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1. Uldine sissejuhatus

UAMi eesmirk on lihtsustada tarkvaralise vahendina dokumentide ja nende kirjelduste
hélmamist asutuse elektroonilisest dokumendihaldussiisteemist (EDHS), nende viimist
nduetele vastavale kujule ning arhiivivdirtusega arhivaalide edastamist avaliku arhiivi.

Kasutatud moisted

Arhiivimoodustaja — juriidiline voi fiitisiline isik, kelle tegevuse kiigus tekivad ja ladestuvad
dokumendid, mis moodustavad arhiivi

Arhiiv — arhiivimoodustaja tegevuse kdigus loodud voi saadud dokumentide terviklik kogum
Projekt — edastamiseks mdeldud objektide kogum (arhiiviskeem ja arhivaalid)

Avalik arhiiv — Rahvusarhiiv ja selle alliiksused

Tahis — viitekood, mis moodustatakse UAMIi siseselt

Migreerimine — faili viimine arhiivivormingusse

Valideerimine — andmete digsuse kontroll

Metaandmed — andmed andmete kohta, nt faili nimi, omanik, maht

Arhiivivorming — digitaalsete failide pikaajalisel sdilitamisel kasutatav failivorming, Eestis
tuleb ldhtuda Rahvusarhiivi digitaalarhiivinduse strateegias ja arhiivieeskirjas esitatud
arhiivivormingute loetelust

Arhiiviskeem — arhiveeritava ainese hierarhiliselt jargnev struktuur: arhiiv > allarhiiv >
funktsioon > sari > allsari

Arhivaalikapsel — arhivaali ja tema metaandmete kapsel, mis on mdeldud sdilitamiseks
Rahvusarhiivi digitaalarhiivis

2. Susteemi seaded

@ Seaded =NICH X
Failide asukohad DHX / X4ee
Laaditud materjalid: = C:emphJAM \_I Saatja isikukood:
Laadimise allkas: CemphUAM \_I Saatja asutuse registrikood:
Valjastamise sihtkoht: C:empiUAM \_I ¥-tee proxy IP:
Valjatrikid: C:emphJAM \_I Rahwusarhiivi registrikood: 70001946
Java asukoht Tootluse seaded
Java interpretaatori (java.exe) asukoht (JRE 1.5 vi uuem): * UAM téétieh sinest:

o

C:\Program Files (86 \Javatire1.8.0_101"bin Falice bomerbar

Oldine: konwverteri EXE asukoht:
Programmi versioon: | Lite - | Pildifailide konverter: \MET sizene Bitmap Class
ity et [Eest - zf;gﬂff metazndmete e (Rel. 1200, 201806.25)
Koostaja ees- ja perenimi: ©  Ain Malu g?llic::deeri allkirjastatud
Koostaja ametikoht: Arhivaar

Eesti keele speller: 7
Sisend ja valjund
Sisendi konfiguratsioon: I:/
Valjundi konfiguratsioon: l:/

Andmebaasi seaded Salvesta || Katkesta ‘

Joonis 1. Stisteemi seaded



UAMIi kasutamiseks peavad olema méératud siisteemi seaded. Esmane seadistamine tehakse
juba slisteemi paigaldamisel ja UAMi esmasel kdivitamisel. Kui hiljem on vajalik seadeid
muuta voi tdiendada, siis tuleb avada Fail meniiii ning valida Seaded. Tapsemalt on vilju
kirjeldatud UAMIi paigaldusjuhendis.

3. Nupud vormidel

Igal vormil on oma komplekt nuppe, kuid osad nupud korduvad ja nende funktsionaalsus on
iile slisteemi sama (Salvesta, Kustuta, Prindi, Margi).

Salvesta ja Prindi nupud on alati aktiivsed (kui vorm on korra salvestatud) ja neid saab
vajutada. Teised nupud vdivad monel juhul olla mitteaktiivsed, kui vastav tegevus ei ole
lubatud (néiteks arhiivimoodustajat ei tohi kustutada, kui selle alla on loodud vihemalt iiks
arhiveerimisprojekt). Nuppude mitteaktiivsuse juhud on seletatud iga vormi juures eraldi.

Salvesta — vorm salvestatakse. Eelnevalt peavad olema tdidetud kohustuslikud véljad
(tdhistatud *).
-

—~ Lisa allarhiivimoodustaja — avaneb vorm allarhiivimoodustaja lisamiseks.
Arhiivimoodustaja vorm peab olema eelnevalt salvestatud.

=F Lisa projekt — avaneb vorm projekti lisamiseks. Arhiivimoodustaja vorm peab olema
eelnevalt salvestatud. Korraga saab olla avatud vaid iiks projekt.

|
_u Kopeeri projekt —vdimalus projekti kopeerimiseks.

Prindi — vdimalus printida ekraaniinfot. Vorm peab olema eelnevalt salvestatud.

Kustuta — avatud objekt ja tema alamad kustutatakse. Vorm peab olema eelnevalt
salvestatud.

=

==+ Lisa allarhiiv — avaneb vorm allarhiivi lisamiseks. Arhiivi (voi eelnev) vorm peab
olema eelnevalt salvestatud.

vi-l

=T Lisa funktsioon — avaneb vorm funktsiooni lisamiseks. Arhiivi vorm peab olema
eelnevalt salvestatud.

4 Vali AM funktsioon — vdimaldab lisada arhiivimoodustaja juures kirjeldatud
* ™ funktsioone loodavasse arhiiviskeemi.

LT
~_ Lisa allfunktsioon — avaneb vorm allfunktsiooni lisamiseks. Funktsiooni vorm peab
olema eelnevalt salvestatud.
U‘_|
“" Lisa sari — avaneb vorm sarja lisamiseks. (All)funktsioon peab olema eelnevalt

salvestatud.

k'
Lisa allsari — avaneb vorm allsarja lisamiseks. Sari peab olema eelnevalt salvestatud.



o

* Lisa siilik — avaneb vorm siiliku lisamiseks. Projekt peab olema kinnitatud olekus ja
(all)sari peab olema salvestatud.

-y

Loo seos — luuakse seos eelnevalt mirgistatud ja valitud objekti vahel. Seose loomisel
tuleb sisestada ka loomise pohjuse (vili ,,Kirjeldus®). Valitud objekti tegevuste ajalukku
lisatakse sisestatud kirjeldus.

.
Liida — meniitipunkt on néhtaval siis, kui moni teine sama tiilipi objekt on mérgistatud.

Liita saab vaid sama tiiiipi objekte voi objekti ja selle allobjekti.

-
Lisa alluvaks — mérgistatud kirje tostetakse valitud kirje alluvaks.

Mirgi — valitud objekt mérgistatakse.

Lae uus fail — nupp kuvatakse ainult faili vormil. Imporditud, kuid mitte
arhiivivormingus olev fail on vdimalik asendada uue failiga.
=
Ava fail — nupp kuvatakse ainult faili vormil. Faili saab avada siisteemis vaikimisi
maidratud tarkvaraga.

X
Salvesta fail andmekandjale — nupp kuvatakse ainult faili vormil. Faili saab salvestada
andmekandjale.

= Katkesta t66 vormil — kuvatakse kiisimus ,,Kas oled kindel, et soovid t66 vormil
katkestada?* ning positiivsel vastusel salvestamata muudatused vormil tithistatakse.

Ava fail — nupp kuvatakse arhivaali kapsli sisu vaatamisel faili vormil. Faili saab
avada.

3.1 Uue rea lisamine

Uue rea lisamiseks on kaks moodust:
e salvestades terve vormi (vali nupp Salvesta),
e vajutades klaviatuuril Enter klahvi.

Juurdepaasutingimused
Piirangu liik Pirangu algdaatum «  Pirangu ldppdaatum | Firangu kestus  Piirangu alus Piirangu kirjeldus
#
b | Asutusesiseseks kasutami,. v 15.09.2000 15.09.2050 50 aastat Al Al
Uleandia piirang 15.09,2011 15.09.2076 75 aastat Al

Suure A-tdhega mirgistatud viljad (nt Piirangu alus) sisaldavad tavapédrasest pikemaid
kirjeldusi, mida on voimalik néha vastavale ikoonile kldpsates.

Viikese A-tdhega margistatud véljad on tiihjad, aga vdoimaldavad sisestada tavapérasest
pikemaid kirjeldusi.



Kui kohustuslikud viljad on tditmata, siis siisteem teavitab sellest: kuvab hoiatuse ja
margistab punase mérgiga tditmata kohustuslikud viljad.

Juurdepaasutingimused
Piirangu liik Firangu algdaatum & |PFiirangu léppdaatum Firangu kestus  Pirangu alus
#
I Uleandja piirang 15.09, 2000 kuupdev 15.09. 2050 kuupdev 50 aastat [x]
e
Viga
- —
I.-*"' S Antud real esineb vigu. Kas soovid vead parandada? nau
‘N Tapsema veakirjelduse saamiseks ligu hirega viga sisaldaval valial asuvale punasele ikoonile. o

Jah Ei

Kui hoiatusaknas vajutada Jah, siis saab andmeid parandada. Vea tdpsema kirjelduse saab
siis, kui minna hiirega punase mérgiga ikooni peale.

Kui hoiatusaknas vajutada Ei, siis kustutakse terve rida (mitte ainult see osa, mis jai
sisestamata).

