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null

Alapok

Mi az ELO Java kliens?

Az ELO-val dokumentumokat kezelhet, kereshet és taldlhat meg. Ezen kivil az ELO-val
munkafolyamatok (workflowk) és emlékezteték hozhatdk Iétre, dokumentumok jelenithetdk
meg.

Célcsoport

Ez a dokumentacié a rendszergazdai jogok nélklli hasznélatrél szél. A rendszergazdai
muveletekhez az ELO Java kliens admin dokumentdacidja all rendelkezésre.

Operacios rendszer

Ebben a dokumentacidéban a funkcidkat és alkalmazasi példdkat Microsoft Windows operaciés
rendszer alapjan irjuk le.

Az ELO Java kliens azonban més operaciés rendszereken is futtathaté. Ennek feltétele, hogy az
operacids rendszeren megfelel6 Java kdérnyezet legyen telepitve.

Elso lépések

Ha még nincs tapasztalata az ELO Java klienssel vagy mas ELO klienssel, a kévetkez6 fejezetek
jé kiindulépontot jelentenek:

» Fontos mlveletek részletesen: Ez a fejezet néhany fontos funkciét mutat be részletes,
Iépésrél |épésre torténd utasitdsokkal és magyardzatokkal. Az utasitdsok alapjan
megtanulja az ELO kliens m(kodési médjat, amely a legtdobb mas funkcidra is
alkalmazhaté. Ha el6szor olyan funkciét szeretne tesztelni, amely nincs hatdssal a sajat
ELO-jara, akkor hasznalhatja a Csempe létrehozéasa funkciét.

* Programfellilet, Navigacié és m(ikddés, Fontos elemek: Ezek a fejezetek az ELO
felhasznaldi felliletét és altaldnos mlkodését ismertetik. Idedlisak az alaposabb
megismeréshez.

A dokumentacio felépitése

Alapok

Ez a fejezet a dokumentacié hasznalatdval kapcsolatos altalanos informacidkat és a fejezetek
tartalmanak attekintését tartalmazza.

A program kezelé&fellilete

Ebben a fejezetben az ELO kliens programfellletének bemutatdsa és a funkciéterlletek leirdsa
talalhaté.

Navigacié és kezelés


https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/de-de/java-client/
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/de-de/java-client/
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Ez a fejezet bemutatja az ELO alapvetdé miikodését.

Kénnyitett kezelés
Ez a fejezet az ELO funkcidirdl nyujt tdjékoztatdst, hogy akadadlymentesen hasznalhassa azt.
Fontos elemek

Ebben a fejezetben az 6sszes funkcidterileten megtaldlhaté fontos komponensek leirasat
talalja.

Fontos miveletek részletesen
Itt néhdny fontos mivelet leirdsat taldlja meg utasitasokkal és magyardzatokkal.
Funkciék

A tovabbi fejezetek azokat a funkcidkat ismertetik, amelyek a Fontos mdiveletek részletesen
fejezetben nem szerepelnek. Ezek a fejezetek arrdl a terlletrél kaptdk a neviiket, ahol a
funkcidkat taldlja, példaul az Uj filrél.

Melyik fejezet(ek)et olvassam el, amikor...
az En ELO-mat akarom testre szabni?

Csempeterilet:

« Uj csempe létrehozésa

* Keresési kedvenc hozzaadasa
» Csempék csoportositdsa

» Csempebeallitdsok mdédositdsa

MenuUszalag:

* Funkcié rogzitése
* Funkcié szovegének elrejtése
» Funkcio kitlizése a 'Kedvencek' flén

Megjelenitéterilet:

» El6nézeti profilok bedllitadsa
* Bejegyzések megjelenitésének mddositasa

Altaldnos beallitasok:
» Konfiguréacié
Személyes beallitdsok:

* Profil szerkesztése
Bejegyzéseket kivan létrehozni?

Mappa:

« Uj mappék létrehozasa
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Dinamikus mappa
Dokumentumok:
* Dokumentum beillesztése
Metaadatok:

* Metaadatok
* Személyes adatok

Bejegyzéseket kivan frissiteni?

» Dokumentum szerkesztése
» Mappa szerkesztése

* Kikdlcsénzés a OneDrive-ra
« Uj verzié betdltése

Feladatokat kivan létrehozni?

Workflow-k:

» Workflow inditdsa
» Ad-hoc workflow inditasa

Emlékeztetdk:

* Emlékeztetd |étrehozésa

Feladatokat kivan szerkeszteni?

Workflow-k:

» Workflow megjelenitése
» Workflow tovabbitdsa

» Workflow atvétele

» Workflow visszaadéasa

* Workflow atadédsa

» Workflow leaddsa

» Workflow elhalasztdsa

Emlékeztetdk:

e Szerkesztés vaqgy torlés

Figyelemmel akarja kisérni az ELO valtozasait?

Az En ELO-m:

* 'En ELO-m' gomb
« Ujdonsagok

Felligyelt bejegyzések:

» Valtozasok kovetése
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Felligyelt bejegyzések attekintése

Attekintések:

* Bejegyzéshez tartozé workflow-k
* Workflow-k attekintése
* Felligyelt bejegyzések attekintése

Keresés:

* Keresés mentése
* Dinamikus mappa

Informacidkat kivan kildeni az ELO-bdl?

 Kiildés ELO-linkként

* Dokumentum kiildése

* Mentés masként

» Dokumentum nyomtatésa
* Kiilsé link létrehozasa

Bejegyzést kivan keresni?

» 'Keresés' funkcidterilet
» Bejegyzések keresése
» Keresés a metaadatokban

rendezni kivanja az archivumteriiletet?

« Athelyez
» Referencia létrehozdasa

» Mésolés
+ Osszekapcsolés

Az ELO inditasa
Eljaras
1. Nyissa meg az ELO-t az asztalon |évé ikonon keresztill.

Alternativ lehet8séq: futtassa az ELOclient.exe fajlt a kliens programmappéjabdl.
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] ELO logon X

ELOenterprise

[] Show logon options

LOG ON

Megjelenik a bejelentkezd ablak.
1. Adja meg ELO-fidknevét és jelszavat.

Opcionalis: a bejelentkezni kivant archivum kivélasztdsahoz vagy az ELO nyelvének
megvaltoztatidsahoz aktivadlja a Bejelentkezési lehetéségek megjelenitése opciot.

A leg6rdiilé menikbdl kivalaszthatja az archivumot és a nyelvet.

Informacio

Az On szdméra elérhetd archivumokat a rendszergazda hatarozza meg. Az
adminisztraciéval kapcsolatos tovédbbi informaciék az ELO Java Client Administration
dokumentdcidban taldlhaték.

1. Valassza a BEJELENTKEZES-t.
Eredmény

Megnyilik az ELO.
Hibaiizenet

Ha nem nyilik meg az ELO, egy hibalizenet jelenik meg.

A belsd hibdk sargaval jeldlve jelennek meg. Vagy hibds bejelentkezési adatok lettek megadva,
vagy zaroltak a fidkot. irja be ismét felhasznaloi adatait. Ha zaroltdk a fiékot, forduljon a
rendszergazdahoz.

A kiilsé hibak pirossal jeldlve jelennek meg. Ebben az esetben a szerverkapcsolatban 1épett fel
hiba. Vegye fel a kapcsolatot a rendszergazdaval.


https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/de-de/java-client/administration/logon.html#neues-profil-erstellen
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/de-de/java-client/administration/logon.html#neues-profil-erstellen
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A program kezeléfelilete

A program kezel6fellilete az egyedi igényekhez igazithatd. Bedllithatja a betliméretet és
megvaltoztathatja a kliens szinsémajat.

Betlméret mddositésa

A bet(iméret beallitdsat a Meniiszalag > Felhasznélémentii [az On neve] > Konfigurécié >
Kijelzé > Betlméret alatt taldlja.

A csUsztathat6 toldkdval adhatja meg a felhasznéléi fellilet betliméretét. A skala mellett jobbra
latja a kivalasztott méret elénézetét. A valtoztatasok elfogaddsdhoz kattintson az OK gombra.

Szinséma beallitasa

A szinséma beédllitdsainak elérése: Menliszalag > Felhasznalémenii [az On neve] > Konfiguracié
> Szin séma.

A Szinséma terlleten lathatd, hogy mely szinséma van éppen kivalasztva. Masik szinséma
kivalasztdsahoz jeldlje ki a megfelel6 szin-mez6t. A valtoztatdsok elfogadasdhoz kattintson az
OK gombra.

Megjegyzés
A szinséma vagy a betiiméret mdédositasa esetén az ELO Java kliens automatikusan
Ujraindul.

Az ELO Java kliens az En ELO-m funkciéteriileten aktivalhatd. A tovabbiakban a teriiletek révid

bemutatasat talalhatja.

] EL0 - Rey i X

MyELO

t Invoice Smith, Filter o Current hashtags

X E/\dm\ms!mov-ﬁ\ud:wwcmmu

New since Flnveice

O Today

O Yesterday

O Oneweek
@® Onemonth

Form is

[ Basicentry

Post author is

Escalated
workflow

Claims
First check, Cole

My recently started workflows

ApprovalSub_20210922 436-
Approval, Administrator

O Administrator 97

Posttype is
[ Entry created 1
[J Document version created 5

[ Working version changed 91

Hashtag is
O #nvoice 1

O #nvoiceSmith 1

Additional filters is

9

Repositoryl  Search  Tasks Intray  Spaces

©

1 Csempeteriilet: a csempeteriilet a navigaciéra szolgdl. A csempék a funkciéteriletekre vagy a
kivalasztott funkciékhoz vezetnek.
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2 Menlszalag: a szalagon taldlja a funkciékat, amelyek a megfeleld funkcidterileteken
rendelkezésére allnak .

3 Ujdonsagok: az Ujdonsagok fiil segit nyomon kdvetni az ELO-val kapcsolatos fejlesztéseket.
4 Navigacids sav: a navigacids sav segitségével navigalhat a funkciéterliletek kozott.

5 Statuszsor: a statuszsor a kivélasztott bejegyzés vagy terllet informacidit tartalmazza. Ide
tartozik pl. a meglévd bejegyzések szdma vagy az archivalasi Gtvonal.

Mi az a funkcionalis teriilet?

Egy ELO kliens kiilénb6z6 funkciondlis terlileteket tartalmaz. Az egyes funkcionélis tertletek
meghatdrozott feladatokat latnak el. Ennek megfeleléen nem minden funkcié érhetd el minden
funkcionalis terlleten.

Az ELO Java kliens a kdvetkezd funkcidterlleteket tartalmazza:

« Az En ELO-m: ez a teriilet induléoldalként m(ikddik, és a csempéken keresztil nydjt
hozzaférést az ELO archivum kozponti terlileteihez.

» Archivum: itt taldlja az 6sszes mappat és dokumentumot, amelyekre jogosult. Itt tovabbi
mappakat és dokumentumokat is létrehozhat.

» Keresés: itt kereshet az Archivum funkciéterileten tarolt mappak és dokumentumok
kozott.

* Feladatok: ha feladatot kap, itt taldlja meg. A feladatok mindig az Archivum funkciéterulet
bejegyzéseire (mappakra vagy dokumentumokra) vonatkoznak.

* Postafidk: a Postafiok a dokumentumok beérkezésének kdzponti terllete. A postafidkon
keresztil archival dokumentumokat az ELO-ba.

* Munkalap: az Archivum funkcidteriletrél mappakat és dokumentumokat helyezhet el a
Munkalapon. igy gyorsan megtaldlja azokat a bejegyzéseket, amelyekre gyakran van
szliksége, vagy amelyeken éppen dolgozik.

» Szerkesztés: amikor egy dokumentumot szerkeszt, az automatikusan megjelenik a
Szerkesztés funkcidterlileten. A dokumentum szerkesztése azt jelenti, hogy a
dokumentumot a Kikélcsénzés funkcidval kikélcséndzte az archivumbdl.
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"En ELO-m" funkcioéteriilet

Favorits New  View  Output  Organize 0

MyELO [ e [

L
January 2023 B Administrator filed a new document Invoice Smith. Filter o Current hashtags
| Version 1 New since
_ ) oiceSmit
Today
a5 Yesterday <
ﬂ =il L Escalated
Please check One week , workflow
3 ® Onemonth Claims
eSmith First check, Cole
Form s
Comment [] Basicentry 97 My recently started workflows
(4990DB86-39FA-A189-D436
*f 5yte > Repository Postauthor s o§A453533752)
ﬁ Please review details! [ Administrator 97 First check, GRP_POST
N (49E6E6A8-CITA-7980-0BF2
inveice Contelo Posttype Is E04755F46972)
Tasks A m] =
] Entry crested 1 Firstcheck, GRP_POST
[ Document version created 5 (BSDBDCA9.COFF-F578-7449-
« Oth FC400D478E68)
Done - details verified.

[ Working version changed 91  Firstcheck, GRP_POST
/
- (6EA9839C-FO75-FTFC-5943-
- Comment 8 s D0958B23FEDS)
e #lnvoice 1 Firstcheck, GRP_POST
Clipboard O #invoiceSmith 1 ApprovalSub_20210922
Approval, Administrator
Additional filters s

ﬁ Tasks & Intray

Az En ELO-m induldoldalként m(ikodik, és a csempéken keresztiil nyGjt hozzaférést az ELO
archivum koézponti tertileteihez.

Az En ELO-m funkciéteriiletet a képernyé bal alsé részén taldlhaté gombbal nyithatja meg.
Az En ELO-m funkciéteriilet a kdvetkezd teriileteket tartalmazza:

e Csempeterilet: a csempék segitségével valthat egy masik funkciéteriletre.

« Ujdonsagok: az Ujdonsagok teriileten kiilénbdz6 bejegyzések hirfolyaméabdl szarmazé
tételek gydlnek. Lathatja példdul a feliratkozott feed-ek bejegyzéseit vagy azokat a
bejegyzéseket, melyekben egy masik felhasznalé megemlitette Ont. Emellett 4ttekintheti
a workflow-it és az aktudlis hashtagjeit.

« Utoljara hasznalt: az Utoljdra hasznalt teriileten az On &ltal legutébb olvasésra vagy
szerkesztésre megnyitott dokumentumok listdja lathaté. Ez lehetévé teszi, hogy gyorsan
Ujra hozzaférjen ezekhez a bejegyzésekhez.

Csempeteriilet

A csempeteriileten taldlhatd az 6sszes rendelkezésre allé csempe. A csempék lehetnek
funkcioteriletek, nézetek és ELO alkalmazasok. Egyet kattintva a csempére a program atugrik
a megfeleld terlletre.
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v Repository

Did you know?

Repositoryl

v Tasks

v Other

Event planning

Clipboard

> Hidden tiles

Uj csempéket hozhat létre a mappa- és a feladatnézetekhez. Ehhez hasznélja az Uj nézet
funkciét (indithatd: Menliszalag > Nézet).

A kontextmenlivel csoportosithaték és szerkesztheték a csempék .
Csoportok

Az alapértelmezett bedllitasokkal a csempe terllet Archivum, Feladatok, Egyéb és Elrejtett
csempék csoportokra oszlik.
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A csoportok a helyi meni segitségével szerkeszthetdk. A helyi menl a jobb egérgombbal egy
csoportnévre kattintva nyithaté meg. A kdvetkez6 funkcidk allnak rendelkezésre:

Csoport hozzdadasa: a Csoport hozzdadasa menlUponttal sajat csoportokat hozhat Iétre a
csempe tertleten.

Csoport adtnevezése: a Csoport atnevezése meniponttal médosithatja az adott csoportnevet. Ez
a funkcié csak sajat csoportok esetén éall rendelkezésre.

Csoport torlése: a Csoport térlése menlponttal toérélheti az adott csoportot. A térdlt csoportban
taldlhaté 6sszes csempe az Elrejtett csempék csoportjaba kerdl.

Visszadllitds az alapbedllitdsra: a csempeterilet médositasai (csempékre és csoportokra)
visszaallithatéak az alapértékekre. Az ablakban véalaszthat, hogy:

» A kliens alapbeéllitasai: a csempe terllet minden bedllitdsat az elsé telepitéskori
alapértékekre allitja vissza.

* Az aktudlis folyamat megnyitasakor érvényes bedllitdsok: elveti az dsszes beallitast,
amelyet az ELO Java kliens legutdbbi inditdsa 6ta elvégzett. A korabban végrehajtott
madositasok megmaradnak.

Csempe szerkesztése

A csempéket egyénileg testre szabhatja az ELO-ban. Egyes beallitdsok kdzvetlenlil a csempék
helyi menijébdl is elvégezhetdk. Tovabbi bedllitdsokat a Csempebeallitasok terlleten talal.

Informacio

Uj csempéket hozhat létre a mappéak és feladatok nézeteihez. Ehhez hasznélja az Uj
nézet funkciét (indithatd: Menliszalag > Nézet).

Kontextmenii

Egyes bedllitdsok kozvetlenll a csempék helyi meniijébdl is elvégezhetbk. A helyi menit egy
jobboldali kattintassal nyithatja meg a csempén.

A kovetkezd bedllitdsokat végezheti el:

* Megjelenités a navigacids soron

» Csempe atfedés megjelenitése drag and drop-ban

* Csempe nagyitasa/kicsinyitése

* Elrejt

» Nézet torlése (csak sajat készitésli csempék esetén)

Informacio

Az elrejtett csempék az Elrejtett csempék terlileten taldlhatdk. A csempék Gjbdoli
megjelenitéséhez a csempét hlzza az egérrel a kivant helyre a csempék teriletén.
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Csempebeallitasok

A Csempebeallitasok terlletet a Helyi menti (jobb kattintds) > Beallitasok-on keresztil nyitjuk
meg. A Csempebeallitasok teriileten a kovetkezd bedllitdsokat végezheti el:

* Név

* Szin

* Szimbdélum

* Méret

» ROgzités a navigacids soron, csempe-atfedés megjelenitése drag-and-drop sordn,
bejegyzések szadmanak megjelenitése, diagrammos megjelenités

* Billentylkombindcié a csempe megnyitasahoz

Informacio

A csempe tipusatdl fliggben kilonbozé bedllitasi lehetéségek vannak.

Informacio

Ha a Szerkesztés mdédban egy masik csempére kattint, a megkattintott csempe
szerkesztési mddjaba Iép.

A kdvetkez8kben néhany beallitas részletesebb leirdsat olvashatja.

Moddositasok mentése

— Tile settings

Name Invoices

Coter EEEENEN
EEEENEN

A szerkesztés mdédbdl valé kilépéshez és a mddositdsok mentéséhez kattintson a balra mutaté
nyil ikonra.

Név médositisa

A sajat maga altal Iétrehozott csempéknél (archivumnézetek és feladatnézetek) szerkesztheti a
csempe nevét. Ehhez valassza a Nézet szerkesztése gombot.
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& Tile settings ‘ Edit view ’
Name Invoices
Colr EEEN

Bedllitasok
A csempe tipusatol fliggden kiilonbozd beallitdsokat valaszthat.

Rogzitve a navigdciés soron: ha ez a beéllitas aktiv, akkor a csempe a navigéciés sorban jelenik
meg.

A navigacios sor egyes terlileteit az egérgomb lenyomva tartasdval mozgathatja.

> Hidden tiles

Intray Tasks Search

Csempeatfedés megjelenitése drag-and-drop-nél: ha ez a bedllitas aktiv, akkor a csempe
atfedésben jelenik meg, amikor drag and drop funkciéval mozgat egy bejegyzést az
archivumban. Ejtse le a bejegyzést az atfedési képre az adott teriiletre valé athelyezéshez.

R Finance @  Invoice Krammper GbR
4 [ Orders =
> [I8 2018

Repository Orders

- m Invoices

i

#) [2] Invoice Krammper GbR

[ Invoice expected

[ Invoice received ) Ij

[ Invoice expected Clipboard

[ Proiect data
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Bejegyzések szamanak megjelenitése: ha ez a bedllitads aktiv, a csempe jobb felsé sarkaban
megjelenik a bejegyzések szdma, amely az adott terlileten taldlhaté.

Diagram megjelenités: ha ez a beallitds aktiv a csempén kdrdiagram jelenik meg. Az adott
terilet bejegyzéseitdl fliggbéen a diagram kilénb6zd szinl szegmenseket jelenit meg. A szinek a
bejegyzésekhez beallitott betlszint jelolik.

Informacio

A Diagram megjelenités csak a Nagy beallitdsi csempéknél mikodik.

Billentylkombinacié

Egy csempe gyors megnyitdsdhoz megadhat billentylikombinaciét. Kattintson a beviteli
mezdbe és nyomja meg a kivant billentylikombinaciot.

Figyelem

Ne hasznaljon az ELO vagy mas programok altal mar hasznalt billentylikombinaciot.

Ujdonsagok

Search functions Administrator ’23

My ELO m Recently used documents

Pl
Toda F Cole > Order Cole Filter N} Current hashtags
Y “ Please check .
#0rderCole New since #Order
@GRP_SALES — #0rderCole
- - O Toda
an hour ago } Y #companyparty
P ¥ X O Yesterday #officeparty
Comment O One week

@® Onemonth

Az Ujdonsdgok terileten a kiildnb6z8 bejegyzések hirfolyamabdl szadrmazé tételek gylilnek.
Lathatja példaul a feliratkozott feed-ek bejegyzéseit vagy azokat a bejegyzéseket, melyekben
egy masik felhasznélé megemlitette Ont. Emellett ttekintheti a workflow-it és az aktudlis
hashtagjeit.

Informacio

Ha az Ujdonsdgok funkciéteriileten nem jelenik meg bejegyzés, ellenérizze a sz(ir
beéllitdsait. Lehetséges, hogy a kivalasztott idétartamra (az Ujdonsdgok ennyi ideje
alatt) nem allnak rendelkezésre bejegyzések.

Az Ujdonsagok alatt a kdvetkezé teriileteket és funkcidkat talalja:
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Feed: a feed-ben a kilonb6zé bejegyzésekre vonatkozé hozzaszéldsok gylilnek. Ez lehet olyan
hirfolyam, amelyre On feliratkozott vagy amelyben Ont megemliti egy mésik felhasznéld. Az (;
bejegyzések egy z6ld ponttal vannak jeldlve.

Sz(ir: a hirfolyam bejegyzések szlirheték. Az Ujdonsdgok
terllet szlrhetd példaul a létrehozdsa datuma (Ujdonségok ennyi ideje) vagy a létrehozd
(Hozzaszdlas tulajdonosa) szerint.

Informacio

Ha az En ELO-m funkciéteriileten nem jelenik meg bejegyzés, ellendrizze a sz(ird
beallitdsait. Lehetséges, hogy a kivalasztott idétartamra (az Ujdonsdgok ennyi ideje
alatt) nem allnak rendelkezésre bejegyzések.

Keresés a feed-ben: a Keresés a hirfolyamban (nagyité szimbélum)gombbal megnyithat egy
keresémez6t. irjon be egy keresé-kifejezést, majd kattintson a Keresés gombra. A keresés
eredménye megjelenik. A taldlati helyek megjelolédnek.

A Keresés visszaéllitdsa (X szimbdélum) segitségével torli a keresémezé tartalmat. Az En ELO-m
funkcioterileten minden bejegyzés a sz(rd beallitasainak megfeleléen jelenik meg.

Beadllitdsok: a Bedllitdsok gombbal (fogaskerék szimbdlum) nyitja meg a Beallitasok teriletet.
Ott az En ELO-m beéllitasai, a Feliratkozott hashtagek, az Elinditott kérkérdéseim és az En
profilom (figura szimbdélum a jobbszélen) terlileteket talélja.

Aktudlis hashtagek: itt taldlja az ELO-ban aktudlisan hasznalt hastageket. Egy hashtagre
kattintva megnyithatja a kivalasztott hashtag attekintését. Itt Idthatdé az adott hashtaghez
kapcsolddé 6sszes bejegyzés.

Helyettesités: ha aktiv egy helyettesités, itt latja, kit helyettesit On és ki az On aktuélis
helyettese.

Workflowk: a Workflowk terlileten ladthatja azokat a munkafolyamatokat, amelyeknek részese. A
lejart hataridejl workflowk pirossal vannak kiemelve.

A munkafolyamat nevére kattintva a Feladatok funkciéterileten az adott munkafolyamathoz
ugrik.

Feed funkciék

A feed (hirfolyam) standard funkcidit, p . a hozzasz6las létrehozasat és a dokumentumra vald
hivatkozést a Feed fejezet ismerteti.

A név és a profilkép alapjan felismerhetd, hogy ki készitett feed bejegyzést. A profil
szerkesztésének maodjat a Profil szerkesztése fejezetben talalja. EQy masik személy profiljanak
megtekintéséhez kattintson a profilképre vagy a személy nevére.

Az En ELO-m teriiletén fontosnak jelélheti vagy elrejtheti a feed bejegyzéseket.
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Bejegyzés megjeldlése fontosként

9[ Cole > Order Cole

n Please check

#0rderCole

Az egy hénapnal régebbi bejegyzések eltavolitasra keriilnek az EN ELO-m teriiletrél.
Bejegyzések tartés megjelenitéséhez az En ELO-m teriileten fontosként jelélhet meg
bejegyzéseket. A Fontosként megjelél (zaszl6 ikon) gombbal hozzdszélast régzithet az En ELO-
m funkcidteriiletre. A hozzasz6las tartdésan lathaté marad az En ELO-m funkcibteriileten, akkor
is, ha egy hénaposnal régebbi. A fontosként jeldlt hozzaszéldsok a piros zaszlérél ismerhetbk
fel.

A jeldlés térléséhez kattintson a piros zaszlé szimbdlumra. A hozzész6las nem jelenik meg az En
ELO-m funkcioterlleten, ha egy hénaposndl régebbi.

Hozzdaszdlas elrejtése

9[ Cole > Order Cole

m Please check

#0rderCole

@GRP_SALES

Ha nem szeretne tdbbet megjeleniteni egy bejegyzést, elrejtheti azt az En ELO-m
funkciéteriletrdl. Enhez kattintson az X szimbdlumra egy bejegyzés alatt.

Informacio

Az Eltdvolitds az En ELO-mbdl funkcidval csak elrejti az En ELO-m teriletrél a
hozzaszolast. A hozzaszélas nem torlédik. Megmarad a hozzatartoz6 bejegyzés
hirfolyamaban.

Egy hozzdaszélas elrejtése utdn megjelenik a Visszavonas funkcié. A hozzaszélas Ujbdli
megjelenitéséhez kattintson a gombra.
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Informacio

A Visszavongs funkcié 5 méasodpercig all rendelkezésre. Az En ELO-m > Beéllitdsok > En
ELO-m beéllitédsai pontban modosithatja a megjelenités id6tartamat.

Alternativ lehet8ség: ha minden hozzéaszélast el szeretne rejteni az En ELO-m funkciéterileten,
hasznélja a Minden bejegyzés eltdvolitdsa az En ELO-m teriiletrdl funkciodt. A funkcié elérési
Utvonala: En ELO-m > Beéllitésok > En ELO-m beéllitésai.

Informacio

A fontosként megjelolt bejegyzések nem kertilnek eltavolitasra.

Sziiré

Az En ELO-m teriileten nemcsak bizonyos fogalmakra kereshet a hirfolyamban (nagyité
szimbdlum), hanem meghatdrozott feltételek szerint szlrheti is a megjelenitést. A kévetkez6
szlir6ket valaszthatja ki:

« Ujdonsagok ... 6ta: szlrje a hirfolyamot a bejegyzések Iétrehozasi ddtuma szerint.
Véalaszthat a: ma, tegnap, egy hete und egy hénapja lehetéségek kozil.

» Séma: szlirje a hirfolyamot a bejegyzések sémdja szerint, melyekhez a hozzasz6las létre
lett hozva.

* Hozzasz6lés iréja: szlirje a hirfolyamot a felhasznaldk szerint, akik l1étrehoztdk a
hozz4sz6lasokat.

* Hozzasz6lés tipus: szlrje a hirfolyamot a hozzaszéldsok fajtaja szerint. Két
hozzaszdlastipus van: az automatikusan létrehozott hozzaszélasok (pl.
Dokumentumverzio létrehozva) és a felhasznaldk altal 1étrehozottak (szabad
hozzaszdlas).

* Hashtag: sz(rje a hirfolyamot hashtagekre.

» Tovabbi szlir6k: bedllitdsnak megfeleléen tovabbi sz(ir6k lehetségesek, p I. sz(irés olyan
hozzéasz6lasokra, melyekben Ont emlitik meg.

Informacio
Alapbeallitdsként minden szlré igen médban kerll hasznalatra. Haszndlhatja a sz(iréket
nem moédban is. A mdéd véltasdhoz kattintson a igen/nem gombra a szlir6kategéria
mogott.

Szlir6é alkalmazasa

Egy szlir6 alkalmazasahoz kattintson az adott szlirére a listaban.

SzUré visszaallitasa
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Filter O Current hashtags
New since #0rder

O Today

(O Yesterday

Az 0sszes sz(r6 visszaallitdsahoz kattintson a Sz(rd visszaallitasa gombra (nyil szimbdélum).

Utoljara hasznalt

0 Searchfunctions

Check in

wyELO

;I?\‘H‘\‘T Check out NETEete Most recently used
T nd adit ~

++ [@) Planning Jan 26,2023,12:59PM x
= |.|.| Offers Jan 26,2023,12:58PM X
—= |.|.|Marketing Mar28,2022,12:42PM x
+ [[.]EXTEN Mar21,2022,10:12AM X
- @Offer-Zastry_ZOZO_OOC'l Mar21,2022,10:12AM X
- Orders Mar21,2022,10:12AM X
= Invoices Mar21,2022,8:54AM X
-= |.|.|Finance Jan17,2022,11:56 AM X

Az 'Utoljgra hasznalt teriileten az On &ltal legutdbb olvasésra vagy szerkesztésre megnyitott
dokumentumok és mappak listdja lathatd. Kattintson egy bejegyzésre a beviteli helyre vald
ugrashoz.

A kitiz6 szimbdélummal tartésan rogzitheti a bejegyzéseket a lista tetején.
Az X szimbdélummal térélhet egy bejegyzést a listarol.

Tiz vagy tobb bejegyzés esetén megjelenik egy keres6mez6 a bejegyzések szlirésére.

Informacio

Az Utoljara hasznalt terlileten megjelenitett bejegyzések maximalis szadma alapesetben
100. Ezt az értéket a konfiguraciéban médosithatja (Meniiszalag > Felhasznalémenii [az
On neve] > Konfiguracié > Megjelenités > Altaldnos > Dokumentumok maximalis szdma
az ,Utoljara hasznalt” listaban).

'Archivum' funkcioteriilet

Az Archivum funkciéterilet a kliens kézponti munkatertilete. Itt kezelheti dokumentumait és
adatait. Létrehozhat tébbek kézt Uj dokumentumokat és mappakat, megnyithat
dokumentumokat olvasdsra, valamint kiillénb6z6 formatumokban kiildhet dokumentumokat.
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[] ELO - Repository (Administrator)

Favorites New View

Output

Organize

Document Search functions

<« ~ Recently used
Basic Entry Version 3 of Apr 12,2018 Administrator
Repository < Invoice Contelo GmbH 174 B >
o [ Scanned documents b 3% o 0 ® =N ) n o a v @ o
4 [ Barcode documents
DoDva&sv38+hvavs

I i [4] Invoice Contelo GmbH
i@ QR code ELO info
Invoice Krammper GbR
fd Order Doormouse
> Manuals
> Document templates
> Sample documents.

> Damage report - Enterprise Jun 18, 2

ELO Digital Office GmbH « Heilbronner Str, 150 « D-70191 Stuttgart

Digital Office

ELO Digital Office GmbH
Heilbronner Str. 150

D-70191 Stutigart

Administrator saved a new
.. Working version of this
document.

_ Version3

Comment

Contelo GmbH
0 images Elm St. 654 nfo@elo.com Administrator saved a new
hitefwvan.elo.com working version of this
Anytown, 12345 +49 (711) 806089-0 LS e
> [ Dynamic folders document.
> ELO Scan Connector
a _ Version2
> HELOcy Base =
Invoice 4
ELO
@ 4 Comment
Invoice number 2010.100
> 8 E-mail Order date 030112010 Date 100022013
Customer advisor Felix Unger Order number 2010.01.03100 Anderson saved a new
> 8 Employee profiles Confactperson ~ Sandra Renz Customer number 11100 $ ! ! !
working version of this
> Finance
. Pos  ftem no. Descripti Quantty  Unit price Net VAT VAT amount Gross document.
() Marketing . ; N . . )
aworoe 50 o7se sme o se wse _ Version1
> [ Others o0 PR 50 5% o e 0B
> @@ Purchasing 5 AWDPEEN ElOsrispise ochue s 1es€ wme s ame 100se
. Comment
& AWDBAPENOD  ELO pon 0 175€ 75.00€ o mxse  1onse
> @ Sales
5 AWDGUADI  ELO rotead o szse moe e e 2mmme
> @ ToDo Administrator filed a new
Totat amount 170 wrme amsec
i, document.
> @ Transmittal
H LECHICIA Search  Tasks

Az Archivum funkcidterilet a kdvetkezokre oszlik:

1 Archivumstruktuira: a bejegyzések (mappak vagy dokumentumok) attekintése

2 Megjelenitési terilet: a faban kivalasztott bejegyzések (mappak vagy dokumentumok)

megjelenitése

Megvaltoztathatja az archivumstruktira elrendezését, és megjelenitési profilokat hozhat létre a
megjelenitési terlilethez. Tovabbi informacidkat az Archivumstruktira és a MegjelenitSterilet

fejezetekben talal.

Ha nagyon sok dokumentum van az archivumban, akkor segitség lehet tébb archivumnézet
létrehozdsa. Egy archivumnézet a teljes archivum egy részét képezi le. Tovabbi csempeként
jelenik meg a csempetertleten.

Uj nézet létrehozasahoz vélasszon ki az Archivum funkciéteriileten egy mappat. Kattintson a
meniiszalagon a Nézet > Uj nézet pontra. Megjelenik a Uj nézet ablak. A kivélasztott mappa
neve elére be van &llitva. Médositsa a nézet nevét, ha sziikséges. Valassza az OK-t.

'Keresés' funkcioteriilet

A Keresés funkciéterileten az ELO-ban keres. Itt jelennek meg a keresés eredményei.
Létrehozhat keresési nézeteket és megadhat keresési kedvenceket.
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v earch favorites. 7 Bz Search logic Result
sssss h requests v -

Inveice Version 1 of Nov 22,2021 Byte
Search < EX10_Invoice_Contelo_0753 'S Metadata | Fulltext | >
EX10 Refreshsearch | inallareas v | & | 33% © ® HEE b [ ] vAvHyEyEdy T 2 LAY E

Entrytype v || Date v || Filedby v | Metadataform v

Didyou mean... 010 N
Ia Byte filed a new document.
= 2 | Version 1
Type Short name Date U
—/ Comment
@ Jul 5,202 Ex10Lg
42 Winchester Road
E) Jul 31,20
Boumemouth
BH1 1AL
) Jul 5,202
a R £X10 Lid. - 42 Winchester Road - Bouremouth BH1 1AL
Jan 6,207 Contelo Ltd.
a 220 Street adress 100
Jan 3,202 Anytown 58100

@ Nov 22, 2(
I @) EX10_Invoice_Contelo_0753 Nov 22, 2(

@ Nov 2,200

@ Nov 2,20 Invoice

Invoice number Ex10.2112
@ 0ct 28,20 Order date 05032019 Date 11032018
‘Account manager  Madam Hazel Alen Ondor 00634
@ Sep 14,26 Employen Madam Annie Kowalski Gustomer number 0008670
@ Mar 17, 2C

Results 1t0 25025 o for 200 high-gloss broc!

it 1o the account below.

EX10 25 | +

Tasks 16 Intray 3° Repositoryl  Spaces [Tt

A Keresés funkciéteriilet megnyitdsakor a menliszalagon megjelenik egy Uj Keresés fll. A
Keresés fll tobbek kozott metaadatok keresésére, keresési szlirék l1étrehozasara és keresési
kedvencek hozzdadasara szolgalé funkcidkat tartalmaz.

Informacioé
A Bejegyzések keresése fejezetben megtudhatja, hogyan indithat keresést, hogyan
szUkitheti le a keresést és hogyan jelenitheti meg a keresési eredményt.

A 'Keresés' flil fejezetben megtudhatja, hogyan kereshet a metaadatokban sémdk
segitségével, vagy hogyan hozhat létre dinamikus mappat.

Informacio

Meghatdrozhat egy billentyliparancsot, amellyel mas funkciétertletekrdl kozvetlentl a
keresés beviteli mezéjére valthat. Enhez adjon hozza egy billentyliparancsot a Valtas a
keresés beviteli mezdjére funkcidhoz (elérhetd: Meniiszalag > Felhasznéléi mend [az On
neve] > Konfiguracié > Gyors hozzaférés a funkciékhoz). Tovabbi informéacidkat a
Konfiguracié fejezetben talal.

Keresoézet létrehozasa

Az Uj nézet funkciéval (plusz szimbdlum az eredménylista végén) a Keresés funkcibterileten
egy ideiglenes keresési nézetet hozhat Iétre.

| kammper 2 Invoice 12 x  contelo & +
m Intray 2 Clipboard 1

Results 1to 80of 8

nam Repository
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A keresési nézet arra szolgal, hogy a keresési eredményeket és a hasznalt keresési
bedllitdsokat ideiglenesen mentse. A keresési nézetek a navigacids sav felett egy sadvon
jelennek meg.

Informacio

A metaadat keresések automatikusan ideiglenes nézetként mentédnek.

Vegye figyelembe

Az ELO bezarasakor minden keresési nézet torlédik. Ha hosszutdvra akar menteni egy
keresést, haszndlja a Keresés mentése funkcioét (Keresés funkcidterllet, Mentiszalag >
Keresés > Keresési kedvencek).

Az ELO iSearch funkcioi

Az ELO iSearch specialis algoritmusokat hasznal, amelyek egyszerlbbé és kényelmesebbé
teszik a keresést.

Az iSearch a kovetkez6 funkcidkat kinalja:

Automatikus kiegészités

Az automatikus kiegészités a mar beirt karaktereknek megfeleld lehetséges keresdkifejezéseket
javasol. Minél hosszabb a beirt fogalom, anndl pontosabbak lesznek a javaslatok. Az ELO
iSearch csak olyan fogalmakat javasol, amelyekhez van taldlat az archivumban. Ha nem jelenik
meg javaslat, akkor nincs a beirt karaktersorral egyezé taldlat. Egy javaslat kereséséhez
kattintson duplan a kifejezésre.

Elgépelés javitasa

Az elgépelés javitasa javaslatokat ajanl olyan keresdékifejezésekhez, amelyekhez nincs talalat
vagy csak nagyon kevés taldlat van. Ez kilondsen akkor lehet hasznos, ha a keresdkifejezést
beirdsakor elgépeli. Ebben az esetben az ELO hasonlé kifejezéseket ajanl. Enhez a keresémezé
alatt megjelenik az ,,Erre gondolt...” széveg az ELO altal generdlt javaslatokkal egyutt.
Kattintson a javasolt kifejezések egyikére a kivalasztott kifejezésre adott keresési eredmények
megjelenitéséhez.

Keresokifejezések 6sszekapcsoldasa

A boolean kereséfunkcié - az dsszetett keresés egy formaja - lehetévé teszi keresések ES ill.
VAGY operdtorral torténé megfogalmazasat.

ES kapcsolatok esetén olyan taldlatokat keres, amelyekben mindkét kifejezés megtalalhaté.
Az ES keresés operatorai:

* AND
* &&



E ELO Java kliens

Informacio

Az ES kapcsolat alapbeallitidsként aktivalva van. Ha tobb kifejezést ir be, akkor a
rendszer ezeket automatikusan ES-sel kapcsolja 6ssze, ha nem hasznal mas operatort.

VAGY kapcsolatok esetén olyan taldlatokat keres, amelyekben a két kifejezés legaldbb egyike
eléfordul.

A VAGY keresés operatorai:

* OR

L]
’
* I

Példa: Megrendelés, szamla

Vegye figyelembe

Ha a NEM, VAGY vagy ES szavakra keres a keresémezé vagy a szlirék segitségével, a
keresés soran problémak Iéphetnek fel.

Logikai zarodjelek

Alternativ keresési sorrend megadasahoz hasznaélja a logikai kapcsot. A logikai zaréjel
meghatdrozza, hogy a tényleges keresdkifejezés mellett mely tovabbi kifejezéseket is keres.

Példaul ha egy szdmlat keres, de nem tudja pontosan, hogy ezt 'szdmla', 'elszamolés' vagy
'bizonylat' név alatt archivéltdk-e. Ebben az esetben irja be azt a kifejezést, amit elséként
keres. Ezutdn a két alternativ kifejezést zaréjelbe, vesszével elvdlasztva irja be. Tehat: szamla
(elszamolas, bizonylat).

Kifejezések kizarasa

Ha ki szeretne zarni egy kifejezést a keresésbdl, irja be azt a keresémezG6be Ugy, hogy elbtte
egy minusz jel van. Ha példaul a szdmla kifejezést keresi, és a bizonylat kifejezést ki akarja
zarni, akkor kdvetkezd kereséparancsot kell megadnia: szémla -bizonylat.

Kifejezés keresés

Ha tébb kapcsoldédd kifejezésre szeretne rdkeresni, irja be a kifejezéseket idézéjelekkel a
keresémezébe, pl. "kozosségi média". Csak olyan bejegyzéseket taladlunk, amelyek a megadott
sorrendben tartalmazzak az 0sszes kifejezést. Az ELO iSearch figyelmen kivil hagyja a kis- és
nagybetlk kilénbségét.

Terilet keresése

A teriileti keresés lehetdvé teszi a keresett teriilet behatéroldsat. Ez meggyorsitja a kezelést, és
jelentésen pontositja a taldlati ardnyt.

A keresett kifejezéseket szogletes zarojelben irjuk és T0-val valasztjuk el. Példaul minden, a
03-05 tartomanyba es6é mappat keres. Ehhez irja be a [03 T0O 05] keres6parancsot.
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Alternativ kifejezések keresése

Az ELO iSearch sok kifejezéshez képes alternativat (szinonimat) javasolni. A keresékifejezést
kovetben szOkozt kell beirni. Az ELO iSearch ezutén, ha van, megfelel6 szinonimakat javasol.
Egy kereséshez szinonimat a kivant javaslatra kattintva adhat hozza.

Helyettesit6 karakteres keresés

Kereséshez hasznalhaté a Windows programokban megszokott (wildcard) * helyettesité
karakter is. Ez azt jelenti, hogy a * karaktert hasznéalhatja a szekvencidk vagy karakterldncok
keresésére.

Informacio

A kérddjel is haszndlhatd helyettesité karakterként. llyenkor a keresékifejezést azonban
csupa kisbettvel kell beirni. A kérdéjel csak a szé végén hasznalhatd helyettesitd
karakterként.

Szekvencia keresése
Az ilyen keresésre tobbféle lehet6ség van, amelyeket a kdvetkez6 példakkal illusztralunk:

Olyan cégeket keres, amelyek tartalmazzdk az ,,ei” karaktereket. A keresési séma Cég
mezdjébe irja be az *ei* karaktersort. Eredményként azok a dokumentumok jelennek meg,
amelyek a cégneviikben tartalmazzak az ,ei” karaktersort, p I. Heimann, Eisenschmidt stb.
Tehat a keresés a két csillag kdzott 1évd karakterekre vonatkozik.

Keresés el6lrél vagy végéig

Ha azonban elhagyja a kereséskor az elejérdl vagy a végérdl a *-gal jel6lt hatarolast, akkor a
keresés eldlrél vagy végéig fut le. Ez a keresési opcié megadhaté el6beallitdsként a sémdakban.
A beadllitds azonban nem lathaté a sémaban.

Keresheti példaul azokat az rendeléseket, amelyek rendelési szdma 15-tel kezdddik. Ehhez a
keresési séma Rendelésszam mezdbjébe irja be: 15*. Az ELO minden dokumentumot megtaldl,
melynek a bejegyzése a Rendelésszam mez6ben 15-tel kezdddik. Ha a Cég mezbbe a *en
karaktereket irja be, akkor minden olyan dokumentumot felhoz, melynek bejegyzése a Cég
mezdben en-nel végzadik.

Informacio

A Révid név, datum és a Kiegészitd sz6veg mezb6kben nincs sziikség a * helyettesité
karakterre. Az ELO itt minden olyan dokumentumot megjelenit, amelyek a megadott
karaktersort tetszéleges formdban tartalmazzdk a beviteli mezében.

Sémakon atnyulo keresés

A program lehetéséget nyUjt bizonyos jellemz6k sémdkon atnyulé keresésére. Ez minden
mezdére érvényes, mely egy kdzds csoportot hasznal. igy egyszerre kereshet olyan mezdékben is,
melyeknél a csoportnév egy bizonyos része egyezik.
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Sémakon atnyuld keresés megvaldsitasahoz tobb mez6h6z megegyezd csoportnevet kell
hasznalni. A kbzosen hasznalt csoport révén a mezék kdzott horizontalis kapcsolat all fenn.

Azonos csoport

ISearch form: Companies
Field: Companies
Group: COMPANY

—

Form: Invoice Form: Delivery
Field: Customer Field: Supplier
Group: COMPANY |[«€— > Group: COMPANY

Horizontal relation

Példa: minden szdm

A sémadkon atnyuld keresés akkor is hasznalhatd, ha tdbb mezd nem teljesen azonos csoportot
hasznéal. Enhez azonban minden mezdnek a csoportnév elején Iévé azonos résszel kell
rendelkeznie a csoportnévben.

Ez alkalmas példdul a szadmok sémakon atnyulé keresésére. A kdvetkezd pontokat kell
figyelembe venni:

A szamok mezdinek egy kozos jellemz6t kell hasznalniuk (példaul: NR):

» Szdmlaszdm mez8: NRSZAML csoport
* Rendelésszam mez8: NRAUFTR csoport
» Cikkszdm mez8: NRCIKKSZ csoport

A keres6sémanak egy olyan mezére van szliksége (példaul Minden szam), amely csoportként
az NR* bejegyzést hasznilja.

Ha ezt a keres6sémat a Keresés a metaadatokban funkcién keresztill hasznalja, akkor sémakon
atnyuléan kereshet minden szdmra.

irja be példaul a 2* keresékifejezést a keres6séma mezéjébe, ekkor az ELO minden olyan
bejegyzést megtalal, mely metaadataiban egy 2-vel kezd6d6 szammal rendelkezik.
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'Feladatok' funkcioteriilet

] ELO - Repository1 (Cole)

Favorites  New  View Output  Organize (WPESM Document O Search functions

A Show A, Forward Accep Edit
@ workflow ¥ workflow orkflow v
Invoice Contelo
Tasks < Decision B: Form [NENIUIE [ >
p 5% © ® MHE 4D P o an v E
Prioity  Type  Workflowstw Type  Name Editor —
on f& Firstcheck 8) Claims Cole
l n B Decision & AddNoteC - H Administrator filed a new document.
For review @) Study on the use of Microsoft ... Administrator | Version 1
#t  ® Useradmin  @H) XCTEST Administrator
Comment
#  ® Useradmin 5 XCTEST Administrator
on & Invoice 8 Invoice
[A] & Useradmin & XCTEST Administrator
ft @ Useradmin XCTEST Administrator
F  Forreview @)  EX10_2020_meeting minutes Administrator
EX10 GmbH e Zettburger Str. 10 « D-71010 lksheim
Schranz GmbH
FauststralRe 68 D
40415 Mondsee
Tasks ° [INEIN 1 process running

30KB Repositoryl // ELOwfBase // EXTEN // HR // 2014 // Invoices // Invoice Contelo

A sajat feladatok listajat a Feladatok funkciéterlleten talélja.

A feladatoknak a kovetkezd tipusai vannak, melyeket a szimbdlumuk segitségével
kilénbodztethet meg:

Szimbdlum Jelentés

i Workflowk (workflow szimbélum)

= Workflowk Grlappal (Grlap szimbélum)
Emlékeztet6k (naptar szimbdlum)

N Felligyeletek (kamera szimbdlum)

A feladatok prioritdsuk szerint vannak rendezve: A (magas), B (k6zepes) und C (alacsony). A
lejart hataridejli feladatok vords alapon fehér szin( felkidltéjellel vannak jeldlve. Az Uj,
olvasatlan feladatok egy z6ld ponttal vannak jel6lve. A helyi menlin keresztll (jobb kattintas
vagy MENU gomb) olvasatlanként jelélhet meg egy feladatot.

Informacio

Alapbedllitads szerint a csoport- és helyettesitési feladatokat nem lehet olvasottként
megjeldlni. Ezt azonban aktivélhatja a Konfigurdcié > Megjelenités > Feladatok
megjelenitése a listaban alatt a Csoportos feladat olvasottként valé megjelélése
opciéval.
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A Ennyi nap mulva a jévében esedékes feladatok megjelenitése bedéllitdssal megadhatja, hogy
a listdban hany napra elére jelenjenek meg a feladatok. Az opciét a Menliszalag > Felhasznalé
ment [Az On neve] > Megjelenités > Feladatok megjelenitése a listdban menlipontban érheti
el.

A jobb attekintés érdekében a feladatokat kivdnsag szerint rendezheti és sz(irheti.

Az oszlop cimére kattintva lehet rendezni. Kattintson egyszer a gombra a névekvd sorrendbe
rendezéshez. Kattintson kétszer a csokkend sorrendbe rendezéshez. Ha haromszor kattint, a
rendezés torlodik.

A lista meghatdarozott szempontok szerinti sz(iréséhez kattintson az oszlop cime melletti
haromsz6g szimbdlumra.

Tasks
Priority Type v Vv
all Q
Custom...
Workflow nc
Form
Reminder Z1

Sie kdnnen fir Aufgaben eine gefilterte Ansicht erstellen. Példadul megjelenitheti csak az
emlékeztetSket vagy csak a hataridén tali feladatokat . Ehhez hasznélja az Uj nézet funkcioét
(indithatd: Menliszalag> Nézet).

Egy bejegyzésre kattintva megtekintheti a bejegyzés tartalmat az elé6nézetben.

Az (rlapokkal rendelkezé workflowk esetében az (irlapot a Urlap fiilén taldlja. Ott megnézheti és
szerkesztheti azt.

A feladatok a kovetkez6 médokon tliinnek el a feladattertletrdl:

» Workflow-k:
o Aktiv: a workflow-t az Urlap vagy a funkcié (Menliszalag > Feladatok > Workflow
tovabbitdsa) segitségével tovabbitja, delegdlja vagy adja le.
o Passziv: A csoport workflowt a csoport egy mésik tagja fogadja el.
» Emlékeztetbk és felligyeletek: torli a bejegyzést (Menliszalag > Kezelés > Torlés).

Tovabbi informaciokat itt talal:

» Funkciék a 'Feladat' fulon
» Workflow inditdsa

» Workflow tovébbitasa

e Emlékeztetd létrehozésa
* Felligyelet Iétrehozasa



n ELO Java kliens

'Munkalap' funkcidteriilet

A Munkalap funkciéterilet a dokumentumok és mappék ideiglenes gydjtéterilete. A Munkalap
segitségével 0sszedllithat ideiglenesen dokumentumokat, illetve kedvenc dokumentumlistat
hozhat létre.

] ELO - Repository (Cole) - [m] X
[YNCT New  View  Output  Organize  Document
" Recently used
Invoice Version 3 of May 30,2018 Administrator
Clipboard < Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) k ® @ i
I #1] [Cole] Multipage order 2(TIF, BW, 200DP| (@ ¥ 1 |/8 3% © 0 ® WMHE ¥R E o a v =
) = el
nD MR R @ Coleis editing the entry.
4

Ho

@ Administrator saved a new working
i version of this document.

ELO Dighat O
Heilbronner Vs
ELO Digtal Office GmbH « Heilbronner Str, 150 « D-70191 Stuttaart N
Contelo GmbH 070191 Stutl Approval
EIm St. 654 —
1 Anytown, 12345
1o Comment
£ Administrator
&
Invoice P
@Byte Can you check if the invoice has been
Invoice numbx id?
Order date 030172010 Date paid:
Customer advisor Felix Unger Order number Apr17,2018
Contactperson  Sandra Renz Customer nun
2 Byte
B Pos tem no. Deseription Quwiey  Unitprice Net var ANy Yes,noproblem.

Comment

L] Farrelisaved a new working version of
il this document.

sers0c | Version 2

Updated
S5 Repository  Search  Tasks 'l Intray 3 [EGSREYTS

164.3KB Repository // Documentation // Sample documents // Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI)

Ha egy mappét vagy dokumentumot szeretne atvinni a Archivum funkciéteriletrél a
Munkalapra, jeldlje ki a mappat vagy dokumentumot, majd valassza a menliszalag Munkalapra
helyezés lehetdséget (Nézet > Navigdcid). Az archivum bejegyzései az egérrel is a munkalapra
hdzhatdék.

A munkalapon [év6 bejegyzéseket ugyanugy szerkesztheti, mint az Archivum funkciétertilet
bejegyzéseit. A mddositdsok atvételre kerlilnek az Archivum funkciéterileten.

A navigacié és a megjelenités megfelel az Archivum funkciéteriletnek.

Vegye figyelembe

A munkalapra helyezett dokumentumok tovabbra is az Archivum funkcidterileten
vannak. A Munkalap funkciéterlleten csak kiegészitéleg jelennek meg. A Torlés funkcid
hatasa a Munkalap-on ugyanaz, mint az Archivum funkciéterileten: a dokumentum
torlédik az Archivum munkaterlletrdl.

A bejegyzések a Munkalap-rél a Torlés a Munkalaprdl funkcidval tavolithatdk el. Az Eltavolitas a
Munkalaprdl funkciéot a menliszalagon (Nézet > Navigacid) vagy a kontextmenUben taldlja.
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'Szerkesztés' funkcioteriilet

A Szerkesztés funkciéteriileten a szerkesztésre kikdlcsonzott dokumentumok és mappéak
jelennek meg. A Bejegyzések szerkesztése cim( fejezet ismerteti a bejegyzések
kikblcsOnzésének és szerkesztésének maddjat.

A navigacié és a megjelenités megfelel az Archivum funkciéteriletnek.

7] ELO - Repository (Cole)

Favorites New View Output Organize Document

Y Recently used
Invoice Version 3 of May 30,2018 Administrator
In use < Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) x © B »>
Type  Status Short name o $ 1 /8 3% O, [ @ MHE 28N Y &
@)  Unprocessed Order Cole A ®m R g “ Dvavdiv+EB T v 3 bl
@ Coleisediting the entry.
#) Unprocessed Multipage order 2(TIF, BW, 20/ EO
l;-\ Administrator saved a new working version of this
‘:‘ document.
Version 3
ELO Digital Office GmbH « Heilbronner Str. 150 « D-70181 Stuttaart =5
1 Contelo GribH * Approval
Elm St. 654 =
He Anytown, 12345
Comment
2 Administrator
‘:‘ @Byte Can you check if the invoice has been
paid?
Order date 03012010
2 Customer advisor  Felix Unger ™ Byte
- Contactperson  Sandra Renz s o
Pos ttem o Descrigtion aneity  Unitprice
ACBIPOEN Comment
60.PP-E
AOSOPEE ¢ fu Farrell saved a new working version of this document.
756 i
Version 2
3 i e Updated
Totat
HO
EEE Repository Search Tasks 11 Intray 3 Inuse 2

1of 2 documents selected Repository // Documentation // Sample documents // Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI)

Amig a bejegyzések a Szerkesztés funkcidterileten taldlhaték, addig a tobbi felhasznald
szamara zarolva vannak. Az Archivum funkcioterileten szdgletes zaréjelben jelenik meg az a
személy, aki jelenleg kikdlcson6zte a bejegyzést.

A kikolcsonzott bejegyzés ELO-ba torténd ujbdli beviteléhez a dokumentumot vissza kell
helyeznie (Menliszalag > Dokumentum). Amint a dokumentumot Ujra visszahelyezi vagy
megszakitja a szerkesztést, az automatikusan eltlinik a Szerkesztés funkciéteriletrdl.

Postafidok funkcioteriilet

A Postafiék funkciéterilet a dokumentumok beérkezésének kdzponti terllete. A dokumentumok
az egérrel athlzhatdk a Postafidk funkciéteriiletre és onnan az ELO-ba archivalhatoék.

A Postafidk funkciéterlletrél az ELO archivumba helyezéshez a dokumentumot metaadatokkal
kell ellatni. A metaadatok bevitelét automatizalhatjuk. Alternativ lehet6ségként minden
archivalasi folyamat soran kivalasztasi ablakkal is meghatarozhatja az archivalas helyét.
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7] ELO - Repository (Cole) X
Favorites ~New View  Output  Organize  Document [N %
== Scan  g== Scan Scan = Join € Split Join ), Edit Edit Fileto  Filin, Transfer
£00 pages == document v )] pages L) pages v D Metadata r/ document v N4 ELO o v X
Basic Entry
Intray < Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) [%: B >
Typ  Shortname 4 File date M Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI)
@) [EX10_2020_Invoice_Contelo.docx] Mar 30, 2020, 2:0... Version control enabled
o Date May 30, 2018, 5:05 AM
2] [Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI).TIF] May 30, 2018, 5:...
) [Scan_20200513840284.tif] May 12, 2020, 11...
v1js @ 3% o 0 ® MmEHE v H
BDV\VEVE:Tv= yel
Digital Office
ELO Digitat Office GmbH
Heilbronner Str. 150
ELO Digital Office GmbH e« Heilbr Str. 150 « D-70191 Stuttgart o
- ELODoes) Ofice Gt » Helvouner S 1 Stuttoa 070161 Stutgart
Elm St. 654 info
H Anytown. 12345 ?2%1711 s(%gga
Invoice
Invoice number  2010.100
Order date 03/01/2010 Date 101022013
2 Customer advisor  Felix Unger Order number 2010.01.03100
Contact person Sandra Renz Customer number 11100
Ho
HH Repository Search IE Rl Intray

164.3KB

Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI).TIF

A Postafidk funkcioéterileten taldlhatdk a szkennelési funkcidk. A szkennelés a kdézponti
kiindulasi pontja a dokumentumok ELO-ban valé archivalasanak.

A Postafiék funkciéterilet megnyitdsakor a meniszalagon megjelenik a tovabbi Archivum ful. A
Archivum fll a beolvasas, beszlras, rendszerezés, metaadatok megadasa és a bejegyzések
archivélasa funkciéit tartalmazza.

Vegye figyelembe

A Postafiok funkciéterlleten taldlhaté dokumentumok nincsenek az ELO archivumban. A
dokumentumok az On szamitégépének egy kilén mappajaban vannak. Ha az ELO
archivumot kiilonb6z6 szamitégépekrdl hasznalja, a Postafidk funkcidterilet tartalma
géprél gépre mas. Masik szamitégép Postafiok teriletén |évé dokumentumokhoz nem
lehet hozzaférni.

Tovabbi informéacidék a Dokumentum szkennelése a postafiékba és archivalas és az 'Archivum’
ful fejezetekben taldlhatok.

Space-ek

A Space-ek olyan teriletek, ahol egyiitt dolgozhat mas személyekkel. Uj bejegyzéseket
archivélhat benne és a Space tagjaival egyUtt szerkesztheti azokat.

A Workspace-ek szakmailag elkilénitett munkateriletek az ELO-ban. Sz(rdk és kiildnb6z4
nézetek segitségével szerkesztheti az adatokat és elemezheti azokat példdul diagramokban és
tablazatokban.
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A Teamspace funkcié lehetévé teszi a csapatok kozotti egylttmikodést. A Teamspace minden
tagja egyltt gyljtheti és szerkesztheti a dokumentumokat, és a feed-en keresztil informécidkat
cserélhet.

Tovabbi informacidkat a Workspace-ek és a Teamspace-ek fejezetekben talal.

A Space-eket az En ELO-m funkcibteriileten a Space-ek csempén keresztiil taldlja meg. Ezen a
terlleten jelenik meg minden olyan Space, amelynek On tagja.

v Repository

Repositoryl

v Tasks

Vi

v Other

Spaces Clipboard

A Space-ek fll megjelenik a Space-ek attekintésben.
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Favorites New View Output Organize Spaces P Search functions

22 New I New
£) teamspace workspace

Spaces <

E
o
©

Teamspaces

Workspaces

Event planning

Event planning

A kovetkezd lehet6ségei vannak:

1 Uj Teamspace vagy Uj Workspace létrehozésa: ha ezek a gombok nem aktivak, akkor az U
Space-ek létrehozdsdhoz nincsenek Teamspace-sablonok vagy Workspace-tipusok mentve.

2 Valtds a Teamspace-ek és a Workspace-ek kozott

3 Navigalas egy Workspace-re vagy Teamspace-re: ezek csempék formajaban jelennek meg és
a létrehozas ddtuma szerint vannak rendezve.

'En ELO-m' gomb

> Hidden tiles

Intray Tasks Search
Az En ELO-m gombbal megnyithatja az En ELO-m funkciéteriletet. Az En ELO-m gomb (csempe)
szorosan 6sszefligg a navigdciés sorral, és err6l nem vélaszthaté le.

Informacio

Alternativaként hasznalja a Ctrl + Windows billenty(iparancsot az En ELO-m
funkciéterilet megnyitdsdhoz.

Itt taldlja az Ujdonsagokat, a legutdébb hasznalt bejegyzéseket és a csempeteriletet.
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Ha az En ELO-m gomb zéld szinnel vilagit, ez azt jelenti, hogy hireket talal az En ELO-m oldalon.

Tovabbi informécidkat az En ELO-m fejezetben taldl.

Menuszalag

A meniszalagrél indithatja az ELO kiilonb6z6 funkciéit.

Favorites New View Output Organize Document

New Openinread- Check out
® | O folder | only mode L1 andedit I_ Metadata

Recently used
v

Invoice Version 2 of Mar 5, 2018 Farrell

Repository < Invoice Krammper GbR [ Content [T Fulltext | Feed | Webapplicaton | B >

Informacio

Egyes funkcidkat a kontextmenibdl is el6hivhat. A kontextmen( az ELO valamelyik
bejegyzésére jobb gombbal kattintva érheté el.

Fulek

A meniszalag fllekre (tabs) van felosztva, melyek csoportositjdk a funkciékat. A flileken
keresztil valthat a menlk kézott. Egyes filek allanddan elérhetdek (standard filek), més fllek
csak akkor jelennek meg, ha a fiil funkcidi hasznalhaték (kontextusfliggd flilek).

A jobb attekinthet6ség érdekében néhany fll csak szlikség esetén jelenik meg. Az Archivalds
ful példaul csak akkor jelenik meg, ha On a Postafiék meniben van éppen.

A sztenderd fulek:

» Kedvencek: ezen a flilén a gyakran haszndlt funkcidkat taldlja, hogy azok gyorsan
végrehajthatdak legyenek. Tovabbi funkcidékat adhat hozza.

. Uj

» Nézet

* Kiadas

» Kezelés

A kontextusfiiggé fulek:

* Dokumentum: ez a fll akkor jelenik meg, amikor megjeldl egy dokumentumot.

 Feladat: ez a flil akkor jelenik meg, ha a Feladatok funkciéteriletre kattint.

» Keresés: ez a fll akkor jelenik meg, ha a Keresés funkcidterlletre kattint.

* Archivum: ez a fll akkor jelenik meg, ha a Postafidk funkcidterlletre kattint.

» Mdsolas/beillesztés: ez a lap akkor jelenik meg, ha a Mdsolds funkciéra kattint.

» Referencia/logikai masolat |étrehozdsa: a Masolat Iétrehozasa funkcidra kattintva jelenik
meg ez a lap.

» Athelyezés: ez a lap akkor jelenik meg, ha az Athelyez funkciéra kattint.

» Oldalak csatoldsa: ez a fll akkor jelenik meg, ha az Oldalak csatoldsa funkciéra kattint.
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Funkciok

A funkcidk logikai sorrendben vannak elrendezve. A legfontosabb funkcidk kézvetlenil a
mendlszalagon taldlhaték. A tovabbi funkcidk a legordiilé menlikben taldlhaték. Ha egy funkcid
szirke, akkor az ELO-ban kivélasztott pozici6ban nem hasznélhaté.

Funkcidék keresése

Organize L0 Searchfunctions

New Openinread-
folder only mode

Checkin Metadata

My ELO

A meniszalag keresési mezéjével funkcidkat kereshet. A funkciékat kdzvetlenll egy kattintdssal
indithatja vagy a megjelenitett elérési Utvonalon keresztll (p |. Kezelés // Struktura). Azok a
funkcidk, melyek az aktualis kontextusban nem érhetdek el, sziirkén arnyékoltak.

Menliszalag testreszabasa

Kilénb6z6 lehetdségei vannak a menliszalag személyre szabasahoz:

* Funkcidk rogzitése/torlése
* Szoveg megjelenitése/elrejtés
* Hozzdadas a Kedvencekhez/eltadvolitas

Funkcidk régzitése/torlése

Néhany funkcié nem lathaté koézvetlenil a menliszalagon, hanem a legérdiilé menikben
taldlhatéak. Egy legérdilé menlbdl tordlhet funkcidkat és rogzitheti azokat a mendszalagon.

Favorites New View Output Organize Document Search functions

S New  |nsert S Start Create task
. © folder v IO worklow | o
Invoice :D Adhocworkflow  [€!
Repository < Invoi
— rd Reminder
> [ Orders @ In {i I‘ Pin here
- I;I;]In‘.'oices M Pin to favorites h Version date
Injoice Mar 5, 2018, 4:2!

I a [2] Invoice Krammper GbR

Version control enabled

[ Invoice expected

Nada Liaern N4 T

Ehhez kattintson a jobb egérgombbal a kivant funkciéra. Megjelenik a helyi (kontext)men.
Kattintson a helyi menil Régzités itt pontjara. A funkcié csak a menUliszalagon jelenik meg.

Egy funkcié menlszalagrél valé eltavolitdsdhoz kattintson a helyi menliben a Térlés innen
pontra. A funkcié athelyezédik a csoport legérdiléd menUjébe.
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Szoveg megjelenitése/elrejtése

Néhany funkciénal csak szimbdlumok latszanak a mentiszalagon. A funkcié neve nem jelenik
meg. Megjelenitheti a nevet. Enhez kattintson a jobb egérgombbal a kivant funkciéra.
Megjelenik a helyi (kontext)meni. Kattintson a helyi meniliben a Széveg megjelenitése gombra.
A funkcié neve csak a menlszalagon jelenik meg.

Favorites New View Output Organize Document

«— -2

Window View Thumbnails Arrange
v v v 4

Unpin from here

Invoice Version 2 ofMar5, 2018 Farrell
Unpin from favorites

Repository Invoice Krammper GbR
Show text

> [ Ordert @ Invoice Krammper GbR

a1 Iﬁlﬁl Invoices Metadata form Current version Version date

Egy funkcié nevének elrejtéséhez kattintson a helyi menliben a Széveg elrejtése gombra. A
funkcié neve nem jelenik meg tébbet.

Felhaszndléi menii [az On neve]

= X

I

T T

A meniszalagon a sajat neve alatt latja a felhaszndléi men(t. A felhaszndléi menibdl
megnyithatja a konfiguraciét és pl. szerkesztheti a sajat profiljat vagy bedllithat egy helyettest.
A munkamenet végén itt jelentkezik ki.

Tovabbi informécidkat a Felhasznal6i menii [az On neve] fejezetben talal.

Navigacids sor

> Hidden tiles

Intray Tasks Search
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A navigacios sor gyors hozzaférést biztosit az archivum egyes terlleteihez és megjeleniti, hogy
On éppen melyik terlleten tartézkodik.

A navigacios sor egyes terlileteit az egérgomb lenyomva tartasaval mozgathatja.

Az dsszes olyan terlletet, amely az En ELO-m kezddlapon csempeként szerepel, a csempére
jobb gombbal kattintva a navigaciés sdvhoz rogzitheti.

