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Oktatdsi dokumentumportadl

Az oktatdsi dokumentumtarak az oktatasi-nevelési intézmények (évodak, altaldnos,- és
kozépiskolak, egyéb intézmények), valamint azok fenntartdoi szamara biztositjak, hogy a
mUkodésiikhoz kapcsolddod kilonbdzé dokumentumokat egységes szerkezetben, kézpontilag
kezeljék, ezaltal biztosithatjak a dokumentumok naprakészségét és hozzaférhetGségét.

Attekintés

A Dokumentumtdr elérése az

A dokumentumtérak - a hagyomdnyos adattaroldson Interneten keresztil:
tullépve - szamos Ujszer(i szolgaltatdssal (pl.: http://zuglo.hu:85

tartalomkezelés, verziokdvetés, munkafolyamatok

kezelése) konnyithetik meg a  fenntarté
munkatarsainak és az intézmények vezetdinek adminisztraciés munkajat.

Az egységes szerkezetben tarolt dokumentumokhoz kizérdélag az arra jogosult felhasznaldk
férhetnek hozza, a rendszer biztositja, hogy az intézmények egyszerlien feltolthessék,
modosithassak sajat dokumentumaikat, ugyanakkor mds intézmények adataihoz ne
férhessenek hozza. Az intézmények fenntartéi ugyanakkor egyszerre lathatjak az
intézmények kilonb6z6 dokumentumait, tovabba lehetfségiik van szlirésre és keresésre is a
fajlok kozott. Az oktatdsi dokumentumtar a Microsoft SharePoint (WSS3) szolgaltatdsara
épil, igy a dokumentumtarakban tetsz6leges formatumu (pl.: Word, Excel, PDF) fajlok
tarolhatdok, amelyek egy kattintassal megjelenithet6k vagy akar szerkeszthet6k az
tgyféloldali alkalmazdsokban is.

A felhasznaloi kézikonyvben a kovetkezd fejezetek tartalmazzak a Dokumentumtarak
kezelését:

Bejelentkezés

Dokumentumtarak kezelése
Dokumentumok feltoltése

Tobb dokumentum egyidejli feltoltése
Dokumentumok adatainak modositasa
Dokumentumok letoltése és megnyitdsa
Szlirési lehet6ségek

Verziokovetés

Dokumentumtipusok listazasa

Lejart dokumentumok listazasa
Tovabbi bedllitasok

Hibaelharitas



Bejelentkezés

A dokumentumportalt az Interneten keresztll tetsz6leges bodngészéprogrammal lehet
hasznalni. Az Ajanlott bongész6program az Internet Explorer 7.0 vagy magasabb verzid.

A dokumentumportalban csak az arra jogosult felhasznalék jelentkezhetnek be a
felhasznaléneviik és a megfelels jelszavunk birtokdban. A programba torténé belépéshez az
aldbbi mUiveleteket hajtsa végre:

1. Inditsa el a bongészéprogramot! A dokumentumtadr haszndlatdhoz az Internet
Explorer 7.0 vagy magasabb verziészamu bongész6program javasolt!

2. irja be a dokumentumtér elérési cimét! Az elérési cimet a Felhasznaldi kézikonyv elsé
oldalan taldlja.

3. Abejelentkezé ablakban irja be a felhaszndlonevét és jelszavat!
Hitelesités szikséges g

@ Adja meg a 4l és3 jelszot a ki Ghéz: http://zuglo.huB5

Felhaszndléi név: 348233

Jelszé:  esesssse

4. A helyes adatok megadasa utdn a nyitélap jelenik meg.
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Dokumentumtar a zugldi kizoktatasi- és egyeb intézmények szamara = -

Dokumentumtar a zugloi kozoktatasi- és egyéb [z webhely ] | )
" intézmények szamara

Dokumentumtipusok  Lejart dokumentumok Webhelymiveletek ~
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Iskola Az oktatasi dokumentumtar a Microsoft SharePoint (WSS3) @ Egyeb dokumentumok
. e szolgaltatdsara épll, igy a dokumentumtdrakban tetszdleges Foa . -
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meanevezés alatt az intézménvre vonatkozd hatdrozatokon til




Amennyiben a bejelentkezés sikertelen ellenérizze a Hibaelharitas c. fejezetben leirtakat! A
bejelentkezés utdn a nyitdlap bal oldaldn jelenik meg az intézmény dokumentumtaranak
hivatkozasa.

Kezdélap

A Kezddlapon tekintheti at a legfontosabb instrukcidkat, toltheti le a Felhaszndldi Kézikonyv
aktualis valtozatat, valamint itt Iéphet be az intézmény sajat dokumentumtardba.

A kezdélap felépitése a kovetkezékben foglalhato Gssze:

A képerny6é bal oldaldan Ilathaté a felhasznaldi kézikbnyveket tartalmazd
dokumentumtdr, valamint az intézmény sajat dokumentumtdra. Ha az intézmény
nevére kattint a sajat dokumentumtaraba léphet be.

