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"Dokumentumtar” féablak

Rekordszint(, féablakos megjelenités:

A dokumentumtdr elsédleges megijelenitési felllete egy dllanddan elérheté féablak, amely
egy konkrét dokumentum adatait jeleniti meg (aktudlis dokumentum), és lehetéséget ad
az adott dokumentummal, tovdbbd az egész dokumentumtdrral kapcsolatos miveletek
végrehajtdsdra.

Az aktudlis dokumentum azonositdja a programbdl vald kilépést kdvetden is tdrolddik és a
legkdzelebbi belépéskor a féablak a legutdbbi dllapotban jelenik meg (munkatdrshoz
k6t6dé dllapot-szerializacid).

U5 dokumentum Modositas Levalogatas U Dokszam

Dokumenium

v

Szemelyes irar, Szervezeti abra (8)
Megnyith Nyemtat EGjlba Emar

1pus - ! s ira VerZioszaim;: Uil ylgrais doc, 355 kByle

ljegiEleh nidedogisag - 2013.09.10, Berecz Tinde
DoKOmen L ams2ams:

Farglasiallapot: nincs zarolva

JErayE Szervezeli abra
Szerkeszt Feltalt

LOUlEsen S ohii szervezet szmsz Mellekietceatolasa

alapfajl v1 i
Faoiymers Berecz Tinde, 2013.09.10 alapfajl v2
5 alapfdjl v3
EOTLOSE FONTOS JilzejzlBlSsi 5] Lzydlesegeif Hatosagi bgyrend 07 18
Hevesitetion sl Sagok: Megterintyimadasi
5
I i

Megnyit Nyemtat

A dokumentumtdr egészére vonatkozd muiveletek
Uj dokumentum felvétele

UEmitat

Uj dokumentum =jlele] Modositas -, Tovabbi Levalogatas Utolsok Dokszam -, Ku 5 Tovabbi HDHEner:
T —

-

Szemelyes irvat, Sservezeti abra (8)

UoKumenim-aadudi AldpPldyl

Személyes iralok




A "Dokumentumtdar” f&ablakrdl kétféleképpen indithato:

- "Uj dokumentum" nyomégomb (insert billentyd): elészér a dokumentum metaadatai
adhaték meg és menet kdzben kivdlaszthatd egy vagy tébb fdjl (az elsé az alapfdjl, a
tébbi melléklet). A fdjl kivalasztdsa akdr el is maradhat. A fgjl tdbb forrdsbdl is sz&rmazhat:
fajlrendszerbdl, lapolvasoérdl (lokdlis vagy kdzponti), email mellékletbdl.

- "Fjlbol" nyomdgomb  (F gyorsitd  billentyl):  elészor az alapfdjit kell kivdlasztani a
fajlrendszerbdl. A program automatikusan beirja a "targy" mezébe a fdjl nevét. Ha
szUkséges, tovabbi fdjlok is kivdlaszthatdk mellékletként.
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A dokumentum adatai az "Uj dokumentum' ablakkal adhaték meg (Idsd a kdvetkezd
fejezetben).

A dokumentum adatainak megaddsdt kévetéen az Uj dokumentum adatai I&thatdk a
"Dokumentum" féablakon.

"Uj dokumentum" ablak
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Tipus

Kotelezd megadni.

A dokumentum ftipusa az elére definidlt tipuskategdridk kdzGl vdlaszhatd ki (Iasd:
"Dokumentum tipusok™ ablak). A tipuskategdridk tdbbszintd hierarchikus besoroldst tesznek
lehetéveé.

Megjegyzés: ugyanaz a dokumentum tébb tipuskategdridba is besorolhatd és a keresések
sordn a program mindegyik besoroldst figyelembe veszi.

A tipust négyféleképpen lenet megadni:
1. Kattintds a "Tipus" nyomdgombra: pdrbeszédablakos kivalasztds

2. A tipuskategdria kédjanak kdzvetlen beirdsa

3. A tipuskategdria megnevezése elsé betlinek begépelése

Dokimentim'adatal
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4. Vdlasztds a legdrdUls listabdl



A "Tipus" nyomdgomb a "Dokumentum tipusok" ablakot jeleniti meg:

A Tobbszintd
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‘- Miniszteri rendeletek
Utasitasok
Beszamolak
Tajekoztatok
Adatszolgdltatasck
Szerzddések
Eldterjesztések
Tervek &s koncepcidk
Tulzjdoni lapok
Fénykepek

=% Személyes iratok

A kivdlaszté ablak mUkoédése
- a bal oldali tipuskategodridk kinyithaték illetve bezdrhatdk
- "Keresés szOvegrész alapjan”

~
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A kerasendo szovegrész
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e Szerzidések leiras:
= Elfterjesrtések megszunt:
= Tervek és koncepcidk
= Tulajdoni lapok
- Fényképek
- Térképek
FEY

Személyes iratok

Kormanyrendeletek

Miniszteri rendeletek

Az elsé tipus megaddsdt kdvetkezéen tovdabbi tipusok is megadhatdk a "+' nyomdgomb
seqitségével.

Dokumentum adatai
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Dokumentumszdm
A dokumentum publikus azonosité szdma (ha rendelkezik ilyennel).
Példa: szerz&désszdm, hatdrozatszéim, elbterjesztés szdm, rendelet szdm, engedély szédm
mindsités szam.

Nem kotelezd a kitdltése. Ha meg van adva, akkor lehetéség szerint egyedi az adott
tipuskategdridn belll (figyelmeztetés, ha nem egyedi az adott tipuskategdridban).

A dokumentumok egy részének eleve adott (kUlsé referencidhoz igazodd) vagy belsd
elnevezési konvencidt kdvetd szdmozdsa van. Az dltaldnos dokumentumok tébbsége nem
rendelkezik publikus azonositd szdmmal,

Targy leirds
Révid leirds a dokumentumrdl (max 200 karakter).
Nem kotelezd a kitdltése és nem kell egyedinek lennie.
Elsésorban a dokumentum kivonatos jellemzésében van szerepe és csak mdsodsorban a
visszakeresésekben. Részletes leirdst nem ebben a mezében lehet megadni, hanem a
megjegyzések kozott.

