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Materialis példanyok

A , Példdnyok” / ,Materidlis példdnyok” feliileten a rendszerben szereplé valamennyi altalunk
hozzaférhet6 materidlis példany megjelenik. Az elérheté funkcionalitdsok az adott felhaszndld
szerepkorének és jogosultsaganak fliggvényében, illetve a sablonnézet szerint alakulnak.

A ,,Materidlis példdanyok” menlipontra lépve el6szor az adatlistas felilet jelenik.
Materialis példanyok nézetei

A Materialis példanyok menipont adatlistdjaban megjelend tételeket alapvetéen a példany iratanak
hozzaférési beallitasai és a Szervezet hozzaférés jog hatarozzak meg.

- Aktiv: a felhaszndlé szamara hozzaférhet6 példanyok, amelyek nincsenek sztorndzva, nincs
toltve a megsemmisités és elkésziilés ideje.

- Postazhaté: ebben a nézetben azok az altalunk hozzaférheté példanyok jelennek meg,
amelyek az aktudlis szervezeti egységiink birtokaban all, nincsenek Uigyiratba szerelve,
nincsenek sztorndzva, nem allnak postazas alatt, nincs toltve a megsemmisités ideje,

- Postazas alatti: azokat a példanyokat talaljuk ebben a nézetben, amelyhez hozzaféréslink van
és postazas alatt allnak.

- Sztorndzott: sztorndzott példanyok listaja

- Hataridds: a felhasznaldé szdmara hozzaférhet6 példanyok, amelyek nincsenek sztorndzva,
nincs toltve a megsemmisités ideje, nincsenek elintézve és , Példdny figy. hatdrideje” a mai
datumnal régebbi vagy a ,,Példdny hatdrideje” régebbi, mint az aktualis datum.

- Elintézend6: azok a példanyok taldlhatdéak a nézetben, amelyeknek nincs téltve a , Példdny
elintézve” mezéje.

- Elintézett: azok a példanyok taldlhatéak a nézetben, amelyeknek toltve van a ,Példdny
elintézve” mezGje.

- Hozzaférhetd: a felhasznald altal hozzaférhet6 példanyok statusztél fliggetlendl.

Funkciégombok

Amennyiben a materialis példanyt csak megtekinteni van lehet8ségiink, akkor a megfelel6 materialis
példany kivalasztasa utan kattintsunk a ,,Megtekint” gombra. Ekkor megjelenik a szerkeszté felilet, de
az adatok mdédositasara nincs lehet&séglink.

Abban az esetben, ha egy materialis példanyt sztorndzni szeretnénk, akkor a megfelel6 materialis
példany kivalasztdsa utan kattintsunk a ,,Sztornéz” gombra. Ekkor a rendszer egy megerésité kérdést
tesz fel.

A ,,Mégsem” gombra kattintva kiléphet a miveletbdl. Az ,,0k” gombra kattintva a rendszer elvégzi a
m{veletet, amelyrél informaciods ablakban tajékoztat.

Amennyiben a materidlis példany postazas alatt van, akkor nem lehetséges a rendszerben sztorndzni,
ha mégis kijeloliink egy ilyen tételt sztorndzdasra a rendszer figyelmeztet6 lizenet kiild.
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ostazas alatt allé tétel nem sztorndzhatd!

Figyelmezteté tizenet

Ugyiratba szerelt materialis példanyt nincs lehet&ség sztorndzni. Errél figyelmeztetd lizenetet is kiild a
rendszer.

Ugyiratban |évd példany nem sztorndzhatd!

Figyelmezteto iizenet

A ,,Masol” gombot alkalmazva lehetGséglink van a kijelolt materidlis példany mdsoldsara.

A szerkeszt6 felllet megjelenitéséhez jeldlje ki a kivant iratot, majd kattintson a ,,Szerkeszt” gombra.
Materialis példanyok jellemzdi

A, Materidlis példdnyok jellemzdi” filon tekinthetjik meg a materidlis példany alapadatait.

A, Vonalkdd” mez6ben az ligyiraton taldlhaté vonalkddot lathatjuk.

A ,Tipus” mez6ben lathatjuk, hogy az adott materialis példany milyen tipusu, azaz eredeti, masolati
vagy masod|ati.

Az ,Adathordozé” mez6ben lathatjuk, hogy a materidlis példany milyen adathordozdn talalhato.
Az ,Iratpélddny irdnya” mez6ben tekinthetjiik meg a materialis példany iranyat.

A ,Példany hatdrideje” mez6nél megadhatunk egy datumot, ami azt jel6li, hogy meddig kell
elvégezniink a példannyal valé munkdankat.

A ,Példdny figy. hatdrideje” mez6t a program automatikusan tolti, abban az esetben, ha az ,lktatds”
fellileten toltottik a ,Hatdrid6” mez6t.

A, Példdny elintézve” mez6nél lehetGségiink van megadni azt a datumot, mikor az adott materialis
példannyal a munka befejez6dott.

A materidlis példany megsemmisitése esetén a rendszer automatikusan tolti ,Megsemmisité”, az
,Ellenér” és a ,Megsemmisités ideje” mez6ket, ahol ldthatjuk, hogy ki végezte el, ki volt a
megsemmisitési ellendér és azt, hogy mikor lett megsemmisitve a példany.
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A, Stdtusz” mezGben lathatjuk a materialis példany aktualis allapotat.

Az ,Ugyirat” mezében lathatjuk annak az ligyiratnak az iktatdszamat, amelybe be van szerelve a
materialis példany.

A, Birtoklo szervezet” mez6ben lathatjuk a materialis példanyt birtokld szervezetet.

A ,Birtoklo személy” mez6ben jeldlhetjlik, hogy a birtokld szervezeten belil ki birtokolja személyesen
a materialis példanyt.

A, Létrehozds” mez6ben a materidlis példany |étrehozasanak ideje és a létrehozé alkalmazott neve
jelenik meg.

A ,Mddositds” mez6ben a materidlis példanyt utoljdra médositd alkalmazott neve és id6pontja latszik.
A ,Megjegyzés” mez6ben megjegyzést flizhetlink a materialis példanyhoz.

