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Introducere

DocuMentor este un sistem integrat de arhivare electronica si management
de documente, cu ajutorul caruia se pot gestiona intr-un mod unitar
documentele, persoanele responsabile de aceste documente si sarcinile
alocate acestor persoane.

DocuMentor este un sistem multiutilizator de tip client-server. In cadrul
acestuia, documentele sunt organizate in fisete electronice de documente,
care la randul lor sunt grupate in departamente. Accesul la arhiva de
documente este securizat si monitorizat si se poate face atat din cadrul
firmei, cat si via internet, de la alte puncte de lucru.

DocuMentor se prezinta ca o platforma de management de documente,
deosebit de flexibila si foarte configurabila. Pentru a atinge acest grad de
flexibilitate, sistemul a fost conceput in baza catorva componente
principale:
- fluxurile de lucru (workflows):
permit modificarea si adaptarea logicii de functionare a aplicatiei la
cerintele concrete ale clientului. Acest instrument ofera posibilitati
nemarginite de particularizare a platformei DocuMentor pentru
nevoile specifice ale firmei, fara a fi necesara interventia unui
programator.

- formularele particularizate:
cu ajutorul lor se pot inregistra electronic orice fel de documente:
formulare, contracte, cereri, etc. Aceste documente pot contine un
numar nelimitat de campuri cu date, campuri care pot fi folosite
pentru prelucrari ulterioare cu ajutorul fluxurilor de lucru.
Formularele pot fi definite fara interventia unui programator.

- rapoarte particularizate:
folosind DocuMentor se pot genera un numar nelimitat de rapoarte
care sa contina date introduse prin intermediul formularele
particularizate. Aceste date pot fi in prealabil filtrate, grupate sau
agregate pentru obtinerea unor situatii si rapoarte de o utilitate
maxima.

- module aditionale:
platforma DocuMentor este un sistem deschis, care poate fi extins
prin intermediul sistemului de module in conformitate cu cererea
fiecarui client in parte. Tn acest fel se pot adauga functionalitati si
prelucrari noi, specifice unor anumite domenii de activitate sau se
pot realiza interactiuni cu alte aplicatii, de tip ERP, CRM si altele.
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Sectiunea I: Configurare si administrare

Aceasta sectiune este destinata administratorilor de sisteme si persoanelor
care intentioneaza sa configureze sistemul DocuMentor.

1. Configurare setari client

Din meniul Utilitare->Setari se vor configura setarile aplicatiei, si anume:
e setarile retea: setarile de conectare la server.
e setarile scaner: setarile pentru dispozitivul utilizat si pentru calitatea
scanarii.
o setari aplicatie: setari generale de functionare a aplicatiei.

1.1 Setari retea

Fila cu setarile de retea permite configurarea adresei serverului si portului
pe care ruleaza serviciul web DocuMentor. Tot de aici se poate opta pentru
o comunicatie securizata prin HTTPS.

Tn continuare trebuie specificate directorul serviciului web de pe server. in
cazul in care serverul face autentificare pe baza de utilizator si parola,
acestea pot fi introduse in casutele corespunzatoare.

Daca conectarea la serverul de web se face printr-un server proxy, se
specifica adresa si portul sau.

Tot aici se va introduce adresa serverului DocuMentor de WebDAV (doar
pentru versiunea DocuMentor Enterprise).

1.2 Setari scaner

Fila cu setarile de scaner va lista toate dispozitivele de scanare detectate
de DocuMentor. Se va selecta dispozitivul care va fi folosit pentru scanare.
in continuare se vor configura diverse optiuni, cum ar fi prezenta unui
autofeeder, a unui duplex, formatul fisierului scanat (tiff sau pdf) si diversi
parametri de configurare a calitatii imaginii scanate.

1.3 Setari aplicatie
Fila cu setarile aplicatiei permite setarea limbii in care va fi afisata

interfata DocuMentor. Se poate selecta una din limbile romana sau engleza.
Dupa schimbarea limbii, DocuMentor trebuie repornit.
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2. Configurare utilizatori si parole

Din meniul Utilitare>Utilizatori si parole se va deschide fereastra ce
permite gestiunea utilizatorilor sistemului. De aici se pot adauga utilizatori
noi, se pot modifica setarile celor existenti sau se pot sterge utilizatorii de
care nu mai este nevoie.

Pentru fiecare utilizator in parte vor fi configurate: numele de utilizator si
parola, numele complet, telefon, email, adresa punctului de lucru la care
lucreaza si departamentul de care apartine. Daca se doreste, se introduce
fisetul care va fi selectat implicit pentru acest utilizator, in momentul in
care acesta se autentifica in DocuMentor.

Pentru fiecare utilizator in parte se pot configura permisiunile:

Nr.

Nume permisiune

Descriere

1

Conectare sistem

Permite conectarea (autentificarea)
utilizatorului la DocuMentor.

Daca aceasta permisiune nu este acordata,
un utilizator nu se poate conecta la sistem,
chiar daca are utilizatorul si parola
corecte.

