Informatikai FGigazgatdsag

Utmutaté

a Semmelweis Egyetem Informatikai
Foéigazgatdésaga altal Gzemeltetett k6zos tarhely

hasznalatahoz

l. A kozos tarhely kornyezete

A tarhely a Semmelweis Egyetem (tov..SE) Microsoft privat felh&jében

talalhato SharePoint tarhelyen kerult kialakitasra.

1. Felhasznaldi kor és jogosultsag

A SharePoint tarhely szolgaltatast az SE munkatarsak (0365 és Novell fiok
esetében egyarant) és a kulsés partnerek munkahelyi email cimukkel
tudjak igénybe venni. Jelenleg egy SharePoint Site all rendelkezésre,
dokumentumok megosztasara, melyen nem a site-hoz adjuk a fiokokat,
hanem az azon beluli, kérésre |létrehozott mappakat osztjuk meg a
projekten dolgozdokkal.

Biztonsagi okokbdl
e az eredeti megosztast kiildé emailt el kell menteni és onnan belépni a feliiletre
e a felhasznaloknak minden belépésnél kodot kell megadni, amit minden alkalommal
email-ben kap meg a felhasznalo
e csak a jogosultsaggal rendelkezd személyek férnek hozza a projekt mappaihoz,
dokumentumaihoz

Kétféle jogosultsagot tudunk biztositani a tagoknak:

e Szerkesztdi jogosultsdg: A megosztott mappan belul szerkesztheti

és toltheti fel a fajlokat

e Olvasdi jogosultsdg: A megosztott mappan belul a feltoltott

fajlokat nem szerkesztheti, csak olvashatja azokat
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. Az igénylés menete
A szolgaltatas igénylését az alabbi elérhetéségen lehet kezdeményezni:
karpati.gabor@semmelweis-univ.hu

Az igénylblapra tobb ember nevet is felvihet.
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SE_Kollabordcid hozzaférés igényld lap

2 -] -] |~ |

Ha elkészult a mappaja a kdvetkezd értesité email-t fogja megkapni:

Molnar Gabor shared the folder “Power Bl study" with you. Ssumx &

o Molndr Gabor <molnar.gabor2@univ.semmelwels.hu> @ 1028 (4B perccelezelétt) fr &
cimzent. é »

Miért van ez az iizenet a Spam mappéban? Hasoniit a kordbban spamként azonositott izenetekhez.

E2 nem spam

Ry angol v > magyar v (zenetlefordnasa Kikapcsolds a kovetkez nyelvhez: angol x

Molnar Gabor shared a folder with
you

Here's the folder that Molndr Gabor shared with you.
. Power Bi study

[Z2permission globe icon This fink only works for the direct recipients of this message.

Open

PMicrosott
logo

GCmail domain esetén az email a Spam mappaba érkezik!

Ezt az emailt célszerl lementeni, nagyban megkonnyiti a belépést a

tovabbiakban.

(Amennyiben van magan microsoft fiokja abbdl lépjen ki mielbtt
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bejelentkezne, hogy ne keveredjenek a munkahelyi és magan iratail!)

Ezt kdvetben a ,Folytatas” gombra kattintva erdsitse meg a link

megnyitasat!

Gyanus link X

Ezt a linket gyantsként jeldlték meg. Biztosan tovéabblép a(z)
semmelweisunivhu.sharepoint.com webhelyre?

Miutan ezt elfogadta a Microsoft egy biztonsagi kodot kuld az email
cimére:

Ellen6rzé kod kérése

Kapott egy biztonsagos hivatkozast a kévetkezd
cimre:

Tutorial

Személyazonossaganak igazolasahoz kikildtnk
Onnek egy kédot a kévetkezd e-mail-cimre: ga
boradidas@gmail.com.

Kod kiildése

Alz) Kod kildése elemre kattintva engedélyezi
univsemmelweis.hu szamdéra, hogy a sajét adatvédelmi
nyilatkozataval Gsszhangban hasznalja az On e-mail
cimét. A(z) univ.semmelweis.hu nem adott meg olyan
hivatkozasokat, ahol On elolvashatna a feltételeket.

Irja be az ellenérzé kodot

Kapott egy biztonsdgos hivatkozést a kévetkezd
cimre:

Hasznalati Gtmutatok

A hivatkozas megnyitasahoz adja meg azt a
kédot, amelyet az imént kildtiink el a
kévetkezd e-mail-cimre: gaboradidas@gmail.c
om. Ujrakiildés

Kéd megadésa ®

Ellenérzés

D Bejelentkezve szeretnék maradni
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’sharePoint

Udveszsljuk!

Biztonsagi okokbol az alabbi kod megadasaval vissza kell igazolnia a fiokjat ahhoz, hogy
elérhesse a kovetkezd dokumentumot: Tutorial. A kéd csak 15 percig makadik, és ha uj
kédot kér, ez a kod mikddésképtelenné valik.

