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Néhany szoban a programrol

A program egyszeriien kezelhetd, hatékony és megbizhatod segitségiil kivan szolgalni a
titkdrsagi feladatok, dokumentumkezelési, {igykezelési ¢és irattarozasi feladatok
ellatasdhoz. Nagy tudéasaval, sokrétli funkcionalitasaval rendkiviil hasznos eszkoze lehet
minden ilyen irany tevékenységet végz0 munkatarsnak.

A program Ugy lett elkészitve, hogy az iktatdsokkal és a hozzajuk kapcsolodod
dokumentumokkal kapcsolatos minden informaciot egy helyen atfogdan tartson nyilvan.

A program legfébb funkcidja a fészam — alszdmos iktatds (eldirat alkalmazdsanak a
lehetdségével), ezzel kapcsolatosan tarolhatok a dokumentumok, kapcsolodo fajlok és e-
mail lizenetek adatai is. Lehetdség van az iktatdsokhoz kiilsé fajlok tarsitdsara, valamint
egy a program sajat adattablajaban valo fajltarolasra.

Tarolhatok a partnerek €s ligyintéz6ik adatai is (6nalld nyilvantartasként), beépitett cimtar
funkcié szolgadl az egyéb cimadatok nyilvantartasdra. Karbantarthatdo torzsadatként
szerepelnek a telepiilések, orszagok és névnap adatok is.

A dokumentumok (iktatasok) selejtezési informacidi is tarolhatdk, a selejtezés torténhet
automatikusan és egyedileg is.

Lehetdséget biztosit a program papir alapi dokumentumok archivaldsara (szkennelésre),
szamitdgépes formatumra alakitasukra (Pdf, Jpg, Bmp).

Elektronikus hatarid6 napldo i1s be lett épitve a programba, ezaltal a teenddk és
figyelmeztetést igényld iktatasok sem keriilhetnek feledésre.

Az adatok jol és egyszerlien kereshetdk, szlrhetdk, listazhatok és nyomtathatok,
megvaltoztathatd a megjelenitéseknél a rendezettségiik.

A konnyll és gyors adatrogzitést torzsadat allomanyok segitik, melyek egyben 6nalld
nyilvantartast is képeznek (pl. partner, ligyintézo).

Lehet6ség van az iktatd konyvek, iktatasok és adatidllomanyok adatairol kiilonbozo
statisztikak készitésére (pl. megoszlas).

A térolt adatok exportalhatok szoveges (TXT) vagy tablazatkezeld (CSV) allomanyokba,
ezzel lehetdvé téve a legfontosabb adatok mas, kiilsé alkalmazasokban torténd tovabbi
felhasznalasat.

Az adatidllomanyokrol nagyon egyszeriien biztonsdgi mentés készithetd (egy ZIP
tomoritvény allomanyba), melyet akar jelszoval is lehet védeni. A mentett adatok szintén
nagyon egyszeriien visszadllithatok. Az elvégzett mentési miiveletekrdl naplo késziil, ez
megjelenithetd.

A program kezelése egyszerli, nem igényel szdmitastechnikai szakképzettséget. Minden
elemhez segitd cimke van tarsitva és az allapotsorban is az elemre vonatkoz6 informécidk
jelennek meg.

A mentisor alatt ikonos gombok formajaban elérhetdk a leggyakrabban hasznalt eljarasok,
igy azok egy egérkattintassal meghivhatok.

Ebben a verzidoban minden adattabldban maximum csak 15 adatrekord tarolhat6. Tehat 15
iktatokonyv hozhato létre, iktatokonyvenként 15 iktatds tarolhato, iktatasokhoz 15 tétel
tarolhatd, 15 fajl tarsithato, 15 f4jl tarolhato belsé adatallomanyban, stb.
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Adatbazis karbantartas

A fOmenii ezen pontja alatt végezhetd el a tdrolandé adatok felvétele, mddositasa és
torlése. A torolt adatok nem véglegesen torlddnek az adatallomanyokbdl, ezek szintén
ebben a meniipontban allithatok vissza (védelem véletlen torlés ellen) vagy véglegesen
eltavolithatok az allomanyokbdl.

Szintén ez alatt a meniipont alatt taldlhaté meg az adatok exportalasdnak lehetésége, hogy
mozgathatok, és kiils¢ alkalmazisok szdmara hozzaférhetévé valjanak a program Aaltal
tarolt informaciok.

A program telepitése utan célszeri a hasznalatat a torzsadatok felvételével kezdeni. Az
ismert adatok berdgzitése utan az iktatdsok, partnerek és partner iligyintézok adatait
konnyebben és gyorsabban lehet rogziteni, ha mar a leggyakoribb térzsadatok szerepelnek
az adatallomanyban (természetesen 0j torzsadat felvételére a f6 adatok felvételénél is van
lehetdség).
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Tipus, Irdny, Erkezés médja, Tovibbitis médja, Helyszin, Ugyintézé, Stdtusz, Irattdri
jel, Megorzési ido, Utemezés, Telepiilések, Orszagok és névnapok torzs karbantartasa

Ezekben a torzsekben vannak eltarolva az iktatasok lehetséges tipusai és egyéb
jellemzd adatai (ezek alapjan az informaciok alapjan is csoportosithatok az adatok).
Az eljarasokkal végezhetdk el az adatok karbantartdsa (felvétel, modositas, torlés).
Az eljardsok formatuma minden esetben ugyanaz, csak az adattartalmuk valtozik,
ezért hasznalatuk csak egy esetben keriil ismertetésre.

Elérhetd: Adatbazis karbantartas B Torzsadatok P Tipus
Elérhetd: Adatbazis karbantartas P Torzsadatok P Irany
Elérhetd: Adatbazis karbantartas P Torzsadatok P> Stb.

E Tipus torzs adatainak karbantartasa:

H|-l|l-|l-l|-l-|—| |¢|X|G|Targlva ~f Befejezés |

Tipus | ~

Ajanlat

[=]

Belsd levelezdd
Hivatalos irat
Szamla

| ] T iékoztatas

1. dbra - Tipus torzs karbantartisa

Az adattablaban fel — le irdnyl mozgéssal (adatnavigator, kurzormozgatd nyilak ill. a
jobb oldalon talalhato gorgetd sav) kivalaszthatd a karbantartani kivant rekord. Az
adatnavigator segitségével kivalaszthatd a kivant funkcido (0j rekord felvétele,
modositas, torlés). Felvételkor 1) rekord keletkezeik, ennek a mezdjét kell
szerkeszteni, majd rogziteni.

Modositashoz kozvetleniil az adatmezdre duplan klikkelve szerkeszthetévé valik a
mez0. Szerkesztés utan ENTER billentylivel rogzithetjiik azt, de az adatnavigator
megfeleld gombjaval is elvégezhetd ez a miivelet.

Torlés az adatnavigator gombjaval (-) végezhetd el. Megjelenik egy kérdés, melyben
meg kell erOsiteni a tOrlési szdndékot. Torlés esetén az adatok nem véglegesen
torlddnek az dllomanybol, csak egy jelzdt kapnak. A késdbbiek soran visszaallithato a
rekord, vagy végérvényesen eltavolithat6 az dllomanybol.
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Partner és Partner iigyintézo torzs karbantartdsa

Ezekben a torzsadattirakban vannak eltarolva a dokumentumokban Iehetséges
partnerként szerepld cégek ¢€s ligyintézdik adatai. Ezek az adatok 6nalld nyilvantartast
képeznek, kereshetdk, listazhatok, szlirhetok, rendezhetdk, nyomtathatok, stb.

Partner és Partner iigyintézo adatok felvétele

Ezekben az eljardsokban adhatok meg a partnerekrdl és a partner ligyintézokrol
tarolni kivant adatok. Az eljardsok formatuma minden esetben ugyanaz, csak az
adattartalmuk valtozik, ezért hasznalatuk csak egy esetben keriil ismertetésre.

Elérhetd: Adatbazis karbantartas > Torzsadatok P Partner P Felvétel.
Elérhetd: Adatbazis karbantartds P Torzsadatok P Partner ligyintéz6 P> Felvétel.

E Partner, adatok felvétele:

Taral | Q! Alaphelyzet ‘ [ rek?ré:lok £zama + Befejezés

v Tipus Leirds

|Galambész it E. gazd.-ik. j Alternativ postai szolgéltatésol]
Orsz. kad  Orszég Orsz. jel

|DSE 4 agyarorszén |HL|N

F.ulfialdi cim

|_
Ir. szam  Teleplilés
2300 |Komérom

|Jtza Haz szam
[Belteriieti it (5848
Telefon Fax tobil telefon

[ECR [ECR |30-957-3990
E-mail

| info@galambazz. hu

[nternet

|www.galambasz.hu

2. abra - Partner adatok felvétele

A megfelel6 mezdkben az adatokat meg kell adni (a sarga szinnel kiemelt mezdk
kitoltése kotelezd). ENTER ill. TAB billentytivel léptethetd a kurzor a kovetkezd
mezOre. A leirds mezOben a szoveget folyamatosan gépelve a sorok automatikusan
1étrejonnek, a szoveg balra lesz igazitva.

Az orszagok és az iranyitészdm vagy a teleplilés megadasa esetén a beépitett
adatbazisbol kikeresésre kerlilnek az irdnyitoszadm ill. telepiilés vagy orszag adatok,
valamint a hozzajuk tartozé telefon korzet informaciok.
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Az adatok megaddsa utan a Tarol nyomodgombbal lehet rogziteni azokat az
adatbazisban. Minden esetben ellendrzésre keriil a név, amennyiben nincs megadva,
vagy mar létezik ilyen név az adatdllomanyban, ugy a program hibaiizenetet ad és
nem tarolja el az adatokat csak javitas utan.

Az Alaphelyzet nyomogombbal tordlhetdk az adatmezdk, ezutan 1) adatok
rogzithetok.
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Partner és Partner iigyintézd adatok modositdasa

Ezekben az eljarasban modosithatok a partnerekrdl és ligyintézdikrdl kordbban mar
eltarolt adatok. Az eljardsok formatuma minden esetben ugyanaz, csak az
adattartalmuk valtozik, ezért hasznalatuk csak egy esetben keriil ismertetésre.

Elérhetd: Adatbazis karbantartds > Torzsadatok P Partner P> Modositas.
Elérhetd: Adatbazis karbantartds > Torzsadatok P Partner ligyintézd P> Modositas.

K Partner adatok mddositasa: E“E|E|
- | = ‘ - ‘ - | Y, ‘ % ‘ M Tarolt rek?rlua:lnk széma  Befeipzis
P Tipus Leitaz
|Galambész it E. gazd-ik. lternativ postal szolgaltatisok.

Orzz. kod  Orszég Orsz. jel
|038 Magyararszag HUM
Fiilfcldi cim

|.
Ir. szam  Teleplilés
2900 |Kemérom

Utca Haz zzam
[Beheriiieti it |56/B
Telefon Fax M obil telefon

([34) - 514330 ([34) - 514391 |30-967-9390
E-mail

|infn@galambasz. hiui

Internet

|www.galambasz.hu

3. abra - Partner adatok maddositasa

Az adatnavigator segitségével ki kell valasztani a modositani kivant partner vagy
partner ligyintéz0 adatokat. Kozvetleniil a mezdre allva végre kell hajtani a sziikséges
adatmodositast, majd az adatnavigatorral tarolni vagy elvetni azt.

A név mez0 kozvetleniil nem szerkeszthetd, ez az adat csak az adatnavigator melletti
segédgomb altal hivott eljarassal modosithato.
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FR Név mé dositdsa: Z| |§|r5__(|
=1 Beallit | Q Alaphelyzet " Befejezés |
N
|I3 alarmbazz Zr

4. abra - Partner adatok modositasa /név modositasa/

Elvégezve a kivant modositast a Beallit nyomdgombbal tarolhat6 az. Minden esetben
ellendrzésre keriil a megadas ténye, €s hogy nincs-e még ilyen névadat tarolva. Az
Alaphelyzet nyomdgomb visszadllitja a kiindul6 értéket.
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Partner és Partner iigyintézd adatok torlése

Itt torélhetdk a partnerekrdl €és az iigyintézdikrél mar korabban eltarolt adatok. Az
eljarasok formatuma minden esetben ugyanaz, csak az adattartalmuk valtozik, ezért
hasznalatuk csak egy esetben keriil ismertetésre.

Elérhetd: Adatbazis karbantartas P Torzsadatok P Partner B> Torlés.
Elérhetd: Adatbazis karbantartds P Torzsadatok P Partner ligyintéz6 B Torlés.

E Partner adatok térlése:

] <[> v - Téol ek sine EarTs

Meév Tipuz Leiras

|Galambész it E. gazd-ik. Alternativ poztal szolgaltatasak,
Orzz kod — Orszag [rszz. el

|DSB M aguarorszag HUM

K.lfaldi cim

|.
Ir. zzam  Teleplilés
2300 |Komérom

Utca Haz szam
|Belterileti it |58/8
Telefon Fau Mabil telefon

([34) - 514330 ([34) - 514391 |30-987-9390
E-mail

|inf0@galamhasz. hu

Internet

|www.galamba&z.hu

5. abra - Partner adatok torlése

Az adatnavigator segitségével ki kell valasztani a torolni kivant adatrekordot.

Az adatnavigator torlés gombjanak hatdsara megjelenik egy kérdés a torlési szandék
megerdsitésére vonatkozdéan. Amennyiben igen lesz a vélasz, ugy a rekord torlésre
keriil. A torlés nem végleges, a rekord csak egy jelzdt kap. KésObbiek folyaman
visszaallithatok vagy véglegesen torolhetk az adatdlloméanybol az adatok.

Az adatmezokben az adatok nem modosithatdak, azok csak olvashatoak.
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Osszes Partner és Partner iigyintézd adat torlése

Ebben az eljarasban torolhetdk a partnerek és ligyintézdik térzsadattarak osszes eddig
eltarolt adata. Az eljarasok formatuma minden esetben ugyanaz, csak a név
adattartalmuk véltozik, ezért hasznalatuk csak egy esetben keriil ismertetésre.

Elérhet6: Adatbazis karbantartas » Torzsadatok » Partner P Osszes adat torlése.
Elérheté: Adatbazis karbantartas B Torzsadatok B> Partner ligyintézé » Osszes adat
torlése.

Partner adattabla adatainak torlése:

& partner adatbézisbhan 16 rekord van, Bizkosan kérli az dsszes adakat ?
Igen | =

6. abra - Osszes partner adat torlése

A meniipont aktivalasaval kijelzésre keriil az adatallomanyban tarolt rekordok szdma.
Az egyidejlileg megjelent kérdésre igen valaszt adva torlédik az Osszes adat, az
adatallomany kitiritésre kertil.

Figyelem: a torlés nem visszadllithato, az adatok véglegesen elvesznek.
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Iktatokonyv adatok karbantartdsa, miiveletei

Az iktatas adatok un. elektronikus iktatokonyvben vannak tarolva. Minden koényvnek
van egy azonositoja, melyek funkcidja csak kizarolag a konyv azonositdsa (max. 15
karakter hosszu lehet). Az iktaté konyvek tartalmazzak a benniik tarolt iktatdsokhoz
alkalmazott iktatd szamok el6 és utotagjat.

Iktato szam felépitése: Elétag — Foszam — Alszam — Utdtag.

Az elétag és utdtag minden az iktatokonyvben tarolt iktatds szamanal megegyezik, az
iktatokonyvben tarolt iktatasok adatair6l hordozhat informaciot.

A fOszdm az iktatds sorszamat jelzi, minden 1j iktatadskor, amikor nincs eldirat
valasztva, automatikusan eggyel novekszik. Az alszdmnak akkor van jelentdsége,
amikor az iktatdshoz eldiratot valasztunk. Gyakorlatilag az eldiratok szamat jelzd
automatikusan ndévekvO sorszam. Az eldiratok alkalmazasaval lehet6ség van az
iktatasok csoportba foglalasara, lancba fiizésére, tobb kiilonb6zd idépontban iktatott
dokumentum egy iigyh6z kapcsolasara. A f0szam és az alszdm automatikusan kertil
beallitasra, 7 karakter hosszusagu szdmjegyek lehetnek vezetd nullak alkalmazaséaval.

Lehetdség van az iktatokonyvek 1étrehozasakor hosszabb szoveges leiras megadasara is.
Iktatokonyv létrehozdsa

Ez az eljaras szolgal az iktatasokat tartalmazo6 konyvek létrehozéasara.

Elérhet6: Adatbazis karbantartas » Iktatdé konyv P Létrehozaés.

E Iktato kiinyv létrehozds:

ﬂ‘ Alaphelyzet [kkati knnyvezkzszama zzama  Befejezés |
Azonozitd Leiras
|Kimef:1 pozta O gztalykozi levelezés kimend armagainak,
iktatakane.
Eldtag
|K.2008
|Itatag
|05ZTK.

7. abra - Iktat6 konyv létrehozasa

Az iktatokonyv azonositdjat minden estben kotelezd megadni, nem lehet olyan
karaktersor, mely mar lett tarolva korabban.
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Iktatokonyv valasztas

Az iktatasi milivelet megkezdését a hasznalni kivant iktatokonyv kivalasztasaval kell
kezdeni. Az ezutan végzett iktatas adatok a valasztott iktatokdnyvben lesznek tarolva.
Az iktatékonyv valasztas barmikor megismételhetd, amennyiben volt masik konyv
hasznalatban, az, lezarasra keriil és a valasztott lesz hasznalatba véve.

Elérhetd: Adatbazis karbantartas P> Iktato konyv P Valasztas.

B Iktatokinyv valasztds:

% Kivilasst | Y Alazzthatd iktatsufu konwvek széma  Befeiszés |
Azonosita Elatag Utatag Utolzd Ffozzam | Lezarva | -
| |17 - Bels B 2007 L] True
| |12 - Kilst K. 2007 H True
13- 5z4mla 5z 2007 288 True
‘Bejgvd anyagok: I 2003 447 True
n Belzt anyagok ] 2007 974 True
n Fimend anpagok, Ot 2007 a2 True
|| Kimed pozta k2003 O52TE 128 Falze
| |5zamla [M 2003 12 Falze
L
< >

8. dbra - Iktatokonyv valasztasa

A tablazatban lathatok a létrehozott iktatokonyvek adatai. A lezarva oszlop logikai
igen (True) vagy logikai nem (False) értéket tartalmazhat. Ez a mezd jelzi, hogy az
iktatokonyvben lehet-e még 1) iktatést tarolni (ha még nincs lezarva a konyv), vagy
mar csak a korabbi iktatasok adatai jelenithetok meg (lezart iktatokonyv).

A tablazat adott sorat kijeldlve, a kivalaszt nyomdégomb megnyomasaval kertil
hasznalatba vételre a kivant konyv.

