 |[@ Test Reconk

B [ TestRécond

Karsilastirma sepetine génderilen varlik, sonug ekraninin hemen {izerinde kullaniciya sunulur.

Tt 0

Te

E 5 (Dehete)

L=

[ eesgeyi Ag

[# Dazente {F2)

. i
[3) Betgeys Yeni Sekmede Ag

Bii <arplague

" I B Earplagivma Sepetine Gonder I

L Bdapan Yiiicla

E Verieri Goster

Karpilagtema Sepseti

-
HH

-]

[ Test Recowds
2 B TedReconds
3 @ TeiReconds
4 @ TeiRecods
5 @ Ted Recods

& @ Ted Recoeds

BonisfAd

Baog Varlic

Birden Facia Beige igeren Varkc

Task POF
Tagt PDF 2
T Bar

T Wiebp

_ D 2300| YtBm | To0 | T [ e | v n _
a

- # M B &

T Tkt Rincols. T Til

8 @ Tewl Recoeds

Sepete atilan varligin bilgileri sepet igerisinde yazar;
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Kargilastirma Sepeti: WS

[B 2358 TestRecords T-001 TestTif MN-001 02/10/2020 7

1 2 3 4 5 6

Varhgin Varlik Id’si (Entity 1d)

Varhgin Tipi

Varhgin Barkodu

Varhigin Adi (Konu/Ad)

Varhigin No’su

Varhgin Tarihi

Kullanici bu butona basarsa, ilgili varliga gider.

Kullanici bu butona basarsa, karsilastirma sepetini temizler.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Ardindan kullanici sepete attigi varlikla, karsilastiracagi ikinci varligi secer, sag tiklar ve Sepettekiyle Karsilastir
butonuna basar.

[ Dosents (F3
5l (Debere)

Z) Beigeri A

0] Balgey Ten Sekmede A

Bl sarplager b B Karplagtoma Sepetine Gonder

o, Bbpen. Ve

E veriten Goster

Sonug olarak karsilastirma ekrani agilmis olur.

Baige Kargdagty
vBR XL
Ak A Urtirey ore b
5o P o
oo .
fop oy
P
(41 2 onene [upy
e
l.“
Cot Xayer [ 10 -
b © .o
. -
» -le
e
Caey Do | 1 B
- - -~ -
Low v I i — &
Do Do
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ikinci Adim

Kullanici karsilastiracagi iki belgeyi CTRL veya Shift yardimi ile seger, secili belgelere sag tiklar ve Secilenleri
Karsilastir butonuna basar.

T |B Test Reconds

[B) Belgeys Ag
8 |[@ Test Reconk .
5] Balgina Yare Sekmaeds Ag
ﬁ Karjslagte "

__“; Bilapan Yokle

+ Ve Eile
Sonug olarak karsilastirma ekrani agilmis olur.
Beige Kargdagte
B 2|
Ax By -~ Voo
Coty Kayer | 10 -
Ca) Dectie | 1 o
| X no A on_ o) 50

Karsilastirma yapilmadan 6nce dikkat edilmesi gereken adimlar sunlardir;

1. Kullanicinin karsilastiracagi varlklarin icerisinde bilesenleri olmalidir. Eger karsilastirilacak varliklar
icerisindeki bir varligin bileseni yoksa, karsilastirma islemi gerceklesmez. Bileseni olmayan varlk, Varlik
Id’siyle (Entity Id) birlikte kullaniciya sunulup uyari verilir.

2347 Id'li Varhgin Bileseni Yok!

2. Desteklenmeyen dosya formatlari karsilastirilamaz. Karsilastirilabilecek dosya formatlari asagidaki
sekildedir;TIF, TIFF, PDF, JPG, JPEG, PNG, DOCX, TXT, BMP, GIFDesteklenmeyen dosya formatlari Varlik
Id’siyle (Entity Id) birlikte kullaniciya sunulup uyari verilir.
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2354 Id'li Varlik Gegersiz Dosya
Formati iceriyor !

3. Karsilastirilacak varligin birden fazla bileseni varsa, bu varligin her zaman ilk bilesenleri karsilastirma
ekranina gonderilir.

v 2.1t

PeOYPYVEYE

1. bilesen
karsilastirihir.

Karsilastirma Ekraninin Kullanimi

Kullanici 2 belgeyi segip, karsilastirma ekranina geldikten sonra karsilastirma islemlerini yapabilir. Bu ekranin
kullanimi asagidaki sekildedir;
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Belge Karsilagtirma

Kullanici karsilastirmak tGzere segmis oldugu iki belgenin ekranda yan yana goruntiiler.

| B0 V Y | CER]|

Goriuntileme asamasinda kullanici dilerse alt taraftaki butonlar yardimiyla agiklanan degisiklikleri yapabilir;
‘1 Q @ 173% v

Kullanici karsilastirilan belgenin bir 6nceki sayfasina gider.

Kullanici karsilastirilan belgenin bir sonraki sayfasina gider.

Kullanici karsilastirilan belgenin sectigi bir sayfasina gider.

Kullanici belgenin kag sayfa oldugunu goriintiler.

Kullanici belgeyi uzaklastirir.

Kullanici belgeyi yakinlastirir.

Kullanici hazir 6lgekler arasindan belgenin goriintiilenme boyutunu degistirebilir;

1

NouhswneE
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Gercek Boyut
Genislige Sigdir
Sayfaya Sigdir

i IZIZ;' EII
123
1. Url'i verilen belgeyi agar.

2. Yerelden segilen belgeyi agar.
3. Onbellekte Id’si verilen belgeyi acar.
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Belge Karsilastirma Paneli

Belge Kar§|Ia§t|
2 345
10 = B R T £
Aktif Gorintlleyici: Sola Saga ‘
SEIQ Ayarla Ayarla 7

ctrl + shift + —/— aktif gbrintileyici degistirmek icin
kullanilir. Ust dste bindirme etkinlestiriimediginde, aktif
garintileyici bir panele tiklayarak da degistirilebilir.

Belge Karsilaghr:

ctrl + enter

Cikis Panelini Degistir:

ctrl+s

Ust Uste Bindirmeyi Ac¢/Kapat:

ctrl + g

Esigi Kaydir:| 10 |8 <

Sola Kaydir ctrl + —
Yukan Kaydir:  ctrl+ 1
Asad Kaydir: ctrl + |
D Saga Kaydir: ctrl + —

Esigi Déndar:[ 1 |9 O

| Saat yonunde | Saat yoniinde: alt + —

Saat yondnin tersine: alt + —

| Saat yonidndn tersine |
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1. ki belgeyi karsilastirarak farklari secilen renge gére kullaniciya sunar.Ornek sonug;

iki belge karsilastirilip aralarindaki farklar renklendirilmistir.

2. ki belge iizerinde ayni anda biiyiiltme, kiiciiltme, saga-sola kaydirma gibi islemleri yapmak adina
Senkronizasyonu Ag¢/Kapat butonuna basilir. Aciksa iki belgeye yapilan islemler ayni anda gercgeklesir.

3. Bu buton karsilastirmak {izere segilen iki belgeyi iist tiste bindirir. iki belgede de bulunan farkliliklar
kendi renginde 6n plana gikar.

4. Metin karsilastirma panelini agar.
5. Kullanici bu butona basarak; belge karsilastirirken karsilastirilan belgelere verecegi renkleri atayacagi
paneli agar.
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Belge Karsilastirma Ayarlari

Sol:
Arka Plan l:l a b On Plan: I:I
Bu renkler, halihazirda gorantalenen garantindn renklendirilmis 1 bitlik bir versiyonu

alinirken kullamlacaktir

| Renkli Gortnta Al |

Sag:
Arka Plan l:l C d On Plan: IEI
Bu renkler, halihazirda gorantalenen garantindn renklendirilmis 1 bitlik bir versiyonu

alinirken kullamlacaktir

| Renkli Gortnta Al |

Gikt1 Gorseli:

Arka Plan l:l e | Eslesme: IEI

Degigikiik: [ - | f j o[-
llave: Iil g k silinenler: Iil
Renk Esigi =D h
Renk esigi, iki rengin ayni olup olmadigim belirledigimiz degiskenliktir
[ m
Temizle Kapat

a. Sol tarafta bulunan gortntileyicinin arka plan rengini ayarlar.
b. Sol tarafta bulunan gérintileyicinin 6n plan rengini ayarlar.
c. Sag tarafta bulunan gorintileyicinin arka plan rengini ayarlar.
d. Sag tarafta bulunan goriintileyicinin 6n plan rengini ayarlar.
e. Cikt1 gorselinin arka plan rengini ayarlar.

f. Degisiklik yapilan alanlarin rengini ayarlar.

g. ilave yapilan alanlarin rengini ayarlar.

h. Renk esigini ayarlar. (Agiklama panelde yapilmistir.)

i. Eslesme sonucu olusan rengi ayarlar.

j. Dis plan rengini ayarlar.

k. Silinen kisimlarin rengini ayarlar.

|. Belge Karsilastirma Ayarlarini varsayilan degerlerine geri dondurr.
m. Belge Karsilastirma Ayarlarini panelini kapatir.

6. Aktif gorlintlleyiciyi sol panel olarak seger.

Aktif gorintileyiciyi sag panel olarak seger.

8. Esigi kaydirmak icin kaydirma degerinin belirlendigi alandir. (Esigi kaydirma islemi CTRL + yon oklari
kullanilarak yapihir. Aktif gorintileyici hangisi ise onun tizerinde bu islem gergeklesir. Esik kaydirma
islemi Ust Uste oturmamis belgeler (Tarama sonucu kayan) icin yapilir. Secilen gorintileyicideki belge,
diger belgenin Gzerine manuel olarak oturtulur.)

9. Esigi dondiirme icin dondirme degerinin belirlendigi alandir. (Esigi dondlirme islemi ALT + yon oklari
kullanilarak yapilir. Aktif gorlntileyici hangisi ise onun tzerinde bu islem gergeklesir. Esik dondiirme
secili gorlintileyicinin icerisindeki belgenin Saat yonilinde veya Saat yoniinin tersine seklinde
dénmesini saglayan kisimdir.)

10. Cikis panelinin degistirildigi butondur. Bu buton ile belgelerin karsilastirilmis halinden, eski haline
dénmesini saglar. Ornegin karsilastirilma yapilmis belgeleri yan-yana goriintiilendigi ilk haline getirir.

N
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Metin Karsilagtirma Paneli

Metin karsilastirma islemi, metin karsilastirma paneli aracihigi ile kontrol edilir. Bu panelde 2 belge arasinda
yapilmis degisiklikler tespit edilir.

Metin Karsilastir
Sllas 456 7

Silinenler:| B~ Eklemeler| | - Secimler;

1. Toplam degisikligin gosterildigi kisimdir.

2. Karsilastirma islemini baglatan butondur.

Belgelerin karsilastirilmasi sonucu bir rapor olusturulur ve txt dosyasi halinde indirilip kullaniciya
sunulur.

iki belge icin Senkronizasyonu Acip- Kapatmaya yarayan butondur.

Yan yana gorintilenen iki belgeyi Gst Gste koyan butondur.

Belge karsilastirma islemine yonlendiren butondur.

Metin karsilastirma ayarlarini agan butondur.

Metin karsilastirma islemi sonucu silinen metinlerin renginin ayarlandigi kisimdir.

Metin karsilastirma islemi sonucu ekleme yapilan metinlerin renginin ayarlandigi kisimdir.

10 Metin karsilastirma islemi sonucu fare imleci ile segilen metinlerin renginin ayarlandigi kisimdir.

w

©oo N U

3. Tarama
GreenDocs’ta browser (izerinden tarama islemleri asagidaki adimlarla gerceklestirilir.

Kullanici tarama yapacagi klasori arama ekranindan aratarak bulur. Secilen klasére sag tiklanilarak varlik ekle
butonuna basilir.
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Tip Barkod
EOCC N - o> |
Tl Sil (Delete)
I + Varlik Ekle |
A Yukan Git

34 Kes
Tapigtir
«5 Paylas
-~ Kizayol »
B Lokasyonu Gaster
indir »
Q, Frisim Kontroli Olustur
D Tarihge
Kullanici varlik ekleme ekraninda, bilesenler sekmesine gelir. Web Tarayicisini agmak igin bu sekmede bulunan
Tara butonuna basar.
Bilesenler

Dosya Adi Olusturulma Tarihi

Bilesen Yok

veya Dosyayl buraya birakin

| Dosya seg

Web Tarama ekrani agilir. Kullanicinin web tarayicini kullanmasi igin,
makinesinde GreenDocs.WebScanningService kurulu ve calisir durumda olmalidir. Aksi takdirde web tarama

calismayacaktir.
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Web Tarama

S 2 e B3 @B @ a Q .

Tarama Servisi Baglatilyor

GreenDocs Web Tarama ModultunUn Kullanimi

GreenDocs web warama modilinin kullanimi asagidaki sekilde adim adim agiklanmistir.

Web Tarama X
|él 22 Q3 Mt ES M Q7 a8 2 Flo @ 1ZB|
5 8.5
TWAIN . 11

TWAIN

Linking Images With Applications

1. Kullanici “Taramayi Baslat” butonuna basarak, sectigi tarayici ile tarama islemini baslatir.
Kullanici “Tarayici Se¢” butonuna basarak, tarama yapmak istedigi tarayiciyi secer.
3. Kullanici “Kaydirma/Yakinlastirma” butonuna basarak, taranmis belgeler Gizerinde kaydirma —
yakinlastirma gibi islemleri gerceklestirir.
4. Kullanici “Blylte¢” butonuna basarak, taranmis belgeleri yakinlastirarak inceleyebilir.
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Kullanici “Oturt” butonuna basarak, taranmis belgeleri ekrana oturtur.

Kullanici “Gergek Boyut” butonuna basarak, taranmis belgelerin tam boyutunu ekranda goriintiler.
Kullanici “Yakinlastir” butonuna basarak, taranmis belgeleri yakinlastirarak inceler.

Kullanici “Uzaklastir” butonuna basarak, taranmis belgeleri uzaklastirarak inceler.

Kullanici “Gorseli Dizenle” butonuna basarak, taranmis belgeler izerinde diizenleme yapabilir.

10 Kullanici “Sayfayi Sil” butonuna basarak, taranmis belgelerden secili olani silebilir.

11. Kullanici “Yardim Ekrani” butonuna basarak, GreenDocs Web Tarama dokiimantasyonuna erisebilir.
12. Kullanici “Tamam” butonuna basarak taranmis belgeleri kaydetmek icin sisteme gonderir.

© oo No W

Gorseli Dizenle AraylGzinun Kullanimi

Taranmis belgeler tGzerinde dizenleme yapmak icin gorseli diizenle araytzi kullanilir.

Gorintd Isleme

1 2 3 4 5

I Cevir ~ Dondir | Cergeveyi Kaldir | Egriligi Gider | 1z Kaldir I

Cevirme Yonii: 28

Yatay i

MIAWT

Wiyl T e

Varsayilan Ayarlara Ddn Uygula Kapat
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Cevir

Taranmis belgelerin Yatay veya Dikey olarak ¢evrilmesi icin kullanilir.

