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CBHgoft Agent Kullanim Kilavuzu

AGENT KULLANIM KILAVUZU

Agent, enVision programinin kullanilmasini kolaylastiran bir ek program olup enVision
ile Agent programlarinin entegrasyonunu saglamaktadir. Agent sayesinde Office Uzerinde
olusturdugunuz dokimanlarinizi, bilgisayarinizda bulunan dosyalarinizi klasorlerinizi enVision
icerisine kolaylikla aktarabilirsiniz. Ayni zamanda Uzerinizde bulunan evraklari, bekleyen
gorevlerinizin takibini yaparak size uyarilar vermesini Agent sayesinde saglayabilirsiniz.

@D W ¢ Eger Agent aktif ise bilgisayar ekraninin sag alt kosesindeki
s (0] N ikonlar kisminda Agent ikonu gérinmektedir.

) Yenile

I £ H .. . v v
- Ikonun Uzerine sag tusa basildiginda yan tarafta bulunan
g Bildirim ve Gorevier menii agllir.

‘ Dosya Havuzu

enviision Ana Sayfa

Ayarlar

(@ Giincellemeleri Al

"Il CBKSoft Web Sitesi

Q Clkis
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1.Ayarlar

Ayarlar butonuna basildiginda acilan ekranda

girmelisiniz.

1 Genel Ayarlar
Varsayilan
ndows & enVision Girig Sayfas)
Web Servis Adresi
Kullanici Ismi

Kimilik

enWDrive * X

30 Dakika

&0 Dakika Kitiiphane Ayarlan

[/] Ofis Eklentis

|E| Windows Gezginine Ekle

Dil Paketi Ydnetimi

enVision®
@n

Agent Kullanim Kilavuzu

o«

“ Kullanici ismi

Log Dosyas!

http://uni0l.cbksoft.com/envision-gazi-uni/
http:/funill.cbksoft.com/envision-ws-gazi-uni

hande.erler Sifre:

Rektorlok - Anabil. Dal. Bsk.

|E| Beni Hatirla
[w] ctomatik Girise zin Ver
|E ds acllisinda enVisionAgent’ calistir

[ |envision Yazio Opsiyonu Aktif

Katiphaneleri Yeniden Yikie| |
[] envision ¥

v Cubugu Eklentisii

|E Gonder Mendsine Ekle

enVDrive  Yenileme.. enVision Kim arti

Kiftdphane Ayarlar

Bildirim Ayarlan

E

ve “ Sifre “

alanlarini

www.cbksoft.com.tr
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» Kullanici birden fazla kimlige sahipse “Kimlik “ alanindan secim yaparak bekleyen
gorevlerini,bildirimlerinin takibini kolaylikla yapabilir. Birden fazla kimlik tanimh ise Kimlik
alanindan diger kimliklere gegis yapilabilir.

Kullamic Ismi hande.erler

Kimlik Reltorlik - Anabil. Dal, Bsk.

> Otomatik Girise izin Ver aktif degilse islem yapilmak istendiginde enVision icerisine girisinize
izin verilmeyecektir.

Kimlik Rektorldk - Anabil. Dal. Bsk.
|E| Beni Hatirla
[ | otomatik Girise zin Ver
| i Windows acilisinda enVisionAgent' calistir

|E| emvision Yazio Opsiyonu Aktif

Otomatik Girise izin Ver aktif olmadigi halde islem yapilmak istenildiginde sistem size bu
uyarlyi verecektir.

enVision Agent x

= Buislemin gerceklestirilebilmesi icinenVision Agent ayarlanindan 'Ctomatik Giris’ secenegi aktif hale getirilmelidir.

