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Altalanos funkciok

A Programtervez6 segitségével akar a szamitogépre telepitett Office Outlook, akar
egy tetszoleges bongészéprogram hasznalataval érhetjiik el intézményi id6beoszta-
sunkat, cimjegyzékiinket és hivatalos, vagy maganprogramjainkat. Igy szamitogép
segitségével elektronikus hataridénaplét vezethetiink, melybe automatikusan ke-
riillhetnek be a minket érint6 taldlkozok, értekezletek. A Programtervezébe az al-
kalmazottak kotott id6beosztasat el6re definialtak a készitok, igy a felhasznalonak
az Intézmény részérél megkovetelt jelenlétével nem kell foglalkoznia, azok elore
feltoltédnek naptaraba. Természetesen a felhasznalok az értekezletek id6pontjait
egyeztethetik, vagy mas id6pontokra athelyezhetik. Ez mindossze néhany kattintas
a naptarban, de a legfontosabb, hogy a valtozasokrél azonnal értesiil minden to-
vabbi résztvevo is.

Tovabbi lehet6ség az, hogy a talalkozok 6sszehivasat segiti az intézményi adatbazis,
ahol rendelkezésre all az 0sszes munkatars, er6forras adata és foglaltsaga.

Eroforrast tetszolegesen definialhatnak az arra jogosult felhaszna-
16k. Jellemz6en laborokat, el6adotermeket, egyéb termek, projek-
torokat, gépjarmiiveket, kiils6 helyszineket szoktunk eroéforras-
ként létrehozni.

A Programtervezd hasznalataval leegyszertisodik az intézményi offline kommuni-
kacio, atlathatéva valnak az események, talalkozok, id6- és terembeosztasok. A
naptari bejegyzések, értekezletek, hataridés feladatok egyszertien szinkronizalha-
toak mobiltelefonnal, igy ezen adatok akkor is rendelkezésre allnak, amikor a
munkatars nincs szamitogép kozelben.
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A Programtervezo6 szolgaltatasait tetszoleges szamit6géprol elér-
heti, nem csak az intézményi munkaallomasokrol. Ha az Outlook
programot kivanja hasznalni, akkor a szamitégépnek a Windows
operacios rendszer XP, vagy ajabb verzigjat kell futtatnia. Web
bongészon keresztiili hasznalat soran barmilyen kommunikaciés
eszkoz (Szamitéogép, PDA, mobiltelefon, stb.) bongészéprogramja
alkalmas a szolgaltatas eléréséhez.

A bongészéprogramok az Outlook Web Access szolgaltatast veszik igénybe http
protokollon keresztiil. Igy kiilonosebb beéllitasra nincs sziikség, miikods Internet-
kapcsolat esetén a Programtervezo6 hasznalhato.

Dokumentumok
Ezen dokumentum két f6 fejezetbdl all.

Az elsé részben a szamitogépre telepitett Outlook levelezé kliens segitségével hasz-
naljuk a Programtervez6 modult.

A mésodik rész az Internet-bongészé programban megnyitott weboldal alaptu el-
érés hasznalatat mutatja be.

Milyen eszkozokon hasznalhaté a program?

A Programtervez6 gyakorlatilag barmilyen bongészéprogrammal rendelkezé esz-
kozon hasznalhaté. A kezelés tekintetében azonban kisebb-nagyobb eltérések le-
hetnek a kiilonb6z6 kommunikacios eszk6zokon val6 hasznalatkor.

Asztali szamitogép

WAy

Az asztali szamitogépeken szamos bongész6programmal hasznalhatja a rendszert. A
program a Mozilla Firefox 2 vagy magasabb verzi6ju bongészéprogramhoz lett op-
timalizalva, azonban barmely mas bongész6programmal (Internet Explorer 7 vagy
magasabb verzié, Opera, Chrome, Safart) is hasznalhato.

Hordozhaté szamitogép (notebook, laptop)

A hordozhat6 szamitogépekkel torténé kezelés gyakorlatilag megegyezik az asztali
gépek hasznalataval.

TabletPC, Netbook

Az an. TabletPC-n, valamint Netbook-on val6 hasznalat esetén kérjiik, iigyeljen
arra, hogy a program hasznalata min. 1024x768 felbontashoz lett tervezve. Ha az
On szamitogépének ennél kisebb (pl.: 800x600 pixeles) a felbontasa, akkor javasol-
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juk, hogy az F11 nyomo6gombbal kapcsolja teljes képerny6s moédba a bongészéprog-
ramot.

,i] Kéziszamitogép (PDA, MDA, PocketPC)
|

A kéziszamitogépeken a program megjelenés tobb helyen is eltérhet, més ikonmére-
tek és elrendezési beallitasok lehetségesek az egyes lapokon. Javasoljuk, hogy a
kéziszamitogépének bongészéprogramjaba a legkisebb karakterméretet hasznalja.

Mobiltelefon (Smartphone)

A Programtervez6 hasznalhat6 minden olyan mobiltelefonon is, amely alkalmas
bongészéprogram futtatasara. A mobiltelefonok bongészéprogramjai azonban sza-
mos eltérést is tartalmazhatnak, ezért a szoftver megjelenése modosulhat ezeken az
eszkozokon!

Hardver és szoftver kovetelmények

A Programtervezé modul a FOKIR Iskolaadminisztraciés Szoftverrendszerhez il-
lesztett Microsoft Exchange Server 2003, vagy Gjabb kiszolgalon futtathatd. A
szoftverben a tanulok, osztalyok/csoportok, tantargyak, tanarok stb. adatai kozvet-
leniil a FOKIR rendszer adatbazisabol szarmaznak, ezért az adminisztracios rend-
szerben felvitt vagy médositott adatok azonnal lathatok a Programtervezé modul-
ban is.

A Programtervez6 Windows vagy Linux operacios rendszeren is hasznalhato,
azonban Linux operacios rendszer hasznalata esetében egyes Microsoft termékek-
kel kapcsolatos integralt szolgaltatasok nem allnak rendelkezésre.

A felhasznalo6i (kliens) oldalon barmilyen operacios rendszer hasznalhato.

Minimalis rendszerkovetelmények - szerver

Processzor: 2 magos Intel vagy AMD processzor

Memoéria: 2 GB memoria

Merevlemez: 2 darab 160GB merevlemez hardveres vagy szoftveres RAID tomb

Halézat: 100 MBit vezetések halozat, vagy min. 54 MBit WiFi hal6zat min. WEP2
titkositassal

Operacios rendszer: Windows 2003/2008 HUN Szerver, Linux 2.6 kernel

Javasolt rendszerkovetelmények - szerver

Processzor: 4 magos Intel vagy AMD processzor
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Memoria: 4 GB RAM memoria
Merevlemez: 2 darab 250GB merevlemez hardveres RAID tomb

Halézat: 100 MBit vezetések halozat, vagy min. 54 MBit WiFi hal6zat min. WEP2
titkositassal

Operacios rendszer: Windows 2003 Szerver HUN/2008 HUN Szerver, Linux
2.6 kernel

Javasolt beéllitasok és szoftverek - kliens
Képernyofelbontas: 1024x768 32bit szinmélység

Bongészoprogram: Mozilla Firefox 3.0 vagy magasabb verzioszam, Internet
Explorer 7.0 vagy magasabb verzidszam az aktualis javitbcsomagokkal kiegészitve.

Levelezo6 kliens: Microsoft Office Outlook 2003, vagy magasabb verzidszam.
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Altalanos hasznalati tanacsok

WEB alkalmazasok kezelése

A WEB alkalmazasok kezelése - az Internetes technologia sajatossagai miatt - né-
mileg eltér6, mint a hagyomanyos szoftverek (pl.: irodai alkalmazasok) kezelése.
Az alabbiakban néhany olyan kezelési szabalyra hivjuk fel a figyelmet, amelyet
mindig sziikséges betartani!

* A WEB alapt alkalmazasok reakcidideje altalaban néhany masodperccel
hosszabb, int a hagyomanyos programoké.

* A programban soha ne hasznalja a bongészéprogram vissza gombjat, helyet-
te mindig az alkalmazas sajat gombjait alkalmazza!

* Soha ne inditsa el tobb példanyban a programot! A Talcan mindig ellendriz-
heti, hogy hany bongész6ablak van nyitva!

e Ha a program hasznalata soran sokaig csak a "Kérem varjon..." feliratot 1at-
ja, zarja be és inditsa Gjra a bongészéprogramot!

Kérjiik, hogy a program hatékony hasznalata érdekében a WEB
alkalmazasok kezelésével kapcsolatos alapvet6 szabalyokat mindig
tartsa be!

Bejelentkezés a rendszerbe

Outlook levelez6 program hasznalata esetén a felhasznalonak egyszeri konfigura-
last kell végrehajtania. Bongészéprogram hasznalatakor minden egyes bejelentke-
zésnél hitelesiteni kell magunkat.

Nem sajat hasznalata szamitégépen ne mentse el bejelentkezési
nevét és jelszavat, mert tavozasa utan mas felhasznalok visszaél-
hetnek adataival! Amennyiben a bongészéprogram megkérdezi,
hogy elmente-e jelszavat, vagy azonositgjat valaszoljon Nem-mel a
kérdésre.

Ko6z06s hasznalati szamitogépen csak sajat felhasznaloi fiokjaban
allitsa be az Outlook programot naptaradatainak eléréséhez!
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Microsoft Office Outlook hasznalata esetén:

10.

Amennyiben fut az Outlook, akkor allitsuk le.

. Inditsuk el a Vezérlopult - Posta elemét.

i

Posta

Kattintsunk az E-mail fiokok... meniipontra.

Valasszuk az Uj... fioklétrehozas gombot.

Valasszuk a Microsoft Exchange, POP3, IMAP vagy HTTP lehetGsé-
get, majd kattintsunk a Tovabb gombra.

Ne irjunk be semmilyen adatot a kovetkezé panelen, hanem jeloljiik be a
Kiszolgalobeallitasok vagy tovabbi kiszolgalétipusok kézi meg-
adasa jelolénégyzetet, majd kattintsunk a Tovabb gombra.

Jeloljiik be a Microsoft Exchange valasztégombot, majd kattintsunk a
Tovabb gombra.

Irjuk be annak az Exchange kiszolgaléonak a nevét, amelyet a levelezési
rendszergazda megadott a szamunkra. Példaul:

B U e-mail fisk felvétele g ==

A Microsoft Exchange beallitasai
Irja be a Microsoft Exchange 4iszolgaldhoz vald kapesolédashoz szikseges adatokat,

Irja be a Micrasoft Exchange kiszolgald nevét, Saikség esetén fordufjon a
rendszergazdéhoz.

Microsoft Exchange-kiszolgls: er céanév.hu

téras Exchange tzemméd hasznalata

Irja be a rendszergazda dltal bedltott postalada nevét, A postaldda neve dltaléban
megegyezk = felhasnalindvvel,

Eelhaszniléngy: |kovacsp| Mévelendrads

| Tovabbi bealitasok... |

svissza [ Tovébb> | [ Meégse |

majd kattintsunk a Tovabb gombra.

. Adjuk meg a kiszolgalohoz tartozo jelszavunkat, majd kattintsunk az OK

gombra.
A kovetkezd panelen kattintsunk az OK gombra, majd valasszuk a Befeje-
zés gombot.

Ezen miiveletek utdn Outlook programunkban megjelenik intézményi levelezé-

stink, naptarunk, névjegy gylijteményiik, az esetlegesen mar meglévé Szemeé-

lyes mappak mellé.
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Bongészoprogram hasznalata esetén:

Inditsuk el bongészénket.
2. Irjuk be a cimsorba a levelezési rendszergazda 4ltal megadott kiszolgalone-
vet a https:// el6taggal, példaul:

https://intezmenynev.hu/Exchange

3. Amennyiben nem megfelel6 tantusitvanyt észlel a bongész6, erre felhivja fi-
gyelmiinket, itt tovabbléphetiink.

4. A kovetkez6 lapon adjuk meg felhasznaloneviinket és jelszavunkat, majd
kattintsunk a Bejelentkezés gombra.

Microsoft
ﬁn MicrosoftOffice
:2.0utlook Web Access
Provided by Microsoft Exchange Server 2003
Tartomany\felhasznaldnév:  kovacsp
Jelszé:  ssssssssssssess Bejelentkezés

Ugyfeél (mi ez7)
@ Bavitstt
) Alapszintl
Adatvédelem (mi =z7)
@) Nyilvanos vagy kézisen hasznalt szamitdgep

) Sajét hasznalatis szémitdgép

5. Ezzel beléptiink Exchange kiszolgal6i fiokunkba.

A hasznalt bongészéprogram tipusatol fiiggéen a weboldal feliile-
te, vezérl6gombjainak elhelyezkedése valtozhat. Ezen valtozasok
az adatainkra nincsenek hatassal.
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|. rész - Programtervezo hasznalata
Microsoft Office Outlook program-
mal
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Naptarak hasznalata

Naptarak alapfunkcioéi

A naptar a napok kezelésére és a kiilonboz6 események litemezésére szolgal6 prog-
ram, amely teljesen integralt az elektronikus levelezéssel és a névjegykartyak keze-
1ésével. Segitségével egy rendszerbe foglalva kezelhetjiik id6pontbeosztasunkat és
megoszthatjuk ezeket az eseményeket masokkal. Az Intézmény kozponti levelezo
rendszere figyeli az esetleges id6pontiitkozéseket a kollégak naptaraiban és felhivja
ezekre a figyelmet. A kozponti névjegytar segitségével az értekezletek, talalkozok,
események konnyen 0sszehivhatok.

Naptar szimbélumainak jelentése

A naptéari bejegyzésekhez kiillonb6z6 szimbélumokat rendel az Outlook. Ezek je-
lentése a kovetkezd:

< Ismétlodo elem: Megadott litemezés szerint ismétlédé talalkozo vagy ér-
tekezlet.

2 Ismétl6do elem kivétele: Olyan elem — példaul talalkozo vagy értekez-
let — amely ismétl6dé sorozat része, de az ismétl6désben kivételt jelent.

& Adatiitkozés: A helyi szamit6gépen és a Microsoft Exchange-kiszolgalon
tarolt adatok kozott iitkozés van. Az iitkozés feloldasdhoz nyissa meg az
elemet, és kovesse a képernyén megjelend utasitasokat.

@ Maganjellegli elem: Az elem maganjellegliként van megjelolve, hogy
masok ne lathassak a részleteit.

@ FErtekezlet-munkateriilet: Az elemhez értekezlet-munkateriilet van tar-
sitva.

¥ Fajlmelléklet: Az elemhez fajlmelléklet van tarsitva.

A hasznalt naptar tipusa szerint a bal oldali un. navigaciés ablakban lathatjuk az
aktuélis tipushoz rendelt szimb6lumot. Harom naptartipus létezik:

E Naptar: Olyan Outlook-naptéar, amihez csak On tud hozzaférni. Ide tarto-
zik az alapértelmezett naptarja, hacsak nem engedélyezett hozzaférést masok sza-
mara, a naptar pillanatfelvételek, amit masoktél kap, vagy barmilyen iCalendar-
formatumban megnyitott naptar, ami nem internetesnaptar-el6fizetés.

12
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‘:ﬁ Megosztott naptar: Olyan Outlook-naptar, amit legalabb egy masik

személlyel megosztott.

;ﬁ Internetesnaptar-eléfizetés: Microsoft Windows SharePoint
Services 3.0 naptarak, felhasznal6i naptarak: Mindharom naptartipus
rendszeresen frissiil a mesternaptar modositasakor.