Gordntd isleme

Cevir = Dondur = Cergeveyi Kaldir | Egriligi Gider | Iz Kaldir

Cevirme Yoni:
Dikey v
o i g (i
LMV
1
e
Varsayilan Ayarlara Don Uygula Kapat
Déndiir

Taranmis belgeleri belirli agilar ile dondiirmeye yarayan kisimdir.
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Géranti Isleme

Cevir | Déndiir | Cergeveyi Kaldir | Egriligi Gider | Iz Kaldir

Déndiirme Agisi:

a0° v

-00°
-180°
_270°

Varsayilan Ayarlara Don Uygula

Cerceveyi Kaldir

T
N!VML

Kapat

Taranmis belgeler lzerinde bulunan gergevelerin temizlenmesi igin kullanilan kisimdir. Kaldirilacak gergeve

secilir. Belirtilen araliklar arasindan istenilen deger girilerek ¢ergeve kaldirma islemi gergeklesir

Gorantd Igleme

Gevir | Déndir | Cergeveyi Kaldir = Egriligi Gider || iz Kaldir

Kaldinlacak Cergeve: 13
Sol @ sag B Ost B Al

Secenekler:
Varyans Kullan

Cergeve Yiizdesi (0 - 100):
20 -
TWAIN
Ciusiag tmagee K1 ppteartses
Beyazlik Uzunlugu (0 - 10):
9

Varyans (0 - 10):
3

Varsayilan Ayarlara Don Uygula
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Egriligi Gider
Taranan belgeler Gzerinde bir egrilik oldugu zaman bu kisim araciligi ile ilgili dizeltme yapilabilir.

Goriinti Isleme

Cevir | Dondir | Cergeveyi Kaldir | Egriligi Gider | iz Kaldir

Doldur: 85
Agiga Qikan Alani Doldur

[#ff0000 | @

Esik:

Egrilik dizeltme agisi qok kiiglikse TWAiN

gorantlyl egriltmeyin. (0,5 dereceden Ly fovapes With | pifcatioss
az ise)

Kalite:
®@Diigiik OOrta OYiiksek

Tip:
@Sadece Yazi

CWazilar ve Garseller

Hiz:

®@Normal (En iyi kalite)
(CHizh (Piksel bagina 1 bit igin
tasarlanmigtir.)

Varsayilan Ayarlara Ddn Uygula Kapat

iz Kaldir

Taranmis belgeler tzerinde bulunan zimba, delik vb. iz varsa onlari temizleyip diizenleme islemleri bu kisimdan
yapilir.
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Gorinti Isleme

Cevir | Déndir | Gergeveyi Kaldir | Egriligi Gider | iz Kaldir

Segenekler: 13
Sayag Kullan

Lokasyon Kullan
DPI Kullan
Boyut Kullan

Lokasyon:

— — o — M
@50l Osag OUst OAlt TWAIN

LIubing famgos EH Ay
Segenekler:
Say (2 - 10):

2 - | 4
Geniglik (0 - 10000):
Yikseklik (0 - 10000):
Varsayilan Ayarlara Don Uygula Kapat

Kullanici tarama islemini tamamladiktan sonra taranan belgeleri sisteme gonderir. Sistem kullaniciya taranmis
belgeleri gosterir.

Clomatik yakonlaghr =

Barkod ¥B-0 L]

TWAIN

Linking lmages With Applications

Kullanici isterse taranmis belgeleri silebilir ve yeni bir tarama yapabilir. Bu durumda bilesenler kisminda
bulunan tarama kaydinin sag tarafindaki “Sil” butonuna basmasi yeterli olacaktir.
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Taranmis belgeleri sisteme kaydetmek amaciyla “Kaydet” butonlari kullanilir. Sistem belgeleri kaydeder ve
kullaniciya gosterir.

TWAIN

Linking Images With Applications

4. Varlik Ekleme

Green P Kad A DOKUMAN UZMANI ETikge - X @ =
o o
-~ Y =a Q
1
arlik ~ A L- Q +
w

v e r— T RN

#" Dizenle (F2)

e [l W Sil (Delete)

ol =1 + VarlkEde 2
* Favorilerime Ekle
4 Yukan Git

Belge ~ & varlk Kes - Yapisty ,
3 Paylag
= Ksayol
@ Lokasyonu Géster
& ndir .
= Erigim Kontrolii Olugtur

@ Tarihge
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1. Eklemek istedigimiz bir varligin bir tist varligi yok ise + butonu ile eklemeliyiz. Ornegin klasor veya dosya
tipinde varlik ekleyeceksek buradan yapilmal..

2. Eger Ust varligi olan bir varlik ekleyeceksek, dnce bu Ust varligi arayarak bulur, ardindan sag tus mendsi
ile +Varlik Ekle secenegini segeriz.. Ornegin mevcut bir klasériin igine belge eklenecekse, énce klasér
bulunur ve klasore sag tiklanarak (+)Varlik Ekle segilir.

a. Varliga ait alanlar doldurulur.

b. Varlik belge tipinde ise bilesenleri(Dosyalar) eklenebilir.

5. Varlik Dizenleme

Green P Kod A DOKUMAN UZMANI BTukcew X @ =

Y | 88 & Dergi > No: 98765 | Tarih : 16/02/2022 | Konu/Ad : Dergi Q

A~ e - Q +

A coocprmemranmS |
w B # Dizenle(F2) 1
2 [A Dpemgisa _
w ® Sil (Delete)
o [E Belgeyi A¢ »
€
< K Sayfa Kes - Yapigtir »
D Kargilastir »
A 2 Bilesen Yukle
5 Veri »
?
% Favorilerime Ekle
4 Yukan Git
&K Varlik Kes - Yapistir >
<% Paylag
& Ekspertiz
- Kisayol »
¥ indir »

o= Erisim Kontrold Olustu

1. Dizenle butonu ile asagida gosterilen diizenleme ekrani agilir.
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@ Yevmiye Tapular 11

3 ~
Sézlesme D g
KodA-1243412 a
6454353 a
Tapu Sézlesme (<]
01/06/2018 o n

4 S

>

B Dakoman.pdf 05/06/2018 14:28 6
akiman2.pd /06,21 2

B Dakimanz2.pdf 08/06/2018 10:06

B Video Kaydi.mp4 19/06/2018 16:01

Dosya Ekle veya Dosyay! buraya strikle,

8 9

1. Duzenle butonuna tiklanmasinin ardindan yukarda gosterilen diizenleme ekrani agilir.
2. Dizenlenmek istenen varhgin bir Gst varligi (klasor-belge grubu) var ise gosterilir.

3. Varliga ait temel alanlar diizenlenebilir.

4. Varlik bir belge ise belge alanlari gosterilir.

5. Varlk bir belge ise bu belgeye ait bilesenler(dosyalar pdf,rar,mp4 vs.) gosterilir.

6. Varhga ait bir bilesen (dosya) silinebilir.

7. Varliga yeni bir bilesen (dosya) eklenebilir.

8. Kaydet butonu ile kaydedilip arama ekranina doniilebilir.
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9. Kaydet ve Sonraki butonu ile kaydedip bir sonraki belgeyi diizenleme ekranina gegilebilir.

6. Varlik Silme

Green ﬁ» Kod A DOKUMAN UZMANI ATk~ | X[ o[ =
GreenDocs Admin 5] &
Q A ~ | Y | B8 | % Dergi > No: 98765 | Tarih : 16/02/2022 | Konu/Ad : Dergi Q
g Dosya Tasnif Plani
Varlik ~ |l e v~ la +
Fiziksel Arsiv
et [l

Odiing & iade

ocp— |
Ayariar | -E #° Diizenle (F2)

2 Dergi Sa

Kullanici Yénetimi it . & Sil (Delete) 11
Log ve Raporiar o il [ Belgeyi Ac »
@ & sayfa Kes - Yapistir »
& Ekspertiz
D Kargilastir »
Belge A 2 Bilesen Yakle
=5 Veri »
?

W Favorilerime Ekle

4 Yukan Git

& Varlik Kes - Yapistir »

«§ Paylas

& Ekspertiz
=> Kisayol »
¥ indir »

o= Erisim Kontrolti Olustur

10. Arama yapilarak silinmek istenen varlk bulunur.

11. Sil butonu ile istenilen varlik silinebilir. Bir klasor veya belge grubu silinirse igindeki tim belgeler ve bu
belgelere ait bilesenler de (dosyalar) silinecektir.
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7. Gelismis Tam Metin Arama

Sorgu olusturmak igin 3 farkli operator kullanabiliyoruz. Bunlar;

e & ->VE
. | -> VEYA
o &! -> DEGIL (igermeyen)

Bunlari icermeyen tim kelime 6bekleri bir bltin halinde araniyor. Bunlari kullanarak ise daha detayli aramalar

yapabiliyoruz.
Ornek Ocr: Lorem ipsum dolor sit amet

Ornek Aramalar:

e |orem ipsum —> Buldu

e “lorem ipsum” —> Buldu (Ustteki ile ayni sorgu)

e lorem something ipsum —> Bulamadi

e “lorem something ipsum” —> Bulamadi (Ustteki ile ayni sorgu)
e “lorem & ipsum & dolor” —> Buldu

e lorem | ipsum | something —> Buldu

e lorem & ipsum &! Something —> Buldu

e lorem & ipsum &! Sit —> Bulamadi

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu 49/130

© 2019 Kod-A


https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-73.png

e “loremipsum” & sit & amet &! Something —> Buldu
e “loremipsum” | “something else” —> Buldu

e “loremipsum” &! “sit amet” —> Bulamadi

e (lorem | something) & “sit amet” —> Buldu

e (lorem | ipsum) & sit &! amet —> Bulamadi

Benzeri sekilde uzun kompleks sorgular yazilabilir.

8. Sayfa Kes-Yapistir

Bu islem Varlik Kes — Yapistir islemi ile karistirlmamalidir. Burada yapilan; yanlis tarama yapilmis belgelerin
sayfalarinin dogru belgelere tasinmasi islemidir.

Sayfa Kes yapistir islemi igin;

Sayfalari kesilecek belge aratilarak bulunur.

Tip Barkod
1 | [®  Yazlm Belgesi YE1
2 [ Yazlm Belgesi ¥B2
3 [ Yazlm Belgesi YB3

Belge ve icindeki sayfalar;
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Ardindan sayfa kesme yapilacak belgeye sag tiklanarak Sayfa Kes butonuna basilir.

e o —
18 i pr—

B Sil (Delete)

[z Belgeyi Ac »

& Sayfa Kes - Yapistir » | X SayfaKes
O Karsilastir »

2 Bilesen Yukle ® Yardm
= vari »
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Sayfalarin kesilecegi pop-up ekrana cikar;

wurs s +
— 4 Sayfayi sigdir

B2
/B3 1

Sayfa Kes X

Kesilecek Sayfalar

(Burada kullanici isterse kesilen sayfalarla yeni bir belge de olusturabilir.)

Sayfa kesme islemine devam edecek olursak; 6rnegin 2. Siradaki sayfayl kesmek isteyelim. Bunun i¢gin kesilecek
sayfa numarasini aratip bulabiliriz.

all. ™ ]

ayfa Kes

Kesilecek Sayfalar ‘

B Timini Seg

2 numarali sayfa

Tamam iptal
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Kesmek istenilen sayfalar segilir.

Sayfa Kes X

Kesilecek Sayfalar ‘ (3] ‘

Daha sonra kesilen sayfalari yapistirilacak belge secilmesi gerekiyor. Yine bu islem icin yapistirilacak varlik
aratilip bulunur. Ornegin alt gorseldeki varliga yapistirmak istensin;

1 [ Yazhm Belgesi Y81

N5 R

3 [ VYazm Belgesi Y83

Bu varliga sag tiklanilarak, sayfa yapistir butonuna basilir.
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BRE - ocerie T

B Sil (Delete)
[ Belgeyi Ac >
& Sayfa Kes - Yapistir » &K Sayfa Kes

O Karsilastir » | O Sayfa Yapistir

2 Bilesen Yiikle @ Yardim

Ardindan kesilen sayfa veya sayfalari yapistirmak istenen belgede secilen bir sayfanin altina mi, yoksa lGzerine
mi yapistiriima isleminin secilip devam edilmesi gerekiyor.

Ornegin;
Yapistirilacak belgenin 1.sayfasinin lizerine yapistir islemi segilirse;
ireya si W S arda =+

Konu/Ad Tarih

sayfa numarasi
stir

Altina Yapigtr

Yapistirilacak belgenin 1. sayfasinin altina yapistir islemi segilirse;
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tir

ayfa 1

Altina yapistirilip isleme devam edildiginde alinacak sonug 6rnekteki gibidir;
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2- FIZIKSEL ARSIV ISLEMLERI

a. Saklama Elemani Tipleri

Green -p Kod A DOKUMAN UZMANI B Tukeew X @ =

GreenDocs Admin & Fiziksel Arsiv / Saklama Eleman Tipleri

Q Am

2] Dosya Tasnif Plani

Saklama Elemani Tipleri m -7

B Fiziksel Arsiv =
22 Saklama Elemani Tipleri
& Saklama Elemani Tipi Q Q Q Q 3 4
EKle
2 Saklama Elemanlar e > * * #" Dizenle w i
B Saklama Elemani Ekle ClerEms 120 120 120 5 s 0=
Q Dosya Bul
@ Dosya Yerlestir Bt B0 50 50 #* Diizenle ® si
& Dosya Gikar D 1000 1500 500 -
Saklama Elemani ’ o Bt L
Yerlestir
(%) Saklama Elemani Gikar
1. Ekrandaki listeyi Excel belgesine aktarmak igin basilir.
2. Liste tzerinde aklama elemani tipi aramak icin kullanilir.
3. Segili kayitta degisiklik yapmak icin basilir.
4. Secili kaydi silmek icin basilir. icinde kayit olan bir kayit silinemez.
b. Saklama Elemani Tipi Ekle
Green ﬁo BTukeev | X || @ | =
2 F siv / Saklama Eleman Tipi Ekle O
Saklama Elemani Tipi Ekle n -7
1 Aa
1 Genislik (cm) -
1 iksekik {om) .
1 Derinlik (cm) -
2 3

? Temizle Kaydet

1. Yenisaklama elemani tipi girmek icin kullanilan ekrandir. Saklama elemani tipinin adi ve boyutlari girilir.
2. Girilen verileri sifirlamak icin Temizle butonuna basilir.

3. Girilen verileri kaydetmek icin Kaydet butonuna basilir.
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c. Saklama Elemanlari
Green P Kod A DOKUMAN UZMANI ETukeey X | @[ =

GreenDocs Admin

Q Ara
|-
2] Dosya Tasnif Plani B
B Fiziksel Arsiv ) 1 5 8 B <
22 Saklama Elemani Tipleri I I
@ Saklama Elemani Tipi Q 2 Q Q Q 3 a
Ekle
123456 Kutu 6 . =
£ Saklama Elemanlar ' Rl U
B Saklama Elemani Ekle — .
> 2 Raf 2 %20 #' Dizenle w si
Q Dosya Bul
—
® Dosya Yerlestir 2 atH] Raf 2 %20 /' Dizenle | sil
B Dosya Gikar
611661 Kutu ~ 5 —
" #  Diizenl Sil
Saklama Elemani L= Heene .
Yerlestir
» 22 Raf 2 TR o -
&) Saklama Elemani Gikar %20 ¢ Dizenle . il
. : .
Odiing & iade v G Depo g %0 /' Dizenle ® si
Ayarlar 7 Bilinmivos

Kullanici Yénetimi

1. Saklama elemanlarinin Barkod, Saklama Elemani Tipi, Saklama Elemani Aded ve Saklama elemaninin
doluluk oraninin gosterildigi ekrandir.

2. llgili situnda arama yapmak igin kullanilir.
3. Dizenle butonuna basarak ilgili saklama elemani diizenlenir.
4. Sil butonuna basarak, ilgili saklama elemani silinir. icinde kayit olan saklama elemani silinemez.