Administrare securitat

e

Aceasta permisiune confera utilizatorului
titlul de administrator de securitate pentru
DocuMentor.

Creare departament

Permite utilizatorului sa creeze noi
departamente in cadrul aplicatiei.

Administrare secvente

Permite utilizatorului sa adauge, modifice
si sa stearga secvente de numere.

Vizualizare date
audit

de

Permite  utilizatorului sa  vizualizeze
raportul de audit al accesului la documente
si raportul de monitorizare a activitatii
utilizatorilor.
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3. Configurare secvente de numere

Secventele de numere reprezinta plaje (serii) de numere care vor fi alocate
automat documentelor introduse in DocuMentor.

Formularul de la Utilitare>Secvente de numere va afisa o lista cu
secventele de numere existente.

Se pot adauga noi secvente, iar pentru fiecare secventa numerica se va
specifica:

e denumirea secventei (trebuie sa fie unica)

e primul numar din secventa, de la care incepe numerotarea.

Din acest formular pot fi sterse secventele existente sau se poate modifica

denumirea secventelor. O secventa poate fi stearsa doar daca aceasta nu
este asociata vreunui camp din vreun fiset.
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4. Configurare departamente
Departamentele sunt unitati logice de grupare a fisetelor cu documente.
Departamentele din DocuMentor pot coincide cu departamentele din firma
sau nu.

Crearea unui departament nou sau modificarea acestuia presupune
configurarea proprietatilor departamentului si a permisiunilor de acces la
acest departament pentru utilizatorii din sistem.

Pot fi definite un numar nelimitat de departamente.

4.1 Proprietati departament
La adaugarea unui departament nou (sau la modificarea unuia existent) se
opereaza cu campurile: nume departament, simbol departament (3 litere) si
sigla departament.

in continuare se introduc datele firmei de care apartine acest departament:
nume firma, adresa, oras, judet, cod postal, telefon, fax. Aceste date vor
aparea pe rapoartele tiparite din cadrul departamentului.

4.2 Permisiuni departament

in aceasta fild se vor configura permisiunile acordate utilizatorilor pentru
departamentul curent.

Nr. | Denumire Descriere

1

Consultare departament

Aceasta permisiune acorda utilizatorului dreptul
de a vizualiza continutul unui departament.

Daca un utilizator nu are aceasta permisiune, el nu
va vedea departamentul in lista de departamente
si nici nu va sti ca acest departament exista.

2 Actualizare descriere Permite utilizatorului sa modifice campurile din
departament fila ,,Proprietati departament”.
3 Creare fiset Permite utilizatorului sa creeze noi fisete in cadrul
departamentului curent.
4 | Sterge departament Da dreptul utilizatorului sa stearga departamentul

curent.
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5. Configurare fisete

Fisetele sunt unitati logice de organizare si stocare a documentelor
introduse. Pot fi create oricate fisete, care sa stocheze oricate documente.
Fiecare fiset apartine de un singur departament.

Fisetele trebuie sa grupeze documente care au acelasi set de campuri de
indexare. Cu alte cuvinte, un set de documente va sta in acelasi fiset doar
daca are aceeasi macheta a cheilor de cautare pentru documente.

La nivelul unui fiset se definesc de asemenea tipurile de documente care vor
fi stocate in acest fiset si starile in care se pot afla documentele din acest
fiset.

La crearea sau modificarea unui fiset se vor modifica urmatoarele categorii
de date: proprietati fiset, cdmpuri de indexare, tipuri de documente, stari
pentru documente, permisiuni, filtre pe documente.

5.1 Proprietati figet
Proprietatile unui fiset contin urmatoarele informatii: titlul, descrierea si
sigla fisetului.

5.2 Campuri de indexare

Aceasta fila permite configurarea machetei documentelor din acest fiset.
Aici se pot defini campurile care vor trebui completate de catre un
utilizator la introducerea documentelor in acest fiset.

Exista 10 chei de cautare standard si se pot defini un numar nelimitat de
chei de cautare extinse.

Cheile de cautare standard care pot fi definite sunt: 6 de tip text, 2 de tip
data si 2 de tip numeric.

Pentru fiecare cheie se va defini: numele cheii si se va bifa daca este
obligatorie sau nu.

Pentru cheile de tip text se poate defini un nomenclator de valori posibile.
La introducerea unui document, utilizatorul nu va mai avea in acest caz un
camp cu text liber, ci o caseta de derulare cu valorile posibile.

Campurilor numerice li se poate asocia o secventa de numere. Daca un camp
are asociata o secventa de numere, valoarea campului va fi preluata din
secventa respectiva si va fi un numar secvential unic, alocat documentului
respectiv. Daca un cdmp nu are o secventa asociata, valoarea acestuia va fi
introdusa de mana la introducerea documentului. Pentru configurarea
secventelor de numere vezi capitolul 3.