Naptar felépitése

Az alabbi képen egy naptar jellegzetes nézetét lathatjuk. A bal oldali panelen két
naptar honap el6nézetét, alatta a naptarral elvégezheté miiveleteket, ezalatt pedig
az Outlook funkciovalaszt6 paneljeit. A {6 panel naptarunk teljes heti nézete. Na-
rancs szinnel kiemelt az aktualis hét, illetve azon beliil a mai nap.

@ Naptir - Microsoft Outlook
Fejl Szerkesztés MNezet Ugras Eszkezok Miveletek  Suge

Hi [ s B gl | Ma | [ Kereséscimjegyzékben  ~ | @ i
Naptar « Nap | Het

2009, jiinius 3 @ @ o ~
H KSze Cs PSzo V € (2) 2009. janius 1 -7

) Munkahét megjelenftése 0 Teljes hét megjelenitése

Pl

i hétfs 2 kedd 3. szerda 4. csutartak 5. péntek 6. szombat iz vasarnap
i 23 4 5[8 7 ———————————

§ 910 11 12 13 14 |
15 16 17 18 19 20 21
222324 25% 2728 e : - -
2 30 o gyakorlati vizsga gyakorlati vizsga

Tej |

2009, jilius
H KSze Cs PSzo V
12345
6 7 8 9101112
13 14 15 16 17 18 19
W2 BRB®
27 28 9 30 31

2] Minden naptarelem -

sadtnapitak g BT ]
—— Osztalytonaki
Rendszerinformatikus Petrik Szki
‘gyakorlati vizsga

Haptarak megosztésa

Naptar kuldése e-mailben..,
Sajét naptdr kozzététele...

Uj esoport hozzaadasa

[~ Levelek
] Naptar

[8-] Néviegyalbum —

7] Feladatok

] 4

o | Felieayzésex Feladatok ekkor: Hatarida
www.turkmuanyag.,

Rendszergazda kép...
Szoftverek
Exchange probléma

__| mappalista

B it
I}

[#] Parancsikonok

Feladatok

6 elem

B3R 2O | ARG 212

a T EEEOBOULN © Naptsr - Microsoft . |

Tekintsiik at milyen feladatokat rogzithetiink naptarunk segitségével:
+ Talalkozok és események létrehozasa:

Az Outlook Naptar tetszbleges idémezGjébe beirhatjuk a megfelel§ informéaciot
ugyanugy, ahogy azt egy jegyzettombben tennénk. Az aktualis datumot és id6pon-
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tot szinnel kiillonbozteti meg a program, igy egyszerlibben megtekinthet6. Az aktu-
alis idépontot a program csak Nap és Munkahét nézetben emeli ki szinnel. Beal-
lithatjuk, hogy a talalkozdkra, értekezletekre és eseményekre hang vagy tizenet em-
1ékeztessen, és az elemeket az egyszerlibb azonositas céljabol szinnel lathatjuk el.

+ Ertekezletek osszehivasa:

Valasszunk egy idépontot a naptarban, hozzunk létre értekezlet-osszehivast, és
valasszuk ki a meghivni kivant személyeket. Az Outlook segitséget nyujt az Osszes
meghivott szamara megfeleld legkorabbi idépont kivalasztasahoz. Ha az értekezlet-
Osszehivast e-mailben kiildjiik el, az megjelenik a meghivottak Beérkezett lizenetek
mappajaban. Amikor megnyitjak az 6sszehivast, egyetlen gombnyomaéssal elfogad-
hatjak, feltételesen elfogadhatjak vagy visszautasithatjak azt. Ha az 6sszehivas iit-
kozik a meghivottak naptaranak egy elemével, az Outlook értesitést jelenit meg. Ha
az értekezlet szervezdjeként ezt engedélyezziik, a meghivottak masik id6pontot ja-
vasolhatnak. Szervezoként az 0sszehivas megnyitasaval nyomon kovethetjiik, hogy
ki fogadta el és ki utasitotta vissza azt, illetve ki ajanlott j id6pontot.

+ Csoportnaptar megtekintése:

Létrehozhatunk olyan naptarakat, amelyek személyek vagy eréforrasok egy cso-
portjanak litemezéseit egyszerre jelenitik meg. Megtekinthetjlik példaul a részleg-
hez tartoz6 Osszes személy vagy az épiiletben 1év6 Osszes eréforras (példaul konfe-
renciaterem) litemezését. Ez segitséget nyujt az értekezletek egyszertli litemezésé-
hez.

+ Naptarak egymas melletti megtekintése:

A létrehozott naptarakat és mas Outlook felhasznalok megosztott naptarait egymas
mellé helyezhetjiik. Létrehozhatunk példaul egy naptarat a személyes taladlkozbink
szamara, és a munkahelyi és személyes naptarat egymas mellett tekinthetjiik meg.

A megjelenitett naptarak kozott a talalkozokat masolhatjuk és athelyezhetjiik. A
navigacios ablakban egyszertien megoszthatjuk sajat naptarunkat, és megnyithat-
juk masok megosztott naptarait. A naptar tulajdonosa altal megadott engedélyek-
tol fiiggben talalkozokat hozhatunk létre és modosithatjuk azokat a megosztott
naptarakban.

+ Naptarak megtekintése egymason, atfed6 nézetben:

A létrehozott naptarakat és mas Outlook felhasznalok megosztott naptarait atfed6
nézetben is megjelenithetjiik. Létrehozhatunk példaul egy kiilon naptérat a szemé-
lyes talalkozok szamara, és a munkahelyi és a személyes naptar atfed6 nézetén egy-
szerlien megtekinthetjiik, hol van iitkozés, és hol van szabad id6pont.
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Hivatkozas a Microsoft Windows SharePoint Services 3.0 helyein
talalhat6 naptarakra:

Ha hozzaféréssel rendelkeziink a Windows SharePoint Services 3.0 helyhez, az
azon taldlhatoé események listajat megtekinthetjiik az Outlook Naptarban. A listat
modosithatjuk az Outlook programban még akkor is, ha kapcsolat nélkiil dolgo-
zunk. Amikor ismét csatlakoznunk az internethez, a program automatikusan
szinkronizalja a modositasokat. A Windows SharePoint Services 3.0 naptéarait to-
vabba a tobbi személyes vagy megosztott naptar mellé is helyezhetjiik.

+ A naptar kiildése e-mailben:

A naptéarat elkiildhetjiik e-mailben internetes naptarként, de megadhatjuk, hogy
mely informéaciot szeretnénk megosztani. A naptar adatai az ilizenet torzsében je-
lennek meg internetesnaptar-mellékletként, amelyet a cimzett megnyithat az Out-
look programban.

+ Naptar kozzététele a Microsoft Office Online webhelyen:

A naptarakat kozzétehetjiik az Office Online webhelyen, és megadhatjuk, hogy ki
tekintheti meg azokat.

+ Elofizetés internetes naptarra

Az internetes naptar el6fizetése hasonld az internetes naptarhoz azzal a kivétellel,
hogy a letoltott naptarat a program rendszeresen szinkronizalja az internetes nap-
tarral.

Mas felhasznal6 naptaranak kezelése:

A meghatalmazas segitségével egy személy sajat Outlook példanyaval egyszeriien
kezelheti egy masik személy naptarat. Egy asszisztens példaul kezelheti a vezet6
naptarat. Ha a vezet( az asszisztenst meghatalmazottként jeloli meg, az asszisztens
talalkozokat hozhat létre, helyezhet at és torolhet, illetve értekezleteket hivhat 0sz-
sze a vezetd nevében.

Naptar alapmiveletei

1. A megjelenitett napok szamanak beallitasa

Kattintsunk az alabbi gombokon a megjeleniteni kivant napok szdmara.

| Map | Hét | Honap |

a. Nap

Nap nézetben egyszerre egy nap eseményeit lathatjuk. A navigacios
gombokkal 1épkedhetiink naponként elére, vagy vissza a naptarban.
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b. Hét
Hét nézetben tobbféle megjelenitési mod koziil is valaszthatunk:
i. Munkahét

Testreszabhat6, hogy mely napokbél alljon egy munkahét, ehhez
a kovetkezo 1épéseket tegyilik meg:

Haptar beallitasai

@TH Fk FH3ze BCs P FE35zo0 OW

e ]

1. Kattintsunk az Eszk6zOk menii Beallitasok paran-
csara.

2. A Naptar csoportban kattintsunk a Naptar beallita-
sai gombra.

3. A Naptar beallitasai parbeszédpanel Munkahét be-
jelolése csoportjaban jeloljiik be a megjeleniteni kivant
napokhoz tartozd jelolonégyzetet, illetve a tobbi nap
esetében toroljiik a jelolést.

ii. Mind a hét nap megjelenitése
Teljes hetet megjeleniti, kezdénap a magyar verzié miatt a hétfé.
iii. Tetszés szerinti szamu nap megjelenitése

A naptar racsara kattintva nyomjuk meg az ALT+szam tetsz6-
leges kombinéci6t. A szam billentytik segitségével beallithat6 1-
10 kozotti nap egyszerre torténé megjelenitése. Példaul 10 nap
megjelenitéséhez nyomjuk le az ALT mellé az 1 és utana a o bil-
lentyfit.

c. Honap

Hoénap nézetben beallithaté a megjelenitett adatok mennyisége. Harom
megjelenitési mod koziik valaszthatunk:

+ Alacsony: Ha ezt a valasztégombot jeloljiik be, a naptarban csak az
események jelennek meg. Az események egész napos elemek, ame-
lyeknek nincs megadott kezd6 as zaro6 idépontjuk.
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Kozepes: Ha bejeloljiik a valasztogombot, a program az eseménye-
ket és talalkozokat jeleniti meg. A talalkozokat folytonos savokkal jel-
zi a naptarban attol fiiggéen, hogy a nap mely idépontjara vannak
utemezve.

+ Magas: Az eseményeket és a taldlkozokat jeleniti meg. A talalkozok
esetében megjelenik azok kezdd id6pontja, targya és helye.

2. Ugras egy datumra
a. TetszOleges napra ugorhatunk naptarunkban, ha a datumvalaszton
rakattintunk egy napra. A honap nevének soraban elhelyezett bal- és
jobboldali Iéptetdnyilakkal gyorsabban ugorhatunk egy masik honap-
ra, vagy évre.

1 2007, janius »
SMTW T F 5
1 =z
34 5 6 7 8 9
1011 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

b. Ha jéval korabbi, vagy kés6ébbi datumhoz szeretnénk ugrani, hasznal-
juk a CRTL+G billentylikombinaciét a datumvalté panel megnyitasa-
ra

Datumv altas

Datumm: | 200501025, csiik W

Hal: Munkahetes naptar w —

Ugras a kovetkezo, vagy egy el6z6 talalkozora

c. Ha nem jelenik meg talalkoz6 az aktualis naptarnézetben, a talalkozo
navigacios gombjai koziil legalabb egy megjelenik a naptar szélén. Ha
ezekre a gombokra kattintunk, a naptarnézet tgy valtozik, hogy meg-
jelenjen rajta a kovetkezo vagy az el6z6 talalkozo.
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% |
$ |

Kiwvetkezd

Elzd talalloza

Ha nincs kovetkez6 vagy el6z6 talalkozo, a naptar megfelel6 navi-
gacidés gombja nem jelenik meg.

Naptar bejegyzéseinek torlése

A naptarban eltarolt multbeli eseményeink szama az id6 mulasaval igencsak meg-
novekszik. A jobb attekinthet6ség és a konnyebb kezelhetdség miatt ajanlott az
elemeket archivalni, vagy torolni, ha mar nincs rajuk sziikségiink. Tekintsiik at
részletesen e két miiveletet:

1. Archivalas
a. Kattintsunk a Fajl menii Archivalas parancsara.
b. Jeloljiik be az Archivalandé mappa bels6 mappaival egyiitt va-
laszt6gombot.

Amennyiben az alapértelmezett naptaron beliil egyéni naptarakat
is létrehoztunk, ezzel a beallitassal valamennyi naptar elemeit ar-
chivalhatjuk.

c. Jeloljiik ki a mappalista Naptar elemét.

d. Az ennél korabbi elemek archivalasa listaban valasszuk ki a ki-
vant datumot. Ha az 0sszes elemet archivalni szeretnénk, valasszunk
jovobeli datumot.

e. Sziikség szerint jeloljiik be A ,,Ne legyen archivalva”-ként jelol-
teket is jelolonégyzetet.

Ezzel a beallitassal minden elemet archival a program, még azokat
is, amelyeket nem archivalandéként jeloltek meg.

f. Elfogadhatjuk a program altal felajanlott mentési helyet, vagy masik
mappaba lépve Gj nevet is adhatunk a mentendé archiv fajlnak.
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Javasolt feljegyezni az elérési utat, hogy a kés6bbiekben sziikség
esetén konnyen megtalalhato legyen az archiv fajl.

g. Kattintsunk az OK gombra.

Elindul az archivalas, amit sziikség esetén megszakithatunk az Archivalas meniire
kattintva.

2. Végleges torlés
a. Kattintsunk a navigacios ablak aljan lathat6 Naptar gombra.
b. Mutassunk a Nézet menii Jelenlegi nézet pontjara, és kattintsunk
a Kategoria szerint parancsra.
c. Kattintsunk a Kategériak: (nincs) csomopontjelolore, majd nyom-
juk le a CTRL+A billentytikombinaciot.
d. Nyomjuk le a DELETE billentyftit.

A fent ismertetett miiveletek a naptarban tarolt valamennyi elemet
torlik, koztiik a naptarhoz automatikusan hozzaadott iinnepnapo-
kat is. A miiveletek altal torolt iinnepnapokat jbol hozzaadhatjuk,
de az egyéb elemek helyreallitasara nincs mad.

Naptar ismétlodo bejegyzéseinek torlése

El6fordulhat, hogy mas eszkozrél, vagy mas naptarabdl betoltve ismétl6dé elemek
keriilnek naptarunkba. Ezen megkett6z6dott elemek torlését csak kézi folyamattal
végezhetjlik el. A kovetkezd 1épéseket hajtsuk végre ismétl6dé elemek torlésekor:

1. Naptar nézetben a navigacids ablakban kattintsunk a Naptar mappara.

2. Mutassunk a Nézet menii Jelenlegi nézet pontjara, és kattintsunk a Ka-
tegoria szerint parancsra.

3. Kattintsunk a Targy oszlopfejlécre a naptarbejegyzések targy szerinti ren-
dezéséhez.

4. Tartsuk lenyomva a CTRL billentytit, mikozben kijeloljiik az 6sszes ismétl6-
d6 elemet a listaban.

5. Ha minden ismétl6dé naptarbejegyzést kijeloltiink, nyomjuk le a DELETE
billentyfit.
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e

Fajl importalasa

i Importalandd fajl:
|

Beallita=ok

(1 Ismétads elemek felilirdsa az importalttal

(@ Ismétadd elemek engedélyezése
(7 Ismetads elemek nem kerlinek importélasra

Ha nem kivanjuk engedélyezni az ismétl6dé naptarbejegyzések
importalasat az Outlook alkalmazasba, az Importalas és exporta-
las varazsloban az Ismétl6dé elemek nem keriilnek importalasra
vagy az Ismétlodo elemek feliilirasa az importalttal valasztogom-
bot jeloljiik be.
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Emlékeztetok beallitasa

Az emlékeztet6 értesitést kiild a felhasznaloénak egy esemény kozeledtekor. Emlé-
keztet6t beallithatunk naptari elemekhez, e-mailekhez, névjegykartydkhoz és fel-
adatokhoz is. Tekintsiik at milyen emlékeztetéket tudunk 1étrehozni:

+ Minden létrehozandé talalkozora és értekezletre
1. Kattintsunk az Eszk6zok menii Beallitasok parancsara.

