Quick Start

OpenText Filr 23.4 — Gyakori
kérdések

Ez a szakasz a Filr alkalmazassal végzett feladatokra vonatkozo gyakori kérdéseket tartalmaz.

+ ,Milathato a kezdGlapon?”, 2. oldal

+ ,Mik a Fil-munkateruletek?”, 3. oldal

+ ,Mely oszlopok érhet6k el a Fil-munkateruleteken?”, 4. oldal

+ ,Mi a legutdbbi fajlok listaja?”, 7. oldal

+ Ki tekintheti meg a legutdbbi fajlok listajaban felsorolt fajlokat?”, 9. oldal

+ ,Hogyan dllithatom be a legutdbbi fajlok listajaban megjelend fajlok szamat?”, 10. oldal
+ ,Miaz Ugyfélletdltések?”, 10. oldal

+ ,Mia kvéta?”, 11. oldal

+ ,Hogyan kezelhetem a kvétdkat?”, 12. oldal

+ ,Hogyan szabhatom testre a kezd6lapot?”, 13. oldal

+ ,Hogyan m(kodik a keresés a webes ligyfélben?”, 14. oldal

+ ,Hogyan véltoztathatom a felhasznaléi felllet nyelvét a helyi nyelvemre?”, 16. oldal
+ ,Hogyan adhatom meg a datum és az id6 megjelenitési formatumat?”, 17. oldal

+ ,Milyen értesitéskovetési bedllitasok léteznek, és hogyan érheték el?”, 20. oldal

+ ,Mi torténik az értesitések kikapcsolasa esetén?”, 21. oldal

+ ,Hogyan hozhatok |étre mappat a Filr munkateriletén?”, 21. oldal

+ A fdjlok feltoltésekor vannak a méretre vonatkozo korlatozasok?”, 22. oldal

+ LA Filr milyen tipusu fajlok feltoltését tamogatja?”, 22. oldal

+ ,Hogyan tolthetek fel fajlokat?”, 22. oldal

+ ,Hogyan tolthetek fel mappakat?”, 23. oldal

+ ,Hogyan lehet fajlt vagy mappat letolteni a Filrb61?”, 23. oldal

+ ,Mitorténik, amikor a Filrben mar megtaldlhaté fajlt vagy mappat tolt fel?”, 23. oldal
+ ,Hogyan rejthetek el vagy jelenithetek meg fajlokat?”, 24. oldal

+ ,Hogyan kérhetek fajlokat?”, 25. oldal

+ ,Hogyan tekinthetem meg egy fijl el6nézetét?”, 26. oldal

+ ,Hogyan helyezhetek at fajlokat?”, 27. oldal

+ ,Hogyan készithetek masolatot egy fajlrél vagy egy mappardl?”, 29. oldal
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+ ,Hogyan szerkeszthetek fajlokat?”, 31. oldal

+ Szerkeszthetik a felhasznalék a fajlokat online?”, 31. oldal

+ ,Mire szolgal a ,Szerkesztés alkalmazassal” lehet6ség?”, 31. oldal
+ ,Hogyan tekintheti meg a hozzaszoélasokat?”, 32. oldal

+ ,Hogyan tarthatom fenn egy fajl tobb verziéjat?”, 33. oldal

+ ,Hol kérhetem le egy fajl verzidinak listajat?”, 34. oldal

+ Egy fajlnak hany verzidja tarthaté fenn?”, 35. oldal

+ ,Averzidkezelés hatassal van a kvotara?”, 35. oldal

+ ,Milyen egyéb miveletek allnak rendelkezésre a fajlverzio-kezelésben?”, 35. oldal
+ ,Milyen mdédokon oszthaték meg a fajlok és a mappak?”, 35. oldal
+ ,Mi az a kézvetlen hivatkozas?”, 36. oldal

+ ,Hogyan oszthatok meg fajlokat és mappdakat?”, 37. oldal

+ ,Honnan tudhatom, hogy ki rendelkezik egy fajlra vagy mappara vonatkozd megosztasi hozzaféréssel a
haldzati mappakban?”, 39. oldal

+ ,Hogyan adhatom meg egy megosztott fajl lejarati beallitasait?”, 40. oldal

+ ,Meg lehet Ujbdl osztani egy megosztott fajlt?”, 41. oldal

+ ,Honnan tudhatom, hogy egy fajlt mar megosztottam-e és megosztottak-e velem?”, 42. oldal

+ A felhaszndaldk milyen kiilonb6z6 szerepkorokkel vagy engedélyekkel rendelkezhetnek?”, 43. oldal

+ ,Mi az a megosztas-hozzaférési jelentés?”, 43. oldal

+ ,Mik azok a megosztasi hivatkozasok?”, 44. oldal

+ ,Hogyan hozhato |étre megosztasi hivatkozas vagy jelszéval védett megosztasi hivatkozas?”, 45. oldal
+ ,Hogyan lehet mddositani a jelszéval védett megosztasi hivatkozdsok jelszavat?”, 47. oldal

+ ,Hogyan kapcsolhatom ki a megosztott fajlok megosztasat?”, 48. oldal

+ ,Hogyan szerkeszthetem a megosztasi engedélyeket?”, 49. oldal

+ ,Hogyan haszndlhatok egyéni sablont vagy hozhatok létre Uj fajlokat?”, 50. oldal

+ ,Mi az az Adatszivargas megelGzése (Data Leak Prevention, DLP)?”, 51. oldal

+ ,Milyen jogokkal kell rendelkeznem a DLP kezeléséhez a munkateriiletemen (halézati mappa)?”, 52. oldal
+ ,Honnan tudhatom, hogy a DLP-hazirend alkalmazva van a halézati mappa szintjén?”, 52. oldal

+ ,Hogyan alkalmazhatja a moderator a DLP-hazirendet a fajlokra?”, 54. oldal

+ ,Hogyan tdvolithato el a fajlra alkalmazott hazirend?”, 57. oldal

+ ,Mi az az 6nregisztracios oldal?”, 59. oldal

Mi lathaté a kezddlapon?

A Kezdélap az alapértelmezett kezd6oldal minden felhasznalénak (a vendégeket és a kiils6 felhasznaldkat
kivéve).

A kezd6lap tartalma:

LEGUTOBBI FAJLOK: Alapértelmezés szerint a bejelentkezett felhasznalé altal megnyitott fajlok listajat jeleniti
meg.
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UGYFELLETOLTESEK: A nativ Filr Gigyféllel kapcsolatos informacidk, egyéb Filr ligyfelekre mutatd letdltési
hivatkozasok, valamint az Office és Outlook beépiil6 modulok.

KVOTA: A Filr rendszergazddja engedélyezheti és korlatozhatja az egyes felhasznalok altal a Filr rendszerben
tarolhaté adatok mennyiségét.

Attél figgben, hogy a Filr rendszergazdaja mit engedélyezett, a kezd6lapon kiilonb6z6 informacidk lathatok.

Amikor példaul elsé6 alkalommal jelentkezik be a Filr webhelyre, az alabbihoz hasonlé GdvozI6képernyd jelenik
meg.

Figure 1 Kezdélap

UDVOZLI A FILR!

Mik a Filr-munkateriiletek?

+ ,Sajat fajlok (Minden fajl, Sajat megosztasok és Torolt elemek)”, 3. oldal
+ ,Velem megosztott”, 4. oldal

+ ,Haldzati mappak”, 4. oldal

Sajat fajlok (Minden fajl, Sajat megosztasok és Torolt elemek)

+ ,Minden f3jl”, 3. oldal
+ ,Sajat megosztasok”, 3. oldal

+ Torolt elemek”, 4. oldal

-—II
A Sajat fajlok terillet megtekintéséhez kattintson a . Sajat fajlok ikonra a bal oldali ablaktablan.
Alapértelmezés szerint az ezen a teriileten |év§ fajlokat csak On lathatja, és a rendszergazda hatarozza meg a

megosztasukra vonatkozo jogokat. Minden fdjljat és mappajat egy kényelmesen elérhetd helyen tarolhatja.
A Sajat fajlok terilet tartalma:

+ Személyes tar: A Filr webhelyre feltoltott fajlok és mappak listdja.

+ Felhasznaldi kezd6konyvtar: A szervezete fajlrendszerében talalhato fajlok és mappak listaja.
Minden fajl

Minden fdjlja és mappaja egyetlen helyrél érhetd el. Ebben a csoportban taldlhatdk a Filr rendszerbe feltoltott
vagy megosztott elemek.

Sajat megosztasok

A mas felhasznéaldkkal megosztott fajlok és mappak listaja. Ezen a teriileten kezelheti az On &ltal megosztott
fajlokhoz a felhasznaldoknak biztositott jogokat. A jogokat visszavonhatja, Ujabb jogokat adhat és igy tovabb.
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Torolt elemek

Az On altal torolt fajlok és mappak listaja. A Filrben visszaallithatja eredeti helyiikre a lomtarba helyezett
fajlokat és mappakat. A fajlok visszadllitdsa a hozzdszélasaik visszaallitasat is jelenti.

MEGJEGYZES: A haldzati mappdkban és a felhasznaldi kezd6konyvtarban taldlhaté fajlok nem allithatok vissza.

Velem megosztott

A Velem megosztott terilet megtekintéséhez kattintson a Velem megosztott ikonra a bal oldali
ablaktablan. Megjeleniti a masok altal Onnel megosztott fajlok és mappak listajat.

Haldzati mappak

A Haldzati mappak teriilet megtekintéséhez kattintson a (.' Halézati mappak ikonra a bal oldali ablaktablan.
A haldzati mappak a szervezet fajlrendszeréhez nyujtanak hozzaférést. A Filr rendszergazdaja hatarozza meg,
hogy On mely hélézati mappéakat lathatja, és milyen megosztési jogokkal rendelkezik azokhoz. Ha a Filr
rendszergazdaja egyetlen hélézati mappat sem rendelt Onhéz, abban az esetben a Halézati mappék rész nem
jelenik meg a bal oldali panelen.

Mely oszlopok érheték el a Filr-munkateriileteken?

+ ,Sajat fajlok és Halozati mappak”, 4. oldal
+ Torolt elemek”, 6. oldal

+ ,Velem megosztott”, 6. oldal
Sajat fajlok és Halézati mappak
A Sajat fajlok terilet tartalmazhatja az aldbbiak egyikét, illetve mindkett6t, a Filr-rendszergazda altal megadott
bedllitasoktdl fliggben:

+ Személyes tar : azoknak a fajloknak és mappaknak a helye, amelyeket kdzvetleniil a Fil--webhelyre akar
feltolteni.

+ Sajat kezd6konyvtar: a szervezet fajlrendszerében 1évé kezd6konyvtara

A Sajat fajlok terlleten megjelend fajlokat és mappakat alapértelmezés szerint csak a feltlt6 felhasznald latja.
A rendszergazda hatdrozza meg a Sajat fajlok teriletre vonatkozé megosztasi jogosultsagokat.

A halézati mappak a szervezet fajlrendszeréhez nydjtanak hozzaférést. A Filr rendszergazddja hatdrozza meg,
hogy On mely haldzati mappakat lathatja, és milyen megosztasi jogokkal rendelkezik benniik.

A Sajat fajlok (Minden fajl és Sajat megosztasok) és a Halézati mappak terileten az aldbbi oszlopok taldlhatok:

*

Név: A fajlok vagy a mappak neve.

*

Allapot: A fajl vagy a mappa allapota — Lejart vagy Aktiv.

*

Tag: A fajl vagy a mappa tagja. Ha meg van osztva, a felhasznaldk vagy a csoportok szama.

*

Maddositva: A fajl vagy a mappa legutolsé mddositasanak datuma.
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+ Méret: A fajl mérete.

Figure 2 Sajdt fdjlok tertilet

#® SAJAT FAJLOK ¢ MINDEN FAJL SAJAT MEGOSZTASCK TOROLT ELEMEK 8Elem & M [H
L NEV ~ ALLAPOT TAG MODOSITVA MERET
B O Mm Folder-ST & = Csak én £gy perce =0 kS B
o, 4] loginjpg - Csak én egy perce 92 KB
[ o] MS_docl.doc - Csak én egy perce 25KB
oog] MS_doc2.docx — Csak én egy perce 34 KB
ret] MS_presentationlppt - Csak én 8 napja 158KB
ret] MS_presentation2.pptx - Csak én egy perce 44 KB
w3 MS_tablelxls - Csak én egy perce 24 KB
3] MS_table2.xlsx - Csak én egy perce 15 KB
Figure 3 Sajdt megosztdsok teriilet
# SAJAT FAILOK g MINDEN FAIL SAJAT MEGOSZTASOK TOROLT ELEMEK 3 Elem
i NEV ~ ALLAPOT TAG MODOSITVA MERET
B B2 Folder-ST Aktiv 1tag egy perce
o b2 test hu Aktiv 1tag eqgy perce
[ 1] rer) 14.pptx Aktiv 1tag egy perce 44 KB
Figure 4 Hdlozati mappdk teriilet
#% HALOZATI MAPPAK ¢ 1elem
ar NEV ~ ALLAPOT TAG MODOSITVA
n kx ALL Aktiv 2020.01.17.

o Haldzati mappak
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Torolt elemek

A Torolt elemek teriileten az alabbi oszlopok taldlhatok:

*

Név: A torolt elemek kdzott tarolt fajlok és mappak.