8

© 2003-2008 SC SOFT MENTOR SRL toate drepturile rezervate



5.3 Tipuri de documente

n aceasta fila pot fi addugate, modificate sau sterse tipurile de documente
care pot fi introduse in acest fiset. Pentru fiecare fiset se poate defini tipul
de document implicit care va fi selectat la introducerea unui document. Se
pot defini un numar nelimitat de tipuri de documente.

5.4 Stari pentru documente

Starile pentru documente se configureaza din fila ,,Coduri de stare”. Aici se
va specifica setul de stari pe care il va parcurge un document pe durata
existentei sale in DocuMentor.

5.5 Permisiuni

In aceastd fild se vor configura permisiunile acordate utilizatorilor pentru
fisetul curent.

Nr. | Denumire Descriere

1 Consultare fiset Permite wunui utilizator sa vizualizeze
continutul fisetului.

Aceasta permisiune acorda utilizatorului
dreptul de a vedea ce documente exista in
acest fiset, fara insa a vedea continutul
documentelor.

Daca aceasta permisiune nu este acordata,
utilizatorul nu va vedea ca fisetul in lista de
fisete si nici nu va sti ca fisetul exista.

2 Actualizare descriere Permite utilizatorului sa modifice datele
fiset din filele ,Proprietati fiset”, ,,Campuri de
indexare”, ,Tipuri documente” si ,,Coduri
stare”.
3 Actualizare definitie (doar  pentru versiunea  DocuMentor
fluxuri. Enterprise)

Permite modificarea fluxurilor asociate
tipurilor de documente.

4 Stergere fiset Permite utilizatorului sa stearga fisetul
curent.
5 Adaugare document Permite utilizatorului sa adauge documente
noi in fiset.
6 Vizualizare continut Permite  utilizatorului sa  vizualizeze
documente continutul unui document.
7 Actualizare index Permite utilizatorului sa modifice valorile
documente cheilor de cautare ale documentelor.
8 Modificare fisier (doar  pentru versiunea  DocuMentor
document Enterprise)

Permite utilizatorului sa modifice versiunea
curenta de document si sa creeze in acest
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fel o versiune noua de document.

9 Stergere document

Permite utilizatorului sa stearga documente
din fisetul curent.

5.6 Filtre pe documente

In fila ,,Permisiuni” se pot configura la un nivel mai avansat permisiunile de
acces la documente. Pentru fiecare utilizator in parte se poate defini un
filtru pe documente, iar utilizatorul va avea acces doar la acele documente
care satisfac criteriul din filtrul respectiv.

De exemplu: se poate seta filtrul care sa-i ofere utilizatorului acces doar la
documentele proprii (documentele create de el insusi).
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6. Configurare fluxuri de lucru (workflows)
Flexibilitatea platformei DocuMentor este punctul sau forte.

Fluxurile de lucru permit modificarea si adaptarea logicii de functionare a
aplicatiei la cerintele concrete ale clientului. Acest instrument ofera
posibilitati nemarginite de particularizare a platformei DocuMentor pentru
nevoile specifice ale firmei, fara a fi necesara interventia unui programator.

in fila ,Tipuri documente” pot fi configurate fluxurile de lucru pentru
fiecare tip de document in parte. La inserarea unui anumit tip de document
in DocuMentor, fluxul corespunzator acelui tip de document va fi declansat.

Un flux de lucru se defineste printr-o insiruire de activitati interdependente,
care se pot executa secvential sau paralel. Printre acestea se pot gasi
activitati de luare a deciziei, activitati repetitive, activitati de notificare
prin email, etc. Se pot folosi activitatile standard, incluse implicit in
DocuMentor, sau se pot adauga activitati noi, particularizate in functie de
cerintele clientului.

11
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Sectiunea Il: Utilizare DocuMentor

Aceasta sectiune este destinata tuturor utilizatorilor care doresc sa
introduca documente sau sa consulte documente existente in sistemul
DocuMentor.

1. Autentificare si iesire din cont
La pornirea aplicatiei DocuMentor, aceasta solicita autentificarea
utilizatorului prin nume de utilizator si parola. Accesul la aplicatie este
permis doar in cazul in care se furnizeaza un nume de utilizator si o parola
corecte.

O data facuta autentificarea, sistemul monitorizeaza si inregistreaza in

jurnale proprii intreaga activitate a utilizatorului curent. Pentru a intrerupe
sesiunea de lucru, utilizatorul va iesi din contul sau sau va inchide aplicatia.
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2. Structura interfetei utilizator
Interfata utilizator are structura ca in figura Figura 2.1:

B DocuMentor 2006 - DocuMe- * dministrator, (admin)

Utilitare Ajukor- 6

ithbg |l ) ge

Figier

= H} DocuMentor 2006 Figet: Achizitii (Gestiune activitate)

=] ED Gestiune activitate
Tichete
Achiziti T e

=] @ Documente interne
Documente personals ‘ °
Fan Diata adsugdrii min: Data adaugsrii max:

