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1  Ε ι σ α γωγ ή                                                  

1.1 Επιτελική Σύνοψη 

Σκοπός του Υποσυστήµατος Πρωτοκόλλου είναι η δηµιουργία ενός ενιαίου ηλεκτρονικού 
αρχείου για την καταχώρηση και αναζήτηση όλων των στοιχείων πρωτοκόλλησης για τα 
έγγραφα τα οποία χειρίζεται η κάθε Περιφέρεια. 

Το παρόν εγχειρίδιο χρήσης λογισµικού πρόκειται να χρησιµοποιηθεί:  

• Από κάθε ενδιαφερόµενο για το υποσύστηµα ο οποίος µπορεί να χρησιµοποιήσει το 
κεφάλαιο 2 (Επισκόπηση) για µια γρήγορη αναφορά στα περιεχόµενα του παρόντος 
εγχειριδίου χρήσης.  

• από τους χειριστές (operators) του υποσυστήµατος Πρωτοκόλλου οι οποίοι θα 
αναφέρονται κυρίως στο κεφάλαιο 4 (Οδηγίες Χρήστη) 

• από τον διαχειριστή του υποσυστήµατος (System Administrator) ο οποίος θα 
αναφέρεται κυρίως στα κεφάλαια 3 και 6 . 

• από τον υπεύθυνο συντήρησης του υποσυστήµατος (maintenance personnel) για την 
εγκατάσταση  ο οποίος θα αναφέρεται κυρίως στο κεφάλαιο 3 (Εγκατάσταση). 

 

1.2 Σκοπός Εγγράφου  

Ο σκοπός του εγχειριδίου χρήσης λογισµικού είναι να βοηθήσει τον χρήστη να 
λειτουργήσει και να συντηρήσει (Operation and Maintenance) το υποσύστηµα Πρωτοκόλλου. 

 

Παραποµπές - Σχετικά  

α/α Έγγραφο Παράγραφος Τίτλος Εφαρµογή Αναφ. 

1] Quality 

1.1] ISO 9001     

1.2] U-PD Quality Manual  4.xx    

1.3] 

ESA PSS-05-0 

(Issue 2 1991) 

ESA Software Engineering 

5.4.3 The Software User 
Manual x  
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Standards 

 Appendix C 
C.5 SUM Table of contents   

1.4] 

ESA PSS-05-03 

(Issue 1 Oct 91)  

Guide to the Software Detailed 
Design and Production Phase 

Chapter 6 The Software User 
Manual x  
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2  Ε π ι σ κ ό π η σ η  

(OVERVIEW) 

Το υποσύστηµα Πρωτοκόλλου σχεδιάστηκε , για να υποστηρίξει την δηµιουργία ενός ενιαίου 
ηλεκτρονικού αρχείου , για την καταχώρηση και αναζήτηση όλων των στοιχείων 
πρωτοκόλλησης , για τα έγγραφα τα οποία χειρίζεται η κάθε Περιφέρεια. 
 
Οι λειτουργίες που υποστηρίζει το σύστηµα Πρωτοκόλλου είναι: 

 
1. Πρωτοκόλληση εισερχόµενου εγγράφου 
2. Πρωτοκόλληση εξερχόµενου εγγράφου 
3. Πρωτοκόλληση εξερχόµενου – ταυτάριθµου 
4. Εκτύπωση κατάστασης παράδοσης εγγράφων 
5. Εισαγωγή φακέλων – σύνδεση µε αριθµό πρωτοκόλλου 
6. Εισαγωγή e-mail 
7. Σχεδιασµός ροής εργασίας 
8. Εκτέλεση ροής εργασίας 
9. Βοηθητικές εργασίες – ασφάλεια δεδοµένων και εγγράφων 

 

 

Paterakis J.
OVERVIEW – This section should give an overview of the software to all users and summarizes : (1) the process to be supported by the software; (2) the fundamental principles of the process; (3) what the software does to support the process; (4) what the user needs to supply to the software. – The description of the process to be supported, and its fundamental principles, may be derived from the URD. It should not use software terminology. – The software should be described from an external “black box” point of view. The discussion should be limited to functions, inputs and outputs that the user sees. – The overview can often become much clearer if a good metaphor is used for the system. Some GUIs for example, use the office system” metaphor of desk, filing cabinets, folders, indexes etc. Often a metaphor will have been defined very early in the system development, to help capture the requirements. The same metaphor can be very useful in explaining the system to the new users.
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2.1 Πρωτοκόλληση εισερχόµενου εγγράφου  

2.1.1 Σκοπός 

Πρωτοκόλληση εγγράφων όταν δεν είναι επιθυµητή η αποθήκευση του ίδιου του 
εγγράφου (κείµενο του). Σε αυτή την περίπτωση δεν γίνεται σάρωση εγγράφου, ούτε 
εισαγωγή κάποιου εγγράφου σε ηλεκτρονική µορφή.  

2.1.2 Βήµατα διαδικασίας 

2.1.2.1 Είσοδος στο σύστηµα 

Πραγµατοποιώντας τη σύνδεση µε το σύστηµα και µετά από την ταυτοποίηση των 
στοιχείων του χρήστη (login) εµφανίζεται το περιβάλλον εργασίας του συστήµατος 
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2.1.2.2 Είσοδος στο φάκελο µη αρχειοθετηµένα 

Επιλέγοντας το link «µη αρχειοθετηµένα», εµφανίζεται ο φάκελος Μη Αρχειοθετηµένα 

 

 

2.1.2.3 Εκκίνηση πρωτοκόλλησης 

Πιέζοντας το πλήκτρο «Πρωτόκολλο» , εµφανίζεται η φόρµα πρωτοκόλλου 
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Τα µέχρι εδώ βήµατα δεν είναι ανάγκη να επαναλαµβάνονται για κάθε έγγραφο, αφού 
µετά από κάθε πρωτοκόλληση εγγράφου η φόρµα πρωτοκόλλησης επανεµφανίζεται αυτόµατα 

 

2.1.2.4 Συµπλήρωση φόρµας 

2.1.2.4.1 Συµπλήρωση υποχρεωτικών πεδίων 

Επιλέγετε το πλαίσιο επιλογής «Εισερχόµενο». 

 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 30/08/2005 
Έκδοση: 1.1 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α01.SUM_V1.1  Σελίδα 13 

Επιλέγετε τον Ιδιώτη ο οποίος  αποστέλλει το έγγραφο, πιέζοντας το πλήκτρο  που 
εµφανίζεται πάνω δεξιά στο πλαίσιο που ορίζει το συγκεκριµένο πεδίο.  

 

Συµπληρώνετε το πεδίο Θέµα µε το θέµα του εγγράφου. Η συµπλήρωση γίνεται µε 
πληκτρολόγηση πάνω στο πεδίο αφού πρώτα βάλετε το δείκτη πάνω στο πεδίο και πιέσετε το 
αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.  

 

Πιέζοντας το πλήκτρο  στο δεξί πάνω µέρος του πλαισίου που ορίζει το πεδίο 
Ιδιώτης, εµφανίζεται το ακόλουθο παράθυρο από το οποίο µπορείτε να διαχειριστείτε τους 
Ιδιώτες  που αποθηκεύονται στο ευρετήριο. Στο παράθυρο εµφανίζεται καρτέλα µε τον τίτλο 
Αναζήτηση η οποία και παρέχει πεδία για αναζήτηση όρων.  
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Όταν επιθυµείτε να επιλέξετε Ιδιώτη πρέπει να εκτελέσετε µια αναζήτηση για να δείτε 
αν είναι ήδη καταχωρηµένος.  

Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε στην αναζήτηση οποιοδήποτε πεδίο επιθυµείτε ενώ 
µπορείτε να χρησιµοποιήσετε το ειδικό σύµβολο % %, µε ή χωρίς κάποια φράση ανάµεσα. 
εµφανίζονται όλοι οι όροι που στο όνοµα τους περιέχουν τη %φράση% σε οποιοδήποτε 
σηµείο κι αν βρίσκεται αυτή. Την αναζήτηση µπορείτε να την εκκινήσετε πιέζοντας το 
πλήκτρο Αναζήτηση.   

 

Αν ο όρος υπάρχει τότε τον επιλέγετε και πιέζετε το πλήκτρο Επιλογή που 
ενεργοποιείται µε την επιλογή του όρου, οπότε το πεδίο Ιδιώτης συµπληρώνεται. 
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Σε περίπτωση που εκτελέσετε την αναζήτηση όρου και δεν εµφανιστεί κανένα 
αποτέλεσµα, αυτό σηµαίνει ότι όρος µε τα κριτήρια που κάνατε την αναζήτηση δεν υπάρχει. 
∆οκιµάστε ξανά, κάνοντας χρήση του συµβόλου % και αφαιρώντας κάποιους χαρακτήρες από 
τη ζητούµενη φάση, για να βεβαιωθείτε (ορθογραφία).  

 

Αν παρόλα αυτά ο όρος δεν υπάρχει, τότε πιέζοντας το πλήκτρο <Νέος> εµφανίζεται 
η καρτέλα  

 

 

 

στην οποία πληκτρολογείτε στα πεδία το όνοµα και τα στοιχεία του νέου Αποστολέα-
Ιδιώτη. Πιέζοντας το πλήκτρο Καταχώριση ο όρος και τα στοιχεία του αποθηκεύονται.  

 

Η καρτέλα επανεµφανίζεται για καταχώρηση καινούριου Ιδιώτη. Αν δεν επιθυµείτε να 
καταχωρήσετε άλλους πατήστε άκυρο. 

