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Altalénos tudnivaldk

Az alébbiakban a NetOffice 4.4 kézikdnyvét olvashatia. Mivel a rendszer fejlesztése folyamatosan zailik, elképzelhetd, hogy
egyes funkciok miksdése megvaliozott, illetve 0f modulok és funkciok késziltek, melyekrsl ez a leirds még nem téjékoztat.
Amennyiben olyan funkciéval talélkozik, melynek nincs tisztdban a mokédésével, és a leirds sem tartalmazza, keressen meg
benniinket a support@elgreco.hu cimen.

Amennyiben még nem ismeri a NetOfficet, a leirds segitségével megismerheti a rendszer képességeit és haszndlati médiét.

A NetOffice létrehozdsanak legfébb célia a kis- és kdzépvallakozasok internetalapt kommunikécisjanak és
fe|odofmenec|zsment]énel< kialakitasa volt. A NetOffice ,virtudlis irodaként” mikadik, azaz egy kézponti he|yen tarolt, barhonnan
elérhetd szolgaliatascsomag és informéciobazis. Segitségével egy vallalkozas telies kommunikécios igénypaletidia kielégithets.
A NelOffice moduldris, azaz egymastél figgetlenil mikadni képes és kilon adminiszirdlhaté elemekbdl &ll. Ezalial minden
cégnek csak a szédmara szikséges elemek dlinak rendelkezésre, tovébbd a rendszer felhaszndléi szémara modulonként oszthatd
ki hozzaférési jogosultsag és bedllités, igy minden felhaszndlé csak azokkal @ modulokkal dolgozhat, melyekhez a
rendszeradminiszirafor szamara hozzaférést engedélyez.

A NetOffice szerverkdzpont, azaz a felhaszndlé adatai nem a szamitégépén talalhatok, hanem egy bizionsagos és
mindenhonnan elérheté szerveren. Mindebbd| kévetkezik, hogy a rendszer haszndlatéhoz nincs mésra szikség, mint egy
internetkapcsolattal rendelkezé szamitbgépre és egy hozzdférési jelszéra.



Belépés

A rendszer haszndlatdhoz jelentkezzen be a NetOfficeba: egy infernetbongészd program segitségével a megadott domain
néven fria be felhaszndloi nevét és jelszavat.

A belépést kdvetéen jegyzetek felvételére alkalmas mez8t taldlunk, melyben régzithetiik, hogy az adott napon milyen fontos
elintéznivaléink vannak. A felsd savban kedviink szerint megvalaszthatjuk, milyen killseje legyen a szerkesziéfelileinek, amelyben
dolgozunk. Jogosultsagtél figgden kilénbdzé modulokhoz férhetiink hozzd, ezek neveit baloldalon egymés alatt taléljuk. A
tovébbiakban a bal oldali menipontok attekintése és a rendszer részletes ismertetése kévetkezik.

F& / Adatok
Elsésorban a jogosultsédgok kezelésére szolgald menipont, de szamos bedllitdst is elvégezhetink it.

F& / Adatok / Tulajdonsagok

A sajat adatainkat médosithatiuk a Tulajdonsagoknal. A Felhasznalé gombra kattintva a rendszer hasznélatéhoz szikséges
felhaszndloi nevét és jelszavdt dllithatia &t. Mivel a rendszerbe t6rténd elsé belépéshez valészintleg az adminisziratortél kapott
jelszavat haszndlia, tfanécsos azt a lehetd leghamarabb megvélioziamia.

MEGJEGYZES: Haszndlion nehezen kitaldlhatd jelszét, amely lehetleg tartalmazzon kis- és nagybeltitt, valamint szamokat is, de
lehetéleg ne tartalmazzon olyan karaktereket, melyek a billentydzet nyelvi bedllitasaival megvdliozhatnak (yz, ékezetes
karakterek).

F& / Adatok / Bedllitasok

- Statisztikak

A rendszeren jegyzett felhaszndlék rendszerhasznalati szokasait ellendrizhefjik a Statisztikak pont alatt. Részletes informaciét
kaphatunk akér napi bontasban pl. az online dllapotban elfliétt idérdl, a belépések szamardl, az utolséd belépés iddpontiéral,
vagy megnézhetiik, milyen hostrél jelentkezett be a kérdéses felhaszndléd. A statisztikak alatt a tarteriletre vonatkozéan is faléalunk
informacidkat.

- Hacking

ltt szabalyozhatjuk, hogy hany helytelen belépési kisérlet utan zérja ki a rendszer a felhasznalét, ezzel kizérva azt, hogy
illeféktelenek probalkozas Utién beléphessenek a rendszerbe. Megadhatjuk a széveget is, amelyet helytelen belépési kisérlet
esetén kap a felhasznalé. A probalkozésok szamanak megadasén kiviil kézzel is felvehetink cimeket, ahonnan mér ismert
betrési kisérlet volt a rendszerbe, igy az ezen cimekiél érkezd kéréseket a rendszer elutasitia. A behatoldsi (hackelési)
kisérlefeket naplézott formaban is ellendrizhefiik, mind a bejelentkezési név, azaz login szerint, mind pedig kronologikusan. A
Kitiltott felhasznalok pombon minden o\yon felhasznalo szerepe|, akiket a rendszer téves prébé||<ozc'lso|< miatt kizart, valamint
ugyanitt engedélyezhetiik is sz&mukra a rendszer 0jboli hasznalatat.

- Alapstilus

A rendszer alapértelmezett arculatdt itt, valamint a felsé fekete mez&ben is megvéltoztathatiuk. Megadhaté az alap szinséma és
betiméret.

- Régen bejelentkezett userek

A rendszert régota nem latogaté felhaszndlok a Régen bejelentkezett userek pont alatt gydijthetéek. Megadhatd, hogy hany
napndl régebben be nem jelentkezett felhaszndlokat keressen a rendszer. Az igy kigy(ijttt felhasznaléi listabal rélheték a
feleslegessé valt hozzaférések.

F& / Adatok / Hozzaférések

A NetOffice haszndlatéhoz szitkség van legalabb egy rendszeradminiszirétorra, aki a rendszer globdlis karbantartésat végzi.
Bizfonsagi okokbél nem javasoljuk, hogy a rendszerben 10l sok adminisziratort regisziralianak, egy dtlagos rendszert 1-2 személy
kénny(szerrel képes szabalyozni. Az egyes modulok adminiszirdlésa t6rténhet a rendszeradminiszirator vagy a
moduladminisztrétorok dltal. Mivel a rendszeradminisztrator lehetéségei igen tégak, fontos, hogy megbizhatéd és a rendszert jél
ismeré személy lassa el a feladatot.

A NetOffice a kis- és kdzépvallakozasok igényeit kivanja lefedni. Ez atlagosan 5-50 felhasznalét jelent, természetesen ettél
eltérd szamo felhasznélé is optimalisan hasznélhatia a rendszert. Atlagos rendszerek esetében a felhasznalok szamanak
névekedésével megjelenik egy stlyos probléma: a jogosulisagok szabalyozasa, mely igen bonyolult feladatta vélhat, ami
nemcsak hossz( id8t vesz igénybe, de atlathatatlan is lesz, igy kénnyen becstszhatak hibak, téves jogosultsagkiosztasok.
Ennek kikiszobdlését a NetOffice felhasznaldi halmazok létrehozasaval oldja meg. A felhaszndlék halmazokba sorolhaték, és a
jogosultségok a halmazokhoz vannak rendelve. Ezzel a megoldassal egy 4j felhasznélo felvételénél mindéssze a halmazba
sorolés feladata hérul az adminisztrétorra. A halmazba sorolt felhaszndlé a halmaz minden jogosultsagéval rendelkezik.



FONTOS: A halmazok megfelels kialakitésa kulcsfontossdgd, hiszen késébb az egész rendszerben a jogosuliségok ezekre a
halmazokra épiilnek majd. Ezért a rendszer napi haszndlatbavétele eléit a jogosultsdgok kiosztdsat alaposan meg kell tervezni.

Halmazokat a Hozzaférések pont alatt hozhat létre. A felhaszndlékat akér ugyanitt, akér a felhasznalé bedllitésaiban is
hozzarendelheti a halmazokhoz.

Uj felhasznalékat kizarolag a rendszeradminiszirator jogosult létrehozni, illetve a f6 hozzaférési jogosultsgokat is & osztja ki,
Hozz4férések / Uj felhaszndléd (vagy partner hozzdaddasa esetén az Uj partner] pontban térénik a kiosztés. A pontban az
adatok kitsltése utan jeldliik ki azon halmazokat, melyekhez a felhasznalét csatolni szeretné.

A felhasznalék jogosultsagainak bedllitésara és médositaséra késébb is lehetéség van.
Egy adott modulban adminiszirétori jogokat az Adminiszirétor pont alatt rendelhetink a felhasznélékhoz. Ehhez haszndljuk a
Beletartozd és Nem beletartozd mappdkat. A Vegyes alatt megtaldliuk a meniponthoz hozzaféréssel rendelkezd felhasznalok

teljes listajat. Azon felhasznalék, akik a F& meni adminiszirdtorai, az egész rendszer adminiszirdtoraivé valnak.

A modulhoz azon halmazok és felhasznalék férhetnek hozza, melyeknek az adott modulndl arra jogosultsagot adunk.



levelezés

A levelezés hasznélaténak megkezdéséhez kattintson a levelezés / Levél olvasas/irds gombra. A levelezés gombra kattintva
alapértelmezésben ez a menipont nyilik meg, igy nincs szikség Gjabb kattintasra. A levelezés pontba lépve frhat illetve olvashat
e-maileket. A rendszerben Un. id8korlatozas mokadik, ami a tolzoft és féléslegesen tarolt levelek mennyiségét igyekszik
szabalyozni. Egy - a rendszeradminiszirator dlial megadott - id8tartam utén a rendszer figyelmezteti a felhasznalét, hogy térélie
ezen idélimimél régebbi leveleit. A rendszer a leveleket nem térli illetve médositia, mindéssze a figyelmeztetés eszkozével él.