&8 Lo : :
Loans Mumar cerere min: | ‘ MNumar cerere max: | |

Walnare reald mir: | ‘ Walnare reald maw | |

T3 Proprietati documente

Ui @ |[Toate tipurile de documente] - ‘ Stare document | [Qrice stare] vl
Data minima & scandri: Data maxima a scandii
Scanat de: | ‘ Note: | |

Document |d: | ‘ Mume figier: | |

@ Cxitare n teatl documentelor

Cuvinte cheie | |

2 Reintializare formular [C& Tip3rire rezultate ] ‘Q LCautare |

Rezultatele cautarii generate pe 15 februarie 2008 16:54:47 (7 documente):

Tip Stare Titha E;Etigém z]:rr:ir ?{;‘f;'e Mume figier Dimensiune
=] Cerere de achi...  In asteptare Carti de vizitd 24411/2007 b o tmpD35.tmp. xml 1kb
=] Cerere de achi... | Aprobata-achiz... | Aprovizionare 12412/2007 1 1221 tmrp38E . tmp.sml o 2kb
=] Cerere de achi... |In asteptare 123123 04/01/2008 7 1} trpD 82 trp.xml 1kb
£ Cerere de achi... | Aprobata Dotare zala de ... | 12/11/2007 4 6050 trnp 391t il 1kb
=] Cerere de achi... | Refuzata Produse pentiu... | 22/11/2007 E a tmp380 . tmp.xml 2kb
=] Cerere de achi... |Aprobata-achiz... | Aprovizionare 224112007 2 325000 trp38F . tmp. sml 2kb
=] Cerere de achi... |Aprobata Achizitie echip... | 20/10/2007 3 23045 trp330.trap. =l 2kb

DacuMentor 2006 Yersiunea 1.1.363.0

Figura 2.1 Structura interfetei utilizator

Elementele numerotate reprezinta:
1. Structura ierarhica de departamente si fisete.
2. Bara de butoane corespunzatoare fisetului curent. De pe aceasta bara
se importa si se scaneaza documente in fisetul curent.
3. Zona in care se specifica criteriile de cautare a documentelor.
Aceasta este impartita in mai multe arii:
a. Cautare dupa campuri de indexare (dupa chei de cautare).
b. Cautare dupa proprietatile documentelor (tip document, stare,
etc.)
c. Cautare dupa textul din continutul documentelor.
4. Rezultatele cautarii. O lista cu documentele gasite, documente care
satisfac criteriile specificate in zona 3.
5. Bara de functionalitati contine scurtaturi catre optiunile din meniul
aplicatiei.
6. Meniul aplicatiei. De aici se pot accesa toate functionalitatile
existente in aplicatie.

13
© 2003-2008 SC SOFT MENTOR SRL toate drepturile rezervate




3. Adaugare documente

Aceasta sectiune descrie modalitatile de a adauga noi documente in
DocuMentor. Adaugarea de documente intr-un anumit fiset poate fi facuta
doar daca utilizatorul curent are permisiunea corespunzatoare pe fisetul
respectiv.

3.1 Scanare document

Tn cazul in care se doreste introducerea in sistem a unui document care este
pe hartie, se va folosi ecranul de scanare document.

DocuMentor permite scanarea si importul documentelor direct din interfata
aplicatiei. Inainte de a scana un document, consultati capitolul 1.2 care
descrie modalitatea de configurare a scanerului.

Pentru a scana un document:
1. Se selecteaza fisetul in care se introduce documentul.
2. Se apasa butonul ,Scanare document”. Se deschide fereastra de
scanare.
3. Din caseta derulanta se selecteaza tipul documentului introdus.
4. Se completeaza campul note.
5. Se completeaza campurile cu cheile de cautare, asa cum au fost
definite la configurarea fisetului.
Se introduce documentul original in scanner.
Se apasa butonul ,Scanare pagini”. Paginile sunt scanate si imaginea
lor apare pe ecran.
8. Se apasa butonul ,Start import” pentru a importa documentul in
DocuMentor.

No

Acest formular contine de asemenea butoane pentru corectia rotirii
paginilor scanate.

3.2 Import figier existent

Tn cazul in care se doreste introducerea in sistem a unui fisier existent, se va
folosi ecranul import fisier. Pot fi importate ori ce fel de tipuri de fisiere,
cum ar fi: documente Microsoft Office, imagini, filme, audio, pdf, emailuri,
pagini Html, etc.

Pentru a introduce un fisier se parcurg pasii:

1. Se selecteaza fisetul in care se importa fisierul.

2. Se apasa butonul ,Import fisier”. Se deschide formularul
corespunzator.
Din caseta derulanta se selecteaza tipul documentului introdus.
Se apasa butonul ,,Rasfoire” si se selecteaza fisierul.
Se completeaza campul note.
Se completeaza campurile cu cheile de cautare, asa cum au fost
definite la configurarea fisetului.

14
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7.

Se apasa butonul ,Start import” pentru a importa fisierul in
DocuMentor.

3.3 Import figsiere multiple

In cazul in care se intentioneaza introducerea in sistem a mai multe fisiere
concomitent, se poate folosi ecranul import documente.