3.2 Vormil andmete kustutamine

Vormil ridade kustutamiseks tuleb klikkida hiirega rea peale, mida soovite kustutada ja
vajutada klaviatuuril Delete klahvi.

3.3 Sorteerimine
Vormil {ihe ploki piires on vdimalik andmeid sorteerida, selleks tuleb vajutada veeru

pealkirjale.
Juurdepaasutingimused
Piirangui liik + | Pirangu algdaatum Pirangu léppdaatum  Firangu kestus  Piirangu alus Piirangu kirjeldus
#
Uleandia piirang 15.09.2011 15.09.2076 75 aastat Al
b | Asutusesiseseks kasutami,.. ~ : 15.09,2000 15,09,2050 50 aastat Al Al

Veeru juurde, mille jargi andmeid sorteeritakse, ilmub nooleke.

Hiire parema klahviga on voimalik vilja kutsuda erinevaid sorteerimisvoimalusi.
\wurdepassutingmused
Piirangu lik A Sort Ascending " Piirangu ldppdaatum | Pirangu kestus  Piirangu alus Piirangu kirjeldus

Sort Descending
15.09.2075 75 aastat

Cl Sorti
Farsering 15,09, 2050 50 aastat

B
=

Group By This Column

[ oo

Alamiksuste juurd Show Group By Box

Piirangu lik Hide This Column angu |ppdaatum Piirangu kestus Pirangu alus Piirangu kirjeldus

Column Chooser

I m

Best Fit

Best Fit (all columns)

e Sort Ascending — ridu sorteeritakse veeru sisu jargi a>z.
e Sort Descending — ridu sorteeritakse veeru sisu jargi z>a.
e Clear Sorting — eemaldatakse eelnevalt tehtud sorteeringuid.



Group By This Column — andmed grupeeritakse valitud veeru jérgi.
Group By Box — andmed grupeeritakse mitme veeru jéargi.
Column Chooser — veergude liigutamise voimalus.

Best Fit — siisteem miirab veergude laiuse vastavalt veergudes olevale infole (et see
paremini mahuks ekraanile).

Sorteerimine on ainult visuaalne ja ei kandu véljatriikkidele.

4. Valikud menuudes

Kataloogipuu kohal on jargmised valikud:
l_l Laienda harud — ikooni klikkides avatakse kataloogipuus aktiivse harud
|:||- Laienda koik harud — ikooni klikkides avatakse kataloogipuu kdik harud
EI - Koonda harud — ikooni klikkides koondatakse kataloogipuus aktiivse harud
- Koonda kéik harud — ikooni klikkides koondatakse kataloogipuu kdik harud

Kataloogipuu niide:

I 510 - PTH-05-311 -

7 Jy 9-11 - 2008-D035 -| 6 Kustuta

- 9-12 - 2008-00089 -| [V Margi

By #-13- - DK 4 test Lisa alluvaks

- 9-14 - - DVK 5 test 5)

B ﬂ 9-14-1 - 26,052 Liida alitsus Jaak
T [ dok_121181 Lo seos

i 3,00000 - PPPPR

Pluss-mairki klikkides avatakse kataloogipuu ning kuvatakse objekti alamelemente.

Parema hiireklahviga nime peale vajutamine avab lisameniiii:

e Kustuta — meniiiis margistatud objektid (ja tema alamad) kustutatakse. NB! Siisteem
el pruugi kustutada objekti, mis on lahti, vaid ainult meniiiis valitud objektid. NB!
Faile ei saa kunagi kisitsi kustutada.

e Miirgi — valitud objekt(id) mirgistatakse.

e Lisa alluvaks — mirgistatud kirje tostetakse valitud kirje alluvaks.

e Liida — meniilipunkt on nédhtaval siis, kui moni teine sama tiitipi objekt on
margistatud. Liita saab vaid sama tiilipi objekte voi siis objekti ja selle allobjekti.

e Loo seos — luuakse seos eelnevalt mérgistatud ja valitud objekti vahel. Valitud objekti
tegevuste ajalukku lisatakse sisestatud kirjeldus.

Kataloogipuus mitme objekti valimiseks hoia all klaviatuuri Ctrl klahvi tiksikute objektide
voi Shift klahvi jarjest mitme objekti valimiseks.

5. Arhiivimoodustaja kirjeldamine

Arhiivimoodustajat saab kirjeldada nii késitsi kui ka importides Rahvusarhiivist saadud XML-
kujul kirjelduse.

5.1 Arhiivimoodustaja kirjeldamine kasitsi
Ava Fail meniiiis Lisa arhiivimoodustaja.



-

Vali arhiivimoodustaja thdp

Organisatsioon

Isik

Kollektsioon

Katkesta

Joonis 2a. Arhiivimoodustaja andmete vormi lisamise valik

Avaneb aken moodustaja andmete lisamiseks sobiva tiilibi valimiseks. Vastavalt valikule

muutuvad ka kirjelduselementide nimed arhiivimoodustaja kuval. Valides ,,Organisatsioon’

ilmub jérgnev vorm.

Arhiivimoodustaja

<

J POHIANDMED | KIRJELDUS | FUNKTSIOOMID | STRUKTUUR | AJALUGL I SEOSED I KOOSTAMISE ANDMED

Organisatsiooni nimetus

Nimetus

L

s
=
w

Kehtivusaja algus

Kehtivusaja [Gpp

Organisatsiooni nimetuse lohend

Nimetus

L

s
=
w

Kehtivusaja algus

Kehtivusaja [Gpp

Organisatsiooni voorkeelne nimetus

MNimetus Kehtivusaja algus Kehtivusaja ldpp Keel
# Lue rea lisamiseks kiki siia

Register Reqistrikood

Arhiivi viitekood *

Joonis 2b. Arhiivimoodustaja andmete lisamise vorm



Andmete salvestamiseks peavad minimaalselt olema tdidetud kohustuslikud viljad
(mérgistatud *). Lisaks peab olema lisatud vihemalt iiks organisatsiooni nimetus.

NB! Kirjeldused on jaotatud (kdikide kirjeldusiiksuste puhul) mitmele vahelehele — kdik
kohustuslikud elemendid ei ole esilehel.

Mitteaktiivsed nupud vormil on:
o Kaoik, v.a Salvesta ja Katkesta, kui arhiivimoodustaja ei ole salvestatud.
o Koik, v.a Katkesta ja Prindi, kui arhiveerimisprojekt on margitud kinnitatuks.
e Lisa allarhiivimoodustaja alati, kui tegu on allarhiivi moodustaja vormiga.
e Kaustuta, kui kirjega on seotud projekt voi allmoodustaja.

5.2 Arhiivimoodustaja loomine XML-faili baasil

Ava Fail meniiiis Lisa arhiivimoodustaja XML’ist. Avaneb brauseri aken faili
madramiseks.

& Open | =
e

'\._.J'“\JI | J ¢« TEMP » uamfiles » - |¢¢| Search vamfiles jo |

Organize « Mew folder =~ Ol ':E'
Y Favorites i Mame Date mccl‘ifiecl Type *

Bl Desktop & 1_[2010-01-27_15-38-33].arh 27.01.2010 15:38 UAM f
4 Downloads @ 1_[2010-01-27_15-31-34].arh 27.01.201015:31 UAM |5

=] Recent Places = @ TAMA_[2010-01-24_20-58-05].arh 24.01.2010 20:58 UAM f
 Dropbox & 002_[2010-01-06_15-24-52].arh 6.01.201015:24 UAM f_

& 002_[2010-01-06_15-24-46].arh 6.01.2010 15:24 UAM f

) Libraries & 002_[2010-01-06_14-01-36].arh 6.01.201014:01 UAM f

3 Documents M & liigitusyksus.arh 511.2009 18:16 UAM f

rJ:: Music J dekumendid 27.01.2010 15:38 File fol

=] Pictures | temp 27012010 15:38 File fol
8 videos e a 27.01.2010 15:33 File fol ™

- 4 0 r
File name: (002_[2010-01-06_15-24-46].arh A l(*.arh] v]
l Open ] [ Cancel ]

Joonis 3. Arhiivimoodustaja lisamine XML-faili baasil

Maira imporditava faili asukoht, vali see fail ja vajuta Open. Kui XML(ARH-fail) on
korrektne, siis arhiivimoodustaja iildisele kuvale tekib lisatav arhiivimoodustaja (koos
allmoodustaja(te)ga).

Arhiivimoodustaja
Puu

EI% Asutus 1
Lo U Allasutus 1

Joonis 4. Arhiivimoodustaja iildine kuva

10



5.3 Arhiivi- ja allarhiivimoodustaja andmete tdiendamine
Arhiivimoodustaja andmete tdiendamine on vdimalik seni, kuni arhiiviskeem (vt Uue

arhiveerimisprojekti algatamine) on kinnitamata olekus. Kui arhiiviskeem on kinnitatud, siis

vorm on lukus ning andmeid muuta ei saa.

Moodustaja andmete tdiendamiseks tuleb vajutada arhiivimoodustaja tildisel kuval (vasakus

meniilis) arhiivimoodustaja nime peale, paremas aknas avaneb arhiivimoodustaja vorm.

6. Arhiveerimisprojekti kirjeldamine

Projekt UAMIi kontekstis on iileandmisele kuuluvate dokumentide edastamine avalikku
arhiivi.

