Dokiiman Yoénetimi Temel Terimleri

Dosya (Bilgisayar Dosyasi/Dijital Dosya)

Bilgisayarlarda bilgilerin (verilerin) saklandigi birimlere dosya adi verilir. Dosyalar, igerisinde saklanilan verilerin
tipine gbre metin, resim, video, ses dosyasi olarak adlandirilir. Dosyalarin isimleri ve igeriklerini anlatan ve dosya
isminden nokta ile ayrilan dosya uzantisi ve ikonlari bulunur.

En ¢ok kullanilan dosya tirleri ve uzantilari; metin dosyalari(txt), word dosyalari(doc, docx), excel dosyalar (xls,
xlsx), powerpoint dosyalari(ppt, pptx), pdf dosyalari(pdf), resim dosyalari(png, jpg, jpef), ses dosyalari(wav,
mp3) ve video dosyalari( avi, mp4)'dir.

Logo Dokiiman Yoénetimi ile en gok kullanilan dosya tirlerinin hepsini sisteme ylkleyebilir ve ek bir yazilima
ihtiyac duymadan gérintileyebilir.

Logo Dokiiman Yoénetimi tarafindan desteklenen tim dosya formatlari sunlardir:

Tasinabilir Belge Bigimi: PDF.

Metin dosyalan: txt, xml, rtf.

Microsoft Office dosyalari: doc, docx, xls, xIsx, ppt, pptx, csv, msg.

Ses dosyalari: mp3, wav.

Resim veya fotograf dosyalar: png, jpg, jpeg, tif, tiff, bmp, svg, ico.

Video dosyalari: webm, mp4, mov, gif, avi.

Sikistinlmis arsiv dosyalari: zip, rar (ylkleme asamasinda arsiv dosyalarinin igerisindeki dosyalar gikartilarak yiklenir).
Teknik gizim dosyalari: dwg, dxf.

Diger dosya tirleri: epub, odb, pub, eml.

Klaso6r

Ortak 6zelliklere sahip dosyalari daha kolay bulmak igin bir arada saklandiklari birimlere klasér adi verilir.
Dosyalar genellikle iceriklerine, tarih araliklarina veya ilgili kisilere gére gruplandirilir. Dosya sayisinin ¢ok arttigi
durumlarda dosya bulmayi kolaylastirmak amaciyla klasérler altina alti klasérlerde olusturulabilir.

Logo Dokiman Ydnetimi'nde klasér ve alt klasorleri olusturarak dosyalarinizi hiyerarsik bir yapida tutabilirsiniz.
Akilli Klasérler

Kullanicilar dosya sistemlerinde klasor hiyerarsilerini olustururken, ihtiyag duyduklari veya kendilerine uygun
gelen gruplandirma yapisina gore tasarlanir. Zaman iginde dedisen ihtiyaclar bu klasor yapilarinin istenildigi gibi
verimli galisamamasina yol acar.

Klasik klasor yapisindaki en énemli sorun ise ayni dosyanin sadece tek bir klasor igerisinde bulunmasindan
kaynaklanir. Kullanici dosyayi koydudu klasérleri ararken ciddi zaman kaybeder. Hepimizin ayni dosyayi farkli
klasorlerin iginde bulmak istedigi olmustur. Mesela, tarihlere gore klasér olusturulan satis tekliflerinin icinde
onemli bir misterimize ait teklifi ararken keske musteri adina gore klasorler yapsaydim demisizdir. EGer musteri
adina gore klasor olustursaniz dahi o zaman da ilgili yilda verdiginiz teklifleri bir arada gérmek isteyebilirdiniz.

Logo Dokiman Yoénetimi, sundudu yenilikgi "Akilli Klasorler" 6zelligi ile mevcut klasér yapinizi bozmadan ayni
dosyayi, istediginiz zaman tarihe istediginiz zaman musteriye gére buluyor. Yeni bir gruplandirma ihtiyaciniz
oldugunda da yepyeni bir gruplama sunabiliyor.

En glzel yani bunlar yaparken istediginiz anda alisik oldugunuz kendi klasér yapiniza donebiliyor.
Metaveri

Metaveri, metadata veya Ustveri olarak da bilinir. Metaveri, verinin 6delerini veya igerigini tanimlayan bilgilerdir.
Veri hakkinda veri olarak da adlandirilir. Dosyalarin temel metaverileri sistemler tarafindan Uretilen olusturan
kullanici, olusturulma tarihi, son degistiren kullanici, son degdistirme tarihi ve dosya tlru bilgisidir.



Kurumsal dokiimanlar izerinde dokiimanlarin tiiriine gére farklilasan metaveriler bulunur. Ornek olarak,
dokliman igindeki tarihler, kisiler, adresler, fiyatlar, versiyonlar gibi bilgiler bulunur.

Logo Dokiiman Yoénetimi'nde, her dosya tipi igin yeni metaveri alanlarini kolayca tanimlayabilir, gruplandirabilir
ve formlar ile kullanicilarinizin hizmetine sunabilirsiniz.

Dokiiman

Dokiiman, kurumsal faaliyetlerin yerine getiriimesinde Uretilen ya da toplanan her tirlt kayith bilgidir. Agiklamak
gerekirse, kurumsal faaliyetlerle iliskilendirilmis her dosya artik bir dokiimandir. Doklimanlarin, hepsi dijital
olmadigini kagit doktimanlar bulundugunu da unutmayalm.

Logo Dokiman Yonetimi, sakladigi dosyalarin metaverilerini zenginlestirir, sagladigi paylasim ve galisma alani
ozellikleri ile kurumsal faaliyetlerinizin hizmetine sunarak dokiimanlara déntstirar.
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