Kulcsszavak
Szokozzel vagy vesszdvel elvdlasztva adhatd meg egy vagy tébb szd, vagy tébb szébdl dlld
kifejezés

Példa: cim, hrsz, rendsz&m, sz&mlasz&m, Ggyfélnév



Az elsédleges feladata a visszakeresések tdmogatdsa, de a dokumentum kivonat-jellegy
beazonositdsdat is segiti.

Nyilvénossdg szintje
A dokumentum kiséré adatainak és csatolt fdjliainak publicitdsi szintje.

A program a tipus-kategdridndl megadott nyilvdnossdgi szintet irja be kezd&értékként
(mddosithatd).

Vdlasztdsi lehetdségek:

- Zart dokumentum. Csak a dokumentum létrehozdja és a nevesitett jogosultak férhetnek
hozzd a kiséré adatokhoz é€s a csatolt fdjlokhoz

- Részben nyilvdnos. A kiséré adatok publikusak mindenki sz&mdra (csak-olvasds), de a
csatolt fajlok nevesitett jogosultsdggal érhetdk el

- Nyilvdnos: a kiséré adatok és a csatolt féjlok publikusak minden program-haszndld szédmdra
(csak-olvasds; mddositdsi jog kizdrélag nevesitett hozzdférés keretében adhatd).

A "Részben nyilvdnos" és a "Nyilvdnos" szint esetén is érvényesll a tipus-kategdridndl
megadott sdvszlrés: csak azok a munkatdrsak férnetnek hozzd a dokumentumokhoz, akik
jogosultsdggal rendelkeznek a tipus-kategdridndl megadott iktatdsi svok valamelyikére.

VIV AT OSSAG S AT Nyilvanos (csatolt fajlok is) v

Melléklet csatoldsa
Az alapfdjlon tUimenden tovdbbi melléklet fdjlok is csatolhatdk a dokumentumhoz.
Hasonldan az alapfdjlhoz, a mellékletek csatoldsdra is tobbféle lehetdség van:
- Fdjl kivalasztdas
- Beolvasds lapolvaséval (szkennelés)
- Utolsdé PDF (kdzponti lapolvasd)
- Email mellékletek atvétele

Beolvasds lapolvasoéval
Akkor alkalmazhatd, ha a szdmitégéphez csatlakoztatva van egy lapolvasd berendezés.



Engedely Kiadmany.

Level Eqyeb
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Egy Utemben tébb lap is beolvashatd.
Ha a szdmitdgéphez tébb lapolvasd is csatlakoztatva van, akkor vdlasztdsi lehetdség
("Lapolvasd kivalasztasa”).

"Lapolvasds bedllitasai':

flifles

Utolsd PDF (kdzponti lapolvasd)
Kézponti lapolvasd berendezéssel beolvasott pdf fdjl csatoldsa.



Uitolsorsghennelt LY = ajl CSuto s Myt
bnnek nincs még bedllitva a személyes szkenner-mappdja.

Ki akarja vdlasztani a személyes szkenner-mappdjate

Megjegyzések:

A személyes szkenner-mappa egy olyan, az On gépérdl is [athaté mappa,
amelybe az On dltal haszndlt kézponti szkenner (lapolvasé berendezés)
elhelyezi az utoljdra szkennelt pdf dokumentumokat.

Ha a szkennert tébben is haszndljdk, akkor a szkennelés megkezdése el
be kell dllitani a szkenneren, hogy az On személyes szkenner-kdnyvidrdba
kerlljén a pdf fajl.

Javasolt eljdrds: egy beérkezd irat érkezietését kdvetben be kell
szkennelni az iratot, majd az "Uj irat” vagy a "Beérkezd irat” ablak "Utolsd
PDF/"PDF’ nyomogombijawval az irathoz kell csatolni az utoljara beolvasott
fajlt.

SrRennermappa megadasa Megsam
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Email mellékletek atvétele
Microsoft Outlook levelezprogram haszndlata esetén alkalmazhato.

Megjelenik egy tdbldzatos ablak, amivel kivdlaszthatdé egy e-mail (bejové vagy kimend
email is). Az email-hez csatolt f&jlok bekerlinek a dokumentum mellékletei kdzé.

Email iizenet kivalasztasa (kimend LI
ocomves moppab pcvozetor | MBI waesinaeve
penzugy@onkormanyzat hu Feladdjegyzék, B130515 Atmeneti 4501.01.01 00

penzugy@onkormanyzat.hu Feladdjegyzek, B130606 Lakds 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kildés 4501.01.01 00:00 1

4501.01.01 00:00 1 I
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1

Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1 I
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1
Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1

Dokumentum kiildés 4501.01.01 00:00 1 il




"Utolsd" nyomdgomb
Ha egymdst kdvetden kell tdbb hasonld jellegi dokumentumot felvenni, akkor hatékony
segitséget nyUjthat az "Utolsé" nyomdgomb: az utolsé dokumentumfelvételkor rogzitett
adatok beirdsa kezd&értékként.

Dokiimentam adatal

Dokumentum kivalasztasa gyorskereséssel

Tobbféle gyorskeresési eljdrds kozul lehet valasztani:
- Dokumentumszdm alapjdn
- Kulcsszavak alapjén
- Azonositd sorszdm alapjdn
- Vdlasztds a fontosként megjeldltek kodzUl
- Vdlasztds az utoljdra felvettek kdzUl
- Osszetett keresés

[EVEIOnatESDaN A Uimutato

Uj dokumentum . Fjlbol Modositas -. Tovabbi Levalogatas Utolsok | Dokszam Iprienet

Dokumenium

Gyorskeresés dokumentumszdm alapjdn
Gyorsitd billentyG: D

Olyan dokumentumtipusok esetén alkalmazhatd, amelyeknél rendszeresen kitdltik a
dokumentumszdmot (pl. szerzédésszam, elbterjesztés szam, hatdrozatszédm, stb).

Ble) Ureiacrirrizieel | 123%/2013

Gydlezsd  r=s

Dokumentumszdm:



- * helyettesitéjel alkalmazhatd (tébb is megengedett)
- kisbetU-nagybetU eltérés érdektelen

Dokumentumtipus:
A keresés szUkitése a megadott tipus-kategdridra (nem kdtelezd alkalmazni)

Ha a megadott dokumentumszdm-mintdnak tébb dokumentum is megfelel, akkor
tdbldzatban jelennek meg a taldlatok. Ha kétszer kattintunk a tdbldzat valamelyik sordn,
akkor a sorban lévé dokumentum betdltédik a "Dokumentum” féablakra.