A levél olvasds/iras alatt az alabbi fémappdkat taldlhatia:
- Osszes - a mappa fartalmazza az Ssszes levelet (kimend és bejové leveleket egyardnt], beleérve a csoportos leveleket is.
- Az On e-mail-cimei, ha felvett egyéni e-mail cimeket, illetve [ogosuh olvasni vo|ome|y csoportos e-mail cimet, ezek mindegyike
kilon mappaként megtaldlhaté - ezekben a mappdkban kizérolag az adott cimekre érkezett leveleket taldlia
- Archiv - itt taldlhatéak archivalt levelek, me|\/ek nem ,idékorlétozottak”, azaz a rendszeren bedllitoft idétartam utan is
,bintetlentl” térolhaték (leveleit konnyen archivalhatia a levelek listéja alatt talalhaté Opcidk nevi legérdild menivel)
- Egyéb mappak - amennyiben létrehozott egyéni mappdkat, itt taldlia meg 8ket (a létrehozott mappakhoz kiilénféle szirdket
kapcsolhat aszerint, hogy milyen leveleket szeretne a kérdéses mappdba tenni (példaul egy bizonyos személytsl kapott vagy
meghatarozott targyd levelek; amennyiben van, csoportos levelezési cimek stb. ).
A beérkez& és kimend levelek minden olyan mappaban megtaldlhaték, amelybe a sz(rési feltételek alapjan besorolhatok.
A fo|dereket 4trendezheti: ha a megnyitoft folder neve melletti kis ny\|okro kattint, a folder a kivént |ronybo |ep

- Uj cim felvétele - itt vehet fel j foldereket, email, POP3 &s csoportos cimeket (omennylben ezek felvételéhez jogosultsaggal
rendelkezik]. A folderekben megfelel® sz{rési fe|fefe|ekke| g\/uﬁh@h leveleit. E|ony a hogyomon\/os rendszerekkel szemben, hogy
egy levél tetsz8leges szami mappdban szerepelhet, azaz minden olyan mappaban megtaldlhatd, amelybe a szirési feltételek
alapjan elhelyezése lehetséges.

Uj mappa létrehozasdhoz az Uj folder pont mellé frja be a mappa kivant nevét, majd kattintson a Felvesz gombra. Az igy
letrehozott mappdba annak nevére kattintdssal [éphet, és a Bedllitasok pont alatt adhatja meg a hozza tartozd szirési
felteteleket.

Amennyiben rendelkezik mar e-mail cimmel, amelyet POP3-on keresztil ér el (a hagyomanyos levelez8 rendszerek t&bbnyire igy
mikédnek), ezeket a cimeket egy gombnyomdssal leéltheti, valamint e cimrél kildhet is levelet, és e leveleket a tobbi levéllel
azonos médon kezelheti. Ehhez a POP3 cimek gombra kattiniva vehet fel cimeket.

Télise ki a mezéket: a Név mezébe az On neve kerilién, ami az erél a cimrél kildait levelek feladdjoként jelenik meg a levelek
cimzeftieinél, az EMail mezébe a letéllendé komplett cimet (pl.: anonim@netoffice.hu) kell megadnia, a Server mez&be a
levelez8szerver cimét vagy nevét kell megadnia (pl.: mail.nefoffice.hu), a port a szerver levelezésre fenntartott 4n. portia, ennek
értéke rendszerint 110, valamint a login mez&be a be]e|enﬂ<ezéshez haszndlt felhasznalénevet, a Pass mezébe a ]e|szét irja be.
Ha letdliés utan azt kivénja, hogy a rendszer t6rélie az eredeti levelet a szerverrél, pipdlia ki a Térsl pontot. A Felvesz gombbal
élesitheti a POP3 cim bedllitasait.

A mér felvett cimek megvdltoztatésahoz javitsa ki a kivant adatokat és kattintson a Médosit gombra, megsziintetésikhéz pedig
hasznélia a Téraél gombot.

A felsorolt fémappdk barmelyikében a kovetkez8 almeniket taldlja:

. Olvasatlan - Minden olvasatlan levelet megtaldl ebben a mappaban, meggyorsitva ezzel az akiudlis levelek amnézését
. Bejov8 - Az adott szirési feltételeknek megfe|e\o kopoﬂ leveleket tartalmazza

. Kimend - It talalhatja azon leveleket, melyeket On kijldatt mésoknak

. Uj izenet - Amennyiben 0j levelet kivan | imi, itt teheti meg.

. Vézlat - Az el nem kildétt, vazlatként elmentett levelek mappéja

. Bedllitasok - Az adott meni bedllitésait tartalmazza

COMNWN —

FONTOS: Ha gyorsan & akar faldini egy levélre (legyen sz6 bémelyik eddigi almenirdl), a jobb oldalon talélhats Keresés pont
segitségével megteheti. lja be a keresett szét [pl.: email cim, szérészlet], vélassza ki, hogy miben kivan keresni ([a Minden az
6sszes modulban, a Cim a levelek feladé és cimzett mez8iben, a Targy a levelek targymezsjében és a Széveg a
levéliartalmakban keres) és kattintson a Keres gombra.

levelezés / Olvasatlan levelek

A mappa minden még nem olvasott levelet tartalmaz, legyen az a bejévé vagy csoportos levélcim haszndlata esetén a csoport
tagjai &ltal irt kimené - olvasatlan - leveleket. Amennyiben a levelet elolvasta (megnyitotta] az kikeril a mappabal.

TIPP: Amennyiben az Olvasatlan mappdt helyezi elsének a sorban, megnyitdskor kénnyen megtaldlja olvasatlan leveleit.



levelezés / Bejové levelek

A bejové leveleit tartalmazo mappat példéul az Osszes meni alait taldlhatd Bejovs feliratra valéd kattintéssal nyithatia meg. A
bejovs levelek mappaban nem csak a leveleket, hanem a csatolt fajlokat, killén is megnézheti, ehhez a mappa neve alatti
levelek vagy Csatolt file-ok mappara kattintson. A csatolt file-ok meni megnyitésakor a levelezéshez hasonlé elrendezéssel
megnézheti a csatolt féjlok minden fontosabb adatét, ha a Feladd vagy a Cimzett mezére kattint, a melléklethez tartozé eredeti
levelet is megnyithatia.

A képernydn egyszerre csak néhany levelet - illetve azok fejléceit - lathatia; hogy mennyit, azt a levelek folétt taldlhaté old/db
mez8ben szabdlyozhatia; alapértelmezésben ez a szédm 10, de 148 99-ig bérmilyen értéket megadhat. Ha a mappdban ennél
az érteknél 1bb levél van, akkor a tébbi levél tovabbi lapokon jelenithetd meg. Az oldalak kézatti valiashoz kattintson a levelek
feleft lathatéd szamok valamelyikére, vagy a tablazat tetején talélhaté jobbra vagy balra lapozé nyilra, ezekre kattintva lapozhat
elére vagy hatra.

A megijelend téblézat csak tartalomjegyzék a bejsvs levelekbdl: egy-egy oszlopdban a levél feladéja, cimzetiie, targya és
datuma (hénap, nap, éra, perc) lathatd, valamint a levél feladoja elstt egy boriték ikon. A boritékrél megdéllapithatéd a levél
néhdny fontos jellemz&je: - a csukott boriték olvasatlan, - az egyszerd nyitott boriték olvasott, - a nyitott boriték oldalirdnyban
nyitott filekkel pedig levéllanc részét képezé levelet jeldli. - a boriték alsé sétét file csatolt fjllokalt jeldl.

A levelek alapértelmezés szerint datum szerint vannak sorba rendezve, ezen azonban véloztathat: a tablazat fejlécében
talélhaté Feladd:, Cimzett: illetve Targy: feliratokra kattintva elérheti, hogy levelei az adott mezé&k tartalma szerinti sorrendben
ielenjenek meg. A felsorolds irényét az akiiv rendezd paraméter melletti nyilra kattintéssal szabalyozhatia.

Ha 0j levele érkezett, azt a rendszer tobbféleképpen is jelzi: - a bal oldali menisorban a levelezés felirat mellett megjelenik az
olvasatlan levelek szdma; - a levélartalomjegyzékben vastag szedéssel lathatia az 0 levelekrdl sz6l6 bejegyzéseket; - minden
levél Feladd mez8je mellett lathat egy kis boritékot dbrazold ikont. Ha ez zart borfték, akkor a hozzd tartozé levelet még nem

olvasfa el. )

- egy felugré ablakban (bedllitas szerint) az ,Uj izenete érkezett” felirat jelenik meg

Llevél olvasdsa

Ha szereme elolvasni egy levelet, kattintson a levél soraban talalhaté feliratok barmelyikére (pl.: feladd). Ha a levél iras /
olvasas 0j ablakban pontot kijellte, 0j ablakban nyilik meg a kivant levél, ellenkez esetben az eredeti ablakot haszndlja.
Amennyiben a levél egy ,valaszlanc” része, mod van megtekinteni az egész léncolatot. A levél megnyitott dllapotéban a levél
tartalma folét és alatt taldlhatok meg oz esefleges valaszlevelek. A levélidrzs felett a megnyitott levelet megeléz8, alatta az azt
kéveté levelek fejléce taldlhatéd. Ezekre kattintva a levél megnyithatd. Ez a méd csak a standard ,vélasz” médszerrel kapesolédéd
levelek lancolatat mutatia meg. A levél elolvasdsa utan - a levéllistahoz valé visszatéréshez kattintson a Bezar gombra, vagy -
amennyiben leveleit 0} ablakban olvassa - csukja be a levélablakot. Ha a kapott email tn. HTML levél (jellemz8en a kérlevélként
kildstt hirdetések ilyen formatumiak) a rendszer lehetéséget ad a megnézésikre, oly médon, hogy a kinyitott levél fejlécében a
HTML nézet gombra kattintva a levél az eredeti formdzdési paraméterekkel megnézhetd.

Ha egy levél soraban a fipusdt jelsld boritekban sétét rész van, az annak a jele, hogy az a levél dllomanymellékletet is
tartalmaz. A mellékletet a levél megnyitdsa utén a megnéz feliratd gombra kattintva megnézheti (amennyiben a rendszeren erre
lehetBséget add program telepitve van), a lement gomb haszndlatéval pedig elmentheti a szamitégépére.

A kapott vagy elkiildétt leveleket kdnnyen kinyomtathatia, mindéssze a kinyitott levél fejlécében talélhaté Nyomtat felirat gombot
kell megnyomnia, és a rendszer a levelet atalakitia nyomtatébarat formara és felhozza az operdciés rendszer nyomiatas-
paneliét. Ezek utdn a mar megszokott médon lehet nyomtami a dokumentumot.

Leveleit egyszerten tovabbkildheti egy vagy t6bb cimre. Kattintson a megnyitott levél fejlécében taldlhatd Tovabbkild gombra,
és a megnyilt 4 ablakban télise ki a cimzett mez8t. Ha kivénja, médosithatia is a levél targydt és az zenet tartalmdt is. A
modositésok végén nyomia meg az Elkild gombot!

