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Csoportos miiveletek

A csoportos mveletek segitségével egyszerre tobb tétellel tud a felhasznalé dolgozni. A funkcidkat a
»,Csoportos miiveletek” menlipont alatt érjik el. A menilipont fa-szerlien tartalmazza az almeniket,
amelyek:

- Kildemények

- lratok

- Ugyiratok

- Materidlis példanyok

Az almenipontok jelzik tehat, hogy a hozza tartozé fellileten milyen tételekkel fogunk dolgozni. Az
almeniipontok alatt Ujabb menipont-bontasban érhetjik el a csoportos funkcidkat. A szerkeszt6
feliilet a funkcié meniipontjara kattintva jelenik meg.

CSOPORTOS MUVELETEK

=
& UcviraTok

B Lezaras

1 |rattarazas

Csoportos miiveletek meniipont — bontdsa

Ugyiratok csoportos lezarasa

A csoportos lezaras fellilete hasonlé mddon épiil fel, mint a postadzdsé, annyi kiilonbséggel, hogy itt
nincs két lapfiilre szeparalva a fellilet.

- afels6 sorban lathatd, hogy mely tételek csoportos lezarasat tudjuk elvégezni a feliileten

- alablécben lathatdak a funkcidgombok.
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| Csoportos tigyirat lezaras

Csoportos lezdrds feliilete

A lezdrast megel6z6en szikséges itt is megadni a keresési feltételeket, amelyek alapjan a program
kivalogatja azokat a tételeket, amelyek lezarasra kerilnek.
A keresést eleve egy szlkitett listaban tudja a felhasznald elvégezni, ugyanis a program az alabbi
szempontokat alapbdl figyelembe veszi, és csak azok kdzott a tételek kozott engedi a keresést, amelyek
megfelelnek ezeknek a feltételeknek:

- nem allnak postazas alatt,

- az aktudlis szervezeti egység birtokaban vannak,

- nincsenek sztorndzva,

- beszerelt Ggyirat nem jelenik meg

- nincsenek irattarban,

- rendelkezzenek irattdri tételszammal,

A ,Tételek szama” funkciégomb segitségével tajékozddhatunk arrdl, hogy hany tétel felel meg a
keresési feltétel(ek)nek. Ezt a szamot a , Tételek szama”-ra kattintast kovet6en a funkciégomb mellett
tlneteti fel.

A ,Lezaras” gombra kattintva tudjuk elvégezni a keresési feltételeknek megfelel6 ligyiratok lezarasat.
A mivelet elvégzése el6tt a program egy biztonsagi kérdést tesz fel. Az OK gombra kattintva a program

elvégzi a tételek lezarasat, ennek eredményérdl informacios ablakban tajékoztat.

~y

Biztos benne, hogy szeretne lezarni 2 db tgyiratot?

0k Mégse

Megerdsitést kérd ablak
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A lezarés kdvetkeztében az érintett tételek kikeriilnek a csoportos lezarés listajabdl, és az , Ugyiratok”

meniipont ,Osszes aktiv’ (igyirat nézetébél is. Az ,Irattdrba adhaté” nézetben azonban elérhetéek
lesznek.

A ,Mégse” gombbal a lezards elvégzése nélkil hagyhatjuk el a fellletet.

Az ,Export” gomb a kereséssel leszlirt tételek excel exportjat biztositja. A funkciéval egyuttal
ellendrizhetjik, hogy mely tételek keriilnek lezarasra.

Csoportos irattarazas

A csoportos irattarazas fellletének felépitése:
- afels6 sorban lathatd, hogy mely tételek csoportos irattarazasat tudjuk elvégezni a fellleten
- lapfilek: A ,Keresési feltételek” lapfulon az irattdrazandd tételek szlikitése végezhet6 el a
mezbk segitségével. Az ,Irattdrazdsi adatok” lapfiilon az irattdrba adashoz sziikséges adatokat
rogzithetjik.
- alablécben lathatdak a funkciégombok.

| Csoportos igyirat irattarazas

Csoportos irattdrazds feliilet

Az irattarazdst megel6z6en sziikséges itt is megadni a keresési feltételeket a ,Keresési feltételek”
lapfiilén, amelyek alapjan a program kivalogatja azokat a tételeket, amelyek irattarba kerulnek.

A keresést eleve egy szlikitett listaban tudja a felhasznald elvégezni, ugyanis a program az alabbi
szempontokat alapbdl figyelembe veszi, és csak azok kdzott a tételek kozott engedi a keresést, amelyek
megfelelnek ezeknek a feltételeknek:

- afelhaszndld hozzaférdgje,

- levannak zarva,

- nincsenek irattarban,

- nincsenek lgyiratba elhelyezve, valamint
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A ,Tételek szama” funkciégomb segitségével tajékozddhatunk arrdl, hogy hany tétel felel meg a

- nem allnak postazas alatt.

keresési feltétel(ek)nek. Ezt a szamot a , Tételek szama”-ra kattintast kovetéen a funkciogomb mellett
tlneteti fel.

Az ,Irattdrazdsi adatok” lapful ,Irattdri hely” mezSjében tudja a felhasznalé kivalasztani azt a helyet,
ahova a tételek elhelyezésre kerilnek.

Az ,Elhelyezd személy” és ,Elhelyezés ideje” mezbket a program automatikusan tolti.

| Csoportos ugyirat irattarazas

Keresési feltételek £l ke ‘

Irattarazasi adatok

Elhelyezb személy | SDA Teszt

Elnelyezés ideje | 2020.11.19. x

Irattdrazdsi adatok lapfiil

Az ,lIrattdraz” gombra kattintva a program elvégzi a tételek csoportos irattarba adasat. A mdvelet
elvégzése elGtt a program egy biztonsagi kérdést tesz fel. Az OK gombra kattintva a program elvégzi a
tételek lezarasat, ennek eredményérdl informacios ablakban tajékoztat.

Qﬂ Megerdsités

tos benne, hogy szeretne irattarba helyezni 2 db ligyiratot?

Ok Megse

Megerdsitést kérd ablak
Az irattarazott tételek kikeriilnek a csoportos irattarazas adatlistajabdl, tovabba az , Ugyiratok”
meniipont ,/rattdrba adhatd” ligyirat nézetébdl is. Az ,,Ugyiratok” meniiponton azonban elérhetéek
lesznek az ,Irattdrban lévé” nézetben.

A ,Mégse” gombbal az irattdrba adds elvégzése nélkiil hagyhatjuk el a felliletet.

Az ,Export” gomb a kereséssel leszlirt tételek excel exportjat biztositja. A funkcidval egyuttal
ellendrizhetjiik, hogy mely tételek kerilnek irattarba.
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