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1 STANJE DOKUMENTA

1.1 Osnovni podatki

Ime dokumenta Dokumentni sistem mDocs - Uporabniska navodila
Avtorji Ursa Likar

Datum nastanka 29.09.2022

Datum razliice 30.07.2024

Razli¢ica 1.2

1.2 Zgodovina dokumenta

Verzija | Avtor Opis Datum

1.0 Ursa Likar Prva verzija navodil — prilagoditve osnovnih 29.09.2022
navodil za namen uporabe mDocs kot spletnega
pregledovalnika dokumentov v mSef

1.1 Ursa Likar Dopolnitve. 10.10.2022

1.2 AljaZ Fink Dopolnitve. 30.07.2024

1.3 Prejemniki dokumenta
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3 uUvoD

3.1 Namen dokumenta
V dokumentu so predstavljena navodila za uporabo spletnega vmesnika mDocs, ki omogoca pregledovanije,

iskanje, vlaganje in nekatere druge operacije nad dokumenti, shranjenimi v e-hrambi mSef.

Namen navodil je zagotoviti varno, kakovostno in nadzorovano delovno okolje. Namenjena so uporabnikom,
ki bodo preko spletnega vmesnika dostopali do dokumentov v e-hrambi.

Mikrografija d.o.o. Stran 5 od 15
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4 DOKUMENTNI SISTEM

4.1 Prijava uporabnika
4.1.1 Pogoji pred prijavo
Pogoiji za dostop do spletnega vmesnika mDocs z dostopom do e-hrambe so:
- Kreirano uporabnisko ime in geslo za prijavo.
- Na racunalniku uporabnika mora biti namesceno digitalno potrdilo za prijavo uporabnika v sistem e-

hramba. Digitalno potrdilo za prijavo pridobite s strani Mikrografije v postopku vkljucevanja v storitev
zajema in e-hrambe.

4.1.2 Prijava v sistem
Izvedba prijave preko prijavne vnosne maske. Ob prijavi sistem prevzame privzeti jezik dokumentnega sistema.

Uporabnisko ime: _

Slovenséina

Geslo: [

[] samodejna prijava Pozabljeno geslo

HEVE!

Slika 1: Prijava v sistem

4.1.3 MozZne napake ob prijavi

V primeru napacnih prijavnih podatkov se prikaZze sporocilo 'Vpis ni uspel!'.

Uporabnisko ime:

Geslo: e

[C] samodejna prijava

Slika 2: Neuspesna prijava

4.1.4 Odjava iz sistema

Odjavo uporabnik izvede s klikom na gumb »Odjava«, znotraj uporabniskega vmesnika, levo zgoraj.
< Q B |

Slika 3: Odjava uporabnika
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4.2 Opis uporabniSkega vmesnika

4.2.1 Splosni opis

Na levi strani uporabniskega vmesnika je navigacijski del. Tukaj uporabnik izbere dokumentni tip (e-Racuni).
V osrednjem delu se po izvedbi iskanja prikazuje seznam dokumentov, ki ustrezajo pogojem iskalnih kriterijev.
Po kliku na dokument, se nam prikazejo podrobnosti tega dokumenta in pa gumbi za izvajanje dolocenih
funkcionalnosti na tem dokumentu.

mSef TEST < A Remtatsaa v Q Qo @
—— Osnovni gumbi T’
Rezultat iskanja (6) arch_doc_01 10/05/2022 12:26
R + Ustari dokument 2] >
Akcije Seznam zadetkov iskanja 1) Akcile » ~_
= Dovoljene
mseFeex [] Created 1. = Enoli¢na oznaka 2 Oznaka zaupnosti 3. furkeionelnostine. - 1ona bokalQujp.govsi-10/11/2022 Polja
002,01 eRacuni |1 4102022141837 ed44c1bc-9505-47de-aSce-6f216737f9fc Oznaka evatuna Prloge
S [ 410202217:5818 6bfbe40a-edec-4476-838¢-99a77a876cdd | 2507320 B
Dokumetnitip || 4.10.202219:21:07 fb3560f3-6533-4a30-0e21-84ebBachfel5 Verzije
Oznaka zaupnosti Zavihkis prilogamiin dodatnimi
5102022102655 88d717ac-587b-4704-06ba-7585d8c0e862 A TN informacijami Beleske
I 5.10.2022 12:27:11 b 1 4adg-a75e-31 DAVCNA_TAJNOST
I} 9.10.202211:10:45 9711eaab-b6ec-4923-9534-0bd54d8544fe OSEBNI_PODATKI Avtor dokumenta

Metapodatki dokumenta

| | Prejemnik

Kasifikacijski znak  Rok hrambe Trajno gradivo Arhivsko gradivo

450 QOba @ Ne QOpba @ Ne

Slika 4: Pregled uporabniskega vmesnika

4.2.2 Pomen osnovnih gumbov

Preklop med okenskim in celozaslonskim prikazom (zoZenje leve strani okna).

