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Közös munka

Workspace-ek

A Workspace-ek szakmailag elkülönített munkaterületek az ELO-ban. Szűrők és különböző

nézetek segítségével szerkeszthet adatokat és elemezheti azokat például diagramokban és

táblázatokban.

A Workspace-ek a Workspace típusokon alapulnak. Ezek adminisztratív úton jönnek létre és

meghatározzák, hogy milyen nézetek és szűrők állnak az Ön rendelkezésére. Azt is

meghatározzák, hogy milyen objektumok hozhatók létre egy Workspace-ben.

A Workspace típusokkal kapcsolatos további információk az ELO Workspace dokumentációban

találhatók.

Objektumok

Egy objektum (üzleti objektum ill. business object) egy speciális mappatípus, amelynek célja a

tartalmak saját régiókba való szervezése. További információkat a következő szakaszokban

talál:

Fontos komponensek > Üzleti objektum

Táblázat

Kanban-tábla

Az objektumok közötti kapcsolatokat nem hierarchikus struktúra, hanem relációk hozzák létre.

Egy objektum létrehozásának módját az Objektum létrehozása fejezetben találja.

Relációk

Az objektumok között kapcsolatokat hozhat létre, például egy jelentkezés és a pozíció között,

melyre jelentkeztek.

A kapcsolatot a relációs mezőkön keresztül hozza létre. A relációs mezők egy objektum

sémájában találhatók.

Egy reláció a táblázatnézetben egy flyout-tal (láncszimbólummal ellátott gomb) jeleníthető

meg.

Ha például egy jelentkezés relációs mezőjébe beírta a hozzátartozó munkakört, akkor a

munkakörből a flyout-on keresztül érheti el a jelentkezést. Ezáltal áttekintést kaphat az adott

pozícióra beérkezett összes pályázatról.

A link gomb (lánc szimbólum) segítségével gyorsan megtekintheti a linkelt bejegyzést. Az

„Ugrás” gombbal átválthat a megfelelő bejegyzésre.

• 

• 

• 
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Egy Workspace kezdőlapja 

Egy Workspace elérésének módját a Space-ek szakaszban találja.

A Workspace minden elemét a Workspace kezdőlapján keresztül érheti el. A menüszalagon

megjelenik egy fül a Workspace további funkcióival.

A következő lehetőségei vannak:

1 Megjelenítés csempeként: az Én ELO-m csempeterületén létrehozhat egy csempét, amely a

Workspace gyors elérését szolgálja.

2 Keresés a Space-ben: a kiválasztott Space-ben kereshet a bejegyzések között. A keresés

részletes leírása a Szűrők fejezetben található.

3 Új objektum létrehozása: létrehozhat egy objektumot. Erről további információkat az 

Objektum létrehozása és az Objektumok című fejezetekben talál.

4 Nézetváltás: ha egy Workspace-hez több nézetet is létrehoztak, a fülek segítségével

megváltoztathatja a nézetet. Vannak táblázatok, Kanban-táblák, irányítópultok és naptárak. A

fülek elnevezését és láthatóságát adminisztratív úton határozzák meg, és ez egyedi.

5 Bejegyzés megjelenítése

6 Reláció kiválasztása: megjeleníthet egy a bejegyzéshez kapcsolódó másik bejegyzést.

7 Workspace szerkesztése: ha erre a megfelelő szerepkörön keresztül jogosult, rendelkezésére

áll a Workspace szerkesztése funkció.

8 A Workspace szűrőfája: váltogathat a Workspace szűrői között. A szűrők lehetnek egy- vagy

többlépcsősek.
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Workspace szerkesztése

Itt szerkesztheti a Workspace-t. Az ELO Workspace és az ELO csomagok > Megoldások

dokumentációiban további információkat talál a következő területekről:

Alapbeállítások

Sémák

Nézetek

Szűrési fák

Paraméterek

Döntési szabályok

Kérjük, vegye figyelembe

Ha egy terület beállításait módosítja, az már nem lesz összekapcsolva a Workspace

típus megfelelő területével. A Workspace típusának módosításai ezért már nem

érvényesülnek automatikusan a Workspace ezen területére.

A Szerepkörök területet csak a Workspace-ben lehet testre szabni a Workspace

létrehozása után.