Funkciosor

Type Short name Date

A szirke funkcidésor segitségével mddosithatja a bejegyzések megjelenitési bedllitasait.
Funkciéterilet szerint klildnbdz6 opcidk allnak a rendelkezésére:

{[{UL]

Tabldzat: a bejegyzések tdbldzat formajaban jelennek meg.

o Tabldzat oszlopok visszaallitdsa: ezzel a funkciéval egy funkciéteriileten a tablazat
oszlopok visszadllithaték az elére beadllitott alaphelyzetiikbe. A kézileg beallitott
sz(rék és rendezések torlédnek.

o Tablazat a vagdlapra: ezzel a funkciéval a kivalasztott tdbldzatbejegyzéseket a
vagoélapra masolja. A bejegyzések ezutdn a megfelelé programba, p |. a Microsoft
Excelbe illeszthetdk.

Lista: a bejegyzések listaként jelennek meg.

o Miniatlr nézetek: ezzel a funkciéval aktivalhatja a listabejegyzések kis el6képeinek
(miniatlir nézeteinek) megjelenitését. A miniatlir nézetek mérete cstszkaval
igazithato.

; Date v
Csoportositas:

Ezzel a funkciéval rendezheti a bejegyzések listajat a lista- és a csempe nézetben.
A Csoportositds legordilé menliben kivalaszthatja, hogy a listat Datum, Bevitel
dadtuma, Tipus, Archivalta vagy Séma szerint rendezi-e.

A bejegyzések ezutan kategéridnként jelennek meg, p I. az archivalas éve szerint.
Ez a funkcié kombinalhaté a Rendezés (keresési eredmények) funkciéval.

/\H Shortname v
Rendezés: *

Ezzel a funkcidval rendezheti a bejegyzések listajat az Archivum és a Keresés
funkciéterileteken a lista- és a csempe nézetben. A Rendezés legérdiléd menlben
kivalaszthatja, hogy a listat Datum, Bevitel ddtuma, Tipus, Archivalta, Révid név



ELO Java kliens

vagy Séma szerint rendezi-e. Ez a funkcié nem kombinalhaté a Csoportositas
funkciéval.

o BOvités/csdkkentés: ezzel a funkcidval mddosithatja a bejegyzések megjelenitését
az Archivum és a Keresés funkciéterileteken a lista- és a csempe nézetben. A két
nézethez a Rendezés és a Csoportositas legordilé meniiben szlrési feltételeket
valaszthat ki. A Kibdvités/Szikités funkciéval valthat a folérendelt sz(irési feltételek
és a szlrési feltételekhez rendelt keresési eredmények kdzott.

Informacio

A funkcié csak akkor aktiv, ha a keresési eredmények a listas vagy a
csempe megjelenitésben jelennek meg. Ezen kivil legaldbb egy szlirési
feltételnek kivalasztva kell lennie a Csoportositas legordiléd menlben.

Favorites New View Qutput Organize Search

Navigation Views Window Display Thumbnails Arrange
\ ¢ v v v \ / \ ¢

Search < Preview

’ Contelol Refresh search inallareas ~| ®

Entrytype Date « Filedby Metadataform

Did youmean... content A

> Lastmonth (1)

> Beginning of the year (1)

% 2018 (1)

» 2016 (1)

» 2015 (1)

» 2013 (3)

> Nodate (3)

~ Csempék: a bejegyzések kis elénézeti képek (csempék) formajdban jelennek meg.

o Miniatlr nézetek: 1asd a Lista menilpont alatt
o Csoportositas: 1asd a Lista pont alatt

o Rendezés: |1asd a Lista pont alatt

o Kib6vités/sz(kités: ladsd a Lista pont alatt

Fa (csak keresési eredmény lista): ez a funkcid a keresési eredményeket fa struktira
forméjaban mutatja. A fa struktira a kivalasztott fa nézetnek megfeleléen lesz felépitve.
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A Fastrukturdk szerkesztése funkciéval kiilonb6zé fa nézeteket hatdrozhat meg. A
fastrukturak kiilonb6z6 rendezési lehetdségeket biztositanak a Keresés funkciéterlileten
megjelenitett dokumentumokhoz.

o A Fastruktlrdk szerkesztése: a Fastrukturak szerkesztése funkciéval
megvaltoztathatja a fa nézetet a keresésben. Kiilonb6z8 fastrukturakat hatarozhat
meg és szerkeszthet. Egy faszerkezet segitségével hatdrozhatja meg, hogy a
keresési eredmények megjelenitésekor a fa nézet mely szakaszait vegye
figyelembe. Rendezheti példaul a keresési eredmények listajat statusz szerint.

7] Edit tree structures X
Treestructures Name Invoices
Folderstructure
Metadataform |Invoice -
Invoices
Options v| Show empty fields
Fields Invoice number Customer number
Invoice amount Invoice date
Customernumber Invoice amount

Invoice date
Comment

Company name

© Create & Edit X Delete

A kovetkezo bedllitdsok allnak rendelkezésre:

Név: adjon meg egy nevet a fa struktdranak.
Séma: a legordilé menilbdl vélasszon egy sémat.

Ures mez6k megjelenitése: aktivalja ezt az opciét, hogy a metaadatmezdk kdzott
megjelenjenek azok is, amelyek nem tartalmaznak semmilyen informaciét. Ezek a
csak mezbk székdzoket tartalmaznak.

Mezdbk: valassza ki azokat a mezbéket, amelyeket az eredmények rendezéséhez
figyelembe akar venni.

Hozzaadas, Torlés és Szerkesztés funkcidkkal hozhat létre és szerkeszthet virtualis
fa nézeteket.

Aktiv helyettesitések

Anderson w

Helyettesithetik Ont mas felhasznaldk vagy csoportok, ill. On is helyettesithet méasokat. Mindkét
esetben egy figura szimbdélumot fog latni.
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Narancsszin figura: Ez id4 alatt Ont helyettesitik.
* Kék figura: On most legaldbb egy felhasznalét helyettesit.

Ha a szimbdlumra kattint, tovabbi informacidkat kaphat a helyettesitésekrdl.
Tovébbi informacidkat itt talal:

* Helyettesit6 beallitasa
» Helyettesités atvétele

Kontextmenu

A kontextmenU egy bejegyzésre jobb gombbal kattintva érhet6 el. Alternativaként hasznalhatja
a MENU gombot egy kivalasztott bejegyzésnél.

A kontextmenU olyan kivalasztott funkcidkat tartalmaz, amelyek a mentlszalagon is
megtalalhatdk. A kivalasztott funkcidterilettdl fliggben a funkcidk a a kontextmenlben eltéréek
lehetnek.

A funkcidkat a konfigurdcién keresztll lehet hozzdadni vagy eltdvolitani a kontextmenibdl
(elérhetd: Felhasznalé menii [az On neve] > Konfigurdcié > Gyors hozz&férés a funkciékhoz).
Errél bévebb informéciét a 'Kedvencek' fil fejezetben talal. A kontextusmeniire vonatkozé
eljaras megfelel a Kedvencek fllre vonatkozé eljardsnak.
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Navigacio és kezelés

Ez a fejezet bemutatja az ELO Java kliens alapveté m(kodését. A konkrét mdveleteket a
miveletekrdl vagy a fllekrdl sz6l6 fejezetekben taldlja.

Navigacioé a funkciodteriletek kozott

Az egyik funkciéterilletrél a masikra vald valtashoz a kovetkez6 lehetéségek allnak
rendelkezésére:

* En ELO-m: kattintson az En ELO-m gombra, ha onnan a csempe segitségével a kivant
funkcioteriletre szeretne valtani. Ez az Utvonal mindig a rendelkezésére all.

* Navigacios sav: kattintson kézvetlenill a kivant funkciéteriletre a navigacios savban. Ez a
lehet6ség csak akkor érhetd el, ha a funkcidterllet csempéje rogzitve van a navigacios
sdvon, vagy ha On a csempét az En ELO-m funkciéteriilet fejezetben leirtak szerint
régzitette.

« Billentylparancsok meghatarozasa: a Meniiszalag > Felhasznaléi menii [az On neve] >
Konfigurécidé > Gyors hozzéaférés a funkcidkhoz menlponton keresztil meghatarozhat
billentyldparancsokat, amelyekkel kdzvetlenil el6hivhatja az egyes funkciéterileteket,
vagy atkapcsolhat a kdvetkezd funkcidtertletre. A kdvetkezd funkcidterlletre valé
4tvaltas sorrendje az En ELO-m-mal kezdédik, majd a funkciéteriiletek elrendezését
koveti a csempetertlleten.

Funkcidok hasznalata

Kontextusfliiggd funkcidk: A funkcidk csak akkor vélaszthatdk ki, ha az adott kontextusban
hasznalhatdk. Ellenkez6 esetben sziirkén jelennek meg vagy nem jelennek meg. A legtobb
funkcié kontextushoz kotott.

Hasznalatukhoz egy mappéra vagy dokumentumra valé hivatkozast kell l1étrehoznia, kivalasztva
azt. Miutan kivalasztotta a bejegyzést, kattintson a funkciéra. A legtobb esetben ezutan
megjelenik egy parbeszéd vagy egy masik vezérléelem, amely tovabbi utmutatast ad.

Kontextus nélklli funkcidk: Néhany funkcié nem kontextushoz kotott, ezért barmikor
hasznalhatd. Ezek a funkcidk nem kapcsoldédnak a kivalasztott bejegyzésekhez. Példak a
kontextus nélkuli funkciékra a Helyettesités bedllitdsa vagy a Frissités.

Tobb bejegyzés kijelolése
Néhany kontextusban tobb dokumentum kivalasztésa is lehetséges.

Ha tébb, nem kdzvetlenll egymds alatt 1év6 bejegyzést szeretne kijeldlni, tartsa lenyomva a
CTRL billenty(t, és kattintson egymas utan a bejegyzésekre.

Ha tébb, kdzvetlenlil egymas alatt év6 bejegyzést szeretne kivalasztani, tartsa lenyomva a
SHIFT billentylit, és kattintson egymas utan az elsé és az utolsé bejegyzésre.
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Informacio

Az Archivum funkcidterilet fa strukturajdban egyszerre csak egy bejegyzést lehet
kivélasztani.

Gyors kivalasztas a billentylizeten keresztiil
Gyorsabban navigalhat egy mappan bellili bejegyzéshez az archivumterileten.
Eljaras
1. Nyissa meg a mappat a fa nézetben, és helyezze a fékuszt a mappéara.
Mésik lehetéség: valassza ki barmelyik bejegyzést a mappa megjelenitési teriletén.
2. irja be a bejegyzés nevének elsé betlit gyors egymasuténban.

Az elsé olyan bejegyzést, amely ezekkel a betlikkel kezdédik, kiemeli a rendszer. Ha a
kivant bejegyzés nincs elsére kiemelve, akkor a NYIL billenty(ikkel navigalhat hozza.

ELO Sugod megnyitasa
Az ELO Java kliensben tobbféle lehetéség van a SUgdé megnyitasara.

ﬂ New view

Name of view| ®

Name | Orders

Sok parbeszédben a megnevezések utan egy informacié szimbdlumot latunk. Ha az egeret az
informdcié szimbdélum folé viszi, részletesebb magyarazatot kap a funkciérol.

Ha tovébbi informéciéra van sziiksége, nyissa meg az ELO dokumentaciét. A kdvetkezé
lehetéségek vannak:

* Nyomja meg az F1 gombot.

 Valassza ki a kérdéjel szimbdélumot a parbeszédekben.

« Inditsa a SUgét a: Meniiszalag > Felhasznélémenti [az On neve] > Sugé alél.
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Konnyitett kezelés

Kontrasztbeallitasok

Az ELO Java kliensben négy megjelenitési méd all rendelkezésre. Az ELO Java kliens rendelkezik
sOtét, valamint vildgos és sotét kontrasztos izemmdéddal is. A magas kontraszty izemmaodok az
akadalymentesitést szolgaljak.

Tovabbi informacidkat a Szinséma fejezetben taldl.

Informacio

A dokumentumok megjelenitése a megjelenitési terlileten az asztali programok
beallitasaitdl flgg.

Billentylizetvezérlés

Az ELO Java klienst nagyrészt a billenty(izet segitségével tudja kezelni.

A navigaladshoz hasznélja a TAB és a NYIL billentyliket. A TAB + SHIFT billenty(ikombinaciéval a
kordbban kivalasztott elemre viszi vissza a fokuszt.

Az ALT billenty(i lenyomdasaval a meniszalagra ugrik.
A SPACE és ENTER billentylkkel valasztja ki a funkcidkat, csempéket és bejegyzéseket.

A nagyobb szévegmez8kbdl a TAB + CTRL billentylikombinacidval 1éphet ki.
Billentyliparancsok

A billentyliparancsok segitségével ugorhat a terliletekre és érheti el a funkciékat. A kdvetkezé
téblazatok attekintést tartalmaznak a haszndlhaté billentylparancsokrol.

A konfiguracidban testreszabhatja a billenty(iparancsokat. Errél bévebben a Funkciok
billentylparancshoz valé kapcsolasa cim( fejezetben olvashat.

Informacio

A Slgé és a konfiguracié el6hivasara szolgalé billentylparancsok nem testre szabhatdk.

Altalanos

Funkcié Billentyliparancs Megjegyzés
En ELO-m funkciéteriilet CTRL + WINDOWS

Archivum funkciéterilet CTRL + 1

Keresés funkcidterilet CTRL + 6

Feladatok funkciotertilet CTRL + 4

Munkalap funkciéterlilet CTRL + 3



ﬂ ELO Java kliens

Funkcio Billentyliparancs Megjegyzés

Szerkesztés funkciotertlet CTRL + 5
Postafiok funkcidterilet CTRL + 2

Sugo F1 Nem valtoztathaté
Konfiguracié F12 Nem véltoztathaté
Altaldnos informécié CTRL + |

Felhasznalé visszajelzés F11

Befejezés CTRL+ Q

Funkcidék

Funkcié Billentyliparancs
Metaadatok F4

Frissités F5
Dokumentum nyomtatasa CTRL+ P
Dokumentum kildése CTRL+ M
Olvasasra megnyit CTRI + O
Kikdlcsdnzés és szerkesztés ALT + O
Dokumentum szerkesztése CTRL+ E
Bejelentkezés ALT + |
Dokumentum sablonbdl CTRL+ N

Uj nézet létrehozésa ALT + N
Torlés CTRL + DEL
Mentés masként CTRL+ S
Keresés a metaadatokban CTRL + F
Keresés a meniszalagban ALT + M

Menliszalag 6sszecsukasa/kinyitasa CTRL + F1
Ad-hoc workflow inditdsa CTRL + W

'Archivum' funkcioéteriilet

Funkcié Billentyliparancs Megjegyzés
NYIiL LE vagy NYIL
Navigalas a fa nézetben vagy
FEL
Mappa megnyitésa NYiL-JOBB
Mappa bezéarasa NYiL - BAL
Véltés a Tarta/o"m-,. a Metaadatok és a CTRL + TAB C,sak akkor mUkodik, ha a fékusz a
Fulltext filek k6zott hirfolyamban van.
Postafiék funkciodteriilet
Funkcié Billentyliparancs

Oldalak 6sszeflizése CTRL + K
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Funkcio Billentyliparancs
Oldalak szétvalasztdasa CTRL + T

"Metaadatok" ablak

Funkcio

Metaadatok kitoltése az utolsé mentett/
megjelenitett bevitelnek megfelel6en

Kulcsszé lista megnyitasa

Bevitel rogzitése a mezére

Utolsé bevitt adat beszlrasa

Kulcsszélista automatikus megnyitdsa
Utolsé m(ivelet visszavondsa

Utoljara visszavont m(ivelet megismétlése

Szeparator karakter (1) beillesztése
elvalasztéként

Metaadatok betoltése

Metaadatok mentése

Login-ablak

Funkcio Billentylparancs
Profilok CTRL + P

Billentyliparancs Megjegyzés

F3

F7

F8
F9
CTRL + K
CTRL + Z
CTRL +Y

CTRL+ P

CTRL+L
CTRL+ S

Csak kulcsszodlistds mezdk
esetén.

Csak a Postafidkban.

Csak szbveges mezbkben és
kulcsszélistdkban.
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Fontos elemek

Beviteli struktura

Az archivumstrukturdban navigélhat a rendszer bejegyzései kdzott.
A kovetkezd navigaciés lehet6ségek vannak:

« Egér: Kattintson az egérrel egy bejegyzésre. Ha egy mappéra kattint, a mappa tartalma
megjelenik a megjelenitéterileten. Kattintson a mappa el6tt 1évé nyilra a mappa
tartalmanak kibontédsahoz a fan.

* Billenty(izet: A felfelé NYIL billenty(livel és a lefelé NYIL billenty(ivel navigalhat a fan
felllrél lefelé. Egy mappa megnyitdséhoz hasznalja a jobb oldali NYiL gombot. A mappa
bezérésahoz hasznalja a bal oldali NYiL gombot.

Navigéacié minimalizaldsa/maximalizélasa

Favorites New View QOutput Organize Copy/Paste Search functions
. » #  Navigation Views Window View Thumbnails Arrange
- v v v v N \
Folder
Repository < Others
Repository Type  Shortname
> | 2017

m Charrier & Cie
> Bnl Anderson

.ls/ Contelo
> @ Customers [D
> [R Department Management Dupontetfils Sarl

Ezzel a funkcidval kis vagy nagy méretlre valthatd a vélasztott elrendezés alapjan a fa nézet
vagy a fa és tablazat nézet.

Elrendezés beallitasa

Az archivumstruktlra elrendezését az Archivum funkciéterilleten médosithatja.

Az elrendezés beédllitdsainak elérése: Menliiszalag > Felhasznalémenti [az On neve] >
Konfiguracié > Kijelzé > Nézetek megjelenése.

Az Archivumnézetek megjelenése teriileten lathatja, aktudlisan melyik elrendezés van
kivdlasztva. Egy masik elrendezés kivalasztasahoz jeldlje ki a megfeleld opcidés mezét. A
valtoztatasok elfogaddsahoz kattintson az OK gombra.

A mappak és dokumentumok Archivum terlleten valé megjelenitéséhez a kdvetkezd
elrendezések allnak rendelkezésre:

» Csak fa
* Fa és tablazat
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Csak fa
Favorites New View Output Organize Document
D Open in read- Check o Checkin Versions Approval Verify Convert Margin notes Attachment
2 only mode and edit o v v v v v v
E-mail Version 5 of Mar 21,2018 Cole
Repository < Letter - Renz Note
E Repository o Sandra Renz
= 12 Seacrest Drive | 79999 Hamberg
> (@ 2017 =
> (B Administration Altustrics Inc.
600 Outremer St.
> Administrator River port, LA 19384
> @ Customers
> B Department Management
> ([ Department Marketing October 10, 2013
4 R Documentation
[J Scanned documents

> Barcode documents RE: Office furniture tender

> Manuals

> Document templates To whom it may concern:

<4 Sample documents I wish to thank you greatly for the prompt delivery of the offer in regards to the purchase of office furniture. | would also

like to request the delivery and setup of the office furniture discussed in tender no. 2013/1234.
[®] ELO Digital Office GmbH Additionally, | would request that the delivery and setup be completed by November 30, 2013.

Minor additional work and subsequent deliverys may, of course, be completed after this date.
@] [6] [Administrator] Letter - R¢
Thank you in advance for your assistance!
B [3] [Cole] List of materials (xl:
&l [2] ELO booth (jpg) Sincerely,
B [2] Washington
df shuttle Sandra Renz
3] Sound file

@ Company presentation
g Schulze and Boss 3

B [6] Multipage order 2(TIF, B\

L Ny Y

Repository Search Tasks

Repository // Documentation // Sample documents // [6] [Administrator] Letter - Renz Note

A Csak fa nézet aktivaldsa esetén az archivum, ill. a kivalasztott archivum nézet a képernyd bal
szélén fa nézetként jelenik meg. A kivalasztott dokumentum vagy a kivélasztott mappa
tartalma a megjelenitési teriileten jelenik meg.
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Fa és tablazat

Favorites New View Output Organize Document Search functions Administrator v

D Open in read-
< only mode

Checkin  Versions Approval Verify Convert Margin notes Attachment
v v v v v v

document

E-mail Version 5 of Mar 21,2018 Cole

Repository < Letter - Renz Note [ B >
[f Repository Typ  Shortname © Letter - Renz Note
> 2017 ’ i i i
@ [@] ELO Digital Office C :etat.!lata form (5:urrent version \’\:Ierszlc:n;;t; . :E:dlltor Comment
> R Administration -mal ar <1, e oe
5 BY Administrat I @] [Administrator] Leti Version control enabled
& ministrator
> @ Customers 8] [Cole] List of materi E)ate Tar .21"2‘018' Z16AM
> [ Department Manag: Bl ELObooth (jpg) Sandra Renz =
12 Seacrest Drive | 79999 Hamberg
> Department Market
@ ep ) Washington
4 R Documentation Altustrics Inc.
8 shuttle 600 Outremer St.
[ scanned docum River port, LA 19384
> Barcode docume¢ #) Soundfile
> Manuals §mH) Company presentat
October 10, 2013
44 D tt '
’ ocumenttemp g Schulze and Boss 3
> Sample docume
) Multipage order 2(T
> Damage report -
[ images ) User Management RE: Office furniture tender
> (R Dynamic folders Ed Holiday Picture
> dynfolder To whom it may concern:
@ oy Bl [Cole] Invoice 1001 y
> il ELO Scan Connectc I wish to thank you greatly for the prompt delivery of the offer in regards to the
[ Project data purchase of office furniture. | would also like to request the delivery and setup of the
> ELOcv Base office furniture discussed in tender no. 2013/1234.
- _ Additionally, | would request that the delivery and setup be completed by November
(R ELOj ) [Administrator] Mee 30, 2013.
Minor additional work and subsequent deliverys may, of course, be completed after
> [ E-mail ™ Invoice Contelo 20. this date.
> {8 Employee profiles = | budget Thank you in advance for your assistance!
" Annual budge !

HHll  Repository Search  Tasks

1 of 0 entries selected Repository // Documentation // Sample documents // Letter - Renz Note

A Fa és tablazat elrendezés aktivaldsa esetén a fa nézetben csak mappak jelennek meg. A
kivalasztott mappa tartalma jobbra mellette, killén tabldzatban jelenik meg. A tdbldzatban
kijelolt dokumentum megjelenik a megjelenitd tertleten.

Referencia

@ EX10_2018-12-13_Invoice_Gruber

nvoice received

A nyil szimbélummal ellatott bejegyzések (mappak vagy dokumentumok) hivatkozasok. A
referencia 0sszekottetést jelent egy logikai mésolat és az eredeti dokumentum kozott, béar a
dokumentum fizikailag csak egyszer van az archivumban. Az Ugras funkciéra kattintva
(elérhetd: Menliszalag > Nézet) az eredeti bejegyzéshez Iéphet.
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Kikolcsonzott dokumentum

é [Anderson] Invoice Contelo

A dokumentumszimbdélum mellett sdrga nyillal és szogletes zardjelben |évé névvel elldtott
dokumentumokat a megfeleld felhaszndlé kijelolte, és megtekintheték (Dokumentum >
Olvasasra megnyit), de nem szerkeszthetdk.

Egy dokumentum kikolcsonzésérdl és szerkesztésérél a Bejegyzés szerkesztése cimU fejezetben
olvashat.

Mappa
Folder
Repositoryl < Exchange
> G»‘-.nnualbudget = 0 o R
[ Invoice Contelo 2018-0015 Type Shortname Date Filed by Version
Numbers(00-10) f@) 99SampleELO Script Jun3,2020,1:02AM  Cole 1
A-Z
F:J [Anderson] Invoice Contelo Nov 25,2013,12:00PM Administrator
A GExchange
3 er-EX10_Zastry_2016-540 2020, 12:48AM .
@) 99 Sample ELO Script @j Offer-EX10_Zastry_2016-540 Jun 3,2020, 12:48 AN Cole 1
é [Anderson] Invoice Contelo @ Offer-EX10_Zastry_2016-540 Aprl2,2016,1:21 PM Administrator 1
) Offer-EX10_Zastry_2016-540 §H)  Offer-EX10_Zastry_2019-445 Apr12,2016,1:20PM  Administrator 1
@ Offer-EX10_Zastry_2016-540
é] Scan_20200511578504 Mar5,2018, 1:19PM Administrator 2

@J Offer-EX10_Zastry_2019-445

Ha kivalasztott egy mappat, akkor lathatja az almappéakat és a mappdaban 1évé
dokumentumokat. A kdvetkezé lehet6ségek vannak:

» Megvaltoztathatja a megjelenitést és a rendezést (1), vagy kereshet a mappaban révid
név alapjan (2). A megjelenitési lehetéségekkel kapcsolatos tovabbi informacidk a
Funkciésor fejezetben taldlhaték.

» Tobb bejegyzést is kijelolhet a CTRL vagy SHIFT billenty( lenyomdaséaval és a
bejegyzésekre kattintva. Ez nem lehetséges a fan.

Dokumentum

Ha kivalasztott egy dokumentumot, akkor a Tartalom flilon megjelenik a dokumentum
megjelenitése, ha ez lehetséges. Ha nincs lehetdség a megjelenitésre, akkor a dokumentumot
elmentheti (Menliszalag > Kiadds > Mentés masként), megnyithatja olvasasra (Menliszalag >
Dokumentum > Olvasdsra megnyit), vagy az aldbbiakban leirtak szerint nézetet valthat.

A dokumentum tartalménak megjelenitésére a kovetkez6 lehetéségek alinak rendelkezésre:

» Eredeti dokumentum: automatikus, ha nincs mas lehet6ség kivélasztva
» Képel6nézet: kép elénézet olyan formatumokhoz, mint a JPG, TIFF, PNG
* Fulltext: ha van, a Fulltext fulon keresztul
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Sz6éveg megjelenités ('Fulltext' fil)

Az ELO Java Client tovabbi kiszolgdlé elemeket kindl a megjelenitési terlileten a széveges fajlok
(formatumok: TXT, HTML, JS, ...) vagy a dokumentumok teljes széveges tartalmanak
megjelenitéséhez. A szévegmegjelenités a fulltext adatbazisba felvett dokumentumok fulltext
informacidinak megjelenitésére szolgdl. Megadhatja azt is, hogy ez a nézet bizonyos
fajlkiterjesztésekkel rendelkez6 dokumentumok esetében legyen hasznélatos.

A szdveges/Fulltext megjelenitén egy menisor taldlhaté a kovetkezd, fajlformatumtél figgden
megjelend funkcidkkal:

A Al = | Jo X

Nagyobb vagy kisebb betltipus: a megjelenitett szoveg betliméretének névelése vagy
csokkentése.

A Alab|= | Jo X

Fix karakterszélességu betltipus: A kijelz6t nem-aranyos bet(tipusra valtja, igy minden
karakter azonos tavolsaggal jelenik meg. Ez néveli az olvashatdsagot, kiilondsen kéd esetében.

& A b= | o X

Automatikus sortorés: A sorok automatikusan tordelédnek.

A A ab = | P X

Keresés a dokumentumban: egy kifejezés keresése a teljes szovegben. A taldlatok szinnel
kiemelve latszanak. A keresés visszadllitdsahoz hasznélja az X szimbdlumot.

& A ab =5 L2 X

El6z6 vagy kovetkezd taldlat megjelenitése: a szOvegben az utolsé vagy a kdvetkezd kiemelt
bejegyzésre ugrik.

Informacio

Fulltext megjelenités a keresési eredményben: ha a keresésben megjeldlt egy
dokumentumot, akkor a keresett széveghez ill6 helyek automatikusan kijeldlésre
kerlilnek a fulltext el6nézetben. A keresémez6 nem jelenik meg.

A szdovegben a kdvetkezé vagy az el6z4 taldlat mutatdsadhoz hasznalja a nyil
szimbdlumot.

Informacio

A Fulltext tartalom megjelenitése funkcié hozzaflizhet6 a Kedvencek filhoz és a
kontextmentiikhoéz a: Mentiiszalag > Felhasznalémenti [az On neve] > Konfigurdcié >
Funkcidk gyors elérése pont aldl. A funkcié lehetévé teszi egy kijeldlt dokumentum



m ELO Java kliens

Fulltext informacidinak megjelenitését. A funkcié hozzdaddsdnak médjat a 'Kedvencek'
ful fejezetben talélja.

Kép elénézet ('Tartalom’ fiil)

Az ELO Java kliens tovabbi vezérléelemeket kindl a megjelenitési terileten a képek (formatum:
JPG, TIFF, PNG, ...) vagy PDF dokumentumok megjelenitéséhez. Ezenkivil megadhatja, hogy ez
a megjelenitési méd bizonyos fajlkiterjesztésekkel rendelkez6 dokumentumok esetében is
hasznalhaté legyen.

1 |/16 9% © ® ME®E 4w EE DD+~ 8vrvidvs he
Kovetkezé vagy el6z6 oldal: Tobboldalas dokumentumok esetén a kovetkez6 vagy az el6z6 oldal

jelenik meg.

Informacio

A tobboldalas TIFF-dokumentumok esetében megvaltoztathatja az oldalak elrendezését.
Tovabbi informacidk az Oldalak athelyezése részben talalhatdk.

+| 1 |/16 9% © ® wEE v E BD-R~vI~vTviadvs el

Oldalak miniatlr képének megjelenitése: Tobboldalas dokumentumok esetén az oldalak
miniatdrjei jelennek meg. Kattintson egy miniatlir képre az oldalhoz valé ugrashoz.

+ 1. "EEE v HND-2~8~-Fvadvs o
Nagyitds vagy kicsinyités: A megjelenitett kép kicsinyitése vagy nagyitdsa.

s 1 | 9% © o FA® ¢sveor HEDv™~8vTvudvs »
Nagyitds 100%-ra: A kép eredeti méretben jelenik meg.

v 1 |ne 0% © o WE® sver HED~™~8+Tvudvs »

Kép szélességének az ablakhoz igazitdsa: a kép mérete a kijelzéterllet szélességéhez igazodik.

1 /. 9% © ® fvPdy B BDvR~vEvFviidvs P

Kép méretének az ablakhoz igazitdsa: a kép mérete a megjelenitési terlilet magassagahoz
igazodik, igy a dokumentum egy teljes oldala megjelenik.

1|/ %% © ® =EH B Ho-xv¥vTvudvs b

Dokumentum elforditasa: 90 vagy 180 fokkal elforgatja a dokumentumot. Az elforgatott
dokumentumot Uj verzidként mentheti el.

Y1 /s 9% © © WEE d»e EDv\vaT:vzm‘év= o

Megjegyzések megjelenitése: lathatja a dokumentumhoz hozzdadott megjegyzéseket. A
megjegyzések lehetnek post-it jegyzetek, széveges jegyzetek, bélyegzdék vagy jeldlések.

|1 |/1e 99% © ® wWEE 4v»e El Dvmv IvEviudvs X | o
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Megjegyzések hozzdaddsa: a dokumentumhoz post-it vagy széveges jegyzeteket csatolhat,
szoveges részeket jeldlhet meg, vagy bélyegzdket adhat hozza. A megjegyzések hozzdadasaval
kapcsolatos részletes informéaciék a Megjegyzések hozzdadasa cimu fejezetben taldlhaték.

+| 1 |/16 29% © ® wWEE v E DD+~ I~vTviadvs

'Keresés a dokumentumban: keresés a dokumentum tartalmaban. A beirassal parhuzamosan az
ELO keresni kezd, és zdélddel kijeldli a taladlati helyeket.

Ha a dokumentum tobb taldlatot tartalmaz, akkor a keres6mez6 melletti nyilgombokkal ugorhat
a taldlati helyek kozott. Ebben az esetben az aktudlisan kivalasztott taldlat pirossal van
kijeldlve.

A keres6mez6 melletti X szimbdlummal a keresést visszaallithatja.
Oldalak athelyezése

Tobboldalas TIFF-dokumentumok esetén megvaltoztathatja az oldalak sorrendjét.

1. A megjelenitési terlileten valtson a mozgatni kivant oldalra.

(@ il /3

./

2. Valassza az Oldalak szerkesztése lehetdséget (ceruza ikon, 1).

3. Valassza a Szerkesztési meni megnyitasa (harom koétdjellel jeldlt szimbdlum, 2)
lehetdséget.

¥ ] Move page X

Specify where the page should be moved to.

Selected page: 2

Insert After page v 1)-1+

(2] Move “ Cancel

Megjelenik az Oldal dthelyezése ablak.

4. A legordiilé meni segitségével valassza ki a dokumentumban azt a poziciét, ahové a
kivalasztott oldalt athelyezni kivanja. A kovetkez6 lehetéségek kozil valaszthat:

o Oldal utan vagy Oldal el6tt: a pérgetémezdével kivélaszthatja, hogy a kivalasztott
oldal melyik oldal utadn vagy el6tt kerljon beillesztésre.
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Elsé oldalként vagy Utolsé oldalként: a kivélasztott oldal a dokumentum elejére
vagy végére kerdl.

o Athelyezés: ha a parbeszédpanel bezarasa nélkiil szeretné athelyezni a kivalasztott
oldalt, vélassza az Athelyezés lehetéséget.

5. Valassza az OK gombot a kivalasztott oldal dthelyezéséhez és a parbeszédpanel
bezarasahoz.

Megjelenito teriilet

Az el6nézeti terlleten az utoljara kivalasztott bejegyzés (mappa vagy dokumentum) jelenik
meg.

bcument Anderson v @

Display Arrange
v v

Project file Version 2 of Jun2,2020 Anderson
Meeting notes L2 N Y =
Metadata form  Current version  Version date Editor Comment
Project file 2 Jun 2, 2020, 3:36 PM Anderson Create a post D)
E Lo M eeti ng n Otes - Anderson saved a new working version of this document.
- @
Digital Office : | ) ‘
Customer/project: Author: Meeting date:
XX XX Jun2,2020,3:36 P
Place: Start: End: Comment
XX XX XX
f=<,  Anderson filed a new document.
9
Topic: XX ) Version 1 ‘

Minden bejegyzés kilonb6z6 elemekbdl all. A flleken keresztlll valthat az elemek kdzott. A
legfontosabb elemek:

» Tartalom: ha kivalasztott egy mappat, akkor lathatja az almappdékat és a mappdéban 1évé
dokumentumokat. Dokumentum: ha kivalasztott egy dokumentumot, akkor megjelenik a
dokumentum megjelenitése, ha ez lehetséges.

+ Metaadatok/Urlap: megjeleniti a metaadatokat vagy a bejegyzés (irlapjat.

Informacio

Ha a bejegyzést Gen. 2 metaadat-sémdval archivaltdk, a metaadatokat
kozvetlenil a megjelenitési terlileten szerkesztheti. Mentse el a mdédositdsokat a
lemez szimbdélumra kattintva.

A konfiguraciétdél fliggben az egyes terilletek kezdetben 6sszecsukottnak
tlinhetnek. Egy teriilet kibontdsdhoz kattintson a megfeleld felirat elétti nyilra.
* Feed: a Feed az ELO-ban 1év8 bejegyzésekkel (dokumentum vagy mappa) kapcsolatos

informacidk cseréjére szolgal, és megemliti a bejegyzésben tértént valtozasokat.

Megjelenitéterilet minimalizadldsa/maximalizélasa
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Ez a funkcié lehet6vé teszi egy billentyliparancs létrehozasat, amellyel kis vagy nagy méret(re
valthatja az elénézetet.

Cole ~ "
R )
(o A

Metadata Full text =l >

A2 N Y E

)

T
V)
+

M
W
+

Alapértelmezés szerint a tartalom és a metaadatok a bal oldalon jelennek meg, a feed pedig a
jobb oldalon. Az elrendezés megvdéltoztathaté dj elénézeti profilok Iétrehozdsdaval.

El6nézeti profilok

A megjelenitési terilet bedllitdsainak meghatdrozdsahoz meg kell adnia egy megjelenitési/
elénézeti profilt. Az el6nézeti profilok kezelésére szolgalé menl a képernyd jobb oldaladn, a
menuszalag alatt taldlhaté Elénézeti profilok kivalasztasa és konfiguracidja néven.
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Metadata | Full text El >

Classic

Collaboration

Complete

T
W
+
!
W
+

Form editing

Farrell cr Complete (separate feed)

© New profile
/ Edit

[x Manage profiles

El6nézeti profil Iétrehozasa

1. Vélassza az Elénézet profilok kivalasztasa és konfiguralasa pontot.
Megjelenik egy legordilé mend.

2. Valassza az Uj profil lehetéséget.
A kliens az Uj el6nézeti profil Iétrehozasara szolgalé izemmaddra valt.

A megjelenitéterileten megjelennek az elénézeti elemek és négy olyan alterilet,
amelyekhez az elénézeti elemek hozzarendelheték. A kovetkezd elemek kozil valaszthat:

o Web alkalmazéas

o

Fulltext

o

Metaadatok/lrlap

[e]

Hirfolyam (feed)
o Tartalom

3. HUzza az el6nézeti elemet lenyomott egérgombbal egy tetszbleges alterliletre, majd
engedje fel az egér gombijat.
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Az el6nézeti elem hozzarendelddik az alterllethez.

Informacio

Prébaljon ki tobbféle elrendezést. A terliletek mérete automatikusan beallitédik.

Opcionalis: egy alterlilethez tobb elénézeti elem is hozzdrendelhetd. Ebben az esetben az
egyes elénézeti elemek filként jelennek meg. A fiilek sorrendje médosithaté.

- X

Edit view profile]| New profile| ‘ Additional window OK Cancel

Web application ‘ ‘ Full text Metadata/Form ‘ ‘ Feed Content

4. Az el6nézeti profil nevét irja be az El6nézeti profil szerkesztése mezbbe.

Opcionalis: a Tovabbi ablak gomb segitségével megnyithatja a Megjelenitési tertilet
parbeszédpanelt. Ebben az ablakban az elénézeti elemek tesztlizemben jelenitheték
meg. Ehhez a kivant el6nézeti elemet az egérrel hlizza az Elénézet ablakba.

Vegye figyelembe

Az Elénézet ablakban elvégzett bedllitdsok nem kerlilnek at az elénézeti profilba.

5. Az el8nézeti profil mentéséhez valassza az OK lehetdséget.
Az (j elénézeti profil l1étrejon.
El6nézeti profilok kezelése

A Profilok kezelése funkciéval szerkesztheti a meglévé elénézeti profilokat, torolheti azokat és
hozzarendelhet egyes funkciéterileteket. A funkciét az El6nézet profilok kivalasztasa és
konfigurdciéja > Profilok kezelése alél indithatja.
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ﬂ Manage view profiles X

View profiles

Classic © New profile
Collaboration -
Complete -

Form editing Delete

Complete (separate feed)

Map profiles to work areas

Repository  Complete (separate feed) v | Tasks Form editing v
Intray Complete (separate feed) v | Search Complete (separate feed) v
Clipboard | Complete (separate feed) v  Inuse Complete (separate feed) v

Megjelenik az El6nézeti profilok kezelése ablak.
A fels6 ablakrészen megjelennek a rendelkezésre all6 profilok.

Uj profil: Megnyilik egy ablak az uj profil definidlasahoz. Itt hatadrozhatja meg az el6nézeti
terlileteket a téglalap formdak egérrel torténd elhlzasaval (Urlap, fulltext, tartalom, hirfolyam,
webes felhasznélas ).

Szerkesztés: megnyit szerkesztésre egy az El6nézeti profil listdban megjeldlt elénézeti profilt.

Torlés: a Térlés gombbal eltavolithatja a kivalasztott el6nézeti profilt. Az elénézeti profil elészor
piros kijelolést kap. Ha az ablakot az OK gombbal bezérja, az elénézeti profil térlédik. Ha az
ablakot a Mégsem gombbal bezérja, elveti a torlést.

Profilok hozzarendelése funkcidteriiletekhez

Egy funkciéteriilethez hozzarendelhet egy el6nézeti profilt. Valassza ki a legordilé menukbdl az
egyes funkcionalis terlletekhez tartozé megjelenitési profilt.

Profilok hozzarendelése sémakhoz

A sémdakhoz el6nézeti profilt rendelhet hozza. Valasszon ki a baloldali legordiilé menibdl egy
sémat és rendeljen hozza a jobboldali legérdiilé menilvel egy el6nézeti profilt.

Uj: az Uj gombbal Gj sémat adhat hozza.

Torlés: a Torlés gombbal (X szimbdlum) eltavolithatja a sémat.
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Metaadatok

MielStt dokumentumokat vagy Uj mappakat visz be az ELO-ba, metaadatokat kell megadni a
bejegyzésekhez. Erre szolgdlnak a sémak, melyek megfeleld beviteli mezdket (Un. mezdket)
tartalmaznak.

A Metaadatok ablak a metaadatok bevitelére és szerkesztésére szolgal. Az ablak automatikusan
megjelenik egy dokumentum archivaldsakor vagy egy mappa létrehozasakor, ha nincs masként
konfigurélva.

Tovabbi informacidkat a Metaadatok fejezetben talal.

Feed

A hirfolyam (feed) egy ELO bejegyzésrél (dokumentum vagy mappa) folytatott eszmecserét
tesz lehet6vé, és megemliti a bejegyzés médositasait. Az Uj feed-bejegyzések egy zold ponttal
vannak jeldlve.

A mappahoz vagy dokumentumhoz tartoz6 feed-et a megjelenitési tertileten talalja.

Az En ELO-m funkciéteriileten gy(ilnek a kiillénb6z6 bejegyzésekre vonatkozé feed bejegyzések
. Ez lehet olyan hirfolyam, amelyre On feliratkozott vagy amelyben Ont megemliti egy masik
felhasznalé. Tovabbi funkcidkat taldl a En ELO-m funkciéteriilet feed-jében. Tovabbi
informécidkat az En ELO-m fejezetben taldl.
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Jupiter ~ A

Metadata | Full text = »

pd vy B

reate a post @D

A Jupiter 7

@Farrell Please add contact data forthe caterer
#companyparty
a minute 3';3

Comment

i ) Byte saved a new working version of this
L k document.

Version 2

New item in list

Aug17,2020,3:11PM

Comment

% Anderson filed a new document.

ol

Version 1

()]
(¥a]
0

AU

Comment

A kovetkez6 hirtipusok jelennek meg a hirfolyamban:

* Hozzészélasok (egy felhasznalé készitette)

* Megjegyzések (egy hozzdszéladshoz)

» Korkérdések

* Események (p I. Uj dokumentumverzié archivaldsakor vagy a munkaverzié
madositasakor)
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A név és a profilkép alapjan felismerhetd, hogy ki készitett feed bejegyzést. A profil
szerkesztésének maddjat a Profil szerkesztése fejezetben taldlja.

Egy masik személy profiljdnak megtekintéséhez kattintson a profilképre vagy a személy nevére.

Hozzaszoélas/kommentar irasa

A hirfolyamban posztokat hozhat Iétre ELO bejegyzésekhez és kommentalhatja masok
bejegyzéseit. irja be a hozzaszélasat/kommentjét az adott beviteli mezébe. A Létrehoz gombra
kattintva kaldheti el a bejegyzést/kommentart.

Vegye figyelembe

Ne irjon be olyan szavakat a feed-bejegyzésekbe vagy hashtagekbe, amelyeknek a
keresés szempontjabdl operator jelentése van (NEM, VAGY, ES). Ellenkezé esetben
problémak Iéphetnek fel, amikor ezekre a szavakra keres.

A beviteli mezd alatti szimbdélumon keresztll kiegészitheti hozzdszélasat/kommentarjat. A
kovetkezd lehet6ségek vannak:

Emlités

2 D Y E

®
=)
H
©

Az Emlités gombbal (@ szimbdlum) a hirfolyam hozzaszélast kdzvetlenll egy masik ELO
felhasznaldnak, ill. ELO csoportnak cimezheti. Az emlitett felhasznaldk a megfeleld feed
hozzaszolast az En ELO-m funkciéteriileten latjak.

Alternativa: ha beir egy @ karaktert a billentylzettel, az ELO automatikusan felismeri, hogy
emlitést szeretne beilleszteni. Megjelenik az Emlités ablak.

Az Emlités ablakban vélasszon ki egy vagy tébb személyt vagy csoportot. Ha csoportot valaszt
ki, megjelenik a tagok listaja. Egy csoport egy tagjanak kivalasztdsahoz kattintson duplan a
megfelel6 felhasznalénévre a Csoport tagjai panelen. A Kibdvités gombbal a csoportok nem
csoportként jelennek meg. Ehelyett a csoport egyes tagjai jelennek meg.



n ELO Java kliens

Hivatkozas

2 N Y E

A Hivatkozas gombbal (dokumentumszimbélum nyillal) egy feed hozzdszdélast kapcsolhat 6ssze
egy ELO bejegyzéssel. Ha a felhasznalé rakattint a hivatkozésra, automatikusan a kapcsolt
bejegyzés beviteli helyéhez viszi a rendszer.

Alternativa: ha beir egy > karaktert a billentylzettel, az ELO automatikusan felismeri, hogy
hivatkozéast szeretne beilleszteni. Megjelenik a Hivatkozas ablak.

A Hivatkozas ablakban valassza ki azt a bejegyzést a fa nézetben, amelyre hivatkozni szeretne.

Hashtag

A2 N Y E

T

W

M
)

A Hashtag (racs szimbdélum) gombbal egy hozzaszdélashoz kulcsszavakat, un. hashtageket
flizhet hozza. A felhasznalék feliratkozhatnak hashtagekre. Emellett az En ELO-m
funkciéterileten szlirni is lehet hashtagekre.

Alternativa: ha beir egy # karaktert a billenty(izettel, az ELO automatikusan felismeri, hogy
hashtaget szeretne beilleszteni.
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Lathatésag
L N Y E

A Lathatésag gombbal (szem ikon) hatarolhatja be, hogy ki lathatja a hozzaszélast. EImentheti
a lathatdsagi korldtozast jovébeni feed-bejegyzésekhez. Ehhez aktivélja a Kivalasztott
lathatésdg megjegyzése opciét. Uj feed-bejegyzéseknél alapbedllitdsként lesz alkalmazva a
kivalasztott lathatésag.

Informacio

Egy kommentar lathatésagat nem tudja mddositani. A lathatésagi beallitdsokat atveszi a
kommentalt bejegyzés.

Szoveg félkovér formazasa

A szdveg egy részének Félkévér formazasdhoz tegyen egy-egy csillagot (*) a kivant szévegrész
elejére és végére.

Példa
A Szeretném *Gjra* hangsilyozni. formazdsa az ELO hirfolyamban: ,Szeretném Ujra

hangsulyozni.”

Informacio

Ha a csillagnak karakterként olvashaténak kell lennie a szévegben, tegyen forditott
perjelet (\) a csillag elé. A csillag ekkor nem eredményez formazast, hanem megjelenik.

Korkérdés

M
Qo
M

)

A Korkérdés létrehozasa gombbal kiegészité teriiletet nyithat meg az ELO hirfolyamban. Ezen a
terlleten korkérdést hozhat létre.
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2 D Y E

> Show additional options

Korkérdés id6tartama: a legordiilé meni segitségével valassza ki a felmérés id6tartamat. A
napok szamat is megadhatja. Két hétre példaul 14-et irjon be.

A Tovabbi beéllitdsok megjelenitése legordilé menlre kattintva megnyithat egy teriletet
tovébbi bedllitasi lehet6ségekkel:

» Tobb mint egy valasz vélaszthatd (t6bbszords valasztas)

* Résztvevd felhasznaléneve latszik az eredményben: a nevek minden résztvev6 szamara
lathatdak az eredményekben. Ha ez az opcié ki van kapcsolva, a felmérés az On szdméra
is anonim lesz.

» Valasz engedélyezése felhasznalénak

A korkérdés elinditdsdhoz kattintson a Létrehozds gombra.
A korkérdés mindaddig szerkeszthetd, amig még senki nem vett benne részt.

Egy mar megkezdett felmérés torléséhez az X gombot hasznalhatja. A torlést nem lehet
visszavonni.

Feliratkozas hashtagre

Hogy érteslilhessen az Uj hozzaszélasokrdl egy-egy témaban, feliratkozhat hashtagekre.

Metadata | Full text =S

& #companyparty PINIY
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Ehhez kattintson a kivant hashtagre. Megjelenik egy lista a hashtaget tartalmazé
bejegyzésekrél. Valassza a Feliratkozas (feladd szimbdlum) lehet6séget a felsé savban.

Feliratkozott a hashtagre. Az En ELO-m funkciéteriileten megjelenik minden bejegyzés, amely a
megfelelé hashtaggel van jeldlve.

Sziirélehetéségek megjelenitése

Metadata | Full text = >

2 DY |E

+
W
+

)
i

A Sziirélehetéségek megjelenitése (szlird szimbdlum) gombbal megnyithat egy terliletet az
adott hirfolyamhoz kapcsolédé szlr6kkel. Ezekkel a szlir6kkel leszlikitheti a hirfolyamot az
adott sz(ir6hoz ill6 bejegyzésekre.

Metaadatok megjelenitése

Metadata | Full text = >

AN Y|E

)

T

W

M
)

(aln)
N

Bejegyzés metaadatait a Metaadatok megjelenitése (dokumentumszimbdlum) paranccsal
jelenitheti meg. A bejegyzés sémaja mindig megjelenik. A séma mezdi csak akkor jelennek
meg, ha ki vannak téltve. A 2. generaciés metaadat sémdaknal csak a bejegyzés sémadja jelenik
meg, még akkor is, ha mas mezdket is kitoltott.

Keresés a hirfolyamban

Metadata | Full text = »

Al Y E
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A Keresés a hirfolyamban gombbal (nagyité szimbdélum) kereshet az aktuélisan kivalasztott
hirfolyamban (feed-ben). Ha a keresett kifejezést megtaldlja, a hirfolyam a megfelelé
bejegyzésekre szlikll. A taldlatok kiemelve jelennek meg. A nagyité szimbdélumra kattintva
indithatja a keresést. A keresés visszaallitdsdhoz és a teljes feed megjelenitéséhez kattintson
az X szimbélumra a kereséfogalom mogott.

Feliratkozas hirfolyamra

Metadata | Full text = >

Al |Y E

A Feliratkozas gombbal (radidjel szimbdlum) feliratkozhat az aktualisan megnyitott hirfolyamra.
Az En ELO-m funkciéteriileten |athaté az 6sszes hirfolyam, amelyre feliratkozott. Ha hozzaad
egy feliratkozott hirfolyamhoz egy bejegyzést, akkor a bejegyzés az En ELO-m funkciéterlleten
is [athato.

Automatikus feliratkozas hirfolyamra

Automatikusan feliratkozhat hirfolyamokra. Ez olyan eseményekre érvényes, amelyeket a
felhasznalé valt ki:

* Dokumentum archivalasa

* Mappa létrehozasa

+ Uj dokumentumverzié létrehozéasa

* Hirfolyam hozzészélas vagy megjegyzés létrehozasa

Az automatikus feliratkozas aktivaldsahoz kapcsolédé opcidk az En ELO-m funkciéteriileten
taldlhaték, a Bedllitdsok > En ELO-m beéllitdsai gombon keresztiil.

Alternativ lehetdség: az automatikus feliratkozas aktivalasanak opcidi ezenkivil elérhetdk itt is:
Meniiszalag > Felhaszndlémenii [az On neve] > Konfigurdcié > Bévitett viszony > En ELO-m.

Bejegyzés szerkesztése

9‘ Cole 7
m @GRP_POST Putyour names on the
list for the office party #officeparty

Today

Comment

A Szerkesztés gombbal (toll szimbdlum) a sajat bejegyzések és megjegyzések utélag is
szerkeszthetok.
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Megjegyzések, linkek, fajimellékletek

Ha a kivalasztott dokumentumhoz rendelkezésre all, a kovetkez6 tovabbi elemek jelennek meg:

Favorites New View Qutput Organize Document I

| Openinread- Check out Edit Check in
X only mode L1 andedit document ol
Invoice Version 2 of
Repositoryl < Invoice 100
> [F) Customers @ 7% O

> @ Department Management

> @ Department Marketing

Megjegyzések: a kozéps6 savon lathatja a bejegyzéshez tartozé megjegyzéseket. Ha a
szimbolumra kattint, megnyilik a megjegyzés.

A megjegyzés létrehozdsanak mdédjat az Altaldnos megjegyzés, a Személyes megjegyzés és az
Allandé megjegyzés cim( fejezetekben taldlja.

Cole ~ "
Sl
W

(e} Metadata Full text = >

2 D Y E

Osszekapcsolasok: a lanc szimbdlum egy ésszekapcsolast/linket jeldl. A szimbdlumra kattintva
megnyithatja a linkek attekintését, és tovabbi bejegyzéseket kapcsolhat hozza.

Az dsszekapcsolas létrehozdsanak médjat az Osszekapcsolds fejezetben taldlja.
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4 Metadata Full text = >

A NN Y E

m
[#3)

M
w

o
o
L

Fajimelléklet: a gemkapocs szimbdlum a kivalasztott dokumentumhoz tarolt fajimellékletet
jelképezi. Kattintson az ikonra a fajlmelléklet megnyitédsdhoz.

A fajimelléklet Iétrehozdsdnak médjat a Fajimelléklet hozzdadasa cimli fejezetben taldlja.
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Fontos muveletek részletesen

Ez a fejezet a kezdéshez alkalmas. Alapveté mUlveleteket mutat be utasitdsokkal és
magyarazatokkal.

Mappa létrehozasa

Uj mappét szeretne |étrehozni az ELO-ban.
Eljaras
1. Nyissa meg az Archivum funkcidteriletet.

2. Valasszon ki egy mappét, ahova létrehozza az Uj mappat.

New View Output Organize P Search functions

Scan New | Insert 2 Start Create task
v @ folder v O workflow v

Folder

Repositoryl < Customers

Repositoryl
> [E) Administration
> Bil Cole

I > [E) Customers

> @ Documentation @ dynfolder

i

Type Shortnam Date

Allimports I...

3. Kattintson az Uj mappa gombra az Uj fiilén.
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] Metadata for new folder X
Available forms < Basic Extra text Options Permissions
. Short name | New folder| -
Folder Date Feb 13,2024, 1:22 PM i Current version
Filing date Editor Administrator
ELOINDEX v
&5 - [ Expand keyword list automatically @

Megjelenik a Metaadatok Uj mappahoz ablak. A Mappa séma az alapbeallitas.

Informacio

A Metaadatok uj mappahoz ablakban a Sémavadlasztas oszlopban csak azok a
sémak lathatok, amelyeknél az ELO adminisztraciés konzolban a sémakezelésben
aktivalva van a Mappa opcié.

4. A Rovid név mezdbe irja be az 4j mappa nevét.

Informacio

Minél pontosabban adja meg az adatokat, annal kdnnyebben tudja megtalalni a
mappakat egy keresés soran.
5. Miutan minden adatot megadott, kattintson az OK gombra.
Eredmény
Az Uj mappa az archivumba kerdlt.
Kitekintés

A mappa haszndlhaté dokumentumok archivalasdhoz vagy tovabbi almappak létrehozdsdhoz.
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Egy meglév6é mappastruktirat elmenthet sztenderd mappaként és beillesztheti mas mappakba.
A sztenderd regiszter sablonként szolgal, tetszéleges alkalommal Gjra felhasznéalhaté. Tovabbi
informaciodk itt taldlhatdék: Mentés sztenderd regiszterként.

Dokumentum beillesztése

A dokumentumok ELO-ba helyezéséhez a kovetkez6 lehetéségek allnak rendelkezésre:

* Drag and drop-pal

* A 'F3jl beillesztése' funkciéval

» Szkennelés a Postafiékba és archivalas
» A 'Dokumentum sablonbdél' funkcidval

Dokumentum archivaldsa drag and drop-pal

Egy dokumentumot szeretnénk a Windows Intéz6bdl egérrel az ELO archivumba hdzni és
archivalni.

Eljaras
1. Nyissa meg az Archivum funkciéterlletet az ELO-ban.
2. Nyissa meg a Windows Intézét.

3. Kattintson a dokumentumra a Windows Intézében és lenyomva tartott bal egérgombbal
hizza at a kivant mappéra.

Alternativa: Az ELO-ban tébb dokumentumot is archivalhat egyszerre. Jeldlje ki a
dokumentumokat a Windows Intézében a SHIFT vagy a CTRL billenty(i lenyomva
tartdsaval, majd az egér bal gombjanak lenyomva tartdsaval hiuzza 6ket a kivant
célmappaba.

Folder
Repositoryl < C
2 || IndexServer Scripting Base N
- El]lnvoice h
> [[B2021 Type
> [§2022
4 [[§2023

> [BA A
) PDF
> [§D

4. Engedje fel az egérgombot.
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] Metadata for new document X
Available forms < Basic Extra text Options Permissions
Short name EX10_lnvoice_Contelo_1056|
Basic entry Date Nov 30, 2024 Current version
Filing date Editor Administrator
=" [ Expand keyword list automatically @
(7] Apply and next Cancel

Megjelenik a Metaadatok Uj dokumentumhoz ablak.
5. Valasszon a Sablon kivalasztasa oszlopban egy sablont.
6. Adjon meg egy révid nevet.

Opcionalis: adjon meg tovabbi metaadatokat.

Alternativa: tébb dokumentum esetén aktivalhatja a Révid név mezé alatt taldlhatéd
Azonos metaadatok minden dokumentumhoz (témeges bevitel) opciét. Tovabbi
informacié a Tomeges bevitel fejezetben taldlhaté.

Informacio

Minél pontosabban irjak le a megadott informaciék a dokumentumot, annal
konnyebben megtalalhaté késébb a dokumentum. Részletes informacidkat errél a
témardl a Metaadatok fejezetben talal.
7. Ha minden metaadatot megadott, kattintson az OK gombra.
Eredmény

Archivalta a dokumentumot az ELO-ba.

Kitekintés
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Az ELO-ban tarolt dokumentumokat mdédosithatja. Ha a dokumentum verzidkodvetett, a
moaédositds utdn a dokumentum Uj verzidja kerll mentésre. A régi valtozat megmarad. A
kovetkezd lehet6ségek vannak:

* Dokumentum kikolcsonzése és szerkesztése
+ Uj verzi6 betdltése

Dokumentum archivalasa a 'Fajl beillesztése' funkciéval

Egy dokumentumot szeretne archivalni a fajlrendszerébdl az ELO-ba.

Eljaras

1. Az Archivum funkciéterlleten vélassza ki azt a mappat, amelybe a dokumentumot be

kivanja illeszteni.

2. Kattintson a meniiszalag Uj > Beillesztés >F4jl beillesztése parancsara.

3. Valassza ki a kivant fajlt a Fajl beillesztése parbeszédpanelen.

Alternativa: Az ELO-ban tobb fijlt is archivalhat egyszerre. Valassza ki a kivant fajlokat a
SHIFT vagy a CTRL billenty( lenyomva tartdsaval.

C] Metadata for new document X
Available forms < Basic Extra text Options Permissions
e Short name EXlO_Invoice_Contelo_lOSG{
Basic entry Date Nov 30, 2024 Current version
Filing date Editor Administrator
== [] Expand keyword list automatically ®
(2] Apply and next “ Cancel

Megjelenik a Metaadatok uj dokumentumhoz ablak.

4. Valasszon a Sablon kivdlasztdsa oszlopban egy sablont.

5. Adjon meg egy rovid nevet.
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Opcionalis: adjon meg tovabbi metaadatokat.

Alternativa: tobb fajl esetén aktivalhatja a Révid név mezd alatt taldlhatdé Azonos
metaadatok minden dokumentumhoz (t6meges bevitel) opciét. Tovdbbi informécié a
Tomeges bevitel fejezetben talalhaté.

Informacio

Minél pontosabban irjdk le a megadott informdciék a dokumentumot, annal
kédnnyebben megtaldlhatd kés6bb a dokumentum. Részletes informacidkat errdl a
témardl a Metaadatok fejezetben talal.
6. Ha minden metaadatot megadott, kattintson az OK gombra.
Eredmény
Archivéalta a dokumentumot az ELO-ba.
Kitekintés

Az ELO-ban tarolt dokumentumokat mddosithatja. Ha a dokumentum verzidékévetett, a
madositas utan a dokumentum Uj verzidja kerll mentésre. A régi valtozat megmarad. A
kovetkez6 lehetéségek vannak:

* Dokumentum kikdlcsonzése és szerkesztése
« Uj verzié betdltése

Dokumentum szkennelése a Postafiokba és archivalas

Szeretne beszkennelni és archivalni egy dokumentumot az ELO-ba.
Feltételek

» Sziiksége lesz egy csatlakoztatott szkennerre.

Vegye figyelembe
Ha az ELO 64-bites verzidjat hasznalja, az ELOscanTool-t kell szkennelési médként
alkalmaznia. A beéllitds elérése: Meniiszalag > Felhaszndlémenii [az On neve] >
Konfiguracié > Mdszaki beéllitdsok > Altaldnos > Szkennelési méd hasznélata >
ELOscanTool TWAIN (Windows).

Eljaras
1. Nyissa meg a Postafidk funkciéteriletet.

2. Helyezze a dokumentumot a szkennerbe.

3. Kattintson az Archivum filéon a Dokumentum szkennelése gombra a szkennelés
elinditdsédhoz.

Opcionalis: adott esetben kiegészitd ablak jelenik meg. Végezze el a kivant bedllitdsokat,
majd kattintson a Szkennelés gombra.
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A szkennelés megtorténik.

] ELO - Repository (Administrator)

Favorites New View Output Organize Document File 0 Search functions Administrator v

/= Scan == Scan s Split y, Edit Edit Fileto il T
Refresh | [0 pages =) document o poges Jon | [ Metadata [ GSCmene B Vi Eo - Fiine ragsfer | X
Barcode recognition
Intray < [Scan_202005183648980.tif] [ Metadata | Fulltext | Feed | F >
Typ  Shortname |1 [/8 20 ©,0 €] HE v H
I B) [Scan_202005183648980.tif] [ [ R I I S e
0 h
Digital Office

Ko

2 Plaase Yansfer the inveice amount to ous account

Bo

858 Repository Search Tasks Intray !

Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI).TIF  164.3KB

A szkennelt dokumentum megjelenik a megjelenité tertleten.

Dokumentum archivéalasa

A szkennelt dokumentum ELO-ba valé beviteléhez kovesse a kovetkezl 1épéseket.

1. Jeldlje ki a szkennelt dokumentumot a Postafiok funkciéterileten.

2. Valassza az Archivalds az ELO-ba funkcidt az Archivélas fulon.
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4.

V] Fileto ELO X
Select the folder in ELO that you want to file the document to.
> [ ELUwWT Base History and favorites
> [ Fulltext Configuration J Favorites
[ HTML Templates - (¥ Most recently used
> [E) IndexServer Scripting Base [ sample documents
4 [ invoice
> [d2021
> [[§2022
4 [[§2023
I > (A
> [BcC
‘ © New folder ‘ Y6 Add Delete
© Repositoryl // Administration // Invoice // 2023 // A ‘ Cancel
Megjelenik az Archivalas az ELO-ba ablak.
3. Jeldlje ki azt a mappat, ahovéd a szkennelt dokumentumot archivalni szeretné.
Vélassza az OK-t.
ﬂ Metadata for new document X
Available forms < Basic Extra text Options Permissions
Filter Short name | Scan_20230808578505 .
Date ’ Nov 30, 2024 Current version
Filing date Editor Administrator
Basic entry
‘E‘ ‘ﬁ [] Expand keyword list automatically ®

(2] Apply and next ‘ Cancel
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Megjelenik a Metaadatok uj dokumentumhoz ablak.

5. Valasszon a Sablon kivalasztdsa oszlopban egy sablont.
6. Adjon meg egy rovid nevet.

Opcionalis: adjon meg tovabbi metaadatokat.

Informacio

Minél pontosabban irjak le a megadott informaciék a dokumentumot, annal
kénnyebben megtalalhaté késébb a dokumentum. Részletes informacidkat errdl a
témarél a Metaadatok fejezetben taldl.
7. Ha minden metaadatot megadott, kattintson az OK gombra.

Eredmény

Archivalta a dokumentumot az ELO-ba.

Kitekintés

Az Archivalas ful funkcidéirél bévebben a 'Archivalas' fil fejezetben olvashat.

Az ELO-ban tarolt dokumentumokat mddosithatja. Ha a dokumentum verziékévetett, a
maodositas utdn a dokumentum Uj verzidja kerll mentésre. A régi valtozat megmarad. A
kovetkez6 lehetéségek vannak:

* Dokumentum kikdlcsonzése és szerkesztése
+ Uj verzi6 betdltése

Dokumentum archivalasa a 'Dokumentum sablonbdl' funkcioval

Dokumentumsablon segitségével szeretne Uj dokumentumot létrehozni.
Feltételek

» A sablonokat el6zbleg egy kiilsé alkalmazasban (p |. Microsoft Word) létre kell hozni.

» Sziikség van egy az ELO-ban meglévé dokumentumsablonra, p I. Microsoft Word
dokumentumokhoz.

* Ismernie kell a dokumentumsablonokat tartalmazé mappat az ELO-ban.

* Ismernie kell a dokumentum ELO-ba vald beviteli helyét.

Informacio

Megfeleld jogosultsdggal az ELO-ban meghatarozhat egy kdzponti mappat a sablonok
szdmara. A beéllitdst a Mentiszalag > Felhaszndlémenii [az On neve] > Konfiguracié >
Mtszaki beéllitasok > Dokumentumsablonok mappéaja alatt taldlja.

Eljaras
1. Nyissa meg az Archivum funkciéteriletet.
2. Nyissa meg a fa nézetben azt a mappat, ahova a dokumentumot archivalni szeretné.

3.
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Kattintson a menlszalagon az Uj > Beillesztés > Dokumentum sablonbdl gombra.

Billenty(iparancs: CTRL + N

[] Document from template X

Select a document to use as a template for the new document.

> [ Barcode documents
4 [[§ Document templates
&) Contelo_Invoice_2019-0989
I @) Order template
B) Order template
(] Legal
> [[d Manuals
> [[8 Meeting minutes
> [7d Samnle documents

@ Open in read-only mode

© Repositoryl // ELOwfBase // EXTEN // Documentation // Docum... Cancel

Megjelenik a Dokumentum sablonbdl ablak.

4. Nyissa meg a dokumentumsablonokat tartalmazé mappat és vélassza ki a megfelelé
sablont.

5. Valassza az OK-t.
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6.

7.

10.

11.

12.

(7] Apply and next Cancel

] Metadata for new document X
Available forms < Basic Extra text Options Permissions
e Short name Order template -
Date Nov 30, 2024 Current version
Filing date Editor Administrator
Basic entry
=" [ Expand keyword list automatically @

Megjelenik a Metaadatok Uj dokumentumhoz ablak.
Véalasszon a Sablon kivalasztasa oszlopban egy sablont.
Adjon meg egy rovid nevet.

Opcionalis: adjon meg tovabbi metaadatokat.

Informacio

Minél pontosabban irjdk le a megadott informéaciék a dokumentumot, annal
kénnyebben megtaldlhaté késébb a dokumentum. Részletes informdcidkat errél a
témardl a Metaadatok fejezetben talal.

. Ha minden metaadatot megadott, kattintson az OK gombra.

Az ablak bezéarul. Elindul a sablonhoz tervezett megfelel6 kils6 alkalmazéas és a
dokumentumsablon megnyilik.

. Végezze el a kivant valtoztatasokat.

Mentse a dokumentumot és zéarja be a kilsé alkalmazést.
Az Uj dokumentum az el6zdleg kivalasztott mappdaban talalhaté az ELO-ban.
Jelblje ki a dokumentumot az ELO-ban.

Vélassza a menliszalagon a Dokumentum > Visszahelyezés gombot.
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BillentyUlparancs: ALT + |

Lehetséges, hogy megjelenik a Verzié informacié ablak. Adjon meg egy verziészamot és
megjegyzést a verzidhoz.

