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Bejegyzések

Bejegyzések bevitele az archivumba

Mappa létrehozasa
Uj mappét szeretne létrehozni az ELO-ban.
Eljaras

1. Nyissa meg az ELO funkciéteriletet.

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

New View Output Organize L Search functions

Scan New Insert 2 Start Create task
- ©Q folder - O workflow v
Folder
Repositoryl < Customers
Repositoryl =~
> [F) Administration
Type Shortnam Date

> Cole

Allimports |...
I > [F) Customers

> (F) Documentation B dynfolder

3. Kattintson az Uj mappa gombra az Uj fulén.
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. Metadata for new folder X
| Available forms < Basic Extra text Options Permissions
N Short name New folder v
Date 21 Oct 2025, 15:24 Current version
Filing date Editor Edwards
ELOINDEX v
I Folder
e = = [ Expand keyword list automatically ®

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

Informacio

A Metaadatok Uj mappahoz ablakban a Sémavalaszték oszlopban csak azok a
sémak lathatdk, amelyeknél az ELO admin konzolban a sémakezelésben aktivélva
van a Mappa opcié.

4. A Révid név mezbbe irja be az (j mappa nevét.

Informacio

Minél pontosabbak a megadott adatok, annal kénnyebben taldlhatja meg a
mappdakat a keresés segitségével.
5. Miutdn minden adatot megadott, kattintson az OK gombra.
Eredmény
Az Uj mappa az archivumba kerlt.
Kitekintés
A mappa hasznalhaté dokumentumok archivaldsdhoz vagy tovabbi almappak létrehozasahoz.

Egy meglévd mappastruktiradt elmenthet sztenderd mappaként és beillesztheti mas mappakba.
A sztenderd regiszter sablonként szolgal, tetszéleges alkalommal Ujra felhasznalhaté. Tovabbi
informacidkat errdl az Mentés altalanos regiszterként szakaszban talal.
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Dokumentum archivalasa

A dokumentumok ELO-ba helyezéséhez a kdvetkez6 lehetdségek allnak rendelkezésre:

* Drag and drop-pal

* A 'Fajl beillesztése' funkciéval

» Szkennelés a Postafidkba és archivalas
* A 'Dokumentum sablonbél' funkciéval

Dokumentum archivalasa drag and drop-pal

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

Eljaras
1. Nyissa meg az ELO funkcidteriletet az ELO-ban.
2. Nyissa meg a Windows Intéz6t.

3. Kattintson a dokumentumra a Windows ben és lenyomva tartott bal egérgombbal hlzza
at a kivant mappara.

Alternativa: Az ELO-ban tobb dokumentumot is archivalhat egyszerre. Jeldlje ki a
dokumentumokat a Windows Intéz6ében a SHIFT vagy a CTRL billentyd lenyomva

tartdsaval, majd az egér bal gombjanak lenyomva tartdsaval hlizza 6ket a kivant
célmappaba.

Folder
Repositoryl < C
2 || IndexServer Scripting Base B
- []]lnvonce -
> [§ 2021 Type
> [H2022
4 [#2023

> [AA A
7 PDF
> [#D

4. Engedje fel az egérgombot.
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¢ Metadata for new document X
| Available forms < Basic Extra text Options Permissions
e Short name EX10_Invoice_Contelo_1056
Date 21 Oct 2025, 15:05 Current version
Filing date Editor Edwards
I Basic entry
e = = [ Expand keyword list automatically ®

Megjelenik a Metaadatok uj dokumentumhoz ablak.
5. Vélasszon a Sablon kivalasztdsa oszlopban egy sablont.
6. Adjon meg egy rovid nevet.

Opcionélis: adjon meg tovabbi metaadatokat.

Alternativa: tébb dokumentum esetén aktivalhatja a Révid név mez6 alatt taldlhaté
Azonos metaadatok minden dokumentumhoz (témeges bevitel) opciét. Tovabbi
informacié a Tomeges bevitel fejezetben taldlhaté.

Informacio

Minél pontosabban irjdk le a bevitt informaciék a dokumentumot, anndl
kénnyebben megtaladlhaté lesz késébb a dokumentum. Részletes informéacidkat
errél a témardl a Metaadatok fejezetben talal.

7. Ha minden metaadatot megadott, kattintson az OK gombra.
Eredmény
Archivalta a dokumentumot az ELO-ba.
Kitekintés

Az ELO-ban tarolt dokumentumokat mdédosithatja. Ha a dokumentum verzidkdvetett, a
moadositas utdn a dokumentum Uj verzidja kerll mentésre. A régi valtozat megmarad. A
kovetkez6 lehet6ségek vannak:
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Dokumentum kikolcsdonzése és szerkesztése
« Uj verzi6 betdltése

Dokumentum archivalasa a 'Fajl beillesztése' funkciéval

Egy dokumentumot szeretne archivélni a fajlrendszerébdl az ELO-ba.
Eljaras

1. Az ELO funkciéterileten vélassza ki azt a mappat, amelybe a dokumentumot be kivanja
illeszteni.

2. Kattintson a meniiszalag Uj > Beillesztés >Fjl beillesztése parancsara.
3. Valassza ki a kivant fajlt a Fajl beillesztése parbeszédpanelen.

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

& Metadata for new document X
| Available forms < Basic Extra text Options Permissions
Short name EX10_Invoice_Contelo_1056
Date 21 Oct 2025, 15:05 Current version
Filing date Editor Edwards
I Basic entry
(e = = [] Expand keyword list automatically ®

Megjelenik a Metaadatok uj dokumentumhoz ablak.
4. Valasszon a Sablon kivdlasztdsa oszlopban egy sablont.
5. Adjon meg egy rovid nevet.

Opcionalis: adjon meg tovabbi metaadatokat.

Alternativa: tobb fajl esetén aktivalhatja a Révid név mez6 alatt taldlhatdé Azonos
metaadatok minden dokumentumhoz (témeges bevitel) opciét. Tovabbi informacié a
Tomeges bevitel fejezetben taldlhaté.
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Informacio

Minél pontosabban irjdk le a bevitt informacidk a dokumentumot, annal
kénnyebben megtaladlhaté lesz késébb a dokumentum. Részletes informacidkat
errél a témardl a Metaadatok fejezetben talal.
6. Ha minden metaadatot megadott, kattintson az OK gombra.
Eredmény
Archivalta a dokumentumot az ELO-ba.
Kitekintés

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

* Dokumentum kikélcsonzése és szerkesztése
« Uj verzié betdltése

Dokumentum szkennelése a Postafiokba és archivalas

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

» Szliksége lesz egy csatlakoztatott szkennerre.

Kérjik, vegye figyelembe

Ha az ELO 64 bites verziéjat hasznélja, akkor az ELOscanToolt kell szkennelési
mddszerként alkalmaznia. A beéllitds elérése: Menliszalag > Felhasznalémenii [az On
neve] > Konfiguracié > MUszaki bedllitdsok > Altaldnos > Szkennelési mdéd hasznédlata
> ElOscanTool TWAIN (Windows).

Eljaras
1. Nyissa meg a Postafiok funkciéteriletet.
2. Helyezze a dokumentumot a szkennerbe.
3. Kattintson az ELO flilon a Dokumentum szkennelése gombra a szkennelés elinditdsdhoz.

Opcionalis: adott esetben kiegészité ablak jelenik meg. Végezze el a kivant bedllitasokat,
majd kattintson a Szkennelés gombra.

A szkennelés megtorténik.
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Favorites New  View  Output  Organize  Document O Search functions Administrator v~ &
~ Scan = Scan Scan Join Split  Join y, Edit Edit Fileto  Filin Transfer
> Refresh E pages ' document v pages pages v I:‘ Metadata LJ document v \4 ELO vg v x

Barcode recognition

Intray < [Scan_202005183648980.tif] B Metadata | Fulltext | Feed | B >
Typ  Shortname 4| 1 |s8 20% @00 ® HE dvwe H
I B) [Scan_202005183648980.tif] “D v v vBET v & v 3T p
Ho 1
Digital Office

Bo

Bo

855 Repository  Search  Tasks [INCEVES

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

A szkennelt dokumentum megjelenik a megjelenité terlleten.
Dokumentum archivélasa
A szkennelt dokumentum ELO-ba vald beviteléhez kdvesse a kovetkez6 |épéseket.
1. Jeldlje ki a szkennelt dokumentumot a Postafidk funkcidterlleten.

2. Valassza az Archivalas az ELO-ba funkciot az ELO fulon.

0 Fileto ELO X

Select the folder in ELO that you want to file the document to.

@ Most recently used Search Repository p
Sﬁ( Favorites Repository

) > [l Documentation
Views

m— - Finance
Repository A

> [ Bank statements
Invoices
4 [P Invoices

O Purchasing > [} 2023
€ Finance > [[F2024
> [[F2025

Media management

> [ Meeting minutes
ER Media orders

-

New folder Add
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Megjelenik az Archivalas az ELO-ba ablak.

3. Jeldlje ki azt a mappat, ahové a szkennelt dokumentumot archivalni szeretné.

4. Vélassza az OK-t.

@ Metadata for new document X
| Available forms < Basic Extra text Options Permissions
e Short name Scan_20230808578505 .
Date 21 Oct 2025, 15:05 Current version
Filing date Editor Edwards
I Basic entry
&5 - [] Expand keyword list automatically ®

Megjelenik a Metaadatok uj dokumentumhoz ablak.
5. Vélasszon a Sablon kivalasztdsa oszlopban egy sablont.
6. Adjon meg egy rovid nevet.

Opciondlis: adjon meg tovabbi metaadatokat.

Informacio

Minél pontosabban irjak le a bevitt informéaciék a dokumentumot, annal
kénnyebben megtaladlhaté lesz késébb a dokumentum. Részletes informacidkat
errél a témarél a Metaadatok fejezetben talal.

7. Ha minden metaadatot megadott, kattintson az OK gombra.
Eredmény
Archivalta a dokumentumot az ELO-ba.

Kitekintés

Tovabbi informaciékat az Elhelyezés fll funkcidirdl az "Bejegyzések elhelyezése a
postaldddban'cimd fejezetben olvashat.
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Az ELO-ban tarolt dokumentumokat mddosithatja. Ha a dokumentum verziékovetett, a
maddositads utdn a dokumentum Uj verzidja kerlil mentésre. A régi valtozat megmarad. A
kovetkez6 lehetéségek vannak:

* Dokumentum kikolcsonzése és szerkesztése
» Uj verzi6 betdltése

Dokumentum archivalasa a 'Dokumentum sablonbél' funkcidéval

Dokumentumsablon segitségével szeretne Uj dokumentumot Iétrehozni.
Feltételek
» A sablonokat egy alkalmazdasprogramban, példaul a Microsoft Wordben kell elkésziteni.

* Az ELO-ban rendelkezésre kell allnia egy dokumentumsablonnak, pl. a Microsoft Word-
dokumentumokhoz.

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

Informacio

A Sablonok funkcidval (elérhet6: Mentlisav > Nézet > Navigacid) ugorhat az ELO-
ban taldlhaté dokumentumsablonok mappajaba. A dokumentumsablonokat
tartalmazé mappa helye a Mentiszalag > Felhasznalémenii [az On neve] >
Konfiguracié > Mdszaki beéllitdsok > Dokumentumsablonok mappaja menliben
hatarozhaté meg.

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

Informacio

Megfelel6 jogosultsaggal az ELO-ban meghatdrozhat egy kézponti mappéat a sablonok
szdmara. A bedllitadst a Meniiszalag > Felhasznalémenii [az On neve] > Konfigurdcié >
Mdszaki beallitdsok > Dokumentumsablonok mappaja alatt talalja.

Eljaras
1. Nyissa meg az ELO funkcidteriletet.
2. Nyissa meg a fa nézetben azt a mappat, ahova a dokumentumot archivélni szeretné.
3. A meniiszalagon vélassza az Uj > Beszirds > Dokumentum sablonbdl lehetdséget.

Billentyliparancs: STRG + N
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" Document from template X

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

Search Repository L
Views
Repository 4[] Documentation
@ voices > [[# Barcode documents

-4 [[d Document templates

@ Purchasing I

@) Invoice template

€ Finance @) Invoice template
Media management f@) Order template
] Media orders B8] Order template

> [ Manuals

> [ Meeting notes

@ Open in read-only mode

© Repository // Documentation // Document templates // Invoice... Cancel

Megjelenik a Dokumentum sablonbdl ablak.

4. Nyissa meg a dokumentumsablonokat tartalmazé mappét és vélassza ki a megfelel§
sablont.

5. Valassza az OK-t.
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10.

11.

12.

¢ Metadata for new document X
| Available forms < Basic Extra text Options Permissions
N Short name Order template v
Date 21 Oct 2025, 15:05 Current version
Filing date Editor Edwards
I Basic entry
e = = [ Expand keyword list automatically ®

Megjelenik a Metaadatok uj dokumentumhoz ablak.

. Valasszon a Sablon kivédlasztasa oszlopban egy sablont.

. Adjon meg egy rovid nevet.

Opcionélis: adjon meg tovabbi metaadatokat.

Informacio

Minél pontosabban irjdk le a bevitt informéciék a dokumentumot, annal
kénnyebben megtaladlhaté lesz késébb a dokumentum. Részletes informacidkat
errél a témardl a Metaadatok fejezetben talal.

. Ha minden metaadatot megadott, kattintson az OK gombra.

Az ablak bezarul. Elindul a sablonhoz tervezett megfelel6 kiils6 alkalmazés és a
dokumentumsablon megnyilik.

. Végezze el a kivant valtoztatasokat.

Mentse a dokumentumot és zarja be a kiilsé alkalmazast.

Az (j dokumentum az eléz6leg kivalasztott mappaban taldlhaté az ELO-ban.
Jeldlje ki a dokumentumot az ELO-ban.

Vélassza a menliszalagon a Dokumentum > Visszahelyezés gombot.

BillentyUparancs: ALT + |



n ELO Java kliens

Lehetséges, hogy megjelenik a Verzié informécié ablak. Adjon meg egy verziészdmot és
megjegyzést a verziéhoz.

Eredmény
Archivalta az Uj dokumentumot az ELO-ba.
Kitekintés

Az ELO-ban tarolt dokumentumokat mdédosithatja. Ha a dokumentum verzidkdvetett, a
mddositds utdn a dokumentum 0j verzidja kerlil mentésre. A régi valtozat megmarad. A
kovetkez6 lehetéségek vannak:

* Dokumentum kikolcsonzése és szerkesztése
+ Uj verzi6 betdltése

Dinamikus mappa létrehozasa

A Dinamikus mappa funkciéval (megnyithatd: Funkciéterlilet Keresés > Menlisav > Keresés >
Eredmény) a végrehajtott keresést dinamikus mappaként mentheti az ELO funkciéterilet alatt.
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
mappéban. igy példaul egy dinamikus mappaban megjelenitheti az 6sszes nyitott statuszu
szamlat.

A dinamikus mappak az ELO funkciéteriletre mentédnek. Ott szabadon kivalaszthatja a mentés
helyét.

Sztenderd (altalanos) regiszter
Mentés altaldnos regiszterként

Indithaté: Archivum > Menliiszalag > Kezelés > Strukturalas

Ez a funkcié menti az aktudlisan kijeldlt mappa strukturajat altaldnos regiszterként. Az
altaladnos regiszter sablonként szolgal, tetsz6leges alkalommal Ujra felhasznalhaté.

Az Altaldnos regiszter beillesztése funkciéval az 4ltaldnos regiszter mas mappakba
beilleszthetd. A benne |évé dokumentumokat és a tobb mint két szint(i almappakat nem menti.

Eljaras

1. Valassza ki azt a mappat, amely azt az alstruktirat tartalmazza, amelyet sztenderd
regiszterként szeretne elmenteni.

2. Kattintson az menliszalagon a Kezelés > Strukturalas > Mentés sztenderd regiszterként
gombra.
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¢ Save as default index X

Name | Annual planning

Also copy child structures from the template to the default index
[] Also copy documents from the template to the default index

[] Show new default index for all users

Megjelenik a Mentés sztenderd regiszterként ablak.

3. Adja meg az Uj sztenderd regiszter nevét.
Opciondlis: jeldlje be a kivant opcidkat. A kovetkez6 lehetéségek vannak:

o Alstrukturdk egylttes masolasa a sablonbdl az altaldnos regiszterbe: ha ez az
opcid aktivalva van, akkor a kivalasztott mappa minden almappdjat atveszi az
altaldnos regiszter.

o Dokumentumok egylttes méasoldsa a sablonbdl az altalanos regiszterbe: ha ez az
opcié aktivalva van, akkor a kivalasztott mappa minden dokumentumét atveszi az
altaldnos regiszter.

o Uj altalanos regiszter lathatéva tétele minden felhasznalé szdmara: ha ez az opcié
aktiv, az altaldnos regisztert minden felhasznalé hasznalhatja (globalis). Ellenkezé
esetben csak annak a felhasznalénak all rendelkezésére, amelyik létrehozta
(lokalis).

A globdlis sztenderd regiszterek az Administration // Default Indexes mappa alatt
talalhatok.

A helyi altaldnos regiszterek a <felhasznalénév> // data // Default Indexes alatt
taldlhatok.

4. Valassza az OK-t.
Eredmény

A sztenderd regiszter ment6dik és rendelkezésére all a Sztenderd regiszter beillesztése gomb
hasznalataval.

Kitekintés
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Egy meglévé standard regiszter térléséhez valassza az ELO funkciéterlileten a Sztenderd
regiszter térlése funkciét (megnyithatd: Menlisdv > Kezelés > Strukturdlds). Megjelenik a
Sztenderd regiszter térlése ablak. Ebben kattintson a torlendé altaldnos regiszterre.

Sztenderd regiszter beillesztése

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Strukturalas

Ezzel a funkciéval egy sztenderd regisztert illeszthet be egy mappaba. A sztenderd regiszter
egy eldre definidlt alstruktira egy mappan belll, példaul egy regiszter cégnevekkel,
hénapokkal, A-Z betlkkel.

Feltétel: a kovetkezd 1épések végrehajtdsdhoz eldszor Iétre kell hoznia legaldbb egy sztenderd
regisztert. Ehhez haszndlja a Mentés altalanos regiszterként funkciét.

Eljaras
1. Nyissa meg az ELO funkciéteriletet.
2. Jeldlje ki azt a mappéat, melybe sztenderd regisztert akar beilleszteni.

3. Kattintson a menliszalagon a Kezelés > Strukturdlds > Sztenderd regiszter beillesztése
gombra.

& Insert default index X

6 Insert selection as the defaultindexin the current folder

Select a default index. The contents are inserted into the current folder as a folder list.

] Annual planning

} A-Z

Cancel

Megjelenik a Sztenderd regiszter beillesztése ablak.

4. Valassza ki a kivant sztenderd regisztert.
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Eredmény

A sztenderd regiszter beillesztésre kerlil a mappéaba.

I - m Annual budget

[ f 01_January

[ f 02_February
[ f 03_March

[ f 04_April

[ f 05_May

B 06_June

[ f 07_July

[ f 08_August

| f 09_September
[ f 10_October

[ f 11_November
| f 12_December

@ Marketing

EEEEEEEEEEEE

01_January
02_February
03_March
04_April
05_May
06_June
07_July
08_August
09_September
10_October
11_November

12_December
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Metadatok szerkesztése

A Metaadatok funkciéval (megnyithaté: Menliszalag > Kezelés fiil) megtekintheti a bejegyzés
metadatait.

Ha erre jogosult, szerkesztheti a metaadatokat.
A metaadatok egy mappa vagy dokumentum adatai.

Magara a bejegyzésre vonatkoz6 informacidk, példaul hogy mikor archivalték vagy hogy milyen
néven jelenik meg az ELO funkcidterileten. Tartalmazzak tovébba a bejegyzés jogosultsagi
strukturdjat is, azaz hogy kik és milyen mértékben férhetnek hozzé a bejegyzéshez. Egy
archivum/archivéalds minésége erdsen fligg a bevitt metaadatok mindségétél. A metaadatok
lehetdvé teszik a dokumentumok szabvanyositott médon térténé rogzitését és gyors
archivalasat az ELO-ban. Emellett a metaadatok a keresést is megkdnnyitik.

A korabbi metaadat-modell mellett az ELO 21-es verziéval egy Uj metaadat-modell is
bevezetésre kerilt. A két modellt parhuzamosan hasznaljak. A tovabbiakban ezeket a
metaadatmodelleket 1. generacidénak (Gen. 1) és 2. generacidénak (Gen. 2) nevezzlk.

A Gen. 2-ben megvaltozik az Urlapok és sémak megjelenitése a Metaadatok
parbeszédpanelben. A metaadatok koncepcidja valtozatlan marad.

Harom lehetdség van a Metaadatok parbeszédpanel kézi megnyitasara. Valasszon ki egy
bejegyzést és

* kattintson a mentlszalagon a Kezelés> Metaadatok-ra.
* nyissa meg a kontextmeniit egy jobb kattintdssal és kattintson a Metaadatok-ra.
* hajtsa végre az F4 billentylparancsot.

Ebben a fejezetben informécidkat olvashat a metaadatok bevitelérél. Valassza az aldbbi linkek
egyikét, ha kézvetlenll egy témakorhoz szeretne eljutni:

* Sémak

* Mezdk

* 'Alap' ful

* 'Kiegészit6é szoveg' fil

* 'Beallitadsok’ ful

* 'Jogosultsagok' fil

* 'Valtoztatasok torténete' fil

* "Tovébbi informacidk' fil

* Személyes adatok megismerhet6vé tétele
* Személyes adatokat tartalmazé bejegyzések torlése
* Metaadat bevitel az ELO Click-OCR-rel

Informacio

Az ELO képes metaadatokat atvenni vonalkédokbél, ha az ELO Barcode modul telepitve
van. Az ELO Barcode modulrél és az ELO Administration Console-on keresztiili
beallitadsrél az ELO Barcode kézikényvben taldl informacidkat.


https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/en-us/java-client/elo-barcode/
https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/en-us/java-client/elo-barcode/

ELO Java kliens

Sémak

Sémak segitségével lehet bevinni a metaadatokat. A sémak specidlisan az adott
dokumentumtipusra vonatkozé adatokat tartalmaznak. igy példaul egy adott tipusu
dokumentum minden példanya ugyanolyan jogosultsagi beallitdsokat kap és egy régzitett séma

szerint kerul az ELO-ba.

A sémak megjelenitése és funkcidéi a metaadatmodelltél fliggnek.

Metaadat séma Gen. 2

K Metadata
Available forms < Basic Options
v Basic data
QOutgoing 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
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© Metadata X
Available forms < Basis Extra text Options Permissions Version history Additional information
e 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 v
Invoice date Oct 12,2021

Comment )
Company name v

I Invoice Status "

& 5" Expand keyword list automatically ®

A rendelkezésre all6 sémak megjelennek a Séma kivalasztisa terileten. Az ELO-ban kijelolt
bejegyzéstdl fliggéen vagy a mappak vagy a dokumentumok sémii jelennek meg.

Informacio

A "Sémaok elrejtése"” gombbal (balra mutaté nyil) 6sszecsukhatja a Sémavalasztas
terlletet. Ha a terllet el van rejtve, a Sémak megjelenitése (jobbra mutaté dupla nyil)
gombbal Gjra megjelenithetd.

Kérjiik, vegye figyelembe

A séma valtasakor a metaadatok elveszhetnek vagy helytelenil rendel6dhetnek hozza.

Mezo6k

A bejegyzés metaadatait mezékon keresztll adja meg.

Az adott mez6tdél fligg, hogy milyen adatokat ad meg és ezeknél mit kell figyelembe venni.
Kilonb6z6 tipusi mez6k vannak, amelyeket sémardél sémara kilonféleképpen lehet rogziteni.

Szévegmez6: egy szévegmezdbe betlik, szamok és kilonleges karakterek irhaték be.

Kotelez6 mezdk: konfiguradlhatéak Ugy, hogy ki kell tolteni 6ket a metaadatbevitel sikeres
lezarasahoz. A kételez6 mez6 a piros hattérszinérél és a kis piros csillagrél ismerheté fel. Az
ablak alsé sora a lehetséges problémékra utal.

Kérjik, vegye figyelembe
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Ne irjon be olyan szavakat a mez6kbe, amelyek a keresés szempontjabdél operatori
jelentéssel birnak (NOT, OR, AND). Ellenkezd esetben problémak |éphetnek fel, amikor
ezekre a szavakra keres.

Szimboélumok

Ha egy mez6n bellll egy szimbdlum jelenik meg, az azt jelenti, hogy az ELO segit a mez§
tartalmdnak megadaséaban.

A segédeszkozok tipusai:

Kulcsszdlista

v Leg6rdild meni

e
i
i

Naptar
© Ora
& Kapcsolat

Kulcsszolistak

Customer

A kulcsszélistak a bejegyzések egységesitését szolgaljak és felgyorsitjdk a metaadatok
bevitelét.

Kétféle mez6tipus van kulcsszélistakkal:

A bevitel csak kulcsszélistan keresztll lehetséges.
A bevitel a kulcsszélistdn keresztil vagy szabad beirdssal lehetséges.

Ha rdkattint egy mezére, és megjelenik a kulcsszdlista, akkor nincs lehetd8ség szabad bevitelre.

Informacio

A kovetkezd funkcidk csak az 1. generaciés metaadat-Sémaokban érhetdk el.

Ezekbe a mezdkbe tdbb kulcsszét is beirhat, amelyeket pilcrow jel (1) valaszt el egymastdl.

Kérjiik, vegye figyelembe Figyelem

A pilcrow jelet tartalmazé kulcsszavak kulcsszélistaként kezelendék, mivel a pilcrow
jelet tobb érték kozotti elvalasztdjelként alkalmazzak.
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'Kulcsszélista automatikus megnyitasa: ha az opcié aktivalva van, akkor a kulcsszdlista
automatikusan megnyilik, amikor egy kulcsszélistdval rendelkezé mezébe gépelni kezd.

E [j’l E Expand keyword list automatically @

Informacio

A Kulcsszdlista automatikus kinyitdsa opciét egérkattintassal vagy a Ctrl + K
billentyliparanccsal aktivalhatja, illetve deaktivalhatja.

