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Home = Rooms = Record ngs Settings ~ Administration

5 e FEE

gD $Name
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Name
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5.6 Administrare camere

Administrator Videoconferinta poate administra camerele, avand posibilitatea de a adauga, a
actualiza sau a sterge o camera.
- Acceseaza optiunea <Administration> - <Conference rooms>

L34} OpenMeetings
Home = FRooms ~ Recordings Settings = Administration =
Er—y o]

ket rw (3] LY Ed
sio ® . Connections Shuiic
1 Public Intervew Room Groups rue
2 Public Conference Room S o true

. o

Iy Ac -
3 Public Video Only Room - B true Participants 4 =
¥ conference (1-25 users,

s Public Vides And Whiteboard Room  LDAP rue e { !
H Public Presentation Room it e Comment

Backup Appointment
L] Sretentabion ro0m with microphong e e

Email management Owner ID
T Conference 100m with MCIOphone | Exirs Menu e
8 Private Conference Room fabse
° conterence room (for 1-16 u tais a

My o - s © 1 you 300 3 USBIGroUp 10 the 00M anly users of that usergrow. 2
10 My présentation room (lor 1-120 users) fake Groups
a Test Videoconferinta Lo
43 Sedinta interna status fake
Dema room

“ Validare cont 10N popescy. snMoBmailingtor com rue Demo time F_

@ Tum this off 1o prevent any user from disturbing you in this room
AOW ST QUESTIONS {

Administrator Videoconferinta poate adauga o camera;
Actioneaza butonul +

{m OpenMeetings oot | Seert atug|
ome = Rooms = Recordings Sethngs - Admnavation =
¥ actam ]
D shame 3Public
Genert
[ Public interven Room e
2 Pubhc Conference Room e
3 Public viceo Only Rcom e v
<]
a Puolic Video And Whiteboard Room troe {
] Pubhc Presentation Room e
& Pras2atabion (OOM with MIFOPhOne CEUAN 141 e
7 Conference room with mecrophone oplon sel e
Groug
8 Prevate Confarence Room fake
9 My conterence room dor 1416 P Pubikc L
9 Ay conterenca room dor 116 users ke © 1 you a0 3 usergroup o the 10Gm only Users of that UeIgroup ave 3CCess 10§
My presentation reom (for 1-120 users) takse Groups
a Test Viceocontennts e Limitation
& Sedinta interna atat taks
e Glatus o o~
“ VAIIE COrt 10N POPEICU SO mBBRTr COm vut Demd teme N - .
Right
@ Tumn this off to prevent ary uet from deturting yeu i the reem
AW Us Guestiont L]
10 Turn thes R Oon and the users will Rave only The #udio OPHoN and NG vdeo in 3 confetence
room This can be good to 1ave bandwdth
Ao oty room
@ Rocm termination setbng:

- Completeaza datele din partea dreapta a ecranului
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{EJ[:.«;_J EJ New record
- Genel
Name Test Apache
I Participants 4 v
Type conference (1-25 users v
Comment 4
Appointment room
Owner ID
Grou
Public [/]
O f you add a usergioup 1o the room only users of that usergroup have access to it
Groups [« lest P |
Limitatio
Demo room 0
Demc time L l
Rigt

© Tum this off to prevent any user from disturbing you in this room
Allow user guestions £l
© Tum this flag on and the users will have only the audio option and no video in a conference
room. This can be good to save bandwidth.
Audio only room 0
© Room termination settings
Close room O

Exit URL [ ) B — _]

© 1f the room is closed users will be redirected to the exit URL

I ]
Allow recordh /] l

e

Is chat moderated ]

- Salveaza datele

" L]
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——
;B]'Ci'*-J New record
| Bl

General
Name Tost Apache D o
Tag
Participants 4 v
Type conference (1-25 users) v
Comment e &
Appointment room
Owner ID
Groups
Public 1]
0_ if you add a usergroup to the room only users of that usergroup have access to it
Groups |« [est GRUP |
Limitations
Demo room )
Demo time I ]
Rights

O Tum this off to prevent any user from disturbing you in this room

Allow user questions w]
© Tum this flag on and the users will have only the audio option and no video in a conference

room. This can be good to save bandwidth.

Audio only room 0O

@ Room termination settings
Close room 0 S S e ————————— e —
Exit URL r J

© if the room is closed users will be redirected to the exit URL

Wait for recording €
Allow recording a
Is chat moderated 0

- noua camera poate fi vizualizata in partea stanga a ecranului
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Q08 OpenMeetings
Home ~ Rooms * Recordings -
50 . e ': 1 s
x<1rm (@ J b J[ﬂ
¢iD sName $Public
1 Public Interview Room true :
Na
2 Public Conference Room true e
Tag
3 Public Video Only Room true Participants
: A Type
4 Public Video And Whiteboard Room true
5 Pubhc Presentation Room true Comment
: Appointment room
& Presentation room with microphone option set true
o Owner ID
7 Conference room with microphone option set true
B Private Conference Room false
Public
9 My conference room (for 1-16 users) fake
10 My presentation room (for 1-120 users) faise Groups
42 Test Videoconferinta true
43 Sedinta interna status false
Demo room
44 Vahdare cont ion.popescu.snmd@mailinator.com true Demo time
45 Test Apache true ]
Allow user guestions

- Administrator Videoconferinta poate modifica o camera;

- Selecteaza o camera si modifica datele acesteia

Q00 openMeetings oo | Becorta
Home = Roo CofUngs  Settngs = Adminisvation =
¥iaeram = .
#i0 aName. #Public
Ge
1 Publc interaew fcom tue : S
2 Pubk Conference Room e _-— [seca etora e
g |
3 Puithc Vide Only Rocen bue Participants (5o >l
1 riarence (1-25 uerr) v
4 Public vigee And Whitebourd Room e ype ey -~
s Publ Presantation Rocm e T |
L} Presentation rodm with microphone option set e i
Conference room with miocphone option set e G
1
s Drivate Confarence Room fakie
“ . - s Pubic
4 ey conferanc rocm flor 1:16 sy e B4 yOU 300 3 usergroup 1o the 1COM CAly Users Of thal Usergroug have ACCKSE 10 11
0 My presentation rocm (or 1-120 users) talss Groups
e Test videoconferinta e Limite
MESS
Sedinta interna status i e Desn room
u raye 5 com s Cemg time |
43 Test Apache wue A

@ Tum this off 1o prevent any user from disturbing you in this room
Allow user guesbons a

@ Tum thes 1ag on and the users will Rave coly the RGO OPACH ANG NO VGO 11 § COANIENGE
rocm. This can be good 10 Sud Bandwdth
atho only room L]

@ Room termination settings
Chose room 1
Emt URL "_

@ 1 the ro0m (3 closed users will be redirerted 10 the et URL

Veat for recording
dllaw recorang [}
'+ that moderated
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L300 OpenMeetings wogont | seoona v | sec
B oweroam alo|l+
#0 Name sPublic
N General
PubiK intendew Room o )
2 Butic Conference foom e Hame i
g
Suthe Viceo Oriy Room e Partiipants ) a
Type conference (1-25 users) o |
4 Puth vices And Wheteboard Room e e - — —
] Subbc Presentanon Reom e Comment =
L] Prasentahion room with microphare it e i i
0 8
- Ownes 1D
Conference room with microphone Sption set e
Groups
[l Erivate Conferance Room tahe
N Pubbc ]
L iy camviacinis rioRi ol -8 ki boson 0 1 you 300 & URrGTOUp 1C I roOm oty users of that Lsergroup have 3ccess 10 it
L] My presentation oom flor 1-120 usen) talse Geoups.
@ Test Vioeocordennta e timitations
] Sadinta interna status fale L
u Valiiars Cont 100 POPEACLSAMISMAINMO! COM o Do b [ . L o .
4 Test apache e Rights

 Tum this off 1o prevent any wses from disturbing you in this room

Alow uter QuUESDIONd -]
1 Tum this flag 0n n the wsers will e Gnly The 3u00 OPIION 3nd 1O videC in 3 conference
ream This ¢an be good 16 5wt Bandwidth

Audic cnly room L]

- Administrator Videoconferinta poate sterge o camera
- Selecteaza camera si actioneaza butonul X
L2083 openMeetings wogasl ¢

Home = R

mi e Recordngs  SATHAGE  AMINKIEtON ©

0 lwc1rm EJ ’[f_ﬂ'

o4 L |
siD Name Public Dwiete record
1 Public Interview Room true : .

hame
2 Sublic Conference Room e ==

Tag VALIDD
3 Public video Only Room o F

conference (1-25 users)

i Public Video And Whiteboard Room true { =
H Sublc Presentation Room e A

AppOwITEN |
L] 100m with option set true b

Owner 1D
] Conference room with microphane Cption set e
[ Private Conference Room fakse

for 1-1 i Puslc ]

: Al Sreprance oo gor-1= (Caend b © 1 you 330 & USEFGrOUP 10 the FEOM ONly USErs O that USeTGroup have SCess 10 1
® My presentation room ffor 1+120 users) talse Groups
a2 Test Videoconferints true
4 » fake
3 Sednts interna status o
“ VBRI G (ONT IONSOPELTY SNMSD MMBNJO! COM true Demo tme l
as Test Apache true

@ Tum this off to prevent any user from disturbing you i this reom
ANCW Use! GuSTIONS a
@ Turn this Nag on and the users will have 0Oly e JUCKD OPION 31T MO VKdeD in 3 Con'e
room This ¢an be gaoa 10 Sawe Bandvadth
i cody room
@ Room terminabian settings