Eredmény
Archivélta az Uj dokumentumot az ELO-ba.
Kitekintés

Az ELO-ban tarolt dokumentumokat mdédosithatja. Ha a dokumentum verzidkodvetett, a
médositas utdn a dokumentum Uj verziéja kerll mentésre. A régi valtozat megmarad. A
kovetkezd lehet6ségek vannak:

* Dokumentum kikdlcsonzése és szerkesztése
« Uj verzié betdltése

Bejegyzés szerkesztése

Az ELO-ban szerkesztheti a dokumentumok tartalméat. Ehhez ki kell kélcsdndznie a
dokumentumot, majd a szerkesztés utan vissza kell helyeznie az ELO-ba. Kikdlcséndzhet és
szerkeszthet egyetlen dokumentumot vagy egy teljes mappat. Amig egy bejegyzés (mappa
vagy dokumentum) ki van kélcséndzve, addig ez a bejegyzés mas személyek altal nem
szerkeszthetd.

Dokumentum kikolcsonzése és szerkesztése

Szeretne szerkeszteni egy meglévé dokumentumot és az Uj verziét ismét archivalni az ELO-ba.
Eljaras
1. Nyissa meg az Archivum funkciéteriiletet.
2. Valassza ki a szerkeszteni kivant dokumentumot.
A dokumentum elénézeti képe megjelenik a megjelenitd terileten.
3. Valassza a meniszalagon a Dokumentum > Kikélcsénzés és szerkesztés pontot.

Billentyliparancs: ALT + O

4[] Company party
> [[A2020
> [§2021

4 [§2023

I @ |[Cole]Planning

> [F) Others

A dokumentum megnyilik a megfeleld kiilsé alkalmazésban és szerkeszthetd.
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Az ELO-ban a dokumentum neve elétt szogletes zardjelben jelenik meg az a személy, aki
jelenleg kélcsonzi a bejegyzést. A dokumentumot mas felhasznalé nem szerkesztheti,
amig az Onnél van kikdlcsondzve.

. Szerkessze a dokumentumot a kilsé alkalmazéasban.
. Mentse a dokumentumot a kiilsé alkalmazasban.

. Zarja be a kiilsé alkalmazast.

Informacio

A mddositott dokumentumot vagy az Archivélds vagy a Szerkesztés
funkcioéterlleten keresztil viheti 4t az ELO-ba. Hasznélja a Visszahelyezés funkciét
a Dokumentum fuldn.

7. Jeldlje ki a dokumentumot az ELO-ban.

8.

Kattintson a Visszahelyezés gombra a Dokumentum fiilon a mddositott dokumentum
ELO-ba helyezéséhez.

Billentyliparancs: ALT + |

Alternativ lehet6ség: jobb egérgombbal kattintson a dokumentumra és a helyi menlbdl
valassza ki a Visszahelyezés menlipontot.

Informacio

Ha nem mddosit egy dokumentumot és kivalasztja a Bejelentkezés funkciot,
megjelenik a Dokumentum visszahelyezése ablak. Ebben az ablakban
megszakithatja a dokumentum szerkesztését, vagy a dokumentumot mégis Uj
verzioban mentheti el.
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¥ Version information X

Planning

Version 3 Lastversionin ELO 2

Comment | Add new location

@ Apply the current date (Feb 13, 2024, S:07 AM)
(O Apply date of most recent change (Apr 9, 2021, 3:05 PM)
O Retain the document date (Apr 9, 2021, 3:05 PM)

[] Non-deletable version

Megjelenik a Verzié informéacié ablak.

Opcionalis: adjon meg egy verziészamot és megjegyzést a verzidéhoz.

Ha azt szeretné, hogy az archivumban megjelend dokumentumdatum az aktualis datum
legyen, aktivalja az Aktudlis datum atvétele opciét. A dokumentum ddtuma megfelel
annak a ddtumnak, amelyet egy dokumentumverzidéval egyltt ment. Ezzel ellentétben az
archivalds datuma azt a datumot jelzi, amikor a dokumentumot az archivumba helyezték.

A megfeleld jogosultsdggal rendelkezd felhaszndldk verzidkdvetett dokumentum esetén
torélhetnek dokumentumverzidkat. Ha azt szeretné, hogy verzidjat ne lehessen torolni,
jeldlje be a Nem térélhetd verzié jelolénégyzetet.

9. Valassza az OK-t.

Eredmény

A visszahelyezett dokumentum Uj verziészdmmal az Archivum funkciéterlleten taldlhaté.

Hasznalt funkcidk

« Uj verzié betdltése: Ezzel a funkcidval akkor is betdlthet egy Uj verziét, ha kordbban nem
kélcsonozte ki és nem szerkesztette az ELO-ban tarolt dokumentum aktudlis verzidjat.

* Kikdlcs6nzés a OneDrive-ra: ezzel a funkciéval egy Microsoft Office-dokumentumot lehet
az ELO-bd6l a Microsoft OneDrive-ra kikérni szerkesztés céljabél. A dokumentum a
OneDrive mappajaban marad, amig vissza nem helyezi az ELO-ba.
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Mappa kolcsénzése és szerkesztése

Az ELO lehet6séget nyUjt egész mappak kikdlcsonzésére és tartalmuk szerkesztésére. Ezzel
tobb dokumentumot zarol egyidejlleg.

Vegye figyelembe

Ha egy mappat referencidkkal egyltt kdlcsonoz ki, a referencidk nem helyezhet6k vissza
egyenként. A teljes mappat vissza kell helyeznie. A referencidkkal 6sszekapcsolt eredetik
is csak akkor helyezhetdk vissza, ha a teljes mappéat visszahelyezi.

Eljaras
1. Nyissa meg az Archivum funkciéteriletet.
2. Jeldlje ki a kikolcséndzni kivant mappat.
3. Kattintson a mappara a jobb egérgombbal a kontextmeni megnyitadsahoz.

4. Valassza a kontextmenlben a Kikdlcsénzés és szerkesztés-t.

I ¥ 5 | Meeting notes

— m} X
Home Share View

(2]
x u 4 cut x ‘ 7 New item ~ \iJ Open FH setect an
w.. Copy path - f_'] Easy access v Edit Select none
Pinatcocgt;ui(k Copy Paste Lﬂ ST r.tl‘w::‘we Ct.zpy Delvete Rename f?ledv:r Propfrties History DDInvert .
Clipboard Organize New Open Select
<« v « ELO Digital Office > Repository > 17 > checkout > Meeting notes v O D Search Meeting notes
~
I Desktop N Name Date modified Type Size
¥ Downloads  # 03 2020-23-05_Contelo_Meeting_notes Microsoft Word D.. 242K8
=] Documents | ] 2020-23-05_Contelo_Meeting_note... 3 ES8 File 2KB
&= Pictures b g
R R P
- P
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wm M e |
[ This PC
) 3D Objects
[ Desktop
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; Downloads
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B videos
“_ Local Disk (CY Y
2 items

A mappa ideiglenesen egy kikdlcsénzési mappéaba keriil mentésre az On
fajlrendszerében. Ott lehet megnyitni és szerkeszteni az egyes dokumentumokat.
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Informacio

Az almappak nem kerllnek kikélcsénzésre. Minden dokumentumhoz létrejon egy
ES8-formatumu fajl. Az ES8-formatumu fajlok metaadatok mentésére szolgalnak. A
Windows Intéz6 alapértelmezett bedllitdsaival elrejtésre kerlilnek az ES8-fajlok.

A Szerkesztés funkcidterlleten a teljes mappa kikdlcsénzottként jelenik meg.

Visszahelyezés

Miutdn befejezte az egyes dokumentumok szerkesztését, ismét visszahelyezheti a
mappat az ELO-ba.

5. Jeldlje ki a a kikdlcsonzott mappat az ELO-ban.
6. Kattintson a mappéra a jobb egérgombbal a kontextmeni megnyitasahoz.
7. Kattintson a kontextmenU Visszahelyezés pontjara.

A visszahelyezéskor az ELO felismeri, hogy mely dokumentumokat médositotta. Az
alapértelmezett beallitdsokkal minden mdédositott dokumentumnal a Verzié informacié
ablak jelenik meg.

Eredmény

A mappa visszahelyezddott. A mdédositott dokumentumok Uj verziéként archivalédtak.
Workflow inditasa

A workflow-k segitségével feladatokat oszthat ki mas személyeknek vagy csoportoknak.

Az integralt eszkalacidkezelésnek készénhetéen nyomon kdvetheti, hogy a workflow elinditdsa
utan betartottdk-e a tervezett hatariddket.

A kovetkezd lehet6ségek vannak workflow inditasahoz:

» Ad-hoc Workflow inditasa funkcid
» Workflow inditasa funkcid

Az ad-hoc workflow-k az ELO &ltal elére meghatarozott, nagyon egyszer(i munkafolyamatok. A
workflow-kat, amelyeket a Workflow inditdsa funkciéval taldlhat meg, az On vallalata definialta.

Az ad hoc workflow elinditasarél az Ad hoc workflow fejezetben olvashat.
Eljaras

1. Valassza ki azt a bejegyzést (mappat vagy dokumentumot), amelyre workflow-t szeretne
inditani.

2. Valassza a meniszalag Uj filén a Workflow inditdsa funkcidt.
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V] Start workflow X

Select a template and modify the workflow name if required. Click OK to start the workflow.

Templates Leave Request
Material orders
Newsletter

Order

Show template

Workflow name | Material orders

3. Véalasszon ki egy workflow sablont.

Sablon megjelenitése: Itt lathatja a workflow egyes |1épéseit. Mivel az 6sszes beéllitds mar
szerepel a munkafolyamatban, nincs szlikség tovabbi beallitdsokra.

Informacio

A workflow inditdsakor a sablon mdédositdsadhoz aktivalja a Workflow inditdsa
szerkeszt8 médban (Mentiszalag > Felhasznalémenii [az On neve] > Konfiguracié
> Bévitett viszony > Workflow) opciét.

A workflow 1épései mellett lathatja a felelés személyeket és adott esetben a
feladatlépcs6nek az eszkalacidig tervezett idejét (napok:percek:mésodpercek).

Kitekintés

Ha elinditott egy workflow-t, az megjelenik az On En ELO-m kezdélapjan az Utoljara inditott
workflow-im kdzott.

Egy bejegyzéshez tartoz6 workflow-kat a Bejegyzéshez tartozo workflow-k funkcidval jelenithet
meg (elérhetd: Menliszalag > Kezelés).

A workflowsablonok Iétrehozaséval kapcsolatos informéaciék az ELO Workflow dokumentaciéban
taldlhaték.


https://docs.elo.com/admin/automation/23-lts/de-de/workflow/getting-started/
https://docs.elo.com/admin/automation/23-lts/de-de/workflow/getting-started/
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Workflow tovabbitasa

Amikor egy workflow-t kap feldolgozéasra, az megjelenik a sajat Feladatok funkciéterileten. Azt,
hogy mit kell tennie a workflow-val, a feladatlépcsé alatt taldlhaté feladatban taldlja meg.

A feladat elvégzéséhez tovabbitsa a workflow-t.

Ha kapott egy workflow-t, de Workflow tovadbbitdsa gomb a Feladat fil alatt nem aktiv, annak a
kovetkez6 oka lehet:

* A workflow-t egy csoport tagjaként kapta meg. Ebben az esetben eldszor el kell fogadnia
azt a Workflow elfogaddsa gomb segitségével, a Feladat fll alatt. Ez megakadalyozza,
hogy a workflow-t egyszerre tdébb felhasznalé dolgozza fel. Amint elfogadott egy
workflow-t, az eltlinik a csoport tobbi tagjanak feladattertletérdl.

« A workflow tartalmaz egy (rlapot. Az (irlap megjelenik a megjelenitéteriileten az Urlap
fllon. Ebben az esetben a workflow-t az Grlapon taldlhaté gombok segitségével
tovébbitja, az aldbbiakban leirtak szerint.

Attél fliggben, hogy a workflow tartalmaz-e Urlapot, a tovdbbitasi eljaras eltérd.
Eljaras: Nincs lrlap
1. Valassza ki a tovabbitani kivant workflow-t.
2. Kattintson a meniszalagon a Feladat Workflow tovabbitasa funkcidjara.
] Forward workflow X

Finish editing the current node

Information on the
: Workflow step Fwstcheckl

current node

Comments @

Forward

Select the next workflow step:

—> End node

@ Cancel

A kovetkezd bedllitdsokat végezheti el:

Lépés: Adjon nevet a workflow csomdpontnak.
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Megjegyzések: Megjegyzést vagy munkautasitast adhat itt meg a kdvetkezé
felhasznalénak.

Vegye figyelembe

A megjegyzés csak a Listadk attekintése nézetben a Kezelés > Attekintés >
Workflow-k attekintése funkciéval tekintheté meg.

3. Amint a kdvetkezé csomdépont nevére kattint, a tovdbbitds megtorténik és a
parbeszédpanel bezarul.

Attdél fiiggben, melyik bedllitasok érvényesek az aktualis csomépontra, a Tovabbitas
terlileten egy vagy tobb kévetkezé csomépontot valaszthat.

Eljaras: Urlap

Ha olyan workflow-t kap, amelyet egy Urlap segitségével kell tovabbitania, a Workflow
tovdbbitdsa gomb nem aktiv. Az (irlapot a megjelenitd teriileten latja az Urlap filnél.

IEE Document 0 Searchfunctions

Anderson ~

Edit Display
v v

Offer_EX10

< node 3 h: Content = >

Je) [ Article o & v &=

" Unit

Name Article number Auticle name Pieces price Subtotal
2344556777744 P 1 p P

AddNoteConfirmFlo BT = 0 049 %

Add artice

m [

AddNoteConfirmFlo

Total 490 Administrator filed a new
Order document.

Next processing step

5]

Invoice Version 1
Finish process

Order

[

Save without passing forward

Save Print

1. Szerkessze az Urlap mezéit a feladatban megadottak szerint.
2. A workflow tovabbitdsdhoz vélassza ki a megfelel6 gombot az Grlapon.

Csempe létrehozasa

Egy csempe segitségével gyors hozzaférést hozhat létre az On altal meghatérozott teriilethez.
Az ilyen tipusl csempéket nézeteknek nevezziik.

Egy Uj nézet csempe formdjaban jén létre az En ELO-m kezd68lap csempeteriiletén.
Kétféle nézetet hozhat létre:

» Mappanézet: A mappanézet kdzvetleniil az On &ltal gyakran hasznalt mappéahoz vezet.
* Feladatnézet: A feladatnézet az On 4ltal kivalasztott kritériumokkal rendelkezd
feladatokat mutatja, p I. a hatdridén tdli feladatokat.

Informacio



n ELO Java kliens

A nézetekhez hasonldan a Keresési kedvencek is csempeként jelennek meg az On En
ELO-m kezdélapjan. Tovabbi informacidkat a keresési kedvencekrél a Keresés mentése
fejezetben talal.

Mappa nézet létrehozasa

Az Archivum funkciéterlleten olyan mappakhoz hozhat létre nézeteket, melyeket kiléndsen
gyakran hasznal.

Eljaras

1. Az Archivum funkciéterlleten valassza ki azt a mappat, amelyhez nézetet szeretne
Iétrehozni.

2. Kattintson a meniiszalagon a Nézet filén az Uj nézet pontra.
BillentyUiparancs: ALT + N

A mappa neve automatikusan beirédik az Uj nézet parbeszédablak Név mezéjébe. Ha
mas nevet szeretne, megvaltoztathatja.

A Mappa terlileten az a mappa van kijelélve, amelyet kordbban az Archivum
funkciéterileten kivalasztott. Ha mas mappat szeretne, kivdlaszthatja azt.

3. Valassza az OK-t.
Eredmény
Az Uj nézethez létrejon egy csempe az Archivum csoportban a csempeterileten.
Kitekintés
A csempét dthelyezheti egy masik poziciéba a drag-and-drop funkcidval.
A csempét a navigacids savhoz rogzitheti a kontextmeniin keresztil (jobb gombbal kattintva).
Tovabbi informacidkat a Csempeterilet fejezetben taldl.

Ha tébb nézetet hoz létre, akkor azokat sziikség szerint csoportosithatja. Egy csoport
létrehozdsdnak maédjat a csempe terlileten a Csoport létrehozasa fejezetben taldlja.

Atnevezhet vagy térélhet egy mappanézetet. Ehhez vélassza a meniiszalag Nézet > Nézetek >
Nézetek kezelése pontjat, majd a parbeszédablakban valassza ki a kivant nézetet.

Feladatnézet létrehozasa

A feladatokhoz tetsz6leges kritériumokkal feladatnézeteket hozhat létre, példdul magas
prioritassal.

A feladatnézet egy olyan csempét hoz létre, amely kdzvetlen hozzaférést biztosit a kivalasztott
kritériumoknak megfeleld feladatokhoz.
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A meghatdrozott kritériumok alapjan egy feladatnézetben megjelenitett feladatok mar
nem lathatdk a Feladatok funkciéteriileten. Ezeket a feladatokat az En ELO-m
funkciéterileten taldlhaté feladatnézet csempéjén keresztill érheti el.

Eljaras
1. Navigaljon a Feladatok funkciéteriletre.
2. Kattintson a meniiszalagon a Nézet fiilén az Uj nézet pontra.
BillentyUiparancs: ALT + N
7] New task view X
Name of the task view @
Name Invoices

Criteria

Define the criteria for sorting tasks in this task view. ®

Type Form-based workflow -
Priority -
Status . -

Name + ||contains ~ || Invoice

Workflow step

+ -
Editor jo)
Owner 0
Metadata form -
Fields ® + Link rows with @ and or

3. Az Uj feladatnézet ablakban hatdrozza meg azokat a kritériumokat, amelyek alapjan a
feladatok a feladatnézetben megjelennek.

Egyes mezbk csak mas mezdék fliggvényében valnak aktivvd. Amint kivalasztott valamit
példdul a Séma alatt, aktivva valik a Mezdk.

A kovetkezé feltételeket allithatja be:

o Tipus: itt kivalaszthatja, milyen tipusu feladatok szerint szlir. Ha nincs kivalasztva
feladattipus, akkor minden feladat megjelenik.

o Prioritas: itt meghatarozhatja az Uj feladatok nézethez, hogy milyen prioritdsok
szerint szlrje a feladatokat. Csak a kivalasztott prioritdsu feladatok jelennek meg.
Ha nincs kivalasztva prioritds, akkor minden feladat megjelenik.
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Statusz/megnevezés/feladatlépcsd: itt hatdrozhatja meg, hogy a feladatok
statuszanak, megnevezésének vagy feladatlépcséjének milyen feltételeket kell
teljesitenie, hogy a megfeleld feladatok jelenjenek meg.

A legordiilé menibdl valaszthatja ki az érvényes feltételeket.

A beviteli mezébe irhatja be a karaktersort, amelyre a kivalasztott feltételt
alkalmazni kell. Tobb karaktersorozat megadésahoz vélassza el a bejegyzéseket a 1
karakterrel.

o

Szerkesztd: valasszon ki egy szerkesztét a feladatokhoz. Amint beir valamit a
beviteli mezébe, javaslatok jelennek meg. A feladatnézetben csak a kivélasztott
szerkeszt§ feladatai jelennek meg.

[e]

Tulajdonos: vélassza ki a feladatok tulajdonosat. Amint beir valamit a beviteli
mezdbe, javaslatok jelennek meg. A feladatnézetben csak a kivalasztott tulajdonos
feladatai jelennek meg. A tulajdonos az a személy, aki elinditott egy workflow-t.

o Séma: valasszon ki egy sémat, ha azt akarja, hogy csak a megfelel6 sémaval
rendelkez6 feladatok jelenjenek meg a feladat nézetben.

o MezOk: ha kivélasztott egy sémat, akkor a plusz szimbdélummal hozzdadhat
mezdket, amelyek tartalmara szlrni szeretne.

Az elsé legordilé menlbdl vélaszthatja ki a mezét. A masodik legordilé menibdl
valaszthatja ki az érvényes feltételeket.

A beviteli mezG6be irhatja be a karaktersort, amelyre a kivéalasztott feltételt
alkalmazni kell.

Ha tobb mez6t ad hozza, a sorokat 6sszekapcsolhatja ésill. vagy kapcsolattal.

o Elhalasztott workflow-k megjelenitése: ha aktivédlva van az opcid, akkor az Uj
feladat nézetben a halasztott workflow-k is lathatdk.

4. Valassza az OK-t.
Eredmény
Az Uj nézethez létrejon egy csempe a Feladatok csoport csempeteriletén.
Kitekintés
A csempét dthelyezheti egy masik poziciéba a drag-and-drop funkcidval.
A csempét a navigaciés savhoz régzitheti a kontextmeniin keresztil (jobb gombbal kattintva).
Tovabbi informacidkat a Csempeterilet fejezetben taldl.

Ha tobb nézetet hoz létre, akkor azokat sziikség szerint csoportosithatja. Egy csoport
létrehozasdnak mdédjat a csempe terlileten a Csoport Iétrehozasa fejezetben talalja.

Egy feladatnézet dtnevezhetd vagy térélheté. Ehhez valassza a menliszalag Nézet > Nézetek >
Nézetek kezelése pontjat, majd a parbeszédablakban valassza ki a kivant nézetet.

Tovabbi informacidkat a Feladatok funkcioteriletrdl a 'Feladatok' funkcidterilet fejezetben talal.
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Bejegyzések keresése

Kereshet bejegyzésekre (mappakra vagy dokumentumokra) az ELO-ban.

Az ELO-ban tébbféle lehetéség van a dokumentumok keresésére. Az ELO iSearch-6t vagy a
metaadat keresést hasznalhatja.

Bevitel

A beviteli mezdben adhat meg egy vagy tdébb kereséfogalmat.

A megfeleld keresékifejezéseket a rendszer a gépelés sordn javasolja. Egy javaslat
elfogaddsahoz kattintson duplan a kifejezésre.

Informacio
A kereséfogalmak megadasara vonatkozo tippek a beviteli mez6 alatt talalhatdk, ha a

tobb-re kattint.

Vélassza a Keresés inditdsa lehet6séget a keresési kifejezés kereséséhez.

Search 24

Refresh search inallareas | ®

Keresés visszaallitdsa: ezzel a gombbal allithatja vissza a keresést az alapértelmezettre.

Keresés sziikitése

A keresés sz(ikitésére a kovetkezé lehetéségek allnak rendelkezésére:

e Terulletek
* Mappa
e Sz(ré

Teriletek szikitése

Korlatozhatja, hogy mely terlleteken keressen a keresékifejezésekre.
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Favorites New View Output Search

WEELEIEM Filters Save Search favorites Recent search
form - Q@ search - ® requests

Search <

Organize Document

Refresh search inallareas (]|

Entry type v Date Filedby Metadata form

Ehhez valassza a minden tertileten opciét és valassza ki a terlleteket.
Ha tobb terlletet valasztott ki, a keresés a kovetkez6képpen viselkedik:
Egy keres6fogalom:

* Ha egy keresékifejezést irt be, akkor olyan bejegyzéseket kap, amelyek a keresett
kifejezést tartalmazzdk az egyik alterileten.

Tobb keres6fogalom:

* ES keresés: ES keresés esetén (a kifejezéseket 6sszekdtd elem nélkiil irja be, p I. kutya
macska), minden olyan bejegyzés megjelenik, amely tartalmazza az 6sszes keresési
kifejezést a keresett terlletek egyikén.

* VAGY keresés: VAGY keresés esetén (a kifejezéseket vesszdével irja be, p I. kutya, macska)
minden olyan bejegyzés megjelenik, amely legaldbb egy keresési kifejezést tartalmaz a
keresett teriletek egyikén.

Informacio

Technikai okokbdl és az ELO iSearch teljesitményének javitédsa érdekében az ES
keresésnél a terlletek nem kereshet8k 6sszekapcsolva.

Példa

Két kifejezést keres tobb terlileten: Az egyik kifejezés a dokumentum teljes szévegében,
a masik a rovid névben taldlhaté. Az ELO iSearch nem taldl megfeleld taldlatot. Ebben az
esetben csak azokat a taldlatokat listdzza, ahol az 6sszes keresési kifejezés ugyanazon a
terlleten taldlhatd.

Ehelyett keressen csak az egyik kifejezésre, és szlikitse a keresést sz(ir6k segitségével,
hogy javitsa a keresési eredményeket.

Mappa sziikitése

Korlatozhatja a keresést egyetlen mappara.
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Informacio

Technikai okokbdél ennek az opcidnak a hasznalata hosszu betdltési id6khoz vezethet.

1. Az Archivum funkciéterlleten vélassza ki azt a mappat, amelyben keresni kivan.

2. Valtson az Keresés funkciétertiletre.

3. Valassza a Keresés > Keresési logika > Csak aktualis mappa pontot a menUliszalagon.
4. Végezze el a tovabbi bedllitasokat.

Ahhoz, hogy a korlatozas egy mar végrehajtott keresésre érvényes legyen, Ujra a Keresés
inditdsa pontra kell kattintania. Ha az egérrel a Csak az aktualis mappa lehet6ségre mutat, az
atvizsgélt mappa jelenik meg.

Sziiré

A keresést szUlir6kkel szlikitheti a Menliszalag > Keresés > Sz(irés menipontbdél. Ha
kivalasztotta a szlirét, hatdrozza meg a sz(r6t a legordiilé meni segitségével.

A szUlrék hasznalatara vonatkozd részletes informéacidk a Szlrdék fejezetben taldlhatok.
Keresési eredmények megjelenitése

A Keresés funkciéteriiletrél ugyanazokat a funkcidkat végezheti el a bejegyzéseken, mint az
Archivum funkciéterlletrdl, példaul dokumentumok szerkesztése, feladatok létrehozésa vagy
bejegyzések kiildése.

Ha a bejegyzés archivumhelyére szeretne menni, jelblje ki a bejegyzést, és kattintson a
menlszalag Nézet > Ugras parancsara.

A keresési eredmények alapbedllitdssal tobb oszlopban jelennek meg. Az oszlopok fejlécei a
sémak mezdinek felelnek meg. Az oszlopokon bellil az eredmények szlrheték. Az oszlopfejlécre
kattintva az eredmények csokkend vagy novekvs sorrendbe allithatok.
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Kontextmenii

Qutput Organize Search

v

Search

Search favorites

p Recent search Search logic
@ requests v

contelo

Refresh search

inallareas | & ‘

Entrytype Date Filedby « Metadataform
Did youmean... content A
Type Shortnam Date a Resulf - Releva
|v| Type
G Contelo Gm... () Link [ |
[ B Contelo Gm... [v| Shortname [
[ Contelo (v} Date —
[v| Resultstext
@ Invoice Cont...Oct8,2013,..GmbHy b GmbHMN
|v| Relevance
@ Invoice Cont...Nov 25, 201... Stuttgh| ] Filed by #)GmbH[ 1
& Invoice Cont...Nov 25,201... [v] Version —
8 Contelo  Aprl2 20L. V] Metadataform -
[v| Filing date

Results 1to 80of 8

A helyi meni az oszlopfejlécre a jobb egérgombbal kattintva nyithaté meg. Ott kivalaszthatja,
melyik oszlopokat jeleniti meg.
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Szamértékek
Filingdate  Invoice number Link Resultstey  Invoicean  Customer Invoiceda Con
Mar12, 201... 2,010.10 12345+49(71 1
Column Invoice amount
Feb 20, 201... 2,010,200.00 Sum:19,211.53
Feb 20,201... 2,010,300.00 Minimum: 50
Feb20,201... 2,010,100.00 Maximum: 6,098
R ; ) )
Feb 20,201.. 849.00 l:_» Openinread-only mode Ctrl-O
Feb20,201... 100,052.00 —® Goto
Mar9,2016,.. 221212,12120000 (&)  OAnytown,12. B Metadata i
’T\ Check out and edit Alt-0
| |
1of 10
x Delete Ctrl-Delete
kammper 2 p N
] = :

A kizarélag szamértéket tartalmazé oszlopokndl az ELO a kdvetkezd kiegészité informacidkat
nydjtja a helyi menln keresztil:

 Osszeg: kiszdmitja az oszlop 6sszegét.
e Minimum: kikeresi az oszlop legkisebb értékét.
e Maximum: kikeresi az oszlop legnagyobb értékét.

Sziiré

A keresési eredmények oszlopaira szlrék helyezhetdk.

Metadataform Filingdate CustomeD Invoice number Link Results te
....... ; S I = e
Invoice Feb 20,201... [empty 2,010,200.00
notempty
Invoice Feb 20,201... Custom... 2,010,300.00
Invoice Feb 20,201.., [contelo Gmbl 2,010,100.00
Invoice Feb 20,201... 849.00
Invoice Feb 20,201... 100,052.00
Invoice Mar9, 2016,... 123,456.00

Invoice Mar12,201... Contelo Gm... 2,010.10 12345+4¢
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A szUrét az oszlopnév melletti hdromszég szimbdlummal éri el.

Kiemelések a fulltextben

A taldlatok kiemelve latszanak a fulltext megjelenitésben. Ehhez véltson a megjelenité
terdleten a Fulltext fulre.

] ELO - EXTEN (Lind)

Favorites  New  View  Output  Organize  Document [ESSEIY

Metadata | Filters Search favorites e Recent search Search logic Result
form v v req v v

Invoice Version 1 of Mar 6,2019 Administrator

Search < EX10_2019-03-11_Rechnung_Contelo % | Content ‘ Metadats Rl B >
¢ ~

EX10 Refreshsearch | inallareas v | & | & A Ly BE
EXT0 GbH

Entytype v || Date v || Filedby v Zettourger St 10 et ot -
D-71010 Tksheim

Metadataform v

Administrator filed a new document.

EXI10 GmbH - Zettburger Str. 10 + D-71010 Tksheim kontake@ex10.com

Didyoumean... €010 ex10t A | Contelo GmbH hitp:/www exten.com Version 1
Musterstrae 100 +49(710)101010
58100 Musterort

Typ  Shortname Date
Comment

dm EX10_2020_Invoice_Contelo Mar 6,

Ha tobb taldlat van a dokumentumban, a fulltext taldlatok k6zott a Kévetkezd taldlat
megjelenitése (lefelé mutatd nyil szimbdélum) és az El6z4 taldlat megjelenitése (felfelé mutatéd
nyil szimbélum) gombbal ugorhat.

A taldlatokat a tdblazat Taldlatszéveg oszlopaban is megjelenitheti. Ehhez aktivélja a
Taldlatszéveg opcidt a Menliszalag > Felhasznalé meni [Az On neve] > Konfiguracié >
Megjelenités > Keresés alatt.

Keresési talalatok megjelenitése

Alapbeallitasként a keresési eredmények lista formajaban jelennek meg. Egy keresés talalatait
csempeként, tadblazatként vagy fa-strukturaként is megjelenithetjik. A bedllitdsokat az
Funkciosor > Megjelenitési opciok meniiponton keresztil érheti el.

e yo
Type Shortname Date Filed by
Kitekintés

Tovéabbi informacidkat a keresésroél itt talal:

* 'Keresés' funkciéterilet: altaldnos muivelet, wildcard keresés, kifejezéskeresés
* 'Keresés' ful

Helyettesito beallitasa

A helyettesités biztositja, hogy a feladatai akkor is el legyenek végezve, amikor hosszabb ideig
nincs hozzaférése az ELO-hoz.

Bedllithat helyettesitéseket, melyek azonnal vagy késébb lesznek aktivak.

Vegye figyelembe

Egy helyettesitési szabdalyt csak a kovetkez6 személyek mdédosithatnak vagy
torélhetnek:
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A helyettesitést |étrehozd személy
* F8-adminisztrator
e Al-adminisztrator (a képviselt személy)
* Felettes (a képviselt személy)

Informacio adminisztratoroknak

ELO 11 vagy régebbi verzidék upgrade-je esetén atvételre keriilnek a meglévé
helyettesitési szabalyok. Ez azt jelenti, hogy az aktiv helyettesitések korlatozatlan ideig
aktivak maradnak, a helyettesitési jogosultsdgok pedig inaktivként kerlilnek atvételre,
Egy tervezett idétartamon kiviil aktivalhat/inaktivdlhat jogosultsdggal. El6feltétel az ELO
Indexszerver legaldbb 20.01-es verzidja.

Eljaras

1. Kattintson a meniiszalagon a Felhaszndlémenti [az On neve] > Helyettes beéllitdsa
gombra.

2. Vélassza ki a helyettesét a beviteli mezdvel ill. a legérdiilé meniiben.
Helyettesithetik Ont mas felhasznaldk vagy csoportok.

3. Pontosabb beallitdsok elvégzéséhez valassza ki az egyik meghatalmazott képviselét vagy
csoportot.

Amig nem végzi el a beédllitdsokat egy helyettesnél, addig annak Hidnyos a stdtusza. A
helyettesités ilyen statusszal még nem alkalmazhatd. Elvégezheti a beallitdsokat azonnal vagy
késébb is.

Kildnboz8 beallitdsokat adhat meg kiildnbdzd helyettesekhez. igy elére megtervezheti a
helyettesitéseit, a bedllitdsokat pedig késébb is szerkesztheti.

A Helyettesitésre jogosult felhasznaldk listdban lathaték a helyettesitéshez széba johetd
felhasznaldk/csoportok. Az aktiv helyettesitések zélddel vannak jel6élve. A hidnyos
helyettesitések sdrga szinnel vannak jeldlve. Egy helyettesités teljes megaddsdhoz az Aktiv
helyettesités ebben az iddszakban és a Tervezett iddszakon kiviil is aktivalhat/deaktivalhat
opci6 kozil legaldbb az egyiknek aktivalva kell lennie, ES vagy a A helyettesités mindenre
kiterjed vagy a Helyettesités hatokdrének korlatozasa opcidnak kell aktivalva lennie. Legalabb
egy jelolénégyzetet be kell jeléIni a Helyettesités hatokérének korlatozasa opcid alatt.

Beallitasok

A kovetkezd lehetdségek vannak helyettesitd beallitasara:

* Megad egy id6szakot, mely alatt egy masik felhasznélé automatikusan atveszi a
helyettesitést.

« Altaldnos helyettesitési jogosultsadgot ad egy masik felhasznalénak. Ebben az esetben
neki maganak kell aktivalnia a helyettesitést.

Id6szak: az Aktiv helyettesités ebben az iddszakban opcié aktivalja az id6szak tartamara a
beviteli mez6ket. Ha kikapcsolja az opcidt, a bevitel nem lesz aktiv. A mér megadott idészakok
azért megmaradnak és késébb aktivalhatdak.
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A kovetkezé idészakokat definidlhatja:

» Egy konkrét id6szakot kezdé és zaré datummal
* Egy korlatozatlan idészakot
» Tobb konkrét és/vagy korlatlan idészakot

Ha korlatlan id6szakra hatadrozott meg egy helyettesitést, az X-gombbal térélheti az idészakot
és befejezheti a helyettesitést.

Informacio

Az idészakok nem torlédnek automatikusan, hanem az X-gombbal kell toréIni éket.

Helyettesitési jogosultsdg: ha kivélasztja az Egy tervezett idétartamon kiviil aktivalhat/
inaktivalhat opcidt, a helyettesité személy sajat maga aktivalhatja vagy kapcsolhatja ki a
helyettesitést. Ezzel 6 elvileg jogosult Ont helyettesiteni anélkiil, hogy On meghatdrozna ehhez
egy idészakot.

Helyettesités kore: egyénileg bedllithatja, hogy mennyi jogosultsdgot ad a helyettesitéjének.
Véalasszon egy opciét:

* A helyettesités mindenre kiterjed
* Helyettesités korének korlatozasa

Figyelem

Ha a A helyettesités mindenre kiterjed opciét aktivalja, a helyettes minden olyan
dokumentumhoz, feladathoz és funkciéhoz hozzaférést kap, melyhez Onnek
jogosultsédga van. Ez az On személyes dokumentumaira és megjegyzéseire is kiterjed,
amiket egyébként csak On lathat.

A helyettesités mindenre kiterjed: a helyettes megkapja az On 6sszes jogosultsagat. A
helyettes hozzaférést kap:

* Dokumentumokhoz az ELO-ban (személyesekhez is)
* A postfiokjaban |évé fajlokhoz

» Az On személyes feladataihoz és workflow-jaihoz

» Csoporttagsdgokhoz és csoportfeladatokhoz

» Megjegyzésekhez (személyesekhez is)

* A kliens funkciéihoz

Helyettesitési kor korlatozdsa: egyénileg dontheti el, milyen jogokat oszt ki a helyettesitéjének.
A kovetkez6 harom opciod legaldbb egyikét aktivalnia kell:

* Személyes feladatok és workflow-k: ha aktivalja ezt az opciét, a helyettes hozzaférést kap
olyan feladatokhoz és workflow-khoz, melyeket On nem mint egy csoport tagja kapott
meg, hanem személyesen On van megjelélve elvégzésikre.

 Hozzéaférés a Postafiékhoz: ha aktivélja ezt az opciét, a helyettesitéje hozzafér az On
Postafidkjahoz.
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Figyelem

Hogy a helyettese ldthassa az On Postafidkjanak dokumentumait, a
dokumentumokat el6z6leg ki kell helyezni a szerverre. A megfelel6 beallitast a
Felhasznalémenti [az On neve] > Konfiguracié > Bdvitett viszony > Postafiok
funkciotertilet beallitasai > Postafiok kimentése a szerverre kijelentkezéskor
pontban taldlhatja meg. Sziikség esetén lépjen kapcsolatba a rendszergazdaval.

» Csoporttagsag atvétele: a legérdilé menibdl valassza ki, mely csoportokra terjedjen ki a
helyettesités. A helyettes megkapja a csoporttal 6sszefliggé jogosultsagokat
bejegyzésekre, megjegyzésekre, feed-bejegyzésekre és csoportfeladatokra. Ily médon
tobb helyettest is be lehet allitani egy idészakra és el lehet osztani a jogosultsdgokat
kiilonb6z6 csoportoknak. Csak azok a csoportok lathatéak, melyeknél megengedett a
helyettesités.

m Mostrecently used

Filter Current hashtags
New since #lnvoice
#lnvoiceSmith
\:» Toda)'
O Yesterday Substitution
(O Oneweek My substitutes
— Anderson
@® Onemonth

My recently started workflows

Ha aktuélisan helyettesitik Ont, azt a Felhasznaléi mendi [az On neve] melletti narancsszin
figurdrél ismerheti fel.

A kezd6lapjan az En ELO-m részen is lathatd, ha éppen helyettesitik.
Helyettesités tovabbadasa

A helyettesitések nem adédnak tovabb automatikusan.

Ez azt jelenti: Emil Eilig beadllitotta Ida Igel-t a helyetteseként. Ida Igel ezutan bedllitja Jonas
Jupitert a sajat helyettesének. Jonas Jupiter nem kapja meg a feladatokat és jogokat stb.,
melyeket Ida Igel helyettesként Emil Eilig-t6l kapott.

Tovabbadhat helyettesitést: ezzel az opciéval megengedi a helyettesének, hogy leadja a
helyettesitést egy masik felhasznalénak.

Ebben az esetben sem adddik tovédbb automatikusan a helyettesités, hanem aktivan kell
tovébbadni.
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Korlltekintéssel hasznélja ezt az opciét, nehogy kontrolldlatlanul kerliljenek tovabbitasra
jogosultsdgok a cégen belil.

Tovabbi informacidk

* Helyettesités atvétele
» Helyettesitési feladatok megjelenitése
» Helyettesitési postafiok megtekintése

Megjegyzések létrehozasa és keresése
Megjegyzések létrehozasa

Megjegyzések alatt a jegyzeteket, szOveges jegyzeteket és bélyegzdket értjik. A megjegyzések
kézvetlenil az adott oldalra keriilnek. Megjegyzést, sz6veges megjegyzést és bélyegz6t csak
olyan dokumentumokra lehet elhelyezni, melyek megjelenithetdek a el6nézeti megjelenitdvel
(PDF, TIFF, JPG stb.).

A kovetkezé példdban egy megjegyzésen alapjan mutatjuk be a mdveleteket. Az egyéb
megjegyzéstipusokkal is hasonléan kell eljarni.

Informacio

Ahhoz, hogy bélyegzét haszndlhasson, legalabb egy bélyegz6 a profiljahoz kell legyen
rendelve az ELO Administration Console-on keresztul.

Sajat bélyegzdket is készithet, amelyeket csak On hasznélhat.

Informacio

Megjegyzéseket hozhat létre, ha egy teljes dokumentumhoz vagy egy mas formatumu
dokumentumhoz szeretne jegyzetet irni.

Feltétel

» Sziiksége van egy dokumentumra, amely megjelenitheté a dokumentumnézével, példaul
egy PDF- vagy képfijlra.

Eljaras
1. Kattintson az Archivum terlileten arra a dokumentumra, melyre szeretné elhelyezni a

megjegyzést.

A dokumentum megjelenik a megjelenitd tertleten.

Informdacio Jogosultsagokat is kioszthat, igy nem minden felhasznalé
tekinthet meg és szerkeszthet minden megjegyzést. A jegyzetek és
szoveges jegyzetek jogosultsagi beadllitdsai a Meniiszalag >
Felhasznalémenii [az On neve]l> Konfiguracié > Megjegyzések_ alatt
talalhato.
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Bélyegz6khoz a jogosultsagi beallitdsok a Bélyegzdk attekintése ablakban adhaték
meg. Tovabbi informéacidék a Bélyegz6 hozzdadasa részben taldlhaték.

Favorites New View Output Organize Document 0 Search functions

| Openinread- Check out Edit Checkin Versions Approval Verify Convert Margin notes Attachment Teamspace
| onlymode Lt andedit document Chec E - g Y 2 S =

Invoice Version 1 of Jul 25,2018 Administrator

Repositoryl < EX10_Facture_Contelo_0753

[ Repositoryl 50% © ® MEHE vy B HD~x~8vE:va~v= e
> (E) Administration
Bl Cole
@Customers

v

v

v

fF) Documentation

v

() Dynamic folders

v

() ELO Scan Connector

v

[T ELOcv Base

(R ELO;

() ELOwfBase

v

L

. SA 91724 Ex10 Inc.
4 () [Administrator] EXTEN 10 Seacrest Drive

4[] Documentation Charter Oak, CA 91724

> [ Barcode documents

contact @ex.ten

4 [[H Document templates http://www.exten.ten

A dokumentum megjelenitében a dokumentum felett jelenik meg a megjelenitéterilet
ikonjainak sora.

Jegyzet létrehozésa

2. A Jegyzet funkcié aktivalasadhoz kattintson a megjelenité sdvban a jegyzettémb gombra.

Informacio

Ha egy megjegyzésfunkciét egymas utdn tobbszor szeretne hasznalni, tartsa
nyomva az Alt GR gombot a funkcidra valé kattintadskor. A normal médba valé
visszatéréshez kattintson a Kivalasztas funkciéra (egérmutaté ikon).

Opcionalis: masik szin kivalasztdsdhoz kattintson a jegyzet melletti haromszdg ikonra, és
a legoérdild mentbdl valassza ki a jegyzet szinét.
Az egér mutatdjabdl a kivalasztott szinl jegyzettombbé valik.

3. Kattintson a dokumentumban arra a helyre, ahova a jegyzetet be szeretné illeszteni.

A jegyzet |létrejott. A szaggatott keretrél ismerhet6 fel, hogy a jegyzet szerkeszthetd. A
jegyzet alatt megjelenik a szerkeszté neve és az aktuélis datum.

20% @ [ ® MHE b @ B DD+ ¥+Th &35 X

Riverport. CA 99834
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irjon be egy szdéveget.

5. Kattintson a jegyzeten kivili terlletre.
Eredmény

A beirt szoveg mentésre keril. A jegyzet megjelenik a dokumentumon.

Informacio

A kontextmeni segitségével e-mail cimeket, ELO linkeket és weboldalakat hivhat el6 egy
megjegyzésben (innen hivhaté eld: Jobb kattintas > Linkek el6hivasa).
Kitekintés

Jegyzet szerkesztéséhez kattintson dupldn a jegyzetre. A jegyzet torléséhez jeldlje ki a
jegyzetet a kivalasztd eszkdzzel, majd kattintson a Térlés gombra a megjelenitd savon.

Bélyegzé6 hozzaadasa

Létrehozhat Uj bélyegz6t vagy szerkeszthet is egy meglévd bélyegzét.

Informacio

Az el6re beallitott bélyegzék nem szerkesztheték vagy tordlhetdk.

Eljaras
1. Kattintson az eszkézsoron a haromszdg szimboélumra a bélyegz6 gomb mellett.
2. Valassza ki a leg6rdiléd menlben a Bélyegzdk attekintése gombot.
Megjelenik a Bélyegzdk attekintése parbeszédpanel.
3. Vélassza a Hozzaftiz gombot.
Megjelenik a Bélyegzd hozzdadasa ablak.

Ebben a parbeszédpanelben kivalaszthatja a bélyegz6 nevét és szovegét vagy képét. A
kovetkez6 bedllitdsok allnak rendelkezésre:

o Datum: A bélyegzd szbvege kiegészil az aktudlis ddtummal. A szé6vegmezbben
%d{dd.MM.y}-ként jelenik meg.

m Egyéb hasznalhaté formdazas: a hadromszdg szimbdélummal megnyithat egy
legordiilé menit a tovabbi hasznalhaté forméazasokhoz.

o

Id6: A bélyegz6 szdovege kiegészll az aktudlis idéponttal. A szovegmezbben %X-ként
jelenik meg.

o Felhasznald: A bélyegz6 szovege kiegészil felhasznald nevével. A szovegmeziben
%su-ként jelenik meg.

o Bet(tipus

o
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Jogosultsagok: itt lehet bedllitani, hogy ki lathatja példaul a bélyegz6t.

Vegye figyelembe

Ezek a jogosultsdgok nem hatarozzdk meg, hogy ki hasznélhatja a
bélyegzdt.
4. Mentse a bélyegz6t az OK gomb megnyomasaval.
Eredmény

A bélyegz6 megjelenik a legordlilé menliben, amelyet a bélyegz6 szimbdlum melletti
haromszog szimbdélummal nyithat meg.

Kitekintés
A bélyegz6t a legordliilé menlbdl valaszthatja ki és hasznéalhatja.

A sajat maga altal létrehozott bélyegzdket Ugy szerkesztheti, hogy a Bélyegzdk attekintése
ablakban kivdlaszt egy bélyegzét, majd a Szerkesztés parancsot valasztja.

Megjegyzés keresése

A Keresés a metaadatok k6zott funkcidval kereshet megjegyzéseket és széljegyzeteket.
Feltételek

» Az ELO-ban legaldbb egy dokumentumnak rendelkeznie kell megjegyzéssel vagy
széljegyzettel.

Eljaras
1. Nyissa meg a Keresés funkciéteriletet.

2. Vélassza a menliszalagon a Keresés > Keresési logika > Keresés a metaadatokban
pontot.

Billenty(iparancs: CTRL + F
Megjelenik a Keresés a metaadatokban ablak. A standard keres6séma van kivalasztva.
Opcionalis: szlikség esetén valasszon masik keres6sémit.

3. Vélassza az Opcidk fulet.
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] Search metadata X

Available forms < Basic Extra text Options

Personal identifier

End of deletion period #i to
End of retention period i to
Entry type All v
Notes Urgent
All notes -
Search range [[] Search metadata version history
[] Search the following folder only @ Annual budget [ Select

[ Search in displayed results

Search Search mode AND (link fields with Boolean AND) -

[J Expand keyword list automatically ®

4. irjon be egy keresékifejezést a Megjegyzések keresémezdbe.

Informacio

Ha olyan megjegyzések kézott is keres, amelyek nem tartalmaznak széveget,
akkor keres6kifejezésként egy csillagot (*) irjon be.

Opcionadlis: szlikség esetén a Megjegyzések mez6 alatti legoérdiilé menilibdl valaszthatja
ki, hogy milyen tipusu jegyzetet keres.
5. Valassza az OK-t.
Eredmény

A keresési mUiveletet végrehaijtja. A keresés eredménye megjelenik a Keresés funkcidterileten.
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Felhasznaléi menii [az On neve]

Konfiguracio

Ebben az ablakban végezheti el az ELO Java kliens rendszerbeallitadsait. Az ablak a kovetkez6
terliletekre tagolddi:

* Kijelzé

» Szinséma

» Parbeszédpanel

* Metaadatok

* Dokumentum elénézet

» Gyors hozzaférés a funkciékhoz
* Megjegyzések

e Blvitett lista

» Mdlszaki beéllitasok

Konfiguracio atvizsgalasa
A Konfiguracié-ban minden opciéra kereshet.

irjon be egy kereséfogalmat a Konfigurdcié atvizsgdldsa mezébe. A keresés elinditasdhoz
valassza a Keresés inditdsa (nagyitd szimbdlum) lehet6séget, vagy nyomja meg az ENTER
billenty(t. A keresés visszadllitdsdhoz kattintson a Keresés visszaallitdsa gombra (nyil
szimbélum).

A kivant beadllitast vagy koézvetlenll az eredménylistaban végezheti el, vagy a feliratra kattintva
a konfiguracié megfeleld terliletére ugorhat.



Konfiguracié - megjelenités

ELO Java kliens

a Configuration

O m &l

«

e

Display

Color scheme

Dialog boxes

Metadata

Document preview
Quick access to functions
Annotations

Advanced settings

Technical presets

General

Feedback message duration in seconds ® 12 5

[J Always show splitbar ®

Keep entries on the Clipboard after logging off

Default language ® |English

Layout options

(® Treeonly (O Tree and table
Font
Font size 14 : Default

10 11 12 14 16 18

Search

A Megjelenités teriileten a kovetkezd témak bedllitdsait taldlja:

Altaldnos

Elrendezés nézetek

Betliméret
Keresés

Listdk és tablazatok

Feladatok felsoroldsa a listdban
Utoljara hasznalt bejegyzések listaja

Altaldanos

A visszajelzés megjelenitésének id6tartama masodpercben: azoknal a mlveleteknél, ahol nincs
jévahagyo ablak, a programablak felsé terliletén egy megjegyzés jelenik meg. A bedllitdssal a
megjegyzés megjelenitésének idejét allithatja be masodpercben.

K6zépsd sav allandé megjelenitése: a kozéps6 sdvot tartésan megjelenitheti a bejegyzések
megjelenitési terlletén. Az opcié kikapcsolasaval a k6zépsé sav csak akkor lathatd, ha vannak
megjegyzések.

Kilépés utan a Munkalap bejegyzéseinek megtartasa: ezzel a beéllitdssal meghatarozhaté, hogy
a munkalap tartalmat a program bezaraskor mentse-e.

Nyelvi el6bedllitds: a legordilé meniben mdédosithatja a kliens kijelz6jének nyelvét.
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Elrendezés nézetek

Az Archivum funkciéteriilet megjelenitésére a kovetkez6 véltozatok alinak rendelkezésre:

* Csak fa: az archivumstruktura fa nézetben jelenik meg. A bejegyzés mellette jelenik meg.
* Fa és tablazat: a fa nézet mellett a fa és a dokumentum kozott egy téblazat jelenik meg,
amely a fadban kijel6lt elem tartalmat mutatja.

Betiiméret

Bet(iméret: ezen a terlileten hatarozhaté meg az ELO Java kliens felhaszndléi fellletén hasznalt
betiiméret.

Informacio

A betliméret mdédositasa esetén az ELO Java kliens automatikusan Ujraindul.

Keresés

iSearch keresési fogalmak mentési ideje: valassza ki a keresett fogalmak mentési idejét.

Uj keresési nézet minden metaadat kereséshez: ezt a lehet8séget akkor kapcsolja be, ha egy
keresés inditasakor egy mar meglévé keresési nézetet nem akar felllirni. Ekkor minden Uj
kereséshez sajat keresési nézet jon létre.

Taldlat kontextusa: vélassza ki, hogy a keresés eredménylistajadban a Taldlat helye oszlop vagy
a Taldlat széveg oszlop jelenjen-e meg. A keresési teljesitmény javitdsahoz valassza ki a
Deaktivalas opciét.

Szinonimdak szama: a forgdmezdével beallithatja, hogy legfeljebb hany szinonima jelenjen meg
egy keresett fogalomhoz. A szinonimak kikapcsolasahoz valassza a 0 értéket.

Oldalankénti taldlatok maximdlis szdma: ezen a terlleten hatdrozhatja meg, hany talalat
jelenjen meg oldalanként. Minél nagyobb a keresi eredmények szdma oldalanként, annal
tovdbb tart a keresés. Ha a keresési eredmények szadma tullépi a megadott szamot, akkor a
tovébbi talalatok a keresési eredményeket tartalmazé tablazat alatti nyilgombokkal érheték el.

Keresési javaslatok szadma mezénként: adja meg, hogy hdny keresési javaslat jelenjen meg,
amikor egy metaadatmezdében keres.

* Minimalis érték: 50
* Maximalis érték: 10000

Informacio

Ha az érték tul kicsi, az azt jelentheti, hogy egyes keresési lekérdezésekhez nem taldl
megfelelb javaslatokat.
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] Start search

inallareas

O

Filed by

v Metadata form

}’-'i[ter/Apply with ENTER

Cole

Administrator

Anderson
Byte

ELO Service
Farrell

Santini

Indexoszlopok szdma a metaadatokhoz a Feladatok és Keresési eredmények tdbldzatokban: a
keresési eredmények és feladatok tablazat formajaban jelennek meg. Itt az oszlopok fejlécei a
sémak mezbinek felelnek meg. Ezen a terileten hatdrozhatja meg, hdny mezd jelenjen meg a
metaadatok kdzul.

Search

invoices

y Start search

in all areas v’ o] =

< EX10_2020_Invoice_Cont

Entry type W Date w ‘ Filedby Metadata form v‘

Type

Type Short name

@) EX10_2020_Invoice_Contel [7] Type

EXTEN Invoice

[ EXTEN Invoice

@] EXTEN Invoice

Repository

@) EXTEN Invoices

[(§ EXTEN Invoices

[ vLink

Short name
Date

Hits
Relevance
Filed by
Version
Metadata form

Restore table columns

't name

't name

't name

i, Field, Has

't name

't name

Short name
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Listak és tablazatok

Verzié megjelenitése a fa nézetben: valassza ki, hogy megjelenjenek-e verziéinformacidk az
archivumféaban a rovid név utan, és ha igen, melyek.

Dokumentumdatum megjelenitése a fa strukturaban: ha az opcié aktivalva van, a dokumentum
datuma a révid név elbtt lathato.

Mappadatum megjelenitése a fa nézetben: ha az opcié aktivalva van, a mappa datuma a rovid
név elétt lathaté.

Prioritds mezdk tartalmdnak megjelenitése a fa nézetben: ha aktivalja az opciét, a prioritds
mezdéként megjeldlt mezdk tartalma megjelenik a révid név utan a fa nézetben.

Verzidéinformaciék megjelenitése masik oszlopban: ennek az opcidénak az aktivalasaval
kiegészitd informécidkat jelenithet meg az archivumbejegyzésekhez. Ide tartozik tobbek
kéztverzibmegjegyzés, a verzidédatum és a verzié mérete.

Prioritdsmezdk szama a tabldzat oszlopaiban: itt hatarozhatja meg, hogy maximum hany
magas prioritdsu oszlop jelenhet meg a fa nézetben. A nagy prioritasd oszlop egy séma
mezdjének megjelenitésére szolgal.

Informacio

A megjelenitett oszlopok nagy szdmaval a nézet betoltése és megjelenitése lassabb
lesz.

Miniatlir nézetek max. mérete pixelben: itt hatdrozhaté meg a miniatlr nézetek maximalis
mérete. A leghosszabb oldal mérete adhaté meg a pixelek szdmaval. A miniatlr nézetek
mérete nagyitasi funkciéval is médosithaté.

Feladatok felsorolasa a listaban

A lista frissitési gyakorisdga percben: A lista frissitési gyakorisdga percben mez6ben megadott
értékkel meghatarozhatja, hogy milyen idékézénként frissiiljon a feladatlista. Ha a feladatlistat
nem szeretné automatikusan frissiteni, a 0 értéket irja be.

Azon feladatok megjelenitése, melyek ennyi nap mulva vannak a jov8ben: a Feladatok
funkcioterileten a feladatlista tartalmazza az 6sszes esedékes feladat attekintését. Ezzel az
opciéval meghatarozhatja, hogy hany napon belll kell egy feladatnak esedékesnek lennie
ahhoz, hogy a feladatlistaban megjelenjen. Ha pl. 10 napot ad meg, akkor minden olyan feladat
megjelenik, amely a kévetkezd 10 napban esedékessé valik. A csak 20 nap mulva esedékes
feladatok nem jelennek meg.

Megjelend feladatok maximalis szdma: ezen a terilileten hatarozhatja meg, hogy legfeljebb
hany feladat jelenjen meg a Feladatok funkcidterlleten a feladatlistaban.

Informacio

A bedllitds csak a megjelenitett feladatok szamdara vonatkozik, nem az ELO-ban 1évé
feladatok teljes szamara.
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Csoportfeladatokat olvasottként jel6lése: ha ez az opcié aktiv, akkor a Feladatok
funkciéteriileten a csoport- és helyettesitési feladatokat olvasottként jeldlheti meg. Ha az opcié
ki van kapcsolva, akkor egy csoport- vagy helyettesité feladatot el kell fogadnia ahhoz, hogy
olvasottként jel6lje meg.

Utoljara hasznalt bejegyzések listaja

Dokumentumok maximalis szdma az ,Utoljara hasznalt” listdjdban: ezzel az opcidval
meghatdrozhatja, hogy az utoljdra hasznalt bejegyzésekbdl legfeljebb hany jelenjen meg. Az
utoljara hasznalt bejegyzések attekintését az En ELO-m funkciéterileten talalja.

Archivalt dokumentumok és a létrehozott mappak figyelembevétele: ha az opcié aktivalva van,
az ELO-ba On &ltal bevitt dokumentumok és Ujonnan létrehozott mappék is megjelennek a
listaban.

Kivalasztott bejegyzések atvétele a beallitott id6tartam utdn: ha ez az opcié be van kapcsolva,
akkor azok a bejegyzések is megjelennek, amelyeket a kijelzéterilileten csak megjeldlt, de nem
hajtott végre rajtuk semmilyen funkciot.

Allitsa be a csuszkaval, mennyi id6 teljen el, amig egy On &ltal kijeldlt bejegyzés atvételre keril
a listaba. Ha csak réviden megnézi a bejegyzést, akkor nem jelenik meg a listdban.

Konfiguracio - szinséma

"] Configuration X
- Display Color scheme
[=] Colorscheme
_ EENEEEEEREENEEN
@ Dialogboxes EEEEEEEEEEEEEN
B Metadato EEEEEEEEEEEEE
D Document preview
Quick access to functions ® Color mode
[, Annotations
ﬁ':fég Advanced settings |_j D —
z Technical presets D
|
Default High contrast, light

[

Dark High contrast, dark

A kovetkezd bedllitdsokat taldlja a Szinséma terileten.
Szinséma

Ezen a terlleten valaszthat szinsémat az ELO Java kliens programkezel6 fellletéhez.
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A megjelenitési mdédot az elénézeti képeken keresztil valtoztathatja meg. Négy megjelenitési
maéd kozil valaszthat:

* Alapbeallitas

» Sotét

* Magas kontraszt, vilagos
* Magas kontraszt, sotét

Informacio

A szinséma vagy a megjelenitésmddositidsa esetén az ELO Java kliens automatikusan
Gjraindul.

Konfiguracié - dialégusok
] Configuration X

- Display General

Color scheme
Show documents in tree view in dialog boxes @

Fa Dialogboxes
Ask for confirmation when the following number of documents are opened simultaneously ® 10| - | +
D Metadata
Always show buttons in dialog boxes in this order: ®
D Document preview ® OK, cancel
Quick access to functions O Cancel, OK

&/ Annotations
Version comment

4;6)0 Advanced settings
Dialog box for entering a version comment:

z Technical presets O Always show, even when filing the first version

(® Only show when filing a new version

(O Never show
Notifications

Show message when postponing a workflow

A Dialégus terlileten a kdvetkezd témak beallitasait talalja:

» Altaldnos

* Verzibmegjegyzés

* Megjegyzések

* Megjegyzések PDF-ként valé klildéskor
* Jogosultsagok oroklése dthelyezéskor
* Drag and drop

* Duplikdtum vizsgalat

« Uj verzié betdltése

* Bejelentkezés

* Masolat torlése

» Tobb bejegyzés linkként

 Elvalaszté oldal nyomtatésa

* Torlés a munkalaprél
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Torlés a keresésbdl
* Bejelentkezdablak

Altaldanos

Fa nézetet tartalmazé dialégusok esetében a struktiran bellili dokumentumok megjelenitése:
ha az opcié aktivdlva van, a dokumentumok a fa nézetet tartalmazé parbeszédekben is
megjelennek. Ha ez az opcié ki van kapcsolva, csak a mappastruktira jelenik meg.

Rékérdezés, ha tobb mint ennyi dokumentumot nyitnak meg egyszerre: ha egyszerre sok
dokumentumot nyit meg vagy szerkeszt, akkor a kliens lelassulhat. Ezzel az opciéval
meghatdrozhatja, milyen szamu kivalasztott dokumentum esetén jelenjen meg megerdsitést
kéré ablak megnyitaskor vagy szerkesztéskor.

A parbeszédpanelek gombjait mindig ebben a sorrendben jelenitse meg: ezzel az opcidval
meghatdrozhatja, hogy az OK és a Mégse gomb milyen sorrendben jelenjen meg az
ablakokban.

Verzidomegjegyzés

Dialégus a verziémegjegyzés megadasahoz: amikor egy dokumentum Uj verziéjat menti,
megadhat egy megjegyzést ehhez a verziéhoz. Vélasszon egy opciét a Verzidmegjegyzés ablak
megjelenitéséhez.

Megjegyzések

Figyelmeztetés workflow halasztdsakor: ha ezt az opciét aktivalja, akkor a munkafolyamat
halasztdsakor figyelmeztetést kap, hogy a halasztott munkafolyamat a feladatlistdbdl torlédik.

Figyelmeztetés bedllitott megdrzési hataridd esetén: ha aktivdlva van ez az opcid, a
Metaadatok ablak bezarasakor figyelmeztet6 ablak jelenik meg. A figyelmeztetd ablak csak
akkor jelenik meg, ha a Beallitasok filon megadott egy megdbrzési hataridét. Ebben az esetben
figyelmeztetést kap, hogy a meg06rzési hataridével rendelkezd dokumentum a hataridd letelte
elétt nem tordlhetd.

Figyelmeztetés személyes adatok nélkili metaadat bevitelnél: ha az opcié aktivalva van, akkor
az Metaadatok ablak bezdrasakor megjelenik egy figyelmeztet6 ablak, ha a Személyes adatok
és a Torlési hataridé mezdék nincsenek kitdltve.

Figyelmeztetés a ,Nem méddosithaté” allapot kiadasakor: meghatarozhatja, hogy figyelmeztetés
jelenje meg, amikor a Nem mddosithaté dokumentumallapotot beallitja.

Postafidk fajlok torlésekor figyelmeztetés megjelenitése: a postafiékban 1évé dokumentumok
még nincsenek az ELO-ban. Amikor torli a postafiékban |évé dokumentumokat, a
dokumentumok az esetleges metaadataikkal egytt térl6dnek és nem allithaték vissza. Ennek
az opciénak az aktivalasakor a postafiék dokumentumok térlésekor figyelmeztetd ablak jelenik
meg. Ez felszélit a torlési mlvelet jévdhagyasara.

Megjegyzés megjelenitésesémavdltaskor a "Metaadatok" ablakban: ha az opcié be van
kapcsolva, a "Metaadatok" ablakban megjelenik egy megjegyzés, amikor Uj sémat rendel egy
bejegyzéshez. A megjegyzés csak akkor jelenik meg, ha egy mezd, amelyet mér szerkesztett,
az Uj besoroldsi séméaban nincs meg.
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Figyelmeztetés a sajat olvasési és irasi jogok visszavonasakor: itt hatdrozhatja meg, hogy
megjelenjen-e figyelmeztetés, ha a felhasznald egy bejegyzéshez sajat maga vissza akarja
vonni az olvasasi vagy irasi jogot.

Figyelmeztetés meglévé metaadatok felllirdsakor témeges bevitelnél: itt meghatarozhatja,
hogy megjelenjen-e figyelmeztetés, ha a tdmeges bevitel mar meglévé metaadatokat irna feldl.

Figyelmeztetés az iSearch kiilonb6z6 terlletein tobb kifejezésre torténd keresésnél: ezzel
adhatja meg, hogy megjelenjen-e figyelmeztetés, ha tobb kifejezéssel és tobb terlileten
(fulltext, metaadatok és hirfolyam) végez keresést. A tobb kifejezéses keresés csak olyan
taldlatokat jelenit meg, amelyeknél az 6sszes keresett kifejezés ugyanazon a terileten fordul
eld.

Figyelmeztetés az Ujrainditadsra egy helyettesités ki- vagy bekapcsoldsakor: ezzel adhatja meg,
hogy megjelenjen-e figyelmeztetés, ha be- vagy kikapcsol egy helyettesitést. A helyettesités
maddositasa csak a kliens Ujrainditdsa utan aktivalédik.

Megjegyzések PDF-ként valé kiildéskor

Ezen a terlileten meghatdrozhatja, hogy mi térténjen a dokumentumhoz flizott
megjegyzésekkel PDF fajl Iétrehozasakor és klldésekor.

Vegye figyelembe

A kdzépsd savon lévé jegyzetek nem kerililnek bedgyazasra. A bedgyazott megjegyzések
mar nem szerkeszthetdk.

» Megerdésitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban eldéntheti, hogy a megjegyzéseket
hogyan kezeli.

* Ne 4gyazza be a megjegyzéseket: a rendszer a PDF-ben szereplé megjegyzéseket nem
agyazza be a konvertéalés soran.

» Megjegyzések bedgyazasa a PDF fajlba: a rendszer a PDF-ben szereplé megjegyzéseket
bedgyazza a konvertdlas soran.

Jogosultsagok oroklése athelyezéskor

Eljaras eltér6 jogosultsdgok esetében az athelyezéskor: ezen a terlileten hatadrozhatja meg,
hogy az archivumbejegyzés dthelyezésekor mi torténjen a jogosultsdgokkal. A kévetkez6
lehetdségek kozll vélaszthat:

» Megerdsitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban elddntheti, hogyan kezeli a
jogosultsagokat athelyezéskor.

* Eddigi jogosultsdgok valtozatlan megtartasa: az thelyezett bejegyzések megtartjdk
meglévd jogosultsagi bedllitadsaikat.

» Helyettesiti a célmappa jogosultsagaival: az athelyezett bejegyzések egy az egyben
atveszik a célmappa jogosultsagi beéllitasait.

» Az eddigi mappdabdl 6rokolt jogosultsdgok helyettesitése, az egyéni jogosultsdgok
megtartdsa: az dthelyezett bejegyzések atveszik a célmappa jogosultsdgi bedllitdsait. Ha
van mar egyéb jogosultsagi beallitds, az megmarad.
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Drag and drop

Eljaras drag and drop mozgataskor az Archivum teriileten: ezen a terlleten hatarozhatja meg,
mi torténjen azokkal a dokumentumokkal, amelyeket drag and drop segitségével helyez at az
archivumba.

A kovetkezd lehetéségek kozil valaszthat:

» Megerdsitést kér: megjelenik egy ablak. A parbeszédpanel segitségével dontse el, hogy a
bejegyzést athelyezni vagy hivatkozni kivanja-e.

« Athelyezés: a kivalasztott bejegyzéseket rakérdezés nélkiil athelyezi.

» Masolat |étrehozédsa: a bejegyzés az eredeti tarolasi helyén marad. Az Uj poziciéban a
bejegyzésre mutaté logikai masolat jon létre.