Ha a Kulcsszdlista automatikus megnyitasa opcié nem aktiv, akkor a kulcsszélistat az adott
indexmezd végén lathaté listaszimbdlumra kattintva kell megnyitni.

Alternativa: a kulcsszélista az F7 billentylvel is megnyithaté.

A kulcsszélista szerkesztéséhez kattintson a jobb gombbal a kulcsszélista bejegyzésére.

A kontextmen( segitségével U kulcsszdlista bejegyzéseket vagy albejegyzéseket adhat hozza.
Szerkesztheti vagy tordlheti a kulcsszélista meglévd bejegyzéseit vagy albejegyzéseit.

& 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 kivll az aldbbi opcidk allnak rendelkezésre:

Kulcsszé 6sszeallitasa: Ha egy kulcsszé albejegyzésekkel rendelkezik, ezzel az opcidval
meghatdrozhatja, hogy az albejegyzéseket mindig a folérendelt kulcsszéval vegye ét az
indexmezdbe. Ehhez a folérendelt kulcsszd opcidjat aktivalni kell.

Ha példaul a kulcsszélista tartalmazza a Szdmla kulcsszét Meier és Miiller alszavakkal, akkor
vagy a Szamla Meier kifejezés, vagy a Szdmla Mdiller kifejezés kerll atvitelre. Csak a kulcsszé
albejegyzéseibdl vélaszthat.
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Kulcsszé kikapcsoldsa: Ezzel az opcidval egy kulcsszd mell6zhetd. A kulcsszdé nem vélaszthaté

ki, szlrkén jelenik meg.

Relacidk

A Reldcié tipust mezdék arra szolgalnak, hogy egy mezét 6sszekapcsoljanak egy masik

bejegyzés metaadataival.

Company Contelo

&>

A lanc szimbdlummal megnyithatja a bejegyzések listajat. Valassza ki a hivatkozni kivant

bejegyzést. Az egérrel vagy a nyilbillentylikkel navigalhat a listaban.

Company

Suggestions
Short name
Green's

SQL Pros

lggy's IT Services
Renzum Co.

Disposal Services

Industry

Garden supplies

Software

IT

Finance

Disposal and rec...

&>

Restore table columns
Short name
Industry

Kattintson az oszlop cimére a lista rendezéséhez. Az oszlopok elrejtheték és megjelenitheték a
kontextmen segitségével, amelyet az oszlopok cimére jobb gombbal kattintva hivhat el6.

Company Contelo

b Undo

BDadn
neao

9 Goto
[%1 Use lastentry (F9)

TE, Insert column index separator Ctrl-P

Ctrl-C

Ctrl-v

&>

A bejegyzés metaadataibdl kézvetlenll a hivatkozott bejegyzés metaadataira valthat. Ehhez
véalassza a nyil szimbdélumot. Masik lehetdéségként kattintson a jobb gombbal a reldcié mezére a
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kontextmenil megnyitadsdhoz, és valassza az Ugrds lehetfséget. A hivatkozott bejegyzés
metaadatai egy Uj Metaadatok ablakban jelennek meg.

Tovabbi funkciok a 'Metaadatok' ablakban
A Metaadatok ablakban a kovetkez6 tovabbi funkcidk talalhatok:
Visszavonas (Ctrl + Z)

A Ctrl + Z billentyUparanccsal vonhatja vissza egy mez6 utolsé mUiveletét.

Alternativa (csak Gen. 1): hivja el6 a mezd kontextmenijében (jobb egérgomb) a Visszavonas
funkciot.

Ismétlés (Ctrl + Y)

A Ctrl + Y billenty(iparanccsal Gjra végrehajtja a mez6 utolsé visszavont miveletét.

Alternativa (csak Gen. 1): hivja el6 a mez6 kontextmenijében (jobb egérgomb) az Ismétiés
funkciét.

A kovetkez6 tovabbi funkcidok allnak rendelkezésre a Gen. 1 sémak esetében:

Metaadatok automatikus kitéltése
* ROgzités

Utols6 bevitt adat beszurasa
Elvélasztojel beillesztése

» Metaadatok betéltése
Metaadatok mentése

Az aldbbiakban a funkciék rovid magyarazatat talalja.

Metaadatok automatikus kitoltése

E] ﬁ E Expand keyword list automatically @

A Metaadatok kitéltése az utolsé mentett/megjelenitett bejegyzésnek megfeleléen [F3] (z6ld
nyil szimbélum) gombbal atveheti a legutébb beirt vagy eléhivott metaadatokat.

Alternativa: a funkcié az F3 billenty(ivel is megnyithaté.

Informacio

A Fijlnév, Bejegyzéstipus és Dokumentum elérési Ut mezbkben szerepl6é adatok nem
irédnak felll ezzel a funkciéval. Ezen indexmezdbk eredeti értékei megmaradnak.



ﬂ ELO Java kliens

Bevitel rogzitése a mezére (csak a Postafidkban)

Company name v

@ Ptatus

I

Comment v

Egy
mez6 tobb dokumentumhoz azonos értékkel torténd kitdltéséhez a Postafiokban aktivalja a
Bevitel régzitése a mezdre funkciét az F8 gombbal.

Alternativ lehetdség: hivja el6 a mez6 helyi menijében (jobb egérgomb) a Bevitel réogzitése a
mezbéhoéz funkciot.

Megjelenik egy rajzszég szimbdlum.
Amikor a kdvetkez6 dokumentum besoroldséat végzi ugyanazzal a mezével, akkor az

automatikusan atveszi az el6z6leg beirt értéket.

Kérjiik, vegye figyelembe

Az érték csak egy munkamenet erejéig tarolddik. Amikor bezarja az ELO Java klienst, a
program ,elfelejti” az értéket.

Utolsé bevitt adat hasznalata

Ha Ujbol hasznalni akar egy értéket egy mezébdl a kdvetkezé bevitelnél, hasznéalja az F9
gombot.

Kérjik, vegye figyelembe

Az érték csak egy munkamenetre kerlil mentésre. Amikor bezarja az ELO Java klienst, a
program ,elfelejti” az értéket.

Oszlopindex elvalaszto beillesztése

Product version v
Category | Clienﬂlser manual v
Category Il v

Tobb értéknek egy mezdében torténé mentéséhez az egyes értékeket bekezdésjellel (1) valassza
el. Ehhez hasznélja a Ctrl + P billentyldparancsot.

Alternativ lehetdség: hivja el6 a mez6 helyi menijében (jobb egérgomb) az Oszlopindex-
elvalasztojel beillesztése funkcibt.
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Metaadatok betoltése

E] [:T E Expand keyword list automatically @

Ezzel a gombbal betdlthet egy metaadat fajlt (.es8 fajlkiterjesztés) a dokumentum aktudlis
metaadataiba. Az ES8 fajlok egy ELO bejegyzés metaadatait tartalmazzak.

Alternativa: a funkcié a Ctrl + L billentylparanccsal is megnyithaté.
Informacio

Ha egy ES8 fajlt tolt be a metaadatokba, a meglévé metaadatok rakérdezés nélkiil
feltlirédnak.

Metaadatok mentése

E] E‘]‘ E Expand keyword list automatically @

Ezzel a gombbal mentheti az aktudlis mappa vagy dokumentum metaadatait ES8 fajlként.

Alternativa: a funkcié a Ctrl + S billentylparanccsal is megnyithaté.

Fulek
k Metadata X
Available forms < Basis Extra text Options Permissions Version history Additional information
e Short name EX10_Invoice_Contelo_0753 -
I Invoice Date Current version 1

A sémak fllekre tagolédnak. A kdvetkezé sztenderd fiilek vannak:

* Alap

» Kiegészitd szdveg (csak a Gen. 1. sémak esetében)
* Opcidk

* Jogosultsagok

* Valtoztatdsok torténete

» Tovabbi informacidk

A kovetkezdkben a sztenderd flilek rovid leirdsat olvashatja. Tovabbi fllek a séma bedllitdsai
szerint jelennek meg.
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'Alap’ ful

A Metaadatok ablak megnyitdsakor el6szor az Alap fll jelenik meg. Ez legaldbb a kdvetkez6
sztenderd mezdket tartalmazza:

Rovid név: a bejegyzés neve, amely az Archivum funkciéterilet fa szerkezetében jelenik meg.

Dokumentumdatum (Gen.2)Datum (Gen. 1): a dokumentum datuma azt a ddtumot jelenti,
amellyel az alapul szolgalé fajl a legutébb rendelkezett. A dokumentum médositdsakor a
dokumentumddatum frissithet®.

A dokumentumddtum manudlisan is szerkeszthetd. Ehhez a naptar funkcié all rendelkezésre.
A Gen. 1. sémdakban a mez6 a kovetkez6 szintaxissal fogad el bejegyzéseket:

* +x = matél X nap mulva

e +xd, ill. +xt = matél X nap mulva (d=days/ t=nap)

* +xm = matdl X hédnap muilva (m=months, ill. hénap)

o +xy, ill. +xj= matél X év mulva (y=years/j=év)

Multbéli datum beirdasdhoz a + (plusz) helyett hasznaljon - (minusz) jelet

Példa 1

2019.12.02-an a +1m bevitt adattal a 02.01.2020 datumot irja be. Ha azonban -1j adatot irta
volna be, akkor az a 02.12.2018 datumot jelenti.

Emellett az ELO a kovetkezé rovid adatokat automatikusan kiboviti:

* Aus 05 helyett 05.<aktualis hdnap>.<aktudlis év>
* Aus 05.12 helyett 05.12.<aktualis év>

Példa 2
2019.12.02-an a 31 bevitt adattal a 31.12.2019 datumot irja be.
Bevitel ddtuma: a bevitel ddtuma az ELO-ba torténd archivalds idépontjara vonatkozik.

Verzié (Gen. 2)/Aktudlis verzié (Gen. 1): az egyedi verziészdmot mutatja, ha van ilyen
megadva. Ez nem azonos a folyamatos verziészamlaléval.

Szerkeszt6: azt mutatja meg, ki szerkesztette legutébb a dokumentumot.
Csak mappaknal:

ELOINDEX: Ez a mez6 az index |létrehozdsara szolgal. A dokumentumok automatikus
archivéldsakor az ELO az ELOINDEX segitségével ismeri fel, hogy a dokumentumot hova kell
lerakni.

'Kiegészito szoveg' fiil

Informacio

Ez a lap csak az 1. generaciés sémaknal jelenik meg.
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Ebbe a szOvegmezdbbe olyan informacidkat irhat be, amelyeket a tobbi mez6 nem tartalmaz,
példaul egy részletesebb leirdst vagy megjegyzést. A mez6 szkript bedllitdsokra is
hasznalhaté.

'Beallitasok’ fiil

Az Beadllitasok fuldon adja meg egy bejegyzés jellemzéit és "muikodését". Attol fliggéen, hogy
dokumentumot vagy mappat lat-e el metaadatokkal, kiilonb6z6 bedllitasi lehetdségek jelennek
meg.

. Metadata X

Available forms < Basis Extra text Options Permissions Version history Additional information

Sensitivity -
Personal identifier

End of deletion period

I IREaiee End of retention period

Entry type 45 PDF -

Font color System color -
[ Translate short name

Document status Version control enabled -

Document path base -

Encryption ® No encryption -
Add to full text database

&5 - [J Expand keyword list automatically ®

Altaldnos opciék

Minden mappahoz és dokumentumhoz a kdvetkez6 bedllitdsok allnak rendelkezésre a
Bedllitasok fllon:

Informacio

A Személyes adatok, Torlési hataridé vége és Megdbrzési hataridé vége mez6krol tovabbi
informacidkat a Személyes adatok felismerhetévé tétele és a Személyes adatokat
tartalmazé bejegyzések torlése cimU fejezetekben taldlhatdk.

Titkossag: Az bejegyzéshez 6t titkossagi szint egyikét allithatja be. A titkossagi szint a
dokumentum elénézete felett, a kijelz6 terliletén jelenik meg.

Kérjiik, vegye figyelembe
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Ha egy bejegyzéshez bizalmasagi szintet allitott be, akkor a bizalmasagi szintet
maddosithatja, de nem torolheti.

Bejegyzés tipusa: Ezzel az opciéval meghatarozhatja a bejegyzés tipusat, példaul hogy Word-
vagy PDF-dokumentumrél van-e szé. Az itt megadott bedllitdsoknak megfeleléen jelenik meg a
dokumentum szimbéluma az archivum listds megjelenitésében.

ir4s szine: valasszon szint a bejegyzéshez, hogy &ttekinthetébbé tegye az archivum rendszerét.

Rovid név leforditdsa: ha az opcidé aktivalva van, akkor a bejegyzés rovid neve a
megjelenitéshez kivélasztott nyelven jelenik meg.

Kérjik, vegye figyelembe

Ahhoz, hogy a forditds megjelenithetévé véljon, a rovid megnevezéshez elézetesen be
kell jegyezni egy forditast a forditasi tdblazatba. Emellett a sémat is megfeleléen
konfiguralni kell. Szilkség esetén |épjen kapcsolatba a rendszergazdaval.

Replikacié kezd6pontja: ezzel az opcidval definidlhat egy mappat a replikacié kezd6pontjaként.
A kovetkezd replikdciéos muvelet utan ez a mappa a célarchivum Replikdcids alap-jdban
taldlhaté. Itt kell a rendszergazddnak az Uj mappat a célarchivum kivant helyére beilleszteni.
igy lehet8ség van az archivumok részteriileteinek egymas kdzotti replikaladsara akkor is, ha
ezek nem azonos archivumstrukturaban lettek archivalva. Errél tovabbi informacidkat az ELO
Replication dokumentacidban talal.

Objektum-azonositd és GUID: Az elsé szdm ebben a mezdben az ELO bels6 objektum-
azonositdja. Ez az informécié elsésorban tajékoztato jellegl, és nem mabdosithatd. Az objektum
azonositdja (ID) példaul az ellenérz66sszeg vizsgalatakor szikséges.

A zaréjelben |évd karakterek adjak a bejegyzés GUID azonositéjat. A GUID (Globally Unique
Identifier) egy egyedi azonositdszadm. Ennek a hozzarendelése automatikus és nem
médosithatd. igy minden bejegyzés (az archivum hatérain kivil is) egyértelmuien azonosithaté.

Archivalta: itt adhaté meg az a felhaszndlé, aki a bejegyzést |étrehozta.
Opcidk a dokumentumoknal

A kovetkezd opcidk csak dokumentumokhoz allnak rendelkezésre:

* Dokumentum &allapota

e Dokumentum Utvonal

* Titkositas

* Hozzaadas a Fulltext adatbazishoz
+ Atadhaté dokumentum

* Fajlnév

Dokumentumstatusz: valassza ki a bejegyzés szerkesztési allapotat a legordiléd menlbél:

* Nincs verziéellen6rzés: a dokumentumnak csak egy verzidja keril mentésre. Az el6z6
verzioé itt torlédik és tobbet nem elérhet6.


https://docs.elo.com/admin/config/25-lts/en-us/elo-replication/configuration.html#ELODOC-F69D279641A046B797B0CEFC3C424A33
https://docs.elo.com/admin/config/25-lts/en-us/elo-replication/configuration.html#ELODOC-F69D279641A046B797B0CEFC3C424A33
https://docs.elo.com/admin/config/25-lts/en-us/elo-replication/configuration.html#ELODOC-F69D279641A046B797B0CEFC3C424A33
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Figyelem

Ha ezt a lehetdséget valasztja, minden Uj mentéskor felllirédik a régi verzid. A
Dokumentum > Verzidk > Uj verzié betéltése funkcié sem hoz létre Gj verziot,
hanem felllirja az aktudlis verziét. Ezért nem javasoljuk, hogy ezt a lehetéséget
valassza.

Ha fajlokat csatol a verziékontroll nélkili dokumentumokhoz, csak egy fajl
csatolhatd. Ha egy tovabbi fajlt csatolnak, az elsé fajimelléklet felllirdédik.

 Verzié ellenérzés aktivalva: ennek a dokumentumnak a szerkesztésekor Uj verzié jon
létre. A valtoztatdsok dokumentélva vannak. A kordbbi verziék helyreéllithaték.

* Nem mddosithaté: a dokumentum maédositasait és azok metaadatait az ELO letiltja.

Figyelem

A dokumentum "Nincs lehetdség mddositdsra” allapota nem vonhaté vissza.

Dokumentum utvonal: itt lIathatja, hogy milyen dokumentum (mentési) utvonal van bedllitva az
adott bejegyzéshez.

Titkositds: itt valaszthat titkositdsi kort a dokumentumok titkositdsadhoz. Ez lehet példaul egy
adott osztaly dokumentumai. Egy dokumentum el6hivasakor a titkositasi kor jelszavat kell
megadni. A titkositasi koroket a rendszergazda hatdrozza meg. Tovabbi informécidk a
Titkositdsi korok fejezetben taldlhatdk.

Figyelem

A titkositdst nem lehet visszaforditani. A titkositott dokumentumok titkositva maradnak.

Hozzaadas a Fulltext adatbazishoz: ennek a funkcidénak az aktivalasakor a dokumentumot
felveheti a fulltext adatbazisba. Minden szé az indexbe keril és rendelkezésre all a kereséshez.

Jévahagyandé dokumentum: ha ez az opcié aktivalva van, a dokumentum Uj valtozatai nem
vélnak automatikusan munkaverziéva. A Jévahagyanddé dokumentum szerzd jogosultsagu
személyek hatdrozzdk meg, hogy a dokumentum melyik valtozata legyen a munkaverzié.

A jévahagyand6 dokumentumot két tulajdonsag kilénbézteti meg a normal dokumentumtdl.

» A szerkesztés utdn a dokumentum visszahelyezésekor Uj verzié jon létre. Az Uj verzid
nem valik automatikusan munkaverziéva. A dokumentum egy verzidéjanak
munkaverzidva tételéhez haszndlja a Bedllitds munkaverziéként funkciét (indithato:
Menliiszalag > Dokumentum > Dokumentumverzidk).

* Egy jovahagyandd dokumentum szerkesztése el6tt megjelenik a Kikdlcsénzés és
szerkesztés parbeszédpanel. A felhaszndlék kivalaszthatjak, hogy a munkaverziét vagy
adott esetben a dokumentum legfrissebb verziéjat szeretnék-e ellendrizni és
szerkeszteni.

Fajlnév: itt [4thaté a dokumentum fajlneve, ahogy az példdul az ELO-n kivili mentéskor
megjelenne.


https://docs.elo.com/admin/config/25-lts/en-us/system/entries/encryption-keys.html
https://docs.elo.com/admin/config/25-lts/en-us/system/entries/encryption-keys.html
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Opcidk a mappaknal

A kovetkezd opcidk csak mappakhoz alinak rendelkezésre:

* Rendezés
* Gyors elénézet lehetbvé tétele a mappa dokumentumaihoz

Rendezés: itt hatdrozhatja meg, hogy az adott mappa tartalma hogyan legyen rendezve:

Bevitel datuma: a legljabb beviteli ddtummal rendelkezé bejegyzés van alul.

 Archivalasi ddtum szerint cs6kkend: a legujabb beviteli ddtummal rendelkezé bejegyzés

van felul.

Betlirendben: betlrend szerinti rendezés, A-tél Z-ig.

Betlirendben csékkend: a rendezés forditott betlirend szerint torténik, Z-tél A-ig.

» Datum: a legUjabb dokumentumdatummal rendelkez6 bejegyzés van alul.

* Datum szerint csékkend: a legUjabb dokumentumdatummal rendelkezd bejegyzés van
feldl.

» Kézi: a bejegyzések szabadon mozgathaték a mappan belll. Enhez a mappét a lista

nézetben kell megnyitni.

Gyors el6nézet lehetévé tétele a mappa dokumentumaihoz: ha ez az opcié aktivdlva van, a
mappa elsé dokumentuma megjelenik a megjelenitési teriileten, amint a mappara kattint.

'Jogosultsagok' fil

A Jogosultsdgok filon vannak felsorolva azok, akik hozzaférési joggal rendelkeznek a
kivalasztott bejegyzéshez. A bedllitdsokat akkor médosithatja, ha erre jogosultsaggal
rendelkezik.

Informacio

A bejegyzéshez tartozé jogosultsagokat kézvetlenll a Jogosultsagok funkciéval
(megnyithatd: Menlsdv > Kezelés > Tulajdonsagok) lehet megnyitni és szerkeszteni.
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© Metadata X
Available forms < Basic Extra text Options Permissions Version history Additional information
E Everyone % View (R)
RWDELP Change metadata (W)
B GRP_POST . Delete (D)
— < Edit > (E)
B GRP_ADMIN
RWDELP X Edit list (L)
Set permissions (P)
IFolder B GRP_SECR N (4 Setp

RWDELP Members of the group
E GRP_SALES
| ACCOUNTING.GRP_BASE_PAC

RW

8 Personal AND group

: 5 E Expand keyword list automatically ®

Felhasznalé/Csoport hozzdadasa: ezzel a mezbvel keresheti meg a kivant felhasznalét, ill.
csoportot. A gépelés kdzben javaslatok jelennek meg.

Felhaszndlé vagy csoport kivalasztasdhoz kattintson a megfelel6 javaslatra.

Alternativ lehetdséqg: a Felhasznaldé/csoport hozzaadasa mez6n lévd haromszdg ikon
segitségével megnyithaté egy legérdilé mend. Ebben a legdrdiilé meniiben lathatd a legutébb
kivalasztott felhasznald, ill. csoport, és itt Ujra kivalaszthatja.

A kdzépsd panelben lathatd, hogy mely felhaszndldk vagy csoportok rendelkeznek mar a
kivalasztott bejegyzéshez jogosultsdgokkal, és mely jogosultsagi bedllitdsok érvényesek.

A jogosultsagok bedllitdsainak szerkesztéséhez jel6ljon ki egy bejegyzést a kézépsd panelen,
majd jeldlje be az egyes opcidkat, ill. tordlje a bejeldlésiiket.

A kovetkezd opcidk vannak:

Hozzaférési jog Leiras
Olvasas (R) Bejegyzések és metaadatok megtekintése, megjegyzések hozzdadasa
Metaadatok
modositasa (W)
Torlés (D) Bejegyzések toroltként jeldlése. Csak rendszergazdai jogokkal rendelkezé
személyek torolhetik véglegesen a bejegyzéseket.
* Dokumentumok: Dokumentumok szerkesztése, pl. visszahelyezés,
kikélcsbnzés, Uj verzid betdltése, munkaverzié modositasa.
* Mappa: Nincs hatasa. Ha ez a hozzaférési jog mappakhoz van
rendelve, a mappakban tarolt bejegyzések automatikusan
orokélhetik ezt a hozzaférési jogot.

Szerkesztés (E)
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Hozzaférési jog Leiras

Mappa: egy mappa tartalmdnak médositésa, pl. dokumentumok
létrehozdsa, athelyezése, mésolasa vagy eltavolitdsa, hivatkozas
beillesztése vagy torlése.

Lista szerkesztése
(L)

Jogosultsagok
kiosztésa (P)

Jogosultsdgok mddositésa
Informacio

Az adott esetben nem relevdns Opcidk délt betlivel és cslicsos zardjelben jelennek meg.

Személyes (narancs felhaszndlé szimbdélum): 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 felhasznaléit akarja
feljogositani, akik egy masik csoportnak is tagjai. ES csoport |étrehozésahoz 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 tagjdnak kivdlasztasdhoz kattintson dupldn a megfelel6 felhasznéléra a
Csoport tagjai panelen.

Jogosultsdgok megvondsa: egy felhasznald vagy csoport 6sszes jogosultsaganak
megvondsahoz kattintson a kivalasztott felhasznalé, ill. kivalasztott csoport melletti X ikonra.

Kérjiik, vegye figyelembe

Ha megvonja sajat magatdl egy objektum olvasasi jogait, akkor tobbé nem lathatja a
bejegyzést az archivumban. Ha eltavolitja a Jogosultsdagok beallitasa jogot, a
tovdbbiakban nem mddosithatja a jogosultsagi bedllitdsokat.

A Space-ek bejegyzésekre vonatkozo jogosultsagok

Egy Space-ben Iétrehozott bejegyzésekhez tovabbi engedélyezési lehetéségek allnak
rendelkezésre.

Tovéabbi informacié a Space-ekrél a Space-ek szakaszban talalhaté.
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4 Metadata X
Available forms < Basic Options Permissions Version history Additional information
o 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 user/group v
Candidates

|B Team leader Authorization only for

X
RWDELP 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-

82 Personal AN

[] Expand keyword list automatically ®

Jogosultsdg csak a <Space-Name> Space tagjai szdmara: az ezzel a jogosultsaggal rendelkezd

felhasznaldk és csoporttagok csak akkor férhetnek hozzd a bejegyzéshez, ha a megfeleld
Space tagjai.

Informacio

Ez a lehetdség csak a Space-ben |étrehozott bejegyzéseknél jelenik meg. Azokra a
bejegyzésekre, amelyeket egy Space-en kiviil hoztak létre, de egy Space-ben jelennek
meg, a vagoblapon lévd bejegyzés jogosultsdgai érvényesek.

Ha aktivalja ezt a lehetdséget, a csoporttagokra a Space-ben betdltott szereplik és a

Metaadatok parbeszédpanelben aktivalt engedélyek metszéspontjabdl eredé hozzaférési jogok
vonatkoznak.

Az egyéni felhasznalék esetében a bejegyzésre vonatkozé jogosultsdgok szintén ebbdl a
metszetbdl adédnak.

Applicable permissions for space
members in the group Team leader

Role Administrator
RWDELP

Role Member
RWDEL-
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Az érvényes jogosultsdgokat akkor lathatja, amikor kivalaszt egy felhasznalét vagy csoportot a
Metaadatok parbeszédpanelen.