A következő beállítások csak a Workspace-ben érhetők el:

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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További tagokat adhat hozzá a Workspace-hez és beállíthatja a szerepköreiket.

Törölheti a Workspace-t.

'Workspace tagok' terület

A következő lehetőségei vannak:

További Workspace-tagokat és csoportokat adhat hozzá. Csoportok hozzáadásakor a csoport

minden tagja megkapja a csoporthoz beállított szerepet.

Kérjük, vegye figyelembe

Az új tagoknak újra kell indítaniuk az ELO-t, hogy hozzáférjenek a Space-hez.

Ha munkaterület-tagokat és csoportokat ad hozzá, automatikusan létrehozásra kerül egy

hírfolyam-bejegyzés, amely az Én ELO-m funkcióterületen jelenik meg.
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A legördülő menü segítségével módosíthatja a Workspace tagjainak szerepét. A Workspace

tagoknak több szerepköre is lehet. Ha a Workspace tagjai egy a munkaterülethez hozzáadott

csoporthoz tartoznak, akkor a munkaterületen a csoport szerepköreit is megkapják.

A Workspace tagjai törölhetők. Rendszergazdát csak rendszergazda törölhet. Az utolsó

rendszergazdát nem lehet törölni.

Keresés és szűrés

A Workspace nézetekben kereshet és szűrhet bejegyzéseket.

A keresést a funkciósor nagyító ikonjával indíthatja el. Írja be a keresési kifejezést és nyomja

meg az ENTER billentyűt a keresés elindításához. A találatok sárga színnel vannak kiemelve.

Ha másik nézetre vált, a keresési találatok ott is megjelennek, amíg el nem veti a keresést.
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Gyorsszűrőket állíthat be a bejegyzések szűréséhez.

A státuszszűrők minden státuszhoz tartozó bejegyzés számát jelzik, így gyors áttekintést

nyújtanak az adatokról. Egy vagy több állapotszűrőt is aktiválhat.

A státuszszűrők adminisztratív módon kerülnek létrehozásra.

A beállított szűrők más szűrőlapokon, nézetekben, az ELO újraindítása után, valamint más ELO

kliensekben is aktívak maradnak.
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Táblázat

A kiválasztott szűrőnek megfelelő összes bejegyzés megjelenik egy táblázatban. A mezők

kiválasztását a Workspace típusa határozza meg.

A következő lehetőségei vannak:

Előhívhatja a bejegyzéseket. A bejegyzés megjelenik a kijelzőn és a Metaadatok lapon

szerkeszthető. Egy bejegyzéshez dokumentumokat és mappákat illeszthet be, és azokat a 

Tartalom lapon hívhatja elő. Ez a terület ugyanúgy működik, mint az archívum megjelenítési

területe.
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A bejegyzéseket a szokásos módon szerkesztheti a szalag funkcióival. A bejegyzéshez a

dokumentumok és mappák kontextmenüjét is használhatja.

A szűrt bejegyzéseket a táblázatban az oszlopcímre kattintva rendezheti.

A flyout-ok segítségével olyan bejegyzéseket hívhat elő, amelyek a kiválasztott bejegyzéshez

kapcsolódnak. Ehhez a bejegyzés metaadatainak tartalmazniuk kell egy relációs mezőt,

amelyen keresztül az összekapcsolás létrejön. Ha egy bejegyzéshez több reláció tartozik, akkor

a legördülő menüből kiválaszthatja az egyik kapcsolódó bejegyzést.
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Írhat hírfolyam/feed-bejegyzést vagy hozzászólást. A hírfolyam a Hírfolyam (feed) fejezetben

leírtak szerint működik.

Kanban-tábla 

A Kanban táblán a bejegyzések egy adott állapotmező értékétől függően kerülnek

hozzárendelésre az oszlopokhoz.

A következő lehetőségei vannak:
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Előhívhatja a bejegyzéseket. A bejegyzés megjelenik a kijelzőn és a Metaadatok lapon

szerkeszthető. Egy bejegyzéshez dokumentumokat és mappákat illeszthet be, és azokat a 

Tartalom lapon hívhatja elő. Ez a terület ugyanúgy működik, mint az archívum megjelenítési

területe.