+ Torolve: A fajl és a mappa torlésének id6pontja.

+ Torolte: Az elemet t6rl6 felhasznaldra vonatkozé informacio.

*

Hely: A fajl és a mappa helyét jeleniti meg.

Figure 5 Torélt elemek tertiilet

SAJAT FAJLOK g MINDEN FAJL SAJAT MEGOSZTASOK TOROLT ELEMEK
NEV ~ TOROLVE TOROLTE: HELY
Folder-ST néhany masodperce userhul Sajat fajlok/Folder-ST
@l leginjpg néhany masodperce userhul Sajat fajlok
sot] MS_docl.doc néhany masodperce userhul Sajat fajlok

Velem megosztott

A Velem megosztott terileten az aldbbi oszlopok taldlhatok:

*

*

Név: A fajlok vagy a mappak neve.

Megosztotta: Azoknak a felhasznaldknak a neve, akik megosztottak az elemet. Ha tébb felhasznald is
megosztotta ugyanazt az elemet, mindegyikiik neve megjelenik.

Lejarat: A megosztas lejaratanak datuma. E napot kovetéen nem lesz elérhet6 a megosztott fajl vagy
mappa.

Hozzaférés: A megosztott elemre vonatkozd hozzaférési joga. A kapott hozzaférési jogoktdl fliiggben
megtekintheti, mddosithatja vagy sajat maga is megoszthatja az elemet. Ha az Onnel megosztott elem egy
mappa, akkor a benne |évé fajlok kezelését lehetévé tévs jogot is kaphat.

Maddositva: A fajl vagy a mappa legutolsé mddositasanak datuma.

Meéret: A fajl mérete.
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Figure 6 Velem megosztott teriilet

& MEGOSZTVA VELEM g 20 Elem
NEV ~ MEGOSZTOTTA LEJARAT HOZZAFERES MODOSITVA MERET
B Megosziva velem
v wrantl-ST usersvl 2020.05. 16. Olvasé egy 6raja
o,
Share-Dataloss (useres1) useresl 2020.05.15. Olvasé egy napja
@ . . : o
I Share-Dataloss (userjal) userjal 2020.05.15. Olvasd 21 érdja
Share-Dataloss (userpll) userpll 2020.05. 15. Olvaso 19 érdja
Share-Dataloss (userrul) userrul 2020.05.15. Olvaso 20 draja
5 Share_Dataloss 2 tagok 2020.05. 15. Olvasd 18 oraja
Shared-Dataloss userbrl userbrl 2020.05.15. Olvasé egy napja
TEST (userbrl userbrl) userbrl userbrl 2020.05. 15. Olvasé egy napja
TEST (userenl) usercnl 2020.05.15. Olvaso 2 napja
TEST (useres1) useresl 2020.05.15. Olvasé egy napja
TEST (userfrl) userfrl 2020.05.15. Olvaso 2 napja
TEST (userjal) userjal 2020.05.15. Olvasé 22 éréja

Mi a legutobbi fajlok listaja?

A bejelentkezett felhaszndlé altal a legutébb megnyitott fajlok, valamint a (bejelentkezett felhasznald vagy mas
felhasznaldk altal) megosztott fajlok listdja. A lista alapértelmezés szerint a felhasznalé altal a legutébbi 7
napban megnyitott legutolsé 10 fajlt tartalmazza. A rendszergazda mddosithatja a napok szamat. Tovabbi
informaciot az OpenText Filr 23.4: Administrative Ul Reference (Felligyeleti felhasznaldi felllet referencidja)
cimd@ utmutatd Recent Files List (Legutobbi fajlok listaja) cimd szakasza tartalmaz. A felhasznalé mddosithatja,
hogy hany fdjl jelenjen meg a listaban. Alapértelmezés szerint a Haldzati mappak jelz6 engedélyezve van. Ha a
rendszergazda letiltja a halézati mappdakat a legutdbbi fajlokndl, akkor a haldzati mappakba barmely
felhasznalé altal feltoltott, azokban atnevezett, hozzdszolassal ellatott, illetve szerkesztett fajlok nem jelennek
meg a bejelentkezett felhaszndlé Legutobbi fajlok listajaban. Tovabbi informaciot az OpenText Filr 23.4:
Administrative Ul Reference (Felligyeleti felhasznaldi fellilet referenciaja) cim( utmutatd Recent Files List
(Legutobbi fajlok listaja) cimd szakasza tartalmaz.

Ezen a teriileten azoknak a fajloknak a listdja lathatd, amelyekhez On vagy més felhasznaldk a kézelmultban
hozzafértek. A fajlokhoz valé hozzaféréshez nem kell az egyes mappakban tallézni.

A listaban lathato, hogy:

+ ki médositotta a fajlt?

+ milyen mdveletet hajtottak végre a fajlon?
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Kozvetlendl a listabdl is végrehajthat alapmlveleteket a fajlon:

+ Fajl elénézete — A fajlok HTML-nézete, amely a bongészében, illetve a Filr alkalmazasban is
megjelenithetd.

+ Mutassa a helyén — A fajlt tartalmazé mappa megnyitasara szolgal.

+ Fajl letoltése — A fajl letoltésére szolgal.

+ Online szerkesztés — A fajl szerkesztése az OpenText Content Editor hasznalataval. Ezt a beallitast a Filr
rendszergazddjanak kell engedélyeznie.

+ Szerkesztés alkalmazassal— A fajl szerkesztése nativ alkalmazas, példdul a Microsoft Office haszndlataval.

+ Megosztas — A Megosztas parbeszédpanel megnyitasa a fajl megosztasahoz.

Figure 7 Legutdbbi fajlok — listdzds

# KEZDOLAP

LEGUTOBBI FAJLOK
a

: 2 2 2 2

MS_docl doc e login.jpg MS_table2.xlsx MS_tablelxls

@

OpenText Filr 23.4 — Gyakori kérdések



Figure 8 Legutdbbi fajlok — miiveletek

DGC'

M3 _docl.doc wee

Fajl eldnézete

Mutassa a helyén

Fajl letdltése
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37 Gsszes fajljdhoz és mappajihoz.

Ki tekintheti meg a legutdbbi fajlok listajaban felsorolt

fajlokat?

A legutdbbi fajlok listdjaban a bejelentkezett felhasznaldk a legutdbb megnyitott fajlokat tekinthetik meg. A fajl
megosztasakor csak a fajl tulajdonosa, illetve a cimzettek tekinthetik meg a fajlokat a Legutdbbi fajlok listaban.
Ha példaul ,A” felhaszndlé (tulajdonos) megoszt egy fajlt ,,B” felhasznaldval, akkor a fajl ,A” és ,,B” felhaszndld
legutdbbi fajljai kozott is megjelenik. Ha néhany nappal kés6bb ugyanezt a fajlt ,A” felhasznalé ,,C”

felhasznaléval is megosztja, akkor a megosztott fajl ,,A” és ,,C” felhasznald legutdbbi fajljai kozott jelenik meg.

Ha a haldzati mappak le vannak tiltva a legutdbbi fajloknal, akkor a mas felhasznaldk altal a megosztott fajlokon
végzett mlveletek nem jelennek meg a legutdbbi fajlok listajaban.

OpenText Filr 23.4 — Gyakori kérdések
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Hogyan allithatom be a legutdbbi fajlok listajaban megjelené
fajlok szamat?

A Legutobbi fajlok listdjaban megjelend fajlok szdama maédosithatd. A beallitasok modositasahoz navigéljon a
sajat felhasznaléi profiljara.

Figure 9 Felhaszndloi profil

# FELHASZNALOI PROFIL
w
Sremélyes adatok
Myely maagyar (Magyarorszag) [magyar (Magyarorszag)] v
o Y
Fidk alapadatai
- ddzéna (GMT 0:00) Greenwich Mean Time (GMT) v
uv
Személyre szabas
Ertesitések
Kvata
Személyre szabas
Legutdbbi Fajlok
egtek eta 10 % legutabb hasznalt fa
10
15
20
25
. 30
Ertesitések (D
O Sajat kdvetett elemek e-mail-pesllitazai .

A Személyre szabas részen valassza ki a legutdbbi fajlok kdzott megjelenitend6 fajlok szamat.

Mi az Ugyfélletoltések?

Ezen a teriileten taldlhatdk a nativ Filr tigyféllel kapcsolatos informacidk, egyéb lgyfelekre mutato letéltési
hivatkozasok, telepitési utasitasok és a dokumentdcidra mutatd hivatkozas. Ez a terilet csak akkor érheté el, ha
a Filr rendszergazddaja engedélyezte a Filr Ggyfél letoltését és telepitését.

Az operacids rendszertdl fliggben letolthetd az ligyfél megfelels végrehajthatd féjlja. Ha példaul egy Windows-
géprél fér hozza a webes lgyfélhez, a windowsos végrehajthaté fajlok jelennek meg.

Egyéb lgyfelek letdltéséhez kattintson az Egyéb ligyfélletoltések hivatkozasra.
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Figure 10 Ugyfélletéitések
UGYFELLETOLTESEK

28 FILR WINDOWS UGYFEL

Egyszerl hozzaférést tesz lehetdvé az Gsszes fijljahoz és mappajahoz.
LETOLTESI UTASITASOK

ﬂ- FILR PLUGIN FOR OFFICE AND QUTLOQK

Telepitse a Filr Plugin for Office and Ouflook beepild modult, amelynek
koszonhetden egyszeribben végezheti el a feladatokat, az Office

hasznalata pedig sokkal szdrakoztatobba és gdrdulékenyebbé valik.

LETOLTESI UTASITASOK

Egveb Ogyféllerdlrézselk..

Mi a kvota?

A lemezteriilet-hasznalat novekszik az id6 folyaman. A Filr megosztott tarolélemezére feltolthets adatok
mennyiségét rendszerszinten vagy az egyes felhasznaldk és csoportok szintjén korlatozhatja. A haldzati
mappakban (beleértve a kezd6konyvtarat) taldlhato fajlok nem szamitanak bele a kvdtaba. A kvota csak akkor
jelenik meg a Kezddlap oldalon, ha a Filr-rendszergazda engedélyezte a kvétat. Az adatkvoéta tullépésekor e-
mail-értesitést kiildiink Onnek és a rendszergazdanak.

A Kvota megjeleniti a Filrben felhasznalt helyet. A szinjelz6k a kovetkez6k:

+ A kék szin a Sajat fajlok teriletre mentett fajlok altal elfoglalt helyet jelzi.

+ A piros szin jelzi a torolt fajlok altal elfoglalt helyet. A lomtdrba athelyezett fajlok és mappak a Torolt fajlok
terlleten lathatok.

+ A narancssarga szin a mas felhasznaldk altal az On altal megosztott mappakba feltdltott fajlok altal
elfoglalt helyet jelzi.

+ A z6ld szin jelzi a fennmaradd szabad helyet.

OpenText Filr 23.4 — Gyakori kérdések 11



Figure 11 Kezdélap — kvota

I; Q| D MimozMim0z "M
* KEZDOLAP
-
= ]
voc] od] ) i </>
.,
M5 doc]_odonerce IS asep. ot M5 docl (586neas ETEE 4 iep Test_EXTaxt some_text.ha NF-File_5.0_Beta-Trial-0013
L
OGYFELLETOLTESEX KVOTA

ER FILR WINDOWS DGYFEL 95.30 GB szabad / 95.30 GB

Egyszerd hozziférést tesz leherdvé az dsszes fjlishoz és mappéjihoz.

LETOLTES! UTASITASOK  2B05KE . 0B .08 » 95.30GB

u FILR PLUGIN FOR OFFICE AND OUTLOOK

r o Talanires o Cile Dliunin far Nien and Nualanl hadafilh sadiole smahmals Lissiakastan

Hogyan kezelhetem a kvétakat?
A Kezdélap oldalon a Kvéta az On fidkjahoz hasznalt és rendelkezésre 4ll6 adatkvotat tiikrozi.