Se parcurg pasii:

1.
2.

3.

ul

Se selecteaza fisetul in care se importa fisierele.

Se selecteaza din meniul contextual al fisetului optiunea Import
documente. Se deschide formularul corespunzator.

Se apasa butonul ,,Adauga fisiere” si se selecteaza fisierele dorite.

Din caseta derulanta se selecteaza tipul documentului care va fi setat
pentru fisierele importate.

. Se completeaza campul note implicit pentru toate fisierele.
. Se completeaza campurile cu cheile de cautare, asa cum au fost

definite la configurarea fisetului. Acestea sunt valorile implicite
pentru toate fisierele importate.

. Se apasa butonul ,,Aplica valorile”, care va copia valorile introduse in

casutele anterioare in tabelul cu fisierele ce se importa.

Daca se doreste, se pot modifica tipul de document si cheile de
cautare pentru fiecare fisier in parte din cele ce urmeaza sa se
importe.

. Se apasa butonul ,,Porneste importul”.

15
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4. Operatii cu documente

4.1 Cautare documente

Cautarea se realizeaza in cadrul unui fiset si de aceea la primul pas trebuie
selectat fisetul in care se doreste sa se faca cautarea.

Cautarea documentelor poate fi facuta dupa unul sau mai multe criterii din

cele specificate mai jos:

) Dupa cheile de cautare definite pe documentele din acest fiset.

Dupa tipul de document.

Dupa starea documentului.

Dupa data introducerii in DocuMentor.

Dupa campul note.

Dupa numele utilizatorului care a introdus documentul in sistem.

g) Dupa textul din continutul documentului (daca modulul OCR este
prezent).

a
b

D o n
N N -

-+
=

Dupa ce au fost introduse criteriile de cautare, se apasa butonul ,,Cautare”,
iar documentele gasite sunt afisate sub forma de lista. Pentru fiecare
document se afiseaza tipul documentului, starea si cheile de cautare
asociate documentului.

4.2 Tiparire raport cu rezultatele cautarii

O data gasite documentele cautate asa cum se descrie in capitolul 4.1, lista
acestora poate fi tiparita prin apasarea pe butonul , Tiparire rezultate”.

4.3 Vizualizare document

O data gasit documentul cautat (vezi capitolul 4.1), utilizatorul poate
vizualiza continutul documentului daca are permisiunea corespunzatoare.

Pentru a vizualiza documentul gasit se va face dublu click pe document.
Documentul va fi descarcat in mod automat de pe server si va fi deschis
pentru vizualizare.

4.4 Salvare document pe discul local

O data gasit documentul cautat (vezi capitolul 4.1), utilizatorul poate salva
documentul daca are permisiunea de vizualizare document.

Pentru a salva documentul gasit se va face click dreapta pe document si se
va selecta optiunea ,Descarcare”. in fereastra care se deschide se va
selecta locatia de salvare a documentului si numele acestuia. Dupa care se
va confirma salvarea.
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4.5 Stergere document

0 data gasit documentul cautat (vezi capitolul 4.1), utilizatorul poate sterge
documentul daca are permisiunea corespunzatoare.

Pentru a sterge documentul gasit se va face click dreapta pe document si se
va selecta optiunea ,Stergere document”. Se va cere o confirmare, dupa
care documentul va fi sters.

4.6 Consultarea si modificarea cheilor de cautare
pentru un document

O data gasit documentul cautat (vezi capitolul 4.1), utilizatorul poate
vizualiza si modifica cheile de cautare definite pe document. Modificarea
cheilor este permisa doar daca utilizatorul are permisiunea ,,Actualizare
index documente” acordata pe fisetul curent.

Pentru a vizualiza cheile de cautare ale documentului se va face click
dreapta pe document si se va selecta optiunea ,,Proprietati”. in fereastra
care se deschide avem doua file:
a) Proprietati document: contine tipul de document, starea, campul
note, data introducerii documentului si persoana care l-a introdus.
b) Valori de indexare: contine cheile de cautare definite la nivelul
fisetului curent, dar care contin valorile asociate documentului
respectiv.

Dupa modificarea valorilor dorite, se apasa butonul ,Salvare si inchidere”
pentru memorarea modificarilor.
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5. Rapoarte de audit al accesului la documente
Activitatea utilizatorilor este monitorizata si inregistrata in jurnale speciale
de activitate. Astfel exista jurnalul activitatii utilizatorului si jurnalul
accesului la un document.

5.1 Auditarea actiunilor utilizatorului
Pentru a vizualiza raportul de audit al actiunilor utilizatorului, din meniul
aplicatiei se acceseaza optiunea Utilizatori->Utilizatori si parole. Se
selecteaza un utilizator si se apasa pe butonul ,,Raport audit”.

in fereastra care se deschide se introduc:
e Perioada pentru care se doreste raportul (se introduc data si ora
minima si maxima)
e Nivelul de detaliere al raportului (simplu sau complex).