Cirea mem

- Actioneaza <OK> pentru confirmarea stergerii
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£00 openMeetings
bome = Rooms *  Recorangs  Sett - i - Do you reaty want ro delets this
em?
X acr1m @«
" - =
Public interview Acom tue B =
2 Pubhc Cantarence oem e e [fst seecerivens
Tag VALICID
] Bubhe Video Only Reom e Parboipants 2
i |confarence (1-25 us
4 Public Video 4nd Whiteboard Room true e jenterence (125 viers) e
5 Public Presentation Room e e
L] Presentaion room with microphone option set e i oo
Owrer 1D
T Conference room with mecrophane option set e
8 Private Conference Room fabe
" M Pulic a
& A coriaanos foam (16r-1:16 uers) fals 1 you 330 3 USIGFOUP 10 e FOM Only Users of That USerGroup Nave 3CCESS 10
w0 My PreLsntation 1eom for 1-130 users) tahe Groups
2 Test Videoconferinta tue
[ Secinta interna stat fabe
i satus Deme room vl
“ Vabdare cont ion popescu srma@maiinator com true Demo bme
a5 Test Apache e

- Camera a fost eliminata, aceasta nu mai este disponibila in lista

00 openMeetings

Home = Rooms = Recordings Settings ~ Administration ~

~ s R VUL SENAIE | TRTET S tvas B AL et ot I PFT TSR AL Y3 % G I8 g S A
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$Name $Public
Public Interview Room true ¥
Pubhc Conference Room true
Tag
Public Video Only Room true Participants
-
Public Video And Whiteboard Room true o
Public Presentation Room true Comment
. s x Appointment room
Presentation room with microphone option set true
Owner ID
Conference room with microphone option set true
Private Conference Room false
Public
My conference room (for 1-16 users) false
My presentation room (for 1-120 users) fake Groups
Sedinta intemna status false
kdare cont ion,| ¥ ilinator. true
Validare cont ion.popescu.snmd@mailinator com ui Do
Test Apache true Deme time
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6. Optiuni de administrare a componentelor Portal intern/extern si server
web

6.1 Administrare Componenta Portal intern/extern

6.1.1 Administrare pagini
Paginile portalului sunt folosite pentru a afisa continut utilizatorilor.

Seturi de pagini
Existd doua seturi de pagini: Pagini publice si Pagini private. Tabelul de mai jos aratd comparativ
caracteristicile celor doud seturi de pagini:

Comportament Pagini publice Pagini private

Vizibil pentru utilizatorii v
neautentificati

Vizualizarea necesita autentificare

si abonarea in portal

Sablon de URL distinct v

A

Tipuri de pagini

Exista urmitoarele tipuri de pagini: Pagini de continut si Pagini de widget.

Paginile de continut

Paginile de continut oferd o interfata de utilizator convenabila pentru gestionarea si editarea
continutului si designului paginii. Cu paginile de continut, puteti utiliza elemente configurabile de tip
drag-and-drop gata construite sau puteti dezvolta propriile elemente pentru a crea experienta de
utilizator doritd. De asemenea, paginile de continut permit si widget-uri, pentru a adauga
functionalitate dinamica unei pagini de continut, integrand bloguri, wiki-uri, forumuri si multe altele.
Paginile de continut sunt construite in principal folosind fragmente de pagini. Fragmentele de pagina
sunt elemente de pagini extensibile, reutilizabile, care includ componente editabile, cum ar fi text,
imagini si link-uri, pe care le puteti mapa si la continutul disponibil.

Pagini de widget

O pagind widget este 0 pagina cu un aspect stabilit care permite afisarea widgeturilor (portletilor).
Widgeturile pot fi simple si utilizate doar pentru afisarea continutului sau pot adduga functionalitati
interactive si dinamice paginii, cum ar fi widgetul de tip forumuri (Message Boards).

Tabelul de mai jos aratd comparativ unele dintre diferentele dintre o pagina de continut si o pagina

widget:
Caracteristica Pagini de continut Pagini widget
Abilitatea de a adauga widget-uri v
Experiente personalizate in portal
Machetare usoara si editare de v
continut
Machete personalizate avansate v

’ [ ]
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Coloane personalizabile de g
utilizator

Adaugarea unei pagini de continut

Pasii de mai jos descriu cum si addugati o pagind noud in portal si sd configurati optiunile generale.
1. Din meniul principal din partea stinga, alegeti Generator de site-uri — Pagini site-uri

E SITE-URI
Mportal

ﬁ ) -

ts Arbore pagina UMUNEA EUROSEANA

e g AUTORITATEA NATIONALA
ol fiedagan PENTRU PERSOANELE CU DIZABILITATI

Pagini site-un

Meniun de navigare

LEGISLATIE SERVICII RAPOARTE STATIS

Colectii

€ .

2. Insectiunea Pagini site-uri, faceti clic pe butonul Nou (H), apoi faceti clic pe Pagind publicd.

3. Alegeti tipul de sablon pe care il doriti pentru pagini:

a. Necompletat, pentru a incepe o pagina de continut de la zero,

b. un sablon de pagini personalizat pentru a crea o pagind de continut bazati pe un sablon

predefinit

i. alt tip de pagina sub titlul Alte, cum ar fi o Aplicatie pagind completd sau
Pagind widget

1i. un sablon de pagina listate in meniul Sabloane globale.

" L]
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I < Selectare sablon

COLECTH
SABLOANE DE BAZA

Sabloane de bazd

Necompletat

ALT

[ Apticatie paging complets D unk catre Pagina ) unk carre uRL
[} set de pagini ) Pagind widger O Panou
O) Incorporat

4. Introduceti un nume.

5. Configurati setirile rimase pentru pagind, apoi faceti clic pe Addugare pentru a crea pagin.

Adiaugarea unei pagini de widget
1. Din meniul principal din partea stanga, alegeti Generator de site-uri — Pagini site-uri

2. In sectiunea Pagini site-uri, faceti clic pe butonul Addugayi (H) de langa o pagind existenta
(de exemplu, Legislatie), apoi faceti clic pe Adaugda Pagind. De asemenea, puteti face clic pe
butonul Addugati (H) din partea dreapta sus a paginii Pagini pentru a crea o pagina de nivel
superior.

3. Alegeti tipul de sablon numit Pagina widget

COLECTH

SABLOANE DE BAZA
Sabloane de bazh
Sabloane globale
Necompletat
ALT
D) Aticeti pagind coniplath D) tink cate Pagina D) urk cawre URL
[ set ce pagini [ Pagins widget [ pancu
O incorporat

4. Introduceti un nume, apoi faceti clic pe Adaugd pentru a crea pagina
5. Configurati setdrile rimase pentru pagind, apoi faceti click pe butonul Salveazd.

Urmeaza si adaugati widget-uri pe pagina. Pentru asta, urmati pasii descrisi in capitolul Error!
Reference source not found. Error! Reference source not found. = Error! Reference source not
found..

2 L
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Adaugarea unei pagini secundare

Paginile pot fi create, de asemenea, intr-o maniera ierarhica prin crearea de Pagini secundare.
Paginile secundare pot fi utile daci aveti mai multe pagini care pot fi organizate in categorii.
Puteti naviga printre paginile unei ierarhii de site cu aplicatia Hart3 site.

Paginile secundare (copil) se pot adduga in doua moduri:
1. Prin sectiunea de Pagini

2. Prin meniul Arbore Pagina (E)

Pentru a adauga o pagini secundari prin ecranul Pagini, urmati acesti pasi:
1. Accesati Generator de site-uri — Pagini site-uri din meniul principal din partea stanga a

ecranului.

2. Faceti clic pe butonul Adaugayi (H) de langa o pagina existents. De asemenea, puteti face clic
pe butonul Nowu (H) din partea dreapti sus a paginii Pagini site-uri pentru a crea o pagini de
nivel superior.

3. Urmati pasii standard pentru crearea unej pagini, asa cum este descris mai sus.

Pentru a adauga o pagina copil prin meniul Page Tree, urmati acesti pasi:
1. Faceti clic pe Arbore Pagind ) in Meniul principal din partea stdnga a ecranului.
2. Selectati Adaugati o pagind secundard din meniul Actiuni ( ) de langa o pagina existenti
pentru a crea o pagina secundars imbricati pentru aceasta.

3. Urmati pasii standard pentru crearea unei pagini, asa cum este descris mai sus.

’ L3
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6.1.2 Administrare navigare

Navigarea in portal poate fi de la o navigare simpla si plata, pand la un arbore ierarhic complex de
subpagini imbricate pe mai multe niveluri.

Pagina principala a portalului a fost construitd cu un meniu principal in partea de sus a ecranului.

~
AUTORITATEA NATIONALA T -
PENTRU PERSOANELE CU DIZABILITATI

RTE STATISTICE  TERMENI SI CONDITI

Acest meniu foloseste o componenta de tip widget Meniu de navigare.

In continuare vom prezenta tipurile diferite de navigare care pot fi definite in portal.
Navigarea implicita

fn mod implicit, organizarea paginilor si navigarea printre ele se face pe baza ierarhiei de pagini
nublice definita in sectiunea Generator de site-uri — Pagini site-uri.

Mporta L] Pagini site-uri H .
fe Cautd a .
Pagind » Pagini Publice
e Pagini Publice + & - :':_"": e + "
[ — Pagini Private R f::'f’: . 4

Cererile meie

Pagind de (o

Certificateie mele
Pagink de continut

New Login Page
Pagini de contnut

Register New Account

Pagind ge continut

My Account
Pagind ge continut

Dashboard
Pagind de continut

Legisiatie
Pagink oe continut

Contact
Termeni si Conditii
Pagind oe continut

Intredari $i raspunsuri

Pagind oe continut

Rapoarte Statistice . -

Meniuri de navigare personalizate

in unele cazuri, atunci cAnd configuratia implicita pe baza ierarhiei de pagini publice nu este
suficientd, puteti avea mai mult control sau flexibilitate cu privire la modul in care este definit si
afisat meniul de navigare al portalului. Pentru asta, puteti personaliza noi meniuri de navigare.
Folosind aceste meniuri de navigare, puteti crea o pagind de destinatie unica sau chiar mai multe

. -
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meniuri de navigare: un meniu principal, meniuri secundare, meniuri de subsol si meniuri
personalizate.