 

Το πλήκτρο Επιµέλεια επαναφέρει τα στοιχεία ενός επιλεγµένου όρου προκειµένου να 
τα τροποποιήσετε 
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Το πλήκτρο καµία επιλογή προκαλεί το κλείσιµο του παραθύρου διαχείρισης του 
πεδίου Αποστολέας και την αφαίρεση όλων επιλεγµένων όρων στο πεδίο στη φόρµα 
αρχειοθέτησης. 

 

Το πλήκτρο Άκυρο προκαλεί την ακύρωση των ενεργειών που εκτελείτε και σας 
επαναφέρει στο προηγούµενο κάθε φορά παράθυρο. 

 

Τα παραπάνω πεδία είναι υποχρεωτικά. Αν προχωρήσετε στο επόµενο βήµα 
(αρχειοθέτηση) χωρίς να έχετε συµπληρώσει κάποιο από αυτά, εµφανίζονται αντίστοιχα: 

 

 

 

 

 

2.1.2.4.2 Συµπλήρωση των υπόλοιπων πεδίων 

 

Στο πεδίο Έτος υπάρχει προεπιλεγµένο το τρέχον έτος 

 

Το πεδίο Ηµ/νία είναι συµπληρωµένο από το σύστηµα µε την τρέχουσα ηµεροµηνία 
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Στο πεδίο βαθ. Ασφάλ. Επιλέγετε από την πτυσσόµενη λίστα το βαθµό ασφαλείας 
(καµία επιλογή, κοινό, εµπιστευτικό) 

 

Συµπληρώνετε το πεδίο Ηµ. Πρ. Απ. µε την ηµεροµηνία πρωτοκόλλου του αποστολέα 
όταν αυτή υφίσταται στο έγγραφο. Η συµπλήρωση γίνεται µε πληκτρολόγηση πάνω στο 
πεδίο αφού πρώτα βάλετε το δείκτη πάνω στο πεδίο και πιέσετε το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού.  

 

Τα πεδία Αρ. Πρωτ. Περίφ. Και Αρ. Πρωτ. Πύλης αφορούν τον αριθµό πρωτοκόλλου 
περιφέρειας και αριθµό πρωτοκόλλου πύλης αντίστοιχα και αποδίδονται αυτόµατα από το 
σύστηµα κατά την αρχειοθέτηση. 

Συµπληρώνετε το πεδίο Αρ. Πρ. Απ. µε τον αριθµό πρωτοκόλλου του αποστολέα όταν 
υφίσταται. Η συµπλήρωση γίνεται µε πληκτρολόγηση πάνω στο πεδίο αφού πρώτα βάλετε το 
δείκτη πάνω στο πεδίο και πιέσετε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. 

Επιλέγετε το Φορέα που πραγµατοποιεί την πρωτοκόλληση  πιέζοντας το πλήκτρο . 

Στο πεδίο Παρατηρήσεις (πλαίσιο κειµένου) συµπληρώνετε οτιδήποτε επιπλέον κριθεί 
αναγκαίο για το έγγραφο. 

Στο πεδίο Λέξεις Κλειδιά (ευρετήριο πολλαπλής επιλογής) και πιέζοντας το πλήκτρο 

, επιλέγετε χαρακτηρισµούς του Εισερχόµενου εγγράφου προς περαιτέρω διευκόλυνση 
κατά το στάδιο της αναζήτησης εάν αυτό είναι αναγκαίο ή επιθυµητό.  

 

Ενεργοποιείστε το πεδίο  αν επιθυµείτε την εµφάνιση αποδεικτικού 
κατάθεσης πρωτοκόλλου 

 

Αντίστοιχα συµπληρώνονται και όσα άλλα πεδία στη φόρµα κριθούν αναγκαία 
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2.1.2.5 Πρωτοκόλληση 

Αφού έχει ολοκληρωθεί η διαδικασία απόδοσης χαρακτηριστικών, πιέζετε το πλήκτρο 
«Πρωτοκόλληση» και το Εισερχόµενο έγγραφο αποκτά, αυτόµατα από το σύστηµα, Αριθµό 
Πρωτοκόλλου Περιφέρειας και Αριθµό Πρωτοκόλλου Πύλης 

2.1.2.6 Απόδοση αριθµού πρωτοκόλλου 

Εµφανίζεται το µήνυµα: 

 

 

 

Και το Αποδεικτικό κατάθεσης πρωτοκόλλου 
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2.1.2.7 Επανεµφάνιση φόρµας 

Πατώντας οκ στο µήνυµα: 

 

 

Επανεµφανίζεται η φόρµα πρωτοκόλλησης, προκειµένου να προχωρήσετε σε πρωτοκόλληση 
καινούριου εγγράφου. 

 

 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 30/08/2005 
Έκδοση: 1.1 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α01.SUM_V1.1  Σελίδα 20 

2.1.2.8 Τέλος 

Για να σταµατήσετε τη διαδικασία πρωτοκόλλησης, πατήστε το πλήκτρο άκυρο στο 
κάτω µέρος της φόρµας πρωτοκόλλησης 
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2.2 Πρωτοκόλληση εξερχόµενου εγγράφου 

2.2.1 Σκοπός 

Πρωτοκόλληση εγγράφων όταν δεν είναι επιθυµητή η αποθήκευση του ίδιου του 
εγγράφου. Σε αυτή την περίπτωση δεν γίνεται σάρωση εγγράφου, ούτε εισαγωγή κάποιου 
εγγράφου σε ηλεκτρονική µορφή.  

2.2.2 Βήµατα διαδικασίας 

2.2.2.1 Είσοδος στο σύστηµα 

Πραγµατοποιώντας τη σύνδεση µε το σύστηµα και µετά από την ταυτοποίηση των 
στοιχείων του χρήστη (login) εµφανίζεται το περιβάλλον εργασίας του συστήµατος 
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2.2.2.2 Είσοδος στο φάκελο µη αρχειοθετηµένα 

Επιλέγοντας το link «µη αρχειοθετηµένα», εµφανίζεται ο φάκελος µη αρχειοθετηµένα 

 

 

2.2.2.3 Εκκίνηση πρωτοκόλλησης 

Πιέζοντας το πλήκτρο «πρωτόκολλο» , εµφανίζεται η φόρµα πρωτοκόλλου 

 

 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 30/08/2005 
Έκδοση: 1.1 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α01.SUM_V1.1  Σελίδα 23 

 

Τα µέχρι εδώ βήµατα δεν είναι ανάγκη να επαναλαµβάνονται για κάθε έγγραφο, αφού 
µετά από κάθε πρωτοκόλληση εγγράφου η φόρµα πρωτοκόλλησης επανεµφανίζεται 
αυτόµατα. 

2.2.2.4 Συµπλήρωση φόρµας 

2.2.2.4.1 Συµπλήρωση υποχρεωτικών πεδίων 

Επιλέγετε το πλαίσιο επιλογής «Εξερχόµενο»  

Επιλέγετε τους Αποδέκτες πιέζοντας το πλήκτρο  που εµφανίζεται πάνω δεξιά στο 
πλαίσιο που ορίζει το συγκεκριµένο πεδίο.  
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Συµπληρώνετε το πεδίο Θέµα µε το θέµα του εγγράφου. Η συµπλήρωση γίνεται µε 
πληκτρολόγηση πάνω στο πεδίο αφού πρώτα βάλετε το δείκτη πάνω στο πεδίο και πιέσετε το 
αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. 

Τα παραπάνω πεδία είναι υποχρεωτικά. Αν προχωρήσετε στο επόµενο βήµα 
(Πρωτοκόλληση) χωρίς να έχετε συµπληρώσει κάποιο από αυτά, εµφανίζονται αντίστοιχα τα 
µηνύµατα: 

 

 

 

 

2.2.2.4.2 Συµπλήρωση των υπόλοιπων πεδίων 

Στο πεδίο Έτος υπάρχει προεπιλεγµένο το τρέχον έτος 

Το πεδίο Ηµ/νία είναι συµπληρωµένο από το σύστηµα µε την τρέχουσα ηµεροµηνία 

Στο πεδίο βαθ. Ασφάλ. Επιλέγετε από την πτυσσόµενη λίστα το βαθµό ασφαλείας 
(καµία επιλογή, κοινό, εµπιστευτικό) 

Τα πεδία Αρ. Πρωτ. Περίφ. Και Αρ. Πρωτ. Πύλης αφορούν τον αριθµό πρωτοκόλλου 
περιφέρειας και αριθµό πρωτοκόλλου πύλης αντίστοιχα και αποδίδονται αυτόµατα από το 
σύστηµα κατά την Πρωτοκόλληση. 
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Επιλέγετε το Φορέα που πραγµατοποιεί την πρωτοκόλληση  πιέζοντας το πλήκτρο . 

Στο πεδίο Παρατηρήσεις (πλαίσιο κειµένου) συµπληρώνετε οτιδήποτε επιπλέον κριθεί 
αναγκαίο για το έγγραφο. 

Στο πεδίο Λέξεις Κλειδιά (ευρετήριο πολλαπλής επιλογής) και πιέζοντας το πλήκτρο , 
επιλέγετε (από ήδη καταχωρηµένους όρους) χαρακτηρισµούς του Εισερχόµενου εγγράφου 
προς περαιτέρω διευκόλυνση κατά το στάδιο της αναζήτησης εάν αυτό είναι αναγκαίο ή 
επιθυµητό.  