Eljaras egy fajl ELO dokumentumra valé rdhluzasakor: ezen a terlleten hatarozhatja meg, hogy
hogyan kezeljen olyan kiils6 dokumentumot, amelyet drag and drop segitségével az ELO
archivum egy dokumentumara huz ra.

A kovetkezd lehet6ségek kozil valaszthat:

» Megerdsitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban elddntheti, hogyan jarjon el az adott
esetben az ELO.

» A meglévé dokumentum Uj verzidjaként archival: a fajl valik a dokumentum Uj verziéjava.

» Oldalak csatoldsa az elejére: a fajl csatoldsa annak a dokumentumnak az elejéhez,
amelyre rdhlzza a fijlt az egérrel.

» Oldalak csatoldsa a végére: a fajl csatoldsa annak a dokumentumnak a végéhez, amelyre
rdhlzza a fajlt az egérrel.

« Uj dokumentumként archival az ELO-ban: a fajl 4j dokumentumként keril az archivumba.

 Archivalas Uj dokumentumként azonos metaadatokkal: a fajl Uj dokumentumként kerll az
archivumba. Ugyanazokkal a metaadatokkal tarolédik, mint annal a dokumentumnal,
amelyre rdhlzza a fajlt az egérrel.

Informacio

Ha A meglévé dokumentum Uj verziéjaként archival opcié aktiv, akkor kikélcsonzott vagy
torolt dokumentumra drag and drop segitségével nem hidzhat dokumentumot.

Megerdsitést kér, ha a metaadatok bevitele tdbb fajl archivaldsakor megszakad: ha az opcid
aktivélva van, az indexelés megszakitdsakor megjelenik egy ablak azzal a kérdéssel, hogy a
dokumentumok alapértelmezett metaadatokkal archivalasra kerlljenek-e. Ha az opcié inaktiv, a
folyamat kérdés nélkiil megszakad.

Duplikatum vizsgalat

Eljaras duplikatum archivalasakor: dokumentumok archivalasakor a kliens felismeri, hogy a
dokumentum egy valtozata mar az archivumban van-e. Itt hatarozhatja meg, hogy a rendszer
mit tegyen a mar meglévd dokumentumvaltozatokkal, az un. duplikatumokkal.

A kovetkezd lehet6ségek kozil valaszthat:

» Megerdsitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban elddntheti, hogyan jarjon el az adott
esetben az ELO.
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Mésolat létrehozasa: automatikusan létrejon egy masolat. A bejegyzés csak egyszer
létezik az ELO-ban.
« Ujra archivéalas: a dokumentumot duplikdtumként archivélja.

Uj verzié betoltése

Eljaras egy azonos Uj dokumentumverzié esetén: ez az opcié az Uj verzié betéltése funkcidra
(Menlszalag > Dokumentum > Verziék) vonatkozik.

Ezzel meghatéarozhatja, hogy a program hogyan viselkedjen, amikor az Uj verzié betéitése
funkciéval azonos dokumentumot tolt be Uj dokumentumverziéként.

A kovetkezé lehet6ségek kozil valaszthat:

» Megerdésitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban elddntheti, hogyan jarjon el az adott
esetben az ELO.

» Uj verzi6 betdltésének megszakitasa: nem jon létre Uj verzid.

» Mégis Uj verziéként archivalas: Uj verzié jon létre, azonos tartalommal.

Visszahelyezés

Eljaras egy valtozatlan dokumentum visszahelyezésekor: ez az opcid a Visszahelyezés funkciéra
(Mentiiszalag > Dokumentum) vonatkozik.

A kovetkezé lehet6ségek kozil valaszthat:

» Megerdsitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban elddntheti, hogyan jarjon el az adott
esetben az ELO.

» Szerkesztés megszakitasa, az eredeti verzié megtartasa: nem jon létre Uj verzié.

* Mégis Uj verzioként archivalas: Uj verzid jon létre, azonos tartalommal.

Masolat torlése

MUlvelet egy logikai mdsolat torlésekor: itt dontheti el, hogy egy mésolat térlésekor a megfeleld
ablak megjelenjen-e, és mit hajtson végre az ELO, ha nincs aktivalva az ablak.

A kovetkezé lehet6ségek kozil valaszthat:

» Megerdsitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban elddntheti, hogyan jarjon el az adott
esetben az ELO.

» Csak a masolat térlése: ha a térléskor masolatot vélaszt, nem jelenik meg az ablak.
Kizdrélag a méasolatot torli. Az eredeti bejegyzés megmarad.

» Eredeti és masolat torlése: ha a térléskor masolatot vdlaszt, nem jelenik meg az ablak. A
masolatot és az eredeti bejegyzést is torli.

Tobb bejegyzés linkként

Eljaras egy link Iétrehozdsakor, ha tobb bejegyzés van kivalasztva: ezzel a bedllitassal a
program viselkedését hatarozhatja meg, amikor tébb kijeldlt dokumentumot szeretne ELO
linkként elkildeni.

A kovetkezd lehet6ségek kozil valaszthat:



m ELO Java kliens

Megerdsitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban elddntheti, hogyan jarjon el az adott
esetben az ELO.

* Egy ELO link létrehozdsa bejegyzésenként: minden elklildott bejegyzéshez egy ELO linket
hoz létre.

» Csak egy ELO-link létrehozdsa minden bejegyzéshez: minden elklildott bejegyzéshez csak
egy ELO linket hoz létre.

Elvalasztéoldalak nyomtatasa

Viselkedés elvalasztéoldal nyomtatdsakor: ezen a terlileten hatarozhatja meg, hogy milyen
elvalasztd oldalt nyomtat.

Elvalasztdoldalakra pl. az Osszefiizés (elvalasztéoldalak) funkciéhoz van sziikség. Ha
elvalasztéoldal mintat szeretne nyomtatni, valassza a szalag Uj > Szkennelés > Szkenner
profilok > Elvalaszté oldal nyomtatasa lehetéséget.

A kovetkezd lehet6ségek kozil valaszthat:

* Megerdsitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban elddntheti, hogyan jarjon el az adott
esetben az ELO.

* Elvélasztéoldal nyomtatasa vizszintes savval: az elvalasztd oldalakra vizszintes savot
nyomtat.

* Elvalasztéoldal nyomtatdsa fliggéleges savval: az elvalaszté oldalakra fliggéleges savot
nyomtat.

Torlés a munkalaprél

Eljaras a munkalaprdl valé torléskor: ha aktivélja ezt az opcidt, akkor egy bejegyzés
munkalaprél valé torlésekor figyelmeztetd ablak jelenik meg. Ki kell valasztania, hogy a
bejegyzés csak a munkalaprél vagy az ELO-bdl is torlésre ker(ljon.

A kovetkezd lehet6ségek kozil valaszthat:

» Megerdsitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban elddntheti, hogyan jarjon el az adott
esetben az ELO.

 Torlés a munkalaprél: a munkalaprdl torolt bejegyzések csak a munkalaprél torlédnek, de
az archivumban megmaradnak.

« Torlés az ELO-ban: a bejegyzés eltavolitasra keriil a munkalaprél ES térlésre az ELO-ban.

Torlés a kereséshdl

Eljards a Keresésbdl vald torléskor: itt hatdrozhatja meg, hogy mit tegyen a program, amikor
egy dokumentumot térol a Keresés funkciétertletrdl.

A kovetkezd lehet6ségek kozil valaszthat:

» Megerdsitést kér: megjelenik egy ablak. Az ablakban eldéntheti, hogyan jarjon el az adott
esetben az ELO.

* Eltavolitds a keresési eredmények kozll: a kivalasztott bejegyzéseket csak a keresési
eredmények kozul torli, de az archivumban megmaradnak.

« Torlés az ELO-ban: a bejegyzés eltavolitasra keriil a keresési eredménybdl ES térlédik az
ELO-ban.
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Bejelentkezéablak

Bejelentkezé ablak megjelenitése befejezéskor: ha ez az opcié aktiv, akkor a bejelentkezési
ablak megjelenik a program bezéarasakor.

A funkcionalis szerepkorok kivalasztisara szolgald ablak megjelenitése bejelentkezéskor: ha
egy személyhez funkciondlis szerepek (pl. k6nyvelés) vannak tarolva, a bejelentkezés utdn
megjelenik egy parbeszéd a szerepek aktivaldsahoz.

Konfiguracio - Metaadatok

V"] Configuration X
g

- Display General

Color scheme
[J Use default keyword list for fields @
a Dialogboxes

D Metadata

D Document preview

N

[] Sort keyword lists alphabetically @

[] Automatically activate keyword list filter @

)

Show "Metadata" dialog box on filing if a metadata form has not been assigned G

Quick access to functions

Show metadata
.,/ Annotations

&

Advanced settings [ Show extra text in the metadata preview

E Technical presets Default settings for metadata

Form for new folders Folder -
Form for new documents Basic entry -
Form for the metadata search Search -

A Metaadatok teriileten a kovetkezd témakorok beadllitasait taldlja:

» Altalédnos

» Metaadatok megjelenitése

* Alapbeéllitds a metaadatokhoz

* Sémak a kilénb6z6 fajltipusokhoz

Altaldnos

Altaldnos kulcsszdlista hasznélata a mez6khéz: ezt az opcidt aktivalva a kulcsszdlista nélkili
mezdkhoz a sztenderd (globdlis) kulcsszoélistat hasznalja a program.

Kulcsszélistadk betlirendbe rendezése: ennek az opcidnak az aktivélasaval a rendszer a
kulcsszélistakat betlisorrendbe rendezi.

Kulcsszélista szlir§ automatikus aktivalasa: ha ez az opcié aktivélva van, akkor a metaadatok
bevitelekor a megnyitott kulcsszélistat a beirt karakter alapjan automatikusan szdri.
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A "Metaadatok" parbeszédpanel megjelenitése archivalaskor, ha még nincs hozzarendelve
séma: aktivalja ezt az opciét, hogy Uj dokumentum bevitelekor megnyiljon a Metaadatok
parbeszédpanel. A parbeszéd csak akkor jelenik meg, ha a dokumentumhoz még nem
rendeltek sémat. Ha az opcié nem aktiv, a dokumentum archivédldsa automatikusan az Uj
dokumentumokhoz alapbedllitdsként megadott sémdval torténik. Rovid névként a fajlnevet
alkalmazza.

Metaadatok megjelenitése

Kiegészitd szoveg megjelenitése a metaadat elénézetben: ha ezt az opciét aktivalja, a
Metaadatok ablakban a Kiegészité széveg fllon bejegyzett szOveg megjelenik a metaadat
elénézetben.

Alapbeadllitas a metaadatokhoz

Uj mappa séma: itt hatarozhatja meg, milyen besoroldsi sémat hasznal 4j mappakhoz.

Uj dokumentum séma: itt hatarozhatja meg, hogy a rendszer milyen besorolasi sémat
hasznaljon az Uj dokumentumokhoz.

Séma a metaadat kereséshez: ezen a terlileten valaszthatja ki a metaadat kereséshez
alapbeallitdsként megadott sémat.

Sémak a kilénbo6z6 fajltipusokhoz

Ezen a terlileten kapcsolhat dssze fajlkiterjesztéseket és sémakat. A dokumentum
archivéladsakor a fajlkiterjesztést felismeri. A hozzarendelt séma elére bedllitédik. A metaadat
megaddsa nélklli archivalaskor automatikusan a hozzarendelt sémat lesz alkalmazva.

Alapértelmezésben a .js és .vbs fajlkiterjesztés az ELOScripts sémaval, az .eml és .msg
fajlkiterjesztés pedig az E-mail sémaval van 6sszerendelve.

Alapbeadllitds: ezen a terlileten visszaallithatja a bedllitdsokat az alapértékekre

Uj: Iétrehoz egy Uj sort a fajltipus és a besoroldsi séma 6sszerendeléséhez. irja be a
fajlkiterjesztést és valasszon ki egy sémat.

X (Hozzdrendelés eltavolitasa): eltdvolitja a megfeleld sort
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Konfiguracié - Dokumentum elénézet

7] Configuration
- Display
Colorscheme

Dialog boxes

Metadata

0 i 6l

Document preview
Quick access to functions
Annotations

Advanced settings

MD@}F

Technical presets

12

General

Maximum document size forthe viewer panein MB 10| -

Show OCR termsinthedocument &)
Clickto transfer OCR termto form &
[ Page between documents (@

[ Increment version number during PDF conversion &
File type for preview documents:

O TIFF

@® PDF

Useinternal browser preview for HTML documents &)

E-mail

Useinternal browser preview fore-mails &)
Suppressimages from the Internet within the e-mail preview

[ Double-click to open filesin an e-mail attachment @

A Dokumentum elénézet terlleten a kdvetkez6 témak bedllitasait talalja:

« Altaldnos
¢ E-mail

» El6nézeti konfiguracié kilonbo6zé fajltipusokhoz

* El6nézet plug-inek

Altalanos

Maximalis dokumentumméret az elénézetben MB-ban: itt hatarozhatja meg, legfeljebb hany
megabdjtos (MB) lehet egy dokumentum az el6nézetben valé megjelenitéshez. Ha egy
dokumentum mérete meghaladja a megadott méretet, az el6nézet helyett figyelmeztetés
jelenik meg. 0 érték teljesen kikapcsolja az elénézetet.

OCR-bdél (szovegfelismerés) nyert fogalmak megjelenitése a dokumentumban: az opcié

aktivalasaval szovegfelismeréssel felismert szavakat a dokumentumban kiemelheti. Ahogy az
egérrel egy széra mutat, a szé kiemelése megtorténik. Ha a Metaadatok parbeszédpanel meg
van nyitva, akkor a dokumentum egy szavara kattintva atviheti azt a szét a metaadatok kozé.

OCR fogalom atvétele egérkattintassal egy megnyitott Urlapba: ha egy Urlapot megnyit, az
OCR-rel felismert kifejezések kattintdssal atvehetdk az drlapba.

Lapozdas dokumentum hatdrokon tul: ha az opcié aktivélva van, a megjelenitési terlleten
lapozva a kovetkezd dokumentumra lép, amikor a kiinduldsi dokumentum végére vagy elejére

ér.
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Verziészdm novelése a PDF-konvertalas sordn: ha ez a beallitds be van kapcsolva, a
dokumentum verziészama a PDF-konvertalas sordn novekszik.

Fajltipus az el6nézethez: a bedllitds a Dokumentum elénézet létrehozdsa funkciéra vonatkozik.
Itt meghatarozhatja, hogy az elénézeti dokumentumok TIFF vagy PDF formatumban jelenjenek
meg.

Vegye figyelembe

A kivélasztott formatum szerint megfeleld ELO nyomtatét (ELO TIFF nyomtatét vagy ELO
PDF nyomtatoét) telepiteni kell.

Belsé bongészé-el6nézet hasznalata HTML dokumentumokhoz: ha az opcié aktiv, a belsé
bongész6t hasznalja a rendszer a HTML dokumentumok megjelenitéséhez a beagyazott
Internet Explorer helyett.

E-Mail

Belsé bongészé-el6nézet hasznalata e-mailekhez: ha az opcié aktiv, a belsé bongész6t
haszndlja a rendszer az e-mailek megjelenitéséhez a bedgyazott Internet Explorer helyett.

Internetrél szarmazé képek visszatartdsa az e-mail elé6nézetben: ha ez az opcié aktiv, az e-
mailben 1évé, internetrél letoltendd képek letdltése nem torténik meg. Az e-mailbe beagyazott
képek azonban megjelennek.

E-mail melléklet fajlok megnyitasa dupla kattintdssal olvasasra: ezen a terlileten hatarozhatja
meg, hogy milyen fajlkiterjesztése kell legyen egy e-mail-lizenet mellékletének ahhoz, hogy a
melléklet dupla kattintdssal megnyithaté legyen. Minden mas fajlkiterjesztés esetén az e-mail
melléklet mentésére rédkérdezé ablak jelenik meg.

Informacio

Tobbféle fajlkiterjesztést adhat meg. Ehhez a féjlkiterjesztéseket vesszével kell
elvalasztani.

Tanusitvany e-mailek felolddsdhoz: a kdvetkez6 bedllitdsokkal hatarozhatja meg, honnan vegye
az ELO a tanusitvanyokat az e-mailek felolddsahoz.

* Windows tanusitvanyok hasznalata: ha az ELO-t Microsoft Windows rendszeren futtatja, a
Microsoft Windows &ltal szallitott tanusitvanyokat hasznalhatja.

» Tanusitvanyok hasznélata a megadott Gtvonalrdl: ha az ELO-t nem Microsoft Windows
rendszeren futtatja vagy mas okbdél nem akarja hasznalni a Microsoft Windows altal
szallitott tanUsitvanyokat, akkor ezt az opciét kell aktivalnia. Emellett az Utvonal
mezdben meg kell adnia a kivant tanUsitvdnyok mentési helyét.

El6nézeti konfiguracio kilénbo6z6 fajltipusokhoz

Ezen a terlileten hatarozhatja meg, hogy a rendszer az egyes fajlkiterjesztésekhez az el6nézet
melyik tipuséat hasznélja. Ha egy fajlkiterjesztéshez nincs elénézeti tipus megadva, akkor a
rendszer a bongész4ét hasznadlja az el6nézethez.
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Alapbeadllitds: ezen a terlileten visszaadllithatja a beéllitdsokat az alapértékekre

Uj: Iétrehoz egy Uj sort a fajltipus és a megjelenitési mdéd dsszerendeléséhez. irja be a
fajlkiterjesztést, és valasszon ki egy elénézeti médot.

Megerdsitést kér: ennek a fajltipusnak a megjelenitésekor az ELO minden alkalommal rakérdez,
hogy a féjlt az alapbeallitdsként megadott megjelenitével jeleniti-e meg.

Hozzarendelés eltdvolitasa (X szimbdélum): eltdvolitja a megfeleld sort
Az elénézet konfigurdldséra a kovetkez6 lehetéségek vannak:

» ActiveX plug-in el6nézet: ez a fajta elénézet tdmogatja az ELO Windows kliensbdl
szdrmazé Viewer plug-ineket.

* Apple OS X elénézet: a fajlok megjelenitésére valé eszkdz macOS operaciés rendszer
alatt.

* Kép elénézet: megjelenitd JPG, BMP és TIFF fajlformatumokhoz, mellyel megjegyzés
illeszthetd a dokumentumokra.

* Bongész6 elénézet: az el6nézet az alapbedllitott bongészében jelenik meg.

» Kbd-el6nézet: szintaxis-kiemeldvel elldtott megjelenité kéd megjelenitéséhez.

* DXL el6nézet: DXL formatumu dokumentumok megjelenitésére szolgald eszkoz.

* EML (izenet elénézet: EML formatumu e-mailek megjelenitésére szolgalé eszkoz.

* MediaPlayer-el6nézet: JavaFX alapu audio- és videofdjlok elénézete.

* MSG Ulzenet el6nézet: MSG formatumu, Microsoft Outlook e-mailek megjelenitésére
szolgéalé eszkoz.

* MS MediaPlayer elénézet (Windows): hang- és videofdjlok megjelenitése Windows
rendszerben.

» MS Office el6nézet (Windows): ajanlott megjelenit§ eszkdz a 2003-asnal Gjabb verzidéju
Microsoft Office dokumentumokhoz. Apache OpenOffice dokumentumokhoz (ODT) is
alkalmas.

* OpenOffice elénézet: megjelenitd eszkdz Apache OpenOffice dokumentumokhoz. Apache
OpenOffice és kiegészitd modul telepitése sziikséges vagy LibreOffice telepitése, amely
kompatibilis az ELO Java kliensben hasznalt Java verziéval .

* PDF elénézet: megjelenit§ PDF dokumentumokhoz, mellyel megjegyzés illeszthetd
dokumentumokra. Alternativaként hasznalhaté az Internet Explorer az Acrobat Reader
bévitménnyel (a dokumentumhoz csatolt megjegyzések nem jelennek meg).

* Szoveg el6nézet: megjelenitd szovegfajlok el6nézetéhez, két betltipust tesz lehetdvé,
beéllithatd betlimérettel, a sorokat opciondlisan automatikusan térdeli.

* El6nézeti dokumentum megjelenitése: ezzel a bedllitassal kordbban létrehozott elénézeti
dokumentumokat jelenithet meg az eredeti dokumentumok helyett.

» ZIP elénézet: ZIP archivumok megjelenitésére, a fajl tartalmat fa nézetben jeleniti meg. A
kontextmenuvel a fajlok megjelenithet6k és menthetdk.

El6nézet bévitmények

Ezen a terlileten kapcsolhat dssze fajlkiterjesztéseket és elénézet plug-in-eket.

Uj: Iétrehoz egy Uj sort a fajltipus és a megjelenitd bévitmény dsszerendeléséhez. irja be a
fajlkiterjesztést és a megfeleld OLE objektumazonositét.

Hozzéarendelés eltavolitdsa (X szimbdlum): eltavolitja a megfelel6 sort
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Konfiguracié - Gyors hozzaférés a funkciékhoz

] Configuration X
. Display Quick access to functions
[=] Colorscheme
Available functions and keyboard shortcuts ® Functions on the Favorites tab and in the context menus
& Dialogboxes
* Filter Setting for ® Favorites tab -
L Metadata
Function Keyboard shortcut Refresh
D Document preview
~e About Ctrl+l » Go to
Quick access to functions
& Accept substitution o New folder
) Annotations
{ Accept workflow H Saveas
{é’\.}:‘; Advanced settings
== Active processes Send document
E Technical presets
o Ad hoc workflow Ctrl+W T, Check out and edit
Search configuratior ¢ Add attachment &, Checkin
% Add to full text database Back
% All fields % All fields
& Assign replication sets Copy
& Assign substitute 7 Discard document changes
Y Use default % PDF output G Use default

A kovetkezd bedllitdsokat taldlja a Gyors hozzaférés a funkciékhoz terileten.

Gyors hozzaférés a funkcidkhoz

Meglévé funkcidk és billentyliparancsok: ebben az oszlopban jeldlje ki azt a funkciét, amelyet
hozza kivan adni a Kedvencek laphoz vagy egy kontextmen(ihéz. Egy funkcié hozzdadasahoz
valassza ki a funkciét, majd kattintson a Funkcié hozzdaddsa gombra (jobbra mutatd nyil).

Szlrés: a Szlrés mezbvel a Meglévé funkcidk és billentyliparancsok oszlop szlirhet6. Ha egy
karaktert beir, az oszlop frissul.

SzUré visszadllitdsa: torli az éppen hasznalt szlrdkifejezést a Szlirés mez6ébdl. Minden funkcié
megjelenik.

Funkciok a Kedvencek filon és a kontextmenilkben: ebben az oszlopban lathatja, hogy mely
funkciok allnak mar rendelkezésre a Kedvencek lapon vagy a kivalasztott kontextmeniben.

Beadllitds ehhez: a Beallitas legordilé menlbdl vélassza ki, hogy a Kedvencek flilet vagy egy
helyi menut szerkeszt-e.

A kovetkez6 elemek kozil valaszthat:

» Kedvencek ful

» Bejegyzés kontextmen( (az archivumban 1év6 bejegyzések kontextmendje)
* Feladatok kontextmenu

* Postafidk kontextmeni

Informacio
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A kontextmeni funkcidi kontextustél fliggéen csak akkor jelennek meg, ha aktivak és
végrehajthatéak.

Funkcidk billentylparancshoz valé kapcsolasa

A Meglévd funkcidk és billentyliparancsok oszlopban kapcsolhatdk 6ssze a funkcidk és a
billentyldparancsok.

Eljaras
1. Jeldlje ki a funkciét, amelyhez billentyliparancsot akar rendelni.
A funkcié kijeldlése megtorténik.

1. Hajtsa végre a kivant billentyliparancsot, p I. Ctrl + L.

Vegye figyelembe

Bizonyos billentyliparancsokat az operaciés rendszer és mas programok lefoglalnak. Ez
kilénbdsen az F1 - F12 funkcidbillentylkre igaz. A funkciébillentylkhoéz rendelhet ugyan
billentylparancsokat, de a parancsok végrehajtasa nem torténik meg. El6sz0r az
operacids rendszer szintjén térténik meg a billentylparancsok végrehajtasa.

Eredmény

A billentylparancs a funkcié melletti mezébe kerdil.
Billentyliparancs torlése
Eljaras

1. Jel6lje ki a torolni kivant billentylparanccsal elldtott funkciét.
2. Nyomja meg a BACKSPACE billentydit.

Eredmény

A billentyliparancs torlédik.
Billentyliparancsok visszaallitasa

A billentyliparancsok visszaallithaték az alapértékiikre. Enhez kattintson az Alapbeaéllitas
gombra a Meglévd funkcidk és billentyliparancsok oszlop alatt.

Billentyliparancsok PDF-fajlként

A billentyliparancsok listdjat PDF fajlként mentheti. Ehhez haszndlja a PDF-kiadds funkciét a
Meglévé funkcidk és billentyliparancsok oszlop alatt.

Funkcioé hozzaadasa
Eljaras
1. A Bedllitds ehhez: legordiil6 mentlbdl valassza ki, hogy hovéa adja hozza a funkciét.

2.
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Jeldlje ki a kivant funkciét a Meglévd funkcidk és billentyliparancsok oszlopban.

3. Kattintson a Funkcié hozzaaddsa gombra (jobbra mutatd nyil).

Informacio

Az Elvdlasztévonal funkcié barmennyiszer beilleszthet6. Az elvalasztévonal arra szolgal,
hogy a funkcidkat csoportba foglalja, ezeket egymastdl elhatérolja.

Eredmény

A funkcié megjelenik a Funkciék a Kedvencek fiilén és a kontextmenlikben oszlopban.

Sorrend mdédositasa

A Kedvencek fllon és a kontextmenlkben [év6 bejegyzések sorrendje megvaltoztathatd.
1. A legordilé menibdl valassza ki a Beadllitds ehhez meniponttal a szerkesztendd tételt.

2. Jeldlje ki a kivant funkciét a Funkcidk a Kedvencek flilén és a kontextmeniikben
oszlopban.

3. A kivalasztott funkcid felfelé mozditdsadhoz kattintson az Egy Iépéssel feljebb helyez
gombra (felfelé mutaté nyil).

Alternativa: a kivélasztott funkcié lefelé mozditdsdhoz kattintson az Egy Iépéssel lejjebb helyez
gombra (lefelé mutatd nyil).

Funkciod eltavolitasa

1. A legdrdilé menibdl valassza ki a Beallitas ehhez meniponttal a szerkesztendd tételt.

2. Jeldlje ki a kivant funkciét a Funkcidk a Kedvencek fiilén és a kontextmeniikben
oszlopban.

3. Valassza a Funkcid eltdvolitdsa gombot (balra mutaté nyil).

Informacio

A funkciékat egérrel hlizva (drag and drop), ill. dupla kattintassal is hozzdadhatja és
eltavolithatja.

Funkcidk visszaallitasa

A Kedvencek lapot vagy a kontextmeniiket visszadllithatja az alapértelmezett beallitdsokra.
Ehhez hasznalja az Alapbeallitas lehet6séget a Funkcidk a Kedvencek fiilén és a
kontextmeniikben oszlop alatt.
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Konfiguracié - megjegyzések

C] Configuration %
- Display Sticky notes
? Color scheme
— D Sticky note yellow 3\ Font K4 Color... &5 Permissions
a Dialogboxes
' Sticky note green 3\ Font K4 Color... &5 Permissions
[:’ Metadata
D Sticky note red 3 Font B4 Color... B5 Permissions
n Document preview
! 4 uick access to functions
Q D 4, Font K4 Color... &5 Permissions

.,/ Annotations

Marker width
5@0 Advanced settings
z Technical presets Thick marker 90| - |+ Medium marker 30| - |+ Thin marker 10| - | +
Search configuration Horizontal marker

% Horizontal marker yellow B4 Color... & Permissions

\ Horizontal marker green i Color... ] Permissions

% Horizontal marker red B4 Color... &3 Permissions

A Megjegyzések terlileten a kdvetkez6 témak bedllitasait talalja:

* Megjegyzések

» Kiemel6 szélessége

* Vizszintes kiemeld

» Kiemel6

* Szogletes kiemeld

* Athuzés

* Kitakaras

» SzOveges megjegyzés konfiguracio

Megjegyzések

A jegyzet egy szines sz6vegmezd, amely kdzvetlenll a dokumentumra helyezhetd (post-it), és
informécidk rogzitheték rajta. Otféle szinben &ll rendelkezésre jegyzet. Az elézetes bedllités
sarga, zold, piros, kék és narancs. A szinek egyénileg beéllithatdk.

A kovetkezd bedllitdsokat végezheti el:

Betltipus: Megnyilik a Betltipus ablak. Az ablakban kivalaszthatja az adott megjegyzéstipushoz
a betdtipust, a betliméretet, a vastag/délt szedést és a betlszint.

Szin: megnyilik a Szin parbeszédpanel. Az ablakban az adott megjegyzéstipus szine
mddosithaté.

Jogosultsagok: Megnyitja a Jogosultsagok ablakot. Az ablakban meghatarozhatja az adott
megjegyzéstipus jogosultsagi bedllitasait.
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Kiemel6 szélessége

A Vizszintes kiemeld, a Szabadkézi kiemeld és az Athlizés segédeszkdz haromféle méretben
(szélességben) all rendelkezésre. A szélesség a Széles kiemeld, a Kézepes kiemeld és a
Keskeny kiemeld mezében hatarozhaté meg.

Informacio

Az értékek a bet(tipustél fliggben korulbelll a pontérték méretnek felelnek meg. Ha
példdul 12 a megadott érték, akkor ez korilbelll a 12 pontos betliméret egy vonalanak
vastagsagat jelenti Arial betltipus esetén.

Vizszintes kiemelé

A Vizszintes kiemeld eszkoz otféle tipusu lehet. Beallithat szineket és jogosultsdgokat.
Szin: megnyilik a Szin parbeszédpanel. Az ablakban az adott kiemel6 szine mdédosithaté.

Jogosultsagok: Megnyitja a Jogosultsagok ablakot. Az ablakban meghatarozhatja az adott
kiemel6 jogosultsagi bedllitasait.

Szabadkézi kiemel6

A Szabadkézi kiemeld eszkdz o6tféle tipusu lehet. Bedllithat szineket és jogosultsagokat.
Szin: megnyilik a Szin parbeszédpanel. Az ablakban az adott kiemel6 szine mdédosithaté.

Jogosultsagok: Megnyitja a Jogosultsdagok ablakot. Az ablakban meghatarozhatja az adott
kiemeld jogosultsagi bedllitasait.

Szogletes kiemel6

A Szdgletes kiemeld eszkoz 6tféle tipusu lehet. Bedllithat szineket és jogosultsagokat.
Szin: megnyilik a Szin parbeszédpanel. Az ablakban az adott kiemeld szine médosithaté.

Jogosultsagok: Megnyitja a Jogosultsdgok ablakot. Az ablakban meghatarozhatja az adott
kiemeld jogosultsagi bedllitasait.

Athuzas
Az Athuzas eszkdz bedllitdsai médosithatdk.

Szin: megnyilik a Szin parbeszédpanel. Ebben az ablakban médosithatja az Athlizds eszkdz
hattérszinét.

Jogosultsdgok: Megnyitja a Jogosultsdgok ablakot. Az ablakban meghatarozhatja az Athdzas
eszkdz jogosultsagi beallitasait.

Kitakaras konfiguracidja

A Kitakards eszkdzzel bizonyos felhasznaldék szdmara a szoveg részei felismerhetetlenné
tehetdk.
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Informacio

A Kitakaras funkcié aktivaldsahoz az ELO adatbdazisban kell bizonyos beallitdsokat
végezni. Tovabbi informacidk a Dokumentumkitakaras dokumentaciéban talalhatok.

Jogosultsagok: Megnyitja a Jogosultsdgok ablakot. Az ablakban meghatdrozhatja a kitakaras
jogosultsagi beallitdsait.

Széveges megjegyzés konfiguracio

A Széveges megjegyzés eszkdz otféle tipusu lehet. Megadhatja a betltipust, betliméretet,
stilust, betdlszint és jogosultsagot.

Bet(tipus: Megnyilik a Bettitipus ablak. Az ablakban kivalaszthatja az adott széveges
megjegyzés tipushoz a betltipust, a betliméretet, a vastag/délt szedést és a betlszint.

Jogosultsagok: Megnyitja a Jogosultsdgok ablakot. Az ablakban meghatdrozhatja az adott
szbveges megjegyzés tipus jogosultsadgi bedllitdsait.

Konfiguracio - bévitett viszony

"] Configuration X

- Display General

| Colorscheme
[] Dragand drop onto the top level of aview &
Dialog boxes

=
D Metadata
O

Document preview

Always use short name as file name outside of ELO
[ Optimize collaboration between Java Clientand DMS Desktop &
[ Transfer checked-out documents to the server when logging off

Quick access to functions
Checkingoutafolder: Check outand lockreferences (&

Annotations p
L—’ Automatically compress e-mail attachmentsinto a ZIP folder (& 5/-1+

I (0:{ Advanced settings
Settings forthe Intray work area
R Technical presets
Refresh interval for the Intray in minutes @ 0 -+
[ Refresh Intray when opened @
Start OCR (textrecognition) in the Intray @

Show preview of the scanned pages during the scan process

[ Automatically file documents assigned a metadata form with existing filing definitions @

A Bdvitett viszony terileten a kdvetkezd témak bedllitdsait taldlja:

» Altaldnos

» Postafidk funkcidterilet bedllitasai
* Elvalaszté oldal felismerése

* Postafiék mappa a fajlrendszerben
* Workflow

» Az En ELO-m

* Aldiras

* Mlvelet kett8s kattintasnal


https://docs.elo.com/ops/onprem/23-lts/de-de/repository/document-redaction/
https://docs.elo.com/ops/onprem/23-lts/de-de/repository/document-redaction/
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Altalanos

Drag and drop-nél egy nézet legfelsé archivumszintjét haszndlja: ezzel a beéllitdssal a drag and
drop médon egy nézet csempéjére torténd archivalds esetén az archivum legfelsé szintjére
torténik a bejegyzés beillesztése. Ha az opcié nem aktiv, a bejegyzés a nézet aktudlisan
kivalasztott pontjan keril beillesztésre.

Informacio

Ha egy dokumentumot drag and drop segitségével egy olyan nézetre hlz, amely az
archivumnak csak egy rész-fajat tartalmazza, a dokumentum ennek a rész-nézetnek a
legfels6 szintjére kerdil.

Az archivumon kivil mindig a révid nevet hasznélja fajlnévként: ha ezt az opciét aktivalja, a
bejegyzésnek mindig a révid neve lesz a fajlnév. A rendszer a fajlnevet p |. a dokumentum e-
mailben torténd killdésekor hasznalja. Ha az opcié aktiv, a Bedllitasok flilon a Fajinév mez6t a
sémaban nem veszi figyelembe.

Az ELO Desktop egyittmUkodés optimalizdldsa: ezt az opciét csak akkor aktivélja, ha az ELO
Java klienst az ELO DMS Desktop-pal egyltt hasznélja. Ha az opcié aktiv, elkeriilheté a Microsoft
Office dokumentumok megnyitdsaval jaré hosszu betoltési id6.

Kijelentkezéskor a kikdlcsénzott dokumentumok tarolasa a szerveren: ha bejelentkezik egy
masik munkadllomasra, a kikdlcsonzott dokumentumok ott is elérhetbk lesznek.

Egy mappa kikdlcsénzése: zarolt masolatok kikdlcsdnzése: ez az opcié mappak kikdlcsonzésére
vonatkozik. Ha a kikdlcs6nzott mappdban mdasolatok vannak, azok is a kikélcsénzési mappaba
mentddnek. A mésolatok és eredeti fajlok kikdlcsonzéskor torténd zaroldsdhoz aktivélja az Egy
mappa kikélcsénzése: zarolt masolatok kikélcsénzése opcibt.

Vegye figyelembe

Ha egy mappat referenciakkal egyltt kolcsénoz ki, a referenciak nem helyezhetbk vissza
egyenként. A teljes mappat vissza kell helyeznie. A referencidkkal 6sszekapcsolt eredetik
is csak akkor helyezhet6k vissza, ha a teljes mappat visszahelyezi.

Egy e-mail mellékletének automatikus Zip-archivumba valé csomagolasa: itt hatarértéket adhat
meg. Ha az e-mail mellékleteinek szama atlépi ezt a hatarértéket, automatikusan egy Zip-
archivumma alakitja azokat a rendszer.

Postafiok funkciéteriilet beallitasai

Postafidk frissitési gyakorisdga percben: a Postafidk frissitési gyakorisaga percben mez6be
adjon meg 0 feletti értéket, ha a Postafiok funkcidterlletet rendszeresen frissiteni kivanja. A 0
értéknek az a hatdsa, hogy nem torténik automatikus frissités.

Postafidk frissitése belépéskor: ennek az opcidénak az aktivaladsaval a Postafiok minden
inditaskor automatikusan frissil. A frissités a felligyelt mappdkra is vonatkozik.
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OCR (szovegfelismerés) inditdsa a Postafibkban: ha ezt az opciét bekapcsolja, a
szovegfelismerés mar a dokumentum Postafiék funkcidterlletre helyezésével megkezdédik. A
dokumentum szoveges tartalma pl. mar a metaadatok bevitelekor rendelkezésre all.

A beszkennelt oldalak elénézetének megjelenitése a szkennelési folyamat alatt: az opcié
aktivaldsaval a szkennelt oldalak elénézetét a szkennelési folyamat soran megjeleniti.

A dokumentumok automatikus archivaldsa egy séma meglévé indexstruktiraval valé
hozzarendelése utan: ha ez a bedllitds aktivalva van, a dokumentumokat automatikusan
archivélja a rendszer, ha a metaadatok teljes kérlien meg lettek adva, és a séma érvényes
indexszerkezettel rendelkezik. Az archivalas akkor torténik meg, amikor a Metaadatok ablakot
az OK vagy az Atvesz & Tovébb gombbal bezarja. Az Automatikus archivalds funkciét nem kell
elinditani.

Informacio

A sémak létrehozasa vagy szerkesztése az ELO Java kliensben jelenleg nem lehetséges.
Az automatikus archivaldsra és az index felépitésre vonatkozé kérdéseivel forduljon a
rendszergazdahoz.

TIFF fajlok automatikus konvertaldsa PDF-re az ELO-ba valé archivalaskor: a TIFF fajlok
archivalaskor automatikusan PDF fajlla konvertalodnak.

Kereshet6é PDF-ek |étrehozasa: ha ez az opcid aktiv, akkor a rendszer automatikus konvertéalas
esetén TIFF fajlokat kild az OCR-re, hogy keresheté PDF-eket hozzon létre.

Postafiok mentése a szerverre kijelentkezéskor: ennek az opciénak az aktivalasaval a Postafidk
funkciéterileten 1év6é dokumentumok a szerverre mentédnek, amikor a felhaszndalé az ELO-t
bezarja. Amikor a felhaszndalé egy masik munkadallomason belép, a postafiék dokumentumai ott
is rendelkezésre allnak.

Elvalasztéoldal felismerés

Osszeflizés az elvélasztéoldalak utdn: azt adja meg, hogy milyen elvélaszté oldalakat
alkalmazzon a rendszer az Osszeflizés (elvalaszt6oldalakkal) funkciéhoz.

A kovetkezd opciék vannak:

* Elvélaszt6 savok a lapon

» Ures elvélaszté oldalak

* Elvalaszté savok és lres oldalak eltdvolitasa
* Haromszog az elsé oldal megjeldléséhez

Peremterlilet szdzalékban: dllitsa be, hogy az elvélaszté oldal peremteriiletének hany
szézalékdt hagyja figyelmen kivll a felismerés sordn.

A fehér terllet szennyez6désének hatarértéke szazalékban: dllitsa be, hogy az elvalaszté oldal
fehér terliletének szennyez6dését mennyire kell figyelmen kivil hagyni. Ez megkdnnyiti az
elvélaszté oldalak felismerését, ha azok "piszkosak".



E ELO Java kliens

Az elvélasztd sdv szennyezédésének hatarértéke szadzalékban: dllitsa be, hogy egy elvalasztd
oldal elvalaszté savjanak szennyezdédését mennyire kell figyelmen kivil hagyni. Ez megkoénnyiti
az elvdlaszté oldalak felismerését, ha azok "piszkosak".

Postafiok mappa a fajlrendszerben

Almappéak belefoglaldsa a Postafiékba valé athelyezéskor: ha ez az opcié aktivalva van, akkor a
rendszer a Postafidk funkciéterilet frissitésekor a megadott postafiokmappdk almappait is
figyelembe veszi.

Uj: ezzel vélaszthatja ki azt a mappéat a fajlrendszerbél, amelyet postafi6kmappaként fog
hasznalni.

Informacio

A postafiék mappa elérési Utvonaldban a SUSERTEMPS és az %APPDATA% valtozdk
hasznélhatok.

Mappa: ebben a mez6ben lathaté a bejegyzett postafiokmappa elérési Gtvonala.

X: (Mappa eltavolitdsa): eltavolitja a fajlrendszer egy mappajaval torténé 6sszekapcsolast.

Workflow

Egy workflow halasztdsa el6re megadott idétartama, napokban: egy munkafolyamatot
elhalaszthat a késdébbi szerkesztéshez. Ezzel az opciéval csak a Workflow halasztasa ablak
megjelenésének napjait allithatja be.

Workflow inditasa szerkeszt6 mdédban: ezt az opciét akkor aktivalja, ha Uj munkafolyamat
inditasakor a kivalasztott munkafolyamat sablont szerkeszteni akarja. Ha az opcié nincs
kivalasztva, csak a sablonok listdja lathaté. Ebben az esetben a workflow sablonok a Sablon
megjelenitése gombbal hivhatdék elé.

A kovetkezd csomdpont felhasznalé megjelenitése a workflow tovabbitdsakor: a Workflow
tovabbitdsa ablakban a kdvetkezd csomdpont neve mellett a csomdpont szerkesztdjeként
bejegyzett felhasznalé/csoport neve jelenik meg.

A Workflow-k attekintése” automatikus frissitése: itt hatdrozhatja meg, hogy a workflow-k
attekintése a Workflow-k attekintése ablakban mindig automatikusan frissiljon.

Uj workflow-k el8re bedllitott neve: ezen a teriileten hatarozhatja meg, hogyan nevezi el az Uj
munkafolyamatokat. A név a workflow inditdsakor médosithatdé.

A kovetkezé lehet6ségek kozil valaszthat:

* Workflow sablon neve
* Bejegyzés rovid neve
» Workflow sablon neve + bejegyzés révid neve
* Bejegyzés rovid neve + workflow sablon neve

Az En ELO-m

Ezen a terlileten szabhatja meg, mikor fizet el6 automatikusan egy hirfolyamra.
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A kovetkezé lehet6ségek kozil valaszthat:

* Egy dokumentum bevitele elétt

* Egy mappa létrehozasakor

« Uj verzi6 visszahelyezésekor

* Hozzaszélds vagy megjegyzés létrehozédsakor

Alairas
Aldiras fajl felismerése: a Fdjlkiterjesztések beviteli mezében hatarozhatja meg, milyen

fajltipusokat ismerjen fel aldirds fajlként.

Informacio

Tobbféle fajlkiterjesztést adhat meg. Ehhez a féjlkiterjesztéseket vesszével kell
elvalasztani.
Aldirasi fajlok tarolasa: aktivalja ezt a lehetéséget az aldirasi fajlok archivalasahoz.

Alairas fajl kiildése a dokumentummal egyditt: az opcié aktivaldsaval egy dokumentum
kiildésekor a hozza tartozé aldirds fajlt is kildi.

Az alairas ellen@rzés vizsgalati protokolljanak automatikus mentése fajimellékletként: az opcid
aktivaldsaval a dokumentum vizsgalati protokolljat menti fajimellékletként.

Kozvetlen aldirds ellenérzés megjelenitéskor: aktivalasaval az aldirds ellendrzése az alairt
dokumentum megjelenitésekor elindul.

Viselkedés PDF-dokumentumok aldirasakor: ezen a terilleten hatarozza meg, hogyan jarjon el a
rendszer a PDF-dokumentumok aldirasakor.

A kovetkezd lehet6ségek kozil valaszthat:

* Megerdsitést kér
* Alairas bedgyazasa a dokumentumba
» Az alairasi fajl kiilon mentése

Miivelet kettds kattintasnal

Ezen a terlleten hatarozhatja meg, hogy az Archivum, a Szerkesztés alatt és a Keresés
funkcioterileteken egy dokumentumra térténd dupla kattintaskor milyen miveletet hajtson
végre.
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Konfiguracio - Miiszaki beallitasok

C] Configuration

' Display General

Color scheme
Allow participation in product improvement @

=& Dialogboxes
Print with ELOprintTool (Windows) ®
D Metadata
Use as scan method |ELOscanTool TWAIN (Wi... «
D Document preview
Set as fax printer ® -
Quick access to functions
© Annotat [ Script event when using a handheld barcode scanner @
nnotations
& [ Activate script debugger for Eclipse @
% Advanced settings

Compile and save scripts @
z Technical presets
Always cache script files @

Enable HTTP Automation Interface ®

Server port

[ Create a link to the entry in the ELO Web Client when sending an ELO link

A Mdszaki beallitasok terileten a kdovetkezé témak beallitdsait talalja:

« Altaldnos

* Megjelenités és frissités

 Logfdjl

» Datum formatum

* Szdm formatumok

* Funkciéterlletek be- vagy kikapcsolasa
* Dokumentumsémak mappaja

* OCR (szovegfelismerés)

Altalanos

Termékfejlesztési részvétel megengedése: ha ezt az opciét aktivdlja, részt vesz az ELO

termékfejlesztésben.

Nyomtatds az ELOprintTool (Windows) segitségével: a nyomtatds az ELOprintTool segitségével

torténik.

Szkennelési méd haszndlata: vélassza ki, melyik szkennelési médot hasznalja.

Vegye figyelembe

Az ELOscanTool csak Microsoft Windows alatt muikodik, és 32 Bites TWAIN meghajtét

igényel.

Beallitas faxnyomtatéként: dokumentum faxként térténé kildéséhez a dokumentumot egy
faxnyomtatéra kell kiildeni, amely a digitalis adatokat feldolgozza és a cimzettnek eljuttatja.
Ezzel a bedllitdssal meghatarozhatja, hogy melyik nyomtatét hasznalja fax kiildéséhez.
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Vonalkdd sorozatszam: ide érvényes ELO Barcode sorozatszdmot irjon be, ha hasznélni akarja
az adott munkadalloméason a vonalkdd funkciot.

Informacio

Ezt a beallitast csak a rendszergazda lathatja.

Vegye figyelembe

A vonalkdd szériaszamok egy munkaallomashoz vannak kétve, tébb példanyban nem
hasznélhatok.

Szkript esemény egy kézi vonalkdd szkenner hasznalatakor: ha az opcié aktivalva van, az ELO
Java kliens a kézi szkenner felismerésekor megfelel§ szkript-eseményt kild.

Szkript-Debugger aktivaldsa az Eclipse-hez: a belsd szkriptekhez az Eclipse szkript-debuggert
hasznalhatja a Szkript-Debugger aktivalasa az Eclipse-hez opcié aktivaldsaval. Ekkor aktivalédik
a belsé szkript-debugger (Ctrl + Alt + D).

Szkriptek forditdsa és mentése: a szkriptek egyszer kerllnek leforditdsra és helyileg mentésre.
Ez lerdviditi a kliens inditasi idejét. Ha ez a bedllitds be van kapcsolva, a JavaScript hibakeresé
nem hasznalhaté.

Mindig gyorsitétarba helyezze a szkriptfajlokat: ha ez a bedllitds be van kapcsolva, a szkriptek
mindig a helyi gyorsitétarban maradnak, még akkor is, ha a dokumentum gyorsitétarat
kilépéskor ki kell Uriteni. Ez lerdviditi a kliens inditasi idejét.

HTTP Automation Interface aktivédldsa: ha a HTTP Automation Interface aktivdldsa opcié ki van
valasztva, akkor a HTTP el6tagu szkriptek a HTTP Automation Interface-en keresztul
betdlthet6k. Ehhez a Szerverport mezében a megfelel6 portszdmnak bejegyezve kell lennie.

A szintaxisnak a kdvetkez6 sémat kell kdvetnie:

http://<Server>:<Port>/script/<Name des Skripts>/?pl=<Parameterwertl>&p2=<Parameterwert2>

Szerverport: a szkript funkciék HTTP Automation Interface-en keresztiili betéltéséhez a Port
mezdébe a megfelel6 portszamot kell beirni.

ELO-link kiildésekor egy tovabbi link Iétrehozdsa a web kliensbe valé bevitelhez: ha ez az opcié
aktivalva van, az ELO-link klldésekor kiegészitéleg egy webes linket is beilleszt az e-mailbe. Ez
a webes link az ELO Web kliensben ELO linkként hasznalhaté.

Webkliens URL: az ELO Webkliens URL-cimét a Webkliens URL mezG6be irja be, hogy egy ELO
link kiildésekor a kiegészitbleg elkiildott webes link is mikadjon.

Az integrdlt bongészé cookie-jainak mentése: ha ez a bedllitds be van kapcsolva, az ELO
minden munkamenetben elmenti a belsé béngészé cookie-jait. Ellenkezé esetben a siitik a
kliens bezarasakor torlédnek.

Masolatok felvétele a Fulltext adatbazisba: ha ez az opcié aktivalva van, akkor a fulltext
adatbazisba torténd felvételkor referenciakat is figyelembe vesz.
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Megjelenités és frissités

Gyorsitétar frissitési gyakorisdg masodpercben: ezzel az opciéval allithatja be az Archivum
terilet frissitésének gyakorisdgat. A nézetek és a bedllitdsok ilyen gyakorisdggal fognak
frissalni.

Nagy mappak megjelenitésének korlatozdsa: ha egy bejegyzést az Ugras funkcidval hiv meg,
csak az adott bejegyzés jelenik meg a megadott mappakban. A megjelenités gyorsitasa
érdekében a megadott mappak egyéb tartalma nem téltédik be. Az Objektumazonositék
mezében adja meg azon mappdak objektumazonositéit (ID-k), melyek megjelenitését korlatozni
kivanja.

Miniatlir nézetek mentési ideje a gyorsitétarban: az ELO Java kliens a |étrehozott miniatdr
nézeteket helyi kdztes taroléba menti. Ezen a terlleten hatarozhatja meg, mikor torlédjon ez a
koztes tarold. A kovetkezd lehetéségek kozil valaszthat:

* Torlés kilépéskor
* Torlés 30 nap elteltével
» Tartés mentés

Dokumentum gyorsitétar kilritése kilépéskor: ha az opcié aktivalva van, a helyi ideiglenes
mappa tartalma az ELO Java kliens bezarasakor torlédik.

Szerkesztés terlilet alatt Iévé dokumentumok maximalis szdma: ezen a terileten hatdrozhatja
meg, hany dokumentum kolcsonézhetd ki egy idében. Ezzel megakadéalyozhatd, hogy tudl sok
kiilsé alkalmazas induljon el, mert az a rendszert lassithatja. Az alapértelmezett érték 20.

Oldalak maximalis szdma az OCR el6-feldolgozaskor: az itt megadott értékkel hatarozhatja
meg, dokumentumonként maximum hany oldal OCR eléfeldolgozasa térténjen meg. Az
alapértelmezett érték 20.

A keresés azonnali inditdsa egy kedvencre vald kattintdskor: a Keresés mentése és a Keresési
kedvencek funkciéval a Keresés flillon menthet kedvenc kereséseket, igy azok maskor is
felhasznalhatdk. Az opcié aktivaldsaval a keresési kedvencre kattintva azonnal indul a keresés.
Ha az opcié nincs aktivélva, a keresési kedvenc a keresémezébe keriil a keresés elinduldsa
nélkdl.

Naplofajl

A napléféjl (log) tartalmazza az 6sszes vagy meghatarozott folyamat automatikusan vezetett
protokolljat.

A kovetkezd beallitdsok adhaték meg a napléfajlhoz:

Napl6fajl irdsa: az opcié aktivalasaval bekapcsolja a napléfajl irasat.
Naplofajl megnyitdsa olvasasra: a napléfajl megnyitdsa olvasasra.
Napl6fajl kiildése: a naplofijlt txt fajlként e-mailhez mellékeli.

Napl6fajl mentési Gtja: a napléfajl mentésének helyét hatarozhatja meg itt.

Informécié szint: azt hatdrozza meg, milyen részletesek legyenek a napléfajlban az informéciék
(sztenderd, szkript irds, debug, halézat-debug).
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Informacio

Csak akkor végezhet bedllitast a napléfdjlon, ha a regisztraciés adatbazisban nincs
naplézasra vonatkozé bejegyzés.

Datumformatumok

Datum és 6ra formatum lehetdségek: erre a listara kattintva megjelenitheti a ddtum és éra
formatumok konfigurdcidjanak valtozéit.

El6nézet: a mezbben lathatd, hogyan néz ki a datumformatum az aktudlis beallitdsokkal.

Formatum datum és id6 adatoknal: itt hatarozhatja meg a ddtum és 6ra formatumat. Az
alkalmazott formatum példaként megjelenik az E/énézet mezében. Az alapbedllitds a Standard
Java datumforma atvétele.

Vegye figyelembe

Ha nem jelenik meg semmi az Elénézet terlleten, akkor a datum adatai sem jelennek
meg a kliensben.

Datum formatum: ha aktivalta a Felhaszndlé altal definiadlt opciét, akkor a Datum formatum
mezdben kivalaszthat egy el6re meghatarozott ddtum formatumot, vagy sajat datum
formatumot hozhat Iétre a Datum és éra formatum lehetdségek alatt 1athaté valtozatokbdl.

Id6: ha aktivalta a Felhasznald altal definialt opciét, akkor az Idé mez6ben kivalaszthat egy
elére meghatdrozott idé formatumot, vagy sajat idé formatumot hozhat |étre a Datum és dra
formatum lehetdségek alatt ldthaté valtozatokbdl.

Datumformatum, melyet az ELO a bevitelkor pétldlag el kell fogadjon: ha aktivalta a
Felhasznalé altal definialt opciét, akkor a Datumformatum, melyet az ELO a bevitelkor pétidlag
el kell fogadjon mezében egy tovabbi datumformatumot valaszthat ki, ill. hozhat Iétre, amely
szintén érvényes az ELO-ban.

A tablazat ddtumainak helyettesitése adott esetben ,Tegnap”, a ,Ma” és a ,Holnap”
kategédridkkal: ha ezt az opciét aktivalja, a megfelelé ddtumot Tegnap, Ma vagy Holnap fogja
helyettesiteni a tabldzatokban.

A hét els6 napja a naptarban: a legordild mentibdl kivalaszthatja, a hét melyik napjan
kezdddjon az ELO-ban a naptari hét. Az alapértelmezett érték a Hétfé.

A hét els6 napja a naptérban: a legordiilé mentibdl kivalaszthatja, a hét melyik napjan
kezdddjon az ELO-ban a naptari hét. Alapbedllitdsként az elsé naptari hét januar 1-jén kezdédik.

Szamformatumok

Elvélasztéjel szamok esetében: itt hatdrozhatja meg a szdmadatokat elvélaszté karaktert. Az
alapbedllitds a Standard Java elvalasztéjel atvétele.

Ezres elvélasztéjel: ha aktivalta a Felhasznald altal definidlt opciét, akkor az Ezres elvalasztéjel
mezdben beirhat egy elvalasztéjelet, amelyet a rendszer az ezernél nagyobb szamoknal az
ezresek elvdlasztdsara hasznal.
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Tizedes jel: ha aktivélta a Felhasznélé altal definidlt opcidt, akkor az Tizedes jel mez6ben
beirhat egy elvalasztéjelet, amelyet a rendszer a tizedes torteknél hasznal.

Funkcioteriiletek be- vagy kikapcsolasa

Ezzel az opcidval be- és kikapcsolhatd a Postafidk, a Munkalap, a Feladatok, a Szerkesztés és a
Keresés funkcioterilet.

Dokumentumsémak mappaja
Elérési ut: itt adhatja meg, melyik mappaba kerlljenek a dokumentumsablonok az ELO-ban.
OCR (szovegfelismerés)

OCR szovegfelismerés: itt hatdrozhatja meg, hogy gyors vagy részletes - de lassabb -
szOvegfelismerést végez-e.

Szlrés: ezzel a mez6vel szlirhet6 a Rendelkezésre all6 nyelvek oszlop. Ha egy karaktert beir, az
oszlop frissal.

Szliré visszaadllitasa: torli az éppen hasznalt szlrdkifejezést a Szirés mez6bdl. Minden telepitett
nyelv megjelenik.

Rendelkezésre allé nyelvek: a bal oldali listdbél vélassza ki a szévegfelismerés nyelvét,
amelyen az archivumban Iévé dokumentumok irédtak.

Informacio

Az OCR és igy a nyelv kivalasztasa csak akkor all rendelkezésre, ha telepitve van optikai
karakterfelismerés.

Kivalasztott nyelvek: ebben a listdban lathatja, milyen nyelvek vannak kivalasztva a
szbvegfelismeréshez.

Szerepek aktivalasa

A szerepkorok segitségével tovdbbi jogosultsdgokat szerezhet az ELO-ban. Példaul egy
szerepkoron keresztiil tagja lehet a Kényvelés csoportnak. A mindennapi munkaja sordn nincs
szliksége e csoport tovabbi jogaira. Ezért szlikség esetén aktivalhatja ennek a csoportnak a
jogait. A megfelel6 jogokat csak akkor kapja meg a kliensben, ha a szerepkér aktivalva van.

A szerepkoroket bejelentkezéskor is aktivalhatja. Az ELO-ba valé bejelentkezés utdn megjelenik
egy megfelelé parbeszédpanel.

Jelsz6 megvaltoztatasa

Jelszavét tetszés szerinti gyakorisdggal valtoztathatja meg. A jelszé megvaltoztatasahoz
szliksége lesz a régi jelszavara.

Informacio
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Kbévesse a biztonsagos jelszé kivalasztasara vonatkozé utasitdsokat a Jelszé6 mdédositdsa
parbeszédpanelben.

Ha az Uj jelsz6 elutasitasra kertil, akkor az nem felel meg a szervezet jelszavakra vonatkozé
minimumkovetelményeinek.

Ha elfelejtette jelszavat, értesitse a rendszergazdat.
Helyettesito beallitasa

Bedllithat helyettesitéseket, melyek azonnal vagy késébb lesznek aktivak.
igy példaul megakadalyozhatja, hogy a workflow-k az On tavollétében eszkalalédjanak.

Tovébbi informacidk a Fontos intézkedések részletesen fejezetben taldlhatok.
Helyettesités atvétele

Ezzel a funkcidval atveheti egy masik felnasznalé helyettesitését. A személy feladatait a
feladatlistdban a Feladatok funkciéterlleten jelenitheti meg (a Feladat > Megjelenités >
Helyettesitési feladatok ponton keresztil).

A kovetkezd lehet6ségek vannak egy helyettesités atvételére:

» Egy maésik felhasznalé megadott egy idészakot, melyre On automatikusan atveszi a
helyettesitését.

« Egy maésik felhasznalé altaldanos helyettesitési jogosultsdgot adott Onnek. Ebben az
esetben Onnek kell aktivalnia a helyettesitést.

Kattintson a meniiszalagon a Felhaszndlémentii [az On neve] > Helyettesités elfogaddsa
gombra.

Itt [atja, kit helyettesit aktudlisan vagy kit szabad helyettesitenie.
Felhasznald, akit én helyettesithetek

Baloldalt Iatja, hogy mely felhasznaldkat helyettesitheti.

Informacio

Ha On més személyek eldljardja, akkor automatikusan jogosult a képviseletikre. Azok a
személyek, akiknek On a felettese, nem jelennek meg automatikusan az attekintésben.
Véalasszon ki egy személyt az Kolléga hozzaaddsa mezdn keresztill. A Kolléga hozzaadasa
mez8 csak akkor jelenik meg, ha On felettesként van megadva.

Az aktiv helyettesitéseket a profilkép mellett baloldalt 1athaté z6ld sdvrdl ismeri fel.

Ha rakattint egy felhaszndléra, megjelenik a jobboldali terlileten, hogy hogyan vannak
pontosan konfiguralva a helyettesitési jogosultsagai. Ez a terllet csak informacidéként szolgal és
nem szerkeszthetd.
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Helyettesitések szerkesztése

A kovetkezé lehet6ségek vannak:

» Aktivalas/deaktivalas: ezzel a gombbal aktivélja az éppen nem aktiv helyettesitéseket és
kapcsolja ki azokat az aktivakat, melyeket le szeretne allitani. A gombok csak akkor
alinak rendelkezésére, ha a személy, akit helyettesiteni szeretne, beallitotta Onnek azt a
jogosultsdgot, hogy sajat maga aktivalhassa és deaktivalhassa a helyettesitést.

» Tovabbitas: ezzel a gombbal adhat tovabb egy helyettesitést, amennyiben a
helyettesitett felhasznalé bedllitotta Onnek erre a jogosultsédgot. Vagy teljesen leadhatja
a helyettesitést vagy megadhat egy tovabbi helyettesitét.

Anderson w

m Mostrecently used

Filter Current hashtags
New since #Order

(O Today

Substitution
) Yesterda)
y | am substituting for
® Oneweek Cole
() Onemonth

My recently started workflows

Ha aktuélisan helyettesit egy masik felhasznalét, azt a Felhasznaléi menii [az On neve] melletti
kék figurarél ismerheti fel.

A kezd6lapjan az En ELO-m részen is lathatd, ha éppen helyettesit egy méasik személyt.
Tovabbi informaciodk:

* Helyettesit6 beallitdsa
» Helyettesitési feladatok megjelenitése
* Helyettesitési postafiok megtekintése

Profil szerkesztése

Szerkesztheti a személyes profiljat.
A kovetkezd lehet6ségek vannak a profiljdnak megnyitasara:

« Kattintson a menliszalagon a Felhasznélémenii [az On neve] > Profil szerkesztése
gombra.

« Kattintson az En ELO-m terlleten a Bedllitdsok (fogaskerék) > Sajat profilom (sziirke kis
figura jobboldalt) gombra.
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Kattintson a hirfolyamban a felhasznalénevére vagy a profilképére.

Informacio

Egy csoport profilja akkor hivhaté eld a hirfolyambél, ha a csoport emlitésre kerdlt.

Informacio

A Felhaszndldi adatok szerkesztése jogosultsdggal rendelkezd személyek médosithatjak
mas felhaszndalék képeit.

C] Santini X
Susanne Santini
Master
Head of Documentation
Documentation
/ EX10
/ e
Edit profile bicture e 2.49
Abbrevia 1l
o) 1234/56789
9876/543212
Edit data
2] Close

A Profil ablakban médosithatja a profilképét és szerkesztheti profiljanak adatait. Ehhez
kattintson a Profilkép szerkesztése vagy az Adatok szerkesztése gombra.

Profilkép szerkesztése

Egyet kattintva a Profilkép szerkesztése gombra megnyitja a szerkesztési médot. A szerkesztési
mddban médosithatja és torélheti sajat profilképét.

Fotd kivalasztasa: A Fotd kivdlasztdsa tételre kattintva megnyithatja a fajl fajlrendszerbdl
torténd kivalasztasara szolgald ablakot. Valasszon ki egy képfajlt profilképként.
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Informacio

Legaldbb 280 x 280 pixel méretd PNG, JPG vagy GIF fajlt valasszon. Ha az ELO nem
képes kezelni a kivalasztott kép formatumat vagy méretét, megfelel6 megjegyzés jelenik
meg az ablak alsé részén.

Nagyobb képek esetén a képet lenyomott bal egérgombbal athelyezheti, és igy
meghatdrozhatja a kivant képkivagast.
Foto torlése: tordlheti a profilképét. Az ablak megnyitva marad, de a szerkesztési mdd bezar.

Mentés: dtveszi a mddositott profilképet. Az ablak megnyitva marad, de a szerkesztési méd
bezér.

Megszakitas: elveti a médositdsokat. Az ablak megnyitva marad, de a szerkesztési méd bezar.
Adatok szerkesztése

Az adatok médositasahoz kattintson az Adatok szerkesztése gombra. A mez6kon keresztil
vihetéek be és szerkeszthet6ek az adatok.

A kovetkezé gombokat taldlja a beviteli mez6k alatt. Adott esetben gorgessen lefelé.

Mentés: atveszi a rendszer a médositott adatokat. Az ablak megnyitva marad, de a szerkesztési
maéd bezar.

Megszakitas: elveti a médositdsokat. Az ablak megnyitva marad, de a szerkesztési méd bezar.
Ablak bezarasa

Bezards: bezarja a parbeszédet. A nem mentett médositdsok elvesznek.

Altalanos informacioé

Itt programinformdécidkat taldl, példaul az ELO Java kliens és az Indexszerver verziészamat. A
verziészamok klildnodsen fontosak a support megkeresések szempontjabdl.

Felhasznadlo visszajelzés

Itt kildheti el a programmal kapcsolatos visszajelzését az ELO-nak. E-mail cim megadasa nem
kotelezd. Esetleges kérdések kiildéséhez van ra szlikség.

Az adatvédelemmel kapcsolatos informacidk megjelenitéséhez valassza az Adatvédelmi
nyilatkozat menupontot. Az On altal megadott adatok attekintéséhez kattintson az Elénézet
gombra.

Sugo

Ezzel a funkciéval nyithaté meg az ELO Sugé. Itt taldlja az ELO Java kliens dokumentaciéjat.
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Folyamatfigyelés

Ezzel a funkciéval el6hivhatja a hattérben éppen aktiv folyamatok attekintését. Ide tartoznak
p |. az importalasi és exportdlasi folyamatok.

Minden egyes folyamatrdél részletes naplét hivhat le. A protokoll CSV fajlként menthetd
(Comma-Separated-Values).

A futé folyamatokat megszakithatja, és az Archivum funkciétertlet megfeleld bejegyzésére
ugorhat az Ugras funkciéval.

Eltdvolithatja az egyes folyamatokat vagy az dsszes lezart folyamatot a folyamatok
attekintésébdl.

Befejezés

Ezzel a funkciéval Iéphet ki az ELO Java kliensbdl.
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Workspace-ek

A Workspace-ek szakmailag elkllonitett munkaterlletek az ELO-ban. Szlirék és kiilonb6zé
nézetek segitségével szerkesztheti az adatokat és elemezheti azokat példaul diagramokban és
tablazatokban.

A Workspace-ek a Workspace-tipusokon alapulnak. Ezek adminisztrativ Gton jonnek létre és
meghatarozzak, hogy milyen nézetek és sz(irdk alinak az On rendelkezésére. Azt is
meghatdrozzak, hogy milyen objektumok hozhatdk Iétre egy Workspace-ben.

A Workspace tipusokkal kapcsolatos tovabbi informacidk az ELO Workspace dokumentaciéban
talalhaték.

Objektumok

Az objektumok metaadatokkal ellatott "boriték", melyek bejegyzések gydjtésére szolgalnak.
Egy objektumba féjlok és mappak illesztheték be. Tovabbi informacidkat az Tablazat és a
Kanban tabla fejezetekben talal.

Az objektumok kozo6tti kapcsolatokat nem hierarchikus struktira, hanem reldcidk hozzék létre.
Egy objektum létrehozasdnak mddjat az Objektum létrehozasa fejezetben taldlja.

Relaciok

Az objektumok kozo6tt kapcsolatokat hozhat Iétre, példdul egy jelentkezés és a pozicié kozott,

melyre jelentkeztek.

Position 2 | 3

A kapcsolatot a relaciés mezékon keresztiil hozza létre. A reladciés mez6k az objektum
sémajaban talalhatdk.

Egy relacié a tablazatnézetben egy flyout-tal (lancszimbdlummal ellatott gomb) jelenik meg.

Ha példaul egy jelentkezés relaciés mezéjébe beirta a hozzatartozé munkakort, akkor a
munkakorbdl a flyout-on keresztll érheti el a jelentkezést. Ezaltal dttekintést kaphat az adott
poziciéra beérkezett 6sszes palyazatrél.