2. Az 1j talalkozok emlékeztetGjének automatikus be- vagy kikapcsola-
sahoz jeloljik be a Beallitasok lap Naptar teriiletén az Alapér-
telmezett emlékezteto jelolonégyzetet, illetve toroljiik a jelet a je-
1616négyzetbdl.

3. Ha bejeloltiik a jelolonégyzetet, irjuk be, hogy a talalkoz6 vagy érte-
kezlet el6tt mennyi id6vel kérjiik az emlékeztetot.

+ A megléve talalkozokra és értekezletekre

1. Nyissuk meg a talalkozo6t vagy értekezletet.

Ha megjelenik az Ismétl6dé elem megnyitasa parbeszédpanel, el
kell donteniink, hogy csak a megnyitott el6fordulasra vagy a teljes
sorozatra vonatkozéan moddositjuk az emlékeztetét. Kattintsunk
az Ezen el6fordulas megnyitasa vagy A sorozat megnyitasa valasz-
tégombra, majd az OK gombra.

2. A Talalkozo6 lap Beallitasok csoportjaban az Emlékezteto lista-
ban adjuk meg, hogy a talalkoz6 vagy értekezlet el6tt mennyi id6vel
jelenjen meg az emlékeztets. Az emlékeztetd kikapcsolasahoz valasz-
szuk a Nincs lehetGséget.

+ E-mail izenethez, névjegykartyahoz és feladathoz

1. EmlékeztetGk beallitasdhoz vagy kikapcsolasahoz jeloljiik ki az e-mail
iizenetet, névjegykartyat vagy feladatot.

2. Kattintsunk a Szokasos eszkoztar ¥ Elintézendd gombjara, és va-
lasszuk az Emlékeztet6 hozzaadasa parancsot.

21




Programtervezeés

Az emlékeztetok segitségével gyorsan megjelolhetjiik elintézendo-
ként az iizeneteket. Kattintsunk jobb gombbal az iizenetlista Jel6l6
allapota oszlopara. Masik lehetoségként, ha meg van nyitva az
iizenet, kattintsunk az Uzenet lap Nyomon kovetés csoportjaban az
¥ Elintézend6 gombra, majd az Emlékezteté hozzaadasa parancs-
ra.

3. Az Egyéni parbeszédpanelen jeloljiik be az Emlékeztet6 jelols-
négyzetet, illetve toroljiik a jelet a jelol6négyzetb6l. Ha bejeloltiik a
jelolénégyzetet, irjuk be, hogy melyik napon és milyen idépontban
kérjiik az emlékeztetét.

Egyéni datum

p Uzenetjeldld; | SpdEs=gn w

kezdd daturm: w

Hataridd:

Ernlékezteta:

2007, oktéber 19, péntek v | | 16:00  w

4. Kattintsunk az OK gombra.

Talalkozok beallitasa

A talidlkozok a naptar segitségével tervezhetd olyan tevékenységek, amelyekhez
nincs sziikség a résztvevok meghivasara és az eréforrasok biztositasara szemben az
értekezlettel, ahol élhetiink ezen lehetSségekkel. Utemezhetiink ismétl6dé talalko-
zbkat, a taldlkozdkat megjelenithetjiik napi, heti vagy havi bontasban, és emlékez-
tet6ket is beéllithatunk a talalkozoinkra.

o Talalkozok 1étrehozasa

1. Mutassunk a Fajl menii Uj pontjara, majd kattintsunk a Talalkoz6
parancsra.
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A naptarracs megfelel6 cellajjara duplat kattintva megnyilik az aj

talalkozo és a kattintasnak megfelel6 id6pont automatikusan be-
jegyzésre keriil.

2. A Targy mez6ben adjuk meg az esemény leirasat.
3. Irjuk be a Hely mezébe a talalkozo helyét.

A beviteli mez6 végén 1évo legordiilo listaban valaszthatunk a mar
egyszer bevitt helyekbdl.

4. Irjuk be a kezdés és a befejezés id6pontjat.

/]

A Kezd6 idopont és a Befejezo id6pont mezdkbe datum helyett be-
irhatunk szavakat és kifejezéseket is. Beirhatjuk példaul a kovet-
kezoket: Ma, Holnap, Szilveszter, Holnaphoz két hétre, Tegnaphoz
egy hétre, Szilveszter el6tt harom nappal, és beirhatjuk a legtobb
linnepnap nevét is.

5. Valaszuk ki a kivant beéallitasokat.

6. Ha azt szeretnénk, hogy a talalkoz6 ismétl6djon, kattintsunk a Ta-

lalkoz6 lap Beallitasok csoportjaban az Ismétlédés meniigombra

o

7. Kattintassal jeloljiik ki az ismétl6dés gyakorisagat (Naponta, He-
tenként, Havonta, Evente), majd jeloljiik ki az ismétlgdési bealli-

tasokat.
Ismétiéds tallkozd R
A talélkozd idGpontia
Kezdete: 8:00 [=]
Vége: 8:30 E‘
IdStartama: |30 perc [=]
Ismétgdési szabaly
() Naponta Ismétiddk 1 hetenként, a kiivetkezs napon:
@ Hetenkent 7] hétfs [Flkedd [T szerda [ estitarisk
Havonta [T péntek Tlszombat  [|vasérma P
Evente
Az ismétifdés idGtartomanya
Kezdd gatum:  H 2009.06.08. [] @ Hatérozatian befejezési datum
Befejezés: 10 alkalom utén
Befejezési dstum: | H 2009.08.10, [=]
QK J ‘ Mégse Ismétlés tarlése

8. Kattintsunk az OK gombra.

9. Kattintsunk a Talalkozo lap Miiveletek csoportjdban a Mentés és

bezaras gombra.

Talalkozok modositasa
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1. Nyissuk meg a modositani kivant talalkozot.
2. Az alabbi lehetdségek koziil valaszthatunk:
» Sorozaton kiviili talalkoz6é beallitasainak modosita-
sa:

1. Modositsuk a megfelel6 beallitasokat, példaul a targyat,
a helyet és az id6t.

2. Kattintsunk a Talalkoz6 lap Miiveletek csoportjaban
a Mentés és bezaras gombra.

» A beallitasok médositasa egy sorozat minden talalko-
zojanal:

1. Kattintsunk A sorozat megnyitasa elemre, majd
modositsuk a beallitdsokat, példaul a targyat, a hely-
szint és az id6pontot.

2. Ismétl6dési beallitdsok modositasdhoz kattintsunk az
Ismétl6d6 talalkozo lap Beallitasok csoportjaban
az Ismétl6dés meniigombra. Modositsuk a beallitaso-
kat (példaul az id6pontot, az ismétl6dési szabalyt és az
ismétlédés idGtartomanyat), majd kattintsunk az OK
gombra.

3. Kattintsunk az Ismétlodo talalkozé lap Miiveletek
csoportjaban a Mentés és bezaras gombra.

» A beallitasok moddositasa egy sorozat egyetlen talal-
kozdjanal:

1. Kattintsunk az Ezen el6fordulas megnyitasa elem-
re.

2. Az Ismétlodo talalkozo lapon sziikség szerint modo-
sitsuk a bedllitasokat (példaul a targyat, a helyszint
vagy az id6pontot).

3. Kattintsunk az Ismétlodo talalkozé lap Miiveletek
csoportjaban a Mentés és bezaras gombra.

A Naptarban a talalkoz6t masik datumra hizhatjuk. Szerkeszthet-
jik a targyat is ugy, hogy eloszor a szovegre kattintunk, megnyom-
juk az F2 billentytit, majd beirjuk a médositott valtozatot

o Talalkozok ismétl6d6vé tétele
1. Nyissuk meg a médositani kivant talalkozot.

24




Programtervezés

2. Kattintsunk a Talalkozo6 lap Beallitasok csoportjaban az Ismét-
16dés *“*gombra.

3. Kattintassal jeloljik ki a talalkozé kivant ismétlédési gyakorisa-
git (Naponta, Hetenként, Havonta, Evente), majd adjuk meg az
ismétlédési beallitasokat.

4. Kattintsunk a Talalkozo6 lap Miiveletek csoportjaban a Mentés és
bezaras gombra.

o Talalkozok maganjellegiivé tétele

1. Hozzuk létre vagy nyissuk meg azt a talalkozot, amelyet maganjelle-
glivé szeretnénk tenni.

2. Valasszuk ki a Talalkozo6 lap Beallitasok csoportjdban a Magan-
jellegi parancsot.

Ha meg szeretnénk akadalyozni, hogy masok elérjék a talalkozok,
a névjegykartyak vagy a feladatok részleteit, ne hagyatkozzunk a
Maganjellegi szolgaltatasra. Annak megakadalyozasara, hogy ma-
sok elolvashassak a maganjellegiiként megjelolt elemeinket, ne ad-
junk nekik olvasasi jogot a Naptar, a Névjegyalbum és a Feladatok
mappahoz. Aki olvasasi jogot kapott a mappainkhoz, programoza-
si uton vagy masik e-mail alkalmazasbol megtekintheti a magan-
jellegi elemeket. A Maganjellegii szolgaltatast csak akkor hasznal-
juk, ha olyan személyekkel osztunk meg mappakat, akikben meg-
bizunk.

Az egyes taladlkozok maganjellegi(ivé tételének jobb modja, ha kiilonallé
naptarban hozzuk létre Gket.

« Emlékeztets beallitisa és torlése talalkozora
Két lehet6ség koziil valaszthatunk:

* Az Osszes altalunk létrehozand6 Gj talalkozora:

1. Kattintsunk az Eszk6zok menii Beallitasok parancsara.

2. Az 1j talalkozok emlékeztetGjének automatikus be- vagy kikapcso-
lasdhoz jeloljik be az Alapértelmezett emlékeztetd jelols-
négyzetet, illetve toroljiik a jelet a jelolénégyzetbdl.

3. Ha bejeloltiik a jelol6négyzetet, irjuk be, hogy a talalkoz6 el6tt
mennyi idével kérjiik az emlékeztet6t.

* Meglévo talalkozokra:

1. Nyissuk meg a talalkozot, illetve ismétl6dé talalkozo esetén a so-

rozatot.
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2. Az emlékeztetd be- és kikapcsolasahoz valasszuk ki az emlékezte-

tés talalkozo el6tti id6pontjat a Talalkozo lap Beallitasok cso-

portjaban 1évé Emlékeztet6 listabol, vagy valasszuk a Nincs le-

hetGséget.

ke Megielenitési méd: [l Foglalt

2 Emlékeztetd:

15 perc

Mirncs

0 perc
5 perc
10 perc

Egész napos események létrehozasa

RS,

[« |1smétiGdés

k

s

Az ilyen esemény minimum egy, vagy tobb napos, mint példaul egy kirandulas,

vagy egy iskolai szlinet. Az egész napos talalkozok esetében az id6tartam foglalt-

ként jelenik meg masok szamara, mig egy esemény vagy évente ismétl6dé esemény

esetében szabadként jelenik meg az id6 a sajat naptarunkban.
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Esemény létrehozasa

1. A Naptarban kattintsunk a Mitiveletek menii Uj egész napos

esemény parancsara.

2. A Targy mez6ben adjuk meg az esemény leirasat.

3. A Hely mez6ben adjuk meg a talalkozo helyét.

4. Ha a Naptarba betekint6 személyeknek jelezni kivanjuk, hogy az id6-

pont nem szabad, mert hazon kiviil lesziink, az Esemény lap Bealli-

tasok csoportjaban kattintsunk a Megjelenitési méd lista Hazon

kivil elemére.

——
& W Foglalt - ;
a | [0 szabad I
B Feltételes Lok
B Foglalt r
B |- Hazon kivil |-
L5

5. Ha az esemény egy napnal tovabb tart, valtoztassuk meg a Kezd6

idopont és a Befejezo idopont mezdk értékét.

6. Kattintsunk a Mentés és bezaras gombra.
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Esemény gyors létrehozasahoz a Nap/Hét/Honap nézetben kat-
tintsunk duplan az esemény napjanak datumfejléce alatti sotétebb
tertiletre.

* Esemény modositasa
1. Nyissuk meg a modositando talalkozot, eseményt vagy értekezletet.
2. Az alabbi lehetdségek koziil valaszthatunk:
» Sorozaton kiviili elem beallitasainak mé6dositasa:

A Talalkozo6 lapon modositsuk a beallitasokat (példaul a
targyat, a helyet, a kezdés vagy a befejezés idejét), majd
kattintsunk a Mentés és bezaras gombra.

» A beallitasok moédositasa egy sorozat minden elemé-
nél:

1. Jeloljik be A sorozat megnyitasa valasztégombot,
majd kattintsunk az OK gombra.

2. Modositsuk igény szerint a targyat vagy a hely beéallita-
sait a Talalkozo6 lapon.

3. Az ismétlddési beallitasok modositasahoz kattintsunk a
Miiveletek menii Ismétlodés parancsara, végezziik
el a beallitasok (példaul a kezdési vagy befejezési id6, az
ismétlédési szabaly és az ismétlédés idGtartomanya)
modositasat, majd kattintsunk az OK gombra.

4. Kattintsunk a Mentés és bezaras gombra.

» A beallitasok modositasa egy sorozat egyetlen elemé-
nél:

1. Kattintsunk az Ezen el6fordulas megnyitasa elem-
re, majd az OK gombra.

2. A Talalkozé lapon igény szerint modositsuk a targyat,
a helyet, a kezdés vagy a befejezés idejét, majd kattint-
sunk a Mentés és bezaras gombra.
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A Naptarban a talalkozot, eseményt vagy értekezletet masik da-
tumra hazhatjuk. A targy szerkesztéséhez jeloljik ki az eseményt,
kattintsunk a szovegre, és irjuk be a modositott valtozatot. Ese-
mény talalkozova alakitasahoz, ezaltal a naptarban kijelolt ido6 le-
foglalasahoz toroljitkk az Egész napos esemény jelolonégyzetbol a
jelet, majd irjuk be a talalkozo6 kezdé6 és zard idépontjat. Az ese-
mények definicié szerint 24 oran at, éjféltol éjfélig tartanak, de a
jelolonégyzet jelolésének torlése utan aj idépontokat irhatunk be.

* Esemény ismétl6désének beallitasa

1. Nyissuk meg az ismétl6désre beallitani kivant eseményt.

2. Kattintsunk a Miveletek menii Ismétlodés pontjara.

3. Kattintassal jeloljiik ki az ismétl6dés kivant gyakorisagat (Naponta,
Hetenként, Havonta, Evente ), majd jeloljiik ki az ismétlédési
beéllitasokat.

4. Kattintsunk az OK gombra, majd a Mentés és bezaras gombra.

» Esemény magéanjelleg(ivé tétele

1. Hozzuk létre vagy nyissuk meg azt az eseményt, amelyet maganjelle-
glivé szeretnénk tenni.

2. Kattintsunk a Talalkozoé lap Beallitasok csoportjdban a Magan-

jellegtli meniigombra.

Ha meg szeretnénk akadalyozni, hogy masok elérjék az esemény
részleteit, ne hagyatkozzunk a Maganjellegii szolgaltatasra. Annak
megakadalyozasara, hogy masok elolvashassak a maganjellegii-
ként megjelolt elemeinket, ne adjunk nekik olvasasi jogot a Nap-
tar, a Névjegyalbum és a Feladatok mappahoz. Aki olvasasi jogot
kapott a mappainkhoz, programozasi titon vagy masik e-mail al-
kalmazasbodl megtekintheti a maganjellegii elemeket. A Maganjel-
legli szolgaltatast csak akkor hasznaljuk, ha olyan személyekkel
osztunk meg mappakat, akikben megbizunk.