Ha csak egy taldlat van, akkor a dokumentum adatai azonnal betdltédnek a
"Dokumentum” féablakra.

Gyorskeresés kulcsszavak alapjdn

Dokumentum ki\;_élasztés

Dokumentumszam | Kulesszavak, | Azonosito

Fulcssravals

s adaira

- tobb keresdszd is beirhato, sz6kdzzel elvdlasztva

-tobb keresész6 megaddsa esetén mindegyiknek elé kell fordulnia a keresett
dokumentum "kulcsszavak" mezdjében, de a sorrend érdektelen és a szérészletek is
megengedettek

- kisbetU-nagybetU eltérés nem szédmit

Csak sajat:
- csak a sajat dokumentumok kozott keressen

Csak fontos:
-csak a fontosként megjeldlt dokumentumok kozdtt keressen (minden felhaszndld
megjeldlneti a szdmdra fontos dokumentumokat)

Osszes adatra:
- a "Kulcsszavak™" adaton kivil a "Targy" és a "Dokumentumszdm" adatokban is keressen

Gyorskeresés azonositd sorszdm alapjdn
Minden dokumentum rendelkezik egy belsé azonositd sorszdmmal, ami egyértelmien
azonositjia a dokumentumokat és nem médosulhat.



Dokumentum ki

kumentumszam Kulcsszavak | Azonosito Osszetett feltétel
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Szemelyes irat, 1272015 (11)

Dokuamentun adatai Alaptajl
Tipus: Személyes iratok ——

dimentumszanm: 12/2013

Dokumentumok levdalogatasa

A dokumentumok levdlogatdsa az aldbbi részfolyamatokat foglalja magdban:
- Osszetett keresési feltétel megaddsa a keresett dokumentum egy vagy tébb adatdra
- a keresési feltételnek megfelelé dokumentumok tdbldzatos megjelenitése

A levdlogatds lehetséges céljai:

- egy dokumentum kivdlasztdsa a taldlati listdbdl (kettds kattintds a taldlati lista valamelyik
sordn)

- adott keresési feltételnek megfeleld dokumentumok sz&dmdnak megdillapitdsa

- a keresési feltételnek megfeleld dokumentumok sz&dmadataira vonatkozé numerikus (pl.
Osszegzési) mlveletek végrehajtésa

- a taldlati lista nyomtatdsa

- a taldlati lista exportdldsa az Excel programba

Osszetett keresési feltétel a dokumentumok adataira
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Részfeltételek

Az &sszetett keresési feltétel ES kapcsolatban allé részfeltételekbdl dliithatd dssze.

Példa: iktatds éve =2010 és Ugyfél neve ="Nagy Péter"

Minél tébb részfeltételt kapcsolunk be, varhatdéan anndl kisebb lesz a taldlatok szdma. Ha
egyetlen részfeltétel sincs bekapcsolva, akkor teljes levdlogatds lesz az eredmény.

Az ablakon lathaté téglalapok egy-egy részfeltételt képviselnek.

Ha bdévebb informdciét akarunk szerezni egy részfeltételrdl, akkor r& kell vinni az
egérmutatdt a téglalapra (kattintds nélkdl). Révid vdrakozdst kdvetéen megjelenik egy
gyorssugd az adott részfeltételrdl.

Aktiv részfeltételek

Csak azok a részfeltételek aktivak, amelyek be vannak kapcsolva. A bekapcsolt részfeltétel-
téglalapok hattérszine kék, a kikapcsoltaké szirke. A be- illetve kikapcsoldshoz a téglalap
bal oldaldn Iathatd feliratra kell kattintani.

Megjegyzés: ha ki akarunk iktatni egy részfeltételt, akkor nem kell téréini a tartalmdt,
egyszerUen ki kell kapcsolni. A tartalom térlésére - bizonyos esetekben - nincs is lehetdség.

Részfeltételek tartalma

Ha a részfeltétel-téglalapok jobb oldaldra - vagy a zld nyilra - kattintunk, akkor az adott
részfeltétel tartalmdt dllithatjuk be (egyUttal be is kapcsolddik a részfeltételt, ha eddig nem
volt bekapcsolval).

A program hosszU tdvon is megjegyzi, hogy az utolsdé hasonld kereséskor milyen
részfeltételeket dllitottunk be, a részfeltételek tartalma illetve a részfeltételek be- vagy
kikapcsolt dllapota megdrzédik.

Kiemelt részfeltételek
A gyakran haszndlt részfeltételek felirata sdrga szinnel vannak kiemelve.

Levdlogatds (keresés) inditdsa
A levdlogatds (vagy keresés) a jobbra felll I1athaté Ok nyomdgombbal, vagy az Enter
billentyy leUtésével indithatd el.



A keresési feltételeknek megfeleld dokumentumok a "Levdlogatds" tdbldzatos ablakban
jelennek meg:

Programozd, 2013.09.09  |Személyes irat, fefegyzés (1) fefagyzds Nem nyitvanos nincs megj... | nincs ziroha
I Berecz Tiinde, 2013.09.10 | Személyes irat, SZGKTEOS_iktatoba_...... SZGKTE6_iktatoba_2707f6szam  mester 12 nincs megj...  nincs zaroka
J 3 Programozd, 2013.09.10 | Személyes irat, Chrysanthemum (3) Chrysanthemum pécs kossuth 12 Nem nyitvanos nincs megj... | nincs ziroha
o« Programozd, 2013.09.10 | Személyes irat, Hydrangeas (4) Hydrangeas Részben nyivanos... nincs megj... | nincs zéroha
J 5 Programozd, 2013.09.10 | Személyes irat, Penguins (5) Penguins kaposvar kossuth 3 Részben nyivanos... nincs megj... nincs zaroha
J 6 Berecz Tunde, 2013.00.10 |Személyes irat, Tulips (6) Tulips hrsz 12233 Nem nyivanos nincs megj... | nincs ziroha
I s Berecz Tinde, 2013.09.10 |Személyes irat, Szervezeti dbra (8) Szervezeti abra ohii szervezet szmsz Nem nyivanos FONTOS nincs zirola
J 9 Berecz Tinde, 2013.09.10 |Személyes irat, Chrysanthemum (3) Chrysanthemum kossuth 14 Nem nyitvanos nincs megj...  nincs ziroha
| | 10 TimirKats, 2013.09.12  |Személyes iat, Tulps (10) Tulips Nem nyivanos nincs megj... | nincs zaroha
J 11 Berecz Tinde, 2013.09.13 |Személyes irat, 12/2013 (11) Hydrangeas Nem nyilvanos nincs megj... nincs ziroba |12/2013
| | 12 Berecz Tunde, 2013.09.13 |Személyes iat, Szervezetidbra (2) (12)  Szervezeti sbra (2) Nem nyivanos nincs megj... | nincs zaroka

Kettds kattintdssal (vagy a "Féablakra” nyomdgombbal) a levdlogatott dokumentumok
betdltheték a "Dokumentum” féablakra.