Egy Workspace kezddlapja

Egy Workspace elérésének mdédjat a Space-ek szakaszban taldlja.


https://docs.elo.com/admin/packages/23-lts/de-de/spaces/workspaces/
https://docs.elo.com/admin/packages/23-lts/de-de/spaces/workspaces/
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Positions and candidates < Positions Table [EEELLE) 2
Newly added o
Positions
Status Position number Title Time type Location Category Start date Hiring manager Count Short name

By depariment
u— Released 50001 Consultant Full Time Miami, Florida Information Techn. 05/01/2023 Brent Byte 50001 - Consultari & |—B
By manager

1
By status Released 50002 Junior Application...  Full Time Tulsa, Oklahoma Information Techn 06/01/2023 Emily Edwards 1 50002 - JuniorAp| &
Bylocation Released 50003 Application Tester. Full Time Mesa, Arizona Information Techn. 07/15/2023 Emily Edwards 1 50003 —Apph(au
Candeates Released 50004 Back Office Empl... Part Time. Miami, Florida Finance/Controlling  05/01/2023 Frances Farrel 1 50004 -Back Offil
Released 50005 Softwaredevelop. FullTime Miami, Florida Information Techn. 07/01/2023 Juanita Jupiter 1 50005 - Software | &
Released 50006 servics Centeras..  PartTime Tulsa, Oklahoma Sales 06/15/2023  Emily Edwards 2 50006 Senvice € @
Released 50007 International Busi Full Time Miami, Florida Information Techn. 05/01/2023 Juanita Jupiter 1 50007 - Internatio &
Released 50008 Senior Marketing. Full Time Tulsa, Oklahoma Marketing 07/01/2023 Brent Byte 1 50008 - SeniorMa’ @ <
Released S0009 Junior Represent... Part Time Miami, Florida Communication 06/15/2023 Brent Byte 1 S0009 - Junior Ref &
Released 50010 Product manager. Full Time Miami, Florida Information Techn. 05/01/2023 Juanita Jupiter 1 50010-Product | &
Released S0011 Sales Area Manag... Full Time Tulsa, Oklahoma Sales 07/01/2023 Frances Farrel 1 S0011-Sales Arel @
Released S0012 Technical Writer Full Time Mesa, Arizona Information Techn. 08/01/2023 Frances Farrel 2 S0012 - Technica| &
Released 0013 MarketingMange...  FullTime Miami, Florida Marketing 05/15/2023  Emily Edwards 1 50013 -Marketing &
Relezsad S0014 Support Associate Full Time Miami, Florida Information Techn... 05/01/2023 Brent Byte 3 50014 - Mitarbeite &
Released 0015 Event manager Full Time Mesa, Arizona Marketing 10/01/2023 Emily Edwards 1 50015-Event Ma/ &
Released 0016 Translstor Full Time Miami, Florida Training 11152005 FrtzkKel 1 S0016- Translato @

Tasks 9 Intray ! Repositoryl  Spaces

A Workspace minden elemét a Workspace kezddblapjan keresztiil érheti el. A men(liszalagon
megjelenik egy fil a Workspace tovébbi funkcidival.

A kovetkezd lehetéségei vannak:

1 Megjelenités csempeként : [étrehozhat egy csempét a En ELO-m csempeteriiletén a
Workspace gyors eléréséhez.

2 Keresés a Space-ben: a kivdlasztott Space-ben kereshet a bejegyzések kozott. A keresés

e

részletes leirdsa a Szlir6k fejezetben talalhaté.

3 Uj objektum létrehozéasa: létrehozhat egy objektumot. Errél tovabbi informécidkat az
Objektum létrehozdsa és az Objektumok cim(i fejezetekben talal.

4 Nézetvaltas: ha egy Workspace-hez tobb nézetet is Iétrehoztak, a fllek segitségével
megvaltoztathatja a nézetet. Vannak Tablazatok, Kanban téblak és Kezel6panelek. A fllek
elnevezése adminisztrativ Uton toérténik, és egyedi.

5 Bejegyzés megjelenitése
6 Relacid kivalasztasa: megjelenithet egy a bejegyzéshez kapcsolédé masik bejegyzést.

7 Workspace szerkesztése: ha erre a megfelel6 szerepkdron keresztll jogosult, rendelkezésére
all a Workspace szerkesztése funkcié.

e e

8 A Workspace szliréfdja: valtogathat a Workspace szlir8i kozott. A sz(ir6k lehetnek egy- vagy
tébblépcsdsek.
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Workspace szerkesztése

Favorites  New  View  Output  Organize [ECESUSEEURRSUSERCSNN O Search functions Administrator ~

- mu Show | [ Search New
D Refresh | m® ac'tite | Sl inspace object

Works,

i= Positions and candidates X

aued Jamaip

v Overview
Workspace name Positions and candidates Type name Position and Candidates

v Permitted metadata forms

Form CANDIDATE Entries may be created manually

> Advanced settings
Form Position Entries may be created manually

> Advanced settings

@ Add metadata forms

v Views

Itt szerkesztheti a Workspace-t. Az ELO Workspace dokumentaciéjdban tovébbi informacidkat
talal a kovetkezé terlletekrdl:

* Attekintés

¢ Megengedett sémdk
¢ Nézetek

e SzUrési fak

e Szerepek

Vegye figyelembe

Ha egy terilet beéllitdsait szerkeszti, az mar nem kapcsolédik a Workspace tipus
megfelel6 teriletéhez. A Workspace tipusanak maédositasai ezért mar nem
érvényesilnek automatikusan a Workspace ezen terlletére.

A Szerepkérok terlletet csak a Workspace létrehozasa utan lehet testre szabni a
Workspace-ben.

A kovetkezd bedllitdsok csak a Workspace-ben érhetdk el:

v Workspace member

User/group A Roles
o Administrator Administrator v

ﬁ Jupiter Member, Administrator v


https://docs.elo.com/admin/packages/23-lts/de-de/spaces/workspaces/
https://docs.elo.com/admin/packages/23-lts/de-de/spaces/workspaces/

E ELO Java kliens

Tovabbi tagokat adhat hozza a Workspace-hez és bedllithatja a szerepkoreiket.

v Delete workspace

Deleting the workspace deletes all the entries contained. A deletion marker is set so that the workspace and its entries can be restored if necessary.

X Delete workspace

Torolheti a Workspace-t.
'Workspace tagok' teriilet

A kovetkezd lehet6ségei vannak:

Tovabbi Worksapce tagokat adhat hozza.

Administrator v

Select at least on role

[ ] Member

A legordlilé men( segitségével médosithatja a Workspace tagjainak szerepét. A Workspace
tagoknak tébb szerepkdre is lehet.

ﬁ Jupiter Member, Administrator v X

A Workspace tagjai torélhet6k. Rendszergazdat csak rendszergazda torélhet. Az utolsé
rendszergazdat nem lehet tordini.
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Tablazat

Favorites  New Output  Organize Positions and candidates e s Administrator ~

L]
ms Show [ Search New
B> stle U in space Object
Positions
s
Positions and candidates < Positions Table EUSUERL] 2
b
Newly added o =
Positions
Status Position number Title Time type Location Category Start date Hiring manager Count Short name
By depariment
Released 50001 Consultant Full Time Miami, Florida Information Techn. 05/01/2023  Brent Byte 1 50001 - Consultar| &
By manager
By stas Released 50002 Junior Application...  Full Time Tulsa, Oklahoma Information Techn...  06/01/2023  Emily Edwards 1 50002- JuniorAp[ &
Bylocation Released 50003 Application Tester...  Full Time Mesa, Arizona Information Techn...  07/15/2023  Emily Edwards 1 50003 - Applicatic| &
Candidates
Released 50004 Back Office Empl... Part Time Miami, Florida Finance/Controlling ~ 05/01/2023  Frances Farrel 1 50004 -Back Offil &
Released 50005 Softwaredevelop...  Full Time Miami, Florida Information Techn...  07/01/2023  Juanita Jupiter 1 50005 Software( &
Released 50006 Service CenterAs...  PartTime Tulsa, Oklahoma Sales 06/15/2023  Emily Edwards 2 50006 - Service [ &
Released 50007 International Busi...  Full Time Miami, Florida Information Techn...  05/01/2023  Juanita Jupiter 1 50007 - Internatio &
<
Released 50008 Senior Marketing...  Full Time Tulsa, Oklahoma Marketing 07/01/2023  Brent Byte 1 50008 - SeniorMa &
Released 50009 JuniorRepresent...  PartTime Miami, Florida Communication 06/15/2023  Brent Byte 1 50009 - JuniorRe{ &
Released s0010 Product manager...  Full Time Miami, Florida Information Techn...  05/01/2023 Juanita Jupiter 1 50010- Product ( &
Released s0011 Sales AreaManag...  Full Time Tulsa, Oklahoma Sales 07/01/2023  Frances Farrel 1 S0011-Sales Are( &
Released 50012 Technical Writer Full Time Mesa, Arizona Information Techn... ~ 08/01/2023  Frances Farrel 2 50012 - Technica( &
Released s0013 MarketingManage...  Full Time Miami, Florida Marketing 05/15/2023  Emily Edwards 1 S0013- Marketing &
o014 Support Associate Full Time Miami, Florida InformationTechn...  05/01/2023  Brent Byte 3 50014 - Mitarbeite &
Released 0015 Event manager Full Time Mess, Arizona Marketing 10/01/2023  Emily Edwards 1 S0015- Event Ma| &
Released s0016 Translator Full Time Miami, Florida Training 11/15/2023  Fritzkell 1 50016-Translata @

& Editworkspace

A kivalasztott szirének megfeleld 6sszes bejegyzés megjelenik egy tdbldzatban. A mezdk
kivdlasztdsat a Workspace tipusa hatdrozza meg.

A kovetkezd lehet6ségei vannak:

Positions

Positions

Position

v S0010 - Marketing manager for digitalization
Status Position number Position title Position Organization
E100 Developer &
v Position data
Requested 50022 Developmentin{ £
Position title Marketing manager for digitalization
Open S0012 Technical writer( &
Open S0008 Senior marketin| & Position number 50010
Requested S0013 Internationalme &
v Detail
Released S0010 Marketingmana & etails
Closed S0016 Translator & Status Released =
Open S0001 Consultant with| & Approver o Daniel Cooper o
[a)
Open S0019 Technical docuni &
Number of positions 1
Released S0014 Support associa’ 2

El6hivhatja a bejegyzéseket. A bejegyzés megjelenik a kijelzén és a Metaadatok lapon
szerkeszthetd. Eqy bejegyzéshez dokumentumokat és mappéakat illeszthet be, és azokat a
Tartalom lapon hivhatja el8. Ez a terllet ugyantigy muikddik, mint az Archivum megjelenitési
terllete.

Favorites New View Output Organize Teamspace L Search functions

Scan New  |nsert £ Start Create task
v @ folder v O workflow v

A bejegyzéseket a szokdsos mddon szerkesztheti a szalag és a kontextmeni funkcidival. A
bejegyzéshez a dokumentumok és mappak kontextmenijét is hasznéalhatja.
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Book

All books

Title Author Status

Maskerade: A Novel of Discwo... Terry Pratchett reserved
Sappho: ANew Translation Mary Barnard available
Moonheart (Newford) Charlesde Lint available
Vittorio, The Vampire: New Ta... Anne Rice available
Lake News Barbara Delinsky available

Book type
Hardcover

Paperback

Hardcover

Hardcover

E-Book

ISBN

61052515

520011171

312890044

345422392

067103619X

Signature

D5

D51

D11

N30

E29

Genre
Fantasy
Historical
Fantasy
Horror

Romance

Dashboard books

| new| X
Publisher Year
HarperPrism 1997 @
University of Calif... 1958 @
Orb Books 1994 @
Ballantine Books 2001 @
Pocket 2000 @

Kereshet a bejegyzések kdzott. irja be a keresési kifejezést és nyomja meg az ENTER billentydt

a keresés elinditasahoz.

=

Candidates

& Candidates

Positions
Positions
Status Position number Position title
E100 Developer
Requested S0022 Developmen
Open S0012 Technical writer

Status

& 2nd Interview
Hired

& Interview

S0022 - Development intern

First name Last name
Ines Novosel
Eloise Crespin
Lucas Vieira

A flyout-ok segitségével olyan bejegyzéseket hivhat eld, amelyek a kivélasztott bejegyzéshez
kapcsolédnak. Ehhez a bejegyzés metaadatainak tartalmazniuk kell egy relaciés mezét,
amelyen keresztlil az 6sszekapcsolas létrejon.

2 N Y E

Create a post

ELO Service created a new folder.

AL;( 28,2022,10:09 AN

Comment

irhat feed-bejegyzést/hozzaszdblast. A hirfolyam a Feed fejezetben leirtak szerint mikadik.
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Kanban-tabla

Favorits

New

Workspace

1l in space object
Book
Media management < Speculative fiction
Newly added available 20 reserved
All books
By genre Title: 2061: Odyssey Three Title:
Educational novel Author: Arthur C. Clarke Author:
Dystopian Publisher: Del Rey Books Publisher:
Fantasy Signature: o11 signature:
Historical Genre: Science fiction Genre:
Horror
Magical realism
Mystery Title: Deadly Sleep Title:
hor:
| retsmitenue paer o plgete
Publisher: Pinnacle Books
Romance
Signature: 014
Science fiction
o Genre: Science fiction
Speculative fiction Author:
Thriller
Western Title: Jurassic Park Titre:
By language Author: Michael Crichton
Byauthor Publisher: ~tion: Ballantine Books
Auteur:
By status Signature: 029 .
Maison d'édition:
By book type Genre: Science fiction
Signature:
AllDVDs
Genre:
Loan history
Title: Les Thanatonautes Title:
Allusers
Author: Bernard Werber Author:

& Editworkspace

o
. ) <
Table | Overview books Audiobooks | 5
H
<
on loan 23 H
H
Demon Night Title: Breakfast of
J. Michael Straczynski Champions
hor: KurtVonnegut
Berkley Pub Group Author: urt Vonnegu
015 Publisher: Dell Publishing
Company
Science fiction signature: vas
Genre: Science fiction
One Tree Title: Chroniques
(Donaldson, martiennes
Stephen R. Second
: Ray Bradb
e ot Author: ay Bradbury .
Thomas Covenant, Publisher: Gallimard
Bl.2) signature: 129
StephenR. Genre: Science fiction
Donaldson
Tantras (Forgotten Title: Das Meer und kleine
Realms: Avatar Fische.
Trilogy, Book 2)
rilogy, Book2) Author: Terry Pratchett
Richard Awli
(chard Awinson Publisher: Heyne
Wizards of the Coast
tzards of the Coast Signature: 03
ve2 Genre: Science fiction
Science fiction
The Dolphins of Pern Title: Deus Irae
Anne McCaffrey Author: Philip Kindred Dick

A Kanban tablan a bejegyzések egy adott allapotmezd értékétdl fliggben kerlilnek

hozzarendelésre az oszlopokhoz.

A kovetkezd lehet6ségei vannak:

=3 -

Book

Science fiction

available

Title:
Author:
Publisher:
Signature:

Genre:

Title:
Author:
Publisher:
Signature:

Genre:

Title:

Author:

20

2061: Odyssey Three

Arthur C. Clarke
Del Rey Books
011

Science fiction

Deadly Sleep
John Applegate
Pinnacle Books
014

Science fiction

Jurassic Park

Michael Crichton

Book

< 2061: Odyssey Three

v Media data

Status

available =

Media ID
1099

Signature

011

v Media classification

Title
2061: Odyssey Three

Year

1991

Genre

Science fiction =
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Eléhivhatja a bejegyzéseket. A bejegyzés megjelenik a kijelzén és a Metaadatok lapon
szerkeszthetd. Egy bejegyzéshez dokumentumokat és mappéakat illeszthet be, és azokat a
Tartalom lapon hivhatja el6. Ez a terillet ugyanigy m(ikodik, mint az Archivum megjelenitési
terllete.

New View Output Organize Teamspace L Search functions

Scan New  |nsert 2 Start Create task
- @ folder - O workflow v

A bejegyzéseket a szokdsos mddon szerkesztheti a szalag és a kontextmeni funkcidival. A
bejegyzéshez a dokumentumok és mappak kontextmenjét is hasznéalhatja.

Book
All books
available 463 reserved 421
Title: 2061: Odyssey Three Title: 11th Hour
Author: Arthur C. Clarke Author: Bradley Warshauer
Publisher: Del Rey Books Publisher: Pinnacle Books
. . >
Signature: 011 Signature: [ G46
{4]

Genre: Science fiction Genre: Mystery

A bejegyzéseket drag and drop segitségével mozgathatja. Ez megvaltoztatja a metaadatok
megfelel6 értékét.

B ELO Service created a new folder.

Comment

irhat feed-bejegyzést/hozzaszélast. A hirfolyam a Feed fejezetben leirtak szerint miikédik.
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Kezel6panel

Administrator ~

View  Output  Organize [EVSTSUSEFEREEE O s

m3 Show | Gy Search New
B astile inspace object
Book
s
Media management < Allbooks Table | Kanban [CYSNEWEREN Audiobooks z
Newly added b4
H
I All books Language Genre
Bygenre fantasy [
By languase Romance
Byauthor Thriller
Mystery
Bystatus Realism literature
By book type Magical realism
AILDVDs Speculative fiction Speculative fiction: 88 (6.65 %)
Oystopian |
Loan history ystopian
Horor |
Al 5
users iz istorical |
Sciencefiction |
u western [ <
[ ] Educational novel [N IR
German English Italian Spanish French 0 50 100 150 200

@ Editworkspace

A Workspace bejegyzések kilonféle mddon jelenithet6k meg egy kezel6panelen. Az, hogy
milyen megjelenitési tipusok allnak rendelkezésre, a rendszergazdai beallitdsoktdl fligg.

A kovetkezd lehet8ségei vannak:

All books

I B)%enre

Szlirheti a kezel6paneleket.



ELO Java kliens

Genre

Fantasy
Romance

Thriller

Mystery

Realism literature
Magical realism
Speculative fiction
Dystopian

Horror

Historical
Science fiction
Western

Educational novel

Uj Workspace létrehozasa

Uj Workspace-eket hozhat létre.

Feltétel

Eljaras

o
(%]
(=]

Speculative fiction: 88

100 150

A Workspace-sablonokat mar adminisztrativ Gton Iétrehoztak.

(6.65

1. Valassza az En ELO-m funkciéteriileten a Space-ek csempét.

2. Valassza a Mentiszalag > Space-ek lap > Uj Workspace-t.

%)

200

A kezel6paneleken az egérrel valé &thuzéssal megjelenitheti a részleteket.
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¥ ] New workspace X

Template Accounting v

New workspace Accountingl

Show as tile in My ELO

3. Az Uj Workspace parbeszédpanelben vélassza ki azt a sablont, amelyen a Workspace
alapuljon.

4. Adjon meg egy tartalmas Workspace nevet.

Megjelenités csempeként a 'En ELO-m'-ban: a csempét kdzvetleniil a Workspace
létrehozdsakor hozhatja létre. Ez csak a sajat kliensét érinti. A csempét késébb is
létrehozhatja, az Egy Workspace kezdGlapja részben leirtak szerint.

5. Valassza az OK-t.
Eredmény
Létrejon a Workspace. A Spaces attekintében csempeként talalja meg.
Kitekintés
A Workspace-szekkel valé munkavégzésrdl a kovetkez6 szakaszokban olvashat:

» Egy Workspace kezdélapja
» Tablazat

» Kanban-tabla

» Kezel6panel

* Objektum létrehozéasa

Objektum létrehozasa

Objektumokat hozhat létre.

Az objektumok fogalmaval kapcsolatos tovabbi informéaciék az Objektumok fejezetben
taldlhaték.

Feltétel

Csak akkor hozhat Iétre objektumokat, ha a funkcié a Workspace tipusanak létrehozésakor
aktivalva volt.
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Eljaras

1. Valassza az En ELO-m funkciéteriileten a Space-ek csempét.
2. Nyisson meg egy Workspace-t.

3. Valassza a meniiszalag Uj objektum meniipontjat a Workspace funkciékat tartalmazé

lapon.
7 | New object X
e Create new object
Select a metadata form and complete the form.

—> Contact

—> Position

—> Application

—> Candidate

Cancel

4. Az Uj objektum péarbeszédpanelben vélassza ki a |étrehozandé objektum tipusat. A
lehetséges objektumtipusok adminisztrativ médon elére meghatarozottak az egyes
Workspace-ekhez.
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[ ] Metadata for new document

Basic Options Permissions
<
o
<
5 v Basic application info
a
o
< Short name New folder
£
=
o
=4
€ Applicant no
o
et
=
o
Application phase =
> Application received 5=
v Job link
Applied for 2
v Contact
\-,' . 8 O Expand keyword list automatically G

Az Uj objektum péarbeszédpanel az objektumnak megfeleld sémaval jelenik meg.

5. Toltse ki a mezdket a megnevezésiiknek megfeleléen.

Medium 2

Ha az objektuma kapcsolédik egy masik objektumhoz, kapcsolatokat hozhat létre a
kapcsolati mezék segitségével. Tovabbi informacidkat a kapcsolati mezék koncepcidjardl
a Relacidk fejezetben talal.

6. Valassza az OK-t.

Eredmény

Az objektum létrején a Workspace-ben. Azonnal megtalélhaté az Ujonnan hozzdadott teriileten,
majd nem sokkal késébb a sz(ir6kdn keresztil.

Kitekintés
A Workspace-szekkel valé munkavégzésrdl a kovetkez6 szakaszokban olvashat:

» Egy Workspace kezddlapja
* Tablazat

* Kanban-tabla

* Kezel6panel
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Teamspace-ek

A Teamspace funkcié lehetévé teszi a csapatok kdzotti egylttmikddést. Minden felhasznélé, aki
Teamspace tagnak lett jel6lve, egyltt gyljtheti és szerkesztheti a dokumentumokat, és a feed-

en keresztll informéacidkat cserélhet.

A Teamspace-en beliili jogosultsdgok az Onhdz adminisztrativan hozzarendelt szerepkortdl

fliggnek.

Egy Teamspace-be Workspace-ek is bekapcsolhatdk.

A Teamspace elérésének médjat a Space-ek szakaszban taldlja.

'Attekintés' teriilet

A Teamspace attekintése a Teamspace minden elemét megmutatja. A meniiszalagon

megjelenik egy fll a Teamspace tovabbi funkcidival.

View QECEE O Search functions

% Search
1 in space

Favorites New

ms Show
B astile

Output  Organize

Event planning

() Overview
Board for plafining courses across departments

& Teammembers
&) Document space

Pinned documents

Overview

3089

Anderson ~

oy

Latest documents
Type Short name N Date
@ Security policies 04/28/2022

m Overview 04/28/2022

Filed by
Jupiter

Jupiter

Form

Basic entry

Basic entry

Filing date

04/28/2022

04/28/2022

| Editteamspace

A kovetkezd lehet6ségei vannak:

aued Jamaip

2 s

ELO Service created a new

1 Teamspace terlletek: A Teamspace teriletek kéz6tt navigalhat. Minden Teamspace
rendelkezik az Attekintés és a Csapattagok teriiletekkel. A tdbbi teriilet neve és szdma egyedi.

2 Megjelenités csempeként: 1étrehozhat egy csempét a En ELO-m csempeteriiletén a

Teamspace gyors eléréséhez.

3 Bejegyzések keresése a Teamspace-ben: a keresés részletes leirdsa a Szlrék fejezetben

taldlhato.

4 Rogzitett dokumentumok: megnyithat egy rogzitett dokumentumot vagy levélaszthatja azt
errél a terlletrél. A dokumentum Temaspace-ben valé rogzitésének médjat a

Dokumentumtertilet fejezetben taldlja.
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5 LeguUjabb dokumentumok: megnyithatja az egyik legfrissebb dokumentumot. A
Dokumentumtertlet cimU fejezetben megtudhatja, hogyan illeszthet be egy dokumentumot egy
Teamspace-be.

6 A csapattagok attekintése: itt jelennek meg a Teamspace tagjai. Valasszon ki egy tagot a
Csapattagok teriletére valé navigdlashoz. A tagokat csak a 'Csapattagok' terlleten
szerkesztheti.

7 Feed poszt létrehozésa: a Teamspace 0sszes bejegyzéséhez tartozé bejegyzés megjelenik a
feedben az Attekintés teriileten. Egyebekben a feed a Feed fejezetben leirtak szerint mdkédik.

8 Teamspace szerkesztése: szerkesztheti a Teamspace-t, ha erre a megfelel szerepkdrdn
keresztil jogosult.

Teamspace szerkesztése

Widgets

Drag a widget to the overview.

@ Security policies 04/28/2022  Jupiter Basicentry 04/28/2022

@ Overview 04/28/2022 Jupiter Basic ent ry 04/28/2022

A kovetkezd lehet6ségei vannak:

1 Teamspace név médositasa

2 A Teamspace leirdsdanak mdédositasa

3 Widgetek hozzdadasa: a widgeteket az attekintés aljan taldlhaté mezébe hidzhatja és ejtheti.
4 Kilépés a szerkesztési moédbdl: minden médositas elfogadéasra kerdl.

5 Teamspace torlése: ha torli a Teamspace-t, a benne taldlhatd 6sszes bejegyzés is torlédik. Egy
torlési jelold lesz elhelyezve, hogy a Teamspace-t a rendszergazda szlikség esetén vissza tudja
allitani.

6 Uj teriilet 1étrehozasa: a Dokumentumteriiletek és Workspace-ek koziil valaszthat.

Az itt fel nem sorolt opcidk az 'Attekintés' teriilet részben taldlhaték.



E ELO Java kliens

Csapattagok terulet

Event planning < Team nibers i

@ Overview I@ Add team member |g§ Edltroles 4

g Team members User name Name Company Department E-mail

£ Document space tl' Cole
WA
9 Jupiter Member ~ 5
9 Santini Member v x

A kovetkezé lehet6ségei vannak:

1 Csapattagok hozzdaddasa: itt az Uj csapattagok szerepét is meg kell hatdrozni. Ez azonban a
létrehozds utan is médosithaté.

2 Szerepek szerkesztése: szerkesztheti a szerepkoroket, ha erre a megfelel6 szerepkdron
keresztll jogosult.

3 Csapattagok szerepének mdédositdsa: a csapattagok tobbféle szerepet is betdlthetnek.
4 Csapattagok keresése

5 Csapattagok torlése: rendszergazdat csak rendszergazda tordlhet. Az utolsé rendszergazdat
nem lehet tordlni.

Szerepek
Alapbeallitdsként a kovetkezd négy szerepkor all rendelkezésre:

Szerep Jogosultsagok

Aki a Teamspace-t létrehozta, az automatikusan a rendszergazda is. Tovabbi
Rendszergazda tagok lehetnek adminisztratorok. A rendszergazddék az 6sszes jogosultsaggal
rendelkeznek a Teamspace-hez és annak tartalmahoz.

A moderatorok minden jogosultsaggal rendelkeznek a Teamspace és annak
Moderator tartalma tekintetében. Az egyetlen kildénbség koztiik és a rendszergazdak
k6zott az, hogy 6k nem térdlhetik a Teamspace-t.

A résztvevdk létrehozhatnak, szerkeszthetnek, athelyezhetnek és térdélhetnek

Résztvevd
tartalmakat a Teamspace-ben.

Nézd6k A néz6k csak tartalmakat olvashatnak.
A szerepek szerkeszthetdk.
Szerepek szerkesztése

A standard szerepkorok szerkesztheték vagy eltavolithaték, és tovabbi szerepkdrdok hozhatdk
létre.

Eljaras
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Vélassza a Szerepek szerkesztése opcibt.

Editroles X

Roles

1

Administrator

Editroles, Edit teamspace, Delete teamspace

Guest X

a— Member 3

Moderator

Edit teamspace

u_ Default for new team members Member v

Save Cancel

A Szerepek szerkesztése parbeszédpanelben a kdvetkezd lehetéségek allnak rendelkezésre:
1 Uj szerepkdr hozzdadasa: itt hatdrozza meg a szerepkér tagjainak jogait.

2 Meglévé szerepkor szerkesztése

3 Szerep torlése

4 Uj csapattagok alapértelmezett beéllitdsa: a legérdiil6 meni segitségével megadhatja, hogy
az Ujonnan létrehozott csapattagok alapértelmezés szerint milyen szerepet kapjanak. Ez a
szerepkor a tag létrehozasa utdn is mdédosithatoé.

Dokumentumteriilet

A dokumentumteriiletnek barmilyen neve lehet.

Ez a teriilet ugyanigy mikédik, mint az Archivum megjelenitési teriilete. Uj dokumentumokat
hozhat létre, valamint megnyithatja és szerkesztheti a meglévd dokumentumokat.

A bejegyzéseket a szokdsos mddon szerkesztheti a szalag és a kontextmeni funkcidival.
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Favorites New View Output Organize Document P Search functions

{ Openinread- A Check out Edit Checkin Versions Approval Verify Convert Margin notes Attachment Teamspace
@ onlymode L andedit document “he v v v v v v v

Folder

Teamspace

Anderson ~

[# Pin document in teamspace

Event planning < Document space = >

() Overview = 0 o an v B

& Teammembers Type Short name Date Filed by Version Metadata form | - E
tea po ®

) Documentspace @  Overview Apr 28,2022, 10:37AM  Jupiter 1 Basic entry

ELO Service created a new

I @ Security policies Apr28,2022,10:43AM Jupiter 1 Basic entry umder

Comment

Editteamspace

Emellett itt kovetkez6 lehetdéségei vannak:

1 Navigéacié kenyérmorzsakon (breadcrumbs)keresztiil: ha egy mappaban van, visszatérhet a
folérendelt mappaba. Ehhez valassza ki a mappa nevét a breadcrumb-navigéacidban.

2 Egy dokumentum rogzitése az Attekintés teriileten: a megfeleld funkciét a Dokumentum fiilén
talalja.

3 Feed bejegyzés létrehozasa: a poszt nem egy adott bejegyzésre vonatkozik, hanem a
dokumentumteriiletre. Egyebekben a feed a Feed fejezetben leirtak szerint mukodik.

4 Dokumentumtertlet szerkesztése: ehhez aktivélja a Teamspace szerkesztése gombot.

Dokumentumteriilet szerkesztése

Event planning < Manage spaces

@ Overview il Delete space 2
memn r I
| Name Document space |

) Document space

[ Document Symbol A®XilwWSsEEm
NeBsEL/ 0000
BSsENSIDEOLXDA
= EEOQ-OCRRSB
HSNPJOrAREYES
LPPEOHDEAAMNSH N
QD

5 @ Editteamspace

A kovetkezd lehet6ségei vannak:

1 Uj teriilet létrehozédsa: a Dokumentumteriiletek és Workspace-ek koziil valaszthat.
2 Terlilet torlése

3 A dokumentumterilet nevének mddositasa

4 A dokumentumtertlet szimbdluméanak moddositésa
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5 Kilépés a szerkesztési médbdél: minden mddositas elfogadasra kertil.

Workspace

Egy Workspace-nek barmilyen neve lehet. Egy Teamspace tartalmazhat tébb Workspace-t is,
vagy egyet sem.

Tovabbi informacidkat a Workspace-ek fejezetben talal.

Egy Workspace-t ugyanugy szerkeszthet egy Teamspace-en belll, mint egy
dokumentumteruletet.

A Teamspace tagjai és szerepei dtkerlilnek a beillesztett Workspace-re is.
Teamspace létrehozasa
Uj Teamspace-eket hozhat Iétre.
Feltétel
A Teamspace-sablonokat mar adminisztrativ Uton Iétrehoztak.
Eljaras
1. Vélassza az En ELO-m funkciéteriileten a Space-ek csempét.

2. Valassza a Menliszalag > Space-ek lap > Uj Teamspace.

ﬂ New teamspace X

Template New teamspace template v

New teamspace | CSR project

Description

Show as tilein My ELO

3. Az Uj Teamspace péarbeszédpanelben vélassza ki azt a sablont, amelyen a Teamspace
alapul.

4. Adjon meg egy tartalmas Teamspace nevet és opcionadlisan egy leirast.

Megjelenités csempeként a 'En ELO-m'-ban: a csempét kdzvetleniil a Teamspace
létrehozdsakor hozhatja létre. Ez csak a sajat kliensét érinti. A lapot késébb is
létrehozhatja, az 'Attekintés' teriilet részben leirtak szerint.
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Valassza az OK-t.

Eredmény

Létrehozott egy Teamspace-t. On automatikusan az On altal létrehozott Teamspace
rendszergazddjava valik.

Kitekintés
Most mar szerkesztheti a Teamspace-t, és tovabbi tagokat adhat hozza.
A kovetkezd részben latja, hogyan kell ezt elvégezni:

» Teamspace szerkesztése

* 'Csapattagok’ terulet

» Dokumentumteriilet szerkesztése
* Workspace
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'Kedvencek' ful

A Kedvencek fulén alapbedllitdsként néhany fontos funkciét taldl, hogy azok gyorsan
végrehajthatdak legyenek. A kdvetkezd lehetdségei vannak, hogy funkciékat adjon hozza a
Kedvencek fulhoz:

* A helyi menin keresztll a menuiszalagon
* A konfiguraciébdl

A helyi (kontext)menun keresztul a menuszalagon

A helyi (kontext)menin keresztll funkcidékat adhat hozza a Kedvencek filhoz.

New View Qutput Organize Document

S New |nsert SL Start Create task
c'an @ folder nsve & @ workflow reave =
Invoice |V :u Adhocworkflow  [€!
Repository < Invol«
— — B Reminder
@ Ip Pinh
> Orders $~ Monitordl T Pere -
- Invoices \ Pintofavorites  pipn date
Ijvoice 2 5 2018, 4:25 AM
I a [2] Invoice Krammper GbR — R

Ehhez kattintson a jobb egérgombbal a kivant funkciéra. Megjelenik a helyi (kontext)men.
Kattintson a kontextmenU Régzités a Kedvencek kézé pontjara. A funkcié ezutdn megjelenik a
Kedvencek ful alatt.

Egy funkcié eltdvolitdséhoz a Kedvencek aldl kattintson a helyi meni Torlés a Kedvencekbdl
pontjara. A funkcié nem jelenik meg tébbet a Kedvencek alatt. A funkciét a megfeleld tab-
csoport alatt taldlja.

A konfiguraciébdl

A Gyors hozzaférés a funkciokhoz terileten a konfigurdciéban funkciékat adhat hozza vagy
tavolithat el a Kedvencek alatt és rendezheti a funkcidkat.

Informacio

A Gyors hozzaférés a funkciékhoz terileten a funkciéteriletek kontextmentihez is
hozzaadhat funkciékat. Ehhez valassza ki a jobb oldalon a Beallitdsok ehhez: menipont
mellett legoérdilé menlibél a megfelelé kontextmendit.

1. Valassza a meniiszalagon a Felhaszndlémenti [az On neve] > Konfigurécié > Gyors
hozzaférés a funkciékhoz gombot.
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[I Configuration

Settings for @ Anderson

Display

Colorscheme

1 @

Dialog boxes

o

Metadata

Document preview

Quick accessto functions

Annotations

@ < O [

&

&

Advanced settings

Technical presets

Xi B

Manage functions

|Sear(h configuration

e

Quick accessto functions

Available functions and keyboard shortcuts @

Functions on the Favoritestab and in the context menus

X
i Selectuser E]

Filter I Settingfor @ Favoritestab - |
Function Keyboard shortcut Forward
o About Ctrl+l Back
ﬂ‘. Accept substitution Refresh
\w Acceptworkflow ® Goto
== Active processes o New folder

& Add attachment

£g Add folder

{7 Add pages

% Addto fulltext database

t Ad hoc workflow Ctrl+W

| 2} Open in read-only mode
I, Checkoutand edit

o4 Checkin

¥, Fileto ELO

J Insertfile

“‘ Cancel

Megjelenik a Gyors hozzaférés a funkciékhoz terllet. Megjelennek a Kedvencek fiil

bedllitasai.

Az ELO-ban elérhetd 0sszes funkcié attekintése a Meglévd funkcidk és billentyliparancsok
listdban jelenik meg. A Funkcidk a Kedvencek f(ilén és a kontextmeniikben listdban

megjelennek a Kedvencek fulén aktudlisan lathaté funkcidk.

2. Egy funkcié hozzdadasahoz a Kedvencek fllre jeldlje ki a funkciét a baloldali listaban,
majd kattintson a két lista kozt 1athaté, jobbra mutaté nyil szimbélumra.

Egy funkcié Kedvencek aldl torténd eltdvolitdsdhoz jeldlje ki a funkciét a jobboldali
listdban, majd kattintson a két lista kéz6tti, balra mutaté nyilra.

Informacio

A funkciék sorrendjét a Kedvencek fllon a Beallitasok ehhez lista mellett

jobboldalt 1athaté nyilak segitségével tudja médositani.

3. A véltoztatdsok elfogadasahoz kattintson az OK gombra.

Informacio

A jobb attekinthet6ség érdekében a meniikben 1évd funkcidk kézé beilleszthet egy
valasztovonalat. Enhez vélassza ki a bal oldali listdban a Elvalaszté vonal funkciot.
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@ Company presentation

#=) Schulze and

®) [6] Multipag

8] User Managg

Open in read-only mode Ctrl-O

Metadata F4
ﬁ, Check out and edit Alt-O

EB New folder

[Administrat

Bl [2] [Cole] Iny
‘]

&4 [Administrat G= Move

@ [4] [Adminis x Delete Ctrl-Delete

Additional references 4

[ Invoice Con
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'Uj* fal

Szkennelés

Indithaté: Archivum > Menliszalag > Uj > Szkennelés

Ezzel a funkciéval a dokumentumok kodzvetlenll az Archivum funkciéteriletre szkennelheték. A
szkennelést kovetéen metaadatokat kell megadnia a dokumentumhoz. Ezutan a szkennelt
dokumentum a legutdbb kivalasztott mappaba kerlil az ELO archivumban.

Vegye figyelembe

Kompatibilis szkennert kell csatlakoztatni és kivalasztani.

Oldalak csatolasa hatul

Indithaté: Archivum > Meniiszalag > Uj > Szkennelés
Ezzel a funkciéval oldalakat csatolhat egy mar az ELO archivumba helyezett TIFF dokumentum

végéhez. Ehhez be kell szkennelnie az oldalakat.

Vegye figyelembe

Kompatibilis szkennert kell csatlakoztatni és kivalasztani. Annak ellenérzéséhez, hogy
van-e szkenner és ki van-e vélasztva, valassza ki a Szkenner kivalasztasa funkciot a
Meniiszalag > Uj > Szkennelés alatt.

Oldalak csatolasa elol

Indithaté: Archivum > Menliszalag > Uj > Szkennelés
Ezzel a funkciéval oldalakat csatolhat egy ELO archivumba helyezett TIFF dokumentum

elejéhez. Ehhez be kell szkennelnie az oldalakat.

Vegye figyelembe

Kompatibilis szkennert kell csatlakoztatni és kivalasztani. Annak ellenérzéséhez, hogy
van-e szkenner és ki van-e vélasztva, valassza ki a Szkenner kivalasztasa funkciot a
Meniiszalag > Uj > Szkennelés alatt.

Szkennerprofil kivalasztasa (legordiilé menu)

Indithaté: Mentiszalag > Uj > Szkennelés

A legordlilé menU segitségével kivalaszthat egy szkennerprofilt a kovetkezd szkennelési
folyamathoz. Uj szkenner profilokat hozhat |étre a Szkennerprofilok funkciéval.
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Szkennerprofilok

Indithatd: Mendiszalag > Uj > Szkennelés

Ezzel a funkcidval nyithatéd meg a Szkenner profil ablak. Ott profilokat hatdrozhat meg
dokumentumok szkenneléséhez. Egy szkennerprofilban megadhatja példaul, hogy milyen
felbontast alkalmazzon, és milyen formatumban mentse a szkennelt dokumentumokat. igy
minden eredeti dokumentumhoz létrehozhat egy megfeleld szkennerprofilt.

A szkennerprofillal figyelembe vehet6k a dokumentumok kilonb6z6 tulajdonsagai, pl. szoveges
tartalom, szines képek, nagy felbontasu képek, kiilonb6z6 formatumok stb.

Informacio

A Szkennerprofil ablakban taldlhatd az Elvadlasztéoldal nyomtatasa funkcid is. Tovabbi
informécidkat az Osszekapcsolas (elvalasztéoldalak) fejezetben talal.

] Scan profiles X

Settings for #* Everyone (global) ® Select user H m, ‘

Available scan profiles Name DIN A4 Color 300 DPI
DIN A4 Color 300 DPI

Scan settings

Resolution (DPI) 300 -
Brightness 0 -100 0 100

Color options Color -
Contrast 0 -100 0 100

[ Discard blank pages
Threshold 127
[ Automatic document feeder

[] Automatic deskew

[ Duplex scanning

Split pages
Separator pages | No separator page «

[J Separate automatically after the following number of pages ® 3 -+
© New X Delete

«+=» Print separator page Page format

A kovetkezé bedllitdsokat végezheti el:

Meglévo szkenner profilok

A Meglévd szkennerprofil terlileten ldthaté minden szkennerprofil, amelyet a kivalasztott
felhasznalé, illetve a kivalasztott csoport hasznalhat.

Uj: uj szkennerprofil l1étrehozésa
Torlés: eltavolitja a kivalasztott szkennerprofilt

Elvalasztdoldal nyomtatdsa: Megnyitja az Elvdlasztéoldal nyomtatdsa ablakot. A Elvalasztéoldal
nyomtatdsa ablakban valaszthatja ki, hogy vizszintes, vagy fliggéleges sévot tartalmazé
elvalasztéoldalt nyomtat.
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Elvalasztdoldalra akkor van sziikség, ha tobb dokumentumot szkennel be egymés utan. Az
elvalasztéoldal jeldli az Uj dokumentum kezdetét, és igy a dokumentumok egymast kovetve
kerllnek a Postafiok funkciéteriletre.

Profil neve
Név: a Név mezbvel meghatarozhatja a kivalasztott szkenner profil nevét.
Szkennelési bedllitasok

A kovetkezd bedllitdsok a szkennelési eljdrdsra vonatkoznak. A beallitdsok csak akkor
szerkeszthetdk, ha Uj profilt hozott |étre, vagy egy meglévé profilt valasztott ki.

Informacio

A beallitdsokat nem minden szkenner tamogatja.
Felbontds (DPI): a Felbontds (DPI) legordiilé meniben véalaszthatja ki, milyen felbontassal (dpi =
dots per inch) térténjen a szkennelés.

Szin opcidk: a Szin opcidk legordilé menlbdl valaszthatja ki, hogy a beolvasas szinesben,
fekete-fehérben vagy szlirkearnyalatban torténjen.

Ures oldalak eldobésa: ha az opcié aktivalva van, az (ires oldalakat nem szkenneli.

Automatikus papiradagolas: az opcié az automatikus papiradagoldssal rendelkezé
szkennerekhez valé.

Automatikusan egyenesit: ha az opcié aktiv, akkor a ferdén beolvasott oldalakat lehetdség
szerint automatikusan egyenesre igazitja.

Duplex lapolvasds: a Duplex lapolvasds opcié az automatikus kétoldalas beolvasasra alkalmas
szkennerek szdmara vald.

Fényer6ésség: a Fényerdsség tolékaval dllithatja be a szkennelés fényerejét.

Kontraszt: a Kontraszt tolékaval hatdrozhatja meg, milyen erds legyen a beolvasott lap
kontrasztja.

Beolvasasi kliszob: a Beolvasasi kiiszob tolékdval hatdrozhatja meg a szkennelés beolvasasi
kiiszobértékét. A beolvasasi kiiszéb az az érték, amelytdl egy képpontot (pixelt) feketének, ill.
fehérnek értékel.

Oldalak szétvalasztasa

A kovetkez6 bedllitdsok az elvalasztéoldalakkal valé bdndsmaddra vonatkoznak.

Elvalasztd oldalak: a legordiilé meniben véalaszthatja ki, hogy hasznél-e, és milyen
elvalasztéoldalt haszndl. Ha tobb dokumentumot szkennel kdézvetlenlil egymaés utén, akkor az
ELO az egyes dokumentumokat az elvalasztéoldalak alapjan ismeri fel.

Automatikus elvdlasztas a kovetkezd oldalszam utdn: ha ez az opcid aktivalva van, az ELO a
szkennelés soran a dokumentumokat a bedllitott oldalszam alapjan valasztja el.
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Emellett elvadlasztéoldalak is hasznalhatok. Ha ebben az esetben elvalasztéoldalt ismer fel,
akkor az ELO az elvalasztéoldal utan valaszt el. Az elvalasztéoldal utdn az oldalszamlalas
Ujrakezdddik.

Oldal formatum

A kovetkezo bedllitdsok a szkennelendé dokumentumra vonatkoznak.
Oldalméret: ebben a legdrdiilé menlben éllithatja be, milyen papirformatumot hasznal.

Mértékegység: a meniben bedllithatja, milyen mértékegység vonatkozzon a felhasznalé altal
definidlt oldal formatumra.

Szken-terllet: ha az Oldalméret legordilé menlben kivalasztotta a Felhaszndlé altal definialt
opciodt, akkor a Szken-tertilet alatti mezdkben hatarozhatja meg a terlletet, amelyet a
szkennelés figyelembe vesz.

Dokumentum mentése

A kovetkezd beallitdsok a mentés folyamatara vonatkoznak.

Mentési formatum: a Mentési formatum legoérdilé menliben kivalaszthatja, milyen
fajlformatumba menti a szkennelt dokumentumokat. A kévetkez6 formatumok valaszthatdk.

» TIFF: fekete fehér és szines beolvasas
* JPEG: csak szines szkennelés

Tomorités: a Tomorités legordiléd menlben valaszthatja ki, hogy tomoriti-e a beolvasott
dokumentumokat.

Min6ség: ha a T6mdrités legordiléd menlben a JPEG formatumot valasztotta, akkor
meghatarozhatja a képmindséget.

Szkenner kivalasztasa

Indithatd: Mendiszalag > Uj > Szkennelés

Ezzel a funkciéval kivalaszthatja a hasznalandé szkennert. Eléfeltétel, hogy tobb szkennert
haszndljon.

Uj mappa

Ezzel a funkciéval hozhat létre Uj mappat az ELO-ban. Tovdbbi informacidkat az Mappa
létrehozdsa fejezetben talal.

Fajl beillesztése

Ezzel a funkciéval helyezhet at egy fajlt a helyi fajirendszerébdl az ELO-ba. A fajl az aktudlisan
kivalasztott mappaba kertil. Ha a Postafidk funkciéterileten tartézkodik, a fajl a Postafiok
funkciéteriletre kerdl.

Tovabbi informéciékat a Dokumentum beillesztése fejezetben talal.
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Dokumentum sablonbdl

BillentyUiparancs: CTRL + N

Ezzel a funkciéval egy dokumentumsablon alapjan hoz létre Uj dokumentumot. Valassza ki azt a
dokumentumot a Dokumentum sémabdl ablak segitségével, mely mintaul szolgal az Uj
dokumentumnak. A séma megnyilik szerkesztésre a megfeleld alkalmazdsban. A szerkesztést
koévetéen a dokumentumot menteni kell és vissza kell helyezni az ELO-ba.

Tovabbi informacidkat a Dokumentum beillesztése fejezetben talal.

Workflow inditasa

Ezzel a funkciéval Gj workflow-t indithat. A workflow-kat, amelyeket a Workflow inditdsa
funkciéval taldlhat meg, az On véllalata definidlta. A Workflow inditésa ablakban vélaszthat
sablont az Uj munkafolyamathoz. A munkafolyamat inditdsakor a séma médositdsdhoz aktivélja
a Workflow inditédsa szerkeszté médban (Meniszalag > Felhasznalémeni [az On neve] >
Konfigurédcié > Bévitett viszony > Workflow) opciét.

Tovabbi informacidék a Workflow inditédsa fejezetben talalhatdk.
Ad-hoc workflow

Billenty(iparancs: CTRL + W

Ezzel a funkcidval indithat Uj ad-hoc munkafolyamatot. Az ad-hoc workflow-k az ELO altal el6re
meghatdrozott, nagyon egyszerd munkafolyamatok. Az ad-hoc workflow segitségével
jévahagyast vagy visszaigazolast kérhet masoktdl.

A kovetkezd bedllitdsokat teheti meg az Ad-hoc workflow inditdsa parbeszédpanelben:
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a Start ad hoc workflow

Name and type

X

Name |EXlO_Invoice_Contelo_O753

IB5E:

- =

. —

= .
v

Parallel approval

Serial approval
User selection and job instruction

Add user/group

B GRP_SECR
Approval

@

Serial notification

Priority
Sha | b

Parallel notification

Job instruction ®
X

Approval

(¥ Escalation management

Members of the group
Jupiter
Lind

Név és tipus

Megnevezés: irja be az Uj ad-hoc-workflow nevét.

Mentett ad-hoc workflow betdltése sablonbdl (mappa ikon): a Mentett ad-hoc workflow
betéltése sablonbdl funkcioval sablonként elmentett ad-hoc workflow-kat nyithat meg.

Mentés sablonként (lemez szimbdlum): a Mentés sablonként funkcidval az aktualis ad-hoc
workflow sablonként mentheté el. A sablonhoz nevet rendelhet.

Az ELO minden elmentett sablonhoz lIétrehoz egy mappat az adott készitd felhasznaldi
mappajaban az Adminisztracié // Felhasznaldk // <Mappa a megfeleld szamtartomannyal> //
<Felhasznalénév> // data // AdHoc Templates alatt. A sablonadatok a megfelel6 mappa
kiegészit6 szovegében kerllnek elmentésre.

Informacio

Alapértelmezett bedllitdsok mellett a mentett sablonok csak a készit6 altal valaszthatdk
ki. A sablonok azonban a megfelel6 jogosultsag birtokdban referenciaként vagy
masolatként tovdbbadhaték méas személyeknek. A referencidkat/masolatokat az adott

személy Ad-hoc sablonok mappajaban kell tarolni.
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Meglévd sablon torlése (X szimbdlum): az ad-hoc workflow sablonok a Meglévé sablon tériése
funkciéval térélheték. Valassza ki a torlendd sablont a kivalasztasi parbeszédpanel
segitségével.

Torléskor az eredeti sablon és a meglévé hivatkozdsok is torlédnek.

Prioritds: hatdrozza meg a workflow fontossagat: A (nagy), B (kozepes) C (alacsony). A prioritas
alapjan a feladatlista rendezhetd és szlrhet6.

Tipus: valassza ki, milyen ad-hoc-workflow-t hoz létre. A kdvetkezd tipusokbdl valaszthat:

» Sorozatos jévahagyés: a workflow egymas utan keril a résztvevékhoz. A résztvevéknek
kell eldonteniiik, hogy jévdhagyjak-e. Az eredménytdl fliggéen megfeleld értesitést kap a
kivalasztott cimzett.

» Parhuzamos jévdhagyas: A workflow kiosztdsa parhuzamosan térténik. Minden cimzett
egy idében kapja meg a workflow-t. Minden résztvevének engedélyeznie kell.

* Sorozatos visszaigazolas: A workflow sorozatban, egymds utan kerll az egyes
résztvevokhoz. A résztvevéknek sorban egymas utéan kell a workflow kézhezvételét
visszaigazolniuk. Amig egy felhaszndlé nem igazolja vissza a workflow-t, addig az nem
tovabbitddik a kévetkez6 résztvevéhoz.

» Parhuzamos visszaigazolas: a workflow parhuzamosan kerll az 6sszes résztvevéhoz. A
résztvevlknek vissza kell igazolniuk a workflow fogadasat. A lezarast kovetéen megfeleld
értesitést kap a kivalasztott cimzett.

Felhasznadlé kivalasztasa és feladat kijelolés

Felhasznalé/csoport hozzdadasa: a Felhasznédldé/csoport hozzdaddsa mezével keresheti meg a
kivant felhasznalét, ill. csoportot. A gépelés kdzben javaslatok jelennek meg.

Felhasznalé vagy csoport kivalasztdsahoz kattintson a megfeleld javaslatra.

Alternativ lehet8séq: a Felhasznalé/csoport hozzaaddsa mezén l1évé haromszog ikon
segitségével megnyithaté egy legordiilé meni. Ebben a legordilé meniben lathaté a legutdbb
kivalasztott felhasznald, ill. csoport, és itt Ujra kivalaszthatja.

Informacio

Sorozatos ad-hoc-workflow esetén a listan bellli sorrend hatdrozza meg a kézbesités
sorrendjét. A sorrend az Egy lépéssel feljebb helyez (felfelé mutaté nyil) és az Egy
Iépéssel lejjebb helyez (lefelé mutatéd nyil) gombbal mdédosithaté.

Feladat kijel6lés: a Feladat kijelélés mezbbe irhatja be az egyedi feladatleirdst a listdban éppen
kijelolt felhaszndld részére. A felhaszndalé a feladat leirdsat a Feladatok funkcidterlleten a
Csomdpont név, oszlopban latja, mihelyt megkapja a workflow-t.



170 ELO Java kliens

a Escalation management X

Selected user: Farrell

Days Hours Min
3

[] Exclude weekends

Report missed deadline to

& Jupiter X

Eszkaldcié menedzsment: ezzel a gombbal megnyithatja az Eszkaldcié menedzsment ablakot.
Ebben az ablakban éllithatja be, mennyi ideig maradhat a workflow az adott résztvevénél. Azt
is beallithatja, hogy a workflow maximalis id6tartamdanak kiszdmitdsakor a szombati és
vasarnapi napokat figyelembe kell-e venni vagy ki kell-e hagyni. Megadhat egy személyt, aki
értesitést kap a hataridé tullépése esetén.

Csoport tagjai: ha csoportot valaszt ki, megjelenik a tagok listaja.
Kibévités: a Kibdvités gombbal a csoportok nem csoportként jelennek meg. Ehelyett a csoport

egyes tagjai jelennek meg.

Informacio

Ha csoport van kivélasztva, egy csoporttag is felveheti és szerkesztheti a workflow-t. Ha
a csoportot bdviti, minden csoporttag megkapja a workflow-t szerkesztésre.

Befejezési opciok

Cimzett: a Cimzett mezdében lathatja, ki lesz a workflow lezardsa utan értesitve. A cimzett
maddositasahoz kattintson a Felhaszndld kivdlasztasa gombra.

Rendben-lizenet: irjon be egy szoveget, amely a lezaré lizenetben jelenik majd meg.

Megszakitds-lizenet: irja be a megszakitdskor megjelend Gizenet szévegét. Ez csak a
Jévahagyas tipusu ad-hoc-workflowra érvényes.

Workflow visszavonasa minden felhaszndlétél, ha egy felhasznalé nem hagyta jéva: Ez az opcid
csak a Parhuzamos jovahagyas tipusd workflowkra érvényes. Ha az opcié aktivélva van, az
megakadalyozza, hogy a felhasznaldknak mar megszakitott engedélyezési folyamatot kelljen
feldolgozni.

Befejezés szkript: valassza ki azt a szkriptet, amelyet az ad-hoc-workflow lezarasa utan végre
kell hajtani.

OK: az ad-hoc-workflow inditdsahoz kattintson az OK gombra.
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Emlékezteto

Indithatd: Mentiszalag> Uj > Feladat Iétrehozdsa

Ezzel a funkciéval emlékeztet6t hozhat 1étre dokumentumhoz vagy mappahoz. Az emlékeztetd
meghatdroz egy idépontot, amikor a dokumentum vagy a mappa az illetékes felhasznald
Feladatok funkciétertletén megjelenik.

] Reminder X
Name I Meeting mmu(esl

Deadline #i| Createdon Feb 13,2024, 10:58 AM Viewed on

Priority B «

Fromuser 8 Farrell

Foruser

ﬂ Farrell X

Note

Ennek az ablaknak a segitségével hozhat létre Uj emlékeztetdt. Ezen kivil szerkeszthet is egy
meglévé emlékeztetot.

A kovetkezé beadllitdsok dllnak rendelkezésre:
* Név: adjon nevet az emlékeztetének.
» Hatéridd: adja meg a datumot, amikor a dokumentumot djra eld kivanja hivni.

e Létrehozva: a mez6ben lathaté az emlékeztetd létrehozdsdnak datuma.

Megtekintve ekkor: a mezdében lathatd, mikor nézték meg az emlékeztetét.

* Prioritas: valaszthat az A, B és C prioritasok kozll. A prioritds alapjan a feladatlista
rendezhetd és szlrhet®.

Felhasznalétél: megmutatja, hogy ki hozta létre az emlékeztetét.

Felhasznalénak: a Felhasznalé/csoport hozzaadasa mezdével keresheti meg a kivant
felhasznalét, ill. csoportot. A gépelés kdzben javaslatok jelennek meg.
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Felhasznalé vagy csoport kivalasztdsdhoz kattintson a megfeleld javaslatra.

Alternativ lehet8séq: a Felhasznalé/csoport hozzaadasa mezén Iév6 hdromszdg ikon
segitségével megnyithaté egy legordilé mend. Ebben a legérdiléd menliben lathaté a
legutdébb kivalasztott felhasznald, ill. csoport, és itt Ujra kivalaszthatja.

Csoport tagjai: ha csoportot valaszt ki, megjelenik a tagok listdja.

Egy csoport egy tagjdnak kivalasztdsdhoz kattintson dupldn a megfelel6 felhasznaléra a
Csoport tagjai panelen.

Kivalasztdas megsziintetése: a kivalasztds megsziintetéséhez kattintson a kivalasztott
felhasznald, ill. kivalasztott csoport mégotti X ikonra.

Kibévités: a Kibdvités gombbal a csoportok nem csoportként jelennek meg. Ehelyett a
csoport egyes tagjai jelennek meg.

* Infé: megjegyzés vagy utasitads létrehozdsa az emlékeztetd cimzettje szamara.
Tovabbi informacidk:

+ Az emlékeztetbk attekintését a Meniiszalag > Kezelés > Attekintés meniipontban
nyithatja meg.
» Egy emlékeztet6t a Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés funkcibterileten
keresztlil médosithat.
* Az emlékeztetd torlésének két médja van:
o Az Emlékeztetd térlése funkcidval (elérhetd: Meniiszalag > Kezelés > Attekintés >
Emlékeztetdk attekintése)
o Jeldlje ki az emlékeztet6t a Feladatok funkciéteriileten és valassza a Torlés
lehetdséget (elérhetd: Menliszalag > Kezelés).
» Egy bejegyzés dsszes emlékeztet6jének megjelenitéséhez jeldlje ki a bejegyzést és
vélassza a Menliszalag > Kezelés > Attekintés > Emlékeztetdk a bejegyzéshez
menupontot.

Valtozasok kovetése

Indithatd: Mentiszalag> Uj > Feladat Iétrehozdsa

Ezzel a funkcidval kovetheti egy dokumentumok vagy mappa valtozasait. Ha egy masik
felhasznald a kovetett dokumentum Uj verzidjat hozza létre vagy ha egy masik felhasznald
bejegyzést rendel a felligyelt mappahoz, akkor értesitést kap a Feladatok funkcidtertleten.

Informacio

Ha egy mappat felligyel, értesitést kap, amint egy masik felhasznéalé Uj dokumentumot
vagy Uj almappat hoz létre ebben a mappaban. A felligyelet nem mutatja az
almappdkban tortént véltozdsokat. Egy almappa véaltozdsainak felligyeletéhez Uj
fellgyeletet kell Iétrehoznia az almappahoz.

A kovetkezd bedllitdsokat végezheti el:

* Név: adjon meg egy nevet a felligyelt bejegyzéshez. Az el6bedllitas a kivalasztott
bejegyzés neve.
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Prioritds: Hatdrozza meg a felligyelet fontossagat: A (= nagy), B (= kézepes) vagy C (=
alacsony). A prioritas alapjan a feladatlista rendezhet6 és szlirheté.
* Info: adjon meg itt egy jegyzetszdveget, amely megjelenik az On Feladatok teriiletén.

Tovabbi informaciok:

A Feliigyeletek attekintését a Mentiszalag > Kezelés > Attekintés meniipontban nyithatja meg.
Itt szerkesztheti vagy megszintetheti a felligyeletet.
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'Nézet' ful
Egy lépéssel vissza

Ezzel a funkcidéval a dokumentumnézet verzidétorténetében ahhoz a dokumentumhoz térhet
vissza, amelyiket a legutébb betdltotte.

Ugras

Ez a funkcié megnyitja az aktudlisan kivalasztott dokumentum vagy mappa beviteli helyét.
Ezzel a funkciéval el6hivhatja p |. a keresési eredmények listajan szerepld bejegyzés beviteli
helyét.

Frissités

A funkcié az aktudlis funkcidterllet nézetét frissiti. Enhez az adatokat Ujonnan lehivja a
szerverrol.

Egy lépést eldre
Indithatd: Meniiszalag > Nézet > Navigacio

Ezzel a funkciéval a dokumentumnézet verziétorténetében egy 1épéssel elébbre kerll. Ennek
eléfeltétele, hogy mar legaldbb egyszer haszndlta az Egy Iépéssel vissza funkciot.

Osszekapcsolas

Indithaté: Menliszalag > Nézet > Navigacié

Az egymassal kapcsolatban 4116 bejegyzéseket (mappdakat vagy dokumentumokat)
dsszekapcsolhatja. igy az egyik bejegyzésbél kézvetleniil a masik bejegyzéshez juthat el a link
segitségével. Ha két bejegyzés dssze van kapcsolva, megjelenik az Osszekapcsolds szimbdlum.

Cole v ¥ "m
]
2 WA

(o) Metadata Fulltext | [ >

A2 N Y E

Informacio

A Fa és tablazat elrendezés nézetben megjelenitheti a tdbldzatban az Osszekapcsolds
oszlopot. Ebben az oszlopban is megjelenik egy 6sszekapcsolds szimbélum, ha egy
bejegyzéshez létezik 6sszekapcsolas.
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Eljaras
1. Jel6ljon ki egy dokumentumot az Archivum teriileten.

2. Kattintson a Meniiszalag > Nézet > Navigécié > Osszekapcsolds gombra.

] Link X

§E) EX10_Invoice_WeKraTex_4453 -9 Go to

2023
[ « Open in read-only mode

@ Permanent link

X Remove

© Administration // Invoice // 2023 “ Cancel

Megjelenik az Osszekapcsolds ablak.

3. Jeldlje ki egy masodik dokumentumot az Archivum terileten, majd kattintson az
Osszekapcsolds ablakban a Kivalasztott bejegyzések linkként valé hozzdaddsa
lehetdségre (jobbra mutaté nyil).

A masodik dokumentum hivatkozasként hozzaadodik.

Az Osszekapcsolds ablakban a kévetkezd funkciék allnak rendelkezésre:

Ugrds: a meniponttal az adott bejegyzéshez ugorhat az Archivum funkciétertleten.
Olvasasra megnyit: megnyitja az adott dokumentumot egy kilsé alkalmazasban.

Teljes 0sszekapcsolds: ha egy bejegyzés tobb masik bejegyzéssel 6ssze van kapcsolva, akkor
ezzel a funkcidval az 6sszes bejegyzést 6sszekapcsolhatja egymassal.

Elvdlaszthatatlan kapcsolat: a hivatkozds elvalaszthatatlanul kapcsolédik a kivalasztott
bejegyzéshez. Az elvalaszthatatlan linkek nem tavolithaték el.

Eltavolitds: Kijeldlt bejegyzés eltavolitdsa a linkek listajabdl. A bejegyzések 6sszekapcsoldsa
megszunik.

OK: a bejegyzések 0sszekapcsoldsdhoz és az ablak bezardsdhoz kattintson az OK gombra.

Egy meglévé dsszekapcsolds szerkesztéséhez kattintson az Osszekapcsolds szimbdlumra.
Sablonok

Indithaté: Menliszalag > Nézet > Navigacié

Ezzel a funkcidval ugrik az ELO-ban a dokumentumsémakat tartalmazé mappahoz. A
dokumentumsémékat tartalmazé mappa helye a Meniiszalag > Felhaszndlémenti [az On neve]
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> Konfiguracié > Mdszaki beéllitdisok > Dokumentumsablonok mappdja menliben hatarozhaté
meg.

Tovabbi informéacidékat a Dokumentum beillesztése fejezetben talal.

A legfelsd szintre

Indithaté: Meniiszalag > Nézet > Navigacio

Ezzel a funkciéval az Archivum terllet legfelsé szintjéhez Iép.
Munkalapra helyezés

Indithaté: Menliiszalag > Nézet > Navigacio

Ezzel a funkcidoval egy dokumentum vagy egy mappa a Munkalap funkciéteriletre
athelyezhetd. A Munkalap funkciéterilet egyfajta kedvencek listaja, ahol a gyakran hasznalt
dokumentumokat gyUjtheti és 6sszeallithatja. A Munkalapon létrejon egy mésolat a kivalasztott
bejegyzéshez. A beviteli hely az ELO-ban nem vdltozik.

Tovabbi informacidk itt talalhaték: 'Munkalap' funkciéterilet.

Torlés a Munkalaprdl

Indithatdé: Munkalap > Menliszalag > Nézet > Navigacio

Ezzel a funkcidval eltdvolithaté egy bejegyzés a Munkalap funkciéteriletrél. Az Archivum
funkcioterileten véltozatlanul megmarad a bejegyzés.

Tovabbi informacidk itt taldlhatdk: 'Munkalap' funkciéterilet.

Uj nézet

Indithatd: az Archivum, Feladatok, Keresés és Munkalap funkciéteriileteken a Menliszalag >
Nézet alol.

BillentyUparancs: ALT + N

Az Uj nézet funkcibval az Archivum, Keresés és Munkalap funkciéterileteken egy U
mappanézetet, a Feladatok funkcidterileten pedig egy Uj feladatnézetet hozhat létre. A
mappanézetek és feladat nézetek a csempe teriileten Uj csempeként jelennek meg.

Tovabbi informacidkat a Csempe létrehozdsa fejezetben talal.
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Repository

Repository Search

Invoices

Did you know?

Mappanézet: egy mappanézet arra szolgal, hogy a nézetet az archivum egy részére szlkitse le.

Tasks

M

Escalations

M

Feladat nézet: a feladat nézet arra szolgdl, hogy a feladatok listajat megadott feltételek szerint
szlrje. A feltételek mentése az adott feladat nézetbe torténik.

Nézet szerkesztése

Indithatd: Menliszalag> Nézet > Nézetek

A Nézet szerkesztése funkcidval egy mappanézet, feladatnézet vagy keresés nézet beallitasai
szerkeszthetdék.

Tovabbi informaciokat itt talal:

¢ Csempe létrehozdsa
* Keresénézet létrehozasa

Nézetek kezelése

Indithaté: Menliiszalag> Nézet > Nézetek

A Nézetek kezelése funkcidéval megnyithatd a Nézetek kezelése ablak a mappanézetek és
feladatnézetek szerkesztéséhez. Az oszlopnézet és a feladatnézet azt mutatjdk, hogy mely
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nézetek |léteznek és elérhetbek-e. Az ablak jobb oldali paneljén szerkesztheti a kivalasztott
nézetet.

Tovabbi informéacidkat a Csempe létrehozasa fejezetben talal.

Nézet torlése

Indithatd: Menliszalag> Nézet > Nézetek

A Nézet térlése funkcidval a kivalasztott mappanézet vagy feladatnézet térélhetd.
Uj ablak megnyitasa

Indithatd: Mendiszalag > Nézet > Ablak

Ezzel a funkciéval megnyithat egy masodik ELO Java kliens ablakot.

Egymas mellé rendez

Indithaté: Menliszalag > Nézet > Ablak

Az Egymas mellé rendez funkciéval két ELO ablak egymds mellé rendezhetd.

Informacio

Ha nincs masodik ablak nyitva, a funkcié automatikusan megnyit egy masodik ablakot.

