O -

et —0 0

G

o0 PLUs

GO Plus
Zaman Ayarlayici
Islemler

LOGO
Kasim 2012




D LOGO — GO Plus

Icindekiler
ZaMaN AYarlayIC ISIEMIET ... ..eiiveeitie ittt st e e s e e st e s st e e sb e s st e s sbesebessabeesbeesabessnbesareas 2
W 04 F=1 0] =T ] 0 0T €0 =1V (=T PP 5
Zamanlanmis GOFeV BilGIIEIi........couue e e e e e e e e e r s 5
= 0 L = T PPN 8
(o F= T = L Lol 271 a1 T PSP TTPTT 9
L LSSY= ] = ] PO 11

Zaman Ayarlayici islemler 2



E LOGO - GO Plus

Zaman Ayarlayici Islemler

Kullanicilarin belirledikleri saatlerde rapor alma, veri aktarimi gibi islemleri verilen sirayla gerceklestirmek,
sonuglari mail ve/veya program mesaji ile kullanicilara bildirmek icin kullanilan bir aractir. Bu sayede, is
akislarini ve onay mekanizmalari tanimlanarak saglikh ve etkili iletisim saglanir, operasyonlar hatasiz ve hizli
bir bicimde yonetilir, islem maliyetleri en aza indirilir. Bu 6zellik ile is siireclerinin otomasyonu gergeklestirilir.
Onay ve kontrol islemleri elektronik ortamda izlenir, boylece kagida dayall veya elle yapilan isler azaltilarak is
akislarinin hizlanmasi, verimlilik artisi ve karllik saglanir. Task Scheduler kullanilarak rapor alma vb. islemler
calisma kosullarina gére zamanlanir. Ornegin, alinmasi gereken raporlar, pek cok calisanin iste olmadi§i bir
saatte alinmak Gzere zaman plani yapilir.
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Zamanlanmis Gorevler penceresini ekrana getirmek icin Programin ana meniisiinde yer alan didgmesi
kullanilir. Ekrana gelen “Zamanlanmis Gorevler” penceresinde, yeni tanim yapmak ve diger islemler icin
asadidaki meni segenekleri yer alir.
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|._])| Ekle Yeni gérev tanimi yapmak igin kullanilir.
I_:?e'l Degistir Gorev bilgilerini degistirmek igin kullanilir.
|—|W| Cikar Gorev tanimini silmek igin kullanilir.
= Incele Gorev tanimini incelemek icin kullanilir. incele ile ekrana getirilen

tanim bilgilerinde degisiklik yapilamaz.

i)

Kayit Bilgisi

Gorev kaydinin ilk kayit ve son dedisiklik islemlerinin kim tarafindan ve
ne zaman yapildigini gériintiler.

Giincelle

Zamanlanmig gdrevlerin listesini giincellemek icin kullanilir.

Ondegerlere Don

Zamanlanmis gorev penceresini programda tanimh oélgiitlerde
gorintilemek icin kullanilr.

Istatistik Al

Gorev ya da islemin istatistiksel bilgilerinin alindigi menii secenegidir.

Zamanlanmig Gorevi
Durdur

Zamanlanmis gorevin durdurulmasi igin kullanilan meni segenegidir.

O

Zamanlanmis Gorevler

Zamanlanmis Gorevler Penceresini ekrana getirmek icin kullanilir.

,:5&-41 Hatirlatici Ileri bir tarihte hatirlatiimasi istenen bilgileri girmek icin kullanilan

& | menu segenegidir.

:h Log (izleme) Gunliik yapilan islerle ilgili izleme bilgilerinin goriintiilenmesini saglar.
K Penceresi

i “,, Otomatik Kisayol Rapor ve izleme dosyalarinin saklamasini saglayacak kisayolun,

— Olusturma masalistiinde olusturulmasini sadlar. Bu sayede yapilan tiim islemler

glnlik dosyalar halinde masa Ustinde tutulur.
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Zamanlanmis Gorevler

Gorev atamasi yapilan kullanicilarin gorevlerini takip edebilecekleri, yeni gorev tanimi yapacaklari ve gerekli
islemleri gerceklestirebilecekleri bdlimdir. Zamanlanmis gdérevler (izerinde, yeni gérev tanimi yapilir, gdrev
durum degisiklikleri kaydedilir, gorev izleme islemleri gerceklestirilir.

Zamanlanmis Gorev Bilgileri

Yeni gorev tanimlamak igin Ekle secenedi kullanilir. Ekrana gelen alanlar ve girilen bilgiler sunlardir:
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Zaman planlarina gore gérev atamasi yapilan kullanicilarin gérevlerini takip edecekleri, gerekli islemleri
gerceklestirecekleri bir bolimd(ir.

