A Windows SharePoint Services hasznalata

Dokumentum-munkateriilet hasznalata

A dokumentum-munkateriilet

A dokumentum-munkateriilet Iényegében egy specialis megosztott munkatertilet,
amelyet egy Office alkalmazasbol hozunk létre abbol a célbdl, hogy az éppen késziild
dokumentumunkat kollégainkkal k6zosen tudjuk szerkeszteni.

A dokumentum-munkateriilet a SharePoint webhelyre keriil, igy gyakorlatilag
barhonnan elérhetjiik, megtekinthetjiik é¢s modosithatjuk, mikézben maga a rendszer
garantalja, hogy csak az illetékesek férnek hozzi. Masfeldl lehetdségiink van a
valtozasok nyomon kovetésére, feladatok kiosztasara, stb.

Dokumentum-munkateriilet 1étrehozasa

Ha készitettiink egy olyan dokumentumot (ez lehet egy Word dokumentum, mint a
példankban, vagy egy Excel munkafiizet, de akar PowerPoint prezentacié is), amelyhez
szeretnénk dokumentum-munkateriiletet létrehozni, akkor el6bb mentsiik el sajat
gépiinkre, majd kapcsoljuk be a Megosztott munkateriilet munkaablakot.

A munkaablakban az Uj munkateriilet helye beviteli mez6be irjuk be a
rendszergazda altal megadott webcimet (esetiinkben tehdt pongladok-veszek), mig a
Dokumentum-munkateriilet neve automatikusan felveszi a dokumentum nevét
(esetlinkben Adatlap), de ez akar mddosithatd is.

A Létrehozas gombra kattintva a Word megkeresi a SharePointot, amely
hitelesitésiink utan 1étrehozza az 1j dokumentum-munkateriiletet.
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Ha szeretnénk, hogy a megosztott munkateriilethez masok is hozzaférjenek,
kattintsunk a munkaablak aljan 1évé Uj tagok hozzdaddsa gombra. Munkankat egy
varazslo segiti. A Tagok kivalasztasa részben az 10 tagok azonositdsahoz meg kell
adnunk a felhasznaloneveiket vagy e-mail cimeiket, mig a Csoport kivalasztasanal azt,
hogy milyen jogokkal fognak rendelkezni.
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A Tovabb gombra kattintva a SharePoint ellendrzi a megadott adatokat, majd
tajékoztat a bedllitasok létrejottérdl. Ezzel ugyan a megadott felhasznalok jogosultsagot
kaptak a dokumentum-munkateriilethez, &m még nem tudnak errdl, ezért a SharePoint a
varazslo bezéarasa utdn felajanlja, hogy e-mailben értesiti Oket. Természetesen ha
kollégaink elérhetd kozelségben vannak, akkor ezzel a lehetdséggel nem kell élntink.

A dokumentum frissitése

Ha a dokumentumot a késébbiekben a winchesteriinkrdl megnyitjuk, akkor sajat
mentett verzionkat kapjuk, mikdzben elképzelhetd, hogy kollégaink a SharePoint
webhelyen koézben mar modositottak azt. Ezért megnyitaskor lehetOségiink van a
dokumentum frissitésére, ha a Frissitések letéltése gombra kattintunk:

Microsoft Office Word E|

E A dokumentum egy példanya megtalalhats a kivetkezd helyen: Dokumentum-runkaterdlet
L

A Microsoft Office képes rendszeres iddkazonként ellendrizni a munkateriletet a dokumentum
&5 a Megosztott munkaterllet frisstése érdekében, Szeretné, ha az Office automatikusan
frizsitene, mikizben dolgozik?

Bealltasolk. ..

[ Me jelenjen meg Ujra ez a kérdés ] | Frissitések letdltése | [ Mincs Frissités ]

Természetesen elképzelhetd, hogy munka kozben van sziikségiink frissitésre. Ezért a
frissitést a munkaablak Frissitések letoltése gombjaval barmikor kezdeményezhetjiik,
illetve a Beallitasok gombra kattintassal beéllithatjuk az automatikus frissitést. Hasznos
informacid lehet, hogy mikor frissitettiik utoljara az adott dokumentumot. Ezt a munka-
ablak aljan lathatjuk.

| Frissitések letoltése | Bedlitasok. .

Legutdbbi Frissités: 2003.10.14. 7120

A dokumentum megnyitasa a SharePoint webhelyrol

A ko6zds munkateriiletet kollégaink (de természetesen mi is) a SharePoint
webhelyrdl érhetik el. A webcimet a munkateriilet megosztasakor automatikusan kiildott
levélben adhatjuk meg szamukra.

A munkateriileten 1évé dokumentumok kezelése (kivétel, beadds, 1j dokumentum
hozzaadésa, stb.) ugyanugy torténik ebben az esetben is, mint az eldz6 fejezetben leirt
,»sima’” megosztott munkateriiletek esetén.

A Megosztott munkateriilet munkaablak

Az Office alkalmazasban a dokumentum-munkateriilettel kapcsolatos adatokat
nyomon kovethetjik a Megosztott munkateriilet ablakban, ha az egyes ikonokra
rakattintunk. Ezek jelentése balrdl jobbra a kovetkezd: a ¢ agaiap
dokumentum allapota, a munkateriilethez hozzaférd tagok, wiebhely megnyitasa bingészében
a dokumentumhoz tartozo feladatok, a kapcsolodd doku- N & 5=
mentumok, csatolasok, végiil a dokumentummal kapcso- —
latos informaciok. Ezek a funkcidk természetesen csak
akkor érhetok el, ha valamilyen médon kapcsolodunk a
SharePoint webhelyhez.
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