Egymas folé rendez

Indithatd: Menliszalag > Nézet > Ablak

Az Egymas félé rendez funkcidval két ELO ablak egymas folé rendezheté.
Dokumentum-elonézet megjelenitése

Indithaté: Meniiszalag > Nézet > Megjelenités

Az elénézeti dokumentum egy kllénleges képdokumentum, amelyet az archivum klon téarol.
Ezzel a funkciéval a dokumentum akkor is megjelenithetd, ha a rendszeren nincs az eredeti
formatum megtekintésére alkalmas program. llyen lehet pl. a CAD formatum.

Tovabbi informacidk itt taldlhatdok: Dokumentum elénézet |étrehozasa.
PDF-el6nézet atkapcsolasa

Indithatdé: Meniiszalag > Nézet > Megjelenités

Ezzel a funkcidéval a PDF-ek elénézetét mas mddba kapcsolhatja. A PDF-eket kiilénb6z8 médon
lehet megjeleniteni. Az egyik méd az ELO megjelenitd savot tartalmazza, és lehetéséget nyUjt a
dokumentumhoz megjegyzések hozzdadasara. A masik pedig PDF-re jellemzd funkcidkat kinal
és jobban alkalmasabb lehet bizonyos dokumentumok megjelenitéséhez.
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Rész-ag teljes kibontasa
Indithaté: Menliszalag > Nézet > Rendezés

Ezzel a funkcidval nyithatja meg egy kijeldlt mappa albejegyzéseit. Minden meglévd
albejegyzés megjelenik.
Informacio

Az ELO 21-t6l a Tablazat, a Lista, a Csempe és a Fa megjelenitési lehetéségek az Uj
szlirke funkciésorban taldlhaték.

=y} p

Type Shortname Date Filed by
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'Kiadas' ful

Dokumentum kiildése

Billentyliparancs: CTRL + M

Ezzel a funkciéval e-mail mellékletként kiildi el a kijeldlt dokumentumot. Uj e-mail nyilik meg
levelezéprogramjaban a dokumentummal a mellékletben. Egészitse ki a sziikséges adatokkal,
majd kildje el a dokumentumot.

Kildés ELO-linkként

Ezzel a funkciéval ELO linkként kildi el a kivalasztott bejegyzést. Egy Uj e-mail nyilik meg a
levelez6programban az ELO linkkel a mellékletben. A cimzett az ELO link segitségével
megnyithatja a bejegyzést. A cimzettnek ehhez ELO hozzaféréssel kell rendelkeznie.

Kildés PDF-ként

Indithaté: Menlszalag > Kiadas > Kiildés

Ezzel a funkciéval PDF-re konvertal dokumentumot. Uj e-mail nyilik meg a levelezéprogramban
a PDF-fel a mellékletben.

A PDF-et elkildheti megjegyzésekkel (p I. post-it jegyzetekkel).vagy anélkil. Valassza ki a
kivant opciét a Klildés PDF-ként parbeszédpanelen.

A konfiguraciéban (a Parbeszédek > Megjegyzések PDF-ként kilildéskor) meghatarozhatja a
kivant bedllitdst (Megerdsités parbeszéddel, Megjegyzések bedgyazasa nélkiil, Megjegyzések
bedgyazdsa mindig).

Mentés masként

Billentyliparancs: CTRL + S

Ezzel a funkcioval mentheté az aktudlisan kivalasztott dokumentum az ELO-n kivdilre.
Mentés ELO linkként

Indithaté: Menliszalag > Kiadas > Mentés

Ezzel a funkciéval mentheti a kijelolt fajlt ELO linkként a helyi fajlrendszerbe. Az ELO link
segitségével el6hivhaté a fajl beviteli helye az ELO-ban. igy egy masik személy is kdzvetlendil
eld tudja hivni a bejegyzést az ELO-ban. A személynek ehhez ELO hozzaféréssel kell
rendelkeznie.

Link drag-and-drop

Indithaté: Meniiszalag > Kiadas > Mentés

Ha a funkcié aktiv, egy bejegyzés kihlizadsa az ELO-bdl (drag) egy link-fajlt hoz Iétre. A célhelyen
valé elengedéskor (drop) egy link jon létre, mely az ELO bejegyzésre mutat. Ezzel a funkciéval
pl. kapcsolédasokat hozhat létre a Munkalapon vagy egy e-mailben.

1.



E ELO Java kliens

Kattintson arra a bejegyzésre, amelyhez ELO linket akar Iétrehozni.

2. HUzza a bejegyzést a bal egérgombot lenyomva egy kliensen kivili helyre, p |. az Asztalra
(desktop).

3. Engedje fel az egérgombot.
Az ELO link Iétrejon.

4. Kattintson a linkre a megfelel6 ELO bejegyzés megnyitasahoz.
Tablazat a vagdlapon
Indithaté: Menliszalag > Kiadas > Mentés

Ezzel a funkciéval a kivalasztott tdbladzatbejegyzéseket a vagdlapra masolja. A bejegyzések
ezutdn a megfeleld programba, p |. a Microsoft Excelbe illeszthetdk.

Alternativaként elérhetd: Funkcidsor > Megjelenitési bedllitasok > Tablazat.

0

Type Shortname Date Filed by

Mappak szinkronizaldsa

Indithaté: Menliiszalag > Kiadas> Kiilsé kapcsolat

A Mappaszinkronizalas funkcidval szinkronizalhatja egy ELO-mappa adatait egy kulsé
fajlrendszerrel vagy egy mobileszkézzel, illetve létrehozhatja a mappa masolatat. igy példaul
magaval viheti az 6sszes szilkséges dokumentumot egy Uzleti megbeszélésre, és azutan
beviheti az esetleges mdédositdsokat az ELO-ba.

El6feltétel: el6szor el kell végeznie a hozzdrendelést az ELO mappa és a kilsé mappa kozott a
Kiadds > Kiilsé kapcsolat > Mappa rendelkezésre bocsdtdsa menlipontban.

Az ELO ellendrzi, hogy vannak-e ismert felhdszolgaltatoktél szadrmazd szinkronizédciés mappdk a
szamitégépén. Ezeket a mappdakat azutdn az ELO felkinalja az archivum mappainak lehetséges
megfeleléiként. On sajat szinkronizaciés mappa-parokat is beallithat. Ezen a kapcsolaton
keresztil kétirdnyU automatikus adatatvitel torténik. Dokumentumok szinkronizaldsa mellett
lehet6ség van mappaszerkezetek leképezésére is.

Barmely internetképes eszkdzrél hozzaférhet szolgéltatdja felhdadataihoz, és mddositasokat
hajthat végre. Amint Ujra bejelentkezik az ELO Java kliensbe, lehetdsége van médositasokat
vagy Uj fajlokat atvinni az ELO-ba.

Figyelem

Mivel a szinkronizéalds kétirdnyu (bidirekcionalis) lehet, torlésekre is sor keriilhet a
szamitégép fajlrendszerében.
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Az aldbbiakban leirjuk, miként dolgozhat a mappaszinkronizacidval, miutan bedllitott legaldbb
egy mappa-part. Tovabbi informéacidkat egy mappa-par létrehozdsdhoz a Mappa rendelkezésre
bocsatasa fejezetben talal.

Eljaras

1. A menUszalagon véalassza a Kiadds > Klilsé kapcsolat > Mappak szinkronizaldsa

menuUpontot.

] MobileConnector X
ELOfolder 2018 P> Start
Filesystem C:\Users\Anderson\Documents\ELO
Status May 13, 2020, 3:21 AM - 2 Entriesin ELO. X

0 entries exported 0 entriesimported 0 synchronization conflicts O entries deleted

ELO folder 2020 B> Start
File system  C:\Users\Anderson\OneDrive\ELO
Status May 13, 2020, 3:21 AM - O Entriesin ELO. X

0 entries exported O entriesimported 0 synchronization conflicts 0 entries deleted

@ Start all “ Cancel

Megjelenik a Mappéak szinkronizalasa ablak. Lathatja az eddig beallitott mappaparokat és az
utolsé szinkronizdlas allapotét.

Az ablak a kovetkez6 lehetéségeket kinalja:

Inditds (z6ld haromszdg ikon): ezzel a gombbal indithatja el a szinkronizalast az adott
mappapar esetében

Figyelem

Ha aktivalta a bedllitdsokban a Szinkronizdlds metaadatok nélklil opciét és hozzdad egy

fajlt a mappahoz a fajlrendszerben, a fajl nevének plusz jellel (+) kell kezdédnie, hogy a

szinkronizacié sordn atkeriljon az ELO-ba. A plusz jel automatikusan eltavolitdsra keril a
fajinévbdl a szinkronizacié soran.

Beallitdsok (fogaskerék ikon): ezzel a gombbal nyithatja meg a Mappa hozzdadasa ablakot. Itt
moédosithatja az adott mappapar beéllitdsait. Ha médosultak egy mappapar bedllitdsai, akkor a
Mappéak szinkronizdlasa ablakban egy narancssarga sav jelenik meg az adott mappapar elétt.

Torlés (X ikon): ezzel a gombbal tévolithatja el az adott mappapart
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Informacio

Mappapar torlése esetén maguk a mappak nem torlédnek. Csupan a hozzadrendelés
szlinik meg.

Osszes inditdsa: ezzel a gombbal indithatja el a szinkronizalast az dsszes elérhetd mappapar
esetében

Vegye figyelembe

A JSON fajlok torlése és szerkesztése esetén elvesznek a szinkronizalt fajlok fontos
feldolgozasi adatai.

Mappa rendelkezésre bocsatasa

Indithaté: Menliszalag > Kiadas> Kiilsé kapcsolat

A Mappa rendelkezésre bocsatdsa funkciéval egy ELO mappat adhat hozzé egy ELO-n kivili
mappaval valé szinkronizaldshoz vagy egy masolatot menthet.

Egy mappa szinkronizdlashoz valé kivalasztdsdhoz kdvesse az aldbbi Iépéseket.
1. Jel6ljon ki egy mappat az ELO-ban.

2. Kattintson a meniiszalagon a Kiadas > Kiilsé kapcsolat > Mappa rendelkezésre bocsatasa
opcidra.

V] Add folder X

ELO folder 2020

// Finance // Invoices // 2020
Target in file system

Base folder ®

C:\Users\Anderson\OneDrive\ELO v [ New target

C:\Users\Anderson\OneDrive\EL0\2020

Transmission options

® Synchronize, with metadata
Synchronize, without metadata

Save as copy, without metadata

Run automatically when ELO starts

Export references as well
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A Mappa hozzéflizése ablakban adja meg a célmappat a fajlrendszerben és végzi el az atvitel
bedllitasait.

ELO mappa
Az ELO mappa terlleten lathaté az ELO-ban kivalasztott mappa.
Cél a fajlrendszerben

A Cél a fajlrendszerben terlileten lathatd, hogy a fajlrendszer mely mappaja van kivalasztva
célként. Az Alapkényvtar mezé legordiilé menijében mar hasznalt Utvonalakat valaszthat ki. Az
Uj cél gombbal masik mappét rendel hozza.

Informacio

A modul automatikusan felhémappdakat keres a kdvetkez6 szolgaltatoktél: Leitz Cloud,
Dropbox, Google Drive, Microsoft OneDrive, GMX MediaCenter, WEB.DE Online-Speicher
és SpiderOak Hive. Ha van ilyen mappa a szamitégép fajlrendszerében, az ELO
automatikusan bejegyzi a megtalalt Gtvonalat az Alapkényvtar alatt.

Atviteli opcidk

Az Atviteli opcidk teriileten kivalaszthatja, hogy milyen beéllitdsokkal térténjen a szinkronizéalas.
A kovetkezé bedllitdsok kdzil vélaszthat:

Szinkronizalas, metadatokkal: a fent kivalasztott mappak szinkronizalasara kerul sor.
Szinkronizalt bejegyzésenként (mappa vagy dokumentum) egy tovabbi fajl is mentésre keril a
fajlrendszerben. Ez a tovabbi fajl tarolja a szinkronizalt bejegyzés metaadatait JSON
formatumban.

Szinkronizalds, metaadatok nélkil: a fent kivalasztott mappdak szinkronizalasara kerl sor. Itt
csak a dokumentumok és almappak 6sszevetésére kerill sor metaadatok nélkiil. Ha hozzaad
egy fajlt a fdjlrendszerben 1évé mappdhoz, a fajl nevének plusz jellel (+) kell kezdédnie, hogy a
szinkronizacié sordn atkeriljon az ELO-ba. A plusz jel automatikusan eltavolitdsra kertl a
fajinévbdl a szinkronizacié soran.

Mentés masolatként, metaadatok nélkil: a Mentés masolatként opcié az archivummappa 1:1
masolatdnak Windows fajlrendszerbe valé mentését eredményezi metaadatok (GUID,
sémainformacidk) nélkil.

Automatikusan az ELO inditédsakor: ha bejeldli az Automatikusan az ELO inditasakor
jelélénégyzetet, akkor az ELO minden egyes inditdsakor adatdsszevetés torténik az
alapkonyvtar és az ELO mappa kozott.

Vegye figyelembe

A szinkronizalandé mappak tdl nagy mennyisége minden tovabbi folyamatot késleltet az
ELO inditasakor. A funkcié ezért nem javasolt olyan atfogé kdnyvtarakhoz, amelyek
ritkdn médosulnak. Erdemes tébb mappapart Iétrehozni, és automatikus szinkronizalast
csak a kivalasztottak esetében beallitani.



ﬁ ELO Java kliens

Mésolatok exportaldsa: aktivalja a Mdsolatok exportéldsa opciét, ha a mappéaban l1évé
masolatokat szintén exportélni kivanja a szinkronizalashoz.

Tovabbi informacidk

A mappaszinkronizalas elinditdsdhoz valassza a menliszalag Kiadas > Klilsé kapcsolat >
Mappdk szinkronizaldsa menlpontjat.

Kilso link Iétrehozasa

Indithaté: Menliszalag > Kiadas> Kiilsé kapcsolat

Egy kilsé link segitségével olyanok szdmara teheti elérhetévé a dokumentumot, akiknek nincs
ELO hozzaférésik. A kilsé linket pl. e-mailben kildheti el céges halézatan kivil esé
személyeknek. A linken keresztll kozvetlen(l le lehet télteni a fajlokat.

Informacio

Az adminisztracié szamara Tovabbi konfiguracié nélkll a funkcié csak azokon a
szamitdgépeken érhetd el, amelyek az ELO-kiszolgaléval azonos halézatban vagy
domain tartomdanyban vannak. A kiilsd eszkdzokre vonatkozé funkcié aktivalasaval
kapcsolatos informaciék az ELO Server dokumentaciéban taldlhaték.

V] Create external link X

Document Invoice Contelo

Restrictions on the external link

® Availableuntil | May 26, 2020

Available indefinitely

Restrict number of downloads to 5

Share link

Send by e-mail

Copy to clipboard

2] Cancel

A kUlsé link korldtozasara a kovetkezd lehet6ségek allnak rendelkezésre:

* Elérhetd legfeljebb a kovetkez6 idépontig: az az idészak, amig a link kilséleg is elérhetd
* Id6korlat nélkdl


https://docs.elo.com/ops/onprem/23-lts/de-de/installation/advanced/enable-external-links.html
https://docs.elo.com/ops/onprem/23-lts/de-de/installation/advanced/enable-external-links.html
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Hozzaférések szamanak korldtozasa

A link elérhet6évé tételéhez a kdovetkezd lehetéségek allnak rendelkezésre:

* Kiildés e-mail Gizenetben: Az engedélyezett dokumentumra mutaté linket tartalmazé e-
mail kildése.

» Mdsolas a vagodlapra: a kilsé link a tovabbi felhaszndlas céljabdl a vagdlapon van. Ez
példaul hasznalhaté HTML dokumentumban.

Informacio

Ha tobb dokumentumot valasztott ki, akkor a Masolds a vagdlapra funkcié nem all
rendelkezésre.

Kitekintés

Elindithat egy Osszes kiilsé link attekintése funkciét. Itt szerkesztheti vagy térélheti a kiilsé
hivatkozasokat.

Kilso linkek attekintése

Indithaté: Menliszalag > Kiadas> Kiilsé kapcsolat

] External links overview X

All existing external links

Type Name Created on Expiry date Downloa Created by

®] Invoice Contelo May 12, 2020, 11... May 26, 2020, 11 Administrat:

A Kiilsé linkek attekintése funkcié egy attekintést nyit meg azon dokumentumokrél, melyekhez
kiilsé link lett I1étrehozva. A kiils6 linkeket szerkesztheti és tordlheti.

A lista az aldbbi hasabokra oszlik:

* Tipus: a dokumentum fajtaja
* Megnevezés: annak a dokumentumnak a révid neve, amelyre a kuilsé hivatkozas utal.
* Létrehozva
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Lejarat ideje: itt lathatd, mely idépontig all rendelkezésre az adott kiilsé link. Ha nincs
megadva idépont, akkor a hozzaférés tartésan adott.

» Hozzaférések: itt 1athatd, hany hozzaférés lehetséges még a kiilsé linkhez. Ha nincs
megadva szam, akkor korlatlan mennyiségl hozzaférés lehetséges. A kilsé link minden
eléhivasaval csokken a lehetséges hozzaférések szama.

* Létrehozta

Az ablakban a kdvetkezé gombok lathatdk:

» Ugras: ugrds a megfelel6 dokumentumra

* Olvasasra megnyit: megnyitja az adott dokumentumot egy kilsé alkalmazasban

* Kllsé link szerkesztése: megnyitja a Kiilsé link szerkesztése ablakot. Itt mddosithatja a
kivalasztott kiilsé hivatkozas bedllitasait.

* Kllsé link torlése: eltavolitja a kivalasztott kilsé linket. A kiilsé link el6sz6r piros kijeldlést
kap. Ha az ablakot az OK gombbal bezarja, a link térlédik. Ha az ablakot a Mégse
gombbal bezérja, elveti a torlést.

Mobileszk6zok kezelése

Indithaté: Menliszalag > Kiadas> Kiilsé kapcsolat

Ez a funkcié lehet6vé teszi azon mobileszkdzok kezelését, melyek jogosultak az ELO Connect
alkalmazason keresztil dokumentumokat tovabbitani az ELO Java kliensbe. A kapcsolat
létrehozasa az ELO Connect-ben torténik. Egy Uj eszkdz csak egy lezajlott adatatvitel utan
jelenik meg a Mobileszkézbk kezelése parbeszédpanelen.

A mobileszkdzoket atnevezheti vagy tordlheti a listabdl.

Errdl tovabbi informacidkat az ELO Connect dokumentacidéban talal.
Dokumentum nyomtatasa

Billentyliparancs: CTRL + P

Ezzel a funkciéval nyomtathaté egy ELO-ban kijeldlt dokumentum.
Metaadatok nyomtatasa

Indithaté: Menliiszalag > Kiadas > Nyomtatds

Ezzel a funkciéval kinyomtathatja egy kijelolt bejegyzés metaadatait. Itt a rendszer csak azokat
az alapinformacidkat veszi figyelembe, melyek az el6nézet a Metaadatok fiilén is megjelennek.

Tovabbi informacidkat a metaadatokrdl itt talal.
Dokumentum faxolasa

Indithaté: Menliiszalag > Kiadas > Nyomtatds

Ezzel a funkcidval killdhet el egy dokumentumot faxként. Ehhez a Konfiguracié ablakban
bedllitott faxnyomtatét hasznalja (Meniiszalag > Felhasznalémenti [az On neve] > Konfiguracié
> Miszaki bedllitdsok > Altaldnos > Bedllitds faxnyomtatéként).


https://docs.elo.com/user/mobile-apps/de-de/elo-connect-android/
https://docs.elo.com/user/mobile-apps/de-de/elo-connect-android/
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Informacio

Ha csak fax funkcié nélkili nyomtaté van, a dokumentum kinyomtatasra keral.

Export

Ezzel a funkciéval mappakat vagy dokumentumokat exportal az ELO-bdl. A teljes archivumot is
exportalhatja.

Informacio

A teljes archivum exportjdhoz jeldlje ki az Archivum funkcidterllet legfelsé szintjét.

Export X
Export target
Target path for the export data set C:\Exports\Docuknent_template.eloexp [ Select
Selection
Preselection in the search: 1 Folders [] Export all search results

Filter documents
> [ By date

» [ By metadata form

Export parameters

(® Folder structure with documents Empty folders
(O Folder structure only [] All document versions
(O Documentsonly @ [ Attachments

[] Keyword lists ®
[J Reminders

[[] Replace references with originals @

» [ Decrypt and export encrypted documents @

Ezzel az ablakkal elvégezheti a fajlok exportalasanak beallitasat.

Export cél

Az Export cél terlleten lathatd, ha van kivalasztva, az exportadlandé adatallomany cél elérési
Utvonala.
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Kivalasztads: megnyitja a parbeszédpanelt a cél elérési Utvonal kivélasztasdhoz és a fajlnév
hozzarendeléséhez. Fijltipusként ELOEXP-et kell megadni.

Kivalasztas

A Kivélasztas terlleten lathatd, hany, és milyen tipusd (mappa vagy dokumentum) elemet
valasztott ki exportédlasra.

Dokumentumok sziirése

A Dokumentumok szlirése terlileten behatarolhatja, milyen dokumentumokat exportal.

Datum szerint: ha azopcié aktivalva van, akkor megadhatja, milyen tartomanyba essen a
dokumentum vagy az archivéalds idépontja. Csak a megfelel6 datumud dokumentumokat
exportalja.

Séma szerint: ha azopcidé aktiv, akkor egy legordiilé meniibél valaszthat egy vagy tobb
besoroldsi sémat. Csak a megfelel6 sémaval archivalt dokumentumokat exportalja.

Export terjedelem

Az Export terjedelem teriileten hatdrozhatja meg, milyen komponenseket vegyen figyelembe az
exportdlasnal. Valaszthat a Mappastruktira dokumentumokkal, Csak mappastrukttra és Csak
dokumentumok lehetdségek kozll. A valasztastdl fliggben tovabbi opcidkat valaszthat az
exportalashoz. Ezek k6zé tartoznak pl.: Fdjimellékletek, Kulcsszé listak, Emlékeztetdk és a
Referenciak helyettesitése eredetivel.

Mappastruktira dokumentumokkal: ha az opcié aktivalva van, akkor minden mappat és
dokumentumot exportal.

Csak mappastruktdra: ha az opcié aktivalva van, akkor a mappastruktirat dokumentumok
nélkll exportélja.

Csak dokumentumok: ha az opcié aktivalva van, akkor csak a dokumentumokat exportalja
mappastruktira nélkil.

Ures mappa: ha az opcid aktiv, az lires mappékat is exportalja.

Minden dokumentum verzié: ha az opcié aktivédlva van, a dokumentum verzidkat is exportélja.
Fajlmellékletek: ha az opcié aktivalva van, akkor a fajimellékleteket is exportdlja.

Kulcsszo6 listdk: ha az opcié aktivalva van, a kulcsszé listédkat is exportdlja, amelyeket az

exportalt bejegyzések besorolasi sémajaban hasznal.

Vegye figyelembe

Az import sordn adott esetben a mar meglévd kulcsszé listak felllirédnak a
célarchivumban. Ha az export adatallomanyban és a célarchivumban azonos sémak
vannak, ellendrizze, hogy a kulcsszé listakat is importalni akarja-e.

Emlékeztet6k: ha az opcié aktivalva van, akkor az emlékeztetbket is exportélja.
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Referencidk helyettesitése eredetivel: ha az opcié aktivalva van, a referencidkat exportalaskor
mindig az eredeti dokumentummal helyettesiti. Ha az opcié ki van kapcsolva, akkor csak azokat
a masolatokat helyettesiti, amelyek eredeti dokumentumait nem exportélta.

Titkositott dokumentumok felolddsa és exportdldsa: Ezzel az opciéval a titkositott
dokumentumokat is figyelembe veheti.

OK: Elinditja az exportéaléast
Import
Ezzel a funkciéval adatok importélhatéak az Archivum funkcidteriletre.

Figyelem

Csak olyan adatokat lehet importalni, melyeket el6z6leg egy ELO archivumbdl
exportaltak.

7] import X
Source C:\Exports\Document_template.eloexp Select
Import target (O Repositoryl // Documentation // Sample documents Select

‘@ Apply from export data set: Repositoryl // Documentation

Method (® Check GUIDs ®
If GUID already exists | Reassign GUID -

O Reassign GUIDs of all entries (no verification whether GUID already exists)

Options [ Keep filing date

[ Import keyword lists ®

> [ Re-encrypt documents ®

Forras

Kivalasztds: az importalas forrdsanak kivalasztdsahoz kattintson a Forrds mezé melletti
Kivélasztads gombra. A forrdsnak ZIP vagy ELOEXP fajlnak kell lennie.

Import cél

Adja meg az importalasi célpontot az ELO-ban. Az ELO-ban vagy Uj célt valaszthat, vagy
atveheti a régi archivalasi helyet az export adatrekordbdl.

Kivalasztas: egy Uj ELO import cél kivalasztasahoz kattintson az Import cél terlileten a
Kivalasztas gombra.
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Exportallomanybdl dtvesz: ha az opcid aktivélva van, az adatallomany importaldsa ugyanazzal
a strukturaval torténik, mint amilyennel az exportéldsnal rendelkezett. Az adott struktira az
opcié mellett 1athaté.

Modok

Az importéldshoz a kovetkezd eljdrasmddok alinak rendelkezésre a GUID azonositékkal:

Informacio

A GUID (Globally Unique Identifier) egy 128 bites szam, amely az ELO-ban 1évé
dokumentumok és mappdak egyedi azonositasara szolgal az elosztott szamitégépes
rendszereken.

GUID-ok ellenérzése: az importalds soran az importalt adatédllomany GUID-jét dsszehasonlitja az
archivumban Iévé GUID-del. Ha azonos a GUID, akkor a kdvetkezé lehet6ségek vannak:

« Uj GUID kiad&sa: azokat a bejegyzéseket, amelyek GUID-je maér létezik az archivumban,
Uj GUID-del importélja. igy duplikdtumok jéhetnek létre.

* Nem importél: azokat a bejegyzéseket, amelyek GUID-je méar létezik az ELO-ban, nem
importalja.

* Archivalas Uj verziéként: azokat a bejegyzéseket, amelyeknek GUID-je mar létezik az
ELO-ban, a megfelel§ bejegyzések (j verzidjaként importalja.

Minden bejegyzéshez Gj GUID kiadasa: Az importalds soran nem ellendrzi, van-e mar GUID. Az
import adatallomany minden bejegyzését (j GUID-vel importélja. igy duplikdtumok jéhetnek
létre.

Opcidk
Beviteli ddtum megtartdsa: a beviteli ddtum megtartdsdhoz aktivalja ezt az opciét.

Kulcsszd lista importalasa: ezzel az opcidval a kulcsszd lista is importalhatd az adatkészletbdl.

Dokumentumok ujbdli titkositasa: ha aktivalja az opciét, megjelenik a talalt titkositasi kdrok
listdja. A bejegyzések titkositasi korrel titkositott importélasdhoz adja meg a megfeleld
jelszavakat. Ha nem ir be jelszét egy titkositasi korhoz, akkor a megfelel§ titkositasi kor
bejegyzései titkositas nélkil kertlnek importalasra.

OK: elinditja az importalast
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'Kezelés' fil

Athelyezés

Kiindulépont: Archivum funkcidterilet

A bejegyzéseket (mappdkat vagy dokumentumokat) dthelyezheti a fa struktlran belll.
A bejegyzések dthelyezésére a kovetkezd lehetéségek allnak rendelkezésre:

+ 'Athelyezés' funkcié
* Drag and drop

'‘Athelyezés' funkcié
Eljaras
1. Jeldlje ki az athelyezni kivant archivumbejegyzést.

2. Kattintson a meniiszalag Kezelés > Athelyezés meniipontjara.

Fevertes e e Oupet oreenize o _

Original | [ig Invoice 1001 =) Targetfolder ’ G b | B cancel

Megjelenik az Athelyezés fiil. Az Eredeti mez6ben megjelenik a kivalasztott bejegyzés.
3. Jeldlje ki a célmappat a fastruktdrdban.

A Célmappa mezdben megjelenik a kivélasztott mappa.
4. Valassza az Elem athelyezése opcibt.

Ha a bejegyzés jogosultsdagai nem felelnek meg a célhely jogosultsagainak, megjelenik a
Bejegyzések athelyezése parbeszédpanel. Az athelyezett bejegyzések jogosultsagait itt
moadosithatja.

Opcionalis: a kivalasztast elmentheti, igy a parbeszéd a funkcié kdvetkezé felhivasakor
mar nem jelenik meg. A konfiguraciéban médosithatja a valasztast (elérheté a:
Felhasznalé menii [Az On neve] > Konfigurécié > Dialégus > Jogosultsdgok 6roklése
athelyezéskor).

Eredmény

A bejegyzés a célmappdéba keril athelyezésre.
Drag and drop
Eljaras

1. Kattintson az athelyezni kivant bejegyzésre, és az egérgomb lenyomva tartdsa mellett
hlzza a célmappaba.

Megjelenik a Drag-and-drop ablak.
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Dontse el, hogy a bejegyzést dthelyezni vagy masolattal ellatni kivadnja-e. A referencia ill.
logikai masolat egy adott bejegyzésre vald hivatkozas.

Opcionalis: a kivalasztast elmentheti, igy a parbeszéd a funkcié kdvetkezé felhivasakor
mar nem jelenik meg. A konfiguraciéban megvaltoztathatja a valasztast (elérhetf a:
Felhasznalé menii [Az On neve] > Konfigurécié > Dialégus > Drag-and-drop).

Masolat/referencia létrehozasa

Indithatd: Meniiszalag > Kezelés > Strukturalas

Ezzel a funkcidval Iétrehozhat egy referencidt egy az archivumban megjelélt dokumentumra
vagy mappara. A referencia 6sszekottetést jelent egy logikai masolat és az eredeti
dokumentum kozoétt, bar a dokumentum fizikailag csak egyszer van az archivumban. A
dokumentum mddositasai automatikusan érvényestilnek a logikai mésolatokban is.
Duplikdtumokat a rendszer nem archival.

A bejegyzések hivatkozasdra a kovetkez6 lehetéségek dlinak rendelkezésre:

* 'Masolat |étrehozasa' funkcid
* Drag and drop

'Masolat létrehozasa’' funkcié
Eljaras
1. Nyissa meg az Archivum funkciéteriletet.

2. Jel6ljon ki egy dokumentumot vagy mappét.

3. Kattintson a Kezelés > Strukturalds > Masolat létrehozdsa gombra.

Favorites New View Output Organize Document Reference 0 Search functions

. I t
[ Invoices ‘ @ rlg?srrence m L

Original | 4m) Invoice Smit =» Target folder

Folder
Repositoryl < Invoices

Megjelenik a Masolat létrehozdsa menipont.

Az Eredeti mez6ben megjelenik a kivalasztott dokumentum vagy mappa neve.
Felszdlitadst kap az archivumban egy célmappa kivalasztasara.

4. Jeldlje ki az archivumban azt a mappat, amelyben a referenciat l1étrehozza.
A mappa a Célmappa mezében megjelenik.
5. Valassza a Masolat beillesztése opcidt.
Eredmény

A Masolat létrehozdsa menlpont bezarul. A logikai masolat archivalasra kerll a kivalasztott
célmappaba.
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@ EX10_2018-12-13_Invoice_Gruber

& |nvoice received

A referenciat egy nyil szimbélum jeldli.
Drag and drop
Eljaras

1. Kattintson a masolattal ellatni kivant bejegyzésre, és az egérgomb lenyomva tartasa
kézben hlzza a célmappéba.

Megjelenik a Drag-and-drop ablak.
2. DOntse el, hogy a bejegyzést masolattal elldtni vagy athelyezni kivanja-e.

Opcionalis: a kivalasztast elmentheti, igy a parbeszéd a funkcié kdvetkezé felhivasakor
mar nem jelenik meg. A konfiguraciéban megvaltoztathatja a valasztast (elérhet6 a:
Felhasznalé menti [Az On neve] > Konfiguracié > Dialégus > Drag-and-drop).

Masolas
Indithaté: Menliiszalag > Kezelés > Strukturalds

Ezzel a funkciéval a kivélasztott bejegyzést a vagdlapra mésolja. Masolhat egyetlen
dokumentumot, egy mappat vagy egy mappastruktidrat almappéakkal. A Masolat beillesztése
funkciéval a méasolt bejegyzés az archivum kivant helyére illeszthetd.

Eljaras
1. Jeldlje ki az ELO-ban a bejegyzést, melyet masolni szeretne.

2. Kattintson a Kezelés > Strukturalds > M&solas gombra.

Favorites New View Output Organize Copy/Paste P Search functions

[C8 Invoices ‘ Ty e Cancel

copy

Original | 4] Invoice Smit =» Target folder

Folder
Repositoryl < Invoices

Megjelenik a Mdsolds/Beillesztés fll.
3. Jeldlje ki a célmappat az ELO-ban.

A célmappa atvételre kerll a Célmappa beviteli mezdbe.
4. Valassza a Masolat beillesztése lehetdséget.

Attél fliggbéen, hogy dokumentumot vagy mappat masolt, megjelenik a megfelelé Masolat
beillesztése parbeszédpanel.

A masolt dokumentumok és mappdk archivaldsakor kiilonb6z6 opcidk kozil valaszthat.
Meghatarozhatja pl., hogy megtartja-e a jegyzeteket, referencidkat vagy a
jogosultsagokat.
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Valassza az OK-t.

Eredmény

A méasolat beillesztésre keril a célmappaban.

'Masolat beillesztése ablak'

C] Insert copy of a document X

Short name | EX10_2020_Invoice_Contelo-Copy (1)

Copy [J Notes
[J All document versions

[ Attachment

Permissions (®) Replace with the permissions of the target folder
(O Keep previous permissions unchanged

Replace permissions inherited from the previous folder,
keep individual permissions

[] Retain user in "Filed by" and "Editor" field

Dokumentum masolat beillesztése

Ha egy dokumentum masolatat szeretné beilleszteni, a Mdsolas terileten a kdvetkezé
lehetéségek dlinak rendelkezésre:

Jegyzetek: ha ez az opcié aktivalva van, a jegyzetek is masolasra kerllnek.

Minden dokumentumverzid: ha ez az opcié aktiv, a dokumentumok verziétorténete is
atmadsolasra kerll. Ellenkezé esetben mindig az éppen aktualis munkaverziét masolja.

Fajimellékletek: ha az opcié aktivalva van, akkor a fajlmellékleteket is masolja.

Fajlmellékletek verzidi: ha az opcid aktivalva van, akkor a fajimellékletek verziétorténetét is
masolja. Ellenkez6 esetben mindig az éppen aktudlis fajlmellékletet mésolja.

Mappa masolat beillesztése

Ha egy mappa masolatat szeretné beilleszteni, a Masolas terlleten a kovetkezd lehetéségek
allnak rendelkezésre:
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Csak az alapbejegyzést: ha az opcidé aktivalva van, akkor csak a kijel6lt mappat masolja,
albejegyzések nélkiil.

Csak mappastruktira: ha az opcié aktivalva van, akkor a mappastruktirat dokumentumok
nélkil mésolja.

Mappastruktira dokumentumokkal: Ha az opcié aktivalva van, akkor a mappastrukturat és a
benniik l1évé dokumentumokat is méasolja.

Referencidk: az opcié aktivalva van, akkor a logikai masolatokat is masolja.
Jegyzetek: ha ez az opcid aktivalva van, a jegyzetek is masolasra kerlilnek.

Minden dokumentumverzié: ha ez az opcié aktiv, a dokumentumok verziétérténete is
atmasolasra kerll. Ellenkez6 esetben mindig az éppen aktualis munkaverziét masolja.

Fajimellékletek: ha az opcié aktivalva van, akkor a fajimellékleteket is mésolja.

Fajlmellékletek verzidi: ha az opcié aktivalva van, akkor a fajimellékletek verziétorténetét is
masolja. Ellenkezd esetben mindig az éppen aktudlis fajimellékletet masolja.

Jogosultsagok

A dokumentumok és a mappéak esetében egyardnt elvégezheti a kdvetkezd bedllitdsokat:

Helyettesités a célmappa jogosultsagdval: A mésolt bejegyzések jogosultsagai a célmappa
jogosultsadgaira cserélédnek.

Eddigi jogosultsagok véltozatlan megtartdsa: A mésolt bejegyzések megtartjdk meglévé
jogosultsagaikat.

Az eddigi mappabdl 6rokoélt jogosultsagok helyettesitése, az egyéni jogosultsdgok megtartdsa:
A masolt bejegyzések jogosultsagai a célmappa jogosultsagaira cserélédnek. A nem az eredeti
mappabdl 6rokolt jogosultsdgok megmaradnak.

Felhasznalé megtartdsa az "Archivalta" és "Tulajdonos" mezékben: az Archivélta és Tulajdonos
mezdk tartalmét dtveszi az eredeti bejegyzésekbdl.

Sztenderd regiszter beillesztése

Indithatd: Meniiszalag > Kezelés > Strukturalds

Ezzel a funkciéval egy sztenderd regisztert illeszthet be egy mappaba. A sztenderd regiszter
egy elére definidlt alstruktlira egy mappan belll, p I. egy regiszter cégnevekkel, hénapokkal, A-
Z.

Feltétel: a kdvetkezé |épések végrehajtasdhoz eldszor Iétre kell hoznia legaldbb egy sztenderd
regisztert. Ehhez haszndlja a Mentés éaltaldnos regiszterként funkciét.

Eljaras
1. Nyissa meg az Archivum funkciéteriiletet.
2. Jeldlje ki azt a mappat, melybe sztenderd regisztert akar beilleszteni.

3.
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Kattintson a meniiszalagon a Kezelés > Strukturdlds > Sztenderd regiszter beillesztése
gombra.

] Insert default index X

0 Insertselection as the defaultindexin the current folder

Select adefaultindex. The contents are inserted into the current folder as a folder list.

Cancel

Megjelenik a Sztenderd regiszter beillesztése ablak.

4. Valassza ki a kivant sztenderd regisztert.

[ Offers I ol_January
I <4 [ Annualbudget B 02 February
[ 01_January
[ 02_February P 03 March
[T# 03_March [ f 04_April
[ F 04_April [F 05_May
(57 05 May [f 06_June
[ F 06_June
8 07_July [F 07_July
[ f 08_August [ 08_August
[ 09_September 7 09_September
(57 10_October [f 10_October
[ f 11_November
IR 12_December [f 11_November
() Marketing [ 12_December

Eredmény

A sztenderd regiszter beillesztésre kerll a mappaba.
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Mentés altalanos regiszterként

Indithaté: Archivum > Menliszalag > Kezelés > Strukturalas

Ez a funkcié menti az aktudlisan kijelolt mappa struktdrdjat altalanos regiszterként. Az altaldnos
regiszter sablonként szolgal, tetszéleges alkalommal Ujra felhasznalhatd.

Az Altaldnos regiszter beillesztése funkciéval az altaldnos regiszter mas mappéakba
beilleszthetd. A benne Iévé dokumentumokat és a tébb mint két szintli almappakat nem menti.

Eljaras

1. Valassza ki azt a mappat, amely azt az alstrukturat tartalmazza, amelyet sztenderd
regiszterként szeretne elmenteni.

2. Kattintson az menlszalagon a Kezelés > Strukturalds >Mentés sztenderd regiszterként
gombra.

¥ ] Save as default index X

Name | Annual budgeti

v| Also copy child structures from the template to the defaultindex

Also copy documents from the template to the defaultindex

(7] Delete “ Cancel

Megjelenik a Mentés sztenderd regiszterként ablak.

3. Adja meg az Uj sztenderd regiszter nevét.
Opcionalis: jeldlje be a kivant opcidkat. A kdvetkezé lehetéségek vannak:

o Alstruktirdk egyittes masoldsa a sablonbdl az altalanos regiszterbe: Ha ez az
opcié aktivdlva van, akkor a kivalasztott mappa minden almappajat atveszi az
altalanos regiszter.

o Dokumentumok egyittes masoldsa a sablonbdl az altaldnos regiszterbe: Ha ez az
opcié aktivalva van, akkor a kivalasztott mappa minden dokumentumat atveszi az
altaladnos regiszter.

o Uj &ltaldnos regiszter ldthatévé tétele minden felhaszndlé szdmara: Ha ez az opcié
aktiv, az altalanos regisztert minden felhaszndlé hasznélhatja (globalis). Ellenkezé
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esetben csak annak a felhasznalénak all rendelkezésére, amelyik |étrehozta
(lokalis).

A globalis sztenderd regiszterek az Administration // Default Indexes alatt
talalhaték.

A helyi altalanos regiszterek a <Felhaszndlénév> // data // Default Indexes alatt
taldlhaték.

4. Valassza az OK-t.
Eredmény

A sztenderd regiszter mentdédik és rendelkezésére all a Sztenderd regiszter beillesztése gomb
haszndlataval.

Kitekintés

Meglévd altaldnos regiszter toérléséhez kattintson a T6rlés gombra. Megjelenik az Altaldnos
regiszter torlése ablak. Ebben kattintson a torlendd altaldnos regiszterre.

Metaadatok

Ezzel a funkciéval megtekintheti a bejegyzés metaadatait.
Ha erre jogosult, szerkesztheti a metaadatokat.
A metaadatok egy mappa vagy dokumentum adatai.

Magara a bejegyzésre vonatkozé informacidk, példaul hogy mikor archivaltdk vagy hogy milyen
néven jelenik meg az Archivum funkciéterileten. Tartalmazzdk tovabba a bejegyzés
jogosultsagi struktirajat is, azaz hogy kik és milyen mértékben férhetnek hozza a
bejegyzéshez. Egy archivum/archivélds minésége erdsen fligg a bevitt metaadatok
mindségétdl. A metaadatok lehetdvé teszik a dokumentumok szabvanyositott médon torténd
rogzitését és gyors archivalasat az ELO-ban. Emellett a metaadatok a keresést is megkdnnyitik.

A kordbbi metaadat-modell mellett az ELO 21-es verziéval egy Uj metaadat-modell is
bevezetésre kerllt. A két modellt pdrhuzamosan hasznaljdk. A tovdbbiakban ezeket a
metaadatmodelleket 1. generaciénak (Gen. 1) és 2. generéaciénak (Gen. 2) nevezzik.

A Gen. 2-ben megvaltozik az Grlapok és sémdak megjelenitése a Metaadatok
parbeszédpanelben. A metaadatok koncepciéja valtozatlan marad.

Harom lehet6ség van a Metaadatok ablak manuadlis megnyitdsara. Jeldlje ki a bejegyzést és

* kattintson a meniszalagon a Kezelés> Metaadatok-ra.
* nyissa meg a kontextmen(t egy jobb kattintassal és kattintson a Metaadatok-ra.
* hajtsa végre az F4 billentylparancsot.

Ebben a fejezetben informécidkat olvashat a metaadatok bevitelérél. Valassza az aldbbi linkek
egyikét, ha kdzvetlenll egy témakorhoz szeretne eljutni:

* Sémak
» Mezdbk
 'Alap’ ful
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'Kiegészit6é szoveg' ful
* 'Beéllitdsok’ ful
* 'Jogosultsagok’ fil
* 'Valtoztatdsok torténete' fil
* 'Tovabbi informacidk' fil

» Személyes adatok megismerhet6vé tétele
» Személyes adatokat tartalmazé bejegyzések torlése
* Metaadat bevitel az ELO Click-OCR-rel

Informacio

Az ELO képes vonalkédok metaadatait atvenni, ha telepitve van az ELO Barcode modul.
Az ELO Barcode modulrél és az ELO Administration Console-on keresztili beallitasrél az
ELO Barcode kézikonyvben talal informacidkat.

Sémak

Sémak segitségével lehet bevinni a metaadatokat. A sémdk specidlisan az adott
dokumentumtipusra vonatkozé adatokat tartalmaznak. igy példaul egy adott tipusud
dokumentum minden példdnya ugyanolyan jogosultsagi bedllitdsokat kap és egy rogzitett séma

szerint kerul az ELO-ba.

A sémak megjelenitése és funkciéi a metaadatmodelltdl fliggnek.

Metaadat séma Gen. 2

CI Metadata
Available forms < Basic Options
v Basic data
Outgoing invoice
Short name *

Invoice number *

Invoice status

Invoice date

Filing date

Editor

Document date

Version

e

Permissions Version history

EX10_Invoice_Contelo_0753
EX-0753

open

03/01/2023

03/08/2023

? Cole

03/03/2023

[] Expand keyword list automatically ®

Additional information

11:00 AM ©

Metaadat séma Gen. 1


https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/de-de/java-client/elo-barcode/
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/de-de/java-client/elo-barcode/
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] Metadata X
Available forms < Basis Extra text Options Permissions Version history Additional information
© Short name EX10_03/11/2019_Invoice _Contelo
Date Sep 14,2021, 7:58 AM i Current version 1
Filing date Sep 27,2021, 10:23 AM Editor Administrator
Invoice number 1.23
Invoice amount 6
Customer number
Invoice date Oct 12,2021

Comment )
Company name v

I Invoice Status "

& 5" Expand keyword list automatically ®

A rendelkezésre all6 sémak megjelennek a Séma kivalasztdsa teriileten. Az ELO-ban kijel6lt
bejegyzéstdl fliggéen vagy a mappak vagy a dokumentumok sémdi jelennek meg.

Informacio

A Séma kivalasztasa terlilet a Sémak elrejtése (balra mutaté dupla nyil) gombbal
elrejthetd. Ha a tertilet el van rejtve, a Sémak megjelenitése (jobbra mutatd dupla nyil)
gombbal Gjra megjelenithet®.

Figyelem

A séma médositasakor a metaadatok elveszhetnek vagy helytelenil lesznek
hozzarendelve.

Mezd6k

A bejegyzés metaadatait mezékon keresztil adja meg.

Az adott mez6t6l figg, hogy milyen adatokat ad meg és ezeknél mit kell figyelembe venni.
Kilénb6z6 tipusti mezdk vannak, amelyeket sémardl sémara kilonféleképpen lehet rogziteni.

Szbvegmezd: egy szévegmezbbe betlik, szamok és kiilonleges karakterek irhatdk be.

Kotelez6 mezd6k: konfigurdlhatéak Ugy, hogy ki kell télteni 6ket a metaadatbevitel sikeres
lezardsdhoz. A kotelezé mez6 a piros hattérszinérdl és a kis piros csillagrél ismerhetd fel. Az
ablak alsé sora a lehetséges problémakra utal.
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Vegye figyelembe

Ne irjon be olyan szavakat a mezdkbe, amelyeknek a keresés szempontjabdl operator
jelentése van (NEM, VAGY, ES). Ellenkezd esetben problémak Iéphetnek fel, amikor ezekre
a szavakra keres.

Szimbdlumok

Ha egy mezdn belil egy szimbélum jelenik meg, az azt jelenti, hogy az ELO segit a mezé
tartalmanak megadasaban.

A segédeszkozok tipusai:

Kulcsszdlista

v Leg6rdiilé meni

i

Naptar
®© Ora
Kapcsolat

Kulcsszélistak

Customer

A kulcsszdlistadk a bejegyzések egységesitését szolgaljdk és felgyorsitjdk a metaadatok
bevitelét.

Kétféle mezétipus van kulcsszdlistakkal:

* A bevitel csak kulcsszélistan keresztll lehetséges.
* A bevitel a kulcsszdlistan keresztll vagy szabad beirdssal lehetséges.

Ha rakattint egy mezdre, és megjelenik a kulcsszdlista, akkor nincs lehet6ség szabad bevitelre.

Informacio

A kovetkezé funkcidk csak a Gen. 1 metaadat sémakban érhetdek el.
Ezekbe a mezbkbe tobb kulcsszét is beirhat, amelyeket pilcrow jel (1) vélaszt el egymastdl.
Figyelmeztetés, vegye figyelembe

A pilcrow karaktert tartalmazé kulcsszavakat a rendszer kulcsszélistaként kezeli, mivel a
pilcrow karaktert tobb érték kozotti elvalasztoként hasznaljak.
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'Kulcsszélista automatikus megnyitdsa: ha az opcié aktivalva van, akkor a kulcsszélista
automatikusan megnyilik, amikor egy kulcsszdlistaval rendelkezé6 mez6be gépelni kezd.

E [j’l E Expand keyword list automatically @

Informacio

A Kulcsszdlista automatikus megnyitasa opcié egérkattintassal vagy a Ctrl + K
billentylparanccsal aktivélhaté, ill. deaktivalhaté.

Ha a Kulcsszdlista automatikus megnyitdsa opcié nem aktiv, akkor a kulcsszélistat az adott
indexmezd végén lathatd listaszimbdlumra kattintva kell megnyitni.

Alternativa: a kulcsszélista az F7 billentylvel is megnyithaté.

A kulcsszdlista szerkesztéséhez kattintson a jobb gombbal a kulcsszdlista bejegyzésére.

A kontextmenU segitségével Uj kulcsszdlista bejegyzéseket vagy albejegyzéseket adhat hozza.
Szerkesztheti vagy tordlheti a kulcsszélista meglévé bejegyzéseit vagy albejegyzéseit.

Q Keyword list editor X

Enter the changed keyword here
‘ Contelo GmbH

Merge keyword
This keyword and the selected child entry are merged.

Disable keyword

A Kulcsszdlista szerkesztd ablakban valtoztathatja meg egy kulcsszo nevét.

Ezen kivil az aldbbi opcidk alinak rendelkezésre:

Kulcsszd Osszeallitdsa: Ha egy kulcsszé albejegyzésekkel rendelkezik, ezzel az opciéval
meghatdrozhatja, hogy az albejegyzéseket mindig a folérendelt kulcsszéval vegye at az
indexmez6be. Ehhez a félérendelt kulcsszo opcidjat aktivalni kell.

Ha p I. kulcsszélistdja tartalmazza a Szamla kulcssz6t, az albejegyzések pedig Meier és Miiller,
akkor vagy a Szdmla Meier, vagy a Szamla Miiller kifejezést veszi at. Csak a kulcsszé
albejegyzéseibdl valaszthat.



ELO Java kliens

Kulcsszd kikapcsoldsa: Ezzel az opciéval a kulcsszé mell6zhetd. A kulcsszé nem valaszthaté ki,

szirkén jelenik meg.

Reléacidok

A Relacié tipusi mez6k arra szolgdlnak, hogy egy mezdét 6sszekapcsoljanak egy mésik

bejegyzés metaadataival.

Company Contelo

&>

A lanc szimbélummal megnyithatja a bejegyzések listajat. Valassza ki a hivatkozni kivant

bejegyzést. Az egérrel vagy a nyilbillentylkkel navigdlhat a listdban.

Company

Suggestions

Short name Industry
Green's Garden supplies
SQL Pros Software

lggy's IT Services IT

Renzum Co. Finance

Disposal Services

Disposal and rec...

o

Restore table columns
Short name

Industry

Kattintson az oszlop cimére a lista rendezéséhez. Az oszlopok elrejthetdék és megjelenitheték a
kontextmenU segitségével, amelyet az oszlopok cimére jobb gombbal kattintva hivhat eld.

Company

Contelo

b Undo Ctrl-Z

Redo Ctrl-Y

Tro Insert column index separator Ctrl-P

[D Copy Ctrl-C

D Paste Ctrl-v

l% Use lastentry (F9)

&>

A bejegyzés metaadataibdl kdzvetlenll a hivatkozott bejegyzés metaadataira valthat. Ehhez
valassza a nyil szimbdélumot. Masik lehetdségként kattintson a jobb gombbal a relacié mezdére a
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kontextmenl megnyitdsdhoz, és vélassza az Ugrds lehet6séget. A hivatkozott bejegyzés
metaadatai egy Uj Metaadatok ablakban jelennek meg.

Tovabbi funkcidok a 'Metaadatok' ablakban
A Metaadatok ablakban a kovetkez6 tovabbi funkciék taldlhatok:

Visszavonas (Ctrl + Z)

A Ctrl + Z billentyldparanccsal vonhatja vissza egy mez6 utolsé miveletét.

Alternativa (csak Gen. 1): hivja el a mez6 kontextmenUjében (jobb egérgomb) a Visszavonas
funkciét.

Ismétlés (Ctrl + Y)

A Ctrl + Y billenty(iparanccsal Ujra végrehajtja a mez6 utolsé visszavont mUiveletét.

Alternativa (csak Gen. 1): hivja el a mez6 kontextmenijében (jobb egérgomb) az Ismétlés
funkciét.

A kovetkezo tovabbi funkcidk allnak rendelkezésre a Gen. 1 sémak esetében:

» Metaadatok automatikus kitoltése
* ROgzités

» Utolsé bevitt adat beszlrdsa

* Elvélasztdjel beillesztése

* Metaadatok betéltése
Metaadatok mentése

Az aldbbiakban a funkcidk révid magyardzatét taldlja.

Metaadatok automatikus kitoltése

E] ﬁ E Expand keyword list automatically @

A Metaadatok kitéltése az utolsé mentett/megjelenitett bejegyzésnek megfeleléen [F3] (z6ld
nyil szimbélum) gombbal &tveheti a legutobb beirt vagy eléhivott metaadatokat.

Alternativa: a funkcié az F3 billentylvel is megnyithaté.

Informacio

A Fajlnév, Bejegyzéstipus és Dokumentum utvonal mezd6k adatai nem irédnak felll ezzel
a funkciéval. Ezen indexmezdk eredeti értékei megmaradnak.
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Bevitel réogzitése a mezére (csak a Postafiokban)

Company name v

@ Ptatus

Comment v
Egy mez6 tobb dokumentumhoz azonos értékkel torténd kitdltéséhez a Postafidkban aktivélja a
Bevitel régzitése a mezdre funkciét az F8 gombbal.

Alternativ lehet6ség: hivja el6 a mezd helyi menljében (jobb egérgomb) a Bevitel régzitése a
mezbéhéz funkciot.

Megjelenik egy rajzszég szimbdlum.
Amikor a kovetkezé dokumentum besorolasat végzi ugyanazzal a mezével, akkor az

automatikusan atveszi az el6z6leg beirt értéket.

Vegye figyelembe

Az értéket csak egy munkamenet idejére menti. Amikor bezarja az ELO Java klienst, a
program ,elfelejti” az értéket.

Utolsé bevitt adat hasznalata

Ha Ujbdl hasznalni akar egy értéket egy mezdbdl a kdovetkezé bevitelnél, hasznalja az F9
gombot.

Vegye figyelembe

Az értéket csak egy munkamenet idejére menti. Amikor bezarja az ELO Java klienst, a
program ,elfelejti” az értéket.

Oszlopindex elvalaszté beillesztése

Product version v
Category | C[ienEleer manual v
Category Il v

Tobb értéknek egy mezében torténé mentéséhez az egyes értékeket bekezdésjellel (1) valassza
el. Ehhez hasznélja a Ctrl + P billenty(iparancsot.

Alternativ lehet6ség: hivja el6 a mezd helyi menljében (jobb egérgomb) az Oszlopindex-
elvalasztojel beillesztése funkciét.
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Metaadatok betoltése

E] [j‘ E Expand keyword listautomatically @

Ezzel a gombbal betdlthet egy metaadat fajlt (.es8 fajlkiterjesztés) a dokumentum aktualis
metaadataiba. Az ES8 féjlok egy ELO bejegyzés metaadatait tartalmazzak.

Alternativa: a funkcié a Ctrl + L billentyliparanccsal is megnyithaté.
Informacio

Ha betdlt egy ES8 fajlt a metaadatokba, azzal rdkérdezés nélkil felllirja a meglévd
metaadatokat.

Metaadatok mentése

E] [j’l E Expand keyword list automatically @

Ezzel a gombbal mentheti az aktudlis mappa vagy dokumentum metaadatait ES8 fajlként.

Alternativa: a funkcié a Ctrl + S billenty(paranccsal is megnyithaté.

Fulek

] Metadata X

Available forms (l Basic Extratext Options Permissions Version history Additional information

‘7‘ Shortname EX10_invoice_Smith_4221

A sémdk fllekre tagolédnak. A kévetkez6 sztenderd fllek vannak:

* Alap

* Kiegészitd szOveg (csak a Gen. 1. sémak esetében)
* Bedllitdsok

* Jogosultsagok

» Valtoztatasok torténete

» Tovébbi informéciék

A kovetkez8kben a sztenderd fllek révid leirdsat olvashatja. Tovabbi flilek a séma beéllitasai
szerint jelennek meg.

'Alap' ful

A Metaadatok ablak megnyitasakor el8sz6r az Alap ful jelenik meg. Ez legalabb a kévetkez6
sztenderd mezdket tartalmazza:
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Rovid név: a bejegyzés neve, amely az Archivum funkcioéteriilet fa szerkezetében jelenik meg.

Dokumentumdatum (Gen.2)Datum (Gen. 1): a dokumentum datuma azt a datumot jelenti,
amellyel az alapul szolgdlé fajl a legqutébb rendelkezett. A dokumentum médositasakor a
dokumentumdatum frissithetd.

A dokumentumdatum manudlisan is szerkeszthetd. Ehhez a naptar funkcié all rendelkezésre.
A Gen. 1. sémdakban a mezé a kovetkez6 szintaxissal fogad el bejegyzéseket:

* +x = matél X nap mulva

* +xd, ill. +xt = matél X nap mulva (d=days/ t=nap)

e +xm = matdl X hénap mulva (m=months, ill. hénap)

e +xy, ill. +xj= matél X év mulva (y=years/j=év)

Multbéli datum beirdsdhoz a + (plusz) helyett hasznéljon - (minusz) jelet

Példa 1

2019.12.02-4n a +1m bevitt adattal a 2020.01.02. datumot irja be. Ha azonban -1j adatot irta
volna be, akkor az a 2018.12.02 dadtumot jelenti.

Emellett az ELO a kovetkez6 rovid adatokat automatikusan kibdviti:

e Az 05-b6l 05.\ 05.<aktudlis honap>.<aktudlis év> lesz.
e A 05.12-bél 05.12.<aktudlis év> lesz.

Példa 2
2019.12.02-4n a 31 beirt szdmmal a 2019.12.31. ddtumot irja be.
Bevitel ddtuma: a bevitel ddtuma az ELO-ba torténé archivalas idépontjara vonatkozik.

Verzié (Gen. 2)/Aktudlis verzié (Gen. 1): az egyedi verziészamot mutatja, ha van ilyen megadva.
Ez nem azonos a folyamatos verzidoszamlaloval.

Szerkeszté: azt mutatja meg, ki szerkesztette legutébb a dokumentumot.
Csak mappaknal:

ELOINDEX: Ez a mezé az index létrehozaséara szolgdl. A dokumentumok automatikus
archivéldsakor az ELO az ELOINDEX segitségével ismeri fel, hogy a dokumentumot hova kell
lerakni.

'Kiegészité szoveg' fil

informacio

Ez a lap csak a Gen. 1. sémaknal jelenik meg.

Ebbe a szovegmezdbe olyan informacidkat irhat be, amelyeket a tobbi mezé nem tartalmaz,
példaul egy részletesebb leirdst vagy megjegyzést. A mezé szkript bedllitdsokra is hasznalhaté.
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'‘Beallitasok’ ful

Az Bedllitdsok flillon adja meg egy bejegyzés jellemzbit és "mikodését". Attél fliggden, hogy
dokumentumot vagy mappat lat-e el metaadatokkal, kiilonb6z6 bedllitasi lehetéségek jelennek
meg.

V] Metadata X

Available forms < Basis Options Permissions Version history Additional information

i Personal identifier “

End of deletion period

End of retention period

Entry type @] Word -

L . Font color System color -
Outgoing invoice

[ Translate short name

Document status Version control enabled -
Document path basis -
Encryption No encryption -

Add to full text database
[J Approval document

[] Start point for replication

@-r = 8 [J Expand keyword list automatically ®

Altalanos opciék

Minden mappéahoz és dokumentumhoz a kovetkezé bedllitdsok allnak rendelkezésre a
Beéllitasok fulon:

Informacio

A Személyes adatok, Torlési hataridd vége és Megdlrzési hataridé vége mezbékrél tovabbi
informécidkat a Személyes adatok felismerhetévé tétele és a Személyes adatokat
tartalmazé bejegyzések torlése ciml fejezetekben taldlhaték.

Bejegyzéstipus: ezzel az opcidval adja meg a bejegyzés tipusat, p I. hogy Word vagy PDF
dokumentumrdl van-e szé. Az itt megadott bedllitdsoknak megfeleléen jelenik meg a
dokumentum szimbdéluma az archivum listds megjelenitésében.

irds szine: valasszon szint a bejegyzéshez, hogy attekinthetébbé tegye az archivum rendszerét.
Rovid név leforditdsa: ha az opcié aktivélva van, akkor a bejegyzés révid neve a

megjelenitéshez kivalasztott nyelven jelenik meg.

Figyelem
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A forditas megjelenitéséhez a rovid név egy forditdsanak el6tte mar szerepelnie kell a
forditasi tabldzatban. Emellett a sémat is megfelel6en konfiguralni kell. Szikség esetén
lépjen kapcsolatba a rendszergazdaval.

Replikacié kezdbpontja: ezzel az opciéval definidlhat egy mappét a replikacié kezdépontjaként.
A kovetkez6 replikaciés mivelet utdn ez a mappa a célarchivum Replikacids alap-jaban
taldlhaté. Itt kell a rendszergazdanak az Uj mappét a célarchivum kivant helyére beilleszteni.
igy lehet8ség van az archivumok részteriileteinek egymas kozétti replikélasara akkor is, ha
ezek nem azonos archivumstrukturaban lettek archivalva. Errél tovabbi informacidkat az ELO
Replication dokumentaciéban talal.

Objektum azonosité és GUID: ebben a mezében az elsd szam az ELO belsd objektum
azonositéja. Ez az adat tdjékoztatasul szolgal, nem mddosithaté. Az objektum azonositéja (ID)
példaul az ellen6rz66sszeg vizsgalatakor sziikséges.

A zaréjelben 1évl karakterek adjadk a bejegyzés GUID azonositéjat. A GUID (Globally Unique
Identifier) egy egyedi azonositészam. Ennek a hozzarendelése automatikus és nem
médosithaté. igy minden bejegyzés (az archivum hatérain kiviil is) egyértelmiien azonosithato.

Archivélta: itt adhaté meg az a felhasznald, aki a bejegyzést létrehozta.
Opciok a dokumentumoknal

A kovetkezd opcidk csak dokumentumokhoz alinak rendelkezésre:

* Dokumentum &llapota

» Dokumentum Gtvonal

* Titkositas

» Hozzdadés a Fulltext adatbéazishoz
+ Atadhaté dokumentum

* Fajlnév

Dokumentumstatusz: vélassza ki a bejegyzés szerkesztési allapotat a legérdild menibdl:

* Nincs verziéellendrzés: a dokumentumnak csak egy verzidja kerll mentésre. Az el6z6
verzié itt torlédik és tébbet nem elérhetd.

Vigyazat

Ha ezt a lehet6séget valasztja, a régi verzié minden alkalommal felllirédik, amikor
Uj verziét ment. A Dokumentum > Verziék > Uj verzié betélitése funkcié sem hoz
létre Uj verziét, hanem felllirja az aktudlis verzidt. Ezért nem javasoljuk, hogy ezt
a lehetéséget valassza.

Ha fajlokat csatol a verzidkontroll nélklili dokumentumokhoz, csak egy f3jl
csatolhaté. Ha egy tovabbi fajlt csatolnak, az elsé fajimelléklet felllirdédik.
* Verzié ellendrzés aktivalva: ennek a dokumentumnak a szerkesztésekor Uj verzié jon

létre. A valtoztatdsok dokumentdlva vannak. A kordbbi verzidk helyreallithaték.

* Nem mddosithaté: a dokumentum maddositasait és azok metaadatait az ELO letiltja.


https://docs.elo.com/admin/config/23-lts/de-de/elo-replication/configuration.html#vererbung-der-replikationskreise
https://docs.elo.com/admin/config/23-lts/de-de/elo-replication/configuration.html#vererbung-der-replikationskreise
https://docs.elo.com/admin/config/23-lts/de-de/elo-replication/configuration.html#vererbung-der-replikationskreise
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Figyelem

A 'Médositas nem lehetséges' dokumentum stdtusz nem vonhaté vissza.

Dokumentum utvonal: itt l1athatja, hogy milyen dokumentum (mentési) dtvonal van bedllitva az
adott bejegyzéshez.

Titkositas: itt valaszthat titkositasi kort a dokumentumok titkositdsdhoz. Ezek lehetnek p .
dokumentumok egy adott részlegbdl. Egy dokumentum el6hivasakor a titkositasi kor jelszavat
kell megadni. A titkositasi koroket a rendszergazda hatdrozza meg. Tovabbi informacidk a
Titkositasi korok fejezetben taldlhaték.

Vigyazat

A titkositast nem lehet visszavonni. A titkositott dokumentumok titkositva maradnak.

Hozzdadas a Fulltext adatbazishoz: ennek a funkcidnak az aktivalasakor a dokumentumot
felveheti a fulltext adatbazisba. Minden sz6 belekerll, és a kereséshez rendelkezésre all.

Jévahagyandé dokumentum: ha ez az opcié aktivalva van, a dokumentum Uj valtozatai nem
valnak automatikusan munkaverziéva. A Jévahagyandé dokumentum szerzd jogosultsagu
személyek hatarozzdk meg, hogy a dokumentum melyik valtozata legyen a munkaverzié.

A jévdhagyandé dokumentumot két tulajdonség kilénbozteti meg a normal dokumentumtél.

* A szerkesztés utan a dokumentum visszahelyezésekor Uj verzié jon létre. Az Uj verzié
nem valik automatikusan munkaverziéva. A dokumentum egy verziéjanak munkaverziéva
tételéhez haszndlja a Bedllitds munkaverziéként funkciét (indithaté: Menliszalag >
Dokumentum > Dokumentumverziok).

» Egy jévdhagyandd dokumentum szerkesztése el6tt megjelenik a Kikélcsénzés és
szerkesztés parbeszédpanel. A felhasznaldk kivalaszthatjdk, hogy a munkaverziét vagy
adott esetben a dokumentum legfrissebb verzidjat szeretnék-e ellenérizni és
szerkeszteni.

Fajlnév: itt lathaté a dokumentum fajlneve, ahogy az példaul az ELO-n kivili mentéskor
megjelenne.

Opciok a mappaknal
A kovetkez8 opcidk csak mappakhoz alinak rendelkezésre:

* Rendezés
* Gyors el6nézet lehetévé tétele a mappa dokumentumaihoz

Rendezés: itt hatdrozhatja meg, hogy az adott mappa tartalma hogyan legyen rendezve:

* Bevitel datuma: a legujabb beviteli ddtummal rendelkez6 bejegyzés van alul.

 Archivalasi datum szerint csokkend: a legujabb beviteli ddtummal rendelkezé bejegyzés
van feldl.

 Betlirendben: betlirend szerinti rendezés, A-tél Z-ig.

 Betlirendben csokkend: a rendezés forditott betlirend szerint torténik, Z-t6l A-ig.

» Datum: a legujabb dokumentumdatummal rendelkezé bejegyzés van alul.


https://docs.elo.com/admin/config/23-lts/de-de/system/entries/encryption-keys.html
https://docs.elo.com/admin/config/23-lts/de-de/system/entries/encryption-keys.html
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Déatum szerint csokkend: a legudjabb dokumentumdatummal rendelkezé bejegyzés van
feldl.

» Kézi: a bejegyzések szabadon mozgathatdk a mappan belil. Enhez a mappat a lista
nézetben kell megnyitni.

Gyors elénézet lehetbvé tétele a mappa dokumentumaihoz: ha ez az opcié aktivalva van, a
mappa elsé dokumentuma megjelenik a megjelenitési teriileten, amint a mappara kattint.