A program f6ablakanak az allapotsoraban folyamatosan kijelzésre keriil a hasznalt

iktatokonyv:

Hitp:"www.srichu

18:46:27

9. abra - Hasznalatba vett iktatokonyv
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Iktatokonyv lezarasa

Iktatokonyvet abban az esetben célszerli lezarni, ha abban tobb iktatdst mar nem
kivanunk ill. nem szabad végrehajtani: pl. ha 2008 évre létre lett hozva a bejovo
szdmlak iktatasara egy konyv, azt célszerli 2009 év elején lezarni.

Lezart iktatokonyvben, mar csak keresési €s listazasi tevékenységet lehet végezni.

Elérhetd: Adatbazis karbantartas » Iktatdé konyv P Lezaras.

E Iktatokinyw lezdrdasa:

% Lezérs | Muitott iktatd kongvek. zzama

5 ~f Belfejezés |

Azonosita | Elatag Utatag Utolzd Ffozzam | Lezarva |A
Fimed posta F.2008 O5ZTE. 129 Falze

Doens B 2003 12 Fas

10. abra - Iktatékonyv lezarasa

A tablazatos listaban csak azok az iktatokonyvek lathatok, melyek még nincsenek
lezarva (tehat a miivelet elvégezhetd).

Egy adott sort kijelolve, a lezdras nyomogomb megnyomasaval kertil lezart allapotba
a kivant konyv.
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Tktatasi miveletek

Az iktatas folyaman lehet megadni €s eltarolni a dokumentumok adatait. Lehetdség van
minden iktatashoz szabad adattartalommal rendelkezd tételek tarsitdsara, igy négy
adatmezd6bdl allo adatsor rendelhetd minden dokumentumhoz. Minden egyes iktatdshoz
lehet tarsitani szamitogépes fajlokat, pl. a dokumentum eredeti, nem nyomtatott
valtozatat (a tarsitott fajlok nem, csak azok adatai keriilnek taroldsra). A belsd
adatdllomanyban valo f4jltarolds az alloméanyokat az adattabldba tarolja el, igy

kozvetleniil az iktatokonyvbe keriilnek.

Az iktatas folyaman is elérhetd a dokumentumarchivalas, melynek folyaman papir alapi
dokumentumokat lehet szamitdégépes fajl formatumra alakitani (Pdf, Jpeg, Bmp)

szkenner segitsegeével.

ITktatas

Ebben az eljarasban adhatok meg és tarolhatok el az iktatas adatai.

Elérheto: Adatbazis karbantartas P Iktatas P Iktatas.

E Iktatasi miivelet:

BiTad | gEwe |

uchivalas ‘ a |ktatdkoryvben tarn!lt bejequzések szdma

Iktatasi adatok l Eayéb iktatazi tételek, | Iktatazhoz tarsitaott féilnk] Bel:d adatallomaryban tarolandd fajlak

Iktato szam: Cim

+f Befejezés

|Fe|ieg_l,l2és grtek ezletril

K2008-0000123-0000002-05ZTk ﬂ

Fartrer Fartrer Ligyintézd
Hivatkozssi szam: | 11222 |Galamhé322rt j |Kesze Hella j
Tipus Irany Erkezes datuma Erkezes madja |rattan jel
| T &jékoztatss | |Kimeni | |20081118 =] |Sajtfeliegyzés | |kPom2 |
Téargy K.apijak még

|Eg_l,lUttm[iki:idési megallapodés eltkészitése

|T|5c|or Tiwadar Ligys.

|Hekkler Hella besz. wez.

Kerestzza Helyzzin

|.~'-\Iman Alma marketing ozzt, v

[ gyintézii

|Megéllapadés |Emeleti targyald

ﬂ |Ke|emen K.lara titk&r

|

Elgirat Statusz Meqgtrzés idd [rattarba adas d.
ﬂ [K2008-0000129-0000001-0SZTK | [valasat inéryel x| [1ew i
Diozzzié [temezés Tovabbitas modja Leiras
|DB.~'-\12 | ﬂ |Belgﬁ futar ﬂ -Kleretsz_erzﬁdés feltflteleinek rogeitéze.
- Fizetési feltételek rogzitése.
Hataridi Tovabhitas datuma - Hatariditk liﬁngtés&?
| 20081210 |2008.11.16

11. abra - Iktatas /altalanos adatok/
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Az adatok négy elkiilonitett csoportban adhatok meg. A csoportok az egyes
lapfiilekkel vélaszthatok ki.

Az 4ltalanos adatok (iktatasi adatok) tartalmazzak az iktatasokra legjellemzobb, eldre
definidlt adatmezdket. Ezekben az értelemszerien felhasznalhaté adatokat kell
megadni. A cim és a tipus mezok tartalménak megadasa kotelezd. Valaszthato eldirat
az iktatashoz, ebben az estben az iktatdszam fOszdma megegyezik az eldirat
foszamaval, az alszam a fO0szamhoz tartozo kovetkezd kiadhatdo szam. Eloirat
valasztasa az adatmezd melletti (jobb oldali) kis nyomdgombbal hajthatéd végre.

E Elgirat valasziasa: EHE@

9{:| T aralt |ktat1asc-k zzama  Eefejerés |

K.eresizzo Cim -

Alap megbeszélés 1

12. abra - Eloirat valasztas

Az elbirat mez0 tartalma torélhetd a mez6 melletti (bal oldali) nyomdgombbal.
Az iktatoszdmot a mezd melletti nyomoégombbal kell generalni.

Amennyiben a hataridé ddtuma meg lett adva €s nagyobb a mai napnal, tarolaskor
kapunk egy kérdést, hogy a hataridé naploba bejegyzésre keriiljon-e az iktatds, mint
elvégzendo feladat.

Az egyéb iktatasi tételek lapfiilre kattintva egy tdblazatos formatumban felvehetok
azok az adatok, melyek az altalanos adatok kozott nem szerepelnek. A tablazat
adattartalmaban nincs megkdotés, a felhasznald szabadon definialhatja azt. Az
adatkezelés az egyes adatsorok megadasakor a tablazat feletti navigator segitségével
végezhetd el (tarolas, elvetés, 1) adatsor, stb.).
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E |ktatdsi miivelet:

Taral I Q Elvet I Archivalhs I $ |ktatdkoryrben tam;t bejegyzések szama  Befeiezs
lktatasi adatok,  Eqvéb iktatdsi tételek l [ktatashoz tarsitatt féill:nk] Belstd adatallomanyban tarolanda Fajlak. |
- ‘ o | | | + | - ‘ | v | X | (."" Iktatashoz kapozolt eqyéb tételek szama: O
Tétel - A |Tétel - B Tétel - C |1étel - D A
|| Alapdokumentumok 4
n | dEtartarn 1300 1745
ke M egall
v
£ >

13. abra - Egyéb iktatasi tételek

Az iktatashoz tarsithatok fajlok (iktatashoz tarsitott fajlok lapfiilre kattintva). Ezek a
fajlok nem keriilnek be az adatallomanyba, csak az adataik keriilnek tdrolasra. A
késObbiekben az iktatas visszakeresésekor lathatok lesznek ezek az adatok is, rajuk
klikkelve megnyithatok ezek a fajlok is.

A tarsitando fajlok nyomédgombra kattintva a megjelend dialogus ablakban kell
kivalasztani a kivant fajlokat (egyszerre tobbet is lehet). Kivalasztas utan az adataik
automatikusan elhelyezésre keriilnek az adattablaban.

A mar megadott fajl adatok modositisa nem lehetséges, a tiblazat feletti
adatnavigatorral lehet az adataikat toroli.
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Tdrsitando fajlok:

Hely: | (23 Odgyviteli mintak <] « @ ek -

T; Egvéh értékpapit nyilvantarkd lap, pdf
T; Egqvisszegben kilkségként elszamolt kargyi eszkizdk nyvilvantartd lapia, pdf

B

Legutdbhi =L Elszémolésra kiadott dsszegek kimutatésa, pdf
dokumentumek 'T‘; Elszadmolasra kiadott dsszegek nvilvantartasa, pdf
T L EP(LETEK ES EPTTMENYEK eqyedi nyilvantartd lapja-2 . pdf
o L EPLLETEK ES EPITMENYEK egyedi nyilvantartd lapja, pdf
zztal

7’; Epiiletek bartozékai - betétlap, pdf

T ESZROZNYILVANTARTS LAP, pdf

L FELKEST ES KESZTERMEKEK visszavételezesi bizonylata, pof
L FIZIKAL DOLGOZOK BERFIZETEST JEGYZEKE  pdf

&

Dakurnenturnak,

v Favallalkozasi szerzédés.dac
L FORAMYWT KARTON, pf
T; Faldterdlet nyileantarto lap - 2, pdf

@

Sajdtgép Faldterdlet nyilvantartd lap. pdf
GEépadasvételi szerzidés, doc
. < | »
Haldzati helyek  Fajinéw: |"Eépadésvételi szerzidés. doc” "Fﬁvéllalknzésij Meqgryitas
Failtipus: Minden & | Mégse

14. abra - Iktatashoz tarsitandé fajlok kivalasztasa

E} Iktatasi miivelet:

T 4ol I Q’ Elvet J Archivalas J $ [kbatdkonyben tarn-llt bejequzések szama ¥
|kkatési adatok] Equéh iktatasi tételek  |ktatashoz tarsitott Fjlok I Bel:t adatallomanyban tarolands féilnk]
@, T argitandd Fajlok kivalasztasa I
4 ‘ A | > I g | - I |ktatdshoz tarsitatt Falok széma; 4
Fail tipus | Fail méret [byte] |Lemez név | Utolsé médositas datuma |~
| bS5 Wwiord 28600 | Datas 2006.11.24
_ﬁl‘-.dnbe Acrobat | 107892 Datas [ 2008.11.23
_ﬁl‘-.dnbe Acrobat 7431 Datas 2006.11.23
Lﬁl‘-.dnbe Acrobat REEOD Datas 2006.11.23
ot
< &

15. 4bra - Iktatashoz tarsitott fajlok
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A belsd adatallomanyban tarolando fajlok fizikailag is tarolasra keriilnek a megfeleld
adattablaban. Innen a késébbiek folyaman az iktatas visszakeresésekor kimenthetdek.
Ezzel a lehetdséggel célszeri meggondoltan banni, csak a tényleg sziikséges
allomanyokat tarolni, mert a fajlok méretével novekszik az adatallomany is, melyek a
méretét az operacids rendszer fajlméret korlata befolyasolja (windows xp esetén max
4 Gbyte).

A taroland6 fajlok nyomogombra kattintva a megjelend dialégus ablakban kell
kivéalasztani a kivant fajlokat (egyszerre tobbet is lehet). Kivélasztas utan azok
automatikusan elhelyezésre keriilnek az adattablaban.

A tarolt f4jl adatok moddositasa nem lehetséges, a tablazat feletti adatnavigatorral
lehet azokat toroli.

ER Ikiatdsi miivelet:

Taral ‘ ﬁ Elvet | Archivilas | & [ktatdkibreben taru-llt bejegyzések szama  Befeiezés

[kctatasi adatok] Egyéh ikkatasi tételek] Iktatashoz tarsitatt f4lok.  Belsd adatallomanpban tarolandd fajlok

| @, Tarolando Fajlok kivalazztaza |

L] | - | > | Ly ‘ = ‘ Belst adatdllomanyban tarolands fajlok széma; 2

Fail |Fail tipus Fail méret [byte] | »
n M &zalatok. pdf Adobe Acrabat a7ad245
P Beszerzés vl M5 Encel 38400

16. abra - Belsé adatallomanyban tarolandé fajlok

A tarol nyomégombbal tarolhatok el a megadott adatok, ennek eredményérdl
tajekoztatast kapunk. Amennyiben a hataridé datuma meg lett adva és az nagyobb,
mint a mai nap, ugy egy kérdés megerdsitésével az iktatds bejegyezhetd a hataridd
naploba is, mint elvégzendd feladat (hatdridd napld miikodésérdl a késébbiekben lesz
sz0).

25. oldal



Iktatdé — Archivdlo — Dokumentum Kezelé Program V2.0.0.0 — Bemutato6 verzid

Az elvet nyomogomb hatdsara minden eddig megadott adat (csak az aktuélis iktatasra
vonatkoztatva) torlésre keriil, beleértve az iktatasi adatokat, az egyéb iktatasi
tételeket, a tarsitott és tarolt fajlokat is.

Az archivalds nyomogombbal hivhatdé meg a papir alapit dokumentumokat
szamitogépes dallomanyokka alakité eljaras (a dokumentumkezelés meniipont
leirasanal lesz részletezve a mikodése).

A szerszamokat abrazolo kis nyomogomb altal hivhatd a torzsadatok karbantartisa
funkci6. Erre iktatas kozben akkor lehet sziikség, ha az iktatas adatok kozt szerepld
torzsadat mezdkben még nem szerepel a hasznalni kivant adat.

5 Torszadatok karbantar. . g|§|g|

<M Veqrehalt V Befeiezis |
Eliaraz
|F"artr'|er ﬂ

17. abra - Torzsadatok karbantartasa

A lenyilé listamezOben ki kell valasztani a karbantartandd torzsadattarat, majd a
végrehajt gomb hatédsara jelenik meg a tényleges torzsadat karbantartas.

A Befejezés nyomogombbal bezarodik az iktatds ablak, befejezddik az iktatdsi
miuvelet.

26. oldal



Iktatdé — Archivdlo — Dokumentum Kezelé Program V2.0.0.0 — Bemutato6 verzid

Eloiktatas

Az eldiktatasi eljaras akkor alkalmazhatd hatékonyan, mikor azonos tipusu, azonos
cimmel és adatokkal rendelkezd iratokat kell iktatni nagyobb mennyiségben. Ilyen
eset lehet: pl. ligyfélszolgalatban keletkezd iratok sokasaga, melyek egy ligytipushoz
kapcsolddnak, vagy pl. a napi értékesitéskor keletkezd garancialis iratok, szamlak,
stb.

Elérheto: Adatbazis karbantartas P Iktatas P Eloiktatas.

E Csoportos eldiktatds:

| ﬂ' Alaphelyzst | $ [ktatdkoryvben tamg bejeqyeések s2éma  Befejezés
Cirne |Eegrkez szallitdlevel
Tipus: |Szé|||'h:'||evé| ﬂ [ Tagy: |2DDBH1D11H55.-’-\ beszerzési megrendelések teljesitéze
[v Irary: |E'5iti"'E ﬂ |
v Erkezés datuma: |2E|DS'H'15' ﬂ |
v Erkezés média: |.f5.ruszé|||'téssal ﬂ :
W Kapia még: |Beszerzé3| vezretés
v Helpszir: |II. telephely ﬂ _
|Szémwtell ozzkaly
v [gyintézs |Kis Falmat raktarez, ﬂ
W Stétusz |Ug_l,lvitelben rogzit. ﬂ
v Megirzés ido: |5é"' ﬂ v Partrer: |TitUSZZ[t ﬂ
[~ Hataridé: | v Partrier tgyint.: |NédasdiGergeI_l.J ﬂ
lktatanda darabezam: |‘14 Elgiktatott elzd fozzam: 130 Eldikkatott utolzo fdezam: 143
Elkeésziil: 14 100

18. abra - Eldiktatas

A cim ¢és tipus adatok megadasa kotelezd. A tobbi adatmezdben az ismert adatokat
meg lehet adni. Az egyes adatmezOk adatai csak akkor keriilnek tarolasra, ha az
eldttiik levo jeldld négyzetek be vannak pipalva.

Meg kell adni az iktatando darabszdmot, ez hatdrozza meg, hogy hany iktatas kertil
rogzitésre. A mivelet végrehajtdsat a folyamatjelzd sdv mutatja, elvégzés utan
kijelzésre keriil a most iktatott elsd ¢és utolso tétel f0szdma. Az elsd és utolsd fészam
alapjan leszlirhetd az iktatas adattabla, igy ha sziikség van egyéb adatok rogzitésére is
az a modositasnal konnyen elvégezhetd az eldiktatott tételekre.

Az alaphelyzet nyomogomb torli a megadott adatokat, kiinduld6 pontra allitja az
eljarast.

27. oldal



Iktatdé — Archivdlo — Dokumentum Kezelé Program V2.0.0.0 — Bemutato6 verzid

ITktatas adatok modositasa

A modositas eljarasban a mar meglévd iktatdsok adatai modosithatok.

Elérheto: Adatbazis karbantartas P Iktatas » Modositas.

E Iktatds adatok modositdsa:

> ‘ « ‘ > ‘ - ‘ <7 Médosit | b Elvet | gy | Sleit-ve | Sztom. 'k‘a“fgk 52 ' Befejezés

Iktatasi adatok ] Eqgyéb iktatazi tételek ] Iktatashoz tarsitott (&jlok l Belst adatallomanyban tarolandd Fajlok
Cim

Iktatd szam: -
|Fe||egy2é$ ertekezletris |

K.2008-0000123-0000002-052TK

Fartrner Fartrer Ligyintézo
Hivatkozas szam; | 11252 |E‘L‘E'I‘5"""héISZ Zit j |KESZB Hella j
Tipus Irany Erkezés datuma Erkezés madja Irattan el
| T sigkoztatas | |Kimens | |200811.15 | Saiét felieqyzés | |xPomz |
Targy K.apjak még
|Egyiittmiikﬁdési megallapodas eldkészitése |T6d0[ Tivadar Ligyw.

| |Hekk|er Hella besz. wez.

| |.-’-'«Iman Alma marketing ogzt, v,

Kerestszd Helyszin [ gyirtézd
|Megéllapodés |Emeleti Largyald j |Kelemen K lara titk &r j
E lirat Statusz tegtrzési idd Irattarba adas d.
[K2008-0000129-0000001-05ZTK Walaszt igényel = e =l
Doszzig Utemezés Towabbitas madia Leiraz
|DB.-’-'A.1 2 | j |Belsﬁ futar j - Keretzzerzodés feltételeinek rogzitése.
- Fizetesi feltételek rogzitese.

H atéricé Tovabbités datuma - Hatéridiik rogzitese

| |2008.12.10 |2008.11.16

19. abra - Iktatas adatok modositasa

Modositani csak azokat az iktatasokat lehet, melyek nem lettek még sem selejtezve,
sem sztornozva (ezek a felsd nyomdgomb soron keriilnek kijelzésre).

Az iktatd szam ¢és az eldirat nem moddosithaté, ha ezek az adatok hibasak, Ggy
sztornozni kell az egész iktatast, majd Gjraiktatni az adatokat.

A modosit nyomdégomb hatdsara tdrolodnak az adatok, az elvet gomb visszadllitja az
eredeti allapotot.

Az elvet gomb melletti kis nyomogomb a sziirés funkciot hivja, mely lehetdvé teszi,
hogy az adatrekordok csak egy bizonyos (megadott) feltételnek megfelelé kore
jelenjen meg (a szlirés mitkddése a késébbiekben kertil részletes ismertetésre).