6.1 Uue arhiveerimisprojekti algatamine

Uue projekti loomiseks tuleb vajutada arhiivimoodustaja voi allarhiivimoodustaja kuval
nuppu Lisa projekt. Avaneb vorm projekti andmete sisestamiseks.

E SRS

Projekt
Projekt nimi * Asutus 1 2018-03-22T15:27:30.6362
Koostaja ees- ja perenimi
Koostamise koht
Ametikoht
Asutus * Asutus 1

Mimistu nr, Kinnitatud nimistu
Esimese sailiku nr.

Sisendkuupdey 22.03.2018
Muutmiskuupdey

Edastuskuupdev

Edastuse viis

Joonis 5. Projekti lisamise kuva

Kuupievi ei ole voimalik kasitsi sisestada, need véljad tdidab siisteem automaatselt:
Sisendkuupiev — projekti loomise kuupéev.

Muutmiskuupiiev — projekti viimane muutmise kuupéev.

Edastuskuupiev — projekti viimase edastuse kuupéev.

Edastuse kirjeldus — projekti edastuse tdpsem kirjeldus.

Projekti staatuse valik mojutab UAMi edaspidist kditumist (kusjuures kditumine on erinev

LITE ja standardversioonis).

LITE versioonis puudub projekti staatus ja seetdttu puuduvad projekti staatusest tulenevad

piirangud.

e Arhiivimoodustaja andmete muutmine.

o Standardversioonis saab arhiivimoodustaja andmeid muuta ainult siis, kui
arhiivimoodustaja koikide projektide staatused on ,,Arhiiviskeem kinnitamata“

voi ,,Projekt edastatud*.

11



e Arhiiviskeemi muutmine.

o Standardversioonis saab arhiiviskeemi saab muuta ainult siis, kui projekti
staatus on "Arhiiviskeem kinnitamata".

e Siilikute muutmine, sh arhivaalide haldamine séilikutes.

o Standardversioonis saab sdilikuid lisada ja liita, imporditud dokumente
sdilikutesse lisada, dokumente sdilikutest kustutada ainult siis, kui projekti
staatus on "Arhiiviskeem kinnituse ootel" voi "Arhiiviskeem kinnitatud".

e Arhiiviskeemi iiksuste véljade kohustuslikkuse kontrollimine vastab standardversiooni
kontrollidele projekti staatuse ,,Arhiiviskeem kinnitamata“ korral.

e Uksuste viljade kohustuslikkuse osas on valideerimisreeglid LITE versioonis samad
kui standardversioonis. Valideerimisel véljade kohustuslikkuse kontrollimisel ei ole
projekti staatus oluline.

Mitteaktiivsed nupud vormil on:
e Ava, Edasta, Prindi, Kopeeri, Kustuta, kui projekt ei ole salvestatud.

6.2 Arhiveerimisprojekti andmete taiendamine

Arhiveerimisprojekti andmete tdiendamiseks tuleb vajutada arhiivimoodustaja iildisel kuval
(vasakus meniilis) projekti nime peale, paremas aknas avaneb projekti vorm.

6.3 Arhiveerimisprojekti kopeerimine

Uut arhiveerimisprojekti on voimalik algatada ka olemasoleva projekti kopeerimisega.
Kopeerimiseks vajuta arhiivimoodustaja kuval nuppu Kopeeri projekt, avatakse vorm
projekti kirjeldamiseks. Kuna tegemist on uue projektiga, siis tuleb kuval olevad viljad
kiisitud andmetega tidita ja vajutada Salvesta nuppu.

= = @] o

Projekd
Projekt nimi * Koopia 1 2018-03-22T15:30:31.847Z
Koostaja ees- ja perenimi Ain Arhivaar

Koostamise koht

Ametikoht

Asutus * Asutus 1

Mirnistu rir. Kinnitatud nimistu

Esimese sailiku nr.

Sisendkuupdey 22.03.2018
Muutmiskuupdey 22.03.2018
Edastuskuupdey -
Edastusze viis -

Pérast vormi salvestamist tekib arhiivimoodustaja iildisel kuval uue, kopeeritud projekti valik.
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EI% Asutus 1

]
- ik Allasutus 1

J Asutus 1 2018-03-22T15:27:30.6362
= | oopia 12012-03-22T15:30:31.8477

Uuele projektile kopeeritakse valitud arhiveerimisprojektist kdik andmed kuni sarjadeni.

7. Arhiiviskeemi metaandmete kirjeldamine

Arhiiviskeemi metaandmete sisestamiseks on kolm viisi:
e Kasutaja tekitab UAM’is funktsioonid ning sarjad késitsi sisestades andmeid
vastavatel kuvadel
e Kasutaja impordib sarjad ning funktsioonid asutuse dokumendihaldussiisteemist (vt
ptk 8 Sarja/funktsiooni metaandmete laadimine UAMi).

e Kasutaja impordib arhiiviskeemi XMList (vt ptk Arhiiviskeemi loomine XML-faili
baasil)

7.1  Arhiivi metaandmed

Arhiivi metaandmete kirjeldamiseks tuleb avada kdigepealt projekt (arhiivimoodustaja
projekti vormil nupp Ava), seejirel vajutada arhiivistruktuuri tildisel kuval arhiivi nime peale,
avaneb metaandmete kirjeldamise vorm.

Uue allarhiivi lisamiseks tuleb (all)arhiivi vormis klikata nuppu Lisa allarhiiv.

= B | 2| 2al | 2al R V] @ ®
| L—_-I-' W uﬁ T + v - M
Arhiiv

POHIANDMED | KIRJELDUS | SISU JA STRUKTUUR | JUURDEPAAS | SEOSED | KOOSTAMISE ANDMED

Tahis KOOD, 123
Kehtiv FNS * KOOD

Eelmine fondi number

Pealkiri * Test Agency 1
Piirdaatumid
Kogus
Kogus a | Ohil
#
Markss
Marksdna -
#

Joonis 6. Arhiivi metaandmed

Tegevuste tabelit ei ole voimalik ise tdita, sinna jdouavad andmed automaatselt, kui objekte
liidetakse, lisatakse alluvaks, kustutatakse. Naide: kui liidetakse kaks funktsiooni iiheks, siis
uue funktsiooni tegevuste tabelisse lisatakse jargmine tegevus: Liideti funktsioon: 1.1.1
Funktsiooni_Nimi.
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Mitteaktiivsed nupud vormil on:

o Kaik, v.a Salvesta ning Katkesta, kui lisatakse uus allarhiiv ja kuva ei ole
salvestatud.

o Kaoik, v.a Salvesta, Mérgista ja Prindi, Katkesta kui arhiveerimisprojekt on
margitud kinnitatuks.

e Loo seos, kui iihtegi teist objekti ei ole margistatud.

e Liida, kui iihtegi sama tiilipi objekti ei ole mérgistatud.

e Lisa alluvaks, kui {ihtegi sarja/funktsiooni ei ole mérgistatud.

7.2 Funktsiooni metaandmed

Olemasoleva funktsiooni metaandmete kirjeldamiseks tuleb vajutada arhiivistruktuuri iildisel
kuval funktsiooni nime peale, avaneb metaandmete kirjeldamise vorm.
Uue funktsiooni loomiseks tuleb klikata (all)arhiivi vormis nuppu Lisa funktsioon.

Bl g2 )58 ) |®) e = l||©

Funktsioon
PAHIANDMED | KIRIELDUS

Funktsiooni tahis * 1

Tahis algslisteemis

Mirmetus *
Meta
Tabel | ¥ML Ava uues aknas
Parameeter « | Vaartus
Tegevused
Teostaja nimi Teostaja roll Kirjeldus Tegevuse aeg -

Joonis 7a. Funktsiooni metaandmed

Andmete salvestamiseks peavad minimaalselt olema tididetud kohustuslikud viljad
(mérgistatud *).

Kui arhiivimoodustaja juures on soovitud funktsioon juba kirjeldatud, siis seda saab lisada

projekti, kui vajutada arhiivi real hiire paremat nuppu ja valida ,,Vali AM funktsioon* voi
kldpsata vastaval ikoonil.
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& Universazlne arhiveerimismoodul

Fail  Projekt  Valjatrikid Tegevused  Abi

| Arhiivimoodustaja | Projekt

'A
Test Agency 1 2018-10-15_230857 —
EIEIEE)Z
...... B m— M:iiv N
58 Lisa funkisioon POHIANDMED | KIRIELDUS | SISL JA
g Vali AM funktsicon  » | Tahis KOOD. 123
% Lisasan Kehtiv FNS * KOOD
Fe Lisa sdilik Eelmine fondi number
Kustuta Pealkiri Test Agency 1
bl Mamg Pirdaatumid
Lisa alluvaks Kogus
Liida Kogus
Loo seos #

Joonis 7b. Funktsiooni lisamine

Volituste tabelisse saab volitusi lisada kahel viisil: 1) lisades rippmentiii abil neid volitusi,
mis olid kirjeldatud arhiivimoodustaja tasemel ja 2) sisestades uue volituse. Uue volituse
sisestamisel lisandub see volitus automaatselt ka arhiivimoodustaja tasemele. Iga volitus saab olla vaid
ithe korra lisatud (koiki volitusi vdlju arvestades).