Példa

A felhaszndlé az Alldsok és pélydzék Space-ben Résztvevd szerepkérrel rendelkezik. A

résztvevék a RWDEL-hozzaférési joggal rendelkeznek a bejegyzésekre. A felhasznalé a
Csoportvezetd csoport tagja is. A Metaadatok ablakban ez a csoport a bejegyzés 0sszes
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 felhaszndalé csak a RWDEL jogosultsdagokkal 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 jogosultsdgok segitségével olyan felhasznaléknak is adhat hozzaférést a Space-ben lévé
bejegyzésekhez, akik nem tagjai a Space-nek. A felhasznélék ezeket a bejegyzéseket példaul a
keresésen vagy ELO-linkeken keresztil hivhatjdk eléd.
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 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-osztdly Workspace-ben hoztak létre. Az osztalyvezetdnek el kell
olvasnia a pélyazatot/jelentkezést és szerkesztenie kell a metaadatokat. Ehhez a HR-
menedzser hozzaadhatja az osztalyvezet6t a Jogosultsdagok lapon, és megadhatja neki a R és W
hozzaférési jogokat.

Kitekintés

Ha a Metaadatok parbeszédpanelben mddositja egy mappa jogosultsagait, az Uj jogosultsagok
atadhatdk az aldrendelt bejegyzéseknek (almappdk és dokumentumok). Egy mdédositas utdn
megjelenik a Megvaltozott jogosultsdgok parbeszédpanel. Hatdrozza meg, milyen hatasa
legyen a médositasnak.
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L Permissions modified X |

| You have changed the current permissions of the selected folder. You can pass on the permissions to child entries.

New & GRP_QS RWDELP

Removed 8 Cole - - - - - P

| Select whether you want to pass on the permissions to child entries.

| |® Do not pass on permissions

(O Overwrite permissions to child entries @

(O Only apply changes, keep other permissions @
I Apply to:

| |Folders and documents

Vegye figyelembe

A mddositasok nem érintik a referenciakat, mivel azok megtartjak az eredeti bejegyzés
jogosultsagi beéllitasait.
A kovetkezd lehetbségek kozil valaszthat:

Nem adja tovabb a jogosultsdgokat: a médositdsokat nem adja tovabb a mappa
dokumentumainak és almappdinak.

Jogosultsdgok tovabbaddasa az albejegyzésekre: minden jogosultsdgot tovdbbad a mappa
bejegyzéseinek.

Csak a valtozdsok kovetése, egyéb jogosultsdgok megtartdsa: csak azokat a jogosultsdgokat
adja tovabb, amelyek jogosultsag valtozast okoznak a mappa dokumentumaiban és
almappdiban.

Alkalmazés erre: a legordilé menUl segitségével kivalaszthatja, hogy a mddositdsok az 6sszes
albejegyzésre, vagy csak a mappakra vagy dokumentumokra vonatkozzanak.

'Valtoztatasok torténete' fiil

A verziékovetett dokumentumok esetében a metaadatok mddositdsai dokumentalasra
kerlilnek. Ezt a dokumentaciét a Védltoztatdsok térténete flldn taldlja.
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¢ 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 valtoztatdsok torténete két teriletre oszlik:
A fels0 terilet azt mutatja, melyik felhasznalé milyen id6pontban végzett mddositasokat.

Az alsé részen lathaték a mddositdsok, amelyeket az adott felhasznalé elvégzett.

'"Tovabbi informaciok' fiul

Informacio

Ez a ful csak akkor jelenik meg, ha a rendszergazda felhatalmazta Ont ra.

A Tovabbi informacidk fil tovabbi mezdket biztosit az adatbazisban (maps). Ezek a mezék
hasznalhatok szkriptek, workflow-k és egyebek céljara hasznalhatdk.

Személyes adatok megismerhetoévé tétele

A Metaadatok ablakban a Bedllitdsok ful alatt hdrom mez6t taldl, melyek segitségével
visszakereshet6k és hatdrid6 szerint torélheték a személyes adatokkal elldtott bejegyzések.

Személyes adatok: amennyiben a bejegyzés személyes adatot tartalmaz, irjon be ebbe a
mez8be egy megfelel jellemz6t az érintett személy azonositdsdhoz. Ennek a kifejezésnek a
célja a bejegyzés megtalaldsa a Metaadatkeresés-en keresztil. Ezért sziikség van egy a
vallalat egészére kiterjedd rendszerre a feltételek kijeloléséhez. Ily médon megtaldlhat olyan
bejegyzéseket, melyek egy személy személyes adatait tartalmazzak. Ebbdl kifolyélag azonban
minden mas, személyes adatot tartalmazé bejegyzést is kereshet - a személytél fliggetlenl.

Torlési hatarid6 vége: adja meg, hogy a bejegyzést legkésébb mely idépontig kell téréIni. Ennek
a ddtumnak a Megdrzési hataridé vége mezében megadott ddtum utan kell lennie. A dadtumot a
mezd8ben [évé naptarszimbdlummal valaszthatja ki.
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Kérjik, vegye figyelembe

Ha a "Személyes adatok" és a "Torlési hataridé vége" mez6k nincsenek vagy nem
teljesen vannak kitéltve, megjelenik egy parbeszédablak, amely figyelmeztet arra, hogy
nem adtak meg személyes adatokat. Az ablakot a Mentiszalag > Felhasznalémentu [az
On neve] > Konfigurécié > Dialégus pont alatt tudja kikapcsolni.

Megé6rzési hatéridé vége: irja be, mely datumig kell megdérizni a bejegyzést. A beirt ddtum
eléréséig nem lehet tordlni a bejegyzést. A ddtumot a mezdében 1évé naptarszimbdlummal
valaszthatja ki.

Kérjik, vegye figyelembe

A megdrzési idének a torlési hataridd elétt kell véget érnie.

Informacio

Az ELO Administration Console-ban elére bedllithaté egy megdérzési idétartam. Ha egy
bejegyzést a megfelel6 sémaval archivdlnak, a Megdrzési hataridé vége mez6
automatikusan kitoltédik.

Személyes adatokat tartalmazé bejegyzések torlése

A személyes adatokat tartalmazé bejegyzések megjeldlésének célja az, hogy torvényileg
megfelel6 mdédon lehessen tordlni azokat. A kdvetkezé lehetéségek allnak rendelkezésre a
személyes adatokat tartalmazé bejegyzések torléséhez:

* A keresésen keresztul
e Az Eléviilt dokumentumok térlése' funkcidval

Eljaras a keresés soran

1. A személyes adatokat tartalmazé bejegyzések torléséhez el6szor futtasson le egy
keresést. Itt kindlkozik, hogy a keresést lesz(kitslk a Torlési hataridd vége vagy a
Megdrzési hataridé vége mezdk alapjan.

2. A kapott eredményekbdl valassza ki a tordlni kivant bejegyzéseket. Tobb bejegyzés
kivalasztasdhoz nyomja le a CTRL gombot és kattintson ra az 6sszes kivélasztandé
bejegyzésre. Ha minden bejegyzést ki akar jeldlni vagy minden bejegyzés dsszefligg,
nyomja le a Shift gombot és kattintson a legfelsé és legalsé kivalasztandé bejegyzésre.

3. Miutan kijeldlte a bejegyzést(-eket) a keresési eredmények kozt, kattintson a
menUlszalagon a Kezelés > Torlés gombra. Kattintson az ablakban a Torlés az ELO-bdl
opcidra.

Eredmény

A bejegyzések mar nem lathatéak az Archivum terileten.

Figyelem
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A bejegyzések nem kerililnek véglegesen torlésre, hanem tordltként vannak megjeldlve.
Ez a jel6lés mutatja az adminisztratornak, hogy végleg el kell tavolitania a
bejegyzéseket az ELO-bdl. Részletesebb informacidkat a Torolt bejegyzések
megjelenitése és Végleges torlés pontok alatt taldl.

Eljarads az 'Elévilt dokumentumok torlése'" funkciéval

Kérjik, vegye figyelembe

A Lejart dokumentumok térlése funkcidval nemcsak a személyes adatokat tartalmazé
bejegyzések, hanem minden olyan bejegyzés torlédik, amelynek megbrzési hatarideje
lejart.

1. Kattintson a meniszalagon a Kezelés > Rendszer > Eléviilt dokumentumok térlése
gombra.
Megjelenik az Eléviilt dokumentumok tériése ablak.

2. Vélassza ki, hogy a lejart meg6rzési idejli Csak dokumentumok vagy Dokumentumok és
mappak torlédjenek-e.

Eredmény

A bejegyzések mar nem lathatéak az Archivum terileten.

Figyelem

A bejegyzések nem kerililnek véglegesen torlésre, hanem tordltként vannak megjeldlve.
Ez a jel6lés mutatja az adminisztratornak, hogy végleg el kell tavolitania a
bejegyzéseket az ELO-bdI. Részletesebb informacidkat a Torolt bejegyzések
megjelenitése és Végleges torlés pontok alatt taldl.

Metaadat bevitel az ELO Click-OCR-rel

A metaadatok bevitele soran a beépitett szévegfelismerés segitségként hasznalhatd. Ennek
soran szbvegeket vesz at a dokumentumbdl az ELO Click-OCR segitségével a sémaba. Az
automatikus atvétellel elkeriljik a kézi bevitellel valészinl elitéseket. A kdvetkezd példa
magyarazza az eljadrdsmaodot.

A Click-OCR minden funkcidéteriileten mikdodik. Ebben a példadban a Postafidk funkciétertleten

keresztill ismertetjik az eljarast.

Informacio

Az ELO Click-OCR mukodéséhez telepiteni kell a megfelelé OCR-szolgaltatast.

Eljaras
1. Nyissa meg a Postafiok funkciéteriiletet.

2. Kattintson a dokumentumra, melynek metaadatait szerkeszteni akarja.
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A dokumentum megjelenik a megjelenitd terlleten.

3. Valassza a menlszalagon 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 mezdében.

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 széveges elemet (sz6t vagy szadmot), azt a
kiemelés és a felismert szdveget tartalmazé tooltip megjelenése jelzi.

7. Kattintson a felismert szévegre, amelyet dtvesz.

Informacio

Ha tobb kifejezést szeretne egymds utdn dtvenni, jeldlje ki az egyes kifejezéseket
a Shift billenty( lenyomva tartdsaval. Az egér gombjat minden kifejezés utan
engedje fel. Ismételje a mlveletet mindaddig, mig az 6sszes kivant kifejezést at
nem vitte.

Eredmény

A felismert széveginformacié dtvételre keril a vélasztott mezébe.
Jogosultsagok listazasa

Indithaté: Archivum > Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsdgok

A Jogosultsagok listazasa funkciéval az archivum minden mappajahoz megjelenitheti a
jogosultsagokat. A funkcié rendszergazdak szamara készllt, akik gyorsan és egyszerlien
szeretnének attekintést nyerni az archivum jogosultsagi strukturajarol.

Informacio
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A funkcié csak mappéak esetében all rendelkezésre. Egy dokumentum jogosultsagaival
kapcsolatos informéacidkat a Metaadatok ablakban a Jogosultsagok fil alatt talal.

¢ List permissions X
Filter Documentsonly « | [] Including references Selected folder Invoices
Progress

- & Everyone(RWDELP)
4m) 10_10_12_Smith

MRY R)

45 Invoice Smith lj_vuer)io?e ) x iew (R)

45 Invoice_Contelo Change metadata (W)

[ List of materials B GRP_ADMIN % Delete (D)
@ Meeting notes RWDELPF

Edit (E)
[~ Notes from session on 06/15 GRP_SALES
4H) Repository . X Edit list (L)

' GRP_POST Set permissions (P)
el - X
TRELE Members of the group
Cole

Ez a dialégus egy kijelolt mappa és albejegyzései jogosultsdgait jeleniti meg.

SzUré: a legordilé menibdl kivalaszthatja, melyik albejegyzés (Minden bejegyzés, Csak mappa
vagy Csak dokumentum) jogosultségai jelenjenek meg.

Mdasolatokkal egyltt: ha a mdsolatok jogosultsagait is listdzni akarja, aktivalja a Masolatokkal
egylitt opciobt.

Kivalasztott mappa: itt Iathato, melyik mappat valasztotta ki.

Folyamat: az érintett kivalasztas jogosultsdgainak keresése kozben az Folyamat mellett z6ld
sav jelenik meg, amely az el6re lathatélag hatralévd muveleti idét jeleniti meg.

A Folyamat alatti oszlopban a kivalasztott mappaban talalt jogosultsag-készletek lathatdk. Ha
a készletek egyikét kibontja (haromszdg szimbolum), akkor lathatd, melyik albejegyzések
hasznaljdk ezt a jogosultsdg-készletet.

Ugrds: az Ugras menlponttal az archivumban az adott bejegyzéshez ugorhat.

Olvasasra megnyit: az Olvasdsra megnyit gombbal az adott dokumentumot nyitja meg kilsé
alkalmazasban.
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Felhasznalé/csoport hozzaadasa

A Felhaszndlé/Csoport hozzdaddsa mez6vel keresheti meg a kivant felhasznalét ill. csoportot. A
gépelés kbzben javaslatok jelennek meg.

Felhaszndlé vagy csoport kivalasztasahoz kattintson a megfelel§ javaslatra.

Alternativ lehet6séqg: a Felhasznalé/csoport hozzdaddsa mez6n lévd haromszog ikon
segitségével megnyithaté egy legordiilé mend. Ebben a legordilé menliben lathaté a legutébb
kivalasztott felhasznald, ill. csoport, és itt Ujra kivalaszthatja.

A kb6zépsd panelben lathatd, hogy mely felhasznaldk vagy csoportok rendelkeznek mar a
kivalasztott bejegyzéshez jogosultsagokkal, és mely jogosultsagi bedllitdsok érvényesek.

Jogosultsagi bedllitasok szerkesztése

A jogosultsdgok bedllitdsainak szerkesztéséhez jel6ljon ki egy bejegyzést a k6zépsd hasdbban,
majd valassza ki az egyes opcidkat, ill. szlintesse meg a kivalasztast.

A kovetkezd opcidk vannak:

Hozzaférési jog Leiras
Olvasas (R) Bejegyzések és metaadatok megtekintése, megjegyzések hozzaadasa
Metaadatok
médositasa (W)
Torlés (D) Bejegyzések toroltként jeldlése. Csak rendszergazdai jogokkal rendelkez6
személyek torolhetik véglegesen a bejegyzéseket.
* Dokumentumok: dokumentumok szerkesztése, pl. visszahelyezés,
kikélcsbnzés, Uj verzid betdltése, munkaverzié mddositasa.
* Mappa: nincs hatdsa. Ha ez a hozzaférési jog mappakhoz van
rendelve, a mappakban tarolt bejegyzések automatikusan
orokolhetik ezt a hozzaférési jogot.

Szerkesztés (E)

Mappa: egy mappa tartalmanak maédositasa, pl. dokumentumok
létrehozasa, athelyezése, masolasa vagy eltavolitdsa, hivatkozas
beillesztése vagy torlése.

Lista szerkesztése
(L)

Jogosultsagok

, ) ogosultsdgok moédositasa
kiosztdsa (P) Jog 9

Informacio

Az adott esetben nem relevans Opcidk ddlt betlivel és csucsos zardjelben jelennek meg.

Személyes (narancs felhaszndlé szimbélum): a Személyes gombbal sajat maganak adhat
kizédrélagos teljes hozzaférési jogot az adott bejegyzéshez. Minden mas jogosultsag
megvondsra kerdl.

ES csoport: ES csoportoknak akkor van értelme, ha csak egy csoport azon felhasznaléit akarja
feljogositani, akik a mésik csoportnak is tagjai. ES csoport 1étrehozdsahoz jeldljon ki a kozépsé
sdvban két csoportot, majd kattintson az ES csoport gombra.
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Csoport tagjai

Ha csoportot valaszt ki, megjelenik a tagok listdja.

Egy csoport egy tagjdnak kivdlasztasdhoz kattintson dupldn a megfelel6 felhasznéléra a
Csoport tagjai panelen.

Jogosultsagok megvonasa

Egy felhaszndlé vagy csoport 6sszes jogosultsdganak megvonasdhoz kattintson a kivalasztott
felhasznald, ill. kivalasztott csoport melletti X ikonra.

Atvesz: a médositdsok mentéséhez kattintson az Atvesz gombra. Az ablak megnyitva marad.
OK: a médositasok mentéséhez és az ablak bezardsahoz kattintson az OK gombra.

Mégsem: az ablak valtoztatdsok mentése nélkili bezarasdhoz kattintson a Mégsem gombra.
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Bejegyzések szerkesztése

Bejegyzés szerkesztése

Az ELO-ban szerkesztheti a dokumentumok tartalméat. Ehhez ki kell kdlcsénbznie a
dokumentumot, majd a szerkesztés utdn vissza kell helyeznie az ELO-ba. Kikdlcséndzhet és
szerkeszthet egy 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 ELO funkcidteriletet.
2. Valassza ki a szerkeszteni kivant dokumentumot.
A dokumentum el8nézeti képe megjelenik a megjelenitd teriileten.
3. Vélassza a menliszalagon a Dokumentum > Kikélcsénzés és szerkesztés pontot.

Billenty(iparancs: ALT + O

4 [JJ Company party
> [[A2020

> [§2021

4 [§2023

I @ |[Cole]Planning

> [F) Others

A dokumentum megnyilik a megfelelé kiilsé alkalmazasban és szerkeszthetd.

Az ELO-ban a dokumentum neve el6tt szogletes zardjelben jelenik meg az a személy, aki
jelenleg kolcsonzi a bejegyzést. A dokumentumot mas felhaszndlé nem szerkesztheti,
amig az Onnél van kikélcsénozve.

4. Szerkessze a dokumentumot a kilsé alkalmazéasban.
5. Mentse a dokumentumot a ktilsé alkalmazasban.

6. Zarja be a kiilsé alkalmazast.

Informacio



n_ ELO Java kliens

A mddositott dokumentumot vagy az Archivdlds vagy a Szerkesztés
funkcidéterlileten keresztll tovabbithatja az ELO-ba. Hasznélja a Visszahelyezés
funkciét a Dokumentum flon.

7. Jeldlje ki a dokumentumot az ELO-ban.

8. Kattintson a Visszahelyezés gombra a Dokumentum filén a mdédositott dokumentum
ELO-ba helyezéséhez.

Billenty(iparancs: ALT + |

Alternativ lehetéség: jobb egérgombbal kattintson a dokumentumra és a helyi menibdl
vélassza ki a Visszahelyezés menlpontot.

Informacio

Ha nem médositja a dokumentumot, és kivalasztja a Visszahelyezés funkcidt,
megjelenik a Dokumentum visszahelyezéseparbeszédpanel. Ebben az ablakban
megszakithatja a dokumentum szerkesztését, vagy a dokumentumot mégis Uj
verzidéban mentheti el.

¢ Version information X

Planning

Version 3 Lastversionin ELO 2

Comment | Add new location

(® Apply the current date (Feb 13, 2024, 9:07 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)

[J] Non-deletable version

Megjelenik a Verzié informécid ablak.

Opciondlis: adjon meg egy verziészamot és megjegyzést a verziéhoz.

Ha azt szeretné, hogy az archivumban megjelené dokumentumdatum az aktuélis datum
legyen, aktivalja az Aktudlis datum atvétele opciét. A dokumentum ddtuma megfelel
annak a datumnak, amelyet egy dokumentumverziéval egylitt ment. Ezzel ellentétben az
archivalas ddtuma azt a dadtumot jelzi, amikor a dokumentumot az archivumba helyezték.
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A megfeleld jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldk verzidkovetett dokumentum esetén
térélhetnek dokumentumverzidkat. Ha azt szeretné, hogy verziéjat ne lehessen toérélni,
jeldlje be a Nem térélhetd verzid jeldlénégyzetet.

9. Valassza az OK-t.

Eredmény

A visszahelyezett dokumentum Uj verziészammal az ELO funkciéterlleten talalhatd.

Alkalmazott funkcidok

« Uj verzi6 betdltése: ezzel a funkciéval akkor is betdlthet egy Uj verziét, ha kordbban nem
kélcsonozte ki és nem szerkesztette az ELO-ban tarolt dokumentum aktualis verziéjat.

» Kikdlcsbnzés a OneDrive-ra: ezzel a funkcidval egy Microsoft Office-dokumentumot lehet
az ELO-bdl a Microsoft OneDrive-ra kikérni szerkesztés céljabél. A dokumentum a
OneDrive mappajaban marad, amig vissza nem helyezi az ELO-ba.

Mappa kolcsénzése és szerkesztése

Az ELO lehetdséget nyljt egész mappak kikdlcsdnzésére és tartalmuk szerkesztésére. Ezzel
tobb dokumentumot zarol egyidejlleg.

Kérjik, vegye figyelembe

Ha egy mappat kikdlcséndznek a hivatkozasokkal egylitt, a hivatkozdsok nem
helyezhetdék vissza egyenként. A teljes mappat vissza kell helyeznie. A hivatkozasokkal
O0sszekapcsolt eredetik is csak akkor helyezhetdk vissza, ha a teljes mappat
visszahelyezi.

Eljaras
1. Nyissa meg az ELO funkcidteriletet.
2. Jeldlje ki a kikélcsondzni kivant mappat.
3. Kattintson a mappdéra a jobb egérgombbal a kontextmeni megnyitdsahoz.

4, Valassza a kontextmeniben a Kiké/csénzés és szerkesztés-t.



n ELO Java kliens

= O X
Templates X +
< ™ C Q > - ELO Digital Office > EXTEN > 19 > checkout > Templates Search Templates Q
® New N sort = View (B Details
A Home Name Date modified Type Size
i Invoice template.DOCX Microsoft Word D 193 KB
| Gallery @ P “
[] Invoice template.DOCX.es8 Fil 16 KB
> @ Louis
! Invoice template. XLSX 10/2 Microsoft Excel 11K
[] Invoice template.XLSX.es8 Fil 16 KB
M Desktop &) Template_minutes.docx 10/2 Microsoft Word D 35KB
4 Downloads [] Template_minutes.docx.es8 Fil 10KB
= Documents
P9 Pictures
Setups
W) Music
6items E] o

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

Informacio

Az almappdk nem kerlilnek kikdélcsonzésre. 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 funkcioterileten a teljes mappa kikdlcsdnzottként jelenik meg.

Visszahelyezés

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

5. Jelé6lje ki a a kikdlcsonzott mappéat az ELO-ban.
6. Kattintson a mappara a jobb egérgombbal a kontextmenl megnyitasahoz.
7. Kattintson a kontextmenU Visszahelyezés pontjara.

A visszahelyezéskor az ELO felismeri, mely dokumentumok valtoztak. A standard
bedllitdsok mellett a Verzidinformacié parbeszédpanel minden mdédositott
dokumentumhoz megjelenik.

Eredmény

A mappa visszahelyez6dott. A mdédositott dokumentumok Uj verziéként archivalédtak.
Uj verzio betoltése

Indithatd: Meniiszalag > Dokumentum > Verzidk

Akkor is betodlthet Uj verziét, ha kordbban nem kdlcsdndzte ki és nem szerkesztette az ELO-ban
tarolt dokumentum aktualis verzidjat.
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Az Uj verzié betéltése funkcidval betdlthet egy fajlt a helyi fajlrendszerbél és a fajlt a
dokumentum Uj verziéjaként archivalhatja az Archivum funkciéterlleten. Verzidkovetett
dokumentum esetén Uj bejegyzés jon létre a verziétorténetben és az aktudlis munkaverziéva
vélik. Szabadon szerkesztheté dokumentum esetén az eddigi verzié felllirédik.

Az Uj verzié betoltéséhez a kdvetkezd lehetdségek allnak rendelkezésre:

 Uj verzié betéltése funkcié
» Drag-and-drop (hlzza az Uj dokumentumot az ELO-ba az egér bal gombjanak lenyomva
tartasaval és elengedésével)

Dokumentum verzidk

Indithaté: Menlszalag > Dokumentum > Verziék

Ezzel a funkciéval el6hivhat egy attekintést a kijeldlt bejegyzés meglévo
dokumentumverzidival. Az aktudlis munkaverzié vastag betlivel van megjelenitve. Az aktudlis
munkaverziét a Munkaverzié oszlopban lévd ceruzaszimbdélumrél is felismerheti.

Tobbek kézt megnyithat dokumentumverzidkat olvasasra, 6sszehasonlithatja azokat,
bedllithatja munkaverziéként és toérdlhet.

¢ Document versions X

Existing versions of the document: Planning

Working versic Version Version date Editor Comment @ Open in read-only mode
I 74 2 Today 14:23 Edwards Add new location H Saveas
1 Today 12:22 Edwards Compare

¥% Set as non-deletable

A kovetkez6 funkcidk allnak rendelkezésre:
Olvaséasra megnyit: megnyitja a kivalasztott verziét egy kiilsé alkalmazasban.
Mentés masként: ezzel a funkciéval a verzidkat a helyi fajlrendszerre mentheti.

Osszehasonlitas: jeldljon ki két verziét Ggy, hogy a CTRL gombot lenyomva tartja, majd
kattintson az Osszehasonlitds gombra. A verziék megnyilnak egymas mellett egy Uj ablakban.



ﬂ ELO Java kliens

Alairas ellenbrzése: ellendrzi a kijeldlt verzié alairdsat. Az aldirds modulnak telepitve kell
lennie.

Munkaverzidként bedllit: a kivalasztott verzié lesz a munkaverzié. A munkaverzié az aktudlisan
hasznalt verzio.

Nem torélhetéként bedllit: a kivalasztott verzié nem torélhetének lesz beallitva.
Verzié torlése: torli a kijelolt verziét. EI8szor torlési jelet kap a verzid, és mindaddig

visszaallithaté, mig véglegesen nem torli.

Informacio

A torolt verzidk megjelenitéséhez aktivalja a Torélt bejegyzések megjelenitése funkciot
(Meniiszalag > Kezelés > Torlés).
Helyredllitas: eltdvolitja a torlési jeldlést a torolt verziérol.

Megjegyzés szerkesztése: egy verzié megjegyzésének szerkesztéséhez kattintson duplan a
megfelel6 megjegyzés mezdére.

Dokumentum szerkesztése

Billentyliparancs: CTRL + E

Ezzel a funkciéval megnyithat egy kikdlcsonzoétt dokumentumot, amely a Szerkesztés
funkcidterlleten van, azonban jelenleg nincs megnyitva a megfeleld kiilsé alkalmazasban.