Az iktatasi tételek modositdsa a tablazatos rész felett talalhatdo adatnavigator
segitségével lehetséges.

Az iktatashoz tarsitott fajlok adatai és a belsé allomanyban tarolt fajlok nem
modosithatok, azokat tordlni kell, és ujat felvenni helyettiik.
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Iktatas adatok csoportos modositdasa

A csoportos modositas akkor alkalmazhato hatékonyan, amikor az iktatokonyvben
nagyobb mennyiségii iktatas adatsort kell modositani. Ez az eljaras az iktatokonyv
Osszes elérhetd adatrekordjat modositja. Az elérhetd rekordok (iktatasok) korét a
nyomogomb soron a sziirést mutatd kis gomb altal hivott eljarassal lehet a megfeleld
mértékiire allitani (pl. csak a 2008.12.15-¢én iktatott adatok jelenjenek meg).

Elérhet6: Adatbazis karbantartas » Iktatas » Csoportos modositas.

| 2H Csoportos mddositas:

| ﬂ’ Alaphelyzet | ﬂ ﬂ

Elkésziilt: 16

™ Tipus | -l
 Iréry |Beidvi =
W Eikezés dituma  |2008.1210 =l
B Bletonfds | =l
W Helszin: |II. telephely |
I~ Ugyintézs: | =l
v Statuse |Walaszt igénpel -
v Megimésiids |38V =l
[ lratébaadésd: | - -

v Iratti jel |KPOS12 =l

|ktatakonyvben tarolt bejegyzések szama

" Befsjszes

16
[ Kapja még: |
|
|
¥ Partrer: |F'amerZrt ﬂ
v Partrier Ligyint.: |F'artner Péter j
[~ D&tuma: [~ Madja:
Tovabhits: | .. | |
W A [ B [ C
Dosszié: D24/, | |
1005

20. abra - Iktatas adatok csoportos médositasa

Az egyes adatmezOk adatai csak akkor keriilnek taroldsra, ha az eléttiikk levd jel6lo
négyzetek be vannak pipalva. Ha a tipus négyzete is meg lett jelolve, akkor a tipus

mez6 értéke nem lehet Uires.

A mivelet végrehajtasat a folyamatjelzd sav mutatja.

Az alaphelyzet nyomogomb torli a megadott adatokat, kiindulé pontra allitja az

eljarast.
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Iktatas adatok sztornozasa

Az iktatas adatokat, mint altaldban az {igyviteli adatokat nem lehet tordlni. A
torléshez hasonld funkcidt szolgdl a sztornozas. Az adatok megmaradnak az
iktatokonyvben, de egy jelz6t kapnak, igy barmikor konnyen lesziirhetd az
iktatokonyv, hogy pl. ne latszodjanak a keresésben, listazasban, stb.

Elérheto: Adatbazis karbantartas » Iktatas » Storno.

E} Iktatds sztorozasa:

| afr]n]

. Sztomn. Slejt-ve [kt kamyvben tarol bejeqyz -ek sz i
o3
M3 = 16 + Befejezés

Iktatasi adatak l E gyéh iktatssi tételek | [ktatdzhoz tarsitatt f4jlok | Belsd adatélomanvban térolandd Filok
Cim

Iktatd szam: -
|Fe||eg_l.J2é$ rtekezletrild

K.2008-0000123-0000002-052TK

Partrer Partrer Ligyintézi
Hivatkazasi szam | 11252 |F'arnerZrt ﬂ |F'arlner Péter ﬂ
Tipus Iréry Erkezés datuma Erkezés madia Irattari jel
| T sigkoztatés v | |Beigvis ~| [z0081210 | Saiét felfiegyaés | |kPoaiz |
Targy K.apjak még
|Eg_l.Ji.Jttmi]ki:idé$i megallapodas eldkeézzitése |T|5dnr Tivadar Lgyw.

| |Hekkler Hella besz. wez.

| |Alman Alrma marketing oszt. .

Kerestszd Helyzzin [ gyintézt
|Megéllapodés |II. telephely j |Kelemen K.lara titk &r ﬂ
Elgirat Statuzz Megirzési ida Irattarba adas d.
[K2008-0000129-0000001-05ZTK Walasat igényel RAREED ||
Dozszié [temezés Tovabbitas modja Lefras
|D24!K | j |Belsu‘j futar ﬂ - Keretszerzodés feltételeinek. rogzitéze.
- Fizeté;i feltﬁtelek rogzitése.

Hatridé Towabbitds détuma - Hatariddk ragaitése.

| |2008.12.10 |2008.11.16

21. abra - Iktatas adatok sztornézasa

A megjelenitett adatok itt nem modosithatok, csak olvashatok. Az iktatdsok kozott a
nyomogomb sor elején talalhato adatnavigatorral lehet mozogni.

A sztorndéz gomb megnyomasaval kapja az aktudlis iktatds a sztorndzottsag jelzot.
Selejtezett iktatas nem sztorndzhatd (selejtezésrol a késébbiekben lesz sz06).

Amennyiben az iktatds a hataridonaploba, mint elvégzendd feladat be lett jegyezve,
¢s még nem lett elintézettként megjelolve, ugy a programtdl kapunk egy kérdést,
hogy ezt a hataridd bejegyzést is lezarjuk-e egyidejiileg (elintézettként megjeldljiik).
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Dokumentumkezelés
A dokumentumkezelés harom miiveletet foglal magéba.

Beallithatd az a tarteriilet (konyvtar), ahol altaldban a hasznalt dokumentum f4jlok
megtalalhatok. A program minden olyan eljarasban, ahol kiilsé f4jlt vagy a program
altal 1étrehozand¢6 fajlt kell megadni ezt a konyvtarat fogja automatikusan felajdnlani.

Az archivalas segitségével szkenner altal beolvasott papir alapi dokumentum alakithato6
szamitdgépes fajl formatumra.

Amennyiben az iktatdsokhoz lettek tarsitva fajlok, és azok mas konyvtarba (pl. CD-re,
DVD-re) lettek athelyezve, ugy a hasznalt iktatokonyvben a rogzitett elérési itvonalaik
atirhatok.

Tarteriilet beallitas

Ebben a meniipontban 4allithatd6 be a haszndlt dokumentumok alapértelmezett
konyvtara. A program minden eljardsban, ahol kiilsé f4jlt vagy létrehozandd fajl
nevét kell megadni ezt a konyvtarat fogja automatikusan felajanlani (hasonlé funkcid,
mint az operacios rendszer dokumentumok konyvtara).

Elérheto: Adatbazis karbantartas » Dokumentum kezelés P Tartertlet.

% Dokumentum térteriilet bedllitasai: E“E|E|
=1 Térol " Befejezés |
(= 1. [datas] |
= A

(= Dokumenturnak, 2003

W alasztatt tarterilet:
F-ADokumentumok 2008\ ktatasok

22. abra - Tarteriilet beallitasa
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Archivalas

Ez az eljarads a papir alapti dokumentumok szdmitogépes fajlformatumra alakitasat
biztositja. A mivelet rendkiviil nagymértékben paraméterezhetd, azonban ez nem
teszi hasznalatat tul bonyolulttd. Az alkalmazas tudja kezelni a szkenneren 1évo
lapadagolot és a lapfordito egységet is.

Elérheto: Adatbazis karbantartas » Dokumentum kezelés P Archivalas.

TWwialM Color formatum Transfer mad v Indicator [~ ADF DFI Page zize

|hp scarist 5530 TwAIN ~| |rGE | [Mative | Userinterface T Duplex 100 | -]
Téjolazi 2200 ,— ,—

ﬂﬂﬂﬂ 1] LEES ‘ b ertés s Tiilés ‘ Q Alaphelyzet ‘ ’— ’—

nit

Beokvazés inditaza ‘ ‘ | Detect border ‘ Scanter Info ‘

|

Beolvazott fotdk szama: 1

23. abra - Archivalas /beallité panel/

A bedllitd panelen a mivelet els¢ Iépéseként meg kell adni a szikséges
paramétereket. Minden esetben ki kell valasztani a hasznalni kivant TWAIN egységet
(ez a szkenner elérhetdsége). Meg kell adni a color formatumot, ami lehet fekete-
fehér (BW), sziirke arnyalatos (gray), 256 szinii (palette) és a teljes szintartomanyt
magaba foglalo (RGB). A transfer (adatatviteli méd) megadésa is kotelezd, ez
altaldban minden szkenner esetében lehet Native. Még egy paraméter megadasa
kotelezd, ez a beolvasasi felbontas, a DPI. Ertéke minél nagyobb, annal nagyobb lesz
a beolvasott fotd allomany és a felbontasa. Alaphelyzetben 100 dpi felbontas van
beallitva, ez az 1:1 ardnyu beolvasast produkalja.

Az Indicator négyzet megjelolésével a beolvasas alatt folyamatjelzd sdv mutatja a
miuvelet allapotat.

A User Interface alkalmazasaval beolvasas el6tt megjelenik a szkenner sajat
képernydje, ezen végezhetdk el a beallitasok.

Az ADF a lapadagol6t jelenti, ennek haszndlata esetén nem a targyiivegrol torténik a
beolvasds, hanem a lapadagoloban 1év6é dokumentumok keriilnek beallitasra
(maximum 50 lap beolvasésa lehetséges egy menetben).

A Duplex négyzet megjelolésével az automatikus lapadagolohoz tartozod kétoldalas
beolvasast lehetévé tevd lapforditd is aktivalasra keriil, igy kétoldalas beolvasas
valosithatd meg.

Megadhat6 a beolvasandd papir mérete (page size) ill., hogy a papir mely teriilete
keriiljon beolvasasra. A Beolvasasi terililetet a négy mezOben lehet megadni, a bal
felsd és jobb also értékek segitségével. Az értékek mértékegysége a Unit lenyild
listabol valaszthato ki.

A Beolvasas Inditasa gomb megnyomasaval végrehajtédik a beolvasasi mivelet a
fenti beallitasok alkalmazasaval.
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A beolvasott kép(ek) a bedllitd panel alatti kép mezdben jelennek meg. Tovabbi
miveletek hajthatok végre a beolvasott fotd allomany(ok)on.

Beolvasott fotok szama: 1

LTIy LI R AT T TR R AR AT TR L (I [ LA LT
g e U s wetnng W RITARE, T W Fili W ebma s wevemebrnze e v ehimae o ww e, wiebimann, b e Shmas

Irode: Eszcergem. Szent Janos-kotl gc 5.

g IFi,  Informatikal  &s péttatsd KL,
Levelezési cim: 2501 Esztergom, P 128,
Telefon: +38 20 480 8050 Fax: + 36 33 830 383

O % Wab:  wwesowebrmaxshy E-mail  info@webnmess.hiu

FONTOS TUDNIVALOK

24, abra - Beolvasott dokumentum

Tl Caolor fomdtum Transler mid [ Indicatar [~ ADF ORl Page size

[P scaruet 5530 TwialN =| |nGE | [Heve =l UserIntaifage T Dupies [100 | |
Tl ) i I— I—

R IR R AESNE Téiolés | BR Mentés I i Tiilés ¢ Aaphelyzet —

Scanner Info Urik

Beahvaszas indilaza | | F | Dieteck border

1

Beolvazoll Ioldk seama: 1

25. abra - Beallito panel hasznalata beolvasas utan

A tajolas lehetdséget biztosit a beolvasott kép elforgatasara. A négy tdjolasi iranyt, a
nyilakat mutatd nyomégombokkal allithatjuk be, a tdjolas szogét az adatmezd
mutatja. Az irany megadasa utan a T4jolds nyomdgomb hajtja végre a miiveletet.

A Detect border nyomogomb lehetdséget biztosit, hogy a beolvasaskor keletkezd lires
keret (pl. kisebb dokumentum esetén, ha nincs megadva a papir méret) eltavolitasra
keriiljon. Megnyomasaval automatikusan felismeri és eltdvolitja a keretet a program
(kiilonosen fekete-fehér beolvasasnal hasznalhato jol).

A Noise reduct nyomdégomb felismerteti a programmal és eltavolitja a beolvasott
képen a fellelhetd zajokat, kis pottyoket, stb.-t.

A Torlés nyomdgomb torli a beolvasott képet, a beolvasasi beallitdisok megmaradnak,
ezekkel 1) dokumentum olvashaté be.

Az itt leirt miiveletek minden esetben az aktualis képre vonatkoznak. Amennyiben
lapadagoloval vagy lapforditd egységgel rendelkezd szkennerrdl tobb kép lett
beolvasva, az egyes beolvasott képek kozott az Elézdé ¢és a Kovetkezo
nyomogombokkal lehet véltani.

Az Alaphelyzet gomb torli az 0Osszes beolvasott képet, valamint a megadott
beallitasokat is elveti, kiinduld pontra allitja az eljarast.
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A mentés nyomdgombbal lehet a beolvasott képet, képeket elmenteni, szamitogépes
fajl formatumra alakitani. A mentett fijlok lehetnek fotd alloményok (JPEG, BMP,
TIFF) vagy Adobe Acrobat (PDF) allomény.

Mentés maskent

Hely: |15 Auchivalas M cF B~

- 51| Ajanlat - Kakas Kft_1.ipg
uﬁ 3l Ajanlat - Kakas KFt_2.jpg

Legutdbhi [5]| Ajanlat - Kakas Kft_3.ipg
dokLmenturmok

" iz B Jpg

[ &=l Gray.ipg
=] Palette. jpg

Azztal 5| RGE.jpg

Haldzati heluek  Fajlnéy: |Eeszer2ési megrendelés - BRW Zritjpg ﬂ
Féil tipusa: |JPEG files | Mégse

26. abra - Archivalasnal beolvasott képek mentése

Meg kell adni a létrehozandd fajl nevét, valamint ki kell valasztani a tipusat. Foto
allomany valasztdsa esetén, ha tobb kép van beolvasva, a program fel tesz egy
kérdést, hogy csak az aktudlis képet vagy az Osszes beolvasott képet kivanjuk-e
menteni. Amennyiben minden képet mentiink, ugy a megadott fijlnév képenként
kiegésziil egy sorszdmmal (pl.: 1), mely az oldalszamot jelenti.

Acrobat PDF tipusu f3jl vdalasztasa esetén minden oldal tarolva lesz egy PDF
dokumentumban (egy dokumentum keletkezik minden beolvasasnal, mely
tartalmazza az Osszes beolvasott képet). Ezek a tipusu fajlok joval tobb informaciot
hordoznak a dokumentumokrol, tovabbi paraméterezhetdséget biztositanak, jelszoval
védhetdk (megnyitds ellen), bedllithatdé a benniik tarolt képek mindsége (ezzel
szabalyozhat6 a 1étrehozando fajl mérete).
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¥ PDF dokumentum létrehozdsa: E] |E|E|

=1 Létrehoz | Q Alaphelyzet " Befejezés |

Beolvazott oldalak szama: 3

Cirm: |Beszer2ési rmegredelés
5 zerzi: (Irada titk &r
T argy: |1 2807804702008 megrendelés
Fulczzzavak: |"':'"|*3F'aﬂ_'r'ag
Orientacio: |"'5""'f' j
Papir méret: |"':"'4 j
Bal [képpant] Felst [képpont]
b argdk: |5 |5
Jelzzi: |mx |xxxx
MinGzég: .
| j
ElkEzziilt: o

27. abra - Archivalasnal beolvasott képek mentése /PDF allomay/

Megadhatok a létrehozandd dokumentum tulajdonsagai.

Az orientdcid (papir irdnya) és a papir mérete kotelezéen megadand6. Margot
képpontban lehet megadni (bal felsd).

Amennyiben jelsz6 is megadasra kertiil, a dokumentumot nem lehet megnyitni csak a
jelsz6 megadasa utan.

A mindség csuszkan lehet beallitani, hogy a beolvasott képek milyen mindségi
fokban keriiljenek a létrehozandd PDF alloméanyba. A mindséggel egyenes aranyban
all a létrejott fajl mérte. Altalaban 40%-t6] mér olvashaté a létrehozott dokumentum
(ez fiigg a betimérettdl, az dbrak méretétdl, stb.).

Altalanossagban elmondhat6, hogy minél kevesebb szinnel van szkennelve a papir
dokumentum, annal kisebb lesz a beldle 1étrejott fajl (fekete-fehér, sziirke arnyalatos,
256 szinii, RGB). A fajlok méretét befolyasolja még az is, hogy mekkora felbontassal
(DPI) lett beolvasva a papir alapi dokumentum (ez is egyenes arany).
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Tarsitott fajlok utvonalanak modositisa

Amennyiben az iktatdsokhoz lettek tarsitva fajlok, és azok mas konyvtarba (pl. CD-
re, DVD-re) lettek athelyezve, Gigy a haszndlt iktatokonyvben a rogzitett elérési
utvonalaik atirhatok.

Elérhetd: Adatbazis karbantartds P Dokumentum kezelés » Tars. fajl tv. mod.

K Iktatskinyvben a tarsitott fajlok itvonaldnak médositasa: = || |[X]

T aralt |kta;a§cuk TZama e — |

Iktatazokhoz tarsitott Fajlok szama: 4

Beallitani kivant elérési dtvonal:
= |F:"~D-:ukumentumu:uk 20084 ktatazak

Eljaras allapota

b ddozitatt Ubvonalak gzama; 4

Ell&zziilt: 100%

28. abra - Tarsitott fajlok utvonalanak médositasa

Az indul nyomogomb hatasdra az iktatokonyv minden tételénél modosulni fog a
tarsitott fajlok utvonala (természetesen csak akkor, ha lettek az iktatdshoz tarsitva
fajlok). Az elérheté adatsorok kore a sziirés funkcioval rugalmasan sziikithetd. A
bedllitani kivant elérési Utvonalat meg kell adni. A mivelet Aallapotarol a
folyamatjelzd sav ad informaciot.
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Exportdlas

Ezzel az eljaréssal a program 4altal tarolt (partner, partner iigyintézo, iktatokonyv,
iktatds, cimtdr és mentési naplo) adatok exportalhatok szoveges (TEXT) vagy
pontosvesszovel tagolt (CSV) allomanyokba.

Elérhet6: Adatbazis karbantartas » Exportalas » Torzsadatok P> Partner.

Elérhetd: Adatbazis karbantartas » Exportalas » Torzsadatok B> Partner ligyintézo.
Elérhetd: Adatbazis karbantartas » Exportalas P Iktato konyv.

Elérhetd: Adatbazis karbantartas » Exportalas P Iktatas.

Elérhetd: Adatbazis karbantartds > Exportalas B> Cimtar.

Elérhetd: Adatbazis karbantartds P Exportalas B Mentési naplo.