ﬁ Feilesztd - m Teszteli szervezet 1 - I Techniksi Alkalmazott -

B ErkezrETES

|TSZW201 7a07895-1/2020 teszt materialis példanya
KOLDEMENYEK
e Materialis pEldany jell=m=5i Irat jellemz5i Irat mellékletei Kulosszavak Feljegyzések | Hozzaférdk | Ugyintézak
Alapadatok Statusz
Vonalkéd T Stétusz | Ietatva:
PELDANYOK Tipus | Eredeti - % Ugyirat
Maremivs ELodnvor Adathordozs | Papir =~ h Ogyirat
ELEKTROMIKUS ALLOMANYOK Iratpéldany irdnya . h Birtoklas
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Materidlis példanyok szerkesztd feliilet — Materidlis példanyok jellemzdi fiil
Irat jellemzdi

Az ,Irat jellemzéi” fulon tekinthetjuk meg azokat az irat adatokat, amelyhez tartozik a materidlis
példany.

A ,Tdrgya” mez6ben tekinthetjiilk meg az irat targyat. A mezé mérete jobb alsé sarkandl fogva
madosithato, igy hosszabb targy esetében is jol lathatéva valik a mezd tartalma

Az ,Eredeti méret” mezGben az irat méretét tudjuk meghatarozni a lenyilé lista segitségével.

L)

Az , Erkeztetd azonosité” mezében tekinthet6 meg a kiildemény azonositdja, amennyiben az irat

bejové volt.

77 14 2]

A ,Biztonsdgi mindsit6” legordild lista elemeivel hatdrozhatjuk meg, hogy az iratot milyen biztonsagi

7 7.

fokkal kell kezelni. Nyilvanos, bizalmas, szigorudan bizalmas, stb. mindsitést kaphat az irat.

Az ,lktatoszadm” mezGben az irat iktatasi szama lathato.
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Az , Iktatokonyv” mezBben tekintheté meg, hogy melyik iktatékdnyvbe lett iktatva az irat.

A ,Tipus” mez6ben az irat tipusa jelenik meg.
Az, Irat kategdria” mez6ben tekintheté meg az irat tipusa.
Az, Irattdri tételszam” mez6ben tekinthetjik meg az iratnak megadott tételszamot.

A ,Hatdrid6” mez6ben az iktatdskor megadott ,/rat hatdrideje” mez6 értékével toltédik.

Irat mellékletei

Az ,Irat mellékletei” fiilon lathatjuk, hogy az iktatds soran vagy utdlag, milyen mellékleteket adtak az
irathoz.

Kulcsszavak

A ,Kulcsszavak” fulon lehet6séglink van a materialis példanyhoz kulcsszavak megadni.

A ,,Hozzaad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdék.

Amennyiben torolni szeretnénk a kordbban megadott kulcsszdt, akkor az adott kulcsszd soranak végén
taldlhato n ikonra kattintva tehetjiik meg.

Feljegyzések

A ,Feljegyzések” filon lehet6séglink van a materialis példanyhoz feljegyzéseket megadni.

A ,,Hozzaad” gombbal tovabbi feljegyzést tudunk megadni.

Hozzaférok

A ,Hozzdférék” fulon azokat az alkalmazottakat illetve szervezeti egységeket ldthatjuk, akik
megtekinthetik az adott materidlis példany adatait.

Ha szeretnénk még tovabbi hozzafér6ket megadni materidlis példanyhoz, akkor azt tobb médon tudjuk
megtenni. A ,,Hozzdférd személyek” részben, a ,,Hozzad” gombra kattintva alkalmazottakat adhatunk
még a listahoz. A valasztdlistaban csak a sajat szervezeti egységen szerepkorrel rendelkez6k jelennek
meg.

Abban az esetben, ha rossz személyt adtunk meg hozzaférének, akkor jel6ljik ki a listabdl, majd
nyomjuk meg a ,,Sort torél” gombot.

Ugyintézok

Az ,Ugyintéz6k” filon lehetSségiink van a materidlis példanyhoz kiilén Ugyintéz6t rendelni. A
,Hozzaad” gombra kattintva alkalmazottakat adhatunk a listdhoz. Abban az esetben, ha rossz személyt

III

adtunk meg ligyintézének, akkor jel6ljik ki a listdbdl, majd nyomjuk meg a ,,Sort torol” gombot.
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A materialis példany funkcidit attél fligg6en érjlik el, hogy az adott materialis példany tgyiratba van-e
szerelve, illetve mi az aktudlis statusza.

Uj materialis példany létrehozasa
A materidlis példanyok adatlistaja alatt taldlhaté ,Uj” gombbal lehet a programban egy Uj, iktatatlan
példanyt és iratat létrehozni.

A gomb hatdsara megjelenik az adatbeviteli fellilet, amelyen a példany adatai adhaték meg, majd a
»Mentés”-re kattintva a program ezek alapjan az adatok alapjan rogziti az Uj materialis példanyt és

iratat.
ich s fipos- X
Materialis példany
[ ] Stétusz
e = Ug:

|u dirtok

s -
= ‘A
o ~

vt

Uj materialis példany

Materialis példany masolas
A funkcid elérhet6 lgyiratba szerelt példanynal és ligyiratba nem szerelt példanynal is.

A ,Masol” gombra kattintva lehet&séglink van az adott materialis példany masoldsara. A gombra
kattintva egy Uj szerkeszt6 feliilet nyilik meg, ahol a mez6k tobbsége mar ki van toltve azokkal az
adatokkal, amelyekkel rendelkezett a materidlis példany.

Az ,Ugyirat” mez6 értéke iires lesz a masolt példany esetében, mivel ez a materialis példany nincs az
Ugyiratba szerelve.

A ,Mentés” gombra kattintva a rendszer |étrehozza a masolati példanyt.

Materialis példany postazasa
A funkcié nem érhet6 el lgyiratba szerelt példany esetén.

A ,,Postaz” gombra kattintva egy Uj szerkeszté felilet nyilik meg, ahol lehet&ségiink van megadni a
postdzdssal kapcsolatos adatokat.

A, Feladdsi adatok” filén a materialis példany cimzési és kézbesitési adatait adhatjuk meg.
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A ,Cimzett szervezet” és ,Cimzett személy” mezGkben valaszthatjuk ki a megfelel6 cimzettet. A

mez6ben megadott belsé szervezeti egység bekeriil a materialis példdny iratdnak hozzaférGi kozé.

