Objekti otsing

@ Objekti otsingut kasutatakse juhul, kui pole teada, millise dokumendiliigi (andmetuibi) alla on dokument registreeritud voi kui soovitakse leida kindla ajavahemiku jooksul registreeritud enda sisestatud ja/vGi
konkreetse Uksuse koodiga registreeritud dokumente. Lisaks tlbihalduses lisatud tiitipidele ja alamtltpidele on v8imalik otsida funktsioonide, allfunktsioonide, sarjade, allsarjade, failide jne hulgast. Objekti otsing
on ka abiks toimikute loetelu taiendamisel.

® Kuidas kasutada?
© Naide 1: Uhest sarja otsing
© Naide 2: Ule kdikide sarjade otsing

Kuidas kasutada?

1. "Otsi" menuust vali objekt.
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. Avaneb objekti otsingu vorm. Detailse otsingu all kuvatakse rohkem otsivaljasid ja v8imalik on margistada valik "Otsi funktsioone ja sarju".

Kui soovid teada tulemuste arvu, siis margista valik "Loenda tulemus".

Kui soovid, et tulemuste nimekirjavaates kuvatakse ka funktsioonide ja sarjade nimetusi, siis margista valik "Naita funktsioone ja sarju".
"Alates aktiivsest kataloogist" mérgista siis, kui oled konkreetse funktsiooni v&i sarja kataloogi sees, mille sisust soovid dokumente leida.
Kui soovid leida enda iiksuse koodiga sisestatud dokumente, siis sisesta véljale "Nimi" kaldkriipsude vahele struktuuritiksuse kood.

Kui soovid kindlate dokumendittipide (dokumendiliikide) alt otsida, siis Ctrl klahvi all hoides mérgista need tulbid.

Eridiguste plokis saad méaarata, kas slisteem otsib ainult neid dokumente, millele on konkreetsele kasutajale eridigused antud.



Loomise plokis saad lisada sisestaja nime ja/vdi dokumentide loomise aja.

Jagamise plokis saad méaarata, kas ja kellele on otsitavaid dokumente slisteemist vélja jagatud.
Lukustamise plokis saad méaéarata, kas ja kes otsitavaid dokumente lukustanud.

Piirangute plokis saad méaérata, kas ja millised piirangud otsitavatel dokumentidel on.

Naide 1: Uhest sarja otsing

Nt tahan leida kdiki UK koodiga dokumente, mis on eelmisel aastal sarja 11-2 registreeritud (lihtotsing).

Otsing: Objekt

Otsi Detailne otsing Tiihjenda otsing Tagasi
Loenda tulemus: ¥
Arhiveerimise staatus: — Puudub — v
Arhiveerimisaasta: — Puudub — v
Ha&vitamise staatus: — Puudub — v

Alates aktiivsest kataloogist:
Vaikimisi salvestamize asukoht:
Nimi: sisaldab v 11-2/UK/-sll—
Tilip: Aastaaruanne
Akadeemilise sekretari korraldus
Akt / Aruanne
Akt 2005 - 2014
Allfunktsioon -

Marksdnad: sjsaldab -

[®) Eridigused ™

Sisesta véljale sarja tahis ja struktuuriiksuse kood nii nagu
need on tavaparaselt dokumendi numbris

[*] Loomine =

Sisestaja nimi: |sisaldab ~
Loomise aeg: Eelmine aasta --— [TANA][X] 00+ 0D v - [TANAJ[X] 23~ 59~
Livelink ID: sisaldab ¥

‘ Otsi | Detailne otsing Tagasi

Naide 2: Ule kdikide sarjade otsing

Nt tahan leida k&iki dokumente, mille on UK koodiga eelmisel aastal registreerinud Helen Laube (detailne otsing). Kui tahad leida kdiki enda tksuses registreeritud dokumente hoolimata sisestajast, siis jata vali " Sisestaja
nimi" tuhjaks.