Navigarea in portal

Navigarea in portal se face pe baza unui meniu de navigare personalizat.

Pentru a vizualiza si gestiona meniurile de navigare personalizate:
1. Faceti clic pe butonul de Meniu (‘ aflat in partea de sus a ecranului, apoi Generator de site-

uri — Meniuri de navigare.

Sunt afisate toate meniurile de navigare definite in portal.

Meniuri de navigare

Fitrare si comandd +

e Cautd Q B .

Titu Addugare pagini noi Marcat ca Autor Creeazd intiinire
Main Nav Ca Havigare primard Test Test 2 Luni Ago

Footer Navigation Da Test Test 2 Luni Ago

Test Nav =] Test Test 1 Luna Ago

Pentru a adduga un nou meniu de navigare

1. Faceti clic pe butonul Adauga (H).

2. Introduceti un nume: (de exemplu: Test Navigare).

Adaugare meniu

Nume*

tTest Navigare ]
Anuleaza

Noul meniu de navigare a fost creat si puteti atribui pagini noului meniu de navigare.

3. Faceti clic pe Salveazd cand ati terminat.

< Ll
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| 1] Test Navigare i .

Meniuri de navigare

Nici un element inca
Din fericire, este foarte ugor 3 adsugati altele noi

Exista dou moduri de a atribui pagini existente unui meniu de navigare: faceti clic pe butonul
Nou sau pe butonul Adaugd ().

1. Faceti clic pe Nou — Pagina.
2. Selectati paginile care vor fi incluse in acest meniu de navigare; in acest exemplu, vor fi
incluse paginile Legislatie, Termeni si Conditii si Intrebdri si raspunsuri.

Cauta in Pagini

Pagini Publice Pagsni Prrvate
Cautd

[ ] @ Mportal

Certificatele mete
New Login Page
[} Register New Account
O My Account
[ Dashbosrd

8 [ Contst

Anuleard

3. Faceti clic pe Selecteazd atunci cand ati terminat.
4. Verificati daca noul meniu de navigare a fost creat.
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Wl o

Generator de site-uri

Meniuri de navigare

Nu trebuie sa creati nicio pa

de navigare si apoi alocati paginile mai tarziu
de site-uri — Pagini site-uri — Nou — P

doriti sa adaugati pagina:

Adauga Pagina

MENIURI DE NAVIGARE

Adbugals aceastd Fagind 1a urmitoarele memur:

Main Nav Footer Navigation
] Test Nav Test Navigare
Anuleaza

Test Navigare

Legislatie

PaGend PUBICA

Termeni si Conditii

Intrebasi si raspunsuri

ik bk

®
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gind inainte de a crea meniuri de navigare. Puteti crea mai int4i un meniu

. cand le creati. De exemplu, cand accesati Generator
agind publicd, aveti optiunea de a selecta meniul la care

Pentru a dezactiva adiugarea automata de noi pagini la un meniu de navigare,

1. Faceti clic pe butonul Actiuni

Navigare), apoi Editeazi.

2. Faceti clic pe butonul Setri ().

3. Debifati caseta aparuta.
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« @

Legisiatie = Test Navigare x
sk P &
Dlcina creati © pagind nous, pagina va h
Termeni si Conditii -
®
e LT -

adbugath sutomat La acest meniu, cu
exceptia carului in care utilizatorul o

Intrebari si raspunsuri ®
Fiabk K

4. Faceti clic pe Salveazd cand ati terminat.

pagina noud.
Adauga Pagina

Odata dezactivati, nu vi se solicitd s addugati pagina la acel meniu de navigare, cand addugati o

X

Nume *

MENIURI DE NAVIGARE
Adaugati aceastd Pagind la urmatoarele meniuri:

() Main Nav [ Footer Navigation

3 ]
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6.1.3 Administrare continut

Dupi ce ati definit structura portalului, ierarhia de pagini si modalitatea de navigare in portal, este
timpul sa adaugati continut paginilor.
Exista mai mult tipuri de elemente de continut:

Fragmente de pagini - Fragmentele de pagina sunt elemente extensibile, reutilizabile, de tip
drag-and-drop, care sunt elementele de bazi ale paginilor de continut. Fiecare fragment este
construit folosind CSS, HTML si JavaScript. Impreuna, Fragmentele definesc designul paginii
si ofera functionalitate impreund cu widget-uri. Urmati pasii descrisi in sectiunea Error!
Reference source not found., pentru a afla cum sa folositi in pagini acest tip de continut.
Continut web de bazi — folosit pentru a afisa articole individuale de continut html simplu, cu
elemente precum text formatat, liste de text, linkuri web, link catre documente incircate in
Documente si Media, tabele, imagini, video. De asemenea, oferi caracteristici personalizabile
pe care le puteti activa pentru utilizatori, cum ar fi comentarii si optiuni de tiparire.
Documente si Media — fisiere incarcate in managerul de fisiere al portalului. Aceste fisiere pot
fi afisate in portleti care accepta atasamente (de exemplu, continut web, forumuri), precum si
fragmente de pagina si widget-uri (de exemplu, Galerie media).

Liste de date dinamice - afiseaza formulare create din seturi de campuri ale unui formular (de
exemplu, text, boolean, data, butoane radio, meniuri de selectare etc.) si etichetele si setarile
acelor cdmpuri. Definitiile datelor servesc ca modele de date pentru o listad dinamica de date.
De exemplu, puteti crea o definitie de date cu trei campuri pentru o cerere de inregistrare
nastere: unul pentru numele unui utilizator, unul pentru adresa de e-mail a acestuia si o lista de
UAT-uri pentru locul nasterii. Aceasta definitie a datelor ar putea fi apoi utilizata pentru fiecare
formular de inregistrare nastere pe care il creati.

Formulare - pentru crearea formularelor prin care pot fi preluate date de la utilizatori, cum ar
fi sondaje simple cu una sau doui intrebiri sau formulare mai complexe, cu mai multe pagini,
care contin reguli si liste populate de un serviciu web tip REST,

Forumuri — Daci este configurat, utilizatorii pot crea postiri pe forum folosind widget-ul
Message Boards. Retineti ci poate exista un singur widget de forum pe pagini.

Sondaje — folosit pentru crearea de sondaje catre utilizatori.

Wiki-uri — Portletul Wiki include un editor WYSIWYG cu text imbogitit, urmérirea versiunilor

si capacitatea de a crea mai multe noduri wiki.

< L]
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in sectiunile urmatoare sunt descrisi pasii necesari pentru folosirea in pagini a diferitelor tipuri de
continut. In afari de fragmentele de pagina, toate celelalte tipuri de continut au cite un widget
asociat.

Adiugare fragmente de pagina

Puteti si vi creati propriul Fragment sau sa utilizati un numar de fragmente care sunt disponibile
imediat.
Fragmentele de pagina sunt organizate in colectii. Colectiile grupeaza fragmentele asociate, astfel
incat si le puteti gestiona cu usurintd. Fragmentele sunt accesibile prin aceste colectii atunci cand
construiti o pagina de continut.
Pentru a adauga fragmente unei pagini existente:

1. Din meniul principal din partea stinga, alegeti Generator de site-uri — Pagini site-uri

2. Faceti clic pe meniul Actiuni ( : ) al unei pagini de continut existente si selectati Edireazd.

3. Din bara laterala din dreapta a paginii de continut, selectati butonul Fragmente si widget-uri (

)

et it i om STaiale roccesn s o 0 [

Intrebare 81 Intrebare 1

Citeste mas Mult » Citeste mas Muht »

4. Alegeti panoul Fragmente. Puteti naviga dupd componente sau puteti utiliza campul Cautare

pentru a gisi un anumit element. Adaugati fragmentele dorite in pagina folosind drag-and-drop.

N L]
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Fragmente si widget-uri +
CAUTA... Qa n
3
Fragmente Widgers
S S &
ELEMENTE ASPECT >
BARE DE NAVIGARE -

<« Antet intunecat
<>  Lumina antet

AFISARE CONTINUT >

Himi
Imagine

Lista verticala
Paragrat
Rubrica
Separator

Sodiale

Spacer

Video URL

Video extern

card

CONTINUT RECOMANDAT >

5. Noile pagini de continut incep goale si in starea Ciornd/Schitd. Pagina nu este vizibila pana

cand nu o salvati. Faceti clic pe butonul Publicd din dreapta sus pentru a face actualizrile
disponibile pentru pagina live.

Adaugare Continut web de bazi

Crearea unui articol de bazi de continut web
1. Din meniul principal din partea stAnga, navigati la Continut — Continut web.

2. Faceti clic pe butonul Nou (H) si selectati Confinut web de bazd (Basic Web Content).

2 ®
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Whetres s o 1 .5 din S renatate

3. Introduceti un titlu (obligatoriu) pentru noul articol si adaugati continutul dorit in campurile

respective.

Progratat e

At AT
B 1y =EE S "
Stracturn Sast Wass Cortert

Termeni si Conditii ; hanibd
oL
Dsior
— ]
Ce este Lorem Ipsum? "B '

e s i g Biph © machetd pesiry st B MGt TEOQCE. LOMI it & o8 MACHES KBAGIT 1 kg inch din SacoM o KVH s
o, 2 i Bpageel anomim & koat 8 planyetd de lewre § le-a ipecim. b dow b

gt bmp de cind sccie. G B 81Ut B in Dpogs pracic pascmbenh A fost i ank 80 adeth cu e cokior

Letraset care compenu passye Lormm lpaum, iar ms 1ecent prin progréme's e publcars pentry chicubtar (b Ala Pagebisber care Incudem veion =

4. Cand ati terminat, faceti clic pe Publica.

Dupi ce creati un articol de continut web, cel mai rapid mod de a-1 afisa pe o pagina este folosind
widgetul Afisare Continut Web.