Ha valaszolni kivan kapott leveleire, kattintson a megnyitott levél fejlécében a Vélasz gombra. A cimzett mezé&be automatikusan
bekeril az eredeti levél feladdja. Irja meg az izenetet és nyomja meg az Elkild gombot. Kapott vagy kildétt izenetei
feladojanak és cimzettiének is kildhet levelet, ehhez haszndlia a Llevél a killdének vagy a levél a cimzetinek gombokat. Ekkor
egy Uj levél irasa ablak jelenik meg, ahol a cimzett mez&t a rendszer mar elére kitslictte. )

Itt ugyanigy jérhat el, mint az 0 levél irésa ponindl. Ha csak egy 0] levelet kivén kildeni levélirds kézben, kattintson az Uj levél
gombra. A levéllistéban minden levél jobb oldalan talalhatéd egy kis négyzet alaki ikon, mely azt jelzi, hogy az adott levelet
kijelolte-e. Ha az ikon egy fekete ,X"-ef vagy pipat dbrazol, a levél ki lett jellve, ha csak egy ires négyzetet 1, akkor a levél
nem lett kijelove. A kijelslés kilonbozs, csoportosan elvégezheté miveletekhez sziskséges. A kijeldlt leveleket mas mappakba



helyezheti, térolheti vagy olvasottként jelenttheti meg. Ehhez jeldlie ki a megfelel levelelkelt és a levéllista aljén talalhato
legdrdild meniibdl valassza ki a kivant miveletet.

Egy vagy tobb levél torlését harom lépesében végezheti:

1. Jeldlie ki a t6ralni kivant levelelke)t.

2. Kattintson a levelek alatt talélhatd Opcidk legérdild meni Térsl pontiéra.

3. Ekkor egy felugré ablakban az Ok gomb megnyomésaval meg kell erésitenie a szandékat arrél, hogy a kijelslt leveleket
biztosan 16rélni akarja: ,Ok” valasz esetén a levelek t&rlédnek. ,Cancel” valasz esetén visszavonjuk a t6rlési szandékunkat,
ekkor mappdénkban semmi véliozds nem 16riénik.

Ha a levél nyitva van, egy mésik Opciok legardilé meni is lathaté lesz kdzvetlentl a levél aljén. Ennek segitségével csak a
megnyitott levelén végzi el az adott miveletet (pl.: torlés).

Egy vagy tobb levelet harom lépésben helyezhet &t més mappdbar:

- Jeldlie ki az athelyezendd levele(kel:. )

- Kattintson a levelek alatt taldlhatd Opcidk legérdild meni - Athelyezés - felirata alatti mappak kézil arra, amelyikbe a
levele(ket helyezni szereiné.

- Ha ezutén Ok valaszt ad, akkor a levelek athelyezédnek, ha Cancel vélaszt, akkor minden marad a régiben.

levelezés / Kimend Uzenetek
Kimend levelei kezelésénél ugyanazokat a bedllitasokat hasznalhatia, mint a bejévé levelek esetén.
levelezés / Uj Uzenet készitése

Uj Uzenet létrehozasdhoz kattintson az Uj izenet gombra. Amennyiben a Levélirds / olvasas 0} ablakban mezé ki van jelélve, 0
ablak n\/ﬂik a levélkészitéshez, ha tres a mez8, az eredeti ablakban szerkesztheté az 0j Uzenet.

E-mail irésakor meghatérozhatia azt, hogy milyen e-mail cim dlljon feladd mellett, a megirandé levél tetején. Valaszthatia: - az
alapértelmezett levélcimét; - egyéb, pl.: csoportos e-mail cimet - killsé POP3-as cimet Ha t8bb e-mail cim hasznélatéara van
lehetBseg (csoportos cim, POP3 cim, stb.) a legérdilé meniben kivalaszthatia, hogy melyik nevében kivan Gzenetet kildeni.

A levél cimzettiének (valamint a mésolat cimzeftiének) megadésara, illetve azok cimének a megadésara, akik a levélbél
masolatot kapnak, t8bb lehetéség kindlkozik:

- a megfelel® szévegmezdbe kozvetlenil is beirhatia az email cim(eklet. Ha t8bb cimet szereine megadni, akkor igyelien a
kévetkezskre: két szomszédos cim kozott feltétlentl kell lennie egy (és csak egy!) vesszének, ezenkivil (az attekinthetéség
kedvéért) egy szokdz karaktert is kdzbeszorhat; )

- a Cimzett mez8 alatt taldlhatéd legordild menibsl (Osszes cim feliratt legordild meni) kézvetlenil is vélaszthat cimet a teljes
cimlistébol. Masolat kildése esetén a Masolat gomb melletti legérdilé meniibél is vélaszthat,

- kivalaszthatia a cimeket a cimbeviteli mez& melletti Kedvencek listardl is. Tébb cimzett esetén is hasznalhatia a Kedvencek
meniit, egyszerlen jeldlion ki 16bb cimzettet a Kedvencek k&zil, és mind felkeril a cimzett listara. A Kedvencek listéra a
cimjegyzékben vehet fel neveket, a név melleft talélhatd Kedvenc oszlopban taldlhaté mezé kipipdlasaval. Ha tjrakezdené a
cimzettlek) megadésat, akkor csak térélje ki a cimzett mezbsl a neveket, és vegyen fel helyettitk Gjakat.

- a Cimjegyzékben keresse meg a kivant cimzeftet, a neve melletti levél ikonra kattintva frjia meg a levelet A Térgy: a felirat
mellefti szdvegmez8be irhatia be a levél targydt. Ez a leirds, ha lehet, minél jobban tikiézze levelink t#nyleges tartalmat, ne
legyen tolségosan hossz0, s lehetéleg ne legyenek benne ékezetes karakterek, ugyanis néhany rendszer haszndlata esetén az
ékezetes karakterek nem, vagy rosszul jelennek meg. A térgy mezébe irt adatokat is barmikor trolheti, illetve a levél megirdsa
soran megvdlioziathatja azt.

Elkildtt levelinkrél visszaigazoldst kérhet, igy a levél olvasasakor a fogadé oldal rendszere (1&bbnyire automatikusan) egy
levélben értesiti az olvasas megtoréntérdl. Ez a szolgdliatds a rendszerek egy részén kikapesolhaté, igy lehetséges, hogy az
olvasasrél a kérés ellenére sem kap visszaigazoldst.

A nagy szévegdobozba (Uzenet] irhatia bele a levél szévegét. Ha a Bedllitasok /Aldiras menipontban automatikus aléirast
allitott be, akkor oz a levél irésanak kezdetekor megjelenik ebben a szévegdobozban, s csak félé kell irnia a széveget.

A levélhez mellékletet is csatolhat (példaul képet, dokumentumot sib.), ehhez meg kell adnia a csatolandé dlloményok nevét,
persze csak a gépen meglev vagy onnan kdzvetlenil elérheté (pl. halozati meghaijtok) alloményok csatolhatok.

A szévegdobozoktdl jobbra falalhatd Browse (Keresés) gombra kattintva is megkeresheti a csatolandé élloményt. Ha valamelyik
szévegdoboz nem Ures, és a mellette levd Browse gombbal tjabb fajlt akar ugyanabba a dobozba valasztani, akkor az 4



vélaszias felilija a régit. Egy levélhez annyi mellékletet csatolhat, amennyit a levelezés tulajdonsagai kdzétt megadott. A csafolt
fajlok darabszédmat nem korlétozza semmi, viszont az elkildheté levél mérete a fogadéd rendszerekid| figgéen rendszerint
maximum 3MB. Ennél nagyobb méret( leveleket a rendszerek tébbsége nem fogad, ekkor egy hibaiizenet tartalmi vélaszlevelet
kild a fogadé szerver.

A levél elkildéséhez katfintson az Elkild gombra. Ekkor egy kisméret ablak jelenik meg, Levél kildése folyamatban felirattal. A
halézati sebességtdl és az esetleges csatolt fajlok méretébdl figgéen hosszabbrévidebb ideig lathaté. Bezardsakor a program
visszatér a Bejové levelek ablakra, ekkor a levelet sikeresen elkildte.

levelezés / Vazlat

Felig megirt vagy médositott leveleibél piszkozatot, azaz vézlator menthet. Ekkor a rendszer a levelet a Vézlat pont ala helyezi,
és minden, mar megadott paramétert és adatot (cimzettek, targy, széveg, csatolt fajlok) elment a levéllel. Ehhez a megnyitott
levélben kattintson a Mentés gombra. Ezen leveleket késébb tovébb médosithatia.

levelezés / Bedllitasok

A rendszer elsé haszndlatakor érdemes a levelezési szolgdliatasok bedllitasait testre szabni a kényelmesebb hasznalat kedvéeért.
Ezeket a bedllitasokat barmikor médosithatia késébb. Az egyéni bedllitésok megtekintéséhez és médositasar a levélmappak
sordban talalhaté Bedllitdsok gombbal teheti meg.

It a levelezésnél haszndlt alapvetd paraméterek szabdlyozhatdk. A levélhez csatolhaté fajlmellékletek maximdlis szamat a
Csatolt file-ok max. szama pont melletti mez&ben frja be, annak figgvényében, hogy étlagosan hany filet kivén csatolni egy
levélhez.

MEGIEGYZES: A levélhez csatolt fajlok szémdt nem tandcsos foléslegesen magas értékre dllitani, hiszen a levelek maximalis
mérefe is korldtozott, igy sok csatolt féjllal lehetséges, hogy a levél nem kézbesithetd.

Ha a Visszajelzés bedllitasa pontot kijeldli, az On dlial elkildatt izenetek kézbesitésérdl (azok megnyitasakor) egy visszajelzést
kap e-mailben.

MEG]EGYZES: A kézbesitést egyes rendszerek nem jelzik vissza, igy ez a funkcié nem minden esetben mikédik.

A Feladé alapbedllitasa pontban azt az email cimet adhatia meg (amennyiben 16bbel is rendelkezik] amelyrél alapértelmezés
szerint a leveleit kiildi. Azt a cimet vélassza, melyrél vérhatéan a legiobb levelet kildi.

MEGJEGYZES: levél killdésekor a feladbként szereplés cimet esetileg is szabdlyozhatia.

Az Alairds pont melletti szévegmezébe irhatia a levelek végén szerepld alairést, ezt a rendszer automatikusan a kimen& levelek
végére illeszti be.

Kéretlen kereskedelmi célt vagy zaklaté leveleket sziithet ki az Egyéni spam filter és (ha On adminiszirtor] a Globélis spam filer
pontokban. Megadhatia, hogy a leveleket a feladé vagy a targy mezében talélhaté informéacié alapjan kivanja-e szimi, majd
ezek utan befrhatia a szrends kifejezést. Bonyolultabb szikitést is létrehozhat, sz0rési paraméterek kapcsolasaval. A szrés
bedllitdsa utén kattintson a Felvesz gombra.