Minden esetben ugyanaz az eljaras, csak a kiirt adatok kore valtozik.

ER Iktato kibnywv adatok exportadlasa:

Yégrehajthatosag

Szird allapot: Fikapczolva.

Exportalhato rekordok szama: 8

Létrehozandd allomany

Méw:  ChDocuments and SettingshSzlics Zoltan'daztal'lktkony.. bt
Tipuz  TEXT allomarmy.

Eljaras

Exportalt rekordok széma: 8

Elk&zztilt: 100 %

=1 Indul ﬂl Alaphelyzet | " Befejezés |

29. abra - Adatok exportalasa

A mappajelzésti nyomoégombbal kivélaszthatdo a létrehozandd allomény (nevét és
tipusat meg kell adni). Ezutdn az indul gomb hatdsira végrehajtodik a miivelet.
Amennyiben van mar a megadott néven f4jl, ugy megerdsités utan az feliilirédik. Az
exportalt rekordok szdma ¢€s az eljards végrehajtasa ellendrizhetd a folyamatjelzd
savon.

Amennyiben a sziirés be van allitva, csak a sziirési feltételnek megfelelé adatok kore
fog kiirodni az allomanyba. A kiirt adatok sorrendje a rendezettségi beallitasnak
megfeleld lesz.
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Torles véglegesités
Az eljards a kordbban a karbantartasnal torolt adatokat véglegesen torli az
adatallomanyokbol, ezzel csokkenti azok méretét a meghajton (ezért célszeri

rendszeres idokozonként végrehajtani).

Elérhetd: Adatbazis karbantartas » Torlés véglegesités.

E& Torlss veéglegesites:

L S @ Aapheleet V Beleieas |
v Tipus [v lrany v Erkezés madja

[v Towvabbitas modja [v Helpszin v Ugyintézi

[w Statusz [v Irattan jel [v Megorzés ido

v Utemezés [v Telepulések [v Orzzagok

[v Mévnapok [v Partner [v Partner ugyintézo

[v Iktatd konyy lv Hatandd napld [v Cimtar

v lktatasi tételek v Ikt -hoz tarsitott fajlok [/ Ikt.-nal tarolt Fajlok
Tipus: 11 lany: 0 Erkezés modia: 1]
Towabbitas modja: 0 Helyszzin: 0 Ogyintézi: 1]
Statuszz: 0 lratkan jel: 0 Megdrzés ido: 1]
Utemezés: 0 Telepulézek: 0 Orzzagok: 1]
Méwvnapok: 0 Partner: 0 Partner ugyintézo: 1]
[kkatd konw: 15 Hatandd naplo: 0 Cimtar 1]
|ktatasi tetelek: 0 |kk-hoz tarsitott Fajlok: 0 lkt-nal tarolt Fajlok: 1]

30. abra - Torlés véglegesités

Ki lehet valasztani, hogy az adatbazis mely adattablain legyen végrehajtva a miivelet
(alaphelyzetben az Gsszes tabla ki van valasztva). A Start gomb inditja el a
véglegesitést, végrehajtas utan kijelzésre keriil a véglegesen torolt rekordok szama.

Amennyiben az iktatési tételek, iktatashoz tarsitott fajlok €s a tarolt fajlok adattablai
ki vannak valasztva, azonban nincs a hasznélni kivant iktatokonyv megadva, ugy a

program az eljarast nem hajtja végre.

Az Alaphelyzet gomb torli a szamlalokat és kivalasztja az §sszes adattablat.
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Torles visszaallitas

A miivelet a kordbban torolt adatokat visszaallitja, megsziinteti a rekordok torolt
jelzését, ezaltal azok ismét ugy lesznek hasznalhatok, mintha nem lettek volna
tordlve.

Elérhetd: Adatbazis karbantartas » Torlés visszaallitas.

ER Torlés visszaallitas:

..............................................

............ FWinddl Q’ Alaphelyzet W Befejezés |
v Tipus [v lrany v Erkezés madja

[v Towvabbitas modja [v Helpszin v Ugyintézi

[w Statusz [v Irattan jel [v Megorzés ido

v Utemezés [v Telepulések [v Orzzagok

[v Mévnapok [v Partner [v Partner ugyintézo

[v lktatd konyy [v Hatarndd napla [v Cimtar

v lktatasi tételek Iv Ikt.-hoz tarsitott fajlok [ |kt.-nal tarolt Fajlok

Tipus: 0 lrény 0 Erkezés modia: 1]
Towabbitas modja: 3 Helyzzin: 0 Ogyintézi: 1]
Statuszz: 0 lratkan jel: 2 Megbrzés ido: 1]
Utemezés: 0 Telepulézek: 0 Orzzagok: 1]
Méwvnapok: 0 Partner: 2 Partner ugyintézi: 1]
[kkatd konw: 0 Hatandd napld: 0 Cimtar 1]
|ktatasi tetelek: 0 |kk-hoz tarsitott Fajlok: 0 lkt-nal tarolt Fajlok: 1]

31. abra - Torlés visszaallitas

Ki lehet valasztani, hogy az adatbazis mely adattablain legyen végrehajtva a miivelet
(alaphelyzetben az Gsszes tabla ki van valasztva). A Start gomb inditja el a
véglegesitést, végrehajtas utan kijelzésre keriil a visszaallitott rekordok szama.

Amennyiben az iktatési tételek, iktatashoz tarsitott fajlok €s a tarolt fajlok adattablai
ki vannak valasztva, azonban nincs a hasznalni kivant iktatokonyv megadva, ugy a

program az eljarast nem hajtja végre.

A folyamatjelzén nyomon kovethetd az eljaras végrehajtasanak allapota.
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Ujraindexelés

Ujraindexelés folyaman az adatdllomanyokhoz kapcsolédd —indexallomanyok
keriilnek ujragenerdldsra. Ezzel a miivelettel orvosolhatok a logikai adatkapcsolasi
hibakbol (felléphetnek ilyen hibdk pl.: aramsziinetek utan) ered6 adatvesztések, ennél
fogva idOnként célszerli a miiveletet végrehajtani.

Elérhet6: Adatbazis karbantartas » Ujraindexelés.

|2 Adatdllomanyok Ljraindexelése: E“E'E'

Uirainde:-:elt bablak szdma [ ;

| Q Alaphelyzet

Fartrer torze adatainak, indexelése. . Y
Partrer torze adatainak, indexelése rendben megtortént |

Partner Ugyinkézd torzs adatainak indexelése..

Partner Ligyinkézd torzz adatainak indexeléze rendben megtartént |
Cimtar adattabla adatainak indexeléze. .

Cirmtar adattabla adatainak indexelése rendben megtartént |
Hataridd napld adattabla adatainak indexelése...

Hatanda napld adattabla adatainak. indexeléze rendben megtortént |
[ktatd konyy adattabla adatainak indexelése. .

[l:tatd ko adattabla adatainak, indexelése rendben megtortént |
[ktatd kanyy nincs kivalazzbva 1l

Fellepett hibak, szama: [

32. abra - Adatallomanyok ujraindexelése

Az indul nyomogomb megnyomdsara hajtédik végre a miivelet, folyamatosan
kijelzésre keriil az aktudlis indexelés és az eredménye.
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Keresés

A fOmenii keresés meniipontjdban lehet visszakeresni a program altal kordbban eltarolt
adatokat.

Kereshetdk a fobb torzsadatok: telepiilések, orszdgok, névnapok, partner és partner
ligyintézd adatok.

Kereshetdk az iktatds adatok iktatoszam, cim, keresdszo, partner, eldirat valamint az
iktatasokhoz tarsitott fajlok és az iktatdsoknal belsé alloméanyban tarolt fajlok alapjan.
Kereshetdk az iktatokonyv adatok a konyvek azonositoja alapjan.

A visszakeresett adatok minden esetben részletesen megtekintheték, nyomtathatok.
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Telepiilés, orszag és névnap adatok keresése

Az eljaras mindharom esetben ugyanaz, csak a keresési mezé adattartalma valtozik,
ezért csak egyszer keriil ismertetésre.

Elérhetd: Keresés P Torzsadatok B Telepiilés.
Elérhetd: Keresés > Torzsadatok P Orszagok.
Elérhetd: Keresés > Torzsadatok > Névnap.

E Telepiilés adatok keresese:

Telepulés: |Taktd ; ITLeIsez;i;IIlés ~ Befejezés |
Ir. szam |Telepi.ilés |Tel. ki:ilz.l -
| 9BBD  Tab a4
| | 5088  Tabad 22
|| B224  Tabdi 7a
3272 Tagyon a7
(| 2021 | Tahitstfalu 26
|| 2022 Tahitatfalu [T ahi) 26
|| 2335 T akzony 24
B 3926 |Takkabd a7
|| 3m22 | Takiaharkany 47
| 924 Taktakenez 47
|| 3EA Taktaszada 47
2541 Takacsi a9
: 8295  Talidnddrogd a7
| 7090 Tamasi 74
(| 7091 Taméasi [Pari] 7d Z

33. abra - Telepiilés adatok keresése

A keresdmezObe beirva a keresett kifejezést, karakterenként a legkdzelebbi rekord
adataira all rd a mutatd, igy néhany karakter megadasaval is megtaldlhato a keresett
adatsor.

Amennyiben nincs a keresési feltételnek megfeleld adatsor, ugy a hozza legkdzelebbi
rekordra all a mutato.

A keresdmezd melletti (jobb oldal) valasztd segitségével meg lehet adni a keresés
targyat, jelen esetben valaszthatdé az irdnyitoszam vagy a telepiilés, mint keresendd
kifejezés.
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Partner és Partner iigyintézo adatok keresése

Az eljaras mindkét esetben ugyanaz, csak a keresési mez0 adattartalma valtozik, ezért
csak egyszer keriil ismertetésre.

Elérhet6: Keresés P Torzsadatok P Partner.
Elérhetd: Keresés B Torzsadatok P Partner ligyintézo.

E Partner keresa:

Partner: |F'E=| Meqtekint | +f Befejezés |
Partner neve Tipus Orzzag |Telepi.ilés Lad
Cédra Kamly . v, Alvallalkozd t agyarorzzag Erping

B Computer - K.er Eft E. gazd.-ik. bl aguarorszag Papa

: Element Inztruction Co. Fereskedd Izlatd
Galambazz 1t E. gazd.-i k. t agparorzzag K.ormaram

B K.Azmér Kkt Alvallalkozd b agparorzzag Weszprém

| |Laude Lid Kereskeds Diénia
Metear £1t Eguéh t agparorzzag Tapolca

B Parner Zrt Erdekeltség b agparorzzag Sopron

F Péterek Bt Wevd M agpararszag Garé

: Reptér - Szolg. Kkt Wevd t agparorzzag Kizharzany
Sétahajd Kt Eguéb b agparorzzag Szentes

B Tengernjard Bt Szallita b agpararszag b ezt

: Tituzz £t Wevd W agparorszag K.omaram

|| Yeszheg - Zar Lakatogipari K Weyd b agparorzzag Myékladhaz K

£ >

34. abra - Partner adatok keresése

A keresdmezObe beirva a keresett partner nevét, karakterenként a legkdzelebbi névvel
rendelkezd partner adatsordra all rd a rekordmutato, igy néhany karakter megadéasaval
1s megtalalhat6 az.

Amennyiben nincs a keresési feltételnek megfelelé nevii partner adat, gy a hozza
legk6zelebbi azonositora all a rekordmutato.

A Megtekint nyomogomb vagy a tablazat soran valo dupla egérkattintas, meghivja az
attekintés eljarast, ahonnét akar nyomtathatok is a megkeresett partner adatai.
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Iktatokonyv adatok keresése

Ezzel az eljarassal lehet a Iétrehozott iktatokonyvek adatait megkeresni az
azonositojuk alapjan.

Elérhetd: Keresés P Iktatdo konyv B> Azonosito.

E Iktato kiinyv keresése:

Azonosite: |BE' kegtekint | +f Befejezés |
Azonosita | Eldtag | Utatag | Utolzd foszam | Lezarva | Létrehozva | Lezarva | ~

| |17 -Belsd B 2007 59 True 20070220 0 20031028

| |12 - Kilsd K 2007 A True 20070115 0 20021115

| |13 - 5zamla 5z 2007 284 True 200705710 20031222
Bejovi anypagok, I 2003 447 True 2008.01.M 20081230

E Bels:o anpagak B 2007 974 True 2007.08.20 20031023

u k.imend arpagok, Ot 2007 M2 True 20071070 20080916

| |Kimed posta k2008 | OS52THk 143 Falze 20081112

| |Szamla [ 2008 12 True 2008.07.0 200211.13

L

35. abra - Iktatokonyv adatok keresése

A keresOmezdbe beirva a keresett iktatokonyv azonositdjat, karakterenként a
legkdzelebbi azonositdval rendelkezd iktatokonyv adatsorara all rd a rekordmutato,
igy néhany karakter megadasaval is megtalalhat6 az.

Amennyiben nincs a keresési feltételnek megfelelé azonositoval rendelkezd
iktatokonyv adat, ugy a hozza legkdzelebbi azonositora all a rekordmutato.

A Megtekint nyomogomb vagy a tablazat soran valo dupla egérkattintas, meghivija az
attekintés eljarast, ahonnét akar nyomtathatok is a megkeresett iktatokonyv adatai.
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Iktatas adatok keresése

Ezekkel az eljarasokkal lehet az iktatokonyvekben tarolt iktatdsok adatait
megkeresni.

Elérheto: Keresés P Iktatas P Iktato szam.

Elérheto: Keresés P Iktatas B Cim.

Elérheto: Keresés P Iktatas P Keresdszo.

Elérheto: Keresés P Iktatas B Partner.

Elérheto: Keresés P Iktatas B Eloirat.

Elérhet6: Keresés P> Tktatds > Allomanyok P> Tarsitott allomanyok.
Elérhet6: Keresés P> Tktatas > Allomanyok P Belsé allomanyok.

B} Iktatds adatok keresése [iktatd szdm):

Iktatd szam: |K2EIEIB-EIEIEIEI1 A b egtekint | ~f Befejezés |
Iktatd szam |Eim |Keresﬁszﬁ L
kK.2002-0000123-0000002-052TK, | Felegyzés Artekezlatrild M egallapodas

{.2008-00001 30-0000001 -0SZTE.
K.2008-0000131-0000001 -05ZTE,
{.2008-00001 32-0000001 -0SZTE,
{.2008-00001 33-0000001 -0SZTE,
K.2008-00001 34-0000001 -05ZTE,

Beérkezn szallitdlewvel
Beérkezd szallitdlevel
Beérkezi zzAllitdlewal
Beérkezn szallitdlewvel
Beérkezd zzallitdlevel

Informatik.al ezzkozol
Temelés alapanyag
[rodazzer

Gépalkatész - 01 Uz
Temelés zegédarny:

F F.2002-00007 25-0000007-052TEK, | Bedrkezd szallitalewvel Temelés zegédarny:

B F.2003-000071 36-0000007-055TE, | Beérkezd széllitalewvél Czamagaldanyan

: F.2008-00007 37-0000001-052TE, Beérkezd szalitdlevel Szakkonywek
{.2008-00007 32-0000001 -05S2TK, Beérkezd szalitdlevel Gépalkatrész - 04 Lz

| K2008-00001330000001-05ZTK.  Bedkes szélitdlevél Irodaszer

: K.2003-0000740-0000007-055TE, | Beérkezd zzallitalewél Czomagoldaniang
F.2008-00007471-0000001-052TK. Beérkezd szalitdlevel Irodai eszkozik

: k. 2008-00001 42-0000001 -05ETE, | Beérkezn szallitdlewval Segédanpagok 3

< ¥

36. abra - Iktatas adatok keresése

A keresdmezdbe beirva a keresett iktatds azonositojat, karakterenként a legkozelebbi
azonositoval rendelkezd iktatds adatsorara 4ll ra a rekordmutatd, igy néhany karakter
megadasaval is megtalalhat6 az.

Amennyiben nincs a keresési feltételnek megfeleld azonositoval rendelkezd iktatas
adat, gy a hozzé legkozelebbi azonositora all a rekordmutat6.

A Megtekint nyomdgomb vagy a tablazat soran valo dupla egérkattintds, meghivja az
attekintés eljarast, ahonnét akar nyomtathatok is a megkeresett iktatas adatai.
Lehetséges iktatds adatok keresése a hozzdjuk tarsitott fajlok és a belsod
adatallomanyban téarolt fajlok alapjan is. Ezekben az esetekben csak azok az iktatas
rekordok jelennek meg a keresésnél, melyeknél van ilyen allomany.
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Listazas

Ebben a fdmenii pontban jelenithetok meg a program altal tarolt adatok. A megjelenités
lehet attekintés (ilyenkor az adatok a képernydn jelennek meg) vagy lehet listazas, amikor
az adatok nyomtatora listazhatok.

A listazas az iktatas adatok korében tobbszintli (egyszerii, koz€p, teljes) adattartalommal
birhat.

A megjelenitett adatok kore a sziirési bedllitdisoknak megfeleld, sorrendje a rendezettségi
beallitdsoknal megadottak szerinti.

A megjelenitésre keriilt adatok itt nem modosithatok és tordlhetdk, csak olvashatok.
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Tipus, Irdny, Erkezés médja, Tovibbitis médja, Helyszin, Ugyintézé, Stdtusz, Irattdri
jel, Megorzési ido és Utemezés torzsek listazasa

Ezekben az eljarasokban listdzhatok a kordbban rogzitett, cimben szerepld
torzsadatok.

Elérhetd: Listazas » Torzsadatok P Tipus
Elérhetd: Listazas » Torzsadatok P> Irany
Elérhet6: Listazas » Torzsadatok P Erkezés modja
Elérhetd: Listazas » Torzsadatok P Stb.

Az eljaras minden esetben ugyanaz, csak a lista adattartalma valtozik.

BEAE W« H & HJE| Doe

Tipus torzs

Ajanlat
Belso levelezes

Hivatalos irat

37. abra - Tipus torzs listazisa

A meniipontok aktivalasdval meghivasra keriil a lista, mely megjelenésében hasonlit
a nyomtatott formara. A felsd sorban talalhaté gombok segitségével valtoztathaté a
képernyOn megjelend mérete, az aktualis oldalszam. Elvégezheték a nyomtatod
beallitasok, nyomtathat6 és fajlba menthetd a lista.

2008.11.30. 9:55:24 Iktato - Archivalé - Dc
- Szilics Informatikai

Page 1 of 1

38. abra - Tipus torzs listazasa
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Partner és Partner iigyintézo torzs
Attekintés
Ezekben az eljarasokban tekinthet6k meg a rogzitett, cimben szerepld torzsadatok.

Elérhet6: Listazas » Torzsadatok P Partner P Attekintés.
Elérhetd: Listazas > Torzsadatok P Partner ligyintézd P> Attekintés.