1. Din meniul principal din partea stinga, alegeti Generator de site-uri — Pagini site-uri

2. Faceti clic pe meniul Actiuni ( : ) de 1anga pagina pe care doriti sa o editati s1 selectati Edireaza.

3. Din bara laterald din dreapta paginii de continut, selectati Fragmente i widget-uri ()

4. Selectati panoul Widgets
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5. Plasati pe pagina cu drag-and-drop widgetul Afisare Continut Web (puteti folosi optiunea de
cdutare pentru a regisi rapid widgetul dorit)

6. Plasati cursorul peste widgetul Afisare continut web pe care tocmai l-ati adiu

gat in pagina si
din meniul Actiuni (H) al widget-ului, selectati Configurare.

B  invita Membrii

8% Carucior

7. In Configuratia de afisare a continutului web, faceti clic pe Selecteaza din pa

noul /nstalare.
Afisare Continut Web - Configuratie

X

Instalare *
ﬁ

CONTINUT WEB

Selecteaza

Salveaza Anuleaza

8. In caseta de dialog numita Selecteqz Continutul Web, faceti clic pe continutul web pe care
doriti sa il adaugati.

. -
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Afisare Continut Web - Configuratie X
Instalare Clienti Suportati Partajare Domeniu
CONTINUT WEB

.
-
Termeni Si conditii )

[(armoaai

Schimbd Sterge |2

SABLON

Selectati o optiung.
@ Use default template: Basic Web Content

Utilizati un anumit sablon.

INSTRUMENTE UTILIZATOR
Traduchtor

Printeaza

Aﬂd‘eaZé -
.

9. (Optional) Configurati optiunile de configurare de afisare a continutului web.

10. Faceti clic pe Salveaza si inchideti dialogul Afisare Continut Web - Configurafie.

11. Daci doriti si publicati Pagina de continut, faceti clic pe Publica.

Utilizarea widgeturilor pe o pagini de continut
Widget-urile pot fi addugate si pe o pagind de continut, nu numai pe o pagina de widget.
Sectiunea Widgeturi pentru o pagina de continut functioneazi la fel ca meniul Adaugare pe o pagina
de widget. Apare lista completa a widget-urilor disponibile si le puteti adauga pe pagina. Principala
diferenta este ca numai optiunile principale de configurare pentru widget-uri sunt disponibile in
paginile de continut.
Pentru a adauga un widget la o pagina de continut, urmati acesti pasi:

1. Din meniul principal din partea stinga, alegeti Generator de site-uri — Pagini site-uri

2. Faceti clic pe meniul Actiuni ( : ) al unei pagini de continut existente si selectati Editeazd.
; o - . : - 1
3. Din bara laterala din stanga a paginii de continut, selectati Fragmente §i widget-uri (RE)
4. Deschideti panoul Widgeturi si nagivati printre widget-urile disponibile sau folositi campul

Cautare pentru a ciuta un widget dupa nume. De exemplu, cautati Forumuri.
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Fragmente si widget-uri +
(e -
FORUM |
Sa e et i p
WIDGETS
y e
COLABORARE ~
B Forumuri

5. Trageti widget-ul in coloana si randul in care doriti s-1 plasati.
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6.3 Administrare Componeta server web

6.3.1 Ce este un server web?
Serverul web sau web server este serverul care stocheaza (gazduieste) pagini web si le pune la

dispozitia solicitantilor prin protocolul HTTP. §i de data aceasta relatia server-client se bazeaza pe o
aplicatie care este instalatd pe server si care este programatd si transfere paginile web gazduite.
Putem observa aici ci ideea de web server presupune si notiunea de hosting (gazduire), asta deoarece
serverul trebuie si detini datele pe care urmeaza si le returneze la cerere.
Scopul acestui tip de server este in principal stocarea unui site web sau a mai multora, iar atunci cand
un vizitator acceseaza acel website, serverul raspunde acelui vizitator afisdndu-i in browserul client
continutul websiteului respectiv. Un astfel de server trebuie s fie capabil sa raspunda la cateva zeci
sau sute de cereri simultan. Aceste servere web ruleazi softuri special concepute pentru a face
posibild accesarea si administrarea siteurilor. Acest gen de programe sunt generic numite la randul
lor servere.

6.3.2 Cum se configureaza ?
Serverul Web este configurat prin fisiere text simple. Aceste fisiere pot fi localizate intr-o varietate
de locuri, in functie de modul exact in care a fost instalat serverul. Daca instalarea este implicita,
locatia fisierelor de configurare este /usr/local/apache2/conf. Fisierul de configurare implicit este de

obicei numit Attpd.conf. Si acest lucru poate varia in distributiile de la terte parti ale serverului.

Configuratia este adesea impartita in mai multe fisiere mai mici, pentru usurinta in gestionare. Aceste
fisiere sunt incdrcate prin directiva Include. Numele sau locatiile acestor sub-fisiere pot varia foarte
mult de la o instalare la alta, dar poate fi definita si o locatie specifica serverului respectiv sau

specificd metodelor de administrare folosite.

6.3.3 Pornirea si oprirea serverului web
in locatia de instalare implicita a serverului ce ar trebui si fie /usr/local/apache2 gisim directorul

bin . Aici avem executabilul apachectl ce este utilizat in a gestiona serverul web, astfel:
- Comanda /usr/local/apache2/bin/apachectl start porneste serverul web;

- Comanda /usr/local/apache2/bin/apachectl stop opreste serverul web;
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- Comanda ‘usr/local/apache2/bin/apachectl graceful restarteaza serverul web fird a inchide
conexiunile curente;

- Comanda /usr/local/apache2/bin/apachectl configtest testeazi configuratia serverului web;

6.3.4 Locatia fisierelor log
In locatia de instalare implicita a serverului ce ar trebui si fie /usr/local/apache2 gasim directorul

logs. Aici este zona implicita in care serverul scrie fisierele standard de tip access.log sau error.log si
de asemenea alte figiere log pentru diverse site-uri virtuale. Este de dorit ce pentru fiecare site virtual

sa fie creat un director specific pentru fisierele lui de jurnalizare.

6.3.5 Scripturi automatizare

In functie de sistemul de Operare se poate automatiza pornirea si oprirea serverului web ca serviciu
de sistem. Un exemplu pentru linux este utilizarea utilitarului systemctl.
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7. Administrare Componenta aplicativa de baza a SNMD
Caracteristici generale platforma Documenta DMS

Platforma Documenta DMS se constituie intr-un sistem complet, End-To-End de tip Enterprise
Information Platform (EIP) si Management al Documentelor gestionand documentele de la momentul
intrdrii lor in organizatie sau elaborarea lor de citre departamentele sau persoanele competente,
inregistrarea lor, stocarea si indexarea lor automata pentru o regésire facild a informatiilor si pana la
gestiunea arhivelor fizice ale organizatiilor utilizind locatori de arhiva fizicd, coduri de bare si
nomenclatoare arhivistice avizate de citre Arhivele Nationale. Stocarea documentelor se poate face
atat pe serverele beneficiarilor cat si pe servere locate in centre de date securizate §i autorizate de catre

MINISTERUL COMUNICATIILOR ST SOCIETATII INFORMATIONALE.

7.1 Modul Gestionare Documente si Dosare

Liste de valori

Acces: Administrare > Documente > Lista de valori (LOV)

Listele de valori sunt folosite in definirea atributelor, permitand utilizatorilor sa foloseasca o valoare
predefinita in lista de valori. Aplicatia include liste de valori standard, configurate la initializare
(LOV_PERSOANA, LOV_TERT), insa se pot adauga si alte liste de valori, conform necesitatilor
specifice ale clientului.

Lista de valori LOV_PERSOANA
Este o lista de valori standard, de tip SQL, care aduce toate persoanele definite in organigrama.

Adiniav s tegiots » Liste de valord (LOV)
BB Lista de valori (LOV) [cf=faf>] - [re fao ]
=

W emsoas cowmcr e o wordna Contnel et -
[ 3 PERIOANE_ e UNt) 08 wates angRl Deriodrie fume
v — (e :
W remsom [—

1= valori B O O
W I murma_sormgiat Mm“ﬂvm-‘-ll,_.ql”“]

Lista de valori LOV_TERT
Este o lista de valori standard, de tip SQL, care aduce toti partenerii configurati in aplicatie.
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Adeinisirass regisien > Lista de valori (LOV)
ES Lista de valori (Lov)

Adminiarars ragacrs > Lista de valorl [LOV)
8 Lista de valori (LOV)
parten
¥ ewrenn E..-__‘ Editare
w PaRTENER_TEST ’
L] “
Vaioare
Pozitie 0
1= Valori ST LM ookt e st s gt

- Valori coloana selectis  Id
L fevech S UM om ert whert i_sntammern_pet__smtsie

Daca se configureaza altfel, aplicatia trimite un mesaj de avertizare:

€ 3> 0C D iips/documents-dmcom/men redrect

Bl Documenta

Admbnlsrars cogieirs > Liste e vaiarl (LOV)
B8 uista de valori (Lov)

Pentru L Rd .
LAY I0-ul pantry coloans de saiectie sl MUME pantry
©0i0ana de hsare. Sunteti Sigur 6 dorit sa continuat?

o [ B 2 e e

Velori coioana selctie  nume

3 WOE HASE Dot kb st~y
Coloans Alisare nume
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Listele de valori sunt de 3 tipuri: LOV static, LOV dinamic, LOV SQL. Tipul utilizarii LOV-ului se
selecteazi la definirea atributului.

Sunt oferite exemple despre LOV-uri in capitolul “Exemple de definire a atributelor, in functie de tipul
LOV-ului”.

