ONKORMANYZAT Magyar SZECHENYI
‘E} asp —— Allamkincstar

Az Outlook fiok kezelése az IRAT szakrendszerben
alkalmazasgazdai és felhasznaladi leiras

Verzio: 2.0

2023-09-01

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkinestar.gov.hu



ONKORMANYZATI Magya_[' SZECHENYI
Q asp — Allamkincstar

Tartalomjegyzék
0552€f081aI0 @ VAILOZASOKION ....vevveeeeteteeeeteeee ettt ettt ettt ss et nsete st esesetesteseeseneeaeneas 3
FElNasznalOi FUNKCIOK .......ooiieiiiei e e e st e e e e e e e ssabeeeesareeas 3
BEJOVE IrANYU IKEATAS ..eeieiiiee et e st e e e e re e e e et e e e s e abe e e e earaeeeenraeeeenreeas 3
T s Lo BT = 1N VY B = L= LSRR 7
Rendszeradminisztratori feladatok / DEAIIASOK .......ccovviveeeeeriiiiiiiiieeeeeee et ee e 8
ProgrambEAIIItASOK. .....ccoiuiiiiiiiiie e e e s e e e s nareeas 8
=T e [o Y R =] 1= o T =P SPR 9
Microsoft Office be@pPUIGK tElEPITESE.....c..vviiiieieeecee e e 9
A telepitett Kliens teStre SZabasa .......ccccuiiiiiciie e e e e 12

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar

Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkinestar.gov.hu



ONKORMANYZATI Magya_[' SZECHENYI
Q a=sfl — Allamkincstar

Osszefoglal6 a valtozasokrol

Az Outlook levelez6kliensbe beépiil6 IRAT szakrendszeri modul megjelenése, és mikodése is

z ¥
megvaltozik. A kordbbi egy funkcidgomb helyett a bejové == és a kimen§ = jktatds kilon

funkciégombot kapott, igy ezutan az e-mail fiokban talalhaté levelek mar a felhasznalé dontése alapjan

akar bejovd, akdr kimend irdnyu iratként iktathatok.

(Amennyiben az ,Uj” gombra kattintva kezdeményezziik kimend e-mail iktatasat, a folyamat a
kordbbiakkal szinte azonos, err6l a kimend irdnyd e-mail iktatasa fejezetben foglalkozunk

részletesebben).

Vdltozds a kordbbi gyakorlathoz képest, hogy az e-mail fiokbdl az elektronikus levelek iktatdsa

végezhetod el, mds iratkezelési lIépések elvégzése nem tamogatott.

A 2F autentikacié miatt a funkcié hasznalatanak feltétele, hogy a felhaszndlé be legyen jelentkezve
az IRAT szakrendszerbe!

Felhasznal6i funkcidk
Bejové iranyu iktatas

%
A ,Bejové iranyu iktatds” gombra == kattintva végezhet§ el az e-mail iktatdsa — gyorsiktatas

funkcionalitassal azonos fellileten.
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Keresési eszkdzok — Beérkezett tizenetek — Google Workspace - bognar.tamas@dmsonehu -

Kezdélap Kiildés/fogadas Mappa Nézet Sugd

Keresés

Outlook

Q Mutasd meg, hogyan csinaljam

EF IR K A
& o e
o . . - . . . [=a1Valasz mindenkinek
Uje- Ujelemek Uj Torlés Archivélas 1 Iktatas |fkatas -
mail ° megbeszélés &- [=5 Tovabbitas
Uj TeamViewer Torlés DMS One Valasz
< ~ ~ ~
4 Kedvencek ‘ X | Aktudlis mappa ~ (SaValasz (avalasz mindenkinek (5 Tovabbitas
Eredmeények Szempont: Ddtum~ T TB Tarmés Bognér <bognartamas @
4 Ma Outlook beépiild modul teszt - 1
Taméas Bognar 1] Cimzett Tamas Bognar
4 Google Workspace... Outlook beépiilé modul teszt - 1 12:49 TESZT (1) palf
. P
ASP_ELUGY_MCS HTESZTE <végex 600 KB M
4 Beérkezett iizenetek
HTESZTI

Az iktatas kezdeményezésére az Outlook kliensben megjelenik egy , Progress” ablak, és megnyilik az

iktatasi felllet.

