POSZEIDON dokumentacio (1.)
Bevezetés a Poszeidon rendszer haszndlataba

I. TELEPIiTES

Poszeidon alkalmazas letolthets: www.sze.hu/poszeidon/poszeidon.exe

Lépések: FUTTATAS / (FUTTATAS) / TOVABB / TOVABB / BEFEJEZES.

Outlook beépiilé6 modul letolthet6: www.sze.hu/poszeidon/outlookAddIninstall.exe

Lépések: FUTTATAS / (FUTTATAS) / TOVABB
»Elfogadom a szerz6dést” kapcsolé kivdlasztdsa.
TOVABB / BEFEJEZES.

II. INDITAS

Telepités utdn az Asztalon l1évé ,,Poszeidon Client” ikonra kattintva elindul a rendszer.

Belépni a Neptun kdddal és a hozza tartozo jelszéval lehet.

Szerver:

Azonosita: |d3232v |

Poszeidon == '

' \‘ Ugyviteli és Iktatasi
E Rendszer

A BEJELENTKEZES gombra kattintva Ujra visszakapjuk ezt az ablakot, ahol be kell allitani a szerepkdrt és a nyelvet. (Az
elsé bejelentkezéskor kivalasztott érték jelenik meg alapértelmezetten a késGbbi bejelentkezésekkor.)

Aki nem haszndlta kordbban a Neptunt, annak az eredeti jelszavat (sziletési év, hénap, nap pl.: ,19730425") meg kell
valtoztatnia az els6 belépéskor. A rendszer megjelenit egy parbeszédablakot, ahol meg kell adnunk a régi jelszét,
majd az Ujat kétszer.



IIl. A KEZDO OLDAL: OSSZESITETT INFORMACIOK

Bejelentkezéskor elészér az Osszesitett informaciok lap jelenik meg. Itt lathatjuk, hogy irtak-e ki szamunkra Uj
tajékoztatast, vannak-e Uj hozzaférésd irataink, vagy lejart hataridejl irataink a rendszerben. Ha barmelyik piros

nyilra rakattintunk, a megfelel6 mentipontra/oldalra visz minket.
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IV. A FELULETEK FELEPITESE

A legtdbb oldal felépitése a kovetkezd:

- Menii (bal oldalon): segitségével navigdlhatunk az egyes feliiletek kozott. A kék szinli meniik csak

csoportokat jeldlnek, azokra kattintani nem tudunk. A mellettiik 1évé ,+” jelre kattintva viszont lenyithatdak
a hozza tartozé menipontok. Egy belsé agba (pl. Materidlis példanyok) csak akkor tudok kattintani, ha el6tte
a kiils6 meniipontra (Iratok) kattintottam. A leggyakrabban hasznélt meniipontok: Osszesitett informaciok,
Gyorsiktatas, Iratok, Tajékoztatasok.

- Szlirépanel: az Adatlistaban kereshetiink, szlirhetiink a segitségével (hasznalatat lasd alabb).

- Adatlista: a felllethez tartozé rekordok listdjat lathatjuk itt.

- Munkapanel: az Adatlistdban kivalasztott rekordhoz tartozé részletes adatokat
fllein. (Az aktualis rekordon a kék rekordmutaté all az Adatlistaban.)

- Funkciégombok: itt helyezkednek el a legfontosabb gombok: pl. UJ, MENTES, SZERKESZTES, stb.

athatjuk a munkapanel egyes
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Ha az Adatlistdaban nem talaljuk azt a rekordot, amit keresiink, mindig ellenérizziik, hogy hany rekord van letoltve. Ez

az oldal bal als6 sarkaban lathatd. (Jelen esetben 10 rekord van letdltve a 117-bél.) Ha az 6sszes rekordot szeretnénk
latni, akkor az OSSZES ADAT gombra kell kattintanunk, ami jobb oldalon fent taldlhaté.

VIGYAZAT! Ha a rekordok szdma tdbb ezer, meglehetSsen sokdig tart a letdltésiik. llyenkor NE hasznéljuk az OSSZES
ADAT gombot, hanem prdébaljuk sz(iréssel vagy kereséssel megtalalni a keresett rekordot. Ennek mddjat 1asd alabb.



V. BEALLITASOK HASZNALAT ELOTT

Miel6tt haszndlni kezdenénk a rendszert, néhany egyszer( bedllitassal kényelmesebbé tehetjik a munkat.