Optiune addugare
La actionarea butonului “Adaugare” se afiseaza urmétorul ecran, in care se completeazd campurile:

Adaugare Nume: numele listei de valori, asa cum va aparea in
baza de date; se completeaza cu majuscule si se
foloseste “_” in loc de spatiu daca este compus din
mai multe cuvinte

Nume: TIP_LICENTA Descriere: Descrierea listei de valori

Pozitie: pozitia listei de valori

Tip Ucenta

Descriere:

Pozitie: i | Pentru adaugarea de valori in lista de valori se
actioneazi butonul “Adaugare” din tabela “Valori™:
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Lista de valori (LOV)

£ Lista de valori LOV) eFalo] o [+ Jasn ]
v W TRucENA Te Lkens
E w TIP_CO Tip toncedi 3

Lista de valori angajst 2

w PERSOANE

é
;

TERT

L
E)

1= valori [ERS] +e | 850 |

In ecranul care se afiseaza se completeaza campurile:

s=1  adaugare Valoare: valoare noua in lista de valori; se completeaza pentru

= LOV static
— Pozitie: pozitia la care s apari valoarea in lista de valori
eSS SQL selectie: formula SQL care returneazi valoarea, se
Valoare completeazi pentru LOV dinamic si LOV SQL
| Valori coloani selectie: numele coloanei pe baza cireia se
oy . . | realizeazi selectia; se completeazi pentru LOV SQL
Coloani afisare: numele coloanei ce trebuie afisata; se
S ‘{ completeazi pentru LOV SQL
Valon .
coloana
selectie
Coleana .
Al Optiune Clonare

EZEREm | Sc poate copia o lista de valori, impreuni cu toate informatiile si
setarile aferente, prin selectarea acelei liste de valori in lista si

actionarea butonul “Clonare”. Copia va include in denumire numele liste de valori initiale si
“(Copy)™.
Aceastd optiune este utila n situatia in care sunt necesare 2 liste de valori cu specificitati similare. Se

cloneaza una dintre ele, iar la a doua doar se modifica ceea ce este diferit, in ecranul afisat la
Y

(editare) aferent.

actionarea icon-ului [

Definire atribute principale (master)
Acces: Administrare > Documente > Atribute > Tabela Atribut master
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Avand ca obiectiv definirea si administrarea cat mai facild a atributelor tuturor documentelor
organizatiei, Documenta DMS expune o bibliotecd principald de atribute, denumita generic Atribute
master. In aceasta biblioteci sunt definite toate atributele care apoi sunt legate/bifate pe diverse tipuri
de documente cu care se lucreazi in companie. Se recomandd minimizarea numérului de atribute
continute in biblioteca master, pentru o indexare si o regasire facila a documentelor. Cateva exemple
de atribute principale frecvent utilizate ar fi: DATA INREGISTRARE, NUMAR INREGISTRARE,
VALOARE, TERT(Client sau Furnizor), PROIECT, LUCRARE, PERSOANA.

Atributele master sunt bifate spre a fi utilizate in tipurile de documente, unde pot suporta un proces
de particularizare. De ex., NUMAR INREGISTRARE poate avea eticheta modificaté in NUMAR
CONTRACT

YOuUR LOGO NERE

OIS
g et S Y
h“ﬁi @}15: LaEE LA 57l ~f"‘m R T e W T 3
- a [TE
™ @ ] o - mene - P
e » 5 -y mpwe
sare + O] - — wer e
s . o W —————es MY —————— A
oath - a i - ey S
st ™ o T B S T
tane = u] AW —————. B8
s - o e - g magmee R ey B3
Aman - 0D 2 Fagn
[BEa] e~ | o ]

Pentru editarea informatiilor despre atribute, se acceseaza icon-ul (editare) corespondent fiecarui
atribut si se modificd/completeaza informatiile din ecranul afisat. Detalii despre informatiile care se
completeazi in acest ecran se regiisesc mai jos, la optiunea “Adaugare atribut master™.

Optiune adaugare
La actionarea butonului “Adiugare” se afiseazd urmatorul ecran:

N L]
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- oon

T dua Bl ... [+ ] <]
Lungiwe. Totat -
Pracizie
CTYPE -
Obligetoriu -
Pozitie: 9999
Valoare Implicita e o
fod Formula caleul
Cheie JSON

Formula calcul Java

Validare Avansata

a3
Ascuns Termen Subfoider -
Selectio multipla. Vizitdl ista Selactor nou Redresh tot timpui

Nu copis la atasare Aplica format zecimnal

In acest ecran se completeaza cAmpurile cu urmitoarele informatii:
Cod: codul atributului, asa cum va aparea in baza de date; se completeazi cu majuscule, daca este
alcatuit dintr-un singur cuvant, atunci se adauga la inceput “x” si se foloseste “ ” in loc de spatiu
dacd este compus din mai multe cuvinte
Etichetd: numele atributului, asa cum va aparea in aplicatie
Tip data: se selecteaza tipul datelor care vor fi introduse pentru acest atribut. Optiunile sunt;
Boolean: selectie “Da” sau “Nu”
Data: cdmpuri de tip dati calendaristici
Numeric: cdmpuri de tip numar
Text: campuri de tip text
Text area: campuri unde se introduce text
Lungime: lungimea atributului (numarul de caractere / cifre)
Precizie: se completeaza in situatia in care atributul este de tip numar si are zecimale
Obligatoriu: se bifeazd daci se doreste si fie un atribut obligatoriu
Valoare impliciti: se completeazi cu o formula SQL, daci se doreste completarea automata a acestui
atribut cu informatii dintr-un anumit camp al bazei de date
Formuli SQL

Semnificatie
reprezintd ID-ul persoanei curent conectate

- util.id persoani

SRS R e o S _
~ Articolul Seria: - Nr: text standard static precompletat _—
' SYSDATE Ca data curenta 4

_SYS_GET_USER

R _nume utilizator curent conectat
f to_char(sysdate, 'dd.mm.yyyy')

data curenta in format dd.mm.yyyy

AR

tregetsefit —_ sefuldepartamentuluideIT
|' 'Randul: ' || mval(SMNAME, $MID, randul si raftul unui locator de arhiva extras |
'XSEGMENT_CLADIRE") || '," || 'Raftul: ' ||  din pagini dinamice |
- mval(SMNAME, SMID, |
_'XSEGMENT_RAFT') A Gane oot |
150 ~ valoare staticd implicita ]

. |
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to_char(sysdate,'YYYY") anul curent

' to_char(sysdate-15, 'mm.yyyy') ~ datadeacum 15 zﬂe

'String' intre apostroafe text 1mp1101t

to char(SYSDATE-365 'dd.mm.yyyy") data de acum un an
to_char(last_day(add_months(sysdate, -1)), ultima zi din luna precedenta

'dd.mm.yyyy") : |
to_char(trunc(next_day(sysdate - 7, urmatoare vineri !

' 'mon')+5),'dd.mm.yyyy") I

~util.get_username by _idpers(util.id_persoana) username persoana curenta
to_char(sysdate, 'mm.yyyy') - ______data in format luna.an. ex: 12.2019
to char(sysdate, ‘dd.mm.yyyy) ~ datain format 03.11.2019
SYS GET_USER_NUME user name curent '

| CTERT (_39]_) IBAN - codul IBAN al tertului pPre |
| to_char(trunc(add_months(sysdate,- data de inceput a lunii anterioare |

| 1),'MM'"),'dd.mm.yyyy') , , |

LCTERT COD_ Gl AT R ARV
Pentru valori 1mphc1te complexe se va crea 0 functie in baza de date, care se va putea utiliza in aces.
camp.
Cod cheie:
Cheie JSON:
Tip selectie: se selecteaza tipul de selectie/liste din care sunt extrase informatiile. Optiunile sunt:
Text liber: in situatia in care se introduce text
LOV static: in cazul in care este o lista cu valori fixe — ex: status: In lucru, Aprobat, Respins
LOV dinamic: in situatia in care este o listd cu valori fixe, dar care se poate actualiza prin
adaugare de valori de catre utilizator — ex: persoane de contact
LOV SQL: daca lista este definita ca o interogare in baza de date. — ex. Lista tertilor din baza
de date
Lista valori: se alege lista care returneazi informatiile, in situatia in care la campul anterior a fost
selectatd una din optiunile LOV static, LOV dinamic sau LOV SQL. Detalii despre Listele de valori,
modul de definire si configurare se regasesc in capitolul “Liste de Valori”.
Document selectie: se selecteaza documentul secundar caruia ii este asociat atributul
Total: se completeaza formule de calcul
CTYPE: daca atributul se refera la persoana/tert/fisier/proiect/locatie, acesta se indexeaza prin
selectarea optiunii coresponzatoare dintr-o lista de valori predefinita (CPERS, CTERT, CFILE,
CPROJECT, CLOCATIE).
Pozitie: pozitia la care se afla atributul. Se recomanda ca la atributele master sa se completeze
“9999”, pentru a fi mai usor de particularizat pe tip de document. La particularizare, se considera
atributele in ordinea in care se doreste aparitia lor si se completeaza pozitia: 10, 20, 30 etc.
Pozitie lista: pozitia la care se afla atributul in ecranul principal (listd) pentru paginile definite
dinamic. Valoarea poate fi diferita de valoarea campului Pozitie.
Formul calcul: se completeaza cu o formula SQL, in cazul atributelor dependente
Formula calcul Java: se completeazi cu o formuld Java, in cazul atributelor dependente
Validare avansata se completeaza cu o functie de validare custom care permite afisarea sau
ascunderea atributului in functie de valoarea altui atribut.
Ascuns: se bifeazi in situatia in care nu se doreste ca atributul sa fie vizibil utilizatorului
Selectie multipla: se bifeaza in situatia in care se doreste selectarea mai multor valori din LOV,
pentru atributul curent — ex: pe tipul de document “Solicitare T avem un atribut “Probleme

codul CUI al tertului

: i L
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reclamate™ definit ca selectie din LOV-ul cu urmitoarele valori: nefunctionare mouse, nefunctionare
tastaturd, probleme imprimanta, probleme monitor, functionare greoaie, internet, altele.