Dokume
~ intézmei

Kezdﬁ‘lap Dokumnentumt

Dokumentumok

= Felhasznaldi
kezikanyvek

< piskolsk

I"II I' - I I'I
= Arany Janos Altaldnos
Iskola és AMI

Ovodak
Intézménvek

A képerny6 jobb oldaldan a fenntartdi jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok
Osszesitett listai taldlhatok. Ha On intézményi felhasznald akkor a ,A hozzdférés
megtagadva. Jogosultsdg hidnydban nem hajthatja végre a mdiveletet vagy nem
férhet hozzd az eréforrdshoz.” (izenetet lathatja.

Iskolak - (Sorozatelemek)

A hozzaférés megtagadva. Jogosultsdg hidnyaban
nem hajthatja végre a miveletet vagy nem férhet
hozza az erdforrashoz.

Ovodak - (Sorozatelemek)

A hozzaférés megtagadva. Jogosultsdg hidnyéban
nem hajthatja végre a miveletet vagy nem férhet
hozza az erdforrashoz.

Intézmények - (Sorozatelemek)

A hozzaférés megtagadva. Jogosultsdg hidnyaban
nem hajthatja végre a miveletet vagy nem férhet
hozza az erdforrashoz.

Lejart dokumentumok - (Sorozatele...
A hozzaférés megtagadva. Jogosultsdg hianyéaban
nem hajthatja végre a miveletet vagy nem férhet
hozza az eréforrashoz.




A Kezd6lap kozepén informdciot taldlhat az Oktatdsi dokumentumtar mdikodésérdl,
valamint a , Tdjékoztatok, informdciok” cim alatt aktudlis informacidkat olvashat a
dokumentumtdr haszndlatardl.

A Kezdd6laproél letoltheti a Felhasznaldi Kézikonyv PDF és XPS formatumu valtozatat!

A lap aljan megtekintheti az On &ltal legutébb hasznalt dokumentumok listajat!

Az intézmény sajat dokumentumtdranak megnyitasahoz kattintson a bal oldali listabdl a sajat
intézményének nevére!

Dokumentumtarak kezelése

A dokumentumtar egy olyan weboldal, ahol masokkal egyiitt fajlokat hozhat létre, gy(jthet
és frissithet. A tarba fajlokat vettek fel, amelyeket — megfelel§ jogosultsag birtokaban —
masok is megtekinthetnek, mdédosithatnak. A médositasokat a dokumentumtar fogja tarolni,
nem az felhasznald sajat szamitdgépe. A dokumentumtarak mindegyike egyazon webhelyen
taldlhatod, igy barmely bongészéprogramon keresztil masok is egyszerlien hozzaférhetnek a
fajlokhoz, feltéve hogy van ra engedélyiik.

Az intézményei dokumentumtar az egyes oktatdsi-nevelési intézmények sajat
dokumentumainak taroldsat biztositja. A dokumentumtdrakban az aldbbi mUveleteket lehet
végrehajtani:

Dokumentumok feltoltése
Dokumentumok adatainak modositasa
Dokumentumok megnyitasa
Dokumentumok térlése

Verziokovetés

Szlirés és keresés

Dokumentumok kivétele és beadasa
Ertesitések beallitasa

Lejart dokumentumok kezelése
Dokumentumok szinkronizalasa

A dokumentumtarak szamos Ujszer(i lehet&séget nyujtanak a dokumentumok egyuttes
kezelésére.

Dokumentumok feltoltése: A dokumentumtarba feltoltend6é allomanyokat
egyszer(lien jelolheti ki, lehet6sége van tobb dokumentum egyilittes feltoltésére is.
Kivétel-beadas: A kivant fajlokat sajat haszndlatra kiveheti a dokumentumtarbdl,
ezért amig Onnél van szerkesztésre, masok nem mddosithatjak azt.

Verziokovetés: A dokumentumtdr beallithatd ugy, hogy archivaldsi célokbdl a
dokumentumok korabbi verzioit is meg6rizze.

! A telepitett rendszer beallitasaitol fiiggden lehetnek elérhetSk vagy tiltottak az egyes szolgéltatasok.



Ertesitések: Bedllithat e-mailbeli értesitéseket, amelyekb8l megtudhatja, ha valaki
egy fajlt modosit.

Keresés: A megfelelé beallitdssal a dokumentumtdrakban keresni is lehet. Ez azt
jelenti, hogy ha csak az alapité okiratokra kivancsi, az egész dokumentumtarban
megkeresheti azokat a dokumentumokat, amelyek tartalmazzdk az ,alapitd okirat”
kifejezést.

Integracié: A dokumentumtdrban haszndlt fajlokat egyszerlien megnyithatja és
haszndlhatja az Ugyféloldali programokban (pl.: Microsoft Word, Microsoft Excel),
valamint lehetGsége van az allomanyokat szinkronizalni a sajat szamitégépe és a
szerver kdzott, a Microsoft Outlook program segitségével.

Dokumentumok feltoltése

Figyelem! A dokumentumok kezelését (feltdltés, modositas, torlés stb.) csak a
sajat  intézményének dokumentumtardban tudja  végrehajtanil A

bejelentkezéskor a bal oldali listaban csak a sajat intézményének neve jelenik
meg, mas intézmény dokumentumtara nem lesz elérhetd!