1.) Eszkézok/Kivalasztas jelolénégyzettel (a fels6 menisorban keressiik): legyen el6tte pipa (ha nincs,
kattintsunk rd).

w Szerepkdrvdltas Felhas:

Kaodtételek frissitése
Szamozott meni

R —

" Eirvalasztas jelclonegyzettel

I

Ha be van pipalva, akkor egyes fellileteken megjelenik a jel6l6négyzet. Ennek segitségével egyszerre tobb
sort is ki tudunk valasztani (pl. egyszerre tobb hozzaférét is tudunk adni egy irathoz).
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[ |Makkos Tamas Makkos T:
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Ne felejtsiik el menteni a beallitast: Fajl/Sajat beallitasok mentése.

Eszkozok Szerepkorvaltas

Sajat bedllitasok mentése

Kilépés...

2.) Oszlopszerkesztés: barmely oldalon az Adatlistan jobb egérgombbal kattintva feljon egy helyi men. Ebbél
kivalasztva az Oszlopszerkesztés pontot, megadhatjuk, hogy mely oszlopok jelenjenek meg.
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Amelyik Felirat mellett van pipa, az az oszlop megjelenik.
Az oszlopok sorrendjét a FEL, a LE és a LEGFELULRE gombokkal valtoztathatjuk. (Vagy ebbél az ablakbdl
kilépve az Adatlistaban az oszlop fejlécét egérrel a kivant helyre huzzuk.)
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5 Oszlopszerkesztés LE'%

[Feliret [Lathats [ Szélesség | [a]
Tangy I 233
- ltatdsi szam w217
- Kimend? [+ 55
Bejivg? W 54
o Fiszam W B3
~Vonalkad W 122
| | Alszam W &1
- Fajta [w 154
 Feladd szervezet neve W 184
- Létrehozas ideje w150 B
- Feladd személy vezetékneve W 188 '
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i Elektronikus példamyok szama [w] 177
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- Biztonsagi mindsités ] 100
- Funkcionalis minds ités 100
i Figyelmeztetd hatandd L 100
- Jelszd L 100
- Eredeti méret [z 100 |
- Mellékletek szama 1 100 [~]
(| Legfelie Fel Le L 0K || Mégsem

3.) Oszlopok adatainak rendezése: az egyes oszlopok cimsoran kattintva a megfelel6 oszlop szerint lesznek
rendezve az elemek el6bb névekvs, majd Ujabb kattintas utan csokkend sorrendben.
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Oszlopbeallitdsok mentése: jobbklikk a Szlir6panelen (!), majd Oszlopbeallitasok mentése sajat részre.

Eépernyd ragzitése

BEERN o< iopbesiiitasok mentése sajat részre
MRA<  Osrlopbesllitisok mentése (globalis)
A2 sajat oszlopbedllitasok torlése

_%f Funkciggombok ellendrzése




VI.

KERESES, SZURES

Egyes felllleteken (pl. adatpaneleken, vagy feladd kivalasztasanal) egyszerre altalaban tal sok rekordot lathatunk. A
szlir6panel segitségével konnyen rataldlhatunk a keresett elemre.

Keresés:

1.) Aszlir6panelen a bal oldali legérdiilé menibél kivalasztjuk, hogy mi alapjan akarunk keresni (pl. Targy).
2.) Beirjuk legaldbb az elejét annak, amit kerestink (pl. ,Villamosmérnok MSc” keresésekor elegendé: ,Vill”).
3.) Enter vagy KERESES gomb.

Eredményiil az adatpanelen megjelennek a keresési feltételnek megfelel6 rekordok.
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A KERESES gomb melletti 6sszerendelS gombra E kattintva egy parbeszédablak jelenik meg, ahol egyszerre
tobb keresési feltételt is megadhatunk.
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Szlirés:

1.) A SZURES gomb melletti legordiild mentbdl kivalasztjuk, hogy mi alapjan akarjuk sz(irni a rekordokat.
Példaul a ,Van postai cime” sz(irés megjeleniti azokat a szervezeteket, amiknek postai cime rogzitve van a
rendszerben.

A ,(Minden)” lehet@séget kivalasztva az dsszes (letoltott) rekord lathato sziirés nélkal.
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| Heresés| EI ]"u"an postai cime __v_j | Szirés |
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F ELEKTRONIKA KFT. - bl L R
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ft. Egyéb szervezeti egység
ZRt. Partnerszervezet

2.) Néhany szlirésnél egy feljové ablakban meg kell adnunk adatokat (pl. a ,Varos” szlirést kivalasztva meg kell
adnunk, hogy mely varosban lévé szervezeti egységeket akarjuk latni).
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Szliréseket a SZURES gombra valé kattintds utan magunk is 6sszedllithatunk.



