Metaveri YOnetimi

Metaveri (Ust Veri/ Metadata)

Metaveri, metadata ya da Ustveri, verinin 6gelerini veya icerigini tanimlayan bilgilerdir. Veri hakkinda veri olarak
da nitelendirilir. Dosyalarin temel metaverileri sistemler tarafindan Uretilen olusturan kullanici, olusturulma
tarihi, son dedistiren kullanici, son dedistirme tarihi ve dosya tirU bilgisidir.

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

Metaveri Yonetiminin Faydalar

Metaveri yonetiminin ilk ve en bilinen faydasi, dokiiman arama islemini kolaylastirmasidir. Kullanicilar
dokiimanlari ararken genellikle dosyanin adi ve igerigini kullanirken, yiksek sayida dokiiman bulunan
sistemlerde bu bilgiler yeterli olmaz. Arama islemlerinde dokimanin olusturulma tarihi, dosyanin tiri/uzantisi,
ilgili kullanici gibi temel metaveri alanlarina ek olarak, evrak kayit numarasi, onay durumu veya musteri gibi
metaveri alanlarina gore filtrelendirme siklikla kullanilir. Metaveri yénetiminin zaman kazandiran diger bir
faydasi da dokliimanin iginde farkli sayfalara dagiimis halde bulunan verileri 6zet sekilde bir arada
gérintilenmesini saglamaktadir. Ornek olarak, yirmi sayfa uzunlugunda bulunan sézlesmenizin icinde bulunan
damga vergisi bilgisini dokiimanin iginden aramadan metaveriler iginde gérebilirsiniz. Metaverilerin en énemli
faydasi ise, resim, fotograf veya taranip sisteme eklenmis pdf dosyalari gibi metin halinde bulunmayan
iceriklerde sakli kalan dederli bilgilerinin, sistmein icinde kullanilabilecek bilgilere aktarilmasi ve raporlanabilir
hale getirmesidir.

Dosyalarin ve kurumsal slireglerin cesitliliginin arttigi ginimuzde sistemlerdeki metaveri alanlarina ihtiyacin
slirekli artmasi veya dedismesi gerekmektedir.

Logo Dokliman Ydnetim Servisi'nde, tim ihtiyaglarinizi karsilayabilmek yeni metaveri alanlarini kolayca
tanimlayabilir, gruplandirabilir ve formlar ile kurumsal hafizanizi olustuabilirsiniz. Akilli Klasorler 6zelligi ise
kurumsal hafizanizi modern bir yaklasim ile hizmetinize sunmaktadir.

Dokiman Y6énetimi Servisi'nde sunulan metaveri araglari sunlardir:

® Belge Turleri ve Metaveri Alanlari.
® Etiketler.

Belge Tiirleri ve Metaveri Alanlarn

Kurumsal doktimanlarin gesitliligi arttikca kurumlarin ihtiyag duyduklari metaveri ihtiyaclari da artmaktadir. Logo
Dokiuman Yonetimi Servisi, kullanicilarin ihtiyag duydugu metaveri bilgilerini kayit edebilecekleri metin, sayi, tarih
/tarih ve saat, dogru/yanlis ve metin listesi tiplerinde metaveri alanlarinin tanimlanmasini saglamaktadir.
Kullanicilar, istedikleri zaman gerekli metaveri alanlarini kolayca tanimlayip kullanima alabilir.

Metaveri alanlarinin dosyalar ile iliskilendirilmesini ve bilgi girisini kolaylastirmak amaciyla "Belge Tari" adi
verilen 6zel bir yapi bulunmaktadir. Belge tirleri, sistemde taniml metaveri alanlarinin gruplandiriimasini
saglamaktadir. Belge turleri, icerdikleri metaveri alanlarina ait bilgilerin girisini veya goérinttlemesini saglamak
amaciyla kullanilan dinamik formlara sahiptir. Kullanicilar dosya ylkleme veya dlizenleme sirasinda dosyanin
belge turind segerek, ilgili formu goérintiler ve doldurabilir. Belge tirleri, ayni 6zelliklere sahip dokiimanlarin
metaverilerinin sistematik yonetimini ve kurumsal yonetimi saglar. Ayrica ayni bilgileri iceren metaveri
alanlarinin tekrar tekrar tanimlanmasiyla ortaya cikacak is yogunlugunu ve bilgi karmasasini diizenlemektedir.
Belge tlrlerinin ve metaveri alanlarinin tim avantajlarindan yararlanmak igin Akilli Klasérler 6zelligini de
kullanmanizi dneririz.

Belge tirleri ve metaveri alanlari ile ilgili detayh bilgi igin tiklayiniz.

Etiketler


https://docs.logo.com.tr/pages/viewpage.action?pageId=50688752
https://docs.logo.com.tr/pages/viewpage.action?pageId=50688752
https://docs.logo.com.tr/pages/viewpage.action?pageId=50688842

Etiketler; kullanicilarin, dokiimanlar ile ilgili istedikleri basit bilgileri kolayca ekleyebilmelerini saglayan yapidir.
Genellikle, hatirlatma veya arama sirasinda dokimanlari kolay ayristirma amaciyla kullanillir. Sistemdeki tim
dokiimanlara dlizenleme yetkisi olan tim kullanicilar tarafindan etiketler eklenebilir veya gikartilabilir. Bir dosya
Uzerinde en fazla bes etiket bulunmasina izin verilir. Dokiimani gérinttleyen tim kullanicilar dokiiman
lzerindeki etiketleri de gorlntller. Bu 6zellikleri sebebiyle etiketler kalici dedil, gecici bilgiler olarak
distnulmelidir. Etiket kullanimi detaylari ilgili baglantida anlatiimistir.


https://docs.logo.com.tr/display/DYS/Etiketler
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