Αντίστοιχα συµπληρώνονται και όσα άλλα πεδία στη φόρµα κριθούν αναγκαία 

 

2.2.2.5 Πρωτοκόλληση 

Αφού έχει ολοκληρωθεί η διαδικασία απόδοσης χαρακτηριστικών, πιέζετε το πλήκτρο 
«Αρχειοθέτηση» και το Εξερχόµενο έγγραφο αποκτά, αυτόµατα από το σύστηµα, Αριθµό 
Πρωτοκόλλου Περιφέρειας και Αριθµό Πρωτοκόλλου Πύλης 

2.2.2.6 Απόδοση αριθµού πρωτοκόλλου 

Εµφανίζεται το µήνυµα: 

 

Και το Αποδεικτικό κατάθεσης πρωτοκόλλου 
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2.2.2.7 Επανεµφάνιση φόρµας 

Πατώντας οκ στο µήνυµα: 

 

Επανεµφανίζεται η φόρµα πρωτοκόλλησης, προκειµένου να προχωρήσετε σε 
πρωτοκόλληση καινούριου εγγράφου. 

2.2.2.8 Τέλος 

Για να σταµατήσετε τη διαδικασία πρωτοκόλλησης, πατήστε το πλήκτρο Άκυρο στο κάτω 
µέρος της φόρµας πρωτοκόλλησης 
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2.3 Πρωτοκόλληση εξερχόµενου – ταυτάριθµου 

2.3.1 Σκοπός 

Πρωτοκόλληση εξερχόµενου εγγράφου στο οποίο επιθυµείτε να αποδώσετε τον ίδιο 
αριθµό πρωτοκόλλου µε κάποιο Εισερχόµενο έγγραφο (απαντητικό σε εισερχόµενο – 
ταυτάριθµο) 

2.3.2 Βήµατα διαδικασίας 

Αν η φόρµα πρωτοκόλλησης δεν είναι ανοιχτή, ακολουθούµε τα βήµατα εκκίνησης 
πρωτοκόλλησης όπως περιγράφηκαν για την πρωτοκόλληση εισερχοµένου και εξερχοµένου 
εγγράφου. 

2.3.2.1 Επιλογή εισερχοµένου προς απάντηση 

Επιλέγετε το πλαίσιο επιλογής Εξερχόµενο πιέζοντας πάνω του. 

Στο πεδίο Έτος Εισερχόµενου (πτυσσόµενη λίστα), που εµφανίζεται στο δεξί κάτω 
µέρος της φόρµας, επιλέγετε το έτος πρωτοκόλλησης του Εισερχόµενου που πρόκειται να 
απαντηθεί. 

Στο πεδίο που εµφανίζεται ακριβώς από κάτω Αριθµός Πρωτοκόλλου Εισερχοµένου 
συµπληρώνετε τον Αριθµό Πρωτοκόλλου του Εισερχόµενου που πρόκειται να απαντηθεί. 

2.3.2.2 Εµφάνιση στοιχείων εισερχοµένου εγγράφου προς απάντηση 

Πιέζοντας το πλήκτρο Εξερχόµενο συµπληρώνονται αυτόµατα στη φόρµα τα στοιχεία 
του Εισερχοµένου εγγράφου που πρόκειται να απαντηθεί. 

Αν ο αριθµός που δίνεται, δεν υφίσταται στο σύστηµα εµφανίζεται σχετικό µήνυµα. 

2.3.2.3 Συµπλήρωση πεδίων 

Σε αυτή την περίπτωση δεν είναι υποχρεωτική η συµπλήρωση των πεδίων Αποδέκτης 
και Θέµα εξερχόµενου 

Συµπληρώνετε τα στοιχεία που αφορούν το εξερχόµενο έγγραφο 

2.3.2.4 Σύνδεση εισερχοµένου – εξερχοµένου 

Πιέζοντας το πλήκτρο Σύνδεση, ολοκληρώνεται η διαδικασία σύνδεσης των εγγράφων 
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2.3.2.5 Ολοκλήρωση λειτουργίας 

Εµφανίζεται µήνυµα ολοκλήρωσης της διαδικασίας 

 

2.3.2.6 Τέλος 

Πιέζοντας το πλήκτρο Κλείσιµο στο παραπάνω πλαίσιο, τερµατίζεται η διαδικασία 
πρωτοκόλλησης και η φόρµα πρωτοκόλλησης δεν επανεµφανίζεται 
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2.4 Εκτυπώσεις 

2.4.1 Σκοπός 

Εκτύπωση καταστάσεων ηµερήσιων, εβδοµαδιαίων, µηνιαίων, βιβλίου πρωτοκόλλου κλπ. 

2.4.2 Βήµατα διαδικασίας 

2.4.2.1 Είσοδος στο φάκελο µη αρχειοθετηµένα 

Πραγµατοποιώντας τη σύνδεση µε το σύστηµα και µετά από την ταυτοποίηση των 
στοιχείων του χρήστη (login) εµφανίζεται το περιβάλλον εργασίας του συστήµατος 

Επιλέγοντας το link «µη αρχειοθετηµένα», εµφανίζεται ο φάκελος µη αρχειοθετηµένων 

2.4.2.2 Μετάβαση στη λίστα εκτύπωσης 

Πατώντας το πλήκτρο  εµφανίζεται η λίστα µε τις διαθέσιµες εκτυπώσεις, από όπου 
µπορείτε να επιλέξετε την εκτύπωση που θέλετε 
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2.4.2.3 Επιλογή εκτύπωσης 

Από τη λίστα των εκτυπώσεων επιλέγετε την εκτύπωση που θέλετε πατώντας το 
αντίστοιχο link 

 

2.4.2.4 Καθορισµός κριτηρίων 

Στη συνέχεια εµφανίζεται µια φόρµα της µορφής 
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Στην οποία συµπληρώνετε τα κριτήρια αναζήτησης που αφορούν την επιλεγµένη 
εκτύπωση (πχ ηµεροµηνία, πύλη, χώρος αποθήκευσης, κλπ.)  

 

2.4.2.5 Εµφάνιση κατάστασης προς εκτύπωση 

Πατώντας το πλήκτρο οκ εµφανίζεται η προς εκτύπωση κατάσταση.  

Στη συνέχεια απεικονίζονται οι προς εκτύπωση καταστάσεις για κάθε εκτύπωση 

2.4.2.5.1 Ηµερήσια κατάσταση εισερχοµένων εγγράφων πύλης πρωτοκόλλησης 
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2.4.2.5.2 Ηµερήσια κατάσταση εισερχοµένων εγγράφων πύλης πρωτοκόλλησης 

 

 

2.4.2.5.3 Ηµερήσια κατάσταση πρωτοκόλλου (εισερχόµενα & εξερχόµενα έγγραφα) 
πύλης πρωτοκόλλησης 

 

 

 

2.4.2.5.4 Εβδοµαδιαία κατάσταση εισερχοµένων εγγράφων πύλης πρωτοκόλλησης 
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2.4.2.5.5 Εβδοµαδιαία κατάσταση εξερχόµενων εγγράφων πύλης πρωτοκόλλησης 

 

 

 

2.4.2.5.6 Εβδοµαδιαία κατάσταση πρωτοκόλλου (εισερχόµενα & εξερχόµενα 
έγγραφα) πύλης πρωτοκόλλησης 
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2.4.2.5.7 Μηνιαία κατάσταση εισερχοµένων εγγράφων πύλης πρωτοκόλλησης 

 

 

 

 

2.4.2.5.8 Μηνιαία κατάσταση εξερχόµενων εγγράφων πύλης πρωτοκόλλησης 

 

 

 

2.4.2.5.9 Μηνιαία κατάσταση πρωτοκόλλου (εισερχόµενα & εξερχόµενα έγγραφα) 
πύλης πρωτοκόλλησης 
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2.4.2.5.10 Εκτύπωση βιβλίου πρωτοκόλλου πύλης πρωτοκόλλησης εγγράφων για 
χρονικό διάστηµα που θα ορίζεται από το χρήστη 

 

 

 

2.4.2.5.11 Κατάσταση πρωτοκόλλων περιφέρειας ανά µονάδα 

 

 

 

2.4.2.5.12 Κατάσταση εισερχοµένων εγγράφων πύλης πρωτοκόλλησης τα οποία 
δεν έχουν διεκπεραιωθεί ανά µονάδα 
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2.4.2.5.13 Κατάσταση εισερχοµένων εγγράφων πύλης πρωτοκόλλησης τα οποία 
δεν έχουν διεκπεραιωθεί ανά υπεύθυνο χειρισµού 

 

 

 

2.4.2.5.14 Κατάλογος εγγράφων πύλης πρωτοκόλλησης εγγράφων ανά φυσικό 
χώρο αρχειοθέτησης 

 

 

 

2.4.2.5.15 Ηµερήσια κατάσταση εισερχοµένων εγγράφων ανά µονάδα χρέωσης  
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2.4.2.5.16 Ηµερήσια κατάσταση εξερχόµενων εγγράφων ανά τρόπο διεκπεραίωσης 

 

 

 

2.4.2.6 Εκτύπωση 

 Πατώντας το πλήκτρο Εκτύπωση, εκτυπώνεται η επιλεγµένη κατάσταση. 

2.4.2.7 Καθαρισµός 

Πατώντας το πλήκτρο καθαρισµός, σβήνονται τα κριτήρια αναζήτησης που έχετε θέσει 
προκειµένου να διαµορφώσετε µια άλλη κατάσταση προς εκτύπωση 

2.4.2.8 Τέλος 

Η διαδικασία ολοκληρώνεται κλείνοντας το παράθυρο της εκτύπωσης 
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2.5 Εισαγωγή µε e-mail 

2.5.1 Σκοπός 

Εισαγωγή στο σύστηµα εγγράφων των οποίων η αποστολή ή η λήψη έχει γίνει µέσω 
ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. 

2.5.2 Προϋποθέσεις 

Θα πρέπει να υφίσταται στον υπολογιστή λογαριασµός e-mail στο Microsoft Outlook. 