Az eljaras mindkét esetben ugyanaz, csak az adattartalom valtozik.

E Partner adatok attekintése:

l : Tarol rekordok zzama

oA e | m | Bl 2

IR D = o
M Ev Tipuz Leiras
|Galambész it E. gazd.-ik. dlternatiy poztai zzolgaltatasok.
Orzz. kod  Orzzag Orzz. el
|EIBE tdagyarorszag HUM
Kiilfaldi cim

Ir.gzam  Teleplilés
2900 |Komérom

Utca Haz szam
|Belteriileti it |58/8
Telefon Fax Mobil telefon

([34] - 514330 |[34] - 514331 |30-957-9390
E-mail

|infn@galambasz.hu

[ntermet

|www.galamhasz.hu

39. abra - Partner adatok attekintése

Az adatnavigator gombjaival mozgathatdé a rekordmutatd. A sziirés nyomogombbal
hivott eljarassal sziirhetd6 a megjelenitett adatsorok szama. Az adatok csak
olvashatok, modositani és torolni nem lehet Oket.

A nyomtatdé gomb segitségével kinyomtathatok az adatok (ugyanaz a forma mint a
listdzasnal, de csak az aktudlis rekord adatai szerepelnek egy A4-es oldalon).

Az E-mail mezére kattintva kdzvetleniil lehet lizenetet kiildeni a megadott cimre.

Az Internet mezdre kattintds behivja a megadott cimet az operacidos rendszer
bongészd programjaba.
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Listazas
Ezek az eljarasok készitik el a tarolt partner €s partner ligyintéz6 adatok listajat.

Elérhetd: Listazas » Torzsadatok P Partner P> Listazas.
Elérhetd: Listazas > Torzsadatok P Partner ligyintéz6 P> Listazas.

Az eljaras mindkét esetben ugyanaz, csak a lista adattartalma valtozik.

Bprin pevien

BEE W 44» o & BHE | Coe

Partner

Név: Galambasz Zrt
Orsz. kdd: 036 Orszag Magyarorszag

Kilf.-i cim: -

Ir. szam:: 2900 Telepiilés: Komarom

40. abra - Partner adatok listija

2008.11.30. 9:55:24 Iktato - Archivalé - Dc
- Szlics Informatikai

Page 1 of 1

41. abra - Partner adatok listaja

49. oldal



Iktatdé — Archivdlo — Dokumentum Kezelé Program V2.0.0.0 — Bemutato6 verzid

Iktatokonyv adatok

Attekintés
Ezzel a miivelettel tekintheték meg a 1étrehozott iktatokonyvek adatai.

Elérhet6: Listazas » Tktaté konyv P> Attekintés.

E Iktato kibnyv adatok dttekintése:

<] ]w] B =

[ktatd konywek zzama

a
Azonozitd Leirés
|Kimeﬁ posta O zztalpkozi levelezés kimend anpagainak,
iktatakornyey e,
Eldtag
k2008
|Itatag
|0SZTK.

Utolsd faszam
| 143 [ Lezéva

Létrehozas datuma Lezards datuma
|2008.11.12 |

42. abra - Iktatokonyv adatok attekintése

Az adatnavigator gombjaival mozgathatdé a rekordmutatd. A sziirés nyomogombbal
hivott eljarassal szilirhetd a megjelenitett adatsorok szdma. Az adatok csak
olvashatok, moddositani €s torolni nem lehet. A nyomtatdé gomb segitségével
kinyomtathatdk az aktualis iktatokonyv adatai.
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Listazas
Ez az eljaras késziti el a 1étrehozott iktatokonyv adatok listajat.

Elérhetd: Listazas P lktatd konyv P> Listazas.

EEE 4 4 »r M | S B E | Close

Azonosité: Kimed posta
Elétag: K2008
Utolso fészam: 143

Létrehozas datuma: 2008.11.12

Leiras: Osztalykozi levelezes

43. abra - Iktatokonyv adatok listazasa

2008.11.30. 9:55:24 Iktato - Archivalé - Dc

- Szlics Informatikai

Page 1 of 1

44, abra - Iktatokonyv adatok listazasa
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Iktatas adatok

Attekintés

Ezzel a miivelettel tekintheték meg az iktatasok adatai.

Elérhetd: Listazas P Iktatas P Attekintés.

E} Iktatds adatok attekintése:

TR

[ktatdzi adatak l Egyeb iktatasi tételekl Iktatashoz tarsitott Falok | Belst adatalomanyban tarolanda [ajlok,

Sztornodzva
True

Selejtezve |ktatdkongvben tamlt bejegyzések széma

1E

Cimn

Iktatd szam: -
|Fe||eg_l,lzé$ ertekezletrild

2008-00001 23-0000002-052TK

Fartrer Partrer Ligyintézi
Hivatkozasi seam: | 11292 |F'arr'|er it ﬂ |F'artner Péter ﬂ
Tipuz [rary Erkezés datuma Erkezés midia Irattari jel
| T diékoztatas | |Bejovis | |20081210 | Sajét felieqyzés ~| |kPom12 -]
Targy F.apjak még
|Eg_l,lljttm[1ki:idési megillapodés elikészitéze |Tc’u:|u:|r Tivadar Ligyw.
| |Hekkler Hella besz. vez.
| |.~'-\Iman Alma marketing oszt, v,
Kereztiszd Helyzzin [ qintézi
|Megéllapndés |II. telephely j |Kelemen Klara itk &r ﬂ
Eldirat Statusz Megdrzészi ida Irattarba adas d.
[K2008-0000129-0000001-05ZTK Walaszt inénpel RAREEE =l
Dozzzié Otemezés Tovabbitas modja Leiraz
|D24fK | j |Be|sﬁ futar j - Keretszerziidés feltételeinek rogzitése.
- Fizetési feltﬁtelek rogzitése.
Hatarids Tovabbitas dstuma - Hataridik rigzitese.
| 20081210 |2008.11.15

45. abra - Iktatas adatok attekintése

Az adatmezOk csoportositva talalhatok (iktatas adatok, iktatasi tételek, iktatdshoz
tarsitott fajlok, bels6é adatallomanyban tarolt fajlok). Az egyes csoportok a
csoportosito lap fiilére kattintva jelenithetOk meg.

Az adatnavigator gombjaival mozgathatdé a rekordmutatd. A sziirés nyomogombbal
hivott eljarassal sziirhet6 a megjelenitett adatsorok szdma. Az adatok csak
olvashatok, moddositani és térolni nem lehet. A nyomtatd gomb segitségével
kinyomtathatdk az aktudlis iktatokonyv adatai.

Az iktatashoz tarsitott fajlok tdbladzatan, ha kivalasztjuk egy fajl adatsorat, és arra
duplan kattintunk, a f4jl megnyitasra kertil a hozza tartoz6 program altal.
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A belsé adatalloményban tarolt fajlok tablazatan, a jobb egérgomb segitségével a
kivalasztott fajlt menthetjiik ki adathordozora.

Fail | F4il tipus
b dzolatok. pd Adobe Acrobat

o wlz M5 Furel
Fail mentése

46. abra - Bels6 adatallomanyban tarolt fajl mentése

Mentés maskent

Hely: | (9 Auchivalas ERChE
é Ajanlat - Kakas KFt_1.jpg

Aisnlat - Kakas Kft_2.jpg
Legutabbi Ajdnlat - Kakas Kft_3.ipg
dnkumjntum-:nk BW.ipg
@ Gray.jpg
Palette, jpg
Azztal RiGE.jpg
. Z Szamla - Irodaszer - 081210, pdf
N

1.||

Dakurnenturnak,

S ajatgép

-

Haldzati helpek  Fajinéy:

=
ﬂ kégze

Fajl tipusza: | kinden 4]

47. abra - Bels6 adatallomanyban tarolt fijl mentése
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Listazas - Egyszeriisitett

Ez az eljaras késziti el az iktatds adatok egyszerisitett listajat. Az egyszerlsitett listdn
nem szerepelnek csak az iktatds legfobb adatai, a tételek, a tarsitott fajlok és a belsd

allomanyban tarolt f4jlok nincsenek megjelenitve.

Elérhetd: Listazas P lktatas P Listazas B Egyszeri.

Iktatas adatok listaja

/Egyszeriisitett lista/
Iktaté szam: K2008-0000130-0000001-052TK Sztorn
Cim: Beérkezd szallitdlevél Hiv
Partner: Parner Zit Partner ii.i.:
Tipus: Szallitaleval Irany: Bejiwd Erk. datuma:2008.12.
Irattari jel: KFPO31Z
Tarqgy: Kapja méq: Besze

Szan

Keresioszo: Informatikai eszkazak Helysz.: Il. telephely
Eldirat: Statusz: “alaszt igenyel

48. abra - Iktatas adatok listazasa /egyszeriisitett lista/

2008.11.30. 9:55:24 Iktato - Archivalé - Dc
- Szlics Informatikai

Page 1 of 1

49. abra - Iktatas adatok listazasa /egyszeriisitett lista/
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Listazas - Kozépszintii

Az eljaréas késziti el a tarolt iktatds adatok kozepes adattartalommal biro listdjat. A
listan a tarsitott és a belsé adatallomanyban tarolt f4jlok adatai nem szerepelnek.

Elérhetd: Listazas P lktatas P Listazas B Kozép.

Iktatas
G-

Iktaté szam: K2008-0000129-0000002-05ZTH
Cim: Feljegyzés értekezletrdld

Partner: Parmer Zrt

Tipus: Tajékoztatas Irany: Bejdvi
Irattari jel: KPO312

Targy: Egyittmiikddési megallapodas eldkészitése

Keresoszo: hWegallapodas Helysz
Eldirat: KZ005-0000129-0000001-05Tk Status
Irattarba ad. dat.: Uteme
Tov. madja: Belsd futar Towv. d
Dosszié(k): D24/

Leiras:

- Keretszerzddés feltételeinek rigzitése.
- Fizetési feltételek régzitése.
- Hataridék rogzitése,

Fagyab fktatisi totofak

Tétel - A Tétel - B
Alapdaokumentum ok Alapdakumentumok
[ddtartam Icdatartam

hegall hecgEll

50. abra - Iktatas adatok listazasa /kozépszintii lista/
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Listazas - Teljes
Ez az eljaras késziti el a tarolt iktatas adatok teljes adattartalommal bir¢ listdjat.

Elérhetd: Listazas P lktatas P Listazas B Teljes.

Iktatas adatol
Teljes list

Iktato szam: K2008-0000720-0000002-052TK
Cim: Feljegy 2és drtekazletrdld
Partner: Parmear Zrl |

Tipus: Tajékoztatds Irdny: Bejivd Erk. ditm
Irattari jel: KPOS12

Targy: Egyittmikidési megallapodas elokészitése Kapja
Keresisza: Megdllapodas Helysz.: Il 1elept
Eldirat; K2008-0000128-0000001- 05T Statusz: Valaszl
Irattarba ad. dat.: Utemezes:

Towv., madja: Belsd futar Towv. datuma: 2L
Dossziéfkl: D247k

Leirds:

- Keretszerz ddés feltéfeleinsk ragzitése
- Fizetasi feltételek rdgzitése
- Hatarddk ragzitdse.

Egyéd iktatasi tatelfek

Tetel - A Tétel - B Tétel
Alapdokumentun ok Alsgookumentumak Alapc
kSt ertam kdGtarteem IeiGkmr
zgAl Mgl [AENEY
Htatdzio z tarsitott fijlok

Fail Ebér&si it

Faijl tipus Fajl i et Letner ney
Giépadasvateli 2 zarzddés doc F:\Dokoumentumok 2
115 Wiord 25600 Cintaz

Araltbus elfieg nyilvdntarts FriDokumrerl urok 2
Agobe Acrobat 107892 Diatasg
Arvyagkisbelens = berefuinhan F:A\Dokmentumok: 2
Adobe Acrobat Sran Distaz

Aru bevdtelarés| bizornyiat pdl FiDokumsrtumok ;
Adobe Acrobat SE800 Diatas

Beisd adatdiiominybar tiroft fajlok
Faijl Faijl tipus
&solatol pof Adobe Acrobat

51. 4bra - Iktatas adatok listazasa /teljes lista/
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Beallitasok

Ebben a fémenii pontban végezhetdk el az adatok megjelenitésével kapcsolatos beallitasok
(rendezettség, szlres).

A rendezettség beallitasaval allithatd be az iktatds adatok megjelenitésének sorrendje,
attekintéseknél és listazasoknal eszerint rendezddnek az adatsorok.

Szliréssel sziikithetd le a megjelenitett adatsorok kore a kivant mértékre. Amennyiben egy
adatsor azonositdjanak csak toredéke ismert, gy ezzel a miivelettel megtalalhat6 ebben az
esetben is a rekord.
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Rendezettség

Tktatas adatok

Itt allithat6 be az iktatds adatsorok megjelenitésének sorrendje. Az attekintéseknél és
listazasokndl eszerint a beallitds szerint keriilnek megjelenitésre a rekordok.

Elérhet6: Beallitasok P Rendezettség P> Iktatas.

E Iktatds adatok rendezetisege:

avan | eesre
(« |ktatdo zzam " Cim
" Eldirat " Hivatkozasi zzam
" Erkezés datuma " Towabbitaz datuma
" Hatando " Irattarba leadas
" Keresbzzd " Partner

52. abra - Iktatas adatok rendezettségének beallitasa

Az eljards megjelenitésekor kijelzésre keriil a jelenleg beallitott rendezettség. A
1étez6 indexek koziil ki kell valasztani a kivant rendezettséget, majd a beallit gombbal
rogziteni azt. A rendezettség a kivalasztottnak megfeleld lesz.

58. oldal



Iktatdé — Archivdlo — Dokumentum Kezelé Program V2.0.0.0 — Bemutato6 verzid

Sziirés
Partner és Partner iigyintézo torzs

Ezekkel az eljarasokkal sziirhet6k a megjelenitett, cimben szerepld torzsek adatainak
a kore a megfeleld mértékiire.

Elérhetd: Beallitasok » Szlirés B Torzsadatok > Partner.
Elérhetd: Beallitasok » Szlirés B Torzsadatok P Partner ligyintézo.

Mindkét esetben az eljaras miikodése ugyanaz, ezért csak egyszer keriil ismertetésre.

E Partner adatok sziirése:

TR ] @ Aepheteet | o  Befeiezés |
1. |Elrszég ﬂ |= ﬂ |Mag_l,larcurszég |.-5.n|:| ﬂ
2 |Te|ep'u'lés ﬂ |= ﬂ |Budapest* |.-5.n|:| ﬂ
g |Mabil telefon ~| |- | |53 | |

Szurés feltétel

ek ¢ sy

MTEL = "D6-30" " Kikapczolva

[ Betiitipus

53. abra - Partner adatok sziirése

A sziirési feltétel a harom szdmozott sorban adhaté meg, kivalasztva az adattabla egy
mez06jét, a kivant relacidt és megadva a sziikséges értéket. Amennyiben tobb sort
alkalmazunk, Gigy a sorokat egymassal logikai kapcsolatba kell hozni (ez lehet és,
vagy, kizar6 vagy kapcsolat). A ténylegesen kialakitott sziirési feltétel az ablak also
részében lathatd, ezt a szamitistechnikdban jéaratosabb felhasznalok kézzel is
szerkeszthetik. A szlrési feltétel kézi szerkesztéshez sziikséges a tablamezdk
ismerete, ezek a fliggelékben megtalalhatok.

Amennyiben a szlreési feltétel 0sszeallitasra, megszerkesztésre keriilt johet a beallitas.
A bedllitashoz kapcsolddoan az ablak jobb als6 részében megtaldlhatéd a bekapcsolva,
a kikapcsolva ¢és a betlitipus allapot. Ha a bekapcsolva allapot be van jeldlve, a
szlirési feltétel beallitaskor azonnal életbe 1€p, ellenkezd esetben maga a feltétel
beallitodik, de csak akkor 1€p ¢€letbe, ha a késObbiek folyaman be is lesz kapcsolva. A
betlitipus amennyiben meg van jelolve, ugy a feltételben megadott sziikséges
értékeknél a nagybetli / kisbetli kiilonbségek is figyelembe lesznek véve. Maga a
beallitds a Bedllit nyomdégombra kattintva torténik meg, az Alaphelyzet
nyomogombra kattintva torldik a szerkesztett feltétel.
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Iktatokonyv adatok

Ezzel az eljaréassal sziirhetd a megjelenitett iktatokonyv adatsorok kore a megfeleld
mértékiire.

Elérhetd: Beallitasok » Szlirés » Iktato konyv.

%} Iktato kinyv adatok sziirése: E”E'E'
[ @Rl ] et | e ¥ Befeiezts |
1. |Utalsd fiszam | = =] 100 bnd -
5 |Utalsd fiszam | [«= =] |500 bnd -
5 |Létrehozas datuma | | | |2008.01.01 | R

Szirési feltétel

UTFO5Z »>="100° And = Bek I
UTFO5Z <= "500° And ekapcsolva

LETRH > "2008.01.01" " Kikapcsolva

[ Betitipus

54. abra - Iktatokonyv adatok sziirése

A bedllitds Ggy miikddik, mint a partner és partner iigyintézé adatoknal, ezért
ismételten nem keriil leirasra (1asd el6z6 pontban).

A sziirési feltétel kézi szerkesztéshez sziikséges a tdblamezOk ismerete, ezek a
fliggelékben megtalalhatok.
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Tktatas adatok

Ezzel az eljarassal sziirhetd az iktatokonyvbol megjelenitett iktatds adatok kore a

megfelelé mértékiire.

Elérheto: Beallitasok » Szurés P Iktatas.

E Iktatas adatok sziirese:

omen | S0 b |

1. |Tipus =] |- | |ajaniat nd -
5 |Partner =] |- | |Titusz 2¢t nd -
g |Ugyintézt =] |- | |Elmert Olga nd -
4 |Tovabbitas datuma | = | |2008710.01 nd -
5 | Tovabbitss modja =] |- | |Futér szolgalat | |

Sziirési feltétel

e I

TOVDAT >='2008.10.01° And v | I~ Betiitipus

55. abra - Iktatas adatok sziirése

A beallitas ugy miikodik, mint pl. a gyartd és szallité vagy iktatokonyv adatoknal,
ezért ismételten nem Kkeriil leirasra (lasd el6z6 pontokban). A kiilonbség csak a
feltételek sorainak szdmaban van (ebben az eljarasban 6t sor van).

A szlrési feltétel kézi szerkesztéshez sziikséges a tdblamezdk ismerete, ezek a

fliggelékben megtalalhatok.
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Nyomtato beallitisok

Ez a meniipont az operaciés rendszer nyomtatd beallitd eljardsat hivja meg.
nyomtatd ¢€s

Kivalaszthatd a hasznalni
tulajdonsagok.