Fiok ellenérzé kadja:

64091600

Problémai adédtak a kéddal?
Nézze meg a hibat, és ellendrizze, hogy a kévetkezé-e az e-mail azonositdja: Y83HDNB.
Ha nem, akkor keressen egy Ujabb e-mailt, vagy prébalkozzon aj kod kérésével.

A kétlépcsds azonositas miatt minden belépésnél uj kodot fog kuldeni az

email cimunkre a rendszer.

Ezt kdvetben atiranyitja a SharePoint oldalara a hivatkozas, mely a

kdvetkezédképpen néz ki:

SE_Kollaboracio

L Keresés T Felttités | Megosztss @ Hivatkozds masoldsa & Letdltés [ Integralas = Minden dolumentum Y O

Dokumentumok > Mappa neve

Nev Médositva Médositotta

A mappan a kovetkezd szerkesztési lehetdsegek érhetdek el:

 reaes

Mappa

- Szerkesztéként tud Uj mappat létrehozni: rtan > Power Bl study

T Feltéltés ~ 12 Megosztés

Fajlok
. . af
- Dokumentumot feltolteni: Hace?
L Letoltés

- Letolteni a fajlokat becsomagolva:
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Hozzaférés kezelése
Letéltés
Torlés
- ES toro|n| Automatizélas >
Fajlok torlésérdl az admin mindig értesul és nyomon tudja kovetni a

csoportban torténteket.

Olvasoként a fajlokat csak megnyitni, olvasni és letdlteni tudja. Térlésre

nincs lehetdsége.

A fajlokat a kollégak tudjak kollaboralva, egyutt-egyidejlleg
szerkeszteni webes felluleten. Asztali felUlet a SharePointban nem
elérhet6 latogatdi jogosultsag miatt. Ha asztali verzidban szeretnénk

dolgozni, le kell téltenunk a fajlt és offline folytathatjuk a munkat.

A jobb felsé sarokban lathatja éppen kik azok, akik dolgoznak az adott

Molnér Gabor MG 74

fajlon:
Korabbi verziokat a F3jl > Informacio > Verzio elézmények pont alatt

talalja:

Megadhatja, hogy masok milyen tipusi moédositasokat végezhetnek ezen a

E_ Dokumentum védelme
Q

Mentés

Mentés masként

Nyomtatas @:-_h, Dokumentum vizsgalata

Vigyazzon a kbzzétételné, a fajl az alabbiakat tartalmazza:
Problémék . _
ellen6rzése ¥

= Dokumentum tulajdonségai, dokument.
tartalomtipus adatai, szerz6 neve és kapcsolodé datumok

= ElSfejek és él6labak

= Egyéni XML-adatok

= Széljegyzetek

= Acsokkent munkaképesség felhasznal6k szaméra nem olvashatd
tartalom

Megosztés

Exportélas

Bezaras

@ Verzidelézmények
Korabbi verziok megtekintése és visszadllitasa.

Verziéel6zmények

N

Excel fajlok levédése

A SharePoint rendszer alapvetd szolgaltatasa, hogy mindenki szamara
elérheto és szerkeszthetd legyen a fajl, azonban bizonyos korlatozasokat

igy is be tudunk allitani némi trakkel.

Ha barmilyen lap vagy fuzetvédelmet szeretnénk alkalmazni egy

munkalapon bizonyos sorokra vagy oszlopokra, azt offline verzidba tegyuk
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meg, Mmajd a mar levédett dokumentumot Ujra toltsuk fel a
dokumentumtarba. Ugyeljink arra, hogy csak azokat a sorokat védjuk le,
amelyeket szeretnénk, ugyanis a SharePointon beluli Excel webes

felUleten bizonyos funkcidk, igy a lap- és fuzetvédelem is elérhetetlen.
Microsoft fidk regisztracio

Ha microsoft fiokot szeretne regisztralni, azt az otthoni email cimével
tegye! A munkahelyi email cimmel vald regisztracié adatvédelmi okokbdl

nem lehetséges!

Menjen fel az aldbbi oldalra: https://account.microsoft.com/account/

Majd kattintson a ,Hozzon |létre microsoft fiokot” gombra

B Microsoft Account

One account for all things Microsoft

Sign in > Create a Microsoft account >

1. irja be a Microsoft (klasszikus) szolgaltatonal
hasznalni kivant e-mail-cimet.

B® Microsoft

Enter an email

rosoft account, feel free 1o use that email here

2. Ezutan varjon turelemmel, amig a Microsoft
létrehozza a fidkjat, majd beallitja Onnek
hasznalatra készre. (Ez a folyamat legfeljebb egy
percet vesz igénybe. Két betdltdkeépernydt fog
latni.)

B2 Microsoft



https://account.microsoft.com/account

