
Αναθ. Αρχή:
Έργο:

ΕΔΕΤ Α.Ε.
«Διαδικτυακή Πύλη και Υποδομές ΤΠΕ της δράσης»
της Πράξης:  «Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες  για  την Ανάπτυξη 
και Διάδοση του Ανοιχτού Λογισμικού»

ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

[ΥΠΗΡΕΣΊΑ 9 – ΣΎΣΤΗΜΑ 
ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΓΓΡΑΦΩΝ]

ΓΙΑ ΤΟN ΧΡΗΣΤΗ

[13/01/2014] – έκδοση: 1.0

1



Αναθ. Αρχή:
Έργο:

ΕΔΕΤ Α.Ε.
«Διαδικτυακή Πύλη και Υποδομές ΤΠΕ της δράσης»
της Πράξης:  «Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες  για  την Ανάπτυξη 
και Διάδοση του Ανοιχτού Λογισμικού»

Περιεχόμενα

1. Έλεγχος εγγράφου...................................................................................3
2. Εισαγωγή................................................................................................4
3. Εισαγωγή στην υπηρεσία...........................................................................5
4. Ενέργειες υπηρεσίας ................................................................................7

4.1. Προσθήκη Αρχείου..............................................................................7
4.2. Ανανέωση μεταδεδομένων Αρχείου ......................................................8
4.3. Λίστα αρχείων..................................................................................10
4.4. Αναζήτηση.......................................................................................11

5. Ενέργειες διαχειριστών Μονάδων..............................................................13
5.1. Δημοσιοποίηση περιεχομένου .............................................................13

2



Αναθ. Αρχή:
Έργο:

ΕΔΕΤ Α.Ε.
«Διαδικτυακή Πύλη και Υποδομές ΤΠΕ της δράσης»
της Πράξης:  «Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες  για  την Ανάπτυξη 
και Διάδοση του Ανοιχτού Λογισμικού»

1. Έλεγχος εγγράφου
Το  έγγραφο είναι διαθέσιμο με άδεια BY  -  SA  

Έκδοση 

εγγράφου

Ημερομηνία 

έκδοσης 

Παρατηρήσεις

0.1 [30/12/2013] Πρώτη έκδοση οδηγού χρήσης χρήστη 
1.0 [13/01/2014] Τελική έκδοση οδηγού χρήσης χρήστη 
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2. Εισαγωγή
Το συγκεκριμένο έργο, εντάσσεται στην Πράξη «Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες για την 
Ανάπτυξη και  Διάδοση του Ανοιχτού Λογισμικού». Στόχος του έργου είναι,  ένα 
σύνολο  συμπληρωματικών  δράσεων  που  έχουν  ως  στόχο  την  ανάπτυξη 
ηλεκτρονικών  υπηρεσιών  για  την  αρωγή  στην  ανάπτυξη,  εκπαίδευση  και 
παραγωγική  αξιοποίηση  Ελεύθερου  Λογισμικού/Λογισμικού  Ανοικτού  Κώδικα 
(ΕΛ/ΛΑΚ) στην εκπαίδευση, τον ευρύτερο δημόσιο τομέα και τις επιχειρήσεις. Οι 
Μονάδες Αριστείας, έχουν ως βασικό στόχο τη δημιουργία και την ενδυνάμωση 
κοινοτήτων  Ανοικτού  Λογισμικού  σε  διάφορες  θεματικές  ενότητες.  Για  το  λόγο 
αυτό, θα πραγματοποιήσουν μία σειρά από ενέργειες διάχυσης και προβολής μέσω 
συνεδρίων και εκδηλώσεων,  δύο ετήσιους κύκλους εκπαιδευτικών σεμιναρίων και 
ένα θερινό σχολείο ανάπτυξης κώδικα (Summer Code Camp), στο πλαίσιο των 
οποίων θα εκπαιδεύονται τουλάχιστον πενήντα (50) εκπαιδευόμενοι. Κάθε Μονάδα 
Αριστείας  ΕΛ/ΛΑΚ  για  να  λειτουργήσει  σωστά  και  να  παράγει  περιεχόμενο 
χρειάζεται μία σειρά από εργαλεία τόσο για την συνεργασία μεταξύ των μελών της, 
για την εκτέλεση της εργασίας  της, όσο και  για την παρουσίαση του πλούσιου 
περιεχόμενου που τελικά θα παράγει.