2.5.3 Βήµατα διαδικασίας 

2.5.3.1 Μετάβαση στο περιβάλλον Ηλεκτρονική Αλληλογραφία 

Από το φάκελο µη αρχειοθετηµένα, πατώντας το πλήκτρο Ηλεκτρονική Αλληλογραφία 

 , µεταβαίνετε στο αντίστοιχο περιβάλλον 
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2.5.3.2 Παραλαβή εγγράφων 

Στην κατηγορία φάκελος που εµφανίζεται στα αριστερά του περιβάλλοντος εργασίας 
υπάρχουν δύο επιλογές: Εισερχόµενα και Απεσταλµένα 

Επιλέγοντας µια από τις δύο και πατώντας παραλαβή, εµφανίζεται στην οθόνη η λίστα 
µε τα Εισερχόµενα ή τα εξερχόµενα e-mail από το αντίστοιχο περιβάλλον του Outlook. 

2.5.3.3 Αποστολή στον Πάπυρο 

Επιλέγοντας ένα e-mail και πατώντας Αποστολή στον Πάπυρο, αυτό εισάγεται στο 
φάκελο µη αρχειοθετηµένων του χρήστη, από όπου και γίνεται η πρωτοκόλληση του. 
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2.6 Εισαγωγή εγγράφων  

2.6.1 Σκοπός 

Η διαδικασία αυτή αφορά την εισαγωγή εγγράφων στο σύστηµα. Έγγραφα δηλαδή τα 
οποία είτε εισάγονται στο σύστηµα µέσω σαρωτή (scanner), ή έχουν δηµιουργηθεί από 
διάφορες εφαρµογές (word, excel, κλπ.). 

2.6.2 Βήµατα διαδικασίας 

2.6.2.1 Εισαγωγή εγγράφων 

Επιλέγοντας το link «µη αρχειοθετηµένα», εµφανίζεται ο φάκελος µη αρχειοθετηµένων. 

Πατώντας το πλήκτρο  ενεργοποιείται το περιβάλλον Εισαγωγής Εγγράφων 

 

2.6.2.2 Επιλογή πηγής 

Από την πτυσσόµενη λίστα επιλέγετε µία από τις ακόλουθες 

• Επιφάνεια σάρωσης 
• Αυτόµατη τροφοδοσία 
• Αρχείο 
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2.6.2.3  Ρυθµίσεις 

Μπορείτε να κάνετε τις εξής ρυθµίσεις σε σχέση µε το έγγραφο: 

• Βάθος χρώµατος: επιλέγετε την ποιότητα του χρώµατος µε την οποία θα 
σαρωθεί το έγγραφο (φυσικό χρώµα, ασπρόµαυρο, αποχρώσεις του γκρι). 

• Ανάλυση: Επιλέγετε την ανάλυση µε την οποία επιθυµείτε να σαρωθεί το 
έγγραφο 

• Αντίθεση: Σύροντας το δείκτη  ρυθµίζετε 
την αντίθεση µε την οποία επιθυµείτε να σαρωθεί το έγγραφο. 

• Φωτεινότητα: Σύροντας το δείκτη ρυθµίζετε τη φωτεινότητα µε την 
οποία επιθυµείτε να σαρωθεί το έγγραφο 

2.6.2.4 Τρόποι εισαγωγής εγγράφων 

2.6.2.4.1 Εισαγωγή εγγράφου από αρχείο 

• Επιλέξτε πηγή: αρχείο 
• Πατήστε Νέο έγγραφο. Η λίστα εγγράφων εµφανίζει την ονοµασία του 

εγγράφου. 

 

• Πατήστε επόµενη σελίδα για να εισάγετε το αρχείο που θέλετε από το παράθυρο 
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Η λίστα εγγράφων αποκτά δενδροειδή δοµή µε τις εισαχθείσες σελίδες. 

 

Στην περίπτωση αυτή δεδοµένου ότι εισάγετε αρχείο, το έγγραφο µπορεί να 
αποτελείται από µια µόνο σελίδα, εποµένως: 

Πατήστε Αποθήκευση ή 

Συνεχίστε να δηµιουργείτε νέα έγγραφα. 

 

2.6.2.4.2 Εισαγωγή εγγράφου από σαρωτή 

• Επιλέξτε πηγή: επιφάνεια σάρωσης 
• Πατήστε νέο έγγραφο 
• Πατήστε επόµενη Σελίδα για να γίνει η εισαγωγή της σελίδας στο έγγραφο 
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2.6.2.4.3 Εισαγωγή εγγράφου από σαρωτή 

• Επιλέξτε πηγή: αυτόµατη τροφοδοσία 
• Πατήστε επόµενη σελίδα για να γίνει ξεκινήσει η σάρωση 

2.6.2.5 ∆ιαγραφή 

Για να διαγράψετε µια σελίδα ή ένα έγγραφο, επιλέξτε το από την δενδροειδή δοµή και 
πατήστε διαγραφή 

2.6.2.6 Προεπισκόπηση 

Μόλις εκκινήσετε την εφαρµογή, θα εµφανιστεί παράλληλα µε αυτήν το παράθυρο 
προεπισκόπησης από σαρωτή. Το κλείσιµο του γίνεται παράλληλα µε το κλείσιµο της. Σε αυτό 
το παράθυρο µπορείτε να δείτε την προεπισκόπηση των σελίδων που σαρώνονται, καθώς και 
των αρχείων εφόσον αυτά είναι σε µορφή εικόνας. 

2.6.2.7 Αποθήκευση 

Πατήστε το πλήκτρο αποθήκευση για να εισάγετε τα αρχεία στο σύστηµα.  

2.6.2.8 Τέλος 

Τα αρχεία αυτά εµφανίζονται στο φάκελο µη αρχειοθετηµένα από όπου και µπορούµε 
να προχωρήσουµε σε πρωτοκόλληση 
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2.7 Σύνδεση εγγράφου µε αριθµό Πρωτοκόλλου 

2.7.1 Σκοπός 

Αυτή η διαδικασία έχει ως στόχο την απόδοση αριθµού πρωτοκόλλου στα έγγραφα που 
είναι αποθηκευµένα στο σύστηµα. Αφορά τα έγγραφα που εισάγονται στο σύστηµα από e-mail 
(διαδικασία 1.5), ή από σαρωτή, τροφοδότη σελίδων ή αρχείο (διαδικασία 1.6). 

2.7.2 Βήµατα διαδικασίας 

2.7.2.1 Εµφάνιση φόρµας πρωτοκόλλησης 

Στο φάκελο µη αρχειοθετηµένων, επιλέγετε το έγγραφο το οποίο θέλετε να 
πρωτοκολλήσετε, πατώντας το πλήκτρο , το οποίο βρίσκεται στα αριστερά του ονόµατος 
του εγγράφου 

 

 

Και εµφανίζεται το µενού του εγγράφου, όπου επιλέγετε Αρχειοθέτηση> Πρωτόκολλο 
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και εµφανίζεται η φόρµα πρωτοκόλλησης. 

2.7.2.2 Πρωτοκόλληση 

Η συµπλήρωση της φόρµας γίνεται µε τον τρόπο που περιγράφηκε παραπάνω. 

2.7.2.3 Τέλος 

Πατώντας το πλήκτρο Πρωτοκόλληση, γίνεται απόδοση αριθµού πρωτοκόλλου ακριβώς 
όπως έχει περιγραφεί, µε τη διαφορά ότι η φόρµα πρωτοκόλλου δεν επανεµφανίζεται 
προκειµένου να γίνει πρωτοκόλληση επόµενου εγγράφου. 
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2.8 Σχεδίαση ροών εργασίας 

2.8.1 Σκοπός 

Η εφαρµογή Σχεδίαση διαδικασιών είναι ένα εργαλείο σχεδιασµού ροών εργασίας. Οι 
διαδικασίες αποτελούνται από βήµατα στα οποία καθορίζονται εκ των προτέρων οι παράµετροι 
δροµολόγησης των εγγράφων, καθώς επίσης προβλέπεται και η διασύνδεση των βηµάτων 
µεταξύ τους. 

Με τον τρόπο αυτό, ο χρήστης απαλλάσσεται από επιλογές ανάθεσης για τυπικές και 
συνηθισµένες διαδροµές, ακολουθώντας µια ανάλογα σχεδιασµένη διαδικασία. 

2.8.2 Εκκίνηση εφαρµογής 

Από το φάκελο µη αρχειοθετηµένων του συστήµατος, και πατώντας  ενεργοποιείται 
το περιβάλλον σχεδίασης διαδικασιών 
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2.8.3 ∆ηµιουργία νέας 

Στο περιβάλλον σχεδίασης διαδικασιών, πατήστε .  

Εµφανίζεται η οθόνη 

 

από εδώ µπορείτε: 

• να ορίσετε τις ιδιότητες της διαδικασίας και των βηµάτων 
• να αποθηκεύσετε τη διαδικασία 
• να δηµιουργήσετε νέα βήµατα 

 

2.8.3.1 Ιδιότητες διαδικασίας 

Για να ορίσετε τις ιδιότητες της διαδικασίας πατήστε . 
Εµφανίζεται το παράθυρο 

 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 30/08/2005 
Έκδοση: 1.1 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α01.SUM_V1.1  Σελίδα 48 

 

 

 

Από εδώ ορίζετε:  

Το όνοµα της διαδικασίας και την περιγραφή της πληκτρολογώντας τα στοιχεία που 
θέλετε στα αντίστοιχα πεδία. 

Τους αντικαταστάτες για κάθε χρήστη που συµµετέχει στη διαδικασία. 

Στη λίστα δεξιά εµφανίζονται οι διαθέσιµοι χρήστες.  