» Emlékeztetd beallitasa vagy kikapcsolasa
Az alabbi lehetdségek koziil valaszthatunk:

» Az Osszes altalunk létrehozott Gij eseményre:
1. Kattintsunk az Eszkozok menii Beallitasok parancsara.
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2. Az 4j események emlékeztetGjének automatikus be- vagy kikapcsola-
sahoz jeloljiik be az Alapértelmezett emlékezteto jelolonégyzetet,
illetve toroljiik a jelet a jelol6négyzetbdl.

3. Ha bejeloltiik a jelolénégyzetet, irjuk be, hogy az esemény el6tt meny-
nyi id6vel jelenjen meg az emlékeztets.

*» Meglévo eseményekre:

1. Nyissuk meg az eseményt, illetve ismétl6dé esemény esetén a soroza-
tot.

2. Emlékeztet§ beéllitdsahoz vagy kikapcsoldsdhoz a Talalkozé lap
Beallitasok csoportjdban az Emlékeztet6 listaban valasszuk a
Nincs elemet, illetve azt az értéket, amennyi idével az esemény el6tt
értesitést szeretnénk kapni.

3. Ha szeretnénk testreszabni a figyelmezteté megjelenésekor hallhat6

hangjelzést, kattintsunk az Emlékezteto lista legvégén a Hang
gombra, és valasszuk ki a hangjelzést.

Ertekezlet létrehozasa

Az értekezlet olyan talalkoz6, amelyre személyeket hivunk meg, jellemzGen e-
mailben, és amelyhez eréforrasokat biztositunk. Ilyen eréforrasok lehetnek példaul
projektor, terem, vagy gépkocsi. Személyes vagy online értekezletekhez készithe-
tink értekezlet-osszehivast és eréforrasokat foglalhatunk le. Az értekezlet 0sszehi-
vasakor meghatarozzuk a meghivando személyeket és a sziikséges ercforrasokat,
valamint kivalasztjuk az idopontot. Az értekezlet-0sszehivasra kiildott visszajelzé-
sek a Beérkezett iizenetek mappaban jelennek meg. Mar 6sszehivott értekezlet-
hez is hozzdadhatunk tovabbi résztvevéket, valamint atiitemezhetjiik az értekezlet
idépontjat.

Személyes részvételt igényls értekezlet litemezése

1. Mutassunk a Fajl menii Uj pontjara, majd kattintsunk az Ertekezlet 6sz-
szehivasa parancsra.

2. A Targy mezében adjuk meg az esemény leirasat.

3. A Hely mezbbe irjuk be a megfelel? leirast, vagy kattintsunk a Helyiségek
gombra, és a Microsoft Exchange kiszolgal6 segitségével valasszunk az au-
tomatikus litemezésre rendelkezésre allo helyiségek koziil.

4. A Kezdo idépont és a Befejez6 idopont listan adjuk meg az értekezlet
kezdésének és befejezésének id6pontjat. Ha egész napos az esemény, akkor
jeloljiik be az Egész napos esemény jelolénégyzetet.
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Az egész napos események 24 oras, éjféltdl éjfélig tartd események.

Megjegyzés: A talalkozok litemezése alapesetben a szamitogépen bealli-
tott id6zo6na szerint torténik. Ha masik id6zéna szerint szeretnénk iitemezni
egy értekezletet, akkor kattintsunk az Ertekezlet lap Beallitasok csoport-
janak Id6zéonak gombjara.

Irjuk be az iizenet torzsébe a cimzettekkel megosztani kivant informéaciokat,
csatoljuk a sziikséges fajlokat, illetve hozzuk létre az értekezlet munkaterii-
letét.

Az Ertekezlet-munkateriiletekrsl tovabbi informéciokat a Lasd még sza-
kaszban talal.

Kattintsunk az Ertekezlet lap Megjelenités csoportjanak Utemezési
segéd gombjara.

Az Utemezési segéddel megkereshetjiik a talalkozoé megtartasara legal-
kalmasabb id6pontot.

Kattintsunk a Résztvevok felvétele gombra.

Az A résztvevik és az eréforrasok kivalasztasa mezébe irjuk be az ér-
tekezletre meghivni kivant személy vagy er6forras nevét, majd kattintsunk
az Ugras gombra.

A talalatok koziil valasszuk ki a kivant nevet, majd kattintsunk a Résztve-
vOk, a Tudjanak roéla vagy az Er6forrasok gombra, majd kattintsunk az
OK gombra.

A Résztvevok és a Tudjanak rola listaban szerepld személyek neve az
Ertekezlet lap Cimzett mez6jében, az Er6forrasok pedig a Hely mez6-
ben lathatok.

A foglaltsagi beosztasban kovethetjiik a résztvevok elérhet6ségét. Az érte-
kezlet kezdetét fiiggbleges, zold vonal jelzi. Az értekezlet végét fliggoleges,
voros vonal szimbolizalja.

GO0 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00

Frassent inpurus
ety

IIntedSed mattis| IAenean 50

—
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A Javasolt idék ablaktablan megkereshetjiik az értekezlet megtartasara
leginkabb alkalmas idépontot, amely alapesetben az az id6pont, amikor a
legtobb résztvevd ér ra. A legalkalmasabb értekezlet-id6pont az ablaktabla
tetején jelenik meg. A javasolt id6pontok koziil a Javasolt idék ablaktabla
megfelel§ id6pontjara kattintva valaszthatunk. A foglaltsagi beosztason ma-
nualisan is valaszthatunk idépontot.

Javasolt iddk

4 2007. szeptember
V HK S¢CP s
1
2 3 4 5 6 7 &
9 10 11 12 13 14 15
16[17] 18 19 /203 22
23 24 25 26 2788 »
30

ldatartam: |1 arg "

10:00 de.
£3 hatbol ot szabad

12:00
£y hatbél négy szabad

3:320 du.
£y hatbél négy szabad

3:00 du.
&3 hatbél négy szabad

10. Ha ismétl6dé értekezletet szeretnénk megadni, akkor kattintsunk az Erte-
kezlet lap Beallitasok csoportjanak Ismétlédés gombjara, valasszuk ki
az ismétlédési szabalyt, majd kattintsunk az OK gombra.

Ha ismétlédési szabalyt rendel egy értekezlethez, akkor az Ertekezlet lap
Ismétlodo értekezlet lapra valt at.

11. Kattintsunk az Ertekezlet lap Megjelenités csoportjanak Talalkozé pa-

rancsara.

12. Kattintsunk a Kiildés gombra.

Ertekezlet Gj idépontra torténé athelyezése
1. Nyissuk meg a médositani kivant értekezletet.
2. Az alabbi lehetdségek koziil valaszthatunk:

» Sorozaton kiviili értekezlet beallitasainak moédositasa:
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1. Modositsuk a kivant beallitasokat, igy a targyat, a helyet és az
id6pontot.

2. Kattintsunk a Frissités kiildése gombra.

= A beallitasok mdédositasa egy sorozat minden értekezleté-
nél:
1. Kattintsunk A sorozat megnyitasa elemre.
2. Végezziik el a beallitasok (példaul targy, hely és id6pont) mo-
dositasat.

3. Ha modositani szeretnénk az ismétlédési beallitasokat, akkor
kattintsunk az Ismétlodo értekezlet lap Beallitasok cso-
portjanak Ismétl6dés gombjara, majd valtoztassuk meg a ki-
vant beallitasokat, példaul az idépontot, az ismétl6dési sza-
balyt vagy az ismétl6dés idétartomanyat. Miutan végeztiink,
kattintsunk az OK gombra.

4. Kattintsunk a Frissités kiildése gombra.

= A beallitasok mdédositasa egy sorozat egyetlen értekezleté-
nél:

1. Kattintsunk az Ezen el6fordulas megnyitasa elemre.

2. Az Ismétlodo értekezlet lapon moédositsuk a kivant bealli-
tasokat, igy a targyat, a helyet és az idépontot.

3. Kattintsunk a Frissités kiildése gombra.

A Naptarban az értekezletet masik datumra huazhatjuk, és szer-
keszthetjiik a targyat is ugy, hogy el6szor a szovegre kattintunk,
megnyomjuk az F2 billentyt(it, majd beirjuk a mé6dositott valtoza-
tot.

Ertekezlet, vagy talalkozé maganjellegiivé tétele

1. Hozzuk létre vagy nyissuk meg azt az értekezletet, amelyet maganjellegtivé
szeretnénk tenni.

2. Kattintsunk az Ertekezlet lap Beallitasok csoportjaban a Beallitasok
meniigombra, és valasszuk a Maganjellegti parancsot.
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Ha meg szeretnénk akadalyozni, hogy masok elérjék az értekezle-
tek, a névjegykartyak vagy a feladatok részleteit, akkor ne hagyat-
kozzunk a Maganjellegii szolgaltatasra. Ha meg szeretnénk akada-
lyozni, hogy masok is elolvashassak a maganjellegiiként megjelolt
elemeinket, akkor ne adjunk nekik olvasasi jogot a Naptar, a Név-
jegyalbum és a Feladatok mappahoz. AKki olvasasi joggal rendelke-
zik a mappaink eléréséhez, az programozott modszerrel vagy ma-
sik e-mail alkalmazasbdl megtekintheti a maganjellegii elemeket
is. A Maganjellegii szolgaltatast csak akkor hasznaljuk, ha olyan
személyekkel osztunk meg a mappakat, akikben megbizunk.

Valaszadas értekezlet osszehivasra, vagy értesitésre
1. Nyissuk meg az értekezlet-osszehivast vagy az értesitést.
2. A kovetkez6 lehet6ségek koziil valaszthatunk:
= Elfogadas, feltételes elfogadas vagy visszautasitas:

1. Kattintsunk az Uzenet lap Visszajelzés csoportjaban az ¥
Elfogadas, a 7 Feltételes elfogadas vagy < Visszautasi-
tas gombra.

Ha az értekezletet a naptarbdl nyitjuk meg, kattintsunk a Talalko-
z6 lap Visszajelzés csoportjaban az Elfogadas, a Feltételes elfoga-
dasa vagy a Visszautasitas gombra.
2. A kovetkez6 lehet6ségek koziil valaszthatunk:
= Avalasz elkiildése megjegyzés nélkiil:

= Kattintsunk a Visszajelzés kiildése azonnal
valasztogombra, majd az OK gombra.

= Megjegyzés flizése a valaszhoz:
1. Kattintsunk a Visszajelzés szerkesztése kiildés elott valasztégombra.
2. frjuk be a megjegyzést, majd kattintsunk a Kiildés gombra.
Nincs visszajelzés:

= Kattintsunk a Nincs visszajelzés valaszto-
gombra, majd az OK gombra.
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Az értekezlet bekeriil a naptarba, de a szervez6 nem fog errol tu-
domast szerezni. Ha az értekezlet-6sszehivast nem kozvetleniil az
értekezlet szervezdjétol kaptuk, hanem valaki tovabbitotta ne-
kiink, nem kapunk frissitéseket az értekezletre vonatkozoan, csak
ha valaszolunk. Ez azért van, mert az értekezlet szervezdjének
nincs tudomasa a meghivasunkrol. Ezen kiviil visszajelzés hianya-
ban az értekezlet szervezOje nem tudja pontosan, hogy hanyan
fognak részt venni az értekezleten.

Uj id6pont felajanlasa:

Kattintsunk az Uzenet lap Visszajelzés csoportjaban az * Uj idépont
felajanlasa gombra.

Megjegyzés: Ha az értekezletet a naptarbol nyitjuk meg, kattintsunk a Talal-
koz6 lap Visszajelzés csoportjaban az Uj idépont felajanlasa gombra.

Kattintsunk vagy a Feltételes elfogadas és javaslat Gj idépontra vagy
a Visszautasitas és javaslat ij idépontra gombra.

D) F
| Ertekezlet
J ffzj) X [53 =% x 3 Athelyezés mappaba
u i | b=l o] Naptar
Eifogadas Feltételes Visszautasitas | Uj idGpont || | Torlés ) ;
felajanldsa || ke 2] Egyéb miveletek -

Visszajelzés Eeltételes elfogadas és javaslat Oj iddpontra [«\r‘ls |

Visszajelzés kildends. Visszautasitas és javaslat uj idopontra

Kattintsunk egy olyan id6pontra, amikor minden meghivott elérhet6. A ko-
vetkezd, mindenki szamara szabad id6pont megkereséséhez kattintsunk az Id6-
pontkeresés gombra.
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Kattintsunk az Id6pont felajanlasa gombra.
Kattintsunk a Kiildés parancsra.

Amikor Gj id6pontot javasolunk, a program egy rovid tizenetet
is kiild vele, amelyben az all, hogy Gj id6pontot szeretnénk ja-
vasolni, de feltételesen elfogadtuk a meghivast. Ezt az alapér-
telmezett lizenetet igy modosithatjuk, hogy az j idépont fel-
ajanlasan kiviil a meghivas elfogadasat vagy elutasitasat is tar-
talmazza. Tegyiik a kovetkezSket:

Kattintsunk az Eszk6zok menii Beallitasok parancsara, majd a Naptar
beallitasai parancsra.

A valasz Gj idépont felajanlasakor listaban kattintsunk a kivant bealli-

tasra.
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Ezt a beallitast minden egyes értekezletnél megvaltoztathatjuk. A
megnyitott értekezlet-6sszehivas Uzenet lapjanak Visszajelzés
csoportjaban kattintsunk a Feltételes elfogadas és javaslat Gj ido-
pontra vagy a Visszautasitas és javaslat Gj idopontra parancsra.
Ha az értekezletet a naptarbdl nyitottuk meg, kattintsunk a Talal-
kozo lap Visszajelzés csoportjaban a Feltételes elfogadas és javas-
lat Gj idépontra vagy a Visszautasitas és javaslat Gj idopontra
gombra.

Az Gj értekezlet-6sszehivas feltételesen elfogadottként megjelenik
a naptarban.

Az értekezlet-0sszehivasra adott visszajelzést kovetéoen barmikor
modosithatjuk az elfogadottsagot. Nyissuk meg az adott elemet a
naptarban, és a Talalkoz6 lap Visszajelzés csoportjaban valasszuk
az Elfogadas, a Feltételes elfogadas, a Visszautasitas vagy az Uj
idépont felajanlasa lehetéséget. Korabban visszautasitott meghi-
vas esetén keressiik meg a Torolt elemek mappaban a meghivét,
vagy kérjiik meg a szervezo6t, hogy kiildje el Gjra az értekezlet-
osszehivast, vagy kiildjon ajat.
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Csoportnaptarak

Ezen szolgaltatas csak Exchange kiszolgaloi kornyezetben létezik,
tehat a személyes fiokok hasznalatakor ezen szolgaltatas nem el-
érheto.

Intézményi kornyezetben azonban hasznos, ha csoportok, példaul munkacsoport,
munkakozosség, vezetGség stb. kozos naptarral birnak.

Tobb csoportnaptart is létrehozhatunk, illetve menthetiink, és ezek mindegyike
adott személyekbdl vagy eréforrasokbol allo csoportot tiikrozhet. Az egyik csoport-
naptar tartalmazhatja példaul az egyik osztaly minden tanul6jat. Egy masik cso-
portnaptar tartalmazhatja egy épiilet minden helyiségét. Ezen séma alapjan példa-
ul egyszertien alakithatjuk ki az intézményi 6rarendet.

Csoportnaptarak létrehozasa
1. Az alabbi lehet6ségek koziil valaszthatunk:
= Csoportnaptar létrehozasa:

1. Kattintsunk a Csoportnaptarak parbeszédpanel Uj gombja-
ra.

2. Adjunk nevet az Gj csoportnaptarnak, majd kattintsunk az OK
gombra.

3. Kattintsunk a Tovabbi résztvevok gombra, majd a Hozza-
adas cimjegyzékbol vagy a Nyilvanos mappa hozza-
adasa parancsra.