Léptetés a dokumentumok kdzott

A "Dokumentumtdr’ féablak zold léptetd-nyilaival a kdvetkezd/eldzd, elsd/utolsd
dokumentumhoz Iéphetlnk.
Gyorsitd billentyG: balra nyil, jobbra nyil, Home, End billentyJk

EIVEIEINSONEND reee

Uj dokumentum _ Failbol Modositas -. Tovabbi Levalogatas Utolsok Dokszan

DokUmenium

Scemelyes. irat, Penguins (J)

Dokirmentiom adatar Alaptajl

A léptetési mddot a léptetd nyilak feletti felirat-nyomdgombra kattintva lehet vdaltani.
Az elérhetd [éptetési mddok:
- Felvételi sorrend: a dokumentumok felvételi idépontjdnak sorrendjében
- Levdlogatdsban: |éptetés az utolséd levdlogatds elézé/kdvetkezd sordhoz. Levdlogatdst
kovetden automatikusan ez a léptetési mod dllitddik be.
- Id&sorban: a programba vald bejelentkezés ota betdltdott dokumentumok ismételt
megjelenitése

Aktudlis dokumentum

A "Dokumentum" féablakon mindenkor egy konkrét dokumentum adatai Idthatok.



Felhaszndlénként kUl&n-kilén tdrolja a program az aktudlis dokumentumra vonatkozd
informdciot. Az adattdrolds hosszU tavi: nem csak az aktudlis bejelentkezés idétartama
alatt, hanem a bejelentkezések kdzotti idészakban is tarolodik.

Mdsik dokumentum megjelenitése:
- gyorskereséssel
- levdlogatdssal majd a taldlati listabdl vald kivalasztdssal
- léptetéssel

Az aktudlis dokumentum adatai

Az aktudlis dokumentum adatainak médositdsa
A dokumentum adatainak moddositdsdra a dokumentum létrehozdja és az dltala
feljogositott, "Dokumentum-gazda" hozzdférési szintG munkatdrsak jogosultak ('nevesitett
jogosultsdgok”).

A féablakon kdzvetlendl és csak nyomdgombbal mddosithatd adatok is eléfordulnak.

A kozvetlenUl médosithatd adatok modositdsa két-UtemU mivelet:

- az elsé Utemben egy vagy tébb adatmezd tartalmdnak mddositdsa hajthatd végre
(egyeldre tényleges mentés nélkil)

- a tényleges mentés a "Mentés" nyomdgombra kattintdssal kérhetd

A modositdsokat hdromféle mddszerrel lehet kezdeményezni:

- kettds kattintds a mdédositandd adatmezédn

- "Mdédositds" nyomdgomb

- F2 billenty(

A f6ablak megjelennek a "Mentés-Mégsem" nyomdgombok.

Megsem

Dokumenium

Szemelyes irat, Sgervegeti abra (8)
Megnyitt N Hiba Emal
L [semebesiaok . B v merec: (ST

Dokumentimszams:
HaTgys

Szervezeli abra
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Foprusfy;  FONTOS
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-
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Megnyit




Azonositd sorszdm
Automatikus sorszdmozdsy belsé azonositdé. Minden dokumentum egyedi sorszdmmal
rendelkezik
Nem maddosithatd

i Dokumenium

Szemelyes ivat, 1272013 (11)
Dokumentim adatar Alaptajl

E - emélyesira Verapszanm:

DOKIMEN LUmSZAmE 12/2013

Kivonatos informdcié a dokumentumrol
A dokumentumok nem minden esetben rendelkeznek egyedi megnevezéssel, ezért az
dltaldnos jellemzéstkre kivonatos informdciot dllit  dssze a  program (o  gyors
beazonosithatdsdg érdekében)

Dokumenium

Szenielyes ivat, Stervegeti abra (6)

Dok adatdl Alapial

Tipus: Személyes iratok VerziGszam:

Tovabbi: A Fényképek

Utohara modosituag
Dokumentamszams
Zarplasnallapots

Szervezetli dbra

A kivonatos informdcié tartalma:

-tipus. Nem koOzvetlenUl a ftipuskategdria megnevezése, hanem az adott tipus-
kategéridndl megadott "tipusfelirat” adat

- dokumentumszém (ha van)

- kulcsszavak. Csak akkor, ha nincs dokumentumszdm. Max 30 karakter, kipontozdssal.

- targy. Csak akkor, ha nincs dokumentumszdm és nincsenek kulcsszavak. Max 30 karakter,
kipontozdssal.

- azonositd sorszdm zdrdjelben (minden esetben megjelenik)

A kivonatos informdacid kdzvetlenUl nem modosithato.

Tipus-kategdria

A dokumentum tipusa az elére definidlt tipuskategdridk k&zOI vdlaszhatd ki (Idsd:
"Dokumentum tipusok”). A tipuskategdridk tébbszintd hierarchikus besoroldst tesznek
lehetévé.

Ugyanaz a dokumentum tdbb tipuskategdridba is besorolhatd és a keresések sordn a
program mindegyik besoroldst figyelembe veszi.

A féablak "Tipus" nyomdgombidra kattintva az aldbbi pdrbeszédablak jelenik meg:



,

Tipuskategdria megnevezese
Személyes iratok
Fényképek

személyes irat
Mem nyivdnos
Tktatdsi savok: 1,2,3,4,5,6

MUveletek:
- Hozzdad: a dokumentum besoroldsa tovdbbi tipuskategéridba
- Eltavolit: az aktudlis besorolds térlése
- Sorrend-maddositd nyil: az aktudlis sor [Eéptetése lefelé vagy felfelé
Megjegyzés: a program tdrolja a besoroldsok sorrendjét. A legfontosabb szerepe az elsé
besoroldsnak van. A tovdabbi besoroldsokat a visszakeresésekben veszi figyelembe a

program

Ha dokumentum tdbb tipuskategdridba is be van sorolva, akkor a tovdbbi besoroldsok a
féablakon is megjelennek:

Dokiumentum adatan

B e e

rovabbi: A Fényk pek
Dolurmentimszan : S

Ergy: Szerverzeli dbra

Dokumentumszdm
A dokumentum publikus azonositd szadma (ha rendelkezik ilyennel).
Példa: szerz&désszdm, hatdrozatszéim, elbterjesztés szdm, rendelet szdm, engedély szédm

mindsités szam.