Elérhet6: Beallitasok » Nyomtato.

kivant

beallithatok a nyomtatasi

Myomtatobeillitas
Myartatd
Héw: |HP Color LaserJst 1500
Allapat: Uzemkész
Tipus: HF Color Lager)et 1500
Hely: JSEOM
hegjeqyzés:
Papir T Ajolas
Mérat: |44 |
Adagols: | Autamatikus -l

Halozat. ..

ﬂ Tulajdonsagok...

" Fekyid
ak, |

o Allg

Meégze

56. abra - Nyomtaté beallitasa

Informécidt nyljt az aktudlis nyomtatordl, a Tulajdonsagok nyomdgombbal
bedllithatok a nyomtatd paraméterei, kivalaszthatdé a papir mérete, adagoldsanak
modja és az allé vagy fekvo tajolésa.
Ezek a bedllitasok a listazaskor is elvégezhetdk a lista tetején talalhatd eszkoztar

segitségével.

B =fE 1 4 »r Kl % E & | Close

57. abra - Nyomtaté beallitasa listabol
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Statisztika

A program a fOdmenii ezen pontjaiban informéciokat szolgaltat az adatallomanyokrdl és a
tarolt adatokrol.
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Adatallomanyok

Ebben az eljarasban informacidkat kapunk az adatadlloméanyok fizikai méretérdl és a
tarolt adatrekordok szamarol. A kapott informécidok nyomtathatok.

Elérhetd: Statisztika P> Adatalloméanyok.

E Informadcick az adatdllomanyokrol:

Adatdlloményok. | fisszesits |

[ktatas adatok j = alaset [ktatas adatok

Adatallomany
File: Kimed posta_lkt DBEF
File méret [bajt]: 14706
IJtolzd modositas datuma: 2008.17.29. 223:12:30

Index allomany
File: Kimed posta_lkt rmds
File méret [bajt]: 32763

MEMO Sllomany
File: Kirmed pozta_lkt dbt
File méret [bajt]: 2048

fAdatok
Tarol rekordok s2ama; 16
Torol rekordok s2ama; 0
Elérhetd rekordok. szama; 16

N_I,u:umtatés | " Belejezés

58. abra - Informaciok az adatallomanyokrdl /egy adatallomany/

Az eljaras két panelen mutatja az adatokat (az Adatidlloméanyok panel csak egy
alloméanyra vonatkozik, az Osszesité panelen a teljes adatbazisrol sz6l6 informéaciok
talalhatok).

A lenyithaté listamezdben ki kell valasztani a kivant allomanyt, majd a Valaszt
gombbal megerdsiteni. Megtaldlhatdo a kijelzett dllomany neve, mérete €s utolséd
modositasanak datuma.

Az adatallomény tarolja ténylegesen az adatokat, az indexallomany a rendezettségi
kulcsokat, a MEMO allomanyban vannak a szoveges leirasokat és fotokat tartalmazé
mezOk adatai.

A tarolt rekordok szadma a ténylegesen az adatbazisban meglevd adatsorok szdma. A
torolt rekordok szama a mar tordlt, de még nem véglegesitett adatsorok szama. Az
elérhetd rekordok szdma a program altal megjelenithetd adatsorok szamat mutatja.
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Az 0sszesitd panelen ugyanezek az informaciok taldlhatok meg, de a teljes adatbazis
0sszes adatallomanyara vonatkoztatva:

E Informaciok az adatallomanyokral:

Adatéllomanyok  Dsszesits |

Adatallomanyok
Fajlak: *dbf
File méret [bat]): 276078

Index allomanyok
Fajlok: *mds
File méret [bajt]): 370RSS

MEMDO allomanyok
Fajlak: *dht
File méret [bajt]: 21504

Adatok
T arolt rekordok. zzama: 4451
Taralt rekordok. zzama: A05
Elérhetd rekordok szama: 3946

B Myomtatds | ~f Befejezés

59. abra - Informaciok az adatallomanyokrol /6sszesit6/

A nyomtatds gomb A4-es méretli lapra helyezi mindkét panel informadcioit, majd a
szokasos modon megjeleniti a listat (a nyomtatasa a kordbbiakbol mar ismert).

Informaciok az adatallc
Iktatas adatok

lktatas adatok

Adatallomany
File: Kimed posta_Ikt.DBF

File méret [bajt]: 14708
Ltolsd midositas datuma: 2008.11.29. 23:12:30

Index dllomany

File: Kimed posta_|kt. mdx

60. abra - Informaciék az adatallomanyokrél /nyomtatas/
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Tobbszoros tarolas

Ezek az eljarasok mutatjdk meg, hogy azokban a torzsekben, melyekben az adatsor
csupan egy adatmezObdl all ugyanaz a tarolt informacié hanyszor szerepel (csak
abban az esetben jelenik meg, ha tobbszordsen van tarolva). Az eljaras csak ezekre az
adatalloméanyokra végezhetd el, mert a tobbi adat felvételénél ellendrzésre keriil ez a
miivelet, igy mas adattarak esetén nem léphet fel tobbszoros tarolas.

Elérhetd: Statisztika B Tobbszords tarolas P Tipus.

Elérhet6: Statisztika B Tobbszords tarolas P Irany.

Elérhet6: Statisztika > Tobbszords tarolas » Erkezés modja.
Elérhetd: Statisztika P> Tobbszoros tarolas > Tovabbitds modja.
Elérhetd: Statisztika P> Tobbszoros tarolas B Helyszin.
Elérhetd: Statisztika P Tobbszords tarolas B Ugyintézd.
Elérhetd: Statisztika > Tobbszoros tarolas P> Statusz.

Elérhetd: Statisztika P> Tobbszoros tarolas P Irattari jel.
Elérhetd: Statisztika > Tobbszoros tarolas B Megdrzési 1do.
Elérhetd: Statisztika P Tbbszords tarolds > Utemezés.

E Tdbbszdrosen tanolt adatok fTipus torzs!:

Tobbzzorozen taralt Hpus rekordok szama
K]
Tipus | T arolva | -
L Ajanlat 2
| | Hivatalos irat 2
| |5zamla 3
e

61. abra - Tobbszoros tarolas /tipus torzs/
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Torzsadatok
Ebben a meniipontban a térzsadatok megoszlasardl (melyeknél lehet ilyen) szolgaltat
informaciot a program.

Partner és partner iigyintézo adatok megoszlasa

Az eljardsok azt mutatjdk meg, hogy a partner és partner ligyintézd adatok a
kivalasztott adatszempont szerint milyen aranyban oszlanak meg.

Elérhetd: Statisztika » Torzsadatok P> Partner » Megoszlas P Tipus.
Elérhetd: Statisztika » Torzsadatok P> Partner » Megoszlas B Orszag.
Elérhetd: Statisztika B Torzsadatok P> Partner > Megoszlas B Telepiilés.

Elérhetd: Statisztika > Torzsadatok P Partner ligyintéz0 » Megoszlas B Partner.
Elérhetd: Statisztika > Torzsadatok P Partner ligyintéz6 P Megoszlas P Beosztés.
Elérhetd: Statisztika P Torzsadatok P> Partner ligyintéz6 B Megoszlas B Osztaly.

Az eljaras minden esetben ugyantgy miikodik, csak az adatszempont targya mas.

E& Partner adatok megoszlasa fMipus szerintf:

Partrer adatolkbat ;éru:ult tipuzok zzama """ ‘(Befepezes
Tipus | T arolva | -
B |2l dllalkozd 2
" |Eqpéb 3
| |E. gaedik. 2
| | Erdekelség 1
K.ereskedd 2
| 5zalita 1
: Weyd 4
w

62. abra - Partner adatok megoszlasa tipus szerint

A tablazat egy sordn, duplan kattintva diagramm jelenik meg az adott tipusra
vonatkozdan. Megmutatja, hogy az adott tipus eléfordulédsi aranya hogyan oszlik meg
az Osszes tipus ezen aranyaihoz képest.
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B} Epészhez viszonyitds: |'__||E|[z|
Tipus: Wi
Elgfordulas: 4 e e
Egészhez viszonwitva [%] 27 L. f!{...ﬁ.?f.'?.'.‘?.???......:
Ozszes tipus [egész); 15

Tipus szerinti megoszlas

63. abra - Tipus viszonyitasa az 6sszes partner tipushoz
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Iktatokonyv adatok

Ez az eljarés a 1étrehozott iktatokonyvekrodl szolgaltat osszesitett adatokat.

Elérhetd: Statisztika P Tktato konyv B Osszesito.

ER Iktato kiinyv adatok fOsszesi... E“E|g|

~f Belfejezés
Létrehozoft iktatd konyvek szama: a
Muitott iktatd kongwek szama: 1
Lezart iktatokoryvek szama:; 7
Fazzamok szama oszzesen; 2465

64. abra - Iktatokonyv adatok osszesité statisztikaja

Az adatgylijtés nyomogomb inditja el az adatok kiolvasésat és elemzését. Az
eredmények megtekinthetok a miivelet utan.
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Iktatas adatok

A Statisztika menli ezen a pontjaiban az iktatdas adatokhoz kapcsolddod
megoszlasokrol szolgaltat informaciot a program.

Megoszlas partner, partner iigyintézo, tipus, irdny, érkezés mddja, irattari jel,
helyszin, iigyintézo, statusz, megorzési ido, iitemezés és tovabbitdas modja szerint

Az eljarasok azt mutatjadk meg, hogy az iktatds adatok a kivalasztott adatszempont
szerint milyen aranyban oszlanak meg.

Elérheto:
Elérheto:
Elérheto:
Elérheto:
Elérheto:
Elérheto:
Elérheto:
Elérheto:
Elérheto:
Elérheto:
Elérheto:
Elérheto:

Statisztika P> Iktatds P> Iktatds adatok > Megoszlas P Partner.
Statisztika P> Iktatds P> Iktatds adatok > Megoszlas P> Partner ligyintézo.
Statisztika P> Iktatds P> Iktatds adatok > Megoszlas P Tipus.

Statisztika P> Iktatds P> Iktatds adatok > Megoszlas P> Irany.

Statisztika P> Iktatas P> Iktatas adatok P Megoszlas P Erkezés modja.
Statisztika P> Tktatds P> Iktatas adatok P Megoszlas P Irattari jel.
Statisztika P> Iktatas P> Iktatds adatok > Megoszlas P> Helyszin.
Statisztika P ITktatas P Iktatas adatok » Megoszlas B Ugyintézo.
Statisztika P> Iktatas B Iktatds adatok > Megoszlas P> Statusz.
Statisztika P> Iktatas P Iktatds adatok P> Megoszlas P Megdrzési 1d9.
Statisztika P ITktatas P Iktatas adatok » Megoszlas B Utemezés.
Statisztika P> Iktatds P> Iktatds adatok P Megoszlas P> Tovabbitds modja.

Az eljaras minden esetben ugyanugy miikodik, csak az adatszempont targya mas.

B Ikiatds adatok megoszlasa fMipus szerintf:

[ktatas adatokban taralt ipusok szama
K]

Tipus

Szallitdlewel

Tajgkoztatas 1

65. abra - Iktatas adatok megoszlasa tipus szerint
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A tablazat egy soran, duplan kattintva diagramm jelenik meg az adott tipusra
vonatkozoan. Megmutatja, hogy az adott tipus eléfordulasi aranya hogyan oszlik meg
az 0sszes tipus ezen aranyaihoz képest.

| 2H Egészhez viszonyitds:

Tipus: Ajanlat
El@fordulas: 1
Enézzhez vizzonitva [%]: B

Osszes ipus [egész]: 16

Tipus szerinti megoeszlas

66. abra - Tipus viszonyitasa az 6sszes iktatas tipushoz
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Megoszlas érkezés datuma, irattarba adas datuma és tovabbitas datuma szerint

Ezek az eljardsok azt mutatjdk meg, hogy az iktatds adatok a kivalasztott
adatszempont szerint milyen ardnyban oszlanak meg a megadott ddtumkategoriak
szerint.

Elérhetd: Statisztika P Tktatas » Iktatas adatok > Megoszlas P> Erkezés datuma.
Elérhetd: Statisztika » Iktatas P Iktatas adatok B Megoszlas B> Iratt.-ba ad. dat.
Elérhetd: Statisztika P> Iktatas P> Iktatas adatok > Megoszlas > Tovabb. datuma.

Az eljaras mindharom esetben ugyanugy miikodik, ezért csak egyszer kertiil leirasra.

Elsé lépésben meg kell adni a kivant datumkategoridkat, maximum 6t kategoria
adhaté meg.

2 Datumkategariadk megaddsa: g|§|g|
<1 Elkésait + Befejezés |
1. 20080101 - |2008.02.28
5 | 20080301 - |2008.04.30
4 |2008.05.01 - |2008.06.30
4 |2008.07.01 - |2008.08.31
£ |2008.09.01 - 2008123

67. abra - Iktatas adatok megoszlasa datum szerint

Az elkészit gomb ellendrzi a datumkategéridk helyességét (kezdd €s zar6 datum
megadasa, kezdd datum nem lehet nagyobb a zard datumndl), majd meghivja a
statisztikat elkészitd és mutato eljarast.
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& Iktatds adatok megoszlisa JErkezés datuma szerint/: [Z| |§|E|
D tumnkategaorniak, gz. tarolt ikiatazok szama o |
16 " Befejezés
Erkezés datuma - datumkategoria | Tarolva | -
| |2008.07.07 - 2008.02.28 ]
| |2008.03.01 - 2005.04.30 2
|_|2008.05.01 - 2008.06.30 2
| |2008.07.01 - 2008.08.31 2
L 2008.09.01 - 20081231 ]
v

68. abra - Iktatas adatok megoszlisa datumkategoriak szerint

A tdblazat egy soran duplan kattintva diagramm jelenik meg az adott
datumkategoridra vonatkozoan. Megmutatja, hogy az adott datumkategoria
el6fordulési ardnya hogyan oszlik meg az 0sszes iktatds ezen aranyaihoz képest.

E Egeszhez viszonyitas: E”E'El
Datumn kategdria: 2003.01.01 - 2008.02.23
E lafardulas: ]

Enézzhes vigzanwitva [%] 31

Osszes elfordulés [egész 16

Erkezés dituma szerinti megoszlis

69. abra - Egészhez viszonyitas /datumkategoria/
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A Diagram nyomogomb oszlopos diagramot készit, mutatja az egyes
datumkategoridk szerint tarolt iktatdsok szamat.

BT Iktatds adatok megoszldsa /Erkezés ddtuma szerint/ - Diagram: [Z||E|fg|

D aturnk ateganiak zzennti oszzes iktatas
16

1. cdtumkat. 2. détumkat. 3 détumkat. 4 datum kat. 5. oldtum kat.

70. abra - Datumkategéridk szerinti 6sszes iktatas
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Iktatashoz tarsitott fajl adatok

A Statisztika menii ezen pontjaiban az iktatdsokhoz tarsitott fajlok megoszlasarol
szolgaltat informacidt a program.

Megoszlas fajl tipus és lemeznév szerint

Ezek az eljarasok megmutatjdk, hogy az iktatashoz tarsitott fajlok milyen aranyban
oszlanak meg a tipusuk és a tarolasukra szolgal6 lemeznevek szerint.

Elérhetd: Statisztika B Iktatas B Tarsitott fajlok » Megoszlas P F4jl tipus.
Elérhetd: Statisztika P> Iktatas P Téarsitott fajlok » Megoszlas B Lemez név.

Az eljaradsok ugyantigy miikddik, mint pl. a partner és partner iigyintézé adatok
megoszlasa, ezért itt nem keriil ismét leirasra (lasd el6z6 pontokban).

Megoszlas fajl méret és utolsé modositds datuma szerint

Ezek az eljarasok azt mutatjdk meg, hogy az iktatashoz tarsitott fajlok a kivalasztott
adatszempont szerint milyen ardnyban oszlanak meg a megadott kategdridk szerint.

Elérhetd: Statisztika P> Iktatas P Tarsitott fajlok > Megoszlas B F4jl méret.
Elérhetd: Statisztika P> Iktatas B Tarsitott fajlok » Megoszlas » Ut. mod. datuma.

Az eljardsok ugyaniugy miikodik, mint pl. az iktatds adatok datum szerinti
megoszlasanal, ezért itt nem keriilnek ismét leirdsra (1asd el6z6 pontokban).
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Iktatasnal belso adatallomanyban tarolt fajlok

A Statisztika menii ezen pontjaiban az iktatdsoknal a belsé adatdlloményokban tarolt
fajlok megoszlasarol szolgaltat informaciot a program.

Megoszlas fdjl tipus és fajl méret szerint

Ezek az eljardsok megmutatjdk, hogy az iktatasnal belsé adatdllomdnyban tarolt
fajlok milyen ardnyban oszlanak meg a tipusuk €és a méretkategoriaik szerint.

Elérhetd: Statisztika > Iktatas B Tarolt fajlok P Megoszlas B> Fajl tipus.
Elérhetd: Statisztika > Iktatas B Tarolt fajlok P Megoszlas P> Fajl méret.

Az eljardsok ugyanugy miikddnek, mint pl. a partner adatok és az iktatas adatok
megoszlasa, ezért itt nem keriilnek 1smét leirdsra (1asd el6z6 pontokban).
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Selejtezés

A fomeniinek ebben a csoportjaban végezhetdk el az iktatasok (iktatott dokumentumok)
selejtezésével kapcsolatos miiveletek. A selejtezés torténhet a megdrzési 1d6 alapjan
automatan, valamint egyedileg a felhasznal6 altal megadva. A selejtezett iktatasokrol lista
készithetd. A selejtezett jelzd az iktatasokrol visszavonhato. Az elvégzett selejtezésekrol
naplé van vezetve, ebben visszakereshetok a kordbban elvégzett selejtezési miiveletek
legfontosabb adatai.

A selejtezett iktatdsok adatai nem moddosithatok, nem sztornozhatok, csak olvashatok. A
selejtezési miivelet sordn a rekordok egy jelzét kapnak, melynek segitségével konnyen
bedllithato (sziirésnél), hogy ezek a rekordok megjelenjenek vagy ne jelenjenek meg az
adatok visszakeresésekor, listazasakor.
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Végrehajtas - Automata

Ebben az eljarasban hajthatd végre a selejtezési miivelet automatikusan a megdrzési
1d6 alapjan.

Elérhetd: Selejtezés P Végrehajtas P Automata.