Ok

» enVision Yazia Opsiyonu Aktif secenegi aktif ise istenilen dokiimani yazdir dediginizde
karsiniza Ug segenek gikacaktir.

enVision Giris Sayfas)  bittp:/funi0l.cbksoft.com/envision-gazi-unif
Wehb Servis Adresi hitp:/funidl.cbksoft.com/envision-ws-gazi-uni
Kullamic ismi hande.erler Sifre *

Kimlik Rektarlik - Anabil. Dal. Bsk.

|E| Beni Hatirla

[/] Otomatik Girige zin Ver

|i| Windows acilisinda enVisionAgent'| calistir

i | envision Yazic Opsiyvonu Aktif

www.cbksoft.com.tr 5
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“Kaydet” secenegi secildiginde dokiimaninizi PDF formatinda kaydedilecektir.

“Devam” secenegi secildiginde enVision icerisinde sizden bir evrak tanimi se¢menizi
isteyecektir,sectiginiz evrak taniminizin igerisine dokiimaninizi yikleyebilirsiniz.

“Yazdir” segenegi sectiginiz takdirde yazdirma islemini yapabilirsiniz.

Kaydet Devam

» Yenileme Araligi alanindan sistem (zerine gonderilen gorevlerin hangi araliklarla
sorgulanacagini belirleyebilirsiniz.

Yenileme Frekansi ]

o

10 Dakika Kitiphane Ayarlar
) 30 Dakika
60 Dakika [/] Ofis Exlentisi Aktif [] envision v
ginine Ekle [] Gérev Cubugu Eklentisii Aktif

[/] Génder Mentsiine Ekle [/ Dosya Gzelliklerine Ekle

envVDrive Yenileme.. enVision Kimlik Karti = Kiitliphane Ayarlarni Bildirim Ayarlarn

» Tema alanindan Agent ve Uyarilara ait renk secimini gergeklestirebilirsiniz.

Varsayillan

Windows 8

Cal

Metro

* | Siyah

www.cbksoft.com.tr 6
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/isi

» enVision Kimlik Kart1 alanindan kullaniciniza ait kimlik bilgilerini gérebilirsiniz.

enVision Kimlik Kart
enVision ID 3803

Kullanici Ismi hande.erler

Unmvan Rektirliik - Anabil. Dal. Bsk.

enVision Kimlik Karti  Kitiphane Ayarlan  Bildirim Ayarlan

» Kiitliphane Ayarlari sekmesinden Agent eklentileri yonetilebilir. Eklentiler secildikten sonra
“Kitlphaneleri Yeniden Yikle” secenegi isaretlenerek “Kaydet” butonuna basilir.

Kiitliphane Ayarlan
Kitiiphaneleri Yeniden Yikle| |
[| Ofis Eklentisi Aktif || envision Yazicl Srictsa Aktif
[| Windows Gezginine Ekle [| Gérev Cubugu Eklentisii Aktif

|E Gaénder Mentsane Ekle |E| asya Ozelliklerine Ekle

enVision Kimlik Kart | KitGphane Ayarlan  Bildirim Ayarlar

» Bildirim Ayarlari sekmesinden hangi gérevlere ait bildirim gelmesi istenildigi belirlenebilir.
istenilen bildirim secenekleri isaretlendikten sonra Kaydet butonuna basilir.

Bildirim Ayarlan

|E| Bana gdrev atandiginda gaster |E| Bilgilendirmeleri gbster
|E| Bamna atanan gorev tamamlamnca goster |E| Atadigim gdrev tamamlamnca goster
|E| Bana atanan gdrev reddedilince gdster |E| Atadidim gdrev reddedilince gdster

|E| Bana atanan goreviptal edilince gdster |E| Atadidim gérev iptal edilince géster

enVision Kimlik Karti  Kitiphane Ayarlan | Bildirim Ayarlan

www.cbksoft.com.tr 7
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CBH§0 ft Agent Kullanim Kilavuzu

> Dil Paketi Yonetimi alanindan kullanilmak istenilen dil tercih edilir.

Genel Ayarlar Dl Paketi Yonetimi Log Dosyasi

Degistirilme Tarihi Boyutu (KB}

13.02.2015 16:25:38 1513 KB

3.02.2015 16:25:38 3,83 KB

» Farkli dil segenekleri icin “Dil Paketi Yonetimi “ sekmesinden segebilirsiniz. “Dil Paketi
Yonetimi “ ile ilgili bir degisiklik yapildiktan sonra “ Dil Paketini Giincelle “ islemi yapilmalidir.