Figure 12 Felhaszndlt kvéta

KVOTA
592.69 MB szabad / 1000 MB

m 334 MB s 7/331MB = 392.69MB

Sajat fajlok Toralt fajlok Szabad ferilet

Az aldbbiakban azokat a forgatékonyveket ismertetjlk, amikor az adatkvota elfogy:

+ Az adatkvotdba csak a fajlok szamitanak bele. Az lires mappak és a haldzati mappakban [évé fajlok nem
szamitanak bele a felhasznalé adatkvétdjaba.

+ Ha egy masik felhaszndlé felt6lti ugyanazt a fajlt, vagy Ujra megosztja a mappat vagy egy almappat, akkor
a fajl mérete a létrehozd felhasznald adatkvétdjdhoz lesz hozzarendelve.

+ A fajlok torlésekor annak megfelel6en valasszon a lehetdségek koziil, hogy a fajlokat a lomtdrba kivanja-e
athelyezni, vagy véglegesen torli azokat. Ha a fajlok a lomtarba keriilnek, a fajlok az On adatkvétajahoz

lesznek hozzarendelve.
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MEGJEGYZES

+ Az adatkvétdkat minden szinten szigorian betartjak. Ha egy fajl feltdltése a felhaszndlé szamara a
hozzérendelt kvéta tullépését eredményezné, a Filr elutasitja a feltoltési probalkozast, és a mlivelet
megszakad.

+ Ha egy felhasznald megkozeliti az adatkvoéta tullépését vagy tullépi azt, a felhaszndld profiloldalan
figyelmeztets Gizenet jelenik meg, amely tajékoztatja a felhasznaldt, hogy megkozeliti az adatkvéta
korlatjat. Az adatkvéta tullépésekor a rendszer e-mailes értesitést is kiild a felhasznalonak.

Hogyan szabhatom testre a kezdGlapot?

A kezddlap az alapértelmezett kezdGoldal, és testreszabhatd. A Filr-munkateriileteket (a nyilvanos kivételével)
vagy -mappat testre szabhatja a munkateriiletek kezd6lapjaként. A konfiguraciét kovetéen, amikor
bejelentkezik a Filrbe, az alapértelmezett kezd6oldalként beallitott mappaba vagy munkateriletre l1ép be. A
kezd6oldal bedllitdsainak megadasahoz végezze el az aldbbi Iépéseket:

1 Kattintson a felhasznalénévre a jobb fels6 sarokban, és vélassza a Profil megtekintése lehet6séget.

2 Keresse meg a Személyre szabas csoportot.

3 Valassza ki a beallitast a Személyre szabas szakasz Kezd6lap beallitasai csoportjaban a Kezddlap legérdilé
listaban.

+ A Kezddlap csoportban valassza ki a kezd6lapként megjelenitendd munkateriileteket.
Figure 13 Kezdélap bedllitdsai

Legutébbi Fajlok
Személyre szabis

Megtekinthet akar 30 v legutobb hasznalt f&jlt.

Ertesitések

) Kezdélap Bedllitasai
Kvdta

Kezdélap Kezdélap v

Kezdélap
Sajat fajlok
Halozati mappak

. Mappa
Ertesités:

Sajat kdvetett elemek e-mail-heallitasai

+ A Mappa valasztasakor a Keresés a mappakban mez jelenik meg. Adja meg a mappa nevét vagy a
mappanév elsé harom bettjét. A rendszer a kijel6léshez felsorolja az 6sszes mappat, amelynek a
neve megegyezik a keresémez6ben megadott karakterlanccal. A listdban szerepelnek az 6sszes Filr-
munkaterileten 1évé mappdak, amelyekhez hozzaféréssel rendelkezik (Sajat fajlok, Velem megosztott
és Haldzati mappak). Az egérmutatét a mappa neve folé helyezve megtudhatja a mappa pontos
elérési utjat.

OpenText Filr 23.4 — Gyakori kérdések 13
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Figure 14 Mappa kezdélap-bedllitasként

Személyre szabas Kezdélap Mappa b crel

14 Created0O1
14 Created02
14 _Created0Q3
14 _CreatedOQ4
14 _Created05
Automated_created01
Automated_created02

Ertesitések

Kvéta

Ertesitések ()

Automated_created03
Sajat kovetett elemek e-mail-beallitasai

IFFEFEEENEERN

Antnmatad rraatadnli 7

MEGJEGYZES

+ A Kezd6lap beallitdsai nem érhetdk el kiilsé vagy vendégfelhasznaléknak.

+ Ha egy kezdG6lap-bedllitdsként megadott mappahoz valé hozzaférés lejart vagy egy rendszergazda
visszavonta, a kezdGlap bedllitdsa automatikusan visszaall a Kezd6lap értékre.

+ Ha egy kezdGlap-beallitasként megadott mappat atneveznek, a megvaltozott érték megjelenik a Kezd6lap
beadllitasai kozott, és a beallitds megbrzédik.

+ Ha egy kezdGlap-bedllitasként megadott mappat torélnek, akkor automatikusan visszaall a Kezd6lap
értékre.

Hogyan miikodik a keresés a webes ligyfélben?

Az egyes elemekhez rendelkezésre allo hozzaférési jogok alapjan keresési muiveleteket hajthat végre a fajlokon
és mappakon. A keresési karakterlancnak legaldbb 3 karaktert tartalmaznia kell ahhoz, hogy a Filr elkezdhesse
a tartalom keresését.

A Keresés haszndlatdhoz
1 kattintson a Kezddlap jobb felsé sarkdban taldlhaté keresés ikonra.

Figure 15 Keresés ikon a kezdélapon

Q | @ Userhul

® Kezddlap DLAP
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2 Az o0sszes kategoria listaban jel6ljon ki egy kategoriat, és adjon meg egy keresési karakterlancot.

Figure 16 Kategdrialista

X Azdsszes kategéria v Q|
K Az 6sszes kategdria

Sajat fajlok

LEG!

Megosztva velem

Halézati mappdk m Xle

Nyilvanos

3 A Filr kitolti a keresési karakterlancnak megfelel6 elemek listajat. A mappadra vagy a fajlra kattintva
pontosan arra a helyre jut, ahol az elem talalhato.

Figure 17 Keresési karakterldnc

Az dsszes kategdria Al tes

s TEST

SAJAT FAJLOK ¢ B TEST

s TEST
NEV ~

m TEST
BB Folder-ST B test-4

@ test_hu
B test hu

b test_sv

Tovabbi informacidk a keresési miiveletekrél:

+ A Talalatok lap az On &ltal kivélasztott adott helyen beliil taldlhaté keresési elemek 6sszevont nézete.
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Figure 18 Taldlatok

TALALATOK ERRE: "pptx" 7 Elem
NEV ~ ALLAPOT TAG MODOSITVA HELY MERET
rer] 14.pptx - Csak én egy perce Sajat fajlok/14.ppix 44 KB
re) 16.pptx - Csak én egy perce Sajat fajlok/16.pptx 44 KB
rer] 12.pptx = Csak én egy perce Sajat fajlok/18.pptx 44 KB
w1] 19.pptx = Csak én egy perce Sajat fajlok/19.pptx 44 KB
ve] 20.pptx - Csak én egy perce Sajat fajlok/20.pptx 44 KB
rer] 22.ppix - Csak én egy perce Sajat fajlok/22.pptx 44 KB
rei] MS_presentation2.pptx - Csak én egy perce Sajat fajlok/MS_present... 44 KB

+ A Hely oszlopban lathaté az egyes elemek helye.

+ Afdjlokon és mappakon minden m(iveletet az egyes elemekhez rendelkezésre all6 jogok alapjan hajthat

végre.

Hogyan valtoztathatom a felhasznaldi feliilet nyelvét a helyi
nyelvemre?

A preferdlt nyelvet a Fiok alapadatai csoport Felhasznaloi profil részén 1évé Nyelv legdrdilé listaban valaszthatja
ki. A preferdlt nyelv kivalasztasakor a felhasznaldi feliilet tartalma a kijel6lt nyelvre valtozik.

MEGJEGYZES: A prefera
nyelvek listajara.

t nyelv csak akkor jelenik meg a Nyelv legordilé listaban, ha a rendszergazda felvette a
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Figure 19 Nyelv megvdltoztatdsa

FELHASZNALOI PROFIL

Személyes adatok \ p
Y Fiék alapadatai

Fick alapadatai Jelszé

Jelszd médositasa
Ertesitések

magyar (Magyarorszaq) [magyar (Magyarorszac v

i}

Kvéta Myely

o ettina (Ceskd republika) [Czech (Czech...
o Dansk (Danmark) [Danish (Denmarkd]
Deutsch (Deutschland} [German (Germ...
Deutsch (Griechenland) [German (Greec...
Deutsch (Luxemburg) [German (Luxem...

Deutsch (Osterreich) [German (Austria)]

. Deutsch (Schweiz) [German (Switzerlan...
Ertesitések .

[ S T P N S O T ety -y T St [t |

MEGJEGYZES: A felhasznaldknak kiilddtt e-mail-értesitések a felhasznalé nyelvi bedllitasaiban beallitott
nyelven jelennek meg.

V4 [

Hogyan adhatom meg a datum és az id6 megjelenitési
formatumat?

A felhasznaldk a Nyelv és az Id6zona beallitasat a felhasznaléi profilban mddosithatjak. A Filr webes Ggyfélben a
datum és az id6 a kijelolt régid szerint jelenik meg.
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Figure 20 Felhaszndlo teriileti bedllitdsa

Fiok alapadatai

Jelszd

Jelszé modositasa

Nyelv magyar (Magyarorszdg) [magyar (Magyarorszag)] v

Id6zona (GMT 1:00) Central European Time (Budapest) v

Amikor példaul egy felhasznalé mddositja a Nyelv és az Id6zéna bedllitasat a felhasznaldi profilban, az id6 és a
datum az altala végzett frissitéseknek megfelel6en jelenik meg a Tovabbi részletek kozott. A két régid datum- és
id6formatuma alabb lathaté:

+ Angol (Egyesiilt Kiralysag): nn/hh/éééé OO:PP 24 6.

Figure 21 Angol (Egyesiilt Kirdlysdg):

BB Images X

DETAILS

27/07/2020 | 09:24

Type Folder

+ Angol (Egyesiilt Allamok): hh/nn/éé 66:pp de/du.
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Figure 22 Angol (Egyesiilt Allamok)

@ Images X

My Filesfa_preview_testing/Images

DETAILS

Modified by
Me
7127120 | 9:24 AM

Type Folder
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Milyen értesitéskovetési beallitasok léteznek, és hogyan
érhetok el?
Az értesitéskovetési bedllitasok a Felhasznaléi profil panel Ertesitések csoportjaban érheték el.

Amikor megjeldl egy fajlt vagy mappat kovetésre, e-mailes értesitést kap, ha barmilyen mddositast végeznek
rajta.

Figure 23 Koévetési értesitések
FELHASZNALOI PROFIL

Személyes adatok
) Idézéna (GMT 8:00) China Standard Time (Shanghai) hd

Fidk alapadatai
Ertesitések

Kvota

Ertesitések (0

Sajat kdvetett elemek e-mail-beallitasai .

O Csak e-mail
® E-mail-kivonat

Ha az értesitési bedllitas le van tiltva, a felhasznaldnak nincs lehet&sége a fajlok és a mappak kdvetésére. A
beadllitds engedélyezésekor az értesitések fogadasahoz meg kell adnia az e-mail-cimét.

E-mail-cimét felveheti a Felhasznaléi profil > Személyes adatok kdzé. Ha a Személyes adatok teriileten a
részletek sziirkén jelennek meg, az e-mail-cim felvételéhez forduljon a rendszergazdahoz.

Ha kdvet egy fajlt vagy mappat, értesitést kap a kdvetkezd, az On altal kdvetett fajlon vagy mappdn végrehajtott
mUveletekrdl:

+ Feltoltés
+ Hozzaszolas
+ Szerkesztés

+ Atnevezés

Az értesitési beallitasban két lehetdség kozil valaszthat:
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Csak e-mail:

+ Az e-mailes értesités a mappakra és a fajlokra is vonatkozik.

+ A Filr minden Uj fajl |étrehozédsa és minden fajlmddositas esetén kild egy e-mailt. Az e-mail nem
tartalmazza a tényleges fajl mellékletét, szerepelnek viszont benne a fdjlra és a végzett tevékenységre
vonatkozé informacidk.