Kodu: Gorev tanim kodudur.
Aciklamasi: Gorevin kisa agiklamasinin yapildigi alandir.

Uyanilar: Bu alanda "..." diigmesi tiklanir ve Dagitim Listesi ekrana gelir. Zaman ayarl gérevin baslangig
veya bitisinde uyari (mesaj) gdndermek icin kullanilacak liste bu bélimde olusturulur. Baglama bitis
uyarilarinin gonderilecedi liste belirlenir.

Bitince Uyar / Baslarken Uyar: Bu alanlarin isaretlenmesi durumunda goérevin baslama ve bitis
tarihlerinde, kullanicilara uyari mesaji génderilir.

Durumu: Gorev durum bilgisidir. Bekliyor/ Devam Ediyor/Tamamlandi/Tamamlanamadi segeneklerini igerir.
Gorev “devam ediyor” durumundayken karta dedistir secenedi ile girilemez. F9 menisiinde yer alan
“Zamanlanmis Gorevi Durdur” secenedi ile islem durdurulur ve kartin durumu “Tamamlanamadi” olur.
Tamamlanamadi durumundaki gérevler “Islem dizisi” seciminde listede goriiniir ancak “standart” seciminde
listede gbriinmeyecektir.

Zaman Ayarlayici islemler 5
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Sonraki Islem Dizisi: Zamanlanmis géreve baglanmak istenen diger zamanlanmis gorev bu alanda segilir.
Secilen zamanlanmis gorev, bagl bulundugu gérevin bitiminde otomatik olarak calisacaktir.

Tekrarlanma: Tanimlanan goéreve ait islem dizisinin tekrarlanma parametreleri bu alanda yer alan
seceneklerle belirlenir. Su segenekleri igerir:

e Bir Kez Calistirilacak
Programa Girigte
Diizenli Artan
Haftanin Glni

Ayin Gunl

Yilin GUnu

Bir Kez Calistinlacak seciminde, tanimlanan gorev, belirtilen tarih ve zamanda bir kez calistinlacaktir.
Tarih ve Zaman alanlarinda, gérevin gerceklestirilecegi tarih ve zaman bilgisi girilir.

Programa Giriste segiminde, goéreve ait islem dizisini olusturan kullanicinin programa her girisinde,
tanimlanan goérev cgalistirilir.

Diizenli Artan seciminde, Yil/Ay/Giin/Saat/Dakika alanlarinda verilen bilgiler dogrultusunda diizenli artan
sekilde goreve ait yeni islem dizisi galigtirilir.

Haftanin Giinii seciminde, segcim yapilan ay‘a ait haftanin belirli glnlerinde calistirilacak iglemler igin
kullanilir. Ay/Glin/Zaman alanlarinda gerekli bilgiler girilir.

Ayin Giinii secimi, ayin belli giinlerinde calistirilacak islemler icindir. Ay/Gin alanlarinda, gorevin
gergeklestirilecedi ay ve ilgili ayin giin bilgisi girilir.

Yilin Giinii segimi, yilin belli bir gliniinde galistinlacak islemler igindir. Glin ve zaman alanlarinda verilen
bilgilere gore, tanimlanan gérev gergeklestirilir.

Tekrarlanma Gegerliligi: Tanimlanan goreve ait islem dizisinin ne kadar siireyle tekrarlanacadi, Baslangic
ve Bitis alanlarinda verilen bilgiler dogrultusunda gergeklestirilir. Bdylece, kullaniciya daha planh calisma
imkani saglanirken, yoneticiye de galisanin performansini takip etme imkani sunulmaktadir.

Baslangig alanina, sistem tarihi ve saati dogrudan gelir. Istenirse degistirilir.

Bitis alani "Gorev Bitene Kadar" ve "Tekrardan Sonra" olmak Uizere iki seceneklidir.

Gorev Bitene Kadar secimi, tanimlanan islem dizisinin goérev tamamlanana kadar devam edecegini
gosterir.

Tekrardan Sonra segimi ise, bu alanda girilen deder kadar islem dizininin tekrarlanacagini gosterir.
“Tekrarlanma” alaninda Bir Kez calistirilacak segimi yapildiginda bu alana herhangi bir bilgi girisi yapilamaz.
islem Secenegi: Raporlar, islemler ve veri aktarim seceneklerinden olusur. Yapilacak gérev tanimina ait
rapor ya da islemin secildigi alandir. "..." diigmesi tiklanir ve secim yapilir. Kullanicilar, yetkisi dahilindeki
menl segeneklerine ulasir.