Tegevuste tabelit ei ole voimalik ise tiita, sinna jouavad andmed automaatselt, kui objekte
liidetakse, lisatakse alluvaks, kustutatakse. Naide: kui liidetakse kaks funktsiooni tiheks, siis
uue funktsiooni tegevuste tabelisse lisatakse jargmine tegevus: Liideti funktsioon: 1.1.1 Teine
Funktsioon.

Mitteaktiivsed nupud vormil on:
e Kaik, v.a Salvesta ning Katkesta, kui funktsioon ei ole salvestatud.
o Kaik, v.a Salvesta, Mérgista, Katkesta ja Prindi kui arhiveerimisprojekt on
margitud kinnitatuks.
Lisa funktsioon alati, kui tegu on allfunktsiooni vormiga.
Loo seos, kui {ihtegi teist objekti ei ole mérgistatud.
Liida, kui tihtegi sama tiilipi objekti ei ole mérgistatud.
Lisa alluvaks, kui {ihtegi sarja/funktsiooni ei ole margistatud.

7.3 Sarja metaandmed

Olemasoleva sarja metaandmete muutmiseks vajuta arhiivistruktuuri tildisel kuval sarja nime
peale.

Uue sarja lisamiseks vali Lisa sari (all)funktsiooni vormil. Mdlemal juhul avaneb
metaandmete kirjeldamise vorm.
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=

o

(== | [

Sari
POHIAMDMED | KIRJELDUS | SISU JA STRUKTUUR | JUURDEPAAS | SEOQSED | KOOSTAMISE ANDMED
Tahis * ERA.123-1- |1
Tahis algsisteemis
Pealkiri ~
Fiirdaatumid
Kogus
Kogus « ik
#*
Markss
Marksdna o
#

Joonis 8. Sarja metaandmed

Andmete salvestamiseks peavad minimaalselt olema tdidetud kohustuslikud viljad
(mérgistatud *).

Tegevuste tabelit ei ole voimalik ise tiita, sinna jouavad andmed automaatselt, kui objekte
liidetakse, lisatakse alluvaks, kustutatakse. Ndide: kui liidetakse kaks sarja iiheks, siis uuel
sarjal lisatakse tegevuste tabelisse jdrgmine tegevus: Liideti sari: 1.1.1 Teine Sari.

Mitteaktiivsed nupud vormil on:

Koik, v.a Salvesta ja Katkesta, kui sari ei ole salvestatud.

Kadik, v.a Salvesta, Prindi, Lisa siilik, Mirgista ning Katkesta, kui
arhiveerimisprojekt on margitud kinnitatuks.

Lisa sari alati, kui tegu on allsarja vormiga.

Lisa siilik, kui arhiveerimisprojekt ei ole kinnitatud.

Loo seos, kui mérgistatud ei ole tihtegi teist objekti.

Liida, kui mérgistatud ei ole lihtegi sama tiiiipi objekti.

Lisa alluvaks, kui mérgistatud ei ole iihtegi arhivaali.

8. Sarja/funktsiooni metaandmete laadimine UAMi

Metaandmete laadimiseks UAMIi ava esialgu eelnevalt loodud projekt (vajuta projekti nime
peale arhiivimoodustaja iildisel kuval) ning vali projekti meniilis Ainese laadimine.
Jargmisena tee valik:

Uksikfailist — saab valida ja laadida iiksikut faili
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& Open . |_§3

mvl_.« uam2 r dokumendid » - |¢, ‘ ‘ Search dokumendid yel [
=
Organize « Mew folder B= ~ O '@
Bl Desktop o Mame : > Date modified Type *
4 Downloads ¥ B 30.11.2009 16:01 File fol
L=l Recent Places e 30.11.2009 16:00 File fol
i Dropbox | £ 30.11.2009 16:01 Filefol __
= . temp 30.11.2009 16:01 File fol
(7l Libraries =] asjaExportlxml 1211.2009 22:56 XML D)
j Documents |2 cases_and_records5.xml 23.10.2009 11:26 KMLD|
fJ" Music || =] Export_erinevad failid.xml 24.09.2009 17:37 AMLD|
=] Pictures =] import doc.xml 18.09.2009 16:13 XML D
B videos =] import jpg.xml 18.09.2009 16:12 XML D|
=] import zipxml 17.09.2009 10:23 KMLD -
18 Computer - 1 3
File name: import zip.xml - [(*-*] ']
l Open |vl [ Cancel ]

Joonis 9. Sarja/funktsiooni/ XMLi valimise kuva
voi

o Kataloogist — saab laadida tervet kataloogi (joonis 10).

Browse For Folder 23
> 222 -
. 2610
. 26101
> a [
. dokumendid
» 1. OpenOffice.org 2.4 -
1| (1] | 3
’ Make Mew Folder ] l Ok l l Cancel ]

Joonis 10. Sarja/funktsiooni/.. XMLidega kataloogi valimise kuva

Importimiseks valitavas kataloogis ja selle alamkataloogides peavad koik failid olema importimiseks
sobivas formaadis. Kui leidub fail, mis ei ole sobilikus formaadis, siis import ebadnnestub ja lihtegi
faili UAM-i ei laadita. UAM kuvab veateate ,,Faili importimine ebadnnestus. XML on vigase
struktuuriga“.

Kui andmed on edukalt imporditud, siis esitatakse impordi raport ja Import aknasse ilmuvad
andmed XMList, tekib nimekiri imporditud andmetest.
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11 - Tervishoiualane tegevus :l
12 - Sotsiaalhoolekanne

13 - Haridus

14 - Kulkuur, sport, noorsookda

15 - Turism

16 - Avalik kord, paasteteenistus, kodanikukaitse

17 - Ettewdtlus

15 - Yaartenasjad

19 - Yalissuhked ja kooskad

20 - Yalimiste ja rabvahaaletuste korraldamine

/- T 21 - Ametiasutuste teenistuse karraldamine

o 4,2-2,2, - Muude piiratud asjadigusteqa koormarmise dokurmendid

Joonis 11. Imporditud sarjad

Imporditud sarju/funktsioone on voimalik avada (klikkides nimele) tdiendamiseks, avaneb
metaandmete tdiendamise vorm (vt ptk Arhiiviskeemi metaandmete kirjeldamine).

8.1 Imporditud sarja/funktsiooni andmete sidumine
arhiveerimisprojektiga
Imporditud andmed tuleb projekti tdsta kasitsi. Projekti arhiiviskeem peab olema kinnitamata
olekus.
Imporditud andmeid on voimalik drag-and-drop stiilis impordiaknast projektipuuse lohistada,
kuid samuti saab kasutada 1dika-kleebi stiilis ldhenemist, selleks vali sari/funktsioon ja hiire
parema klahviga vali Margi.

e Mitme sarja/funktsiooni valimiseks tuleb valida kas kdsk Vali kdik voi hoida Shift
(mitme objekti korraga mérgistamiseks)/Ctrl (iiksikute objektide méargistamiseks)
klahvi all ja hiirega mérgistada vajalikud sarjad/funktsioonid.

Sarja/funktsiooni kustutamiseks vali kisk Kustuta.

— Import

---- kL e e i iTiSE kiSiTUSEES
llid
imekomisjoni protokallid
d

----- 1-3.5 - Linnavarakomisjoni protokallid
----- 1-3.6 - Rahanduskomisjoni protokallid
----- 1-3.7 - Revisjonikamisjoni protokallid
----- 1-3.8 - Sotsiaalkomisjoni protokallid

Joonis 12. Impordi aknas sarja valimine.

Kui sari/funktsioon on valitud, siis tuleb arhiivistruktuuri iildisel kuval leida koht, mille alla
soovitakse valitud andmed tdsta. Jargmisena tuleb valida kisk Lisa alluvaks. Seejarel
tostetakse objektid projekti.
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Arhirimoodustaja I:'T'I'iEktI

— projekbxx
B @ 1 - Korralik moodustajalz 13
- 1.g-Korralk

5 R

[+~ %% 5-K 4 Lisa allfunkksioon Lmisega seonduvates kisimustes (s

Lisa sati
kustuka

Margi

® <1 X 5

Lisa alluvaks
Liida

Loo sens

Joonis 13. Arhiivistruktuuri ildine kuva

8.2 Sarjal/funktsiooni metaandmete teistkordne import

Kui laadida UAM i sarja/funktsiooni, mis on juba siisteemis olemas, siis kirjutatakse viljade
védrtused iile.

9. Arhiiviskeemi loomine XML -faili baasil

Ava arhiveerimisprojekt ning vali projekti meniiiis Ainese valimine -> Lae arhiiviskeem.
Avaneb brauseri aken faili mdaramiseks.