5. Her saklama elemaninin icerisinde bulunan saklama elemani adedini gésterir.Toplam saklama elemani
adedi degil, sadece o saklama elemaninin igerisinde bulunan saklama elemani adedini gosterir. Liste
genisletildikg¢e bir sonraki saklama elemaninin icerisindeki(varsa) eleman sayisi gozukdr.

6. Saklama elemaninin igerisinde bulunan, saklama elemanlarinin doluluk oranini géstermek igin bu butona
basilir.

7. Saklama elemaninin boyutlari 0 veya Null(bos) girildigi durumlarda saklama elemaninin doluluk orani
hesaplanamaz. Bu durumda Bilinmiyor uyarisi ile karsilasiriz.

8. Saklama elemanlarinin raporunu olusturabileceginiz ekran agilir.

Rapor Olustur X
9 & moQ

Q Q Q Q Q Q
2 Raf 95 Kutu 5]

123_456 Kutu o
2021 Raf 1111 Kutu %]
2021 Raf 6161-A Kutu =

-
2 Raf 2 %20

H (Toplam 13 Saklama Eleman
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9. Excel’e grid’i ¢ikti almak igin kullanilir.

10 . Raporda gorintilemek istedigimiz stitunlarin segimini yapiyoruz.

d. Saklama Elemani Ekle
Green ﬁo

iv / Saklama Elemani Ekle

Saklama Elemani Ekle

Tasnif Plani
1 Lokasyon S

2 Saklama Eleman) Tipi -

3 Barked

1. Saklama elemaninin lokasyonu (icine yerlestirilecek saklama elemani) istenilirse segilir.
2. Saklama elemani tipi segcilir.

3. Saklama elemani barkodu girilir.

4. Girilen verileri sifirlamak i¢in Temizle diigmesine basilir.

5. Kaydet diigmesine basilir.

e. Dosya Bul
Green ﬁn

| Fi siv | Dosya Bul

1 Dosya Barkodu
2o oF
3 Dosya Konu/Ad

- IM987654321 200-12 imar Dosyas 123 1

5 Dosya Lokasyonu:

- 345 Kutu
- KLOO7 Klas&r
KL911 Klasor

1. Dosya(Varlik) barkodu girilerek ilgili dosya bulunur.

2. Dosya(Varlk) no alani girilerek ilgili dosya bulunur.
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Dosya(Varlk) Konu/adi girilerek ilgili dosya bulunur.
Dosya Bul diigmesi ile aranarak ilgili dosyanin lokasyonu gorilebilir.

Dosya Lokasyonunun listelendigi alandir.

o v &~ w

Temizle butonuna basarak ekran temizlenir.
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f. Dosya Yerlestirme

Green ? ATakeew || @ ||=
1
Dosya Yerlestir m -~
Saklama Eleman: Barkodu 1 Saklama Elemani Seg P2 —
9 | &
m Kutu
3 Dosya Barkodu
4 oo s
5 Dosya Konu/Ad 9| =
)
IM987654321 200-12 imar Dosyas! 123 1 Klasor @
Toplam: 1

1. Dosyanin veya dosyalarin yerlestirilecegi saklama elemaninin (kutu, raf, dolap, vb.) barkodu okutularak bu
alana giris yapilir.

2. Saklama Elemani Se¢ butonuna basilir. Sistem ilgili saklama elemanini kodu ve Tipi ile birlikte altindaki
listede gosterir.

3. Yerlestirilecek her bir dosyanin barkodu girilerek ilgili dosya bulunur.
4. Yerlestirilecek her bir dosyanin no alani girilerek ilgili dosya bulunur.
5. Yerlestirilecek her bir dosyanin kodu/adi girilerek ilgili dosya bulunur.

6. Dosya ekle butonuna basarak ilgili arama sonucu listelenir. Ekrandan gikarmak istedigimiz sonucu sil
butonu ile kaldirabiliriz.

7. Ekrani temizlemek igin Temizle butonuna basilir.
8. Yerlestir butonu ile saklama elemani igine segilen dosya yerlestirilmis olur.

9. Griddeki verileri excel’e ¢ikti almanizi saglar.

g. Dosya Cikarma

Green P Tarkge~ ||| || =
B Fiziksel A osya Gikar o

& Dosya Cikar n -/
= Saklama Elemani Barkodu 1 2
L4

e

e 0 LE JOURNAL 1894 1
Sos 1M987654321 200-12 Imar Dosyasi 123 1 Klasor

-
@

Toplam: 2

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu 60/130 © 2019 Kod-A



1. Yerinden gikarilacak her bir dosyanin barkodu girilir.

2. Saklama elemani Getir butonuna basarak barkodu girilen saklama elemaninin igerisindeki varliklar
listelenir.

3. Cikar butonu yardimiyla ilgili varhk saklama elemani igerisinden cikartiimis olur.

h. Saklama Elemani Yerlestirme

Green ﬁo BATokeev X || @ | |[=
cs Admin = el Argiv / Saklama Eleman: Yerlegtir -3
Q Ara
Saklama Elemani Yeriegtir D -
2] Dosya Tasnif Plani
Lokasyon Barkodu Loka:
i 1 syon Seg 5| 2
D2 Depo
|
Saklama Elemani Barkods 9 -
5 =2
m Kutu E
KL911 Klasor sil
Toplam: 2

1. Saklama elemaninin veya elemanlarinin yerlestirilecegi saklama elemaninin (kutu, raf, dolap, vb.) barkodu
okutularak bu alana giris yapilir. Lokasyon Se¢ butonuna basilir. Sistem ilgili saklama elemanini barkodu
ve Tipi ile birlikte altindaki listede gosterir. Ayni barkoda ait birden fazla saklama elemani olmasi halinde
kullanici birini seger.

2. Yerlestirilecek her bir saklama elemaninin barkodu girilir ve Saklama Elemani Ekle butonuna basilir.
Sistem ilgili elemani altindaki listeye ekler. Liste Gzerinden gikarmak istedigimiz elemani Sil butonu
aracihg ile ¢ikarabiliriz.

3. Ekrani temizlemek igin Temizle butonuna basilir.
4. Yerlestir butonuna basarak secilen lokasyonun icine saklama elemanlari yerlestirilmis olur.

5. Griddeki verilere excel’e ¢ikartmayi saglar.

i. Saklama Elemani Cikarma

Green 9 Tarkee v W | @ =
GreenDocs Admin s el Argiv / Saklama Elemani Gikar &
Q Ara
‘Saklama Elemani Cikar m - 7
fﬁ Dosya Tasnif Plani
Saklama Elemani Barkodu 1 Lokasyon Bul
& Ayariar TK0O7 Test Klasor 3 2 Giar
llanici Yonetimi TK0051 Test Klasér 2 Gikar

Toplam: 2
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1. Yerinden gikarilacak her bir saklama elemaninin barkodu girilerek listesi olusturulur.

2. Her bir eleman icin Cikar diigmesine basilarak dosya gikariimis olur.

j.  Odinc Talep

Green @ 5 KodA DOKUMAN UZMANI BETukev X & =
B Fiziksel Ar Odiing Talep o
Dergi Sayfasi e - T = Q

A - q
s [l -
g = e |
2 (A DergisSayfes
w [l
o =0
~
?
o[a] [7]0] me
4
2 3
W Oding Taleplerim W Odiing Aldiklanm ? £ Odung Talep Et

1. Odiing talebinde bulunulacak varlik, arama paneli yardimiyla kriterler girilerek bulunur ve édiing talep
edilecek varlik isaretlenir.

2. Daha onceki talepler goriintilenir ve iptal edilebilir.

3. Odiing alinan varliklar gériintiilenir. Eger iade siiresi dolmus varliklar varsa kirmizi arkaplan rengi ile
gozukdr.

4. Odiing talep edilen varlik Odiing talep et butonu yardimi ile talep edilir.

5. Geciken iadesi olan varliklarin bildirim panelidir.

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu 62/130 © 2019 Kod-A



Odiing Talep X

B Parsel P02 Test Parsel 2
Talep Edilen Kisi GreenDocs Admin o -
lade Zamani s 2 e - Hafta e -
Agiklama Kurum Talebi
[E=n]
k. Oding Alma
Green ﬁo ETikeew K| @ | =
GreenDocs Admin & Fizi siv / Odiing Al &
Q Ara
@ Dosya Tasnif Plani B
- =0l Q 4- Lokasyonlan Gaster
1
Q Q Q OB a o a
2 Parsel Test Parsel 2 P02 10/02/2020 22:33 Kurum Talebi Berkay Alkan
5
W Odiing Aldiklanm 3 ? Odiing Al

1. Odiing talep edilen varliklar arasindan édiing alinacak varligin segilebilmesi icin tiim alanlar tizerinden,
ilgili situn bazli arama yapilir. Arama listesi filtreleme ile daraltilabilir. Kullanicinin mevcut 6diing
aldiklarinin listesi getirilerek varlik aramaya devam edilebilir.

2. Daraltilmis varlik listesinden varliklarin basindaki kutucuklar isaretlenerek se¢im yapilir. En tepedeki
kutucuk isaretlenirse listenin tamami segilmis olur.

3. Odiing alinanlarin listelendigi ekrandir.
4. lgili dosyanin lokasyonunu goriintiilemek icin Lokasyonu Géster butonuna basilir.

5. Odiing alinacak varliklar segildikten sonra 6diing al butonuna basilir.
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Odiing Al X

B Lokasyonlan Gaster

A  Parsel Test Parsel 2 pO2 Berkay Alkan 10/02/2020 22:33 Kurum Talebi Diizenle

Odiing Veren Kisi GreenDocs Admin e -

l.  Odiinc Verme

ETuokee~ |52 || @ |[=
cs Admin B F + | Odiing Ver &

Q A Bana Gelen Talepler Tim Talepler Varlik Ara

Dosya Tasnif Plani
A Q B Lokasyonlan Goster

Fiziks

Q Q Q Q M a B a

Ayariar

B Mecmua 0 LE JOURNAL 1894 testd testd GreenDocs Admin

Gazete Sayfasi TEST10 TEST 123 GreenDocs demo GreenDocs Admin

Parsel Test Parsel 2 P02 10/02/2020 22:33 Kurum Talebi GreenDocs Admin Berkay Alkan

W Odiing Verdiklerim 4 ? Odiing Ver

1. ilgili kullaniciya gelen 6diing talepleri arasindan 6diing verilecek varligin secilebilmesi icin tiim alanlar
Gzerinden, ilgili situn bazli arama yapilir. Arama listesi filtreleme ile daraltilabilir.

2. Tam arsiv birimine gelen 6diing talepler arasindan 6diing verilecek varligin secilebilmesi icin tiim alanlar
Gzerinden, ilgili situn bazli arama yapilir. Arama listesi filtreleme ile daraltilabilir.

3. Tuam varliklar arasindan 6diing verilecek varligin secilebilmesi icin tim alanlar Gzerinden, ilgili sttun bazli
arama yapilir. Arama listesi filtreleme ile daraltilabilir.

4. Kullanicinin mevcut 6diing verdiklerinin listesi getirilir.

5. Daraltilmis varlik listesinden varliklarin basindaki kutucuklar isaretlenerek se¢im yapilir. En tepedeki
kutucuk isaretlenirse listenin tamami segilmis olur. Odiing Ver diigmesine basildiginda ilgili varliklara ait
odling verme onay ekrani agllir.

6. llgili varliklarin lokasyonlarini géstermek icin Lokasyonlari Gdster butonuna basilir.

Odiing Ver X

- Lokasyonlan Goster

[&  Parsel Test Parsel 2 FO2 Berkay Alkan 10/02/2020 22:33 Kurum Talebi Dazenle
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m. lade talep
9 ETokeew X | @ | =

Green

2 Fii I lade Talep

" -
1 Q
Odiing & lade
E) Odiing Talep Q Q Q Q o a o a
75 O 2 A 7 |
Gazete Sayfasi TESTI0 TEST 123 GreenDocs Admin
W iade Taleplerim 2 ?

1. Odiing alinan varliklar arasindan iade talebinde bulunulacak varligin secilmesi icin tiim alanlar {izerinden,
ilgili situn bazli arama yapilir. Arama listesi filtreleme ile daraltilabilir. Kullanicinin mevcut iade talepleri
listesi getirilerek varlik aramaya devam edilebilir. iade Talebi geciken varlik kirmizi alan ile belirtilir.
Daraltilmis varlik listesinden varliklarin basindaki kutucuklar isaretlenerek segim yapilir. En tepedeki
kutucuk isaretlenirse listenin tamami secilmis olur.

2. lade Taleplerini goriintiilemek icin iade Taleplerim butonuna basilir.

3. lade Talep Et diigmesine basildiginda ilgili varliklara ait iade talep onay ekrani agilir.

iade Talep

[ Gazete Sayfasi TEST10 TEST 123 GreenDocs Admin Duzenle

lade Talep Edilen Kisi Berkay Alkan e -
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n. lade Etme
Green f

= Fizik lade Et

B | & Q

1

[  Gazete Sayfasi TEST10 TEST

C lade Et
‘O lade Al

ETikee~ | X | [ |[=

B Lokasyonlan Gaster 3

I

2

1. lade talep edilen varliklar arasindan iade edilecek varligin secilebilmesi icin tiim alanlar tizerinden, ilgili
situn bazli arama yapilir. Arama listesi filtreleme ile daraltilabilir. Daraltilmis varlik listesinden varliklarin
basindaki kutucuklar isaretlenerek se¢im yapilir. En tepedeki kutucuk isaretlenirse listenin tamami
secilmis olur. iadesi geciken varliklar kirmizi alan ile belirtilir.

2. lade Et diigmesine basildiginda ilgili varliklara ait iade etme onay ekrani acilir.
3. lade Et ekranindaki varliklarin lokasyonlarini gostermek icin Lokasyonlari Géster butonuna basilir.
lade Et X

-1 Lokasyonlan Géster

M Gazste Sayfas TEST10 TEST 122 GreenDocs Admin Diizenle
lade Edilen Kigi Ugur Topdemir e -
-
Green &o BTokce~ | [@| =
= Fi iade Al &
Tade Al m -
if Plani
Bana Gelen Talepler Tim Talepler Tiim Odiingtekiler
Odung & lade B Q B Lokasyonlan Gester
1) Odiing Talep
Q Q Q Q ma @ a
% Meamua LE JOURNAL 1894 GreenDocsdemo | GreenDocs demo
[ Gazete Sayfasi TESTI0 TEST GreenDocs Admin | GreenDocs Admin

g -

6
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1. llgili kullaniciya gelen édiing talepleri arasindan iade alinacak varligin secilebilmesi icin tiim alanlar
lizerinden, ilgili sttun bazli arama yapilir. Arama listesi filtreleme ile daraltilabilir.

2. Tum arsiv birimine gelen iade talepler arasindan iade edilecek varligin segilebilmesi igin tim alanlar
Gzerinden, ilgili situn bazli arama yapilir. Arama listesi filtreleme ile daraltilabilir.

3. Tum oédingteki varliklar arasindan gelen édiing verilecek varligin segilebilmesi igin tiim alanlar {izerinden,
ilgili situn bazli arama yapilir. Arama listesi filtreleme ile daraltilabilir.

4. Daraltilmis varlik listesinden varliklarin basindaki kutucuklar isaretlenerek se¢im yapilir. En tepedeki
kutucuk isaretlenirse listenin tamami segilmis olur. iadesi geciken varliklar kirmizi alan ile belirtilir.