A cimzettek kivalasztasa utan a , Postai cim” mezé automatikusan toélt6dik a cimzett alapértelmezett
cimével.

Abban az esetben, ha olyan cimzettet adunk meg, akinek nincs rogzitve postai cim a rendszerben, a
program figyelmeztet6 lzenet kild.

A ,Ragszam” mez6ben adhatjuk meg a boritékra ragasztott ragszam értékét.
A ,Példdny vonalkddja” mez6ben adhatjuk meg a materialis példany vonalkddjat.

A ,Feladds ideje” mez6 automatikusan toltédik az aktualis datummal, de lehet&séglink van kordbbi
datum megadasara.

A ,Feladd szervezet” mezGt a rendszer automatikusan tolti az aktuadlis szervezeti egységgel.
A, Feladd személy” mez6t a rendszer automatikusan tolti az aktudlis felhaszndaldé nevével.
Az ,Atadé szervezet” mezében tudjuk megadni azt a szervezetet, amelyen keresztiil az dtadds torténik.

A Feltételezett dtvételi mod” mez6ben jel6lhetjik az atvételi modot, alapértelmezetten a
,Postalappal igazolt” lesz.

A ,Kézbesités modja” mez6nél tudjuk meghatarozni azt, hogy milyen mddon kézbesitjik a materialis
példanyt. A postdzds mentésekor a program a postazott materidlis példanyhoz a lapfiilon megadott
adatokkal tarolja el a hibrid paramétereket és a kimeng postakényvben a beallitott szolgaltatasokat.

A, Kézbesités prioritdsa” mezGben jel6lhetjik a materidlis példany postara addsanak slirg6sségét.

A ,Kézbesits szervezet” és a ,Kézbesité személy” mezénél tudjuk meghatarozni azt a szervezetet vagy
személy, aki a postazasért felelds.

A Feltiintetett érték” mez6nél a program automatikusan kiszamolja a materialis példany értékét
mentést kdvetéen, amennyiben meghatdrozzuk annak sulyat.

A, Suly” mez6ben adhatjuk meg a materialis példany sulyat.

A ,Szolgdltatdsok” fiilon a materidlis példany kézbesitésére vonatkozo, illetve egyéb jellemz6ket
tudunk megadni a billené kapcsoldk segitségével.

Az ,lgazoldsi adatok” fulon tekinthetjik meg, a materidlis példany postazasat kévet6en az atvételre
vagy visszavételre vonatkoz6 adatokat.

A ,Jegyzék/Nyomtatdsi adatok” filon van lehetségiink megadni a materialis példany postazasaval
kapcsolatos jegyzék és nyomtatdsi adatait.

A ,Postalapra” billend kapcsold ,Igen” értékre allitdsaval jeldlhetjik, hogy a materidlis példany
postazasat postalapon is sziikséges jeldlni.
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Az ,Elektronikus feladdjegyzékre” billené kapcsold ,Igen” értékre allitasaval jeldlhetjiik, hogy a

materidlis példany postazasat az elektronikus feladdjegyzéken is szlikséges feltlintetni.

A ,Belsé feladdjegyzékre” billené kapcsold ,Igen” értékre allitasaval jelolhetjik, hogy a materialis
példany postazasat belsé feladdjegyzéken is sziikséges jeldlni.

A ,Boriték tipusa” mez6ben lehet&séglink van rogziteni, hogy a materidlis példany milyen tipusu
boritékban keril postazdsra. A mez6 toltésével leegyszerlisodik a késébbi cimzés nyomtatasakor az
egy boritéktipushoz tartozé cimzettek kivalasztdsa.

A ,Mentés” gombra kattintva a rendszer elpostazza a cimzettnek a materidlis példanyt, és a sikeres
postdzdsrdl informacids ablakban tajékoztat.

A sikeres postazast kdvetéen a rendszer atnavigal minket az ,,Atadds-dtvétel” / , Feladott tételek” /
»Materidlis példanyok” felliletre, ahol lehet&ség van szerkeszteni, nyugtazni vagy téves cimzés esetén
visszavenni a materidlis példanyt.

Materialis példany visszaérkeztetés

Abban az esetben, ha egy elpostazott materidlis példany kézbesitése nem sikeriilt, de mar kordbban a
programban nyugtaztuk annak sikeres célba érését, akkor lehet&ségiink van a postazas sikertelenségét
rogzitenilink, igy a materialis példany visszakerdil a sajat szervezeti egységilink birtokaba. Ezt kovetéen
lehet6séglink van a materialis példany Gjbodli postazasara.

A ,Visszaérkeztet” funkcid csak azoknal a materidlis példanyoknadl érhet6 el a szerkeszt6 feliileten,
ahol a birtokld szervezet egy kiils6, partner szervezeti egység vagy partner személy.

A gombra kattintva, a megjelend ablakban, a ,Visszaérkeztetés oka” mez6ben van lehet&ségiink
megadni a materidlis példany visszaérkeztetésének okat a lenyild lista segitségével. A mezs t6ltése
kotelezé.

A ,Mégsem” gombra kattintva kiléphetiink a m(iveletbdl. A ,Visszaérkeztetés” gombra kattintva, a
rendszer elvégzi a miveletet, amelyrél informdacids lizenetet is kiild.

Materials példany atiktatasa
Abban az esetben, ha materidlis példanyt nem a megfelelé lgyiratba lett alszdmosan iktatva, akkor
lehet&séglink van atiktatni.

A ,Kiszerelés” gomb segitségével lehet8ségiink van az alszamos irat materialis példanyat kiszerelni az
Ugyiratbdl. A gombra kattintva a rendszer egy meger6sit6 kérdést kild.

A ,,Mégse” gombra kattintva kiléphetlink a mdveletbél. A ,,Rendben” gombra kattintva a rendszer
elvégzi a mlveletet, amelyrdl informacids ablakban tajékoztat.

A kiszerelés funkcid nem hasznalhaté fGszamos irat materidlis példanyanal, errél figyelmeztetd
Uzenetet is kild a rendszer.

A sikeres kiszerelést kovetSen lehet&séglink nyilik alszamosan iktatni a materidlis példanyt.

Az, Alszamra iktatds” gombra kattintva, egy U] szerkeszt6 feliilet jelenik meg.