A dokumentumok feltoltéséhez az aldbbi mlveleteket hajtsa végre:

1. Lépjen be a dokumentumtarba a bal oldalon taldlhatd listdban a sajat intézmény
nevére kattintva! Amennyiben nem latja a bal oldali listaban az intézménye nevét
olvassa el a Hibaelharitas c. fejezetben az erre vonatkozé részt!

2. Kattintson a Feltoltés gombra!

Zugldi Oktatési Dokumentumportal » Almos Vezér Gimnazium

Almos Vezér Gimnazium és Altal

ﬂlmcs'\n'ezér Gimnazium és Altaldnos Iskola
1144 Almos v, tér 9,
035314

Ui || Feltltés |~ | miveletek - | Bealitésok ~

Dokumentum feltéltése a

Tipus % Dokumentum feltiltése
szamitdgépral ebbe a tarba. gnos Isk

Mincs meg

3. A Talléozds gombra kattintva vidlassza ki a feltoltend6 dokumentumot. A
dokumentumhoz megjegyzést is flizhet a Megjegyzések rovatban.

Zugléi Oktatési Dokumentumportal = Almos Vezér Gimnazium és Altaldnos Iskola > Dokumentum feltiltése

Dokumentum feltéltese: Almos Vezér Gimnazium és Altalanos Iskola

Dokumentum feltsltése Mév:
A feltiltendd dokumentum megkeresése, I

Talldzas...

¥ Hozzéadas Uj verzidként a meglévd fajlokhoz

Megjegyzések a verzishoz Megjegyzések a verzidhoz:
Ebben a mezében megadhatja, hogy mi médosult ebben a verzidban. =

4. A feltoltés utdn adja meg a dokumentum jellemzGit!



Zugléi Oktatdsi Dokumentumportal > Almos Vezér Gimnazium és Altaldnos Iskola > AlapitoQkirat > Elem szerkesztése
x e - ' B r 4 e . -
Almos Vezér Gimnazium és Altalanos Iskola: AlapitoOkirat
¢ Adokumentum feltdltése skeresen befejezédott, és a rendszer kivette Gnnek a dokumentumot. Adja meg a szikséges tulsjdonsagokat, majd adja be a
*  dokumentumot — mas felhasznaldk csak ezt kivetden férhetnek hozza,

Beadis Mégse |
|>: Elem torlése * a mezét kitelezd kitdlteni ‘
Név * |Alapit\:|0kirat .doc
Cim I
Dokumentumtipus * | ;l

Adja meg a dokumentum tipusat!
OM azonosité * |ﬂ35314
Intézmény OM azonositdja
Hatalyossag kezdete * 2010, 02, 10, @
A dokumentum hatélyossdganak, érvényességének kezdddatuma.
Hatalyossag vége ﬁ
A dokumentum hatdlyossaganalk, érvényeszégének vége.
Verzié: 1.0 Beadas | Mégse |
|étrehozta: VSRV-OKT'\Rendszergazda  a kdvetkezd iddpontban: 2010. 02, 10, 14:51
Utolsd mddositds: VSRV-OKT'\Rendszergazda 2010, 02, 10, 14:51

5. Adja meg a dokumentum tulajdonsagait! A dokumentum tipusat minden feltoltésnél
hatdrozza meg!

Név A fajl neve. Alapértelmezés szerint a feltoltott fajl nevével tolti ki a
mez0 adatait, nem sziikséges médositani!

Dokumentumtipus A dokumentum tipusa. Minden dokumentum esetében allitsa be, hogy
milyen tipusu dokumentum!

Cim A dokumentumnak a cime. Nem kotelez6 megadni. Office

dokumentumok esetében a dokumentum cimét automatikusan atveszi a
rendszer. A cim mez6t akkor érdemes kitolteni, ha a dokumentum
alaptipuson beliil tovabbi megkilonboztetést szeretnénk alkalmazni.

Hatdlyossag kezdete A dokumentum hatalyossaganak kezdete. Alapértelmezésben a feltoltés
datuma

Hatalyossag vége A dokumentum hatalyossaganak, érvényességének vége. Nem kotelezd
megadni, de ha a dokumentumnak van lejarata, akkor érdemes
bedllitani!

OM azonositd Az intézmény OM azonositéja. Ne mddositsa ennek a mezének az
értékét!

6. A Beadds gombra kattintva véglegesitheti a dokumentum feltoltését!
7. Alistdhoz visszatérve lathatja az uj feltoltott dokumentumot!

s | Almos Vezér Gimnazium és Altalinos Iskola
o E— 5 1144 Almos v. tér 9.
= Almos Vezér Gimnazum || 035314

&s Altaldnos Iskola
= Szent Istvan Gimnazium

= Szent Istvan Kiraly
Zenemiivészeti
SzakkBzépiskola és AMI

= Teleki Blanka Gimndzium

P R Ve

Uy = Felaltés - [ete | Neézet:| Minden dokumentum ~
Tipus  Dokumentumtipus  Név Verzibszam  Modositva _) Mddositotta Hatdlyossdg kezdete  Hatdlyossag vége
@] Alapits okirat Alapitookiratir] 1.0 2010.02, 10. 1458 VSRV-OKT\Rendszergazda 2010, 02, 10,

Tobb dokumentum egyidejli feltoltése

A rendszerben lehet6sége van arra, hogy egyidejlleg tobb dokumentumot is feltoltson! A
dokumentumok feltoltését kezdeményezheti a Feltdltés meni lenyitdsaval és a Tobb dokumentum
feltoltése menlipontra kattintassal!