CULIVUR DETRUIY

Tk e rrar . [ Progress X
Outlook beépiilé modul tes3 B

UTESZT! <vége> VérakOZéS

I

WS Server started 57884/57885
Start Browser...

Startup event...

Wait for commands...

A gyorsiktato feliilete nem az IRAT szakrendszer béngészéablakdban nyilik meg, hanem minden
esetben uj lapon. Az iktatdsi folyamat végén ez a lap bezdrhato, ez az IRAT szakrendszer tovdabbi

miikédését nem befolydsolja.

Az ismert fellleten a szlikséges adatokat rogzitve végezhet6 el az iktatas. Bizonyos programbeallitasok
hatdsdra (amelyekrél kiilon fejezetben olvashatnak bdévebben) az iktatdshoz bizonyos adatok
el6toltésre keriilnek (pl.: Beérkezés mddja, Adathordozé tipusa, Ugykezelés modja), mig az

elektronikus levél targya automatikusan atemelésre kerdl az iktatasi fellletre.

Amennyiben az e-mail kiildéjének elektronikus levelezési cime szerepel a partnertérzsiinkben, a

Bekiildé mezé ezen partnerrel ugyancsak elétéltésre keriil.
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Gyorsiktatd

Altaldnos  Tovdbbi adatok
Iktatokonyv *  T/NISZTEST1/2023 hd
Fészam Irat vdlasztds
Eldirat Irat valasztds
Bekulde * Valaki Béla Tovdbbiak %
Kapcsolattartd  <Mincs kivdlasztva> v .
Kiildg iktatdszama
Erintett fél Tovdbbiak v
Beérkezés modja *  e-mail v
Adathordozo tipusa *  e-mail v
Targy *  K20ffice Uj verzid
Irattipus  <Mincs kivalasztva> v
Szervezet/igyintézd *  Admin Felhaszndld - Hivatal (Hivatal)
Szervezet/felelds vezeto *  Admin Felhasznald - Hivatal (Hivatal)
Intézési hatdridd  2023-09-01 0 {0 2023-10-01 HiE
Kovetkezo feladat *  (igyintézes v
Elvégzé dolgozé *  Admin Felhaszndld - Hivatal (Hivatal)
Megjegyzés
Ugykor yel
Irattdri tétel pel

RENDBEN

Az iktatds megtorténtét kovetéen a mar jol ismert ablakban keril megjelenitésre az iktatdszam. A
folyamat ezt kovetSen az IRAT szakrendszer altaldnos miikodésével azonos.

© otsszim T19-12021
Erkeztetszam: B0/00734895-

202101211249-000018/2021

Az iktatds tényét az Outlookba érkezett elektronikus levélen is rogziti az IRAT szakrendszer az
alabbiak szerint:

Fajl Uzenet  Sigé Q@ Mutasd meg, hogyan csinaljam
S Mellgzés m =1 5y % e)?
N . Torlés Archivalds Iktatas Iktatds Vélasz
5 Levélszemet ~ e
~  lldés nélkal mi
Torlés DMS One

T/32-1/2023 - Uj k20 verzi6 (3.0.24)

Az e-mail targy kiegészitésre keril az iktatdszammal, ezzel is segitve a véletlenszer(i ismételt
beiktatas elkeriilését.
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Amennyiben egy mdr iktatott e-mailt kivalasztva kezdeményezzik az iktatast, az IRAT szakrendszer
figyelmeztet6 ablakban tajékoztat errdl:

Office csatolmdny feltoltés

A fajl mdr iktatva van a rendszerben! Szeretné dj verzicként feltGlteni a csatolmdnyt a meglévé iratba?

