BKSZC
Dokumentumtar
kézikdnyv

e Dokumentumtar hasznalata
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1. A Dokumentumtar megnyitasa

A modul elinditasat kdvetéen megjelenik a kezddéképernyd. A Dokumentumtar funkcidinak
eléréséhez a képernyd bal felsd részén talalhaté Dokumentumtar mentpontra kell kattintani.
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1. kép: Dokumentumtar megnyitdsa

2. A Dokumentumtar felépitése

A Dokumentumtar menlpont megnyitdsat kovetéen a képernyd bal oldaldn jelennek meg a
dokumentumkategdridk és azok alkategéridi, hierarchikus fastrukturaban.

A kategéridk neve elétt taldlhaté nyilra kattintva az adott kategéria tartalma lenyithatd, illetve
0sszecsukhatd. A kivant kategéria vagy alkategéria kivalasztdsa utdn a hozza tartozé
dokumentumok a képernyd jobb oldalan jelennek meg.
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2. kép: Fastruktira

3. Uj dokumentum felvétele

Uj dokumentum régzitéséhez elészor a képernyé bal oldaldn talalhaté fastruktiraban ki kell
valasztani azt a dokumentumkategériat, amelyhez az Uj dokumentum tartozik.

A kategéria kivalasztasat kovetéen a képernyd jobb oldaldn megjelennek a mar rogzitett
dokumentumok. Uj dokumentum felvételéhez a tablazat felett taladlhaté pluszjel ikonra kell
kattintani.
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3. kép: Uj dokumentum felvétele

3.1. A dokumentum adatainak rogzitése

Az Uj dokumentum adatlapjan a kovetkezd adatok adhaték meg:



e Dokumentum neve
o Targya
e Felcsatolt dokumentum

A Teriilet neve mez6t a rendszer automatikusan kitolti a bal oldali fastruktiraban korabban
kivalasztott dokumentumkategéria alapjan, ezért az nem mddosithato.

A dokumentum csatolasahoz a Fajl kivalasztasa gombra kell kattintani, majd ki kell valasztani a
feltolteni kivant fajlt.

Az adatok megaddsat kovetéen a dokumentum a Mentés és folytatas vagy a jobb felsd sarokban
taldlhaté Mentés gombbal rogzithet6. A mivelet a Mégsem gombbal szakithaté meg.
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4. kép: Dokumentumhoz régzitheté adatok

4. Dokumentum modositasok

A dokumentum mentését kdvetden az adatlap alsé részén megjelenik a Dokumentum
modositasok fll.

Ezen a fllon rogzithetdk és tekinthet6k meg a dokumentumhoz kapcsolédd maodositasok, illetve
annak kiilénbdzd verzidi. Uj médositas felvételéhez a tablazat felett taldlhatd pluszjel ikonra kell
kattintani.
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5. kép: Dokumentum mdédositasok ful

4.1. Dokumentum modositas adatainak rogzitése

Uj dokumentum mddositds felvételekor a kdvetkezé adatok adhaték meg:

dokumentum azonosito,

o &v,

kategéria,

megjegyzés,

madositott dokumentum feltoltése,
aktualis allapot,

publikalas datuma.

A Dokumentum neve, a Targya és a Terillet neve mezdket a rendszer automatikusan kitolti az
eredeti dokumentum adatai alapjan. A Verzié mezd értékét szintén a rendszer hatarozza meg.

A médositott fajl a Fajl kivalasztasa gombbal csatolhaté. Az Aktudlis mezében megadhaté, hogy
az adott verzié a dokumentum jelenleg érvényes valtozata-e.

Az adatok rogzitéséhez a Mentés gombra kell kattintani. A mlivelet a Mégsem gombbal
szakithaté meg.
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