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1 Kérdés: Nem olvastam az dirlap Kitiltési és bekiildési Utmutatdjdt. Erdemes elolvasni?
Vdlasz: IGEN! Az trlap kezelésének, kitoltésének és bekiildésének dltaldnos kérdéseit ismerteti az
Utmutaté elsé 4 oldala. Ezt koveti az iigyfélszolgdlat elérhetésége, majd mezdnként ismerteti a kitoltés
részleteit. Az Utmutaté mellékletei néhdny fontos mezd pontos kitoltéséhez nyiijtanak segitséget az oda
beirhaté adatok felsoroldsdval, illetve az adatok ellendrzését foglalja Ossze. Az adatoknak a helyes
megaddésa €s az trlapnak az automatikus feldolgozashoz az eldirt médon valé elektronikus bekiildése teszi
lehetové, hogy a benyujtott palydzatukat gyorsan és a torvényi eldirdsoknak megfeleléen fel lehessen
dolgozni. A feldolgozdshoz szamitastechnikai segitséget haszndlunk, ami helyes kitoltés és bekiildés esetén
emberi munka nélkiil adatbazist épit az lirlap adataibdl és informécidkat szolgdltat a feldolgozashoz.
Az Utmutatéban leirtak ismerete és betartdsa jelentésen megkonnyiti munkdjdat és minimalizdlja az
utolagos kézi javitdsok, formai hibak miatti elutasitdsok szdmdt. Ezért nyomatékosan javasoljuk, hogy
olvassa el az Utmutatét, illetve tovabbitsa azt a kitdltésben, bekiildésben részt vevé munkatarsainak is
(résztvevo partnerek, titkarsag, gazdasagi, stb.).
Az trlap kitoltése kozben segitséget kaphat, ha az adott mezdre, vagy annak elnevezésére éllitja az egér
kurzort. A segitséget (Megjegyzés, Suigo) tartalmaz6 mezdket a jobb felsé sarkukban kis piros hdromszog
jeloli meg.
Ha a kitoltés vagy a bekiildés kozben e segitségek ellenére elakad, akkor hivja az Ugyfélszolgdlatot, ahol
segitenek megoldani problémajat!

2 Kérdés: Az tirlap kordbbi verzidjdt haszndltam, hogyan térhetek dt az ujabb verziora?
Vdlasz: Az tirlap tovabbfejlesztését az igények és jelzések szerint folyamatosan végezziik, de ez dltalaban
nem okoz gondot az attérésnél. Toltse le az Urlap €és utmutatdjanak Gj verzidjat a honlaprél. A kordbbi
verzigju Urlaprol a funkciégombokkal kimentett tartalom betodlthetd az azonos funkcigji trlap tjabb
verzi6jaba (kivéve, ha alabb Osszeférhetetlenség — ,,inkompatibilitds” - van megadva). A kordbban mér
helyesen bekiildott adatokat nem kell djra bekiildeni, ha azok méar bekeriiltek az adatbazisba.
Osszeférhetetlenséget okoz, ha a kitoltendd mezék szdma egy-egy lapon megviltozik. Az
Osszeférhetdségben a verzidszam igazit el.
A verzi6szam felépitése:

1-2.szam:  =81: Indikétor lrlap;
3. szam: altaldban évente valtozik. Véltozdsa inkompatibilitast jelez, mert valtoztak egyes mezok.
4. szam: Uj palyézat, kordbbi hiba, vagy egyéb tovabbfejlesztés miatti véltozas.

Viltozasatol nem sziinik meg az tirlap kompatibilitdsa, ha az 1. és 2. szam nem véltozott!
5. szam: =1: teljes tirlap verzid;

Az egyes trlapok és dokumentumok verziészdma nem valtozik, amig sajat maga nem valtozik.
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Az iirlap verziéjanak valtozasai 2008-t6l:

V81.1.1. 2008.08.26. 08:00 Az Indikatorok tirlap bevezetése.
V81.1.2. 2008.09.02. 15:00 Kotelezé mezok valtozasa
V81.1.3. 2008.09.23. 10:00 Emberi erdforras — ellendrzés javitisa
[db], [szoveg] feliratok valtoztatisa
V81.1.4. 2008.11.03. 13:00 Generdlt file nevének javitdsa: k - Kiindul4si érték.
V81.1.5. 2009.03.23. 16:00 Uj pélyazati jelek: TET_09_FR_ANR_GEN, TET_09_FR_ANR_BIO

3  Kérdés: A képernyomon nem ldtom a funkcio gombok, lapfiilek, segitségek egy részét. Mit csindljak?
Vidlasz: Ha a képernyd felbontdsa miatt bizonyos informaciok, vagy funkciégombok nem férnek el rajta,
akkor haszndlja a kép vizszintes (jobb alul), vagy fiiggéleges mozgatdsara szolgald gorgetdsavokat (jobb
oldalt), vagy a Nézet — Nagyitds meniiben sziikség szerint kicsinyitse/nagyitsa az tirlap képerny6n lathato
méretét.