Feltoités |~ | Miveletek - Bealitasok -

Dokumentum feltéltése a

szamitdgéprdl ebbe a tarba.

% Dokumentum feltéltése it
ane

1

; Tabb dokumentum feltéltése
ﬁ Tobb dokumentum feltdltése a
szamitdgéprdl ebbe a tarba.

Figyelem! Tobb dokumentum feltoltése esetén a dokumentumok beadasat kilon
mUveletként kell végrehajtani!

Dokumentum feltéltése

7 e e . e
A feltiltends dokumentum megkeresése. Hozzaadas 0j verzicként a megléva fajlokhoz

= Asztal 0 | Nev | Méret | Médos
=L Seamitoasp
B szabol
- Kényvidrak
=&l Halozat

Valassza ki a bal oldalrél azt a mappat ahonnan a dokumentumokat fel kivanja tolteni, a jobb
oldalon pedig jeldlje be azokat a dokumentumokat, amelyeket a tarba kivan helyezni. Az OK
nyomoégomb megnyomasaval a dokumentumok a dokumentumtarba kerilnek.

Figyelem! Ha tébb dokumentumot tolt fel a tarba, akkor a feltdltés utan a
dokumentumokat be kell adni ahhoz, hogy masok szamadra is lathaté és elkérheté legyen!
Javasoljuk, hogy csak gyakorlott felhasznalok hasznaljak a dokumentumok egyiittes
felt6ltésének funkcigjat!

A beadashoz kattintson a beadandd dokumentum melletti gyorsmeniire és vdlassza a Beadas
menupontot! Adja meg a dokumentum adatait majd az OK nyomdégombbal véglegesitse a
m(iveletet!

Dokumentumok adatainak modositasa

A dokumentum adatainak mdédositdsahoz kattintson a dokumentum gyorsmentijére, majd valassza ki
az Adatok szerkesztése mentipontot!

G = | Feltsltés | Miveletek ~ | Bealitasok ~ l}?ﬁm!:“ﬁﬂen" -

Tipus  Dokumentumtipus — Név Verzioszam — Mddositva ) Médositotta Hatalyossag kezdete  Hatdlyossag vége

Alapitd okirat AIapitoOkiratL'lJ! - 10 2010, 02, 10, 14:58 VSRV-OKT\Rendszergazda 2010, 02. 10,
Tulzjdonsagok megtekintése

Tulzjdonsagok szerkesztése
Engedélyek kezelése

Szerkesztés: Microsoft Office Word
Tarlés

Kiildés 3
Kivétel

ek XE&d

Korabbi verzidk

Felhasznald értesitése




A koévetkez6 lapon mddosithatja a dokumentum adatait! Ugyeljen arra, hogy a piros
csillaggal jelolt mezéket mindig ki kell toltenie!

Zugléi Oktatasi Dokumentumportal = Almos Vezér Gimnazium és Altaldnos Iskola = AlapitoQkirat = Elem szerkesztése

Almos Vezér Gimndazium és Altaldnos Iskola: AlapitoOkirat

oK | Megse |
| W Elem torlése * & mezfit kijtelezd kitlteni |
Név * [Rpitaokirat .doc
Cim |Az intézmény alapité ckirata
Dokumentumtipus * |Ala|:r|'t6 okirat ;l

Adja meg a dokumentum tipusat!

OM azonositd * ||33531t1-

Intézmeny OM azonositdja

Hatalyossag kezdete * |2l2llEI. 02. 10, ﬁ

A dokumentum hatalyeossaganal, érveényesseégének kezdddatuma.

Hatalyossag vége I m

A dokumentum hatdlyossdadnak, érvényesséagének vége.

Verzid: 1.0 oK |
|étrehozta: VSRV-OKT\Rendszergazda & kivetkezd iddpontban: 2010. 02, 10, 14:51
Utolsa modositas: VSRY-OKT\Rendszergazda 2010. 02. 10. 14:58

Mégse |

Az OK nyomégomb megnyomdsdval véglegesitheti a valtozdsokat! Ugyeljen arra, hogy az
Osszes csillaggal jelolt mez6nek adja meg az értékét!

Dokumentumok let6ltése és megnyitasa

A dokumentumok let6ltéséhez vagy megnyitasahoz kattintson a Név oszlopban talalhato
fajlnévre, vagy a dokumentum bal oldalan megjelend ikonra. A megjelend parbeszédablakon
lehetésége van a fijlt szerkesztésre megnyitni (Megnyitds gomb) az Ugyféloldali
alkalmazasban (pl.: Word), vagy letblteni a sajat szamitogépére.