Deqistirilme Tarihi Boyutu (KB}
13.02.2015 16:25:38 1513 KB

3022015 16:25:38 15,83 KB

Dil Paketini Gancelle

» Log dosyasi butonuna basildiginda baglanti hatasi gibi durumlara ait log kayitlar
gorintulenebilir.

Genel Ayarlar Dl Paketi Yénetimi| Log Dosyas

1| _2als

[18.02.15 08:14:29]—=Emor—>0bject reference not set to an instance of an object. “Motifer Do not show againfrmMain-1291)

[18.02.15 08:19:28]—>Emor—=0bject reference not set to an instance of an object. “Motifer Do not show againfrmMain-1251)

[18.02.15 08:24:28]—>Emor—=0bject reference not set to an instance of an object. “Motifer Do not show againfrmMain-1251)

[18.02 .15 08:29:28]—=Emor—>0bject reference not set to an instance of an object. “Motifer Do not show againfrmMain-1291)

[18.02.15 08:34:28]—=Emor—>0bject reference not set to an instance of an object. “Motifer Do not show againfrmMain-1291)

[18.02.15 08:39:28]>Emor—=0bject reference not set to an instance of an object. “Motifer Do not show againfrmMain-1251)

www.cbksoft.com.tr 8
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2.Yenile

Yenile

¥ Bildirim ve Garevier

Dosya Havuzu

envision Ana Sayfa

ﬁ.ﬂ.}'arl ar

(0 Glancellemeleri Al

“Ul CBKSoft Web Sitesi

enVision®

/iSi

&N

Agent Kullanim Kilavuzu

enVision-Agent programinda yenileme araligi zamanini
beklemeden evrak, goérev vb. bildirimlerin gelip gelmedigini
sorgulamak igin kullanilir. Ekranin sag bolimiinde yapilacak
ayarlar dogrultusunda sistem kapali olsa dahi uyari asagida

sekildeki gibi gelecek ve bu uyarinin (zerine tikladiginiz
zaman gorevlerinizi agabilirsiniz.

» Ertele “ veya “ Tekrar Gosterme “ butonu ile gorevler ertelenebilir veya goérevin tekrar

gelmemesi saglanabilir.

MULTIUSER|8812|4798
@ MULTIUSER[8812]4798

Tekrar Gosterme £

Dagitilmak Uzere imzasi Onaylanan Evrak Gelmistir.

Q.Da' itilmak Uzere imzasi Onaylanan Evrak Gelmigtir.

B Ertele

MULTIUSER|8812]4798
USER|8812[4798

Tekrar Gosterme €7

Tekrar Gosterme 7

Bl (e

19.02.2015

www.cbksoft.com.tr
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/iSi

3.Bildirim ve Gorevler

Py vanila

- o .. . Y

Bilgisayarinizin sag alt kosesinde yer alan . Agent logosu
L S == 2 .. . o .. .. .
g Bildirim ve Gérevier Uzerinde sag tusa basilarak acilan menide kac adet goreviniz
‘ Dosya Havizu bulundugunu goérebilirsiniz.

enVision Ana Sayfa

‘-ﬁ% Ayarlar

B Gancellemeleri Al

BESoft Web Sitesi

v]

= Hepsini Seg[ |
4 Bugiin{2) _

[ ] sitdirimke...

|_| g U q Dagitilmak Uzere Imzasi Onaylanan Evrak Gelmistir. (Arastirma v... 19.02.2015 10:08:26 / 19.02.2015 18:08:26
Garevler (.