'Jogosultsagok' fiil

A Jogosultsagok fulon vannak felsorolva azok, akik hozzaférési joggal rendelkeznek a
kivalasztott bejegyzéshez. A beallitasokat akkor mdédosithatja, ha erre jogosultsaggal
rendelkezik.

P ] Metadata X

Available forms < Basic Extra text Options Permissions Version history Additional information

| Add user/group .

Basic entry

Company B Everyone x View (R)
RWDELP Change metadata (W)

Directive

H ???TP,OST x Delete (D)
Document o <Edit > (E)

B GRP_ADMIN
ELOScripts RWDELP x Edit list (L)

Set permissions (P)
I . H GRP_SECR N P

WDELP Members of the group

Form B GRP_SALES ,

Invoice

| ACCOUNTING.GRP_BASE_PAC

X
Marketing RWDELP
OneNote item 8 Personal AND group
ToDoltem & 5 " Expand keyword list automatically ®

Felhasznalé/Csoport hozzdaddsa: ezzel a mezével keresheti meg a kivant felhasznalét, ill.
csoportot. A gépelés kdzben javaslatok jelennek meg.

Felhasznalé vagy csoport kivalasztdsahoz kattintson a megfeleld javaslatra.

Alternativ lehet8séq: a Felhasznalé/csoport hozzaaddsa mezén 1évé haromszog ikon
segitségével megnyithaté egy legordiléd menl. Ebben a legordilé menliben lathaté a legutébb
kivalasztott felhasznald, ill. csoport, és itt Ujra kivalaszthatja.

A kbdzépsd panelben lathatd, hogy mely felhasznaldk vagy csoportok rendelkeznek mar a
kivdlasztott bejegyzéshez jogosultsagokkal, és mely jogosultsagi beadllitdsok érvényesek.

A jogosultsagok beadllitdsainak szerkesztéséhez jel6ljon ki egy bejegyzést a kozépsé panelen,
majd jeldlje be az egyes opcidkat, ill. tordlje a bejeldlésiiket.

A kovetkez8 opcidk vannak:
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Hozzaférési jog Leiras

Olvasas (R) Bejegyzések és metaadatok megtekintése, megjegyzések hozzdadasa

Metaadatok
madositasa (W)
Bejegyzések toroltként jeldlése. Csak rendszergazdai jogokkal rendelkezd

Torlés (D
(D) személyek tordlhetik véglegesen a bejegyzéseket.

* Dokumentumok: dokumentumok szerkesztése, pl. visszahelyezés,
kikdlcsOnzés, Uj verzid betdltése, munkaverzié mddositasa.

» Mappa: nincs hatédsa. Ha ez a hozzaférési jog mappakhoz van
rendelve, a mappdakban tarolt bejegyzések automatikusan
orokoélhetik ezt a hozzaférési jogot.

Szerkesztés (E)

Mappa: egy mappa tartalmdnak médositasa, pl. dokumentumok
létrehozdsa, athelyezése, masolasa vagy eltdvolitasa, hivatkozas
beillesztése vagy torlése.

Lista szerkesztése
(L)

Jogosultsagok

B} ogosultsdgok moédositasa
kiosztasa (P) Jog 9

Informacio

Az adott esetben nem relevans opcidk dolt betlvel, cslcsos zaréjelben jelennek meg.

Személyes (narancs felhasznald szimbolum): a Személyes gombbal sajat maganak adhat
kizarélagos teljes hozzaférési jogot az adott bejegyzéshez. Minden mas jogosultsag
megvondasra kerdl.

ES csoport: ES csoportoknak akkor van értelme, ha csak egy csoport azon felhasznéléit akarja
feljogositani, akik egy masik csoportnak is tagjai. ES csoport lIétrehozdsahoz jeldljon ki a
kézépsé sadvban két csoportot, majd kattintson az ES csoport gombra.

Csoport tagjai: ha csoportot valaszt ki, megjelenik a tagok listdja.

Egy csoport egy tagjanak kivalasztdsdhoz kattintson dupldn a megfelel6 felhasznaléra a
Csoport tagjai panelen.

Jogosultsagok megvonasa: egy felhasznalé vagy csoport 6sszes jogosultsaganak
megvondasdhoz kattintson a kivalasztott felhasznald, ill. kivdlasztott csoport melletti X ikonra.

Figyelem

Ha egy objektumrél a sajat olvasasi jogat elveszi, akkor a bejegyzést tobbé nem latja az
archivumban. Ha eltavolitja a Jogosultsagok beallitdsa jogot, a tovabbiakban nem
moédosithatja a jogosultsagi beallitasokat.

A Spaces bejegyzésekre vonatkozé jogosultsagok

Egy Space-ben létrehozott bejegyzésekhez tovabbi engedélyezési lehetéségek allnak
rendelkezésre.
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Tovabbi informéacié a Space-ekrél a Spaces szakaszban taldlhaté.

V] Metadata X
Available forms < Basic Options Permissions Version history Additional information
This entry is in the space Positions and candidates. Members of the space are assigned roles. They are granted
access rights based on the space permissions that overlap with their role and the settings made here.
Ad er/q v
I Candidates
Team leader Authorization only for
= X
RWDELP Space authorization members of the space ®

Positions and candidates

View (R)

Change metadata (W)
Delete (D)

Edit (E)

<Edit list > (L)

Set permissions (P)

Applicable permissions for space
members in the group Team leader

Role Administrator
RWDELP

Role Member
RWDEL-

8 Personal AND group

[J Expand keyword list automatically ®

Jogosultsadg csak a <Space neve> Space tagjainak: az ezzel a jogosultsaggal rendelkezé

felhasznaldk és csoporttagok csak akkor férhetnek hozza a bejegyzéshez, ha a megfelel6 Space
tagjai.

Informacio

Ez a lehetdség csak adott Space-ben |étrehozott bejegyzéseknél jelenik meg. Azokra a
bejegyzésekre, amelyeket egy Space-en kivil hoztak létre, de egy Space-ben jelennek
meg, az archivumban Iévd bejegyzés jogosultsagai érvényesek.

Ha aktivalja ezt a lehetéséget, a csoporttagokra a Space-ben bet6ltott szereplik és a

Metaadatok parbeszédpanelben aktivalt engedélyek metszéspontjabdél eredd hozzaférési jogok
vonatkoznak.

Az egyéni felhasznalék esetében a bejegyzésre vonatkozé jogosultsagok szintén ebbdl a
metszetbdl adédnak.
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Applicable permissions for space
members in the group Team leader

Role Administrator
RWDELP

Role Member
RWDEL-

Az érvényes jogosultsdgokat akkor lathatja, amikor kivalaszt egy felhasznalét vagy csoportot a
Metaadatok parbeszédpanelen.

Példa

A felhasznalé az Alldsok és palydzék Space-ben Résztvevd szerepkérrel rendelkezik. A
résztvevék a RWDEL-hozzéaférési joggal rendelkeznek a bejegyzésekre. A felhasznalé a
Csoportvezetd csoport tagja is. A Metaadatok ablakban ez a csoport a bejegyzés dsszes
hozzaférési jogaval rendelkezik.

Applicable access rights of the user to
the entry in the workspace:

RWDEL
Team leader group Member role
access rights for the access rights for
entry: the entry:
RWDELP RWDEL

A felhasznalé csak a RWDEL jogosultsagokkal rendelkezik erre a bejegyzésre, mivel csak ezek a
hozzaférési jogok egyeznek mindkét helyen.

A Csoportvezetd csoport tobbi tagja nem fér hozza a bejegyzéshez, ha nem tagjai a Workspace-
nek is.

Hozzaférés biztositasa egy nem tagnak egy bejegyzéshez

A jogosultsagok segitségével olyan felhasznaldknak is adhat hozzaférést a Space-ben lévé
bejegyzésekhez, akik nem tagjai a Space-nek. A felhasznaldk ezeket a bejegyzéseket példaul a
keresésen vagy ELO-linkeken keresztll hivhatjak eld.
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7] Metadata x

Available forms < Basic Options Permissions Version history Additional information

ilter

This entry is in the space Positions and candidates. Members of the space are assigned roles. They are granted
access rights based on the space permissions that overlap with their role and the settings made here.

Add userjgroup v

Candidates
'8 Everyone Authorization only for
= o — X [0 members of the space ®
THEERT Positions and candidates
) Fritz Keil
1 R X
R [¥] View (R)

Change metadata (W)
[ Delete (D)

[ Edit (E)

[ <Edit list > (L)

[] Set permissions (P)

Members of the group

82 Personal AND

o
0a

[] Expand keyword list automatically ®

Példa

Egy HR-menedzser hozzaférést szeretne biztositani egy osztalyvezetének egy olyan
jelentkezéshez, amelyet a HR-osztaly Workspace-ben hoztak létre. Az osztalyvezetének el kell
olvasnia a palyazatot/jelentkezést és szerkesztenie kell a metaadatokat. Enhez a HR-menedzser
hozzdadhatja az osztalyvezet6t a Jogosultsagok lapon, és megadhatja neki a R és W hozzaférési
jogokat.

Kitekintés

Ha a Metaadatok parbeszédpanelben mddositja egy mappa jogosultsagait, az Uj jogosultsdgok
atadhaték az aladrendelt bejegyzéseknek (almappak és dokumentumok). Egy mddositas utan
megjelenik a Megvéltozott jogosultsagok parbeszédpanel. Hatdrozza meg, milyen hatasa
legyen a médositasnak.
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] Permissions modified X

You have changed the current permissions of the selected folder. You can pass on the permissions to child entries.

New 2 GRP_SECR RWDELP
Removed & . RWDELP

Select whether you want to pass on the permissions to child entries.

® Donot pass on permissions
Pass on permissions to child entries

Only apply changes, keep other permissions ®
Apply to:

Folders and documents | »

Vegye figyelembe

A moddositasok nem érintik a referencidkat, mivel azok megtartjadk az eredeti bejegyzés
jogosultsagi beallitasait.
A kovetkezd lehetdségek koziil valaszthat:

Nem adja tovédbb a jogosultsdgokat: A mddositdsokat nem adja tovdbb a mappa
dokumentumainak és almappainak.

Jogosultsagok tovdbbaddésa az albejegyzésekre: Minden jogosultsdgot tovabbad a mappa
bejegyzéseinek.

Csak a véltozdsok kovetése, egyéb jogosultsdgok megtartdsa: Csak azokat a jogosultsdgokat
adja tovdbb, amelyek jogosultsdg valtozast okoznak a mappa dokumentumaiban és
almappdiban.

Alkalmazas erre: a legordiilé meni segitségével kivdlaszthatja, hogy a médositasok az 6sszes
albejegyzésre, vagy csak a mappakra vagy dokumentumokra vonatkozzanak.

'Valtoztatasok torténete' fiil

A verziokovetett dokumentumok esetében a metaadatok mdédositdsai dokumentélasra
kerllnek. Ezt a dokumentacidt a Véltoztatdsok torténete fllon taldlja.
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V] Metadata X
Available forms < Basic Extra text Options Permissions Version history Additional information
- Editor Date Workstation UTC Time Type
Administrator Today 10:48 AM DESKTOP-2SH776Q Today 8:48 AM Default
I Administrator Nov 28, 2022, 10:55A... Nov 28, 2022, 9:55AM Default

Metadata form: Order

Field Value
Permissions Everyone(RWDELP)
Date Nov 28, 2022
Short name Order Smith
Order date 5/16/2021 12:00:00 AM
I Order (e == [] Expand keyword list automatically ®

A valtoztatasok torténete két teriletre oszlik:
A felsé terllet azt mutatja, melyik felhasznalé milyen idépontban végzett médositasokat.

Az alsé részen lathatdk a mdédositasok, amelyeket az adott felhasznalé elvégzett.

'Tovabbi informaciok' fil

Informacio

Ez a fiil csak akkor jelenik meg, ha a rendszergazda felhatalmazta Ont.

A Tovéabbi informdaciok ful tovabbi mezéket biztosit az adatbazisban (maps). Ezek a mezdbk
hasznalhatdk szkriptek, workflow-k és egyebek céljdra hasznalhatoék.

Személyes adatok megismerhetévé tétele

A Metaadatok ablakban a Bedllitasok fiil alatt hdrom mez6t taldl, melyek segitségével
visszakereshetbk és hatédridd szerint térélheték a személyes adatokkal ellatott bejegyzések.

Személyes adatok: amennyiben a bejegyzés személyes adatot tartalmaz, irjon be ebbe a
mezdbe egy megfeleld jellemzbét az érintett személy azonositdsdhoz. Ennek a kifejezésnek a
célja a bejegyzés megtaldldsa a Metaadatkeresés-en keresztll. Ezért sziikség van egy a vallalat
egészére kiterjedd rendszerre a feltételek kijel6léséhez. lly médon megtalédlhat olyan
bejegyzéseket, melyek egy személy személyes adatait tartalmazzak. Ebbdl kifolyélag azonban
minden mas, személyes adatot tartalmazé bejegyzést is kereshet - a személytdl fliggetlendil.

Torlési hatarid6 vége: adja meg, hogy a bejegyzést legkésébb mely idépontig kell tordlni. Ennek
a ddtumnak a Megdrzési hataridd vége mez6ben megadott datum utdn kell lennie. A datumot a
mezében Iév6 naptarszimbdlummal valaszthatja ki.
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Vegye figyelembe

Ha hidnyosan vagy nem tolti ki a Személyes adatok és a Torlési hataridé vége mezdbket,
akkor megjelenik egy ablak, mely figyelmeztet ra, hogy nincsenek megadva személyes
adatok. Az ablakot a Mentiszalag > Felhasznalémenii [az On neve] > Konfiguracié >
Dialégus pont alatt tudja kikapcsolni.

Megdrzési hatarid6 vége: irja be, mely dadtumig kell megdrizni a bejegyzést. A beirt datum
eléréséig nem lehet torolni a bejegyzést. A datumot a mez6ben 1évd naptarszimbdlummal
valaszthatja ki.

Vegye figyelembe

A megdrzési hataridének a torlési hataridé eldtt le kell jarnia.

Informacio

Az ELO Administration Console-ban el6re bedllithaté egy megdrzési hataridé. Ha egy
bejegyzést a megfelelé sémaval archivalnak, a Megdrzési hataridd vége mez6
automatikusan kitoéltédik.

Személyes adatokat tartalmazé bejegyzések torlése

A személyes adatokat tartalmazé bejegyzések megjeldlésének célja az, hogy térvényileg
megfelel6 médon lehessen tordini azokat. A kdvetkezé lehetdségek allnak rendelkezésre a
személyes adatokat tartalmazé bejegyzések torléséhez:

» A keresésen keresztil
» Az Eléviilt dokumentumok térlése’ funkcioval

Eljaras a keresés soran

1. A személyes adatokat tartalmazoé bejegyzések torléséhez elészor futtasson le egy
keresést. Itt kindlkozik, hogy a keresést leszlikitsiik a Torlési hataridé vége vagy a
Megdrzési hataridd vége mezdk alapjan.

2. A kapott eredményekbdl valassza ki a tordlni kivant bejegyzéseket. Tobb bejegyzés
kivalasztdsdhoz nyomja le a CTRL gombot és kattintson ra az 6sszes kivalasztandé
bejegyzésre. Ha minden bejegyzést ki akar jeldlni vagy minden bejegyzés 6sszefligg,
nyomja le a Shift gombot és kattintson a legfelsd és legalsé kivélasztandé bejegyzésre.

3. Miutan kijelolte a bejegyzést(-eket) a keresési eredmények kozt, kattintson a
menliszalagon a Kezelés > Térlés gombra. Kattintson az ablakban a Térlés az ELO-bd!
opciéra.

Eredmény

A bejegyzések mar nem lathatdéak az Archivum terileten.

Figyelem
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A bejegyzések nem torl6dtek végleg, hanem toréltként lettek megjeldlve. Ez a jeldlés

mutatja az adminisztratornak, hogy végleg el kell tavolitania a bejegyzéseket az ELO-

bdl. Részletesebb informéacidkat a Torolt bejegyzések megjelenitése és Végleges torlés
pontok alatt talal.

Eljards az 'Elévilt dokumentumok torlése' funkciéval

Figyelem

Az Eléviilt dokumentumok térlése funkciéval nemcsak a személyes adatokat tartalmazé
bejegyzések torlédnek, hanem minden olyan bejegyzés is, melynek lejart a megdbrzési
hatarideje.

1. Kattintson a mentiszalagon a Kezelés > Rendszer >Eléviilt dokumentumok térlése
gombra.
Megjelenik az Eléviilt dokumentumok térlése ablak.

2. Valassza ki, hogy a lejart megd6rzési idejd Csak dokumentumok vagy Dokumentumok és
mappak torlédjenek-e.

Eredmény

A bejegyzések mar nem lathatdéak az Archivum terileten.

Figyelem

A bejegyzések nem torlédtek végleg, hanem toroltként lettek megjeldlve. Ez a jeldlés

mutatja az adminisztratornak, hogy végleg el kell tavolitania a bejegyzéseket az ELO-

bol. Részletesebb informacidkat a Torolt bejegyzések megjelenitése és Végleges torlés
pontok alatt talal.

Metaadat bevitel az ELO Click-OCR-rel

A metaadatok bevitele sordn a beépitett szovegfelismerés segitségként hasznalhaté. Ennek
soradn szovegeket vesz at a dokumentumbdl az ELO Click-OCR segitségével a sémaba. Az
automatikus atvétellel elkerlljik a kézi bevitellel valdszinl elltéseket. A kdvetkezé példa
magyarazza az eljadrasmaddot.

A Click-OCR minden funkciéterileten mUikddik. Ebben a példdban a Postafiok funkcidtertleten

keresztll ismertetjik az eljarast.

Informacio

Az ELO Click-OCR mUikodéséhez a megfelel6 OCR-szolgaltatas telepitése sziikséges.

Eljaras
1. Nyissa meg a Postafiok funkciéterlletet.

2. Kattintson a dokumentumra, melynek metaadatait szerkeszteni akarja.
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A dokumentum megjelenik a megjelenitd tertleten.

3. Valassza a meniszalagon az Archivum> Metaadatok pontot.
Megjelenik a Metaadatok ablak.

4. Valassza ki a kivant sémat.

5. Kattintson arra a mezdre, melybe metaadatokat akar atvenni.

A kurzor villog a kivalasztott mezében.

Invoice

Invoice number 2010.100

Order date 03/01/2010 Date 10/02/2013

Customer advisor Felix Unger Order number 00004

Contact person Sandra Renz Customer number ‘ 0005670 ’
0005670

6. Vigye az egérmutatét a dokumentumban (elénézet) a kivant informéciét tartalmazé
helyre.

Informacio

Ha az ELO Click-OCR felismer egy szdéveges elemet (sz6t vagy szamot), azt a
kiemelés és a felismert szoveget tartalmazoé tooltip megjelenése jelzi.

7. Kattintson a felismert szévegre, amelyet atvesz.

Informacio

Ha tobb kifejezést at akar venni, a Shift billentyl lenyomva tartdsaval valassza ki
az egyes kifejezéseket. Az egér gombjat minden kifejezés utdn engedje fel.
Ismételje a mliveletet mindaddig, mig az 0sszes kivant kifejezést 4t nem vitte.

Eredmény
A felismert szoveginformacié atvételre keril a valasztott mezébe.
Jogosultsagok

Indithatd: Meniiszalag > Kezelés > Tulajdonsagok

Ez a funkcié megnyitja a Jogosultsdgok flllet a Metaadatok ablakban. Itt hatarozza meg egy
mappa vagy egy dokumentum jogosultsagait. Tovabbi informaciékat a Metaadatok alatt talal.

iras szine

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsagok
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Ezzel a funkciéval médosithatd a kijeldlt dokumentum vagy mappa betliszine.

Rendezés

Indithaté: Archivum > Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsagok

Favorites New View Output Organize £ Search functions

| Transfer i - . L
G~ Move 5"“5““'9 DMetadata @3 Word fields Propsrtles [8>] Permissions Fe

REPUSILUTY L < rin

_A_ System color -

> Dynamic folders :
@ oy Fin 21 |Alphabetical -

> (F) ELO Scan Connector —
—= Report for entry
> [I] ELOcv Base -

’ Assign replication sets

> [ ELO;
|?1.‘| - -
> @ ELOwfBase 8> List permissions
> [E E-Mail @ Add to full text database
I > () Finance @ Delete from full text database
> (R Invoice managment : ' BT

> [F) Management department

.| Marketing

Ezzel a funkciéval médosithaté egy kijeldlt mappan belll a rendezés. A legordilé menibdl
kiilonb6z6 rendezések kozil vélaszthat.

Kézi rendezés

Ha ki van vélasztva a Kézi opcid, akkor az albejegyzések az adott mappaban utdlag
atrendezhetok.

1. Valasszon ki egy olyan megjelenitési profilt, amely tartalmazza a Tartalom megjelenitési
elemet.

2. Kattintson az adott mappara kézi rendezéssel.
Opcionalis: nyissa meg a Tartalom elénézeti elemet, ha még nincs megnyitva.

3. Kattintson a Tartalom elénézeti elemben az athelyezni kivant bejegyzésre (mappa vagy
dokumentum).

4. Helyezze at a bejegyzést drag and drop funkciéval a kivant helyre.

A rendezés maddosul.

Informacio

A listdkban és a csempe nézetben 1évd bejegyzések tovabbi rendezési lehetdéségei a
Funkciésorban taldlhaték.

Jelentés a bejegyzéshez

Indithaté: Menliiszalag > Kezelés > Tulajdonsagok
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Ezzel a funkciéval eléhivhatja az éppen kijel6lt bejegyzés informacidinak attekintését. A
Jelentés konfigurdldsa ablakban meghatarozhatja, milyen adatokat tartalmaz az attekintés.
Meghatarozhatja p I., hogy milyen akciékat vegyen figyelembe a jelentés vagy milyen
idétartamra vonatkozzon.

A kovetkez@ lehetéségek kozil valaszthat:
Bejegyzések szama: Itt hatdrozhatja meg, legfeljebb hany bejegyzést tartalmazhat a jelentés.
Datum: Itt adhatja meg azt az idépontot, amikorra a jelentést el kell késziteni.

Felhasznalé: a Felhasznalé mezdével kereshet felhaszndlét vagy csoportot. Amint elkezdi a
gépelést, megjelenik egy legordiilé menl a lehetséges taldlatokkal. Valassza ki azt a
felhasznalét vagy csoportot, amelyre a jelentésnek vonatkoznia kell.

Mliveletek: Vélassza ki a mUveleteket, amelyeknek a jelentésben szerepelniik kell.
Mindent kivalaszt: ezzel az 6sszes mUveletet kivalasztja.

Nincs kivalasztas: ez az 6sszes mlivelet kijel6lését megsziinteti.

OK: a jelentés Uj bedllitdsokkal torténd inditdsahoz kattintson az OK gombra.

Megjelenik a Jelentés ablak.
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K] Report
Date

Yesterday 11:44P...

®» Goto

e

May 18, 2020, 3:03 ...
May 18, 2020, 3:00...
I May 13, 2020, 10:2...
May 13, 2020, S:19 ...
May 13, 2020, 6:04 ...
May 13, 2020, 6:02 ...
May 13, 2020, 6:01 ...
May 13, 2020, 5:58 ...
May 13, 2020, 5:44 ...
May 13, 2020, 4:26 ...

May 13, 2020, 3:23 ...

User

Cole

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Santini

Object ID

2

Action ID

157

157

157

157

157

157

157

157

157

157

157

157

Action name
Folder displayed
Folder displayed
Folder displayed
Folder displayed
Folder displayed
Folder displayed
Folder displayed
Folder displayed
Folder displayed
Folder displayed
Folder displayed

Folder displayed

Clipboard

Options ‘ Cancel

X

Co

Adr

Adr

Adr

Adr

Adr

Adr

Adr

Adr

Adr

Adr

Adr

Adr

Ez az ablak tartalmazza azon mlveletek listdjat, amelyeket egy archivumbejegyzéssel
végrehajtottak. A Mdvelet neve oszlopban a végrehajtott mdvelet neve lathaté. Ezenkivil az is

lathatd, mikor, és ki hajtott végre miveletet.

Ugras: az Ugrads gombbal az adott bejegyzéshez ugorhat.

Olvasasra megnyit: az Olvasdsra megnyit gombbal az adott dokumentumot nyitja meg kiilsé

alkalmazasban.

Vagélap: a Vagdlap ablakkal a Jelentés ablakban kijeldlt teriiletet méasolhatja a vagélapra. igy

példaul a jelentés egy részét mentheti klilsé6 dokumentumba.

Részletek: a Részletek gombbal megnyithaté a Részletek ablak. A Részletek ablak annak a
felhasznalénak a jogosultsagait és csoporttagsdgat sorolja fel, aki az adott jelentést

kezdeményezte.
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Informacio

A Részletek ablak csak az IndexServer: Bejelentkezés mUiveletnevd, ill. 501 mivelet-
azonositéju jelentés-bejegyzésekhez all rendelkezésre. Ez a mlvelet csak akkor kertil
kiértékelésre, ha jelentést készit az archivum legfelsd szintjérdl és kivalasztotta a
megfeleld jelentés-beallitasokat (ELO megnyitasa mivelet).

Opcidk: az Opciék gombbal a Jelentés konfigurdldsa ablakhoz jut. A Jelentés konfigurdlasa
ablakban végezheti el a jelentés beallitasait.

Replikacids kor hozzarendelése

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsdagok

A replikacids kor egy olyan jellemzé, amelyet az egyes bejegyzésekhez rendelhet, hogy azokat
egy masik archivumba replikdlhassa. Egy replikaciés kor egy archivumot jelent. A replikacios
kérok a tobb helyszin kdzotti adatszinkronizalast teszik lehetévé. A replikacids koroket elészor

létre kell hozni az ELO Replication modul segitségével.

Errél tovabbi informacidkat az ELO Replication dokumentéaciéban talal.

ﬂ Assign replication sets

Replication sets
Name

& Stuttgart/EXTENO1
© Hamburg/EXTENO3
@ Frankfurt/EXTENO2

& Berlin/EXTENO4

© Add

Settings ® Set

Differences

Cut

v | Include child entries

2]

ID Mobile
0 No
1 No
2 No
3 No

Description

A Replikaciés kérok mezében lathatja, hogy mely replikdciés korok lettek mar hozzarendelve a
bejegyzéshez. Uj replikacids kér hozzdadasahoz kattintson a Hozzdadés gombra, és vélasszon

ki egy Uj replikaciés kort.

Vegye figyelembe


https://docs.elo.com/admin/config/23-lts/de-de/elo-replication/configuration.html#replikationskreise-zuordnen
https://docs.elo.com/admin/config/23-lts/de-de/elo-replication/configuration.html#replikationskreise-zuordnen
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A replikacids korok felfelé oroklédnek a szilé mappéakra az archivum szerkezetben. Az
O0roklés megakaddlyozdsahoz aktivalja a Replikacié kiindulépontja opciét a replikalni

kivant mappadhoz a mappa Metaadatok ablakaban.

Jogosultsagok listazasa

Indithaté: Archivum > Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsdgok

A Jogosultsagok listdzasa funkciéval az archivum minden mappajadhoz megjelenitheti a
jogosultsagokat. A funkcié rendszergazdak szamara készilt, akik gyorsan és egyszer(ien
szeretnének attekintést nyerni az archivum jogosultsagi strukturajarol.

Informacio

Ez a funkcié csak mappéakhoz all rendelkezésre. Egy dokumentum jogosultsagaival
kapcsolatos informacidkat a Jogosultsagok flilon a Metaadatok ablakban talal.

a List permissions

Filter Documentsonly w | [] Including references

Progress

- & Everyone(RWDELP)
4m) 10_10_12_Smith
5 Invoice Smith
45 Invoice_Contelo
[ List of materials
] Meeting notes
[~ Notes from session on 06/15
i) Repository

Go to

e

Selected folder Invoices

Add user/group

8 Everyone
2 il

RWDELPFP

(_SRP ADM_IN

R\ E )
RV ELFP

| GRP_POST
‘ ™

RWDELP

Apply

View (R)

Change metadata (W)
Delete (D)

Edit (E)

Edit list (L)

Set permissions (P)

Members of the group
Cole

Ez a dialégus egy kijeldlt mappa és albejegyzései jogosultsagait jeleniti meg.

e

SzUrd: a legordilé menibdl kivalaszthatja, melyik albejegyzés (Minden bejegyzés, Csak mappa

vagy Csak dokumentum) jogosultsagai jelenjenek meg.

Masolatokkal egyttt: Ha a masolatok jogosultsagait is listdzni akarja, aktivalja a Masolatokkal

egylitt opciot.

Kivalasztott mappa: Itt [dthatd, melyik mappét valasztotta ki.
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Folyamat: az érintett kivalasztas jogosultsdgainak keresése kdzben az Folyamat mellett z6ld
sav jelenik meg, amely az elére lathatdélag hatralévé muveleti idé6t jeleniti meg.

A Folyamat alatti oszlopban a kivalasztott mappdaban taladlt jogosultsag-készletek ldthatdék. Ha a
készletek egyikét kibontja (hdromszog szimbdlum), akkor Iathatd, melyik albejegyzések
hasznaljdk ezt a jogosultsdg-készletet.

Ugrés: az Ugras menlponttal az archivumban az adott bejegyzéshez ugorhat.

Olvasasra megnyit: az Olvasdsra megnyit gombbal az adott dokumentumot nyitja meg kiils6é
alkalmazasban.

Felhasznaldé/csoport hozzaadasa

A Felhasznald/Csoport hozzaadasa mezdvel keresheti meg a kivant felhasznalét ill. csoportot. A
gépelés kozben javaslatok jelennek meg.

Felhasznalé vagy csoport kivalasztasdhoz kattintson a megfeleld javaslatra.

Alternativ lehet8séq: a Felhasznalé/csoport hozzaaddsa mezén 1évé hdromszog ikon
segitségével megnyithatd egy legdrdiilé menl. Ebben a legdérdiilé menlben lathaté a legutdbb
kivalasztott felhasznald, ill. csoport, és itt Ujra kivalaszthatja.

A kdzépsd panelben lathaté, hogy mely felhasznalék vagy csoportok rendelkeznek mar a
kivalasztott bejegyzéshez jogosultsdgokkal, és mely jogosultsagi beallitdsok érvényesek.

Jogosultsagi beallitasok szerkesztése

A jogosultsagok beallitdsainak szerkesztéséhez jel6ljon ki egy bejegyzést a k6zépsd hasdbban,
majd valassza ki az egyes opcidkat, ill. sziintesse meg a kivalasztast.

A kovetkezd opcidk vannak:

Hozzaférési jog Leiras
Olvasas (R) Bejegyzések és metaadatok megtekintése, megjegyzések hozzdadasa

Metaadatok
modositasa (W)

Bejegyzések tordltként jeldlése. Csak rendszergazdai jogokkal rendelkezd

Torlés (D
(D) személyek torélhetik véglegesen a bejegyzéseket.

» Dokumentumok: dokumentumok szerkesztése, pl. visszahelyezés,
kikdlcsOnzés, Uj verzié betodltése, munkaverzié médositasa.

» Mappa: nincs hatdsa. Ha ez a hozzaférési jog mappakhoz van
rendelve, a mappdakban tarolt bejegyzések automatikusan
orokoélhetik ezt a hozzaférési jogot.

Szerkesztés (E)

Mappa: egy mappa tartalmdnak médositasa, pl. dokumentumok
létrehozdsa, athelyezése, masolasa vagy eltdvolitasa, hivatkozas
beillesztése vagy torlése.

Lista szerkesztése
(L)

Jogosultsagok

ogosultsagok médositasa
kiosztasa (P) Jog 9
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Informacio

Az adott esetben nem relevans opcidk délt betlvel, csucsos zaréjelben jelennek meg.

Személyes (narancs felhasznalé szimbélum): a Személyes gombbal sajat magdnak adhat
kizarélagos teljes hozzaférési jogot az adott bejegyzéshez. Minden mas jogosultsag
megvonasra kerl.

ES csoport: ES csoportoknak akkor van értelme, ha csak egy csoport azon felhasznaléit akarja
feljogositani, akik a masik csoportnak is tagjai. ES csoport létrehozasahoz jel6ljon ki a kozépsd
sdvban két csoportot, majd kattintson az ES csoport gombra.

Csoport tagjai

Ha csoportot valaszt ki, megjelenik a tagok listaja.

Egy csoport egy tagjanak kivalasztdsahoz kattintson dupldan a megfelelé felhasznaléra a
Csoport tagjai panelen.

Jogosultsagok megvonasa

Egy felhasznald vagy csoport dsszes jogosultsagadnak megvondsdhoz kattintson a kivalasztott
felhasznald, ill. kivalasztott csoport melletti X ikonra.

Atvesz: a médositdsok mentéséhez kattintson az Atvesz gombra. Az ablak megnyitva marad.
OK: a médositdsok mentéséhez és az ablak bezardsdhoz kattintson az OK gombra.
Mégse: az ablak valtoztatdsok mentése nélkili bezardsadhoz kattintson a Mégse gombra.

Felvétel a fulltext keresébe

Indithaté: Menliiszalag > Kezelés > Tulajdonsagok

Ezzel a funkciéval felveheti egy dokumentum tartalmat a fulltextbe. A dokumentumnak fulltext
informdcidkkal kell rendelkeznie. A fulltext informacidk a fulltext adatbazisba kerlilnek, és a
dokumentumok keresésekor ezt alkalmazza a program.

Cole ~ 'm
- )
< \ WA

Metadata | Content IR = >

A megjelenitési terileten a dokumentum tartalmét teljes szoveges médban is megjelenitheti,
hogy a szOvegben meghatarozott kifejezésekre keressen.

Eltavolitas a Fulltext-bol

Indithaté: Archivum > Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsagok
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Ezzel a funkciéval eltdvolithat egy a Fulltextbe felvett dokumentumot a Fulltext adatbazisbdl a
szbveges tartalmaval egyltt. A dokumentum ezutdn Fulltext kereséssel méar nem lesz
megtalalhaté. Vegye figyelembe, hogy ez a funkcié akkor is rendelkezésre éll, ha a kijelodlt
dokumentum nem tartalmaz Fulltext informaciét.

Bejegyzések szamolasa

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsagok

Ezzel a funkciéval megszdmolhatdk a bejegyzések a kijeldlt mappaban. Ezen kivil kielemezheti
a kijelélt mappaban a bejegyzések mentési méretét.

Megadhatja, hogy mely bejegyzések szerepeljenek a szamlalasban. Emellett az eredményt
elmentheti PDF-ként.

Bejegyzéshez tartozé workflow-k

Ezzel a funkciéval megnyithatja a bejegyzéshez rendelkezésre all6 workflow-k attekintését. A
workflow-k megjelenitése kiilonb6z6 beallitasokkal szlirhetd.

] Workflow overview X
Status User Startdate Display
Active Passed deadlines only All users and groups o Owner from | May 22, 2020 = @ m
Completed Load fields ® Any node . —
o
@) All workflows Active node
Name a Template Type # Edit workflow @
I Incoming Invoice Incoming Invoice Main >

Eué Incoming Invoice
Cole
Start: May 29, 2020, 2:37 AM
Y
-
res First check
Cole

Start: May 29, 2020, 2:37 AM

passing on to account department
Amount>=5000

A A

&) over 5000€ &) under 5000€
Byte Cole
Eﬂ Cancel approval
(2] Cancel

Informacio

A bal egérgomb nyomva tartasaval nagyobbra és kisebbre hlzhatdk a kiilénb6z8
megjelenitési terliletek. Ehhez mozgassa az egérmutatét az adott kijelzéterlilet jobb
szélére.

A workflow-k a bal oldalon tdbldzatban vannak felsorolva. A kivalasztott workflow diagramként
jelenik meg a jobb oldali teriileten. A szinek az dbran az adott csomépont allapotat jelzik.

* Z6ld: Sikeresen atadott csomépont
» Kék: Aktudlis csomépont
* Piros: Eszkalédlt csomépont
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Szlirke: Jovébeli csomépont

Allapot

Véalassza ki a megjelenitendd workflow-kat.

Informacio

Csak olyan workflow-kat Iathat, amelyhez megfelel6 jogosultsagokkal rendelkezik.

A kovetkezd lehet6ségek kozil valaszthat:

* aktiv: Ennek az opciénak az aktivalasdval csak az aktiv workflow-k jelennek meg.

» kész: Ennek az opcidénak az aktivaladsaval csak a kész workflow-k jelennek meg.

* minden workflow: Ennek az opciénak az aktivalasaval minden workflow megjelenik.

* csak hataridd tullépések: Ennek az opcidnak az aktivalasaval csak az eszkalalt workflow-k
jelennek meg. Ez az opcié mindig az aktiv, kész, vagy minden workflow opcidval egytt
érvényes.

* MezOk betoltése: ha ez az opcid aktivalva van, a meglévé metaadatok megjelennek a
kivalasztési listdban az Index cimet visel6 oszlopok alatt. Ez az opcié mindig az aktiv,
kész, vagy minden workflow opciéval egyitt érvényes. Az opcié kombinalhaté a csak
hataridd tullépések opcidval is.

Vegye figyelembe

Az Mezdbk betdltése opcid hosszu betdltési idét eredményezhet.

Felhasznalo

A megjelenités szliréséhez a Minden felhasznélé és csoport keresémezével kereshet
felhasznalét, ill. csoportot. Gépelés kdzben javaslatok jelennek meg. Valassza ki a kivant
felhaszndlét, ill. csoportot.

A kivdélasztas megszlintetéséhez kattintson a kivalasztott felhasznalg, ill. kivalasztott csoport
melletti X ikonra.

Ha kivalasztott egy felhasznaldt/csoportot, akkor a lista a kovetkezd lehet6ségekkel szlrhetd:

* Tulajdonos: Ha ez az opcié aktiv, kizarélag olyan workflow-k jelennek meg, amelyeknek a
kivalasztott felhasznalé/csoport a tulajdonosa. A tulajdonos az a személy, aki elinditott
egy workflow-t.

» Tetsz6leges csomépont: Ha ez az opcié aktivalva van, kizarélag olyan workflow-k jelennek
meg, amelyeknél a kivalasztott tulajdonos/csoport legalabb egy csomdépontnal
szerkesztéként van bejegyezve.

» Aktiv csomépont: Ha ez az opcié aktivalva van, kizarélag olyan workflow-k jelennek meg,
amelyeknél a kivéalasztott tulajdonos/csoport van bejegyezve a csomépont
szerkeszt6jeként.
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Kezdés datuma

tél/ig: adjon meg egy id6tartamot, hogy egy workflow az attekintésben [dthaté legyen. A
workflow kezdé id6pontjdnak ezen az idétartamon belll kell lennie.

Megjelenités

A kovetkezd lehet6ségek kozil valaszthat:

» Diagram megjelenités: ha ez az opcié van kivalasztva, megjelenik a kivalasztasi lista és a
kivalasztott workflow workflow-diagramja.

* Lista attekintés: Ha ez az opcié van kivalasztva, a valaszték listdja és a kivalasztott
workflow részletes listanézete jelenik meg.

« Urlap megjelenités: Ha ez az opcié van kivalasztva, a valaszték listaja és a kivalasztott
workflow workflow-Urlapja jelenik meg. A workflow-Urlapot az indulé csomépontnal kell
menteni.

* Nincs részletes megjelenités: Ha ez az opcié van kivalasztva, akkor csak a valasztéklista
jelenik meg.

Atvesz: a médositdsok mentéséhez kattintson az Atvesz gombra. Az ablak megnyitva marad.
OK: a médositdsok mentéséhez és az ablak bezardsdhoz kattintson az OK gombra.
Mégse: az ablak valtoztatdsok mentése nélkiili bezardsdhoz kattintson a Mégse gombra.

Tovéabbi informacidk a Workflow téméaban az ELO Workflow dokumentaciéban taldlhatdk.
Emlékeztetdok a bejegyzéshez

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Attekintés

Az Emlékeztetdk a bejegyzéshez funkciéval megnyithatd az archivumbejegyzéshez tartozé
emlékeztetbk attekintése.

Az emlékeztetd |étrehozasaval kapcsolatos informaciok itt taldlhatdk: Emlékeztetd Iétrehozasa.

Workflow-k attekintése

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Attekintés
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ﬂ Workflow overview X
Status User Start date Display
® Active Passed deadlines only Allusers and groups o ® Owner from| Mar3.2020 E Iﬂ m
Completed Load fields Any node . =
0 i
Allworkflows Active node
Name a Template Type # Editworkflow ?Z
AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main >
AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main &g ncoming Invoice
Cole
AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main Start: May 29, 2020, 2:37 AM
ELObooth *Ad hoc Main +
el . *  First check
Cole
Incoming Invoice IncomingInvoice Main e e oo
Start: May 29, 2020, 2:37 AM
o lote *A P A
Letter-RenzNote *Ad hoc Main
passing on to account department
Amount>=5000
* over5000€ * under5000€
Byte Cole
EE: Cancel approval
A
(2] Cancel

Ez az ablak tartalmazza minden meglévé workflow attekintését. Egy workflow részleteinek
megjelenitéséhez kattintson a kivant workflow-ra a bal oldali listdban.

Informacio

A bal egérgomb nyomva tartadsdval nagyobbra és kisebbre hlizhatdk a kilonb6zé
megjelenitési terliletek. Ehhez mozgassa az egérmutatét az adott kijelzéterilet jobb
szélére.

A workflow-k a bal oldalon tdbldzatban vannak felsorolva. A kivalasztott workflow diagramként
jelenik meg a jobb oldali teriileten. A szinek az dbran az adott csomépont allapotét jelzik.

 Z06ld: Sikeresen atadott csomédpont
» Kék: Aktudlis csomépont

* Piros: Eszkaldlt csomdpont
 Szirke: Jov6beli csomépont

Allapot
Véalassza ki a megjelenitendd workflow-kat.

Informacio

Csak olyan workflow-kat lathat, amelyhez megfelel6 jogosultsdagokkal rendelkezik.

A kovetkezé lehet6ségek koziil valaszthat:

* aktiv: Ennek az opciénak az aktivdldsdval csak az aktiv workflow-k jelennek meg.
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kész: Ennek az opcidnak az aktivalasaval csak a kész workflow-k jelennek meg.

* minden workflow: Ennek az opciénak az aktivaldsaval minden workflow megjelenik.
 csak hatarid6 tullépések: Ennek az opcidnak az aktivaldsaval csak az eszkalalt workflow-k
jelennek meg. Ez az opcié mindig az aktiv, kész, vagy minden workflow opciéval egyUtt

érvényes.

» MezOk betoltése: ha ez az opcid aktivalva van, a meglévé metaadatok megjelennek a
kivdlasztési listdban az Index cimet visel6 oszlopok alatt. Ez az opcié mindig az aktiv,
kész, vagy minden workflow opciéval egyitt érvényes. Az opcié kombinalhaté a csak
hataridd tullépések opcidval is.

Vegye figyelembe

Az Mezdbk betoltése opcid hosszu betdltési idét eredményezhet.

Felhasznalé

A megjelenités szliréséhez a Minden felhaszndlé és csoport keresémezével kereshet
felhasznalét, ill. csoportot. A gépelés kdzben javaslatok jelennek meg. Vélassza ki a kivéant
felhasznalét, ill. csoportot.

A kivalasztas megsziintetéséhez kattintson a kivalasztott felhaszndld, ill. kivalasztott csoport
melletti X ikonra.

Ha kivalasztott egy felhasznalét/csoportot, akkor a lista a kovetkez6 lehetdségekkel szlirhetd:

* Tulajdonos: Ha ez az opcid aktiv, kizarélag olyan workflow-k jelennek meg, amelyeknek a
kivalasztott felhasznaldé/csoport a tulajdonosa. A tulajdonos az a személy, aki elinditott
egy workflow-t.

 Tetsz6leges csomépont: Ha ez az opcié aktivélva van, kizdrélag olyan workflow-k jelennek
meg, amelyeknél a kivalasztott tulajdonos/csoport legaldbb egy csomdpontnal
szerkeszt6ként van bejegyezve.

» Aktiv csomépont: Ha ez az opcié aktivalva van, kizarélag olyan workflow-k jelennek meg,
amelyeknél a kivalasztott tulajdonos/csoport van bejegyezve a csomépont
szerkeszt6jeként.

Kezdédatum (tél/ig)

Adjon meg egy id6tartamot, hogy egy workflow az attekintésben lathaté legyen. A workflow
kezdd id6pontjdnak ezen az id6tartamon belll kell lennie.

Megjelenités

Vélasszon egy lehetéséget a workflow-k megjelenitésére.
A kovetkezé lehet6ségek kozil valaszthat:

» Diagram megjelenités: ha ez az opcié van kivalasztva, megjelenik a kivalasztasi lista és a
kivdlasztott workflow workflow-diagramja.

* Lista attekintés: Ha ez az opcié van kivélasztva, a valaszték listdja és a kivalasztott
workflow részletes listanézete jelenik meg.
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Urlap megjelenités: Ha ez az opcié van kivélasztva, a valaszték listaja és a kivalasztott
workflow workflow-Urlapja jelenik meg. A workflow-Urlapot az indulé csomdpontnal kell
menteni.

* Nincs részletes megjelenités: Ha ez az opcié van kivalasztva, akkor csak a valasztéklista
jelenik meg.

Kontextmenii

Bizonyos funkcidk csak a kontextmeniin keresztll elérheték. Nyissa meg a kontextmeniit a
kivalasztési listdn jobb egérgombbal kattintva.

Name a Template Type # Editworkflow

AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main

AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main E]JE
AddNoteConfir... AddNoteConfir... Main -
ELO booth (jpg) *Adhoc Main p
(]
Ilncominglnvoice Incoming]
® Goto -
Letter- RenzNote *Ad hoc
I:l Metadata pass
Amc
pe
- PDF output r5000€

Savetable to clipboard

D% Show subworkflows
oo

% End workflow

!x Delete workflow permanently

Ugréas: Az Ugras meniponttal az adott bejegyzéshez ugorhat az Archivum funkciéterileten.
Metaadatok: a Metaadatok mentipont segitségével megnyithatja adott bejegyzés metaadatait.

Hataridé meghosszabbitdsa: a Hatdridd meghosszabbitasa menliponttal a workflow hataridejét
szerkesztheti.

PDF-ként ment: a PDF-ként ment meniponttal a workflow PDF dokumentumként menthetd az
ELO archivumon kivdil.

Tablazat a vagdélapon: A Tablazat a vdagdlapon menliponttal a kivalasztott workflow adatait a
Windows vagdlapra mésolja. Onnan az adatok kiilsé programba tovabbithatdk.
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Alworkflow-k megjelenitése: A Alworkflow-k megjelenitése meniponttal tovabbi ablakot nyithat
meg, amely a kivalasztott workflow alworkflow-it jeleniti meg.

Workflow befejezése: A Workflow befejezése menliponttal a kivalasztott workflow megallithaté.

Ezutdn ez a workflow mar nem szerkeszthetd.

Workflow végleges torlése: A Workflow végleges térlése menliponttal a kivalasztott workflow-t
torli a rendszerbdl. A végleges torlést megel6zéen biztonsagi megerdésitést kér a rendszer.

Figyelem

A véglegesen torolt workflow-k nem allithatdk vissza.

Altalanos gombok

Atvesz: a médositasok mentéséhez kattintson az Atvesz gombra. Az ablak megnyitva marad.

OK: a mdédositdsok mentéséhez és az ablak bezardsahoz kattintson az OK gombra.

Mégse: az ablak valtoztatasok mentése nélkiili bezardsahoz kattintson a Mégse gombra.

Tovabbi informaciok a Workflow témaban az ELO Workflow dokumentaciéban talalhatdk.

Emlékeztetok attekintése

Indithaté: Meniiszalag > Kezelés > Attekintés

¥ ] Reminders overview

User Deadline

A Administrator X from

to

Created on

from

to

Type Priority Name

I 8 B Invoice Contelo
im B Order 764539859295982743
§E B Contelo
im B Order 764539859295982743

Deadline

May 2, 2019, 7:1...
Apr 15, 2020, 12:...
Apr 15, 2020, 12:...

Apr 15, 2020, 12:...

Created on

May 2, 2019, 7:1

Apr 15, 2020, 11

Apr 15, 2020, 11

Apr 15, 2020, 11

© Administration // ELO-Textreader // Nicht konvertierte Dokumente // 2016 // 08 // 22 // Invo... “ Cancel

» Goto

2 Open in read-only mode

7 Edit reminder

X Delete reminder
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Ebben az ablakban az emlékeztetdi listdjat lathatja. Megnézheti és szerkesztheti az
emlékeztetbket. Az emlékeztetbk létrehozdsdnak médjat itt taldlja: Emlékeztetd Iétrehozésa.

Hatarido

A Hataridd terileten szlrheti az attekintést az emlékezteté datuma alapjan.

ettdl: az ettél mezdével annak az idészaknak a kezdetét hatdrozza meg, amelyre a sz(ré
érvényes lesz.

eddig: az eddig mezdével annak az id6szaknak a végét hatdrozza meg, amelyre a sz(ré
érvényes lesz.

Létrehozva

A Létrehozva terlleten az emlékeztetbk attekintése a létrehozas datuma szerint szlrhetd.

ettdl: az ettdl mezdével annak az idészaknak a kezdetét hatdrozza meg, amelyre a sz(r6
érvényes lesz.

eddig: az eddig mezdével annak az id6szaknak a végét hatdrozza meg, amelyre a sz(ré
érvényes lesz.

Funkciok

Ha kivalaszt egy emlékeztetSt, akkor a kovetkez6 funkcidk alinak rendelkezésre:

Ugras: az Ugrads gombbal az emlékeztetSvel 6sszekapcsolt bejegyzéshez ugorhat az Archivum
funkcioterileten.

Olvasasra megnyit: az Olvasdsra megnyit gombbal az adott dokumentumot nyitja meg kiilsé
alkalmazéasban.

Emlékeztetd szerkesztése: az Emlékeztetd szerkesztése gombbal modosithatja az emlékeztetdt.

Emlékeztets torlése: az Emlékeztets térlése gombbal kijeldli a kivalasztott emlékeztet6t
torlésre és az pirossal jelenik meg. Ha az ablakot az OK gombbal bezarja, minden torlésre
kijelolt emlékezteto torlédik. A Mégse gombra, vagy Ujbél az Emlékeztetd térlése gombra
kattintva megsziinteti a torlésre valé kijeldlést.

Felugyelt bejegyzések attekintése

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Attekintés

Ezzel a funkcidval nyithatja meg az On &ltal médositasra felligyelt bejegyzések attekintését.
Megjelenitheti az archivalds helyét, megnyithatja olvasdsra a bejegyzéseket, és szerkesztheti
vagy befejezheti a valtozaskdvetést.

Lathatja, hogy mikor hoztak létre egy felligyeletet és milyen prioritassal rendelkezik. Ha egy
fellgyelt bejegyzés megvaéltozik, errél értesitést kap a sajat Feladatok terliletén.

Egy fellgyelet beallitdsdhoz hasznélja a Valtozdsok kdvetése funkcidt (elérhetd: Menliszalag >
Uj > Feladat létrehozgsa).
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7] Monitoring overview X

Entries currently being monitored for changes

Type Name « Created on Priority ®* Goto
KN Invoice Today A Open in read-only mode
8 Orders Today C &, Edit monitoring
m Planning Today B %%, End monitoring

A kovetkezd funkcidk allnak rendelkezésre a Felligyelt bejegyzések attekintése ablakban:

Ugrés: a kivalasztott bejegyzés helyéhez ugrik az archivumban.

Olvasasra megnyit: az Olvasdsra megnyit gombbal az adott dokumentumot nyitja meg kiils6
alkalmazéasban.

Véltozaskovetés szerkesztése: Megnyitja a Vdltozaskévetés szerkesztése ablakot. Ebben a
parbeszédpanelben médosithatja a Feladatok terlileten megjelend felligyeletek nevét,
prioritdsat és a megjegyzés szovegét.

Valtozaskovetés befejezése: A Véltozdskovetés befejezése gombbal eltdvolithatja a kivalasztott
fellgyeletet. A felligyelet el6szor piros kijeldlést kap. Ha az ablakot az OK gombbal bezarja, torli
a feligyeletet. Ha az ablakot a Mégse gombbal bezérja, elveti a torlést.

Torlés
Billentylparancs: CTRL + DEL

Ezzel a funkcioval

* bejegyzéseket tordl az ELO-bél az Archivum terileten

Figyelem

A bejegyzések (mappak vagy dokumentumok) nem térl6dnek véglegesen. Torlés
jel kerll rajuk és rejtve maradnak. Ez a jel6lés mutatja az adminisztratornak, hogy
végleg el kell tavolitania a bejegyzéseket az ELO-bdl. A bejegyzések teljes és
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végleges torléséhez hasznélja a Torolt bejegyzések megjelenitése és a Végleges
torlés funkcidkat. Amig a bejegyzések véglegesen nem kerilnek eltavolitasra,
addig visszaallithatdk.

» Workflow-k, felligyeletek és emlékezteték a Feladatok funkcidterileten

Csak a feladat torl6dik. A hozzatartozé bejegyzés megmarad.

Figyelem

A Postafiokban 1évé és az archivumba még at nem helyezett dokumentumok a Torlés
funkcidval véglegesen torlédnek.

Kitekintés

Az Elévilt dokumentumok torlése funkciéval térolhet olyan bejegyzéseket az ELO-bAl,
melyeknek lejart a taroldsi ideje. A megdrzési idészakot a metaadatokban adja meg a
dokumentum archivélasakor.

Torolt elemek megjelenitése

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Torlés

Ezzel a funkciéval aktivdlhatja a torolt bejegyzések megjelenitését. A torélt elemek olyan
bejegyzések, amelyeket a Térlés funkcidval eltdvolitottak és torlési jelolést kaptak. A torlési
jeloléssel elldtott bejegyzések az archivumban nem lathatoék.

Ha a torolt elemeket megjeleniti, a torolt bejegyzések neve utdn a [térélve] kifejezés jelenik
meg. A Helyredllitas funkcidval visszafordithatja a torlési folyamatot, és eltavolithatja a torlési
jelolést. A torolt elemek végleges torléséhez a Torolt elemek végleges eltdvolitasa funkcié
haszndlhaté.

I_: (F) TEST
@) Damage report 1 [deleted]
@) Document_without_rights [deleted]
@) Documentl [deleted]

@) Test [deleted]

Helyreallitas
Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Torlés

Ezzel a funkcidval eltavolithatja egy archivumbejegyzésrdl a torlési jelet. igy visszavonhaté egy
bejegyzés torlésének megjeldlése. Ez csak akkor lehetséges, ha a bejegyzést még nem torolték
véglegesen.
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A torolt elemek helyredllitdsdhoz eldszor Gjra meg kell jeleniteni azokat az ELO-ban. Hasznalja
ehhez a Torolt bejegyzések megjelenitése funkciét. A bejegyzések [térélt] jezéssel lesznek
jelélve a neviik el6tt. Valasszon ki egy [tordlt]-tel jelOlt bejegyzést és kattintson a Helyreallitas
gombra. A torlési jelet ezzel eltavolitja.

Ha egy torolt mappat allit vissza, a Helyreallitas ettdl a térlési datumtdl menlipontban
megadhat egy datumhatart, amelytél kezdve a mappdban talalhaté és térélt dokumentumok
visszaallitdsa megtérténjen.

Visszavonas

Indithaté: Meniiszalag > Kezelés > Torlés

Ezzel a funkciéval visszavonhatja az utolsé szerkesztési |épést. A funkcié athelyezés, masolat
|étrehozasa, metaadatok szerkesztése és torlés esetén all rendelkezésre az Archivum és a
Postafiok tertleten.

Zar eltavolitasa

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Torlés

Ha egy személy kikdlcsondz egy bejegyzést szerkesztésre, akkor ez a bejegyzés mas személyek
altal nem szerkeszthetd. Ezzel a funkcidval eltadvolithatja egy dokumentum vagy mappa
zaroldsat. Normal felhaszndléként csak sajat zaroladsat tavolithatja el, rendszergazdaként mas
dokumentumokét is.

Figyelem

A zarolas eltavolitdsa adatvesztéshez vagy a moédositasok felllirdsahoz vezethet, ha a
bejegyzést vagy a metaadatokat egy masik felhasznald szerkeszti. Ha a szerkesztéshez
zérolt dokumentumot a tobbi felhasznalé szamdra Ujra engedélyezni akarja, hasznalja a
Szerkesztés megszakitdsa funkciét a Dokumentum visszahelyezése ablakban.

Tovabbi informacidk a bejegyzések szerkesztésérél a Bejegyzés szerkesztése fejezetben
taldlhatok.

Workflow szerkeszto

Indithaté: Menliiszalag > Kezelés > Rendszer

Ezzel a funkciéval nyithaté meg a Workflow szerkesztd. A Workflow-szerkesztd ablakban
létrehozhatja és szerkesztheti workflow-i sémjit.
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H

] Workflow designer I X
Templat < g O 0 A f R =
emplates O~ sl amavrognxm “"."
) >
[ Show technical workflows A Incoming Inveice -
(]
Claims Ouwner
Damage report +
Incoming Invoice First check
Invoice GRP_POST
Invoice_99scripts ‘ Node settings
Invoice_Sub Pass on to Accounting department
Invoicel General
Amount>=5000 B
Leave Request . ~
n_ Material orders g Over €5000 g Under €5000
Newsletter Byte Cole
Order
ParentWF A A e
ParentWF 2 R Management approval 2 Bank payment Select '_n
>
Random GRP_ADMIN GRP_POST -
X
© -]
A Cancel action
New Copy f
B
Versions (1) Permissions

=] =] Node name

Load Save A

L2 x

PDF output Delete  Translation variable

@ | Template ID: 4, Version: 1.0 (Working version) Apply “ Cancel

B

A sablon grafikus nézetben térténd megjelenitéséhez jeldlje ki a sablont.

Informacio

Bizonyos eszk6zOk csak a szerkesztési nézetben alinak rendelkezésre. A szerkesztési
maéd bekapcsoldsdhoz kattintson a Workflow sablon szerkesztése gombra.

A workflow-szerkeszt6 a kovetkezod tertletekbdl all:

1 Sablonok: a Sablonok hasabban a bal oldalon minden meglévé workflow sablon megjelenik

egy listdban. Egy bejegyzésre kattintva megnyilik a grafikus nézet. A workflow a k6zépsé
terileten diagramként jelenik meg.

A technikai workflow-k megjelenitéséhez jeldlje be a jel6l6négyzetet.

Informacio

A nyil szimbélummal a Sablonok oszlop bezarhatd, ill. lenyithaté.

Emellett a hasdbon a kdvetkezd gombok taldlhaték a workflow sablonok kezeléséhez:

» Uj: Uj workflow sablon létrehozésa.

» Masolas: A Sablonok listdban megjeldlt workflow sablon masolasa. Ezzel dtveheti a
meglévd bedllitdsokat.

» Verzidk: Itt kezelheték a workflow sablon verziéi.

Jogosultsagok: Itt végezheti el a workflow sablon jogosultsagainak beallitasat.

Betoltés: Egy mar létrehozott és lementett workflow sablon betéltése.

* Mentés: A workflow sablon mentése kiils6é rendszerbe.

PDF-ként ment: A workflow sablon attekintése pdf formatumban.

* Torlés: A kivalasztott workflow sablon torlése.
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2 Rajzterllet: az rajztertileten a workflow sablonok grafikus formdban jelennek meg. Itt lathatd,
milyen allomasokbdl (csomépontokbdl) és elemekbél all egy workflow, és milyen kapcsolat van
a csomépontok kdzott.

3 Eszkoztar: itt taldlhaték a workflow sablon |étrehozdsdhoz és szerkesztéséhez sziikséges
segédeszkozok.

4 Csomébpont szerkesztd: ez a terlilet egy elénézet ablakbdl és a Csomdpont beallitasok
teriletbdl all. A Csomdpont beéllitasok terlleten végezheti el az egyes csomdépontok
beallitasat.

5 Allapotsor: itt taldlhaté a workflow sablon azonositdja, az aktudlis verzié szdma és a
kivalasztott workflow csomdpont azonositéja.

Atvesz: a médositdsok mentéséhez kattintson az Atvesz gombra. Az ablak megnyitva marad.

Tovabbi informacidok a Workflow téméban az ELO Workflow dokumentacidéban taldlhatdk.
Urlapszerkeszté

Indithatdé: Menliiszalag > Kezelés > Rendszer

] Form designer X
Ea Form &4 Template ™| Tab group & Refresh E3 Close
Table < Assignment
Ne nsert System
Forms Components for order
basic_claim E= approval
freeentry E= article
invoice £ article_protection
multitab EH articles
offline_scriptexamples E4 basic
order E5 extra
other ES fruits
tst ES item
5 item_protection
ES order
E5 purchaser
™ tab1
™ tabs

Edit form header scripts

@

Az Urlapszerkesztd ablak segitségével hozhat létre és kezelhet ELO (irlapokat, melyeket az
Grlap alapu workflow-k hasznélnak. A kivalasztott funkciénak megfelel6en kiilénb6z6 tartalmak
és gombok jelennek meg. Az aldbbiakban az alapfunkcidkat részletezziik.


https://docs.elo.com/admin/automation/23-lts/de-de/workflow/
https://docs.elo.com/admin/automation/23-lts/de-de/workflow/
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Eszkoztar

Az ablak felsé részében taldlhatd az eszkdztar. Az eszkozok a valasztott funkcid szerint eltérdk.

Urlap: Uj trlap megjelenitéséhez kattintson az Urlap gombra. Az (irlap tdébb sablont is
tartalmazhat.

Sablon: a Sablon gombbal Uj sablont (template) hozhat létre egy Urlaphoz. A sablonok az (rlap
alapkovei. Az lrlap 6sszeallhat tobb sablonbdl, ill. tablazatbdl.

Tab-csoport: a Tab-csoport gombbal hozhat |étre Uj flil-csoportot. A Tab-csoportban az Urlap
tébb meniipontra/fiilre/tab-ra oszthaté. igy a nagy (irlapok is attekinthet6vé tehetdk.

Tabladzat: a Tablazat gombbal hozhat létre Uj tdbldzatot. A tabladzatok a sablonok kilénleges
formai. A tabldzatsablonokkal lehetésége van az adatokat tdbldzatos formaban rogziteni, és
specialis map-mezdbk segitségével az adatbazisba menteni.

Frissités: A Frissités gombbal az adatok Ujra betdlthetdk. Ez akkor sziikséges, ha pl. képet toltott
az archivumba, amelyet az Grlapban hasznalni akar.

Bezar: ezzel a gombbal bezarhatja az (rlapszerkesztét.

Hozzarendelés: a Hozzarendelés gombbal megnyithat egy almenlt. Ebben az almentiben
egyenként rendelhet besorolasi sémakat az (rlapokhoz. Ezek az lrlapok megfelel6 bedllitds
mellett a besorolasi séma el6nézete helyett jelennek meg. Az (irlapon szerkeszthet6ek a
metaadatok. Ha nincs hozzarendelve Urlap, az ELO alapértelmezett Grlapot hasznal.

Urlapok
Az Urlapok teriileten megtalélja az sszes rendelkezésre 416 (rlap listajat.
Epitéelemek ehhez

Az Epitéelemek ehhez teriileten a kivalasztott (irlap minden épitéelemét megtalalja.
Epitéelemek a sablonok, tablazatok, fiil-csoportok és felhasznaléi szkriptek.

Tovabbi informaciok a Workflow témaban az ELO Workflow dokumentaciéban talalhatok.
Forditasi tablazat

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Rendszer

Ezzel a funkciéval nyithaté meg a Forditasi tablazat ablak. Az ablakban minden ELO-ban
hasznalt fogalom egy tablazatban lathaté.

Ezek a kifejezések fordithaték a megjelenitett nyelvekre. Ehhez kattintson a megfelel§ sorra.

Ha a klienst més nyelven nyitjdk meg, akkor p |. a metaadatmezdk, amelyekhez a tdbldzatban
adtak meg forditast, a megfelel6 nyelven keriilnek megjelenitésre.

Alapbeallitasként a rendszer nyelvéhez (= a telepitéskor valasztott nyelv), valamint angolhoz
(en) és francidhoz (fr) all rendelkezésre haséb.


https://docs.elo.com/admin/automation/23-lts/de-de/workflow/
https://docs.elo.com/admin/automation/23-lts/de-de/workflow/
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Tovabbi nyelvek a Kontextmenii (jobb kattintds a 'nincs definidlva' oszlopra)> Nyelv hozzdaddsa
Utvonalon adhaték hozza. A Kontextment( (jobb kattintas a nyelvet tartalmazé oszlopra)> Nyelv
szerkesztése menliiben mddosithatja a nyelvet.

Dokumentumfajlok athelyezése

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Rendszer

A Dokumentumféjlok athelyezése funkcidval fajlok, fajlverziék, fajlmellékletek és/vagy
fajimelléklet verzidk helyezheték at mésik hordozéra (tehat egy masik dokumentum Utvonalra).
Ennek sordn az archivéldsi struktira megmarad.

¥ ] Move document files X
Selection

Preselection in the repository: Sales

Select document paths

Source path |All paths v
Target path |basis -
Settings

From date #i to

[J Move referenced documents

Kivalasztas

Kivalasztas az Archivum teriileten: azt jeleniti meg, melyik mappat valasztotta az Archivum
funkcioterileten.

Dokumentum elérési ut kivalasztasa

Forras Utvonal: ha csak egy bizonyos Utvonalon elérhetd fajlokat akar dthelyezni, adja meg a
forras Gtvonalat.

Cél utvonal: Adja meg a cél Gtvonalat. Ha a kivant cél atvonal nem létezik, akkor az ELO
Administration Console segitségével kell 1étrehozni.

Beallitasok

Kezdd datum: Adja meg a ddtumot, amelytél kezdve athelyez.
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Eddig: adja meg a datumot, ameddig athelyez.

Referencia dokumentumokat is athelyez: ha az opcié aktivalva van, azokat a dokumentumokat
is athelyezi mésik Utvonalra, amelyekhez referencia van megadva az archivumban.

OK: a dokumentumfijlok athelyezéséhez valassza az OK lehetdséget.
Eléviilt dokumentumok torlése

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Rendszer

Ezzel a funkciéval torolhet olyan bejegyzéseket, melyeknek lejart a tarolasi ideje.

Figyelem

A bejegyzések (mappak vagy dokumentumok) nem térlédnek véglegesen. Torlés jel
kerl rajuk és rejtve maradnak. Ez a jel6lés mutatja az adminisztratornak, hogy végleg el
kell tavolitania a bejegyzéseket az ELO-bdl. A bejegyzések teljes és végleges torléséhez
hasznalja a Torolt bejegyzések megjelenitése és a Végleges torlés funkcidkat. Amig a
bejegyzések véglegesen nem kerlilnek eltavolitasra, addig visszaallithatok.

Informacio

A megdrzési idészakot a metaadatokban a Bedllitasok flilon hatdrozza meg. Az
adminisztrator elére beallithat egy megdrzési hataridét az ELO Administration Console-
ban (Sémék és mezbék > Bejegyzések bedllitésai > Elettartam).

Csak dokumentumok: ezzel az opcidval csak olyan dokumentumok mellé kerl torlési jel,
melyek lejarati ddtuma mar elmult.

Dokumentumok és mappak: ezzel az opciéval olyan dokumentumok és mappak mellé keril
torlési jel, amelynek a lejarati ddtuma mar eimult.

OK: Az OK gombra kattintva a kivalasztott opcidk szerint keriilnek a torlési jelzések a
bejegyzésekhez.

Végleges torlés

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Rendszer

Figyelem

Ezzel a funkciéval a torolt jelzéssel rendelkez6 dokumentumok végleg torlédnek az ELO-
bol. A véglegesen toérdlt dokumentumok nem allithaték helyre. Vegye figyelembe, hogy
ebben az 6sszefliggésben még egy differencialt backup koncepcié is csak korlatozott
lehet8séget nyujt a torolt dokumentumok helyredllitasara.