4. Jeloljik ki a hozzaadni kivant neveket vagy nyilvanos mappa-
kat, majd kattintsunk az OK gombra.

5. Kattintsunk a Mentés és bezaras gombra.

Csoportnaptarak megtekintése
1. Az alabbi lehet6ségek koziil valaszthatunk:

= Csoportnaptar megtekintése:
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= Valasszuk ki azt a csoportnaptarat, amelyet meg szeretnénk je-
leniteni, majd kattintsunk a Megnyitas gombra.

Csoportnaptarak torlése
1. Az alabbi lehet6ségek koziil valaszthatunk:
Csoportnaptar torlése:

= Kattintsunk a torolni kivant csoportnaptarra, majd a Torlés
gombra.

Ertekezlet osszehivasa, kollégak értesitése a csoportnaptarbol

1. A Naptar ablakban kattintsunk a Miiveletek menii Csoportnaptarak
megtekintése parancsara.

2. Kattintsunk a megfelel6 csoportnaptarra, majd a Megnyitas gombra.
3. Az alabbi lehetdségek koziil valaszthatunk:
= Ertekezlet-6sszehivas vagy e-mail kiildése néhany tagnak:

1. Jeloljik ki azokat a csoporttagokat, akiknek kiildeni szeret-
nénk.

2. Kattintsunk az Ertekezlet 6sszehivasa gombra, majd az Uj
értekezlet vagy az Uj levél elemre.

» FErtekezlet-6sszehivas vagy e-mail kiildése minden tagnak:

= Kattintsunk az Ertekezlet 6sszehivasa gombra, majd az Uj
értekezlet minden résztvevével vagy az Uj levél min-
den résztvevonek elemre.

Ertekezlet-6sszehivas kiildése eréforrasoknak:

1. Jeloljiik ki azokat a csoporttagokat, amelyeket er6forrasokként
szeretnénk hasznalni.

2. Kattintsunk az Ertekezlet 6sszehivasa gombra, majd a Uj
értekezlet eré6forras igénybe vételével elemre.
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A naptar megosztasa

A Microsoft Office Outlook 2007 alkalmazas tobbféle, a naptari adatoknak mas
személyekkel valo megosztasara alkalmas modszert is tamogat.

A naptar navigacios ablaka tobb olyan hivatkozast is tartalmaz, amelyek segitségé-
vel konnyen megtehetjiik a naptarmegosztas els6 1épéseit.

A megjelend hivatkozasok kore az Outlook-profilban megadott fiokoktol fiiggéen
valtozhat. Az abra azt szemlélteti, amit azok a felhasznalok latnak, akiknek Micro-
soft Exchange-fidkjuk van.

MNaptar «

_l Minden naptirelem -

i

. Sajit naptirak

:..j Maptar
Misok naptiral

&l

Egyéb naptarak

i

B

Maptarak megosztasa

Megosztoll naptar megnyi..

Sajat naptar megosrtasa..
MNaptar kiildése e-mailben...
Sajat naptar kbzzététele...

| Uj csoport horzdadasa

Megosztott naptar megnyitasa: Exchange-fiok hasznalata esetén mas
személy alapértelmezett Exchange-naptarat is megnyithatjuk, amennyiben
az illet6 engedélyt adott erre.

Ha az a személy, akinek a naptarat meg szeretnénk nyitni, nem adott engedélyt a
megtekintésre, akkor az Outlook felajanlja a megfelel6 személy engedélyének kéré-
sét. Ha az Igen gombra kattintunk, akkor automatikusan megnyilik egy megosz-
taskérd e-mail. Az lizenetben arra kérjiik a masik személyt, hogy ossza meg a nap-
tarat veliink, illetve sajat alapértelmezett naptarunknak az illet6vel val6 megoszta-
sara is lehetGséget ad.

39




A naptar megosztasa

Amikor el6szor elérjiik a megosztott naptart, a program hozzaadja a navigaciés

ablakhoz. A kovetkezé alkalommal, amikor meg szeretnénk tekinteni a megosztott

naptart, a navigacios ablakban is rakattinthatunk.

i

Sajat naptar megosztasa: Exchange-fiok hasznalata esetén megoszthat-
juk massal az alapértelmezett Exchange-naptarunkat. Ez a személy e-
mailben értesitést kap a naptarunk megosztasarol. A cimzettet arra is meg-
kérhetjiik, hogy ossza meg a sajat Exchange-naptarat veliink.

Ha olyan naptart szeretnénk megosztani, amely nem az alapértel-

mezett naptarunk, akkor a navigacidés ablakban kattintsunk a jobb

gombbal a naptar nevére, majd kattintsunk a naptar neve megosz-

tasa parancsra.

e

Naptar kiildése e-mailben: E-mailben barmelyik sajat naptarunkat el-
kiildhetjiik masik személynek. Ez egyfajta internetes naptar, amelyet nap-
tar-pillanatfelvételnek neveziink. A naptar az e-mail torzsében jelenik meg.
A naptar-pillanatfelvételt fogado Office Outlook 2007-felhasznal6 ugyanak-
kor a naptar Outlook-naptarként val6 megnyitasa mellett is donthet. Ekkor
a naptar-pillanatfelvétel és az aktualis naptar egymas mellett vagy atfedéses
modban jelenik meg.

A naptar-pillanatfelvételek cimzettjei nem kapjak meg az altalunk

a naptarban végrehajtott valtoztatasokat, hacsak nem kiildiink ne-

kik egy uj naptar-pillanatfelvételt.

Uj csoport hozzaadasa: Alapesetben az Office Outlook 2007 hirom
csoportba szervezeti a navigacios ablakban szerepl6 naptarakat — Sajat
naptarak, Személyek naptarai és Egyéb naptarak. Ezeket a csoporto-
kat atnevezhetjiik, illetve a naptaraknak a sajat munkastilusunk szerinti
rendezésére tovabbi naptarcsoportokat is 1étrehozhatunk.
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Masok naptarainak megtekintése

Ezen szolgaltatas csak Exchange kiszolgaloi kornyezetben létezik,
tehat a személyes fiokok hasznalatakor ezen szolgaltatas nem el-
érheto.

Masik személy megosztott alapértelmezett Microsoft Exchange-naptarat gyorsan
megjelenithetjiik a navigacios ablakbol.

1. A Naptarban kattintsunk a Megosztott naptar megnyitasa parancsra.

Megosztott naptdr megnyitdsa E]@

2. Irjuk be a kivant nevet a Név mezébe, vagy kattintsunk a Név elemre, és va-
lasszuk ki a nevet a Cimjegyzékbdl.

3. Kattintsunk az OK gombra.

A megosztott naptar a nézetben mar megjelenitett naptar mellett jelenik meg.
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Amikor el6szor elérjiik a megosztott naptart, a program hozzaadja a navigaciés
ablakhoz. A kovetkezé alkalommal, amikor meg szeretnénk tekinteni a megosztott
naptart, a navigacios ablakban is rakattinthatunk.

Ha az a személy, akinek a naptarat meg szeretnénk nyitni, nem adott engedélyt a
megtekintésre, akkor az Outlook felajanlja a megfelel6 személy engedélyének kéré-
sét. Ha az Igen gombra kattintunk, akkor automatikusan megnyilik egy megosz-
taskérd e-mail. Az lizenetben arra kérjiik a masik személyt, hogy ossza meg a nap-
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tarat veliink, illetve sajat alapértelmezett naptarunknak az illet6vel val6 megoszta-
sara is lehetGséget ad.

Cimzett... Rob Young

Targy: Sharing request: Calendar

[ ] A sajat Maptar megtekintésének engedélyezése a cimzett szamara

I Rob Young — Naptar
L’ﬂ Microsoft Exchange — Naptar

Engedély kérése a cimzett Naptar tipusd mappajanak megtekintésére

A megjelenitett naptarak tulajdonosaival gyorsan iitemezhetiink
értekezletet. Mutassunk a Miiveletek menii Uj értekezlet-
osszehivas a kovetkezovel pontjara, majd kattintsunk a Mind
elemre vagy a listan szerepl6 nevek koziil a megfelelore.

Csak az alapértelmezett naptart nyithatjuk meg. Ha egy személy
tovabbi naptarat is létrehozott, akkor is csak az alapértelmezett
naptarat tekinthetjiik meg.

Ha el szeretnénk tavolitani egy naptart az Egyéb naptarak listarol,
akkor kattintsunk a jobb gombbal a naptarra, majd valasszuk az
Eltavolitas a kovetkezobol: Egyéb naptarak parancsot.

Azt, hogy az egyes naptari elemeket ki tekintheti meg, és ki médo-
sithatja, az elemek tulajdonosa szabalyozza.

Naptar nézetben legfeljebb 30 naptar jelenithet6 meg egymas mel-
lett. El6fordulhat azonban, hogy a naptarak egyedi megjelenitési
beallitasai ennél a modnal nem jutnak érvényre. Ha biztositani
szeretnénk, hogy az egyéni megjelenitési beallitasok érvényre jus-
sanak, akkor kattintsunk az egér jobb gombjaval a megosztott nap-
tarak listajanak egyik elemére, majd kattintsunk a helyi menii
Megnyitas parancsara. A naptar megnyilik, a tobbi megnyitott
naptar pedig bezarul. A kivalasztott naptar megjelenitési beallita-
sai érvénybe lépnek az aktualis naptarra és az egymas melletti
modban ezt kovetéen megjelenitett minden tovabbi naptarra néz-

Ve.
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Sajat naptarunk megosztasa a kollégakkal

Megoszthatjuk naptarainkat ismeréseinkkel, ha az Outlook programot Exchange
fiokkal hasznaljuk. A naptarmegosztas lehet6sége nem korlatozédik az alapértel-
mezés szerinti, minden Outlook profilban létrehozott Naptar mappara. Tovabbi
naptarakat hozhatunk létre, és eldonthetjiik, hogy koziiliik melyeket osztjuk meg a
tobbi felhasznaléval. Létrehozhatunk példaul egy naptarat aktualis projektiinkhoz,
és megoszthatjuk munkatarsainkkal. Engedélyezhetjiik is szamukra a naptarakban
tarolt eseményekhez és talalkozokhoz tartozé adatok modositasat.

Barmely iizenet, névjegy vagy feladat az Outlook programban meg-
jelolhet6 maganjellegiinek, igy azt masok nem latjak a megosztott
mappaban.

A naptarmegosztas megosztasi meghivas és megosztasi kérés e-mail tizeneteken
keresztiil miikodik. A megosztasi meghivassal a cimzettnek felkinaljuk a napta-
runkhoz val6 hozzaférést. Amikor megosztasi meghivast kiildiink az alapértelme-
zés szerinti Naptar mappankhoz, egytttal hozzaférést kérhetiink a cimzett alapér-
telmezés szerinti Naptar mappajahoz.

Ha a cimzett altal létrehozott egyéb naptarhoz szeretnénk hozza-
férni, és nem az alapértelmezés szerinti Naptar mappahoz, akkor
kérjiink engedélyt ahhoz a mappahoz e-mail iizenetben. A cimzett
ezutan elkiildheti az adott naptar mappajahoz sz6l6 megosztasi
meghivast.

Az alapértelmezett Naptar mappa megosztasa egyes felhasznalékkal

Az Outlook minden Outlook-profilhoz létrehoz egy alapértelmezett Naptar map-
pat. Ez a mappa nem nevezhet6 at és nem torolhetd.

1. A navigacids ablak Naptar mapp4jaban kattintsunk a Sajat naptar
megosztasa elemre.
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Ha a navigacios ablakot ikonallapotii nézetben hasznaljuk, kat-

tintsunk a navigacios ablakban a | —— 1 gombra, majd a Naviga-
cios ablak gombra, végiil valasszuk a Sajat naptar megosztasa le-
hetéséget.

Cimzett...| |Laitai Kriszting | 7]

Térgy: Hozzdférés a naptérhoz | o/
A sajat Naptar megtekintésének engedélyerése a cimzett szamara

3 /D Palfai Réka - Naptér

Uh_, Microsoft Exchange — MNaptar

4 [ Engedéty kérdse a cimzett Naptar tpust mappéjanak megtekintésére

1 Irjuk be annak a felhasznalénak a nevét, akinek hozzaférési engedélyt szeretnénk
adni a naptar megtekintéséhez.

2 Irjuk be az e-mail targysoraba az iizenet témajat.

3 Ezt a parbeszédpanelt jeloljiik be, ha a cimzett sziméra hozzaférési engedélyt
szeretnénk adni a naptar megtekintéséhez.

4 Ezt a parbeszédpanelt jeloljiik be, ha a cimzettet sajat naptarjanak megosztasara
szeretnénk megkérni. Ez valaszthat6 lehetGség.

2. A megosztasi meghivas e-mail izenetének Cimzett mezdjébe irjuk be a
cimzettek nevét.

3. A Targy mezbbe irjuk be az e-mail lizenet targyat.

4. Hozzaférést is kérhetiink a cimzett alapértelmezés szerinti Naptar mappa-
jahoz. Ehhez jeloljiik be az Engedély kérése a cimzett Naptar tipusa
mappajanak megtekintésére jelolonégyzetet.
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Ha a cimzett altal 1étrehozott tovabbi névjegyalbumhoz szeretnénk
hozzaférést kérni és nem az alapértelmezés szerinti Naptar map-
pahoz, akkor kérjiink engedélyt ahhoz a mappahoz e-mail iizenet-
ben. Itt csak a cimzett alapértelmezés szerinti Naptar mappajahoz
kérhetiink hozzaférést.

5. Irjuk be az iizenet torzsébe a kivant szoveget.
6. Kattintsunk a Kiildés gombra.

7. Ellendrizziik a megerGsitést kér6 parbeszédpanel tartalmat, és ha helyes,
kattintsunk az OK gombra.

Az alapértelmezett Naptar mappa megosztasa minden felhasznaloval

Az Outlook minden Outlook-profilhoz létrehoz egy alapértelmezett Naptar map-
pat. Ez a mappa nem nevezhet6 at és nem torolhetd.

1. A navigacios ablak Naptar mappéajaban kattintsunk a jobb gombbal az
alapértelmezett Naptar mappara.

Ez altaldban a Sajat naptar csoportban Naptar néven jelenik meg.

Ha a navigacios ablakot ikonallapotii nézetben hasznaljuk, a navi-

gaci6s ablakban kattintsunk a | 1 gombra, majd a Navigacios
ablak gombra, kattintsunk a jobb gombbal a megosztani kivant
naptarra, végiil valasszuk a naptarnév megosztasa lehetoséget.

2. Kattintsunk a Megosztasi engedélyek moédositasa gombra.

3. Kattintsunk az Engedélyek lap Név csoportjaban az Alapértelmezett me-
niigombra.

4. Az Engedélyek csoport Jogosultsagi szint listjjaban kattintsunk a ki-
vant jogosultsagi szintre.

Tulajdonos Minden elem és fajl 1étrehozasa, olvasasa, modositasa
és torlése, valamint almappak létrehozasa. A mappa
tulajdonosaként modosithatjuk a tobbi felhasznalonak
az adott mappara vonatkozo6 engedélyét. (Meghatalma-
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Kiadvanyszerkeszt6

Szerkeszt$

Kiadvanyszerzé

Szerzd

Munkatars

Véleményezo

Egyéni

Nincs

zottakra nem vonatkozik.)

Elemek és fajlok létrehozasa, olvasasa, modositasa és
torlése, valamint almappak létrehozasa. (Meghatalma-
zottakra nem vonatkozik.)

Elemek és fajlok 1étrehozasa, olvasasa, modositasa és
torlése.

Elemek és fajlok létrehozasa és olvasasa, a 1étrehozott
elemek és fajlok modositasa és torlése, valamint
almappak létrehozasa. (Meghatalmazottakra nem vo-
natkozik.)