Budapest, 2020. november 9. oldal 10 / 24 eKRETA Informatikai Zrt.



eARETA

A ,Befoglald (igyirat” mezGben valaszthatjuk azt az ligyiratot, amelybe alszamosan szeretnénk iktatni

a materialis példanyt.

Az lgyirat kivalasztdsa utan kattintsunk a ,,Mentés” gombra, ezzel a rendszer elvégzi a miveletet. A
sikeres atiktatasrol a rendszer informdcids lGizenetet kild.

Az atiktatdst kovet6en, a materidlis példany és a hozza tartozo irat iktatdsi szama megvaltozik, és az
,Ugyirat” mez6ben megjeleni a kivalasztott {igyirat iktatasi szama. Az Uj iktatasi szamot az ,Irat
jellemzdi” fulén az ,, lktatdszam” mez6ben tekinthetjik meg.

Uj hataridé
Abban az esetben, ha a példany mar rendelkezik hataridével, akkor azt mddositani a szerkeszt6
felileten mar nem lehet. Masik hatarid6t Uj hatarid6 megaddsdaval tud a felhaszndld rogziteni a
példanyhoz.

A mliveletet az ,Uj hatdrids” gombra kattintva tudjuk elinditani. Ekkor megjelenik az Uj hatdridé
materidlis példanyhoz beviteli felllete, ahol a ,,Hatdrid6” listajabdl definidlhatd, hogy abszolut vagy
relativ hatarid6t szeretnénk rogziteni.

Kapcsolédasok

Irattarazas
Az ,Irattdrazds” kapcsolddason keresztil tekinthetjiik meg a materidlis példany irattarazasi adatait.
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Postatorténet

A ,Postatérténet” kapcsolddé feliileten tekinthetjiik meg a materidlis példany postazasi eseményeit.
Ha egy adott postazas tovabbi részleteit is megszeretnénk tekinteni, akkor az adott sor kivdlasztasa
utan, a ,Postazas részleti” gombra kattintva a rendszer megnyitja a megtekinté fellletet.
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Megnyitasat a

A részletes postatorténeten keresztil lehet elérni a felcsatolt tértivevényt.
»Csatolmany” funkcidgombbal lehet kivitelezni.

Ugyirat
Az ,Ugyirat” kapcsolddo feliileten tekinthetjilk meg azt az lgyiratot, illetve annak részleteit, amelybe
a materialis példany iktatva lett.

A szerkeszt fellilet felépitésérél és funkcidirdl a Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhaté.. fejezetben
olvashat b6vebben.

Irat
Az, Iratok” kapcsolodd feliileten tekinthetjik meg a materialis példanyhoz kapcsolddé iratot.

A szerkeszt6 fellilet felépitésérél és funkcidirdl a Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhaté.. fejezetben
olvashat bévebben.

Naplo
A Naplé menipontra kattintva a materialis példany eseménytorténetét tudjuk megtekinteni.

Elektronikus allomanyok

A ,Példanyok” / , Elektronikus dllomdnyok” felilleten a rendszerben szerepl valamennyi altalunk
hozzaférhet6 elektronikus allomany megjelenik, amennyiben a szerepkor vonatkozasaban nincs
beadllitva a ,Helyi elektronikus példany elérhet6” Secman jogosultsag. A jogosultsag beallitasaval csak
a birtoklé szervezeti egységben allva érhet6 el az elektronikus példany Az elérhet6 funkcionalitdsok az
adott felhasznalé szerepkorének és jogosultsdaganak flggvényében, illetve a sablonnézet szerint
alakulnak.

Az ,Elektronikus dllomdnyok” meniipontra |épve elGszor az adatlistas felllet jelenik meg.
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Az Elektronikus példanyok menipont adatlistdjdban megjelené tételeket alapvet6en a példany

Elektronikus példanyok nézetei

iratanak hozzaférési beallitasai és a Szervezet hozzaférés jog hatarozzak meg.

- Aktiv: a felhaszndld szdmara hozzaférhetd példanyok listaja, amelyek nincsenek sztorndzva,
nincsenek mappdban, nem véglegesek, nem blokkoltak.

- Sztorndzott: a felhasznald szamara hozzaférhet6 példanyok listdja, amelyek sztorndzva lettek.

- Mappahoz rendelt sztornézott allomanyok: a felhasznalé a példanyhoz, tovabba annak
mappajahoz hozzaféréssel rendelkezik és a példany sztorndzott statuszban van

- Hozzéaférhetd: minden példany elérhetd, amelyhez hozzaféréssel rendelkezik a felhasznald és
nincs mappaba helyezve.

- Mappahoz rendelt szerkesztheté allomanyok: azok a példanyok taldlhatéak ebben a
nézetben, amelyek nincsenek sztorndzva, mappdban vannak, a felhasznalé vagy aktudlis
szervezete hozzafér a példany mappajahoz.

- Mappahoz rendelt megtekintheté allomanyok: azok a példanyok talalhatéak ebben a
nézetben, amelyek nincsenek sztorndzva, mappaban vannak, a felhasznalé vagy aktudlis
szervezete hozzafér a példany mappajahoz.

- Mappa nélkili allomanyok: a felhaszndld szamdra hozzaférhet6 példanyok listaja, amelyek
nincsenek mappaban, nincsenek sztorndzva.

- Ugyintézéshez rendelt szerkesztheté allomanyok: nem sztorndzott, mappaba helyezett
példanyok, amelyek mappajahoz a felhaszndlé vagy aktudlis szervezeti egysége hozzafér.

Funkciogombok

Amennyiben az elektronikus allomanyt csak megtekinteni van lehetGséglink, akkor a megfelel6
elektronikus allomany kivalasztdsa utdn kattintsunk a , Megtekint” gombra. Ekkor megjelenik a
szerkeszt6 felllet, de az adatok mddositasara nincs lehet&séglink.

Abban az esetben, ha egy elektronikus allomanyt sztorndzni szeretnénk, akkor a megfelel6
elektronikus allomany kivalasztdsa utan kattintsunk a ,Sztornéz” gombra. Ekkor a rendszer egy
megerdsitd kérdést tesz fel.

A ,,Mégsem” gombra kattintva kiléphet a miveletbdl. Az ,,0k” gombra kattintva a rendszer elvégzi a
mdveletet, amelyrél informdcids ablakban tajékoztat.