A sz(rési paramétereket a mellettik talalhatod Tordl gombbal szintetheti meg. A szirendd levelek listajahoz két médon is
kapcsolhat cimeket. A sz{rési feliételek megadésaval csatolhatja a nemkivénatos cimeket, de amennyiben egy cimrél kap egy
levelet, és err8l a cimrél nem kivén 16bb levelet fogadni, a levél megnyitasakor is bedllithatia ezt. Amennyiben egy cimet
mégsem akar a spamsz{ré listén hagyni, a cim sordban talalhaté Térsl gombbal kikapesolhatja a levélcim szirését.
MEGIEGYZES: Az egyéni spam szii listéra felvett leveleket On nem kapja meg, a rendszer t6bbi felhasznéléja azonban igen,
kéz6s szirést a rendszer adminisziratora globdlis sziréssel végezhet.



Cimjegyzék
Segitségével barhonnan elérheték a szamunkra fontos cimek, felvehetink jakat, médosithatiuk a mar meglévéket.

A cimeket ,cimhalmazokba” rendezhetjik.

A cimjegyzékbe felvett cimekrél eldsnthetd, hogy a sajdt cimek kézé keriilienek-e - ekkor més felhasznaléd nem latja - vagy a
kozds cimjegyzék részei legyenek. A kdzés cimiegyzék kezelése pont olyan egyszerl, mint a sajat cimjegyzéké, hisz it is
rendelkezésinkre dall a cimlistaba rendezhetBség és a keresés lehetésége.

Szinte barmilyen rendszerb8l importalhatunk adatokat, mert a beépitett import lehetéségével minden ,.csv” tipusd file
feldolgozhaté. Ha megvan a keresett cim, fermészefesen itt is lehet@ség van Gzenetirds kezdeményezésére.

Ha elsd alkalommal hasznélia o NetOffice Cimjegyzékét, tanacsos felidlienie az el8z& rendszerben létrehozott cimadatbazissal.
Ezt megteheti egyesével manudlis médon, vagy egy szabvényos cimjegyzék (.csv) faijl felhaszndlésaval.

Ehhez a jobb alsé sarokban talélhatéd Import feliratra kattintson, majd tallézza ki a feltsleni kivant cimjegyzék failt és kattintson
az Import gombra. Ezt kévetden adja meg a megfelelé mez&k adatait. Hasonlé médon exportélasra is lehetsége nyilik.

Cimiegyzék / Kategoridk

A NetOffice-ban az alébbi fékategériakba csoportosithaték a cimek illetve cimesoportok:

- &sszes cim: ebbe a kategoriaba beletartozik az &sszes cim, amelynek megtekintésére a felhasznalonak jogosuliséga van;

- sajat cimjegyzék: ebbe a kategéridba tartoznak a sajét célra fenntartott cimek, ezen cimeket més felhasznélok nem léthatigk;
- kdézds cimek: a cégen belil kdzérdekinek szamitéd cimek, ezeket tehdt mindenki léthatia, hacsak a rendszeradminiszirdtor meg
nem vonta t8lik ezt a jogot.

- felhasznalok: a rendszerbe felvett felhasznélok adatai it taldlhatok

- partnerek: a rendszerbe felvett partnerek adatai itt talélhatok

- a fentieken kivil logikai csoportokra bonthatéan a cimjegyzék adminisztrétora tematikai vagy logikai csoportokra oszthatja a
cimjegyzéket.

A 18 cimkategoridk alatti sorban taldlia meg az egy kategéridban levé cimeket, ezeket betlrend szerinti csoportositasban
ielenitheti meg. Minden kezd8beticsoporthoz kiilén fil tartozik. Az A, B, vagy C betivel kezdédd cimek megtekintéséhez
példaul kattintson az abc feliratt fiilre. A kétiegy( betivel kezdédé neveket az elsé jegynek megfelels csoportban keresse
[példéul a Cs betlt az abc csoportban). Az ékezetes betiivel kezdédd nevekkel azonban mas a helyzet: az ilyeneket mind az &-
G vagy az a-z fil alatt taldlia, s megint mésik fil alatt a szamjeggyel kezd8d8 neveket. Ha biztos abban, hogy egy adott
kategériaban nincsen tolsagosan sok név és igy a lista letéliése nem tart 10l hosszo ideig, akkor érdemes mindjart a filek
listajanak végén 4llo az feliratra kattintani, ez az dsszes nevet megijeleniti. A fonfosnak itélr, gyakran hasznalt bejegyzéseket
kilon megijelolheti; a program ezeket levéliraskor a Kedvencek meniiben felhozza, igy sokkal kevesebbet kell tehat 8ket
keresgélni. A Kedvencek listaba felvett cimek kiilén listéban nem jelennek meg, ehhez a cimjegyzékben a cimek utolsd
oszlopdban talalhatéd On. checkbox kipipdlasaval adhaté egy cim.

Lehet&ségink van a cimlista egyszer( kinyomtatéséra is. Ha a cimjegyzék valamely oldalat ki akarja nyomtatni, elég a Print
feliratd gombra kattintania (szintén a jobb alsé sarokban faléalhaté), és a rendszer egy nyomtatasra alkalmas formatumi oldalon
betolti a l&thatéd cimlista tartomany részletes ciminformaciéit, valamint megnyitia a sz&mitbgépes rendszer nyomtatés
parbeszédablakat, melyben bedllithatéak a nyomtatas paramétereit.

Ha adott cimet részletesen szeretne megtekinteni, keresse meg a cimlistaban a kérdéses nevetl Kattintson ra; ekkor egy legordilé
tablazatban megkapja az erél a személyrél vagy cégrél eddig bejegyzett adatokat. Iit éllithatia be azt is hogy a bejegyzés
tagja-e valamely cimhalmaznak illetve a Kedvencek listénak.

Az adatmédositéd oldalon a felteft kérdéseket kdvetve modosithatia az adatokat. Ha a kérdéses személyt t6rdlni akarja a
cimlistarol, kattintson a Térsl, ha médositani, akkor a Médosit gombra; a program megerésitést kér majd a vélioziatésokhoz.

Ha levelet szereine imi egy olyan személynek/cégnek, akinek a neve melleft az email cime is benne van a cimjegyzékben,
akkor ezt kézvetlenil a cimjegyzékbdl is megteheti. Keresse meg a nevét a cimlistaban, majd kattintson az email cime mellett
talalhatod n\/i|ro. Ezutén maris Trhof[o neki a levelet; a cimben mar oft lesz a neve és a cime. A levéliras innen 4gy megy, mint
barmely egyéb e-mail irésa, nem fontos tehat, hogy az irést a cimjegyzékben inditotia el (a levélirdst részletesen oz Uj emai
frasa cim{ részben ismertettik).



Cimjegyzék / Uj cim bejegyzése

Ha 0] cimet akar a listaba bevinni, akkor kattintson a bal oldalon feliil lathatd gombsor Uj cim felvétele gombra, s vélaszoljon az
ezutdn lathatd kérdéiv kérdéseire.

A kérdsiv legalsé sordban kell megadni azt, hogy ezt az 0j cimet a sajét vagy a kézds cimek kategérididba akarjae felvenni,
illetve, hogy melyik mappdaba tartozik.

MEGIEGYZES: Ugyelien arra, hogy 6l adja meg az exmail cimet és/vagy faxszémot, mert ezutdn a cimlistabd! kiindulva is
kildhet e-mail+t vagy faxot az igy felvett cimre.

Cimjegyzék / Cimhalmazok

A cimlistaban szerepld bejegyzéseket csoportokba szervezheti akar a kénnyebb megtalalhatosag, akér praktikus cimzési okok
miatt (pl.: az egy cégnél dolgozék, baratok, kollégak, stb.). Ezeket az Uj cimhalmaz meninél viheti fel, elébb a csoport nevét
iria be, majd kattintson a Felvesz gombra.

A halmaz dlapértelmezésben Ures, azaz az elkészités utan még nincs egyetlen tagja sem, igy a Beletartozd csoport tres, mivel
nincs a cimek kozoétt a csoportba tartozé elem. Uj tagot Ggy rendelhet a csoporthoz, ha a Nem beletariozé elemek kézétt a
csoportba sorolni kivéntak neve elétt taldlhatéd mezét kipipalia. Ekkor az elem dtkeril a Beletartozd csoportba. Ha a Vegyes
csoportra kattint, l&thatja mind a Nem beletartozd, mind a Beletartozé csoportok elemeit.



Naptér

A NetOffice hataridénapléd szolgdltatasa.
Alapértelmezésben elséként a naptar bejegyzéseit tekintheti meg kronologikusan.

A naptarmodul felsé soréban egy Sajat feliratot taldl. Ez kiegészulhet a felhaszndlok neveivel is abban az esetben, ha valaki
megosziotta Onnel a naptériat. Ha a névre kattint, az adott személy hataridénapléjgba keril. A masodik sorban levé gombok
segitségével a naptart a ,hagyomanyos” détum alapjén sorrendbe tevé modrél (Naptar id8 szerint) atvalthatja olyan
izemmodba, ahol csak a programok vannak feltintetve (Naptar programok szerint], igy kénnyebben étlathaték a tennivalék.

Naptar / Naptar idé szerint
ltt annyi napot illetve a legérdilében annyi honapot lat, amennyit a Bedllitésoknal meghatarozott.

Az egyes napokndl a jobbra mutaté piros nyil az adott napot részletezi: a rendkivil hasznos, valéban naptérszer§ elemek
[névnapok, jeles események) mellett a sajat bejegyzései is megjelennek arra a napra vonatkozéan.

Ha 0] bejegyzést szeretne késziteni, akkor kattintson a felfelé mutaté piros nyilra, vagy f8lil az Uj program almeniire.
Naptéar / Naptar programok szerint

Csak azokat a napokat latja, amelyekhez hozzarendelt valamilyen programot. Ezeknek két csoportia létezik: a még aktudlis,
illetve a mar lejart hatérideji események.

Naptar / U program

Iit vehetjik fel az 0j eseményt, melynek paramétereit a kérdéiv megvalaszolasaval hatarozhatjuk meg:

- adja meg a kezdé idépontot [vagy csak az érét irja be, vagy az érét és a percet, az OO:PP formétumban); a NetOffice
program percbontésban kezeli az eseményeket

- az esemény idétartamdénak meghatarozdséhoz adja meg a befejezés idépontiat

- fargy: az esemény révid neve, ez fog megjelenni a naptér soraiba frva

- lefras: az esemény szitkség szerinti részletességi lefrasa: ez a késdbbiekben gy jelenithetd meg, hogy a naptéri bejegyzésre
kattint

- kézds programhoz nevek: amennyiben a készitett program mésokat is érint, itt vehet fel hozzd neveket a regisztrdlt felhasznalok
listajabol. Amikor aktiv a Kézds programhoz nevek meni, alul ellenérizheti, hogy azok a személyek, akiket bejeldlt
programiéhoz, réémek-e a kérdéses idsben.