& Open %
P ——— " ~ - — |
) () | , « TEMP » uamfiles » - |¢y || Search uamfiles 2
Crganize » New folder =~ 0 @
- Favorites it MName Date mcciifir:cl Type *
=y
Bl Desktop @ 1_[2010-01-27_15-38-33].arh 27.01.201015:38 UAM f
& Downloads @ 1_[2010-01-27 15-31-34].arh 27.01.2010 15:31 UAM |~
i Recent Places |2 & TAMA_[2010-01-24_20-58-05].arh 24.01.2010 20:58 UAM f
 Dropbox @ 002_[2010-01-06_15-24-52].arh 6.01.2010 15:24 UAM f
& 002_[2010-01-06_15-24-46].arh 6.01.2010 15:24 UAM f
7 Libraries & 002_[2010-01-06_14-01-36].arh 6.01.2010 14:01 UAM f
3 Documents & liigitusyksus.arh 5.11.2009 18:16 UAM £
J’- Music | temp 8.02.2010 21:24 File fol
= Pictures J dokumendid 27.01.201015:38 File fol
BE videos J a 27.01.201015:33 File fol ™
- ¢ m r
File name: (002_[2010-01-06_14-01-36).arh - [(*.arh] ']
[ Open ] [ Cancel ]

Joonis 14. Liigitusyksus.xml faili mddramise kuva

UAM kontrollib sisendiks saadud faili ning loeb failist funktsiooni ja sarja metaandmeid. Kui
sisendfail on vigane, siis UAM kuvab veateate ,,XML on vigase struktuuriga®.

9.1 Imporditud ainese andmete sidumine arhiveerimisprojektiga

Imporditud andmed automaatselt seotakse projekti vaid sel juhul, kui eelnevalt olid
imporditud sari/funktsioon ja nad on (olnud varasemalt) seotud sdilikuga.
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Kui andmed ei ole automaatselt iile tostetud projekti alla, siis neid on vdimalik {ile tdsta
kisitsi (vt ptk 8.1 Imporditud sarja/funktsiooni andmete sidumine arhiveerimisprojektiga).

9.2 Arhiveeritava ainese metaandmete teistkordne import

Kui laadida UAM’i séilikut, mis on juba siisteemis olemas, siis sdiliku andmed kirjutatakse
ile.

Kui laadida UAM’i arhivaali/faili, mis on juba siisteemis olemas, siis sama nimega
arhivaali/faili leidmise puhul kuvatakse teade, kas on soovi andmeid uuendada voi lisada uus
arhivaal/fail.

10. Arhiveeritava ainese
(sailikute/dokumentide/failide) metaandmete laadimine
UAMi

Kui arhiivimoodustaja ja arhiiviskeemi andmed on avaliku arhiivi arhivaari poolt kinnitatud,
saab mirkida UAMis (projekti muutmise vormis) need andmed kinnitatuks viltimaks nende
andmete tahtmatut muutmist edasiste tegevuste kdigus. Kinnitus saabub UAMIi viliselt
avaliku arhiivi arhivaari poolt ja kinnituse sisestab asutuse arhivaar. Enne kinnituse
sisestamist on sdiliku-, arhivaali- ja failitaseme metaandmete muutmine ning lisamine
keelatud.

Arhiveeritava ainese metaandmete laadimiseks UAMIi vali projekti mentiiis Ainese
laadimine. Jirgmisena tee valik:

e Uksikfailist — saab valida ja laadida iiksikut faili

@ Open %
@:}-=| A uamZ » dokumendid » - | +y | | Search dokumendid L2 I
Organize * New folder = 0 @

. ) Desktop o~ Mame ’ * Date modified Type g
4 Downloads | 8 00 File fol
= Recent Places l e File fol
" Dropbox L f File fol
E | temp File fol
o Libraries = asjaExportlxml XML D!
j_‘ Documents 2| cases_and_records5.xml XML D
@' Music | Export_erinevad failid.xml XMLD|
= Pictures =] import doc.sml XML D
B videos =] import jpg.xml XML D
=] import zip.xml XMLD «
M Computer | mm 3
File name: import zipaml > |07 'l
| Open |v| | Cancel |

Joonis 15. Sailikute/dokumentide/failide/ XMLi valimise kuva
vOi

o Kataloogist — saab laadida tervet kataloogi.
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Browse For Folder

, 222 o

. 2610

26101

-

. dokumendid

. OpenOffice.org 2.4 -
Il T 3
’Make Mew Folder ] ’ CK ]l Cancel l

Joonis 16. Sdilikute/dokumentide/failide/ XMLidega kataloogi valimise kuva

Importimiseks valitavas kataloogis ja selle alamkataloogides peavad koik failid olema importimiseks
sobivas formaadis. Kui leidub fail, mis ei ole sobilikus formaadis, siis import ebadnnestub ja {ihtegi
faili UAM-i ei laadita. Kui sisendfail on vigane, siis UAM kuvab veateate ,,XML on vigase
struktuuriga®.

UAM kontrollib sisendiks saadud faile ja metaandmeid ning loeb failidest tehnilised
metaandmeid. Arhiivivormingus mitte olevad failid konverteeritakse arhiveerimiseks
sobilikule kujule (vt Imporditud failide konverteerimine).

10.1 Imporditud failide konverteerimine

Failide konverteerimine (teisendamine) toimub andmete importimise osana. Kui imporditavad
andmed sisaldavad faile, mis ei ole arhiivivormingus, siis konverteeritakse sellised failid
automaatselt arhiivivormingutesse kui UAMi seadete all on konverter sisse liilitatud
(vaikimisi on konverter vélja liilitatud). Konverteerimisel jddb faili nimi samaks, muudetakse
ainult faili laiend. Kui automaatne konverteerimine ei dnnestu, siis peab faili konverteerima
muude vahenditega ning seejirel faili UAM-is iimber vahetama. Nende failide juurde ilmub
UAM’is faili kuvale ikoon Lae uus fail:

== I I (S

Fail
Mimi * test.abc
Vorming ABC
Criginaal Jah
Laplik Jah
Arhiivivormingus Ei
Kasutuskoopia Ei
Faili suurus (B) 293304
Faili tiidip
Rasisurnma 6c29abb38b63d299c3af406a5b41cead 2557ef3d7 12 36b 16 1260b 3a00aff4dof
Ré&si algoritm SHAZSE

Joonis 17. Faili asendamine
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Failide importimise jdrel avaneb raport, mis sisaldab muuhulgas informatsiooni impordi
kédigus toimunud konverteerimiste kohta.

& Impordi raport = | B =

Kaesoleva projekti kirjeldushierarhiasse lisati 0 objekti. & objekt kuuluvust antud struktuuri ei
tuvastatud ja need paigutati importandmete kirjeldushierarhiasse.

Imporditi 5 faili (parast digitaalallkirjia eemaldamist)

3 faili ei vastanud arhiivivarmingutele

2 faili oli vaimalik konverteerida arhiivivarmingusse

1 faili on vaja konverteerida kasitsi

Importandmete kirjeldushierarhiasse lisatud objektid:

6 -Report Mo, 6
Digihoidla_skarp 1.pdf (migreerimise teekond: doc-=pdf)
esitluskiri. pdf
PMEM vlevaade,pdf (migreerimise teekond: doc-=pdf)
test.zip (konverteerida kasitsi)
test.txt

| Salvesta || Sulge |

Joonis 18. Impordi raport

Koik migreerimisel teostatud teisendused on néha ka nii algse faili kui tulemusfaili juures
loetelus Tegevused.

10.2 Imporditud ainese andmete sidumine arhiveerimisprojektiga

Imporditud andmed seotakse projekti automaatselt vaid sel juhul, kui eelnevalt olid
imporditud sari/funktsioon ja nende alternatiivkood oli sama, mis on ka sdilikul.

Kui andmed ei saa projektiga automaatselt seotud, siis neid on vdimalik tdsta projekti kasitsi
(vt ptk 8.1. Imporditud sarja/funktsiooni andmete sidumine arhiveerimisprojektiga).

10.3 Arhiveeritava ainese metaandmete teistkordne import
Kui laadida UAM i siilik, mis on juba siisteemis olemas, siis séiliku andmed kirjutatakse iile.
Kui laadida UAMi dokument/fail, mis on juba siisteemis olemas, siis sama nimega
arhivaali/faili leidmise puhul kuvatakse teade, kas on soov andmed uuendada voi lisada uus
dokument/fail.

11. Arhiveeritava ainese metaandmete kirjeldamine

11.1 Sailiku metaandmed

Olemasoleva siiliku metaandmete kirjeldamiseks tuleb vajutada arhiivistruktuuri tildisel
kuval séiliku nimele. Uue sédiliku lisamisel tuleb sarja vormis valida Lisa siilik. Mdlemal
juhul avaneb metaandmete kirjeldamise vorm.
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| | - =) W ||O
Sailik
POHIAMDMED KIRJELDUS | SISU JA STRUKTUUR | JUURDEPAAS | SEODSED | KOOSTAMISE AMDMED

Tahis * ERA.15-1-1- |2

Tahis algsisteemis

Kehtiv FNS
Eelmine FNS
Pealkiri *
Pealkiri + Keel
Pealkirjad vadrkeeltes #
Piirdaatumi algus * <sisestamata = *  Pirdaatumi lopp *  <sisestamata > -
Kogus
Kogus +  Uhik
#
Markss
Méarksdna a
#
Muutmise kuupev 05.10.2011

Madtary
Joonis 19. Siiliku metaandmed

Andmete salvestamiseks peavad minimaalselt olema tiidetud kohustuslikud viljad
(mérgistatud *).

Kui séilikule on lisatud alamaks vdahemalt iiks arhivaal, siis piirdaatumeid muuta ei saa.

Tegevuste tabelit ei ole vdimalik ise téita, sinna jouavad andmed automaatselt, kui objekte
liidetakse, lisatakse alluvaks, kustutatakse. Néide: kui liidetakse kaks sédilikut tiheks, siis uuel
sdilikul lisatakse tegevuste tabelisse jargmine tegevus: Liideti séilik: 1.1.1 Mingi Sailik.