5. Listelenmis varliklarin lokasyonlarini gostermek icin Lokasyonlari Goster butonuna basilir.

6. lade Al diigmesine basildiginda ilgili varliklara ait iade alma onay ekrani agilir.

jade Al X

B Lokasyanlan Géster

[  Gazete Sayfasi TEST10 TEST 123 GreenDocs Admin Diizenle

3- SAKLAMA PLANI

Green 59 Kod A DOKUMAN UZMANI Turkee v | X || @

~

& Dosya Tasnif Plani / Saklama Planlan

& Saklama Planlan |-/

= o

[ -] T Q

& 1

o a 1 Q 3 4 5
Saklama Plani test Hafta Stirekli Saklama Tasfiye ayan 2 [0) C Tasfiye Listesi Olustur /' Dizenle B s

1. Saklama planlarinin listesinin gosterildigi ekrandir. Tim alanlara gore filtreleme ve arama yapilabilir.
2. Saklama Planlarinin kullanildigi serileri gostermek icin bu butona basilir.

3. Saklama plani sonucu Tasfiye Listeleri olusur. Boylece tasfiye listelerinin onay siireci baslar. Bu buton
aracihg ile tasfiye listesi olusturulur.

4. Secili kayitta degisiklik yapmak icin Diizenle butonuna basilir.

5. Segili kaydi silmek icin Sil butonuna basilir. iginde kayit olan bir kayit silinemez.
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a. Saklama Plani Ekleme

Green f B Tikee~ | X | &

2 Dosya Tasnif Plani / Saklama Plani Olugtur

Saklama Plam Olugtur

Adi

[ [ e]

o

Baslangic Tarihi  arlik Tarihi e -

£

Periyot Tipi Ay [>< I

]

Tasfiye Tipi -

1 <:| Birim Saklama Periyodu -

Birim Arsiv Saklama Periyodu

[(

®

V]

Kurum Arsiv Saklama Periyodu

Saklama Kodu -

Tasfiye Ayan > +

2 gl
? Temizle Kaydet

1. Yenisaklama plani olusturmak icin kullanilan ekrandir. Saklama planinin adi, baslangic tarihi, periyod
tipi,tasfiye tipi, tasfiye islemi, birim saklama periyodu, birim arsiv saklama periyodu, kurum arsiv saklama
periyodu, saklama kodu, tasfiye ayari verileri girilir.

2. Girilen verileri sifirlamak igin Temizle butonuna basilir.

3. Kaydet butonuna basilarak saklama plani olusturulur.

4- TASFIYE ISLEMLERI

Green P Kod A DOKUMAN UZMANI B Turkco~ | 32| @

osya Tasnif Plani / Tasfiye Ayarlan

Tasfiye Ayarlar W -

S |
Q 45 Q Q Q 2 3

Tasfiye ayari Hafta 10 10 10

1. Saklama plani olusturulurken secilmesi gereken tasfiye ayarinin olusturulacagi ara ytzdir. Tiim alanlara
gore filtreleme ve arama yapilabilir.

2. Diuzenle butonuna basarak tasfiye ayari diizenleme ekranina yonlenir.

3. Sil Butonuna basarak tasfiye ayarinin kullanilmamasi sartiyla ilgili ayari siler.
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B Takee~ X |[@ || =

= Tasnif Plani / Tasfiye Ayan Olustur o
Tasfiye Ayan Olustur
Adi
Periyot Tipi -

iik Onay Siresi

Son Onay Siresi

Tasfiye Onay Saresi

Ik Onay Igin Herkesin Onayi Gerekli
Son Onay Igin Herkesin Onayi Gerekli

Tasfiye Onay Igin Herkesin Onayi Gerekli

? Temizle

Tasfiye ayarinin olusturuldugu ekrandir.
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5- AYARLAR
a. Log Ayarlari

Green 2 BTikeev | X || @ || =

& Ayarlar | LogAyarlan &

Q A

Log Ayarlan n -
%) Dosya Tasnif Plani
B Fiziksel Arsiv
o °
~ Kullaniar Yonetimi v

& Ayarar

Kullanicilan Garintule v

Kullanici Ekle v

]

Kullanial Diizenle

Kullanicr Sil

Rolleri Géruntule

Role Ekle

Role Diizenle

Role Sil

Kulania Gruplan Gértintdle
Kullanici Grubu Ekle
Kullanial Grubu Diizenle
Kullanic Grubu il

Erigim Kontrol Listesi Garuntile

Ericim Knnfral Fkla

1. Tum uygulama Uzerinde kullanilan islevler icin log ayarinin yapildigi ara ylzdur.

2. llgiliislev agac yapisi icerisinden bulunur ve Log Kaydi siitununda gdsterilen onay kutusu isaretlenerek
ilgili islevin log kaydinin alinmasi saglanir.

b. ArayUz Ayarlari

GreenDocs‘ta arayliz ayarlarini kurumlar istedigi gibi kisisellestirebilirler. Bu ayarlar alt taraftaki gérselde
bulunan “Arayiz Ayarlar” sekmesinden yapilir.

O Cturumiar

Arayiz Ayarlan
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https://img.kod-a.com/media/2021/12/websettings1.png

Arayiiz Ayarlan m -7

Q

Hava Durumu 1 aer [l
Kullanim Kilavuzu 2 ey |
Haberler 3 ey |
Captcha 4 Pasit
Balik Gorsel 5 2
Girig Gorseli 6 4
Balik Metni

7 #
Girig Metni 8 -

Indirilen PDF igin Filigran Ekle 9 Pasif

1. GreenDocs ana ekranindaki Hava Durumunu aktif veya pasif hale getirmeye yarar. Varsayilan aktiftir.

2. GreenDocs ana ekranindaki Kullanim Kilavuzunu aktif veya pasif hale getirmeye yarar. Varsayilan
aktiftir.

3. GreenDocs ana ekranindaki Haberleri aktif veya pasif hale getirmeye yarar. Varsayilan aktiftir.

4. GreenDocs'a giris yapilirken Captcha ile giris yapilmasini aktif veya pasif hale getirmeye yarar.
Varsayilan pasiftir.

5. GreenDocs araylizi icerisindeki baslik kismina bir gorsel eklemeye yarar. Varsayilan bir gorsel mevcut
degildir.

6. GreenDocs giris ekranina bir Gorsel ekleme yarar. Varsayilan bir gérsel mevcut degildir.

7. GreenDocs araylizi icerisindeki baslik kismina bir metin eklemeye yarar. Varsayilan bir metin mevcut
degildir.

8. GreenDocs arayizu icerisindeki giris kismina bir metin eklemeye yarar. Varsayilan bir metin mevcut
degildir.

9. GreenDocs’da indirdiginiz belgelere filigran eklemeyi saglar.

Bu ayarlar yapildiginda GreenDocs arayiiziinde yapilan degisiklikler alt gérsellerdeki gibi olur.
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< GreenDocs

o

ZE Kullanim Kilavuzunun aktif veia iash‘ olmasi

Hava durumunun akti Veya pasit olmasi

ISTANBUL

Kod-2

GreenDocs 5

3/ Haberlerin aktif veya pasif olmasi
[ -

'Omicron varyantl Covid—21'e neden olabilir' - Gazete
Duvar

KULLANICI DOKUMANI

& Gazete Duvar @ 2021-12-30T04:17:00

o

Gunliik vaka sayisi agiklandi! Iste 29 Aralik
koronavirls tablosunda son durum - Posta

& rosia @ 2021-12-20T18:53:30

.

Kod-A Belediyesi Argiv Yonetim Sistemi
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Tirkce v

Green ocs
Kod-A

Kod-A Belediyesi

Windows Hesabl  +/ Beni Hatirla
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A Simple PDF File

This is a small demonstration .pdf file -

just for use in the Virtual Mechanics tutorials. More text. And more
text. And more text. And more text. And more text.

And more text. And more text. And more text. And more text. And more
text. And more text. Boring, zzzzz. And more text. And more text. And
more text. And more text. And more text. And more text. And more text.
And more text. And more text.

And more text. And more text. And more text. And more text. And more
text. And more text. And more text. Even more. Continued on page 2 ...

9/Filigran
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6- VERI TIPLERI
Green ! B Tukeev X | @ | =

2 Ayarlar / Tip Ayarlan -

Tip Ayariari m -7

Q Q

sayl int Veri Tipi ﬂ
Kisa Metin nvarchar(100) Veri Tipi ﬂ
Uzun Metin nvarchar(1000) Veri Tipi ﬂ
Tarih date Veri Tipi ﬂ
Zaman datetime Veri Tipi ﬂ
Mantiksal bit Veri Tipi ﬂ
Bilyiik Sayt bigint Veri Tipi ﬂ
Ondalik Sayr decimal Veri Tipi ﬂ
Reel Sayi float Veri Tipi ﬂ
Para maney Veri Tipi ﬂ

Tip Ayarian Hn - -

Ayarlar Q Q

»  Cinsiyet glookup Goktan Segmeli Tip [i ] @ <l

»  TestTarih gTestTarih Ozel Tip [i ] sil

b bit dBit Ozel Tip (i ] m
> Ajans glookup Goktan Segmeli Tip [i ] @ <l

> imar2 dimar2 Gzel Tip [i] sil

»  Gelen Ewrak GelenEvrak Ozel Tip [i ] m
»  Giden Evrak GidenEvrak Ozel Tip [i ] @ <l

»  Sayag DogalgazAcma Ozel Tip (i) sil

b Testingd testing4 Ozal Tip [i ]

=3
n 20 50 Toplam 32 Tip Bulundu) Sayfa3 /4 & 1 2 a 4 >

1. Tdam veri tipleri liste halinde gosterilir.
2. Varsayilan veri tipleri Gzerinde diizenleme ve silme yapilamaz.
3. Tip detayi situnundaki buton ile ilgili tipin kullanildigi seriler gosterilir.

4. Yeni Tip Olustur butonu ile yeni bir veri tipi ekleme ekrani acilir. Asagida detayl sekilde gosterilmistir.
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Yeni Tip Olustur X

Tip Grubu ®  Orel Tip Goktan Segmeli Tip
Tip Adi
Tablo Adi
Alanlar ? +
Alan ... | Tabl...  Agkl... Tabl.. Zoru... Gori...  Aktif KVKK | Cokl...
Temizle Kaydet
Yeni Tip Olustur X
Tip Grubu Ozel Tip 'é' Goktan Se¢meli Tip
Tip Adi
iligkili Tip ? -
Secenekler -
Segenek Kodu Segenek Ad

Temizle Kaydet

1. Meta verilerden olusan 6zel tip ekleme icin Ozel Tip secenegi segilir. Tipe ait ad, tablo adi ve meta data
verileri kaydedilir.

2. Seceneklerden olusan ve 6zel tip icinde bir meta veri tipi icin kullanilacak bir tip eklemek i¢in Coktan
Secmeli Tip secenegi segilir. Tipe ait ad ve segenekler kaydedilir.

3. Temizle butonu ile veriler sifirlanir.
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4. Kaydet butonu ile tip kaydedilir.

Metadata Konfiglirasyonlar

1. Metadata Aranabilir — Diizenlenebilir Secenekleri

Tip Ayarlari ekranina gidelim. Yeni bir tipe metadata eklerken veya hali hazirda mevcut olan bir tip Gzerinde
diizenleme yaparken Aranabilir- Dizenlenebilir secenekleri o metadata lizerinden secilebilir.

Alan Bilgileri X

Alan Adr: illertest Tablo Alan Adi:  illertest

Agiklama Tip: iller

Zorunlu: w4 Garandr: w4

Aleti vy Aranabilir: vy

I Diazenlenebilir I KVEKE:
Coklu Segim Sira No: 1
Kaydet iptal

Bu noktada “illertest” metadatasini inceleyelim. Aranabilir 6zelliginin olmasi, Arama yaparken bu metadata
Gzerinden filtreleme yapabilecegimiz anlamina gelmektedir.

Ornegin;

Muhasebe Dosyasi

il-ilce-test
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Gorselde oldugu gibi arama ekranina, ilgili seriye ait metadata geldi ve bu metadata (illertest) aranabilir
oldugundan dolayi arama ekraninda filtreleme yapilabilir durumdadir. Eger metadatanin aranabilir secenegi
olmasaydi, bu ekran Uzerinde gézilkmeyecek ve arama yapilamayacakti;

(“illertest” metadatasi icin Aranabilir 6zelligi kaldiriimis gorsel)

Muhasebe Dosyas S -

Yine ayni metadata (“illertest”) lizerinden gidecek olursak Diizenlenebilir 6zelligi olmayan metadatalarda
diizenleme yapilamayacaktir. (“illertest” icin Diizenlenebilir 6zelligini kaldiralim. Bu noktada bu metadata sahip
olan bir seride diizenleme yapmak istersek, “illertest” metadatasini diizenleyemeyiz.)

illertest

ilcelertest

2. Metadata Sira Degistirme

Her bir metadata bir Sira No’ya sahiptir. Metadatalarin sirasini degistirmek istersek sectigimiz Sira No’ya gére
onlari hizalayabiliriz.

Ornegin;

Yeni bir tip olustururken veya bir tipi diizenlerken bunu diizenleyebiliriz. Sira No kii¢likten blylge seklinde
metadatalari siralar. ( 1 — 2 — 3 seklinde atanmis 3 adet metadata varsa Sira No= 1 olan metadata en yukarda
gozikecektir.)

Kullanici Metadata eklerken veya diizenlerken Sira No girebilecegi gibi,
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Alan Bilgiler X

Alan Adr: | Tablo Alan Adr

Aciklama: Tip: -

Zorunlu: Gardndr: v

Altif: vy Aranabilir: v

Dizenlenebilir " KVEKE:

Coklu Segim: Sira No: :
Kaydet iptal

Tipleri inceledigimiz ekran Gzerinden de ( +, — ) butonlari araciligi ile Sira No artirilip azaltilabilir.

Sira No
1 Dizenle
=
2 Dizenle
+ | - EE
— Kaydet

Metadata icin siralamalar bulunduklari her alanda Sira No'ya gore diizenlenir.

Sira No kiigiik olan Ust tarafta gdziikiir: (Ornek amach “illertest” Sira No =1, “ilgelertest” Sira No =

atand.)
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Muhasebe Dosyas e -~

il-ilce-test A
SiraNo=1
Sira No =2

il-ilce-test
SiraNo=1 illertest

SiraNo=2 ilcelertest
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7- SAYACLAR

02 Kod A DOKUMAN UZMANI B Tirkge v [C3
Green -

& Avarlar | Sayaclar

Q
Sa
@ yaclar
] B Q
(4] 1
o Q Q Q Q Q Q Q M. - 2 3 a
1o Belge Say... 1 1 1 1 GD . On Ek /' Dente O - -
@
& SayacDen... 2 2 3 5 - Sabit #° Duzenle i Si : + P
o SayacDen... 5 4 6 9 . Vaprak /5 Eoms 5 & : 0 e
SayacDen... 1 2 3 4 . Yok /5 Bets =5 @ ~ Ry
1. Tdm sayaclar liste halinde gosterilir. Sayaclar arasindan arama yapilabilir.
2. Sayac ileilgili dizenleme yapmak icin Dlizenle butonuna basilir.
3. Sil butonu ile ilgili sayag kullanimda degil ise silinebilir.
4. Sayac degerini artirmak icin, deger girilip Arttir butonuna basilir.
Adi
Baslangic Degeri -
Artig Miktan -
Minimum Deger 0 (<

Maksimum Deger
Tekrar Et

On Ek

Son Ek

Ragex

SDP Kodu Eklensin

Ayirma Kural =

1. Sayag ekleme ekraninda sayaca ait ad, baslangi¢ degeri, artis miktari, minumum deger, maksimum deger,
tekrar edip etmeyecegi, 6n ek, son ek, regex deseni, sdp kodu,ayirma kural bilgileri girilir.