Nu copia la atasare: daca bifa este aplicata, nu se doreste preluarea intre fisiere a valorii atributului
atunci cand un fisier se anexeaza la un altul si amandoua au atributul curent.

Termen:

Vizibil lista: se bifeazi pentru a fi vizibil in ecranul principal (listd) pentru paginile definite dinamic.
Aplica format zecimal se bifeaza pentru a aplica un format zecimal acestui camp

Subfolder:

Selector nou:

ATENTIE! Campurile a caror denumire are literele ingrosate (Bold) trebuie completate in mod
obligatoriu.

Optiune vizualizare selectie atribut master

Acces: Administrare > Documente > Atribute > Tabela Atribut
[ X — s E

W
¢
v "
i e
£
5 x2 = z

-
]
H
4
H
v B
cocooem
i
i i
H
i
|
H
§

SOt 0 b Bnke ™~ B v s

La selectia unui atribut master in tabela ,,Atribut master”, se pot vizualiza in tabela “Atribut™
documentele la care a fost adaugat atributul selectat.

In practica apar situatii in care, dupa definirea unui atribut master si setarea acestuia pe diverse tipuri
de documente, apare necesitatea modificarii lui — de ex: trebuie marita dimensiunea, trebuie schimbat
tipul de date ( a fost number si trebuie string) samd.

Butoanele “Actualizeaza™ si “Actualizeazi tot” usureazi propagarea actualizirilor pe tipurile de

documente copil.

=

Optiunea “Actualizeaza™ propagd modificirile pe documentele selectate, iar “Actualizeaza tot” le
propagd pe toate documentele.

Optiune Clonare
Se poate copia un atribut, impreun cu toate informatiile si setarile aferente, prin bifarea acelui
atribut in listd si actionarea butonul “Clonare”. Copia va include in denumire numele atributului
initial si “(Copy)”.
Aceasta optiune este utila in situatia in care sunt necesare 2 atribute cu specificitati similare. Se
cloneaza unul, iar la al doilea doar se modifici ceea ce este diferit, in ecranul afisat la actionarea
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icon-ului =] (editare) aferent. Detalii despre informatiile care pot fi editate se gisesc mai jos, la
Optiunea adaugare.

Optiune stergere
Un atribut master se poate sterge doar daca nu este configurat pe documente. Se bifeaza in lista
atributul dorit si se actioneazi butonul “Sterge”.
In situatia in care atributul master este asociat tipurilor de documente, el trebuie intéi sters din
documente. Detalii in capitolul “Tipuri de documente™.

Exemple de definire a atributelor, in functie de tipul LOV-ului
Vom considera tipurile de LOV-uri folosite pentru atribute ale tipului de document “Ofertd”.

LOV static
Ex. Pentru atributul Tip Licenta, Tipul de document Oferta
Atributul Tip licenta va defini Tipul de licentiere. Se adauga Lista de valori statici necesara
atributului, in ecranul LOV-uri:

. — Adaugare
- -,‘
Nume: TIP_LICENTA
Tip Licenta
Descriere:
b | |

Se adaugi apoi valorile “Server Documenta™ si “Server propriu” in LOV, in tabela Valori a ecranului
LOV-uri:

Sanver Qecumana
Vaioare

Pazitie 2

SQL selectie:

Valon
coloana
selecte

Coloana
Afisare

= -
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In fereastra de definire atribut master se adaugd atributul “Tip licentiere™, in care este selectat tipul
LOV static si Lista de valori “Tip Licenta” care returneazi valorile fixe, introduse in ecranul LOV-
uri.

2 Editare

. —-’Q

Nume: XTIP_LICENTIERE Tip selectie.  LOV static -n
: I i
Etichets Tip licentiere Lista valon: Tip Licenta --
Tip data: TEXT Hn Pozitie: 9999
Lungime: 100
Formula
Precizie: calcul:
i O
Obligatoriu Astiuns: O
- Selectie
;?!?:{; ) multipla U
PhcRa: ‘ Vizibil lista: ™
LOV dinamic

Ex. Pentru atributul Canal Media, Tipul de document Oferta, care va fi folosit pentru completarea
canalului media prin care un client a auzit de produsul ofertat; aceasti informatie este utila ulterior
companiei pentru realizarea de statistici privind eficienta tehnicilor de marketing.

Plecand de la prezumtia cd avem 2 valori fixe (Website s1 ziarul Adevarul), cAnd adaugi oferte noi,
utilizatorii pot alege dintre cele 2 valori preexistente, sau, daci este cazul, pot adduga o noua valoare,
de ex Ziarul financiar. Aceasta valoare fiind ulterior disponibila utilizatorilor pentru selectie.

Se adaugd Lista de valori dinamica necesara atributului, in ecranul LOV-uri:

ot Adaugare

- -,‘

Nume: CANAL_MEDIA
Canal Media

Descriere:

Pozitie:

Se adauga apoi valori in LOV:

" -
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Valoare

Pozitie: 1

SQAL selectie

Valori
coloana
selectie:
Coloana
Afisare

In fereastra de definire atribut master se adaugi atributul “Canal Media”, in care este selectat tipul
LOV dinamic si Lista de valori “Canal Media” care returneaza valorile fixe, introduse in ecranul
LOV-uri, dar si valorile introduse de utilizator la completarea atributelor:

» m— Editare
"]

1. 4
D T T S AT T A A R T e S

Nume: xCANAL_MEDIA Tip selectie:  LOV dinamic Hn
Etichata: Sl Hedia Lista valori: Canal media -n
L e -- Pozitie: 9999
Lungime: 100

Formula
Precizie: calcul:

i iu: O
TN Ascuns: |
Valoare Seleeha
itipla:

implicita: M

Vizibil lista:

Clase de documente

Acces: Administrare > Documente > Clase documente

In acest ecran se pot gestiona categoriile mari de documente. In general, documentele sunt impértite
pe categorii in functie de departamentele sau activitatile din organizatie. Pe langa acestea, sunt
configurate si categorii speciale.

N L]
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Pentru addugarea unei noi categorii de documente se actioneaza butonul “Adaugare” si se
completeaza campurile din ecranul afisat:

Cod: denumirea clasei de documente, asa cum apare in
baza de date; se completeaza cu majuscule si se foloseste
“_"1in loc de spatiu, dacd este compus din mai multe

cuvinte;
Cod: VANZARI i . i
Denumire: denumirea clasei de documente, asa cum
s apare utilizatorului
i Pozitie: pozitia clasei de documente in lista
Pozitie 15 Pentru a sterge o clasd de documente se bifeazi clasa

vizatd n lista si se actioneazd butonul “Sterge”. Va fi
afisat mesajul de confirmare a stergerii:

e CONFIRMARE

ATENTIE - aceasta operatiune duce la stergerea datelor.

Confirmati stergerea?
oK

Drepturi de acces pentru clase de documente
Pentru gestionarea activitatii, se oferd drepturi de acces pe clasele de documente.
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Resurse o Webmai Login Coneuiuni B, OMs M, Decrptare M, Eregisrawra M, a2 M toocoments M, idocumenta B, eiectnca testintem M, Oocuments DS O mewtot W e B Cocumenta - Sister »
!! Documenta
Jeupust » Rolust > Documants biocate » Arhivars » Documante ihivats > Documenis stersa > Clase documents
L Clase documente (] £ e e T R LR
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Se bifeaza clasa de documente pentru care se acorda drepturi de acces si se alege optiunea “Drepturi
acces” din meniul contextual (click-dreapta pe clasa).

Odati afisat noul ecran, se vizualizeaza grupurile sau utilizatorii care deja au drept de acces pe clasa
respectivd de documente.

{/{Drepturi acces GW . NL_OTTO - Polits si documents conexe_|

T
B ]
N el

WEa D - Daparenrs Bustmers Aagersn At

L B B A )

Pentru adiugarea de noi drepturi, se actioneaza butonul “Adaugare”, se selecteazi utilizatorul sau
grupul dorit si se actioneaza butonul “Salveaza™.

Utilizator teodor.negrila@training.ro -n

Grup l[SALESI

Clasele de documente sunt disponibile utilizatorilor pentru regasirea facila a informatiei cautate, in
urmatoarele functionalititi/module ale aplicatiei:

- Creare document nou din sablon in web

- Windows explorer, vizualizare My document type
- Microsoft Outlook, setare tip de document

- Microsoft Office, creare document din sablon

Creare document nou din sablon in web: documentele din sablon sunt impirtite pe categoriile
configurate: Vanzari si HR.
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Cerere conceow oditna oo
Fosiede parcursuim

Windows explorer, vizualizare My document type — documentele la care are acces un utilizator sunt
vizualizabile si pe categorii, conform configurarilor din aplicatie:

B videos [I

Microsoft Outlook, setare tip de document: pentru salvarea in aplicatie a documentelor primite pe
email, trebuie selectat tipul documentului de salvat. Tipurile de document sunt structurate pe

categorii:
R, Send 1 Documents |

B Legisiatie privind managementul documentetor sg . = [ erowse... Regater
] Image001 png - = | srowse... .
B Image004 209 - v | orowse...
B imageaas e - v || Srowse... Regater
» £} LEGISLATIE -MANAGEMENT DEOCUMENTE pat - - Browse.... Register
B LEGISLATIE -MANAGEMENT DEOCUMENTE oot || g ¥ = |[ o [ Regee [
» HR
»  Media
- Vanzan
Acord confidentisitate
Contract
Contract cienti
4 — v
Facturs chient
Oferta client
* Add New
06.08.2015 TRV =
Splaiul Independentel
Mag]
Tel +40 21 336 3368 |

Microsoft Office, creare document din sablon: se selecteaza documentul din sablon, dupa categoria
de care apartine, conform configurarii. In exemplul oferit: categoriile sunt HR si Vanziri:
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Tipuri de documente

Acces: Administrare > Documente > Tip documente
In cadrul claselor de documente, fisierele sunt organizate pe tipuri de documente, in functie de
categoria actelor cele mai des utilizate in organizatie. Ex: Factura proforma, Factura fiscala, Cerere,
Adeverinti, Contract, Act Aditional, Oferta etc. Pentru fiecare tip de document se seteaza atribute
(din atributele principale) si se personalizeazd conform specificului tipului de document.