Zugléi Oktatasi Dokumentumportal > Almos Vezér Gimnazium és Altaldnos Iskola
-

Almos Vezér GimnAzinm &< AltalAnns qucnja__—
R -l lotoltése x|

Almos Vezér Gimnazium gs A
1144 Almos v, tér 9,

035314 Megnyitia vagy menti ezt a [5{lt?

u - | Felttltés = | M Név: AlapitoOkirat, doc Nezet: | Mind

Tipus  Dokumentumtipus Tipus: WordPad dokumentum, 219 bajt Hatalyossag kezdete

Alapitd okirat Forrés: wsry-okt ergazda 2010, 02, 10,
Meanyitas Mentés T MEgse

IV Ilyen tipusd (4l megnyitasa eldtt mindig legyen kérdés

Az interneten taldlhatd f&jlok hasznosak lehetnek, de egyes
f&jltipusok kart is okozhatnak a szamitdgépben. Ha nem bizik meg
a forrdsaban, ne ryizsa meg és ne mentse ezt a fajk. Kockazatok
ismertetése,

Ha szerkesztésre nyitja meg a dokumentumot, akkor a bejelentkezési adatok ismételten
bekérésre keriilnek, a felhasznaldi jogosultsag azonositasa miatt.



Szlirési lehetdségek

A dokumentumtdrakban haszndlhatja az el6re beépitett szlirési lehetfségeket is. A
képernyén megjelend lista jobb felsé sarkdban (Nézet) taldlja a kiilonb6z6 szlirési nézetek
bedllitasait.

Zugléi Oktatasi Dok portadl > Almos Vezér Gimnazium és Altaldnos Iskola
Almos Vezér Gimnazium és Altalanos
Almos Vezér Gimnazium és Altalénos Iskola

1144 Almos v, tér 9,
035314

Ui+ | Feltdltés | Miveletek ~ | Beslitasok - Nézet: | Minden dokumentum ~
Tipus  Dokumentumtipus — Mév Verzidszam — Mddositva Minden dokumentum Megnyitas
Alapits okirat AlapitoOkirat i ] 1.0 2010, 02. 10, 1 [Legart dokumentumok]

Alapitd okirat

Egyéb intézményi dokumentum

Eves intézményi beszémold

Eves munkatery

Féléves-, éves munkat értékeld neveldtestileti értekezlet dokumentuma
Hazirend

Helyi tanterv

Intézményi mindségiranyitasi program

Képviseldtestileti és Oktatasi és Ifjusagi Bizottsagi hatdrozatok
Kézm{ivelddési program

Kézzétételi lista

Nevelési program

Pedagdgiai program

Szervezeti és mikidesi szabalyzat

Tantargyfelosztas

Az alabbi dokumentumtipusokra végezheti el a sz(iréseket:

minden dokumentum (alapértelmezés),

lejart dokumentumok,

alapito okirat,

pedagdgiai - nevelési program,

helyi tanterv,

kozmvel6dési program,

szervezeti és m(ikodési szabalyzat, és mellékletei

hazirend,

intézményi mindségiranyitdsi program,

kozzétételi lista,

éves munkaterv

féléves- éves munkat értékels nevelGtestileti értekezlet dokumentuma;
éves intézményi beszamolod

tantargyfelosztas

az adott intézménnyel kapcsolatos képviselGtestileti- és (atadott
jogkorben hozott) Oktatdsi és Ifjusagi Bizottsagi hatarozatok.

A szliréseket a Dokumentumtipus mez6ben beallitott értékek alapjan végzi el a program. A
Minden dokumentum nézetben az 6sszes dokumentum megjelenik. A Lejdrt dokumentumok
nézetben azok a dokumentumok jelennek meg, melyeknek az érvényességi datuma korabbi,
mint az aktuadlis datum.
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Felhasznaloi kézikonyv

Verzidokovetés

A verzidkovetés segitségével lehetGsége van a korabban feltoltott dokumentumverzidkhoz
visszatérni, azokat ellenérizni. Ha egy dokumentumot azonos néven tolt fel a
dokumentumtdrba, akkor minden esetben a dokumentumnak egy Uj verzidja jon létre.

nentumtipusok | Lejart dokumentumok Webhelymiaveletek

Zugldi Oktatasi Dokumentumportal > Almos Vezér Gimnazium és Altalanos Iskola > Dokumentum feltiltése

Dokumentum feltéltése: Almos Vezér Gimnazium és Altaldnos Iskola

Dokumentum feltdltése Név:

A feltdltendd dokumentum megkeresése, |C'\alaph Joc Taldzas.

¥ Hozzdadas uj verzioként a meglévad fajlokhoz

Megjegyzések a verzichoz Megjegyzések a verzidhoz:
Ebben a mezdben megadhatja, hogy mi médosult ebben a verzidban. ;I

A Megjegyzések rovatban az aktuadlis verzidhoz tartozé megjegyzést adhatja meg.

Az dokumentum aktualis verzidjat a Verziészam mez6ben lathatja.