A bejegyzéseket a szokásos módon szerkesztheti a szalag funkcióival. A bejegyzéshez a

dokumentumok és mappák kontextmenüjét is használhatja.
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A bejegyzéseket drag and drop segítségével mozgathatja. Ez megváltoztatja a metaadatok

megfelelő értékét.

Írhat feed-bejegyzést/hozzászólást. A hírfolyam a Hírfolyam (feed) fejezetben leírtak szerint

működik.
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Kezelőpanel

A Workspace bejegyzések különféle módon jeleníthetők meg egy kezelőpanelen. Az, hogy

milyen megjelenítési típusok állnak rendelkezésre, a rendszergazdai beállításoktól függ.

A következő lehetőségei vannak:

Szűrheti a kezelőpaneleket.

14 ELO Java kliens



Vigye az egérmutatót a műszerfalon található diagramok fölé, hogy megtekintse a részleteket.

Naptár

A naptárban a bejegyzések dátum szerint vannak rendezve. Több bejegyzési kategória is

megjelenhet.

A legördülő menüből válthat a különböző naptárnézetek között.

Előhívhatja a bejegyzéseket. A bejegyzés megjelenik a kijelzőn és a Metaadatok lapon

szerkeszthető. Egy bejegyzéshez dokumentumokat és mappákat illeszthet be, és azokat a 

Tartalom lapon hívhatja elő. Ez a terület ugyanúgy működik, mint az archívum megjelenítési

területe.

15 ELO Java kliens



A naptárbejegyzés részleteit az egérmutatóval rájuk mutatva jelenítheti meg.

Új Workspace létrehozása 

Új Workspace-eket hozhat létre.

Feltétel

A Workspace sablonokat már adminisztratív úton létrehozták.

Eljárás

Válassza az Én ELO-m funkcióterületen a Space-ek csempét.

Válassza a Menüszalag > Space-ek lap > Új Workspace-t.

Az Új Workspace párbeszédpanelben válassza ki azt a sablont, amelyen a Workspace

alapuljon.

Adjon meg egy tartalmas Workspace nevet.

Megjelenítés csempeként az 'Én ELO-m'-ban: a csempét közvetlenül a Workspace

létrehozásakor hozhatja létre. Ez csak a saját kliensét érinti. A csempét később is

létrehozhatja, az Egy Workspace kezdőlapja részben leírtak szerint.

Válassza az OK-t.

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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Eredmény

Létrejön a Workspace. A Spaces áttekintőben csempeként találja meg.

Kitekintés

A Workspace-szekkel való munkavégzésről a következő szakaszokban olvashat:

Egy Workspace kezdőlapja

Táblázat

Kanban-tábla

Kezelőpanel

Objektum létrehozása

Objektum létrehozása

Objektumokat hozhat létre.

Az objektumok fogalmával kapcsolatos további információk az Objektumok fejezetben

találhatók.

Feltételek

A megfelelő funkciók adminisztratív módon lettek meghatározva a munkaterület

típusához.

A szerepe jogosult a funkciók használatára.

Eljárás

Válassza az Én ELO-m funkcióterületen a Space-ek csempét.

Nyisson meg egy Workspace-t.

Válassza ki a megfelelő funkciót a menüszalagon a Workspace funkciók lapján. A

lehetséges objektumtípusok adminisztratív módon előre meghatározottak az egyes

Workspace-ekhez.

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

1. 

2. 

3. 
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Az Új objektum párbeszédpanel az objektumnak megfelelő sémával jelenik meg.

Töltse ki a mezőket a megnevezésüknek megfelelően.

Ha az objektuma kapcsolódik egy másik objektumhoz, kapcsolatokat hozhat létre a

kapcsolati mezők segítségével. További információkat a kapcsolati mezők koncepciójáról

a Relációk fejezetben talál.

Válassza az OK-t.

Eredmény

Az objektum létrejön a Workspace-ben. Azonnal megtalálható az Újonnan hozzáadott területen,

majd nem sokkal később a szűrőkön keresztül is.

Kitekintés

A Workspace-szekkel való munkavégzésről a következő szakaszokban olvashat:

Egy Workspace kezdőlapja

Táblázat

Kanban-tábla

Kezelőpanel

4. 

5. 