Mentse médositasait a kiilsé alkalmazasban és utdna a Visszahelyezés funkcidval (indithaté:
Menliszalag > Dokumentum) helyezze at a dokumentumot az ELO-ba.

Dokumentum maodositas elvetése

Indithaté: Mentiszalag > Dokumentum > Verzidk

Ezzel a funkciéval torélheté a dokumentum aktudlis munkaverzidja, és visszaallithaté az
eredeti véltozat.

Ez a funkcié csak azoknal a dokumentumoknal aktiv, amelyeket kikdlcsonzott.
Vizualis 6sszehasonlitas

Indithatd: Menliszalag > Dokumentum > Ellenérzés

Ezzel a funkcidval két dokumentumot nyithat meg egy Gj ablakban. igy a két dokumentum
kézvetlenll 6sszehasonlithaté egymassal.

A vizudlis 6sszehasonlitds haszndlatdhoz a CTRL billenty(it nyomva tartva valasszon ki két
dokumentumot egy ELO mappa Tartalom filén.
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Dokumentumok konvertalasa

Elonézeti dokumentum létrehozasa

Indithatd: Mentliszalag > Dokumentum > Konvertalas

Ezzel a funkciéval a kijel6lt dokumentumhoz TIFF vagy PDF formatumu elénézet hozhaté létre.
Az el6nézeti dokumentum egy kllénleges képdokumentum, amelyet az archivum kilon térol.
Ezzel a funkciéval a dokumentum akkor is megjelenithetd, ha a rendszeren nincs az eredeti
formatum megtekintésére alkalmas program. llyen lehet pl. a CAD formatum.

A dokumentum elénézet megjelenitéséhez hasznalja a Dokumentum elénézet megjelenitése
opcidt. A funkciét a Dokumentum elénézet megjelenités pontban, a Meniszalag > Nézet >
Megjelenités alatt taldlja.

Dokumentum-elénézet megjelenitése

Indithatd: Menliszalag > Nézet > Megjelenités

Az el6nézeti dokumentum egy kilénleges képdokumentum, amelyet az archivum kil6n térol.
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 taldlhatdk: Dokumentum elénézet |étrehozasa.
PDF-re konvertalas

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Konvertédlds
El6feltétel: egy telepitett ELO PDF-nyomtaté.

Ezzel a funkcidéval egy ELO-ban kijeldlt dokumentumot PDF dokumentumra konvertal. A
dokumentum ezutdn Uj verzidként az archivumba kertil.

TIFF-re konvertalas

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Konvertdlds
El6feltétel: egy telepitett ELO TIFF-nyomtatd.

Ezzel a funkcidval egy ELO-ban kijeldlt dokumentumot TIFF dokumentumra konvertal. A
dokumentum ezutdn az eredeti dokumentum Uj verziéjaként az archivumba kerdil.

Fajlmelléklet hozzaadasa

Indithatd: Mentliszalag > Dokumentum > Fajlmelléklet

Ezzel a funkciéval egy helyi fajlrendszerbdl szarmazé fajlt csatolhat egy ELO-dokumentumhoz
fajlmellékletként. A helyi fajl 4&tmasolédik az ELO-ba, és 6sszekapcsolasra keril az ELO-ban
tarolt dokumentummal.

A Fajlmellékletot a Fajimelléklet megnyitasa gomb gemkapocs szimbolumardl ismerheti fel.
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4 Metadata Full text = >

2 N Y E

A fajlmelléklet megnyitasahoz vélassza a Fajimelléklet megnyitasa lehet6séget.

Informacio

Ha egy dokumentumhoz mdasodik fajimellékletet ad hozz4, az elsé fajimelléklet csak a
Fajimelléklet verzidi funkcidval érhetd el.
Alkalmazott funkcidk

* Fajlmelléklet megnyitdsa olvasasra: megnyit egy fajimellékletet a megfeleld kilsé
alkalmazasban, pl. a Microsoft Wordben.

* Fajlmelléklet verzidi: megnyitja a fajimelléklet verzidinak attekintését.

* Fajimelléklet mentése: a fajlmellékletet az ELO-n kivl, a helyi fajlrendszerben vagy egy
kilsé adathordozén menti.

* Fajlmelléklet torlése

A melléklet verzioi

Indithaté: Meniiszalag > Dokumentum > Fdjimelléklet

Ezzel a funkciéval megnyithatja egy fajimelléklet verzidinak attekintését. Megnyithatja,
mentheti, 6sszehasonlithatja vagy torolheti az egyes fajimellékleteket. Ezen kivil a
fajlmelléklet digitdlis aldirdsat ellendrizheti, valamint a tordlt fajimellékletet helyreallithatja.

A kovetkezé opcidk allnak rendelkezésre:
» Olvasasra megnyit

* Mentés masként: a fajimelléklet verzidinak listajaban kijeldlt verziét az ELO rendszeren
kival menti.

» Osszehasonlitds: két valtozat 6sszehasonlitdsédhoz jeldlje ki a két bejegyzést a verzidk
listdjdban, majd kattintson az Osszehasonlitds gombra.

* Aldiras ellendrzése: alairt fajimelléklet esetén ezzel a gombbal ellendrizheti az alairast.
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Munkaverzidként bedllit: a kivalasztott verzié lesz a munkaverzié. A munkaverzié az
aktuélisan hasznalt verzio.

* Nem torolhetéként allit be: a kivalasztott verzié nem térélhetének lesz beallitva.
* Verzi6 torlése: Torli a listdban megjeldlt verzidt.

A torlés utan a verzié piros jeldléssel van kiemelve.
* Visszadllitas: visszaallitja a torolt verziét (piros jeldlés).

A verzié ekkor Ujra kiemelés nélkiil jelenik meg a listaban.

* OK: elmenti a médositasokat és bezarja a parbeszédpanelt
Megjegyzések létrehozasa és keresése
Megjegyzések létrehozasa

Megjegyzések alatt a jegyzeteket, szOveges jegyzeteket és bélyegzbket értjik. A
megjegyzések kdzvetlenil az adott oldalra kerlilnek. Megjegyzést, széveges megjegyzést és
bélyegzét csak olyan dokumentumokra lehet elhelyezni, melyek megjelenithetéek a elénézeti
megjelenitével (PDF, TIFF, JPG stb.).

A kovetkezd példadban egy megjegyzésen alapjan mutatjuk be a miveleteket. Az egyéb

megjegyzéstipusokkal is hasonldan kell eljarni.

Informacio

Ahhoz, hogy bélyegzdéket hasznédlhasson, az adminisztraciénak legaldbb egy bélyegz6t
hozzé kell rendelnie Onhoz.

Sajat bélyegzdket is |étrehiozhat, amelyeket csak On hasznéalhat.

Informacio

Megjegyzéseket hozhat |étre, ha egy teljes dokumentumhoz vagy mas formatumu
dokumentumokhoz szeretne megjegyzést flzni.
Feltétel

» Sziiksége van egy dokumentumra, amely megjelenithetd a dokumentumnézével, példaul
egy PDF- vagy képfajlra.

Eljaras
1. Valassza ki azt a dokumentumot, amelyre a megjegyzést kivanja elhelyezni.

A dokumentum megjelenik a megjelenitd terlleten.

Informacio
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Jogosultsdgokat oszthat ki, hogy ne minden felhasznélé lathassa vagy
szerkeszthesse az 6sszes megjegyzést. A jegyzetek és szbveges jegyzetek
jogosultsagi bedllitdsai a Mentiszalag > Felhasznalémenii [az On neve]>
Konfiguracié > Megjegyzések alatt talalhaté.

Bélyegz8khdz a jogosultsagi beallitdsok a Bélyegzdk attekintése ablakban
adhatok meg. Tovabbi informacidk a Bélyegz6 hozzaadasa részben talalhatdk.

Favorites New View Output Organize Document P Search functions

Open in read- Check out Edit Checkin Versions Approval Verify Convert Margin notes Attachment Teamspace
2 only mode L and edit document - v v v v v v v

Invoice Version 1 of Jul 25,2018 Administrator

Repositoryl < EX10_Facture_Contelo_0753

i@ Repositoryl 50% @ ® MEHE &A@ E D vaviiviEvdy~T el
> (B Administration
B Cole

() Customers

v

v

v

() Documentation

v

() Dynamic folders

v

fF) ELO Scan Connector

v

[I] ELOcv Base

> (B ELOj
4 (F) ELOwfBase
. SA 91724 Ex10 Inc.
4 () [Administrator] EXTEN 10 Seacrest Drive
4[] Documentation Charter Oak, CA 91724

> [[A Barcode documents

contact@ex.ten

- [ Document templates http://www.exten.ten

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

Jegyzet |étrehozésa

. A Jegyzet funkcié aktivaldsahoz kattintson a megjelenité savban a jegyzettomb gombra.

Informacio

Ha egy megjegyzésfunkciét tobbszor egymas utdn szeretne hasznalni, tartsa
lenyomva a CTRL vagy az ALT GR billenty(t, mikézben a funkciéra kattint. A
normal mdédba valé visszatéréshez kattintson a Kivalasztas funkciéra (egérmutatd
ikon).

Opciondlis: masik szin kivalasztadsdhoz kattintson a jegyzet melletti hdromszo6g ikonra, és
a legordilé menlbdl valassza ki a jegyzet szinét.
Az egér mutatéjabdl a kivalasztott szinl jegyzet szimbdélum valik.

. Kattintson a dokumentumban arra a helyre, ahové a jegyzetet be szeretné illeszteni.

A jegyzet létrejott. A szaggatott keretrél ismerhet6 fel, hogy a jegyzet szerkeszthetd. A
jegyzet alatt megjelenik a szerkeszt6é neve és az aktudlis datum.
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20% © [0 ® MHE ¥ E BDva+vi38+Th a5 X

seat Oites » Gharter Oust, CA 21724

0 St
Riverport. CA 99834

4. [rjon be egy szdveget.
5. Kattintson a jegyzeten kivili terlletre.
Eredmény

A beirt sz0veg mentésre kertl. A jegyzet megjelenik a dokumentumon.

Informacio

A helyi menibdl E-mail-cimeket, ELO linkeket és weboldalakat nyithat meg egy
Ontapadds jegyzetben (elérhetd: Jobb kattintas > Linkek megnyitasa).
Kitekintés

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

Bélyegz6 hozzaadasa

Létrehozhat Uj bélyegz6t vagy szerkeszthet is egy meglévé bélyegzét.

Informacio

Az eldre beallitott bélyegzdk nem szerkeszthetdk vagy térdlhetdk.

Eljaras
1. Kattintson az eszkdzsoron a haromszdg szimbdlumra a bélyegzd gomb mellett.
2. Vélassza ki a legordilé menliben a Bélyegzdk attekintése gombot.
Megjelenik a Bélyegzdk attekintése parbeszédpanel.
3. Vélassza a Hozzafliz gombot.
Megjelenik a Bélyegzé hozzdadasa ablak.

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



ﬂ ELO Java kliens

Datum: a bélyegzd szévege kiegészll az aktudlis ddtummal. A sz6vegmezbben
%d{dd.MM.y}-ként jelenik meg.

m Egyéb hasznalhaté formazas: a hdromszég szimbdlummal megnyithat egy
leg6rdil6 menit a tovabbi haszndlhaté formézasokhoz.

e}

Id6: a bélyegz6 szOvege kiegészll az aktudlis idéponttal. A szovegmezbben %X-ként
jelenik meag.

o Felhasznald: a bélyegzé szévege kiegészil felhasznald nevével. A sz6vegmezbben
%su-ként jelenik meg.

o Betdtipus

o Jogosultsdgok: itt lehet bedllitani, hogy ki lathatja példdul a bélyegzét.

Keérjik, vegye figyelembe

Ezek a jogosultsdgok nem hatdrozzak meg, hogy ki hasznalhatja a
bélyegzét.
4. Mentse a bélyegzét az OK gomb megnyomasaval.
Eredmény

A bélyegz6é megjelenik a legordiilé meniben, amelyet a bélyegzd szimbdélum melletti
haromszdg szimbélummal nyithat meg.

Kitekintés
A bélyegz6t a legordiilé menlbdl valaszthatja ki és hasznalhatja.

A sajat maga altal Iétrehozott bélyegzdlket gy szerkesztheti, hogy a Bélyegzdk attekintése
ablakban kivalaszt egy bélyegz6t, majd a Szerkesztés parancsot valasztja.

Megjegyzés keresése

A Keresés a metaadatok k6zétt funkciéval kereshet megjegyzéseket és széljegyzeteket.
Feltételek

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

Eljaras
1. Nyissa meg a Keresés funkcidteriletet.

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

Billenty(iparancs: CTRL + F

Megjelenik a Keresés a metaadatokban ablak. A standard kereséséma van kivalasztva.
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Opciondlis: sziikség esetén véalasszon masik keresésémat.

3. Vélassza az Opcidk filet.

| Search metadata

Available forms <

Search

@

X

Basic Extra text Options
Personal identifier
End of deletion period # to
End of retention period #i to
Entry type All v
Notes Urgent

All notes -

Search range

Search mode

[J Search metadata version history
[[] Search the following folder only @ Annual budget Select
[ Search in displayed results

AND (link fields with Boolean AND) v

[J Expand keyword list automatically ®

4. irjon be egy keresékifejezést a Megjegyzések keresémezébe.

Informacio

Ha olyan megjegyzéseket is szeretne keresni, amelyek nem tartalmaznak
szbveget, irjon be egy csillagot (*) keres6kifejezésként.

Opciondlis: szliikség esetén a Megjegyzések mez6 alatti legdrdilé menlbdl valaszthatja
ki, hogy milyen tipusu jegyzetet keres.

5. Valassza az OK-t.

Eredmény

A keresési mlveletet végrehajtja. A keresés eredménye megjelenik a Keresés funkciéterileten.

Megjegyzés hozzaadasa

A Menlszalag > Dokumentum > Megjegyzés menlponttal megjegyzéseket/széljegyzeteket
hozhat Iétre egy dokumentumhoz vagy mappahoz.
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A megjegyzések a kdzépsd savon jelennek meg. Ha az egérrel a megjegyzésre mutat, a szdveg
mellett a |1étrehozés datuma és a szerkesztd felhasznaldéneve is megjelenik.

Favorites New View Qutput Organize Document I

Openin read- Check out Edit ST
|® only mode L1 andedit doc ool
Invoice Version 2 of
Repositoryl < Invoice 100
> @ Customers @ 79% &

> @ Department Management

> @ Department Marketing

A széljegyzeteknek harom tipusa létezik:

+ Altaldnos megjegyzés (sarga): minden felhasznalé megtekintheti és szerkesztheti.

* Személyes megjegyzés (z6ld): kizardlag a létrehozdja tekintheti meg és szerkesztheti.

+ Allandé megjegyzés (piros): mindenki szdmara lathatd, de nem szerkesztheté és nem
torélhetd.

A lapszéli megjegyzés ikonjara kattintva megnyithatja a megjegyzést, hogy Ujra szerkeszthesse
vagy megtekinthesse azt.

A kontextmen( segitségével e-mail cimeket, ELO linkeket és weboldalakat hivhat elé egy
megjegyzésben (innen hivhaté eld: Jobb kattintds > Linkek elbhivasa).

A megjegyzés az egész bejegyzésre vonatkozik, nem csak az aktudlis verziéra.
Aldiras létrehozasa
Indithatd: Menliszalag > Dokumentum > Ellenérzés

Ezzel a funkcidval digitalis alairast adhat a dokumentumokhoz.

El6feltétel: harmadik féltél szarmazd megfeleld szoftvert és hardvert kell telepiteni.
Aldiras ellendrzése

Indithaté: Menliszalag > Dokumentum > Ellenérzés

Ezzel a funkciéval ellenérizheti egy dokumentum digitdlis aldirdsat. A funkcié csak akkor all
rendelkezésre, ha a dokumentum rendelkezik digitdlis aldirdssal.

Ellendrzé6sszeg vizsgalata

Indithatd: Menliszalag > Dokumentum > Ellenérzés

Ez a funkcid ellendrzi a kijeldlt dokumentum ellenérz66sszegét. Az ellenérzé6sszeg
megmutatja, hogy a dokumentum hidnytalanul és helyesen kerlilt-e az archivumba. A
dokumentumbdl hash-értéket képez. Ennek az értéknek a valtozasait ellendrzi, igy biztositja,
hogy a dokumentum nem valtozott.
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Bejegyzések keresése

Kereshet bejegyzéseket (mappdakat vagy dokumentumokat) az ELO-ban.

Az ELO-ban tobbféle lehetéség van a dokumentumok keresésére. Hasznéalhatja az ELO iSearch-
Ot vagy a metaadat keresést.

Altaldnos informacidkat a keresésrél a Programfeliilet > Keresés funkciéterilet fejezetben
taldlhat.

Bevitel

A beviteli mezében adhat meg egy vagy tébb kereséfogalmat.

A megfeleld keresbékifejezéseket a rendszer a gépelés sordn javasolja. Egy javaslat
elfogadasahoz kattintson duplan a kifejezésre.

Informacio
A keres6fogalmak megaddsahoz hasznéalhaté tippeket a beviteli mezé alatt talal, ha a
Tobb lehetéséget vélasztja.

Vélassza a Keresés inditdsa lehet6séget a keresési kifejezés kereséséhez.

Search 4

Refresh search inallareas | ®

A "Keresés visszaallitasa" funkciéval visszadllithatja a keresést az alapértelmezett
beallitasokra.

Keresés szikitése

A keresés szUkitésére a kbvetkezd lehet6ségek allnak rendelkezésére:

» Tertletek
* Mappa
e SzUré

Teruletek szukitése

Korlatozhatja, hogy mely terlileteken 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 tertlileten opciét és valassza ki a terlleteket.
Ha tobb terlletet valasztott ki, a keresés a kovetkezéképpen viselkedik:
Egy kereséfogalom:

* Ha egy keresdékifejezést irt be, akkor olyan bejegyzéseket kap, amelyek a keresett
kifejezést tartalmazzak az egyik megadott terlleten.

Tobb kereséfogalom:

* ES-keresés: ES-keresés esetén (a keresési kifejezések dsszekotd elem nélkiil torténd
megadasa, pl. kutya macska) az 6sszes olyan taldlat megjelenik, amely a keresett
terlletek valamelyikében az 6sszes keresési kifejezést tartalmazza.

» VAGY-keresés: VAGY-keresés esetén (a kifejezéseket vesszbvel elvalasztva, pl. kutya,
macska) az 0sszes olyan bejegyzés megjelenik, amely a keresett terliletek barmelyikében
legaldbb egy keresési kifejezést tartalmaz.

Informacio

Technikai okokbdl és az ELO iSearch teljesitményének javitdsa érdekében az ES keresés
soran a teriiletek nem kereshetdk 6sszekapcsolva.

Példa

Két kifejezést keres tobb terlileten: az egyik kifejezés a dokumentum teljes szévegében,
a masik a rovid névben taldlhaté. Az ELO iSearch nem talal megfeleld talalatot. Ebben az
esetben csak azokat a taldlatokat listazza, ahol az 6sszes keresési kifejezés ugyanazon
a tertiileten talalhaté.

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

Mappa szlikitése

Korlatozhatja a keresést egyetlen mappara.
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Informacio

Technikai okokbél ennek az opcidénak a haszndlata hosszu betdltési idéket
eredményezhet.

1. Az ELO funkciéteriileten valassza ki azt a mappat, amelyben keresni kivan.

2. Véltson az Keresés funkciétertletre.

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

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

Keresési eredmények megjelenitése

A Keresés funkciéterlletrél ugyanazokat a funkcidkat végezheti el a bejegyzéseken, mint az
ELO funkciéteruletrél, példadul dokumentumok szerkesztése, feladatok létrehozasa vagy
bejegyzések kildése.

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

A keresési eredmények alapbeallitdssal tobb oszlopban jelennek meg. Az oszlopok fejlécei a
sémak mezdinek felelnek meg. Az oszlopokon bellil az eredmények szlirheték. Az
oszlopfejlécre kattintva az eredmények csokkend vagy névekvé sorrendbe allithaték.
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Kontextmenii
Favorites New View Qutput Organize Search _
E mf:data Filtvers ‘ Searchf'avorites ‘ % F:;::sttssea“h ‘ Searclﬂogic
Search <
contelo Refresh search inallareas | & ‘

Entrytype Date Filedby Metadataform

Invoice Cont...Nov 25,201... [v| Version

Did you mean... content A
Type Shortnam Date a Resulf - Releva
[v| Type
[j Contelo Gm... () Link [ |
[ B Contelo Gm... [v| Shortname [
[ Contelo (v} Date [
[v| Results text
@ Invoice Cont...Oct8,2013,..GmbHy *Gmth | —
|v| Relevance
@ Invoice Cont...Nov 25, 201... Stuttgh| ] Filed by #)GmbH[ —
| —
4 =]

Contelo Apr12,201... |v| Metadataform

[v| Filing date

Results 1to 80of 8

A kontext menli az oszlopfejlécre a jobb egérgombbal kattintva nyithaté meg. Ott
kivalaszthatja, melyik oszlopokat jeleniti meg.
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Szamértékek
Filing date Invoice number Link Results te Invoice an Customer Invoiceda Con
Mar12,201... 2,010.10 12345+49(71 1
Column Invoice amount
Feb 20,201... 2,010,200.00 Sum: 1921153
Feb 20,201... 2,010,300.00 Minimum: 50
Feb 20, 201... 2,010,100.00 Maximum: 6,098
R - . §
Feb20,201.. 849.00 E» Openinread-only mode Ctrl-O
Feb 20, 201... 100,052.00 = Gobo
Mar9,2016,.. 221,212,12120000 (&)  OAnytown,12 B Metadata F4
& Check outand edit Alt-0
1of 10
x Delete Ctrl-Delete
kammper 2 »
] = =

A kizardlag szamértéket tartalmazé oszlopokndl az ELO a kdvetkezd kiegészitd informacidkat
nyUjtja a kontext meniin keresztuil:

» Osszeg: kiszamitja az oszlop dsszegét.
* Minimum: kikeresi az oszlop legkisebb értékét.
* Maximum: kikeresi az oszlop legnagyobb értékét.

Szuro

A keresési eredmények oszlopaira szlrék helyezhet6k.

Metadataform Filing date CustomeD Invoice number Link Results te
....... ; S I =
Invoice Feb 20,201... [empty 2,010,200.00
notempty
Invoice Feb 20,201... Custom... 2,010,300.00
Invoice Feb 20,201.., [contelo Gmb} 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 sz(ré6t az oszlopnév melletti haromszdg szimbdélummal éri el.
Kiemelések a fulltextben

A taldlatok kiemelve latszanak a fulltext megjelenitésben. Ehhez véltson a megjelenitd
terlleten a Fulltext fulre.

Favorites New View Output Organize Document Search 0 [Search functions Jupiter ~ A

. Metadata SIENS Save Search favorites o Recent search Search logic Result
form v © search v requests v v

Version 1 of Jul 25,2018 Administrator

Search < EX10_Invoice_Contelo_0753 B: Content | Metadata QGNECSE [ >
+
EX10 Refreshsearch | inallareas | O A L2 N Y B
Entrytype v Date w Filedby Metadata form Ex10 Inc. -
10 Seacrest Drive e
Did you mean... €010 N Charter Oak, CA91724
EX10 Inc. » 10 Seacrest Drive » Charter Oak, CA91724 . X
Altustrics Inc. H Administrator filed a new
= O | 6000utremerst. document.
EH

contact@ex.ten Version 1

Riverport, CA99834
Type Short name Date |

http://www.exten.ten
+1(710)101010

@  [Byte] EX10_2020-04-24-Book-Meeting minutes Mar 17,20 , 10:01

Comment

] EX10_2021_Invoice_Contelo Mar 17,20 ,10:01

Ha tobb taldlat van a dokumentumban, a fulltext taldlatok kdzott a Kévetkezd taldlat
megjelenitése (lefelé mutatd nyil szimbdélum) és az EI6z6 taldlat megjelenitése (felfelé mutatd
nyil szimbélum) gombbal ugorhat.

A taldlatokat a tdbldzat Taldlatszéveg oszlopaban is megjelenitheti. Enhez aktivalja a
Taldlatszéveg opcidt a Meniiszalag > Felhasznalé menii [Az On neve] > Konfigurécié >
Megjelenités > Keresés alatt.

Keresési taldlatok megjelenitése

Alapbeallitdsként a keresési eredmények lista formédjaban jelennek meg. Egy keresés talalatait
csempeként, tdblazatként vagy fa-struktdraként is megjelenithetjik. A bedllitdsokat az
Funkcidésor > Megjelenitési opciok meniponton keresztlil érheti el.

EE b
Type Shortname Date Filed by
Kitekintés

Tovabbi informacidkat a keresésrél itt talal:

» Programfellilet > Keresés: dltaldnos muvelet, wildcard keresés, kifejezéskeresés
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Uzleti objektum keresése

Folder

> [E) Customers

> () Documentation

Repositoryl < Contract file Miller Inc. 311/8 Metadata | Fulltext | Feed | [E
Repositoryl EH Ffar:h Contract |Ip X
I 4 R Contract file Miller Inc. 311/8 g
Type Short name Date Filed by Version Metadata form Filing date
> (£ Administration
[ Administration Aug2,20 . 2:48PM Jupiter Folder Aug2,20 ,2:48PM

> (R Contractual partners

> (B Contract management [ Contractual partners Aug2,20 ,2:52PM Jupiter Folder Aug2,20 ,2:52PM

Az Uzleti objektumok esetében a keres6mez6 segitségével elindithat egy keresést egy UGzleti

objektum tertletén belll. A rendszer a megadott rovid nevet keresi. A keresés az lzleti
objektum terlletére korlatozddik, beleértve a hozza tartozé almappakat is.

Szuro

Az ELO iSearch lehet8séget biztosit sz(ir6k hozzdadasara is. igy finomithaté a keresési
eredmény.