Az elébbi adatok kazil feltétlenil meg kell adni a kévetkez8ket:
- détum

- kezd8 id8pont

- targy

Naptar / Bedllitasok

Itt megadhatija, hogy a Naptarban hény hénapot és napot kivan alapértelmezésben az elmilt (Visszaho, Visszanap), illetve a
kévetkez8 id8szakbdl (El8reho, Elérenap) lami. A bedllitasok tartalménak megvalioztatasa utan kattintson a Médosit gombra.

Naptariét szikséges esetben masokkal is megoszthatia, azaz az ide felvett bejegyzéseket, az arra feljogositotiak is lathatjak.
Ehhez [e|(’j|ie kia rendszer(fe|hosznd|énol< \istdidbd azokat, akikkel szeretné a naptart megosztani, és kattintson a Médosit
gombra. Ezt kdvetben az On dlial felvett programokat a megosztas tagjai is lami fogjak, illetve az On szémara programokat
vehetnek fel.



Feladatok

A NetOffice eredeti fejlesztési iranyvonalét a kommunikaciés modulok jellemezték. A kommunikéciés modulok az étlagos céges
adatkdzlési igényeket teliesen lefedik, t6bb ponfon pedig specidlis lehetéségeket is tartalmaznak. llyen a Feladatok, mely
hierarchikus rendszer munkamenedzselést tesz lehetévé.

A feladatkezeld modullal egy feladat és projektkezelé programot alkottunk, szem elétt tartva az egyszer( kezelhetéség és
atléthatésag mindenek feletti fontossagét. A rendszer felhasznaloi csak a sajat jogosultsagi kériknek megfeleléen férhetnek
hozz& munkékhoz, illetve munkacsoportokhoz. Ezzel névekszik a rendszer biztonségos hasznélaténak lehetésége, illetve csdkken
a tévedés esélye. A modulban létrehozhatunk munkacsoportokat, mely csoportok ,fénék” jogosultségi tagija kioszthat feladatokat
az alé beosztotiaknak vagy az egész csoporinak, megijelélve a hatéridst, részletesen leirva magdt a munkét, és csatolva az
eseflegesen szikséges file-okat. Természetesen a tagok sajat maguknak is felvehetnek feladatokat.

A folyamatban 1&v8 projektekrsl vagy munkdkral kénnyen attekintést kaphatunk mind személy szerinti, mind az id& szerinti
megkdzelitésben. Az elvégzett feladatok sem t&ri&dnek, csak dtkeriiinek a Régi feladatok kazé.

A Feladatok menipontra kattintva a Folyamatban 1évé feladatok listaja jelenik meg.
Feladatok / Uj feladat

A projekt neve elétti szamok a téméhoz felvett izenetek sz&mardl nydjtanak informéciot. Az elsd szam az ésszes, a mésodik az
dltalunk olvasatlan Gzenetek szamat mutatja.

A felvett feladathoz tetszés szerint csatolhatunk file-okat, melyeket a gépiinkrél tallozunk ki. A jobb oldalon megjelené boxban
kijelslhetiok, hogy mely munkatérsaink érintettek a feladathoz kapcsolédéd munkélatokban. Ok lesznek azok, akik a felvett
projekthez Uizeneteket imak. A lista ez esetben egyetlen elemére kattiniva a projekt részletezése térénik, megjelennek a
témakorhdz tartozé izenetek, de falétik akar méris hozzafizhefiik a sajét izenetinket.

Nemcsak az 0j projekthez, hanem az egyes (j izenetekhez is csatolhatunk file-okat, melyet munkatérsaink igény szerint
megijelenitheinek, vagy elmenthetik azokat a sajat gépikre. Amennyiben valamelyik feladathoz 0] Uzenet érkezett, a rendszer e-
mail értesitét killd a regisziracional megadott cimiinkre (fermészetesen csak akkor, ha nem mi magunk irtuk az Uzenetet). Az
értesitét kdvetéen a feladatainkhoz ellatogatva vastag betlvel kiemelten lathatiuk azokat a munkakat, amelyek dltalunk olvasatlan
izeneteket tartalmaznak, egyébként az Intézendd mappa tartalmazza azokat az akfiv feladatokat, melyek tjak, vagy olvasatlan
Uzeneteket tartalmaznak.



Web portdl

A NetOffice CMS (Content Management System, azaz tartalom-feligyel® rendszer) segitségével mindenki maga gondoskodhat
infernetes honlapijéanak karbantartésdrol. Haszndlata egyszerl, nincs szitkség infermnetes szakismeretre, programkédok és forrésok
megértésére, hiszen a rendszerben 0n. WYSIWYG, ,What You See Is What You Get” azaz ,amit létsz, azt csindlod”
modszerrel dolgozhatunk. A médositésok elmentése utén a valtozasok azonnal megtekinthetdk a nyilvénos oldalon.

A Web portél alatt térténik a weboldalunk teljes tartalmanak karbantartasa, itt tekinthetjik meg az oldalunk statisztikajat, valamint
szabdlyozhatjuk a hozzaféréseket.

Web portél / Statisztikék

Az dlialunk kivalaszioft (napi, havi vagy éves) bontdsban attekinthetiik, hogy mennyi latogaténk volt, azok hény oldalt 1@listiek le
és milyen hostrél érkeztek. Meghatarozott id8szakban napszak szerinti stafisztikat kdvethetink nyomon, ugyanigy adott
id&intervallumban meghatarozhatjuk a legnépszeribb napot illetve hénapot. A Referer tajékoztat benniinket az esefleges
atkattintési orényokrd, illetve arrdl is, hogy me|y weboldalakrél iutoﬁok el hozzank atkattintassal. A Keresések alatt megfc\é\iuk
azokat a szavakat, melyeket valamely keresébe beirt a felhaszndlo, és ezt kdvetéen jutott el oldalunkra.

A statisztika aloldalak szerinti bontasban is elérhets, nyelvek szerint csoportositva.
Web portél / Tartalom
Menuk

Az oldalon t8bbszintd rendszerint keftd, de igény esetén, a jozan ész és atlathatdsag hataréan belil korlatlan mélységl) meni
létrehozasara van lehetéség, azaz a fémeni pontiai alé egy almeniszintet készithetiink. Az Uj pont mellett taldlhatéd mezébe irja
be a létrehozni kivént meni nevét, és katfintson a Felvesz gombra. Almeni létrehozaséhoz a kivant menipont nevére kattintva
lephet a fémeni megfeleld pontjgba, és itt készithet menipontokat.

A meni létrehozdsakor annak neve mellett egy mezé&t taldl, ami alapértelmezésben ki van jeléive. Amennyiben a mez&t
kikapcsolja, a meni nem fog megjelenni az oldalon, hanem n. rejett meni lesz. A rejtett menit aktivwé, az aktivat rejtefté teheti
késébb is. Amennyiben weboldalanak bedllitasai kézstt (Bedllitasok pont) 16bbnyelvi miksdést adott meg, a menipontok
felvételekor kiildn megadhatia a killénbszé nyelvi mutéciok cimét, illetve megijelenitett/rejtett dllapotat. A meni felvételekor
szabdlyozhatja azt is, hogy milyen mentipus legyen. A menitipusokrél néhdny sorral alabb olvashat részletesen. Ezt a bedllitast
kesébb barmikor médosithatia.

Amennyiben létrehozta a kivant meniket, azok nevére (rejteft meny esetén a név elétt talalhatd nyﬂro] kattintva |éphef be azokba.
Elséként a meni fipusét szabdalyozhatja egy listabdl valasziva. Ezek a tipusok a menipont dltal megijelenttett tartalmakat
befolyasoljak.

A menik lehefséges tipusai:

- HTML: ez az clopértelmezeft menitipus. A menipont fartalma kézvetlentl a ment ald kertl, mashol az nem jelenik meg, nincs
bevezetd szdveg (lead), az olvasod régién a szdvegtdrzset létia.

- Publikacié: a létrehozott publikaciokategoridkhoz rendelhet menipontokat. A publikaciok tobb helyen is megijelenithetd
tartalmak, melyek kategériakba rendezhetéek tetsz&leges rend szerint. A publikéacidk hasznélatéaval az oldalon naponta frissitve
készithet hireket, friss informaciokat.

- Specidlis tipusok (chat, vendégkényv, férum, stb] amelyek az egyedi igényeknek megfelelen keriiinek a rendszerbe.

Ezt kévet&en taldlja azt a pontot, ahol a menipontot éthelyezheti az oldal meniszerkezetében tefsz8legesen barhova. Ehhez
vélasszon a legordild meniben talalhaté listébol. A médositashoz a |, Stétuszt mddosit” gombot haszndlja. A menit ugyanitt
torélheti.

A kévetkezé sorban vélaszthatia ki az engedélyezett nyelvi mutaciokat a menihéz. Ha belép a megfelelé nyelvi verzidba,
modosithatia a meni nevét az adott nyelven. A HTML tipust menik és almeni tartalmat kézvetlenil a menipont alatt adhatja
meg és itt mddosithatia. Ehhez 1épjen a kivant menibe. Ellendrizze, hogy a meni fipusa HTML-e (meni tulajdonségai). A
tartalom felvitelében egy tn. CMS rendszer segiti Ont. Ezzel a rendszerrel egy szévegszerkeszté programhoz hasonlé médon
keészithet tartalmat.

A szerkeszt8rendszer feljes értéki haszndlatahoz hasznélia a Microsoft Infernet Explorer 5.5 vagy Gjabb, vagy a Mozilla Firefox
(letsltheté a hitp:/ /www firefox.hu cimrél) béngészét. Egyéb béngészékben a tartalom feltdliéséhez a HTML nyelv ismeret
szitkséges, mivel a rendszer ekkor a tartalommenedzseld eszkdzsket nem ©lii be. A specidlis tulajdonsagok, a gyorsasag és
megbizhatésag miatt mi a Firefox hasznélatat javasoljuk.



A tartalom médositésaihoz és formazasahoz haszndlia a tartalommezé felett taldlhatd ikonokat. A szévegmédositd ikonok
hasznalatahoz jelélje ki a kivént szévegrészt és kattintson az ikonra.

lkonok magyarazata

szbveg vastagitasa

délt betls szoéveg létrehozasa
aléhtzott széveg létrehozasa
rendezés balra

rendezés kdzépre

rendezés jobbra

sorkizartté alakitas
vonalhizés

sorszédmozott felsorolds
egyszer( felsorolds

behizés csokkentése

& behtzds novelése

[&] link készitése

B kép beilleszése

[#]  word dokumentum beillesztése

[H  tablazat beillesztése

T kivagas

4| masolas

B beillesztés

E] nézenvalias forras és WYSIWYG kozott
[&|  szdveg szinének bedllitasa

(2] hattér szinének bedllitasa

betltipus és -méret formazds eltavolitasa
[ keretek bekapcsolésa

keretek kikapcsolasa

A font feliratt legsrdilé meniibél kivélaszthatiuk, melyik bet(itipus-csoporttal szereinénk a kijelélt széveget megieleniteni. Mivel az
internetes szabvanyok nem teszik lehetévé egy konkrét, tetsz8leges betifajta hasznalatat — mivel az az egyes béngészdk
fajtajatel figgBen mas és mas lesz — ezért a fontesalddok hasznélatéval érheté el a kivant eredmény. Ekkor a fontesaléddok
dlialéban biziositiak minden rendszerben a hasonlé szévegképet.