Elemek és fajlok létrehozasa és olvasasa, tovabba a l1ét-
rehozott elemek modositasa és torlése.

Elemek és fajlok létrehozasa. A mappa tartalma nem
jelenithet6 meg. (Meghatalmazottakra nem vonatko-
zik.)

Elemek és fajlok olvasasara jogosit.

A mappa tulajdonosa altal meghatarozott tevékenysé-
gek végrehajtasa. (Meghatalmazottakra nem vonatko-

zik.)

Nincs engedélyiink. Nem nyithatjuk meg a mappat.

Egyéni naptar megosztasa bizonyos személyekkel

Az Outlook minden Outlook-profilhoz létrehoz egy alapértelmezett Naptar map-
pat. Ez a mappa nem nevezhet6 at és nem torolhetd. Létrehozhatunk emellett to-

vabbi naptarmappakat is, melyek atnevezhet6k vagy torolheték. A szakasz a létre-
hozott mappak megosztasaval kapcsolatos informaciokat is tartalmazza.

1. A navigacios ablak Naptar mappajaban kattintsunk jobb gombbal a meg-
osztani kivant mappara.
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Ha a navigaci6s ablakot ikonallapota nézetben hasznaljuk, a navi-

gacidés ablakban kattintsunk a

gombra, majd a Navigacios

ablak gombra, kattintsunk a jobb gombbal a megosztani kivant

naptarra, végiil valasszuk a naptarnév megosztasa lehetoséget.

2.

3.

Kattintsunk a mappanév megosztasa parancsra.

A megosztasi meghivas e-mail lizenetének Cimzett mezgjébe irjuk be a
cimzett nevét.

A Targy mez0 tartalmat igény szerint megvaltoztathatjuk.

Tovabba a cimzettnek igény szerint engedélyt adhatunk a naptarelemek
modositasara A cimzett Gj elemeket vehet fel és a megléviket szer-
kesztheti vagy torolheti ebben a naptar tipust mappaban jelol6-
négyzet bejelolésével.

Irjuk be az iizenet torzsébe a kivant szoveget.
Kattintsunk a Kiildés gombra.

Ellendrizziik a megerdsitést kéré parbeszédpanel tartalmat, és ha helyes,
kattintsunk az OK gombra.

Egyéni naptar mappa megosztasa minden felhasznaléval

Az Outlook minden Outlook-profilhoz létrehoz egy alapértelmezett Naptar map-
pat. Ez a mappa nem nevezhet6 at és nem torolhetd. Létrehozhatunk emellett to-

vabbi naptarmappakat is, melyek atnevezhet6k vagy torolheték. A szakasz a létre-
hozott mappak megosztasaval kapcsolatos informaciokat is tartalmazza.

1.

A navigacibs ablak Naptar mappéajaban kattintsunk a jobb gombbal a meg-
osztani kivant mappara.
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Ha a navigaci6s ablakot ikonallapota nézetben hasznaljuk, a navi-

gacidés ablakban kattintsunk a gombra, majd a Navigacios
ablak gombra, kattintsunk a jobb gombbal a megosztani kivant
naptarra, végiil valasszuk a naptarnév megosztasa lehetoséget.

2. Kattintsunk a Megosztasi engedélyek moédositasa gombra.

3. Kattintsunk az Engedélyek lap Név csoportjaban az Alapértelmezett me-
niigombra.

4. Az Engedélyek csoport Jogosultsagi szint listdjaban kattintsunk a ki-
vant jogosultsagi szintre.

Felhasznalok naptarhoz val6 hozzaférésének visszavonasa vagy modo-
sitasa
A naptarhoz val6 hozzaférés engedélyezését barmikor visszavonhatjuk barkitél.

1. A navigacios ablak Naptar mappajaban kattintsunk a jobb gombbal a map-
para, amelyhez az engedélyeket modositani szeretnénk.

Ha a navigaci6s ablakot ikonallapota nézetben hasznaljuk, a navi-

gacidos ablakban kattintsunk a gombra, majd a Navigacios
ablak gombra, kattintsunk a jobb gombbal a megosztani kivant
naptarra, végiil valasszuk a naptarnév megosztasa lehetoséget.

2. Kattintsunk a Megosztasi engedélyek médositasa gombra.
3. Az alabbi lehetdségek koziil valaszthat.
= Engedélyek visszavonasa vagy modositasa:

1. Kattintsunk az Engedélyek lap Név csoportjaban az Alapér-
telmezett mentigombra.

2. Az Engedélyek alatt kattintsunk a Jogosultsagi szint lista
Nincs elemére, ha a jogosultsagokban vagy a jogosultsagok-
hoz kapcsolodo egyéb beéllitasokban végrehajtott médosita-
sokat vissza akarjuk vonni.
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Egy felhasznal6 engedélyeinek visszavonasa vagy modosi-
tasa:

1. Kattintsunk az Engedélyek lap Név csoportjaban a személy
nevére, akinek engedélyét modositani szeretnénk.

2. Az Engedélyek alatt kattintsunk a Jogosultsagi szint lista
Nincs elemére, ha a jogosultsagokban vagy a jogosultsagok-
hoz kapcsolodo egyéb beéllitasokban végrehajtott médosita-
sokat vissza akarjuk vonni.

3. Ismételjiik meg a masodik 1épést minden olyan felhasznalora,
akinek az engedélyeit modositani kivanjuk.
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Naptarunk kezelésének atadasa

Hasonl6an ahhoz, mint amikor a papiralapa levelezésiink kozotti eligazodashoz
alkalmazott segitségét kérjiik, a Microsoft Office Outlook programban egy masik
felhasznalot, egy meghatalmazottat kérhetiink fel az értekezlet-6sszehivasok foga-
dasara és megvalaszolasara, valamint e-mail iizeneteink elkiildésére. Meghatalma-
zottunknak tovabbi engedélyeket is adhatunk, amelyek révén elolvashat és létre-
hozhat lizeneteket, vagy akar teljes iranyitassal rendelkezhet az Exchange postala-
da elemei folott.

A Hozzaférés atadasa szolgaltatas tobbnyire felettes és asszisztense kozott haszna-
latos, amikor is az asszisztens (meghatalmazott) felel a felettes beérkezo értekezlet-
osszehivasainak vagy e-mail iizeneteinek feldolgozasaért és a felettes hatarid6-
beosztasaért. Ez a témakor a fenti helyzet alapjan ismerteti a szolgaltatast, azonban
a Hozzaférés atadasa szolgaltatas mas felhasznalok kozott is hasznalhato.

Néhany sz6 a meghatalmazasrol

A Microsoft Office Outlook 2007 két felhasznaldja, akik Exchange fi6kkal rendel-
keznek ugyanannal a vallalatnal, megoszthatjak egymassal Exchange mappaikat. A
mappak megosztasa az Exchange egyik egyiittmi{ikodési lehet6sége. Amennyiben
hozzaférést biztositunk Outlook mappéainkhoz az Outlook egy méasik felhasznal6ja-
nak, megadhatjuk, hogy a meghatalmazott csak olvasasi vagy tovabbi engedélyek-
kel is rendelkezzen-e. Alapértelmezés szerint a maganjellegiiként megjelolt tizene-
teinkhez mas nem férhet hozza.

Ha meg szeretnénk akadalyozni, hogy masok programozasi tton
vagy masik e-mail alkalmazasbodl megtekinthessék a talalkozok, a
névjegykartyak vagy a feladatok részleteit, ne hagyatkozzunk a
Maganjellegii szolgaltatasra.

A Meghatalmazas egy sokkal fejlettebb funkcié az Outlook mappak puszta megosz-
tasanal. Ha tovabbi engedélyeket szeretnénk adni a meghatalmazott szdmara, pél-
daul e-mailek létrehozasahoz vagy értekezlet-osszehivasokra torténd valaszadas-
hoz, akkor a Meghatalmazas funkcié a megfelel6 valasztas.
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A felettes részére érkezo leveleknek az Exchange kiszolgalon talal-
haté postaladiaba, nem pedig a merevlemezen lévoé személyes
mappafajlba (.pst) kell érkezniiik.

A meghatalmazottnak az Office Outlook azonos verziojat kell
hasznalnia.

Ha egy meghatalmazott Kiildés xy nevében engedéllyel rendelkezik, akkor a meg-
hatalmazott e-mail lizenetet irhat, és a Feladé mez6be beirhatja fénoke nevét. Az
e-mail iizenetek cimzettjei a Meghatalmazott neveFelettes neve nevében
iizenetet latjak a Felad6 mezében.

Annak meghatarozasahoz, hogy egy meghatalmazott rendelkezik-e
az Exchange alkalmazasra érvényes Kiildés mint engedélyekkel,
vagy csak az Outlook Hozzaférés atadasa szolgaltatasanak Kiildés
xy nevében engedélyével, kérjitk meg a meghatalmazottat, hogy
hozzon létre egy Gj iizenetet, és kiildje el sajat e-mail fiokjaba. Kér-
jik meg a meghatalmazottat, hogy a Feladé mez6ben adjon meg
egy masik postaladat, példaul a fonoke nevét. Ha az tizenet megér-
kezése utan mindkét név és az ,,xy nevében” kiegészités is megje-
lenik a Feladé mezében, akkor a meghatalmazott csak az Outlook
Hozzaférés atadasa szolgaltatasanak Kiildés xy nevében engedé-
lyével rendelkezik.

Engedélyt kiadé személyként mi hatarozzuk, hogy milyen mértékben férjen hozza
mappainkhoz a meghatalmazott. Engedélyt adhatunk a meghatalmazottnak arra,
hogy megnyissa a mappainkban 1év6 elemeket, illetve hogy megnyisson, 1étrehoz-
zon, modositson és toroljon elemeket. Meghatalmazott hozzaadasaval alapértelme-
zés szerint a meghatalmazott korlatlanul hozzaférhet a Naptar és a Feladatok
mappakhoz. Ezen kiviil a meghatalmazott valaszolhat az a neviinkben az értekez-
let-6sszehivasokra.

Ha hozzaférést biztositunk valakinek Exchange mappainkhoz, akkor a meghatal-
mazott hozzaférhet a mappakban 1év6 0sszes elemhez, a maganjellegiiként megje-
loltek kivételével. Az almappakban talalhat6 informaciok csak akkor érheték el a
meghatalmazott szamara, ha médositjuk az almappara vonatkoz6 megosztasi en-
gedélyeket, vagy ha Gj almappat hozunk létre. Az Gj almappak 6rokolhetik a sziil6-
mappa hozzaférési engedélyeit.

Meghatalmazas bekapcsolasa
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A meghatalmazottak automatikusan Kiildés xy nevében engedélyt kapnak. Ez azt
jelenti, hogy a meghatalmazott elvégezheti a kovetkezd tevékenységeket:

+ Vélaszolhat a nekiink, azaz a felettesnek érkezé értekezlet-6sszehivasokra.

+ Fogadhatja a nekiink, azaz a felettesnek az értekezlet-osszehivasokra kiil-
dott valaszokat.

E-mail lizenetet irhat és kiildhet el, melynek megérkezésekor a Felad6é me-
z6ben a Meghatalmazott neveFelettes neve nevében szoveg lesz lat-
hato.

Alapértelmezés szerint a meghatalmazott csak a felettesnek érkezd értekezlet-
osszehivasokat és valaszokat tekintheti meg. A meghatalmazott nem rendelkezik
olvasasi hozzaféréssel a Beérkezett tizenetek mappaban talalhat6 egyéb iizene-
tekhez.

1. Kattintsunk az Eszkozok menii Beallitasok parancsara.

2. Kattintsunk a Meghatalmazottak lapon a Hozzaadas gombra.

Beallitasok

Delegaltak

Deleqalkak

ambrus £salk

®

Hozzdadas. ..
Elt&valitas
Engedélvek. ..

Tulajdonsagak. ..

OO

[ook | [ Mégse ] [P.Ikalmaz]

3. Adjuk meg a meghatalmazni kivant személy nevét vagy keressiik meg és kat-
tintsunk a nevére a keresési eredmények listajaban.
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A meghatalmazottnak szerepelnie kell az Exchange Globalis cim-
listajaban (globalis cimlista: A szervezetben talalhaté valamennyi
felhasznal6, csoport és terjesztési lista e-mail cimét tartalmazo
cimjegyzék. Ezt a cimjegyzéket a rendszergazda hozza létre és ke-
zeli. A cimjegyzék nyilvanos mappak e-mail cimeit is tartalmazhat-
ja.).

4. Kattintsunk a Hozzaadas gombra, majd az OK gombra.

5. A Meghatalmazott engedélyei parbeszédpanelen elfogadhatjuk az alap-
értelmezett engedély-beallitasokat vagy egyéni hozzaférési szinteket adha-
tunk meg az Exchange mappakra.

Ha a meghatalmazottnak csak értekezlet-0sszehivasokhoz és visszajelzésekhez
sziikséges engedélyeket kell megadni, akkor elegendd az alapértelmezett engedé-
lyeket, koztiik A meghatalmazott kapjon masolatot az értekezletekrol en-
gedélyt beallitani. A Beérkezett levelek mappara vonatkozé engedélynél hagyjuk
meg a Nincs beallitast. Az értekezlet-0sszehivasok és a valaszok kozvetleniil a
meghatalmazott Beérkezett levelek mappajaba keriilnek.

Megjegyzés: Alapértelmezés szerint a meghatalmazott Szerkeszt6 (elemek
olvasasa, létrehozasa, modositasa) engedéllyel rendelkezik a Naptar map-
pankhoz, mivel, miutan a meghatalmazott valaszolt az értekezlet-0sszehivasra a
neviinkben, az értekezlet automatikusan hozzaad6dik a Naptar mappankhoz.

A meghatalmazott jogosultsagi szintjeinek leirasa

= Véleményez6: A meghatalmazottnak lehetéséget ad a felettes
mappajaban talalhato tizenetek olvasasara.

= Szerz6: A meghatalmazott létrehozhat és elolvashat elemeket, va-
lamint torolheti vagy modosithatja az altala 1étrehozottakat. Megha-
talmazottként példaul kozvetleniil a felettes Feladatok vagy Naptar
mappajaban hozhatunk létre feladatkiosztast vagy értekezlet-
osszehivast, és a felettes nevében mindkett6t elkiildhetjiik.

= Szerkeszt6: A meghatalmazott a Szerz6 engedéllyel elvégezheto
feladatokon kiviil modosithatja és torolheti a felettes altal 1étrehozott
elemeket.
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Meghatalmazott engedélyei: Attila Biber E|

& meghatalmazoth engedélyei
.Jj Mapkar Szerkeszbd (elemek olvasasa, [Etrehozdsa, modositasa) W

& meghatalmazaott kapjon masolatok az értekezletekrdl

Eeladatok, Szerkeszbd (elemek olvasasa, [etrehozédsa, modositasa) W

L e

Beérkezett izenetek | Szerkeszid (elemek olvasasa, Eétrehozésa, modositasa)
8.5 heéwjegyalbum Mincs W

Feliegyzések, Mincs "

Mapla Mincs w

il

& meghatalmazokt automatikusan kapjon Gzenetet az engedélyeirdl

[ 14& meghatalmazott lathatia a maganislleql elemeket

| o |[ Mégse ]

6. Ha a meghatalmazottat értesiteni szeretnénk a modositott engedélyekrol,
tegyiink jelet A meghatalmazott automatikusan iizenetet kap a
szamara beallitott jogokrdl felirata jelol6négyzetbe.