Mitteaktiivsed nupud vormil on:
e Kaik, v.a Salvesta ja Mirgi, kui séilik ei ole salvestatud.
o Kaoik, v.a Salvesta, Mirgi, Katkesta ja Prindi, kui arhiveerimisprojekt ei ole
margitud kinnitatuks.
¢ Loo seos, kui mérgistatud ei ole iihtegi teist objekti.
e Liida, kui mérgistatud ei ole {ihtegi sama tiiiipi objekti.
e Lisa alluvaks, kui mérgistatud ei ole iihtegi arhivaali.

11.2 Arhivaali metaandmed

Arhivaali metaandmete kirjeldamiseks tuleb vajutada arhiivistruktuuri tildisel kuval arhivaali
nimele, avaneb metaandmete kirjeldamise vorm.
Arhivaali taset ei saa késitsi luua. Arhivaali andmed tulevad siisteemi impordi kaudu.
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EH |# (= ||| O

Arhivaal
POHIANDMED | KIRJELDUS | SISU JA STRUKTUUR | JUURDEPAAS | SEQSED | KOOSTAMISE AMDMED
Tahis * ERA.15-1-1-1- |2

Tahis algsisteemis

Pealkiri * Arhivaal
Pealkirjad vadrkeeltes Pealkiri & Keel
#
Piirdaatumid <sisestamata = -
Kogus
Kiogus < | [hik:
#
Markss
Méarksona -
#
Muutmise kuupdew 05.10.2011
Madtary Faile: 1

Joonis 20. Arhivaali metaandmed

Lisade tabelis saab markida faile, mis on selle arhivaali lisad — failide rippmeniiiis kuvatakse
koik failid, mis on selle arhivaaliga seotud.

Tegevuste tabelit ei ole voimalik ise tiita, sinna jouavad andmed automaatselt, kui objekte
liidetakse, lisatakse alluvaks, kustutatakse. Ndide: kui arhivaali tosteti teise sdiliku alla, siis
arhivaali tegevuste tabelisse lisatakse jairgmine tegevus: Eelnev asukoht: Eelmise séiliku
nimetus.
Mitteaktiivsed nupud vormil on:

e Kaoik, v.a Salvesta, Katkesta ja Prindi, kui arhiveerimisprojekt ei ole margitud

kinnitatuks.
e Loos seos, kui projekti on kinnitatud olekus ja mérgistatud ei ole iihtegi teist objekti.

11.3 Faili metaandmed

Faili metaandmete kirjeldamiseks tuleb vajutada arhiivistruktuuri iildisel kuval faili nimele,
avaneb metaandmete kirjeldamise vorm.
Failid tulevad siisteemi impordi kaudu — UAM loeb ise sisse faili metaandmeid.
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Fail
Mimi = dbischema.cmd
Varming ASCII
Originaal Jah
Laplik Jah
Arhiivivormingus Jah
Kasutuskoopia Ei
Faili suurus (B) 3522
Faili tidip Tekst
R.&sisumma 90f11d6aedcdbadqdd 42 1926 3ce5a52a00 15837645 12 10 187fabaf14b 1b 552
R&si algoritm SHAZ56
R&si kuupdev 05,10,2011

Tarkvara nimetus

Tarkvara versioon
Muutmise kuupdey 05.10.2011
Tegevused

Teostaja nimi Teostaja roll Kirjeldus Teqevuse a2q -

Joonis 20a. Faili metaandmed

Osade andmete seletused:

e Arhiivivormingus — Eristab, kas impordi/to6tluse tulemfail on arhiivivormingus voi
mitte.

e Originaal — Eristab imporditud originaalfaile to6deldud failidest.

e Loplik — Nitab, kas faili tootlustega on eelnevas etapis joutud 10ppu. Loplik = JAH on
nendel failidel, millega midagi edasi ei tehtud (konverteerimisel, lahti kapseldamisel).

e Kasutuskoopia — Eristab originaalfaile faile kasutusfailidest.

Faile saab lisada ka sdilikusse (tekitatakse automaatselt sama nimega arhivaal). Selleks tuleb
teha sdiliku peal paremklikk ning valida ,,Lisa fail* (vt joonis 20b).
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Frode
Dleandmine 2011
EI@ ERAS - Asutus X
él---gu 1 - Funktsiocon
- 2o 1- Sari
swl Gsatal

Kustuta

[l %

Margi

Lisa alluvaks
Liida

Loo seos
Lisa jdrele

Sorteeri 3

Joonis 20b. Faili lisamine séilikusse

Faile on voimalik lisada (likshaaval) ka arhivaali alla. Selleks tuleb arhivaali peal teha hiire
paremklikk ja valida ,,Lisa fail* (joonise 20c).

Meandmine 2011
=-[F ERA15 - Asutus X
Egﬂ 1 - Funktsioon
2% 1-Sari
-1 1- Sailik

w- - R  Lsafai

2—db‘x Kustuta
[#¥] Margi

Liza alluvaks

Liida
Loo seos

Lisa jarele

Joonis 20c. Faili lisamine arhivaali alla

Lite versioon voimaldab lisada faile ka sarja alla ning tekitab ise seejérel automaatselt sdiliku
ning arhivaali taseme.

12. Arhiveerimisprojekti valideerimine

Arhiiviskeemi ja arhivaalide metaandmete véljundparameetrite kontrollimiseks tuleb vajutada
projekti mentiiis nuppu Valideeri. Siisteem kéivitab valideerimisprotseduuri (andmete
oiguskontrolli) ja kuvab valideerimisaknas (all vasakul) arhiveerimisprojektis esinenud vead.
Valideerimine
e @ ERA.15 - Asutus X - "Sisu ja hdlmavus” peab olema taidetud. -
e @ ERA15 - Asutus X - "KomastussUsteem” peab olema taidetud. (M

e @ ERA.15 - Asutus X - "Hoiustamise ajglugu” peab olema taidetud.
Joonis 21. Valideerimise tulemus
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Valideerimisaknas saab — tehes vea peal hiirega topeltkliki — avada selle vormi, kus viga
esineb, ja see parandada.

Thipilised valideerimisvead ning nende seletused:

,, Elemendi nimi“ peab olema tdidetud. Kohustuslikud véljad on tiitmata (véljad, mis
on tahistatud *).

Sarja all ei tohi olla korraga alamsarju ja sdilikuid. Objektil ei tohi olla alluvaks kaht
eri tlitipi objekti.

Arhiivi all peab olema vihemalt iiks sdilik. 1gal arhiivil/sarjal peab olema vihemalt
tiks sdilik.

Kirjeldusiiksuse piires leidub rohkem kui iiks sama pealkirjaga objekt. Uhe
kirjeldusiiksuse piires peavad iihe taseme objektide pealkirjad olema unikaalsed.
Allmoodustajate seas leidub kaks sama ametliku nimevormiga moodustajat. Uhe
arhiivimoodustaja allmoodustajate organisatsiooni nimed peavad olema unikaalsed.
Keelte hulgas esineb topelt keeli. Uhe kirjeldusiiksuse keelevalikus voib iiks keel olla
margitud vaid iiks kord.

Mcirksonade hulgas esineb topelt méirksonu. Uhe kirjeldusiiksuse andmetes peab iga
mirksona olema unikaalne.

Kirjeldusiiksuse piires leidub rohkem kui iiks sama pealkirjaga ja samade
piirdaatumitega sdilik. Sdilikute kuval peavad pealkiri ja piirdaatumid olema
unikaalsed.

Faili ei leitud UAM failide kaustast. UAMi seadete all médratud ,,Laaditud materjalid*
kataloogi asukohta on muudetud ja UAM ei leia seetdttu vajalikku faili {iles vai ei ole
UAMile antud digust vastavast kataloogist lugeda.

Oigekeelsus
Kuna UAM valideerib ka pealkirjade (v.a. faili pealkirja) digekeelsust, siis need vead

kuvatakse samuti valideerimise aknas.
Funktsioon
POHIANDMED | KIRJELDUS

Funktsiooni tahis = 7

Tahis algsisteemis

Haltus
Mimetus =
Meta
Tabel XML Avauues aknas
Paramester ~  WViSrtus
Tegevused
Teostaja nimi Teostaja rol Kirpeldus Tegevuse asg -
Musitmize bkupasy 30.01.2019
M&Gtary
Valideermine
7+ Haltus [Hatus, Halus, Haldus, Haotus, Halatus, Halutus, Halotus] - Oigekeslsusviga

Joonis 22. Oigekeelsusvead
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Oigekeelsuse vead paigutatakse valideerimise aknas kdige 15ppu ning eristatakse teistest
pruuni virviga.

Oigekeelsuse vead on valideerimise aknas kujul ,,viit - pealkiri [soovitused korrektuuriks] -
Oigekeelsusviga.

Vigased sdnad on kuvadel punasega alla joonitud ning parema hiireklahviga sona peal
klopsates saab vaadata soovitusi korrektuuriks.

Oigekeelsuse valideerimist on vdimalik UAMi seadete alt sisse ja vilja liilitada.