Nem kotelezd a kitoltése. Ha meg van adva, akkor lehetéség szerint egyedi az adott
tipuskategdridn belll (figyelmeztetés, ha nem egyedi az adott tipuskategdridban).

A dokumentumok egy részének eleve adott (kUlsé referencidhoz igazodd) vagy belsd
elnevezési konvencidt kdvetd szdmozdsa van. Az dltaldnos dokumentumok tébbsége nem

rendelkezik publikus azonositd szadmmal,

Targy leirds
Révid leirds a dokumentumrdl (max 200 karakter).
Nem kotelezd a kitdltése és nem kell egyedinek lennie.
Elsésorban a dokumentum kivonatos jellemzésében van szerepe és csak mdsodsorban a
visszakeresésekben. Részletes leirdst nem ebben a mezében lehet megadni, hanem a

megjegyzések kdzott.



Kulcsszavak
Sz6kdzzel vagy vesszédvel elvdlasztva adhatd meg egy vagy tébb szb, vagy tdbb szébdl dlld
kifejezés

Példa: cim, hrsz, rendszam, sz&mlaszam, Ugyfélnév

Az elsédleges feladata a visszakeresések tdmogatdsa, de a dokumentum kivonat-jellegl
beazonositdsdt is segiti.

Felvette
Nem modosithatd adat: ki vette fel a dokumentumot, mikor

Fontossag
Minden munkatdrs megjeldlheti a sz&dmdra fontos dokumentumokat.
A bedllitds személyes hatdkord, csak az adott munkatdrsra vonatkozik.
A '"Fontos' jelzés megijelenik a "Dokumentum" féablakon és a dokumentum-
levdlogatdsokban is. Az dsszetett keresési feltételekben mindig alkalmazhatd a "Csak a
fontos dokumentumok" sz(rés.

FEIVELLES Berecz Tinde, 2013.09.10

Funtussegs FONTOS flzgjzlElEsi sl L=ydileye o

A megjeldlés be- lletve kikapcsoldsdhoz a "Megjeldl" illetve a "Megjeldlést tordl
nyomogombra kell kattintani.

FoiyzErz Berecz Tinde, 2013.09.10

FuntussEeg nincs megjeltlve fontosként Fonissiz2nimagj=lal  L=ydlogai

Levdlogat: az 0Osszes fontosként megjeldlt dokumentum megjelenitése a "Levdlogatds”
ablakon

Nyilvénossdg szintje
A dokumentum kiséré adatainak és csatolt fdjliainak publicitdsi szintje.
Moédosithatja:
- a dokumentum létrehozdja
- a "Dokumentum-gazda" hozzdférési szintl nevesitett jogosultak

Vdlasztdsi lehetéségek:

- Zart dokumentum. Csak a dokumentum Iétrehozdja és a nevesitett jogosultak férhetnek
hozzd a kiséré adatokhoz és a csatolt féjlokhoz

- Részben nyilvdnos. A kiséré adatok publikusak mindenki sz&mdra (csak-olvasds), de a
csatolt fajlok nevesitett jogosultsdggal érheték el

- Nyilvdnos: a kiséré adatok és a csatolt fajlok publikusak minden program-haszndld szdmdra
(csak-olvasds; modositdsi jog kizdrélag nevesitett hozzdférés keretében adhatd).

A "Részben nyilvdnos" és a "Nyilvanos" szint esetén érvényesul a tipus-kategdridndl megadott
savsz(rés:  csak azok a munkatdrsak férhetnek hozzd a dokumentumokhoz, akik
jogosultsdggal rendelkeznek a tipus-kategoridndl megadott iktatdsi svok valamelyikére.



Nevesitett jogosultsdgok

A dokumentum létrehozdja hozzdférést biztosithat egy vagy tébb munkatdrsa sz&mdra az
adott dokumentumhoz.

A nevesitett jogosultsdgok nem kizdrélagos jelleglek. Ha a dokumentum nyilvéanossagi
szintie  "Nyilvdnos", vagy "Részben nyilvénos", akkor nevesitett jogosultsdg nélkdl is
megtekinthetik md&s munkatdrsak a dokumentum adatait. Médositdsi jogosultsdg azonban
csak nevesitett jogosultsdg-addssal biztosithato.

{ AT BalLi) e

Nevasietjonosin g oks PegteRmtyimtdast

A hozzd&férés lehetséges szintjei (jogosultanként kiIon-kUlon):
- Csak olvasés (alapértelmezett): megnyithatja és fdjlba irhatja a csatolt fdjlokat,
szerkesztési jogok nélkUl

- Melléklet feltdltési jog
- Alapfdjl szerkesztési jog
- Dokumentum-gazda nevesitett jogosultsdgot adhat mds munkatdrsnak

A "Megtekint/modosit" nyomdgombra kattintva az aldbbi pdrbeszédablak jelenik meg:

Nevesitett jogosultsagok X
sz o

Munkatars Jagosultsagi szint

Hozzdaddas (munkatdars):
- tovdabbi nevesitett jogosult felvétele
- elsé lépésként a munkatdrsat kell kivdlasztani, majd meg kell adni a hozz&férés szintjét.