+ Valahdnyszor tevékenység torténik, a program e-mailes értesitést kild.
E-mail-kivonat:

+ A kivonatértesités csak mappakra vonatkozik, fajlokra nem.
+ Alapértelmezés szerint az E-mail-kivonat engedélyezett, amikor a felhasznalé engedélyezi az értesitést.
+ A Filr alkalmazas a Filr rendszergazdaja altal beallitott Gtemezés szerint kiild kivonatértesitéseket.

+ A Filr egy e-mailt kild, amely 6sszesiti a megadott id6kézben a mappdban vagy az almappajaban végzett
Osszes tevékenységet.

Mi torténik az értesitések kikapcsolasa esetén?

Az értesitéseket a Felhasznaloi profil -> Ertesitések részében a valtégombra kattintva kapcsolhatja ki. A kdvetési
allapot megmarad a kordbban megjeldlt elemek esetén, egyszerlien csak annyi torténik, hogy az értesitések
letiltasakor a felhasznalé nem fogja tudni kdvetni az Uj elemeket.

Figure 24 Ertesitések
Ertesitések

Sajat kovetett elemek e-mail-beallitasai O

Hogyan hozhatok Iétre mappat a Filr munkateriiletén?

Az engedélyeitdl fliggden a Sajat fajlok, a Velem megosztott és a Haldzati mappak terlileten hozhat Iétre

mappakat. Mappa létrehozdsahoz kattintson a Mappa létrehozasa gombra.
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Figure 25 Uj mappa létrehozdsa

Uj mappa létrehozasa

MEGSE

Adja meg a mappa nevét, majd kattintson a Létrehozas gombra.

A fajlok feltoltésekor vannak a méretre vonatkozé
korlatozasok?

Alapértelmezés szerint a feltoltott fajlok méretére nincsenek korlatozadsok. A rendszergazda azonban
bevezethet méretkorlatot. A rendszergazda minden egyes felhasznaldhoz sajat tarhelyet rendelhet hozza. A
felhasznaldk ekkor a tarhelyre vonatkozd korlatozasnak megfeleléen télthetnek fel fajlokat. A rendszergazda
egy adott felhaszndldra, egyes fajlokra vagy egy adott csoportra vonatkozo fajiméretkorlatot is beallithat.

A Filr milyen tipusu fajlok feltoltését tamogatja?

A felhasznaldk barmilyen tipusui/kiterjesztés(i fajlt feltolthetnek a Filr rendszerbe. A rendszergazda azonban
letilthat bizonyos fajltipusokat. Ebben az esetben a felhasznald az ilyen tipusu fajlokat nem téltheti fel.

Hogyan télthetek fel fajlokat?

Fajlokat a Sajat fajlok teriletre, a Halézati mappakon bellli mappdkba, valamint a Velem megosztott terilletre
tolthet fel. A megosztott mappakba csak a megfelel6 engedély birtokaban tolthet fel fajlokat. Fajlok

1
feltdltéséhez navigaljon abba a mappdaba, amelybe fel kivanja tolteni a fajlt. Kattintson a (5 gombra,
tallézassal keresse meg, és jeldlje ki a fajlt a szdmitdgépén. Ezenfelll a fajlokat a mappdkba is hizhatja.

Ha fajlkérést kap egy Filr-felhasznal6tdl, kattintson a fajlkérés e-mailjében taldlhatd hivatkozasra, majd téltse
fel a kért fajlt.
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Hogyan tolthetek fel mappakat?

Mappakat a Sajat fajlok terlletre, a Hal6zati mappakon bellli mappakba, valamint a Velem megosztott teriiletre
tolthet fel. A megosztott mappdakba csak kozrem(ikodd engedély birtokaban tolthet fel mappakat.

Mappak feltoltéséhez keresse meg azt a teriletet, ahova fel kivanja télteni a mappat. A munkateriilete jobb

felsé sarkdban kattintson a &3 gombra, tallézdssal keresse meg, és jeldlje ki a mappat a szamitdgépén. A
mappakat hdzassal is feltoltheti.

FONTOS

+ Amikor feltolt egy mappat, az abban 1évd 6sszes fajlt is feltolti. A feltdltésekrdl értesité ablakban
megjelennek a fajinevek. Amikor az egérmutatoét a fajlnév folé helyezi, a Filrben megjelenik a mappa

ORI

+ Legyen elGvigydzatos a bonyolult struktiraju mappak feltoltésekor, mivel a béngész6tdl fligg, hogy hogyan
muikodik.

+ A Filr nem engedélyezi lires mappak feltoltését.

+ Amikor a Filr nem tud feltolteni egy mappat, a mappaban |évé fajlokat sem tolti fel.

Hogyan lehet fajlt vagy mappat letolteni a Filrbol?

Fajlokat és mappakat a Sajat fajlok, a Hal6zati mappak és a Velem megosztott terileten tolthet le. A megosztott
mappakbdl csak kdzrem(ikods engedély birtokdban tolthet le fajlokat/mappakat.

b
Ha fajlt vagy mappat szeretne a Filrbdl letolteni, kattintson a kijel6lt fajl vagy mappa == Letdltés gombjara.

+
Kijelolhet tobb fajlt vagy mappat, és a lap jobb fels6 részén talalhatd == Letoltés gombra kattintva letoltheti
Gket.

MEGIJEGYZES: Ha a mappéban tul sok fajl taldlhatd, akkor a letdltés sikertelen lesz, és ,A letoltésre kivalasztott
elemnek nincs tartalma” hibaiizenet jelenik meg.

Mi torténik, amikor a Filrben mar megtalalhato fajlt vagy
mappat tolt fel?

7 s

Meglévé fajl feltoltésekor: Amikor egy meglévé fajlt tolt fel a Filrbe, ha a fajlverzidk kezelése funkcié ki van
kapcsolva, az alabbiakban lathatd médon megjelenik egy értesités, amelyben a rendszer megkérdezi, hogy
fellil kivanja-e irni a meglévé fajlt. A Fajl feliilirasa hivatkozasra kattintva a rendszer felilirja a meglévé fajlt.

Figure 26 Fdjl feliilirasa

Nem sikerult a feltoltes v X

9 D@ MS docl 0636ncade.. Fdjl feldlirdasa Részletek megjelenitése
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Ha a Részletek megjelenitése hivatkozasra kattint, a ,, There is already a file with the name <file name> in this
location” (Mar talalhaté <fajinév> nevli fajl ezen a helyen) Gizenet jelenik meg.

Meglévs mappa feltoltésekor: Ha a meglévd fajlok mellett ujak is taldlhatok a mappdaban, akkor az Uj fajlokat
feltolti a rendszer, a meglévé fajlok esetén pedig megjelenik a fajl fellirdsara vonatkozé lehet6ség.

Hogyan rejthetek el vagy jelenithetek meg fajlokat?

A Rejtett megosztasok és a Nem rejtett megosztasok lehet8ség a Velem megosztott és az Altalam megosztott
teriileten, illetve a haldzati mappak Altalam megosztott teriiletén érhetd el. Miutan bejelentkezett a Filrbe,
lépjen a Velem megosztott vagy az Altalam megosztott teriiletre. A Megosztasok legdérdiilé meniit a Velem
megosztott terillet bal fels6 sarkaban talalja.

Figure 27 Megosztdsok elrejtése és felfedése

MEGOSZTVA VELEM O

SHARES (Felfedve) «

Az Oss7es megoszias
Nem rejtett megosztasok

Rejtett megosztdsok

A kovetkez6 lehetGségek hasznalhatdk:
+ Az 6sszes megosztas: Ha Az 6sszes megosztas lehet6séget valasztja, az 6sszes rejtett és nem rejtett f4jl
megjelenik a Velem megosztott terlleten.

+ Nem rejtett megosztasok: Alapértelmezés szerint a Nem rejtett megosztasok bedllitds van kivalasztva, és
az 6sszes nem rejtett fajl megjelenik a Velem megosztott terileten.

+ Rejtett megosztasok: Ha ezt valasztja, az Osszes rejtett fajl megjelenik a Velem megosztott terileten.
Fajlok elrejtéséhez jeldlje ki a fajlokat a Nem rejtett megosztasok részen, és kattintson a Kijel6lt megosztasok
felfedése & gombra a Velem megosztott teriilet jobb fels6 sarkdban. Ekkor a kijelolt fajlok megjelennek a
rejtett fajlok listajaban. Hasonldképpen, egy fijl elrejtéséhez jel6ljon ki egy fajlt a Rejtett megosztasok

csoportban felsorolt fajlok kozil, és valassza a Kijelolt megosztasok felfedése @& gombot a Velem megosztott
teriilet jobb fels6 sarkaban. Ekkor a kijeldlt fajlok megjelennek a Nem rejtett megosztasok listaban. Ha egyetlen
fajlt vagy mappat szeretne elrejteni vagy felfedni, kattintson a fajl Tovabbi beallitdsok lehet&ségére, és valassza
a Megosztas elrejtése vagy a Megosztas felfedése lehet&séget.

OpenText Filr 23.4 — Gyakori kérdések



Figure 28 Tovadbbi miiveletek menii
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Hogyan kérhetek fajlokat?

Megosztasok kezelése

kKdzvetlen hivatkozds

Megosztas elrejtése

Megosztas felfedése

Masolds

Megkérhet egy belsé vagy egy kiils6 felhaszndlét, hogy toltson fel egy fajlt egy megadott mappaba. Ez a funkcid

csak a Sajat fajlok és a Halozati mappak terileten érhetd el.

Navigaljon ahhoz a mappahoz, ahova a masik felhasznalénak fel kell majd toltenie a f4jlt. Kattintson a jobb

fels6 menisorban a (& Fajl kérése ikonra. Adja meg a felhasznalénevét vagy az e-mail-azonositojat, irjon

egy megjegyzést az igényelt fajllal kapcsolatban, majd kattintson a Fajl kérése lehet6ségre.
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Figure 29 Fdjlok kérése
Fijl kérése X
Mappa a fajl mentéséhez raviO-netfoler

Lejarat A kovetkezdben: 30 nap «

JEQYZIES a CIMZIETTEK SZamara...

TORLES

Hogyan tekinthetem meg egy fijl el6nézetét?

A Filr a fajlok el6nézetének megjelenitését is lehetévé teszi. Az el6nézeti lehet&ség csak a tdmogatott
fajltipusok esetén érhet6 el.

MS Office-fajlok:

.doc, .docx, .docm, .dotm, . lwp, .odg, .odp, .ods, .odt, .ppt, .pptx, .pptm, .rtf, .csv, .xls, .
xIsx, .xIsm

Szovegfajlok: .txt, c, cc, cpp, cs, diff, java, less, out, patch, php, pl, properties,
py, rb, scala, script, scm, scss, sh, sml, sql, swift, vb, vi, vim, xsd, yaml,
yml, _pdf

Képfajlok: jpg, jpeg, png, svg, bmp, webp, ico, gif.

A fajlok el6nézetének megtekintéséhez a Kezddlap oldal > Legutdbbi fajlok listdjdban valassza ki a Fajl elénézete
lehet6séget a Tovabbi miiveletek mentbdl.
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Figure 30 Fdjlok elénézete

e o

Webview.pdf ChatlLog Filr Support Enable

@ Fijl elonézete

=) Mutassa a helyén

UGYFELLETOLTESEK
— cliu)) +  Féjl letéltése
wmm FILR WINDOWS UGYFEL
# Online szerkesztés
Egyszer( hozzaférést tesz le (

LETOLTESI UTASITASOK 8y Megosztas

A Sajat fajlok és a Velem megosztott teriileten, illetve a Hal6zati mappakban [évé fajlok el6nézetének

megjelenitéséhez valassza ki a fajlt, majd kattintson az EI6nézet o ikonra.

Hogyan helyezhetek at fajlokat?

Fajlokat és mappakat a Sajat fajlok mappdaban és a Halézati mappakban, valamint azok kozott helyezhet at. Egy
adott haldzati mappabdl nem helyezhet at fajlokat egy masik haldzati mappdba. Az elemek athelyezéséhez a
forrdsmappara és a célmappdra vonatkozd engedélyekkel is rendelkeznie kell.

Fajlok/mappak athelyezéséhez (akar tobb elem esetén is) valassza ki az athelyezni kivant fajlt, majd valassza az
Athelyezés ide opciét a Tovabbi miiveletek meniibél.