VIl. KIK LATJAK AZ ALTALAM ROGZITETT IRATOKAT? — EGYENCSOPORTOK

Az dltalam rogzitett iratokhoz rajtam kivil azok férnek hozza, akik az iktatékdnyvemhez alapértelmezett hozza-

fér6ként fel vannak sorolva: Sajat — Szervezeti egységek — Iktatokonyvek men, Alapértelmezett hozzaférés fl.

Mas hozzaféré is felvehetd egy irathoz Gyorsiktataskor az Uj hozzaférs felvétele gomb segitségével.

Vagy utdlag: Iratok meni — Hozzaférés fiill — SZERKESZT gomb — HOZZAAD gomb.

Ha rendszeresen ugyanazokat az embereket kell felvenni, célszer(i egyéncsoportot létrehozni.

Sajat — Egyéncsoportok mend.

1.) UJ gomb. A csoportot nevezziik el.

2.) HOZZAAD gomb.

3.) Afeljové listabol kivalasztjuk a csoport tagjait — OK gomb.

4.) MENTES gombbal elmentjiik az Alapértelmezett csoportunkat.

" % V2.6.808.2901 : Egyéncsoportok = W W W e

Fajl Eszkozdk Szerepkdrvaltds Felhasznalé vezetd Kedvencek Sdge

4 Poszeidon ®

N Ugyviteli és Iktatasi , - —
! Rendszer IC_soport neve L“ Keresés l:l |{I'v1|nden} Lj Szlrés

;| Személyes adatok
Szervezeti eqységek

B {eovecovonon
-4 Kildemények

@ Gyorsiktatas

e Iratok

-y Ietatokaryvek
- Példanyok
-4 Taickoztatasok

T Osseasiott romacion JCsoport neve . |Czoport Ieia
2 St sop1 mnbmm

e Uayiratok =
-7 Uaykarok
B4 Szervezeti eqyséq postdi
-7 Személyes postaim
-4 Parinersk jl Csoport neve: |c50p2 [ Tagok:
I Felhasznaldnév Név elftag | Vezetéknév

Cszoport leirdsa: S | |MSYSM3

[d

Praba

Badi

Hozzgad | |

T |

Mentés

| | Mégsem |

Letsltve 1/ 1 rekord. Loginn& D3282V S.zerep.l;:t}r: U.ggd.n.té.zé Szerver: Poszeidon TEST

Az igy létrehozott egyéncsoportot Gyorsiktatas feliileten az Uj hozzaférdi csoport felvétele gomb segitségével

tudjuk megadni egy iratnal.

Vagy utdlag: Iratok meni — Hozzaférés fiil — SZERKESZT gomb — CSOPORTOT HOZZAAD gomb.

Irathoz hozzdfér tehdt: aki létrehozta, annak felettese, akit megadtak hozzdféréként — valamint akinek tdjékozatdst

irtak ki az irathoz (tdjékoztatdsokat Idsd a Tdjékoztatdsok dokumentdcioban).



VIIl. IRATTARI HELYEK

Rogziteni tudom a rendszerben, hogy az adott irat materialis példanyat hol tarolom, amikor irattarazasra kerdl (pl.

Gyorsiktatas — Irattari hely vagy. Iratok — Materialis példany — Irattarazas fiil). Itt az elGre rogzitett irattari helyek

kozil tudok valasztani. Az irattari helyeket elGre fel kell vinni a rendszerbe, ezt a Sajat — Szervezeti egységek —

Irattari helyek meniiben tehetem meg.

Irattdri helyek elGzetes felvétele

Sajat — Szervezeti egységek — Irattari helyek mend.

1.) UJ gomb: szerkeszthetdvé valik a feliilet.

2.) Befogadé hely: mindig az lesz a befogadd hely, amin épp allunk (pl. az adott szoba, amin belll Iétrehozzuk a

szekrényt vagy allvanyt — elGszor Ures).

3.) Elnevezés: az irattari hely neve, pl. TT 101.

4.) Tipus: lehet emelet, szoba, szekrény, allvany, polc, fidk, dosszié stb.
5.) MENTES gombbal rogzitjiik a felvitt adatokat.

Ujabb helyet (szekrényt, allvanyt, polcot) mindig az UJ gombra valé kattintassal adhatunk hozzé az eddigiekhez. A

SZERKESZT gombra kattintva egy mar felvitt hely adatait szerkeszthetjiik.
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