• 

• 

• 

• 
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Teamspace-ek

A Teamspace funkció lehetővé teszi a csapatok közötti együttműködést. Minden felhasználó,

aki Teamspace tagnak lett jelölve, együtt gyűjtheti és szerkesztheti a dokumentumokat, és a

feed-en keresztül információkat cserélhet.

A Teamspace-en belüli jogosultságok az Önhöz adminisztratívan hozzárendelt szerepkörtől

függnek.

Egy Teamspace-be Workspace-ek is bekapcsolhatók.

A Teamspace elérésének módját a Space-ek szakaszban találja.

'Áttekintés' terület

A Teamspace áttekintése a Teamspace minden elemét megmutatja. A menüszalagon

megjelenik egy fül a Teamspace további funkcióival.

A következő lehetőségei vannak:

1 Teamspace területek: a Teamspace területek között navigálhat. Minden Teamspace

rendelkezik az Áttekintés és a Csapattagok területekkel. A többi terület neve és száma egyedi.

2 Megjelenítés csempeként: létrehozhat egy csempét a Én ELO-m csempeterületén a

Teamspace gyors eléréséhez.

3 Bejegyzések keresése a Teamspace-ben: a keresés részletes leírása a Szűrők fejezetben

található.

4 Rögzített dokumentumok: megnyithat egy rögzített dokumentumot vagy leválaszthatja azt

erről a területről. A dokumentum Temaspace-ben való rögzítésének módját a 

Dokumentumterület fejezetben találja.
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5 Legutóbbi dokumentumok: Megnyithatja az egyik legfrissebb dokumentumot. A dokumentum

Teamspace-be történő beillesztésének módját a Dokumentumterület fejezetben találja.

6 A csapattagok áttekintése: itt jelennek meg a Teamspace tagjai. Válasszon ki egy tagot a 

Csapattagok területére való navigáláshoz. A tagokat csak a 'Csapattagok' területen

szerkesztheti.

7 Hírfolyam poszt létrehozása: a Teamspace összes bejegyzéséhez tartozó posztok

megjelennek a hírfolyamban az Áttekintés területen. Ha új tag vagy csoport kerül hozzáadásra,

a tag nevét és szerepét tartalmazó bejegyzés jelenik meg a hírfolyamban és a Az én ELO-m

funkció területén. Egyebekben a hírfolyam a Hírfolyam (feed) fejezetben leírtak szerint

működik.

8 Teamspace szerkesztése: Szerkesztheti a Teamspace-t, ha erre a megfelelő szerepkörön

keresztül jogosult.

Teamspace szerkesztése

A következő lehetőségei vannak:

1 Teamspace név módosítása

2 A Teamspace leírásának módosítása

3 Widgetek hozzáadása: A widgeteket az áttekintés alján található mezőbe húzhatja és ejtheti.

4 Kilépés a szerkesztési módból: m

inden módosítás elfogadásra kerül.

5 Teamspace törlése: ha törli a Teamspace-t, a benne található összes bejegyzés is törlődik.

Egy törlési jelölő lesz elhelyezve, hogy a Teamspace-t a rendszergazda szükség esetén vissza

tudja állítani.

20 ELO Java kliens



6 Új terület létrehozása: a Dokumentumterületek és Workspace-ek közül választhat.

7 Területek elrendezése: a dokumentumterületek és Workspace-ek sorrendjét húzással és

áthúzással módosíthatja. A Áttekintés és Csapattagok területek nem mozgathatók.

Az itt fel nem sorolt opciók az 'Áttekintés' terület részben találhatók.

Csapattagok terület 

A következő lehetőségei vannak:

1 Csapattagok vagy csoportok hozzáadása: itt határozza meg az új csapattagok szerepét is. Ez

azonban a létrehozás után is módosítható. Csoportok hozzáadásakor a csoport minden tagja

megkapja a csoporthoz beállított szerepet.

Kérjük, vegye figyelembe

Az új tagoknak újra kell indítaniuk az ELO-t, hogy hozzáférjenek a Space-

hez.

2 Szerepek szerkesztése: szerkesztheti a szerepköröket, ha erre a megfelelő szerepkörön

keresztül jogosult. Ha a csapattagok egy olyan csoporthoz tartoznak, amelyet hozzáadtak a

Teamspace-hez, akkor a csoport szerepeit is megkapják a Teamspace-ben.