A sz(r6t 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 — <
«t::| Date
I‘ Filed by Start search inallareas v | ®
E Al fields
Entry type ¥ - 0 by v Metadata form v ~
IE‘ Select field
EH 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.
« Filesize
More e

Search space

e

Az iSearch a kOvetkez6 szUir6ket kinalja:

» Séma: keresés szlrése a kivalasztott metaadat séma alapjan.
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Bejegyzéstipus: keresés szlrése a kivalasztott bejegyzéstipus alapjan (példaul: mappa,
képdokumentum, Word-dokumentum).

e Datum: keresés szlirése a kivalasztott dokumentumdatum alapjan.

 Archivalta: keresés sz(irése a kivalasztott felhasznalé alapjan, aki a bejegyzéseket
|étrehozta.

* Minden mez6: keresés minden metaadat mezé kdzott.

» Mez6 kivalasztdsa: keresés egy séma egy mezGjében. Egy sémaban tdbb mezét is
kijeldlhet (a CTRL billentyli lenyomva tartaséaval).

» Hirfolyam: keresés az ELO hirfolyam bejegyzéseivel és hashtagjeivel.

* Szerkesztd: keresés szlrése a kivalasztott felhasznalé alapjan, aki szerkeszt6ként van
bejegyezve a Metaadatok ablakban.

* Bevitel ddtuma: keresés szlirése a kivalasztott beviteli datum alapjan.

* Fajlméret: keresés szlirése a kivalasztott fajlmérettartomany alapjan.

» Keresés a Space-ben: lehet6vé teszi a keresést egy kivalasztott térben.

Kérjik, vegye figyelembe

Ha a keresémezdében vagy a szlrékben NOT, OR vagy AND haszndlatdval keres, problémak
adddhatnak a keresés soran.

Sziiré bekapcsolasa/kikapcsolasa

Egy kattintassal a sz(irére be- vagy kikapcsolhatja azt. Az aktiv sz(ir6t a gombon 1év6 sotét
jeldlésrél ismerheti fel. Amint aktivalt egy sz(rét, az adott szlré 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 ~| O

Entry type W Date w Filedby w Metadata form v

Editor

A mez6 mogotti nyil szimbdlummal nyithat meg egy legdrdilé menit a sz(ré kivalasztasahoz.
A vélasztési lehet6ségek a szUlir6k szerint eltéréek.
A kivalasztott beallitds megjelenik a sz(ir§ mezdében.

A keresési muvelet inditdsakor a szUré6t alkalmazza.
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Alternativ lehetdség: kattintson a Keresés frissitése gombra egy mar végrehajtott keresés

szlréséhez.

Sziir6k kombinacidja

Favorites New View Output Organize Search \ L Search functions

Metadata | Filters Save  Search favorites Recent search Searc
form v search v @ requests '
Search <
| Start search inallareas v | ®

Entrytype G4 PDF X [§llmage X Date 2023 X

Filedby Metadataform « | About 3 results A

A szlir6k egymassal kombinéalhaték:

» Tobb kilénb6zd szUlré: kombindlja a kiilénb6z6 szlir6ket és szlkitse le a taldlatokat tobb

feltétellel. igy igen pontos keresdkérdés jon létre.
» Tobb azonos tipusu sz(rd: tébb, azonos tipusu szlrével a sz(ir6 bévithetd. Példaul tébb

Bejegyzéstipus tipusu sz(ird olyan keresést tesz lehetévé, amely tobb bejegyzéstipus

szerint szUrt.

Negativ sziiré

Favorites New View Output Organize Search L Search functions

'f\gﬁrt:data Filtvers ?:;/rech Search fvavorites - B:;S::tiea“h Searc‘
Search <
Start search inallareas | O

Entry type wv Date v Filedby Metadata form A

[] does not contain

=. Hide filter

A szlir6ket bedllithatja gy, hogy ne tartalmazzanak egy bizonyos értéket.
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Ehhez nyissa meg egy szlré kontext menijét a jobb egérgombbal a szlirémezére kattintva.
Aktivélja a nem tartalmazza opciét a kontext meniben.

A szUir6 innent6l nem maédban van.

Sz(ir6 eltavolitasa

Favorites New View Output Organize Search \ L Search function

Metadata | Filters Save Search favorites Recent search
form - search - 2 requests
Search <

Refresh search | inallareas | &

Entrytype @ PDF[X] v || Date ~ || Filedby «

Metadata form w | About 35 results

A sz(ré eltavolitdsahoz kattintson a kivalasztott sz(ir6érték mogotti X ikonra.
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Szurés 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(rékkel szlrheti a keresést datum vagy idészak alapjan.
Mindkét szUlr6t ugyanazon elv szerint hasznaljuk.

Ez a szlir6tipus a kovetkez6 véalasztési lehet6ségeket kindlja:
Beviteli mez6: egy adott ddtum kivalasztdsdhoz kattintson a naptarban a megfelel6 datumra.

1. alternativa: adja meg a datumot kézzel a beviteli mezében. A kévetkezé séma ajanlott:
DD.MM.YYYY.

2. alternativa: adjon meg egy iddszakot kézzel a beviteli mez8ben. A kdvetkezd szabdlyok
érvényesek:

e MUlt: ha egy minusz jelet és egy szdmot ad meg, akkor a megfelel6 multbeli idészak
kerdl kivalasztasra.

* JOvO: ha egy pluszjelet és egy szamot ad meg, akkor a megfeleld idészak a jovében kerdl
kivalasztasra.

* Hénapok: ha a szdmértékhez egy m-et ad hozz4, az idészakot nem napokban, hanem
hénapokban szamitja ki.
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Példak

Ha példaul a -14 értéket adja meg, a szlré az Utolsé 14 nap bedllitast hasznalja.
Ha azonban a -6m értéket adja meg, akkor az Utolsé 6 hdnap bedllitas lesz hasznalva.

Tartomany: a Tartomany hasznalataval két tovabbi beviteli mez6t nyithat meg (tdl és ig).
Ezekkel a mezbkkel megadhat egy idészakot. A tartomdany kezdé- vagy zaré datumat kézzel is
megadhatja, vagy kivélaszthatja a naptarbdl.

Ma: a Ma funkciéval automatikusan az aktuédlis ddtumot valasztja ki.

Utolsé 10 nap: az Utolsé 10 nap hasznélatdval automatikusan az utolsé 10 napot valasztja ki
iddintervallumként.

Utolsd 30 nap: az Utolsé 30 nap hasznalataval automatikusan az utolsé 30 napot valasztja ki
idSintervallumként.

Utolsé 3 hénap: az Utolsé 3 hénap hasznéalatdval automatikusan az utolsé 3 hénapot vélasztja
ki id8szakként.

Naptar megjelenitése (kis naptar szimbolum): ha a Naptar megjelenitése gomb aktivalva van, a
legordilé menl kézepén megjelenik egy naptar.

Ev attekintés (listaszimbdlum): ha az Ev gttekintés megjelenitése gomb be van kapcsolva, a
legordiilé meni kézepén megjelenik az évek listdja. Ha egy vagy tobb évet szeretne
kivalasztani ddtumtartomanyként, jeldlje be a megfelel6 jel6lénégyzeteket.
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Szuré: 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 szamra van bedllitva, szadmértékek és
szamtartomanyok szerint szlrheték.

irja be a keresett szamértéket vagy a kivant szamtartomanyt a sz(ir6 beviteli mezéjébe.
A szdmtartomany megaddasara a kdvetkezd lehetéségek allnak rendelkezésre:

» <: egy adott szdmnal kisebb szamtartomany megadasahoz irja be a kisebb, mint jelet (<)
és a megfelel6 szamot.

* >: egy adott szamndal nagyobb szamtartomany megaddsahoz irja be a nagyobb mint jelet
(>) és a megfelel6 szamot.

o ...: két szadm kozotti szamtartomany megadasahoz valassza el a megfeleld§ szamokat
harom ponttal (...).
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Keresés mentése

Tartésan elmenthet kereséseket kedvencekként. Kétféleképpen indithat keresést egy keresési
kedvenccel:

* A Keresés lap Kedvencek legérdild menUljén keresztll
« Az En ELO-m funkciéteriilet Keresési kedvencek csempéjén keresztiil

A keresési kedvencek automatikusan elmentésre keriilnek a Keresés kedvencek legordild
meniiben és csempeként. A csempe az En ELO-m funkciéteriileten taldlhaté a Csempeteriilet >
Rejtett csempék menlpont alatt.

Egy keresési kedvencre kattintva a keres6fogalmat atveszi a keresémez4. A keresési
kedvenccel egy Uj keresést indithat.

Keresési kedvencek kezelése

Indithatd: Keresés > Menliszalag > Keresés > Keresési kedvencek
Ezzel a funkcidval atnevezhet vagy térolhet egy kedvencként mentett keresést.
A nyil szimbdélum segitségével megvaltoztathatja a kedvencek sorrendjét a legordiilé meniben.

A Torlés gombbal eltavolithatja a kivalasztott kedvencet. A kedvenc el8szor piros jeldlést kap.
Ha az ablakot az OK gombbal bezérja, a kedvenc torlédik. Ha az ablakot a Mégse gombbal
bezérja, elveti a torlést.

Keresés a metaadatokban

Indithaté: Keresés > Menliszalag > Keresés > Keresési logika

BillentyUparancs: CTRL + F

Ezzel a funkcidval a sémak metaadat mez8iben kereshet.

Az ELO iSearch keresés mellett az ELO-ban sémékkal is kereshet a metaadatok kozott. A

metaadatkeresés segitségével meghatarozott metaadatokra kereshet.

Informacio

Ahhoz, hogy keresési sémat hasznalhasson, az On adminisztratordnak engedélyeznie
kell a keresési sablont.
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¢ Search metadata X
Available forms < Basic Extra text Options
e Short name “ v
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 ®

A Keresés metaadatokban parbeszédpanelben a kdvetkez6 lehetéségek allnak rendelkezésre:
Séma kivalasztasa

Minden keresési sémaként haszndlhaté séma a Sablon kivédlasztasa terlleten lathatd. Jelblje be
azt a sémat, amellyel a keresett dokumentumot elmentette, pl. Szamla. Ezzel a keresést olyan
dokumentumokra korldtozza, melyek ezzel a séméval lettek archivélva.

Informacio

A Sz(irés mez6 segitségével szlrhetd, ill. kereshetd a Sémavalasztas terilet.

Kezelépanelek

e

A Keresés funkciéterlileten a sémaszUlrével végzett keresés utdn a keresési eredményben
gombok &llnak rendelkezésre, amelyekkel kezel6paneleket hivhat eld. 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
Kk
w
About 20 results +
A
Gar
. 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 Uton jonnek létre. Csak a Gen. 2 metaadatokkal hozhaték létre.

A kezel6panelek kilonb6zd mdodon teszik lathatéva a sémaval archivalt bejegyzések
metaadatait. Megjelenithet6k oszlop-, vonal- és fankdiagramok, valamint jelz6szamok.
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Z] Invoice status X

Invoice status

Open: 6 (66.67 %)

Invoice amount by company

o

Vigye az egérmutatét a miszerfalon taldlhaté diagramok folé, hogy megtekintse a részleteket.

Keres6mezok

A séma keresémez6i az adott flileken jelennek meg. Ezek egy séma mezGbinek felelnek meg. A
keresési séma bedllitdsatél fliigg, hogy milyen fllek és keresémez6k allnak rendelkezésre.

A keres6mezdkkel célzottan kereshet ezekben a mezbkben bejegyzést, pl. szamlaszam vagy
archivalas datuma alapjan.

Informacio

A metaadatok keresése soran lehet6ség van adatok megaddasara a keresési séma tdbb
mezdjében is. igy 6sszetett keresékérdések hozhatdk létre.

Adja meg példaul az 0ffen (nyitott) allapotot a Stdtusz mezébe. Az ELO ezutédn csak azokat a
dokumentumokra keres a Statusz beviteli mez6ében, melyeket a Szamla sémaval archivaltak.

Informacio

A kereséshez kulcsszdlistakat hasznalhat.
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Opcidk

Az Opcidk flilon tovabbi lehet6ségek vannak a keresés bizonyos feltételek szerinti szlkitésére.

Személyes adatok: ezzel a mezével kereshet a Személyes adatok indexmez6 tartalmaban. Adja
meg a fogalmat, melyet a metaadatokndl beirt. Ha minden személyes adatokat tartalmazé
bejegyzés kozt akar keresni, irjon *-ot a keresémezdébe.

Torlési hataridé vége: a két mezével leszlkitheti a keresést meghatarozott torlési hataridével
rendelkezé bejegyzésekre.

Megdrzési hataridd vége: a két mezdvel leszlikitheti a keresést meghatarozott megd@rzési
hataridével rendelkezé bejegyzésekre.

Bejegyzés tipusa: Lehetdvé teszi a keresés korldtozasat bizonyos bejegyzés tipusokra (pl.
mappa, PDF, Word-dokumentum).

Megjegyzések: lehetévé teszi a megjegyzések keresését. A legordilé menlbél valaszthatja ki a
megjegyzés tipusat.

Keresési terllet: a Keresési tertilet opcidival meghatdrozhatja, hogy miben keressen.

Keres6é méd: a kereséd mdd akkor fontos, ha tobb mez6t hasznal a kereséshez. A Keresé méd
legérdiil6 meniiben meghatdrozhatja, hogy a mezdéket boolean ES vagy boolean VAGY kapcsolja
0ssze.

« AND ill. ES: csak olyan taldlatokat ad, amelyek minden feltételnek megfelelnek.
e OR, ill. VAGY: minden olyan taldlatot megjelenit, amely legaldbb egy feltételnek
megfelel.

Archivalta: lehetévé teszi a bejegyzések keresésének bizonyos felhasznaldkra torténd
szUkitését.

Fajlnév: lehet6vé teszi a keresés bizonyos fajlnevl bejegyzésekre torténd szlikitését.
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 megfelelbéen [F3] (z6ld nyil szimbdlum) gombra kattintva hivhat el egy listat,
mely a mar végrehajtott kereséseket tartalmazza. Megjelenik a keresdkifejezés és az
alkalmazott mezé.

Jel6lje ki a listdban a bejegyzést, majd kattintson az OK gombra. A bejegyzések atvételre
kerllnek a keresésémaba.
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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 keresékifejezéseket idézéjelbe kell
tenni. A keresékifejezések kdzé egy operatort kell illeszteni: ES, ill. VAGY (alternativ lehet6ség:
AND, ill. OR).

Eltavolitas a keresési eredmények koziil

Indithaté: Keresés > Menliszalag > Nézet > Eredmény

Ezzel a funkciéval eltavolithaték egyes bejegyzések a keresési eredmények listajabdl. A
bejegyzések valtozatlanul maradnak az ELO-ban. Ha Ujra lefuttatja a keresést, az 6sszes taldlat
Ujra megjelenik.

Utolso keresések

Elérhetd: Funkcids teriilet Keresés > Menliszalag > Keresés

Az ELO a tiz legutobbi keresést menti. Egyet kattintva a keres6kérdésre Gjbol lefuttatja a
keresést.

A keresések az ELO bezérdsa utan is megmaradnak.

A meniben ELO iSearch keresések, valamint metaadat kereséssel végzett keresések
taldlhatok.

Csak az aktualis mappa

Indithatd: Keresés > Menliszalag > Keresés > Keresési logika

Ezzel a funkciéval korldtozhatja a keresést a lequtdbb az ELO terilileten kijeldlt mappara. Ahhoz,
hogy a korlatozas egy mar végrehajtott keresésre érvényes legyen, Ujra a Keresés inditasa
pontra kell kattintania. Ha az egérrel a Csak az aktualis mappa lehetéségre mutat, az atvizsgalt
mappa jelenik meg.

Kérjik, vegye figyelembe

A "Csak aktudlis mappa" opcié jelentésen megnovelheti a keresési id6t.

Torolt elemek megjelenitése

Indithatd: Keresés > Menliszalag > Keresés > Keresési logika
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Csak torolt bejegyzések keresésekor aktivalja a Tordlt bejegyzések megjelenitése funkciét. Ha
a Torélt elemek megjelenitése opcid aktivalva van (sarga jel6lés), akkor CSAK a torolt
bejegyzések jelennek meg a keresési eredmények kozott.



ELO Java kliens

Bejegyzések kezelése

Athelyezés

Kiindulépont: ELO funkcioterilet

A bejegyzéseket (mappdakat vagy dokumentumokat) athelyezheti a fa struktaran bell.
A bejegyzések adthelyezésére a kovetkez6 lehetéségek allnak rendelkezésre:

* 'Athelyezés' funkcié
* Drag and drop

'‘Athelyezés' funkcié
Eljaras
1. Jeldlje ki az athelyezni kivant archivumbejegyzést.

2. Kattintson a menuszalag Kezelés > Athelyezés meniipontjara.

Fevertes e e Oupet oreenize o _

Original | [ig Invoice 1001 =) Targetfolder ’ G b | B cancel

Megjelenik az Athelyezés fill. Az Eredeti mez8ben megjelenik a kivalasztott bejegyzés.
3. Jeldlje ki a célmappat a fastruktdraban.

A Célmappa mezbében megjelenik a kivalasztott mappa.
4. Valassza a bejegyzés athelyezése opciot.

Ha

a bejegyzés jogosultsidgai nem felelnek meg a célhely jogosultsdgainak, megjelenik a
Bejegyzések athelyezése parbeszédpanel. Az dthelyezett bejegyzések jogosultsagait itt
maddosithatja.

Opciondlis: a kivalasztadst elmentheti, igy a parbeszéd a funkcié kovetkez6 felhivasakor
mar nem jelenik meg. A konfiguraciéban mddosithatja a valasztast (elérhetf a:
Felhasznglé menti [Az On neve] > Konfigurdcié > Dialégus > Jogosultsdgok 6réklése
athelyezéskor).

Eredmény

A bejegyzés a célmappaba keril athelyezésre.
Drag and drop
Eljaras

1. Kattintson az athelyezni kivant bejegyzésre, és az egérgomb lenyomva tartdsa mellett
hidzza a célmappaba.
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Megjelenik a Drag-and-drop ablak.

2. Dontse el, hogy a bejegyzést athelyezni vagy hivatkozdssal kivanja-e elldtni A hivatkozas
ill. logikai masolat egy adott bejegyzésre vald hivatkozés.

Opciondlis: a kivalasztast elmentheti, igy a parbeszéd a funkcié kovetkez6 felhivasakor
mar nem jelenik meg. A konfigurdciéban megvaltoztathatja a vélasztast (elérhetd a:
Felhasznalé menii [Az On neve] > Konfigurécié > Dialégus > Drag-and-drop).

Hivatkozas (logikai masolat) létrehozasa

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Strukturdlds

Ezzel a funkciéval l1étrehozhat egy hivatkozast egy az archivumban megjel6lt dokumentumra
vagy mappara. A hivatkozas 6sszekottetést jelent egy logikai masolat és az eredeti
dokumentum kozo6tt, bar a dokumentum fizikailag csak egyszer van az archivumban. A
dokumentum mddositdsai automatikusan érvényesilinek a logikai masolatokban is.
Duplikdtumokat a rendszer nem archival.

A bejegyzések hivatkozasara a kovetkez6 lehet6ségek allnak rendelkezésre:

» 'Hivatkozas létrehozasa' funkcid
* Drag and drop

Informacio

A bejegyzéseket automatikusan dinamikus mappakba helyezheti el vagy hivatkozhat
rajuk. Tovabbi informacidkat a Bejegyzések elhelyezése fejezetben taldlhat.

'Hivatkozas létrehozasa' funkcié
Eljaras
1. Nyissa meg az ELO funkcidteriletet.
2. Jel6ljon ki egy dokumentumot vagy mappat.

3. Kattintson a Kezelés > Strukturalds > Hivatkozas |étrehozasa gombra.

Favorites New View Output Organize Document Reference P Search functions

(8 Invoices ‘ @ ‘rreiieerr;nce m e

Original | dm) Invoice Smith =» Target folder

Folder
Repositoryl < Invoices

Megjelenik a Hivatkozas Iétrehozdsa menlpont.

Az Eredeti mezében megjelenik a kivalasztott dokumentum vagy mappa neve.
Felszdlitadst kap az archivumban egy célmappa kivalasztasara.

4. Jeldlje ki az archivumban azt a mappat, amelyben a hivatkozast |étrehozza.
A mappa a Célmappa mez6ben megjelenik.

5. Vélassza a Hivatkozds beillesztése opcibt.
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Eredmény

A Hivatkozas létrehozdsa menlUpont bezarul. A logikai masolat archivaldsra kerll a kivalasztott
célmappaba.

@ EX10_2018-12-13 Invoice_Gruber

& |nvoice received

A hivatkozést egy nyil szimbdlum jeldli.
Drag and drop
Eljaras

1. Kattintson a hivatkozassal ellatni kivant bejegyzésre, és az egérgomb lenyomva tartasa
kézben hlzza a célmappaba.

Megjelenik a Drag-and-drop ablak.
2. Dontse el, hogy a bejegyzést hivatkozassal ellatni vagy athelyezni kivanja-e.

Opciondlis: a kivalasztast elmentheti, igy a parbeszéd a funkcié kovetkez6 felhivasakor
mar nem jelenik meg. A konfiguraciéban megvaltoztathatja a valasztast (elérhetd a:
Felhasznélé menti [Az On neve] > Konfigurécié > Dialégus > Drag-and-drop).

Masolas
Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Strukturdlds

Ezzel a funkciéval a kivalasztott bejegyzést a vagdlapra masolja. Masolhat egyetlen
dokumentumot, egy mappat vagy egy mappastruktirat almappdkkal. A Masolat beillesztése
funkcidval a masolt bejegyzés az archivum kivant helyére illeszthetd.

Eljaras
1. Jeldlje ki az ELO-ban a bejegyzést, melyet masolni szeretne.

2. Kattintson a Kezelés > Strukturalas > Méasolas gombra.

Favorites New View Output Organize Copy/Paste P Search functions

[ Invoice ‘ Ty (e Cancel

copy

Original | §4) Invoice Smit =» Target folder

Folder

Repositoryl < Invoices

Megjelenik a Mdsolds/Beillesztés flil.
3. Jeldlje ki a célmappat az ELO-ban.

A célmappa atvételre kerll a Célmappa beviteli mezbbe.
4. Valassza a Mésolat beillesztése lehetéséget.

Attdl figgben, hogy dokumentumot vagy mappat masolt, megjelenik a megfeleld
Masolat beillesztése parbeszédpanel.
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A mésolt dokumentumok és mappak archivalasakor kiilonb6z6 opcidk kozll véalaszthat.
Meghatérozhatja pl., hogy megtartja-e a jegyzeteket, referencidkat vagy a
jogosultsagokat.

5. Valassza az OK-t.
Eredmény

A miésolat beillesztésre keril a célmappaban.

'Masolat beillesztése ablak'

& Insert copy of a document X

Short name | EX10_Invoice_Contelo

Copy [] Notes
[J All document versions

[J 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 userin "Filed by" and "Editor" field

Dokumentum masolat beillesztése

Ha egy dokumentum masolatat szeretné beilleszteni, a Mdsolas terileten a kdvetkezé
lehetéségek allnak rendelkezésre:

Jegyzetek: ha ez az opcié aktivalva van, a jegyzetek is masolasra kerilnek.

Minden dokumentumverzié: ha ez az opcié aktiv, a dokumentumok verziétorténete is
atmasolasra ker(l. Ellenkezd esetben mindig az éppen aktualis munkaverziét mésolja.

Fajimellékletek: ha az opcié aktivalva van, akkor a fajimellékleteket is masolja.

Fajlmellékletek verzidi: ha az opcié aktivalva van, akkor a féjlmellékletek verziétorténetét is
masolja. Ellenkezé esetben mindig az éppen aktualis fajimellékletet masolja.

Mappa masolat beillesztése

Ha egy mappa mésolatat szeretné beilleszteni, a Masolas terlileten a kovetkezd lehetéségek
allnak rendelkezésre:
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Csak az alapbejegyzést: ha az opcié aktivalva van, akkor csak a kijel6lt mappat masolja,
albejegyzések nélkil.

Csak mappastruktira: ha az opcié aktivalva van, akkor a mappastruktirat dokumentumok
nélkil masolja.

Mappastruktira dokumentumokkal: Ha az opcié aktivalva van, akkor a mappastruktirat és a
benniik |évé dokumentumokat is masolja.

Hivatkozdsok: az opcié aktivalva van, akkor a logikai mésolatokat is masolja.
Jegyzetek: ha ez az opcié aktivalva van, a jegyzetek /megjegyzések is masolasra kertlnek.

Minden dokumentumverzié: ha ez az opcié aktiv, a dokumentumok verziétorténete is
atmasolasra ker(l. Ellenkezd esetben mindig az éppen aktualis munkaverziét mésolja.

Fajlmellékletek: ha az opcié aktivalva van, akkor a fajlmellékleteket is masolja.

Fajlmellékletek verzidi: ha az opcié aktivalva van, akkor a féjlmellékletek verziétorténetét is
masolja. Ellenkezdé esetben mindig az éppen aktualis fajimellékletet masolja.

Jogosultsagok

A dokumentumok és a mappdak esetében egyarant elvégezheti a kdvetkezd bedllitdsokat:

Helyettesités a célmappa jogosultsdgaval: a mésolt bejegyzések jogosultsagai a célmappa
jogosultsagaira cserélédnek.

Eddigi jogosultsdgok valtozatlan megtartdsa: a mésolt bejegyzések megtartjdk meglévd
jogosultsagaikat.

Az eddigi mappabdl 6rokélt jogosultsdgok helyettesitése, az egyéni jogosultsdgok megtartasa:
a masolt bejegyzések jogosultsdgai a célmappa jogosultsagaira cserélédnek. A nem az eredeti
mappabdl 6rokolt jogosultsagok megmaradnak.

Felhaszndlé megtartdsa az "Archivéalta" és "Tulajdonos" mezd6kben: az Archivalta és Tulajdonos
mezG6k tartalmat dtveszi az eredeti bejegyzésekbdl.

Valtozasok kovetése

Indithaté: Meniiszalag> Uj > Feladat |étrehozdsa

Ezzel a funkciéval kovetheti egy dokumentumok vagy mappa valtozasait. Ha egy mésik
felhasznalé a kdvetett dokumentum Uj verzidjat hozza létre vagy ha egy masik felhasznalé
bejegyzést rendel a felligyelt mappdhoz, akkor értesitést kap a Feladatok funkcidterlleten.