Επιλέξτε κάποιο χρήστη από αυτή τη λίστα, αριστερά εµφανίζονται οι αντικαταστάτες 
του αν υπάρχουν. 

Για να προσθέστε κάποιο χρήστη στη λίστα των αντικαταστατών πατήστε . 
Εµφανίζεται το παράθυρο 
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Επιλέξτε τον αντικαταστάτη και πατήστε . Ο χρήστης που επιλέξατε 
εµφανίζεται στη λίστα των αντικαταστατών. 

Για να αφαιρέσετε ένα χρήστη από τη λίστα αντικαταστατών επιλέξτε των και 

πατήστε . 

 

2.8.3.2 ∆ηµιουργία βηµάτων 

Για να δηµιουργήσετε ένα νέο βήµα πατήστε  

Το βήµα εµφανίζεται στο παράθυρο Σχεδίαση διαδικασιών 
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Επαναλάβετε τη διαδικασία για να δηµιουργήσετε τα επιθυµητά βήµατα. 
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Μπορείτε να µετακινήσετε τα βήµατα στο παράθυρο πατώντας πάνω τους και 
σύροντας τα στη θέση που θέλετε (drag & drop). 

2.8.3.3 Ορισµός ιδιοτήτων βήµατος 

Επιλέξτε το βήµα του οποίου τις ιδιότητες θέλετε να ορίσετε 

Πατήστε .  

Εµφανίζεται το παράθυρο  
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Στην καρτέλα Γενικά µπορείτε να ορίσετε το όνοµα και την περιγραφή του 
βήµατος 

 

Πατήστε  για να εµφανιστεί η καρτέλα χρήστες, από όπου 
µπορείτε να ορίσετε σε ποιους χρήστες ή οµάδες χρηστών θα γίνει η ανάθεση του 
βήµατος 
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Στη λίστα αριστερά εµφανίζονται οι χρήστες, οι οµάδες, ή οι χρήστες και οι 
οµάδες ανάλογα µε το τι επιλέγετε στα αντίστοιχα πλαίσια ελέγχου που εµφανίζονται 
κάτω από τη λίστα. 

Στην αριστερή λίστα εµφανίζονται οι χρήστες/οµάδες στους οποίους έχει ανατεθεί 
η διεκπεραίωση του συγκεκριµένου βήµατος. 

Για να αναθέσετε το βήµα σε κάποιον χρήστη/οµάδα επιλέξτε τον από τη λίστα 

αριστερά και πατήστε . Ο χρήστης/οµάδα που επιλέξατε εµφανίζεται στη λίστα 
δεξιά. 

Μπορείτε να αναθέσετε το βήµα σε παραπάνω από έναν χρήστη 

Για να αφαιρέσετε ένα χρήστη/οµάδα από τη δεξιά λίστα, επιλέξτε τον και 

πατήστε . 

Πατήστε . 
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Επιλέξτε την καρτέλα επιλογή χρηστών πατώντας  

 

 

Επιλέξτε ποιος χρήστης θα διεκπεραιώσει το βήµα. ∆ίνονται τρεις επιλογές 

• Όλοι 
• Επιλογή από το σύστηµα 
• Custom 

Πατήστε εφαρµογή 

Επιλέξτε την καρτέλα Ενέργειες πατώντας . 
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Εδώ εµφανίζονται οι ενέργειες που πρέπει να γίνουν προκειµένου να διεκπεραιωθεί 
το βήµα. 

Επιλέξτε τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

Πατήστε εφαρµογή 

Επιλέξτε την καρτέλα ∆ροµολόγηση πατώντας  
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Ανάλογα µε τον τρόπο διεκπεραίωσης του βήµατος, ορίζετε τι θα γίνει στη 
συνέχεια. Επιλέγετε τον τρόπο διεκπεραίωσης και πατάτε   

 

 

 

Στη λίστα εµφανίζονται οι διαθέσιµες επιλογές: 
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Καµία επιλογή: αν επιλέξετε για κάποιον τρόπο διεκπεραίωσης τον προορισµό 
καµία επιλογή, ο συγκεκριµένος τρόπος διεκπεραίωσης δεν θα είναι διαθέσιµος κατά την 
εκτέλεση της διαδικασίας. 

Τερµατισµός: η διαδικασία τερµατίζεται αν το βήµα διεκπεραιωθεί µε αυτόν τον 
τρόπο 

Αυτόµατα: επιλέγοντας τον προορισµό Αυτόµατα, ενεργοποιείται το πλήκτρο 

. Πατώντας το εµφανίζεται το παράθυρο  

 

Πατώντας  µπορείτε να ορίσετε προορισµούς ανάλογα µε το ποια 
ενέργεια γίνεται (για βήµατα που περιλαµβάνουν πολλές ενέργειες, ή τον ορισµό 
παράλληλων προορισµών (π.χ. ακολουθούν παράλληλα τα βήµατα 2 και 3). Πατήστε οκ 

Επανάληψη: επαναλαµβάνεται το βήµα 

Επιστροφή: επιστροφή στο προηγούµενο βήµα. 

Πατήστε Εφαρµογή 

Επιλέξτε την καρτέλα Χρονοδιάγραµµα πατώντας . 
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Από εδώ µπορείτε να ορίσετε την προθεσµία λήξης µιας ανάθεσης. Επιλέγετε το 
πλαίσιο ελέγχου Με Προθεσµία Λήξης οπότε και ενεργοποιείται η Προθεσµία, προκειµένου 
να ορίσετε την προθεσµία λήξης.  

Επίσης, µπορείτε να ορίσετε τα χρονικά γεγονότα τα οποία επιφέρουν τη λήξη του 
βήµατος και την µετάβαση στο επόµενο 

Για να ορίσετε ένα χρονικό γεγονός πατήστε Νέο 
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Στο παράθυρο που εµφανίζεται ορίζετε: το χρονικό σηµείο και σε πόσο χρόνο 
µετά από αυτό το σηµείο λήγει η προθεσµία 

Τα διαθέσιµα χρονικά σηµεία είναι: Μετά τη ∆έσµευση (after committal), Μετά την 
Αποδέσµευση (after release) και Μετά την Εκκίνηση (after start). 

Πατήστε οκ 

 

Πατήστε Εφαρµογή για να αποθηκευτούν οι ρυθµίσεις σας. 

Επιλέξτε την καρτέλα γεγονότα πατώντας . 
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Στην καρτέλα εµφανίζονται τα γεγονότα που θα γίνουν και δίπλα οι ενέργειες που 
αφορούν κάθε γεγονός. Επιλέξτε ένα γεγονός και πατήστε  για να δηµιουργήσετε τις 
ενέργειες. 

Πατήστε εφαρµογή. 

Πατήστε οκ 

Επανέρχεται το παράθυρο 
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Πατήστε αποθήκευση. 

Στην οθόνη πλέον φαίνεται η διαδικασία που σχεδιάσατε υπό µορφή 
διαγράµµατος ροής 
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Πατήστε Κλείσιµο. 

2.8.3.4 Επιµέλεια διαδικασίας 

Από το παράθυρο 
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Επιλέξτε τη διαδικασία που θέλετε να τροποποιήσετε και πατήστε  

Η διαδικασία τροποποιείται µε τον τρόπο που περιγράφηκε στη δηµιουργία. 

2.8.3.5 ∆ιαγραφή διαδικασίας 

Για να διαγράψετε µια διαδικασία, επιλέξτε την από το παραπάνω παράθυρο και 

πατήστε . 
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2.9 Εκτέλεση ροής εργασίας 

2.9.1 Σκοπός 

Εκκίνηση και διεκπεραίωση βηµάτων µιας σχεδιασµένης διαδικασίας 

2.9.2 Εκκίνηση διαδικασίας 

Επιλέγετε το έγγραφο για το οποίο θέλετε να εκκινήσετε τη διαδικασία. Πατάτε το 
πλήκτρο  για να εµφανιστεί το µενού του εγγράφου, και επιλέγετε ∆ροµολογήσεις 

 

Εµφανίζεται το παράθυρο 
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Πατήστε εκκίνηση διαδικασίας . Εµφανίζεται το παράθυρο 
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Επιλέξτε τη διαδικασία που επιθυµείτε από τις διαθέσιµες και πατήστε 

. Εµφανίζεται το παράθυρο 

 

Το σύστηµα πραγµατοποιεί την ανάθεση του πρώτου βήµατος της επιλεγµένης 
διαδικασίας 
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2.9.3 ∆ιεκπεραίωση βήµατος 

Από τη δοµή φακέλων του περιβάλλοντος εργασίας επιλέξτε ∆ροµολογήσεις> 
Εισερχόµενα> Σε Εξέλιξη 

 

Εµφανίζεται το παράθυρο  
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Στη λίστα εγγράφων εµφανίζονται οι εξής πληροφορίες: 

• Αναθέτων 
• Ανατέθηκε σε 
• Ηµ/νια ανάθεσης 
• Προθεσµία λήξης 
• Σχόλια δηµιουργίας 
• Χρήστης που δέσµευσε 
• Χρήστης που διεκπεραίωσε 
• Ηµ/νια διεκπεραίωσης 
• Τρόπος διεκπεραίωσης 
• Σχόλια εξέλιξης 
• Ενέργειες 

Από το µενού του εγγράφου επιλέγετε ∆ιαχείριση 
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Και εµφανίζεται το περιβάλλον διαχείρισης δροµολογήσεων για το έγγραφο 
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Επιλέξτε τη δροµολόγηση που σας ενδιαφέρει 

Τα πλήκτρα δεξιά δίνουν τις εξής επιλογές 

• ∆έσµευση: εµφανίζεται το παράθυρο 
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Πληκτρολογήστε τις παρατηρήσεις της δέσµευσης�και στη συνέχεια πατήστε 
∆έσµευση για να δεσµεύσετε το έγγραφο. 