Στο συγκεκριμένο οδηγό περιγράφονται οι λειτουργικότητες της  Υπηρεσίας 9 – 
Σύστημα Διαχείρισης Εγγράφων.

Η  Υπηρεσία 9 έχει σαν αντικείμενο την οργάνωση και «οριζόντια» διάθεση σειράς 
συνεργατικών  εργαλείων  για  την  υποστήριξη  διαδικασιών  τεκμηρίωσης, 
συζήτησης, ειδοποίησης και γενικότερα για την ενίσχυση της συνεργασίας κατά τη 
διάρκεια  της  ανάπτυξης  και  διάθεσης  του συνόλου των  υπηρεσιών  ανάπτυξης, 
εκπαίδευσης  και  παραγωγικής  αξιοποίησης  Ελεύθερου  Λογισμικού/Λογισμικού 
Ανοικτού Κώδικα (ΕΛ/ΛΑΚ) στην εκπαίδευση, τον ευρύτερο δημόσιο τομέα και τις 
επιχειρήσεις.
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3. Εισαγωγή στην υπηρεσία
Για  να  μπορέσετε  να  εισέλθετε  στην  υπηρεσία  πηγαίνετε  στην  ηλεκτρονική 
διεύθυνση http://ma.ellak.gr. Στο πάνω μέρος της δικτυακής πύλης όπως φαίνεται 
και στην εικόνα που ακολουθεί πατάτε το κουμπί σύνδεση. 

Αμέσως οδηγείστε στην σελίδα όπου πρέπει να συμπληρώσετε τα στοιχεία σας για 
την  πρόσβαση  στην  δικτυακή  πύλη,  όπως  παρουσιάζεται  στην  εικόνα  που 
ακολουθεί. 

Συμπληρώνετε, το  email ή το όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης και αν 
είναι σωστά αμέσως οδηγείστε πίσω στην πύλη όπου πλέον είστε συνδεδεμένος και 
μπορείτε να εκτελέσετε τις ενέργειες της υπηρεσίας ανάλογα με τα δικαιώματα που 
έχετε. Από τη στιγμή που θα συνδεθείτε θα μπορείτε να δείτε το προφίλ σας, να 
δείτε την δραστηριότητα – καταχωρίσεις σας, να αποσυνδεθείτε ή να οδηγηθείτε 
σε άλλες υπηρεσίες όπως παρουσιάζεται και στην ακόλουθη εικόνα 
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4. Ενέργειες υπηρεσίας 
4.1. Προσθήκη Αρχείου
Η προσθήκη ενός νέου βίντεο γίνεται επιλέγοντας τον αντίστοιχο σύνδεσμο που 
εμφανίζεται κάτω από το μενού «Ενέργειες». 

Επιλέγοντας το σύνδεσμο «Προσθήκη Αρχείων» χρειάζεται να προσθέσετε τα τα 
ακόλουθα στοιχεία:

• Τίτλος: προσθήκη του τίτλου του αρχείου ο οποίος φαίνεται και στη λίστα 
των αρχείων

• Περιγραφή: σύντομη περιγραφή για το περιεχόμενο του αρχείου
• Αρχείο: έγγραφο
• Θεματικές  κατηγορίες:  κάθε  έγγραφο  πρέπει  να  συνδέεται  με  μία 

τουλάχιστον θεματική κατηγορία
• Ετικέτες: ετικέτες με τις οποίες μπορεί να συνδέεται το έγγραφο

Τέλος, πρέπει να δηλώσετε ότι είστε γνώστης του περιεχομένου που αναρτάτε στη 
διαδικτυακή πλατφόρμα.