7. Igény szerint bejelolhetjiik A meghatalmazott lathatja a maganjellegii
elemeket jelolénégyzetet.

Ez egy globalis beallitas, amely az 6sszes Exchange mappankra,
tobbek kozott a Levelezés, a Névjegyalbum, a Naptar, a Feladatok,
a Jegyzet és a Naplo mappakra is kihat. Nincs lehet6ség arra, hogy
csak egyetlen mappaban talalhat6 maganjellegii elemekhez tegyiik
lehet6vé a hozzaférést.

8. Kattintsunk az OK gombra.

A Kiildés xy nevében engedéllyel elkiildott iizenetekben a Felado
mezoben a meghatalmazott és a felettes neve is megjelenik. A Kiil-
dés mint engedéllyel elkiildott iizenetben csak a felettes neve jele-
nik meg.

A meghatalmazott engedélyeinek modositasa
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1. Kattintsunk az Eszko0zok menii Beallitasok parancsara, majd a Megha-
talmazottak fiilre.

2. Kattintsunk annak a meghatalmazottnak a nevére, akinek a jogosultsagait
modositani szeretnénk, majd kattintsunk az Engedélyek gombra.

Ha szeretnénk eltavolitani az 6sszes Hozzaférés atadasa engedélyt,
kattintsunk az Eltavolitas elemre, és ugorjuk at a hatralevo 1épé-
seket.

Meghatalmazott engedeélyei: Attila Biber

& meghatalmazott engedéhei

Ll

Mapkar Szerkeszid (elemek olvasasa, |&trehozdsa, modositasal W

& meghatalmazott kapjon masolatot az értekezletekral

Feladatok, Szerkeszid (elemek olvasasa, |&trehozésa, modositasa)  w
Beérkezett Ozenetek | Szerkesztd (elemek olvasasa, ltrehozasa, modositasa)
Héviegyalbum Mincs w

Felieqyzések Mincs w

a8 ke

Mapla Mincs w

& meghatalmazott automatikusan kapjon Ozenetet az engedélyeirdl
[ ]a meghatalmazaott 1athatia & maganieleqgi elameket

| (8] 4 | [ Megse ]

3. Mobdositsuk a megbizott engedélyeit az altala elérhet6 Outlook mappakhoz

4. Ha a meghatalmazottat értesiteni szeretnénk a modositott engedélyekrdl,
tegylink jelet A meghatalmazott automatikusan iizenetet kap a
szamara beallitott jogokrdl felirata jelol6négyzetbe.

Ha azt szeretnénk, hogy a meghatalmazott is kapjon masolatot a
hozzank érkezett értekezlet-osszehivasokrol és visszajelzésekrol,
adjunk a meghatalmazottnak Szerkeszt6 (elemek olvasasa, létre-
hozasa, moédositasa) jogosultsagot a Naptar mappahoz, majd jelol-
juk be A meghatalmazott kapjon masolatot az értekezletekrol fel-
irata jelolonégyzetet.

A megbizott altal nem lathato elemek kivalasztasa
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Ha a meghatalmazottnak engedélyt adtunk valamelyik mappankhoz, elrejthetjiik a
talalkozok, értekezletek, feladatok és névjegyalbumok személyes informaécioit.
Nyissunk meg a személyes elemeket, és kattintsunk a Beallitasok csoport Ma-
ganjellegi jelol6négyzetére.

Ha azt szeretnénk, hogy a megbizott lassa a maganjellegli elemeket, azt a kovetke-
z6 mobdon érhetjiik el:

1. Kattintsunk az Eszko6zok menii Beallitasok parancsara, majd a Megha-
talmazottak fiilre.

2. A listaban kattintsunk a megbizott nevére, akinek engedélyt szeretnénk adni
a maganjellegli elemek megtekintésére.

3. Kattintsunk az Engedélyek gombra.

4. Jeloljiik be A meghatalmazott lathatja a maganjellegii elemeket je-
lol6négyzetet.

Meghatalmazott engedeélyei: Attila Biber

& meghatalmazatt engedélyei

..Jj Mapkar |Szerkﬂsztﬁ (elemek olvasasa, |&trehozdsa, madosikasa) V|

& meghatalmazatt kapjon masalatak az értekezletekrdl

s ,-_/| Eeladatak, |Szerkﬂsztﬁ (elemek olvasasa, |&trehozésa, madositasa) V|

| Becrkezett Ozenetek | Szerkesztd (elemek olvasasa, [Etrehozdsa, modositasa)  w

L J Mapld MIncs

& meghatalmazott automatikusan kapjon Gzenetet az engedélyeirdl

I & meghatalmazott 1athatia a maganjellegl elemeket I

| K, |[ Mégse ]

56




Naptarunk kezelésének atadasa

Ha meg szeretnénk akadalyozni, hogy masok elérjék a talalkozok,
a névjegykartyak vagy a feladatok részleteit, ne hagyatkozzunk a
Maganjellegii szolgaltatasra. Annak megakadalyozasara, hogy ma-
sok elolvashassak a maganjellegiiként megjelolt elemeinket, ne ad-
junk nekik Véleményezo6 (olvasas) jogot a Naptar, a Névjegyalbum
és a Feladatok mappahoz. Aki Véleményezo6 (olvasas) jogot kapott
a mappaink eléréséhez, programozasi Gton vagy masik e-mail
programokbdl megtekinthet egy maganjellegii elemet. A Maganjel-
legili szolgaltatast csak akkor hasznaljuk, ha olyan személyekkel
osztunk meg mappakat, akikben megbizunk.

Masik személy naptaranak kezelése

Masik személy Microsoft Office Outlook-mappaival kétféle modon dolgozhatunk —
a mappamegosztas és a Meghatalmazas révén.

Ha meghatalmazottak vagyunk, és a mindennapok része, hogy méasok nevében va-
laszolunk e-mailekre és értekezlet-osszehivasokra, akkor a gyors hozzaférés érde-
kében érdemes lehet hozzdadni az 6 postaladajukat a sajat Exchange postafio-
kunkhoz.

Ahhoz, hogy elérhessiik egy masik személy Outlook-mappait, az illetének jogokat
kell adnia nekiink a mappakra. Ez a miivelet tobbféle moédon is elvégezhetd.

A meghatalmazas az Outlook egyik szolgaltatasa, amelynek révén adott személy
masik Outlook-felhasznal6 nevében végezhet miiveleteket. Ezt a szolgaltatast a
legtobb esetben vezet6k és asszisztensek hasznaljak. Sokszor az asszisztens felel6s
a vezetO naptaranak kezeléséért, ideértve az értekezlet-osszehivasok 1étrehozasat és
az Osszehivasokra torténé valaszadast is. Egyes esetekben az asszisztens figyeli a
vezet§ Beérkezett tlizeneteit is.

A mappamegosztas a hozzaférés két személy kozotti biztositasanak egyik modja,
am eltér a meghatalmazastol, ugyanis nem teszi lehet6vé a méasik személy nevében
valo fellépést. A mappamegosztast akkor érdemes hasznalnunk, ha valamelyik
mappankat valaki mas szamara is elérhetévé szeretnénk tenni, példaul amig sza-
badsagon vagyunk, de nem szeretnénk, ha vélaszolna helyettiink az e-mailekre
vagy az értekezlet-0sszehivasokra.

Masik személy postaladajanak felvétele a sajat profilba
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Ha gyakran dolgozunk masvalaki Exchange mappaival, akkor célszerti lehet hozza-
adni a masik személy Exchange postafiokjat sajat Outlook profilunkhoz. igy a ma-
sik személy postafiokja automatikusan meg fog nyilni minden alkalommal, amikor
megnyitjuk az Outlook programot. A masik postafiok a navigaciés ablakban sajat
Exchange postafiokunk mappai alatt jelenik meg.

A postafiokjat megoszt6 személynek Lathato mappa engedélyt kell
beallitania az Exchange postafiok gyokérmappajaban. A megosz-
tott postafidk altalaban Postafiok — felhasznalé neve néven jelenik
meg.

Meghatalmazottként hajtsuk végre a kovetkezo 1épéseket az Outlook programban:

1. Kattintsunk az Eszk6zok menii Fiokbeallitasok parancsara.

2. Kattintsunk a listdban az Exchange-fiok tipusara, majd a Modositas
gombra.

Fiokbeallitasok

E-mail fiokok

E-rnail

a e i Modositas. .. ®

e Tipus ]
Microsoft Exchange [% Exchange (alapértelmezett fidk kildéshez)

& kijeldlk e-mail fidk az 0j e-mail dzeneteket a kivetkezd helvre kézbesiti:

Mailbox - Rob Young' Beérkezett izenetek
alz) CiiDacurments and Settingst, . \Outloakloutlook, ost adakfajlban

3. Kattintsunk a Tovabbi beallitasok gombra, majd a Specialis fiilre.

4. Kattintsunk a Hozzaadas gombra, majd irjuk be a megfelel§ felhasznalo
postaladajanak nevét. Ezt a postafiokot vessziik fel a felhasznaléi profilba.
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Ha nem tudjuk a felhasznal6 postalddajanak nevét, 1épjlink kapcsolatba a
meghatalmazasi jogot ad6 személlyel.

Microsoft Exchange kiszolgala @

Specialis

Postaladak
Meanyitandd postaladal:

Bedecs Anna

Elt&volitas

Masik személy mappainak megnyitasa

1. A Fajl meniiben mutassunk a Megnyitas pontra, majd kattintsunk a Mas
felhasznal6 mappaja parancsra.

Ha ezt a lépést a kés6bbiekben meg szeretnénk spoérolni, a Masik
személy postaladajanak felvétele a sajat profilba szakaszban ol-
vassuk el, hogyan adhatjuk hozza masvalaki postafiokjat a Naviga-
cids ablakhoz.

2. A Név mez6ben adjuk meg annak a személynek a nevét, aki Megosztas vagy
Hozzaférés atadasa engedéllyel ruhazott fel benniinket, illetve kattintsunk a
Név gombra, majd valasszuk ki a személyt a listarol.

3. A Mappatipus listaban kattintsunk arra a mappara, amelyet meg szeret-
nénk nyitni.

Valaszadas masik személynek szol6 értekezlet-6sszehivasra

Ha a fiokkezel§ bejeloli a Ertekezlet-6sszehivast és visszajelzést csak a
meghatalmazottak kapjanak, de én ne jelolonégyzetet a Meghatalmazot-
tak lapon (Eszko6zok menii, Beallitasok parancs), azzal megfelel6 engedéllyel
ruhazza fel a meghatalmazottat a fiokkezel6nek szo6l6 értekezlet-osszehivasok fo-
gadasahoz.

Ha azonban az Ertekezlet-osszehivast és visszajelzést csak a meghatal-
mazottak kapjanak, de én ne jelolénégyzet nincs bejelolve, akkor a meghatal-
mazottnak a fiokkezel6 Naptar vagy Feladatok mappajahoz Szerkeszt6 (ele-
mek olvasasa, létrehozasa, moédositasa) engedéllyel, a fiokkezel6 Beérke-
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zett levelek mappajahoz pedig Véleményezo (olvasas) jogosultsaggal kell

rendelkeznie.

1. Ha az értekezlet-osszehivasokat nem kozvetleniil mi kapjuk, akkor nyissuk

meg a masik személy Beérkezett iizenetek mapp4ajat.

Ha ezt a l1épést a kés6bbiekben meg szeretnénk spoérolni, a Masik
személy postaladajanak felvétele a sajat profilba szakaszban ol-
vassuk el, hogyan adhatjuk hozza masvalaki postafiokjat a Naviga-

cios ablakhoz.

2. Nyissuk meg az értekezlet-osszehivast.
" Elffogadds | “¢ Feltételes # Visszautasitas L idﬁpnntg
Projekttervezés

3.

Fischer Péter

Apvive Bedecs Anne neveben.
Yisszajelzés kildendd.

Bedecs Anna

2007, november 16, péntek, 13:30-14:30,
Kaonferenciateram (&)

Kattintsunk az Elfogadas, a Feltételes vagy a Visszautasitas gombra.

Ertekezlet-osszehivas létrehozasa masik személy nevében

1.

2.

Nyissuk meg a masik személy naptarat.

Mutassunk a F4jl menii Uj pontjara, majd kattintsunk az Ertekezlet 6sz-
szehivasa parancsra.

A Cimzett mezében adjuk meg a résztvevok neveit vagy kattintsunk a
Cimzett gombra, és valasszuk ki a listarol a megfelel§ neveket.

A Targy mezdébe irjuk be az értekezlet targyat.
A Hely mezében adjuk meg az értekezlet helyét.

Adjuk meg az értekezlet kezd6 és befejez6 id6pontjait a Kezd6 idopont és
a Befejezo idopont mezbékben.

Adjuk meg a kivant beallitasokat.
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Az értekezlet-osszehivasok megadasarol a Lasd még szakaszban
emlitett témakorokben talalunk tovabbi informaciot.

8. Kattintsunk a Kiildés gombra.

E-mail iizenet létrehozasa masik személy nevében

1. Mutassunk a Fajl menii Uj pontjara, majd kattintsunk a Levéliizenet
pontra.

Billentytliparancs Az 4j ilizenet létrehozasa a CTRL+SHIFT+M billentytikombi-
nacié megnyomasaval torténhet.

2. Adjuk meg a Felad6 mez6ben annak a személynek a nevét, akinek a nevé-
ben el szeretnénk kiildeni az iizenetet.

Ha a Cimjegyzék listajarol szeretnénk kivalasztani a nevet, kattintsunk a
Felado6 gombra.

Ha nem latjuk a Felad6 gombot és mezé6t, akkor kattintsunk a Beallitasok
lapon a Mezdk csoportban a Feladé mez6 megjelenitése elemre.

3. A szokasos modon adjuk meg a levél cimzettjét, targyat és tartalmat.

4. Kattintsunk a Kiildés gombra.

E-mail iizenet megvalaszolasa masik személy nevében

1. Ha mar megnyitottuk a masik személy Beérkezett levelek mappajat, ak-
kor térjiink at a 3. 1épésre.

2. Masik személy Beérkezett levelek mappajanak megnyitasahoz hajtsuk
végre az alabbi lehet6ségek valamelyikét:

=  Megnyitas masik felhasznal6 mappajaként:

1. A Fajl meniiben mutassunk a Megnyitas pontra, majd kat-
tintsunk a Mas felhasznal6 mappaja parancsra.

2. Irjuk be annak a személynek a nevét, akinek a nevében az iize-
netet kiildjiik vagy kattintsunk a Név elemre, majd valasszuk
ki a nevet a globalis cimlistabol.

3. Kattintsunk az OK gombra.
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= Masik felhasznalé mappajanak hozzaadasa a sajat naviga-
cids ablakhoz:

1. Kattintsunk az Eszk6zok menii Fiokbeallitasok parancsa-
ra.

2. Az E-mail lapon kattintsunk a Microsoft Exchange fidkra,
majd kattintsunk a Médositas elemre.

3. Kattintsunk a Tovabbi beallitasok gombra.

4. A Specialis lapon a Postaladak csoportban a Megnyitan-
dé postaladak részben kattintsunk a Hozzadadas gombra.

5. A Postalada hozzaadasa parbeszédpanelen adjuk meg a
masik postalada nevét, majd kattintsunk az OK gombra.

6. Inditsuk ajra az Outlook alkalmazast.

7. A navigacios ablakban valasszuk ki a masik személy Beér-
kezett lizenetek mappajat.

Valasszuk ki az iizenetet, amelyet meg szeretnénk valaszolni a fiokkezelo
nevében.

A Normal eszkoztarban kattintsunk a Valasz elemre. Ha megnyitottuk az
{izenetet, akkor az Uzenet lapon a Visszajelzés csoportban kattintsunk a
Valasz, a Valasz mindenkinek vagy a Tovabbitas elemre.

Billentytiparancs E-mail ilizenet megvalaszolasa a CTRL+R billentyti-
kombinaci6 megnyomasaval torténhet.

