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Bels6 csoportmunka portal, CMS

1. A bels6 csoportmunka portal és CMS f6bb
funkcioinak bemutatasa

A bels6 csoportmunka portal és CMS segitségével megvalosithatdo a portal
felhasznaloi kézti hatékony informacio-megosztas.

A tovabbiakban bemutatasra kertilnek a belsé csoportmunka portal és CMS fébb
funkciéi:

Vitaforum
Hirek kezelése
Bels6 dokumentumtar jogosultsagkezeléssel
Interaktiv felmérések
Képtar
Projekttar, feladatokkal
Naptar
Wiki
Partnerlista (CRM modul)
Felhasznalokezelés, Admin modul
Egyéb funkciok
Hivatkozaslista
Egyéni lista
Egyszert1 lap
e-mail értesités

2. Vitaforum

A kérdések hircsoportszerli megvitatasahoz vitaférum hozhato létre. A vitaforumok
lehetévé teszik a hozzaszolaslancok kezelését, biztositva, hogy csak a jovahagyott
hozzaszo6lasok jelenjenek meg.

2.1. Uj vitaférum létrehozasa

Uj vitaférum hozzaadasa a Vitaférumok/Uj mentiben térténik.
Vitaféorum létrehozasahoz meg kell adni a forum targyat, és a leirasat.
Lehetéség van a forumban fajl csatolasara is, a fajl mellékelése gomb segitségeével.
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Fajl csatolasakor a fajlt tallézzuk ki a talléz gomb segitségével, majd az ok gombbal
csatoljuk a forumhoz.

2.2. Valasz egy témaval kapcsolatban

Adott témaval kapcsolatosan a véleménylnk a valasz gomb segitségével ktildheto el.
A valasz gombra kattintva lehetéséglink van a széveg mezdben a véleményunk
leirasara, vagy a fajl mellékelése gomb segitségével fajl csatolasara.

3. Hirek

Hirek, allapot és egyéb rovid informacio koézzétételéhez hirdetménylista hozhato
létre.

A hir cimére torténd kattintas utan a hir részletei megjelennek.

3.1. Modositas

A fenti moédon megnyitott hir modosithato az elem szerkesztése gomb segitségével,
illetve torélheté a tordl gomb segitségével.

3.2. Ertesités kérés

A hir modositasaroél értesités kérhetd az értesitéskérés gomb segitségével.

Az értesitéskérés gombra kattintas utan megjelené adatlapon allithatok be az
értesitéskérés f6bb jellemz6i, pl: milyen jelleghh eseményrél kér értesitést, vagy akar
az is, hogy a modositasokrol azonnali tajékoztatast, vagy napi 6sszegzést ktildjon a
rendszer.

3.3. Uj hir hozzaadasa

Uj hir hozzaadasa a hirek/0j mentiben térténik.
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Hir létrehozasakor a cim megadasa koételezé. A hir szovege a széveg mezében adhato
meg.

Az elévilés datumat nem kotelez6 megadni. Megadasa esetén az adott hir az
eléviilés napja utan mar nem jelenik meg a hirek listajaban.

4. Bels6 dokumentumtar jogosultsagkezeléssel

A megosztani kivant dokumentumokhoz és egyéb fajlokhoz dokumentumtar
hozhato létre. A dokumentumtarak lehetévé teszik a mappak hasznalatat, a
verzidoszamozast, valamint a kivételt.

4.1. Dokumentum megtekintése

A feltoltott dokumentumok mappaba rendezheték. A mappa megnyitasahoz
kattintsunk a mappa nevére, igy lathatova valnak a mappaban talalhaté almappak,
illetve dokumentumok.

Ha a keresett dokumentum almappaban talalhaté, akkor az el6z6 muveletet
ismételjik meg addig, amig el nem érjik a dokumentumot.

A feltoltott dokumentum a nevére torténd egyszeri kattintassal nyithaté meg. Ilyen
esetben a dokumentum csak olvashaté modban jelenik meg.

A fajl mellett lathato lefelé mutaté nyilra toérténé kattintas hatasara megjelenik a
fajllal végezheté muiveletek listaja. Ha a dokumentumot szerkeszteni akarjuk, akkor
itt valasszuk a szerkesztés pontot. Ennek hatasara a dokumentum megnyilik
szerkesztheté modban.

4.2. Ui dokumentum feltdltése

Uj dokumentum feltéltése a feltdltés gomb segitségével lehetséges.