B Iktatott dokumentumok selejiezeése fAutomatal: E“E|E|

N +f Befejezés |
Iktatazok zzama ozszesen: 16
Eddig zeletezett ktatdzok szama: 1
Azon iktatésok selejtzése, melyekngl a megirz.-iida: |1 &Y j
Viszorwitds datuma: & Erkezés datuma ™ Towabbitas datuma

" lrattarba adas datuma

E telmezhetetlen datum: 0
Feltételnek megfelel, de mar selejtezve wvolt: 0

Selejtezettként megjelolwe: 1

Eljaras: 100 %

71. abra - Iktatott dokumentumok selejtezése /automata/

Ki kell valasztani a selejtezésnél figyelembe veendd megdrzési idét, majd a
viszonyitas datumat. Az itt szerepld példaban (71. abra) minden olyan iktatés
selejtezve lesz, amelynél az érkezés datuma 1 évnél régebbi.

Az Indul nyomégomb végrehajtja a miiveletet, allapotardl a folyamatjelzé sav ad
tajékoztatast. A selejtezési feltételnek eleget tevd iktatds rekordjai egy jelzdvel
lesznek ellatva. A késébbiek folyaman a sziiréseknél be lehet allitani, hogy a
felhasznalo kivanja-e latni a selejtezettként megjelolt adatsorokat is. A selejtezett
jelolés visszavonhato.

Az értelmezhetetlen datum azt jelenti, hogy az iktatdsnal a viszonyitds datuméanak
megfeleld adatmezdbe valamilyen nem értelmezhetd datum lett megadva, ezért ezek
az adatrekordok kimaradnak a selejtezésbol.
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Végrehajtas - Egyedi

Ebben az eljarasban manudlisan, egyedileg hajthato végre a selejtezési miivelet.

Elérhetd: Selejtezés B Végrehajtas P Egyedi.

& Selejtezési eljards - Egyedi:

; ) i I . =
» | > | > | M | ;?I' S elfiends | 1' Sclqrczhcurgdmuk 128Ma i
- % — |
Atelanos adetok. | Mechankai adaiok | ANdiéez adaok | Foigonées adaiok | Vilamos adaiok | Egyéb adatck | Fots |
Mysdvankartasi szam Gparta Gyar szam Tipus szam
|1122021440-53206 2546 (Sieneriz |026YsZ joersz
Sadlitd Szamla szdm A Tipuis
(Szerkefe kotd Kit |0252LA52 | 472000 |Asankron
Fetziitedg Hpuig F&zis g2 Fetziilizég Fretvencia Pélug s2am Tel [Fw] Teli [Hpl Fordulstszam — Méd. aamf
(Vi | . 20 | 5 | 2 | 1w | an | 1w | 0%
I drarcf Ved | Hakészfok Hevleges npomaték  Inditsi nyomaték d Teng. Smért Teng. magas:
| 18 | om | I I 777 | ECEEE I | a | %)
Kondenzatal tipus Kondenz. artek Sagetedesi osztaly Yedelmi besaiolas Tameg
|Tekesczed | 10 |S21G0S2T IF32 | 12
Equéh -4 Eqvéb-B
[E4 |EB
Eapéb-C Eguéh-D
[EC |ED

72. abra - Iktatott dokumentumok selejtezése /egyedi/

Az adatnavigator segitségével ki kell valasztani a selejtezni kivant iktatas
adatrekordjat. A selejtezés gomb (adatnavigdtor mellett) megnyomadsara az
adatrekord megkapja a selejtezett jelzot.

A mar kordbban selejtezett vagy sztorndzott iktatas nem selejtezhetd

A szilirés jelolésti segédgombbal bedllithatd, hogy mely iktatas adatok jelenjenek
ehhez az eljarashoz.

A késobbiek folyaman a sziiréseknél be lehet allitani, hogy a felhasznald kivanja-e
latni a selejtezettként megjelolt adatsorokat is. A selejtezett jelolés visszavonhato.

79. oldal



Iktatdé — Archivdlo — Dokumentum Kezelé Program V2.0.0.0 — Bemutato6 verzid

Selejtezési lista

Ezek a listdk a selejtezettként megjelolt iktatdsok adatait tartalmazzak. A listdk
egyszeri, kozepes és teljes adattartalommal birnak.

Elérhetd: Selejtezés B Selejtezési lista B Egyszert.
Elérhetd: Selejtezés B Selejtezési lista B> Kozép.
Elérhetd: Selejtezés B Selejtezési lista B Teljes.

Selejtezettként megjelilt iktatas
K Gzeép szintii lista
Iktatd szam: K2008-0000129-0000002-05Z TK 57t
Cim: F eljegyz és értekezletrdld
Partner: Pamer Zit Partner i
Tipus Tdjekoztatas Irany: Bejdvd Erk. datuma: 2008.
Irattani jel: KPO312
Targy: Eogyittmikadési megalapodas eldkesz itése Kapja meg: T
He
Alr
Keresiszo: Megdllapodis Helysz.: Il telephely
Eldirat: K2002-000012%-0000001-05ZTK Statusz: Valaszt igény el
Irattarba ad. dat.: (temezés:
Tov. modja: Belsd futar Tov. datuma: 2008.11.16
Dosszieky D24k
Leiras:
- Keretsz erzddés feltételeingk rige itése.
- Fizetési feltételek rioritése.
- Hataridék rigzitése.
73. abra - Selejtezési lista
2008.11.30. 9:55:24 Iktatoé - Archivalo - Dc

- Szlics Informatikai

Page 1 of 1

74. abra - Selejtezési lista
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Jeloles visszavondsa

Ez az eljaras torli a selejtezettként megjeldlt iktatdsokrol a selejtezettség jelzot.

Elérhetd: Selejtezés P Jelolés visszavondsa.

| Selejtezett iktatasi tételekndl a jeldlés visszavonasa: |Z||E|[z|

+f Befejezés |
|ktatazok szama osszesen: 16
Selejtezett iktatazok zzama; 4
Jelolés vizszavarva: 4
Eljaras: 100 %

75. abra - Selejtezettség jelzok visszavonasa

Az Indul gomb hatasara hajtodik végre az eljaras, allapotarol a folyamatjelzd sav ad
tajékoztatast. Az iktatds adatokrol visszavonasra keriil a selejtezettség jelzd. Az
eljaras utdn az adatok olyan allapotba keriilnek, mintha a selejtezés nem lett volna
végrehajtva.
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Selejtezési naplo

A napld segitségével nyomon kovethetdk az elvégzett selejtezési miveletek és a
selejtezésre kertilo iktatasok Osszesitett adatai.

Elérhetd: Selejtezés B> Selejtezési naplo.

| 2H Selejtezési naplo megiekiniése: E] |E|Pg|
Napll-il SDralnak SEéITIEI _. ..... (EEFEIEEéS ......
4|:| S S st it
Datum |lktatd konpy Feltétel .
n 200817114 [ktatd konges: 07, begdrzés idd: 2 &v. Vizzonyitas datums:
|| 200317174 lkkatd ko 07, Megirzési ido: 1 &v. Viszonwitds datums:
n 200317174 lkkatd ko 07, Megtrzési ido: 3 év. Vizzonyitdz datums:
200317174 lkkakd ko 07, Megdrzési idd: 2 év. Viszonyitds datum:
: 200817114 [ktatd konges: 07, Megdrzésiido: 1 &v. Vizzonyitas datums:
|| 200317174 lkkatd ko 07, Megirzési ido: 1 &v. Viszonwitds datums:
n 200317174 lkkatd ko 07, Megirzési ido: 1 év. Vizzonyitdz datums:
200317174 lkkakd ko 07, Megdrzési idd: 1 &v. Viszonyitds datum:
: 200817114 [ktatd konges: 07, Megdrzésiido: 1 &v. Vizzonyitas datums:
|| 200317174 lkkatd ko 07, Megirzési ido: 3 év. Viszonwitds datums:
n 200317174 lkkatd ko 07, Megirzési ido: 1 év. Vizzonyitdz datums:
200317115  lkkatd ko Kimed posta. s
: 200812.04  [ktatd konyy: Kimed posta. Megdrzésiido: 1 &v. Vizzonyitas datums:
|| 20031204  lkkatd konyy: Kimed posta. s
l 20031204 | lktatd konwy: Kimed pozta. Selejetezett jgloléz vizzzavonasza.
e
< 3

76. abra - Selejtezési naplo

Lathato a selejtezéssel kapcsolatos mivelet elvégzésének datuma, a hasznalt
iktatokonyv (melyre el lett végezve a selejtezési mivelet), a feltétel (amennyiben
automata selejtezés tortént), egyedi vagy automata selejtezés volt-e, selejtezett ill.
visszavont jelolések szama
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Hatarid6 naplo

A programba hatéarid6 naplo funkcio6 is be lett épitve. Ennek miikodése megegyezik a
papir alapt naplokéval, azzal a kiilonbséggel, hogy a program minden inditaskor
automatikusan jelzi, hogy a mai napra van-e aktualis teendd. Az aktudlis (hataridds)
feladatok lekérdezhet6k napra, hétre, honapra és évre vonatkozoan is. A napldba a
bejegyzések felvétele torténhet kozvetleniil is, de amennyiben iktatasnal hataridé
datum meg lett adva €és az nagyobb mint a mai nap, ugy egy kérdés megerdsitése utan
lehetdség van az iktatas mint feladat hatdridénaploba torténd bejegyzésére is. A naplo
plusz funkcidjaként az egyes datumokhoz hozz3a lett tarsitva a névnaptar is.
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Aktuadlis feladatok

Itt kérdezhetdk le a tarolt és elintézettként nem megjeldlt feladatok (hataridd
bejegyzések), a meniipontnak megfeleld idétartamra.

Elérhetd: Hataridé naplo P Aktudlis feladatok » Ma.
Elérhetd: Hataridé naplo » Aktualis feladatok B> Héten.
Elérhetd: Hataridé naplo P Aktuélis feladatok » Honapban.
Elérhet6: Hataridé naplé » Aktualis feladatok » Evben.
Elérhetd: Hatarid6 napld » Aktualis feladatok P> Lejart.

B Hatdridd napls szerinti aktudlis feladatok: =3
Ere a honapra szdla hata”éo napld bejeqyzézek zzama . |
D atum Idﬁpunt|52i:iveg |Iktatﬁ b
|| 20081210 00:00  Ev vég zérds eldkészitése | k.2008-0C
L 20081215 eI =7t ertelkezlet anpagainak zzétozztaza Etag-000
w
< >

77. abra - Hataridénaplé szerinti aktualis feladatok

Amennyiben van a lekért idészakra elintézettként meg nem jelolt hataridénaplo
bejegyzés, ugy azok a tablazatos eljarasban jelennek meg.

A tablazat egy adatsoran duplan kattintva megjelenik a feladat részletezése, ahonnét
az akar nyomtathato is.

B Hatdridd napld bejegyzeések dttekintése: [Z| |§|r'$__(|
L Maplabejegyzézek zzama
ol I T =" : [ ]
[ &tum |ddpont  |kkatd szam

20081216 [1215 |

Szoveg

|EH><255H berendezéz milzz. - dokumentacaja

Leiras

|Termeléstﬁ|, mithelektol, tervezéstdl a zzukzéges aldokumentumak, bekéréze |

78. abra - Hataridénaploé bejegyzés részletezése
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Karbantartas

Ebben a meniipontban lehet 1j naplobejegyzést felvenni, meglévot moddositani és
torolni vagy megjelolni elintézettként.

Elérhetd: Hatarid6 naplé » Karbantartas.

E Hataridd naplo karbantartas:

s || @ | " e |

0y [ tétel ‘ hel] Muﬁdusftés|

Mapi bejegyzések: 2008.12.16
RN 2008. december [N Idép. |Iktatd szam |5z0veq | oK |~
H kK Sze Cs P Szo0 ¥ L 1315 CR»%255H berendezés miizz.-i dokumentacdja

43
#8l1 2 385 B 7
s0l8 8 10011 12 13 14
5115 4t 17 18 13 20 21
52|22 23 24 25 26 27 28
1129 30 =

TyMa: 2008.12.04. =

Leiras:

Temeléstdl, mihelekial, tervezéstdl a seukzéges aldakumentumak, bekéréae |

Mévnap: Etelka

Jelentés: - Dugonics Andras alkotta az Etele térfinévhbial.

79. abra - Hataridénaplé adatok karbantartasa

Els6 1épéként ki kell valasztani a kivant datumot a bal oldali naptarban. Amennyiben
vannak erre a napra bejegyzések, azok a jobb oldali tablazatban jelennek meg.

Az 1j tétel felirath nyomogombbal lehet 1j naplobejegyzést felvenni, a kivalasztott
napra. Meg lehet adni az idpontot, szoveget és leirast, valamint iktatast is lehet
valasztani az 01j naplobejegyzéshez.

A moédositds nyomogombbal lehet a jobb oldali tablazatos részben kivalasztott
naplobejegyzés adatait modositani.

A torlés felirati gomb hatasara megjelennek a tétel (jobb oldali tablazatban kell
kivalasztani) részletes adatai, melyek megerdsités utan torolhetdek.

Az OK feliratu gomb hatasara elintézettként lesz megjeldlve a jobb oldali tabldzatban
valasztott naplobejegyzés.
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Kereses

Ezekben a menilipontokban lehet keresni a hataridonaplo bejegyzések kozott. A
keresés torténhet iktatoszam vagy a felvétenél megadott szoveg alapjan.

Elérhetd: Hatarid6 napld P Keresés P> Iktatd szam.
Elérhetd: Hatarid6 napld P Keresés B Szoveg.

| 2H Mapldbejegyzés keresés (sziveg szerint):

Sziiveq: |52i Meqgtekint | " Befejezés |
Szoveg | Datum | Idﬁpunt|lktatﬁ g ™

|| Beérkezd zzamla kiegyenlitéze 2003.09.03 1200 |Etag-000
CR#255H berendezés miizz.-i dokumentacdja 20031216 0 1315

: Egyeztetd értekezlet 20080904 1210

n Ev végi zaras elikészitéze | 20087210 0 0000 K2008-00

|| Felieqyzés értekezletl 200812710 0 0000 E2003-00
Eépjarmil elzzdmolas ellendrzése 2003.09.11 10:00

: Fiallitaz megnyita - Y aroshaza 20080930 1425

n MHemzeti Lnnep 20080215 0000

|| PénzLigy egyeztetés Tituzz Sit-vel 2003.09.01 10:15
Riport adasa Frumpli T -nek 2003.09.02 1800

E Szoftver leltar anpagainak bekérése 2008.09.0 17:00

n Uzleti ebéd - Kikelet Bt 200211.02 | 1200

|| Wezetdi étekezlet arwagainak szétoszztaza 20081215 1220 |Etag-000

| zziz hu 20028.09.023 | 2100 3

< >

80. abra - Hataridénaplé bejegyzés keresése

A tablazatban szerepelnek az elintézettként megjelolt és meg nem jelolt
naplobejegyzések is (0sszes bejegyzeEs).

A meniipontnak megfelelé (megadandod) keres6 kifejezés alapjan konnyen és gyorsan
megtalalhatd a kivant naplobejegyzés. A keresendd kifejezést begépelve
billentytileiitésenként a kifejezéshez legkdzelebb esd bejegyzésre all a rekordmutato.
Duplan kattintva a tdblazat sorara megtekinthetok a bejegyzés részletes adatai, ki is
nyomtathatok azok.
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Cimtar

A program Un. cimtar adatbazist tartalmaz, ennek szerepe az iigyvitelhez kapcsolodd cim
adatok (pl. kereskeddk, szervizek, szolgaltatok, stb.) nyilvantartisa. A cimtar funkcio
onallo nyilvantartast képez a programon beliil, az adatok karbantarthatok, kereshetok,
szlirhetdk listazhatok €s nyomtathatok. Itt taldlhaté még a beépitett iranyitdszam adatbazis
is, ebben kereshetdk az adatok iranyitészam é€s telepiilésnév alapjan is.
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Adatbazis karbantartas

Ebben a részben végezhetdk el a cimtar adatok karbantartdsi miiveletei (felvétel,
modositas, torlés).

Felvetel

Itt adhatok meg a cimtarban tarolni kivant adatok.

Elérheto: Cimtar » Karbantartas P Felvétel.

E Cimtar, adatok felvétele:

T aralt rekordok, szama

ﬂl Alaphelyzet 1 " Befejezés
[ &y Tipus
\DDP futérszolgalat ZRt 5 zallits |
Ir. gzzam  Teleplilés
1141 Budapest %IV, Ker.
Idtza Haz zzam
|Garézs L. 58
Telefon Fan
1) - 255-76-14 1] - 255-76-15
E -rnail
linfo@ddp. hu
| nternet
|www.u:|n:|p.hu

81. abra - Cimtar adatok felvétele

A megfeleld mezdkben az adatokat meg kell adni (név mezd kitoltése kotelezo).
ENTER ill. TAB billentytivel Iéptethetd a kurzor. Az irdnyitdoszdm mezd kitoltése
esetén (amennyiben lires) a beépitett adatbazisbdl kikeresésre keriil a hozza tartozo
telepiilés és telefonkorzet adat és bekeriil a megfeleld adatbeviteli mezdbe. Telepiilés
mez0 esetén is igy miikodik, csak az irdnyitoszam keriil automatikus kitoltésre.

Az adatok megaddsa utan a Téarol nyomégombbal lehet rogziteni azokat az
adatbazisban. Minden esetben ellendrzésre keriil a név, amennyiben nincs megadva,
vagy mar létezik ilyen név az adatadllomanyban, ugy a program hibaiizenetet ad és
nem tarolja el az adatokat csak javitas utan.

Az Alaphelyzet nyomogombbal torolhetdk az adatmezdk, ezutan 10 adatok
rogzithetok.
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Modositas
Ebben az eljarasban modosithatok a mar eltarolt cimtar adatok.

Elérhetd: Cimtar » Karbantartas » Modositas.

E& Cimtdr adatok médositasa: [’._||E|r'$__<|
- | - | . | - | ‘/ | % | N | Tralt reku:uzrdnk s2ama  Befeiszés |
M Tipuz
|DDF' futarzzolgalat Rt Szallitag
Ir. szdm  Telepulés
1141 Budapest X[, Ker.
tca Haz zzam
|I3arézs L. |?2‘|
Telefon Fax
1] - 255-76-14 1] - 255-76-15
E-mail
linfoEddp. hu
Inkernet
|www.ddp.hu

82. abra - Cimtar adatok modositasa

Az adatnavigator segitségével ki kell valasztani a mddositani kivant cimtar adatsort.
Kozvetleniil a mezére allva végre kell hajtani a sziikséges adatmddositast, majd az
adatnavigatorral tarolni vagy elvetni azt.

A név és a tipus mezd kozvetleniil nem szerkeszthetd, ezek az adatok csak az
adatnavigator melletti segédgombok altal hivott eljarasokkal modosithato.

