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Ziniy bazé

Naudokite ziniy baze dokumenty, nuotrauky, vaizdo ir garso faily kirimui bei
valdymui vienoje vietoje.
Kas yra Ziniy bazé?
~ Ziniy bazé — tai CMonitor modulis, leidZiantis vartotojams kurti ir valdyti
organizacijos dokumentus, vidinius uzklausimus ir failus vienoje vietoje.
Kaip pasiekti ziniy baze?
~ Ziniy bazés funkcijos prieinamuma visiskai kontroliuoja administratorius,
vartotojai gali turéti Sias teises:

* Tik skaityti

* Skaityti ir rasyti

* Néra prieigos prie Ziniy bazés
~ Ziniy bazé yra virdutiniame meniu, kur yra jisy kortelés (pvz., Pagrindinis
puslapis, vidinis pokalbis ir kt.).

e Monitor  Proitas, UAB Proitas, UAB (B Darbalaukis Vidiniai pokalbiai Pokalbiai Ziniy bazé |




Kaip sekmingai sukurti dokumenta naudojantis ziniy
baze?

Atidarius Ziniy bazés kortele, vartotojai matys:

Norédami pradéti, sukurkite nauja dokumentg.

© Prideti nauja

Siame skydelyje bus rodomi dokumentai ir subdokumentai. Viréuje matome du
mygtukus ir paieskos juosty, skirtg efektyviai konkretaus dokumento paieskai.
Pirmoji piktograma naudojama norint pasirinkti viena is trijy rasiavimo tvarkos
parinkdciy.

Antrasis mygtukas, esantis desinéje nuo rusiavimo piktogramos, naudojamas
naujam dokumentui sukurti. Jei dar neturite jokiy dokumenty, galite naudoti
mygtuka sarase su uzrasu ,Pridéti nauja”.

Paspaudus dokumento kirimo mygtuka, galésite keisti jo nustatymus, pridéti
teksta, nuotraukas, garso ir vaizdo jrasus bei koreguoti formatavima.

Sukurkime paprasta dokumenta ,DUK". Paspauskite anksciau minéta ,,+".
Paspaude pamatysite:



° Pridéti naujg

Zymes

Pirminis dokumentas

D.UK

Siame lange galite pavadinti savo dokumenta, priskirti jam Zyma ir pasirinkti

pagrindinj dokumenta (jei yra daugiau nei vienas dokumentas).

Zemiau yra jiisy teksto sritis — ¢ia galite jradyti ir suformatuoti informacija, kuria

norite pateikti dokumente.




Priedai

Sukirus dokumenta ir sukonfiguravus jo nustatymus, galite jkelti priedus.

Norédami pridéti nuotraukas tekste, tiesiog uztempkite jas j teksto lauka. Ten
galésite koreguoti jy dyd,.

Baige tobulinti ir formatuoti tekstg, virsutiniame desiniajame kampe
paspauskite ,ISsaugoti”.

Zmybaze
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‘ Pirminis dokumentas ’
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Paspaudus iSsaugojimo mygtuka, jisy dokumentas bus rodomas kairéje
esancCiame s3arase.

Jeigu norite redaguoti dokumento turinj, pasirinkite jj iS sgraso ir virSutiniame
desiniajame kampe ir paspauskite ,,Redaguoti”. Tai galite daryti su visais
dokumentais, net jei nesate jy autorius.




Pvz.: Redaguokime DUK failg ir pridékime vaizdo bei garso jrasus kaip priedus.

Paspauskite ,Redaguoti” mygtuka, esantj virSutiniame desiniajame kampe.

D.UK ® Redaguoti
Daznai uzduodami klausimai 2025-05-23 14:08:40
Pawel Goj

Daznai uzduodami klausimai (DUK) Dokumento priedai (2)
Sveiki atvyke j DUK skiltj

Si erdve skirta pateikti ai8kius, struktiiruotus atsakymus j dazniausiai uzduodamus klausimus.

ﬁ Example Video.mp4 > X

Nors tai néra i§samus visy temy aprasymas, $i skiltis yra patikimas atspirties taskas visiems, ieskantiems informacijos, &] Example Audio File.mp3 > L
paaiskinimy ar bendry gairiy.

Kodél verta naudotis DUK?

DUK skirta tam, kad supaprastinty jusy patirt].
Vietoj pasikartojanéiy atsakymy pateikimo atskirai, visg svarbiausia informacija surinkome vienoje vietoje — patogiai ir
greitai pasiekiama.

Nesvarbu, ar esate naujas naudotojas, grjZtantis klientas, ar tiesiog siekiate geriau suprasti sistema - sis isteklius
sukurtas padéti jums uZtikrintai orientuotis.

Kiekvienas cia pateiktas atsakymas remiasi realiais klausimais, kuriuos uzdavé kiti vartotojai - galbt ir jas galvojate apie
ta patj.

Tikslas — konkretis, lengvai suprantami atsakymai, kurie yra aktualGs ir pritaikomi jisy kontekste.
Mes vertiname jasy laikg, todél siekiame pateikti informacija, kuri bity aktuali, aidki ir lengvai pasiekiama.

1| Analizés skiltis
Sioje DUK skiltyje taip pat rasite specialig Analizés poskilt;.