Uj jag-]ostm felvétel

o Navalapian & Azonosito alapian
Drozd Melinda

Sziirok kikapcsolasa | [T EayECd
. Balléngé Zsuzsa Ugyiratkezelési Csoport

|Drczd Melinda Ugyiratkezelési Csoport
y JKrapfeI Laszléné Hodos ... Ugyiratkezelési Csoport
Jogosultsag Iitatas JMatics Déra Ugyiratkezelési Csoport

Hozzdadas (felhaszndléi csoport)
- felnaszndld csoport dsszes tagjanak felvétele a jogosultak kdzé
- elsé 1épésként a munkatdrsat kell kivdlasztani, majd meg kell adni a hozzdférés szintjét

Elszamol3si Ogyintézdk
Gazdasdgi Ugyintézdk
Hasznositasi Oayintézdk

Tktatdk

Informatikusok

Joagi Ugyintézdk

Kabinet

Kommunikacids munkatdrsak
Koordindcids Ggyintézdk
Kizbeszerzési Ugyintézdk
Operativ Ugyintézdk

Palydzati Ugyintézdk

Stratéaiai elfaddk

Szervezési és munkatigyi eldaddk
Titkarsani iiovintéziik

Osszes jogosultsdg torlése
- a dokumentumra vonatkozd 6sszes nevesitett jogosultsdg tériése egy [épésben

Jogosultsag torlése
- a kijeldlt jogosultsag torlése

Jogosultsdg szintjének médositds
- a kijeldlt jogosultsdg szintjének médositdsa



Csak olvasds
Mellgklet feltdltés
Alapfdjl szerkesztés

Dokumentum gazda

Alapfdjira vonatkozé muiveletek
A dokumentumokhoz egy vagy tébb csatolt fdjl tartozhat.
Megjegyzés: rendkivili esetben eléfordulhat olyan dokumentum is, amihez egyetlen csatolt
fgjl sem tartozik (csak a dokumentum kiséréadatai dllnak rendelkezésre, maga a
dokumentum papiralapt vagy nem dll rendelkezésre)

A csatolt f&jlok k6zU0l az egyiknek - az "alapfdjinak” - kitUntetett szerepe van: a dokumentum
érdemi tartalmdat képviseli (pl. egy szerz6dés aktudlisan érvényes tartalmal).

Az alapfdjira vonatkozéan verzidkdvetési szolgdltatdst nyljt a program: az aktudlis verzid
mellett mindig elérhetéek az alapfdijl kordbbi verzidiis (nem térélhetéek a kordbbi verzidk).

Az alapfdijl kivonatos adatai
Az alapfdjl kivonatos adatai kézvetlenUl nem modosithatdk

Alapitid;l Megnyit' Nyemtat Faiba Enail

Varzioszanm; ol uldrae | doc, 355 kByte

rgirE ey pidugiszl s 2013.09.10, Berecz Tinde

nincs zdrolva

Szerkeszts arcih N EH

Megnyit
-az alopfdjl tartalmdnak megjelenitése a tfipusdnak megfeleld programmal (kGIGN
ablakban jelenik meg).
- a megjelenités két [épésben torténik
1. az alapfdjl mentése az aktudlis felhaszndld "temp" kényvtdrdba. Példa a mentett fdjl
nevére: "Dokumentum 8, alapfdjl v3.doc"
2. a fajl megnyitdsa a tipusdnak megfelelé programmal

Megjegyzés: a megnyitds sikertelen lehet, ha elézéleg ugyanezt a fdjlt mdr megnyitotta a
felhaszndld és nem zdrta be az idegen szerkeszté programot.

Nyomtat
-az alapfdjl tartalmdnaok egy épésben térténd nyomtatdsa a tipusdnak megfeleld
programmal
- nem minden dokumentum-tipus esetén érhetd el nyomtatdsi szolgdltatds



Fdjlba
- az alapfdjl mentése fdjlként, a megadott kdnyvtarba és a megadott fdjinévvel

Email
- megjeleniti az alapértelmezett levelezbprogram "KUldés" ablakdt
- kitolti a targy mezét: "Dokumentum kildés" (mddosithatd)
- Uzenetként az aldbbi széveget javasolja: "Kildém a "Személyes irat, Szervezeti dbra (8)"
dokumentumot."
- csatolja az email-hez az alapfdjlt

/!.E\ V= (L] :4\ g — ~ Dokumentum kiildés - Uzenet (HTML) =~ =] )
—/ Uzenet Beszlras Beallitasok Szdvegformazas Fejlesztoeszkozdk (7]

| _3 ::-@nbri 12 - A" AT Ev%zv‘yfllu.ﬂ @Jj ( ﬂ%v _ v _‘:v (y

Beillesztés abr . - | Elintézendd
7 F D A\¥® & =

- -

Helyesiras

=

Cim-  MNévellendrzes
jegyzék Lfg

Vagolap [ Egyszerii sziéveg ] Nevek Belefoglalas Bedllitdsok P | Nyelvi e\lenﬁrzés‘

Az Gzenet nincs elkdldve,

Targy: Dokumentum kaldés
Mellgkelt: IE’JDokumentum 3, alapfajl v3.doc 347 kB
i
Kialdém a "Személyes irat, Szervezeti dbra (8)" dokumentumot. -
u
4 il 4

A cimzett magaddsdrdl illetve az e-mail kUldés inditdsdrdl éndlldan kell gondoskodni (a
levelezd program sajdt eszkdzeivel).

Szerkeszt
Az aldbbi mlUveleteket hajtja végre:
1. Az alapfdjl mentése az aktudlis felhaszndld "temp" kényvtdrdba. Példa a mentett fdil
nevére: "Dokumentum 8, alapfdijl v3, Mdédositds alatt.doc”
2. A f&jl megnyitdsa a tipusdinak megfeleld programmal, szerkesztési lehetdséggel
3. Az alapfdijl zaroldsa egy éra idétartamra

A fdjl szerkesztését a tipusdnak megfeleld programmal kell végrehajtani és a mentésrdl is az
idegen programban kell gondoskodni (lehetéleg a fdjlnév mddositdsa nélkll). Az idegen
programmal végrehajtott mentés még nem jelenti az Uj vdltozat automatikus felvételét a
dokumentumtdrba, errél kGlon mivelettel kell gondoskodni ("Feltoltés”).

Megjegyzés: a modositott f&jl mentését kdvetden javasolt bezdrni a szerkeszté programot,
mert a fdjl esetleges foglaltsdga megakaddlyozhatja a feltdltést.

A zdroldsi idé folyamdn az aldbbi feliratok és nyomdgombok lathatdk a programban:




Alapiajl

Megnyit™ Nyomtar Faiba Emarl

Tipu doc, 355 kByte

.| 2013.09.10, Berecz Tinde ‘

Z:U‘J&}.’IHJ}AUS: Zérolva: Programozé, Oj:OO -VOvB:OO

Feltolt

Zarolaer hessZappi  Larolas e dsZuli &1

Feltolt
Az alapfdjl Uj verzidjanak feltdltése a dokumentumtdrba. A feltdltés sordn az eddig érvényes
verzié is megmarad a dokumentumtdrban, de szirke betUszinnel jelenik meg (csak
olvashatd).