[] piin
= e @ muiTuserjss12)4798 19.02.2015 10:03:45 / 19.02.2015 11:0345
|_| * Bildirimler
] g Garevier
[ ] Hatta
[ ] 4§ sildirimler
|:| g Gorevler

&7 okundu Olarak Isaretle Detaylan Goster

www.cbksoft.com.tr 10
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CBH§0 ft Agent Kullanim Kilavuzu

Bildirim ve Gorev Ekraninin sol bolimuinden gelen bildirim

V] ve ya gorevler giinlik, haftalik, aylik olarak

sorgulanabilmektedir.

|| Bugiin(n)
[ | ) gildirimler (1)
|:| e Garevier

[ ] pian
[ #§® sidirimler
[] e Gérevier

|:| Hafta
[ | 8§ Bildirimler
|:| g Garevier

B[] Ay 3)
[ |:| Diger

istenilen zaman diliminde yer alan gérevler listelenir.

=
[] T
Hepsini Seg| |

4..[/] Bugiin(2)

[] @ siigirime... . . .
|:| G ¥ q Dagrtiimak Uzere Imizas) Onaylanan Evrak Gelmistir, [Arastirma ve Planlamalsl... 19.02.2015 10:08:26 7 19.4
W Gérevier (...

[ ] oan
= o v 3 9.02.2015 10:03:45 / 19,
[ 14§ sildirimier MULTIUSE 19.02.2015 10:03:45 / 194

|:| e Gérevier
EGEE
[ 14§ sildirimier
] G Gérevier
Ol

b |:| Diger

‘E Ertele &7 Okundu Olarak Isaretle Detaylar G

www.cbksoft.com.tr 11
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» Hepsini Se¢ kutucugu isaretlenerek tiim gorevler tek seferde segilebilir. Okundu Olarak
isaretli Ertele secenekleri toplu bir sekilde secebilirsiniz.

Hepsini Seg |+

q Daditilmak Uzere Imzas) Onaylanan Evrak... 19022015 11:41:49 f 19.02.2011

» T MULTIUSER 88124798 19.02.2015 11:3%:43 / 19.02.201]

Eger gorevler arasindan birden fazla secim yapilmak istenilirse klavyede yer alan Ctrl
(kontrol) butonu kullaniimalidir.

» Secilen gorevler ile ilgili erteleme islemi “Ertele “butonu ile yapilabilir.

E Ertele

> “Okundu Olarak isaretle” butonu ile secilen bildirim ve ya gérevler listeden disiiriilebilir.

€T oOkundu Olarak Isaretle

» “Detaylari Goster” butonuna basildiginda segilen bildirim veya gorevin detaylarina giris
yapihr.

Detaylar Goster

» Bu buton, birden fazla gorev secildiginde pasif hale gececektir.

www.cbksoft.com.tr 12
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4.enVision Ana Sayfa

Men Gzerinde “enVision Ana Sayfa” butonuna basildiginda eger kullanici adiniz ve sifreniz

enVision®

Agent Kullanim Kilavuzu

tanimli ise enVision otomatik olarak agilacaktir.

) Yenile

[~ =
-' Bildirim ve Gérevler

' Dosya Havuzu

emvision Ana Sayfa
Ayarlar
Gincellemeleri Al

Web 5itesi

5.Giincellemeleri Al

“ Glncellemeleri Al ” butonu strim degisikligini kontrol eder. Agent programina ait son
sirim{ bu sayede alabilirsiniz. CBKSoft Web Sitesi segilirse CBKSoft ‘un ana sayfasina

yonlendirilirsiniz.

) Yenile

-

g Bildirim ve Gorevier

' Dosya Havuzu

envision Ana Sayfa
Ayarlar

Gincellemeleri Al

"Il CBKSoft Web Sitesi

Q Cikis

www.cbksoft.com.tr

) VYenile

w" . o
e Bildirim ve Gorevier

‘ Dosya Havuzu

enVision Ana Sayfa

Ayarlar
(0 Glncellemeleri Al

P CBKSoft Web Sitesi
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CBH§0 ft Agent Kullanim Kilavuzu

¥ “Glncelleme Al “ islemini yaptiginizda sistemden
bu uyari geliyorsa giincellemenin olmadigi
anlamina gelmektedir.