Se apasa butonul ,Raport audit” pentru a afisa pe ecran raportul cu
continutul jurnalului activitatii utilizatorului selectat pentru perioada data.

5.2 Auditarea accesului la un document

Pentru a vizualiza accesul la un document si operatiile efectuate pe acesta
se cauta documentul asa cum este descris in capitolul 4.1. O data gasit
documentul, se apasa click dreapta pe document si se selecteaza optiunea
Proprietati. Din fereastra care se deschide se apasa pe butonul ,Raport
audit” pentru a afisa continutul jurnalului accesului la un document.
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6. Versiuni multiple pentru documente
Aceasta functionalitate este disponibila doar pentru DocuMentor Enterprise.

DocuMentor permite stocarea mai multor versiuni pentru acelasi document.
De exemplu, se pot stoca toate versiunile intermediare ale unui contract
modificat in Microsoft Word. Dupa tiparirea si semnarea contractului, acesta
se poate scana si introduce ca versiune noua a documentului care contine
versiunile anterioare in format Word.

6.1 Adaugare versiune noua de document

Pentru a adauga o versiune noua pentru un document existent, se cauta
documentul asa cum este descris in capitolul 4.1. O data gasit documentul,
se apasa click dreapta pe document si se selecteaza optiunea Adauga
versiune noua.

In fereastra care se deschide se selecteaza fisierul adaugat, se introduc
comentariile aferente noii versiuni si se apasa butonul ,,Start import”.

6.2 Consultarea unei versiuni anterioare a unui
document

Pentru a consulta o versiunea anterioara a unui document mai intai se cauta
documentul asa cum este descris in capitolul 4.1. O data gasit documentul,
se apasa click dreapta pe document si se selecteaza optiunea Proprietati.

in fereastra care se deschide se selecteaza fila ,,Versiuni documente”, care
contine o lista cu toate versiunile existente pentru documentul curent.
Pentru fiecare versiune se poate vedea numarul versiunii, data la care a fost
adaugata, utilizatorul care a adaugat versiunea si comentariile asociate
versiunii.

Pentru a vizualiza documentul unei versiuni se face dublu click pe linia
corespunzatoare versiunii.
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7. Integrare cu Microsoft Office
Aceasta functionalitate este disponibila doar pentru DocuMentor Enterprise.

Pentru a realiza integrarea cu Microsoft Office, serverul DocuMentor
WebDAYV trebuie configurat conform capitolului 1.1.

O data realizate toate configurarile, documentele de tip Word, Excel,
PowerPoint, Microsoft Project, Microsoft Visio pot fi editate direct din
DocuMentor. Pentru aceasta se cauta documentul asa cum este descris in
capitolul 4.1, se apasa click dreapta pe document si se selecteaza optiunea
»Editare document”. Aceasta optiunea este vizibila doar cand se face click
dreapta pe un document Office.

La accesarea optiunii ,Editare document”, documentul este descarcat
automat din DocuMentor si este deschis cu programul de Office
corespunzator tipului de fisier (Word, Excel, etc.).

La salvarea documentului din Word sau Excel acesta este automat salvat in
DocuMentor ca versiune noua, fara a mai necesita alti pasi intermediari.
Dupa care aplicatia Office poate fi inchisa stiind ca documentul a ajuns in
DocuMentor.

Vizualizarea noii versiuni a documentului creata ca urmare a operatiei de
editare document se face conform capitolului 6.2.
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8. Consultare documente din Windows Explorer
Aceasta functionalitate este disponibila doar pentru DocuMentor Enterprise.

Daca serverul DocuMentor WebDAV este instalat, documentele din arhiva
DocuMentor pot fi vizualizate prin intermediul aplicatiei standard Windows
Explorer. In acest caz, departamentele vor aparea ca niste foldere, in
interiorul cdrora se vor gisi fisetele tot ca foldere. n fiecare folder se vor
gasi documentele stocate in DocuMentor in fisetul corespunzator.
Documentele vor putea fi deschise si vizualizate direct din interfata
Windows Explorer ca si cum ar fi niste documente stocate undeva in retea.
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Sectiunea lll: Module suplimentare

Infrastructura bazata pe module este disponibila doar pentru DocuMentor
Enterprise.

Platforma DocuMentor este un sistem deschis, care poate fi extins prin
intermediul sistemului de module in conformitate cu cererea fiecarui client
in parte. In acest fel se pot adduga functionalitati si prelucrari noi, specifice
unor anumite domenii de activitate sau se pot realiza interactiuni cu alte
aplicatii, de tip ERP, CRM si altele.

Exista o serie de module create de firma noastra, care au scopul de a
extinde functionalitatile de baza ale aplicatiei DocuMentor.

1. Formulare particularizate

Formularele particularizate reprezinta un mecanism de extensibilitate
pentru formularele cu care se lucreaza in DocuMentor. Cu ajutorul acestui
modul, se pot crea orice fel de formulare, cu orice structura a campurilor
asa incat sa fie perfect adaptate datelor ce trebuie inregistrate.