Ugyancsak egy legordild menibdl vélaszthatéd ki a hasznalni kivant betGméret (size). Ez a betlméret szintén csak egy
hozzdvetéleges méretet ad meg, mivel az egyes béngészdk — a szabvényok esefleges befartasa miatt — mas és mas médon
kezelik az igy megadott méreteket is.

Amennyiben a szévegben olyan linket szereiénk elhelyezni, mely a rendszeren belil talalhato, a menilink legordilsiébsl
kivalaszthatiuk a megfelelét, természetesen adott szévegrész kijeldlését kdvetéen. Ehhez hasonléan — egy legdrdild meni
hasznalataval — kapesolhatunk publikéciét is a széveghez.

Gyakran ismétlédé tartalmak (technikai leirasok, kiilsé utalasok, stb) beillesztését segiti a Meni beillesztés funkcié. Ennek
segitségével egy elére elkészitett tartalmat szirhatunk be a szévegbe. Ehhez a megfeleld helyre kattintva a legérdilé menibél ki
kell vélasztani a beilleszteni kivént fartalmat.

Letolthetd féjlok elérhetévé tételéhez a File letdltés funkcié haszndlhatéd. Ebben a legérdilé meniben azon féjlokat taldljuk,
melyek a Web file-ok pont Download kényviaraban talalhatéak. A dokumentumok felisliéséhez azonban nem szikséges a
download kényvidarat kdzvetlenil haszndlnunk. A szévegmezé felett a Download kényvtérba: felirat melletti Tall6zds (Browse)
gombhbal is tlthetiink fajlokat (a felidltéshez a Feltdlt gombra kell kattintani). Ezeket azutén kézvetlenil elérhetjik a File letoliés
funkciondl.

Képkezel® rendszer

Kilon ﬁgye|mef érdemel az a felilet, ome|\/ a ,,kép beillesztése” ikonra koﬂjmvo ]e|eni|< meg. A|0pesefben a menihoz feltdltott
képeket latiuk, de megtekinthefiik a rendszerbe feltlistt dsszes képet is.  Uj file kivalaszidsa és felidliése a képkezeld popup
ablak aljgn lehetséges.



Tallozza ki gépérél a kivant képet (formatuma lehet: .jpg, .gif, .png), majd nyomja meg a Felidlt gombot. A képet a rendszer
mar feltsliéskor méretezni tudja, de ha elére megfeleld méretire vagtuk a képet, akkor célszeri az ,Atméretez” checkboxot
iresen hagyni. Ha bepipaljuk, akkor az x (vizszintes) vagy v (figgéleges) méret pixelben t6rténé megadasat kévetéen a rendszer
a képet arényosan a megfeleld méretire alakitva menti el.

A feliltést kdvetden aberendben sorakoznak az adott meniponthoz kapcsolédéd képek. A kép beszirdsa a szerkesztéablakban
a kurzor helyére fog térténni. Elétte azonban be kell dllitani még néhany tulajdonsdgot a képkezeldben anndl a képnél, melyet
be szereénk szimi:

- a kép alatt talélhaté méret a megijelenitends érték; tehat még beillesziés elétt is varidlhatunk a mérettel

- alt: helyettesité széveget (alternate text) rendelhetiink a képhez, mely akkor jelenik meg, ha a publikus oldalon a kép félé viszi
az egeret a felhasznalo

- megadhatjuk, hogy nagyitassal, vagy nagyitas nélkil torténjen a kép megielenitése:

- a./ ha nagyitas nélkil, akkor a kép nem lesz kinagyithaté, de az elhelyezkedését (bal /kézép/jobb,/nincs) ebben az esetben
is meg kell adnunk. Az elhelyezkedést meghatarozéd gomb megnyomasa egydtial a kép beszirasat is jelenti.

-b./ ha nagyithaté lesz a képink, akkor a rendezés el6tt azt is meg kell adnunk, hogy mekkoraban szeretnénk lami a képet, ha
a nyilvénos oldalon rékattintunk. Ezt a kép folétti sévban talélhatéd |, Atmérefez” mez8 teszi lehetévé. Miutan bedllitotiuk a
megfelelé méretet, a Nagyitassal bal/kézép/jobb/nincs valamelyikének megnyomdasaval szorhatjuk be a képet a
szévegmezdbe.

- az emliteft bedllitasokon 10l lehet8ségink van a kép cseréjére (kép folét Tallozas, majd Cserél gomb), térlésére, valamint a
gépinkre 1rénd lementésére.

A Web portdl / Tartalom / Bedllitsok / Képbedllitsok alatt meghatarozhatiuk, mekkora legyen alapértelmezésben a képek
kisméret( megjelenési mérete illetve telies feltsliott mérete.

Mend login

A NetOfficeban az egyes menipontokhoz kiilén csatolhat bejelentkezési pontot a regiszirdlt felhasznélok szamara. A rendszerrel
ezt a bejelentkezést még tovébb szirheti, azaz megadhatia, hogy az adott menipont alatt mely felhasznaléi halmazok széméra
engedélyezi a belépést. llyen médon szabdlyozhatod, hogy az egyes felhasznalédk (felhasznaléi halmazok) milyen tartalmakat,
menipontokat lathassanak.

Ehhez az adott pontndl vélassza ki a kivant halmazokat és a Magyar nyelvi oldalt médosit gombbal mentheti el a valtozast.

Publikaciok

A publikaciék hasznalataval lehetésége nyilik akar naponta friss tartalommal megujitani weboldalat, kilénbsz8 szempontok
alapijén csoportositani a felvett hiranyagokat, azokat archivélni, djrarendszerezni, stb.

A publikécidk létrehozasanak és megjelenitésének médja a kévetkezé:

- hozzon létre legalabb egy publikacié kategériat, a publikaciok ugyanis csak kategéridlklba rendezve kezelheték a
rendszerben.

- a kivént kategériaba lépve hozza létre a publikaciolkalt és készitse el tartalmukat a HTML menik tartalmahoz hasonléan
- a menirendszerben egy vagy t&bb menihéz vagy almenihéz rendelie hozzé a publikécio-kategériat

A publikaciokat tetsz8legesen akar t&bb kategoéridhoz is hozzarendelheti, igy azok igény esetén t6bb témaksmél is
megijelenitheték. A publikaciok haszndlaténdl lehetéség van On. elézetes készitésére. Ezzel (amennyiben a kategérianal
engedélyezi) megoldhatia, hogy az oldalon az adott ttmdéndl csak a publikéciok cime és révid elézetese jelenjen meg, és a
részlefes tartalom megtekintéséhez a latogaténak egy tovabb gombra kell kattintania. llyen rendszerrel a hirportalokon
talélkozhat.

Publikécié kategéria létrehozasahoz a Publikaciok,/Uj kategoria pontot haszndlja. Tanacsos olyan nevet adnia a kategérianak,
amely a tarfalomra, tmara egyértelmien utal. It megengedett az ékezetes karakterek, szokdzok haszndlata is. A kategéria
elkészitése utan lépjen a kategéridba, it a Publikacio szerkesztés pontban vehet fel a kategériahoz csatolt publikacior.

A publikacié cimének megaddésa utan (i16bb nyelvi mutécidban is, megfelelé bedllitas esetén) az Uj publikaciét felvesz gombbal.
A felvett publikéciot megnyitva szabdlyozhatia annak bedllitasait, allapotét és tartalmat.



A publikécié stéiusza a kdvetkezé lehet:

-Szerkesztés alatt - ezek a publikaciok médosités alatt vannak, az oldalon nem lathatok

Lathaté - az akiiv publikaciok statusza

-Archiv - az oldalon nem lathaté, csak az archiv gombra kattintva hozzaférhetéek

Tordlt - a publikaciok nem terslhetdk, csak a 16rélt mappdba kerilnek be, ezt kdvetéen nem lathaték az oldalon.

A publikécidk statusza barmikor megvélioztathaté, igy akér a térélt anyagot is visszahelyezheti aktiv dllapotba.
A publikacidhoz készithet elézetest, ennek megjelenitéséhez az ,elézetes megjelenjen” ponnak aktivnak kell lennie.
Megadhatia a publikélés datumat is, ez alapértelmezett esetben a létrehozas datuma, de tetszélegesen megvalioztathatd.

A publikaciék létrehozésa utén rendelie a megfeleld meniponthoz a kivént publikécié kategéridt, igy az ehhez a kategéridhoz
kapcsolt publikaciok mind megjelennek a menipontban, valamint ugyaninnen lesznek elérhetéek az archiv dllapott publikéciok.
A publikacié kategérigk bedllitasainal szabalyozhatia, hogy a publikacickndl létrehozott elézetesek megjelenjeneke. Ha
kikapcsolja ezt az opciét, a publikdcidk elézetesei nem jelennek meg.

Web portél / Bedllitésok

A Nyelvi bedllitésok pontban szabdlyozhatia, hogy milyen nyelveken kivan tartalmat késziteni az oldalhoz.

A Stilus pont alatt rendszerbedllitésokat médosithat. A bal, kdzép és jobb mez&kben a képek rendezési tulajdonsagait
szabalyozhatja. Ezeket a bedllitasokat ne médositsa, mert eftél a képek megjelenitése hibas lehet.

Az Edit mez8 szélesség pontban a szerkeszté mez& oldalhoz viszonyitott szélességet adhatjuk meg szdzalékosan.

A Szerkeszt8 lenyitva pont kijeldlése utan a rendszer automatikusan kinyitia modositésra a megnyitott meniket és publikéciokat.
A Szerkeszié magassag a szerkeszté mezd, a Preview magassdg az elénézeti mez8 magassagdt adja meg pixelben. Ha
kisebb felbontést monitoron dolgozik (800*600), adjon meg kisebb szémot (pl.: 150), ha nagyobbat haszndl irhat magasabb
értéket is.

A Képbedllitasok pontban a képek kezelését szabalyozhatia.

A Kép szélesség pontban az oldalon megjelend képek alapértelmezett méretét adhatia meg, pixelben. Tandcsos itt a
leggyakrabban hasznalt méretet megadni.

A Feltliési kép szélesség pontban a kép telies méretét médosithatia, ez lesz az a méret, ami pl.: nagyitassal beinzertdlt képek
esetén a nagy kép mérefe lesz. Mindkét érték az eseli munkaknal médosithatd, az itt megadott ériékek csak egy alapérelmezett
szédmot adnak meg.