Parametre: “islem secenegi” alaninda yapilan secime gére filtre, tinite, tasarim vb. rapor almaya ya da
islem yapmaya yonelik kriterlerin belirtildigi alandir. "..." diigmesi tiklanir ve ilgili ekrana ulagilir. Bu ekranda
raporun nasil alinacadi ya da islemin nasil gerceklestirilecegi belirlenir ve kaydedilir. Bdylece rapor alimi ya
da yapilacak islem bu alanda belirlendigi sekilde gerceklestirilir.

Islem Basi Uyan: islem basladiginda kart bashigindaki kullanicilar uyarilacaksa bu alandaki kutu isaretlenir.

Islem Sonu Uyan: islem bittiginde kart bashigindaki kullanicilar uyarilacaksa bu alandaki kutu isaretlenir.

Zaman Ayarlayici islemler 6
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“Zamanlanmig Gorev” ekraninda belirlenen gorevleri siralamak icin sol alt kdsede yer alan Seviye
L N N ) ) R
digmesi kullaniir. Bu diigme tiklandiginda, asadi — yukar ok “—+ “Z+ dugmeleri gorindr.
Asadi-Yukari Ok digmeleri kullanilarak, tanimlanan gorevler arasinda siralama yapilir. Boylece, sonraki

seviyeye ait bir islem bir &énceki seviyedeki islemin bitisinden sonra baglayacaktir.

Tanimlanmis her gorev, kod, kayit tarihi, kayit zamani vb. bilgiler ile Zamanlanmis Gorevler listesinde bir satir
olarak yer alir.

Tanimlanan gorev dizisine ait tekrarlanma bilgileri girilmisse, dizi tamamlandiginda yeni gorev dizisi verilen
parametrelere uygun olarak dogrudan olusturulur.

Gorevi Gergekle diigmesi ile islem dizisinin baslangic zamanina ne olursa olsun, zamanlanmis gorev
taniminda belirlenen parametrelere uygun olarak hemen baslayacaktir.

Zaman Ayarlayici islemler 7
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Hatirlatic

Ileri bir tarihte hatirlatiimasi istenen bilgilerin girildigi menii secenegidir. Hatirlatici, énceden tanimladiginiz
islemleri zaman ayarli olarak hatirlatir. Yeni bir hatirlatici eklemek ya da var olan kayitlarin {izerinde degisiklik

o 1

yapmak igin (Task Scheduler) lizerinde yer alan A digmesi kullanilir. Hatirlatilacak gorevler listelenir.
Yeni tanim yapmak ve dider islemler icin asagidaki meni secenekleri kullanilir.

| || |
1y
r g

I._]fl Ekle Yeni hatirlatici tanimlamak icin kullanilir.
'__,;Z';' Degistir Hatirlatici bilgilerini degistirmek icin kullanilir.
'-?I:'I'IIE:-' Cikar Hatirlatici tanimini silmek igin kullanilir.
= Incele Hatirlatici tanimini incelemek igin kullanilir. Incele ile ekrana getirilen

tanim bilgilerinde degisiklik yapilamaz.

| _‘!J.I

Kayit Bilgisi

Hatirlatici kaydinin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim tarafindan
ve ne zaman yapildigini goriintiler.

Giincelle

Hatirlatici gdrevlerin listesini giincellemek icin kullanilir.

Istatistik Al

Hatirlatici isleme ait durumu, gorev sahibi, islem kayit tarihi vb.
istatiksel bilgilerin alindi§i meni secenegidir.

Zamanlanmis Gorevi
Durdur

Hatirlaticl ile zamanlanmis gérevin durdurulmasi icin kullanilan meni
secenedidir.

Zaman Ayarlayici islemler
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Hatirlatic1 Bilgileri

Yeni bir hatirlaticl islemin kaydedilmesi icin Ekle segenedi kullanilir. Ekrana gelen alanlar ve girilen bilgiler
sunlardir:

Kodu: Hatirlatici géreve ait tanim kodudur.
Hatirlatilacak Metin: Hatirlatilacak gorevin kisa agiklamasinin yapildigi alandir.
Iliskili Kayit (Tiiril): Hatirlatilacak gérevin hangi islem icin gecerli olacaginin belirtildigi alandir.

No: Iliskili kayit béliimiinde yapilan secime gére islemlere ve kartlara ait kayit listelerine ulasmak icin
kullanilir. Tlgili kayit icin hatirlatici gérev tanimlanir.