Ugyiratba szerelt elektronikus alloményt nincs lehet8ség sztorndzni. Errél figyelmeztets lizenetet is
kild a rendszer.

A szerkeszt6 feliilet megjelenitéséhez jeldlje ki a kivant elektronikus allomanyt, majd kattintson a
»Szerkeszt” gombra.

Elektronikus allomany jellemzdi
Az ,Elektronikus dllomdnyok jellemzdi” fiilon a feltoltott fajl alapadatait lehetséges megadni.
Az ,Eredeti fdjlnév” mez6ben az elektronikus allomany nevét tekinthetjik meg.

A, Tipus” kodtételes mez6ben az dllomany tipusat lathatjuk.
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Az ,,Adathordozé” mezGben jelenik meg, hogy az dllomany milyen adathordozon taldlhato.

Az ,Iratpélddny irdnya” mezGben tekinthetjiik meg az elektronikus allomany irdnyat.
A ,,Méret” mezében az dllomany mérete jelenik meg.

A, Formdtum” mezGben az elektronikus allomany fajl formatumat tekinthetjiik meg,
A, Tdrolo” mezGben jelenik meg, hogy melyik Poszeidon fajltarolon van az dllomany.
A, Verzio” mez6ben jelenik meg, hogy hanyszor lett frissitve az dllomany.

Az ,Aktudlis fdajinév” mezében tekinthetjik meg a fajl aktualis nevét.

A, Stdtusz” mezGben lathatjuk az elektronikus allomany jelenlegi allapotat.

Az ,Ugyirat” mezében lathatjuk annak az lgyiratnak az iktatdszdmat, amelybe be van szerelve az
elektronikus allomany.

A, Birtokld szervezet” mez6ben az dllomanyt birtokld szervezeti egység neve jelenik meg.

A ,Létrehozds” az elektronikus allomany létrehozasanak ideje és a létrehozé alkalmazott neve jelenik
meg.

A ,,Mddositds” az dllomdanyt utoljara médositd alkalmazott neve és idépontja latszik.

A, Megjegyzés” mez6ben megjegyzést flizhetiink az elektronikus allomanyhoz.
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Irat jellemzd6i

Az ,Irat jellemzGi” fulon tekinthetjiik meg azokat az irat adatokat, amelyhez tartozik az elektronikus
allomany.
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A ,Tdrgya” mez6ben tekinthetjik meg az irat targyat. A mez6 mérete jobb alsé sarkanal fogva

maddosithatd, igy hosszabb targy esetében is jol lathatéva valik a mez6 tartalma.
Az ,Eredeti méret” mezGben az irat méretét tudjuk meghatarozni a lenyilé lista segitségével.

Az ,Erkeztetd azonosité” mezében tekintheté6 meg a kiildemény azonositéja, amennyiben az irat
bejové volt.

Az ,lktatoszam” mezBben az irat iktatasi szama lathato.

Az , Iktatokényv” mezbben tekintheté meg, hogy melyik iktatékdnyvbe lett iktatva az irat.
A, Fajtdja” mez6ben az irat fajtajat.

A, Tipus” mez6ben az irat tipusa jelenik meg.

Az ,Irattdri tételszam” mez6ben tekinthetjik meg az iratnak megadott tételszamot.

A, Hatdrid6” mez6ben az iktatdskor megadott ,/rat hatdrideje” mezs értékével toltédik.

s 7.

A ,Biztonsdgi mindsit6” legordilg lista elemeivel hatdrozhatjuk meg, hogy az iratot milyen biztonsagi
fokkal kell kezelni. Nyilvdnos, bizalmas, szigordan bizalmas, stb. min&sitést kaphat az irat.
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Hozzaférék

A ,Hozzdférék” fulon azokat az alkalmazottakat illetve szervezeti egységeket Ildthatjuk, akik
megtekinthetik az adott elektronikus allomany adatait.

e

Ha szeretnénk még tovabbi hozzafér6ket megadni az allomanyhoz, akkor azt tébb mddon tudjuk
megtenni. A ,,Hozzdférd személyek” részben, a ,,Hozzad” gombra kattintva alkalmazottakat adhatunk
még a listdhoz, a valasztélistaban csak a sajat szervezeti egységen szerepkorrel rendelkez6k jelennek
meg.
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A, Kulcsszavak” fulon lehet6séglink van az elektronikus allomanyhoz kulcsszavak megadni.

Kulcsszavak

A ,Hozzdad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

Amennyiben torolni szeretnénk a korabban megadott kulcsszot, akkor az adott kulcsszé soranak végén

taldlhatoé n ikonra kattintva tehetjiik meg.

Feljegyzések

A ,Feljegyzések” fiilon lehetGséglink van az elektronikus dllomanyhoz feljegyzéseket megadni.
A ,Hozzaad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

A ,Kapcsolat tipusa” kodtételes mez6ben van lehet6séglink a kulcsszot tipizdlni.

Az, Erték” mezdbe tudjuk megadni a feljegyzés szovegét.

A ,,Hozzaad” gombbal tovabbi feljegyzést tudunk megadni.

Hivatali kapu

4

A rendszer a hivatali kapun keresztll tortén6 letoltésrol és a kildésekrdl az ,,Elektronikus
példanyok” meniipont ,,Hivatali kapu ” filén tarolja a naplo adatokat.

Beérkez6 kiilldeménynél a let6ltési adatok a ,,Letoltési adatok” részen tekinthetok meg. Az
adatok a hivatali kapu tizenetb6l kertilnek kiolvasasra az Azonositott feladd mezében megjelend
szervezet / személy kivételével (itt mar a Poszeidon adatbazisabdl jelenik meg az a szervezet
vagy személy, akinek az azonositdja megegyezik az lizenet bekiildéjének azonositdjaval — pl.
ha az adatbazisban egy azonositd rossz szervezetnél szerepel, itt is a téves szervezet jelenik
meg, de a Név mezG6ben lathatd az tizenetben szerepl6 bekiilds). Emellett lathat6 a hivatali kapu
érkeztetd azonositd, az allomany neve, hivatkozéasi szam, dokumentum tipus azonositoja,
leirasa, verzidja, valamint a megjegyz¢és mezd tartalma — amennyiben a kiildd fél toltotte.