3 Csapattagok szerepének módosítása: a csapattagok többféle szerepet is betölthetnek.

4 Csapattagok keresése

5 Csapattagok törlése: rendszergazdát csak rendszergazda törölhet. Az utolsó rendszergazdát

nem lehet törölni.

Szerepek

Alapbeállításként a következő négy szerepkör áll rendelkezésre:

Szerep Jogosultságok

Rendszergazda

Aki a Teamspace-t létrehozta, az automatikusan a rendszergazda is. További

tagok lehetnek adminisztrátorok. A rendszergazdák az összes jogosultsággal

rendelkeznek a Teamspace-hez és annak tartalmához.
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Szerep Jogosultságok

Moderátor

A moderátorok minden jogosultsággal rendelkeznek a Teamspace és annak

tartalma tekintetében. Az egyetlen különbség köztük és a rendszergazdák

között az, hogy ők nem törölhetik a Teamspace-t.

Résztvevő
A résztvevők létrehozhatnak, szerkeszthetnek, áthelyezhetnek és törölhetnek

tartalmakat a Teamspace-ben.

Nézők A nézők csak tartalmakat olvashatnak.

A szerepek szerkeszthetők.

Szerepek szerkesztése

A standard szerepkörök szerkeszthetők vagy eltávolíthatók, és további szerepkörök hozhatók

létre.

Eljárás

Válassza a Szerepek szerkesztése opciót.

A Szerepek szerkesztése párbeszédpanelben a következő lehetőségek állnak rendelkezésre:

1 Új szerepkör hozzáadása: itt határozza meg a szerepkör tagjainak jogait.

2 Meglévő szerepkör szerkesztése

3 Szerep törlése

4 Új csapattagok alapértelmezett beállítása: a legördülő menü segítségével megadhatja, hogy

az újonnan létrehozott csapattagok alapértelmezés szerint milyen szerepet kapjanak. Ez a

szerepkör a tag létrehozása után is módosítható.
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Dokumentumterület

A dokumentumterületnek bármilyen neve lehet.

Ez a terület ugyanúgy működik, mint az archívum megjelenítési területe. Új dokumentumokat

hozhat létre, valamint megnyithatja és szerkesztheti a meglévő dokumentumokat.

A bejegyzéseket a szokásos módon szerkesztheti a menüszalag és a kontextmenü funkcióival.

Emellett itt a következő lehetőségei vannak:

1 Navigálás a navigációs úton keresztül: Ha egy mappában tartózkodik, visszatérhet egy

fölérendelt mappába. Ehhez válassza ki a mappa nevét az elérési úton.

2 Egy dokumentum rögzítése az Áttekintés területen: a megfelelő funkciót a Dokumentum fülön

találja.

3 Feed bejegyzés létrehozása: a poszt nem egy adott bejegyzésre vonatkozik, hanem a

dokumentumterületre. Egyebekben a hírfolyam a Hírfolyam (feed) fejezetben leírtak szerint

működik.

4 Dokumentumterület szerkesztése: ehhez aktiválja a Teamspace szerkesztése gombot.
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Dokumentumterület szerkesztése 

A következő lehetőségei vannak:

1 Új terület létrehozása: a Dokumentumterületek és Workspace-ek közül választhat.

2 Terület törlése

3 A dokumentumterület nevének módosítása

4 A dokumentumterület szimbólumának módosítása

5 Kilépés a szerkesztési módból: minden módosítás elfogadásra kerül.

Workspace

Egy Workspace-nek bármilyen neve lehet. Egy Teamspace tartalmazhat több Workspace-t is,

vagy egyet sem.

További információkat a Workspace-ek fejezetben talál.

Egy Workspace-t ugyanúgy szerkeszthet egy Teamspace-en belül, mint egy

dokumentumterületet.

A Teamspace tagjai és szerepei átkerülnek a beillesztett Workspace-re is.

Teamspace létrehozása

Új Teamspace-eket hozhat létre.

Feltétel

A Teamspace-sablonokat már adminisztratív úton létrehozták.

Eljárás

Válassza az Én ELO-m funkcióterületen a Space-ek csempét.

Válassza a Menüszalag > Space-ek lap > Új Teamspace.

1. 

2. 
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Az Új Teamspace párbeszédpanelben válassza ki azt a sablont, amelyen a Teamspace

alapul.