A Jogosultsadgok pontban az adminisziratorok nyelvi mutaciékhoz valé hozzéférését szabdlyozhatjuk.

Meni torténelem

A menik torténelmének hasznalatahoz érteni kell a Web portdl tartalmi médositési jogok hierarchidjar. A modulokban
alapvetéen 3 féle felhaszndlé tipus dolgozhat: rendszeradminiszirator, moduladminiszirtor és felhaszndlé. A rendszer és a
moduladminisztrétor jogai lehetévé teszik a tartalmak éles, azaz az oldalon is megjelend médositasat, az egyszerl felhasznalék
jogaival ez nem lehetséges. A felhasznalék dltal médositott tartalmak (akar meniben, akar publikaciéban tértént) nem keriilnek
ki automatikusan az oldalra, hanem csak a szerkesztérendszeren beliil érhetéek el a Médositds pont segitségével. Az igy
megvdltoztatott (nem élesitett) tartalmakra a menii vagy publikécio neve elétt egy felkialidjel hivia fel az adminisztratorok
figyelmét.

A Médositva pont alatt egy legérdilé listaban léthatia a meni vagy publikécié médositasait. A név utén frt csillag azt jelzi, hogy
a médositast adminiszirator végezte. Az ezt megeléz6 felhasznaloi médositasok térédnek a listarél. A modul felhasznaloi
modositésbol korlatlan szamat, mig adminisziratori valtoziatasbol csak a rendszerenként egyedileg bedllitott szamo (rendszerint
3-5) vélioztatast menti el. A rendszer alapértelmezésben a szerkesztéfelileten mindig a legutolsé médositést jelentti meg,
figgetlenil attél, hogy az éles vagy csak atmeneti tartalom (felhaszndlé altal készitett).

A véltoztatésok bdrme|\/ikét (csak adminisztratori ]oggo\) élesitheti, omennyiben annak tartalmat k?vémio megjeleniteni. Ehhez
csak vélassza ki a kivént dllapotot. Ekkor a rendszer betdlti az annak megfelelé tartalmat. Ha megfelelének itéli a Magyar
nyelv( oldalt médosit gombbal mentheti el véliozasokat.



Web portél / Web file-ok

A web file-ok pontban mappékba rendezve tolthet fel file-okat, azokat linkek segitségével akar elérhetévé is teheti.

Tefszés szerinti néwvel elldtott kdnyviarat hozhat létre, ahové aztén a mér megismert médon (Tallézas, majd Feltslt gomb) viheti
fel a szitkséges fileokat, de arra is lehetéség van, hogy téméritett (.zip kiterjesztést) file-okat vélasszon ki a gépérél, ezeket
ugyanis a rendszer automatikusan kicsomagolja.

A Web file-ok alatt a kén\/vtérok és file-ok tipusat, utolséd médositasanak illetve feltdliésének datumat, valamint a méretiket is
lathatia.

A Download kényviarba feltslistt anyagokat a menik és publikaciok tartalmanak felvitelekor egyszer(en letslhetévé teheti.

Web portél / Katalégus

Termékek, szolgdliatasok attekinthetd rendben, katalogizalva szerepelietheték weboldalunkon a Katalégus menipont
segitségével. Célszer( el8szor a kategoériginkat dtgondolni, hiszen uténa ezekbe fogjuk besorolni az egyes cikkeket.

A Kategérigk menipont alatt elsé lehetéségként 0j kategériat vehetiink fel, ha pedig mar vannak felvett kategériak, azok
listaszer( felsorolésa kévetkezik. Az egyes kategoridkat ki tudjuk nyitni, ilyen médon innen is eljuthatunk az arucikkekhez.

A Cikkek alatt - kategériatol figgetlentl - valamennyi termék szerepel abcrendben. A cikkek lehetnek akfivak és inaktivak. A
termék nevére kattintva lehet szerkeszteni a cikkhez kapcsolédé széveget és képeket a szokott médon, tovébbd itt vélaszthatjuk
ki, milyen kategériaba tartozzon, megadhatiuk az arét, valamint azt, hogy akiiv vagy inaktiv statuszt kapjon.

Az Uj cikk felvitele elészér a termék nevével kezdédik, majd a Feliélt gomb megnyomasat kévetden a cikkek kdzé bekeriilve
tartalma région szerkeszthetévé valik.

Ahogyan a Bedllitasokndl latszik, kivalaszthatjuk, hogy milyen célra vennénk igénybe a NetOffice katalégusrendszerét: online
aruhdz, katalégus arakkal, vagy katalégus ar nélkil.

Online druhdz

Ha a Bedllitasokndl az online aruhaz funkciét valasztiuk, akkor a Médosit gomb megnyomasa utéan valamennyi feltétel adott lesz
a katalégusunkban ahhoz, hogy webes shopot mikadtessink.

Az Online 4ruhdz kivélasztésa nyi\vc'lnos oldalon a ,kosar” megie\enését eredményezi, ezzel vasarlas kezdeményezéséf teszi
lehetévé, kezeléfelilet szempontiabél pedig annyi valiozast jelent, hogy a Bedllitésok szintjégn ,Vésarldsok”, a Bedllitasok alatt
pedig ,Vasarlasi oldal” és ,Visszaigazold levél” menik jelennek meg.

Kezdjik ez utébbi kettével: a Vésarlasi oldal a készantd és nyugtdzd szévegek felvételére szolgal. Amennyiben a felhasznalé a
kosar mellett talélhaté Rendelési feltételek linkre kattint, ugyanezeket a szévegeket lathatja, csak felugré rendszeriizenet
formajaban. A Visszaigazolé levél almeniinél bedllithaté a visszaigazolé levél feladéia, targya és zarszévege, ezt kapja a
vasarld a megrendelését kdvetden. Az Online aruhdz bedllitasa okén megijelens Vésarlasok menipont alatt a megrendelt
termékek akiudlis dllapota tikrézdik, valamint it t6riénik a vevékarbantartds is.

Az 4] megrendelés a megfeleld sorszammal (azonositéval) ellétva feladasra keril. Kilén csoportban sorakoznak a feladott, a
teljesitett, a visszamondolt és a térdlt megrendelések, ezeket id6, cikkek és vasarlok szerint is attekinthetjik.

A Vev8karbantartés a megrendelék listéjdt tartalmazza. Elséként csak nevik, cimik, statuszuk és - ha van - halmazba
rendeltségik l&tszik, majd a névre kattintva részletezhetjik, szikség esetén pedig médosithatiuk az adataikat.

Katalogus drakkal

A vésérldshoz kétédd valamennyi funkcié eltinik a kezeléfeliletrél, a nyilvénos oldalrél pedig a kosar. Egyéb tekintetben a
cikkek kezelése nem tér el az Online aruhazétol.

Katalogus érak nelkil

A vasérlashoz kétédé valamennyi funkcié elttnik a kezeléfeliletrél, a nyilvanos oldalrél pedig a kosar és az ar. Utébbi a
kezel&felileten oft marad, csak kifelé nem aktiv. Egyéb tekintetben a cikkek kezelése nem tér el az Online aruhazétol.



Urlapok készitése

A NetOffice segitségével az eddig nehezen megoldhaté kapesolatiartasi pontok, kitdlthetd Grlapok, izendfeliltetek készitése is
lehetséges. Ehhez o Web portél pont alaft az Urlapok meniit hasznalhatja.

Uj Urlap

Uj Grlap létrehozasahoz elészér adja meg annak nevét. legyen az igy megadott név egyedi és utaljon egyértelmien az Grlap
tartalmara, hiszen ha mér sok Grlap lesz a rendszerben a megkiilénbéztetésikhdz szikséges a megfelels név.

Az igy megkezdett Grlapot [épésenként hozhatia léfre. A felsé sorban az Grlap alapvets bedllitésait médosithatia. A Név
mez8ben megvdlioziathatia oz Urlap nevét. A Submit pontban az elkildéshez hasznalt gomb feliratét adhatia meg, ezt az Grlap
tartalmanak, stilusénak megfeleléen véltoztathatia. A NetOffice a Kild E-Mail pontban megadott email cimre postéz egy levelet,
amennyiben valaki egy kitslist Grlapot elkild. A véltozasokat mindig a Felvesz / modosit gombbal mentheti el.

Az (]r|ophoz kilonbozd e|emfoﬂdkot csatolhat. Ezek neve utén, a Kotelezd osz|opbon ki[e|é|heﬁ azokat, me\yek kitsltése nélkil
nem lehet elkiildeni az Grlapot.

o A file feltltes méd hasznalataval egy fail feltéltd modult helyezhet el az oldalon. lit -miutén felvette a modult- meg kell adnia,
hogy melyik kényvtarba érkezzen a felhasznaléd dltal feltsliot fajl. Ezek a kényvtarak az Adattar kézos kdnyvidrai lehetnek,
célszerllen minden Urlapfajtahoz, ahol fajl feltsliés lehetséges érdemes létrehozni egy-egy sajét kényvtarat. Megadhatéd még a
modulhoz egy Megiegyzés, ezt az adott modul ald teszi ki a NetOffice ezt a lehetéséget minden modul alaft felajanlja a
rendszer). |de irhafia le a részletes tudnivalékat. A mezé kitdltése nem kotelezd.

o Legordilé: It hozhat létre legdrdilé meniket. Ezek hasznalataval a felhaszndléd valaszthat az elére léterhozoft listabél egy (és
csakis egy) lehetéséget. Ennek haszndlatara 6 példa egy karrier oldal, ahol a felhasznalé leadhatja jelentkezését valamely
megjelélt dllésra. Ertelemszerlen valészintleg egy dllast jeldl csak meg egy személy, ezért ez a modul ebben az esetben ¢l
hasznélhatéd. A legsrdilé létrehozdsa utén hozza léfre annak vélaszthaté elemeit, az Alelemeket. Uj alelemek felvételével és
tériésével szabdlyozhatja a a lista tartalmét. A Default pont alatti oszlopban bedllithatja , melyik pont legyen a lista
alapértelmezeft tagja.

¢ A pipa méd haszndlatéval egy igen-nem valasziést kérhet, azaz a felhasznalonak a mezénél megadott kérdésre, éllitasra
csak az igen-nem (kijeld! - Gresen hagy) vélasztasa van. A Default pont alatt megadhatia, hogy a mezé ériéke
alapértelmezésben az ires vagy a kijeldlt legyen. A mezé Kételezd dllapota itt annyiban specidlis, hogy csak bekapesolt
&llapotot fogad el, azaz ha a mezét Gresen is hagyhatia a felhaszndlé, a kételezé dllapotot ki kell kapesolni.

o Radi6: ezen modullal valaszidsi lehetéséget adhat a létrehozott adatok kézstt. A legérdildhéz hasonléan, itt is csak egy
vélasztasi lehetéség all a felhasznéléd rendelkezésére, de a lista minden tagja egyszerre lathatéd. A Default pontban megadott
Alelem lesz az o\opéreﬂmezeﬂ pont.

o Szdveg: ltt révid szdvegek bevitelére adhat médot, mint név vagy cimadatok. A szévegdoboz alapértelmezett tartalmét az
Alap széveg pontban adhatja meg.

o Szdvegbox: lit hosszabb szévegek bevitelére alkalmas dobozt helyezhet az oldalra. Megadhatia annak magasségat
sorokban és definiaglhat alap széveget.