A Kildések részen tekinthetok meg a kiklldési adatok, kinek, mikor lett kildve, milyen
érkeztetd szamot kapott a hivatali kapu szolgaltatastol, stb. Ez utobbi azonositdé alapjan
egyértelmiien visszakovethetd egy kiildemény sorsa a naplo adatok alapjan.

Funkcidk
Az elektronikus allomanyok funkcidit attdl fuggben érjik el, hogy az adott elektronikus allomany
Ugyiratba van-e szerelve, elhelyezték-e mappaba, illetve mi az aktudlis statusza.

Elektronikus allomany letoltése

A ,Verziot letolt” funkcidgombra kattintva lehet6séglink van elmenteni a fajlt a sajatgéplinkre. A
sajatgépinkre letoltott allomanyon torténd barmilyen valtoztatds nincs hatdssal a rendszerben 1évé
eredeti fajlra. Mi csak a helyi masolattal dolgozunk.
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Uj verzi6 feltoltése

Az ,,Uj verzié” funkciégombra kattintva az arra jogosult szerepkérrel rendelkezé egyének az allomanyt
frissiteni tudjak, ha a megjelend ablakbdl kivalasztjak a mdédositott vagy akar Gj allomanyt.

Uj verzio feltbltése

Uj verzio feltoltése

Abban az esetben, ha olyan dllomanyt szeretnénk letolteni, amely mappdban van, a rendszer egy
kérdést kild.

Verziot letdit x

o =l 1 vy e o e et e s i = ] s e o b
|:.T Cellal nyilga meg a elektronikus alloma

Az ,Olvasasra” gombra kattintva lehet6séglink van elmenteni a fajlt a sajatgépinkre. A sajatgéplinkre
letoltott dllomanyon térténd barmilyen valtoztatds nincs hatdssal a rendszerben 1évé eredeti fajlra. Mi
csak a helyi masolattal dolgozunk.

A ,,Szerkesztésre” gombra kattintva szintén lehet6séglink van lementeni a fijlt, de ekkor az dllomany
statusza ,Zdrolt” lesz. Amig az allomany allapota nem valtozik, nincs lehet6ség ujra megnyitni
szerkesztésre az allomanyt. Errél tdjékoztat is minket a rendszer, ha rakattintunk a funkciégombra.

A ,,Mégse” gombra kattintva kiléphetiink a mveletbdl.

Zarolt elektronikus allomany feloldasa
A, Felold” funkciégomb csak azoknal az elektronikus allomanyoknal jelenik meg a szerkeszt6 feliileten,
aminek a statusza ,Zdrolt”.

Amennyiben nem szikséges tovabb zarolni az dllomany szerkesztését, kattintsunk a ,,Felold” gombra.
A sikeres felolddasrdl a rendszer informacids ablakban tajékoztat. Ezutdn az allomany statusza ismét
LAktiv” lesz.

Elektronikus allomany atiktatasa
Abban az esetben, ha az elektronikus allomany nem a megfelel6 Ugyiratba lett alszamosan iktatva,
akkor lehet6séglink van atiktatni.

A, Kiszerelés” gomb segitségével lehet&séglink van az alszamos irat elektronikus dllomanyat kiszerelni
az lgyiratbdl. A gombra kattintva a rendszer egy megerGsit6 kérdést kiild.

A ,,Mégse” gombra kattintva kiléphetlink a mdveletbdl. A ,,Rendben” gombra kattintva a rendszer
elvégzi a mlveletet, amelyrdl informacids ablakban tajékoztat.
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A kiszerelés funkcidé nem hasznalhatd f6szamos irat elektronikus allomanyanal, errdl figyelmeztetd

Uzenetet is kiild a rendszer.
A sikeres kiszerelést kovetSen lehetdséglink nyilik alszamosan iktatni az elektronikus dllomanyt.
Az ,Alszamra iktatas” gombra kattintva, egy Uj szerkeszt6 fellilet jelenik meg.

A ,Befoglalo iigyirat” mez6ben valaszthatjuk azt az ligyiratot, amelybe alszdmosan szeretnénk iktatni
az elektronikus allomanyt.

Az lgyirat kivalasztdsa utan kattintsunk a ,,Mentés” gombra, ezzel a rendszer elvégzi a miveletet. A
sikeres atiktatasrdl a rendszer informacids tGzenetet kild.

Az atiktatast kovetGen, az elektronikus dllomany és a hozza tartozd irat iktatdsi szama megvaltozik, és
az ,,Ugyirat” mez6ben megjeleni a kivalasztott Ugyirat iktatasi szama. Az Uj iktatasi szamot az ,Irat
jellemzdi” filon az , Iktatészam” mez6ben tekinthetjliik meg.

Betekintés

s

A, Betekintés” gombra kattintva a kivalasztott példany elektronikus képe jelenik meg egy kis ablakban.

T6bb oldalas dokumentum esetében az ,,EI626 oldal” és a ,, Kdvetkezd oldal” funkciogombokkal tudunk
az oldalak kozott Iépegetni.

Teszt dokumentum.pdf [1/1. oldal]

Teszt dokumentum

El&z6 cldal Kiévetkez oldal

Betekintés nézete

A funkcio az aldbbi fajl formatumok esetében mikodik:
- docx
- kép alapu pdf
- képfajl.
Letoltés
Amelyik kiildemény irata rendelkezik elektronikus példannyal, azt a , Letoltés” gomb segitségével az

»Elektronikus példanyok” menipont adatlistajan keresztiil meg tudjuk tekinteni.
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Digitalis alairas

Amennyiben be van konfigurdlva a szerver oldali alairds, és az elektronikus allomany formatuma .docx
vagy .pdf, akkor az ,Példdnyok” / , Elektronikus allomdnyok” szerkeszt6 fellleten lehet&séglink van
az elektronikus allomanyt Pades vagy Xades alairassal ellatni.

» Poszedon IDR - 58 % ﬁ Adstgazda - ]Tﬁ Minta Szervezeti Egysége - 1 Technikai Alkaimazott -
"k Ereztetés
BB Kidemények
L] meatis Alapadatok
B o Kiadminyozs szemsly . E

ayirato

> Péidinyok

| Elektronikus allomény hitelesitése :teszt_v1.pdf (MINTA/630-1/2017)

o [ TR
Feladatok

*&  Munkafolyamatok
Patnerak

‘Sablonok.