• Αποδέσµευση: µπορείτε να πραγµατοποιήσετε την αποδέσµευση ενός 
εγγράφου µόνο στην περίπτωση που το έχετε δεσµεύσει εσείς. Εµφανίζεται το 
παράθυρο 

 

Πληκτρολογήστε τα σχόλια αποδέσµευσης και πατήστε Αποδέσµευση προκειµένου 
να αποδεσµεύσετε ένα έγγραφο. 

• ∆ιεκπεραίωση: πατήστε διεκπεραίωση για να διεκπεραιώσετε µια 
ανάθεση 
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Από την πτυσσόµενη λίστα επιλέξτε Τρόπο ∆ιεκπεραίωσης και πατήστε .  

Εµφανίζεται το µήνυµα 

 

 

• Ιδιότητες: εµφανίζεται το παράθυρο  
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Όπου εµφανίζονται τα στοιχεία της διεκπεραίωσης. 

• Ιστορικότητα: εµφανίζονται όλες οι αναθέσεις του εγγράφου και τα 
στοιχεία του σταδίου διεκπεραίωσης στο οποίο βρίσκονται 
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• Αντικατάσταση: εµφανίζεται το παράθυρο 

 

Από το οποίο µπορείτε να αντικαταστήσετε το χρήστη στον οποίο ανατέθηκε το 
βήµα µε κάποιον από αυτούς που εµφανίζονται στη λίστα. Οι αντικαταστάτες ορίζονται 
κατά τη δηµιουργία της διαδικασίας, στο περιβάλλον Ιδιότητες ∆ιαδικασίας. 

2.9.4 Μετάβαση στο επόµενο βήµα 

Η µετάβαση στο επόµενο βήµα γίνεται αυτόµατα από το σύστηµα, µε τη 
διεκπεραίωση του τρέχοντος βήµατος. 

 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 30/08/2005 
Έκδοση: 1.1 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α01.SUM_V1.1  Σελίδα 75 

3  Βοη θ η τ ι κ έ ς  ε ρ γ ασ ί ε ς   

3.1 Σύστηµα επίβλεψης 

3.1.1 Σκοπός 

Σκοπός αυτής της εφαρµογής είναι η διαχείριση των χρηστών, των οµάδων, των 
δικαιωµάτων τους, και επιλογών που αφορούν τα στοιχεία των χρηστών και τους κωδικούς 
πρόσβασης. 

3.1.2 Είσοδος στην εφαρµογή 

Από το φάκελο µη αρχειοθετηµένων του συστήµατος, πατώντας το πλήκτρο Σύστηµα 

Επίβλεψης , προβάλλεται η αντίστοιχη εφαρµογή. 

 

3.1.3 ∆ιαδικασίες 

Οι επιλογές που παρέχονται είναι: 

• ∆ιαχείριση χρηστών 
• ∆ιαχείριση οµάδων 
• Επιλογές 
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3.1.3.1 ∆ιαχείριση χρηστών 

Επιλέγοντας το link  εµφανίζεται το περιβάλλον διαχείρισης 
χρηστών. 

 

3.1.3.1.1 Σκοπός 

Μέσα από τη ∆ιαχείριση Χρηστών ο χειριστής µπορεί ανάλογα µε τα δικαιώµατά του να 

τροποποιήσει στοιχεία (στοιχεία, οµάδες, δικαιώµατα) που αφορούν και χαρακτηρίζουν έναν ή 

περισσότερους χρήστες.  

Κατ’ αυτόν τον τρόπο, δίνεται η δυνατότητα εισαγωγής νέων χρηστών, η τροποποίηση 
των υφιστάµενων και η επιλεκτική διαγραφή ορισµένων από αυτούς.  

3.1.3.1.2 ∆ηµιουργία νέου χρήστη 

Η επιλογή Νέος χρήστης πρέπει να ενεργοποιείται κάθε φορά που δηµιουργείται  ένας 
νέος χρήστης του συστήµατος. 
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Πατώντας το πλήκτρο Νέος, εµφανίζεται η φόρµα 
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Όπου και εισάγονται τα στοιχεία του χρήστη 

 

 

 

Το πρώτο τµήµα αφορά τα προσωπικά στοιχεία του χρήστη.  

Στα πλαίσια διαλόγου εισάγετε αντίστοιχα: το συντοµογραφικό όνοµα του χρήστη, το 
πλήρες όνοµά του καθώς και προαιρετικά µία περιγραφή, τον κωδικό πρόσβασης που θα έχει 
ο χρήστης στο σύστηµα και τέλος τον ίδιο κωδικό πρόσβασης ώστε να γίνει η επιβεβαίωσή 
του. 
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Το δεύτερο τµήµα αφορά το λογαριασµό του χρήστη. Μπορείτε να επιλέξετε: 

Την απενεργοποίηση του λογαριασµού του χρήστη. Μπορείτε δηλαδή να εισάγετε έναν 
χρήστη ο οποίος αρχικά δεν έχει αρµοδιότητες µε το σκεπτικό ότι θα του αποδοθούν στο 
µέλλον. 

Την ενεργοποίηση ενός λογαριασµού που δεν λήγει ποτέ. 

Αν επιθυµείτε ο λογαριασµός που δηµιουργείτε να έχει ηµεροµηνία λήξης, επιλέγετε το 
πλαίσιο ελέγχου και πατώντας στο βέλος στα δεξιά του πεδίου εµφανίζεται πλαίσιο επιλογής 
ηµεροµηνίας όπου και ορίζετε την επιθυµητή ηµεροµηνία.  

 

Στο επόµενο τµήµα επιλέγετε  

Την ενεργοποίηση ενός κωδικού πρόσβασης που δεν λήγει ποτέ  

Την αφαίρεση του δικαιώµατος από το χρήστη να µπορεί να αλλάξει τον κωδικό 
πρόσβασής του. 

 

Το τελευταίο τµήµα αφορά τα στοιχεία σύνδεσης µε τη βάση δεδοµένων.  

Πατώντας Εφαρµογή, και εφόσον ο χρήστης δεν υπάρχει ήδη στο σύστηµα 
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εµφανίζεται το µήνυµα 

 

και στη λίστα χρηστών εµφανίζεται ο καινούριος χρήστης 

 

3.1.3.1.3 ∆ιαγραφή χρήστη 

Η διαγραφή ενός από τους υπάρχοντες χρήστες πραγµατοποιείται επιλέγοντας ένα 
χρήστη από τη λίστα χρηστών και πατώντας το πλήκτρο διαγραφή, οπότε και εµφανίζεται το 
µήνυµα  
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Πατώντας οκ ολοκληρώνεται η διαγραφή του χρήστη µε λήψη αντίστοιχου µηνύµατος. 

 

3.1.3.1.4 Επεξεργασία χρήστη 

Επιλέγοντας ένα χρήστη από τη λίστα χρηστών, εµφανίζονται τα στοιχεία του, τα οποία 
µπορείτε και να τροποποιήσετε. Στη συνέχεια, πατώντας εφαρµογή, καταχωρούνται τα 
τροποποιηµένα στοιχεία του χρήστη. 

3.1.3.1.5 Ένταξη χρήστη σε οµάδα 

Επιλέγοντας το πλήκτρο Οµάδες , εµφανίζεται η οθόνη  
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όπου δηλώνετε τις οµάδες στις οποίες θα ενταχθεί ο χρήστης.   

Επιλέγοντας ένα χρήστη από τη λίστα χρηστών, εµφανίζονται: 

Στην αριστερή λίστα εµφανίζονται οι διαθέσιµες οµάδες, ενώ στη δεξιά οι οµάδες στις 
οποίες ανήκει ο χρήστης.  

Επιλέγοντας µία από τις διαθέσιµες οµάδες και πατώντας , ή διπλό κλικ πάνω 
στο όνοµα της οµάδας, εµφανίζεται η οµάδα αυτή στις οµάδες που ανήκει ο χρήστης.  

Αντίστοιχα, µπορείτε να αφαιρέσετε µια οµάδα από εκείνες στις οποίες έχετε ήδη 
εντάξει το χρήστη, κάνοντας διπλό κλικ πάνω στην οµάδα στο δεξιό τµήµα της οθόνης.  Η 
οµάδα θα επιστρέψει στο αριστερό τµήµα µε τις διαθέσιµες οµάδες.  Το ίδιο αποτέλεσµα θα 

έχετε µε το να επιλέξετε την οµάδα και να πιέσετε το πλήκτρο . 

Το πλήκτρο  έχετε τη δυνατότητα τροποποίησης της βασικής οµάδας, 
στην οποία ανήκει ο χρήστης.  Πρώτα επιλέγετε από το δεξί τµήµα της οθόνης (Οµάδες που 
ανήκει ο χρήστης) την οµάδα που θέλετε να ορίσετε ως βασική και στη συνέχεια την 
καθορίζετε µε το Βασική Οµάδα. 
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Σηµείωση: Όλοι οι χρήστες ανήκουν στην οµάδα ΟΛΟΙ ΟΙ ΧΡΗΣΤΕΣ, η οποία αρχικά 
είναι ορισµένη ως η βασική τους οµάδα. ∆εν µπορείτε να αφαιρέσετε το χρήστη από αυτή την 
οµάδα, ακόµα και αν καθορίσετε ως βασική κάποια άλλη οµάδα 

Αφού καθορίσετε τις οµάδες στις οποίες ανήκει ο χρήστης, πατήστε  για 
να καταχωρηθούν οι αλλαγές, ή άκυρο για να επαναφέρετε τις προηγούµενες ρυθµίσεις. 