Informacio

Ha egy mappat felligyel, értesitést kap, amint egy masik felhasznalé Uj dokumentumot
vagy Uj almappat hoz létre ebben a mappaban. A feliigyelet nem mutatja az
almappéakban tortént valtozdsokat. Egy almappa valtozasainak felligyeletéhez Uj
felliigyeletet kell Iétrehoznia az almappéahoz.

A kovetkezd bedllitdsokat végezheti el:
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Név: adjon meg egy nevet a felligyelt bejegyzéshez. Az el6beadllitas a kivalasztott
bejegyzés neve.

* Prioritds: hatdrozza meg a felligyelet fontossdgat: A (= magas), B (= kézepes) vagy C (=
alacsony). A prioritas alapjan a feladatlista rendezhetd és szUirhet6.

* Info: adjon megq itt egy jegyzetszéveget, amely megjelenik az On Feladatok teriiletén.

8

Az értesitéseket a kamera szimbdlumrdl ismerheti fel.

Ha ismét el szeretné tavolitani az értesitést a feladatnézetbdl, jeldlje ki az értesitést, és
vdélassza a szalag Kezelés > Torlés parancsat.

Feliigyelt bejegyzések attekintése

A Fellgyeletek attekintését a Meniiszalag > Kezelés > Attekintés menipontban nyithatja meg.
Itt szerkesztheti vagy megszintetheti a fellgyeletet.

Egy felligyelet beallitdsdhoz hasznalja a Valtozdsok kdvetése funkciét (elérheté: Menliszalag >
Uj > Feladat Iétrehoz3sa).

& Monitoring overview X

Entries currently being monitored for changes

Type Name Created on Priority Hint ®* Goto
@] EX10_Invoice_Contelo_0753 Today C New versi¢ Jpen in read-only mode
I (E] Orders Today A New entry &, Edit monitoring
(] Invoices Today B New entry %, End monitoring

A kovetkezd funkcidk allnak rendelkezésre a Felligyelt bejegyzések attekintése ablakban:
» Ugras: a kivalasztott bejegyzés helyéhez ugrik az archivumban.

* Olvasasra megnyit: megnyitja az adott dokumentumot egy kiilsé alkalmazasban
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Véltozdskovetés szerkesztése: megnyitja a Valtozaskdvetés szerkesztése ablakot. Ebben
a parbeszédpanelben mdédosithatja a Feladatok terlileten megjelend felligyeletek nevét,
prioritdsat és a megjegyzés szdvegét.

* Felligyelet befejezése: eltavolitja a kivalasztott felligyeletet. A felligyelet elészo6r piros
kijeldlést kap. Ha az ablakot az OK gombbal bezarja, torli a felligyeletet. Ha az ablakot a
Mégse gombbal bezarja, elveti a torlést.

Osszekapcsolas

Az egymassal kapcsolatban allé bejegyzéseket (mappdkat vagy dokumentumokat)
dsszekapcsolhatja. igy az egyik bejegyzésbél kbzvetleniil a mésik bejegyzéshez juthat el a link
segitségével. Ha két bejegyzés 6ssze van kapcsolva, megjelenik az Osszekapcsolés
szimbdlum.

Cole ~ L "‘m
qu

(o) Metadata Full text = >

A NN Y E

Informacio

A Fa és tébldzat elrendezés nézetben megjelenitheti a tabldzatban az Osszekapcsolds
oszlopot. Ebben az oszlopban is megjelenik egy 6sszekapcsolds szimbdélum, ha egy
bejegyzéshez |étezik 6sszekapcsolds.

Eljaras
1. Jel6ljon ki egy dokumentumot az Archivum terlleten.

2. Kattintson a Mentiiszalag > Nézet > Navigécié > Osszekapcsolds gombra.
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A Link X

@ EX10_Invoice_WeKraTex_4453 -® Go to

2023
[ « Open in read-only mode

@ Permanent link

X Remove

© Administration // Invoice // 2023 “ Cancel

Megjelenik az Osszekapcsolds ablak.

3. Jeldlje ki egy méasodik dokumentumot az ELO teriileten, majd kattintson az
Osszekapcsolds ablakban a Kivédlasztott bejegyzések linkként valé hozzaadasa
lehetéségre (jobbra mutatd nyil).

A masodik dokumentum hivatkozasként hozzaadodik.

Az Osszekapcsolés ablakban a kdvetkez6 funkcidk allnak rendelkezésre:

Ugrds: a menlponttal az adott bejegyzéshez ugorhat az Archivum funkciétertleten.
Olvasdasra megnyit: megnyitja az adott dokumentumot egy kilsé alkalmazdasban.

Teljes 0sszekapcsolas: ha egy bejegyzés tébb masik bejegyzéssel 6ssze van kapcsolva, akkor
ezzel a funkciéval az 6sszes bejegyzést 6sszekapcsolhatja egymassal.

Elvalaszthatatlan kapcsolat: a hivatkozas elvalaszthatatlanul kapcsolédik a kivalasztott
bejegyzéshez. Az elvélaszthatatlan linkek nem tavolithatdk el.

Eltavolitas: kijelolt bejegyzés eltdvolitasa a linkek listdjabdl. A bejegyzések 6sszekapcsolasa
megszUlnik.

OK: a bejegyzések 6sszekapcsoldsahoz és az ablak bezarasdhoz kattintson az OK gombra.

Egy meglévd 6sszekapcsolds szerkesztéséhez kattintson az Osszekapcsolds szimbdlumra.
Dokumentumfajlok athelyezése

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Rendszer

A Dokumentumfdéjlok athelyezése funkcidval fajlok, fajlverziék, fajimellékletek és/vagy
fajlmelléklet verziék helyezheték at masik hordozdéra (tehat egy méasik dokumentum
Utvonalra). Ennek sordn az archivélasi struktira megmarad.
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¢ Move document files X

Selection

Preselection in the repository: Sales

Select document paths

Source path |All paths -
Target path |base v
Settings

From date 3 to

[] Move referenced documents

Kivalasztas

Kivalasztas az Archivum terlleten: azt jeleniti meg, melyik mappat vélasztotta az ELO
funkcidterlleten.

Dokumentum elérési ut kivalasztasa

Forras Utvonal: ha csak egy bizonyos Utvonalon elérhetd fajlokat akar athelyezni, adja meg a
forras Utvonalat.

Cél Utvonal: adja meg a cél Utvonalat. Ha a kivant cél utvonal nem létezik, akkor az ELO
Administration Console segitségével kell |1étrehozni.

Beallitasok

Kezd6 datum: adja meg a datumot, amelytdl kezdve athelyez.
Eddig: adja meg a ddtumot, ameddig athelyez.

Referencia dokumentumokat is dthelyez: ha az opcié aktivalva van, azokat a dokumentumokat
is athelyezi masik Gtvonalra, amelyekhez referencia van megadva az archivumban.

OK: a dokumentumfdjlok athelyezéséhez valassza az OK lehet6séget.
irds szine

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsdagok
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Ezzel a funkciéval mdédosithaté a kijel6lt 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

p™=h] -
> (R Invoice managment [S2 Count entries

> [F) Management department

.| Marketing

Ezzel a funkciéval mdédosithaté egy kijeldlt mappan belll a rendezés. A legordilé menibdl
kiléonb6z6 rendezések kozil valaszthat.

Kézi rendezés

Ha ki van vélasztva a Kézi opcid, akkor az albejegyzések az adott mappdban utdlag
atrendezhetdék.

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 el6nézeti elemet, ha még nincs megnyitva.

3. Kattintson a Tartalom elénézeti elemben az athelyezni kivant bejegyzésre (mappa vagy
dokumentum).

4. Helyezze 4t a bejegyzést drag and drop funkcidéval a kivant helyre.

A rendezés maddosul.

Informacio

A lista- és csempenézetben taldlhaté bejegyzések tovabbi rendezési lehetbségeit a
Funkciésoron talélja.

Torlés

Billenty(iparancs: CTRL + DEL
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Ezzel a funkcidval

* bejegyzéseket torol az ELO-bél az Archivum terileten

Figyelem

A bejegyzések (mappak vagy dokumentumok) nem torlédnek véglegesen. Torlés
jel kertl rdjuk és rejtve maradnak. Ez a jelolés mutatja az adminisztratornak, hogy
végleg el kell tavolitania a bejegyzéseket az ELO-bdl. A bejegyzések teljes és
végleges torléséhez hasznélja a Torolt bejegyzések megjelenitése és a Végleges
torlés funkcidkat. Amig a bejegyzések véglegesen nem keriilnek eltavolitasra,
addig visszaallithatok.

» Workflow-k, felligyeletek és emlékezteték a Feladatok funkciéterileten

Csak a feladat torlédik. A hozzatartozé bejegyzés megmarad.

Keérjiik, vegye figyelembe

A Postafiékban talalhatd és az ELO archivumban még nem elhelyezett dokumentumok a
Torlés funkcidval véglegesen torlédnek.

Kitekintés

Az Elévilt dokumentumok torlése funkciéval torolhet olyan bejegyzéseket az ELO-bdl,
melyeknek lejart a tarolasi ideje. A meglrzési id6szakot a metaadatokban adja meg a
dokumentum archivéldsakor.

Torolt elemek megjelenitése

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Torlés

Ezzel a funkciéval aktivdlhatja a torolt bejegyzések megjelenitését. A torolt bejegyzések azok
a bejegyzések, amelyeket a Torlés funkcidval eltdvolitottak és torlési jeldléssel lattak el. A
torlésjeloléssel elldtott bejegyzések az ELO-ban el lesznek rejtve.

Ha a torolt elemeket megjeleniti, a torolt bejegyzések neve utan a [térélve] kifejezés jelenik
meg. A Helyredllitads funkciéval visszafordithatja a torlési folyamatot, és eltdvolithatja a torlési
jelolést. A torolt elemek végleges torléséhez a Torolt elemek végleges eltdvolitdsa funkcid
hasznalhaté.

I_: (F) TEST
@) Damage report 1 [deleted]
@) Document_without_rights [deleted]
@) Documentl [deleted]

@) Test [deleted]
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Helyreallitas

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Torlés

Ezzel a funkcidval eltdvolithatja egy archivumbejegyzésrél a térlési jelet. igy visszavonhatd
egy bejegyzés torlésének megjeldlése. Ez csak akkor lehetséges, ha a bejegyzést még nem
torolték véglegesen.

A torolt elemek helyredllitdsdhoz elészor Ujra meg kell jeleniteni azokat az ELO-ban. Haszndlja
ehhez a Torolt bejegyzések megjelenitése funkcidt. A bejegyzések [térdlt] jelzéssel lesznek
jelolve a neviik elé6tt. Valasszon ki egy [toréit]-tel jel6lt bejegyzést és kattintson a Helyreallitas
gombra. A torlési jelet ezzel eltavolitja.

Ha egy torolt mappat allit vissza, a Helyreallitas ettdl a térlési datumtdl menipontban
megadhat egy dadtumhatart, amelytél kezdve a mappaban taldlhaté és torélt dokumentumok
visszaallitdsa megtorténjen.

Eléviilt dokumentumok torlése

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Rendszer

Ezzel a funkciéval tordlhet olyan bejegyzéseket, melyeknek lejart a tarolasi ideje.

Figyelem

A bejegyzések (mappdk vagy dokumentumok) nem torl6dnek véglegesen. Torlés jel
kerll rdjuk 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 Torélt bejegyzések megjelenitése és a Végleges torlés funkcidkat.
Amig a bejegyzések véglegesen nem kerlilnek eltavolitasra, addig visszaallithatok.

Informacio

A meg06rzési id6t a metaadatokban, az Opcidk flilon hatdrozhatja meg. Az adminisztrator
elére beallithat egy megdrzési hataridét az ELO Administration Console-ban (Sémak és
mez6k > Bejegyzések bedllitdsai > Elettartam).

Csak dokumentumok: ezzel az opciéval csak olyan dokumentumok mellé keril torlési jel,
melyek lejarati ddtuma mar elmualt.

Dokumentumok és mappak: ezzel az opciéval olyan dokumentumok és mappdk mellé kerdl
torlési jel, amelynek a lejarati datuma mar elmult.

OK: az OK gombra kattintva a kivalasztott opcidk szerint kerlilnek a torlési jelzések a
bejegyzésekhez.

Végleges torlés

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Rendszer

I Figyelem
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Ez a funkcié véglegesen eltdvolitja az ELO-bdl a torlési jeldléssel ellatott bejegyzéseket.
A véglegesen torolt dokumentumok nem allithaték helyre. Vegye figyelembe, hogy
ebben az 6sszefliggésben még egy differencialt backup koncepcié is csak korlatozott
lehet6séget nyUjt a torolt dokumentumok helyredllitdsara.

A Végleges torlés parbeszédpanelben megadhatja, hogy mely torlésre jeldlt bejegyzéseket kell
véglegesen eltavolitani az ELO-bdél.

Torolt bejegyzések eltadvolitdsa: minden térélt dokumentum és mappa végleg torlédik az ELO-
bél.

Torolt dokumentumverzidk és fajlmelléklet verzidk eltavolitdsa: minden torolt
dokumentumverzié és a fajimellékletek torolt verzidi végleg térlédnek az ELO-bél.

Torlés datuma eddig:: itt adjon meg egy datumot. Minden olyan bejegyzés, mely a megadott
datum el6tt lett tordlve, végleg toérlédik az ELO-bdI.

Jelentés a bejegyzéshez

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsagok

Ezzel a funkcidval el6hivhatja az éppen kijeldlt bejegyzés informacidinak attekintését. A
Jelentés konfiguralasa ablakban meghatarozhatja, milyen adatokat tartalmaz az attekintés.
Megadhatja példaul, hogy mely miveleteket vegye figyelembe a jelentés, vagy hogy a jelentés
mely id6szakra vonatkozzon.

A kovetkezd lehet6ségek kozll vélaszthat:
Bejegyzések szama: itt hatarozhatja meg, legfeljebb hany bejegyzést tartalmazhat a jelentés.
Déatum: itt adhatja meg azt az id6pontot, amikorra a jelentést el kell késziteni.

Felhaszndlé: a Felhasznalé mezdvel kereshet felhasznalét vagy csoportot. Amint elkezdi a
gépelést, megjelenik egy legérdild menl a lehetséges taladlatokkal. Valassza ki azt a
felhasznalét vagy csoportot, amelyre a jelentésnek vonatkoznia kell.

Mliveletek: valassza ki a mUveleteket, amelyeknek a jelentésben szerepelnilk kell.
Mindent kivalaszt: ezzel az 6sszes mUveletet kivalasztja.

Nincs kivalasztas: ez az 6sszes mivelet kijel61ését megsziinteti.

OK: a jelentés Uj bedllitdsokkal torténé inditdsahoz kattintson az OK gombra.

Megjelenik a Jelentés ablak.
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& Report X
Date User Object ID Action ID Action name
Today 17:03 Edwards 702 2000 Document read by ELO Docut
Today 17:02 Edwards 702 562 Indexserver: Version edited
Today 17:02 Edwards 702 547 Indexserver: Document create
Today 17:03 Edwards 702 10001 Java Client
Today 17:03 Edwards 702 10002 Java Client
Today 17:16 Edwards 702 10002 Java Client

node Clipboarcd /€

Go to Open in read-only

@ Options Cancel

Ez a parbeszédablak tartalmazza az egy bejegyzéshez végrehajtott mlveletek attekintését. A
Mdvelet neve oszlopban a végrehajtott mdlveletek neve jelenik meg. Ezenkivil az is |athatd,
mikor, és ki hajtott végre muveletet.

Ugrds: az Ugras gombbal az adott bejegyzéshez ugorhat.

Olvasdasra megnyit: az Olvasdsra megnyit gombbal az adott dokumentumot nyitja meg kiilsé
alkalmazésban.

Vagodlap: a Vdgdlap ablakkal a Jelentés ablakban kijeldlt teriiletet méasolhatja a vagélapra. igy
példaul a jelentés egy részét mentheti kiilsé dokumentumba.

Részletek: a Részletek gombbal megnyithatd a Részletek ablak. A Részletek ablak annak a
felhasznalénak a jogosultsagait és csoporttagsagat sorolja fel, aki az adott jelentést
kezdeményezte.

Informacio

A Részletek parbeszédablak csak az "Indexszerver: Bejelentkezés" miveletnevd, illetve
az 501 -es mUvelet-azonositéju jelentés-bejegyzések esetében all rendelkezésre. Ez a
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mUvelet csak akkor kerll kiértékelésre, ha jelentést készit az archivum legfelsd
szintjérdl és kivalasztotta a megfelel6 jelentés-bedllitasokat (ELO megnyitdsa mlvelet).

Opcidk: az Opciok gombbal a Jelentés konfiguralasa ablakhoz jut. A Jelentés konfiguralasa
ablakban végezheti el a jelentés bedllitasait.

Replikacios kor hozzarendelése

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsdgok

A replikaciés kor egy olyan jellemzd, amelyet az egyes bejegyzésekhez rendelhet, hogy azokat
egy masik archivumba replikdlhassa. Egy replikaciés kor egy archivumot jelent. A replikdciés
korok a tobb helyszin kézotti adatszinkronizalast teszik lehetdvé. A replikacids koroket elészor
létre kell hozni az ELO Replication modul segitségével.

Errél tovabbi informacidkat az ELO Replication dokumentéacidban talal.
k Assign replication sets X
Replication sets Name ID Mobile  Description
& Stuttgart/EXTENOL 0 No
© Hamburg/EXTENO3 1 No
@ Frankfurt/EXTENO2 2 No
& Berlin/EXTENO4 3 No
© Add
Settings e Set

Differences

Cut

v | Include child entries

A Replikacids kérék mezdében lathatja, hogy mely replikacids kordk lettek mar hozzarendelve a
bejegyzéshez. Uj replikacids kor hozzdadasahoz kattintson a Hozzgadds gombra, és vélasszon
ki egy Uj replikacios kort.

Kérjiik, vegye figyelembe

A replikdciés korok a tarhelystruktirdban felfelé 6roklédnek a sztlémappakra. Az
Ooroklés megakadalyozdsahoz aktivalja a Replikacid kiinduldépontja opciét a replikalni
kivant mappdhoz a mappa Metaadatok ablakaban.


https://docs.elo.com/admin/config/en-us/elo-replication/configuration.html#ELODOC-36CD187ABD1C407A98FD8227B04CBA9C
https://docs.elo.com/admin/config/en-us/elo-replication/configuration.html#ELODOC-36CD187ABD1C407A98FD8227B04CBA9C
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Felvétel a fulltext keresobe

Indithatd: Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsdgok

Ezzel a funkcidval felveheti egy dokumentum tartalmat a fulltextbe. A dokumentumnak fulltext
informacidkkal kell rendelkeznie. A fulltext informacidk a fulltext adatbazisba kerilnek, és a
dokumentumok keresésekor ezt alkalmazza a program.

Cole v ¥ "q
]
2 \WilA

Metadata | Content IR = >

A megjelenitési terlileten a dokumentum tartalmit teljes széveges mddban is megjelenitheti,
hogy a szovegben meghatdrozott kifejezésekre keressen.

Eltavolitas a Fulltext adatbazisbdl

Indithaté: Archivum > Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsdgok

Ezzel a funkcidval eltavolithat egy a Fulltextbe felvett dokumentumot a Fulltext adatbazisbdl a
szbveges tartalmdaval egyltt. A dokumentum ezutdn Fulltext kereséssel mar nem lesz
megtalalhaté.

Kérjik, vegye figyelembe

Ez a funkcié akkor is rendelkezésre &ll, ha a kijeldlt dokumentum nem tartalmaz Fulltext
informacidkat.

Bejegyzések szamolasa

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Tulajdonsdagok

Ezzel a funkcidval megszamolhatdk a bejegyzések a kijeldlt mappaban. Ezen kivil
kielemezheti a kijel6lt mappaban a bejegyzések mentési méretét.

Megadhatja, hogy mely bejegyzések szerepeljenek a szdmlaldsban. Emellett az eredményt
elmentheti PDF-ként.

Zarolas eltavolitasa

Indithaté: Menliszalag > Kezelés > Torlés

Ha egy személy kikdlcsondz egy bejegyzést szerkesztésre, akkor ez a bejegyzés mas
személyek éltal nem szerkeszthetd. Ezzel a funkciéval eltdvolithatja egy dokumentum vagy
mappa zaroldsat. Normal felhasznaldként csak sajat zarolasat tavolithatja el,
rendszergazdaként mas dokumentumokét is.
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Figyelem

A zarolas eltdvolitasa adatvesztéshez vagy a mdédositasok fellilirdsahoz vezethet, ha a
bejegyzést vagy a metaadatokat egy masik felhasznald szerkeszti. Ha a szerkesztéshez
zarolt dokumentumot a tébbi felhasznalé szamara Ujra engedélyezni akarja, hasznalja a
Szerkesztés megszakitasa funkciot a Dokumentum visszahelyezése ablakban.

Tovabbi informaciék a bejegyzések szerkesztésérdl a Bejegyzés szerkesztése fejezetben
taldlhatok.
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Bejegyzések megosztasa és kiadasa

Dokumentum kiildése

Billenty(iparancs: CTRL + M

Ezzel a funkciéval e-mail mellékletként kiildi el a kijelélt dokumentumot. Uj e-mail nyilik meg
levelezéprogramjaban a dokumentummal a mellékletben. Egészitse ki a sziikséges adatokkal,
majd kuldje el a dokumentumot.

Kildés ELO-linkként

Elérhet6: Menliszalag > Kimenet

Ezzel a funkciéval ELO linkként kildi el a kivélasztott bejegyzést. Egy Uj e-mail nyilik meg a
levelezéprogramban az ELO linkkel a mellékletben. A cimzett az ELO link segitségével
megnyithatja a bejegyzést. A cimzettnek ehhez ELO hozzaféréssel kell rendelkeznie.

Kildés PDF-ként

Indithatd: Menliszalag > Kiadas > Kiildés

Ezzel a funkcidval PDF-re konvertal dokumentumot. Uj e-mail nyilik meg a levelez8programban
a PDF-fel a mellékletben.

A PDF-et megjegyzésekkel (pl. jegyzetekkel) vagy anélkil is elkildheti. Valassza ki a kivant
opciét a Kiildés PDF-ként parbeszédpanelen.

A konfigurdciéban (a Parbeszédek > Megjegyzések PDF-ként kiildéskor) meghatdrozhatja a
kivant bedllitdst (Megerdsités parbeszéddel, Megjegyzések beagyazasa nélkiil, Megjegyzések
bedgyazasa mindig).

Mentés ELO linkként

Indithatd: Menliszalag > Kiadads > Mentés

Ezzel a funkcidval mentheti a kijeldlt fajlt ELO linkként a helyi fajlrendszerbe. Az ELO link
segitségével el6hivhaté a fajl beviteli helye az ELO-ban. igy egy masik személy is kézvetlendil
el6 tudja hivni a bejegyzést az ELO-ban. A személynek ehhez ELO hozzaféréssel kell
rendelkeznie.

Link drag-and-drop

Indithatd: Mentszalag > Kiadas > Mentés

Ha a funkcié aktiv, egy bejegyzés kihlzésa az ELO-bél (drag) egy link-fajlt hoz létre. A
célhelyen valé elengedéskor (drop) egy link jon létre, mely az ELO bejegyzésre mutat. Ezzel a
funkcidval pl. kapcsolédasokat hozhat létre az Asztalon vagy egy e-mailben.

1. Kattintson arra a bejegyzésre, amelyhez ELO linket akar I1étrehozni.

2.
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Tartsa lenyomva a bal egérgombot, és hlizza az elemet a kliensen kivilre, példaul az

Asztalra.
3. Engedje fel az egérgombot.

Az ELO link létrejon.

4. Kattintson a linkre a megfelel6 ELO bejegyzés megnyitdsdhoz.

Kilso link lIétrehozasa

Indithaté: Menliszalag > Kiadds> Kiilsé kapcsolat

Egy kilsé link segitségével olyanok szamara teheti elérhetévé a dokumentumot, akiknek nincs
ELO hozzaférésuk. A kiilsé linket pl. e-mailben kildheti el céges halézatan kivil esé

személyeknek. A linken keresztil kdzvetlenll le lehet télteni a fajlokat.

Informacio

A rendszergazda szadmara tovabbi konfigurdcié nélkil a funkcié csak azokon a

szamitégépeken érhetd el, amelyek az ELO-kiszolgéléval azonos héalézatban vagy
domain tartoményban vannak. A klilsé eszkdézokre vonatkozé funkcié aktivalasaval

kapcsolatos informaciok az ELO Server dokumentacidéban talalhatok.

¢ Create external link

Document March office supplies order

Restrictions on the external link

(® Available until| | 4 Nov 2025

O Available indefinitely

[] Restrict number of downloads to

Share link

Send by e-mail

Copy to clipboard

@

A kilsé6 link korlatozasara a kovetkez6 lehet6ségek allnak rendelkezésre:

Cancel

* Elérhetd legfeljebb a kovetkez6 id6pontig: az az id6szak, amig a link kiilséleg is elérhet6

* |d6korlat nélkul


https://docs.elo.com/ops/onprem/25-lts/en-us/installation/advanced/enable-external-links.html
https://docs.elo.com/ops/onprem/25-lts/en-us/installation/advanced/enable-external-links.html
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Hozzaférések szadmanak korlatozasa

A link elérhet6vé tételéhez a kdvetkezd lehetéségek allnak rendelkezésre:

* Klldés e-mail lizenetben: az engedélyezett dokumentumra mutaté linket tartalmazé e-
mail kiildése.

» Mésolas a vagdlapra: a kilsé link a tovabbi felhasznalas céljabdl a vagdélapon van. Ez
példaul hasznalhaté HTML dokumentumban.

Informacio

Ha tébb dokumentumot valasztott ki, a Vdgdlapra masolas funkcié nem all
rendelkezésre.
Kitekintés

Elindithat egy Minden kiilsé link attekintése funkcidt. Itt szerkesztheti vagy toérdlheti a kiilsé
hivatkozasokat.