Ha a feltdltést a "Szerkeszt" muiveletet kdvetden kéri a felhaszndld (tehdt ha az alapfdjl
zA&rolva van), akkor a program nem jeleniti meg a "Fdjl kivdlasztds' ablakot, hanem
automatikusan azt a fgjit prébdlia meg feltdlteni, amit a "Szerkeszt" mdlvelet sordn
|étrehozott (feltételezve, hogy id6kdzben szerkesztették a hozzd tartozd porgrammal).

Altaldnos esetben a "Feltdlt" nyomdgombra kattintva kivalaszthatd a feltdltendd fdjl.

A feltoltés csak akkor megengedett, ha a dokumentum alapfdjjat nem zdrolta egy mdsik
munkatars.

Zdrol
Az alapfdjl zaroldsa.
A zArolds idétartama alatt mds felhaszndld nem tolthet fel Ujabb alapfdjl-verzidt.
A zdrolds célia: ne fordulhasson eld, hogy az alapfdjlt pdrhuzamosan tébben is szerkesztik,
nem érteslUlve az idékdzben bejegyzett mddositdsokrdl.

A zdrolds alapértelmezett idétartama 1 éra  (szUkség szerint  meghosszabbithatd,
alkalmanként 2 éraval). A zdroldsi idétartam leteltével a zdrolds automatikusan megszdnik

Zdroldst hosszabbit, megszintet
Alapértelmezésben a zdrolds idétartama 1 éra.
Alkalmanként tovdbbi 2 érdval meghosszabbithato.
A zdroldsi idétartam leteltével a zdrolds automatikusan megszdnik. A "Z&roldst megszintet"
nyomgombbal a lejérat elétt is kérhetd az azonnali megszintetés.

Csatolt fajlok

A dokumentumokhoz egy vagy tébb csatolt fdjl tartozhat.

Megjegyzés: rendkivili esetben eléfordulhat olyan dokumentum is, amihez egyetlen csatolt
fajl sem tartozik (csak a dokumentum kiséréadatai dllnak rendelkezésre, maga a
dokumentum papiralapl vagy nem dll rendelkezésre)

A csatolt fajlok kd6zU0l az egyiknek - az "alapfdjinak” - kitintetett szerepe van: a dokumentum
érdemi tartalmat képviseli (pl. egy szerz6dés aktudlisan érvényes tartalma).

Az alapfdijl-on - és kordbbi verzidin - kivil tovdbbi fdjlok is csatolhatdk a dokumentumhoz.
Példa: szerz&6dés mellékletei.

A melléklet fdjlokra vonatkozédan nem nyuUjt automatikus verzié-kdvetési szolgdltatdst a
program. Mindamellett 6ndlld elnevezési konvencidk illetve a "sztornd" muavelet
alkalmazdsdval a melléklet fdjlok esetén is megoldhatd a kordbbi verzidk taroldsa.



Csatolt fajlok mellekietceatolaza

Tarolasi név: alapfajl vl
Forras: C:\Sajat'Embarcadero\Projec |

alapfajl v4
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Megnyit Nyermtar Teiyel)e)]

A "Csatolt fdjlok" panel bal oldaldn a dokumentumhoz tartozd &sszes csatolt fgjl Iathatd (az
alapfdjl verzidk és a mellékletek is).

Ha rdkattintunk valamelyik csatolt fdjira, akkor a jobb oldalon megjelennek a fdijrra
vonatkozd kivonatos informdacidk.

Melléklet csatoldsa

A csatolds az aldbbi eljardsokkal valdsithatd meg

- Fajl kivalasztds

- Beolvasds lapolvaséval (szkennelés)
- Utolsé PDF (kdzponti lapolvasd)

- Email mellékletek dtvétele

Részletes leirdsat 1dsd az "Uj dokumentum” fejezetben

Megnyit

A kijelolt csatolt &)l megnyitdsa a tipusdnak megfelel megjelenitd/szerkeszté programmail.

Kettds kattintdssal is kérhetd (a tdabldzat megfeleld sordn)

A megnyitds két 1épésben torténik
1. az alapfdjl mentése az aktudlis felnaszndld "temp" kdnyvtardba. Példa a mentett fdjl
nevére: "Dokumentum 8, Melléklet1.doc"
2. a fajl megnyitdsa a tipusdnak megfelelé programmal

Nyomtat

A csatolt f&jl tartaimdnak egy Iépésben tdrténd nyomtatdsa a tipusdnak megfeleld

programmal

Nem minden dokumentum-tipus esetén érhetd el nyomtatdsi szolgdltatds

Tovdbbi miveletek
- Mdsolds a szamitdgépre
- KUldés e-mail-ben
- Taroldsi név mdédositdsa

- Sztornd / Sztornd vissza

Fdijlba irds

Csak a mellékletek tdaroldsi neve mddosithatd, az alapfdjra
(ideértve az dsszes verzidjdt) nem megengedett. A megadott
név nem egyezhet meg az adott dokumentum mdsik csatolt
fajliénak tdroldsi nevével

A sztorndzott fdjlok szlrke betUszinnel jelennek meg.
Altaldban akkor indokolt a sztorndzds, ha az adott f&jl mar
nem érvényes, de megdbrzendd torténeti informdcidkat
tartalmaz.



Az alapfdjl és kordbbi verzidi szUkség szerinti sztorndzdsdrdl a
program gondoskodik, dndlldan nem kérhetd.

- Torlés Csak melléklet fdjlok esetén megengedett

- Aldirds Egy vagy tobb kijelolt fajl digitdlis aldirdsa. Eléfeltétel:
telepitve van az aktudlis szamitdégépre a digitdlis aldirasrdl
gondoskodd program

- id6bélyegzés Egy vagy tébb kijeldlt fdjl idébélyegzése. Ugyanarra a fdjlra
tébb alkalommal is kérhetd idébélyegzés

- aldirdsok ellendrzése Digitdlisan aldirt csatolt f&jl aldirdsainak ellenérzése (ugyanaz
a fdjl tébb forrdsbdl szarmazd aldirdst is tartalmazhat)

- torténet A csatolt f&jl médositdsainak térténete (kiséréd adatok)

Megjegyzések és Iasd meg kapcsolatok

Megjegyzések

A dokumentumokhoz tetszélege szdmu megjegyzés irhato.