Agent kapatilip acildigi zaman sisteme ait bir
glincelleme varsa otomatik gergeklesecektir.

envisionAgent gincelleme bilgileri alimamad..

Tamam

6.Agent Eklentileri

Taskbar Eklentisi
Ekraninizda saat, baslat mensu gibi alanlarin bulundugu bar Gzerinde sag tus yapildiginda
acilan meniide “ Arag Cubuklari >> enVision Taskbar ” butonuna basilir.

Arag cubuklan » Adres

Baglantilar

Pencereleri tst Gste goster SRS TS

: A enVision Taskbar
Pencereleri yan yana goster

Pencereleri basamakla

Masaistina goster EHiines
Masadsta
Gorev Yoneticisi'ni baglat v Dil cubugu

v Gérev qubugunu kilitle
Ozellikler

Yeni arag cubugu...

Ekranda sag alt bolime enVision Agent taskbar agilacaktir.

»

E:
H

enVision ikonuna basildiginda sisteme otamatik olarak giris yapilir.

enVision taskbarinin lzerine yazilan kelime,climle, evrak no gibi bilgilerle hizli arama
yapilabilir.

L Y

»

www.cbksoft.com.tr 14
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7.Dokiimanin Agent ile Sisteme Aktarilmasi
Sisteme eklenmek istenilen formattaki dokiiman lzerinde sag tus yapildiginda acgilan meniide

enVision butonu gorlir.

ﬁ Open

Mew
Print
B 2VGile tara

Open with

Share with

B Argive ekle...
B Arsive ekle "Sozlesme Bilgileri V.16.rar"

B Sikistir ve eposta gonder...
B Sikstir "Sozlesme Bilgileri V.16.rar” ve eposta génder

Restore previous versions

enVision butonu lzerine gelindiginde evrak enVision’a eklenebilir enVision icerinde otomatik
olarak aratilabilir. Evrak “ Word Sablonu Tanimi ” olarak segilir ise evrak tanimlarindan
sablon eslestirmelerinde de kullanilabilir. enVision’a ekle se¢ceneginde kullaniimak istenilen
dokiimanin Sistem Yoneticisi tarafindan evrak taniminda da tanimli olmasi gereklidir.

Open
Mew
Print
B AVGile tara
=P enVision'a Ekle *
Open with b . enVision'da Bul

Diger segeneginden yiklemek istediginiz dokliman sectiginiz evrak tanimina ylkleyecektir.
enVision iceresinde “ Word Sablonu Tanimi “, “Editor Sablon Tanimi “larindan se¢im yapilir

ise evrak tanimlarindan sablon eslestirmelerinde de kullanilabilir.

www.cbksoft.com.tr 15
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=
CBHSOft Agent Kullanim Kilavuzu
l@j
C Open
[I‘;: Edit
Bl New
m Print
Ml AVG ile tara
Open with » |, enVision'da Bul | {ZJDEMEME HAMNDE * | = Editér Sablonu Tanimi
Share with b | =k Genel Dokiiman
B Argive ekle... =P Kurum Igi Giden Evrak
B Arsive ekle "enVision Sarim Tammlama Dekdmani_27022015 rar” = Manuel Kurum Dig Giden Evrak
B Sikistir ve eposta gonder... - Werd $ablonu Tanimi

8.Dosya Havuzu

€) Yenile Agent menisinde goriilen “Dosya Havuzu” butonu

; e kullanilarak evrak sisteme eklenebilmektedir.

‘ Dosya Havuzu

envision Ana Sayfa

.Eﬁ.ﬂ-.yarl ar

(0 Glncellemeleri Al

» Dosya Havuzu butonuna basilarak agilan ekrana sirlkle birak yontemi ile evrak aktarilr.
Evrak “Sablon Ekle” butonu ile kayith sablonlara eklenebilir ya da “enVision’ a Génder”
butonu ile yetkiniz dahilinde havale ya da paraf/imza gorevine génderilebilir.

www.cbksoft.com.tr 16
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CBHgoft Agent Kullanim Kilavuzu

» Dosya Havuzuna masadistintzdeki herhangi bir dokiiman, klasori sirikle — birak yontemiyle
de dosya havuzuna dokiiman atabilirsiniz.