Ha tobb elemet szeretne athelyezni, véalassza ki az adott fajlokat/mappakat, majd valassza a fé6men jobb felsé
sarkdban elérhet8 Tovabbi miiveletek menii Athelyezés parancsat.
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Figure 31 Fdjlok athelyezése

Athelyezés 1 mappa

Munkateriilet

Sajaf fajlok

Haldzati mappak

Navigaljon a célhelyre, majd kattintson a Move Here (Athelyezés ide) gombra. Masik megolddsként az ablak bal
also sarkaban l1évé mappa ikonra kattintva hozzon létre egy Uj mappat, adja meg a mappa nevét, majd
kattintson a Move Here (Athelyezés ide) gombra.
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Figure 32 Mappa létrehozdsa és dthelyezés

Athelyezés 1 mappa

11

%3]

L
Adarsh testl
Clean-1
Copy

EMC

E Folder Name X ATHELYEZES ITT

Hogyan készithetek masolatot egy fajlrol vagy egy mapparodl?

A Filr Sajat fajlok vagy Haldzati mappak teriiletén 1évé fajlokat vagy mappdakat masolhatja ezeken a mappakon
bellil vagy azok kdzott. Az elemek masoldsahoz navigaljon a masolni kivant fajl vagy mappa helyére, és valassza
a Tovabbi miiveletek meni Masolas parancsat. Ha tobb fajlt szeretne masolni, valasszon ki tobb fajlt/mappat,

majd kattintson a mentisav jobb felsé sarkdban talalhatd Masolas ikonra. A Masolas opcid kivalasztasakor egy
ablak jelenik meg azon Filr-munkateriletek listajaval, amelyekhez hozzaférése van.
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Figure 33 Fdjlok mdsoldsa

Masolas 1 mappa

Munkaterilet

Sajat fajlok

Haldzati mappak

Navigaljon a célhelyre, majd kattintson a Copy Here (Mdsolas ide) gombra. Masik megoldasként az ablak bal
also sarkaban l1évé mappa ikonra kattintva hozzon létre egy Uj mappat, adja meg a mappa nevét, majd
kattintson a Copy Here (Masolas ide) gombra.
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Figure 34 Mappa létrehozdsa és mdsolds

Masolas 1 mappa

< 123

E Folder Name X MASOLAS ITT

Hogyan szerkeszthetek fajlokat?

Az On altal feltsltott, illetve az Onnel megosztott fajlokat csak abban az esetben szerkesztheti, ha rendelkezik
szerkesztés engedéllyel. A Szerkesztés lehet6ség a Tovabbi miiveletek meniben érhetd el. A Sajat fajlok, a
Haldzati mappak és a Velem megosztva mappaban 1évé fajlokat szerkesztheti.

Szerkeszthetik a felhasznalok a fajlokat online?

A Filr Advanced részét képez6 Tartalomszerkeszt6 eszkoz kozos szerkesztési funkcidkat kindl a felhasznaléknak.
Ha a Tartalomszerkeszt6 konfiguralva van, a felhasznalék online mddon szerkeszthetik a fajlokat. A fajlok
kozvetlenil a bongész6bdl nyithatok meg és szerkeszthetdk.

Mire szolgal a ,,Szerkesztés alkalmazassal” lehetGség?

Ennek a segitségével a fajlokat a szamitogépére telepitett alkalmazassal szerkesztheti. Az MS Office/Libre
Office Gsszes alapvet6 fajltipusa tdmogatott. Ha példaul egy adott . doc kiterjesztés(i fajlt az MS Word
segitségével szeretne megnyitni vagy szerkeszteni, ezzel lehetGséggel a webes ligyfél helyett az asztali
alkalmazasban nyithatja meg a fajlt. A Szerkesztés alkalmazassal lehet6ség minden felhaszndld szamara
elérheté.
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Hogyan tekintheti meg a hozzaszélasokat?

A hozzaszélasokat minden olyan felhasznalé megtekintheti, aki rendelkezik hozzaféréssel a fajlhoz, és legalabb
olvasasi engedéllyel rendelkezik. A hozzdszélasok megtekintéséhez:

0

1. Valasszon ki egy fajlt, majd kattintson a Tovabbi részletek == lehetGségre.

Figure 35 Hozzdszéldasok megtekintése

21Elem & M

nr] b-12d115df1c004109a7ebde639c2e3195.1xt X

RESZLETEK  HOZZASZOLASOK

o 11:53 | admin
Please review the document.

1
-

o
T
1
1

2. Kattintson a Hozzaszolasok fulre.

Hozzaszélas hozzaadasa

Hozzdszéldsok hozzaadasahoz irja be a hozzaszdélast a Hozzaszolasok lap Hozzaszolas szovegmez6jébe, majd
kattintson a > gombra. A hozzaszéldsok 6sszes szama a fajl mellett 1évé hozzaszélas ikonon lathatd.

Hozzaszolas szerkesztése
A hozzdsz6las szerkesztéséhez vigye az egérmutatédt a Hozzaszolasok lapon 1év6 hozzaszélas folé, kattintson a

Szerkesztés lehetGségre, végezze el a sziikséges modositasokat, majd kattintsona " jelre.
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Figure 36 Hozzdszdldsok szerkesztése

xs) 2019 April report.xlsx X

RESZLETEK  HOZZASZOLASOK

Szerkesztés

o 9:35 | admin Torlé S8l
Please review the document

("2}

Valasz kiildése egy hozzaszélashoz

Hozzdszblas megvalaszolasahoz irja be a hozzaszolast a Hozzaszolasok lapon taladlhato Valasz szovegmezdbe,

>

majd kattintson a gombra.

Hozzaszolasok torlése

Hozzdsz6las torléséhez valassza ki az adott hozzaszolast, majd kattintson a Torlés gombra.

Hogyan tarthatom fenn egy fajl tobb verziojat?

A fajloknak t6bb verzidjat is Iétrehozhatja és fenntarthatja. Amikor egy mar [étez6 fajlt ujra feltolt a Filrbe, vagy
amikor online szerkeszt, majd ment egy fajlt, azt annak legujabb verziéjaként menti a rendszer.
1 Lépjen a Sajat fajlok teruletre.

2 Feltolthet egy olyan fajlt, amely mar |étezik a Sajat fajlok terlleten, illetve online is szerkesztheti, majd
mentheti a fajlt.

3 Az értesitési ablakban kattintson az Uj fijl Iétrehozasa lehet8ségre.

MEGJEGYZES: Az Uj fajl Iétrehozasa lehet8ség csak akkor jelenik meg, ha a zénaban engedélyezve van a
Fajlverzidk kezelése funkcid.
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A fdjlt annak legfrissebb verzidjaként tolti fel, illetve menti a rendszer.

Hol kérhetem le egy fajl verzidinak listajat?

Ha a Fajlverzidk kezelése funkcidé engedélyezve van a zéndban, akkor a Tovabbi miiveletek meniben elérhet6vé
vdlik a Verziotorténet lehetGség. Ha ezt a lehetdséget vélasztja, a Tovabbi részletek ablakban megjelenik a
Verziotorténet lap. A lapon lathatd a fajlok 6sszes meglévé verzidjanak listaja.

Figure 37 \erziotérténet

Iri

na] Test_EXT.txt

RESZLETEK  VERZIOTORTENET

En

1.1 2022.10.06.19:35

En

1.0 2022.10.06.19:38
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Egy fajinak hany verzidja tarthaté fenn?

Fajlonként legfeljebb tiz verzidt tarthat fenn. Tobb mint tiz verzié esetén a régebbi fajlok automatikusan
torlédnek.

A verzidkezelés hatassal van a kvotara?

A Filr alkalmazas egy fajlverzid |étrehozasakor a fajlméret alapjan tovabbi lemezteriletet hasznal fel.

Ha ez a funkcid be van kapcsolva, ajanlott a tarhely/megosztas méretét legalabb az aktudlisan hasznalt
lemezterilet kétszeresére (legfeljebb 10-szeresére) névelni. Tovabbi informdacidért lasd: Expanding Storage (A
tarhely bévitése). A lemezterilet-hasznalat kezelése adatkvéta haszndlataval. Tovabbi informacié: Managing
and Restricting Filr Based Storage (Filr-alapu tarhely kezelése és korlatozasa).

Milyen egyéb miiveletek allnak rendelkezésre a fajlverzio-
kezelésben?
Az aldbbiakban a Fajlverzidk kezelése ablakban talalhatd egyéb beallitasokat ismertetjik:

ElGléptetés: Ezzel a bedllitassal a fajl barmely régebbi verzidjat aktualis verzidva teheti. Példaul egy fajlnak
harom verzidja van: 1.0, 1.1 és 1.2. On tgy dont, hogy az 1.0-s verzidt |épteti el8, hogy az legyen a legtjabb
verzid. Ekkor az 1.0-s verziészamu fajlbél 1.3-as verzid lesz, és az 1.0-s verzid automatikusan torlédik a Filr

alkalmazasbdl. Az el6léptetés utdn a fajlverzidk listaja 1.1, 1.2 és 1.3 lesz.

Letéltés: Lehetdsége van a fajlverzidk letoltésére.

Torlés: A fajlverzidk az aktudlis verzidt kivéve torolhetdk.

MEGJEGYZES

+ Egy fajl torlésekor annak 6sszes verzidja torlédik.

+ Afdjlok mappak kozotti athelyezésekor a fajl aktualis verzidjat helyezi at.

Milyen mdédokon oszthatdok meg a fajlok és a mappak?

A Filr a fajlok megosztasaval leegyszerdsiti az egylttm(ikodést.

MEGOSZTAS EGYES FELHASZNALOKKAL ES CSOPORTOKKAL: A fajlokat és a mappakat a szervezetén belil
egyes felhaszndldkkal vagy csoportokkal is megoszthatja.

HIVATKOZASOK MEGOSZTASA: Hivatkozast (normal vagy jelszéval védett) hozhat létre egy fijlhoz, és
megoszthatja azt. A hivatkozas birtokdban a megosztott hivatkozas tipusatdl fliggéen a felhasznaldk
megtekinthetik vagy let6lthetik az adott f4jlt.

MEGOSZTAS A NYILVANOSSAGGAL: A fajlok és a mappak nyilvanosak. A fajlra vagy egy mappara mutaté URL-
cim birtokaban barki bejelentkezhet vendégfelhasznaléként, és megtekintheti a nyilvanos mappakban Iévé
elemeket.

MEGOSZTAS A SZERVEZETEN KiVULI EGYENI FELHASZNALOKKAL: Amikor egy fajlt megosztanak egy
felhasznaldval, a rendszer egy Filr-regisztracids Grlapra mutatd hivatkozast kiild, amelynek segitségével a
felhasznalé regisztralhat a fajl megtekintéséhez vagy letoltéséhez. Az ilyen felhasznaldkat kiils6 felhasznalonak
nevezziik.
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Mi az a kozvetlen hivatkozas?

Kozvetlen hivatkozas hasznalatdval konnyen hozzaférhetGk a beagyazott szinteken mentett fajlok vagy mappak.
A kozvetlen hivatkozasok fajlokra vagy mappakra mutatd, allandd, hitelesitett hivatkozasok. A Filr
alkalmazasban minden fajlhoz vagy mappahoz tartozik egy kdzvetlen hivatkozas. Amikor egy kozvetlen
hivatkozadst megoszt egy hitelesitett felhaszndloval, a felhasznald legalabb megtekintési jogokat kap a fajlhoz
vagy mappahoz. A felhaszndlé kdzvetlenil megtekintheti az el6nézetben megjelenithet6 fajlokat. Ha a fajl nem
tekinthet6 meg el6nézetben, akkor a Filr alkalmazasba vald bejelentkezés utan a rendszer a fajl helyéhez
iranyitja a felhasznalot. A fajlok listajaban a fajl jel6l6négyzete ezen a helyen be van jeldlve.

Kattintson a jobb gombbal egy fajlon vagy mappdn, és a meniiben valassza a Kézvetlen hivatkozas lehetdséget.
Ekkor megjelenik a fajlra vagy mappara mutaté hivatkozas.

Figure 38 Kozvetlen hivatkozds megtekintése

Kozvetlen hivatkozas

NF-Filr_5.0_Beta-Trial-001.xml

A kdzvetlen hivatkozasok olyan URL-cimek, amelyek idével dllandok
maradnak, és fijlokra és mappakra hivatkoznak. A fajlokhoz vagy
mappakhoz hozzaférési jogokkal rendelkezd személyek a kapcsoladd

kdzvetlen hivatkozast hasznédlva felfedhetik azokat a Filrben.