Failide muudatuste ajalugu
Valideerimine tuvastab ka selle, kui XLSX, DOCX voi ODF failidel on muudatuste jalgimine
jaanud sisseliilitatuks ning kuvab vastava teate. Kasutajal on voimalik soovi korral sellised

failid kasitsi alla laadida, muudatuste jdlgimine kinni keerata ning failid késitsi UAMi tagasi
laadida.

Enne arhiveerimisprojekti edastamist peavad valideerimisvead olema parandatud v6i
avaliku arhiiviga kooskoélastatud. Kui iihtegi valideerimisviga ei tule, siis kuvatakse
teade ,,Projektis vigu ei esinenud!“.

13. Arhiiviskeemi edastamine avalikku arhiivi
kinnitamiseks

UAMis saab salvestada arhiivimoodustaja ja arhiiviskeemi andmed XML-faili ning saata see
e-postiga voi X-tee vahendusel avaliku arhiivi arhivaarile kooskdlastamiseks. Andmete
edastamiseks vali mentiiis Projekt valik Edasta. Avaneb valikuvdimalustega aken:

-

& UAM: Edastamine E=ET)

Edastatavad andmed Edasta kirieldused ja arhivaalid -

@ X-tes
Edastamise viis
Salvesta failina

[ Edasta H Sulge |

e

Joonis 23. Edastamine

13.1 Andmete edastamine X-tee abil
X-tee vahendusel andmete saatmiseks peavad olema méiratud DHX/X-tee seaded (vt ptk
Stisteemi seaded).
X-tee abil on vdimalik edastada:
e kirjeldusi ja arhivaale,
e ainult kirjeldusi,
e ainult arhivaale.
Vali sobiv variant ning vajuta Edasta.

Kapslite edastamise 10pus kuvatakse ka edastuse raport — kui mitu kapslit koostati ja kas
edastamisel tuli vigu.
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13.2 Andmete salvestamine andmekandjale
Andmete salvestamiseks arvuti kdvakettale/malupulgale jne vali edastamise viis Salvesta
failina. Salvestada saab:

e Kkirjeldusi ja arhivaale,

e ainult kirjeldusi,

e ainult arhivaale,

e E-ARKi vormingus pakette.

Igal juhul tuleb médrata Salvestamise sihtkoht (koht, kuhu faile salvestada) ning méérata
Maksimaalne iihe paketi (andmekandja) maht. Kui kapslite maht on suurem
maksimaalsest médratud mahust, siis kettale tekitab siisteem katalooge ,,disk 1, ,,disk 2* jne
(iga ,,diski* suurus on véiksem kui méératud maht).

-

p
& UAM: Edastamine o | B i

Edastatavad andmed | Edasta kirjeldused ja arhivaalid -

() ¥etes
Edastamise viis i
@ Salvesta failina

Salvestamise sihtkoht | C:\tempiUaMfiles) E]

Max. (he paketi maht (GE) 4,7

[ — H - ]

8

Joonis 24. Andmete salvestamine failina

14. Arhivaalikapsli vaatamine

Arhivaalikapsli vaatamiseks vali Fail mentiiis Vaata arhivaalikapslit. Avanevas aknas vali
arhivaalikapsli xml-fail, mille sisu soovid vaadata.

& Open ﬁ
@-uvl » arhivaalid » dokumendid - | *4 | search dokumendid 2
Organize = Mew folder = v Il e

»; — “.! L ’ rl!: pplegs
4 ¢ Favorites e -

& Downloads & EAA123-6-1-1-1.uad 30.01.2019 19:49 A fill

+. Recent Places |=

% Dropbex
ownCloud

B Desktop

- i (1] L

File pame: EAA123-6-1-1-1.uad = |(nuad) -

Joonis 25. Arhivaalikapsli valimine

NB! Arhiivikapslit saab avada ka lihtsalt UAD kapsli peal hiire vasaku klahviga
topeltklikkides.
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Kui arhivaalikapsel on valitud, siis avatakse kapsli sisu: arhivaal ja lingid failidele.
[ @ UAM: Arhivaalikapsel: EAA.123-6-1-1-1.uad Lol o= e S |
Arhivaal

J PGHIANDMED | KIRJELDUS | SISUJA STRUKTUUR | JUURDEPAAS | SEOSED | KOOSTAMISE ANDMED |
Tahis EAA.123-6-1-1-1

Tahis algsiisteemis

Projekt Test Asutus 2019-01-10 155433

=8 EAA123 - Test Asutus
Elgﬂ 6 - Oppekavade vdljatdétamine ja rakendamine

Hierarhia : .
a---g_a 1 - =sari
L8 1-1 - toimik
Pealkiri Dokumentide reqistreerimise dpetus
Pealkiri Keel

Pealkirjad vadrkeeltes

Registreerimiskuupaey 11,11, 2018 kuupaev

Kogus
Kogus « | Ohik

Marks

Marksdna

Joonis 26. Arhivaali metaandmed
i B
@ UAM: Arhivaalikapsel: EAA.123-6-1-1-1.uad NS

o —
PGHIANDMED | KIRIELDUS | SISUJA STRUKTUUR | JUURDEPAAS | SEOSED | KOOSTAMISE ANDMED |

Hoiustamise ajalugu

Omanik

Omandi lemineku aeg 11,11, 2018 kuupdev

Liik:
Failid
N Fail
¢ Records Management,pdf
B S .

Joonis 27. Arhivaali metaandmed

Kui arhivaali ja projekti alternatiivsed viitekoodid on samad, siis Projekti lahtrisse ilmub link
arhiveerimisprojektile. Projekti nimele vajutades avatakse projekti vorm.
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Faili nimele vajutades avatakse faili vorm.

& UAM: Fail: Records Management.pdf | (| S

=)

Fail

Tahis

Mirni

Vorming
Originaal

Laiplik
Arhiivivormingus
Kasutuskoopia
Faili suurus (B)
Faili tiip
Rasisumma

Rasi algoritm
Rasi kuupdev
Tarkvara nimetus

Tarkvara versioon

Tegevused

Teostaja nimi

EAA.123-6-1-1-1-1
Records Management, pdf
PDF
Jah
Jah
Jah
Ei
go3080

7f7815536924949a 3c5489d898cc0cd097b0fe 5f9c8e8cb 7db 344d 3cfebaB4d 12
SHAZ56
30.01,2019 -

Expert HTML to PDF Converter 7.0

Teostaja roll Kirjeldus Tegevuse aeg

b LIAM: Ain Arhivaar

LJAM: Arhivaar JAM: Laeti kasitsi fail: C:\Use... 30.01.2019 19:47:58

Joonis 28&. Faili metaandmed

Vajutades nupule Ava fail on voimalik vaadata faili sisu.

15. Arhiiviskeemide vordlemine

Arhiiviskeemide vordlemiseks tuleb esmalt valida projekt, siis Projekti meniilis Vordle

arhiiviskeemi.

Vordlemiseks on kaks valikut:
e vorrelda saab teise projektiga UAMist

{iUniversaalne arhiveerimisn =10l x|

Projekk: #sutus @ Uus projekt |E|

| ok %_l | Katkesta |
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Joonis 29. Projekti valik

e vorrelda saab ARH-failiga

& Open %
2, [J « TEMP » uamfiles ~ [ |[ Search vamites ol
Organize ¥ MNew folder =~ O ':E'
"¢ Favorites i Mame Date mcciifir:cl Type =
Bl Desktop & 1_[2010-01-27_15-38-33].arh 27.01.201015:38 UAM f]
4 Downloads @ 1_[2010-01-27_15-31-34].arh 27.01.201015:31 UAM f| =
= Recent Places = & TAMA_[2010-01-24_20-58-05].arh 24.01.2010 20:58 UAM f]

% Dropbox & 002_[2010-01-06_15-24-52].arh 6.01.2010 15:24 UaM f
& 002_[2010-01-06_15-24-46].arh 6.01.2010 15:24 UAM f
4 Libraries & 002_[2010-01-06_14-01-36].arh 6.01.2010 14:01 UAM
3 Documents & liigitusyksus.arh 5.11.2009 18:16 UAM f
J'. Music y 5 8.02.2010 21:30 File fol
| Pictures J tem 8.02.2010 21:30 File fol
P
E Videos , dokumendid 27.01.2010 15:38 File fol =
- 4| 1} »

File name: 002_[2010-01-06_15-24-52].arh - [(*.ath vl
l Qpen l l Cancel ]

Joonis 30. ARH-faili valimine vordlemiseks

Kui vordlemise viis on valitud ja projekt/ARH-fail on valitud, siis kuvatakse vorm projekti
struktuuripuuga (kuni sarjani):
e lisandunud kirjeldushierarhia osi ndidatakse struktuuripuus rohelisega;
e puudunud kirjeldushierarhia osi ndidatakse struktuuripuus punasega;
e teise nime, kuid sama identifikaatoriga osi ndidatakse sinisega.

& UAM: Arhiiviskeemide vErdlemine = | @3 X4
Asutuse projekt / Teine projekt Tulemused
- lisandunud (3)
- puuduy (1)
- teise nimega (1)

[ pésratud vérdius

(el 3 - Funkisioon I\-férskenda H Sulge l
Joonis 31. Arhiveerimisskeemide vordlemine

Vali Péoratud vordlus ja algne vordlemine liilitakse vastupidiseks: kui alguses vorreldi
UAMis olev projekt / ARH-failist saadud, siis pérast valiku tegemist tehakse vordlus ARH-
failist saadud / UAMis olev projekt.