Liste Gorinlmd

] Sablon Ekle

-

enVision'a Gonder

Dosya Yolu Boyutu (KB)  Degistirilme Tarihi

ilsers\handeerler\Desktop\2.Bo10m Sdrdm Tammlama 77658 24022015 10:20:1

» Dosya Havuzuna attiginiz dokiimani silmek isterseniz silinmesini istediginiz dokiimana sag
tiklayarak havuzdan cikarabilir ya da klavyede yer alan “ Delete “ tusundan dokiimani dosya
havuzundan kaldirabilirsiniz.

» Liste Gor

Dosya Havuzu

| Dosya Havuzu sayfasini kigultildigi zaman yandaki goriinim elde

edilecektir.

www.cbksoft.com.tr 17
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CBKSoft Agent Kullanim Kilavuzu

9.Klasor Ekleme

Masadlstinlzden enVision Agent klasor ekleme icin sisteme eklenilmesi istenen klasori sag
tiklandiginda “Klasoéri enVision’ a Ekle” secenegini gorebilirsiniz.

3
o

Open
Mshow this folder on the desktop

Share with 2
Arsive ekle..,

Arsive ekle "MUSTERI BILGILERL rar"

Sikagtir ve eposta gander...

Sikistir "MUSTERI BILGILERLrar" ve eposta gander
Paylagilan Klasar Esitleme [

= i i i

Restore previous versions
AVG ile tara

- Klastri enVision'a Ekle

Include in library L

Send to »

Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

www.cbksoft.com.tr 18
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CBKSoft Agent Kullanim Kilavuzu

» Klasoru enVision’a Ekle butonuna basildiginda asagidaki ekran agilacaktir.

% enVision Agent Klasdr Ekleme x
Secilen klasér Chlsersihande.erler\Desktop \FORMLAR
dokiiman Sablonu [ v] |E
Dosya Tir  Boyutu (KB)
HLEK Form - Kontroller.xlsx HLSK 2.005,21
DOCK FORM EXCEL ESLESTIRILMESTL doox Do, 275,15
[ -
H
|l=,'}- Yeni Sablon Yarat | |><. Vazgec | |§? Tamam |

» “Dokiiman Sablonu “ butonundan daha 6nce sisteme kaydedilmis olan evrak olusturulurken
kullanilan kayitli sablonlarinizi glincelleyebilirsiniz.

Hokiiman Sablonu | &

Sayfanin sol tarafinda yer alan uzantilara gore, klasoériiniiz icerisinde yer alan
doklimanlari segebilirsiniz.

www.cbksoft.com.tr 19
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CBHSOFt Agent Kullanim Kilavuzu

> Sol alt bélimde bulunan HE_Y¥eni $ablon Varat I butonu kullanilarak kaydedilen dokiiman daha

sonra kullanilmak tizere yeni bir sablon olarak kaydedilebilir.

He_veni 5‘E'E"'[’r‘\'faratl Butonu kullanildiginda sistem sizden bir evrak tanimi secmenizi
isteyecektir. Evrak secimi gerceklestirildikten sonra sablonunuz istenilen evrak tanimini
ekleyebilirsiniz.

Devam etmek icin litfen bir evrak tamimi seginiz.

DIGER A
n abc

&)  Arsiv Dokimani
n Bilgi Edinme Evralka

| n deskop

Dosya Havuzu

10.icerik Alaninda Agent Kullanimi

> Sisteminin icerisinde yer alan “icerik “ alanina Word formatinda hazirlamis oldugunuz
dokiimaninizi Agent’i kullanarak kolaylikla enVision igerisine atabilirsiniz. Agent uygulamasi
kullanildiginda igerik alaninda bulunan Word ikonuna basilr.

Igerik

www.cbksoft.com.tr 20
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Agent Kullanim Kilavuzu

> Word ikonuna basildiktan sonra gériintii asagidaki gibi olacaktir. icerik alanini ¢ift tiklamak
suretiyle Word arayuzi agihr.