Uj iizenetablak nyilik meg.

A Felad6 mezében adjuk meg a fibkkezel6 nevét. Ha a Cimjegyzék listaja-
bol szeretnénk kivalasztani a nevet, kattintsunk a Feladé elemre. Ha nem
latjuk a Feladé gombot és mez6t, akkor a Beallitasok lapon a Mezok
csoportban kattintsunk a Feladé mez6 megjelenitése elemre.

A szokasos modon adjuk meg a levél cimzettjét, targyat és tartalmat.

Kattintsunk a Kiildés gombra.

Elkiildott elemek mentése mas személy Elkiildott elemek mappajaban
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Amikor egy meghatalmazott e-mail ilizeneteket és értekezlet-0sszehivasokat kiild
egy fibkkezel6 nevében, mindegyik elembdl mentésre keriil egy masolat a megha-
talmazott Elkiildott tizenetek mappéajaban; ez szandékosan igy van beallitva.

Masik lehetdségként a fiokkezel6 sajat Elkiildott iizenetek mappajara vonatkozo
engedélyekkel ruhazhatja fel a meghatalmazottat. Ebben az esetben a meghatal-
mazott tovabbi postalddaként megnyithatja a fibkkezel6 postaladajat, majd athe-
lyezheti vagy atmasolhatja az elemeket sajat Elkiildott iizenetek mappéajabdl a
fiokkezel§ Elkiildott tizenetek mappéajaba.

Megjegyzés: Tegylik fel, hogy mar be lett allitva a Hozzaférés atadasa.
1. Fiokkezel6ként hajtsuk végre a kovetkezo 1épéseket:

1. A navigacios ablakban kattintsunk az egér jobb gombjaval az El-
kiildott tizenetek mappéra.

2. Kattintsunk a Megosztasi engedélyek médositasa gombra.
3. Az Engedélyek lapon kattintsunk a meghatalmazott nevére.

4. Az Engedélyek alatt a Jogosultsagi szint listaban kattintsunk a
Szerkeszto (elemek olvasasa, létrehozasa, modositasa) lehe-
toségre.

5. Kattintsunk az OK gombra.
2. Meghatalmazottként hajtsuk végre a kovetkezé 1épéseket:
1. Kattintsunk az Eszk6zok menii Fiokbeallitasok parancsara.

2. Jeloljiik ki a az Exchange fiokot, majd kattintsunk a Médositas pa-
rancsra.

3. Az E-mail fiok moédositasa parbeszédpanelen kattintsunk a To-
vabbi beallitasok gombra.

4. Kattintsunk a Specialis lap Postaladak csoportjanak Hozzaadas
gombjéara.

5. Irjuk be a fiokkezelS nevét, majd kattintsunk az OK gombra.

6. Kattintsunk az Alkalmaz, az OK, a Tovabb, majd a Befejezés
gombra.

A fidkkezel6 Elkiildott tizenetek mappaja megjelenik a navigaciés ablakban
Postalada — fiokkezel6 néven.
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Ertekezlet-munkateriiletek

Az értekezlet-munkateriileti hely olyan webhely, amely egy vagy tobb értekezlet
Osszes kapcsolédo adatat és anyagat osszegydjti. Mivel az I3R programrendszer
rendelkezik Dokumentumtar funkcioval, ezen lehet6ség hasznalatat kérjiik tekint-
se meg a Dokumentumtar hasznalati atmutatédjaban.
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Il. rész - Programtervezo hasznalata
webbongészo programmal
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Az Outlook Web Access naptarfunkcidja

A Microsoft Office Outlook Web Access naptarja segitségével az Outlookbol meg-
szokott modon kezelhetjiik talalkozdinkat. Tetszés szerint rendezhetjiik, litemez-
hetjiik talalkozdinak kollégainkkal és aztan frissithetjiilk, modosithatjuk azokat
sziikség szerint. Sajat naptarunk vezetésével kollégaink nyomon kovethetik elfog-
laltsagunkat és ezen adatok alapjan rogzithetnek talalkozokat veliink.

Természetesen hasznalhatunk ismétlédéseket, amikkel konnyebben bejegyezhe-
tink heti, havi rendszerességgel el6forduld eseményeket. Példaul minden kedd
délutan 5-7 6ra kozott aszoedzést tartunk.

A naptar megjelenitéséhez kattintsunk a navigacios panelen a Naptar bejegyzésre.

A bongészonkben esetlegesen engedélyezni kell a webhelynek a
felugroé ablakok megjelenitését.

Id6ébeosztasunk megtekintése

Személyre szabhatjuk naptarunk megjelenitését az alabbi gombot egyikének kiva-
lasztasaval. A gombokra irt szamok az egyszerre megjelenitett napok szamat jelen-
tik. Tetszbleges idGpontot kivalaszthatunk a képerny6 jobb szélén elhelyezett da-
tumvalaszt6 naptarbol.

Napi Az aktuélis nap minden eseményét és talalkozojat megjeleniti. Ez az alapértel-
mezett naptarnézet.

]

Heti Az aktualis hét minden eseményét és talalkozojat megjeleniti.

7]

Havi Az aktualis honap minden eseményét és talalkozojat megjeleniti.

31

LehetGségiink van a naptarunkban egyszerre maximum hét tetszéleges nap megte-
kintésére is.
Eltéré napok egy nézetben

1. Valasszuk ki a ddtumvalasztoban az els6 napot egy kattintassal.
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2. Tartsuk lenyomva a CTRL gombot és kattintunk tetszés szerinti napokra.
Legfeljebb még hat tovabbi napot tudunk igy megjeleniteni.

A datumvalaszt6 bal szélére (margdjara) kattintva, megjelenithet-
jiik az adott hetet, mig a hénap nevére kattintva az adott hé6napot a
teljes nézetben.

=

Kinyomtathatja napi, heti, vagy havi id6beosztasat a Nyomtatas = gombra kat-

tintva a Naptar eszkoztaran.

Miel6tt kinyomtatna naptarat jelolje be a Hattérszinek és képek
nyomtatasa opciot a Microsoft Internet Explorer Internetbeallita-
sok parbeszédablak Specialis fiilén.
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Munka a naptarelemekkel

Talalkozo létrehozasa

Az értekezletekkel szemben a talalkozoknal nem kell masokkal id6pontot egyeztet-
niink, talalkozo lehet példaul, ha el kell menniink orvoshoz, részt kell venniink egy
projektmunkan, vagy oérat kell tartanunk. Amikor talalkozot jegyziink be napta-
runkba nemcsak magunknak, hanem masoknak is jelezziik, hogy elfoglaltsagunk
van, esetleg hazon kiviil vagyunk.

Lépések a talalkozo6 bejegyzéséhez

1. A Naptar vezérlgsoran kattintsunk az Uj vezérlégombra.

Napi nézetben kattintsunk duplan az adott idépontra, heti, vagy
havi nézetben pedig az adott nap fejlécére ha egy Gj talalkozot sze-
retnénk gyorsabban létrehozni.

2. A Targy mezG6be irjunk egy révid, jellemz6 leirast az adott talalkozonkrol.

3. A Hely mez6be irjuk be a talalkozo6 helyzét.

4. Toltsiik ki értelemszertien a Kezd6 idopont és a Befejez6 idopont me-
z6ket.

5. Az Id6formatum listaban valasszuk ki a talalkozora jellemz6 elfoglaltsagi
allapotunkat (Foglalt, Szabad, Feltételes, Hazon kiviil), melyb6l ma-
sok megtudhatjak, hogy raériink-e az adott id6pontban.

6. Ha kériink a talalkozorol emlékeztet6t, allitsuk be.

7. Az lizenetmezOben a taldlkozé egyéb leirasat adhatjuk meg, példaul mit kell
vinni magunkkal, stb.

8. Kattintsunk a Mentés és bezaras gombra.

A kovetkez6 tablazatban lathatjuk a talalkozo 1étrehozasakor megjelend eszkoztar
funkcidégombijait.

0 Dokumentumot, vagy egyéb anyagot csatolhatunk a talalkozohoz

¥ A talalkozo fontossagat siirgGsre allitja
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3 A talalkozo fontossagat nem siirgdsre allitja
s Az ismétlodés intervallumat allithatjuk be

4 Résztveviket hivhatunk meg a taldlkozora. Ezzel talalkozonk értekezlet
. osszehivassa alakul.

Talalkozé médositasa

1. A talalkoz6 megnyitasahoz kattintsunk ra duplan a naptarban.

Amennyiben a talalkozo6 ismétlodési intervallumat kivainja megval-
toztatni, a program megkérdezi, hogy Csak az el6fordulast, vagy a

Sorozat megnyitasat szeretnénk valasztani. A masodik lehetiséget
valasszuk.

2. A targy, vagy a helyszin megvaltoztatasahoz irjuk be az j adatokat a megfe-
lel6 mezdkbe.

3. Datum, vagy id6pont megvaltoztatasahoz allitsuk be a Kezd6 idépont, il-
letve a Befejez6 idopont mezdket.

4. Kattintsunk a Mentés és bezaras gombra.

Egy napon beliil a talalkozékat athuzhatjuk egy masik idopontra,
igy egyszeriibb az id6pont mddositasa.

Ertekezletre valé felkérés megvalaszolasa

1. Ertekezletre val6 felkérés megnyitasahoz kattintson ra duplan a Beérkezett
iizenetekben.
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A meghivo kiildGjét, vagy barmelyik résztvevot konnyen felvehet-
juk Névjegyalbumunkba, ha a nevére jobb egér gombbal rakattin-
tunk, és a kivalasztjuk az Néyjegy hozzaadasa parancsot.

Ha tovabbi informaciot szeretnénk megtudni a kiildérél, vagy a
résztvevokrol, kattintsunk duplan a neviikre.

2. Valasszunk egyet az alabbi gombok koziil:

Az értekezletre torténé meghivas elfogadasa és az értekezlet be-
jegyzése a naptarba. Masok szamara elfoglaltak lesziink ebben az
id6pontban.

Az értekezletre torténd meghivast elfogadjuk, de nem biztos, hogy

0 részt tudunk rajta venni. Az értekezlet bejegyzésre keriil napta-
runkba. Masok szamara feltételes elfoglaltsdgot fog jelezni napta-
runk.

A Az értekezlet elutasitasa, nem torténik bejegyzés a naptarba.

Az értekezlet elfogadasa elott még ratekinthet naptarara. Ehhez
kattintsunk a Naptar gombra az eszkoztaron.

3. Az lizenetablak megnyilik és az értekezlet 6sszehivoja megjelenik a cimzett
mezoben. Ha masoknak is el kivanja kiildeni valaszat vegye fel 6ket a Ma-
solat és a Titkos masolat mezGkbe.

4. Ha tovabbi megjegyzést kivan flizni a valaszhoz, irja be az iizenet mezGbe.
Ide szoktuk beirni, hogy példaul miért nem ériink ra az értekezletre.

5. Kattintsunk a Kiildés gombra.

Ertekezletre valé felkérés megvalaszolasa iizenettel

Megvalaszolhatjuk az értekezletre valo felkérést anélkiil is, hogy elfogadnank a
meghivast.

1. Ha csak az értekezlet szervez@jének kivanunk tizenetet kiildeni kattintsunk a
Valasz & gombra.

70




Munka a naptarelemekkel

2. Ha minden meghivottnak szeretnénk valaszolni, kattintsunk a Valasz
mindenkinek = gombra.

3. Azlizenet részbe irjuk be valaszunkat és kattintsunk a Kiildés gombra.

Ertekezletre valo felkérés tovabbitasa

Tovabbithatjuk az értekezletre valo felkérést olyasvalakinek, aki még résztvehetne
az értekezleten de nem kapott meghivot eredetileg.

1. Az értekezletre valo felkérésben kattintsunk a Tovabbitas “& gombra.

2. A Cimzett mezébe irjuk be a nevét, vagy a becenevét majd kattintsunk a
Névellenérzés B gombra, felhasznal6i nevének feloldasdhoz. Ha nem is-
merjiik a cimzettet, a Cimzett gombra kattintva megnyithatjuk az intézmé-
nyi cimjegyzéket, vagy sajat névjegyalbumunkat és onnan kereshetjiik ki a
nevet.

3. Kattintsunk a Kiildés gombra.

Fajl csatolasa talalkozéhoz

A talalkozobhoz fajlokat, dokumentumokat is csatolhatunk. Igy az értekezlet meghi-
vojaval egyiitt kiildhetiink anyagokat, informaciokat.

1. A talalkozénal kattintsunk a Melléklet U gombra az eszkdztaron.

2. A Melléklet parbeszédablakban irjuk be a faj elérési ttjat, vagy kattintsunk
a Tall6zas gombra a fajl megkereséséhez.

3. Kattintsunk a Csatolas gombra, és varjuk meg amig a f4jl neve megjelenik
az Aktualis fajlmellékletek listajaban. Ismételjiik meg az el6z6 1épéseket
tovabbi fajlok hozzdadasa esetén.

4. A taladlkozohoz val6 visszatéréshez kattintsunk a Befejezés gombra.
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Ismétlodo elemek hasznalata

Ismétlodo elem létrehozasa

Az értekezletek, taldlkozok, események gyakran szabalyos id6kozonként ismétl6d-
nek. Nem sziikséges ezeket az elemeket mindannyiszor felvenni naptarunkba, ele-
gend6 csak az ismétl6dés intervalluméat beéllitani és a naptarunkba annyiszor kertil
be az elem, amennyiszer sziikséges az ismétlodés.

Talalkozok és értekezletek esetében van lehetSségiink ismétlédés beallitasara. At-
alakithatunk egy mar meglévé eseményt ismétl6dévé, ellenben csak altalunk 1étre-
hozott értekezleten tudunk ismétl6dést modositani.

1. Hozzunk létre egy 4j talalkozot, vagy értekezletet, vagy nyissunk meg egy
mar meglévé bejegyzést.

2. Kattintsunk az eszkozsoron az Ismétlédés... ©* gombra.

3. Az Ismétlédési szabaly parbeszédpanelen, A talalkoz6 idépontja
részben allitsuk be a kivant Kezdete és Vége mezdket.

4. Az Ismétlodési szabaly parbeszédpanelen, valasszuk ki, hogy milyen id6-
kozonként fog ismétlédni az esemény.

5. Az ismétlodés idoétartomanya részben valasszuk ki, hogy mikor kezd6d-
jon, és mikor fejez6djon be az ismétl6dés.

Ismétlodés megvaltoztatasa, torlése

Megvaltoztathatjuk az ismétl6dés gyakorisagat a sajat, illetve a résztvevok igényei-
nek megfelelen. Atvaltoztathatunk egy ismétl6dé elemet egyszeri el6fordulassa,
ugy hogy toroljiik a beallitott ismétlédési szabalyat.

Talalkozo, vagy értekezlet ismétl6dési gyakorisaganak megvaltoztatasa

1. Kattintsunk a Naptarban az eseményre duplan, hogy megnyithassuk szer-
kesztésre. valasszuk a Sorozat megnyitasa lehetGséget és nyomjuk meg
az OK gombot.

2. Kattintsunk az eszkdzsoron az Ismétlédés... ** gombra.

3. Allitsuk be a kivant ismétl6dési szabalyt az elemen.
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Talalkozd, vagy értekezlet ismétlodési gyakorisaganak torlése

1. Kattintsunk a Naptarban az eseményre duplan, hogy megnyithassuk szer-
kesztésre. valasszuk a Sorozat megnyitasa lehet6séget és nyomjuk meg
az OK gombot.

2. Kattintsunk az eszkozsoron az Ismétlédés... ¥ gombra.

3. Az Ismétlodési szabaly parbeszédpanelen kattintsunk az Ismétlés tor-
lése gombra.
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