‘ Preklop med okenskim pregledom zapisa in celozaslonskim prikazom zapisa (zoZenje
desne strani okna).

]

Izhod iz dokumentnega sistema — odjava.

Napredno iskanje.

o Prikaz menija z moznostjo odjave ali prikaza informacij o sistemu

Odpiranje prikaza dokumenta v lo¢enem oknu

0 Osvezitev pogleda

il

Zadnje uporabljeni zapis

o Okno za dodajanje prilog v primeru kreiranja novega dokumenta

Tabela 1: Osnovni gumbi dokumentnega sistema mDocs
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4.3 Zavihki na modulih

4.3.1 Zavihek »Polja«
Zavihek »Polja« prikazuje metapodatke dokumenta.
4.3.2 Zavihek »Priloge«

Zavihek »Priloge« sluZi za prikaz prilog dokumenta v elektronski obliki. Priponke dodane na zapis, se prikaZzejo
kot seznam znotraj zavihka. Predogled priponke pa pridobimo s klikom na posamezno priponko.

5.10.2022 12:27:11 58c6b898-10e2-4ad8-a75e-313dd929f62b DAVCNA_TAJNOST Testni dokument

@ arch_doc_01 10/04/202217:57 N
Akcije = Polja
Priloge
|| Ime dokumenta Velikost
TestniDokument pdf 142 KB Verzije
Belezke
Slika 5: Zavihek »Priponke« nacin seznama priponk.
mSef TEST ¢ ¢  Reultatiskanja - Q o @
Rezultat iskanja (6) arch_doc_01 10/04/2022 17:57
< 2 )
Akcije ~ 1) 23 scie -
. - [] Created 1 Enoliéna oznaka 2 Oznaka zaupnosti 3. “ Polja
s |1 470.20221418:37 edadc1be-9505-47de-a5ec-621673710fc Priloge
B |1 4702022175818 6bfbedoa-e9ec-4476-838c-99a77a876cdd
|1 410.20221921:07 1b356¢f3-6533-4a30-9e21-84ebBachfel5 Verzije
|1 5.10.202210:26:55 88d717ac-587b-4704-96ba-7585d8c0e862 Belezke
|
|

1 9.10.2022 11:10:45 9711eaab-b6ec-4923-9534-0bd54d8544fe OSEBNI_PODATKI

Oznaka e-acuna

Kiasifikacijski znak

Rok hrambe

Trajno gradivo
Oba @Ne

Pricetek staranja

Slika 6: Zavihek »Priponke« nacin predogled.

4.3.3 Zavihek »Belezke«

Zavihek »Belezke« prikazuje seznam belezk, ki so bile dodane na zapis. Ce zapis nima belezk, zavihek ni
prikazan. Belezko lahko dodamo preko moznosti Akcije = Dodaj Belezko, vpisemo besedilo in belezko
shranimo z gumbom »Shrani belezko«.

Mikrografija d.o.o. Stran 8 od 15
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ﬁ arch_doc_01 10/03/2022 13:52

AKCIE =

Polja

Belezke

Shrani belezko

Slika 7: Zavihek »BeleZke«.

4.3.4 Zavihek »Verzije«

Zavihek »Verzije« prikazuje seznam verzij dokumentov, ki obstajajo. Ce se na zapisu spremenijo metapodatki
ali priloge dokumenta (funkcionalnost »Urejanje metapodatkov«), nastane nova verzija zapisa. Tako nastale
verzije so vidne v zavihku »Verzije«. S klikom na verzijo se odpre izbrana verzija zapisa.

@ arch_doc_01 10/05/2022 09:58 X
m Akcije =

5 Polja
Verzije E

Priloge
Verzija Lastnik Datum nastanka

Verzije
|o 10/05/2022 10:00 )
|10 10/09/202211:10 Belezke

Slika 8: Zavihek »Verzije«.

4.4 Iskanje

Iskanje dokumentov oz. zapisov lahko izvedemo na dva razli¢na nacina. Uporabimo lahko enostavno iskanje,
ki se nahaja na posamezni mapi ali pa uporabimo razsirjeno iskanje, ki omogoca uporabo razli¢nih iskalnih
kriterijev. Za hitrejsi prikaz ustreznih rezultatov priporo¢amo uporabo razsirjeno iskanja.