Utilizarea formularelor presupune doua etape:
1. Crearea unui sablon de formular nou.
2. Adaugarea de noi documente-formular in baza sablonului creat.

Fiecare sablon apartine de un singur fiset. Pentru a vizualiza lista de
sabloane existente se parcurg pasii:
1. Se selecteaza fisetul dorit.
2. Se face click dreapta pe fiset si se selecteaza optiunea ,,Proprietati”.
Se deschide fereastra ,,Modificare fiset”.
3. Se selecteaza fisa ,,Formulare Html” (aceasta fisa apare doar daca
acest modul este instalat). Aici se poate vizualiza lista de formulare
particularizate existente.

1.1 Crearea/modificarea sablonului de formular

1. Pentru a adauga un sablon de formular, se apasa ,,Adauga”. Pentru a
modifica un sablon formular se apasa ,Modifica” de pe linia
corespunzatoare. in ambele cazuri se va deschide o fereastra care
permite definirea sau modificarea sablonului.

2. Definirea si modificarea sablonului se face prin intermediul limbajului
Html. Se poate modifica direct codul Html, sau se poate folosi
designer-ul de sabloane pentru crearea sau modificarea lui. Pentru a
testa sablonul se comuta pe fila previzualizare.

3. Din caseta derulanta trebuie selectat ce tip de document este
sablonul, trebuie introdusa denumirea sablonului si o scurta
descriere.
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4. Pentru a memora modificarile aduse sablonului se apasa pe butonul
,alvare”, dupa care se apasa pe butonul ,Salvare si inchidere” din
fereastra Modificare fiset.

Nota 1: formularele particularizate, create in Html pot include si mecanisme
de validare a datelor introduse.

Nota 2: campurile din cadrul formularului pot fi puse in corespondenta cu
campurile de indexare definite la nivel de fiset astfel incat cand campul din
formulatul Html este modificat, valoarea acestuia este automat salvata in
campul de indexare corespunzator.

Nota 3: pentru a obtine un design profesionist al formularelor
particularizate, se pot include imagini, cod JavaScript si foi de stil CSS.

1.2 Stergerea unui sablon de formular

Pentru a sterge un sablon de formular se va apasa ,Sterge” de pe linia
corespunzatoare.

1.3 Adaugarea de noi documente-formular in baza
unui sablon

In cazul in care se doreste introducerea in sistem a unui nou document-
formular se vor urma pasii descrisi mai jos:

1. Se selecteaza fisetul in care se introduce documentul.

2. Se apasa butonul ,,Completare formular”. Apare o lista derulanta cu
toate sabloanele de formulare definite pe acest fiset. Se selecteaza
formularul dorit. Se deschide fereastra cu formularul.

3. Se introduc datele formularului.

4. Se apasa butonul ,Salvare” pentru a importa documentul in
DocuMentor.

1.4 Modificarea unui document formular

Pentru a modifica un formular existent, mai intai se cauta formularul asa
cum se descrie in capitolul 4.1. O data localizat formularul, se face dublu
click pe acesta pentru a-l deschide. Se modifica campurile dorite din
formular dupa care se apasa ,,Salvare”.

Formularul va fi salvat ca versiune noua a documentului existent. Pentru a

vedea vechile versiuni ale aceluiasi formular se procedeaza conform
capitolului 6.2.
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2. Rapoarte particularizate

Acest modul permite integrarea de rapoarte particularizate in DocuMentor.
Modulul de rapoarte integreaza DocuMentor cu Microsoft Reporting Server.

Folosind DocuMentor se pot genera un numar nelimitat de rapoarte care sa
contina date introduse prin intermediul formularele particularizate. Aceste
date pot fi in prealabil filtrate, grupate sau agregate pentru obtinerea unor
situatii si rapoarte de o utilitate maxima.

Exista trei tipuri de rapoarte particularizate:
e globale
¢ la nivel de departament
e la nivel de fiset
¢ la nivel de document (functie de tipul de document).

Pentru vedea ce rapoarte globale exista se va face click dreapta pe nodul
radacina numit DocuMentor 2006 (cel in care sunt stocate toate nodurile cu
departamente).

Pentru a afisa rapoartele aferente unui departament, se va face click
dreapta pe nodul corespunzator departamentului si se va explora meniul
Rapoarte. Daca acest meniu nu exista, inseamna ca departamentul nu are
rapoarte asociate.

Pentru a afisa rapoartele aferente unui fiset, se va face click dreapta pe
nodul corespunzator fisetului si se va explora meniul Rapoarte. Daca acest
meniu nu exista, inseamna ca fisetul nu are rapoarte asociate.

Pentru a afisa rapoartele aferente unui document, se va face click dreapta

pe documentul corespunzator si se va explora meniul Rapoarte. Daca acest
meniu nu exista, inseamna ca tipul documentului nu are rapoarte asociate.
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3. Procesare automata faxuri
Acest modul permite folosirea DocuMentor pe post de server de fax.