A név mezbbe, vagy a tallozas gombra kattintva keresstik ki a feltélteni kivant fajlt.
A létezo6 fajlok felilirasa jelolénégyzet segitségével lehetdéség van a mar létezé fajlok
feltillirasara.

Az ok gombra kattintassal véglegesithet a feltoltés.

4.3. Dokumentum torlése

A torlésre kijelolt fajl mellett lathato lefelé mutato nyilra térténé kattintas hatasara
megjelenik a fajllal végezheté muiveletek listaja. Itt valasszuk a torol funkciot.
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4.4. Tulajdonsagok megtekintése

A fajl tulajdonsagainak megjelenitéséhez, a neve mellett lathato lefelé mutato nyilra
torténé kattintas utan megjelend listaban valasszuk a tulajdonsagok megtekintése
funkciét.
Ennek hatasara megjelenik a fajl adatlapja az alabbi tartalommal:

Név

Cim

Létrehozo neve, létrehozas ideje

Utols6 modositast végz6 neve, modositas ideje.
A tulajdonsagok oldalan lehet6ség van az elem tulajdonsagainak szerkesztésére, az
elem torlésére, masolatok kezelésére, kivételre, beadasra és értesitéskérésre a
fejlécben talalhatoé gombok segitségével.

5. Interaktiv felmérések

Amennyiben korkérdést intézéséhez a webhely felhasznaloihoz, felmérés hozhato
létre. A felmérésekkel gyorsan létrehozhatok a kérdések, tovabba megadhaté, hogy
a felhasznalok miként adhatjak meg valaszaikat.

5.1. Felmérés létrehozasa

A felmérés/létrehozas menu segitségével hozhato létre 4j felmérés.

A felmérés kivalasztasa utan adjuk meg a felmérés nevét. Az oldalon megadhato
meég rovid leiras a felmérésrol.

A tovabb gombra kattintva adhatok meg a felmérés kérdései, illetve a kérdésre
adhato valasz tipusa, de az elagazasi logika is.

A kovetkezé kérdésre kattintva, megadhato a felmérés kovetkezd kérdése, illetve
tovabbi kérdései.

A befejezés gombra kattintva létrejon a felmérés.

A felmérés a tovabbiakban a felhasznalok szamara elérhetd, és kitdlthetd.

5.2. Keérdés hozzaadasa a felméréshez




InterMap Térinformatikai Tanacsadé Iroda

© 1037 Budapest, Viharhegyi ut 19/c. RN
| nte r Ma p | Tel.: 06-1-212-2070, 06-1-214-0352, Fax: || «{»emm
2 06-1-214-0352 \&,,1S0 9001

Honlap: www.intermap.hu, e-mail:
info@intermap.hu

A felmérés kijelolése utan a beallitasok/kérdések hozzaadasa mentiben ujabb
kérdések adhatok a felméréshez.

5.3. Felmérés kitoltése

A felmérések listajaban torténé keresés utan a felmérés nevére kattintas hatasara
megjelennek a felmérés adatai.

A valasz a felmérésre gomb segitségével a kérdbiv megvalaszolhato.

A valaszok megadasa utan a befejezés gombra kattintassal elktildheték a valaszok.
A mégse gombbal mentés nélkul térhetlink vissza az el6z6 oldalra.

5.4. Valaszok grafikus 0sszegzése

A felmérés kijelolése utan a valaszok grafikus 6sszegzése gombra kattintva az addig
leadott valaszok 6sszegzésre, majd grafikus formaban megjelenitésre kertilnek.

5.5. Valaszok megtekintése

A felhasznalok altal leadott valaszok a felmérés kijelolése utan az Osszes valasz
megjelenitése gombbal megjelenitheték. A felhasznalé nevének a soraban talalhato
valasz megtekintése gombbal a felhasznal6 altal leadott valasz tekintheté meg.

6. Képtar

A megosztani kivant képek szamara képtar hozhato létre. A képtarak olyan specialis
szolgaltatasokat kinalnak a Lképek kezeléséhez és megjelenitéséhez, mint a
miniatirok, a letoltési beallitasok és a diavetités.

6.1. Képek megtekintése

A képtar mentben a megfelel6 mappara kattintas utan megjelennek a feltoltott
képek.

A muveletek/diavetités megtekintése pontban a feltoltott képek diavetités
formajaban megtekintheték.
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6.2. Keép feltdltése

A feloltés ment segitségével lehet képet feltélteni.