Az ,lgen” gombra kattintva a mar beiktatott irat Csatolmanyahoz keriil — 4j verzidként — tarolasra az
e-mail (és amennyiben van, annak mellléklete), mig ,Nem” vélasztdsa esetén ismét elvégezhetd az
iktatas.

Az iktatds befejezését kovetSen aktivva vald , Tovabbiak” funkciogombon korlatozottan érhetéek el
funkciok:

Tovdbbi partnerek Szkennelés
Eléaddi iv nyomtatds
Megosztds

Csatolmdnyok Atvételi elismervény

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Az Outlook-bdl iktatva nincs lehet8ség tovabbi alszam iktatdsara, vagy az ,,Uj rogzités” funkcidval Uj
iktatasi fellilet megnyitasara, de értelemszer(ien a ,Betoltés”, vagy a ,,Masolat hitelesitése” funkcié
sem érhet6 el.

Kimeno iranyu iktatas

Kimend iranyu iktatast az Outlook fiékunkban taldlhatdé e-maileken is kezdeményezhetiink a fent

bemutatottak szerint.

Amennyiben egy most |étrehozasra keriil6é — és elkiildendd — elektronikus levelet szeretnénk kimend

I"

irdnyu iratként nyilvantartasba venni, hozzuk létre az e-mailt (az ,Uj e-mail” gombra kattintva), majd

végezzik el az alabbi [épéseket!

Amennyiben az elektronikus levél szévegtorzsét elkészitettiik, a szlikséges csatolmanyokat rogzitettiik,

¥
illetve hozzdadtunk legaldbb egy cimzettet a kimend gyorsiktatds == gombra kattintva egyrészt

beiktathajuk az e-mailt, masrészt egy Iépésben ki is kiildhetjlik azt a levelez6 fiokunkbol.

Uzenet Beszras Beallitasok Szdvegformazés Véleményezés Sugd Q Mutasd meg, hogyan csinéljam
ool [
S S
¥ 2 % U L
Iktatas | Beillesztés Cimjegyzék Névellendrzés Fajl Alairas
v csatoldsa -~ ~
DMS One Vagolap ¥ Egyszeri formézas Nevek Csatolas
Cimzett... bognartamas @ i
ljl Masolatot kap...
e Targy | kimen6 teszt - Qutlook beépiilé modu||
’ A TESZT.pdf o
Csatolva 539 KB

A kimené iktatds folyamatlépései az IRAT szakrendszer altaldnos mikodésével azonosak.
Természetesen az elkildott e-mail — fiokunkban megmarado ,Elkiildott” példanyanak targyaban az

iktatdszam a bejov6 irdnyl e-mailek kezelésénél bemutatottal azonos funkcionalitds mellett

megjelenik.
7
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Rendszeradminisztratori feladatok / beallitasok

Programbeallitasok

Az IRAT szakrendszerben a Rendszer fé6meni Beallitdsok / Program menlpontban az ,Office”

kategériliju programbedllitdsokra szlirve megjelené bedllitasokat paraméterezve szabhatjuk testre a

beépilé modul funkcionalitasat.

Az Outlook: MSG fajl csatoldsa beallitas értékével szabalyozhatd, hogy milyen formatumban legyen

mentve maga az email az IRAT-ban.