Modulul de procesare faxuri permite sistemului DocuMentor sa receptioneze
faxuri direct de la linia telefonica, sa le inregistreze automat in sistem si,
daca e cazul, sa le tipareasca.

Faxurile receptionate pot fi triate de catre DocuMentor in functie de
anumite criterii in mod automatizat. Pentru faxurile prioritare, DocuMentor
poate fi configurat sa trimita in mod automat o notificare prin email
persoanei responsabile, sau sa creeze o sarcina pentru acea persoana.

Faxurile pot fi triate in functie de urmatoarele criterii:
e linia telefonica pe care a sosit faxul
e numarul de telefon de la care a sosit faxul
cuvintele continute in textul faxului (dupa ce se face OCR pe fax)
ora sau ziua la care a sosit faxul
e alte criterii.
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4. Gestiunea sarcinilor
Acest modul adauga in DocuMentor posibilitatea de a crea sarcini, de a le
aloca persoanelor responsabile, de a le urmari stadiul de indeplinire si de a
raporta performanta individuala a fiecarui angajat.

in DocuMentor, orice sarcind este asociatd unui document. Pentru a
vizualiza sarcinile unui document, se localizeaza documentul asa cum se
descrie in capitolul 4.1 si se afiseaza proprietatile lui (click dreapta pe
document si se selecteaza Proprietati). in fereastra care se deschide, se
navigheaza la fila Sarcini.

4.1 Adaugarea unei sarcini noi
In fila Sarcini se apasd butonul ,,Adauga sarcind noud”. in fereastra care se
deschide se introduc: titlul sarcinii, responsabilul (unul sau mai multi),
termenul limita, prioritatea, categoria si detaliile sarcinii.

La final se apasa butonul ,,0K”, urmat de butonul ,,Salvare si inchidere” din
fereastra Proprietati document.

4.2 Modificare sarcina existenta
Tn fila Sarcini se apasa pe ,,Modifica”, corespunzator sarcinii. in fereastra cu
detaliile sarcinii se modifica campurile dorite, dupa care se apasa butonul
»OK”, urmat de butonul ,Salvare si inchidere” din fereastra Proprietati
document.

4.3 Stergere sarcina
In fila Sarcini se apasa click dreapta pe sarcina doritd si se selecteaza
»oterge sarcina”. Se confirma stergerea, dupa care se apasa butonul ,,0K”,
urmat de butonul ,,Salvare si inchidere” din fereastra Proprietati document.

4.4 Cautare sarcini

Pentru a cauta sarcinile existente, se va selecta departamentul care contine
fisetele prin care se doreste ciutarea sarcinilor. In panoul de cautare se
specifica unul sau mai multe criterii de cautare din cele de mai jos:

e Fisetul sau fisetele prin care se cauta sarcini

e Finalizate/nefinalizate/toate

e Responsabil (sau responsabili)

e Termen de finalizare
Titlul sarcinii
Prioritate
Categorie
Detaliile sarcinii
e Persoana care a creat sarcina.
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Dupa care se apasa butonul ,,Cautare”. Sarcinile gasite vor aparea sub forma
de lista.

4.5 Cautare documente cu sarcini

Pentru a gasi documentele care au sarcini care satisfac anumite criterii se
procedeaza astfel:
1. Se selecteaza fisetul prin care se cauta documentele cu sarcini.
2. In panoul de ciutare Sarcini si documente se specificd una din
optiunile de cautare:
a. Toate documentele/Documentele care au sarcini/Documentele
cu sarcini nefinalizate.
b. Responsabilul de sarcina.
c. Termenul limita.
3. Se apasa pe butonul ,,Cautare”. Rezultatele se vizualizeaza la fel ca
rezultatele cautarii descrise in capitolul 4.1.

27

© 2003-2008 SC SOFT MENTOR SRL toate drepturile rezervate



5. Recunoasterea Optica a Caracterelor (OCR)

Modulul de OCR integreaza in DocuMentor capacitatile de recunoastere
optica ale tehnologiei de la ABBYY.

Daca este prezent acest modul, documentele care contin text sub forma de
imagine vor fi procesate, iar textul din documente va fi recunoscut si
indexat pentru cautarile prin textul documentului (full text search).

Prezenta acestui modul permite cautarea prin textul documentelor scanate,

fotografiate sau primite pe fax, documente care au fost stocate in
DocuMentor.
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6. FileSystemWatcher - monitorizare folder si import
automat

Acest modul a fost proiectat pentru situatiile in care se doreste
automatizarea importului de fisiere in DocuMentor.

Acest serviciu monitorizeaza un anumit folder dat. La aparitia unui nou
fisier in acel folder, serviciul va importa fisierul in DocuMentor in fisetul
indicat si va seta cheile de cautare pentru acel fisier.

Serviciul este util pentru optimizarea importului de fisiere, pentru importul
fisierelor de la diverse scanere care salveaza fisierele scanate pe disc sau
pentru interfatarea cu alte aplicatii care salveaza din timp in timp fisiere in
folder-ul monitorizat de acest serviciu.
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