A név mezlbe, vagy a tallozas gombra kattintva valaszthato ki a feltélteni kivant fajl.
A létez6 fajlok feltlirasa jelolénégyzet segitségével lehetdéség van a mar 1étezé fajlok
feltilirasara.

Az ok gombra kattintassal véglegesithet6 a feltoltés.

7. WIKI

Wikilapok taranak létrehozasaval egymashoz kapcsolodé wikilapok gyUjteménye
hozhato létre. Ezek a laptarak képek, tablazatok, hivatkozasok és wikialapu
hivatkozasok hasznalatat is lehetévé teszik.

Az oldalon rovid tajékoztato talalhato a wikitar feltéltésérol.

A szerkesztés menu segitségével az oldal szerkeszthetévé valik.
A név megadasa kotelezé.

A tartalom mezObe irhaté a megjelenitésre szant tartalom.

A meglévé tartalom a szerkesztés gombra kattintas utan az elem toérlése gombra
kattintassal torélheté.

8. Naptar

A kozelgé6 értekezletek, hatariddk és egyéb fontos események naptaralapt nézetének
megjelenitéséhez hozzon létre naptarlistat. A naptar és a Windows SharePoint
Services szolgaltatassal kompatibilis esemény-nyilvantarté programok kozott
megoszthatja a sztikséges informaciot.

A naptar a Naptar mentipont segitségével érhet6 el.

A naptarban lehetéség van a nézetek valasara oly moédon, hogy az események
(aktualis, vagy az 6sszes) jelennek meg, vagy a naptar jelenik meg.

A naptar nézeten beltl lehetéség van napi, heti, vagy havi nézet beallitasara is.

10
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8.1. Uj esemény felvétele a naptarba

Az 1j gombra kattintassal vehetliink fel 4j eseményt a naptarba.
Esemény hozzaadasa soran kotelez6 megadni az esemény cimét, a kezdd és vég
idépontjat. Lehetdéség van rovid leiras megadasara is.
Uj esemény felvétele soran tébbféle beallitasi lehetéség is adodik:
Ismétlédés
Egész napos esemény: A kérdéses elem olyan egész napos tevékenységgé tétele,
amely nem egy adott idépontban kezdédik vagy végzdédik.
Munkateriilet: Az Ertekezlet munkatertilettel adhatja meg az esemény
résztvevéit, napirendi pontjait, dokumentumait, idébeosztasat és egyéb adatait.

9. Projekttar, feladatokkal

9.1. Feladatok

Ha koévetni szeretné a csoport altal elvégzendd munkaelemeket, hozzon létre
feladatlistat.

A feladatok listaja az alabbi informaciokkal szolgal:
Cim
Felelds
Allapot
Prioritas
Hatarid6
%kész
A feladatok listajanak megjelenése a nézet gomb segitségével valtoztathaté meg.
Lehetéség van
minden feladat
aktiv feladat
felelés szerint
ma hataridés
sajat csoport szerint
sajat feladatok
alapjan torténdé megjelenitésre.

9.1.1. Uj feladat 1étrehozasa

11
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Uj feladat létrehozasa az ij gombra kattintassal térténik. A megjelené adatlapon a
feladat cimét kotelez6 megadni. Megadhaté a prioritas, az allapot, felelds, leiras,
hataridd is.

A feladat a késOébbiekben modosithato, igy a feladat aktualizalt adataibél mindig
pontos informaciok kaphatok.

9.2. Projektek

Projekttevékenység-lista 1étrehozasaval grafikus alakban (Gantt-diagrammal)
abrazolhatja a sajat vagy a csoport altal elvégzendé munkaelemcsoportot. A lista a
Windows SharePoint Services szolgaltatassal kompatibilis barmely alkalmazasban
megnyithato.

A projektek listaja az alabbi informaciokkal szolgal:
Cim
Felelds
Tevékenység allapota
Prioritas
Hatarid6
%kész
A projektek listajanak megjelenése a nézet gomb segitségével valtoztathaté meg.
Lehetéség van
minden projektek
aktiv projektek
felelés szerint
ma hataridés
sajat projekt
alapjan torténé megjelenitésre.

9.2.1. Ui projektek létrehozasa

Uj projektek létrehozasa az Uj gombra kattintassal torténik. A megjelené adatlapon
a projektek cimét kotelez6 megadni. Megadhat6 a prioritas, az allapot, felelds, leiras
és hataridd is.