Rendszer Program

& Szervezeti egyzégek

= Erkeztetbhelyek @ Szervezetadatai n/Néviegy ) Rendszeradatok legydjtésének inditdsa | & B3

Kategéria Office

@ Iktatohelyek
@ Felhaszndidi csoport
% Szervezet - felhaszn,
4 Kilsé rendszer/Felh
4 Elektronikus aldirdsok
Kiilsd rendszer
% Egyéni bedllitdsok
‘2 Helyettesftés
¥ Egyedi adatmezdk
= Irattipus adatmezék
& Specidlis adatmezdk
*, Felodatkezeld
@= Dokumentumtdr
@ Modulok bekapcsold
% Gyorskitoltd mezdi
¥ Workflow sablon
¥ Ldssdk még sablon
B Torzsadatok kezelése

— Iktatds
= Erkeztetdkonyvek
W Iktatokanyvek
9 Ugykarak
9% Ugyker csoportok
& Irattdri Terv
% Irattdri tételek
% Irattdr tétel csoportok
i Iktatdkanyy - tétel
e Egyséq - tétel
> Agazatok
 Iktatds sablon
= Urlap automatizmus.

+ Feladatok

= Listdk

Bl Nyomtatvinyok

0 | Tulajdonsdg

Alapértelmezett beérkezés médja
Alapértelmezett prioritds
Alopértelmezett érkeztetés tipus
Alapértelmezett tigykezelésmad
Irattipus kbtlezd (plugin verzid 2)

Outlook: Alapértelmezett adathordo.

Outlook: Alopértelmezett expedidlds...

Outleok: MSG fdjl csatoldsa

Outlook: Partner felugrds tiltds (plug.

Tdrgy iktatdszam kiegészités elétag
Térgy kiegészitése iktatdszdmmal

Word/Excel: Alopértelmezett adathe.

Q, Rendszer 1/12 kivélasztva

ASP Kozpont
Telefon: +36-1-327-5840
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

Osszes

Kategéria
Office
Office
Office
Office
Office
Office
Office
Office
Office
Office
Office
Office

Erték
e-mail
normdl
E-mail
Elektronikus-Email
Nem
e-mail
E-mail
Html
Nem

0

Igen

Nincs kivdlasztva
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Kliens oldali telepités

Kliens oldali telepitési el6feltételek:
e Microsoft Outlook 2013/ 2016 / 2019 / 365 32bit és 64 bites verzidk
e Microsoft Word 2013/ 2016 / 2019 / 365 32bit és 64 bites verzidk
e Microsoft Excel 2013/ 2016 /2019 / 365 32bit és 64 bites verzidk

e  Microsoft .NET Framework 4.8 (A Microsoft .NET Framework 4.8 kapcsolat nélkiili telepitdje
Windowshoz)

e Microsoft Visual Studio 2010 Tools for Office Runtime (VSTOR 2010) Redistributable
(http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=158917),

Megjegyzés: amennyiben a telepités sordn a munkadllomds internet eléréssel rendelkezik (illetve a
telepitéshez megfeleld felhaszndloi jogosultsaggal rendelkeziink), akkor a telepité hiteles (Microsoft)
forrdsrdl letélti és telepiti a Microsoft .NET Framework 4 és a VSTOR komponenst.

Microsoft Office beépiil6k telepitése

Els6 alkalommal telepitsiik az alkalmazast a SetupK2Office.exe segitségével, ez kivalasztja az Office
csomagnak megfelel6en, hogy a 32 vagy a 64 bit K20ffice.Setup.*.msi —t hivja meg és telepiti a
Microsoft .NET Framework 4 és a VSTOR programot is, ha esetleg nem volt el6tte a gépen.

Inditsuk el a telepit6t, kattintsunk duplan a SetupK2Office.exe —re.

Kattintsunk a ,Next” gombra.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkinestar.gov.hu
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Welcome to the DMS One Office Add-In
3.0.24 (32 bit) Setup Wizard

The Setup Wizard allows you to change the way DMS One
Office Add-In 3.0.24 (32 bit) features are installed on your
computer or to remove it from your computer. Click Next to
continue or Cancel to exit the Setup Wizard.

