Uj dokumentum felvétele

Uj dokumentum felvételéhez a Dokumentum meniin beliil az Iktatas lehetSséget kell vélasztania. Az
ekkor megnyilé ablakban, pedig az Uj(F5) gombra nyomnia. Itt kell felvinnie a dokumentum adatait,
melyet, ha megtett a Régzit(F4) gombbal mentheti azt. Ekkor régton meg is fog nyilni egy ablak, ahol
megadhatja azt, hogy hol taldlhaté a dokumentum.

Dokumentumok keresése ablak tartalma

— Szlirés: Ha erre a gombra nyom az ablak felsé részében beallitottak szerint a program lesz(iri
a dokumentumok listajat.

— Uj: Ezzel a gombbal vihet fel 4j dokumentumot.

— Maddosit: Miutan kijelolt egy dokumentumot ezzel a gombbal nyithatja meg és mddosithatja
azt.

— Uj melléklet: Miutan kijeldlt egy dokumentumot erre a gombra nyomva adhat hozz3 Uj
mellékletet.

— Dokumentum mozgasa: Ha kijel6liink egy dokumentumot és erre a gombra nyomunk
megadhatjuk azt, hogy a dokumentum, milyen 4j helyre kerdilt.

— Torzsek karbantartasa: Erre a gombra nyomva egy Uj ablak fog megnyilni, ahol a
dokumentumok torzsadatait kezelheti.

— Lista: A lista gombra nyomva listat készithet a megjelent dokumentumok listajabol, melyet
kinyomtathat.

— Excel: Erre a gombra nyomva Excel tablazatott készithet az aktualisan megjelend
dokumentumok listajabdl.

Uj dokumentum rogzitése ablak tartalma

— Dok. tipusa: Itt adhatja meg azt, hogy milyen tipusd dokumentum a felvivendé dokumentum.

— Kiilsé iktato szam: Itt adhatja meg a kiilsé iktatasi szamat a dokumentumnak.

— Dokumentum sorszdma: Itt lathatja, majd a dokumentum sorszamat, ha elkésziilése utan
megnyitja azt.

— Partner: Itt adhatja meg, hogy melyik partneréhez tartozik a dokumentum.

— Téma: Itt adhatja meg a dokumentum témajat.

— Ugyintézé: Itt adhatja meg az ligyintéz6 személy nevét a dolgozdk listajabal.

— Targy: Itt adhatja meg, hogy mi a dokumentum targya.

— Masolatot kap: Itt jelolhetjik ki azt, hogy ki kapott mdsolatot az eredeti dokumentaciébdl.

— Telefonszam: Itt adhatja meg a dokumentumhoz tartozé telefonos elérést.

— Hordozaé: Itt adhatja meg, hogy milyen formaban érkezet a dokumentum.
PL.: papiron, e-mail stb.

— Felvétel datuma: Itt adhatjuk meg azt mikor érkezett meg a dokumentum.

— Hatarid6: Amennyiben ezt a négyzetet bepipalja megadhat egy hataridét mire meg kell
valdsitani a dokumentummal kapcsolatos feladatokat.

— Fontossag: Itt adhatja meg a dokumentum fontossagat.

— Allapot: Itt adhatja meg azt, hogy milyen allapotban szakaszban van a dokumentummal valé
foglalkozas.

— Projekt hivatkozas: Itt adhatja meg azt, hogy milyen projektet érint a dokumentum.

— Megjegyzés: Itt adhat megjegyzést hozza a dokumentumhoz.

— Csatolt fajlok: Itt rendelhet hozza a dokumentum fijljait a hozzaadas gomb segitségével.
Nyithatja meg azokat a megnyit gomb segitségével vagy torolheti 6ket a listardl a torlés
gomb segitségével.



Bizonylatok: Itt rendelhet hozzad a dokumentumhoz egy bizonylatot a Bizonylat hozzaadasa
gomb segitségével. Ha rdnyom a gombra a bizonylat karbantartas ablak fog megjelenni, ahol
ki kel valasztania a bizonylatot, majd a kivalaszt gombra nyomnia. A Bizonylat torlése
gombbal tordlheti a kijelolt bizonylatot a listardl.

Mellékletek: Az Uj melléklet gombbal Gj mellékletet készithet a dokumentumhoz. A
Mellékletek megnyitasa gombbal megnyithatja a dokumentumhoz tartozé mellékleteket. A
Mell. mozgdsa gombra nyomva megadhatja a melléklet mozgasat.

Dokumentum mozgdasa ablak

Dokumentum uj helye: Ha ebbél a négyzetbdl kivesziik a pipat azzal azt jelezhetjlik, hogy
nem kerilt a dokumentum 4j helyre.

Irattar: Akkor valaszuk ezt a lehetGséget, ha a dokumentum az irattarba kerdilt.

Tovabbitva: Akkor vélaszuk ezt a lehet6séget, ha egy masik dolgozénak adtuk at a
dokumentumot.

Egyéb: Akkor valasszuk ezt, ha a dokumentum, nem az irattarba vagy egy dolgozdhoz keriilt.