A projektek a késébbiekben is modosithatok, igy a projektek aktualizalt adataibol
mindig pontos informaciok kaphatok.

9.3. Problémakovetés

12
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A problémak egy csoportjanak kezeléséhez problémakoévetési listat készithet. A
problémakat felmeruléstktél egészen a megoldasig nyomon kovetheti, kijel6lheti a
felel6soket, megadhatja a prioritasukat és igy tovabb.

10. Partnerlista (CRM modul)

A csoporttal egylttmtkoédsé személyekhez, példaul az ugyfelek és a partnerek
adatainak kezeléséhez névjegyalbum listak hozhatok létre. A névjegyalbum lista és
a Windows SharePoint Services szolgaltatassal kompatibilis névjegykezeld
programok kozott megoszthatja a sziikséges informaciot.

Az tgyféllistaban az tigyfelek legfontosabb adatai jelennek meg:
Vezeték és utonév
Cégnév
Munkahelyi és otthoni telefonszam
e-mailcim

Az tugyfél nevére kattintva megjelennek az tigyfél tovabbi adatai.

Az Ugyfél adatlapjat megnyitva lehetéség nyilik az tgyfél torlésére a térol gombbal,
vagy a szerkesztésére a szerkeszt gombbal.

A szerkeszt gombra kattintva megjelenik az tigyfél adatlapja moédosithaté modban,
és az ugyfél eltarolt adatai atirhatok.

Az tigyfél adatainak modositasa az ok gombra kattintassal térténik meg. A mégse
gombbal visszatérhetliink az el6z6 oldalra, mentés nélkul.

Az ugyfél adatlapjan tajékoztatast kapunk arrdl is, hogy az ugyfelet ki és mikor
hozta létre, illetve ki és mikor modositotta legutobb.

10.1. Uj tigyfél felvétele

Az 0j ugyfelek felvétele az Gj gombra kattintassal torténik.

Ekkor megjelenik az ugyfél adatlapja, ahol az Ugyfél ismert adatait gépeléssel
adhatjuk meg.

Az tGgyfél az ok gombra kattintas utan kerul rogzitésre.

Az ugyfél adatlapjan az értesitéskérés mentiben bizonyos eseményekrdl értesités
kérhet6. Az értesitéskérés soran lehetéség van a napi Osszesités vagy akar az
azonnali értesités killdésének kérésére is.

Az ugyfél adatlapjan a névjegy exportalas gombra kattintva az tigyfél adatlapja
vCard formatumu fajlba exportalhato.
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11. Belsd felhasznalo kezelés

A csoportmunka portal felhasznaléit tudjuk itt karbantartani.

Az ugyfelek listajaban a felhasznalé nevére kattintas utan megjelenik az tgyfél
adatlapja. Itt az engedélyek kezelése gombra kattintva modosithatok a meglévé
felhasznalo jogai.

A felhasznaldé engedélyeinek beallitasa a muiveletek gombra kattintassal torténik. Itt
az aktualis engedélyek modosithatok, illetve torélhetok.

Az 1j gombra kattintva 4j felhasznal¢ illetve felhasznalé csoport hozhato létre.

Uj felhasznal6 létrehozasa soran meg kell adni az adott felhasznalé jogait, pl: teljes
hozzaférése vagy csak olvasasi joga legyen. A felhasznal6 jogainak megadasa mellett
lehetéség van a felhasznal6 csoportba rendelésére is.

12. Egvéb hasznos funkciok

Hivatkozaslista: Weblapokra vagy mas eréforrasokra mutaté hivatkozasok
megosztasahoz hivatkozaslista hozhato létre.

Egyéni lista: Sajat oszlopok megadasahoz egyéni lista hozhaté létre. A lista
weblapként nyilik meg, és lehetévé teszi elemek egyenkénti hozzaadasat és
szerkesztését.

Egyszerti lap: Egyszeri weblap hozzaadasa a webhelyhez funkciéval, egyszerti lap
hozhato létre. A lapot szoveg, képek és tablazatok hozzaadasaval modosithatja a
bongészéprogram hasznalataval.

e-mail értesités: A dokumentumtar és egyéb listaknak eseményhez koétheté funkcioi
segitségével megadhato, hogy egyes Lkonyvtarak, vagy fajlok kivételérdl,
modositasarél egyes felhasznalok a korabbiakban leirtak szerint automatikus
értesitést kapjanak.
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