Qtsing: Objekt Kuvatakse tulemuste arvu

; Otsi Lihtotsing Tiihjenda otsing Tagasi
Y

Loenda tulemus: ¥ it kut ” | — " e
. . . argista, kui soovid, et tulemuste nimekirjavaates kuvatakse ka funktsioone
Ndita funktsioone ja sarju: |+ -l— ja sgrju ' ’ !

Arhiveerimise staatus: -- Puudoo==

Arhiveerimisaasta: -- Puudub —- v

Havitamise staatus: — Puudub — v
Alates aktiivsest kataloogist:
Vaikimisi salvestamise asukoht:
MNimi: sisaldab ¥ /UK/ -l
Tiiip: Aastaaruanne
Akadeemilise sekretari korraldus

Akt / Aruanne

Akt 2006 - 2014
Allfunktsiocon -

Sisesta kaldkriipsude vahele struktuuridksuse kood,
kuna nii on see ka dokumendinumbris

Marksonad: sjsaldab ~

() Eridigused

©

(] Loomine

Sisestaja nimi: sisaldab ¥ Helen Laube
Loomise aeg: | Eelmine aasta [TANA][X] OOv OO~ - [TANA][X] 23+ 59~

Livelink ID: sisaldab ~

Véid vaartuse valida rippmenddst vii sisestada manuaalselt ajavahemiku

() Suunamine
() Jagamine

() Lukustamine

(2 B 2 R 2 B

(] Piirangud

‘ Otsi | Lihtotsing Tagasi

3. Otsingutulemustest avaneb nimekirjavaade nendest dokumentidest, mis otsingukriteeriumitele vastavad. Kdiki veergusid saab veeru nimele klikkides sisu alusel jarjestada, v.a veerud "Funktsiooni" nimi ja "Sarja nimi".
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11 - Asjaajamine ja 02 - Asjajarmise ja dokumentatsiooni aleandmise vastuvdtmise akiid [ UK — kantselei akt nr 11-2/UK/67 Tehnoloogiainstituudi asjaajamise ja Asjagjamise ja arhiivinduse Helen 29122017  29.12.2017
arhiivindus dokumentatsiooni Ul akt Laube 11:12 13:47
06 - Haldus- ja 14 - Varade haldamisega seonduv kirjavahetus (2] 28.12.2017 esildis (digitaalne) nr.6-14/UK/25542 - Sgiduautode maaramine Exis Helen 28.12.2017 28.12.2017
majandustegevus ametiautodeks Laube 10:32 10:46
06 - Haldus- ja 14 - Varade haldamisega seonduv kirjavahetus () 13.12.2017 taotlus (digitaaine) nr.8-14/UK/24573 - Taotlus ruumide kasutusse Taotlus Helen 13.12.2017 19.12.2017
majandustegevus saamiseks Laube  14:08 0953

Otsingutulemuste eksportimine

Otsingutulemusi on vdimalik andmete t666tlemiseks Excel-isse eksportida. Kui soovid kdiki otsingutulemusi eksportida, siis ara margista thtki kannet, vaid kliki nupul "Ekspordi kanded". Kui soovid tksikuid kandeid
eksportida, siis esmalt margista need kanded ja siis ekspordi.

04 - Personalitoo 03 - Tootajate isikutoimikud ja toosuhtega seonduv kirjavahetus ] 12.01.2017 avaldus (digitaalne) nr.4-3.3/UK/741
04 - Personalitod 03 - Todtajate isikutoimikud ja tédsuhtega seonduv kirjavahetus (-] 09.01.2017 avaldus (digitaalne) nr.4-3.3/UK/447
05 - Finantsarvestus 02 - Finantsalane kirjavahetus, sealhulgas garantiikirjad CJo9.01 '2.017 véljasaadetav dokument nr 5-2/UK/4
Kaubamaja AS
01 - Juhtimine 14 - Kirjavahetus juhtimisalastes kusimustes D__DS_[M_ -2017 valjasaadetav dokument nr 1-14.4/U
Triinu Vister.
[] 04.01.2017 saabunud dokument nr 1-14.4/UK/27
4‘—0-| Kui soovid tksikuid kandeid eksportida, siis margista need kanded, mida eksportida soovid Vister (Ees.
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