Urlap beillesztése

Az Grlapok fesz8leges szami oldalon megielenithetéek, akdr magukban, akar més tartalmakkal egyitt (csak HTML tipuso
meniben haszndlhaté). Ehhez a kivant meniben, a tartalom megfelels helyén kattintva a szévegdoboz feletti legdrdils mentk
kdziil az Urlap beillesztés haszndlatéval vélassza ki a megfelelé Grlapot. Ezzel az Grlapot mar be is illesztette az oldalra.

Az Grlap oldalrél t&rléséhez az imént létrehozott sort kell t6rélnie az oldal szévegébdl.



Hirlevél

A Hirlevél menipontra kattintva azonnal 0 hirlevél elkészitését kezdhetjik meg.
A targy beirasat kévetéen a hirszer( elemeknél mar megismert felépitési felilet jelenik meg, annyi killénbséggel, hogy itt néhany,

a hirlevélre specidlisan jellemzé paraméter megadésa is szikséges. llyen a kilds nevének és e-mail cimének kivélasztasa
mindjart a szerkesztés megkezdésekor, valamint a csoport kivalaszidsa, ahové a hirlevelet szanjuk.

A szdvegmezd kitdltesét kdvetBen bejelslhetiik, hogy legyene a hirlevelink végén lemondo link (célszerd), és csatolhatunk hozza

fajlokat is. A hirlevelet végezetil azonnal elkildhetiik, de el is menthetjik. Amennyiben ez utébbit vélasztia, hirflevele a Vazlatok
kozé kerill, és var a kikildésre.

Hirlevél / Uj hirlevél kildése

A Hirlevél menipontra kattintva azonnal ¢j hirlevél elkészitését kezdhetjik meg.

A térgy beirasat kévetden a hirszerl elemeknél mar megismert felépités felilet jelenik meg, annyi kilénbséggel, hogy itt néhany,
a hirlevélre specidlisan jellemzé paraméter megadésa is szikséges. llyen a kilds nevének és e-mail cimének kivalasztasa
mindjart a szerkesztés megkezdésekor, valamint a csoport kivalasztdsa, ahové a hirlevelet szanjuk.

A szdvegmezd kitoltesét kdvetBen bejelslhetiik, hogy legyen-e a hirlevelink végén lemondo link (célszerd), és csatolhatunk hozza

fajlokat is. A hirlevelet végezetil azonnal elkildhetjik, de el is menthetjik. Amennyiben ez utébbit vélasztia, hiflevele a Vazlatok
kozé kerill, és var a elkildésre.

Hirlevél / Cimcsoportok

Teérjunk vissza kicsit ahhoz a csoporthoz, amelynek hirlevelinket killdeni szeretnénk. Ezt ugyanis még a hirlevél elkészitése elétt el
kell készitenink, hogy a szerkesztésnél csak ki kellien vélasztanunk a megfelels csoportot. A Cimesoportok meni alatt nyilik
lehetéségiink 4j csoport felvételére.

A Test nevii almeni ez esetben egy korabban elkészitett hirlevél csoport, melyek szépen egymas mellett sorakoznak. Ha ¢j

hirlevél csoportot hozunk létre, akkor természetesen még nem fog elemeket tartalmazni: az 0 csoport neve alatt talélhatéd
Beallitasokndl rendelhetiik hozza a szadmunkra megfelelé cimesoportot a hirlevél csoportunkhoz.

Hirlevél / Hirlevél cimek
A hirlevelek cimzeftieiként megjelslhetiink olyan cimeket is, melyek nem szerepelnek a cimjegyzékben, csak a hirlevél modulbél
elérheték. Esefleg off is csak oly mddon, hogy nincsenek egyik csoporthoz sem hozzarendelve. Ezeket a cimeket térolhatjuk a

Hirlevél cimek alatt. Elséként azt a listat lathatjuk a megszokott elrendezésben, amely az idetartozé cimekbél all éssze, majd
értelemszerien vehetiink fel 0j cimet és nevet, akar egyedileg, akdr az importélas szintén korabban ismertetett médijén.

Hirlevél / Archiv
A mar elkildstt hirleveleket tekintheti &t.
Hirlevél / Bedllitasok

A hirlevelek ¢ltalénos tulajdonsagait szabalyozhatjuk.

A hirlevelekben gyakran eléfordulo, 18bbszér ismétlédé széveget nem kell minden alkalommal Gjra beimunk: az Allandé széveg
szémara kialakitott mez6 ezt hivatott elkertlni.

Feliratkozo levél feladd neve: itt dllithatja be az elkiildstt levelekben szerepls feladd nevét.

Feliratkozo levél feladéd email cime: itt dllithatia be az elkildétt levelekben szereplé feladé cimét.  Feliratkozo levél targya: ha
gyakran ugyanazzal a targgyal kild ki hirlevelet, it bedllithatia, hogy mi legyen az.

A Bedllitasok végén megadhatijuk, hogy a weboldalon keresztiil a felhaszndlék mely cimesoportokba jelentkezhemnek, és
megadhatiuk, hogy a hircsoportok olapértelmezés szerint aktivak legyeneke vagy sem.
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Wap elérés bedllitasai (Wap menipont)

Ebben a menipontban a wapos elérés bedllitasit modosithatjuk.
Az elérési cim pontbon To|d|io azt a wap cimet, me|\/en keresztil elérheti a rendszert.

A levelezés wap bedllitasi pontban az aldbbi bedllitasokat médosithatia:

- Olvasaskor olvasott legyen a levél2 - Ha ezt a pontot kijeldli, a levél a wapos olvasas utan olvasottként fog megjelenni. Ha
iresen hagyja, a wapon elolvasott levelek nem olvasottként fognak megjelenni.

- levelek oldalanként: - It adhatja meg, hogy hany levelet tegyen ki a NetOffice oldalanként. A wapos elérések jellemz&en
alacsonyabb sebessége miaft ezt az értéket nem tandcsos magasra dllitani. Az alopértelmezett érték 5.

- Vé&laszndl hivatkozas jeldlése: - Ha ezt a ponfot Gresen hagyja, a NetOffice vélaszlevél készitésekor nem teszi a levélbe az
eredeti levél tartalmat hivatkozasul.

- Aléiras legyen? - lit adhatia meg, hogy a wapon kiildétt levelek szévegiérzsébe a rendszer belefegye-e az elézéleg megadott
aldirast.

A Cimjegyzék WAP bedllitasai pontban megszabhatia, hogy hdny cimet 16ltsén be a rendszer egyszerre.



WAP-os elérés

A NetOffice rendszer fonfosabb menipontiai nem csak hagyomanyosan, szémitégépes kdryezetbsl, hanem wapon keresztil
akér egy mobiltelefonrdl is elérhets. Hozzaférhetd igy a levelezés, a Cimjegyzék, a Naptar és a Jegyzetek modul. Mivel a wap
korldtai miatt szamos funkcié elérése korlatozott vagy specidlis megkozelitést igényel, az alébbiakban a wapos elérés kilénleges
tulajdonsagaival foglalkozunk.

Belépés

A rendszerbe valé belépeshez a rendszerben megadott wap cimet haszndlja. lit a név és jelszé beirasa a normal elérés
szabdlyai szerint t&rénik.

Wap / levelezés

A levelezés pontban az alébbi gombokat taldlja:

- Frissités - ennek segitségével akiualizdlhatia a levelezés dllapotét.

- Bejovd levelek - Iit taldlia az dsszes beérkezett levelét. A két szamérték az dsszes és az olvasatlan levelek szamat jelzi. A
mappaba lépve lathatia leveleit. A rendszer a leveleket az eléz8leg bedllitott adagokban teszi ki (alapértelmezés szerint 5). A
leveleket a nevikén dllva a Megnyit funkcioval olvashatja el.

- Kimend levelek - It az On dltal elkildott levelek talalhatok. A szamerték a levelek szamat jelzi.

- Uj levél frasa - lit készithet 0j Gzenetet. Adja meg a cimzettet, a levél targyat, dllitsa be, hogy kivan-e visszajelzést kapni a levél
megérkezésekor, majd frja be a levél szévegét.

Fontos: a visszajelzés funkcié a cimzett rendszerétsl és annak bedllitasaitél figgéen nem mindig mikédik.
A Elkild gombbal indithatia el a levélkildést. A Vissza a levelezéshez gomb segitségével a levelezés meniben jut.

A Levél kedvenceknek gomb haszndlatéval a kedvencek listén szereplék szamara kiildhet izenefet.
Wap / Cimjegyzék
A cimjegyzék segitségével barhonnan és barmikor elérheti cimeit.

A Keresés pontban kereshet cimeket a cimjegyzékben. )

Az &sszes cim alatt csoportokba foglalva megtaldlia az ésszes, On dlial is hozzaférhetd cimet, beleérive a sajat és a kézéz
cimeket. A cimzett megnyitasa utén megtaldlia annak adatait. Az e-mail cimre , kattintiva” a rendszer automatikusan lehetéséget
ad levél iréséra ahol a cimzett mez&be automatikusan beirja az email cimet. Amennyiben a cimnél telefonszém is meg van
adva, az kézvetlenil hivhaté [amennyiben a telefonkészilék ezt tamogatial.

A sajat cimek pontban a csak On dltal hozzaférhets, a kézds cimek alatt a mésok dlial is lathaté cimek vannak.

Az Uj cim felvitele pontban régzithet 0} névkartyat. Az adatok felvitele a szokdsos médon térténik.

Woap / Naptér

A Naoptar segitségével minden programiét kdnnyen kezelheti, legyen az hivatalos vagy privét idétéliés.

Az 1d& szerint pont alatt a programok kronologikusan egymas utan kévetkeznek. A programok a részletes informaciok eléréséhez
megnyithatok.

A Programok szerint pontban csak maguk a programok lathatok. A részletes informéciokhoz a programokat meg kell nyitni.

Az Uj program pont alatt készithet bejegyzéseket a Naptarba. Elére megadott értékek segitségével valaszthatia ki program
idépontiat.

Wap / Jegyzetek

A jegyzetek pont alatt a webes felilet bejelentkezéskor elért féoldalén talélhatéd szévegmezébe jegyzetelhet.