@ v

% Mentis x migse
Elektronikus allomanyok — Hitelesités felllet

Pades alairassal digitalis alairas
A mivelethez kattintsunk a ,,Hitelesség” funkcidgombra. Ekkor a rendszer egy uj flilén megjeleniti azt
a szerkeszt6fellletet, hol az alairast el tudjuk végezni.

Az ,Elektronikus aldirds tipusa” mezénél valasszuk ki a ,,PADES” kapcsolot.

Ennél az allasnal aktiv a ,,Helyi aldirds” kapcsold, amelynek ,Igen” értéke esetében lehetdségiink van
helyi gépen lévé tanusitvannyal aldirni a dokumentumot. Mentéskor megjelenik az , Aldirds” nevi
ablak. A ,Kapcsolédas” gomb segitségével tud csatlakozni a program a sajat gépen elérheté
alkalmazasokhoz. Abban az esetben, ha ennek sordn probléma lép fel, hibalizenettel jelzi felénk a
program.

Ervinyessig kezdets Ervinyessig wige

Kapaoclddds | Aldir

Hibaiizenet kapcsolédaskor

Sikeres kapcsolodas esetén a ,Szolgdltatd” legordilé mezében megjelennek a tandsitvany
szolgdltatok, amelyek kozll kivalasztva a megfelel6t az adatlistdban lathatéva valnak az aldird
tanusitvanyok.
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Tanasitvany Kiallito Sorozatszam Ervényesség kezdete Ervényesség vége

Kapesolodis

Alairas ablak

A tanusitvany kivalasztasat kovetéen tudunk az Aldir gombra kattintani. Ekkor sziikséges megedni a
PIN kodot. Ezt kdvetSen a program elvégzi a dokumentum elektronikus aldirdsat, tovabba feltolti a
hitelesitett verziét, amelyrdl tajékoztatja a felhasznalét.

A, Kiadmdnyozo személy” mez6ben tudjuk megadni a kiadmanyozd személyt, amennyiben annak
jelolése szlikséges.

Az adatok rogzitése érdekében kattintsunk a ,Mentés” gombra. A sikeres mentésrél a rendszer
informacids ablakban tdjékoztat

A mivelet eredményének megtekintéséhez |épjlink vissza az elektronikus allomany szerkeszt6
fellletére és kattintsunk a ,,Verziot letolt” funkciégombra.

Elektronikus allomany kiildése Hivatali kapun/Cégkapun keresztiil

Arendszer lehetGséget biztosit arra, hogy az iktatott elektronikus allomanyt utélag (nem iktatassal egy
id6ben) elkildjik hivatali kapun keresztil. A mdlvelet elvégzéséhez |épjink a , Példdnyok” /
»Elektronikus dllomdnyok” szerkeszt6 felliletre, majd kattintsunk a ,Hivatali kapu” funkcidgombra.
Ekkor a rendszer egy U] filon megnyitja azt a szerkeszt6 fellletet ahol a kiildést elvégezhetjiik.

A ,Hivatali kapu (KER)” mezs kétéllasu kapcsoldjaval hatarozhatjuk meg, hogy milyen cimzetteket
fogunk megadni. Alapértelmezett allasa a , Nem”.

A, Hivatali kapu” mezében adhatjuk meg, hogy melyik kapun keresztil kiildjik ki az elektronikus iratot.

A ,Cimzettek kivdlasztdsa” részen adhatjuk meg a cimzetteket. A ,Hozzdad” gombra kattintva
megjelenik a keresé mez8. A mezGben attdl fiigg6en adhatjuk meg a cimzetteket, hogy a ,,Hivatali kapu
(KER)” mez6nél milyen alldson van a kapcsold. Amennyiben ,Nem” &lldson van, olyan partner
szervezeteket adhatunk meg, amelyek csak OM azonositéval rendelkeznek. Abban az esetben, ha
atéllitjuk ,,Igen” értékre, a mez6ben olyan partner szervezeteket adhatunk meg, amelynek rogzitve van
az OM és a KER azonositéja is a rendszerben. Tovabbi cimzettek megadasahoz kattintsunk ismét a
,Hozzaad” gombra.

Al

Az adatok megadasa utan, a kildéshez, kattintsunk a ,Mentés” gombra. Ekkor a rendszer elkiildi a
megadott cimzetteknek az elektronikus allomanyt. A sikeres kiildésrél a rendszer informacids ablakban

tdjékoztat.
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Elektronikus allomany fellilet — Hivatali kapu kiildés

Elektronikus 4llomany kiildése Ugyfélkapun keresztiil
Az lgyfélkapun keresztiili kikildést az ,Elektronikus dllomdnyok” szerkeszté feliiletén elérhetd
,Ugyfélkapu” funkciégombbal tudjuk elvégezni.

A ,Hivatali kapu” kotelez6 mez6ben kell megadni azt a hivatali kaput, amelyen keresztil kildeni
szeretnénk a partner részére az elektronikus allomanyt. A valasztélistaban csak azok a kapuk jelennek
meg, amelyek nem lettek KER-esnek jeldlve.

A ,Hozzdad” gombra kattintva jelenik meg a cimzettek kivalasztdsdhoz tartozé beviteli sor. Egyszerre
tobb cimzett is megadhatd, ehhez a ,Hozzdad” funkciégombra kattintva sziikséges megadni a
cimzettek szamanak megfelel6 szamu sort. Tobb cimzett megaddsa esetén a kikildés el6tt arra kell
figyelni, hogy minden egyes cimzetthez hozzd legyen rendelve a sajat kapcsolati kddja.

A ,Kapcsolati kéd” billen6kapcsoldval szlkithetd a cimzettek adatlistaja. Az ,Igen” allds esetén csak
azok kozil a partnerek koziil enged vélasztani a program, amelyekhez rogzitve lett ez az informacid. A
~Személy” mez6ben tudjuk megadni a cimzett nevét.

A ,Kapcsolati kéd” mezSben jelenik meg a partner személy kapcsolati kddja. Mivel ezt az értéket a
program tolti a személyhez rogzitett adat vagy a lekérdezés eredménye alapjan, a mez6 inaktiv, nem
maodosithatd.