2. Temizle butonu ile saya¢ ekleme formu sifirlanir.
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3. Kaydet butonu ile sayac kaydedilir.

8- LOG VE RAPORLAR

A. Log Ara

Log ara menisinde sistemde kayitlarini tuttugumuz loglarin gérintilenmesini saglyoruz.

Genel Log Alanlar ~1Y
B 1 Kullanicilar S
o > islev -
Tarih (i s [l
el -
~
Log ve Raporiar Tarih - Bitig
= e 4 Tkineil Kulllama =

5 Dig Kullamar

Varlik Loglar ~
6 Seri -
Dosya Plani Loglan ~

7  DosyaPlani -

Kullanici Grubu Logla ~

8 Kullama Grubu -

Rol Logla ~

9 Ral -

1. Kaydini goriintllemek istedigimiz kullaniciyi seciyoruz.

2. Goruntilemek istedigimiz islevi seciyoruz.

3. Goruntilemek istedigimiz kayitlar direkt tarih veyahut tarih arahgi olarak segiyoruz.
4. ikincil bir kullanici secimi yapabiliyoruz.

5. Dis kullanici tGizerinden arama yapabiliyoruz.

6. Gorintilemek istenen seri (izerinden arama yapabiliyoruz.

7. Dosya Plani lizerinden log aramasi yapabiliyoruz.

8. Kullanici Grubu segerek log aramasi yapabiliyoruz.

9. Rol lizerinden de log aramasi yapabiliyoruz.
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JOsE1 ]
Kullaniclar  GreenDocs Admin [ I = | F
iglev -
GreenDocs Admin  Kullaniallan Gorintile  07/06/2022 08:37
|
LEIL] = GreenDocs Admin  Kullanicllan Gorantile  07/06/2022 09:33
GreenDocs Admin  Bilegen Gorintile 07/06/2022 03:24
Tarih - Bitig
GreenDocs Admin  Varlik Ara 07/06/2022 09:24
Ikingil Kulllanici o GreenDocs Admin  Varlik Ara 07/06/2022 03:24
GreenDocs Admin  Kullanicllan Gorantile  07/06/2022 09:24
Dis Kullanic
GreenDocs Admin  Kullaniallan Gorintile  07/06/2022 08:19
GreenDocs Admin  Varlik Ara 06/06/2022 15:52
Varlik Loglar A GreenDocs Admin  Kullanicilan Geriintille  06/06/2022 15:52 |
GreenDocs Admin  Varlik Ara 01/06/2022 14:31
seri ~
GreenDocs Admin  Bilesen Goruntile 01/06/2022 14:30 101
GreenDocs Admin  Bilesen Gorintile 01/06/2022 14:30 0
Dosya Plani Loglan A GreenDocs Admin  Bilesen Gorintile 01/06/2022 14:29 101
GreenDocs Admin  Varlik Ara 01/06/2022 14:29
Dosya Plant -
GreenDocs Admin  Kullaniallan Gorantale  01/06/2022 14:29
GreenDocs Admin  Kullanialan Gérintile  31/05/2022 13:02
Kullanici Grubu Logla “ | GreenDocs Admin  Kullanialan Gorintile  31/05/2022 13:02
GreenDocs Admin  Bilegen Gorintile 31/05/2022 13:01
Kullanici Grubu -
GreenDocs Admin  Bilesen Goruntile 31/05/2022 13:01
GreenDocs Admin  Varlik Ara 31/05/2022 13:01
Rol Loglal ~

10. Gridde goziiken kayitlari Excel’e aktarabiliyoruz.
11. Gridde goziikecek sttunlarin segimini yapabiliyoruz.
12. Raporu tutulan bilesenin Varlik ID’sine tiklayarak direkt olarak o bilesene gidebiliyoruz.

B. Raporlar

Green &o BATikee - | R | (=

porlar / Raporlar

Raporiar

a8 |Tarama(Ku\IamcI] Tarama (Birim)  Indeks  Varlik Adedi  SayfaAdedi Deste Adedi DesteHavuzu Oding&iade Dosya Etiketi Aktanm Aktanm (Kullanic) Bilesen Durumu I

2| [

Gunlik

GrRAkTipl pasal]

i3]

Tarama Performans =

e Haftalic
@  Log ve Raportar Ayl
Villk
Tuma

Aralik Belirle

1. Raporunu goriintllemek istedigimiz islevi segiyoruz.

2. Raporun periyodunu segiyoruz.
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Green P ETokge K| @ | =

Oding & iade  Dosya Etiketi  Aktanm  Aktanm (Kullarver)  Bilegen Durumu

Tarama (Kullanict)  Tarsma (@irim)  indeks | Varlk Adeci | SayfaAdedi Deste Adedi  Deste Hawuzu

Varlik Raporu

! Q

Diger Belgeler 1 20 @
lzin Belgelen [ 1
izin Belgeleri 4 E
Ruhsat Evrakian 1 n
1
1 B
B -
o
1
sinder o 20 |
lzinder o
Toplam: 57
A - 0>
Green P BTukee~ 3| @] =
Raporiar -7
Tarama (Kullarici) ~ Tarama (Birim]  indeks | Varlk Adedi | SayfaAdedi Deste Adedi DesteHawuzu Oding & lade DosyaEtiketi Aktanm  Aktanm (Kullauc)  Bilepen Durumu
Tumg = 2 L L
Varlik Raporu =
a a a = Vazdir
. . . PNG dasya
B . JPEG dosya
PDF dosya
o 4
SVG dosya
1
[
1
1 3
Diger Balgsler 2 ]
Ruhsat Dosyalan 1 2 - -

Toplam: 57

Raporlari Pasta ve Bar formatinda goriintileyebiliyoruz ve raporu yazdirabildigimiz gibi sectigimiz formatta
indiredebiliyoruz.

C. Bilesen Durum Takibi

GreenDocs Log ve Raporlar altindan;
Bilesen Durum Takibi segilir.

Agilan sayfadan bilesenlerin durumu goriintilenebilir;
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Bilesen Durum Takibi

B Bilesen Durumu Seg ~ €3 Vaplandirma Ayarlan

Q 8 Q Q

92 6673-4 tadilat-0147 (1).tif = Hatal - (0)
93 31951692-donustirtlad. pef — Hatal - (0)
94 45_Gazete Sayfasi_tif — Hatall - (0)
95 document pdf = Hatal - (0)
%6 000000_01 if =5 Hatall - (0)
97 20_Test sayfasi_.tif 5 Hatall - (0)
98 Test1_1:if o Hatall - (0)
209 2021.4if = Hatal - (0)
3288 0000052.4if 5 Hatali - ()

(Tumd)

Q

NULL

NULL

NULL

NULL

NULL

NULL

NULL

NULL

€\GreenDocsS\Storage

C\GreenDocsS\storage

C\GreenDocsS\storage

C\GreenDocsS\storage

C\GreenDocsS\storage

C\GreenDocsS\storage

C\GreenDocsS\storage

Ci\GreenDocsS\Storage

C\GreenDocs3\Storage

PdfRenditions\0

100000209.pd

ise Gonder D sayfalan Getir

D sayfalan Getir

5e Gander D sayfalan Getir

se Gondes D sayfalan Getir

Servise Géndet D sayfalan Getir
Génder D sayfalan Getir
Servise Gonder D sayfalan Getir
Servise Gander D sayfalan Getir
Servise Gander O sayfalan Getir

Hatal kayitlar tekrar servise gdnderilebilir. Servise gdnderilen bilesenlere 6ncelik verilebilir. Sayfalari

goruntulenebilir.

Bilesen durumu alt taraftaki 4 durumdan biri olan kayitlarda arama yapilabilir.

& Bilegen Durumu Seg ~

= Hatal - (0)
[ Pdf Bekleyen - (2)
EY Dz Bekleyen - (3)

2= vapiliyor - (7)

Yapilandirma ayarlari goriintilemek icin Yapilandirma Ayarlari butonuna basilir.

£ vaplandirma Ayarlan

Server icin ayarlanmis yapilandirma ayarlarini gérintilemek icin ‘Yapilandirma Ayarlari’ na tikhyoruz.(Bunun
icin kullanicinin Yapilandirma ayarlarini gériintiile yetkisi gerekmektedir.)

Yapilandirma Ayarlari

C:\Koda C\GreenDocs5\Stora...  C\GreenDocs5\Logs\greendocs5_log-{today}t...

420

Kullanici isterse o giine ait tutulan Log Kaydini acabilir. (Yine ayni yetki dahilinde.)
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2022-06-07 Tarihli Log Kaydi X

2022-06-07 09:
2022-06-07 09:
2022-06-07
2022-06-07 09
2022-06-07 09:
2022-06-07 09:

:34Z(0023)EXCEPTION:384f7513-b979-4243-9f0f-bsd 13061435
4Z(0023)EXCEPTION:0001: Invalid session token.
4Z(0023)EXCEPTION:System. Exception
4Z(0006)EXCEPTION:dae8adcb-ed70-4dd0-bd39-a55fa29a274¢

4Z(0006)EXCEPTION:0001: Invalid session token.
47 (0006)EXCEPTION:System. Exception

2022-06-07 09:10:34Z(0023)EXCEPTION:{{{{ at GreenDocs.Dal Session. ion(String token) in CA reenDocs.Server\GreenDocs.Dal\Session.csline 479
at GreenDocs.AjaxService.Ched ing token) in C:\TeamServices\GreenDocs.Server\GreenDo ice\Session.cs| B
2022-06-07 09:10:34Z(000E)EXCEPTION:{{{ at GreenDocs.Dal Session. ion(String token) in es\GreenDocs.Server\GreenDocs.Dal\Session.csdine 479

at GreenDocs.AjaxService.GetBorrows(String token, String odatafilter) in C\TeamServices\GreenDocs -enDocs Server\AjaxService\Auto\Borrow.csline 112}}}

D. Yetki Bazli Raporlar

Kullanilarin yetkili oldugu birimlerde yaptiklari isleri goriintiileyebilecekleri raporlar sayfasi

Green ﬁo BTikee~ | R | @]|[=

iar | Yetki Bazh Raporiar

Yetki Bazii Raporiar

Tarama (Kullanici - Vetki Bazl) | Tarama (8irim - Vetki Bazi)  indeks (Vetid Bazli)  Variik Adedi (vetid Bazll)  Sayfa Adedi (Vetki Bazl) ~ Deste Havuzu (Vetki Bazl))  Dosya Etiketi (Vetki Bazl)

= GrafikTipi | puss

Tarama Performans =

9- EKSPERTIZ MODULU

GreenDocs’ta ekspertiz modulinin kullanimi asagidaki sekildedir.

1. Oncelikle sisteme ekspertiz kullanicilari tanimlanir. Bu islem kullanici ekleme arayiiziinden, yetkili bir
kullanici araciligi ile yapilir.

2. Bu kullanicilar icin kullanici grubu olusturulur.
3. Eksperler bu kullanici grubu altinda toplanir.

4. Eksper kullanicilarina su yetkiler verilmelidir;
a. Bilesen Goriintile
b. Tahakkuk Olustur
c. Eksper Belge Gorintile
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+  Eksper

Eksper Fonksiyonlar:

= Dosya Tasnif Plani
Bilesen Gorlntile
= Ekspertiz
Tahakkuk Clugtur

Eksper Belge Gorintile

Bu adimlardan sonra eksperler sisteme giris yaparak, tahakkuk olusturur.

Tahakkuk -7

Tahakkuk Olustur

" Tahakkuk Clugtur

Eksper ilgili alanlari doldurarak tahakkuk olusturur ve onaylar.
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Tahakkuk Olustur X
Ada
Pafta
Fatura

Aciklama

Yetkili kullanici tahakkuklari gortntiiler.

Q Ara

€] Dosya Tasnif Plani

Odiing & iade
Ayarlar

Kullanici Yonetimi
Log ve Raporlar
Ekspertiz

& Eksperler

+ Tahakkuk

i= Tahakkuklar

Eksper Belgeleri
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Tahakkuklar " -

i Q
Q Q Q Q Q
Ahmet Baran ahmet.baran ahmet.baran@tes... Altif . @
GreenDocs Admin Admin Aletif . ®
Tahakkuklar X
1 2 3 4
Ada / Pafta Bilgisi: 30 / 35 - Fatura Bilgisi: 417861 - Goruntdleme talep ediyorum. Odendi B sl Q A

1. Eksperin tahakkuk icin girdigi icin agiklama goérintilenir.
2. Eksperin 6deme bilgisi gorintilenir.

3. Yetkili kullanici tahakkuku sistemden silebilir.

4. llgili belgeyi arayip bulmak icin kullanihr.

Eksperi yetkilendirme yetkisi olan bir kullanici, tahakkukta 6denmis olup bilgileri verilen belgeyi arayip
bulduktan sonra sag tiklayip ekspertiz butonuna basar.

=, Paylas

= Kisayol b

Acilan pencerede;

Eksper Yetkinlerdirme X
Eksperler 1
Zaman Agimi Tarihi a 2
3
5 imar Belgesi IM-02 IM02

=

1. Yetkinlendirilecek eksperler segilir. (Bir kullanici daha 6ncede bu belge igin yetkilendirilmisse, sistem
yetkiliyi uyarir.)
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2. Belgeye eksper icin zaman asimi tarihi girilir.
3. Yetkili, eksper icin yetkilendirilecek belgenin alanlarini goriintiler.

4. Eksper yetkilendirilir.

Yetkilendirilmis kullanicilar ekspertiz moduliindeki eksperler sekmesinden gorintiilenebilir.

& FEkspertiz

& Eksperler
+ Tahakkuk
i= Tahakkuklar

Eksper Belgeleri

Yetkilendirilmis Belgeler kolonundan ilgili kullaniciya yetkilendirilmis belgeler gortntilenir.

Eksperier m -7
] Q
Q Q Q Q Q
¥ Ahmet Baran ahmet.baran ahmetbaran@test.com Akt . @
b Mehmet Yilmaz mehmetyilmaz mehmetyilmaz@test.... kit . ®

Yetkili kullanici istedigi takdirde, eksperin yetkisini o belgeden kaldirabilir;

Yetkilendirilmis Belgeler X
5 imar Belgesi IM-02 MO2 B Kaldr
12 imar Belgesi W Kaldr
g imar Belgesi IM-05 MO5 W Kaldr
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Eksper yetkisi oldugu belgeleri, ekspertiz modiili altinda bulunan Eksper Belgeleri sekmesine tiklayarak

goruntdler.

& Ekspertiz

& Eksperler
+ Tahakkuk
= Tahakkuklar

Eksper Belgeleri

Eksper “A¢” butonuna basarak ilgili belgeyi acar.

Eksper Belgeleri

Q Q Q Q
&  imer Belgesi -
imar Belg: IM-02 IMO2

mar Belgesi -
imar Belg IM-05 IMOS

Imar Belgesi

Eksper agilan pop-up uyarisindan sonra “Evet” butonuna tiklar.
Uyari

Evrak kopyasidir asil belge yerine gegmez!