Kilso linkek attekintése

Indithaté: Menliiszalag > Kiadds> Kiilsé kapcsolat

| External links overview X

All existing external links

Type Name Created on Expiry date D¢ ® Goto
@) Meeting minutes 22 Oct 2025, 09:19 a Open in read-only mode
8] March office supplies order Today 10:53 4 Nov 2025, 23:59 # Editexternal link

I a Event planning Today 10:54 10 Nov 2025, 23:59 X Delete external link

A Klilsé linkek attekintése funkcié egy attekintést nyit meg azon dokumentumokrél, melyekhez
klils6 link lett Iétrehozva. A kilsé linkeket szerkesztheti és tordlheti.

A lista az aldbbi hasdbokra oszlik:

* Tipus: a dokumentum fajtdja
» Megnevezés: annak a dokumentumnak a révid neve, amelyre a kiilsé hivatkozas utal.
* Létrehozva
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Lejarat ideje: itt lathatd, mely id6pontig all rendelkezésre az adott kiilsé link. Ha nincs
megadva idépont, akkor a hozzaférés tartésan adott.

» Hozzaférések: itt lathatd, hany hozzaférés lehetséges még a kiilsé linkhez. Ha nincs
megadva szdm, akkor korldtlan mennyiségl hozzaférés lehetséges. A kiilsé link minden
el6hivasaval csokken a lehetséges hozzaférések szama.

 Létrehozta

Az ablakban a kdvetkezd gombok lathatok:

e Ugras: ugras a megfelelé dokumentumra

* Olvasasra megnyit: megnyitja az adott dokumentumot egy kiilsé alkalmazasban

* Kllsé link szerkesztése: megnyitja a Klilsé link szerkesztése ablakot. Itt mdédosithatja a
kivalasztott kilsé hivatkozas bedllitasait.

* Kllsé link torlése: eltavolitja a kivalasztott klilsé linket. A kiilsé link el8szor piros
kijeldlést kap. Ha az ablakot az OK gombbal bezarja, a link térlédik. Ha az ablakot a
Mégse gombbal bezarja, elveti a torlést.

Tablazat a vagolapon
Indithatd: Menliszalag > Kiadds > Mentés

Ezzel a funkciéval a kivalasztott tabldzatbejegyzéseket a vagdlapra méasolja. A bejegyzéseket
ezutan be lehet illeszteni egy megfeleld programba, pl. a Microsoft Excelbe.

Alternativaként elérhetd: Funkciésor > Megjelenitési bedllitdsok > Tablazat.

0

Type Shortname Date Filed by

Dokumentum nyomtatasa

BillentyUiparancs: CTRL + P

Ezzel a funkcidval nyomtathaté egy ELO-ban kijeldlt dokumentum.
Metaadatok nyomtatasa

Indithatd: Menliszalag > Kiadds > Nyomtatas

Ezzel a funkcidval kinyomtathatja egy kijeldlt bejegyzés metaadatait. Itt a rendszer csak
azokat az alapinformacidkat veszi figyelembe, melyek az elénézet a Metaadatok fiilén is
megjelennek.

Tovabbi informaciékat a metaadatokrél a Fontos komponensekfejezetben talal.
Dokumentum faxolasa

Indithatd: Meniiszalag > Kiadds > Nyomtatas
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Ezzel a funkciéval kildhet el egy dokumentumot faxként. Ehhez a Konfiguracié ablakban
beallitott faxnyomtatét hasznélja (Meniiszalag > Felhaszndlémendi [az On neve] > Konfigurécié
> Mlszaki beéllitdsok > Altaldnos > Bedllitads faxnyomtatéként).

Informacio

Ha csak fax funkciéval nem rendelkez6 nyomtaté all rendelkezésre, a dokumentum
kinyomtatasra keral

Export

Ezzel a funkcidval mappakat vagy dokumentumokat exportél az ELO-bdl. A teljes archivumot is
exportalhatja.

Informacio

Az egész adattdr exportaladsahoz jeldlje be az ELO funkcidterilet legfelsé szintjét.

& Export X
Export target
Target path for the export data set C:\Exports\Document_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 @
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Ezzel az ablakkal elvégezheti a fjlok exportalasanak beallitasat.

Export cél

Az Export cél terlileten |athatd, ha van kivalasztva, az exportadlandé adatallomany cél elérési
Utvonala.

Kivalasztds: megnyitja a parbeszédpanelt a cél elérési Utvonal kivalasztdsdhoz és a fajlnév
hozzarendeléséhez. Fijltipusként ELOEXP-et kell megadni.

Kivalasztas

A Kivalasztas terileten lathatd, hany, és milyen tipusd (mappa vagy dokumentum) elemet
valasztott ki exportélasra.

Dokumentumok szlirése

A Dokumentumok szlirése terlileten behatarolhatja, milyen dokumentumokat exportal.

Datum szerint: ha az opcié aktivalva van, akkor megadhatja, milyen tartoményba essen a
dokumentum vagy az archivéalas id6pontja. Csak a megfelelé ddtumu dokumentumokat
exportdlja.

Séma szerint: ha az opcié aktiv, akkor egy legdrdilé meniibdl valaszthat egy vagy tdbb
besoroldsi sémét. Csak a megfelel§ sémaval archivalt dokumentumokat exportélja.

Export terjedelem

Az Export terjedelem terlileten hatarozhatja meg, milyen komponenseket vegyen figyelembe az
exportadlasnal. Valaszthat a Mappastruktira dokumentumokkal, Csak mappastruktiura és Csak
dokumentumok lehet6ségek kozll. A véalasztastél fliggben tovabbi opcidkat valaszthat az
exportaldshoz. Ezek k6zé tartoznak pl.: Fdjimellékletek, Kulcsszé listak, Emlékeztetdk és a
Hivatkozasok helyettesitése eredetivel.

Mappastruktira dokumentumokkal: ha az opcié aktivalva van, akkor minden mappat és
dokumentumot exportal.

Csak mappastruktira: ha az opcié aktivalva van, akkor a mappastruktirat dokumentumok
nélkll exportalja.

Csak dokumentumok: ha az opcié aktivalva van, akkor csak a dokumentumokat exportélja
mappastruktdra nélkal.

Ures mappa: ha az opcié aktiv, az Ures mappékat is exportélja.
Minden dokumentum verzié: ha az opcié aktivdlva van, a dokumentum verziékat is exportélja.
Fajimellékletek: ha az opcié aktivalva van, akkor a fajimellékleteket is exportdlja.

Kulcsszé listak: ha az opcid aktivalva van, a kulcsszd listdkat is exportdlja, amelyeket az
exportalt bejegyzések besorolasi sémajaban haszndl.
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Az importalas soran a célarchivumban esetlegesen mar meglévé kulcsszélistak
felllirédhatnak. Ha az export adatallomanyban és a célarchivumban azonos sémak
vannak, ellendrizze, hogy a kulcsszd listdkat is importalni akarja-e.

Emlékezteték: ha az opcid aktivalva van, akkor az emlékeztetbket is exportalja.

Hivatkozdsok helyettesitése eredetivel: ha az opcié aktivalva van, a hivatkozasokat
exportaldskor mindig az eredeti dokumentummal helyettesiti. Ha az opcié ki van kapcsolva,
akkor csak azokat a hivatkozasokat helyettesiti, amelyek eredeti dokumentumait nem
exportalta.

Titkositott dokumentumok felolddsa és exportaldsa: ezzel az opcidval a titkositott
dokumentumokat is figyelembe veheti.

OK: elinditja az exportalast
Import
Ezzel a funkciéval adatok importédlhatdéak az ELO funkciéteriiletre.

Kérjik, vegye figyelembe

Csak olyan adatokat importalhat, amelyeket el6zéleg egy ELO archivumbdl exportéltak.

2 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
[J Import keyword lists ®

> [ Re-encrypt documents ®

Forras

Kivalasztas: az importalas forrasdnak kivalasztadsdhoz kattintson a Forrds mezd melletti
Kivdlasztds gombra. A forrdsnak ZIP vagy ELOEXP fajlnak kell lennie.
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Import cél

Adja meg az importdldsi 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 terlleten a
Kivdlasztas gombra.

Exportadllomanybdl atvesz: ha az opcié aktivalva van, az adatadllomany importaldsa ugyanazzal
a strukturdval torténik, mint amilyennel az exportdlasnal rendelkezett. Az adott struktira az
opcié mellett |athatd.

Eljarasmaédok

Az importalashoz a kévetkezé eljarasmdédok allnak rendelkezésre a GUID azonositékkal:

Informacio

A GUID (Globally Unique Identifier) egy 128 bites szam, amely az ELO-ban 1évé
dokumentumok és mappdak egyedi azonositédsara szolgal az elosztott szamitégépes
rendszereken.

GUID-ok ellenérzése: az importalds soran az importalt adatallomany GUID-jét 6sszehasonlitja
az archivumban Iévé GUID-dal. Ha azonos a GUID, akkor a kdvetkezd lehetéségek vannak:

« Uj GUID kiadasa: azokat a bejegyzéseket, amelyek GUID-je mar |étezik az archivumban,
Uj GUID-dal importélja. igy duplikdtumok jéhetnek |étre.

 Nem importal: azokat a bejegyzéseket, amelyek GUID-je mar létezik az ELO-ban, nem
importalja.

 Archivalas Uj verzidként: azokat a bejegyzéseket, amelyeknek GUID-je mar létezik az
ELO-ban, a megfelel6 bejegyzések Uj verzidjaként importalja.

Minden bejegyzéshez Gj GUID kiadasa: az importalas sordn nem ellendérzi, van-e mar GUID. Az
import adatallomany minden bejegyzését Gj GUID-dal importélja. igy duplikdtumok jéhetnek
létre.

Opcidk
Beviteli ddtum megtartadsa: a beviteli ddtum megtartdsdhoz aktivalja ezt az opciét.

Kulcsszé lista importaldsa: ezzel az opcidval a kulcsszé lista is importdlhatd az adatkészletbdl.

Dokumentumok Ujbdli titkositasa: ha aktivalja az opciét, megjelenik a talalt titkositasi kdrok
listdja. A bejegyzések titkositasi korrel titkositott importdldsdhoz adja meg a megfeleld
jelszavakat. Ha nem ir be jelszét egy titkositasi korhoz, akkor a megfeleld titkositasi kor
bejegyzései titkositas nélkll kerilnek importalasra.

OK: elinditja az importalast
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Csomagfiiggéségek

Ha egy forrds csomagadatokkal rendelkezik, akkor ezen a terilileten megjelennek a
csomagfliigglségei.

A forrds csak akkor importalhatd, ha az ELO-ban minden megadott csomagfiiggéség
rendelkezésre all.

Informacio

Ha szlikséges, vegye fel a kapcsolatot a rendszergazdaval, ha csomagfliggéségek
hidnyoznak.

Csomagfliggéségek ellendrzése: Ujra ellendrizheti a figgdségeket, példaul miutan a sziikséges
csomagokat importélta.
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Bejegyzések bevitele a Postaladabol

A bejegyzéseket a Fjl beillesztése funkciéval vagy drag-and-drop mddszerrel a Postafiok
funkciéterlleten helyezheti el, és onnan az ELO-ba archivalhatja.

Alternativ megoldasként Uj dokumentumokat is beolvashat a Oldalak szkennelése vagy a
Dokumentumok szkennelése funkcidk segitségével. Tovdbbi informaciékat a Dokumentumok
szkennelése fejezetben talal.

A postafidkban megjelenik az Archivalas fll, amely tovabbi funkcidkat tartalmaz az ezen a
funkciéterlleten taldlhaté bejegyzésekhez.

Az Frissités gombbal frissitheti a nézetet.
A Torlés funkcidval véglegesen torli a kivalasztott dokumentumot a Postafidkbdl.

A Postafiékban a kdvetkez6 funkcidk segitségével szerkesztheti a dokumentumokat, és
mentheti el azokat az ELO-ba.

Dokumentum szerkesztése

Billenty(iparancs: CTRL + E
Ezzel a funkciéval megnyit egy dokumentumot egy kiilsé programban szerkesztésre.

Mentse el a médositédsokat a kiilsé alkalmazasban. A mddositasok atkerlilnek a postafidkban
lévd dokumentumra.

Metadatok szerkesztése

A Metaadatok funkciéval (elérheté: Postafidk funkcidteriilet > Menliszalag > Archivalas) adhat
meg informacidkat egy dokumentumrdél, hogy azt szabvanyositott médon régzitse és a keresés
segitségével megtalalhatéva tegye. Tovabbi informaciékat a Metaadatok fejezetben talal.

A Metadatok térlése funkciéval (elérhetd: Postafiok > Menlisdv > Archivdlas > Szerkesztés)
torélheti a dokumentum metaadatait a Postafiok funkciéteriileten. Amint egy dokumentum az
ELO-ba kerll, a metaadatok tobbé nem torolhetbek, csak szerkeszthetéek.

Archivalas az ELO-ba

Elérhetd: Postafiok funkcidteriilet > Menliszalag > Archivalas

Ezzel a funkciéval a Postafiok funkcidterlletrdl helyez egy dokumentumot az archivumba. Egy
parbeszédablakban valasztja ki a kivant beviteli helyet az archivumban. A bevitel utan a
bevitel helyének megjelenitéséhez hasznalja az Ugras funkciét.
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4 Fileto ELO X

Select the folder in ELO that you want to file the document to.
@ Most recently used Search Repository L

S Favorites Repository

> [JJ Documentation
Views

e . Finance
Repository LE

> [[f Bank statements
Invoices
4 [ B Invoices

O Purchasing > [F 2023
€ Finance > [} 2024
> [[F2025

Media management

> [ Meeting minutes
£ Media orders

1 o~ .

New folder Add

A kovetkez6 funkcidk allnak rendelkezésre:

« Uj mappa: ezzel a funkcidval Uj mappat hozhat létre az ELO-ban kivalasztott helyen.

* Hozz&f(iz: ezzel a funkciéval hozhat Iétre (j kedvencet. A kedvencek a Kedvencek
terlleten lathatdk, és az archivalas helyének gyors kivalasztasara szolgdlnak.

* Torlés: Torli a kordbban kijel6lt kedvenceket.

Automatikus archivalas

Indithatd: Postafiok funkcidteriilet > Menliiszalag > Archivalas > Automatikus archivalas

Ezzel a funkciéval egy dokumentum automatikusan az ELO-ba helyezhetd. Az archivalasi
Utvonalat nem kell manualisan kivalasztani. A funkcié haszndlatdhoz a dokumentumot
metaadat sémaval kell ellatni, amelyben definidlva van egy indexfelépités.

Kérjik, vegye figyelembe

A sémak szerkesztése az ELO Java kliensben nem lehetséges. Szlikség esetén vegye fel
a kapcsolatot a rendszergazdaval.
Tomeges archivalas

Indithaté: Postafiok funkcidteriilet > Menliszalag > Archivalas > Automatikus archivalas

Ezzel a funkciéval tobb dokumentumot archival azonos metaadatokkal az ELO-ba.
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Feltételek
A Postafiékjaban tobb, metaadattal nem rendelkez6é dokumentum van.
Eljaras
1. Nyissa meg a Postafiék funkciéteriiletet.
2. Véalasszon ki tobb dokumentumot a SHIFT billenty(i lenyomva tartasaval.

3. Kattintson a menliszalagon az Archivalds > Archivalas > Tomeges archivalas-ra.

¢ Metadata for new document X

Available forms < Basic Extra text Options Permissions

o Short name I #.&‘I -

@ > Options for serial filing

Basic entry

I Date #D# Current version
Filing date Editor Edwards
&5 - [] Expand keyword list automatically ®

Megjelenik a Metaadatok uj dokumentumhoz ablak.

4. Adja meg a tdbmeges archivalas beallitasait. Itt valtozdkkal, pl. sorszammal (##) lathatja
el az elhelyezést.

Informacio

A lehetséges valtozékat a rovid megnevezés alatt talalhaté felbukkand
buborékban, illetve a Helykitolté szakaszban talalja meg.

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.
@ Most recently used Search Repository o

sﬁ? Favorites Repository

) > [l Documentation
Views

s - J F
Repository LI Finance

> [ Bank statements
Invoices
4 [#Invoices

O Purchasing > [F2023
€ Finance > [F 2024
> [F2025

Media management

> [[# Meeting minutes
£ Media orders

[ B

New folder Add

Megjelenik a Tomeges archivélas ablak.

6. Valasszon ki egy mappét az archivumbdl, ahova archivalja a dokumentumokat.
A kovetkezd funkcidk allnak rendelkezésre:

> Uj mappa: ezzel a funkcidval Gj mappat hozhat létre az ELO-ban kivélasztott
helyen.
o Hozzé&fliz: ezzel a funkcidéval hozhat Iétre (j kedvencet. A kedvencek a Kedvencek
teriileten lathatdk, és az archivalds helyének gyors kivdlasztasara szolgdlnak.
o Torlés
7.
Vélassza az OK-t.

Eredmény

A dokumentumok az ELO-ba kerulnek.
Helykitolté

A tdmeges archivalas soran a kévetkez6 helyettesitd jelek hasznalhaték a dokumentumok rovid
nevében és tobbi mezdjében:

Példa az

Helykitolté Funkcié .
y eredményekre

Szadmla Sichler
#.# A fjl neve beillesztésre kerdl. Szamlazasi eredmény
Grenkeleasing
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Példa az
eredményekre

Helykitoélté Funkcié

Szamla Sichler.tif

#Fs A féjl neve a fajlkiterjesztéssel egyltt kerl Szamlazasi
beillesztésre. eredmény.pdf
Grenkeleasing.doc
tif
#E# A féjlkiterjesztés beillesztésre kerdil. pdf
doc
2024.07.11. 15:28
#D# A fajl datuma és idépontja beillesztésre kertil. 2020.06.26. 11:31
2019.12.02. 18:03
## vagy A dokumentumok sorszdmozasa 1-t6l kezd6dben ;
#1# folyamatos. 3
001

#0014 A dokume?tlumok szamozdsa harom szamjegyU, 001- 002
gyel kezddédik.

003
. o . . 1. foté png
Fotd #1+# A helyettesitd karaktereket tetszés szerint 2. fot6 jpg
H#HE# kombinalhatja a széveggel és egymassal. '
) 99 9y 3. fot6 gif
Uj verzio

Indithatd: Postafidk funkcidteriilet > Meniiszalag > Archivalas > Automatikus archivalas
Ezzel a funkciéval l1étrehozhat a Postafiok funkciéterileten 1évé dokumentumbdél egy Uj

dokumentumverziét az ELO funkciotertleten.

Informacio

Zarolt vagy torolt dokumentumhoz nem lehet Uj verziét Iétrehozni.

Oldalak csatolasa

Indithatd: Postafidk funkcidteriilet > Menliszalag > Archivalas > Automatikus archivalas

Informacio

A funkcid el6hivhaté 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 ELO funkcidterlleten |évé dokumentumhoz.
Eljaras

1. Jel6ljon ki egy TIFF vagy PDF dokumentumot a Postafidk funkciéterileten.

2.
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Kattintson az Archivdlas > Archivélds > Oldalak csatoldsa-ra.

Favorites New View Output Organize Document Attach pages Search functions Administrat]

Original| &) Scan_20200513840284.tif =) Target document ) Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) £) Attach ) Attach | B9 cancel

Invoice Version 3 of May 30,2018 Administrator
Repository < Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI)

Megjelenik az Oldalak csatoldsa vagélap.

3. Vélassza ki az ELO terileten a TIFF, ill. PDF dokumentumot, amelyhez csatolni akarja az
oldalakat.

4. Az eredeti dokumentum céldokumentum elejére torténd beillesztéséhez kattintson a
vagoblapon a Csatolas elbre pontra. Az eredeti dokumentumnak a céldokumentum végére
torténd beillesztéséhez kattintson a vagdélapon a Csatolds hatul pontra.

Eredmény

Az oldalak csatoldsa megtorténik.
Kiildés masik Postafidokba

Indithatd: Postafiék > Meniiszalag > Archivdlds > Atadés

Ezzel a funkcidval egy vagy tdbb felhasznalénak kiildhet el egy dokumentumot. Kivalaszthatja,
hogy maradjon-e egy masolat a dokumentumrél a sajat postafidkjadban a kildés utan.

Vonalkod felismerés

Indithaté: Postafiok > Menliszalag > Archivalas > Szerkesztés

Ez a funkcid inditja a vonalkdédok automatikus kiértékelését. Ennek a funkciénak a
hasznalatdhoz az ELO vonalkéd modul szilkséges. Az ELO Barcode lehet6vé teszi a
képdokumentumokban, pl. beolvasott szamlakban taldlhaté vonalkéd-informéacidk
kiértékelését.

Errél tovabbi informacidkat az ELO Barcode dokumentacidéban talal.


https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/en-us/java-client/elo-barcode/barcode-recognition-in-the-elo-java-client.html
https://docs.elo.com/admin/clients/25-lts/en-us/java-client/elo-barcode/barcode-recognition-in-the-elo-java-client.html
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Dokumentumok szkennelése

A Szkennelés funkcidval (elérhetd: Féjlok > Meniisgv > Uj > Szkennelés funkciéteriilet)
dokumentumokat olvashat be kdzvetleniil a F3jlok funkcidteriletre. A szkennelést kdvetéen
metaadatokat kell megadnia a dokumentumhoz. Ezutdn a szkennelt dokumentum a legutébb
kivalasztott mappaba kerll az ELO archivumban.

Kérjik, vegye figyelembe

Kompatibilis szkennert kell csatlakoztatni és kivalasztani.

Alternativ megoldasként a Postafidk funkcidteriileten a menisorban az > Ablak fllén a
kovetkez6 funkcidkat hasznalhatja:

» Oldalak szkennelése: ezzel a funkciéval egyedi oldalakat szkennelhet be. Ezeket kiilon
dokumentumként tarolja a Postafidk funkciétertlet.

» Dokumentum szkennelése: ezzel a funkciéval tobb oldalt olvashat be, amelyeket
egyetlen dokumentummad fliz 6ssze a rendszer. A szkennelt dokumentum a Postafiok
funkciéterlleten jelenik meg.

A dokumentum postafiékba valé szkennelésérdl és archivaldsarél tovabbi informécidkat a
Dokumentum beillesztése fejezetben talal.

Ezen kivil a kdvetkezé funkciék allnak az On rendelkezésére.

Oldalak csatolasa

A Oldalak hozzdadasa hatul és Oldalak hozzdadasa elél funkcidkkal (elérhetd: Funkcidk Fajlok
> Meniisgv > Uj > Szkennelés) oldalak hozzdadhaték egy mar az ELO-ban tarolt TIFF-
dokumentumhoz. Ehhez be kell szkennelnie az oldalakat.

Keérjik, vegye figyelembe

Kompatibilis szkennert kell csatlakoztatni és kivalasztani. Annak ellen6rzéséhez, hogy
van-e szkenner és ki van-e véalasztva, valassza ki a Szkenner kivalasztasa funkciét a
Mentiiszalag > Uj > Szkennelés alatt.

Szkennerprofilok

Elérhet8: Meniisév > Uj > Szkennelés vagy funkciéteriilet Postafiék > Menlisév > Mentés >
Szkennelés

Ezzel a funkciéval nyithaté meg a Szkenner profil ablak. Ott profilokat hatdrozhat meg
dokumentumok szkenneléséhez. Egy szkennerprofilban megadhatja példdul, hogy milyen
felbontast alkalmazzon, és milyen formatumban mentse a szkennelt dokumentumokat. igy
minden eredeti dokumentumhoz |étrehozhat egy megfelel§ szkennerprofilt.

A szkennerprofillal figyelembe vehet6k a dokumentumok kilénb6z6 tulajdonséagai, pl. széveges
tartalom, szines képek, nagy felbontdsu képek, kiilénb6z6 formatumok stb.
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Informacio

A Szkenner profilok parbeszédablakban megtalalhaté az Elvdlasztéoldal nyomtatasa
funkcid is. Tovabbi informacidkat az Osszeflizés (elvalasztdoldalakkal) fejezetben taldl.

| 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

[J Duplex scanning

Split pages
Separator pages | No separator page «

[ Separate automatically after the following number of pages ® 3 - +
© New X Delete

= Print separator page Page format

A kovetkezd bedllitasokat végezheti el:

Meglév6 szkenner profilok

A Meglévé szkennelési profilok terlileten megjelennek azok a szkennelési profilok, amelyeket a
kivalasztott felhasznalé, illetve a kivalasztott csoport hasznélhat.

Uj: Gj szkennerprofil |étrehozésa
Torlés: eltavolitja a kivalasztott szkennerprofilt

Elvalasztdoldal nyomtatdsa: megnyitja az Elvdlasztéoldal nyomtatdsa ablakot. A
Elvalasztéoldal nyomtatdsa ablakban vélaszthatja ki, hogy vizszintes, vagy fliggéleges savot
tartalmazé elvdlasztéoldalt nyomtat.

Elvalasztooldalra akkor van sziikség, ha tobb dokumentumot szkennel be egymas utén. Az
elvélasztéoldal jeldli az Gj dokumentum kezdetét, és igy a dokumentumok egymast kdvetve
kerlilnek a Postafiék funkcidteriletre.

Profil neve

Név: a Név mezbvel meghatdrozhatja a kivalasztott szkenner profil nevét.

Szkennelési beallitasok

A kovetkezd bedllitdsok a szkennelési eljarasra vonatkoznak. A beallitdsok csak akkor
szerkeszthetdk, ha Uj profilt hozott |étre, vagy egy meglévd profilt valasztott ki.
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Informacio

A beadllitdsokat nem minden szkenner tdmogat;ja.
Felbontds (DPI): a Felbontds (DPI) legérdiilé meniben valaszthatja ki, milyen felbontassal (dpi
= dots per inch) térténjen a szkennelés.

Szin opcidk: a Szin opcidk legordilé menlbdl valaszthatja ki, hogy a szkennelés szinesben,
fekete-fehérben vagy szlrkearnyalatban torténjen.

Ures oldalak eldobdsa: ha az opcié aktivalva van, az (ires oldalakat nem szkenneli.