A ,Lekérdez” funkcidgomb segitségével tudjuk a partner személy kapcsolati kddjat lekérdezni. Ehhez
szlikséges megadni a ,Viselt név” blokkban a ,Vezetéknév”’, ,Utonév 1”, a ,Sziiletési név” blokkban a
JVezetéknév’, ,Uténév 1”7, az ,,Anyja sziiletési/lanykori neve” blokkban a , Vezetéknév”, ,Uténév 1”, az
»Egyéb adatok” blokkban a ,Sziiletési hely”, ,Sziiletési id6” adatokat. Az el6bbiek koziil, amelyek mar
rogzitve lettek kordbban a személyhez, automatikusan betoltésre kerililnek. A lekérdezés folyamatat
az ,Elkiild” gombra kattintva tudjuk kezdeményezni. Amennyiben helyes lekérdezési adatokat adtunk
meg, visszakapjuk a partner kapcsolati kédjat, amit a program automatikusan rogzit az érintett adatai
kozott, valamint feltlintet a ,Kapcsolati kod” mezSben. A kapcsolati kod lekérdezési ablakaban
megadott személyes adatokat nem, csak a kapcsolati kddot fogja tarolni a program! El6fordulhat, hogy
tobb kapcsolati kédot ad vissza a lekérdezés. llyenkor valaszthatunk, hogy melyiket tarolja el kdztlik
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a program. A kapcsolati kdd lekérdezési ablakaban megadott helytelen adatok esetében a program

tdjékoztat a lekérdezés sikertelenségérél.

Kapcsolati kéddal rendelkezd partner személy esetében is van lehetGség lekérdezést kezdeményezni.
Abban az esetben, ha ennek sordn a mar tarolt kodtél eltéré adatot kapunk vissza, a program frissiti az
aktuadlis adattal a partner kapcsolati kodjat.

Az adatok megaddsa utan, a kildéshez kattintsunk a , Mentés” gombra. Ekkor a rendszer elkildi a
megadott cimzetteknek az elektronikus allomanyt. A sikeres kiildésrél a rendszer informdacids ablakban
tdjékoztat. A kikiildést pedig logolja az eseménytorténetben

| Ugyfélkapura kiildés

[0 s Hivatali kapu ~
NKHKOZPONT * v
E ot Hivatali kapu cimzettek kivalasztasa ~
% - Kapecsolati kéd Személy Kapcsolati kéd Lekérdez
déinyok
= ErED o 3 |
f':‘i Atadas-atvetel
Feladi
- .
Ugyintézes
% Mentés x Mégsem

Ugyfélkapura kiildés szerkeszté feliilete

Kapcsolédasok

Kiildemény
A, Kiildemények” kapcsolddd feliileten tekinthetjiik meg az elektronikus dllomany iratanak kildemény
adatait.

A szerkesztd felllet felépitésérSl és funkcidirdl a HIBA! A HIVATKOZASI FORRAS NEM TALALHATO..
fejezetben olvashat bévebben.

Amennyiben helyben keletkezett vagy kimend elektronikus allomanynal kattintunk a kapcsolddasra,
akkor a program figyelmeztet6 lizenetben jelzi, hogy az iratdhoz nem tartozik kiildemény.

Irat
Az ,Iratok” kapcsoldodo feliileten tekinthetjik meg az elektronikus allomanyhoz kapcsolédé iratot.

A szerkeszt6 fellilet felépitésérél és funkcidirdl a Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhaté.. fejezetben
olvashat b6vebben.

Ugyirat
Az ,Ugyirat” kapcsolddo feliileten tekinthetjilk meg azt az tigyiratot, illetve annak részleteit, amelybe
az elektronikus allomany iktatva lett.
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A szerkeszt6 fellilet felépitésérél és funkcidirdl a Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhaté.. fejezetben

olvashat bévebben.

Naplé
A ,Naplé” kapcsolddo feliileten tekinthetjiik meg az elektronikus allomanyhoz tartozé napldzasi
adatokat.

Allomany eseményei
Az ,Allomdny eseményei” kapcsolédé feliileten tekinthetjiik meg az elektronikus allomany esemény
adatait.

Visszaigazolasok

A Visszaigazoldsok kapcsolodé fellileten a hivatali kapurdl visszaérkez6 nyugtakat és visszaigazolasokat
listdzza a program. Az adatlista alatt a Letdltés gombra kattintva az igazolds elektronikus képét tudjuk
megtekinteni.

Verzidk
A, Példdanyok” / ,,Verziék” meniiponton a Poszeidon rendszerben

évl elektronikus allomanyokhoz
tartozé verzidk jelennek meg. Ide kozvetleniil nem lehet felvenni Uj tételt, illetve az allomanyok
adatainak szerkesztésére sincs lehet8séglink. Az elsé verzidk mindig az elektronikus allomanyok
feltoltésével keriilnek erre a felliletre.

ﬁ Fejlesztd - m Teszteldi servezet - I Techniksi Alklmazoft -

| Verzick
) Autiv verzidk
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Példanyok - Verziok meniipont

Verzi6 adatainak megtekintése
A ,,Megtekint” funkcidgombbal lehet&séglink van az adatlistaban kijel6lt elektronikus dllomany adatait
megtekinteni. Az adatok mddositasara nincs lehetdség ebben az esetben.

A, Fdjlnév” mez6ben az adott elektronikus allomany verzié fajl neve szerepel.
A, Verzié” mez6ben az adott elektronikus dllomany verzié verzidszama jelenik meg.

A, Stdtusz” mez6ben az adott elektronikus allomanynak a jelenlegi allapota lathatd.
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A, Véglegesitve” mezGben az adott elektronikus dllomany véglegesitésének datuma jelenik meg.

A ,Létrehozo személy neve” mez6ben az allomanyt feltolté személy neve, a ,Létrehozds ideje”
mezG6ben a feltoltés datuma szerepel.

A ,Létrehozas ideje” mezGben az adott elektronikus dllomany verzié keletkezésének datuma szerepel.
A ,,Megnyit” funkcidgombra kattintva letolthetjlik az elektronikus allomanyt a sajat géplinkre.

A ,Vissza” gombra kattintva visszaléphetlink az adatlistas fellletre.
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