Bir pop-up aclilarak belge ekspere sunulur;
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10- MASAUSTU UYGULAMASI

a. Genel GorUnim

& GreenDocs Capture

| Dosya Dizenle Deste Sunucu Ayarlar Yardim ‘]_

& B 8 |senwoksTWANI.. |v| &

[ & 8 Temar

-] Torsodugo Veiekle @ v | 2

’ - YRG! ] y 3
g | AR sansrn - 2222 BBDAAUR OAL O WEe s JEOEY |
a | Dosya: imar Dosyas 5 3 L) = -
g Mo Barkod Kod |Ad  [Tarh ___Invoice 9
« 1843 Expoler; ARNIKA
TURKEY
LD ) 184
=
3
3
a
2
2
varkk 6
Barkod
No
Konu/Ad
Tir Tard grin — e
i atks & Nurntes Patages  DsserpibnofGouls crassiig)_Subsng)
i
M5C 3972855 ANAIHC SAIDTO CONTAIN 24408 Ll
A Belge GNTR
HUPALLETS
Gelen/Gden BARLEY, RICE, BEANS,
POPCORN, CHICHPEAS
DETSIS No
FREIGHT GOLKECT
Kurum 1 PACKAGES 2.408 ki
Birim Qty Daserption of Goods/Senicus
1 Custors Clearance
1 Documentation
1 Port Sacuity Infrastructuro
1 garviee fee
INVOICE TERMS G 00§
30 dlays Trom Involce date
g
{
i
i
demo | DesteDurumu: | Tara | Sayfano: | 1 Saffaadedi 1 10

1. islev Meniisii (Menu bar)

2. islev Digmeleri (Tool bar)

3. Baglamsal islev digmeleri. Her bir baglam icin ifade edilen anlama gore islev sekillenir.

4. Dosya Plani penceresi

5. Varliklar listesi penceresi

6. Varliklara ait indeksleme isleminin yapildigi pencere (varlik Ust veri girisi ve dlizenleme).

Dosya Plani 4
Ad 5DP Kodu
B
» Tal) %42 Holdng 00
» (o} KodA Kiitiphanesi H
4 {3} Kod-A Belediyesi 0
4 [33] mer Mudurlugo 0
» 4 piimarBosyas g
e [
O Yapi Kawt Belgesi 0
0 Tau 0
D TapuTagrmazkayd | 5650101
b (&} TFC Holding TFC
b (a) ABCHastanesi n
b fa} Sabah SBH
b (3} XVZ Belediyesi 53
b (o) Kayseri Gaz [
Niteleme asdr E
7
kod [0

Ad [imar Dosyas:
Rumuz

Tarih

7. Dosya plani kayitlarina ait indeksleme isleminin yapildigi pencere (Ust veri girisi ve diizenleme).

8. Belge gorintileyici thumbnail ekrani. Belgeye ait sayfalarin kusbakisi gériinimu. Bir thumbnail
secildiginde goriintiileyici ekraninda ilgili sayfa gérintilenir.

9. Goruntileyici ekrani. Segili sayfanin goriintiilenmesi.

10. Baglam bazh durum bilgilerini gosteren durum bilgisi. (Status bar)
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b. Tarama

Tarama yazilimi tim TWAIN uyumlu tarayicilari desteklemektedir.

&0 GreenDocs e - a
o5y e Deste Sunu rdim v
& Scnliorks & *| & @ Temar - TorSezlagy Verieke @ v
- G AR saworeTwn - 2 2AR/BRD  PAUR ORI o+ EEe /| ¢ BEEE Dosya Plant Bas §
2 | Dosya: Imar Dosyas [ 1 Y = ¥
g S
a Pk | g
g Tw Sarnd [Ked [ad | Tarh Invoice o
] 184 - Exo . ARNIA - 1 )
=) 3 o Turcey | -
N {
=z 4 [ Imar Miriogu
§ , P
2 Ede v
Kaptet
1 Destetors
“““ @
femles ,
ik ser2 |2 L
2 > (3} sabd Deste Ayaniglemien b
@ oz
Barkad Barkod Ayan
£ Ko
L R e
KonujAd
. Deste Tarini Seg
" = el
. Narks 8 Nuvies Fockeom Deacipbenal Gouls Grossiig; Cubelm3) Eiket Clugtur
WSGUSHTIEES THAHC BAID TO GONTAIN e e Ked 0
A Belge GNTR - Sil
24 paLETs T
Gelenfiden BARLEY, RICE, BEANS. o B2
POPCORN, SHIGKPEAS .
sETSisho “
FREIGHT GOLLEGT Tt
am T PacracEs o am |
s Sy Dansigfon of GondulSenicse
1 Custorne Clearane
* Pozumertation
1 Pt Sac iy nfaskictiss
1 Sorves tes
IVOIGE TERMS G OOISO
0caye fram Irvaics daio
N
o
]
i
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Kullanici dosya planindan tarama yapilacak dosya tiirti (belge serisi) secilerek farenin sag digmesine

tiklar.

Sistem acili mendyi getirir. Kullanici menitden deste tara islevini seger. Sistem sistemde bagli ve aktif

tarayicinin sirici ekranini agar.
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o Tarayici Ozellikleri X
Gomintl  Sayfa  Yigin Ayia Ayarar Bilgi
[] Onyiz Otomatik Siyah-Beyaz Esigi: Dinamik Esik ~
(] Onyiiz Renki Duyarilik: 20 < >
[J Onyiz Gn
Onyiiz SB
(] Akayiz Otomatik Cozinirik {dpi): 200 v
[] Arkaylz Renkli
SB Zemin Dondstir: Beyaz Uzer Siyah v
[] AkayizGn
] Akayiz SB
Tarama Kaynagi: Elle Dokiiman Besleme v
Profiller... Ozel w
Dokuman
Yarsayilanlar Tara K.apat

3. Kullanici tarama ayarlarini degistirebilir veya varsayilan ayarlara geri donebilir.
4. Kullanici Kapat digmesine basarsa bu ekrandan gikilir ve tarama islemi iptal edilir.

5. Kullanici tara digmesine bastiginda tarama islemi baslar ve tarayicidan gecen sayfalar gérintdleyici
ekraninda belirir.

6. Otomatik ayristirma ayarlari, barkodlu ayrag ve sayag ayarlari ile ilgili etiket tasarimi s6z konusu belge
serisi icin yapilmissa, sayfalardaki barkod degerlerine gore otomatik béliimlendirme yapilir. Belge
ayraclarina gore belgeler olusturulur, dosya ayraclarina gore ise dosyalar ayrilir.
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GreenDocs Capture = g
Dosya Duzenle Deste Sunucu Ayarlar
=& B8 a0 v & & £ Tema- v| v

: Works = e ® =P - =, 1]
Dosya: Onama Dosyasi BBos x W senworsTWa - B (AP PBBDEE 2 i

No Barkod Kod Ad Tarh ’ - e
. . 473 ONM Konak 10/24... |~ i
6 7 1 1 :
» G

o+
O

! D.,'\V/,. Dosya Plani B o= x

1
[

109100}

0
0
0
D »
[u}
0
0
0
0
0
L -
0
0
0
=
Indeks
Kod
Ad
SOP Tiri > |
|
Tarh
Gelen/Giden v
DETSIS No o
Kurum
Bom !
Niteleme B B3 Belge serisi x
Kod [351
Ad [Onama Dosyas:
Rumuz
Tarh | 1/1/0001

Dosya  Pagelof1

el pAsoq

7. Segcili sayfayla ilgili gbrinti iyilestirme islemleri goriintilleyici islev digmeleri ile gergeklestirilir. Sistemin
otomatik olarak gerceklestirmis oldugu gorintd iyilestirme islemleri bu adimda kullanicinin kalite
kontroliinden geger ve kullanici asagida 6zetlenen islemleri elle yapabilir.

7.1. Kullanilan tarayici bilgisi bu alanda yer alir. Birden fazla tarayici tanimli ise kullanacagi tarayiciy!
buradan degistirebilir.

7.2. Tarama digmesi (Deste tara menusdl ile ayni islevi gorir.
7.3. Surukle Birak islevini ag/kapa

7.4. Kiglltme

7.5. Blylutme

7.6. Ekrana eniyi sigdir.

7.7. Ekranayanlamasina sigdir

7.8. Ekrana boylamasina sigdir

7.9. Orijinal boyutlarinda goster

7.10. Gorintlyu 90. Derece sola dondiir
7.11. 180 derece donddr.

7.12. 90 derece saga dondiir.

7.13. Son islemi geri al. (Undo)
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7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.
7.19.
7.20.
7.21.
7.22.

7.23. ince Kalem Silgi
7.24. Noktaciklari Temizle
7.25. Cizgi Kaldir
7.26. Cergeve at
7.27. Siyah-Beyaza DonUstir
7.28. Bos Sayfalari Sil
= LF Tema- x| > i 2z 3 4 5 &8 7 8 9
¢ o[ R]F KODAK Scanner - &zl BBD
. N
- *c

Geri aldigin islemi tekrar et. (Redo)
Kes

Kopyala

Yapistir

Goriuntlyd Geri al
Sayfanin Cergevesini kirp
Siyah cerceve ile kapat
Cergeve Silgi

Kalin Kalem Silgi

c. indeksleme

10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 323 24 25 35 27

PAUA NI 2 rEBe v EBEHEX

b e il . s ———

Taranan varliklara (dosyalara ve belgelere) ait Ust verilerin girildigi ve diizenlendigi islevdir. Ayni ekran yapilmis

islemlerin kalite kontroli icin de kullanilabilir.
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GreenDocs Capture

Dosya Dazenle Deste Sunucu  Ayarlar  Yardim

19je3saq (248,

ey

nanuog e ey

10.
11.
12.
13.

14.

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu

= B ¥
Dosya: Imai

Mo
4l
’ |

Varlk

Barkod

No

Konu/ad

Tiir T

Tarih

A Belge

Gelen/Giden
DETSIS Mo
Kurum

Birim

Deste Tara
Taramaya Devam Et
Desteyi Tamamla
Desteyi Reddet
Desteyi Danig
Sonraki Deste
Desteyi Aktar
Gonder

Yayinla

Kaydet ve

Sonraki kayda git
Onceki kayda git
Son kayda git

Ik kayda git

indeks formuna git
Sayfalarda gez
Yerel Desteler

Kilitli Destelerim
Veri Ekle

F10

Ctrl+Down
Ctrl+Up
Ctrl+F3
Ctrl+F2
Ctrl+N

| & BF Tema-

c, H“ ScanWe

!I I

Kullanici F10 tusuna basarak deste tarayabilir.

Kullanici F5 tusuna basarak taramaya devam edebilir.
Kullanici F11 tusuyla desteyi tamamlayabilir.
Kullanici F7 tusuyla desteyi reddederek desteyi ilgili red havuzuna yollar. Bu desteye ileride bu havuzdan

erisebilir.

Kullanici F8 tusuyla desteyi danisma havuzuna yollayabilir.

Kullanici F12 tusuyla sonraki desteyi agabilir.

Kullanici F6 tusuyla deste akis semasindaki akisa gore desteyi ilgili yere aktarir.
Kullanici desteyi istedigi havuzu secerek o havuza 6zel olarak aktarabilir.

Kullanici desteyi F9 tusuyla yayinlayabilir. Bu deste ve icindeki icerikler yayinlanmis olur.

Kullanici son kayda gider.

Kullanici ilk kayda gider.

Kullanici sonraki kayda gider.

Kullanici 6nceki kayda gider.
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Kullanici kaydet ve sonraki kayit, dnceki kayit, en son kayit, en bas kayit seceneklerini secebilir.
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15. Kullanici indeks formuna gidebilir.
16. Kullanici ilgili sayfalarda gezebilir.
17. Kullanici F1 tusuyla Yerelde Tutulan destelere erisebilir.

18. Kullanici kilitli destelere erisebilir.

=
o
o Dosya: Imar Dosyas! n
f=)
8
= No Barkod | Kod Ad Tarih
'y 219

Z n} a0 |
=
E
o
w0
S
5

Warlik Adet: 2 E

Barkod

Mo

Konu/Ad

Tur Turd girin

Tarih

» Belge
Gelen/Giden

DETSIS Na
Kurum

Birim

Kullanicr ilgili indeks alanlarini doldurarak indekslemeyi tamamlar. Bu sekilde indekslenen verilere indeks
alanlari yardimiyla kolayca erisilir.

d. Deste Ayarlari
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este  Sunucu | Ayarlar | Yardim

ScanWorks TW4# Sayag-Ayrag : :
1 Tarama Ayan ] o HH
Josyasl Deste Akigi 2 e
5 o
Bark Hned arih =5
219 Entegrasyon =
22[] =1
Adet: 2 =

1. Kullanici Ayarlar Menisiinden Tarama ayari islevini secer.

Deste Ayarlan

Ana Sayfa

OB E X g

Yeni Kaydet TUmind Sil

Kaydet Onizleme
Deste Ayar Rapor @
Mo Name Resolution Bit Depth | File Format Compression Is Single Page
» i Default 200 1 tiff LZw ]
Renkli 300 24 tff LZw

KAYIT SAYISI: 2
2. Sistem deste ayarlari ekranini agar.

3. Kullanici bu ekranda deste ayarlarini diizenler.

4. Yeni digmesine basarak yeni deste ayari ekler (yeni satir ekleme).

5. Kaydet digmesine basarak segili bulunan deste ayari degisikliklerini kaydeder.

6. TUmiini Kaydet diigmesine basarak ekrandaki tim diizenlemeleri bir kerede kaydeder.

7. Sil digmesine basarak secili deste ayarini siler.
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8. Baski 6n izlemeyi tiklayarak deste ayarlari raporunu goriintiler. Arzu ettiginde bu ekrandan her tirli

dosya formatina ve kagida ¢ikti alabilir.

13 Preview

rR 8e B B B8 & D a0 | x

Open Save  Print Quik Options HeaderfFooter Scale Margns Orientation  Size Find  Thumbnals
Print 3 = 2 o

Document Print Page Setup & Navigation

DESTE AYARLARI RAPORU

No Name Resolution BitDepth FileFormat ‘Compression Is Single Page
Defauk 200 16 Lzw !
Renkh 300 24 uff Lzw

e. Deste Akisi Ayarlari

D HEE XS B

New Save Save Al Delete Refresh Print
Preview
Tasks Print and Export
Batch State Id Code Name Next State Id Reject State 1d

132 Index 14
143 Check 15
15 4 Quality Control 16
16 5 Online
17 6 Consult 15 11
8 7 Reject 15 11

RECORDS : 7

Q Q

ZoomOut Zoom ZoomIn

Zoom

Consult State Id

¥ PageColor - @ - 0

B Watermark @@ . Close
PageBackground  Ex... Close

Description

Deste olustu.

Tarand,

indekslendi. Birincil kontrol.
Tkincil kontrol, Idari kentral.
Sistemde canlida.

Dargma.

Red kuyrudu.

1. Kullanici Ayarlar Menisiinden Deste Ayari islevini secer.
2. Sistem is akisi tasarim ekranini acar.

3. Kullanici deste is akisindaki her bir adimi girer.

4. Kullanict her bir adimin sistem kodu, kullanici kodu, adi ve agiklama bilgilerini girer.

5. Kullanici adimin basarili olmasi halinde bir sonraki adimin hangisi olacagini sistem kodu girerek belirler.
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6. Kullanici adimin basarisiz olmasi durumunda bir sonraki adimin hangisi olacagini sistem kodu girerek
belirler.