Automatikus papiradagolas: az opcié az automatikus papiradagolassal rendelkezé
szkennerekhez valé.

Automatikusan egyenesit: ha az opcié aktiv, akkor a ferdén beolvasott oldalakat lehet6ség
szerint automatikusan egyenesre igazitja.

Duplex lapolvasas: a Duplex lapolvasas opcié az automatikus kétoldalas szkennelésre alkalmas
szkennerek szdmara vald.

Fényer6sség: a Fényerbsség tolékaval allithatja be a szkennelés fényerejét.

Kontraszt: a Kontraszt tolékaval hatdrozhatja meg, milyen erds legyen a beolvasott lap
kontrasztja.

Szkennelési kiiszOb: a szkennelési kiiszob toldkaval hatdrozhatja meg a szkennelés
kliszobértékét. A szkennelési kiiszob az az érték, amelytdl egy képpontot (pixelt) feketének, ill.
fehérnek értékel.

Oldalak szétvalasztasa

A kovetkez6 bedllitdsok az elvalasztéoldalakkal valé bandsmaddra vonatkoznak.

Elvélaszto oldalak: a legordilé menilben valaszthatja ki, hogy hasznal-e, és milyen
elvalasztéoldalt haszndl. Ha tébb dokumentumot szkennel kézvetlenil egymas utén, akkor az
ELO az egyes dokumentumokat az elvélasztéoldalak alapjan ismeri fel.

Automatikus elvalasztds a kévetkez6 oldalszam utan: ha ez az opcié aktivalva van, az ELO a
szkennelés soran a dokumentumokat a beallitott oldalszam alapjan véalasztja el.

Emellett elvdlasztdoldalak is hasznalhatok. Ha ebben az esetben elvalasztdoldalt ismer fel,
akkor az ELO az elvéalasztéoldal utédn valaszt el. Az elvalasztéoldal utédn az oldalszamlalas
Ujrakezdddik.

Oldal formatum
A kovetkez6 bedllitasok a szkennelendé dokumentumra vonatkoznak.

Oldalméret: ebben a legdrdilé menlben allithatja be, milyen papirformatumot hasznal.

Mértékegység: a menilben beéllithatja, milyen mértékegység vonatkozzon a felhasznalé altal
definidlt oldal formatumra.
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Szken-terilet: ha az Oldalméret legordiilé meniben kivélasztotta a Felhasznalé altal definialt
opciét, akkor a Szken-teriilet alatti mezdkben hatdrozhatja meg a terliletet, amelyet a
szkennelés figyelembe vesz.

Dokumentum mentése

A kovetkezd bedllitdsok a mentés folyamatéra vonatkoznak.

Mentési formatum: a Mentési formatum legérdiilé menlben kivalaszthatja, milyen
fajlformdtumba menti a szkennelt dokumentumokat. A kévetkezd formatumok valaszthatok.

* TIFF: fekete fehér és szines szkennelés
* JPEG: csak szines szkennelés
* PDF: fekete fehér és szines szkennelés

Tomorités: a Tomorités legdrdiilé menlben valaszthatja ki, hogy tdmdoriti-e a beolvasott
dokumentumokat.

Min6ség: ha a Tomdérités legordiilé meniben a JPEG formatumot valasztotta, akkor
meghatarozhatja a képmindséget.

Szkennerprofil kivalasztasa (legordiilé menii)

Elérhetd: Meniisdv > Uj > Szkennelés vagy Postafiék funkcidteriilet > Meniisgv > Mentés >
Szkennelés

A legbrdilé menl segitségével kivalaszthat egy szkennerprofilt a kbvetkez6 szkennelési
folyamathoz. Uj szkenner profilokat hozhat |étre a Szkennerprofilok funkciéval.

Szkenner kivalasztasa

Elérhetd: Meniisdv > Uj > Szkennelés vagy Postafiék funkciétertilet > Meniisdv > Mentés >
Szkennelés

Ezzel a funkcidéval kivélaszthatja a hasznalandé szkennert. Eléfeltétel, hogy tobb szkennert
hasznaljon.

Oldalak osszekapcsolasa

Elérhetd: Postafiok funkcidteriilet > Menliszalag > Archivalas
Ezzel a funkciéval tébb, a Postafiok funkcidterlleten kijeldlt TIFF vagy PDF fajlt kapcsolhat

0ssze egy tobboldalas dokumentumma.

Informacio

A Megjegyzések a fajlokon atkerlilnek az eredménydl kapott dokumentumba.

Eljaras

1. Tartsa lenyomva a CTRL billentylt, és kattintson egymas utdn a Postafidkban Iévé egyes
dokumentumokra.
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A legelsé kijel6lt dokumentum lesz az Uj dokumentum elsé oldala.

2. Vélassza az Oldalak 6sszekapcsoldsa opciét.
BillentyUlparancs: CTRL + K
Eredmény
Az egyes oldalak egy dokumentummaé kapcsoléddnak dssze.
Kitekintés

Az Oldalak szétvalasztdsa funkcidval egy tébboldalas dokumentumot oszthat fel kilén
oldalakra.

Oldalak szétvalasztasa

Elérhetd: Postafiok funkcidteriilet > Menliszalag > Archivalas
Billentyliparancs: CTRL+ T

Ezzel a funkciéval a Postafidk funkcidterlleten kijeldlt tobboldalas dokumentum oldalai
vélaszthatdk szét. Az egyes oldalak szamozottan, kiilon dokumentumként kerliinek a Postafiok
funkciéterilletre. Az eredeti térlédik. Ez a funkcié csak tébboldalas TIFF és PDF
dokumentumokhoz &ll rendelkezésre.

Osszeflizés (elvalasztoé oldalakkal)

Indithatd: Postafiék funkcidteriilet > Mentiszalag > Archivélds > Osszefiizés

Informacio

A funkcié csak TIFF- és PDF-fdjlok esetén éall rendelkezésre.

Informacio

A Megjegyzések a fajlokon atkerlilnek az eredménydl kapott dokumentumba.

Erre a funkciéra tébboldalas dokumentumok szkennelésekor van sziiksége. A dokumentum
elejének és végének jeldléséhez szkenneléskor iktasson be elvalasztd oldalakat a
papirkoétegbe.

Elvalaszté oldalként Ures oldalak és fekete savval ellatott oldalak is hasznalhaték. Az
elvalaszté oldalakat az Archivum > Szkennelés > Szkennerprofil alél nyomtathatja ki.

Ha az Osszefiizés (elvdlasztd oldalakkal) funkcié aktivalva van, akkor az elvélasztd oldalak
felismerése automatikus, és a rendszer az elvalaszto oldalak k6zo6tti dokumentumokat
tobboldalas dokumentumma flizi 6ssze.

Az elvalaszté oldalakhoz két 6sszeflizési lehetdség valaszthatoé:

o Osszeflizés elvalaszté savokkal
» Osszeflizés Ures elvalasztd oldalakkal
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Az dsszeflizési lehetéségek bedllitdsainak elérése: Meniszalag > Felhasznalémenti [az On
neve]Konfigurdcié > Bdvitett viszony > Elvdlasztéoldal felismerés.
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Bejegyzések szinkronizalasa

Mappak szinkronizdlasa

Indithaté: Menliiszalag > Kiadds> Kiilsé kapcsolat

A Mappak szinkronizalasa funkciéval szinkronizélhatja egy ELO-mappa adatait egy kiilsé
fajlrendszerrel vagy egy mobileszkdzzel, illetve |étrehozhatja a mappa mésolatat. igy példaul
magaval viheti az 6sszes szilkséges dokumentumot egy lizleti megbeszélésre, és azutan
beviheti az esetleges mddositdsokat az ELO-ba.

El6feltétel: el6szor el kell végeznie a hozzarendelést az ELO mappa és a kiilsé mappa kdzott a
Kiadas > Kllsé kapcsolat > Mappa rendelkezésre bocsatasa menlpontban.

Az ELO ellenérzi, hogy vannak-e ismert felhészolgéaltatéktél szarmazd szinkronizdciés mappak
a szamitégépén. Ezeket a mappdakat azutan az ELO felkindlja az archivum mappdainak
lehetséges megfelel8iként. On sajat szinkronizaciés mappa-parokat is bedllithat. Ezen a
kapcsolaton keresztll kétirdnyU automatikus adatatvitel torténik. Dokumentumok
szinkronizdladsa mellett lehetéség van mappaszerkezetek leképezésére is.

Barmely internetképes eszkdzrél hozzaférhet szolgaltatdja felhdadataihoz, és médositdsokat
hajthat végre. Amint Ujra bejelentkezik az ELO Java kliensbe, lehetésége van mddositasokat
vagy Uj fajlokat atvinni az ELO-ba.

Figyelem

Mivel a szinkronizalds mindkét irdnyban (bidirekcionalis) torténhet, lehetévé teszi a
torléseket is a szamitégép fajlrendszerében.

Az aldbbiakban leirjuk, miként dolgozhat a mappaszinkronizaciéval, miutan bedllitott legaldbb
egy mappa-part. Tovabbi informaciékat egy mappa-par létrehozdsdhoz a Mappa rendelkezésre
bocsatasa fejezetben talal.

Eljaras

A menlszalagon vélassza a Kiadds > Kiilsé kapcsolat > Mappak szinkronizdldsa menlpontot.
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| Folder synchronization X

ELOfolder  Jones Ltd. office building renovation B> Start
File system  C:\Users\Louis Lind\Desktop

Status 27 Oct 2025, 11:23 - 3 entriesin ELO. X
3 entries exported O entriesimported O synchronization conflicts 0 entries deleted

Megjelenik a Mappak szinkronizdldsa ablak. Lathatja az eddig bedllitott mappaparokat és az
utolsé szinkronizalas allapotat.

Az ablak a kdvetkezd lehet6ségeket kindlja:

Inditas (z6ld haromszdg ikon): ezzel a gombbal indithatja el a szinkronizalast az adott
mappapar esetében

Kérjiik, vegye figyelembe

Ha a bedllitdsokban aktivalta a Szinkronizalds metaadatok nélkiil opciot, és fajlt ad
hozza a fajlrendszer mappdjahoz, akkor a fajinévnek pluszjellel (+) kell kezd6édnie
ahhoz, hogy a szinkronizalds soran atkeriljon az ELO-ba. A plusz jel automatikusan
eltadvolitdsra kerll a fajlnévbdl a szinkronizacié soran.

Bedllitdsok (fogaskerék ikon): ezzel a gombbal nyithatja meg a Mappa hozzdaddsa ablakot. Itt
moddosithatja az adott mappapar beallitdsait. Ha mdédosultak egy mappapar beéllitadsai, akkor a
Mappék szinkronizaldsa ablakban egy narancssarga sav jelenik meg az adott mappapar el6tt.

Torlés (X ikon): ezzel a gombbal tavolithatja el az adott mappapart

Informacio

A mappapar térlésekor nem maguk a mappak térlédnek. Csupan a hozzarendelés sz(nik
meg.

Osszes inditdsa: ezzel a gombbal indithatja el a szinkronizalast az dsszes elérheté mappapar
esetében



E ELO Java kliens

Kérjik, vegye figyelembe

A JSON-fajlok torlésével és szerkesztésével a szinkronizalt fajlok fontos feldolgozasi
adatai elvesznek.

Mappa rendelkezésre bocsatasa

Indithaté: Menliszalag > Kiadds> Kiilsé kapcsolat

A Mappa rendelkezésre bocsatasa funkciéval egy ELO mappat adhat hozza egy ELO-n kivili
mappaval valé szinkronizdldshoz vagy egy méasolatot menthet.

Egy mappa szinkronizaldshoz vald kivalasztasdhoz kovesse az alabbi Iépéseket.
1. Jel6ljon ki egy mappéat az ELO-ban.

2. Kattintson a menliszalagon a Kiadds > Kiilsé kapcsolat > Mappa rendelkezésre bocsatasa
opciédra.

| Add folder X

ELO folder Jones Ltd. office building renovation

// Sales /[ Projects [/ 2025 /[ Jones Ltd. office building renovation
Target in file system

Base folder @

C:\Users\Louis Lind\Desktop v New target

C:\Users\Louis Lind\Desktop\Jones Ltd. office building renovation

Transfer options

(® Synchronize with metadata
(O Synchronize without metadata

(O Save as copy without metadata

[] Run automatically when ELO starts

[] Export references as well

A Mappa hozzaflizése 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.
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Cél a fajlrendszerben

A Cél a fajlrendszerben terlleten lathatd, hogy a fajlrendszer mely mappdja van kivélasztva
célként. Az Alapmappa mez6 legordiilé menijében mar hasznalt Utvonalakat valaszthat ki. Az
Uj cél gombbal méasik mappéat rendel hozza.

Informacio

A modul automatikusan felhn6mappakat keres a kdvetkezd szolgaltatdktél: Leitz Cloud,
Dropbox, Google Drive, Microsoft OneDrive, GMX MediaCenter, WEB.DE Online-Speicher
és SpiderOak Hive. Ha van ilyen mappa a szamitégép féjlrendszerében, az ELO
automatikusan bejegyzi a megtalalt dtvonalat az Alapkényvtar alatt.

Atviteli opcidk

Az Atviteli opcidk teriileten kivalaszthatja, hogy milyen beéllitdsokkal térténjen a
szinkronizalas. A kovetkezé beallitdsok kozil valaszthat:

Szinkronizalas, metadatokkal: a fent kivalasztott mappak szinkronizalasara kerll sor.
Szinkronizalt bejegyzésenként (mappa vagy dokumentum) egy tovabbi fajl is mentésre kerll a
fajlrendszerben. Ez a tovabbi fajl tarolja a szinkronizalt bejegyzés metaadatait JSON
formatumban.

Szinkronizalds, metaadatok nélkll: a fent kivalasztott mappdak szinkronizélasara kertl sor. Itt
csak a dokumentumok és almappdk 6sszevetésére kerill sor metaadatok nélkll. Ha hozzéad
egy féjlt a féjlrendszerben I1év6 mappdhoz, a féjl nevének plusz jellel (+) kell kezdédnie, hogy a
szinkronizacié sordn atkerlljon az ELO-ba. A plusz jel automatikusan eltavolitasra keril a
fajlnévbdl a szinkronizacié soran.

Mentés masolatként, metaadatok nélkil: a Mentés masolatként opcié az archivummappa 1:1
masolatdnak Windows féjlrendszerbe valé mentését eredményezi metaadatok (GUID,
sémainformacidk) nélkdl.

Automatikusan az ELO inditdsakor: ha bejeldli az Automatikusan az ELO inditasakor
jelolénégyzetet, akkor az ELO minden egyes inditasakor adatosszevetés torténik az
alapkonyvtar és az ELO mappa kozott.

Kérjik, vegye figyelembe

A szinkronizalandé mappak tul nagy szama késlelteti az 6sszes tovabbi folyamatot az
ELO inditasakor. A funkcié ezért nem javasolt olyan atfogé kényvtarakhoz, amelyek
ritkdn médosulnak. Erdemes tébb mappapart |étrehozni, és automatikus szinkronizalast
csak a kivalasztottak esetében beallitani.

Hivatkozdsok exportaldsa: aktivalja a Hivatkozdsok exportdldsa opciét, ha a mappaban |évé
hivatkozasokat is exportélni kivadnja a szinkronizaldshoz.

Tovabbi informacidk

A mappaszinkronizélds elinditdsdhoz valassza a menliszalag Kiadds > Kiilsé kapcsolat >
Mappak szinkronizdldsa menlpont;jat.
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Mobileszk6zok kezelése

Indithaté: Menliszalag > Kiadds> Kiilsé kapcsolat

Ez a funkcié lehetévé teszi azon mobileszkdzok kezelését, melyek jogosultak az ELO Connect
alkalmazason keresztil dokumentumokat tovabbitani az ELO Java kliensbe. A kapcsolat
létrehozdsa 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.

Errél tovabbi informacidkat az ELO Connect dokumentacidéban talal.


https://docs.elo.com/user/mobile-apps/en-us/elo-connect-android/
https://docs.elo.com/user/mobile-apps/en-us/elo-connect-android/
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ELO Assistant

Az ELO Assistant hasznalataval mesterséges intelligencia segitségével elemezheti,
szerkesztheti a bejegyzésekbdl felismert tartalmakat vagy tovabb haszndlhatja azokat az ELO-
ban. Az ELO Assistant alkalmazast dokumentumokhoz, mappakhoz és Uizleti objektumokhoz is
hasznélhatja. Az ELO Assistant csak azokhoz a bejegyzésekhez fér hozza, amelyekre On
jogosult.

El6re definialt funkcidkat valaszthat, vagy sajat kérdéseket és muiveleteket adhat meg. Az ELO
Assistant az ELO megjelenitési nyelvét hasznalja a lekérdezésekhez és vélaszokhoz.

Kérjik, vegye figyelembe

Az ELO Assistant programhoz csak olyan nyelvi modelleket hasznalhat, amelyeket a
rendszergazda konfigurdlt az On szédmara. A rendszergazdai m(iveletekhez az ELO

csomagok > Megolddsok > Al-promptok dokumentéaciodja all rendelkezésre.

Inditas

Nyisson meg egy dokumentumot és valassza ki az ELO Assistant alkalmazast a csillag
szimbdélummal ellatott gomb segitségével.

Y-

Byte ~ _k'

Metadata Full text 1 >

o P2 NN Y E

Informacio

A Felhasznaléi menii [Az On neve] > Konfigurécié > Gyors hozz&férés a funkciékhoz
menUpontban bedllithat egy billentyliparancsot az ELO Assistant-hez.


https://docs.elo.com/admin/packages/en-us/solutions/ai-prompts/
https://docs.elo.com/admin/packages/en-us/solutions/ai-prompts/
https://docs.elo.com/admin/packages/en-us/solutions/ai-prompts/
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Felulet

& Invoice_Contelo_1398 X

Mistral v

Actions

@ Add documents

0 ¢: |l'.\‘:l:;r can the Al assistant do for you?

—_—
m Cancel

Prompts
_Z Continue

o 27 Explain this to me

“=' Summarize

1 Nyelvi modell kivalasztasa: ez a legordiilé meni akkor jelenik meg, ha a rendszergazda tébb
nyelvi modellt adott meg. Amint egy kérés elkildésre kerilt, a modell a régzitésre kertl a
beszélgetéshez. Nyissa meg Ujra az ELO Assistant alkalmazast és valassza ki a legordilé
menlbdl a kivant modellt. Ha csak egy modell van tarolva, akkor nem jelenik meg legordilé
menl és modellnév.

2 Beviteli mez@: tegyen fel egyedi kérdést a dokumentummal kapcsolatban. Ezenkivil mar
elmentett mdlveletek és lekérdezések szerint is szlrhet. Gépelés kdzben javaslatokat fog latni.

Informacio

Ha tobb kérdést is feltett a dokumentummal kapcsolatban, a nyilgombokkal navigalhat
az lUzenetel6zmények kdzott.

3 MUivelet: az ELO Assistant elinditdsakor csak a Dokumentumok hozzdadéasa és a Elvetés
funkcidk allnak rendelkezésre. Miutan elinditott egy beszélgetést, tovabbi mlveletek jelennek
meg.

4 Lekérdezés: A lekérdezések a tarolt nyelvi modellhez kerlilnek elkiildésre. Az alapértelmezett
beallitasok kozott 6t elGre definialt kérés all rendelkezésre. Rendszergazda oldalrdl tovabbi
kérdések is hozzaadhatdak.

Miiveletek

A kovetkezd mUveletek lehetségesek:

* Dokumentumok hozzaaddsa: hozzaadhat tovabbi dokumentumokat, amelyeket
figyelembe kell venni az On kérésének megvéalaszodsakor.
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Informacio

A kivalasztasi parbeszédpanelen egyszerre csak egy dokumentumot véalaszthat ki.
Ha tobb dokumentumot szeretne hozzaadni, valassza ki az egyes
dokumentumokat a Tovabbi dokumentumok keresése az ELO-ban menipontban.

Ha kivalaszt egy mappat és megnyitja az ELO Assistant alkalmazast, a mappaban
taldlhaté 6sszes dokumentum megjelenik a Dokumentumok hozzdadasa alatt.

» Adatok mentése: ez a mivelet csak metaadatok kiolvasdsa esetén érhetd el. A
dokumentum metaadataiba menti az értékeket.

» Keresés inditdsa: a valasz szovegével keresést indit az ELO archivumban. Ez a mdvelet
csak rovid valaszok esetén értelmezhetd. Felhasznalhaté példaul egy Ugyfélkereséshez
az archivumban.

» Hirfolyam bejegyzés létrehozdsa: ezzel nyomon kdvethetd, hogy ki mit rogzitett. A
hirfolyam bejegyzés a funkcidterllet frissitése utan lathatéva valik.

* Ismételt prébalkozas: ha a valasz nem kielégitd, akkor ugyanazzal a kontextussal Gjra
elkildheti a kérést a nyelvi modellnek. Ez a mivelet csak az utolsé lekérdezésre érhetd
el.

* Elvetés: minden mUvelet és kérés elvetésre kerll. Az ELO Assistant bezarul.
Kérések
Elore definialt lekérdezések

» Egyszerl nyelv haszndlata: a dokumentum tartalma vildgos, érthet6 és hozzaférheté
maddon lesz megfogalmazva. Ez rovid mondatok, egyszerl szavak hasznalataval,
valamint a szakszavak és a bonyolult mondatszerkezetek elkertilésével valésul meg.

» Magyarazd el nekem: a kérés hatdsdra a dokumentum tartalma tomoren és strukturaltan
kerlll elmagyarazésra.

* Professzionalisabb nyelvhasznalat: formalis, targyilagos és pontos irdésmdéd hasznalata.
Semleges hangnemet valasztunk, ahogyan az Uzleti és tudomanyos kommunikaciéban
szokdsos. Ez az utasitas segit a tartalmak professzionalis célkdzonség szadmara térténd
el6készitésében, pl. jelentések, hivatalos levelek vagy prezentacidk esetében.

« iras folytatdsa: utasitja az ELO Assistant programot, hogy folytassa a megkezdett
szbveget. A nyelvi modell a kordbbi széveg stilusdhoz, hangvételéhez és tartalméhoz
igazodik, hogy konzisztens és tematikusan illeszkedé folytatdsokat hozzon létre.

» Osszefoglalds: utasitds a dokumentum szdvegének lényegi tartalméra valé redukéalasara.
A fébb allitasok, érvek és események tomor formaban kerlilnek bemutatasra.

Kérjik, vegye figyelembe

Ha az ELO Assistant nem ad dokumentum-specifikus valaszokat, annak oka lehet, hogy a
dokumentum teljes szovegéhez nem lehet hozzaférni. A Metaadatok > Beallitdsok
menUpontban ellendrizze, hogy a Felvétel a Fulltextbe opcié be van-e kapcsolva.
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Rendszergazda altal megadott kérések

Tovabbi kérések is |étrehozhatdéak a rendszergazda altal. Ezeket a tipusu kéréseket a csillag
szimbdlum jelzi.

Példa: Egy kurzus résztvevdinek listdba szedése

Forgatékonyviink szerint egy hallgatéi adminisztraciés osztalyon dolgozunk, és egy kurzus
tervezéséhez szeretnénk egy dokumentumban feltiintetni és felsorolni a résztvevéket. Ehhez a
Kurzus résztvevdi kérés mogott eqgy szabad szoveges promptot hoztak létre a kovetkezd
felhasznaléi kéréssel:

Which students are enrolled in this course? List them in a table.

1. Nyissa meg azt a dokumentumot, amelyet elemezni kivan. Példankban egy
tanfolyamtervezési dokumentumot valasztunk, amely tartalmazza a tanfolyam
résztvevait.

2. Véalassza ki a kérést (itt: Kurzus résztvevdi) az ELO Assistant programban.

Az ELO Assistant a valaszt a kivant formatumban adja meg.
Metaadatok kiolvasasa

Az ELO Assistant segithet a metaadatok bevitelében. Kiolvashat metaadatokat egy
dokumentumbdl, és elmentheti azokat egy ELO cél-séma megfelel6 mezbibe. A metaadatok
kivondsa csak a 2. generacidés sémakkal mikodik.

Ehhez el6bb a rendszergazdanak létre kell hoznia a metaadat kiolvasas funkciét. A konfiguracié

leirdsa az adminisztrativ dokumentaciéban taldlhaté: ELO csomagok > Megolddsok > Al-

Ezt a fajta lekérdezést a csillag szimbdélum és a hattérben lathaté tabldzat kombinacidja jelzi.
Példa: tanfolyam adatok kivonasa

A kovetkezd példdban az ELO Assistantnak egy dokumentumbdl kell kivonnia a
tanfolyamtervezéshez szlikséges tanfolyam adatokat. Az adatok kiilénb6z6 aspektusok szerinti
mezbkbe kell legyenek csoportositva.

1. Nyissa meg azt a dokumentumot, amelybél adatokat szeretne kivonni. Példankban egy
tanfolyamtervezési dokumentumot vélasztunk, amely tartalmazza a tanfolyam
résztvevdit.

2. Vélassza ki a metaadatok kivondsara vonatkozé kérést (itt: tanfolyamadatok kivondsa).

Az ELO Assistant egy tablazatot jelenit meg az dsszes tarolt aspektussal, és a értékeket a
megfelel6 mezénevekhez rendeli.

3. Ellendrizze, hogy az értékek helyesen lettek-e hozzarendelve. Ha bizonyos értékeket nem
szeretne atvenni, akkor torélje a megfeleld jeldlénégyzet jeldlését.

4. Véalassza ki a Adatok mentése mUiveletet.


https://docs.elo.com/admin/packages/en-us/solutions/ai-prompts/metadata-extraction-prompt.html#ELODOC-2E3F20C313354EBA9E1D34655B6EE3BD
https://docs.elo.com/admin/packages/en-us/solutions/ai-prompts/metadata-extraction-prompt.html#ELODOC-2E3F20C313354EBA9E1D34655B6EE3BD
https://docs.elo.com/admin/packages/en-us/solutions/ai-prompts/metadata-extraction-prompt.html#ELODOC-2E3F20C313354EBA9E1D34655B6EE3BD
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Az értékek a dokumentum metaadataiban kertlnek tarolasra.
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