Tekrarlanma: Hatirlatici gdreve ait islem dizisinin tekrarlanma parametreleri bu alanda yer alan
seceneklerle belirlenir. Su segenekleri igerir:

e Bir Kez Calistinlacak
e Programa Giriste

e Dizenli Artan

e Haftanin Glnd

e Ayin Guni

e Yilin GUni

Bir Kez Calistirnllacak seciminde, hatirlatilacak goérev, belirtilen tarih ve zamanda bir kez calistinlacaktir.
Tarih ve Zaman alanlarinda, gorevin gerceklestirilecedi tarih ve zaman bilgisi girilir.

Programa Giriste segiminde, islem dizisini olusturan kullanicinin programa her girisinde, tanimlanan
hatirlatilacak gorev calistirilir.

Diizenli Artan seciminde, Yil/Ay/Giin/Saat/Dakika alanlarinda verilen bilgiler dogrultusunda diizenli artan
sekilde hatirlatilacak géreve ait yeni islem dizisi galigtirilir.

Haftanin Giinii seciminde, secim yapilan ay’a ait haftanin belirli glinlerinde hatirlatilacak islemler igin
kullanilir. Ay/Giin/Zaman alanlarinda gerekli bilgiler girilir.

Ayin Giinii secimi, ayin belli glinlerinde hatirlatilacak islemler icindir. Ay/Gln alanlarinda, hatirlatilacak
gorevin gerceklestirilecegi ay ve ilgili ayin giin bilgisi girilir.

Yilin Giinil segimi, yilin belli bir glinlinde hatirlatilacak islemler igindir. Gin ve zaman alanlarinda verilen
bilgilere gore, hatirlatma islemi gergeklestirilir.

Tekrarlanma Gegerliligi: Tanimlanan hatirlaticiya ait islem dizisinin ne kadar sireyle tekrarlanacagi,
Baslangic ve Bitis alanlarinda verilen bilgiler dogrultusunda gerceklestirilir.

Baslangig alanina, sistem tarihi ve saati dogrudan gelir. Istenirse degistirilir.
Bitis alani "Gdrev Bitene Kadar" ve "Tekrardan Sonra" olmak lzere iki seceneklidir.

Gorev Bitene Kadar secimi, hatirlaticinin gérev tamamlanana kadar hatirlatmaya devam edecegini gosterir.
Tekrardan Sonra secimi ise, bu alanda girilen deder kadar hatirlatma isleminin tekrarlanacagini gosterir.

“Tekrarlanma” alaninda "Bir Kez Calistirilacak" segimi yapildiginda bu alana herhangi bir bilgi girisi yapilamaz.

Zaman Ayarlayici islemler 9
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Bu bolimde yer alan “Outlook ile calis” secenedi isaretlendiginde E-Posta/Logo Mesaj Adresi alaninda,
gorevin hatirlatilacadi kisilerim mail adresleri girilir. Bu sayede ilgili kullanicilara yapmalari gereken islemler
hatirlatiimis olur.

) ()
Iliskili Dosya: Hatirlatiimasi istenen dosyanin segildidi alandir. -J diigmesi ile ilgili dosyanin bulundugu
klasore ulasilir ve secim yapilir.

..........................

Eki Géster!

Vil diigmesi ile iligkili dosya alaninda eklenen dosya acilir ve kontrol edilir.

p
|

| o digmesi ise hatirlatilacak islemi test etmek igin kullanilir.

Zaman Ayarlayici islemler 10



D LOGO — GO Plus

Mesajlar

Kayith kullanicilara gérevlerinin bildirildigi, onaylamasi gereken islerin gonderilmesi ile ilgili mesajlarin
toplandigi bolimdur. Kullanicilara gorevlerinin disinda da mesajlar gdnderilebilir.

Yeni bir mesaj tanimlamak icin Zamanlanmis Gorevler ekraninin Mesajlar boliimiinde sag fare digmesi
mendisiinde yer alan Ekle segenedi kullanilir. Mesaj penceresinde yer alan alanlar ve girilen bilgiler sunlardir:

Kimden: Mesaji gonderen kullanicinin adidir.

Kime: Mesajin gidecedi kullanicinin adidir.

Konu: Gonderilecek mesaja ait baglik bilgisi bu alanda girilir.

@nem: Mesajin énem derecesinin belirlendigi alandir. Diisiik, Normal ve Yiiksek olmak Uizere {i¢ segeneklidir.
Onem derecesi disiik olan mesajlar gri, normal olan mesajlar siyah, yliksek olan mesaijlar ise kirmizi renkte

listelenir.

Ekranin sag alt kdsesindeki Mesajlar boliimiinde Gelen ve Gonderilmis satirlar (izerinde fare ile tiklanarak,
ilgili mesajlar listelenir. Yeni bir mesaj geldiginde kullanici ekranda beliren mesaj goriintiisi ile uyarilir.

Zaman Ayarlayici islemler 11
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