A Végleges torlés parbeszédpanelben megadhatja, hogy mely torlésre jeldlt bejegyzéseket kell
véglegesen eltdvolitani az ELO-b4l.
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Torolt bejegyzések eltavolitasa: minden torélt dokumentum és mappa végleg torlédik az ELO-
bél.

Torolt dokumentumverzidk és fajlmelléklet verzidk eltavolitdsa: minden toérolt
dokumentumverzié és a fajimellékletek torolt verzidi végleg térlédnek az ELO-b4I.

Torlés ddtuma eddig:: Itt adjon meg egy ddtumot. Minden olyan bejegyzés, mely a megadott
datum el6tt lett torolve, végleg torlédik az ELO-béI.
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'Dokumentum’ ful

Olvasasra megnyit

Billentyliparancs: CTRL + O

Ezzel a funkciéval az ELO-ban kijel6lt dokumentum megjelenithetd olvasasra egy kiilsé
programban.

Kikolcsonzés és szerkesztés

Billentyliparancs: ALT + O

Ezzel a funkciéval kdlcsondzhet ki egy dokumentumot vagy mappat szerkesztésre. A
kikdlcsOnzott bejegyzések atkerlilnek a Szerkesztés funkciéteriletre, és mas személyek
szdmadra zarolva vannak. Az Archivum funkciéterlleten szogletes zardjelben jelenik meg az a
személy, aki jelenleg kikolcsondzte a bejegyzést. A kikdlcsénzott bejegyzés ELO-ba torténé
athelyezéséhez a dokumentumot vissza kell helyeznie.

Tovabbi informacidk a Bejegyzés szerkesztése fejezetben taldlhatdk.
Hasznalt funkcié

Kikélcsdnzés a OneDrive-ra: ezzel a funkcioval egy Microsoft Office-dokumentumot lehet az
ELO-b6l a Microsoft OneDrive-ra kikérni szerkesztés céljdbél. A dokumentum a OneDrive
mappajaban marad, amig vissza nem helyezi az ELO-ba.

Dokumentum szerkesztése

Billentyliparancs: CTRL + E

Ezzel a funkciéval megnyithat egy kikdlcsonzoétt dokumentumot, amely a Szerkesztés
funkciéteriileten van, azonban jelenleg nincs megnyitva a megfeleld kilsé alkalmazasban.

Mentse mddositasait a kiilsé alkalmazasban és utdna a Visszahelyezés funkcidval (indithaté:
Menliszalag > Dokumentum) helyezze at a dokumentumot az ELO-ba.

Visszahelyezés

BillentyUiparancs: ALT + |

Ezzel a funkcidval a szerkesztett dokumentum djra az ELO-ba kerll. A dokumentum mar nincs
zarolva.

Tovabbi informacidk a Bejegyzés szerkesztése fejezetben taldlhatdk.

Informacio

Ez a funkcidé csak akkor aktiv, ha legaldbb egy dokumentum van a Szerkesztés
funkciéterileten.



247 ELO Java kliens

Kikolcsonzés a OneDrive-ra

Indithaté: Meniiszalag > Dokumentum > Verziok.

Ezzel a funkcidval kdlcsdnbzhet ki egy Microsoft Office dokumentumot az ELO-bél a Microsoft
OneDrive-ra szerkesztésre. A dokumentum a OneDrive mappdajdban marad, amig vissza nem
helyezi az ELO-ba.

Ez a funkcié csak akkor all az On rendelkezésére, ha rendelkezik Microsoft OneDrive for
Business iskolai vagy Uzleti fibkkal, amelyet rendszergazda 6sszekapcsolt az ELO-val.

Megjegyzés

Ezt a funkciét csak a szabvanyos fajlformatumui dokumentumok, példdul a DOCX
formatumuak szerkesztésére hasznalhatja. A dokumentum mérete 4 MB-ra van
korlatozva.

A régebbi fajlformatumui dokumentumok, példaul a DOC esetében hasznélja a
Kikélcsénzés és szerkesztés funkciot.
Hasznalt funkcié

Kikolcsonzés és szerkesztés: Ezzel a funkcidval Microsoft Office-dokumentumokat és minden
mas dokumentumtipust szerkeszthet.

Eljaras

1. Jeldlje ki a dokumentumot, melyet szerkeszteni kivan.
2. Kattintson a meniszalagon a Dokumentum > Verzidk > Kikélcsénzés OneDrive-ra.

Eredmény

A dokumentum egy Uj bongészdéfilben nyilik meg szerkesztésre.

Amig a dokumentumot szerkeszti, a dokumentum statusza kikélcsénézve.
A médositdsok automatikusan mentésre keriilnek a Microsoft OneDrive-ban.

A dokumentum szinkronizaldasi allapotat jelzd ikonok magyarazata megtalalhaté a Mit
jelentenek a OneDrive ikonok? Microsoft dokumentacidban.

Tovabbi lehetdségek:

» Szerkesztés a Desktop alkalmazdsban: megnyithatja és szerkesztheti a dokumentumot a
Desktop app-ban.

» KOz0Os szerkesztés: meghivhat masokat is a dokumentum kézo6s szerkesztésére. Nekik
nincs szlkséglik ELO-fiékra, csak Microsoft-fiékra. Err6l bévebb informéaciét a Microsoft
dokumentdaciéjdban taldl , OneDrive fajlok és mappdk megosztisa cimen.



https://support.microsoft.com/de-de/office/was-bedeuten-die-onedrive-symbole-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3
https://support.microsoft.com/de-de/office/was-bedeuten-die-onedrive-symbole-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3
https://support.microsoft.com/de-de/office/was-bedeuten-die-onedrive-symbole-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3
https://support.microsoft.com/de-de/office/freigeben-von-onedrive-dateien-und-ordnern-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
https://support.microsoft.com/de-de/office/freigeben-von-onedrive-dateien-und-ordnern-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
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Figyelmeztetés, kérjlik, vegye figyelembe

A dokumentumot csak akkor helyezheti vissza az ELO-ba, ha az 6sszes rajta
dolgoz6 személy lezarta azt.

Kitekintés

Egy Uj dokumentumverzié ELO-ban tortén6é mentéséhez zarja be a dokumentumot, és vélassza
az ELO kliensben a Visszahelyezés lehet6séget.

Ha kés6bb visszahelyezés nélkil szeretné folytatni a dokumentum szerkesztését, barmikor
megnyithatja azt a kovetkezd mappdén keresztil: OneDrive - <Cégének neve> > Apps >
<Archivum mappajénak neve>.

Figyelem

Egy dokumentumot nem lehet visszahelyezni, ha a Firefox bongészében szerkeszti és
hasznalja az uBlock Origin rekldmblokkolé bévitményt. Ebben az esetben deaktivélja a
bévitményt, vagy kapcsolja ki a megfelel6 oldalra vonatkozéan.

Uj verzié betoltése
Indithatd: Meniiszalag > Dokumentum > Verzidk

Akkor is betdlthet Uj verziét, ha kordbban nem koélcsdnézte ki és nem szerkesztette az ELO-ban
tarolt dokumentum aktualis verzidjat.

Az Uj verzié betélitése funkciéval betdlthet egy fajlt a helyi fajlrendszerbél és a fajlt a
dokumentum Uj verziéjaként archivalhatja az Archivum funkciéterileten. Verzidkovetett
dokumentum esetén Uj bejegyzés jon létre a verziétorténetben és az aktudlis munkaverziéva
valik. Szabadon szerkesztheté dokumentum esetén az eddigi verzié felllirédik.

Az Uj verzio betdltéséhez a kovetkez lehetdségek allnak rendelkezésre:

« Uj verzié betéltése funkcid
» Drag-and-drop (hlUzza az Uj dokumentumot az ELO-ba az egér bal gombjanak lenyomva
tartdsaval és elengedésével)

Dokumentum verzidk

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Verziék

Ezzel a funkciéval el6hivhat egy attekintést a kijeldlt bejegyzés meglévd
dokumentumverzidival. Az aktudlis munkaverzié vastag betlivel van megjelenitve. Az aktudlis
munkaverziét a Munkaverzié oszlopban Iévd ceruzaszimbdélumrél is felismerheti.

Tobbek kdzt megnyithat dokumentumverzidkat olvasasra, 6sszehasonlithatja azokat,
bedllithatja munkaverziéként és tordlhet.
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a Attachment versions
Existing versions of the attachment: Order Cole
Working versic Version Version date Editor
A 2 Today 1:43 AM Cole
1 Today 1:42 AM Cole
@

X

Comment
Contelo_Invc

Multipage orc

A kovetkez6 funkcidk allnak rendelkezésre:

Olvasasra megnyit: megnyitja a kivalasztott verziét egy kils6 alkalmazasban.

Mentés masként: ezzel a funkcidval a verzidkat a helyi fajlrendszerre mentheti.

Osszehasonlités: jeldljon ki két verziét Ggy, hogy a CTRL gombot lenyomva tartja, majd

kattintson az Osszehasonlitds gombra. A verziék megnyilnak egymés mellett egy j ablakban.
Alairas ellenérzése: ellendrzi a kijel6lt verzié aldirdsat. Az alairds modulnak telepitve kell lennie.

Munkaverzidként bedllit: a kivalasztott verzié lesz a munkaverzié. A munkaverzié az aktudlisan
hasznalt verzié.

Nem torolhetoként bedllit: a kivalasztott verzido nem torélhetének lesz beéllitva.
Verzid torlése: torli a kijeldlt verzidt. EI6szor torlési jelet kap a verzid, és mindaddig

visszaallithatd, mig véglegesen nem torli.

Informacio

A torolt verzidk megjelenitéséhez aktivalja a Torélt bejegyzések megjelenitése funkciét
(Menliszalag > Kezelés > Torlés).

Helyredllitas: eltavolitja a torlési jeldlést a torolt verziérél.
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Megjegyzés szerkesztése: egy verzié megjegyzésének szerkesztéséhez kattintson dupldn a
megfelel6 megjegyzés mezére.

Dokumentum maddositas elvetése

Indithaté: Menliiszalag > Dokumentum > Verzidk

Ezzel a funkciéval torolhetdé a dokumentum aktudlis munkaverziéja, és visszaallithaté az eredeti
valtozat.

Ez a funkcidé csak azoknal a dokumentumoknal aktiv, amelyeket kikdlcsonzott.
Alairas létrehozasa

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Ellenérzés
Ezzel a funkcidval digitdlis aladirast adhat a dokumentumokhoz.

Eléfeltétel: harmadik féltél szadrmazé megfeleld szoftvert és hardvert kell telepiteni.
Aldiras ellendrzése

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Ellendrzés

Ezzel a funkciéval ellendrizheti egy dokumentum digitalis alairdsat. A funkcié csak akkor all
rendelkezésre, ha a dokumentum rendelkezik digitalis alairdssal.

Ellen6rz66sszeg vizsgalata

Indithatd: Menliszalag > Dokumentum > Ellenérzés

Ez a funkcié ellenérzi a kijeldlt dokumentum ellen6rz66sszegét. Az ellen6rz66sszeg
megmutatja, hogy a dokumentum hidnytalanul és helyesen kerilt-e az archivumba. A
dokumentumbdl hash-értéket képez. Ennek az értéknek a valtozasait ellendrzi, igy biztositja,
hogy a dokumentum nem valtozott.

Vizualis 6sszehasonlitas

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Ellenérzés

Ezzel a funkciéval két dokumentumot nyithat meg egy Gj ablakban. igy a két dokumentum
kézvetlenil 6sszehasonlithaté egymassal.

A vizudlis 6sszehasonlitads haszndlatdhoz a CTRL billenty(it nyomva tartva valasszon ki két
dokumentumot egy ELO mappa Tartalom filén.

Elonézeti dokumentum létrehozasa

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Konvertalas

Ezzel a funkcidval a kijel6lt dokumentumhoz TIFF vagy PDF formatumu elénézet hozhato6 létre.
Az elénézeti dokumentum egy kilénleges képdokumentum, amelyet az archivum kilén téarol.
Ezzel a funkcidval a dokumentum akkor is megjelenithetd, ha a rendszeren nincs az eredeti
formatum megtekintésére alkalmas program. llyen lehet pl. a CAD formatum.
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A dokumentum elénézet megjelenitéséhez hasznélja a Dokumentum elénézet megjelenitése
opciét. A funkciét a Dokumentum elénézet megjelenités pontban, a Menliiszalag > Nézet >
Megjelenités alatt talélja.

PDF-re konvertalas

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Konvertalas
Eléfeltétel: egy telepitett ELO PDF-nyomtato.

Ezzel a funkcidval egy ELO-ban kijel6lt dokumentumot PDF dokumentumra konvertdl. A
dokumentum ezutan Uj verziéként az archivumba kerdl.

TIFF-re konvertalas

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Konvertalas
El6feltétel: telepitett ELO TIFF-nyomtato.

Ezzel a funkciéval TIFF dokumentumra konvertal egy ELO-ban kijeldlt dokumentumot. A
dokumentum ezutan az eredeti dokumentum Uj verziéjaként az archivumba kerdil.

Altalanos megjegyzés

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Megjegyzés

Ezzel a funkcidéval altalanos megjegyzést hozhat Iétre egy dokumentumhoz. Egy altalanos
megjegyzést minden felhasznald lathat és szerkeszthet. Az altaldnos megjegyzés sarga szind.

Favorites New View Qutput Organize Document I

Openinread- Check out Edit o
¥ only mode L1 andedit document szl
Invoice Version 2 of
Repositoryl < Invoice 100
> @ Customers @ 79% (5)

> @ Department Management

> @ Department Marketing
A megjegyzések a kdzépsd savon jelennek meg. Ha az egérrel a megjegyzésre mutat, a széveg
mellett a |étrehozas ddtuma és a szerkesztd felhaszndlédneve is megjelenik.

A megjegyzés ikonjara kattintva megnyithatja azt, hogy Ujra szerkeszthesse, vagy allandé
megjegyzés esetén megtekinthesse azt.

A kontextmenU segitségével e-mail cimeket, ELO linkeket és weboldalakat hivhat elé egy
megjegyzésben (innen hivhaté eld: Jobb kattintds > Linkek el6hivasa).

A megjegyzés a teljes dokumentumra vonatkozik, nem csak az aktudlis valtozatra.
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Személyes megjegyzés

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Megjegyzés

Ezzel a funkcidval személyes megjegyzést hozhat Iétre egy dokumentumhoz. Személyes
megjegyzést csak a létrehozé lathat és szerkeszthet. A személyes megjegyzés zdld szind.

Favorites New View Qutput Organize Document I

| Openinread- Check out Edit hecl
X only mode L1 andedit document sl
Invoice Version 2 of
Repositoryl < Invoice 100
> [F) Customers @ 79% =

> @ Department Management

> @ Department Marketing
A megjegyzések a kdzépsd savon jelennek meg. Ha az egérrel a megjegyzésre mutat, a széveg
mellett a |étrehozas ddtuma és a szerkesztd felhaszndléneve is megjelenik.

A megjegyzés ikonjara kattintva megnyithatja azt, hogy Ujra szerkeszthesse, vagy allandé
megjegyzés esetén megtekinthesse azt.

A kontextmenU segitségével e-mail cimeket, ELO linkeket és weboldalakat hivhat elé egy
megjegyzésben (innen hivhaté eld: Jobb kattintds > Linkek el6hivasa).

A megjegyzés a teljes dokumentumra vonatkozik, nem csak az aktudlis valtozatra.
Allandé megjegyzés
Indithatd: Menliszalag > Dokumentum > Megjegyzés

Ezzel a funkciéval allandé megjegyzést hozhat létre egy dokumentumhoz. Az allandé
megjegyzés minden felhasznalé szdmara lathaté. Az 4ltaldnos és személyes megjegyzéssel
ellentétben az allandé megjegyzés nem szerkeszthetd vagy torolhetd. Az allandé megjegyzés
piros szind.

Favorites New View Output Organize Document I

| Openinread- Check out Edit Check in
X only mode L—1 andedit document e
Invoice Version 2 of
Repositoryl < Invoice 100
> @Customers @ 79%

> @ Department Management

> @ Department Marketing
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A megjegyzések a kdzépsb savon jelennek meg. Ha az egérrel a megjegyzésre mutat, a széveg
mellett a |étrehozas ddtuma és a szerkeszté felhaszndldneve is megjelenik.

A megjegyzés ikonjara kattintva megnyithatja azt megtekintésre.

A kontextmeni segitségével e-mail cimeket, ELO linkeket és weboldalakat hivhat el6 egy
megjegyzésben (innen hivhaté eld: Jobb kattintds > Linkek el6hivasa).

A megjegyzés a teljes dokumentumra vonatkozik, nem csak az aktudlis valtozatra.
Melléklet megnyitasa olvasasra

Indithatd: Menliszalag > Dokumentum > Fajimelléklet

Ezzel a funkciéval megnyithaté egy fajlmelléklet a megfeleld kilsé alkalmazasban, pl. a
Microsoft Word-ben.

A melléklet verzioi

Indithatd: Menliszalag > Dokumentum > Fajimelléklet

Ezzel a funkciéval megnyithatja egy fajimelléklet verzidinak attekintését. Megnyithatja,
mentheti, 6sszehasonlithatja vagy tordlheti az egyes fajimellékleteket. Ezen kivil a fajlmelléklet
digitalis alairasat ellendrizheti, valamint a torolt fajimellékletet helyredllithatja.

A kovetkezd opcidk alinak rendelkezésre:
Olvasasra megnyit: megnyitja a fajimelléklet kijeldlt verzidjat egy kiils6 alkalmazasban

Mentés masként: Ezzel a funkciéval a fajimelléklet verzidinak listdjdban kijel6lt valtozatot az
ELO-n kivllre mentheti.

Osszehasonlitas: két valtozat dsszehasonlitdsahoz jeldlje ki a két bejegyzést a verzidk
listdjaban, majd kattintson az Osszehasonlitds gombra.

Aldirds ellenérzése: alairt fajimelléklet esetén ezzel a gombbal ellendrizheti az alairast.

Munkaverzidként bedllit: a kivalasztott verzié lesz a munkaverzid. A munkaverzié az aktudlisan
hasznalt verzié.

Nem toérolhetéként bedllit: a kivalasztott verzié nem torélhetének lesz bedllitva.
Verzié torlése: A listdban megjeldlt verziot torli.

A torlés utan a verzié piros jeloléssel van kiemelve.

Helyredllitds: a Helyreallitds gombbal a torolt verzid (piros jeldlés) visszaallithatd.
A verzi6 ekkor Ujra kiemelés nélkil jelenik meg a listédban.

OK: a médositdsok mentéséhez és az ablak bezardsahoz kattintson az OK gombra.
Fajlmelléklet hozzaadasa

Indithatd: Menliszalag > Dokumentum > Fajimelléklet
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Ezzel a funkciéval egy helyi fajlrendszerbdl szarmazé féjlt csatolhat egy ELO-dokumentumhoz
fajimellékletként. A helyi fajl 4tmésolédik az ELO-ba, és 6sszekapcsolasra keriil az ELO-ban
tarolt dokumentummal.
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A fajlkapcsolatot a Fajimelléklet megnyitdsa gomb gemkapocs szimbdlumardl ismerheti fel.

A fajlmelléklet megnyitasahoz valassza a Fajimelléklet megnyitasa lehetéséget.

Informacio

Ha egy dokumentumhoz mésodik mellékletet is csatol, az els6 melléklet ezutan csak a
Melléklet verzidi funkciéval lesz elérhetd.

Melléklet mentése masként

Indithatd: Menliszalag > Dokumentum > Fajimelléklet

Ha egy dokumentum fajimelléklettel rendelkezik, ezt a mellékletet a Melléklet mentése
masként funkciéval mentheti az ELO-n kivil a helyi fajlrendszerbe vagy mas, kilsé
adathordozoéra.

Fajimelléklet torlése

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Fajlmelléklet

Ezzel a funkciéval torélhetd a fajlmelléklet.
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'Keresés' fil

A kereséssel kapcsolatos altaldnos informaciék a 'Keresés' funkciéterllet fejezetben taldlhatok.

A keresés inditasardl és a keresési eredmények megjelenitésérdl a Bejegyzések keresése
fejezetben olvashat.

Szuaro

Az ELO iSearch lehetéséget biztosit sz(ir6k hozzdadasara is. igy finomithaté a keresési
eredmény.

A sz(ir6t a Menliszalag > Keresés alatt éri el.

avorite e e Outp Organize Search 0O Search function

Metadata || Filters Save Search favorites Recent search
form v © search v @ requests
@ Entry type
Search — <
«t22| Date
"I Filed by Start search inallareas v | O
Esg Al fields
Entry type B Hby v Metadata form A
E= Select field
=o Feed
& Editor
Type whaty LO iSearch will find matching results. A
search for co ‘1’ Filing date ments with the words delivery contract or
contracts. Th sitive.
B File size

More 2 Search space

Az iSearch a kovetkez6 sz(ir6ket kinalja:

* Séma: keresés szlirése a kivalasztott metaadat séma alapjan.

» Bejegyzéstipus: keresés sz(irése a kivalasztott bejegyzéstipus alapjan (példaul: mappa,
képdokumentum, Word-dokumentum).

» Datum: keresés szlrése a kivalasztott dokumentumdatum alapjan.

 Archivélta: keresés szlirése a kivalasztott felhasznalé alapjan, aki a bejegyzéseket
létrehozta.

* Minden mez6: keresés minden metaadat mezd kozott.
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Mez6 kivélasztasa: keresés egy séma egy mezdjében. Egy séméaban tobb mezét is
kijelolhet (a CTRL billentyl lenyomva tartadsaval).

* Hirfolyam: keresés az ELO hirfolyam bejegyzéseivel és hashtagjeivel.

» Szerkesztd: keresés szlirése a kivalasztott felhasznalé alapjan, aki szerkesztéként van
bejegyezve a Metaadatok ablakban.

» Bevitel datuma: keresés sz(irése a kivalasztott beviteli datum alapjan.

* Fajiméret: keresés szlirése a kivalasztott fajlmérettartomdany alapjan.

» Keresés a Space-ben: lehet6vé teszi a keresést egy kivalasztott térben.

Vegye figyelembe

Ha a NEM, VAGY vagy ES szavakra keres a keresémezé vagy a sziirék segitségével, a
keresés soran problémdk Iéphetnek fel.

Sziiré bekapcsol/kikapcsol

Egy kattintassal a sz(ir6re be- vagy kikapcsolhatja azt. Az aktiv sz(ir6t a gombon |évé sotét
jel6lésrél ismerheti fel. Amint aktivalt egy sz(r6t, az adott sz(ir6 megjelenik a keresémez6 alatt.

Favorites New View Output Organize Search L Search functions

Metadata | Filters Save Search favorites - Recent search Sez
form v search v requests
Search <
Start search inallareas | &

Entry type wv Date Filedby Metadata form

Editor

A mez6 mogotti nyil szimbdlummal nyithat meg egy legérdiiléd menit a szUré kivalasztasahoz.
A vélasztéasi lehetdségek a szlirék szerint eltéréek.

A kivalasztott bedllitds megjelenik a sz(ir6 mezében.

A keresési mivelet inditadsakor a szlrét alkalmazza.

Alternativ lehet8ség: kattintson a Keresés frissitése gombra egy mar végrehajtott keresés
szliréséhez.
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Sziir6k kombinacidja

Favorites New View Output Organize Search \ L Search functions

Metadata | Filters Save  Search favorites o Recent search Searc
form - search v requests '
Search <
| Start search inallareas v | ®

Entrytype G4 PDF X [Ellmage X « || Date 2023 X

Filedby Metadataform « | About 3 results

A sz(ir6k egymassal kombinalhatok:

e Tobb kil6énb6z6 szliré: kombinlja a kiilonbdz6 szlréket és szlkitse le a taldlatokat tébb
feltétellel. igy igen pontos keres6kérdés jon létre.

» Tobb azonos tipusu sz(iré: tébb, azonos tipusu szlirével a sz(ird bévithets. Példaul tébb
Bejegyzéstipus tipusu szlird olyan keresést tesz lehetévé, amely tobb bejegyzéstipus
szerint sz(rt.

Negativ sziir6

Favorites New View Output Organize Search L Search functions

Metadata | Filters Save Search favorites Recent search Searc
form v search v 2 requests :
Search <
Start search inallareas v | O

Entry type v Date Filedby Metadata form v

[] does not contain

=8 Hide filter

A szlréket beallithatja Ugy, hogy ne tartalmazzanak egy bizonyos értéket.

Ehhez nyissa meg egy sz(r6 helyi menljét a jobb egérgombbal a szlirémezdre kattintva.
Aktivalja a nem tartalmazza opciét a helyi mentben.
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A szUr6 innentél nincs mdédban van.

Sziro eltavolitasa

Favorites New View Output Organize ‘ Search \ L Search function

Metadata | Filters Save Search favorites Recent search
form v search v % requests
Search <
Refresh search inallareas | O

Entry type @PDF v Date Filedby

Metadata form ~ | About 35 results

A szUré eltavolitdsdhoz kattintson a kivalasztott szlir6érték mogotti X ikonra.
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Sziirés datum bevitelével

Favorites New View Output Organize Search 0 Search functions
Metadata [STTEYE Search favorites Recent search Search logic Result
form v v 2 requests - v

Search <

Refresh search inallareas v |

Entry type v Date w Filedby Metadata form v

Range “ 4 2024 ~ |February «~ 3 ”»
Type what you| Sun Mon Tue Wed Thu Fr Sat
search for cont
contracts. The § g Q 19 20 2
Today s 28 29 30 3 1 2 3
M a
ore Last 10 days 6 4 5 6 7 8 9 10
Last 30 days 7 11 12 13 14 15 16 17

Last 3 months 18 19 20 21 22 23 24

Next 3 months
25 26 27 28 29 1 2

10 3 - 5 6 7

A Datum és a Beviteli datum sz(r6kkel szlirheti a keresést datum vagy idészak alapjan. Mindkét
sz(r6t ugyanazon elv szerint hasznaljuk.

Ez a szUré6tipus a kdvetkezé valasztasi lehet6ségeket kindlja:
Beviteli mezd: egy adott datum kivalasztdsdhoz kattintson a naptarban a megfelel6 datumra.

1. alternativa: adja meg a datumot kézzel a beviteli mezdében. A kdvetkez6 séma ajanlott:
DD.MM.YYYY.

2. alternativa: adjon meg egy id6szakot kézzel a beviteli mez8ben. A kdvetkezd szabalyok
érvényesek:

* MUlt: ha egy minusz jelet és egy szamot ad meg, akkor a megfelelé multbeli idészak kerdl
kivalasztasra.

* J6vé: ha egy pluszjelet és egy szamot ad meg, akkor a megfeleld idészak a jévében keril
kivalasztasra.

* Hénapok: ha a szamértékhez egy m-et ad hozza, az idészakot nem napokban, hanem
hénapokban szamitja ki.



m ELO Java kliens

Példak

Ha példaul a -14 értéket adja meg, a szlrd az Utolsé 14 nap bedllitdst hasznalja.
Ha azonban a -6m értéket adja meg, akkor az Utolsé 6 hénap bedllitas lesz hasznalva.

Tartomany: a Tartomany hasznalataval két tovabbi beviteli mezét nyithat meg (tdl és ig).
Ezekkel a mezdkkel megadhat egy idészakot. A tartomany kezdd- vagy zaré datumat kézzel is
megadhatja, vagy kivélaszthatja a naptarbdl. Ma: a Ma funkcidval automatikusan az aktualis
datumot valasztja ki.

Utolsé 10 nap: az Utolsé 10 nap hasznalatdval automatikusan az utolsé 10 napot valasztja ki
iddintervallumként.

Utolsé 30 nap: az Utolsé 30 nap hasznalataval automatikusan az utolsé 30 napot valasztja ki
idéintervallumként.

Utolsé 3 hénap: az Utolsé 3 hdnap hasznalatdval automatikusan az utolsé 3 hénapot valasztja
ki id6szakként.

Naptar megjelenitése (kis naptar szimbdlum): ha a Naptdr megjelenitése gomb aktivalva van, a
legordilé meni kdzepén megjelenik egy naptar.

Ev attekintés (listaszimbdlum): ha az Ev attekintés megjelenitése gomb be van kapcsolva, a
legordiilé meni kbzepén megjelenik az évek listdja. Ha egy vagy tobb évet szeretne
kivalasztani datumtartomanyként, jeldlje be a megfeleld jel6lénégyzeteket.
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Sziro6: Numerikus

Favorites New View Output Organize Search \ L Search functions
Metadata EESIIENES Search favorites o Recent search Search logic Result
form v v requests v v

Search <
Start search inallareas v | O

Entry type v Date w Filedby w Metadata form v

Invoice amount v A

[] <100000 (9)

[J =100000 (1) [chingresults. A

blivery contract or

Azok a metaadatmezdk, amelyek adattipusa szdmra van beéllitva, szdmértékek és
szamtartomanyok szerint szlrhetdk.

irja be a keresett szdmértéket vagy a kivant szdmtartomanyt a sz(ird beviteli mezéjébe.
A szamtartomény megaddasara a kovetkez6 lehetdéségek allnak rendelkezésre:

» <: egy adott szadmndl kisebb szdmtartomany megadasahoz irja be a kisebb, mint jelet (<)
és a megfelel6 szamot.

* >: egy adott szadmndl nagyobb szdmtartomany megadasahoz irja be a nagyobb mint jelet
(>) és a megfelel6 szamot.

o ...: két szam kozotti szamtartomany megadasahoz valassza el a megfelelé szamokat
harom ponttal (.. .).
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Keresés mentése

Tartésan elmenthet kereséseket kedvencekként. Kétféleképpen indithat keresést egy keresési
kedvenccel:

* A Keresés lap Kedvencek legérdilé mentjén keresztil
« Az En ELO-m funkciéteriilet Keresési kedvencek csempéjén keresztiil

A keresési kedvencek automatikusan elmentésre kerlilnek a Keresés kedvencek legordiilé
meniiben és csempeként. A csempe az En ELO-m funkciéterileten taldlhaté a Csempetertilet >
Rejtett csempék menlipont alatt.

Egy keresési kedvencre kattintva a keres6fogalmat atveszi a keresémez@. A keresési
kedvenccel egy Uj keresést indithat.

Keresési kedvencek kezelése

Indithaté: Keresés > Menliszalag > Keresés > Keresési kedvencek
Ezzel a funkciéval atnevezhet vagy torolhet egy kedvencként mentett keresést.
A nyil szimbélum segitségével megviéltoztathatja a kedvencek sorrendjét a legoérdiilé mentben.

A Torlés gombbal eltavolithatja a kivalasztott kedvencet. A kedvenc el8szoér piros jeldlést kap.
Ha az ablakot az OK gombbal bezérja, a kedvenc térlédik. Ha az ablakot a Mégse gombbal
bezérja, elveti a torlést.

Utolso keresések

Az ELO a tiz legutébbi keresést menti. Egyet kattintva a keres6kérdésre Ujbdl lefuttatja a
keresést.

A keresések az ELO bezardsa utan is megmaradnak.

A menlben ELO iSearch keresések, valamint metaadat kereséssel végzett keresések talalhaték.
Keresés a metaadatokban

Indithatd: Keresés > Menliszalag > Keresés > Keresési logika

Billentyliparancs: CTRL + F

Ezzel a funkciéval a sémak metaadat mezG8iben kereshet.

Az ELO iSearch keresés mellett az ELO-ban sémakkal is kereshet a metaadatok kdzott. A

metaadatkeresés segitségével meghatdrozott metaadatokra kereshet.

Informacio

Egy séma kereséshez vald haszndlatdhoz az adminisztratornak engedélyeznie kell a
sémat a kereséshez.
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7] search metadata X
Available forms < Basic Extra text Options
i Short name ‘ | -
Date to
Filing date to

Invoice number v

Invoice amount v

Customer number v

Invoice date

Comment v

Company name v

Status

1]

[] Expand keyword list automatically ®
o Bl -
A Keresés metaadatokban parbeszédpanelben a kovetkezd lehet6ségek allnak rendelkezésre:
Séma kivalasztasa

Minden keresési sémaként haszndlhaté séma a Sablon kivdlasztasa teriileten lathaté. Jeldlje ki
azt a sémat, amellyel archivéalta a keresett dokumentumot, p |. Szdmla. Ezzel a keresést olyan
dokumentumokra korlatozza, melyek ezzel a sémaval lettek archivalva.

Informacio

A Szlrés mezével a Séma valasztasa terllet szlirheto, ill. kereshetd.

Kezel6panelek

A Keresés funkciéterlileten a sémaszUlir6vel végzett keresés utan a keresési eredményben
gombok &linak rendelkezésre, amelyekkel kezel6paneleket hivhat el6. Ezek a gombok csak
akkor jelennek meg, ha az adott sémaban kezel6paneleket mentettek.
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Favorites New View Output Organize Document Search 0 Search functions
Metadata | Filters Save Search favorites Recent search Search logic Result
form v © search v < requests v v
Outgoin
Search < (8607
* Refresh search inallareas v | O E
z
Entry type v Date Filedby Metadata form  Outgoinginvoice X Space v b
k
w
About 20 results +
A
Garl
. Obs
Zm COMPANIES INVOICESTATUS o) 790!
Type Short name Date Hits
@) (86078CE1-9ATE-5077-DE78-4093975AD21F)
@) Rechnung_Contelo_2021_10_12 Oct 12, 2021, 2:58 P...
&) (0C220213-FBBD-4E93-E789-3D07DCAEAE4D) Dec 21, 2022, 9:35A...
§mH  (E16D7F56-4A75-300C-9C6F-CT08E41CFBTB) Dec 6,2022, 11:00P...
Be

A kezel6panelek adminisztrativ Gton jonnek létre. Csak a Gen. 2 metaadatokkal hozhaték létre.

A kezel6panelek kiilonb6z6 mddon teszik lathatdva a sémaval archivalt bejegyzések
metaadatait. Megjelenithet8k oszlop-, vonal- és fankdiagramok.
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Z] Invoice status X

Invoice status

Open: 6 (66.67 %)

Invoice amount by company

o

A kezel6paneleken az egérrel valé athuzassal megjelenitheti a részleteket.

Keresomezok

A séma keresémez6i az adott flileken jelennek meg. Egy séma mezdinek felelnek meg. A
keresési séma bedllitdsatdl fligg, hogy milyen flilek és keresémezdbk allnak rendelkezésre.

A keres6mezG6kkel célzottan kereshet ezekben a mezékben bejegyzést, pl. szdmlaszam vagy
archivalas datuma alapjan.

Informacio

A metaadatok keresésnél a keresési séma tobb mezdjében is megadhat adatot. igy
Osszetett keres6kérdések hozhatdk létre.

Adja meg példaul a Nyitott allapotot a Statusz mezbbe. Az ELO ezutdn csak azokat a
dokumentumokra keres a Stdtusz beviteli mezében, melyeket a Szadmla sémaval archivaltak.

Informacio

A keresési adatokhoz hasznéalhat kulcsszdlistakat.
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Opcidk

Az Opcidk fllon tovabbi lehetéségek vannak a keresés bizonyos feltételek szerinti sz(ikitésére.

Személyes adatok: ezzel a mezdbvel kereshet a Személyes adatok indexmezd tartalmaban. Adja
meg a fogalmat, melyet a metaadatokndl beirt. Ha minden személyes adatokat tartalmazé
bejegyzés kozt akar keresni, irjon *-ot a keresémezébe.

Torlési hataridé vége: a két mezdvel leszlikitheti a keresést meghatdrozott torlési hataridével
rendelkezd bejegyzésekre.

Megdrzési hatarid6 vége: a két mezdvel leszlkitheti a keresést meghatarozott megdrzési
hataridével rendelkezé bejegyzésekre.

Bejegyzéstipus: lehetévé teszi a keresés bizonyos objektumtipusra torténd szlikitését (p |I.
mappa, PDF, Word dokumentum).

Megjegyzések: lehetdvé teszi a megjegyzések keresését. A legordilé meniibdl valaszthatja ki a
megjegyzés tipusat.

Keresési terlilet: a Keresési tertilet opcidival meghatarozhatja, hogy miben keressen.

Keres6 mdd: a keresé mdd akkor fontos, ha toébb mezét hasznal a kereséshez. A Keresé moéd
legérdiil6 meniiben meghatéarozhatja, hogy a mezéket boolean ES vagy boolean VAGY kapcsolja
Ossze.

« AND ill. ES: csak olyan taldlatokat ad, amelyek minden feltételnek megfelelnek.
* OR, ill. VAGY: minden olyan taldlatot megjelenit, amely legaldbb egy feltételnek megfelel.

Archivalta: lehet6vé teszi a bejegyzések keresésének bizonyos felhasznaldkra térténd
szlikitését.

Fajlnév: lehetévé teszi a keresés bizonyos fajlnevl bejegyzésekre torténd szlkitését.
Keresés inditasa
Ha kitoltotte a keresésémat, kattintson az OK gombra.

El6z6 keresés

Marketing

& [] Expand keyword list automatically ®

Offer

Ha mar tébb keresést elvégzett, a Metaadatok kitdltése az utolsé mentett/megjelenitett
bejegyzésnek megfeleléen [F3] (z6ld nyil szimbdlum) gombra kattintva hivhat el6 egy listét,
mely a mar végrehajtott kereséseket tartalmazza. Megjelenik a keresdkifejezés és az
alkalmazott mezé.

Jeldlje ki a listdban a bejegyzést, majd kattintson az OK gombra. A bejegyzések atvételre
kerlilnek a keres6séméba.
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ES/VAGY keresés a mezékben

Contenttype v
Targetgroup v
Product "ELOprofessional" OR "ELOenterprise” v
Topic v

Ahhoz, hogy ES/VAGY kapcsolati mezéket kereshessen, a keresSkifejezéseket idézéjelbe kell
tenni. A keresékifejezések k6zé egy operatort kell illeszteni: ES, ill. VAGY (alternativ lehet6ség:
AND, ill. OR).

Csak az aktualis mappa

Indithatd: Keresés > Menliszalag > Keresés > Keresési logika

Ezzel a funkciéval korldtozhatja a keresést a legutébb az Archivum terileten kijel6lt mappéra.
Ahhoz, hogy a korlatozas egy mar végrehajtott keresésre érvényes legyen, Ujra a Keresés
inditdsa pontra kell kattintania. Ha az egérrel a Csak az aktualis mappa lehet6ségre mutat, az
atvizsgalt mappa jelenik meg.

Vegye figyelembe

Ha a Csak az aktualis mappa opcié aktivdlva van, a keresés ideje jelent6sen hosszabb
lehet.

Torolt elemek megjelenitése

Indithatd: Keresés > Menliszalag > Keresés > Keresési logika

Csak torolt bejegyzések keresésekor aktivalja a Tordlt bejegyzések megjelenitése funkciot. Ha a
Torélt elemek megjelenitése opcid aktivalva van (sarga jelolés), akkor CSAK a torolt
bejegyzések jelennek meg a keresési eredmények kozott.

Dinamikus mappa

Indithaté: Keresés > Menliszalag > Nézet > Eredmény

Egy végrehajtott keresést dinamikus mappaként menthet el az Archivum funkciéterileten. Egy
dinamikus mappdaban csak azok a bejegyzések jelennek meg, melyek megfelelnek a keresési
feltételeknek. Ha egy olyan Uj dokumentum keril az ELO-ba, melynek adatai egyeznek a
keresési feltételekkel, az Uj dokumentum automatikusan megjelenik a dinamikus mappaban.
igy p I. egy dinamikus mappaban minden olyan szdmlat megjelenithet, melynek nyitott a
statusza.

A dinamikus mappak az Archivum funkciéteriletre mentédnek. Ott szabadon kivalaszthatja a
mentés helyét.
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Eltavolitas a keresési eredmények koziil

Indithaté: Keresés > Menliszalag > Nézet > Eredmény

Ezzel a funkciéval eltdvolithaték egyes bejegyzések a keresési eredmények listdjabél. A
bejegyzések valtozatlanul maradnak az ELO-ban. Ha Ujra lefuttatja a keresést, az 6sszes talalat
Ujra megjelenik.
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'Feladat’' ful

Frissités
Ezzel a funkciéval frissitheti a feladatlistat. Az Uj feladatok egy z6ld ponttal vannak jeldlve.
Workflow megjelenitése

Ebben az ablakban megjelenithet és szerkeszthet egy meglévé munkafolyamatot.

Ha a workflow-diagramban egy workflow csomdpontra kattint, részletesebb informacidkat kap a
csomoépont beéllitasairol.

Tovabbi informacié a Workflow szerkesztd fejezetben taldlhaté.
Workflow tovabbitasa

Ezzel a funkciéval a kijelolt workflow a kévetkez6 csomdponthoz tovabbithatd. Befejezi a sajat
szerkesztését, és atadja a bejegyzést a kovetkezd személynek.

A feladatlistaban a bejegyzésre duplan kattintva is tovabbithat egy workflow-t.

Tovébbi informacidék a Workflow tovabbitdsa fejezetben taldlhatdk.

Workflow atvétele

Ezzel a funkciéval egy csoporthoz rendelt workflow-t vehet at. A munkafolyamat ezutdn nem
jelenik meg a tdbbi csoporttag Feladatok funkciéterlletén. Ez megakadéalyozza, hogy a
workflow-t egyszerre tobb felhasznalé dolgozza fel.

A feladatlistdban a bejegyzésre duplan kattintva is elfogadhat egy Urlapalapd workflow-t.

A Workflow visszaaddsa funkcidval az atvétel visszafordithata.
Workflow visszaadasa

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval egy workflow csomépontot visszaad annak a csoportnak, amelyhez ezt a
csomopontot eredetileg rendelték. A workflow csomépontban Ujra a csoport jelenik meg.

Workflow delegalasa

Indithatd: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval egy munkafolyamat csomdpontot egy masik felhasznaléhoz delegalhat. A
felhasznald egy kiegészité csomdpontban jelenik meg a munkafolyamatban. A Workflow
delegéalasa ablakban meghatarozhatja, hogy a munkafolyamat feladat lezardsa utan szeretne-e
értesitést kapni.

Informacio
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Mig a Workflow leaddsa funkciéndl a felhasznalé a workflow csomdépontban kicserélédik,
a Workflow delegédldsa funkciénal a rendszer egy kiegészité csomébpontot illeszt be a
felhasznalénak. Az eredeti hozzarendelés megmarad.

¥ ] Delegate workflow X

Select the user that you want to delegate the workflow to.

Recipient
Add user/group v
IB GRP_POST 5¢ Members of the group
Cole
v| Notify after processing the node
Name First check
Note

Cimzett

A Felhasznalé/Csoport hozzaaddsa mezdbvel keresheti meg a kivant felhasznélét ill. csoportot. A
gépelés kozben javaslatok jelennek meg.

Felhasznald vagy csoport kivalasztésahoz kattintson a megfeleld javaslatra.

Alternativ lehet6séq: a Felhasznalé / csoport kivalasztdsa mezén lévé hdromszog ikon
segitségével megnyithaté egy legordiléd menl. Ebben a legordilé menlben lathaté a legutébb
kivalasztott felhasznalé, ill. csoport, és itt Ujra kivalaszthatja.

Csoport tagjai

Ha csoportot valaszt ki, megjelenik a tagok listaja.

Egy csoport egy tagjanak kivalasztésahoz kattintson duplan a megfeleld felhasznaldra a
Csoport tagjai panelen.
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Kivalasztas megsziintetése

A kivdlasztas megsziintetéséhez kattintson a kivalasztott felhasznald, ill. kivalasztott csoport
melletti X ikonra.

Ertesités a csomdépont szerkesztése utan: aktivélja ezt az opcidt, ha a csomdépont szerkesztése
utan Uzenetet szeretne kapni.

Megnevezés
A feladat megnevezése igény esetén maédosithaté.
Info

Megjegyzést vagy munkautasitast adhat itt meg annak a felhaszndalénak, akinek a workflow
csomopontot delegalja.

Workflow elhalasztasa

Indithatd: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

A Workflow elhalasztdsa funkcidval a workflow szerkesztése idében visszaallithaté.
Meghatdrozhatja azt a datumot, amelynek elteltéig egy workflow nem lathaté a Feladatok
funkciéterileten. Az adott datum elérése utdn a workflow Ujra megjelenik. A Halasztasi datum
oszloppal a Feladatok funkciéterlileten a feladatok listdjdban az elhalasztott workflow-k
rendezhetok.

A halasztott workflow-k attekintésének megjelenitéséhez Iétrehozhat egy feladatnézetet.
Tovabbi informacidkat a Csempe létrehozasa fejezetben talal.

A halasztas torléséhez hasznélja a Halasztas térlése funkciét. A Halasztasi datum oszloppal a
Feladatok funkcidteriileten a feladatok listdjdban az elhalasztott workflow-k rendezheték.

Halasztas torlése

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval a workflow halasztasat szlinteti meg. Ha egy munkafolyamat el van
halasztva, akkor a munkafolyamat ugyan létezik, de a Feladatok funkcidtertileten nem lathaté.

A nem lathaté workflow-k megjelenitéséhez hozzon létre U] feladat nézetet. Ezt példaul
konfiguralhatja Ugy, hogy csak a halasztott munkafolyamatok jelenjenek meg. Véltson a
Feladatok terilet > Nézet fiillére. Valassza az Uj nézet lehetéséget. Hozzon létre egy Uj nézetet
az ablakban, nevezze el a nézetet Halasztott workflow-k nézetnek, és aktivdlja a Halasztott
workflow-k megjelenitése opciot.

A halasztas torléséhez jeldlje ki a megfeleld workflow-t, majd kattintson a Halasztas térlése
gombra.

Informacio



272 ELO Java kliens

Ha a Halasztéds datuma tablazatoszlop nem jelenik meg, két lehet6ség van a
megjelenitésére: kattintson a jobb egérgombbal a tablazat feliratainak sordba, és a
legordiilé meniben tegyen egy pipat a Halasztds dadtuma mellé a tablazat fejlécében.

Alternativ lehet6séq: kattintson a szlirke funkciésoron a Megjelenitési opciok > Tablazat
> Tablazat oszlopok visszaallitasa-ra. A tablazat visszaall az elézetes beallitdsokra. A
Halasztas datuma oszlop Ujra megjelenik.

Workflow hataridé meghosszabbitas

Indithatd: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval meghosszabbithatja egy workflow hataridejét. A funkcié csak olyan workflow-
k esetén all rendelkezésre, amelyeknél hatarid6-tullépés tortént.

irja be, hany nappal, 6raval és perccel hosszabbitja meg a hataridét.
Az (j hatarid6 az Uj hatdridé oszlopban jelenik meg.

Az Felelds oszlopban lathaté a felelds felhasznalé.

Ez a funkcié nem egy csomdpontra vonatkozik, hanem a maximadlis idétartamra, ami a
kezdé csomdpontnal meg van adva.

Emlékezteto modositasa

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval szerkeszthet egy meglévé emlékeztetét. Abban megtekintheti és
szerkesztheti az aktudlis bedllitdsokat.

Az emlékeztetd torlésének két mddja van:

* Jeldlje ki az emlékeztet6t a Feladatok funkcidterlleten és vélassza a Torlés lehetdséget
(elérheté: Menliszalag > Kezelés).

» Az Emlékeztetd térlése funkcidval (elérhetd: Mentiszalag > Kezelés > Attekintés >
Emlékeztetdk attekintése)

Az emlékeztetdk létrehozasanak maddjat itt taldlja: Emlékeztetd.

Workflow leadasa

Indithatd: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval egy aktiv munkafolyamat csomépont szerkesztését masik felhasznalénak
adhatja at. A felhasznélé megjelenik a csomdépontban és a munkafolyamat megjelenik a
felhasznald Feladatok funkciéteriletén. Az eredeti felhasznalé helyére az Uj felhasznald kerdl.

A Workflow delegélasa funkciéval ellentétben On a feldolgozasi 1épést teljes egészében leadja,
és nem kap semmilyen értesitést a munkafolyamat tovabbi elérehaladasardl.
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Megjelolés olvasatlanként

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Szerkesztés

Ezzel a funkciéval egy feladatot jeldl meg a sajat Feladatok terlleten olvasatlanként. A feladat
egy z6ld ponttal lesz megjeldlve.

Csoportfeladatok

Indithatd: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Kijelz6

Ezzel a funkcioval bévitheti a Feladatok funkciéteriileten megjelené feladatokat a
csoportfeladatokkal. A csoportfeladatok olyan feladatok, amelyek tobb személyhez vannak
hozzarendelve, pl. egy részleg alkalmazottaihoz. A csoportfeladatoknak a feladatlistan valé
megjelenitéséhez Onnek a megfeleld csoport tagjanak kell lennie.

A Csoportfeladatok funkcié aktivaldsat a gombon 1évé jeldlésbdl ismerheti fel.

Informacio

Alapértelmezés szerint a csoportos feladatok nem jeldlhet6k olvasottként. Ezt azonban
aktivalhatja a Konfigurécié > Megjelenités > Feladatok megjelenitése a listaban alatt a
Csoportos feladat olvasottként valé megjelélése opcidval.

Helyettesitési feladatok

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Kijelz6

Ezzel a funkciéval aktivdlhaté a helyettesitési feladatok megjelenitése a Feladatok
funkcioéterileten. A helyettesitési feladatok azon felhasznalé feladatai, akinek a helyettesitésére
On van bedllitva. Ez lehet pl. szabadsag miatti helyettesités.

A Helyettesitési feladatok funkcié aktiv statuszat a gombon |évé jeldlésbél ismerheti fel.

Informacio

Alapbeallitds szerint a helyettesitési feladatokat nem lehet olvasottként megjel6ini. Ezt
azonban aktivalhatja a Konfigurdcié > Megjelenités > Feladatok megjelenitése a listaban
alatt a Csoportos feladat olvasottként valé megjelélése opcidval.

A helyettesités témajaval kapcsolatos tovabbi informacidk itt talalhatdk:

* Helyettesit6 beallitasa
* Helyettesités atvétele
* Helyettesitési postafiék megtekintése

Eszkalaciok

Indithaté: Feladatok > Menliszalag > Feladat > Kijelzé

Ezzel a funkciéval megjelenitheti azokat a feladatokat, amelyek esetében hatdrid6 tullépés
tortént, és amelyekhez On van felelds személyként bejegyezve az Eszkaldcié menedzsment
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ablakban. A Workflow megjelenitése funkcidval ellenérizheti, hogy melyik 1épés okozta az
eszkaldciot.

A gombon 1évé jeldlés alapjan felismerheti, hogy az Eszkaladcidk funkcié be van-e kapcsolva.

Ha eszkalacié torténik, megjelenik egy fehér felkialtéjel vords alapon a Prioritds oszlopban a
feladatok listajdban.



275 ELO Java kliens

"Archivalas' fil
Frissités
BillentyUliparancs: F5 billentyd

Ez a funkcio frissiti a nézetet.

Oldalak szkennelése

Ezzel a funkcidval egyes oldalakat szkennelhet be. Az egyes oldalak kiilon dokumentumként
kerllnek a Postafiok funkcidteriletre.

A dokumentum postafiékba valé beolvasdsardél és archivalasardél tovadbbi informacidkat a
Dokumentum beillesztése fejezetben talal.

Dokumentum szkennelése

Ezzel a funkciéval tobb, egy dokumentummad 6sszeflizendd oldalt olvashat be. A szkennelt
dokumentum a Postafiok funkciéterlileten jelenik meg. Ennek a funkciénak a hasznalatdhoz
legaldbb egy szkennert telepiteni kell.

A dokumentum postafidkba valé beolvasasardl és archivaldsardl tovabbi informacidkat a
Dokumentum beillesztése fejezetben talal.

Szkennerprofil kivalasztasa (legordiilé meni)

Indithaté: Menlszalag > Archivdlas > Szkennelés

A leg6rdiil6 meni segitségével kivalaszthat egy szkennerprofilt a kdvetkez6 szkennelési
folyamathoz. Uj szkenner profilokat hozhat Iétre a Szkennerprofilok funkciéval.

Szkennerprofilok

Indithaté: Menliiszalag > Archivalas > Szkennelés

Ezzel a funkciéval nyithaté meg a Szkenner profil ablak. Ott profilokat hatdrozhat meg
dokumentumok szkenneléséhez. Egy szkennerprofilban megadhatja példaul, hogy milyen
felbontast alkalmazzon, és milyen formatumban mentse a szkennelt dokumentumokat. igy
minden eredeti dokumentumhoz létrehozhat egy megfelel6 szkennerprofilt.

Tovabbi informacidkat a beallitdsokrél az 'Uj' ful fejezetben talal.
Szkenner kivalasztasa

Indithaté: Menliszalag > Archivdlas > Szkennelés

Ezzel a funkcidval kivdlaszthatja a hasznalandd szkennert. El6feltétel, hogy tobb szkennert
hasznaljon.
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Oldalak 6sszekapcsolasa

Ezzel a funkciéval tdébb, a Postafidk funkciéterileten kijel6lt TIFF vagy PDF fjlt kapcsolhat dssze
egy tobboldalas dokumentumma.

Informacio

A fajlokra vonatkozdé megjegyzések atkeriilnek a keletkezé dokumentumba.

Eljaras

1. Tartsa lenyomva a CTRL billentylit, és kattintson egymas utan a Postafidkban 1évé egyes
dokumentumokra.

A legelsé kijelolt dokumentum lesz az Uj dokumentum elsé oldala.
2. Valassza az Oldalak 6sszekapcsolasa opciot.
BillentyUiparancs: CTRL + K
Eredmény
Az egyes oldalak egy dokumentumma kapcsolédnak Ossze.
Kitekintés

Az Oldalak szétvalasztasa funkciéval egy tobboldalas dokumentumot oszthat fel kiilon
oldalakra.

Oldalak szétvalasztasa

Billentyliparancs: CTRL + T

Ezzel a funkciéval a Postafiok funkciéterileten kijel6lt tobboldalas dokumentum oldalai
valaszthaték szét. Az egyes oldalak szamozottan, kilén dokumentumként kerlilnek a Postafiék
funkcidéteriletre. Az eredeti torlédik. Ez a funkcié csak tobboldalas TIFF és PDF
dokumentumokhoz all rendelkezésre.

Osszeflizés (elvdlaszté oldalakkal)
Indithatd: Postafiék funkcidteriilet > Meniiszalag > Archivéalds > Osszeflizés

Informacio

Ez a funkcié csak TIFF és PDF fajlokhoz all rendelkezésre.

Informacio

A fajlokra vonatkozé megjegyzések atkerlilnek a keletkezé dokumentumba.

Erre a funkcidra tébboldalas dokumentumok beolvasasakor van sziiksége. A dokumentum
elejének és végének jeloléséhez beolvasaskor iktasson be elvélaszté oldalakat a papirkétegbe.
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Elvélaszté oldalként Ures oldalak és fekete savval ellatott oldalak is hasznalhaték. Az elvalaszté
oldalakat az Archivum > Szkennelés > Szkennerprofil alél nyomtathatja ki.

Ha az Osszeflizés (elvdlaszté oldalakkal) funkcid aktivalva van, akkor az elvélasztd oldalak
felismerése automatikus, és a rendszer az elvalaszté oldalak kozotti dokumentumokat
tobboldalas dokumentumma flizi 6ssze.

Az elvélasztd oldalakhoz két 0sszeflizési lehet6ség valaszthaté:

o Osszeflizés elvalasztd sdvokkal
» Osszeflizés Ures elvalaszté oldalakkal

Az dsszeflizési lehet8ségek bedllitdsainak elérése: Menliszalag > Felhasznalémenii [az On
neve] >Konfiguracié > Bdévitett viszony > Elvdlasztéoldal felismerés.

Metaadatok

BillentyUlparancs: F4 billentyd

A Metaadatok ablakban adhat meg informaciékat egy dokumentumrél, hogy azt
szabvanyositott médon régzitse és a keresésen keresztlil megtaldlhatéva tegye.

Tovabbi informacidkat a Metaadatok fejezetben talal.
Dokumentum szerkesztése

BillentyUiparancs: CTRL + E
Ezzel a funkciéval megnyit egy dokumentumot egy kiils6 programban szerkesztésre.

Mentse el a mdédositdsokat kiilsé alkalmazasban. A médositasok atkeriilnek a postafiékban Iévé
dokumentumra.

Metaadatok torlése

Indithaté: Postafiok > Menliszalag > Archivdlds > Szerkesztés

Ezzel a funkcidéval a Postafiok funkcidterileten |évé dokumentumok metaadatai torélheték.
Amint egy dokumentum az ELO-ba keril, a metaadatok tdbbé nem térélhetbek, csak
szerkeszthetbek.

Vonalkod felismerés

Indithaté: Postafiok > Menliszalag > Archivédlas > Szerkesztés

Ez a funkcié inditja a vonalkédok automatikus kiértékelését. Ennek a funkciénak a
hasznalatdhoz az ELO vonalkéd modul sziikséges. Az ELO Barcode modul lehet6évé teszi a
vonalkdd informécidk kiértékelését a képi dokumentumokban (p I. szkennelt szamlékban).

Errél tovabbi informacidokat az ELO Barcode dokumentacidban talal.


https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/de-de/java-client/elo-barcode/barcode-recognition-in-the-elo-java-client.html
https://docs.elo.com/admin/clients/23-lts/de-de/java-client/elo-barcode/barcode-recognition-in-the-elo-java-client.html
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Archivalas az ELO-ba

Ezzel a funkciéval a Postafidk funkciéteriletrdl helyez egy dokumentumot az archivumba. Egy
parbeszédablakban vélasztja ki a kivant beviteli helyet az archivumban. A bevitel utdn a bevitel
helyének megjelenitéséhez haszndlja az Ugrds funkciot.

V] Fileto ELO X
Select the folder in ELO that you want to file the document to.
2 [ ELOUwWT Base History and favorites

> () Fulltext Configuration Favorites

il HTML Templates - ¥ Most recently used

> [F) IndexServer Scripting Base [ Sample documents
4[] Invoice
> [§2021
> [§2022
4 [d2023
I > (A
> [Hc

© New folder Add Delete
L]

© Repositoryl // Administration // Invoice // 2023 // A Cancel

A kovetkez6 funkcidk allnak rendelkezésre:

Uj mappa: ezzel a funkciéval 4j mappat hozhat létre az ELO-ban kivalasztott helyen.

Hozzafliz: Ezzel a funkciéval hozhat Iétre Uj kedvencet. A kedvencek a Kedvencek terileten
lathatdk, és az archivalas helyének gyors kivalasztasara szolgalnak.

Torlés: Torli a kordbban kijeldlt kedvenceket.
Automatikus archivalas

Indithaté: Postafiok funkcidteriilet > Menliszalag > Archivalas > Automatikus archivalas

Ezzel a funkciéval egy dokumentum automatikusan az ELO-ba helyezhetd. Az archivélasi
Utvonalat nem kell manudlisan kivdlasztani. A funkcié hasznalatdhoz a dokumentumot
metaadat sémaval kell ellatni, amelyben definidlva van egy indexfelépités.

Informacio

Vegye figyelembe, hogy a sémak szerkesztése az ELO Java kliensben nem lehetséges. A
sémak szerkesztése az ELO Administration Console segitségével torténik. Sziikség
esetén vegye fel a kapcsolatot a rendszergazdaval.
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Tomeges archivalas

Indithaté: Postafidk funkcidteriilet > Menliszalag > Archivdlds > Automatikus archivéalds
Ezzel a funkcidval tobb dokumentumot archival azonos metaadatokkal az ELO-ba.
Feltételek
A Postafidékjdban tobb, metaadattal nem rendelkezd dokumentum van.
Eljaras

1. Nyissa meg a Postafiok funkcidéterlletet.

2. Véalasszon ki tobb dokumentumot a SHIFT billentyl lenyomva tartasaval.

3. Kattintson a meniiszalagon az Archivalds > Archivdlds > Témeges archivalas-ra.

ﬂ Metadata for new document
Available forms < Basic Extra text Options Permissions

Filter
eer Short name #fr'|

Barcode recogpition © > Options for serial filing

Basic Entn
v Date #D# Current version

Claims
Filing date Editor Administrator
Contract
Contract structure
Damage report
Document
Documentation
E-mail
ELO Business Solution Configura

ELOScripts

Form

5,
@

HR dariments< E Expand keyword list automatically ®

Megjelenik a Metaadatok uj dokumentumhoz ablak.

4. Adja meg a tdmeges archivalas beallitasait. Itt valtozékkal p I. névekvl szdmozast (##)

adhat az archivalt dokumentumokhoz.

Informacio A lehetséges valtozokat a rovid név alatt megjelené
felbukkané buborékban, ill. a [Helykitoltoé](file-

tab.md#ELODOC-665B6FD305CA4180A923777E8B4F615E) szakaszban
talalja.

5. Valassza az OK-t.
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] serial filing X

Select the folder in ELO that you want to file the document to.

Repositoryl History and favorites

> [F) Administration Favorites
> [B& Administrator - (¥ Most recently used
> [F) Customers [I] sample documents

4 [F) Documentation
I > [J] Sample documents
.J:/ Manuals
> [£) Dynamic folders
> [F) ELO Scan Connector

> [I] ELOcv Base

© New folder & Add Delete

{ Create new folder | Documentation // Sample documents Cancel

Megjelenik a Témeges archivalas ablak.

6. Valasszon ki egy mappat az archivumbél, ahova archivéalja a dokumentumokat.
A kovetkezé funkcidk allnak rendelkezésre:
Uj mappa: ezzel a funkciéval Uj mappéat hozhat |étre az ELO-ban kivalasztott helyen.

Hozzafliz: Ezzel a funkciéval hozhat létre Uj kedvencet. A kedvencek a Kedvencek
terileten lathatdk, és az archivalas helyének gyors kivalasztasara szolgalnak.

Torlés: Torli a korabban kijeldlt kedvenceket.
7. Vélassza az OK-t.
Eredmény

A dokumentumok az ELO-ba kerulnek.
Helykitolté

A tbmeges archivélds soran a kovetkezd helyettesitd jelek hasznalhaték a dokumentumok rovid

VA

nevében és tobbi mezdjében:

Példa az

Helykitolté Funkcio
y eredményekre

Rechnung Sichler
#.# A fajl neve beillesztésre kerdl. Szadmlalas eredménye
Grenkeleasing
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Példa az
eredményekre

Helykitolté Funkcié

Rechnung Sichler.tif
#F# A fajl neve a fajlkiterjesztéssel egyltt kerll beillesztésre. Zahlergebnis.pdf
Grenkeleasing.doc
tif
#HEH# A fajlkiterjesztés beillesztésre kerdil. pdf
doc

2012.07.11. 15:28
#D# A fajl datuma és idépontja beillesztésre keril. 2020.06.26. 11:31
2019.12.02. 18:03

1
2
3

001

A dokumentumok szdmozasa harom szdmjegy, 001-
#001# Y 002
gyel kezdddik.

## vagy A dokumentumok sorszamozasa 1-t6l kezdédéen
#1# folyamatos.

003
. ) : . .., Foto 1 png
Fotd #1+# A helyettesité karaktereket tetszés szerint kombinalhatja Foté 2 jpg
H#HE# a szOveggel és egymassal.
99 9 Fot6 3 gif
Uj verzié

Indithaté: Postafidk funkcidteriilet > Menliszalag > Archivdlds > Automatikus archivalds
Ezzel a funkciéval Iétrehozhat a Postafiok funkcidtertleten 1évé dokumentumbdél egy Uj

dokumentumverziét az Archivum funkciéterileten.

Informacio

Zarolt vagy torolt dokumentumbél nem hozhaté létre Gj verzié.

Oldalak csatolasa

Indithaté: Postafidk funkcidteriilet > Menliszalag > Archivdlds > Automatikus archivéalds

Informacio

A funkcié eléhivhaté Ugy is, hogy egy TIFF, ill. PDF fajlt az egérrel egy TIFF, ill. PDF fajlra
haz.

Ezzel a funkciéval hozzdadhat egy Postafidk funkciéterileten kijel6lt TIFF vagy PDF
dokumentumot egy Archivum funkciétertleten 1évé dokumentumhoz.
Eljaras

1. Jel6ljon ki egy TIFF vagy PDF dokumentumot a Postafiék funkcidterileten.

2. Kattintson az Archivéléds > Archivalds > Oldalak csatolésa-ra.
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Search functions

Favorites New View Output Organize Document Attach pages

Original| ) Scan_20200513840284.if = Targetdocument &) Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) f) Attach ) Attach Cancel

Invoice Version 3 of May 30,2018 Administrator
Repository < Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI)

Megjelenik az Oldalak csatoldsa vagodlap.

3. Vélassza ki az Archivum terlleten a TIFF, ill. PDF dokumentumot, amelyhez csatolni
akarja az oldalakat.

4. Az eredeti dokumentum céldokumentum elejére torténd beillesztéséhez kattintson a
vagoblapon a Csatolds elére pontra. Az eredeti dokumentum céldokumentum végére
torténd beillesztéséhez kattintson a vagdlapon a Csatolas hatul pontra.

Eredmény

Az oldalak csatoldsa megtorténik.
Kildés masik postafidokba
Indithatd: Postafiék > Menliszalag > Archivélds > Atadés

Ezzel a funkciéval egy vagy tébb felhasznalénak kildhet el egy dokumentumot. Kivdlaszthatja,
hogy maradjon-e egy masolat a dokumentumrél a sajat postafiékjdban a klldés utan.

Helyettesitési postafiok megtekintése

Indithatd: Postafiék > Menliszalag > Archivélds > Atadds

A Helyettes postafiokjanak megtekintése funkcioval kezelheti mas felhasznaldék postafidkjanak
tartalmat. Az adott felhasznalénal enhez Onnek helyettesként aktivnak kell lenni.

Vegye figyelembe

Ahhoz, hogy egy masik felhasznalé postafidkjabdl szarmazé postafiok dokumentumokat
megtekinthessen, masolhasson vagy elhozhasson, a dokumentumokat el6zéleg a
szerverre kell helyezni. A megfeleld bedllitast a Felhaszndlément [az On neve] >
Konfigurdcidé > Bévitett viszony > Postafidk funkcidtertilet beallitdsai > Postafidk
kimentése a szerverre kijelentkezéskor pontban taldlhatja meg. Sziikség esetén Iépjen
kapcsolatba a rendszergazdaval.
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C] View substituted user's Intray X

Intray files of (® Cole ‘ [, Selectuser

File name Size 2 Openinread-only mode
EX10_2020_Invoice_Contelo 212KB Copy
I Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) 66 KB G- Move

Scan_20200513840284 2TKB

(2] Close

Felhasznald postafiok fajljai: a Felhasznald postafidk fajljai tertileten lathato, kinek a
postafidkjaba lat éppen bele.

Felhasznalé kivélasztasa: A Felhaszndlé kivalasztasa terlileten valaszthatja ki, kinek a
Postafidkjaba néz bele.

Olvasasra megnyit: Az Olvasdsra megnyit gombbal nyithatja meg a kivélasztott dokumentumot
olvasasra.

Mésolds: a Masolas segitségével a kivalasztott dokumentumrél masolatot hoz létre a sajat
Postafidkjaban. Az eredeti dokumentum annak felhasznélénak a Postafiékjadban marad, akinek a
helyettesitését végzi.

Athelyezés: Az Athelyezés segitségével a kivalasztott dokumentumokat a sajat Postafidkjaba
helyezheti at. A dokumentum térlédik annak felhasznalénak a Postafidkjabol, akinek a
helyettesitését végzi.

Informacio

Mésolaskor és athelyezéskor a CTRL billenty( lenyomva tartdsaval tobbszoros kijeldlés
lehetséges.

A helyettesités témajaval kapcsolatos tovabbi informacidk ezekben a fejezetekben taldlhatdk:

* Helyettesités atvétele
» Helyettesitési feladatok megjelenitése
* Helyettesit6 beallitdsa



m ELO Java kliens

Torlés

Ezzel a funkciéval véglegesen torli a kivalasztott dokumentumot a Postafiékbdél.
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