Bl Documenta > & uf s <

[Rokat > Decuments blocass > Arhivass » Documants arhivate > Decumente stares > Class documents » Tip documante

® Tip documente 0

ri)
B
L]

O W De asusou xR scram o STEw . " . . {2 [ Rl | o
[ . e SOt s agp et . . . ¢ [m R B =]
W 1w oecumne Cormema + smeece . ' [ e E O O O o
¥ 1m oeous aerine - o+ smeaue . . . ® E D OO o
W mm e Rom PO s R Opermer L © BTEMO0EL DOCHRUR. ¢ * « 0O 6 o Do =]
¥ me ouo S —— - ¥ STEEM0R DOCARK. ¢ " v @ ® o w i =]
W DI REFERAT_OE CWMRAREC ekl o epae e § STEODID BOrLRIRsNT 5 nraa. . " « 0O . O OO0 =]
W nus mEeRs pe_cussaant R cumpacane e PR ep— . " . ] B O O 0O =]

Pentru editarea informatiilor despre tipul de documente, se acceseaza icon-ul (editare)
corespondent fiecirui tip de document si se modificd/completeaza informatiile din ecranul afisat.
Detalii despre informatiile care se completeaza in acest ecran se regasesc mai jos, la optiunea
“Adaugare (tip document)”.

Optiune adaugare
Se actioneaza butonul “Adaugare” si se completeaza campurile din cele trei tab-uri: General,

Observatii, GDPR:
Tab General

Clasa gocument Achizitil n Nivel sacuriale .-
Cod: REFERAT_DE_CUMPARARE € Pazitie
Genumire: Referat de cumparare Termen pastrare “
Resursa text .. Vaniabile documente ¥ Cu versionane Versiuni© 0
Formula [ro Rafern 08 Comparire S {Does_OMTA) Cod de base: - - s
CRALERES [APERSOANA_MGAT) (OO CENTRL (O T} = X
Locatie Impllcits: SITE\DEMO\O1. BIOFARM\Referat de o .
Formula descriers fisier:
Nuftv 200
Formula denumire director Nr inragistran afisats.
Formula descriens director b - i ..
Activ #  Auio Sworge Autostorage folder sursa
Zoe aierta
Pagina JSP
Tesmen raspuns Zik directs anexs

Clasa document: se selecteaza clasa de document din lista
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Cod: numele tipului de document, asa cum va apirea in baza de date; se completeaza cu majuscule si
se foloseste “_” in loc de spatiu, daca este compus din mai multe cuvinte;

Denumire: numele tipului de document, asa cum va apdrea in aplicatie

Resursa text: numele resursei se selecteaza din lista

Formuld denumire fisier: formula dupi care sa se redenumeasci fisierul la care se atribuie acest tip
de document. Formula trebuie sa fie pusa intre apostroafe *...", iar atributele se pun intre acolade

{..}. Exemplu:

Formula descriere fisier: formula dupi care sa se completeze cAmpul de descriere al fisierului
Formula denumire director: formula dupi care sa se redenumeasca directorul, in situatia in care tipul
de document este atribuit unui director

Formula descriere director: formula dupi care si se completeze cAmpul de descriere al directorului,
in situatia in care tipul de document este atribuit unui director

Zile alerta: se precizeaza cu cate zile inainte de expirarea documentelor de acel tip sa se primeasca
alerta

Termen raspuns zile: se completeaza cu numarul de zile in care se asteapta o solutionare la
documentul respectiv.

Engine OCR: se selecteaza mecanismul OCR aplicabil tipului de document

Nivel de securitate: se selecteaza nivelul de securitate dorit. Acesta se configureaza in aplicatie
accesand Administrare > Utilizatori > Nivel de securitate.

Pozitie: se seteaza pozitia in lista tipurilor de documente.

Termen pastrare: se seteaza termenul de pastrare al tipului de document respectiv.

Variabile documente: se bifeaza pentru a fi completate atributele in documente

Cu versionare: tipul de document poate avea mai multe versiuni

Versiuni: numarul maxim de versiuni ce se stocheaza

Cod de bare: se bifeazi in situatia in care se doreste generarea unui cod de bare pe document; codul
de bare generat este afisat in varianta de vizualizare in pdf

Stampila:

Cu generare:

EDL:

Locatie implicita: se selecteazi directorul implicit in care si se salveze salveze documentele cu acest
tip

Nume icon: numele pictogramei care va fi afisat in pagina dinamica aferenti acestui tip de
document

Nr. inregistréri afisate: numirul de inregistrari afisate in paginile dinamice corespondente tipului de
document

Valabilitate: se trece perioada de valabilitate a documentelor cu acest tip (de la data — la data)

Activ: se bifeazi pentru activarea tipului de document

Auto Storage: daca se bifeaza, atunci toate documentele cu acel tip se stocheaza implicit in folderul
cu ,,Locatia implicita”

Autostorage folder sursa: prin activarea bifei, stocarea implicita in folderul cu ,,Locatia implicita” se
pastreaza si in situatia in care documentul se anexeaza la un altul; in caz contrar, documentul se muta
in folderul documentului la care s-a anexat

Pagina JSP:

Vizualizare directa:

Autostorage ca anexa: se bifeaza pentru a se stoca toate documentele cu acel tip ca anexe

®
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Tab Observatii:
Se completeaza in campul text eventualele observatii asociate tipului de document:

e Editare

Observatii:

Tab GDPR:
Se completeaza informatii asociate necesitatilor de conformare cu prevederile GDPR, respectiv:
Nivel GDPR: selectie din lista de valori

H— Editare

. —”

| Scop Prelucrare: :"‘md i .

Identificare automata

Blocheaza descarcarea: ST 2 ks

Lo [ o
Scop prelucrare: selectie multipla din lista de optiuni
o — s Editare I
El
Observath 7
Nivel GOPR -n
identificare automata. Ll rter keywords |

Blocheaza descarcarea:

| ) Reclama madkating 8l publiciats
@ Sarvicii de sanatats

(] Salactse i plasars forta da muncs. g.

@) Ta ol inposite -~ 4
Identificare automata: selectie multipla din lista tipurilor de documente la care se doreste
identificarea automata

]
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Nivel GDPR
| Scop Prelucrare :
| [ldentincare automata ) |
Dlocheaza descarcare |PEMIE.c teywords |
x
\,J DML 4 L .
1 wre
0 ocR )
[ FACTURI_OCR
[ Poprire
o aom
e e e .

Blocheaza descarcarea: activarea bifei blocheaza descarcarea documentului, astfel incat acesta poate
fi consultat doar in regim de vizualizare

i=1 editare l

—#

=T
Nivel GDPR .-

| Scop Prelucrare: Oick pentru seleche -
Identificare automata: Chck pertru selecte

| Blocheaza descarcarea *

Optiune atribute document

Acces: Administrare > Tip documente > buton Atribute document in ecran principal si optiune
Atribute document in meniu contextual

Se actioneaza butonul, iar in fereastra afisata se pot vizualiza atributele deja selectate pentru tipul
respectiv de document sau se pot adduga noi atribute prin actionarea butonului “Adaugare atribut
master”.

Optiune addugare atribut master — tabela Atribut

In ecranul de adaugare se bifeaza atributele master care se doresc a fi atribuite tipului de document si

se actioneazd butonul “Selecteaza”. Atributele pot fi cautate in listd dupa cod, nume, tip data, tip
selectie sau LOV, prin completare in cAmpul aferent fiecirei coloane.
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Tip aats

%]
O
O
[ xDOMS_NUME SOLICTTANT Sofcmat oe
O
O
[m]

TEXT LovsaL Pemoana
XDESCRIERE Descriere TEXTAREA Tex iber
XSERIE Sere TEXT
XTERT Tent TEXT Lov saL TERT

Optiune editare atribut — tabela Atribut
Acces: Administrare > Documente > Tip documente > Atribute document > Tabela Atribut
Apoi se pot edita informatiile despre atribute, personalizandu-se atributul master pentru tipul de
document curent.

Coa: JoERINTE_TEHNICE T BE
u Chetuet B J
W CHRTURLLADUSENT e Eticheta: Cerinte tehnice sl de calitate i - .
W e vID Bugmtn; |-
—_— 1]
W SuGET_APRoR_Luis [ Document selactie -
w DEP_GRDGIATOR Dopase  LUNGIMe: % Tou -
W e s oease Bl g } b4 62010
; = crve T
W cERaTE Terecs " Obligatoriuy " s
B Manco seMsTuR S Pozitla: 9999 f
W ARTICOLSTOC LA8 msle  Vaioore mphcia Pozrbe Lists L) 2
W ancoLsemaTRA Somms
: o ;
. g Fomula cacul B
2] ] 4 3 Ataare 7130 On 530 3 Pige)
| |
Fommula caicul Java
Vaiidare Avansata -
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« C @ hitps//documenta-dms.com/men radirect o B an 6

Resurse o Webmail Login Conexivn M ovs W, Oecriprare M, Ereguarva M| QU2 W, cocumens W tcocuments W, electica testintem M, Documents DMS - 0 NewTae B e M Documenta - Sister

Bl pocumenta

) s
Q Atribut master 2. ""‘ 0 o-_
Lungima: % G .n a _
" LR s cuRenta Dol Precizie i -
¥ s gy ObAiQALOTRI E
W ot asRos e gt o Poxith: 9999
e = tvad Yiioary ol Pozite Lista 9099
W TeRum o iwease et 4 { wnn
L Lo et ol Formula cacul ' o oazen.
W samooL_semutuas Serman. ; |
W aETCoLsToc LA =L I
WAoo stwurs Sarmaty Formuia caicut Java L
W semcosToc B bl .‘
]« v Veiidare Avansata Adsarn 34 30 Oin 330 43 Py
Ascuns Termen Subloider -
Selecte murtpla Vizbilksta #  Selecior nou Refresh tot timput. i
Nu copis 1a atasare Aplica format zecimal. &
[ sovoms ] ]

Campurile care pot fi editate sunt: Etichets, Doar citire, Ascuns, Selectie multipla si vizibil lista.
Detaliile despre completarea / editarea acestor cdmpuri se regésesc la capitolul Definire Atribute
Principale (Master).