Kézvetlen hivatkozas a fijlra Hivatkozds masolasa

https:/[ffilrm2w2k12ad.com:8443 /filr/permalink/file/13

A Hivatkozas masolasa lehetGségre kattintva megoszthatja a hivatkozast.
Fajlok és mappak elérése kézvetlen hivatkozas haszndlataval

Hozzaférés mappahoz: Amikor a kdzvetlen hivatkozdsat haszndlva hozzafér egy mappahoz, akkor a Filr
alkalmazasba valé bejelentkezést kovetben a rendszer a mappahoz irdnyitja. Az engedélyektdl figgben
megtekintheti az elért mappaban 1évé fajlokat és mappakat.
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Hozzaférés el6nézetben megtekinthetd fajlhoz: Amikor a kdzvetlen hivatkozdsat haszndlva hozzafér egy
elénézetben megtekinthet6 fajlhoz, akkor a Filr alkalmazasba vald bejelentkezést kdvetben a fajl el6nézete
megjelenik a bongészében.

Hozzaférés el6nézetben nem megtekinthet6 fajlhoz: Amikor a kbzvetlen hivatkozasat hasznalva hozzafér egy
el6nézetben nem megtekinthet6 fajlhoz, akkor a Filr alkalmazasba vald bejelentkezést kdvetben a rendszer
ahhoz a mappdahoz iranyitja, ahol a fajl talalhato, és a fajl jelol6négyzete be lesz jeldlve, hogy meg lehessen
kiilonboztetni a mappaban Iévé egyéb fajloktdl.

MEGJEGYZES: Amikor a kdzvetlen hivatkozasat hasznalva hozzafér egy mappahoz, és a megosztas lejart vagy
torélte a munkateriiletérsl vagy az Altalam megosztott mappabdl, hibaiizenet jelenik meg arrdl, hogy a
keresett fajl/mappa nem létezik, vagy el6fordulhat, hogy torolték.

Hogyan oszthatok meg fajlokat és mappakat?

Fajl megosztasa: A fajlok kétféleképpen oszthatdk meg:
+ Meghivé kildése
+ Megosztdsi hivatkozas

A fajlokat belsé és kilsé felhasznaldkkal is megoszthatja. Csak akkor oszthat meg fajlt, ha mappaszinten
rendelkezik megosztasi jogosultsagokkal. Fajl vagy mappa megosztasa:

1 Valassza ki a megosztandd fajlt vagy mappat. Egyszerre tobb fajlt és mappat is kivalaszthat.
2 HaOn

2a Egyetlen f4jlt vagy mappat kivdn megosztani, valassza a Megosztas parancsot a fajl vagy a mappa
Tovabbi miiveletek menijébdl.

2b Tobb fajlt vagy mappat kivan megosztani, kattintson a B Megosztas ikonra a meniisor jobb felsd
sarkaban.
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Figure 39 Megosztdsi meghivo

Y Windows10UpgraderApp.exe %
TAGOK MEGHIVASA

Osszesen: 0 Cimzettek Megtekintheti v Lejarat A kbvetkezdoben: 30 nap v
O

Csak az Gjonnan felvett cimzettek v

MEGSE

3 Adja meg annak az egy vagy t6bb felhaszndlénak az e-mail-azonositéjat (tobb felhasznald esetén az e-
mail-azonositdk vesszével/pontosvesszével elvalasztott listajat), akivel vagy akikkel meg szeretné osztani a
fajlt. Belsd felhaszndldk esetén az e-mail-azonositd helyett a felhaszndlo teljes nevét is megadhatja.
Megadhatja a bels6 felhasznaldk felhasznaldneveit is; a rendszer automatikusan kitolti a cimjegyzéket a
belsé felhasznalok listajaval. A rendszer felismeri az érvénytelen e-mail-azonositét, voros szinnel jelzi, és
igy On ki tudja torélni.

A keresési mez6 segitségével egyenként kereshet és adhat hozza felhasznaldkat. Felhasznalé kereséséhez
adja meg a felhaszndlé e-mail-cimének vagy teljes nevének egy részét. Ekkor megjelenik egy legordiilé
lista a keresési lekérdezésnek megfelel6 felhasznaldk részleteivel. Ebbdl a listabdl kivalaszthatja a
felhasznalét.

Egyszerre tobb felhasznalot is hozzdadhat, ha a keresési mezébe vesszével/pontosvesszével tagolt értékek
listdjat illeszti be. Példa:felhasznalol@vallalat.org,Utonévl
Vezetéknévl,felhasznalo2@vallalat.org,user3@vallalat.org,Utonév2 Vezetéknév2Mindkét esetben csak a
belsé felhasznaldk teljes neve vagy e-mail-cime, illetve a kiilsé felhasznalék e-mail-cime adhaté meg.

FONTOS: Vessz6vel tagolt lista hasznalata esetén:

+ Ha a meghivott tag mar szerepel a cimzettek koz6tt, a meglévé megosztast az Uj megosztas valtja fel.
Errél a rendszer figyelmeztetést jelenit meg, és a meghivott tagot sarga szinnel jelzi.

+ Ha a vessz6vel tagolt listaban szerepld bejegyzés egyetlen belsé felhasznalé teljes nevének sem felel
meg, és nem is érvényes e-mail-cim, az ilyen bejegyzés érvénytelen cimzettnek mindsiil, és piros
szinnel jelenik meg.

+ Az érvénytelen cimzettek eltavolitasa gombbal egyszerre megszabadulhat az ilyen bejegyzésektél.

MEGIJEGYZES: A Megosztas parbeszédpanel Tagok meghivasa lapjan egyszerre csak 60 cimzettet adhat
meg. Vegylk példaul azt az esetet, amikor mar hozzdadott 45 felhasznalot, és a keresési mezGbe beilleszt
egy 20 bejegyzést tartalmazd listat. Ekkor csak az els6 15 bejegyzést adja hozza a rendszer, a beillesztett
lista utolsd 5 bejegyzését figyelmen kivil hagyja.
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4 Engedélyek beallitdsa:
+ Olvaso: Ezzel az engedéllyel rendelkez6 felhaszndldk csak megtekinthetik a dokumentumokat.

+ SzerkesztG: Ezzel az engedéllyel rendelkezé felhasznalok megtekinthetik és szerkeszthetik a
dokumentumot.

+ Kozrem(ikodd: Ezzel az engedéllyel rendelkez6 felhasznaldk megtekinthetik, szerkeszthetik és
torolhetik a fajlokat, illetve athelyezhetik azokat a mappak koézott. Ez az opcié mappaszinten érheté
el, fajlszinten nem.

Figure 40 Engedélyek megosztdsa

[ Windows10UpgraderApp.exe %

TAGOK MEGHIVASA

Osszesen: 0 Cimzettek Megtekintheti v Lejarat A kdvetkezdben: 30 nap v

Engedélyek
Q Szerkesztd

C

® Olvasé

Tovabbosztas a kovetkezdkkel:
[ Belso felhasznalok
O Kaisé felhasznalék

) MEGSE
Nyilvdnos

O
. D Féglhi":aTkljzas _

5 Ujramegosztasra vonatkoz6 engedélyt is adhat annak a felhasznaldnak, akivel a fajlt megosztotta.

6 A Nyilvanos megosztas atkapcsold a fajlt vagy a mappat nyilvanossa teszi, amellett, hogy megosztja azt az
aktudlisan hozzaadott tagokkal.

7 AFilr alapértelmezés szerint e-mail-értesitést kiild a cimzetteknek az Uj megosztdsokrol. Ha meg van adva
egy megosztasi (izenet, az lizenet megjelenik az e-mailben. Ez az alapértelmezett miikodés az értesitési
legordild lista hasznalatdval megvaltoztathato.

8 Kattintson a Meghivas lehetGségre.

Hivatkozas megosztasa: Ezzel a lehet6séggel 1étrehozhat egy normal vagy jelszéval védett hivatkozast egy
fajlhoz, és megoszthatja azt egy vagy tobb cimzettel.

Honnan tudhatom, hogy ki rendelkezik egy fajlra vagy
mappdra vonatkozé megosztasi hozzaféréssel a haldzati
mappakban?

Kattintson egy fajl = Tovabbi részletek gombijara.
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Figure 41 MASOK ALTAL MEGOSZTVA

MEGOSZTVA

3 tagok| ®1 tag latta Hozzaférési jelentés

Megosztas

SAJAT MEGOSZTASOK  MASOK ALTAL MEGOSZTVA

mira05

mira0é

mira07

Ha a fdjlt megosztotta masokkal, a megosztas cimzettjeinek nevét tartalmazé lista megjelenik a Tovabbi
részletek ablak MASOK ALTAL MEGOSZTVA lapjan.

Hogyan adhatom meg egy megosztott fajl lejarati beallitasait?

Ha egy fajl megosztdsa folyamatban van, beallithatja a megosztas lejaratat. Ehhez hajtsa végre a kdvetkezdket:

A Tagok meghivasa lapon kattintson a Lejarat legérdiilé meniire.
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Figure 42 Tagok meghivdsa

[ Windows10UpgraderApp.exe W
TAGOK MEGHIVASA
Osszesen: 0 Cimzettek Megtekintheti v Lejarat A kbvetkezében: 15 nap v
7 napon belil
o I I

30 napon belil
Adott napon

Ennyi idé utan

tesités Csak az djonnan felvett cimzettek v

Soha .
MEGSE

A meniiben az aldbbi lehet&ségek allnak rendelkezésre:

7 napon beliil: Ha ezt a lehet6séget valasztja, a megosztas cimzettjének a fajlra/mappéra vonatkozd
hozzaférése a megosztds datumatdél szamitott 7 napon beliil lejar.

30 napon beliil: Ha ezt a lehetGséget valasztja, a megosztas cimzettjének a fajlra/mappara vonatkozd
hozzaférése a megosztas datumatdl szamitott 30 napon belil lejar.

Ekkor: Ha ezt a lehetGséget valasztja, megadhatja a lejarat datumat. A megosztas cimzettje a megadott
datumig hozzaférhet a megosztott fajlhoz.

Ennyi id6 utan: Ha ez a lehetGség be van jeldlve, bedllithatja, hogy az aktudlis datumtél szamitva hany nap
mulva jarjon le a megosztas.

Soha: Ha a Soha lehet6séget valasztja, akkor a megosztas cimzettjének a fajlhoz/mappahoz vald hozzaférése
soha nem jar le. A fokozott biztonsag érdekében a rendszergazda donthet ugy, hogy elrejti a Soha beallitast a
lejarati beallitdsok menijében. Ehhez letiltja A megosztasok engedélyezése, hogy soha ne jarjanak le
jelolénégyzetet a Megosztaslejarati beallitasok kozott. Ha a rendszergazda letiltja A megosztasok engedélyezése,
hogy soha ne jarjanak le jel6l6négyzetet, a Soha beallitdssal megosztott, meglévé megosztasokra tovdbbra is a
Soha lejarat érvényes. Ha azonban szerkeszti/mddositja az ilyen megosztasokat, akkor a fajl/mappa lejarata
alapértelmezés szerint 30 nap lesz.

Meg lehet ujbol osztani egy megosztott fajlt?

Igen, az Onnel megosztott fajl Ujra megoszthatd, ha a fajl tulajdonosa Ujbdli megosztasi engedélyt adott a
megosztozdnak/cimzettnek. Lasd a Megosztasi engedélyek abrat. A kdvetkezd lehetEségek a Tovabbosztas a
kovetkezékkel szakaszban taldlhatok:

+ Belso felhasznalok: A fajlok belsé felhasznaldok szamara oszthatdk meg jra.

+ Kiils6 felhasznalok: A fajlok kilsé felhasznaldk szamdra oszthatdk meg Ujra.

+ Nyilvanos: A fajlok nyilvanossa tehetdk.
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+ Fajlhivatkozas: A fajl megosztasi hivatkozdsok segitségével oszthaté meg Ujra.

Honnan tudhatom, hogy egy fajlt mar megosztottam-e és
megosztottak-e velem?

Egy fajl megosztasakor a Sajat fajlok terileten taldlhaté Tagok oszlop folyamatosan frissiil azoknak a tagoknak
vagy csoportoknak a szamaval, akikkel azt megosztottak. Az On altal megosztott fajlok a VELEM MEGOSZTVA
oszlop megfelel6 teriiletein is megjelennek. Ha Onnel osztanak meg fajlokat, az adott fajlok listdja a VELEM

MEGOSZTVA teriileten lathatd. A tovabbi részletek megjelenitéséheza == gombra is kattinthat.