V primeru razsirjeno iskanja, mora uporabnik najprej izbrati podatkovni tip, znotraj katerega bo iskanje
izvedeno. V primeru vec podatkovnih tipov, bodo izpisani samo skupni iskalni parametri. S kombinacijo iskalnih
kriterij lahko tako $e dodatno omejimo iskanje in zmanjSamo seznam zadetkov. V kolikor, ne bo vnesen noben
iskalnik kriterij, bodo prikazani vsi zadetki za izbran podatkovni tip.

Mikrografija d.o.o. Stran 9 od 15
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Iskanje poteka neodvisno od velikosti pisave in je omogoceno tudi pa samo delu besede. V tem primeru lahko
uporabljamo tudi znak »*«.

Nacin iskanja  Primer iskanja Rezultat
(operator)
iskanje besede  storitev Iskanje dokumentov, ki vsebujejo besedo »storitev«.
operator ALI (|) storitev | oprema Iskanje dokumentov, ki vsebujejo besedo »storitev« ali besedo »opremac
(ali oboje).
operator IN (&) storitev & oprema Iskanje dokumentov, ki vsebujejo besedi »storitev« in »opremac.
iskanje besedne »najem storitve« Iskanje dokumentov
zveze
operator * Operator »*«, predstavlja nadomestni znak v iskalnem izrazu.
stori* Iskanje besed s pricetkom »stori«.
*toritev Iskanje besed z nadaljevanjem »toritev«.
*torite* Iskanje besed, ki vsebujejo »torite«.
operator ? sto?itev Izvedba iskanje npr. »storitev«, »stopitevx,...
operator! loprema Iskanje dokumentov, ki NE vsebujejo besede »oprema«.

Tabela 2: Nacini iskanja.

4.4.1 Enostavno iskanje

Vnos iskalnega pojma ali niza v polje prikazano spodaj. Iskalno polje se nahaja na vseh mapah. Odzivni ¢as za
prikaz rezultatov iskanja je v primeru tovrstnega iskanja lahko daljsi.

mSef TEST <= 4 Rewuhatiskanja -{ Q i die v Qo @
Rezultat iskanja (4)
< + Ustvari dokument
Akcije = B
! msef-eex [ ] Created 1. Enoliéna oznaka 2. Oznaka zaupnosti 3.  Oznaka e-rauna 4.
PUOPOTRPPNY 1] ¢.102022 192107 | fb3S6efa 6533 das0 ez sdebbachters | Jooezaosnz | |
" I\ ] 5.10.2022 10:26:55 88d717ac-587b-4704-96ba-7585d8c0e862 860/test

I\' | 510.202212:27:11 58c6b898-10e2-4ad8-a75e-313dd929f62b DAVCNA_TAINOST  250/320
ID 9.10.2022 11:10:45 9711eaab-b6ec-4923-9534-0bd54d8544fe OSEBNI_PODATKI 158/2022

Slika 9: Hitro iskanje.

4.4.2 Razsirjeno iskanje

V primeru, da nam hitro iskanje ne prinese Zelenega rezultata ter Zelimo natanc¢neje definirati iskalne kriterije,
uporabimo funkcionalnost naprednega iskanja, do katere pridemo s klikom na gumb »lskanje«, v glavnem
oknu programa.
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mSef TEST o ©
£ arch_doc_01 10/04/2022 17:57
Sl -+ Ustari dokument fa >
(e
e Celotno besedilo * Polja
002_01 - eRaéuni Priloge
Prietek staranja do Versije
=}

Belezke

Razred ¢ n no procesiranje v 2

azred dokumenta Dodatno procesiranje vsebin B tiii dokunient

Enolicna oznaka Ime - oznaka . .
Oznaka eracuna

Rok hrambe do
Kiasifikacijski znak

Politika zadrzevanja Kiasifikacijski znak

Kijuéne besede Trajno gradivo

@® Karkoli ODa O Ne

Rok hrambe

Oznaka eracuna Arhivsko gradivo

@® Karkoli ODa O Ne
Avtor dokumenta Oznaka zaupnosti

Prejemnik

Pricetek staranja

Slika 10: Razsirjeno iskanje.

MozZnosti znotraj maske za razsirjeno iskanje:
1. Doloditev vec iskalnih kriterijev oz. parametrov.
Dolocitev kriterijev za razvrscanje zadetkov iskanja.
Kriterij »Full text« ali »Celotno besedilo« - iskanje po celotni vsebini dokumenta.
Gumb »Poisci«za zagon iskanja.
Gumb »Podisti iskanje, ki izbrise vse iskalne kriterije in ponastavi iskalno masko.

ukwn

4.4.3 Rezultati iskanja

mSef TEST < M Rezultatiskanja - A 66 Q o @
Rezultat iskanja (6)
‘
Akcije v (%)
¥ meefeex "] Created 1 Enoliéna oznaka 2. Oznaka zaupnosti 3. Oznaka e-racuna 4.
002.01 - eRacuni I\' 41020221418:37  ed44c1bc-9505-47de-a5cc-6f2f6737f9fc 2022/452-455
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Slika 11: Rezultati iskanja

Rezultati iskanja so razvriceni glede na parameter, ki smo ga nastavili v iskalni maski. Rezultate lahko
razvrstimo po Zelenem stolpcu s klikom na ime stolpca.