Icerik

iceridi MS Word ile dilzenlemek icin yandaki alana cift tiklayabilirsiniz.

» Acilan Word ara yiziinde Goriinim sekmesinin yaninda enVision sekmesi goriinmelidir.
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» Word ozelliklerinin tamamini kullanarak istenilen evraki olusturabilirsiniz. Sayfanin sag

Ustinde yer alan @ ikonundan ekran kapatilirken asagidaki gorinti gorilecektir.Ekran

kapatilirken gelen soruya
yansimaktadir.

"

Evet “ yaniti verildiginde yaziniz sistemdeki icerik alanina
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Milli arsivlerimizin korunmasive degerlendirilmesiyle ilgili her tirll gdrev, 3056 sayil Basbakanlik
Tesgkilat Kanunu'nun 2. maddesinin (g) fikrasiyla Basbakanliga ve 11. maddesiile de Basbakanhgin ana
hizmet birimlerinden Devlet Arsivleri Genel MOdrliga ne verilmistir.

Bu gérevleriyerine getirebilmek amaciyla ihtiyac duyulan hizmet binasinin yapimiigin 1971 yilinda bir

enVision Agent x
,»a KapatilandokidmanenVisionda kayith olanbir dokimanin icerigidir.
enVisionda kayith olandokimaninigerigini glncellemek icinenVision'a ylklemeniz gerekmektedir

Yiklenmemesi halinde enVisionda kayith dokimanin icerigi gincellenmeyecektir. enVision'a yiiklemek ister misiniz?

Yes | Mo
—
hiviyeti kazanacak olan arsivlik malzemenin tespit edilmesine, korunmasina, arastirmaya

sunulmasina, saklanmasina gerek gdrialmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina, kurumve
kuruluslarda ayiklama ve imha islemlerini yiriatecek komisyonlann kurulusu ile caligma
sorumluluklarina ait hususlar kapsamaktadir. Devlet Arsivleri Genel MOdarlGga'nan, kamu kurum ve
kuruluslarinin islemleri sonucunda fiziki ve elektronik ortamda tesekkil eden belgelerin ayniusul ve
esaslar dahilinde dosyalanmasinitemin ederek, her tirld bilgi ve belgeye kolay ve hizh bir sekilde
erisim imkani saglamak Ozere koordine ettigi "Standart Dosya Plani” ¢alismalan sonuclandinlarak,
25.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili Baghakanhk Genelgesiile uygulamaya konulmustur.
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> icerik alanina Word ekraninda yazildigi gibi yansidigi goriiliir ve icerik alaninda artik degisiklik
yapilmamaktadir.icerik alaninda degisiklik yapilmak gerekirse, Word uzerinde istenilen
degisiklik yapilarak sisteme tekrar yiklenmesi gereklidir.Bunun sebebi Word {zerinde
olusturulup enVision’a aktarilan dokiimanin lizerinde sistemin degisiklige izin vermemesidir.

icerik Ekler flgili Evrak

cerik
!gen‘g"i MS Word ile diizenlemek icin yandaki alana ¢ift tiklayabilirsiniz.
Milli argivierimizin korunmasi ve degerlendiriimesiyle ilgili her tarlii gorev, 3056 sayil

Bagbhakanlk Tegkilat Kanunu'nun 2. maddesinin (g) fikrasiyla Bagbakanhga ve 11. maddesi ile de
Basbhakanhign ana hizmet birimlerinden Devlet Argivler Genel Mudiirltgi'ne verilmisgtir.

Bu gorevler yerine getirebilmek amaciyla ihtiyag duyulan hizmet binasinin yapimi igin 1971
yilinda bir mimari proje yarigmasi dizenlenmigtir. 1974 yilindaingasina baslanan Devlet Argiv Sitesi 29
Ekim 1988 yilinda Bagbakan Sn. Turgut OZALtarafindan hizmete agilmigtir.