Almos Vezér Gimnazium és Altalanos Iskola
1144 Almos v, tér 9,

035314
ﬂﬂ_

Tipus  Dokumentumtipus Méw Verziaszam Modositva
Alapitd okirat alapito ] 3.0 2010, 02. 15. 9:04

A verzidk megtekintéséhez, kattintson a dokumentumhoz tartozé gyorsmeniibe és vdlassza a
Korabbi verziok menlipontot!
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Zugloi Oktatasi Dokumentumportal > Almos Vezer Gimnazium es Altalanos 1

Almos Vezér Gimnazium és Altalanos

Almos Vezér Gimnazium £s Altalanos Iskola
1144 Almos v, tér 3,
035314

Ui - Feltiltds ~ Miveletek -  Bedlitisok ~

Tipus  Dokumentumtipus Mév Verzigszam Madositva

Alapits okirat alapitoir] =] 3.0 2010, 02, 15, 9:04

Tulajdonsagok megtekintése

Tulajdonsagok szerkesztése
Engedélyek kezeléze

Szerkesztés: Microsoft Office Word
Térlés

Kiildés »
Kivétel

Kaordbbi verzidk

el X [E

Felhazznald értesitése

A korabbi verzidk adatait a kovetkezd lapon tekintheti meg!

Zugléi Oktatdsi Dokumentumportal > Almos Vezér Gimnézium &s Altaldnos Iskola > alapito > Kordbbi verzidk

Mentett verziok: alapito.doc

A dokumentum ésszes verzidja szerepel a lenti felsoroldsban a mddosult tulajdonsdaok G értékével egyitt,

|Az dsszes verzio tarlése

Mem +  Madositva Mddositotta Méret Megjegyzések
3.0 2010, 02, 15, 9:04 VSRV-OKT\Rendszergazda 43 KB

2.0 2010. 02, 15, 9:03 VSRY-OKT\Rendszergazda 43 KB

1.0 2010, 02, 15, 8:43 VSRV-OKT\Rendszergazda 43 KB
Cim Alapito okirat
Dolumentumtipus Alapitd okirat
OM azonosito 035314

Hatdlyossag 2010, 02, 15,
kezdete

A verzidkkal kapcsolatos muveletek elvégzéséhez kattintson a Mddositva oszlopban szereplé
datumokra!

Zugléi Oktatdsi Dokumentumportal > Almos Vezér Gimnazium és Altaldnos Iskola > alapito > Kordbhi verzidk

Mentett verzidk: alapito.doc

A dokumentum osszes verzidja szerepel a lenti felsorolasban a madosult tulajdonsagok Uj értékével egyatt.,

|Az deszes verzid tarlése

Mem +  Mdadositva Mddositotta Méret Megjegyzések
3.0 2010, 02. 15, 9:04 YSRY-OKT\Rendszergazda 43 KB
2.0 2010, 02, 15, 9:03 WSRV-OKT\Rendszergazda 43 KB
1.0 2010, 02, 15, 8:43 *| WSRV-OKT'\Rendszergazda 43 KB

Cim Megtekintés -

. Ezerkesztes
Dokumentumtip: Visszadllitas
0OM azonosito L
Térlés

Hatdlyosszag
kezdete
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A gyorsmeniiben az aldbbi tevékenységeket végezheti el:

Az adott verziéju dokumentum megtekintése

Az adott verzioju dokumentum visszaadllitdsa az aktudlis (érvényes) verziora. A
m(ivelet az aktudlis verziéju dokumentumot kicseréli a kijelolt verzidju
dokumentumra.

Az adott verziéju dokumentum torlése.

Figyelem! Javasoljuk, hogy a verziokovetési miiveleteket (visszaallitas, torlés) csak
gyakorlott felhasznalok hasznaljak!

Dokumentumtipusok listazasa

Figyelem! A dokumentumtipusok listazasa funkcié csak a fenntartdi jogkorrel
rendelkez6 felhaszndldk szamdara elérhetd! Ha On nem rendelkezik a

megfelel6 jogosultsaggal, akkor ezt a programfunkciét nem tudja hasznalni!

Ha Onnek nincs jogosultsdga megtekinteni az 6sszes intézmény dokumentumait, akkor a
kovetkez6 képen lathatd hibaiizenetet kapja.

g

@ Vissza a webhelyre
'\) Hiba: A hozzaférés megtagadva

@ Aktualis felhasznalé
Bejelentkezett felhasznéld: VSRV-OKT\035061

Bejelentkezés mas névvel

Ha e képen lathaté lap jelenik meg, akkor a bongészéprogramjaban Iépjen vissza az el6z6
oldalra!

A fenntartdi jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldk az 6sszes oktatasi-nevelési intézmény
dokumentumait megtekinthetik. A dokumentumokat az alabbi két mdédon csoportosithatjak:

Az adott oktatasi-nevelési intézmény Osszes feltdltott dokumentumanak
megtekintése. A mdvelethez a bal oldali listabdl valassza ki azt az intézményt,
amelynek a dokumentumait meg szeretné tekinteni.

A fels6 sorban megjelen6 Dokumentumtipusok lapra kattintva az egyes
dokumentumtipusok  szerint lathatja az intézmények altal  feltoltott
dokumentumokat.
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Felhasznaloi kézikbonyv