4.4.4 Omejitve vpogleda

V primeru, da je na zapisu doloéena stopnja zaupnosti, je prikaz prilog dokumenta privzeto onemogocen. Za
prikaz prilog dokumenta je potrebno najprej vnesti razlog vpogleda. Prikaz dokumentov je moZen na zahtevo
preko gumba »Prikazi priponke«. V okno, ki se prikaze, je potrebno vpisati razlog vpogleda.
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Slika 12: Vnos razloga vpogleda za vpogled v zaupne dokumente

Ce stopnja zaupnosti ni dolo¢ena, vnos razloga za vpogled v priloge dokumenta ni zahtevan.

Vnos razloga vpogleda je zahtevan enkrat za vsako verzijo dokumenta (za ponovni vpogled iste verzije ponovni
vnos razloga ne bo zahtevan). V primeru morebitne spremembe dokumenta bo sistem zahteval nov vnos
razloga za vpogled).

Vsi vpogledi se beleZijo v revizijsko sled sistema e-hrambe. Ce pa je na dokumentu dolo¢ena stopnja zaupnosti,
se pri dostopu preko spletnega vmesnika razlogi za vpogled dodatno beleZijo v namensko bazo.

4.5 Dodatne funkcionalnosti
4.5.1 Zozenje, razsiritve stolpcev
Znotraj uporabniskega vmesnika dokumentnega sistema, uporabnik lahko uporabi dodatno funkcionalnost

za prilagoditev velikosti stolpcev. Funkcionalnost izvedemo s klikom na gumb, na robu stolpca. Lokacija
gumbov, slika spodaj.
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Slika 13: ZoZenje, razsiritve stolpcev.

4.5.2 Gumb »Domov«

Ob kliku na gumb »Domov«  pridobimo uvodno stran uporabniskega vmesnika.
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4.5.3 Premikanje po dokumentih

Ko v dokumentnem sistemu kliknemo specifiéni dokument, se nam ta na odpre na desni strani. Ce zelimo
odpreti naslednjega, kliknemo na drug dokument v seznamu zadetkov.

4.5.4 Brisanje dokumentov

Brisanje dokumentov je na voljo uporabnikom, ki imajo vlogo urejanja in brisanja v arhivu. Brisanje se izvede
tako, da uporabnik izbere dokumente iz seznama zadetkov in izbere akcijo »Brisi«.
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Slika 14: Postopek brisanja zapisov

Ob kliku na »BrisSi« se uporabniku pojavi potrditveno okno za brisanje. Izbrisanih dokumentov se ne da povrniti.
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Slika 15: Okno za potrditev brisanja dokumentov

4.6 Opis specificnih funkcionalnosti

Specifi¢ne funkcionalnosti so tiste funkcionalnosti, ki so na voljo uporabnikom z dodatnimi pravicami.
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4.6.1 Ustvarjanje novih zapisov v e-hrambi
Nov zapis v e-hrambi ustvarimo tako, da kliknemo gumb za dodajanje novih zapisov.

<

Slika 16: Ukaz za kreiranje novega zapisa v e-hrambi

Odpre se okno, preko katerega uporabnik lahko 1) ro¢no vpise metapodatke dokumenta in 2) doda Zelene
priloge.

Priloge je mozno dodati s potegom datoteke v podrocje vnosa podatkov ali s klikom na gumb o .

V primeru uporabe gumba o se odpre okno z mapami racunalnika, preko katerega na disku racunalnika
poiscete in izberete Zelene datoteke.

Po vpisu metapodatkov zapis shranite s klikom na gumb »Shrani«.
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Slika 17: Ustvarjanje novega zapisa.

4.6.2 Urejanje metapodatkov

Metapodatke obstojecega zapisa lahko spremenimo tako, da kliknemo na gumb »Uredi«. Po kliku se okno
odklene za urejanje. Spremenimo lahko metapodatke ali priloge. Spremembe shranimo s klikom na gumb
»Shrani. V primeru sprememb metapodatkov bo v e-hrambi nastala nova verzija dokumenta.

4.6.3 Porocila in statistike

Modul je namenjen prikazu porocil in statistik v zvezi z uporabo e-hrambe.
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