Optiune Rol - tabela Rol

Acces: Administrare > Documente > Tip documente > Atribute document > Tabela Rol

In ecranul de gestionare a atributelor pentru tipul de document, in tabela Rol se pot adauga rolurile
pe atributul selectat.

o D 5} oam « s wang  MEEN e GmRR
v 0 CRRWTE_Tn_Ca Cam m  m an =] o [u] e - o meay MEMBW  vees  cmxa
NIy Y i urhi~— N o =] = — - me ABIW ey mmEe
W W BSIT s TO_6T S s o YTD st b [n] o - — Adaugare ey BN ey LT
—
13 0 BT ammom_uwe_CT Baritemna ot s -G 0 [u] a ’ g WHEN  mery o
* N8 e ST g o =] - ey BHEW  resny s
v O o (u] — - Ty BHEY  mey MAXA
o [ o
w B CHUEL LU DRRNT S e bt & e [s] e mary  MHEN  mew  wEEM
Are read L
w W BUSET e T g o b ¥TD =] i " m—y WENA  raeny caspu
* P e o m—y MMNG e mmpe
o ESET —

(]

:
f
3
§
£
!
g

Se actioneaza butonul “Adaugare”. In ecranul afisat se selecteazi rolul ciruia i se ofers acces pe
atributul curent si se actioneazi butonul “Salveaza”,
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Rol: ADMIN .

Are read:

LY

Are write:

LY

L

Optiune Flux permis

Acces: Meniu Tip documente > Optiune Flux Permis in meniu contextual
Pentru fiecare tip de document se pot seta fluxurile pe care se poate transmite. Se acceseaza optiunea

“Flux permis” din meniul contextual si se afiseaza ecranul de gestionare a fluxurilor permise pentru
tipul de document selectat in ecranul anterior.

«

» @ @ hitps//documenta-dms.com/menu_redirect

Resurse o Webmad Login Conenuni W, Ons I, Decripare W,

o B aw 6

() newTer W ¢ B Documents - Siien

mow B "

W, ciectrica testintern M Documents OMS - [

!! Documenta

[ Cocuments biocste > Arivare » Documente arhivate > Documente sterse > Clase documente > Tip documente > Alribute

f; Fluxuri permise Supplier invoice

Este afisati lista cu fluxurile deja permise pentru tipul de document selectat. Pentru adaugarea de noi

fluxuri, se actioneaza butonul “Adaugare”, se selecteazi noul flux in ecranul afisat si se actioneaza
butonul “Salveaza™:

.\I“d‘ 3

In consola dupa ce se incarca tipul de document pe care a fost setat acest flux, se click dreapta si
trimitere pe flux din meniul contextual:
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B wuiper

|
TN |
| |

[} tspmtsmimaguuraapmrs

2190306 AT

201 vraL N

Adsae 1 3 0m 2 11 Fager

La deschidere se observa ca fluxul vine implicit completat:

€ 3 C @ hupsy/documents-dmecom consola spé

—

B T —

s 1300 3 (5 Pagng

Optiune Drepturi acces

Acces: Meniu Tip documente > Optiune Drepturi Acces in meniu contextual

Pentru fiecare tip de document se pot seta drepturile de acces. Se acceseazi optiunea “Drepturi

acces” din meniul contextual si se afigeaza ecranul se gestionare a drepturilor de acces pentru tipul de

document selectat in ecranul anterior.

Este afisata lista cu utilizatorii si /sau grupurile de utilizatori care au acces deja pe tipul de document
selectat. Pentru adaugarea de noi drepturi de acces se actioneaza butonul “Adaugare”, se selecteaza

utilizatorul sau grupul care se doreste a fi adiaugat si se actioneaza butonul “Salveazi™:
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Utilizator- -
o e O

Optiune sincronizare

Acces: Meniu Tip documente > buton Sincronizare in ecran principal si optiune Sincronizare in
meniu contextual

Aceasta optiune este necesara in situatia in care se modifica un tip de document care deja a fost
asociat documentelor/fisierelor. Dupd modificare este necesar a se actiona butonul “Sincronizare”
pentru a fi actualizate modificarile pentru toate documentele la care a fost deja asociat.

Este afisat un mesaj de informare:

o Informare

Sincronizarea a fost realizata

OK

In situatia in care nu se realizeaza “Sincronizarea”, modificérile vor fi disponibile doar pentru
documentele la care este asociat tipul de document dupa realizarea modificarii.

Optiune Clonare

Acces: Meniu Tip documente > Optiune Clonare in meniu contextual

Se poate clona un tip de document, impreund cu toate informatiile si setarile aferente, prin bifarea
acelui atribut in listi si accesarea optiunii “Clonare” din meniul contextual. Copia va include in
denumire numele tipului de document initial si “(1)”.

Aceasti optiune este utild in situatia in care sunt necesare 2 tipuri de document cu specificitati

similare. Se cloneaza unul, iar la al doilea doar se modifica ceea ce este diferit, in ecranul afisat la

; . . [ ; 5 : ws ; o .
actionarea icon-ului (editare) aferent. Detalii despre informatiile care pot fi editate se gdsesc mai

sus, la Optiunea adaugare (tip document).

Optiune Mostenire atribute

Acces: Meniu Tip documente > Optiune Mostenire atribute in meniu contextual

Aceasta optiune permite preluarea atributelor setate pentru un alt tip de document. De asemenea,
aceastd optiune este utilizata si pentru paginile dinamice. Detalii se regdsesc la modulul
corespunzator.
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<« C O hitps//documenta-dms.com/men_radhect W aw 6 :

Resurse o Webmad Login Corewunt B, Ovs W Decrptare W Eregimrans W aaz M, ioocuments M, icocuments I, ciccuica test e M, Documenta DMS. D Newtat B ¢ M Documenta - Sister

Bl Documenta L # - T msmmmmw X
cumenta on
: S e Sk oy s % (e JE

Documentc biocate > Arivare > Documents arhnae » Documente serse > Ciase documernte » Tip documents > Atribute

© Parinti pentru Contract inchiriers spatii B 00|/ e s O |

Optiune adiaugare
Acces: Meniu Tip documente > Mostenire atribute
in ecranul afisat la selectarea optiunii se completeaza campurile si se actioneaza “Salveazi™:
Selectare parinte: tipul de document de la care sunt
preluate atributele
Locatie document mostenire: se selecteazi locatia
sectiunii tipului de document copil

Optiunile sunt: Est, Nord, Sud, Vest
parmie: | Ceresedeofero (= [ =] LEI: Iva:rianta NORD/SUD, sectiunile vor apirea sub tipul
iy ORI de document master, in ordinea introducerii.
sluhii La varianta EST/VEST, sectiunile vor apirea sub master
Pozite 1 * | sub forma T (in paralel).
Pozitie: — pozitia documentului copil, la afisarea in
ecran; aceastd optiune este pentru paginile dinamice

Optiune Aplici Mostenire

Acces: Meniu Tip documente > Mostenire atribute

Se bifeaza mostenirea vizata si se actioneaza butonul “Aplica mostenire”. Va aparea urmatorul mesaj
de confirmare a actiunii.

e CONFIRMARE

ATENTIE
Aceasta operatiune duce la copierea atributelor din

documentul parinte "Cerere de oferta™ pe documentul copil
“Oferta client". Confirmati?

(o]
J

Optiune Undo
Acces: Meniu Tip documente > Mostenire atribute
Se actioneaza butonul “Undo™ atunci cand se doreste renuntarea la comanda anterioara.

Optiune Sterge

Acces: Meniu Tip documente > Mostenire atribute

Se bifeazd mostenirea vizati si se actioneazi butonul “Sterge”. Va apdrea urméitorul mesaj de
confirmare a stergerii:

e CONFIRMARE

ATENTIE - aceasta operatiune duce la stergerea datelor,
Confirmati stergerea?

E n
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Administrare foldere (directoare) si fisiere

Gestionarea oricdrui tip de fisier
In aplicatie pot fi gestionate fisiere de orice tip: documente, diagrame, imagini, file Excel, fisiere pdf,
arhive etc.
Principalele functionalitati de administrare a fisierelor se realizeaza cu ajutorul butoanelor din
meniurile Toolbar — sectiunea directoare si Toolbar — sectiunea fisiere, care au fost enumerate si
descrise in contextul prezentarii ecranului Consola.

Incarcarea unui fisier se initiaza cu ajutorul butonului n, apoi se selecteaza fisierul si se aduce in
aplicatie, dupa care se completeaza detaliile si se salveaza:

Y

Oferth Documenta DS N A pentru nr
; train
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Oferta chent training
B o x i o 1 st a 1101
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Pentru editarea atributelor comune pe mai multe documente se actioneaza butonul E

Editeaza Atribute Comune
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Trimiterea pe flux se face cu ajutorul butonului
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Share link cu perioada de valabilitate pe fisier sau pe mai multe fisiere M—.
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Structuri ierarhica dosare

Acces: Consola
Directoarele sunt structurate ierarhic, conform planului de clasificare a fisierelor.
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