3.1.3.1.6 ∆ικαιώµατα χρήστη  

Τα δικαιώµατα ενός χρήστη ελέγχουν το αν ο συγκεκριµένος χρήστης µπορεί ή όχι να 
εκτελέσει µια ενέργεια στο περιβάλλον της εφαρµογής ή ακόµη και την ίδια την εφαρµογή. Οι 
τιµές που δέχονται τα δικαιώµατα αυτά είναι ΝΑΙ και ΟΧΙ.  Το ΝΑΙ επιτρέπει την εκτέλεση της 
ενέργειας από το χρήστη ενώ το ΟΧΙ την απαγορεύει. 

Όταν δηµιουργείτε ένα νέο χρήστη, η εφαρµογή του αποδίδει αυτόµατα κάποια 
δικαιώµατα.  Τα δικαιώµατα αυτά τα παίρνει από τα δικαιώµατα της οµάδας ΟΛΟΙ ΟΙ ΧΡΗΣΤΕΣ, 
η οποία αποτελεί και τη βασική οµάδα του συστήµατος. Οι σχέσεις στις τιµές των δικαιωµάτων 
µεταξύ οµάδας ΟΛΟΙ ΟΙ ΧΡΗΣΤΕΣ και νέου χρήστη φαίνονται στον ακόλουθο πίνακα: 

 

ΤΙΜΗ 
∆ΙΚΑΙΩΜΑΤΟΣ 
ΟΜΑ∆ΑΣ 

ΤΙΜΗ 
∆ΙΚΑΙΩΜΑΤΟΣ 
ΧΡΗΣΤΗ 

ΝΑΙ ΝΑΙ 

ΟΧΙ ΟΧΙ 

Α∆ΙΑΦΟΡΟ ΟΧΙ 

 

Αυτό που θα εξετάσουµε στη συνέχεια του κειµένου είναι το τι θα ισχύσει από πλευράς 
δικαιώµατος στην περίπτωση που για µια συγκεκριµένη ενέργεια ένας χρήστης έχει δικαίωµα 
εκτέλεσης ενώ η οµάδα στην οποία ανήκει δεν έχει ή το αντίστροφο. Οι σχέσεις µεταξύ των 
δικαιωµάτων απεικονίζονται στον παρακάτω πίνακα: 

 

ΤΙΜΗ 
∆ΙΚΑΙΩΜΑΤΟΣ 
ΧΡΗΣΤΗ 

ΤΙΜΗ 
∆ΙΚΑΙΩΜΑΤΟΣ 
ΟΜΑ∆ΑΣ 

ΤΙΜΗ 
ΠΟΥ 

ΥΠΕΡΙΣΧΥΕΙ 
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ΝΑΙ ΝΑΙ 

ΟΧΙ ΝΑΙ ΝΑΙ 

Α∆ΙΑΦΟΡ
Ο 

ΝΑΙ 

ΝΑΙ ΝΑΙ 

ΟΧΙ ΟΧΙ ΟΧΙ 

Α∆ΙΑΦΟΡ
Ο 

ΟΧΙ 

 

Στη στήλη ΤΙΜΗ ΠΟΥ ΥΠΕΡΙΣΧΥΕΙ παρατηρούµε ότι η τιµή δικαιώµατος ΝΑΙ υπερισχύει 
σε κάθε συνδυασµό που εµφανίζεται.  Η τιµή δικαιώµατος ΟΧΙ υπερισχύει µόνο στην 
περίπτωση που οι υπόλοιπες τιµές για το ίδιο δικαίωµα είναι ΟΧΙ ή Α∆ΙΑΦΟΡΟ.  Η τιµή 
Α∆ΙΑΦΟΡΟ δεν έχει καµία ισχύ σε συνδυασµό µε τις άλλες δυο τιµές αλλά χρησιµοποιείται σε 
περιπτώσεις οµάδων, των οποίων τα µέλη θα έχουν διαφορετικές τιµές δικαιωµάτων για 
κάποιες ενέργειες.  Αν η τιµή του δικαιώµατος της οµάδας είναι Α∆ΙΑΦΟΡΟ τότε η τιµή του 
δικαιώµατος του χρήστη (ΝΑΙ ή ΟΧΙ) υπερισχύει. 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ:  Για τον καλύτερο έλεγχο των δικαιωµάτων,  προτείνεται η βασική οµάδα 
χρηστών (ΟΛΟΙ ΟΙ ΧΡΗΣΤΕΣ) να έχει σε όλα τα δικαιώµατα τιµή Α∆ΙΑΦΟΡΟ έτσι ώστε αν ο 
χρήστης ανήκει και σε κάποια άλλη οµάδα να υπερισχύει η τιµή δικαιώµατος της οµάδας στην 
οποία ανήκει ο χρήστης ή αν δεν ανήκει σε καµία οµάδα να υπερισχύει η τιµή δικαιώµατος του 
χρήστη. 

3.1.3.1.7 Απόδοση δικαιωµάτων στο χρήστη 

Για να αποδώσετε δικαιώµατα σε ένα χρήστη πατήστε  

Η εφαρµογή σας δροµολογεί στην οθόνη ∆ικαιώµατα χρήστη όπου εµφανίζονται τα 
προεπιλεγµένα δικαιώµατα του χρήστη.  Τα δικαιώµατα αυτά προέρχονται από τα δικαιώµατα 
της βασικής οµάδας της εφαρµογής, στην οποία εντάσσεται αυτόµατα ο χρήστης κατά την 
καταχώρησή του  
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Στο πάνω µέρος εµφανίζονται δύο πτυσσόµενες λίστες.  

Η λίστα Εφαρµογή περιέχει όλες τις εφαρµογές του συστήµατος. 

Από τη λίστα προβολή δικαιωµάτων αφορά το πόσο αναλυτικά θα εµφανιστούν τα 
δικαιώµατα και δίνει τρεις επιλογές: Περιορισµένη, κανονική και εκτεταµένη. 

Στη συνέχεια εµφανίζεται µια λίστα δικαιωµάτων και οι τιµές τους.  

Από αριστερά προς τα δεξιά για κάθε δικαίωµα εµφανίζονται τα εξής 

Ένα check box από το οποίο επιλέγετε το δικαίωµα, η περιγραφή του δικαιώµατος, η 
εφαρµογή την οποία αφορά, η τιµή του (ΝΑΙ, ΟΧΙ) και το αν το δικαίωµα καταγράφεται ή όχι. 

Επιλέξτε την εφαρµογή για την οποία θέλετε να ορίσετε δικαιώµατα (επιλέξτε όλες οι 
εφαρµογές για να ορίσετε δικαιώµατα για όλες τις εφαρµογές µαζί). 

Επιλέξτε περιορισµένη, εκτεταµένη, ή κανονική προβολή δικαιωµάτων. 
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Επιλέξτε τα δικαιώµατα των οποίων την τιµή θέλετε να µεταβάλλετε. Πατήστε 

 για να επιλέξετε όλα τα δικαιώµατα ή  για να αποεπιλέξετε όλα τα 
δικαιώµατα. 

 

Πατήστε  ή  για να ορίσετε τιµή και καταγραφή αντίστοιχα για τα επιλεγµένα 
δικαιώµατα 

Πατήστε  για να αποθηκευτούν οι τροποποιήσεις σας. 

3.1.3.2 ∆ιαχείριση οµάδων 

Επιλέγοντας το link  εµφανίζεται το περιβάλλον διαχείρισης οµάδων. 
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3.1.3.2.1 Σκοπός 

Μέσα από τη ∆ιαχείριση Οµάδων ο χειριστής µπορεί ανάλογα µε τα δικαιώµατά του να 

τροποποιήσει στοιχεία που αφορούν και χαρακτηρίζουν µία ή περισσότερες Οµάδες.  

Κατ’ αυτόν τον τρόπο, δίνεται η δυνατότητα εισαγωγής νέων Οµάδων, η τροποποίηση 
των υφιστάµενων και η επιλεκτική διαγραφή ορισµένων από αυτές. Οι εξουσιοδοτηµένοι 
χρήστες του συστήµατος είναι σκόπιµο να είναι οργανωµένοι σε οµάδες, ώστε να γίνεται 
ευκολότερη και ορθότερη η διαχείριση των δικαιωµάτων πρόσβασης στο σύστηµα. 

3.1.3.2.2 ∆ηµιουργία νέας οµάδας 

Η επιλογή Νέα οµάδα πρέπει να ενεργοποιείται κάθε φορά που ο επιβλέπων του 
συστήµατος πρέπει να δηµιουργήσει µια νέα οµάδα χρηστών του συστήµατος.  

Για να δηµιουργήσετε µια νέα οµάδα χρηστών: 

Πιέστε το πλήκτρο Νέα.  
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Η εφαρµογή σας δροµολογεί στην οθόνη  

 

 



 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΡΓΩΝ Φορέας: ΥΠΕΣ∆∆Α 

Έργο: ΟΠΣΠ 
Σύµβαση: 2010.013 

Εγχειρίδιο Χρήσης Λογισµικού Ηµεροµ: 30/08/2005 
Έκδοση: 1.1 

 

ΟΠΣΠ_2010.013_SP2_Α01.SUM_V1.1  Σελίδα 89 

 

 

Στο πλαίσιο διαλόγου  

 

 

 

εισάγετε το συντοµογραφικό όνοµα της Οµάδας καθώς και υποχρεωτικά ένα πλήρες 
περιγραφικό όνοµα. 
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Πατήστε  για να καταχωρηθεί η οµάδα στη λίστα µε τις υπάρχουσες.  