7. Kullanici danisma ihtiyaci olmasi durumunda bir sonraki adimin hangisi olacagini sistem kodu girerek
belirler.

8. Yeni digmesine basarak yeni deste akis adimi ekler (yeni satir ekleme).

9. Kaydet diigmesine basarak secili bulunan deste akisi adimina ait degisikliklerini kaydeder.

10. Timini Kaydet diigmesine basarak ekrandaki tim diizenlemeleri bir kerede kaydeder.

11. Sil digmesine basarak secili deste akisi adimini siler.

12. Baski 6n izlemeyi tiklayarak deste akisi raporunu gorintiler. Arzu ettiginde bu ekrandan her tiirlii dosya

formatina ve kagida gikti alabilir.

f. Etiket tasarimi

Sayag Diizenleme ve Etiket Basma

Ana Sayfa
O X E o W o
Yeni Sil Kaydet Tumdnl Glncelle Ayrag
Kaydet
Deste Ayan &
Sayac No Sayac Dederi Baslangic... | Arts Alt Sirur Ust Sirur Ddngl On-ek Son-ek Regex Ayrac Kural
> 1020 j : 1 GD \AGD\d®  Prefix
1021 17 Ozlikk Dosyasi... 1 TP \ATP\d* Prefix
1022 9 Kategori Sayaa 1 5 GF \AGF\d* Prefix
1023 1 Ise Giris Belg... 1 GK1 VAGK1 Prefix
1024 2 Atama Isleri S... 1 GK2 \AGK2 Prefix
1025 4 Terfi ve intib... 1 GK3 WAGK3 Prefix
1026 5 Hizmet Cetvel... 1 GK4 \AGK4 Prefix
1027 7 lzin Isleri Sayaa 1 GKS VAGKS Prefix
1028 3 Yevmiye Sayaa 1 GF \AGF\d* Prefix
1029 12 Tapu Dosyasi 1 ™ \ATP\d* Prefix
1030 15 Uygulama Im... 1 UIP Prefix
1031 12 Onama Dosy... 1 ONM Prefix
KAYIT SAYISL: 12
1. Kullanici Ayarlar Menisiinden Sayag-Ayrag islevini seger.
2. Sistem Sayag-Ayrag tasarim ekranini agar.
3. Kullanici sayaglari diizenler.
4. Yeni digmesine basarak yeni sayac ekler (yeni satir ekleme).
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5. Kaydet diigmesine basarak secili bulunan sayaca ait degisikliklerini kaydeder.
6. Tumini Kaydet digmesine basarak ekrandaki tiim diizenlemeleri bir kerede kaydeder.
7. Sil digmesine basarak secili sayaci siler.

8. llgili Sayaca “Prefix” ayrag kurali atayarak barkodun 6n ekine bakilarak ayristirma yapilacag bilgisi
verilir.

9. llgili sayaca “Suffix” ayrac kurali atayarak barkodun sonuna gelen eke bakilarak ayristirma yapilacagi
bilgisi verilir.

10. ilgili sayaca “Regex” ayrag kurali atayarak barkodun icindeki metne bakilarak ayristirma yapilacag bilgisi
verilir.

11. ilgili sayaca “Patchcode” ayrag kurali atayarak ayristirma isleminin gerekli yerlere tamami barkoddan
olusan tekrardan kullanilabilme 6zelligi olan sayfalar eklenerek yapilacag bilgisi verilir.

12. Baski 6n izlemeyi tiklayarak sayag raporunu goriintiler. Arzu ettiginde bu ekrandan her tirli dosya
formatina ve kagida cikti alabilir.

13. Kullanici Ayrag digmesine tikladiginda sistem Ayrag tasarim ekranini getirir.

W Greenlocs Capture

Dosya Dizenle Deste Sunucu Ayarlar

g‘ Edit Separators
g
= Ana Sayfa
DEE XS r R e 5 &
h(
L] H H < q B B] o] &=
Mumber of separators | 1 Start value
Yeni Kaydet TOmind sil Gincelle Label Page Size Design  Print Bask Print Print
Kaydet Onizleme Preview
Sayaclar Rapor Manual Separators [
) Sayac Adi Ayrag No Ayrac Adi Etiket
» | Belge Sayaa 0 :Belge Ayraa i <?xml version="1.0" encoding="utf-8"7>
in
KAY
KAYIT SAYISL: 1
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14. Kullanici bu ekrandan ayrag Design (Tasarim) ekranina basarak ayrag etiketi tasarimi yapabilir

LELGJe=0E g  Print Preview  HTML View Toobox

= Tmnes Nowrommn  |7| 8- A - SR T I LR Q Q @ ™M
Save s~ B I U= == i I ] ZoomOut Zoom ZoomIn  Windows Saripts
Edit Font Abgnment Layout Zoom View Saripts
mon:.oxgux T | Field List o4 x
a -3 G
Standard Contn A arameters
| | 1
» Pointe
A Label
Check Box
Rich Text
@ Picture Box
Panel
= Table
Character Comb
Line
% Shape 3 2
[ Bar Code [€ Report Explorer  ig= Field List
al Chart
Gauge PropertyGrid 4 © & x
= Sparks
B XtraReport Report -
B Pivot Grid
os 4
o Sub-Report be 2!
1 Table OF Contents L il
3 Pagemnfo Backgroun (] Transpa...
Border Col I Black
Page Bresk
Border Das Sokd
8 Cross-band Line Border Wic 1
# Cross-band Box Scripts Errors 2 x e rra—
Descripton Lne Column » Font Times New Ro... | v
B Group and Sort [ Saripts Errors g Property Grid (3] Report Gall.,
XtraReport { Paperkind: Custom } 100% - —+

1. Etiket grafik tasarim ekrani

2. Ust veri alanlari buradan secilerek grafik alanina siiriiklenir ve birakilir. Bu sayede s6z konusu etiket
tasarimina ilgili alan verileri eklenmis olur.

3. Rapor gezgini ile raporun bilesenleri ve dosyalari lizerinde gezinilir.
4. Segcili bulunan nesnenin 6zellikleri bu bolimde yer alir.

5. Toolbox ile etiket tasarimimiza ekleyecegimi kullanici kontrolleri segilir ve stiriiklenerek grafik tizerine
birakilir.

g. Arama
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Dosya Plani Mo - g’
o
Ad so. | &
= E
» a5 %YZ Holding 00
4 (a2} KodA Kiitiiphanesi 34
v [32 Basin Yayin Birimi 34.1
4 (2} Kod-A Belediyesi 0
4 [32| imar Madurligi 0
3 4 i Imar Dosy;
@D B Ekle
M vapi K3 Kaydet
[ Tapu
D) TapuT Deste tara
» (2} TFC Holding Sayag Iglemleri 3
b fa} ABC Hastanesi i
v (Y sabah Deste Ayan Islemleri »

b fal XYZBeledivesi
b fa} Kayseri Gaz

Barkod Ayan

B

Ara

Niteleme

Deste Tarind Seg

Etiket Olustur

Sil

Kod [u]
Ad Imar Dosyas
Rumuz

Tarih

1. Kullanici dosya planini agar.

2. Dosya Planindan arama yapmak istenilen dosya veya belge secilerek sag tiklandiktan sonra Arama

yapilir

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu
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3. Arama yapmak istenilen alanlar segilir ve istenirse arama ozellestirilir.

Tar
Barkod
Mo
Ad/Kanu
Tarh

Ada
Mahalle
Parzel

- imar Dosyas:

Q, Bul

& Temizle 1

4. Bul secenegine tiklanir.

Arama Sonucu

=l oa

L]

‘ Varlik Turd | Barkod

Mo

| AdKonu

‘ Tarh Ada

Mahalle Parsel

frnzr Pirey

» Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
Imar Dosy ...
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Imar Dosy ...
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5. Arama sonuglarina ulasildiktan sonra, herhangi dosyaya cift tiklanarak o dosyaya ait icerik
goruntulenebilir.

h. Thumbnail islemleri

Kes

E==a

Sil

Balme isareti koy
Bélme isaretini kaldir
Bal

Sayfa tara
Mhgan Kaydet

Kirpma iptal

1. Kullanici Thumbnail’de herhangi sayfaya veya sayfalari segtikten sonra sag tiklar.
2. Kes diyerek ilgili sayfalari kesip baska bir dosyaya yapistirabilir.

3. Sil diyerek ilgili sayfalari silebilir.

4. Segili sayfadan sonra yeni taramalar yapabilir.

5. Segili dosyayi disariya kaydedebilir.

i. Bakim ve Teknik Destek
1. Yazilim driind Gretimden kaynaklanan yazilim hatalarina karsi satin alma tarihinden itibaren 2 (iki) yil stire
ile garanti kapsamindadir.

2. Urin fiyatina garanti disinda bir yazim destek hizmeti dahil degildir.

3. Kurulum hizmetleri Grin fiyatina dahil olup ancak Uretici veya yetkili ¢6ziim ortagi tarafindan kurulabilir.
Guncel kurulum dokiimantasyonu olarak GreenDocs 5 Teknik Kilavuzuna bakilmalidir. Kilavuzlarda striim
numarasi kontrol edilmelidir.

4. Opsiyonel olarak asagidaki hizmetler Ucreti karsiligi verilir.
4.1. Yil iginde gikan yeni sliriimlere {icretsiz ylkseltme
4.2. Yazilim sistem yOneticisine telefon destegi

4.3. Teknik destek hizmetleri
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4.4. Bakim hizmetleri
4.5. Yazilim destek hizmetleri
4.6. Yonetim destek hizmetleri

4.7. Garanti uzatimi
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11- MOBIL UYGULAMA

a. Fiziksel Arsiv

1. Saklama Elemani Yerlestir

+ Lokasyon Barkodu

QRKOD

Saklama Eleman Tipi: Depo
Kodu: D2

& Saklama Elemani Barkodu

QRKOD

Kutu

11

Kutu
siL

oplam Adet: 2

% TEMIZLE

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu
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1. Saklama elemaninin veya elemanlarinin
yerlestirilecegi saklama elemaninin (kutu, raf, depo
vb.) barkodu okutularak bu alana giris yapilir.
“LOKASYON SEC” diigmesine basilir. Sistem ilgili
saklama elemanini kodu ve tipi ile birlikte altindaki

labelda gosterir.

2. Yerlestirilecek her bir saklama elemaninin
barkodu okutulur ve “ELEMAN EKLE” digmesine

basilir. Sistem ilgili elemani altindaki listeye ekler.

3. Saklama elemaninin veya yerlestirilecek saklama
elemanlarinin barkodunun okutulmasi i¢in “QR

KOD” butonuna basilir.

4. Listeye eklenen verileri silmek icin gereken

verinin yanindaki “SiL” butonuna basilir.

5. Listeleri ve ekrani temizlemek icin “TEMIZLE”

butonuna basilir.

6.“YERLESTIR” diigmesine basildiginda ekranda ki

islem sisteme kaydedilmis olur.
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2. Saklama Elemani Cikar

1. icindeki saklama elemanlarini ¢ikarmak igin

saklama elemaninin barkodu okutulduktan sonra

= Lokasyon Barkodu

- - “LOKASYON BUL” diigmesine basilarak listesi
QRKOD mm}‘_ olusturulur.

Saklama Elemani Tipi: Depo

Kodu: D2 2. Lokasyon barkodunu okutmak i¢in “QR KOD

digmesine basilr.

3. Her bir eleman i¢in “CIKAR” digmesine basilarak
bulundugu saklama elemani icerisinden c¢ikariimis

olur.

Kutu

M

Kutu
GIKAR

414

oplam Adet: 2
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3. Saklama Elemani Ekle

@, Lokasyon Bul

Saklama Elemani Tipi: Depo

Saklama Elemani Kodu: D2

QRKOD

S0123

% TEMIZLE

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu

1. Yeni saklama elemani girmek igin kullanilan
ekrandir. Saklama elemaninin lokasyonu, tip ve
kodu girilir. Girilen saklama elemaninin lokasyonu
olmasi sart degildir. “BUL” diigmesine basilarak
icerisine eklenecek saklama elemaninin tipi ve kodu

ekrana yazdirilir.

2. Yeni girilecek saklama elemanini bir lokasyona
yerlestirmek icin lokasyonun barkodu ve eklenecek
saklama elemaninin barkodu “QR KOD” diigmesi ile

okutulur.

3. Girilen verileri sifirlamak icin “TEMIZLE”

digmesine basilr.

4. Yeni saklama elemanini eklemek i¢in “KAYDET”

diigmesine basilr.
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4. Dosya Bul

i Dosya Barkodu

QRKOD

Dosya Lokasyonu: (Depo)-D2 > (Kutu)-111

200-12 Imar Dosyasi
IM987654321

123

oplam Adet: 1

¢ TEMIZLE

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu
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1. Dosya (Varhk) barkodu girilerek ilgili dosya

bulunur.
2. Dosya (Varlik) no girilerek ilgili dosya bulunur.

3.“DOSYA BUL” diigmesi ile aranarak ilgili dosyanin

lokasyonu gorilebilir.

4. “TEMIZLE” diigmesi ile ekran temizlenir.
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5. Dosya Yerlestir

< Saklama Elemani Barkodu

QRKOD

Saklama Elemani Tipi: Depo
Kodu: D2

¥ Dosya Barkodu

QRKOD

¥ Dosya No

200-12 Imar Dosyasi

IM987654321

t

123

oplam Adet: 1

£ TEMIZLE

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu

1. Dosyanin veya dosyalarin yerlestirilecegi saklama
elemaninin (kutu, raf, dolap, vb.) barkodu
okutularak bu alana giris yapilir. “ELEMAN SEC”
digmesine basilir. Sistem ilgili saklama elemanini

kodu ve tipi ile birlikte altindaki labelda gosterir.

2. Yerlestirilecek her bir dosyanin barkodu okutulur
ve “DOSYA EKLE” diigmesine basilir. Sistem ilgili

dosyayi altindaki listeye ekler.

3. Yerlestirilecek her bir dosyanin no bilgisi girilir.
“DOSYA EKLE” diigmesine basilir. Sistem ilgili

dosyayi altindaki listeye ekler.

4. Saklama elemani barkodunu ve dosya barkodunu

okutmak icin “QR KOD” diigmesine basilir.

5. Listeye eklenen veriyi listeden kaldirmak icin

“SiL” diigmesine basilir.
6. “TEMIZLE” diigmesine basilarak ekran temizlenir.

7. “YERLESTIR” diigmesine basildiginda ekrandaki

islem sisteme kaydedilmis olur.
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6. Dosya Cikar

1. Yerinden gikarilacak her bir dosyanin bulundugu

saklama elemaninin barkodu okutularak listesi

= Saklama Elemani Barkodu

olusturulur.

QRKOD .
2. Saklama elemaninin barkodunu okutmak icin

Saklama Elemani Tipi: Depo
Kodu; D2

“QR KOD"” diigmesine basilir.

3. Her bir dosya icin “CIKAR” digmesine basilarak

dosya ¢ikariimis olur.

200-12 Imar Dosyas|

IM987654321 @

123

Toplam Adet: 1
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b. PDF Goruntiuleme ve Yikleme

PDF YUkleme Diagrami

PDF YUKLE

l

l

h 4

Mobil uygulama
uzerinden secip yukleme

Office Lens ile PDF
olusturup yukleme

Cihaz hafizasinda kayith
PDF'lerden yukleme

|

v

Fotograflari cekilen
belgeler PDF'e
donastaralar

v

Kullanicinin
OneDrive'ina yuklenir

1

Yuklenen PDF'ler
mobil uygulamaya
paylasilir

!

Kullanici yuklenen
PDF'e
basarsa

v

Secilen PDF mobil
uygulamaya paylasilir

h 4

Mobil uygulama

Linki acilir

tzerinde OneDrive

y
Kullanicinin Cihaz
depolama alanina

yuklenir

h 4 h 4

paylasilir

Yuklenen PDF'ler
mobil uygulamaya

h 4

Y

PDF yukleme sayfasi acilir |

v

y

Secili PDF Secili PDF
var ise yok ise

l

gerceklesir

PDF yukleme islemi

A. Mobil Uygulama Uzerinden PDF Yikleme

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu
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® Fiziksel Arsiv
B PDF Yiikle
« Cikis

1. Kullanici tarafindan mobil istemci agilir.
2. Basarih bir sekilde uygulamaya giris yapilir.
3. “PDF Yikle” butonuna basilir.