Figure 43 Tovdbbi részletek megtekintése

SAJAT FAJLOK MINDEN FAIL SAJAT MEGOSZTASOK TORGLT ELEMEK 9 Elem
NEV ~ ALLAPOT TAG MODOSITVA
o) atxt x
FL empty Lejart 1 csoport egy napja

RESZLETEK  HOZZASZOLASOK

P viewer Lejart 2 tagok egy napja

En

O = amxr % Lejart & 21agok egy napja 2020.08.11 1 8:07 I j
soe] comment_reply (1).docx Lejart 1tag egy napja
et1ke ™

[ Delete issue.py Lejart 1tag egy napja

MEGOSZTVA
re1] F1 Racing.ppix Lejart 3 tagok | 1 csoport egy napja

3 tagok | ® 1tag latta Hozzstérési jelentés
se] Networking.0S & Unix Command - Copys - Copy (.. Lejart 11tag egy napja @ Megosztas
oot New_pidgin-2.13.0.doc Lejart 1tag egy napja e Filhivatkozds Olvass
sofl NTS_Training.pdf Lejart 1 csoport egy napja o useritusl

o useritus2 vasé

Ezen a részen a felhasznaldk és a csoportok részletei, valamint a megosztas lejarati allapota is lathatd.
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A felhasznalok milyen kiilonb6z6 szerepkorokkel vagy
engedélyekkel rendelkezhetnek?

tablazat 1 Szerepkérdk tipusai

Szerepkor A Filr rendszer jogosultsagai

Olvaso + A mappaban |Iévé fajlok megtekintése

¢ Olvassa el a tartalmat

Szerkeszt6 + A mappa tartalmanak megtekintése

+ A meglévé fajlok olvasasa és irasa.

Kozrem(ikodé (csak mappakra alkalmazhatd) + A megosztott mappa, valamint a mappa tartalmanak
megtekintése, létrehozasa, torlése, atnevezése,
athelyezése és masoldsa

+ A meglévé fajlok olvasasa és irasa

Mi az a megosztas-hozzaférési jelentés?

A Megosztott hozzaférés jelentésbdl a megosztott fajlokkal kapcsolatos kiilénboz6 részleteket ismerhet meg,
pl. ki és mikor nyitotta meg a fijlt, illetve hozzdadtak-e megjegyzéseket az adott fajlhoz. A megosztas-
hozzaférési jelentés kizardlag a Filr Advanced verzidjaban érheté el. Amikor egy cimzett megnyitja a vele
megosztott fjlt, a Filr e-mailben értesiti Ont. A hozzaférési jelentést megtekintheti az e-mailben szereplé
hivatkozasra kattintva is, amely ezutan a cimzett adataihoz iranyitja at. Ha a cimzett hozzafért a megosztott
fajlhoz, akkor megjelenik a Hozzaférési jelentés lehet6ség a fajl Részletek ablaktablajan.
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Figure 44 Megosztds-hozzdférési értesités

] languageCharacters.ixt

RESZLETEK VERZIOTORTENET HOZZASZOLASOK

En
2020.11.27.]15:34

MEGOSZTVA

3 tagok | @1 tag latta

@ Megosztas

SAJAT MEGOSZTASOK

mira01 mira01
L ]
@ mira03 mira03

A jelentés a cimzettekkel kapcsolatos kiilonb6z6 informaciokat tartalmaz, példaul, hogy ki nyitotta meg a fajlt,
a fajl eléréséhez hasznalt gép IP-cimét és a hozzaférés datumat és id6pontjat. A Jelentés letdltése gombra

TXT

I1KB XT

Hozzaférési jelentés

MASOK ALTAL MEGOSZTVA

Szerkesztd

Olvasé

kattintva a jelentés PDF-verzidjat is letoltheti.

Mik azok a megosztasi hivatkozasok?

A megosztasi hivatkozdsok olyan URL-cimek, amelyek irdsvédett hozzaférést biztositanak adott fajlhoz. A 24.2-
es verziétol kezd6déen a felhasznald jelszot adhat meg a megosztasi hivatkozdsokhoz azok Iétrehozasakor vagy
azt kbvetSen. Ha a megosztasi hivatkozas jelszdval védett, a cimzettnek meg kell adnia a fajlt megoszto

felhaszndlé dltal megadott jelszét.
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Hogyan hozhaté létre megosztasi hivatkozas vagy jelszéval
védett megosztasi hivatkozas?

Megosztasi hivatkozas vagy jelszdval védett megosztasi hivatkozas létrehozasahoz kattintson a jobb gombbal a
megosztani kivant fajlra, és vdlassza a Megosztasi hivatkozas elemet a fajl kornyezeti menijében.

Figure 45 Megosztdsi hivatkozds

Megosztasi hivatkozas

[ nippexe

A hivatkozas birtokaban barmely felhaszndlé képes a kdvetkezére:

@ Fijl letoltése
A hivatkozashoz valé hozzaférés lejarata:

O Soha
O Adott napon

@ Ennyiidé utan nap

O A nhivatkozas biztonsagossa tétele (i)

MEGSE LETREHOZAS

A megosztasi hivatkozast a kbvetkezd jogosultsagokkal hozhatja létre:

+ Fajl megjelenitése - A rendszer HTML formatumura konvertdlja a fajlt, majd megjeleniti a bongészGjében.

+ Fajl letéltése - A felhasznald letdltheti a fajlt. A bongész6 altal tamogatott minden médiafajl megjelenik a
bongészében. Ezutdn letdltheti a fajlt. Ha a bongész6 nem tamogatja a fajltipust, akkor a rendszer
automatikusan letolti a fajlt. A 32 MB-os vagy anndl nagyobb méretl PDF-fajlokat a rendszer letolti. A
fajlokat parancssori eszk6zok, példaul a wget vagy a curl segitségével is letoltheti, ha a megfeleld
megosztasi hivatkozdsok nem jelszéval védettek.

A hivatkozas lejarati idejének beallitdsahoz a kovetkezé lehet&ségek kozll valaszthat:

¢ Soha - Ez a lehet6ség csak akkor érhet6 el, ha A megosztasok engedélyezése, hogy soha ne jarjanak le
bedllitds engedélyezve van a felligyeleti konzolon. Ha letiltja, akkor a Soha opcidval megosztott meglévé
megosztdsok tovabbra is a soha le nem jard allapotban lesznek.

+ Ekkor - Allitsa be a megosztasi hivatkozas lejarati datumat egy adott détumra.
+ Adott id6 mulva - Allitsa be a megosztasi hivatkozas lejarati ddtumat a mai datumhoz viszonyitva.

A hivatkozas biztonsagossa tétele - Kapcsolja be ezt a valtdgombot a megosztasi hivatkozas biztonsagossa
tételéhez. Ez a bedllitds akkor jelenik meg, ha a felligyeleti konzol Megosztasi hivatkozas beallitasai pontja alatt
a Megosztasi hivatkozasok jelszovédelmének engedélyezése opcid engedélyezve van. Ez lehet6vé teszi a
hivatkozas jelszavdnak beallitasat. A jelszét a hivatkozassal egylitt meg kell adnia egy vagy tobb cimzettnek,
hogy hozzaférhessenek a hivatkozashoz. A jelszét a megosztasi hivatkozasok Iétrehozasakor vagy
madositasakor allithatja be.
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Figure 46 Jelszoval védett megosztdsi hivatkozds

Megosztasi hivatkozas

[ nippexe

A hivatkozas birtokaban barmely felhasznalé képes a kdvetkezdére:

@ Fijl letoltése

A hivatkozashoz valé hozzaférés lejarata:

O Soha
O Adott napon

@ Ennyiidé utin nap

. A hivatkozas biztonsdgossa tétele @

Jelszé

MEGSE

Jelsz6 - Adja meg a fajlhoz létrehozandé megosztasi hivatkozas jelszavat. Ha a felligyeleti konzolon
engedélyezve van A Filr jelszohazirendjének alkalmazasa a megosztasi hivatkozasok jelszavanak beallitasakor
bedllitas, a beallitott jelszonak meg kell felelnie a Filr jelszéhazirendjének.

Figure 47 Jelszohdzirend

Megosztisi hivathozis

[ nippexe

A is bir i barmely képes a

@ Fajl letolrése

A hivatkozdshoz vald hozzaférés lejarata:

O scha

O Adott napon X {minimumLength}-{maximumLength} karaktert tartalmazhat

@ Ennyl [dd utén | 30 | nap +" Mem tartalmazhatja a felhaszndld utdnevét, vezetéknevet vagy
@ A hivatkozas biztensigossd tétele [6)] azonositéjdt

Jelszo . Meg kell felelnie az alibbi feltételek birmelyikének: legaldbb egy

o kisbetd, legaldbb egy nagybetd, legaldbb egy numerikus érték és
legalibb agy specidlis karakter

MEGSE

Kattintson a LETREHOZAS elemre egyedi megosztasi hivatkozas |étrehozasahoz.

Ekkor e-mailben, szoveges Gizenetben, kozosségi oldalakon vagy egyéb egyilittm(ikodési forumokon keresztill
kozvetlenll megoszthatja a hivatkozast masokkal. A hivatkozdsra kattintva a felhaszndald kozvetlen hozzaférést
kap a fajlhoz. A hivatkozas tipusa alapjan a felhasznalék megtekinthetik vagy let6lthetik az adott fajlt.
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Figure 48 Létrehozott hivatkozds

00 HIVATKOZAS LETREHOZVA

o A hivatkozas masoldsa megtortént, készen all a

megosztasra.

A hivatkozds birtokdban barmely felhasznalé
megtekintheti a fajlt.

A hivatkozéas 30 napon belll lejar.

Fajlhivatkozas Hivatkozas masoldsa

https://testerlfilrl.w2k12ad.com/filr/public-link/file-preview/

KESZ

Hogyan lehet mddositani a jelszoval védett megosztasi
hivatkozasok jelszavat?

Barmely jelszéval védett megosztasi hivatkozds médosithatd. Megvaltoztathatja a hivatkozdshoz mar bedllitott
jelszot.

Egy megosztasi hivatkozds mddositasahoz vagy egy meglévé, jelszéval védett megosztasi hivatkozas
jelszavdnak médositasahoz kattintson a jobb gombbal egy olyan fdjlra, amelyhez mar létrehozta a megosztasi
hivatkozdst, és vdlassza a Hivatkozas mddositasa lehet&séget a fajl Tovabbi miiveletek menijébdl. Ekkor
megjelenik a Megosztasi hivatkozas parbeszédablak.

Figure 49 Hivatkozds mddositdsa

Megosztasi hivatkozas

[ nipp.exe HIVATKOZAS VISSZAVONASA

| HIVATKOZAS MASOLASA |

A hivatkozas birtokdban barmely felhasznald képes a kévetkezére:

® Fjl letéltése
A hivatkozashoz valo hozzaférés lejarata:

® Soha
O Adott napon
O Ennyiidé utan
@ A hivatkozas birtonsagossa tétele @

Jelszé

MEGSE MENTES
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Kattintson a Szerkesztés gombra a Jelsz6 mez6 mellett. Ez torli a Jelszd mez6 tartalmat, és lehet6vé teszi

egy Uj jelszo megadasat. A jelszd szerkesztése kbzbena @ jelszé6 megjelenitése/elrejtése gombra kattintva
atkapcsolhatja a beirt jelszé lathatosagat. Adja meg az (j jelszot, amely megfelel a Filr jelszéhazirendjének,

kattintson a jobb oldali pipa gombra, majd kattintson a Mentés gombra. Ha nem kivanja szerkeszteni a

jelszét, akkor kattintson a kereszt gombra.

MEGJEGYZES:

+ Itt a jelszd mdédosult, a mar létrehozott hivatkozas pedig valtozatlan marad. Ha Uj hivatkozast szeretne
kapni, kattintson a Hivatkozas visszavonasa gombra, és kovesse a kdvetkez6 pontban megadott Iépéseket:
,Hogyan hozhato |étre megosztasi hivatkozas vagy jelszéval védett megosztasi hivatkozas?”, 45. oldal.

+ Barmikor, amikor egy meglévd jelszdval védett megosztasi hivatkozas jelszava mddosul, az Uj jelszot meg
kell osztani a cimzett(ekk)el.

Figure 50 Jelsz6 maodositdsa

Megosztasi hivatkozas

[ nipp.exe HIVATKOZAS VISSZAVONASA

| HIVATKOZAS MASOLASA |

A hivatkozés birtokdban barmely felhasznéld képes a kdvetkezdre:

® Fajl letdltése
A hivatkozashoz valé hozzaférés lejdrata:

® Soha
O Adott napon
QO Ennyiidé utan
@ A hivatkozas biztonsagossa tétele @

Jelszé

NewPassword o

MEGSE MENTES

Hogyan kapcsolhatom ki a megosztott fajlok megosztasat?

A fajlok megosztasanak megsziintetéséhez valassza a Megosztas leallitasa lehetGséget a Tovabbi miiveletek
meniiben.