m Zugléi Oktatasi Dokumentumportal [z 2 webhely ] |

Dokumentumtipusok Webhelymiiveletek

Iskolai dokumentumok - Ovodai dokumentumok - Egyéb intézményi dokumentumok -
o Alapitd okiratok o Alapitd okiratok o Alapitd okiratok
o Pedagdgiai programok o Mevelési programok o Pedagdgiai program
o Helyi tantervek o Szervezeti és mikadési szabélyzatok o Mevelési program
o Szervezeti és mikodési szabdlyzatok o Hazirendek o Kizmiivelddési program
o Hazirendek o Intézményi mindségirdnyitdsi programok o Szervezeti és mikidési szabdlyzat
e Intézményi mindségirdnyitasi programak o Kbzzétételilistik 8 Hazirend
w Kizzéteteli listak o Eves munkatervek a Intézményi mindsegiranyitasi program
o Eves munkatervek o Féléves-, éves munkat értékeld neveldtestilet értekezlet o Kozzétételi ista
o Féléves-, éves munkét értékeld neveldtestileti értekezlet r:Iokumenmmai o Eves munkatery
rilokumenmmai @ Eves intézmenyi beszamoldk o Féléves-, éves munkat értkeld neveldtestileti értekezlet
o Eves intézményi beszémoldk o Képviseldtestuleti s Oktatdsi és Ifjisagi Bizottsagi dokumentuma
o Tantérgyfelosztasok hatarozatok o Evesintézményi beszémald
] hKépviseIébeksh:lleﬁ €5 Oktatisi és Ifjlsagi Bizottsagi o Egyeb dvodal dokumentumok o Képviselftestileti és Oktatasi és Ifjisagi Bizottsagi hatdrozatok
atarozatol

Egyeb intézményi dokumentum

o Egyéb iskolai dokumentumok
Az egyes dokumentumtipusok megjelenitéséhez kattintson az adott dokumentumtipus
nevére. Példdul az 0Osszes iskolai hazirend megtekintéséhez vdlassza az Iskolai
dokumentumok csoportbdél a Hazirendek linket.

Iskolai dokumentumok - Almos Vezér Gimnazium és Altalanos Iskola -
o Alapitd okiratok Nincs megjelenithets elem a(z) Almos Vezér Gimnazium és Altalénos Iskola dokumentumtar e nézetében. Uj elem létrehozasahoz kattintson a fenti Uj vagy
o Pedagégiai programok Feltéltés elemre.
Helyi tantervek - = - .
o neviian r’ve o Arany Janos Altal Iskola és AMI M
o Szervezeti és mikidesi —— — - - —— " - — " -
szabélyzatok Mincs megjelenithetd elem a(z) Arany Janos Altaldnos Iskola és AMI dokumentumtér e nézetében. Uj elem [étrehozasahoz kattintson a fenti Uj vagy Feltoltés
o Hazirendek slemre.
8 Intézményi mindségirdnyitasi i s - .
programok Dr. Mezo Ferenc Altalanos Iskola
o Kizzéteteli listak Nincs megjelenithetd elem a(z) Dr. Mezé Ferenc Altalénos Iskola dokumentumtar e nézetében, Uj elem létrehozdsdhoz kattintson a fenti Lj vagy Feltiltés
o Eves munkatervek sleme.
o Féléves-, éves munkat PN .
Ertekeld nevelitestilet Heltai A Iskola
értekezlet dokumentumai Mincs megjelenithetd elem a(z) Heltai Gaspar Altaléanos Iskola dokumentumtér e nézetében. Uj elem létrehozasahoz kattintson a fenti Uj vagy Feltéltés elemre.
o Evesintézményi beszamalék
o Tantérgyfelosztisok Herman Otto Altal Iskola T
o Képuiselftestileti és Oktatasi Nincs megjelenithets elem afz) Herman Ottd Altaldnos Iskola dokumentumtar e nézetében. U elem létrehozisihoz kattintson a fenti Uj vagy Feltéltés elemre.
és Ifjlisdgi Bizottsagi
hatérozatok Hunyadi Janos Altalanos Iskola -
o Egyéh iskolai dokumentumok - P -
o Mincs megjelenithetd elem a(z) Hunyadi Jénos Altaldnos Iskola dokumentumtér e nézetében. Uj elem létrehozésdhoz kattintson a fenti Uj vagy Feltéltés elemre.

A listaban a kivalasztott intézmények adott dokumentumtipusai jelennek meg. Ha egy
intézmény nem toltott fel dokumentumot, akkor a , Nincs megjelenitheté elem..” kezdet(
szoveg jelenik meg!

Lejart dokumentumok listazasa

Figyelem! A lejart dokumentumok listazasa funkcio csak a fenntartoi jogkorrel
rendelkezd felhasznalok szdmdra elérhet6! Ha On nem rendelkezik a
megfeleld jogosultsaggal, akkor ezt a programfunkciét nem tudja hasznalni!

A fels6 hivatkozaspulton a Dokumentumtipusok mellett a Lejart dokumentumok listdjat is
megtekinthetik az arra jogosult felhasznalok.
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Felhasznaloi kézikbnyv

m Zugloi Oktatasi Dokumentumportal
Dokumentumtipusok

Lejart dokumentumok

o Iskoldk lejart dokumentumai, archivuma
o Ovodak lejart dokumentumai, archivuma

o Intézmények lejart dokumentumai, archivuma

A listdbdl az intézménytipust kivalasztva az Osszes lejart dokumentumot megjeleniti a
program, intézményenkénti csoportositasban.

A programban a lejart dokumentumok, azok a feltéltott fajlok, amelyeknek az érvényesség
vége mez6ben bedllitott értéke kordbbi, mint az aktudlis datum. A listdban nem jelennek
meg azok a dokumentumok, amelyeknek nincsen beallitva az érvényesség vége mezs értéke!