A program kiséréadatként térolja a megjegyzést ird munkatdrs nevét és az irds idépontjét.

A megjegyzések szovegére keresési feltétel adhatd (bdrhol a szévegben, 8sszetett keresési
feltétel részeként is).

A nyomdgomb jobb szélén megjelenik az adott dokumentumhoz tartozé megjegyzések
szadma.
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Lasd még kapcsolatok

Megjeldlneték azok a dokumentumok, iktatott iratok, Ugyaktdk, kiadmdnyok, amelyek
valamilyen médon kapcsoldédnak az aktudlis dokumentumhoz.

A lasd még kapcsolatok mindig kétirdnyuak: ha egy dokumentumbal kiindulva megjeldlink
egy iktatott iratot kapcsolddd iratként, akkor az irattdl kiindulva hasonléképpen elérhetévé
vdlik a kiindulé dokumentum is.

A nyomdgomb jobb szélén megjelenik az adott dokumentumhoz tartozé Idsd még
kapcsolatok sz&ma.
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A "Ladsd még" nyomdgombra kattintva egy UszémenU jelenik meg a kapcsoldédd iratok
felsoroldsaval (azonnali &tlépési lehetdség).
Az UszdmenU végén: [kapcsolatok mddositdsal
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Uj kapcsolat:
- Uj ldsd még kapcsolat felvétele
- a kapcsolédd objektum tipusdnak kivdlasztdsat kdvetéen (dokumentum, iktatott irat,
Ugyakta, kiadmdny) megijelenik az adott objektumtipushoz tartozd kivdlasztd ablak.
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"Dokumentum tipusok" ablak

Megjelenitése:
- "Bedllitdsok" menuU, "Dokumentum tipusok” menUpont
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A nyilvanossag mely iktatasi savokra terjed ki:

1,2,3,4,5,6

Bal oldali panel:
- a tipus-kategodridk hierarchikus listdja

Jobb oldali panel
- d bal oldalon kijeldlt tipus-kategdéria adatai

Uj tipus-kategédria felvétele
A "Mdbdositds" nyomdgombra kattintva specidlis izemmaddba kerll az ablak:
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A nyilvanossag mely iktatasi savokra terjed ki:

1,2,3,4,5,6

Egy Utemben tdbb tipus-kategdria is felvehetd.

Az Ujonnan felveendd ftipus-kategodria helyét a "Kéd" adattal lehet meghatdrozni. Az
egymdst kovetd karakterhelyek aldbontdsokat képviselnek. Mindegyik karakterhelyen
1..9,A..Z karakterek adhatdk meg.

Javaslat: a felvétel elétt ki kell jeldini a befoglalé kategériat a bal oldalon, majd az "Uj
doktipus "3" ald" nyomdgombra kell kattintani.



A nyilvanossag mely iktatasi savokra terjed ki:

Tipusfelirat:
- a tipushoz sorolt dokumentumok kivonatdban megjelené felirat
Nyilvénossdg szintje:
- kezd&érték a tipushoz tartozd Uj dokumentum felvételekor (az egyedi esetekben
felUlirhatd)
A nyilvanossdg mely iktatdsi sévokra terjed ki:
-csak az itt megadott iktatdsi sdvokra jogosult munkatdrsak férhessenek hozzd a
dokumentumokhoz
- az iktatdsi sévok arab szdmok vessz&s felsoroldsaval adhatd meg (vagy: "mind”)

Meglévé tipus-kategdria adatainak modositasa
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A nyilvanossag mely iktatasy savokra terjed Ki:
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A nyilvanossag mely iktatasr savokra terjed Ki:

1,2,3,4,5,6

Egyszerre tébb kijeldlt tipus-kategdria adatai is mddosithatdk:
- "Mdédositds" nyomdgomb
- érintett tipuskategadridk kijeldlése a bal oldalon
- k6z8s modositasok beirdsa



- Mentés

Kijelolési eljarasok
ctri-klikk: ki-be kapcsolja a klikkelt sor kijeldleset (tetsz8leges szamu sor lehet kijeldlve)
shift-klikk: tartomdnykijeldlés az aktudlis sortdl a klikkelt sorig
shift + "le" nyilbillentyU: a lefelé k&vetkezd sort is beveszi a kijeldlésbe (lenyomva tartva, a
kijeldlés folyamatosan bévil)
shift + "fel" nyilbillenty(: a felfelé kdvetkezd sort is beveszi a kijeldlésbe
shift + lapozds fel / lapozds le / end /home: a kijeldlés bdvitése egyszerre tdbb sorral

- ha kijeldlunk egy szUl6tételt azzal még nem jeldlédik ki automatikusan az &sszes
aldrendelt tétel.

- a tartomdnykijeldlések sordn olyan sorok is kijeldltté valhatnak, amelyek nincsenek
kinyitva a listaban. A jobb oldalon folyamatosan mutatja a program, hogy hény tétel
van kijeldlve és megijeleniti a kijeldlt tételek kodjat is.

Megszuntetés, torlés
Torlés:
- térlésre csak akkor van lehetéség, ha az adott tipus-kategdridhoz még nem vettek fel
egyetlen dokumentumot sem.
- a térlés nem vonhaté vissza
Megszintetés:
- a tipus-kategdria benne marad az adatbdzisban, de az Uj dokumentum-felvételek sordn
mdr nem alkalmazhatd (a keresések sordn valtozatlanul elérhetd).
- a megszintetés késébb bdarmikor visszavonhatd ("Megszint vissza' felirat)

Z ol

A "Mddositds" nyomdgombra kattintva megjelenik a "Megszintetés" és "Térlés" nyomdgomb:
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Egy Utemben t6bb kijeldlt tipus-kategdria megszintetése is kérhetd.

Tovdabbi mUveletek

Keresés: megadhatd egy keresd-kifejezés. A bal oldal alsd részén megjelennek a
taldlatok

Levdlogatds:  az &sszes tipus-kategdria tdbldzatos megjelenitése a "Levdlogatds" ablakon

Nyomtatds: az &sszes tipus-kategdria tdbldzatos nyomtatdsa

Export: fajlba irds vagy Excel-be vitel