Ha egy adott fajlt tobb felhasznaléval is megosztott, de csak egy adott felhaszndld esetén szeretné
megsziintetni a megosztast, akkor hasznalja a fajlhoz tartozo Tovabbi miiveletek menl Megosztas kezelése
lehet&ségét. A Megosztasok kezelése parbeszédpanel Megosztasok kezelése lapjan valassza ki a

felhasznalénevet, majd kattintson a lehet&ségre.
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Lépjen az ALTALAM MEGOSZTOTT teriiletre, valasszon ki tobb fajlt, majd a lap jobb felsd sarkaban taldlhaté
Tovabbi miiveletek meniliben valassza a Megosztas leallitasa parancsot.

Hogyan szerkeszthetem a megosztasi engedélyeket?

Ha t6bb fajl vagy mappa megosztasakor egy fajlhoz megtekintési jog és egy mappahoz kozrem(ikédéd jog
tartozik, akkor a rendszer a megtekintési jogokat veszi figyelembe. A megosztasi engedélyek modositasahoz
hasznalja az adott fajlhoz tartozé Tovabbi miiveletek menii Megosztasok kezelése lehetGségét. A Megosztasok
kezelése parbeszédpanel Megosztasok kezelése lapjan valassza ki a felhasznalé/csoport nevét, majd kattintson

(=]
a gombra.

Figure 51 Megosztdsok szerkesztése

e e =
Engedélyek ( Tébb )

vy folder QO Szerkesztd %

TAGOK MEGHIVASA ~ MEGOSZTASOK KEZELESE

O Olvasé

TiPUS *  SZEREPKOROK ~ gﬂ NENC)

- - ® Koézremikddo
o mira01 mira01 .

mira03 mira03 Olvasé

Kijelolt megosztasok térlése |

Lejarat

mira04 Olvasé
o . O Soha i
° mira05 QO Adoftt napon Olvasé

Q Ennyiid6 utan

=
O
O

Tovadbbosztas a kdvetkezdkkel:
[ Bels6 felhasznalok

[ kals6 felhasznalok

O Nyilvanos

O Fsjlhivatkozas EGSE

_ ® Tagok eltavolitasa _

Itt médosithatja a megosztasi engedélyeket és a megosztas lejaratat. Az Alaphelyzetbe allitas gombra kattintva
a rendszer visszaallitja az engedélyek beallitasain kordbban elvégzett mddositasokat.
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Hogyan hasznalhatok egyéni sablont vagy hozhatok létre Uj
fajlokat?

Mostantdl a Filrben szerkesztheti az egyéni sablonokat, illetve létrehozhat Uj fajlokat. Az Uj fjl létrehozasa
bedllitds csak az Advanced Filr kiadasban érhetd el, és a Content Editort a rendszergazdanak engedélyezni kell.
A Sajat fajlok és a Halozati mappak terlileten ezt a beallitast a gydkérszinten és a mappaszinten, a Velem
megosztott és az Altalam megosztott teriileten pedig csak a mappaszinten taldlja.

Uj fajl létrehozasahoz végezze el az aldbbi lépéseket:

1 Kattintson a gombra a Filr-munkateriletek sarkaban.

A Filrhez tartozé alapértelmezett fajlsablonok és a rendszergazda altal hozzdadott sablonok a fajlsablonok
listajaban lathaték. Megjelenik az Uj <dokumentum tipusa> dokumentum létrehozasa ablak.

Figure 52 Uj fdjl Iétrehozdsa

8Elem & M -+

43) Uj Excel-munkafiizet
soc] Uj Word-dokumentum

Uj PowerPoint-bemutaté

3

Uj LibreOffice-dokumentum

i3

Uj LibreOffice-szamolotabla

&

Ui LibreOffice-bemutaté =

%;[

2 Valassza ki a fajlsablont a listardl.
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Figure 53 Uj dokumentum létrehozdsa

Létrehozas Uj Excel-munkafiizet

Jj Excel-munkafiize S

MEGSE LETREHOZAS

3 Adja meg a fajl nevét, és kattintson a Létrehozas gombra. A fajlt a Filrben menti, majd sziikség szerint
szerkesztheti.

MEGIJEGYZES: Ez a beallitas akkor jelenik meg, amikor kdzrem(ikods engedélyekkel rendelkezik a mappahoz
vagy a Filr-munkateriletekhez.

A rendszergazdak altal felvett 6sszes fajlsablontipus elérheté lesz a sablonlistdban. A Filr webes lgyfélben
azonban csak akkor szerkesztheti a sablont, ha a CE tdmogatja a fajltipust.

Mi az az Adatszivargas megelozése (Data Leak Prevention,
DLP)?

Az Adatszivargas megeldzése funkcid lehetévé teszi a fontos szervezeti fajlok feletti ellenérzést, és segiti az
adatvédelmi irdnyelvek betartasat, mikézben tavoli hozzaférést biztosit a kiils6 partnerek és a tavolrél dolgozd
felhaszndlék szdmara.

Az adatszivargas megel6zését egy hazirendalapu megel6zési mechanizmussal kezeli a rendszer. Amikor egy
hazirendet alkalmaz egy fajlra, a fajl a hazirendben meghatdrozott konfiguraciéhoz igazodik. Egy hazirendhez
egy sor fajlm(iveleti korlatozas van hozzarendelve. A hazirendek fajlokra valé alkalmazasakor a rendszer
betartja a fajimdveleti korlatozasokat.

Példaul: a ,,Megosztds kiilsé féllel” fajimlveleti korlatozassal rendelkezd hazirendet alkalmazza egy fajlra. A fajl
megosztasa barmely kils6 felhasznaldval korlatozott (megosztas kiilsé felhaszndldkkal, megosztas a
nyilvdnossaggal és megosztas fajlhivatkozasokkal).
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Milyen jogokkal kell rendelkeznem a DLP kezeléséhez a
munkateriiletemen (halézati mappa)?

Ha a DLP engedélyezve van a haldzati mappa szamara, és a hazirend nincs a haldzati mappa szintjén
alkalmazva, valamint ha On a halézati mappa moderatora, akkor a DLP-hazirendet alkalmazhatja a
munkaterilet fjljaira vagy eltavolithatja.

Honnan tudhatom, hogy a DLP-hazirend alkalmazva van a
halozati mappa szintjén?
Fajl esetében végezze el az aldbbi miveletek egyikét:

+ A Tovabbi miiveletek meniibél valassza a DLP-hazirend lehet&séget.

vagy
+ Kattintson a Tovabbi részletek lehet&ségre.

Egy hdlézati mappaban 1évé fajl esetében az aldbbiak valamelyikét lathatja:

+ Ha a DLP engedélyezve van, és nincs hazirend a hdalézati mappa szintjén, a DLP-hazirend gomb a Részletek
lap felett jelenik meg. Erre a gombra kattintva kivalaszthat egy hazirendet, és alkalmazhatja azt a fdjlra.
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Figure 54 DLP-hdzirend gomb
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+ Ha a DLP engedélyezve van, és hazirend van alkalmazva a haldzati mappa szintjén, a DLP-hazirend neve a
Részletek lap felett jelenik meg. A hdazirend neve csak olvashaté és nem szerkesztheté.
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Figure 55 A hdlozati mappdn alkalmazott hdzirend
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Hogyan alkalmazhatja a moderator a DLP-hazirendet a
fajlokra?
Ha a DLP-hazirend engedélyezve van egy haldzati mappa szdmara, és a hazirend nincs alkalmazva a haldzati

mappa szintjén, akkor moderatorként a kovetkez6 lIépéseket kell végrehajtani a hazirend fajlra térténd
alkalmazasahoz:

1 Jelentkezzen be a Filr alkalmazasba.

2 Lépjen arra a haldzati mappara, amelynél a DLP engedélyezve van, és a hazirend nincs alkalmazva a
haldzati mappa szintjén.
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3 Végezze el a kdvetkezd miiveletek egyikét:

3a A Tovabbi beallitisok menibdl valassza a DLP-hazirend lehet&séget. Megjelenik a DLP-hazirend
kezelése parbeszédablak.

vagy

Figure 56 Tovdbbi bedllitdsok menii
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3b A Tovabbi miiveletek menibdél valassza a DLP-hazirend lehet&séget. Megjelenik a DLP-hazirend
kezelése parbeszédablak.
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Figure 57 Tovadbbi részletek
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4 Vilassza ki a hazirendet a legordilé menibdl.
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Figure 58 DLP-hdzirend kezelése
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Alkalmazzon egy DLP-hazirendet erre a fdjlra a szervezeti hazirendek

betartdsa érdekében

DLP-hazirend kivalasztasa v

MEGSE

5 Kattintson az Alkalmaz gombra.

A hazirend alkalmazva van a fjjlra.

Hogyan tavolithaté el a fajlra alkalmazott hazirend?

Ha On egy haldzati mappa moderatora, akkor a DLP-hézirendet alkalmazhatja az adott haldzati mappaban 1évé
fajlokra.

Ha egy DLP-hazirend engedélyezve van egy haldzati mappahoz, és a hazirend a haldzati mappdaban 1évé féjlra
vonatkozik, akkor a moderator eltavolithatja a hazirendet. A hazirend eltavolitdsahoz végezze el az aldbbi
|épéseket:

1 Jelentkezzen be a Filr alkalmazasba.

2 Lépjen arra a haldzati mappara, amelynél a DLP engedélyezve van, és a hazirend nincs alkalmazva a
halézati mappa szintjén.

3 Végezze el a kbvetkezd miiveletek egyikét:

3a A Tovabbi beallitisok menibdél valassza a DLP-hazirend lehet&séget. Megjelenik a DLP-hazirend
kezelése parbeszédablak.

vagy
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Figure 59 Tovadbbi bedllitdsok mendi
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Figure 60 Tovdbbi részletek
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4 Valassza ki a hazirendet a legérdilé menibdl.
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Figure 61 DLP-hdzirend kezelése

Manage DLP Policy %

Apply a DLP Policy to this file to honor your organizational policies

Confidential v

REMOVE CANCEL

5 Kattintson az Eltavolitas gombra. Megjelenik egy megerdsitd oldal.

6 Kattintson az OK gombra.

A rendszer eltavolitja a hazirendet.

Mi az az onregisztracios oldal?

Ha szervezeten kiviili felhasznaléval oszt meg egy féjlt, a felhasznalonak be kell jelentkeznie a Filr alkalmazasba,
hogy hozzaférjen a fajlhoz. A fajl megosztasakor a kiils6 felhasznaldnak e-mailt kildiink, amely egy egyéni
regisztracios (irlapra mutaté hivatkozast tartalmaz. A felhaszndlénak regisztralnia kell az adatokat az Grlapon,
és be kell fejeznie az egyéni regisztraciés folyamatot ahhoz, hogy be tudjon jelentkezni a Filr alkalmazasba. Az
Grlap az aldbbi médon néz ki:
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Figure 62 Egyéni regisztracio
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1 A folyamat befejezéséhez adja meg a kovetkez6 adatokat:
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tablazat 2 Egyéni regisztrdcios drlap

Mez6név, beallitasok, gombok Leiras

Felhasznaléi azonosito A kilsé felhasznaldk e-mail-azonositéjat a felhasznaldi
azonositénak tekinti a rendszer.

Utdnév Adja meg az utdnevet.
Vezetéknév Adja meg a vezetéknevet.
Orszagkdd Adja meg az orszagkddot. Ezt a mezGt kotelezd kitélteni, ha

meg kivanja adni a mobiltelefonszamot.

Mobilszam Adja meg a telefonszamot. Erre azért van sziikség, hogy
egyszeri jelszét kaphasson szoveges lizenetben a Filr
alkalmazasba valé bejelentkezéshez sziikséges
tobbtényez6s hitelesitéshez.

A mez6t nem kotelezd kitélteni.
Jelszd Adja meg a jelszot.

Adja meg a jelszdt tjra Adja meg a jelszét Ujra.

2 Kattintson a Regisztracié gombra.

Jogi megjegyzés
Copyright 2023 Open Text.

Az Open Text, valamint a ledanyvallalatainak és licencbe adéinak (,,Open Text”) termékeire és szolgaltatasaira vonatkozd
garancidkat kizardlag az ilyen termékekhez és szolgdltatdsokhoz tartozo kifejezett garanciavallalasi nyilatkozatok
tartalmazzak. A jelen dokumentumban leirtak kozil semmi sem értelmezhet6 tovdbbi garanciavallalasnak. Az Open Text
nem vallal felelGsséget a jelen dokumentumban el6forduld technikai vagy szerkesztési hibakért vagy hianyossagokért. A
jelen dokumentumban foglalt informacidk kilon értesités nélkil megvaltozhatnak.
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