Στη συνέχεια, µπορείτε να εντάξετε χρήστες σε αυτήν  

 

 

Αριστερά εµφανίζονται όλοι οι υπάρχοντες χρήστες, ενώ δεξιά οι χρήστες που ανήκουν 

στην οµάδα. Επιλέγοντας ένα χρήστη και πατώντας διπλό κλικ ή το πλήκτρο , ο 
χρήστης εµφανίζεται στο δεξί παράθυρο. 

Αντίστοιχα, µπορείτε να αφαιρέσετε ένα χρήστη από την οµάδα κάνοντας δεξί κλικ ή 

πατώντας . 

Πατήστε  για να καταχωρηθούν οι τροποποιήσεις. 

3.1.3.2.3 ∆ιαγραφή οµάδας 

Μπορείτε να διαγράψετε µια οµάδα επιλέγοντας την από τη λίστα και πατώντας διαγραφή 
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3.1.3.2.4 Επεξεργασία οµάδας 

Επιλέγοντας µια οµάδα από τη λίστα, εµφανίζονται τα στοιχεία της, τα οποία µπορείτε 
και να τροποποιήσετε. Στη συνέχεια, πατώντας εφαρµογή, καταχωρούνται τα τροποποιηµένα 
στοιχεία της οµάδας. 

3.1.3.2.5 ∆ικαιώµατα οµάδας  

Ένας χρήστης µπορεί να ανήκει σε καµία, µία ή και περισσότερες οµάδες. Τα δικαιώµατα 
µιας οµάδας ελέγχουν το αν τα µέλη της συγκεκριµένης οµάδας σε συνάρτηση µε τα 
δικαιώµατά τους ως χρήστες µπορούν να εκτελέσουν µια ενέργεια στο περιβάλλον της 
εφαρµογής ή ακόµη και την ίδια την εφαρµογή. Στον Πίνακα 1 εµφανίζονται οι διαθέσιµες 
εφαρµογές. Οι τιµές που δέχονται τα δικαιώµατα αυτά είναι ΝΑΙ, ΟΧΙ και Α∆ΙΑΦΟΡΟ. 

Η τιµή Α∆ΙΑΦΟΡΟ δεν έχει καµία ισχύ σε συνδυασµό µε τις άλλες δυο τιµές αλλά 
χρησιµοποιείται σε περιπτώσεις οµάδων, των οποίων τα µέλη θα έχουν διαφορετικές τιµές 
δικαιωµάτων για κάποιες ενέργειες.  Αν η τιµή του δικαιώµατος της οµάδας είναι Α∆ΙΑΦΟΡΟ 
τότε η τιµή του δικαιώµατος του χρήστη (ΝΑΙ ή ΟΧΙ) υπερισχύει. 
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ΣΗΜΕΙΩΣΗ:  Για τον καλύτερο έλεγχο των δικαιωµάτων,  προτείνεται η βασική οµάδα 
χρηστών να έχει σε όλα τα δικαιώµατα τιµή Α∆ΙΑΦΟΡΟ έτσι ώστε αν ο χρήστης ανήκει και σε 
κάποια άλλη οµάδα να υπερισχύει η τιµή δικαιώµατος της οµάδας στην οποία ανήκει ο χρήστης 
ή αν δεν ανήκει σε καµία οµάδα να υπερισχύει η τιµή δικαιώµατος του χρήστη. 

 

Πατώντας  εµφανίζεται το περιβάλλον  

 

 

 

Στο πάνω µέρος εµφανίζονται δύο πτυσσόµενες λίστες.  

Η λίστα Εφαρµογή περιέχει όλες τις εφαρµογές του συστήµατος. 
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Από τη λίστα προβολή δικαιωµάτων αφορά το πόσο αναλυτικά θα εµφανιστούν τα 
δικαιώµατα και δίνει τρεις επιλογές: Περιορισµένη, κανονική και εκτεταµένη. 

Στη συνέχεια εµφανίζεται µια λίστα δικαιωµάτων και οι τιµές τους.  

Από αριστερά προς τα δεξιά για κάθε δικαίωµα εµφανίζονται τα εξής 

Ένα check box από το οποίο επιλέγετε το δικαίωµα, η περιγραφή του δικαιώµατος, η 
εφαρµογή την οποία αφορά, η τιµή του (ΝΑΙ, ΟΧΙ, Α∆ΙΑΦΟΡΟ) και το αν το δικαίωµα 
καταγράφεται ή όχι. 

 

Επιλέξτε την εφαρµογή για την οποία θέλετε να ορίσετε δικαιώµατα (επιλέξτε όλες οι 
εφαρµογές για να ορίσετε δικαιώµατα για όλες τις εφαρµογές µαζί). 

Επιλέξτε περιορισµένη, εκτεταµένη, ή κανονική προβολή δικαιωµάτων. 

Επιλέξτε τα δικαιώµατα των οποίων την τιµή θέλετε να µεταβάλλετε. Πατήστε 

 για να επιλέξετε όλα τα δικαιώµατα ή  για να αποεπιλέξετε όλα τα 
δικαιώµατα. 

 

Πατήστε  ,  ή  για να ορίσετε τιµή και καταγραφή αντίστοιχα 
για τα επιλεγµένα δικαιώµατα 

Πατήστε  για να αποθηκευτούν οι τροποποιήσεις σας. 

 

3.1.3.3 Επιλογές 

Επιλέγοντας το link  εµφανίζεται το περιβάλλον επιλογές 
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3.1.3.3.1 Σκοπός 

Με την εφαρµογή αυτή µπορείτε ρυθµίσετε διάφορες επιλογές που παρέχει το Σύστηµα 
Επίβλεψης, όπως: 

Γενικές ρυθµίσεις 

∆ιαχείριση Κωδικών Πρόσβασης  

∆ιαχείριση Ατοµικών Στοιχείων Χρήστη 

3.1.3.3.2 Γενικά 

Πατώντας   εµφανίζεται η καρτέλα 
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Αν θέλετε όλοι οι χρήστες να χρησιµοποιούν τα ίδια στοιχεία σύνδεσης µε τη βάση 
δεδοµένων, επιλέξτε το αντίστοιχο κουτί 

επιλογής  

Και συµπληρώστε τα παρακάτω πεδία.  

 

 

ΤΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΑΥΤΑ ∆ΕΝ ΑΦΟΡΟΥΝ ΤΗΝ ΠΡΟΣΒΑΣΗ ΤΩΝ ΧΡΗΣΤΩΝ ΣΤΟ ΣΥΣΤΗΜΑ, 
ΑΛΛΑ ΤΗ ΣΥΝ∆ΕΣΗ ΜΕ ΤΗ ΒΑΣΗ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ 
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Αν αποεπιλέξετε την παραπάνω επιλογή για κάθε χρήστη θα πρέπει να δίνονται 
διαφορετικά στοιχεία σύνδεσης µε τη βάση δεδοµένων. 

Πατήστε εφαρµογή για αποθήκευση των νέων ρυθµίσεων ή Άκυρο για επαναφορά των 
προηγούµενων. 

 

3.1.3.3.3 ∆ιαχείριση κωδικών πρόσβασης 

Πατήστε  για να εµφανιστεί η καρτέλα  

 

 

η οποία παρέχει τρεις επιλογές 

• Εισαγωγή ελάχιστου και µέγιστου επιτρεπτού µήκους κωδικών πρόσβασης, 
δηλαδή από πόσους χαρακτήρες θα αποτελείται ένας κωδικός πρόσβασης 
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• Επιλογή για το αν ο κωδικός πρόσβασης θα περιέχει µόνο γράµµατα ή αριθµούς 
και γράµµατα 

• Χρονικό διάστηµα σε ηµέρες πέραν του οποίου οι κωδικοί πρόσβασης λήγουν.  

Πατήστε εφαρµογή για αποθήκευση των νέων ρυθµίσεων ή Άκυρο για επαναφορά των 
προηγούµενων. 

3.1.3.3.4 ∆ιαχείριση πεδίων στοιχείων χρήστη 

Πατήστε  για να εµφανιστεί η καρτέλα 

 

Από εδώ εισάγετε τα 4 ελεύθερα πεδία που θα εµφανίζονται στην καρτέλα ατοµικών 
στοιχείων χρήστη. Η παράλειψή τους είναι δυνατή. 

Πατήστε εφαρµογή για αποθήκευση των νέων ρυθµίσεων ή Άκυρο για επαναφορά των 
προηγούµενων. 

 

 

Paterakis J
REFERENCE

Paterakis J
OPERATION #1

Paterakis J.
FUNCTIONAL DESCRIPTION – A description of what the session is supposed to achieve, in the user’s terms.

Paterakis J.
CAUTIONS AND WARNINGS – A list of precautions that may need to be taken; the user is not concerned with all possibilities at this stage, but with gaining a working understanding of some aspect of the system.

Paterakis J
EXAMPLES – Give worked examples of the operation.

Paterakis J.
PROBABLE ERRORS AND POSSIBLE CAUSES – List the possible errors amd likely causes.

Paterakis J
CROSS REFERENCE TO OTHER OPERATIONS – Refer to any complementary, predecessor or successor operations.

Paterakis J
APPENDIXES

Paterakis J.
ERROR MESSAGES AND RECOVERY PROCEDURES – This section should list all the error messages. It should not simply repeat the error message: referral to this section means that the user requires help. For each error message the section should give a diagnosis, and suggest recovery procedures. For example the error message “file TEST.DOC does not exist” should be accompanied by an explanation like: “There is no file called TEST.DOC in the current directory and drive. Check that you are in the correct directory to access this file”. – If recovery action is likely to involve loss of data, remind the user about possible backup or archiving procedures.
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