Kui vahepeal on UAMis muudetud projekti andmed, siis Varskenda nupu abil saab vaadata
uuemat seisu.

16. Otsing

UAM-is saab iiksusi otsida iihe projekti piires. Andmete otsimiseks tuleb esmalt valida
projekt, siis Projekt meniiilis Otsi. Otsimiseks on kaks voimalust:

o tiistekstotsing (lihtotsing) iile kdikide UAMIi tekstiliste véljade (va viitekoodid);
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@& UAM: Otsing: Asutuse projekt =/8] X |

Otsisdna

Tapsem otsing >

Ot ] [ Sulge

Joonis 32. Lihtne otsing

e tipsem otsing (pealkirja/faili nime, viitekoodi, piirdaatumi jdrgi otsimine; vdimalus valida,
millisest hierarhia tasandist andmeid otsida).

[ @ UAM: Otsing: k5 L] e
Otsiséna
<= Peida detailid
Detailid
Tasand - -
Pealkirifnimetus
Tahis
Piirdaatum alates ki
Otsi ] [ Sulge ]
)

Joonis 33. Detailne otsing
Otsing toimub tile hetkel avatud projekti. Failide sisust ei otsita.

Kui otsing oli edukas, siis samas aknas kuvatakse otsingutulemused:

1.1-1.1-1-0-3 - 25.04 2008 Kiri - Kodanik Malle: Eesti ee portaalist sasbunud dokumendi
1.1-1.1-10-2 - 25.04 2008 Kiri - Kodanik: Toomas: uuest seadusest

Joonis 34. Otsingutulemused

Kirjeldusiiksusele litkumiseks tuleb teha topeltkldps nimekirja kirjel voi vajutada hiire parema
klahviga ning valida Ava.

Kui otsitavat ei leita, siis tuleb teade Otsingu tulemus on tiihi.
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17. Tegevuste tagasi votmine

UAM’is on voimalik:
o Katkestada uue liksuse lisamist, selleks on igal vormil olemas nupp Katkesta.
e Tiihistada iiksuse andmete muutmist, selleks on igal vormil olemas nupp Katkesta.
e Tagasi votta iiksuste vormivéliseid tegevusi nagu iiksuste liitmine, iimberpaigutamine,
kustutamine.

Uksuste vormiviliste tegevuste teostamisel tekib Tegevused alammeniiiisse Vota tagasi
mentilipunkt sooritatud tegevuse kirjeldusega (ning kellaajaga, mil tegevus toimus) ja selle
mentiiipunkti valimisel taastatakse tegevusele eelnenud olukord. Néiteks kui mentiiipunkt on
uue iiksuse lisamise kohta, siis taastatakse seis, kus seda liksust veel ei olnud lisatud; voi kui
mentiiipunkt on tiksuste liitmise kohta, siis taastatakse seis, kus oli kaks eraldi tiksust.
e Kui valiti alammeniiii Vota tagasi koige iilemine meniilipunkt, siis voetakse tagasi
ainult tiks tegevus.
e Kui valiti alammeniiii Vota tagasi moni alumine meniilipunkt, siis vOetakse tagasi
koik sellest meniitipunktist tilevalpool kirjeldatud tegevused.
e Iga tagasi vOetud tegevuse kohta lisatakse meniitipunkt meniiii Tegevused
alammentiiisse Tee uuesti.

Tegevused | Abi
[ Vitatagasi  » 22:30:00 = Uus seos: Funktsioon TAMA=3 - Dokument 1=2-11
I 22:29:48 - Alluvaks lisamine: 2 ligitusiksust
21:05:41 - Kustuta: Allarhiiy TAMALZ - aa

Joonis 35. Tegevuste tagasi votmine

Tegevused | Abi
Tee uuesti ] 21:05:41 - Kustuta: Allarhine TAMALZ - 22
22:20:48 - Alluvaks lisamine: 2 Ingitusiksust
22:30:00 - Uus seos: Funktsioon TAMA-3 - Dokument 1-2-11

Joonis 36. Tegevuste uuesti tegemine
Tegevuste uuesti tegemise meniill toimib jérgnevalt:

e Viimase tagasi voetud tegevuse uuesti tegemisel ehk kdige iilemise meniilipunkti
valikul meniili Tegevused alammeniiiist Tee uuesti tehakse selles meniitipunktis
kirjeldatud tagasi vdetud tegevus uuesti. Niiteks kui meniilipunkt on uue iiksuse
lisamise kohta, mille eelne seis oli alammeniiii Vota tagasi abil taastatud, siis lisatakse
tiksus uuesti.

e Kui valitakse alammeniiii Tee uuesti moni alumine meniiiipunkt, siis tehakse uuesti
valitud mentitipunktis ja kdigis sellest iilevalpool olevates mentitipunktides kirjeldatud
tegevused.

e [ga wuuesti tehtud tegevuse kohta lisatakse meniilipunkt meniiti Tegevused
alammeniiiisse Vota tagasi tipselt samamoodi, kui uuesti tehtud tegevuse esialgsel
sooritamisel.
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e Kui valitakse alammeniiii Tee uuesti moni alumine meniilipunkt, siis lisatakse Vota
tagasi alammeniiiisse koik uuesti tehtud tegevuste meniilipunktid vastupidises
jarjestuses.

Tegevuste tagasi votmine ja uuesti tegemine kehtib ainult vormiviéliste tegevuste suhtes. See
tdhendab seda, et kui niiteks parast iiksuste vahel seose loomist muudetakse mone liksuse
monda vélja, siis seose loomise tagasi votmine neid muudetud vilju ei taasta.

NB! Tegevuste tagasi votmise ja uuesti tegemise valikud tehakse tiihjaks, kui vahepeal on
tehtud arhiveeritava ainese metaandmete laadimine arhiveerimisprojekti.

18. Andmete trukkimine
UAMis on voimalik vélja triikkkida iga vormi andmeid (nupp Prindi vormil) ning Viljatriikid
mentiiis on voimalus saada véljavotteid valitud projekti kohta:
arhiiviskeemi véljatriikk;
nimistu valjatriikk;
olemikontrolli valjatriikk;
vigade nimekirja véljatriikk.

19. Metaandmete/kirjelduste ja failide varundamine

ning taastamine

UAMis on voimalik ka metaandmeid ja faile varundada. Selleks tuleb valida Abi mentiiist
Tee varukoopia.

Abi

Kasutajajuhend
Info

| Tee varukoopia

. Taasta varukoopiast

Loo vea raport

Joonis 37. Varukoopia tegemine

UAM teeb seejirel andmebaasist koopia ja pakib selle koos failide kataloogiga ZIP failiks
kokku ning salvestab selle etteantud kataloogi.

Varukoopiast taastamiseks tuleb valida Abi mentiiiist Taasta varukoopia.

Abi

Kasutajajuhend |
Info

Tee varukoopia

Taasta varukoopiast |

Loo vea raport

Joonis 38. Varukoopiast taastamine
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See valik sulgeb programmi ja andmebaasiiihendused ning avab taastamise akna
Taastamise kdivitamisel kirjutatakse seadistatud andmebaas iile varundusest voetuga ning
failid kirjutatakse seadetes ndidatud kataloogi.

20. UAMi vigade raporti koostamine
Loo vea raport kisk kogub kokku kdik UAMi vigade pohjuste tuvastamiseks vajalikud failid
(RahvusarhiivLog.txt, UAM.exe.config), moodustab neist ZIP faili ja pakub kasutajale
voimalust selle faili salvestamiseks.
Abi |
Kasutajajuhend
Info

Tee varukoopia

Taasta varukoopiast

Loo vea raport

Joonis 39. Varukoopia tegemine

21. Failide analGtsimine
UAMis on voimalik analiiiisida projektis olevaid faile. Selleks vali mentiiis Projekt valik
Analiiiisi faile.

Projekt | Valjatrikid  Tegewused

Ainese laadimine 3

© Valideeri

- Edasta
Otsi

Vardle arhiiviskeemi 3

Analias faile

Kontrolli failide kordusi

Joonis 40. Failide analiiiisimine

Vastav kisk arvestab ainult unikaalseid faile arhivaali piires (sh. ka kapslite seest) ja koostab
nende kohta PDF raporti, kus on kirjas failide arv projektis, failide suurus kokku, failide
keskmine suurus, kdige suurem fail ning failide vormingud.

Tulemus esitatakse ka valideerimise aknas.

NB! Failide analiiiis ei holma arhiivimoodustaja struktuuri kirjeldamiseks UAM:i lisatud faile.

22. Failide korduvuse kontrollimine
UAMis on voimalik otsida korduvaid faile projektis. Selleks vali meniiiis Projekt valik
Kontrolli failide korduvusi.
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Projekt | Valjatrikid  Tegevused

Ainese laadirmine 3
% VWalideeri
= Edasta

Otsi

Yardle arhiiviskeemi 3

Analadsi faile

Fonnoli e Kondie |

Joonis 41. Failide korduvuse kontrollimine

Korduvuse tuvastamine arvestab kdiki projektis olevaid faile (védlja arvatud olukord, kus

korduvad failid on sama kapsli (ZIP, DDOC,
madratlemisel failide rasidele.

Tulemus kuvatakse valideerimise aknas.

...) sees) ning tugineb unikaalsuse
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