Δεν  μπορείτε  να  προσθέσετε  το  έγγραφο  το  οποίο  επιθυμείτε  εφόσον  δε 
συμπληρώσετε τα υποχρεωτικά πεδία. Τα υποχρεωτικά πεδία υποδηλώνονται με 
(*).
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Το  έγγραφο  που  προστίθεται  στην  πλατφόρμα  αποθηκεύεται  σε  μορφή 
προσχεδίου.  Η  δημοσίευση  του  πραγματοποιείται  μόνο  από  το  διαχειριστή  της 
μονάδας. Ο διαχειριστής της Μονάδας που ανήκει ο χρήστης ή της θεματικής που 
έχει συμμετάσχει, είναι υπεύθυνος για την δημοσιοποίηση του.

4.2. Ανανέωση μεταδεδομένων Αρχείου 
Η επεξεργασία των μεταδεδομένων του αρχείου πραγματοποιείται είτε από τον ίδιο 
το χρήστη που πρόσθεσε το αρχείο είτε από το διαχειριστή της μονάδας ή της 
θεματικής  στην  οποία  συμμετέχει.  Επιπρόσθετα  ο  διαχειριστής  μπορεί  να 
αποφασίσει εάν το συγκεκριμένο αρχείο θα δημοσιευθεί ή όχι. 

Η πρόσβαση στο περιεχόμενο που έχετε προστεθεί στην πλατφόρμα γίνεται από τη 
σελίδα «Οι καταχωρίσεις μου». Εκεί εμφανίζεται το περιεχόμενο που μπορείτε να 
επεξεργαστείτε.  Για  να μπορέσετε  να επεξεργαστείτε  το  περιεχόμενο  θα πρέπει 
πρώτα ο διαχειριστής να αποφασίσει για την δημοσίευση του.  
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Επιλέγοντας το κουμπί «Επεξεργασία» ο χρήστης μπορεί να αλλάξει τα στοιχεία 
που έχουν αποθηκευθεί για κάθε αρχείο. 

Τα στοιχεία που μπορούν να ανανεωθούν είναι τα εξής:
• Τίτλος αρχείου
• Περιγραφή αρχείου
• Μπορεί να προστεθεί νέο έγγραφο αντικαθιστώντας το παλιό
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• Θεματικές κατηγορίες
• Ετικέτες

Επίσης, ο χρήστης θα πρέπει να δηλώσει ότι είναι γνώστης του περιεχομένου που 
αναρτά. Εάν ο χρήστης που επεξεργάζεται το αρχείο είναι διαχειριστής τότε μπορεί 
να επιλέξει τη δημοσιοποίηση του αρχείου.

Οι περιορισμοί που αναφέρθηκαν παραπάνω ισχύουν και  κατά την επεξεργασία 
ενώ ο χρήστης λαμβάνει μηνύματα ανάλογα με το λάθος. 

4.3. Λίστα αρχείων
Η πρόσβαση στη λίστα των  αρχείων,  που έχουν δημοσιευθεί  στην πλατφόρμα, 
πραγματοποιείται από την επιλογή «Βιβλιοθήκη».

Η  πρώτη  σελίδα  που  εμφανίζεται  επιλέγοντας  το  σύνδεσμο  «Αρχεία»  από  τη 
Βιβλιοθήκη  παρουσιάζεται  παρακάτω.  Τα  στοιχεία  που  εμφανίζονται  για  κάθε 
αρχείο  είναι  ο  τίτλος  του  αρχείου,  η  ημερομηνία  καταχώρησης,  οι  θεματικές 
ενότητες στις οποίες ανήκει, η περιγραφή του, οι ετικέτες που μπορεί να έχουν 
καταχωρηθεί και ο αριθμός των χρηστών που το έχουν ανοίξει.

Ο τίτλος κάθε αρχείου είναι ενεργός σύνδεσμος που οδηγεί στο έγγραφο που έχει 
ανέβει  στην πλατφόρμα. Μέσα στο γκρι  πλαίσιο εμφανίζεται  το εικονίδιο με το 
είδος του αρχείου καθώς και η τελευταία έκδοση του.
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Σε  κάθε  σελίδα  εμφανίζονται  6  αρχεία  με  όλα  τα  χαρακτηριστικά  που 
περιγράφηκαν παραπάνω. Στο κάτω μέρος της σελίδας εμφανίζεται ο αριθμός των 
σελίδων.

