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DMS Arhiva

Dodavanje novog dokumenta u DMS

Postupak je sljedeći:

Tipkom  otvoriti obrazac za upis novog dokumenta u DMS-u (vidi sliku dole).1.
Obavezno upisati datum i naziv dokumenta2.
Ostale podatke po potrebi upisati ili ispraviti3.
Odabrati ili povuci/ispusti datoteku dokumenta kojeg želimo spremiti4.
Klikom na tipku [SPREMI] spremiti dokument u DMS.5.
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