Back Next Cancel

Megadhatjuk a telepitési konyvtarat, ami alapértelmezetten a C:\netTeam\k2office , ha ettdl eltéré
koényvtarba szeretnénk telepiteni, akkor, valasszuk a ,Change..." —et és tallézzuk ki az altalunk
preferdltat, majd kattintsunk a ,,Next" gombra.

Destination Folder
Click Mext 1o install to the defaut folder or dick Change to choose another.

Irstall DMS One Office Add-In 2.0. 10 (64 bit) to:

|r \netTeamk2ofics)

) Change... ¢

ma [oee ] | con

= ~ -

A kovetkez6 ablakban az Office beéplil6 modulok kozil kivalaszthatjuk a telepiteni kivantakat:

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.
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ﬂ DMS One Office Add-In 3.0.24 (32 bit) Setup - >

Product Features
Select the way you want features to be installed.

DMS One Office Add-In Core
Elvl Word Add-In

|§| ------ gl DMS One Office Add-In Configurator
' . X_~| Run Configurator

X ~| Log config

D-|Tisvi2

Install DMS One Office Add-In Release core files.

This feature requires OKB on your hard drive. It has 0 of 3 subfeatures selected. The
subfeatures require 0KB on your hard drive.

A DMS One Office Add-In Configurator és az ald tartozé Run Configurator mindenképpen keriiljon
telepitésre, ez a beépiil6 modul haszndlatdhoz sziikséges!

A telepités folytatasahoz kattintsunk az ,Install” gombra, majd a kovetkez6 ablakban fejezziik be a

telepitést a ,,Finish” gombra kattintval

A telepit6t a ,,Close” gombra kattintva zarhatjuk be!

ﬁ DMS One Office Add-In 3.0.24 (32 bit) Setup - bad

Completed the DMS One Office Add-In
3.0.24 (32 bit) Setup Wizard

Click the Finish button to exit the Setup Wizard.
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A telepitett Kliens testre szabasa

A Kkliens testre szabasat a telepitett konyvtarban (alapértelmezetten C:\netTeam\k2office) lév§
K20ffice.Configurator.exe fajllal végezhetjik el (amennyiben telepitéskor ezt a lehetdséget is

telepitettiik). Rendszergazdaként inditsuk el a K20ffice.Configurator.exe—t.

DMS One Office Add-In Configurator (3.0.10.0) X

Browser: | Edge *

Machin Autodetect

Chrome
Entry Pg Edge https://irat-20.asp.lgov.hu/office.php?command={@}&office=1
Use Global Address List :

Context Menu Command Args

Add User Config

Browser: Itt adhatd meg, hogy a plugin melyik bdngész6t hasznalja, melyikben nyisson ablakot:
e Default = ha van Chrome telepitve, akkor Chrome, ha nincs, akkor Edge
e Chrome = Chrome bongész8t fog hasznalni

e Edge = Edge bongész6t fog hasznadlni

Machine Config

Entry Point: az IRAT szakrendszer belépési pontja az Outlook beépillé szamdara. Kozpontilag

valamennyi tenant esetében azonos (a képernySképen lathaté adatokkal sziikséges kitolteni).

https://irat-20.asp.lgov.hu/office.php ?command={0}&office=1

Use Global Adress List: Ha az Outlook beépiil6, az Exchange szervert6l nem kapja meg az email
torzsében talalhatd feladdk emailcimeit, akkor a globalis partner listaban is tud keresni, a jel616 négyzet
ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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bepipaldsa esetén. Csak Exchange levelezd szerver esetén haszndlhatd, a miikddést jelentGsen

lassithatja.

Megjegyzés: amennyiben a konfigurdcios alkalmazdst (Run configurator) nem telepitettiik kliens
oldalon, akkor a konfigurdciés fdjl (config.json) kériiltekinté szerkesztésével is elvégezheték a
bedllitdsok. Az dllomdny alapértelmezett elérési helye (csak megfelelé jogosultsdg birtokdaban

érheté el): c:\ProgramData\DMSOne\K2Office\ ).
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