4. Agllan ekrandan gereken PDF segilir.

1. "YUKLE" butonuna basilarak yiikleme islemi
gerceklesmis olur.

2. Kullanici baska bir PDF se¢mek isterse "GERI"
butonuna basar.

3. Ardindan ayni islemler tekrar eder.

4. Segili bir PDF yoksa ylikleme islemi gergeklesmez.
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B. Cihaz Hafizasindan PDF’ leri Paylasarak Yikleme

O 1 PAYLASIMAAG | siL @
Hepsi

Dosyalanm » indirilenler

2019_07_10 15_18 Office Lens.pdf
Kaynak: OneDrive'dan
10 Tem 15:25

A

99,52 KB

e7f7ef20_9132_4..9076d6e8b6.pdf
Kaynak: Office Lens

10 Tem 10:57 398 KB

KODA.GreenDocs.Mobile.apk
Kaynak: KODA.GreenDocs.Mobile.apk
8 Tem 15:48 78,36 MB

2019_07_02 09_34 Office Lens.pdf
Kaynak: 2019_07_02 09_34 Office Lens.pdf
2 Tem 09:34 485 KB

kurbanoglu.pdf
Kaynak: kurbanoglu.pdf

18 Haz 14:17 1,76 MB

katilim2.pdf
Kaynak: katilim2.pdf

18 Haz 14:15 103 KB

bilgisayar_e9ff5 (1).pdf
Kaynak: bilgisayar_e9ff5 (1).pdf

8 Haz 22:20 259 KB

bilgisayar_a646d.pdf
Kaynak: bilgisayar_a646d.pdf

8 Haz 22:18 248 KB

Link Sharing

Giinde en fazla 2 GB olan bilyilk dosyalan paylasin

& &

o o O O O O O ©®
60

GD

WhatsApp Drive'a kaydet GreenDocs.Mobil Outlook
e.Android
OneDrive Skype Bluetooth My Knox
-

—B Dosyalarn cihaza aktar

1. Kullanici cihazin depolama kismini agar.

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu 1/130

2. istenilen PDF secilir.
3. Secili PDF mobil uygulamaya paylasilir.

4. Kullanici daha o6nceden uygulamaya
yapmadiysa giris islemi gerceklesir.

giris

5. Basarili bir sekilde giris yapildiktan sonra PDF
Yiikle ekrani acllir.
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r e 1 1. "YUKLE" butonuna basilarak yiikleme iglemi
= gerceklesmis olur.

2. Kullanici baska bir PDF se¢mek isterse cihaz
hafizasina donlp ayni islemleri tekrar eder.

3. Secili bir PDF yoksa ylikleme islemi gerceklesmez.

CMS (CHICAGO of MASUAL STYLE) YONTEMI MLA (MODERN LAYGUAGE ASSOCIATION) YONTEM!
[KLASIK DIPNOT SESTEMI] [PARANTEZ IC1 SISTEM]

Kutabyaht Rahimi ve Divass,

"

hacfr .
s Dessr, 1k Dénem Mikiyelerinde Ashiticlar  ©:04 &
Tipologinl, Ankars 1995, 1.4 x
Ih Désem Hidiyelerinde

Aalaticilar Tipolejisi,

¥ . Amuyp'ys Vall Osmasii'ys
Padiaah Bir Sair: Adll, \ x
Kaynok ] :. Amasya'ys Vall Ovmashiys
Pudivah Bir Sir: Adil, \ =

peki
Kk Kiltbrimisden Eaintiler,

Kider'. Kaltbrimoden Eaistiler
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1. Office Lens Uygulamasi ile PDF Olusturarak Yukleme

1. Kullanici Office Lens'i agar.
2. Office Lens kamerayi etkinlestirir.
3. Belgenin tlirlini belirlenir.

4. Belgenin ilk sayfasini uygun sekilde yerlestirilir ve
ekrandan goriinti ayarlanir.

5. Cek digmesine basilir.
6. Uygulama goriintlyl yakalar, yakaladigini belirtir.

Kullanici devam etmek istiyorsa fotograf c¢ekme
islemini tekrar eder. Bu durumda birden fazla sayfa
iceren PDF olusturmak igin adim atiimis olur.

7. Kullanici segilen belgeleri onaylamak igin ¢ekilen
fotograflara basar.

BEYAZ TAHTA
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Tanuln "
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Saver| Llageas :: t“h;:-\‘h‘w
T
B Suwew Nedel Sy
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CP(I-};J&)5~) Transachon /cﬂ 5&‘@/
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P
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»
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»

1. Kullanici secilen belgeleri onaylar.

2. Fotograf cekme islemi sonlanir. Tekrar fotograf
cekilmek istenirse, fotograf cekme tusuna basilir.

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu 4/130
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< ®

BAsLIK  2019_07_23 15:14 Office Lens 7

SURAYA KAYDET:

&a, Galeri

PDF . v
@ OneNote
OneDrive

@ Word (OCR Belgesi)
. PowerPoint
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Kaydetme konumunu degistir

Telefon Depolama Alani

X adh kullanicinin OneDrive'l

1. Kullanici cektigi fotograflarin tirini PDF olarak secer.

2. Kayit edilmek istenen tirin Uzerine bir siire basili tutulup(PDF,OneNote,Galeri gibi) kaydetme konumu
ayarlanir.

3. Kaydetme konumu “Telefon Depolama Alani” olarak segilir.
4. Kaydet butonuna basilir.

5. Secilen fotograflar Telefon Depolama alanina kaydedilmis olur.
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= Dosyalarim

Yy B675 07 1916 06 Of... 3 I} 2019 _07_1916_02 Of... =

Indiriliyor...

(U]

"

i 2019_07_25 15_04 Office Lens

"

(U] H Iy 2019_05_2412_41 Of...

4 2019.05 2412 26 0f.. % 1 2019_05_2412_240f.. %

2019_07_16 09_. Dosyay! génder...

Yazdir

Link Sharing Birlikte ag...
Giinde en fazla 2 GB olan bilyiik dosyalari paylagin. R
=3 Log Slippieg

¥ Ry SQL =Senccosod ks
WhatsApp Drive'a kaydet GreenDocs.Mobil Outlook et < o
e.Android 3 Sl
e PR o=
Aedo L

Lir swemuctgs adileoe
-t ot oty nat Hata bildir
dorun
AP

mamamiss  olorals kMoo lebii:
1) LD Full asdeh ala Ulee) 2-NFull gedagi Yeadel s
. * AA)F- S TTrowremcbon o Ceagdd) £, —) TComsswctlonn Lom  wesic
agdel P . . ey disline itk
(RS Y Tramsackon log = !
. =

OneDrive Skype Bluetooth My Knox restrs

—El Dosyalari cihaza aktar

1. Kullanicr hazirlamig oldugu PDF'i Office Lens Dosyalarim kisminda goériintuler.

2. Eger kullanici OneDrive'a kayith bir PDF'i paylasmak isterse, PDF'in Gizerine bir kere basilir.Ardindan PDF telefon
hafizasina indirilmis olur.

3. Secilen PDF'e basilarak goruntilenir.
4.Gorunttlenen PDF'in sag Ust kisminda bulunan (¢ nokta sekmesindan "Dosyayi gonder..." butonuna basilir.

5. Secilen PDF Mobil uygulamaya paylasiimis olur.
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1. "YUKLE" butonuna basilarak yiikleme islemi
gerceklesmis olur.

2. Kullanici baska bir PDF segmek isterse Office Lens
uygulamasina geri dontp ayni islemleri tekrar eder.

3. Secili bir PDF yoksa ylikleme islemi gerceklesmez.

CMS (CHICAGO of MANUAL STYLE) YONTEM! MLA (MODERN LANGUAGE ASSOCIATION) YONTEN!
KLASIK DIPNOT SISTEMI] [PARANTEZ IC1 SISTEM]

. Merswe 2004, 29
Kutabyai Rahimi ve Divass,

.
” Ik Dosem Hikiyeierinde Aslaticslar 500 &
Tipolofil, Ak 3
Koyl MIE Vovus Ok Désem Hikiyelerisde
Aalatsclar Tipelefsl, w5, 5.4 u
Be "
e
Y Amupys Vall Owmasbiys
Padigah Bl Sade: AdI, A «
Amaya'ys Vall Ovmashi'ys

Padisah Bir Sudr: Adll, A

kil Kiltbrimisden Dalstiler, Ascl Mot

Kk’ Kaltbrdmiaden Dalstider A
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c. Varlik Arama
1. Varlik Arama Sayfasi ve Ozellikleri

1. Kullanici arama yapacagi sayfaya gitmek icin Ara butonuna basar. Varlik arama sayfasi agilir.

2. Agilan
M KodA Kiitiiphanesi sayfada
Dosya
B Basin Yayin Birimi P|a|_'1|_
secilir.

Segilen Segilen Seri: M Gazete

Gazete seriye ait

Gazete Sayfasi

Ada
Dergi
Mahalle

Parsel iceren

igeren

no Arasl

Barkod igeren

no - Bitis

No [

Konu/Ad Igeren Barkod

Tarih Arasl No

metadatalar listelenir. ( Dosya Plani segilmez ise kullanici Varlik — Belge alanlari arasindan arama yapar. Varlk —
Belge alanlari arasindan herhangi bir filtre giriimezse, yani kullanici arama yapacagi alanlardan birini
doldurmazsa, o dosya planina ait tiim sonuglar listelenir. )

Kullanici arama yaparken, arama yaptigi kriterin iceren yada Esit oldugunu secerekte arama yapabilir.

Tarih kismi icin bu alan Baslangi¢ ve bitis olarak yapilabilir. Eger Baslangic ve bitise gore arama yapilacaksa Arasi,
tek bir tarih sorgusu icin arama yapilacaksa Esit segilir.
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Varlik sekmesi altinda kullanici Barkod , No , Konu/Ad ve Tarih kistasina gére arama yapabilir.

Belge kisminda ise Tam metin lizerinde arama yapabilir. Tam metin sorgusu web sorgusu ile ayni ¢galismaktadir.

Yani;

Sorgu olusturmak i¢in 3 farkh operatér kullanabiliyoruz. Bunlar;

° & ->VE
. | -> VEYA
o« &I -> DEGIL (icermeyen)

Bunlari icermeyen tiim kelime 6bekleri bir biitlin halinde araniyor. Bunlari kullanarak ise daha detayl
aramalar yapabiliyoruz.

Ornek Ocr: Lorem ipsum dolor sit amet

Ornek Aramalar:

e lorem ipsum —> Buldu

e “lorem ipsum” —> Buldu ({stteki ile ayni sorgu)

e lorem something ipsum —> Bulamadi

e “lorem something ipsum” —> Bulamadi (Ustteki ile ayni sorgu)
e “lorem & ipsum & dolor” —> Buldu

e lorem | ipsum | something —> Buldu

e lorem & ipsum &! Something —> Buldu

e lorem & ipsum &! Sit —> Bulamadi

e “loremipsum” & sit & amet &! Something —> Buldu
e “loremipsum” | “something else” —> Buldu

e “lorem ipsum” &! “sit amet” —> Bulamadi

e (lorem | something) & “sit amet” —> Buldu

e (lorem | ipsum) & sit &! amet —> Bulamadi

Benzeri sekilde uzun kompleks sorgular yazilabilir.

areenuvocs AYD O5.U Kullanim Kiiavuzu 1U/ 15V v ZU1lY KOG-A



D bitTest

biTest

(1.Null, 2. True, 3. False)

3. Kullanici arama yapacagi alanlari doldurur. ( Herhangi bir alan doldurulmaz ise segilen seriye ait tiim
sonuglar listelenir. ) Listelenen metadalar dinamik olarak olusturulur. Secilen seriye ait metadatalardir. Bu
metadatalarda da iceren — Esit degerlere gére arama yapilabilir. Tarih ve sayisal degerler icin ise Baslangi¢ ve
bitise bakilabilir. Bit degerler icin 6nemli bir kisim s6z konusudur. Web kisminda ki arama gibi null, true ve false
gibi degerleri alir ancak, null degeri check box hig isaretlenmedi ise s6z konusu aramaya katilir. Eger kullanici
check box’1 bir isaretlerse true-false’tan farkl bir deger secemez. Ancak Null degerini tekrar secebilmesi igin
temizle butonu ile aramayi temizleyip tekrar bit kismini null yapabilir.
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] Belge

Tar Mecmua Sayfasi
Konu/Ad 000012_02
No 472
Tarih 13.01.1894 00:00:00
BILESENI AG
" Belge
Tdr Mecmua Sayfasi
Konu/Ad 000012_01
No 472
Tarih 13.01.1894 00:00:00

BILESENI A

Toplam 428 Varhk Bulundu. 25/428

GERI

N ——

4.Kullanici arama yapabilmek icin ARA butonuna basar. Segilen filtrelere goére sonuglar listelenir. Listeleme
ekraninda kag tane varlik bulundugu, tekrar arama ekranina dénebilecegi GERI butonu,, Listelenen sonucun
Tird, Konu/ad’i, No’su, Tarih’i ve Barkodu kullaniciya sunulur. Eger bu alanlar bog(null) ise kullaniciya
gosterilmez.Eger listelenen toplam varlik sayisi 25 “ten fazla ise sonraki degerleri gérebilmek adina SONRAKI
butonuna basilir. Onceki listeye gidebilmek icinde ONCEKI butonuna basilir. Her sonraki ve &nceki butonlarina
basildiginda 25 tane sonug getirir. 25 sonug getirmesinin sebebi servisten hizli yanit alinmasinin istenmesidir.
(Kullanici geri dontslerine gore bu sayi azaltilabilir yada artirilabilir.) Listelenen sonuglarin tipi Belge ise Bileseni
a¢ butonu goéziikiir. Klasér ise igerigini a¢ butonu goziikiir.

GreenDocs AYS 5.0 Kullanim Kilavuzu 12/130 © 2019 Kod-A



Klasor

Tir Gazete
Konu/Ad istanbul Ticaret
No 1976

IGERIGINI AC

Toplam 1 Varlk Bulundu.

GERI

_

Belge

Tiir

Konu/Ad

No

Tarih

Belge

Tiir

Konu/Ad

No

Tarih

Toplam 428 Varlik Bulundu.

Mecmua Sayfasi

000012_02

472

13.01.1894 00:00:00

BILESENI AG

BILESENI A

Mecmua Sayfasi

000012_01

472

13.01.1894 00:00:00

25/428

GEIED GXZES

GERI

ﬁ

5.icerigini a¢ butonu Klasér tipli sonuclarin icerigini gdstermek icin tekrar bir arama yapar. Bu sayade o klasériin
icerigini tekrar arama yapmadan, listelememize imkan sunar.

6.Bileseni ag¢ butonu ise o belge tiirlinlin icindeki tim bilesenleri ve bilesen sayisini gdsterir. Kullanici Rendition’i
pdf olan dosyalari A¢ butonu ile goriintller. Uzantisi pdf ve tiften farkli olan dosya tirleri de listelenir ama
goriintiilenemez. iptal butonu ile bir 6nceki listeye déner.
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000012_02.pdf

AG

000012_02.tif JOUINAL DI LA GHANELE D GOMMERCE DE CONSTAY
- Ac TMPORTATION,

Toplam bilesen Sayisi: 2
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