Tovabbi beallitasok

s

A dokumentumportdlban a felhasznalék munkajat egyszer(sit6, tovabbi kiegészit6
szolgaltatasok is elérhetGk. A szolgaltatdsokat a dokumentumtarak Miiveletek men(ijébdl
lehet elérni.

Zugli Benedek Elek Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmeény
1141 Ep. Almos vezeér Utja 46.
038424

Tipus Dokumentu, Szerkesztés Adatlap nézetben Modositva
Adatlap nézetben egyszerre tobb . ..
% elemet is mddosithat. zeteben, Lj elem

Mincs megjelenithetd elem

Megnyitas a Windows Intézében
Féjlok &thlizdsa ebbe a tirba.

Csatlakozas: Outlook

Az elemek szinkronizélasa és
elérhetivé tétele kapcsolaton kivili

tzemmédban,

——— Exportalas tablazatba
[LLLL | Flemek elemzése tablézatiezels
= | alkalmazassal,

\ RSS-hircsatorna megtekintése

N Elemek szindikdlasa RS5-olvasdval.

A | Eeliaezadld irtesitése

Q Ertesités killdése e-mailben az elemek
madosulasakor.
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Az egyes miiveletek alkalmazasa a kovetkezs?:

Szerkesztés adatlap nézetben — Az adatlap nézetben torténd szerkesztés esetén tébb
dokumentum jellemz6it modosithatja egyszerre, gyorsan és egyszer(ien. Ezt a
funkciét akkor célszerl haszndlni, ha tobb dokumentumon szeretne egyszerre
adatokat moddositani. A miivelet végrehajtasahoz kompatibilis bongész6program
szlkséges!

Megnyitds a Windows Intéz6ben — A dokumentumokat a Windows Intéz6ben
tekintheti meg. A m(ivelet végrehajtasahoz kompatibilis bongészéprogram sziikséges!
Csatlakozas:Outlook — Az intézményi dokumentumtarat felveheti a sajat Outlook
programjaba, ezaltal valamennyi az Outlookba torténé bejelentkezéskor a program
szinkronizalja a helyi és a szerveren levé dllomanyokat. A funkcié haszndlata
nagymértékben segiti az adatbiztonsagot, mivel egy masolatot hoz létre a helyi gépen
a dokumentumtar tartalmaral.

RSS hircsatorna megtekintése — A dokumentumtdrat és annak valtozdsait RSS
hirolvaso segitségével tekintheti meg.

Felhasznalo értesitése — A dokumentumtar valtozdsai esetén e-mailt kild a
felhasznaldénak.

Hibaelharitas

1. Nem lehet bejelentkezni a rendszerbe!
a. Ellendrizze a felhasznalénevét és jelszavat! Ugyeljen a kis- és nagybet(k
kozotti kilonbségre!
2. A bongészében a weblap képe ,,szétesik”. Mi a teend6?
a. Hasznaljon kompatibilis bongész6t! A dokumentumportal hasznalatdhoz az
Internet Explorer 7.0 vagy magasabb verzidszdmu bongész6program javasolt.
b. Ellendrizze az Internet kapcsolat sebességét. Lassu Internet kapcsolat esetén
lehetséges, hogy a dokumentumtdr egyes elemei hibasan vagy egyaltalan
nem jelennek meg.
3. Nem jelenik meg a bal oldali listdban az intézmény neve!
a. Ellenérizze, hogy a megfelel§ felhasznalonévvel és jelszéval lépett-e be a
rendszerbe!
b. Torolje a bongész6 gyorsitd tarat, majd nyissa meg Ujra a weboldalt!
4. Nem latom az 6sszes dokumentumomat a listaban!
a. Ellenérizze, hogy a Nézet szlrési listdban a Minden dokumentum értéke
szerepeljen!
5. A dokumentum az én szamitégépemen megjelenik a listdban de a Fenntarté nem
latja!

2 . PPV . o . P . v T O 4 P . .
A rendszer konfiguralasatdl, a jogosultsagi szinttél, valamint a felhasznalé szamitégépén levé alkalmazasoktdl
fliggéen lehet, hogy nem minden funkcié érhetd el az On szamara!
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a. Ellendrizze, hogy végrehajtotta a dokumentum beadasat! Ha egy zold ikon
jelenik meg a dokumentum mellett, akkor a dokumentumot be kell adni
ahhoz, hogy masok is megtekinthessék! A dokumentum gyorsmenijébdl
valassza a Beadas menipontot, majd adja be a dokumentumot!

6. A Dokumentumtipusok vagy a Lejart dokumentumok lapra kattintva hibaiizenetet
kapok!

a. Onnek nincs felhasznaldi jogosultsdga a dokumentumok megtekintéséhez. A
Dokumentumtipusok vagy a Lejart dokumentumok megtekintéséhez
fenntartdi jogosultsag szlikséges!

7. A Hiba:Hozzdférés megtagadva lizenet jelenik meg a weblapon. Mi a teend6?

a. Onnek nincs jogosultsaga az adott lap megtekintésére! A béngész8program

vissza gombjaval lépjen vissza ez el6z6 weboldalra.
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