Adjon meg egy tartalmas Teamspace nevet és opcionálisan egy leírást.

Megjelenítés csempeként a 'Én ELO-m'-ban: közvetlenül a Teamspace létrehozásakor egy

csempét is létrehozhat. Ez csak a saját kliensét érinti. A lapot később is létrehozhatja, az 

'Áttekintés' terület részben leírtak szerint.

Válassza az OK-t.

Eredmény

Létrehozott egy Teamspace-t. Ön automatikusan az Ön által létrehozott Teamspace

rendszergazdájává válik.

Kitekintés

Most már szerkesztheti a Teamspace-t, és további tagokat adhat hozzá.

A következő részben látja, hogyan kell ezt elvégezni:

Teamspace szerkesztése

'Csapattagok' terület

Dokumentumterület szerkesztése

Workspace

3. 

4. 

5. 

• 

• 

• 

• 
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Microsoft Office-dokumentumok szerkesztése

Kikölcsönzés a OneDrive-ra 

Indítható: Menüszalag > Dokumentum > Verziók.

Ezzel a funkcióval kölcsönözhet ki egy Microsoft Office dokumentumot az ELO-ból a Microsoft

OneDrive-ra szerkesztésre. A dokumentum a OneDrive mappájában marad, amíg vissza nem

helyezi az ELO-ba.

Ez a funkció csak akkor áll az Ön rendelkezésére, ha rendelkezik Microsoft OneDrive for

Business iskolai vagy üzleti fiókkal, amelyet rendszergazda összekapcsolt az ELO-val.

Kérjük, vegye figyelembe

Ezzel a funkcióval csak szabványos fájlformátumú dokumentumokat, például DOCX

fájlokat szerkeszthet. A dokumentum mérete 4 MB-ra van korlátozva.

A régebbi fájlformátumú dokumentumok, például a DOC esetében használja a 

Kikölcsönzés és szerkesztés funkciót.

Alkalmazott funkció

Kikölcsönzés és szerkesztés: ezzel a funkcióval Microsoft Office-dokumentumokat és minden

más dokumentumtípust szerkeszthet.

Eljárás

Jelölje ki a dokumentumot, melyet szerkeszteni kíván.

Kattintson a menüszalagon a Dokumentum > Verziók > Kikölcsönzés OneDrive-ra.

Eredmény

A dokumentum egy új böngészőfülben nyílik meg szerkesztésre.

Amíg a dokumentumot szerkeszti, a dokumentum státusza kikölcsönözve lesz.

A módosítások automatikusan mentésre kerülnek a Microsoft OneDrive-ban.

A dokumentum szinkronizálási állapotát jelző ikonok magyarázata megtalálható a Mit

jelentenek a OneDrive ikonok? Microsoft dokumentációban.

További lehetőségek:

Szerkesztés a Desktop alkalmazásban: megnyithatja és szerkesztheti a dokumentumot a

Desktop app-ban.

Közös szerkesztés: meghívhat másokat is a dokumentum közös szerkesztésére. Nekik

nincs szükségük ELO-fiókra, csak Microsoft-fiókra. Erről bővebb információt a Microsoft

dokumentációjában talál , OneDrive fájlok és mappák megosztása címen.

Kérjük, vegye figyelembe

1. 

2. 

• 

• 
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A dokumentumot csak akkor tudja visszahelyezni az ELO-ba, ha minden

szerkesztő lezárta azt.

Kitekintés

Egy új dokumentumverzió ELO-ban történő mentéséhez zárja be a dokumentumot, és válassza

az ELO kliensben a Visszahelyezés lehetőséget.

Ha később szeretné folytatni a dokumentum szerkesztését visszahelyezés nélkül, bármikor

megnyithatja a következő mappában: OneDrive - <cégének neve> > Alkalmazások > <a

beviteli mappa neve>.

Kérjük, vegye figyelembe

Előfordulhat, hogy egy dokumentumot nem lehet visszahelyezni, ha azt a Firefox

böngészőben szerkeszti, és az uBlock Origin reklámblokkoló bővítményt használja.

Ebben az esetben deaktiválja a bővítményt, vagy kapcsolja ki azt a megfelelő oldalra

vonatkozóan.
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