E Néwv madositasa: [ZII@[‘S__(I
=1 Beallit | Q Alaphelyzet f Befejezés |
=

\DDP futérszalgalat K

83. abra - Cimtar adatok modositasa /név modositasa/

Elvégezve a kivant modositast a Bedllit nyomogombbal tarolhatd az. Minden esetben
ellendrzésre keriill a név megadasanak ténye, és hogy nincs-e még ilyen nevii
cimtaradat tarolva. Az Alaphelyzet nyomdégomb visszaallitja a kiindulé értéket.
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Torles

Itt torolhetok a mar eltarolt cimtar adatok.

Elérheto: Cimtar » Karbantartas P Torlés.

E Cimtar, adatok torlése:

| <[] =] Térlckordok szime T b
= Tipus

|D DF futarzzalgalat kf Szallitd

Ir. zzdm  Teleplilés

141 Budapest X[, Ker.

ltca Haz zzam
|I3 arazs U, 72
Telefon Fax

(1] - 255-76-14 (1] - 255-76-15

E-mail

linfaEddp. hu

Inkernet

|www.ddp. b

84. abra - Cimtar adatok torlése

Az adatnavigator segitségével ki kell valasztani a tor6lni kivant cimtar adatokat.

Az adatnavigator torlés gombjanak hatdsara megjelenik egy kérdés a torlési szandék
megerdsitésére vonatkozdéan. Amennyiben igen lesz a vélasz, ugy a rekord torlésre
keriil. A torlés nem végleges, a rekord csak egy jelzdt kap. KésObbiek folyaman
visszaallithatok vagy véglegesen torolhetk az adatdlloméanybol az adatok.

Az adatmezokben az adatok nem modosithatdak, azok csak olvashatoak.
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Osszes adat torlése

Ebben a meniipontban torolhetd az dsszes eddig eltarolt cimtaradat.

Elérhetd: Cimtar » Karbantartas » Osszes adat torlése.

Cimtar adatbazis adatainak torlése:

& cimkar adatbazisban 5 rekord wan, Biztasan térli az Gsszes adatat 7

Igen | Merm |

85. abra - Cimtar adatok torlése /0sszes adat torlése/

A meniipont aktivalasaval kijelzésre keriil az adatallomanyban tarolt rekordok szdma.
Az egyidejiileg megjelent kérdésre igen valaszt adva torlodik az 6sszes cimtaradat, az
adatallomany kiiiritésre kertil.

Figyelem: a torlés nem visszaallithato, az adatok véglegesen elvesznek.
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Attekintés
Ebben a részben tekinthetOk meg (normal és tdblazatos formaban) a mar rogzitett
cimtar adatok.

Normal
Itt tekinthetok meg a cimtar adatok normal eljarassal.

Elérhetd: Cimtar P Attekintés » Normal.

ER Cimtar megjelenités:

- I Taralk rekordok. szama
L | e - |
I L I s )
= Tipuz
|DDF' futarzzaolgalat Kt Szallito
Ir. gzzam  Teleplilés
1141 Budapest %IV, Ker.
tca Haz zzam
|Garézs L. 72
Telefon Fax
1) - 255-76-14 1] - 255-76-15
E-mail
linfo@ddp. hu
Irkernet
|www.u:|n:|p.hu

86. abra - Cimtar adatok attekintése normal eljarassal

Az adatnavigator gombjaival mozgathatdé a rekordmutatd. A sziirés nyomogombbal
hivott eljarassal sziirhet6 a megjelenitett adatsorok szdma. Az adatok csak
olvashatdk, médositani és torélni nem lehet.

A nyomtaté gomb segitségével kinyomtathatok az aktualis adatok (ugyanaz a forma
mint a listdzasnal, de csak az aktualis rekord adatai szerepelnek egy A4-es lapon).

EERE 1«4 r M &S BHE Cos

Tarolt cimtar adat

Neév: Szinkron - Gép It
Tipus: Alkatrész keres
Ir. szam: 1151

Telepiilés: Budapest X, Ker.
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Tablazatos

Itt tekinthetOk meg a tarolt cimtar adatok tablazatos formaban.

Elérhetd: Cimtar P Attekintés P Tablazatos.

E& Cimtar megjelenités - Tablazatos:

R fereltrekerdok szama Eg Nomal | [ Befeiezas |
Méw |T|'pus |Ir. SZAam
n DOP futarzzalgalat kft Szallita 1141
1 U gyvitel Bt Szolgaltatd 3400
L
£ b

87. abra - Cimtar adatok attekintése tablazatos formaban

Az adatnavigitor gombjaival ¢és a kurzormozgatd billentylikkel vezérelhetd a
rekordmutato.

A tablazaton a jobb egérgombot megnyomva felnyilik egy menii, melynek a
segitségével beallithatd, hogy mely mezdk szerepeljenek a megjelenitett adatok

kozott.
[ v Név N

v Tipus

v Ir. szam
v Telepiles
w Ltca

v Haz szam

v Telefon
v Fax

v E-mail
v Internet

88. abra - Megjelenitett cimtar adattipusok

A Normal jelzésii nyomogombbal valthaté a nézet az el6zéekben ismertetett normal
eljarasura, ahonnét nyomtathatd a kivant rekord és szlirhetd a megjelenitett adatok
kore.
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Kereses

Ezzel az eljarassal kereshet6k meg a tarolt cimtar adatok a neviik alapjan.

Elérheto: Cimtar » Keresés.

E Cimtar. adat kereses:

|52i b eqgtekint | " Befejezés |

Meéy |T|'pus | -
|| DOP fukarzzalgalat kft Szallita
n Papir - Tech 2Rt Weyid
L Szoft - Tar kEE Aballalkozd
| Ugyvitel Bt Szolgaltata

e

< >

89. abra - Cimtar adatok keresése

A keresOmezdbe beirva a keresett nevet, karakterenként a legkozelebbi nevii rekord
adataira all rd a rekordmutatd, igy néhany karakter megadasaval is megtalalhato a
keresett adatsor.

Amennyiben nincs a keresési feltételnek megfelelé nevii cimtaradat, gy a hozza
legkozelebbi névre all a rekordmutato.

A Megtekint nyomdgomb vagy a tablazat sordn valé dupla egérkattintas, meghivja az
attekintés eljarast, ahonnét akar nyomtathatok is a megkeresett cimtar adatok.
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Listazas

Ez az eljaras késziti el és jeleniti meg a tarolt cimtar adatokat.

Elérheto: Cimtar » Listazas.

#% Print Preview

BEE W « » M §& HE  Cos=

Név: Rotor - hMotor Kit

Utca: Kotorék Itp
Telefon: (34) - B55-666

E-mail: infoi rotor. hu

Internet: wwaw. rotar.hu

90. abra - Cimtar adatok listaja

Cimtar adatok listaja

Tipus: Gyartd Ir. szam: 2300 Telepiilés: Tatabanya

Haz szam
Fax: (34) - B55-667

2008.11.30. 9:55:24

lktato - Archivalo - Dc
- Szlics Informatikai

Page 1 of 1

91. abra - Cimtar adatok listdja
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Sziirés
Ezzel az eljarassal sziirhetd a megjelenitett cimtar adatok kore a megfelelé mértékiire.

Elérheto: Cimtar » Szurés.

E Cimtar adatok sziirese:

T E e | & Asheen | e ¥ Beteats |
1, [Nev =l =l And -
5 |Ir. s24m =] |- BIRES nd -
3 |E-mail ﬂ |= ﬂ |-:unfu:u@" | j

Szirési feltétel

FHE;Z==.%;f:?‘d * Bekapczolva

EMAIL = "onfoi@= " Kikapczolva

[v Betitipus

92. abra - Cimtar adatok sziirése

A sziirési feltétel a harom szamozott sorban adhatdo meg, kivalasztva az adattabla egy
mez06jét, a kivant relacidt és megadva a sziikséges értéket. Amennyiben tobb sor
keriil alkalmazasra, Gigy a sorokat egymadssal logikai kapcsolatba kell hozni (ez lehet
¢s, vagy, kizard vagy kapcsolat). A ténylegesen kialakitott sziirési feltétel az ablak
alsd részében lathato, ezt a szamitastechnikdban jaratosabb felhasznalok kézzel is
szerkeszthetik. A kézi szerkesztéshez sziikséges a tdblamezOk ismerete, ezek a
fliggelékben megtalalhatok.

Amennyiben a szlrési feltétel 0sszeallitasra, megszerkesztésre kertilt johet a beallitas.
A bedllitashoz kapcsolddoan az ablak jobb also részében megtaldlhatéd a bekapcsolva,
a kikapcsolva és a betiitipus allapot. Ha a bekapcsolva allapot be van jelolve, a
szlirési feltétel bedllitdskor azonnal életbe 1ép, ellenkezd esetben maga a feltétel
beallitodik, de csak akkor 1€p €letbe, ha a késObbiek folyaman be is lesz kapcsolva. A
betlitipus amennyiben meg van jelolve, ugy a feltételben megadott sziikséges
értékeknél a nagybetli — kisbetli kiilonbségek is figyelembe lesznek véve. Maga a
beallitds a Bedllit nyomdégombra kattintva torténik meg, az Alaphelyzet
nyomogombra kattintva torlodik a szerkesztett feltétel.
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Iranyitoszam kereso

Ezzel az eljarassal kereshetdk az iranyitdszamok, a hozzajuk tartozo telepiilések és
telefon korzetek.

Elérhetd: Cimtar P> Iranyitdszam keresd.

| 2H Irdnyitaszdm keresa:

. spam: |25 i: 'T'EISE z:i:llés  Befejezés |
Ir. zzam |Telepi.ilés |Tel. ki:ilz.l -
|| 2528 Ll a3
|| 2529 Annavalgy 33
2831 Tokod a3
|| 32 | Tokodalans 33
|| 2533 Bajét a3
| 2534 Ta a3
2535 kW ogyordshanya 33
M 253 Nyergesiifalu 13
n 2037 |Myergesdjfalu [Vizcoza) 33
| 2541 Labatlan a3
2hd3  Siind a3
| 544 Nesamely 4
| 2545 Dunaalmas M
| 2800 Wae 27
| 2810 |Mdtincs Cial .

93. abra - Iranyitészam adatok keresése

A keresés torténhet irdnyitoszamra és telepiilésnévre is. Kivélasztasa a keresémezd
melletti valasztokkal lehetséges.

A keresdmezdbe beirva a keresett kifejezést, karakterenként a legkozelebbi
azonositoval rendelkezd adatsorra all rd a rekordmutatd, igy néhany karakter
megadasaval is megtaldlhato a keresett adatsor.

Amennyiben nincs a keresési feltételnek megfelelé rekord, gy a hozza legkdzelebbi
sorra all a rekordmutato6.
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Archivalas

Az adatallomanyokrol biztonsagi mentés készithetd (egy ZIP tomoritvény allomanyba),
melyet akar jelszoval is lehet védeni. A mentett adatok szintén egyszerlien
visszaallithatok. Az elvégzett mentési - visszaallitisi miiveletekr6l naplo késziil, ez
megjelenithetd.
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Menteés készitése

Ezzel az eljarassal készithetd biztonsadgi mentés az adatallomanyokrol.

Elérheto: Archivalas » Mentés.

E Mentés keszitése az adatdllomanyokrol:

Létrehozando allomany
Méw:  FhArchivalasslkt_datas 081201.zip
Tipuz: ZIP allomarny.

Yédelem

[v “Wedelem

Jelzzd Jelzzd megerdzitése

B PR

Eljaras
Akt allomar: 100%

Telies eljaras: 100%

th Alaphelyzet +f Befejezés

94. abra - Mentés készitése az adatallomanyokrél

A mappa jelzésti gomb altal hivott dialogus ablakban ki kell valasztani a 1étrehozando
archiv allomany helyét és meg kell adni a nevét. A védelem szekcioban, ha a jel6ld
négyzet be van kapcsolva, meg kell adni a jelszét (és megerdsiteni), csak ennek
ismeretében csomagolhatd ki a témoritvény.

Az Indul gomb hatasara, elindul az eljarés, allapotardl tajékoztatnak a folyamatjelzo
sdvok. Az eljaras végén tlizenetben tjékoztat a program az archivum létrejGttérol.

Az Alaphelyzet gomb hatdsdra torlddnek az eddig itt megadott és kijelzett
informaciok.
Az eljaras soran mentési napld késziil, ebben is rogzitésre keriilnek az elvégzett

miiveletek. A naplo a programbol megtekinthetd.

A létrehozott ZIP tomoritvény normal archivum, az, kezelhetd maés tomoritd
programok 4altal is.
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Mentes visszaallitasa

Ezzel az eljarassal a korabban készitett archiv allomanyokbdl visszaallithatok az
adatallomanyok.

Elérheto: Archivalas » Visszaallitas.

E Mentett adatdllomdnyok visszadllitasa:

Yizzzaallitando allomanyokat tartalmazo tomorityény
Méw:  Fhrchivalasslkt_datas 081201.zip
Tipuz ZIF allomarny.

Yédelem

[v “edelem

Jelzzd

B

Eljaras
Akt allomarn: 100%

Telies eliaras: 100%

th Alaphelyzet +f Befejezés

95. abra - Mentett adatiallomanyok visszaallitisa

A mappa jelzésii gomb 4altal hivott dialégus ablakban ki kell valasztani azt az archiv
allomanyt, mely tartalmazza a mentést. A védelem szekcidban megadhat6d a jelszo,
amennyiben az sziikséges az archivum kibontaséhoz.

Az Indul gomb hatisara elindul az eljaras, allapotardl tajékoztatnak a folyamatjelzo
sdvok. Az eljards végén lizenetben tdjékoztat a program a visszaallitott
allomanyokrol.

Az Alaphelyzet gomb hatdsdra torlddnek az eddig itt megadott és kijelzett
informaciok.

Az eljaras soran mentési napld késziil, ebben is rogzitésre keriilnek az elvégzett
miveletek. A napld a programbdl megtekinthetd.
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Mentési naplo
Az eljarés az archivalasi miiveletek soran készitett mentési naplot mutatja.

Elérhetd: Archivalas > Mentési naplo.

ER Mentési naplo megiekintése:

Mapld zorainak. szama

25

D atum Miivelet Cél # Forras allomany .

2008.07.26. 21:2717 Mentéz készitéze  CAD.zip

2008.07.26. 22:05:17 Mentés készitéze CANO.zip

2003.07.26. 22:06:21 kentés készitéze CAIZziD

2008.07 26, 22:25:29 1 Mentés vizzzadlitdza  C:AO1.zip

2008.07.26. 2222547 Mentés vigzzadllitaza |C:A01.zip

2008.07.26. 22:27:30 Mentés készitéze CANO.zip

2008.07.26. 22:27:37 | Mentés vizzzadlitaza  C:ANO1.zip

2008.07.26. 22:27:52 Mentés késeitéze CAIZ2ip

2008.07.26. 222811 Mentés vigzzadlitaza |CAI2.zip

20031004, 1217:20 Mentés készitéze | CADocuments and SettingzshSziics Zoltantdaztalhol. zip
20031004 1217:39 1 Mentés vizzzadlitdza | CA\Documents and Settings\Szlics Zoltanhbeztalhdl.zip
2003.10.04. 19:16:R5 Mentés készitéze ChDocuments and SettingzhSzlics Zoltanhbseztalhil. zip
200810.04. 19:17:32 1 Mentés vigzzadlitaza | CA\Documentz and SettingzhSzlics Zokantdeztalh0l.zip
|| 20031205 21:00:48 Mentés készitéze  FMAarchivaldshkt_datas_081201.zip

l 2008312068 21:0415 | Mentés vizzzadlitdza | FArchivalazskt_dataz 0312070.zip

96. abra - Mentési naplé megtekintése

A téblazatos részben a kurzormozgat6 billentylikkel lehet mozogni, valamint az also
¢s a jobb oldalon levd cstiszkaval gorgethetdk az adatok.
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Segitség

Segitségként ez a leirds szolgdl. Megtaldlhat6 a program konyvtaraban Leiras.pdf néven.
Hivhato a program fOmeniijének ezen, pontjabol is (Informacido P Segitség), de az
operacids rendszer Start meniijébdl is (a program bejegyzésénél).
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Frissités

A frissités meniipont alatt érhetd el az Gjabb verzid keresése (letoltéssel, ha lett
kiadva magasabb verzid). A frissités keresése, letoltése csak olyan szamitdogépen
érhetd el, mely rendelkezik valamilyen Internet eléréssel.

Az Informacié P Frissités meniipont altal hivott eljarassal hajthatd végre az tjabb
verzio keresése, letoltése és telepitése.

5zI5 - Alkalmazads frissita:

Frizzitd allomany letoltésze. . ”
Friz=itd Allomary mérete; 732334 bute. |
Frizzitd dllomary letoltéze: REMDEEM.

Frizzitd allomany telepitéze. .

Friz=itd Allomary telepitéze: RENDBEN.

Telepitve: 1 Allomany !

FRISSITESI MOVELET REMDEEM LEZAJLOTT I
KATTINTSOM & BEFEJEZES GOMERA |

| ~f Befejezés

97. abra - Frissités keresése, letoltése és telepitése

A Start felirati nyomogombbal elindithat6 a frissitési folyamat, az allapotarol a
szOveges mezdOben talalhatd részletes informacidk jelennek meg. A folyamat végén
a Befejezés gomb hatdsara Gjra elindul a hasznalt program, amennyiben talalt Gjabb
verzidt, azt telepitette és természetesen, mar ezt inditja el.
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Névjegy

Ebben az eljarasban bemutatkozik a program. Informaciot nyujt magarol, a készitdjérol €s
a szamitogép legfobb tulajdonsagairol.

Elérhetd: Informacio » Névjegy.

E Bemutatkozas:

Iktaté - Archivalo -
Dokumentum kezeld

Program V2.0.0.0

kKészitette: Sziics Zoltan.

2536 Myergesdjfalu, Pala u. 7. 5=z
Tel/Fax: 33-355-712.
Mobil: 30-529-12-87.
E-mail:_ infof@szis_hu

Internet: www_ sziz_hu

Bemutatd verzid - Szabadon terjesztheto
Amennviben a program elnyerte ketzzését kénlik,
zziveskedigk mearendelni a teljies értékil verziat |

Dperacios rendszer: Win NT [5.1.2600]
Proceszszor tipusa: 586 Rev. 5898
Proceszszor sebessége: 2996.89 MH=z
Fizikai memdria: 2097 152 KB
Memdria hasznalatban: 22 %

G M5 Infé

98. abra - Program bemutatkozasa

Az E-mail cimre kattintva meghivésra keriil a levelez6 program 1;j iizenetének létrehoz6
funkcidja és cimzettnek automatikusan a program készitéje lesz feltiintetve (itt lehet a
programmal kapcsolatos kérdéseket, észrevételeket, kéréseket, stb. megtenni).

Az Internet cim behivasra keriil a rendszer Web bongész0 programjaba, ha rakattint a
felhasznalo.

A System Info gomb meghivja az operacids rendszer informacios programjat, amennyiben
az, telepitve van.
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