Joje pateikiami atsakymai, tiesiogiai susije su analitika ir veiklos d

Kad informacija bty aiskesné ir patogesné narsyti, visi imai Analizés skiltyje i i pagal analitikos kanalus,

Desinéje puséje pamatysite skydelj, kuriame galite jkelti priedus buatent Siam
dokumentui. Paspaudus ant jo, atsidarys jusy faily narsyklé, kur galésite
pasirinkti failus iS savo jrenginio.

Failai, kuriuos jkelsite j priedy skydelj, nebus rodomi jusy turinio laukelyje —jie
bus prieinami desinéje ekrano puséje esanciame skydelyje. Ten galésite juos
perziureti arba atsisiysti.



Sub-dokumentai

Be dokumenty ir faily kiirimo bei redagavimo, taip pat galite kurti gilesnio
lygio dokumentus.

Tai leis jusy pagrindinj dokumenta iSplésti, atskleidziant jame esancius
gilesnio lygio dokumentus.

Norédami sukurti dokumenta gilesniame lygyje, uzveskite pelés zymeklj ant
dokumento, po kuriuo norite sukurti subdokumenta. Ant pagrindinio
dokumento pavadinimo pasirodys ,+" Zenklas — jis skirtas gilesnio lygio
dokumenty kdrimui.

B DUK

Paspaudus Sj mygtuka, galésite dokumenta. Jo kirimo procesas identiskas
pagrindinio dokumento kdrimui. Taciau yra ir kitas bddas — sukurti jprasta
dokumenta ir pasirinkti pagrindinj dokumenta kaip ,,Pirminj dokumentg”.



Kai busite sukure kelis dokumentus ir gilesnio lygio dokumentus, galite
naudoti paieskos juosta, kad lengvai rastuméte norima dokumenta.
Tiesiog paspauskite ant paieSkos juostos ir ieSkokite pagal — dokumento
pavadinima arba zyma. Sarase bus parodytas ir atidarytas ieSkomas
dokumentas.

Vaizdo @ Vaizdo pamokos

B DUK

@ Vaizdo pamokos




Be paieskos, taip pat galite pakeisti dokumenty tvarka pasirinkdami rasiavimo
jrankj, esantj desSinéje paieskos juostos puséje.

_.| rasytiniai vadovai
M analize

B DUK
i

Paspaudus Sig parinktj, matysite 3 galimus dokumenty rasiavimo badus, kaip
minéta anksciau:

* Pasirinktg tvarka (numatytasis budas)

* Véliausiai pakeistas

* Pavadinima

Yra dar viena galimybeé tikslesniam rasiavimui — galite spusteléti ir vilkti
dokumentus sarase rankiniu budu, jei né vienas is sitlomy rasiavimo budy
neatitinka jusy lukesciy.



IStrynimas

Ziniy bazé leidZia bet kada i$trinti jisy dokumentus, ta¢iau norint tai padaryti,

turite jsitikinti, kad dokumentas neturi jokiy subdokumenty, nes priesingu
atveju istrynimo parinktis bus nepasiekiama.

Tai reiskia, kad turésite arba priskirti subdokumentus kitam dokumentui, arba

juos istrinti — pradedant nuo aktualiausio.

Jeigu norite istrinti dokumenty, paspauskite ,Redaguoti” mygtuka ir tada
Siuksliadézés piktograma salia iSsaugojimo.

Pries istrinant dokumenta, bUsite jspéti, kad Sis veiksmas yra negrjztamas ir
galutinis.

(B rasytiniai vadovai v ISsaugoti

— Zymeés

|| raytiniai vadovai Rasytiniai vadovai €@

M analize

Ar tikral norite istrinti? X

Sio veiksmo at$aukti negalima.

Atsaukti [ Istrinti




DUK (Dazniausiai uzduodami klausimai)

K: Nematoma Ziniy bazés mano meniu.
A: Jei nematote ziniy bazés savo ekrane, tai reiskia, kad jusy padalinio
administratorius jos jums nepriskyré.

K: Galiu matyti ir atidaryti Ziniy baze, bet negaliu redaguoti ar pridéti
dokumentuy.

A: Ziniy bazé turi skirtingus leidimy lygius kiekvienam vartotojui — nuo ,Néra
prieigos” ir ,Tik skaityti” iki ,Skaityti ir rasyti".

K: Neturiu zymy, kaip jas pridéti?

A: Norédami pridéti zymas dokumentui ar subdokumentui, pirmiausia turite
jas sukurti $ablonuose (eikite j kairéje puséje esantj meniu punkta ,Sablonai” ir
pasirinkite ,Zymos"). Ten galésite sukurti naujas zymas.

K: Negaliu pakeisti nuotraukos pozicijos teksto lauke.

A: Nuotraukos pozicija priklauso nuo to, kur tuo metu yra jusy teksto zymeklis.
Tai reiskia, kad pirmiausia turite paspausti toje vietoje, kur norite jterpti
nuotrauka, o tada vilkti j3 j teksto lauka.

K: Kaip pakeisti nuotraukos dyd;?
A: Norédami pakeisti nuotraukos dydj, spustelékite j3 ir vilkite vieng is kampy
— taip galésite jg padidinti arba sumazinti.
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