Άλλες επιλογές που έχει ο χρήστης στη σελίδα με τη λίστα των αρχείων είναι: 
• Πρόσφατα: Λίστα  με  τα  τελευταία  αρχεία  που  έχουν  προστεθεί  στην 

πλατφόρμα βάσει της ημερομηνίας καταχώρησης
• Δημοφιλή: Λίστα με τα πιο δημοφιλή αρχεία βάσει της βαθμολογίας που 

έχει δοθεί από τους χρήστες
• Κατηγορίες: Λίστα αρχείων που έχουν καταχωρηθεί στην πλατφόρμα ανά 

θεματική κατηγορία
• Προσθήκη νέου αρχείου: Ο σύνδεσμος αυτός εμφανίζεται μόνο όταν ο 

χρήστης είναι συνδεδεμένος στην πλατφόρμα.

4.4. Αναζήτηση
Η αναζήτηση πραγματοποιείται  μέσω λέξεων κλειδιών που βρίσκονται είτε στον 
τίτλο είτε στην περιγραφή των αρχείων. Στην ακόλουθη εικόνα έγινε αναζήτηση με 
τη λέξη «λογισμικού». 
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5. Ενέργειες διαχειριστών Μονάδων
Εκτός από τις βασικές ενέργειες που περιγράφηκαν στην προηγούμενη ενότητα αν 
είστε  διαχειριστής  Μονάδας  Αριστείας  τότε  μπορείτε  να  εκτελέσετε  και  τις 
επιπρόσθετες  ενέργειες.  Οι  ενέργειες  αυτές  αφορούν  κυρίως  δημοσιοποίηση 
περιεχομένου, αφού όλες οι ενέργειες των χρηστών καταχωρούνται στη δικτυακή 
πύλη σε κατάσταση “Αναμονής Έγκρισης” (Pending Review). 

Μπορείτε να επεξεργαστείτε τις καταχωρήσεις αρχείων από 
• Βιβλιοθήκη αρχείων
• Στη  σελίδα  της  Μονάδας  που  ανήκετε  και  είστε  υπεύθυνος  και 

συγκεκριμένα στο tab Δραστηριότητα
• Στη  σελίδα  της  θεματικής  που  έχει  προστεθεί  το  αρχείο  στο  tab 

Δραστηριότητα

Σε όλες  αυτές  τις  περιπτώσεις  αρκεί  να  πατήσετε  το  κουμπί  και 
αμέσως οδηγείστε στην φόρμα για την ανανέωση των στοιχείων.

5.1. Δημοσιοποίηση περιεχομένου 
Ο Διαχειριστής  μιας  Μονάδας  Αριστείας  έχει  δικαίωμα μέσω ειδικής  σελίδας  να 
βλέπει όλες τις καταχωρίσεις που έχουν αναρτηθεί και περιμένουν έγκριση. Από τις 
καταχωρίσεις  αυτές  με  τη  χρήση  ενός  απλού  μηχανισμού  επιλέγει  ποιες  θα 
δημοσιευθούν  και  θα  είναι  ορατές  δημόσια.  Παράλληλα  οποιαδήποτε  στιγμή 
διατηρεί το δικαίωμα να επεξεργαστεί και να “αποδημοσιεύσει” ένα αρχείο.

Η φόρμα που χρειάζεται να συμπληρώσετε ως διαχειριστής είναι ίδια με την φόρμα 
που συμπληρώνει ο απλός εγγεγραμμένος χρήστης με τη διαφορά ότι χρειάζεται 
να  συμπληρώσετε  κάποια  επιπρόσθετα  στοιχεία.  Πιο  συγκεκριμένα,  όπως 
παρουσιάζεται και στην εικόνα που ακολουθεί: 

Αυτό  που  χρειάζεται  να  συμπληρώσετε  είναι  να  αλλάξετε  την  κατάσταση  του 
αρχείου σε «Δημοσιευμένο». 
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