» Agent kullanilarak bilgisayarinizda bulunan bir Word dosyasini da enVision’a aktarabilirsiniz.

Word ikonunun (zerine tikladiginizda asagidaki goriintlyi elde edebilirsiniz.

Icerik
ligerigi M5 Word ile diizenlemel igin yandaki alana cift thdayabilirsiniz,

* ikonu secildiginde bilgisayarinizda bulunan bir Word dosyasini enVision igerisine aktarmis

olursunuz.

& enVision - Dosya Yiikleme

Icerik Igin DOCX Dosyasi
Milli arsivierimizin korunma... ilgili her tdrild gdrev.docx

] Vazgeg ¥ Tamam
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Not: icerik alanina eklenilen Word dosyasi sekildeki gibi gorintilenir. icerik alaninda
degisiklik yapilmak istenilirse enVision’a kaydedilen dosyada ilgili degisiklik yapilip sisteme
tekrar atilmasi gereklidir.

Iiu;erl'lr.

i;\en'g"i M5 Word ile diizenlemek igin yandaki alana gift tuklayabilirsiniz,

Ml argivierimizin korunmast ve deferlendinlmesiyle  dgli  her tinli gérew, 3056 savih
Bagbakanhk Tegldat Kamunu'nun 2. maddesinin (g) flrasivla Bagbakanbga ve 11. maddesi
e de Bagbakanhgm ana hizmet binmlerinden Devlet Argivlen Genel Midirdagi'ne

verilmighr.

Not: Daha sonra hazirladigimiz dokiimani sistem otomatik olarak kaydeder. Dokiiman kayit

o

yaptiktan sonra enVision “ Evrak Tanimi Se¢ “ sayfasini yonlendirilir. Buradan evrak tipi

segilir ve Word programinda hazirladiginiz dokiiman, “Yiiklenen Dosya “ olarak eklenir.

Evrak Bilgilen Ekler Iigili Evrak
dklenen Dosya ; handelZ34d.docx
Konu hande1234

Not: enVision igerisinde “ Kaydet “ islemi yapilmazsa dokiiman ekleme islemi gerceklesemez.
Bu islem bir ek ekleme islemi degildir bu ylzden mutlaka enVision’a aktardiginiz bir
dokiimani sectiginiz evrak tanimda kaydetmelisiniz.

» Bilgisayarinizin masaustinden bir dokiimani enVision icerisinde bir evrak tanimina

aktardiysaniz masalstiintizdeki dokiimandan su islemleri yapabilirsiniz.
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Edit
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Print
BB AVGile tara
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Gpen with 4 enVision'da Bul

"-t-:- dokiimani Uzerime Al

Share with »
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Open

Edit
Mew
Print
M AVG ile tara
= enVision'a Ekle r
LREEE b . enVision'da Bul
Share with " “* dokiimarn Sahiplen

Dokiimani Sahiplen isleminden sonra dokiimani basariyla sahiplendiniz bilgisi gelecektir.
Gelen bu uyaridan sonra yapilan islemin enVision’a yansidigini gorilr.

enVisionAgent x

dokdman basariyla sahiplendiniz,

o]

Not: Masadlstiinde yapilan degisikliklerin enVision icerisine yansidigi gorulir.

www.cbksoft.com.tr 25



% enVision® @W ﬂ®

CBKSoft Agent Kullanim Kilavuzu

Dokiimanda istenilen kontroller yapildiktan sonra dokiimani iade et islemi size asagidaki
uyari getirecektir.

W 4
\—:J

Open

Edit
Mew
Print
B AVGile tara

gk enVision'a Ekle  *
Open with b, enVizion'da Bul

Share with " "-'-'- dokidmani Iade Et

Yerel kopyayi silmek istiyor musunuz sorusuna “ Evet “ cevabi verildigi takdirde dokiimaniniz
masaustlinden silinecektir.

-

enVisionAgent x

@ dokiman sisteme basariyla iade edildi. Yerel kopyayl silmek istivor musunuz?

Yes | [ Mo
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