Az trlap lapjai kozott alul, a munkalap fiilekre kattintva valthat. A nem lathato fiilek ugyanennek a sornak
a bal als6 sarokban 1évd gorgetd gombjai segitségével hozhatbak elo.

4  Kérdés: Az tirlap mezdi védettek, nem tudom kitolteni. Mit csindljak?

Vdlasz: Az trlapnak csak a citromsdrga és az alairdsok zold mezéit tudja kitolteni, a tobbi automatikusan
toltddik ki, ha a megfelel6 mezdket kitoltotte, vagy a kért kivalasztasokat elvégezte. A mezdk kitdltéséhez
és a funkciégombok hasznalatihoz engedélyeznie kell a makrok haszndlatdt (Ld.:Utmutaté: 1. pont).

5 Kérdés: Nem miikodnek a funkcio gombok és a vezérlok (jelolok, legordiilok). Mit csindljak?

Vilasz: Olvassa el figyelmesen a megjelend hibajelzést - ha kap ilyet - és annak megfeleléen prébdlja a
hibat kikiiszobolni! Az tlrlap sajat beépitett hibajelzései magyarul jelzik, hogy mi a probléma. Ha az
tigyfélszolgalatot hivja, akkor is legyen kéznél a hibajelzés szovege!

A teljes Urlap tartalmdnak mentéséhez ki kell valasztania a pdlydzatot és szabdlyos azonositét kell beirnia
a [11a] mezobe, valamint meg kell adnia pdlydzo sorszdmdt a [11c] mezoben!

A funkciogombok, vezérlok haszndlata eldtt mindig zdrja le az Excel celldk szerkesztését (Enter, TAB,
vagy ESC). Amig egy cella szerkesztésében van, a funkcié gombok nem miitkodnek!

Az Urlap betoltésekor engedélyeznie kell a makrok haszndlatdat! Ennek hidnya nem okoz hibajelzést, de a

......

Ellendérizze, nincs-e ,,Tervezé modban” az Excel-je. Ezt az aktiv eszkozok (jelold négyzetek, legordiild
valasztomezOk, funkcidgombok) milkddtetése helyett az egér kurzor vékony hajszdlkeresztté véldsa is
Ne haszndljon specidlis mappa elnevezéseket az Uirlap tartalmdnak mentése és betoltése sordn (keriilje a
betiikozt, ékezetes karaktereket) és a tiil hosszu fdjl elérési utakat (sok egymdsba skatulydzott, hosszd
nevil mappat). Kiilondsen a bekiildend6 ZIP f4jl eléallitdsat nehezithetik a fentiek.
Sose inditsa el kozvetleniil az internetrdl (a bongészd alatt) az dirlapot, hanem toltse azt le a sajat gépére
és onnan hasznélja! Az drlapot csomagolja ki a letoltott ZIP fdjlbol és azutan hasznélja!
Ellendrizze, hogy megfelelo MS Excel (MS Office) verzioval rendelkezik-e! Az Grlap MS-WINDOWS-
2003 operécids rendszer alatt, MS-EXCEL-2003-ben késziilt és MS EXCEL-XP, MS-
EXCEL-2000 alatt is tesztelték. Fentiektl kiilonb6zd rendszerekben vald haszndlata esetén az MS
rendszerek inkompatibilitdsai miatt az Girlapon elhelyezett egyes funkcidgombok miikddése nem garantalt.
Keressen megfelelé Excel verziét, azon dolgozzon. Egyittal kérjiikk, hogy jelezze az Ugyfélszolgdlaton,
hogy melyik Excel verzioval van problémdja (Excel sajat Stigé meniijében a névjegye)! Az Excel dltaldban
angol nyelvii hibajelzést ad, kérjiik ezt is kozolje az tigyfélszolgalattal!
Javasoljuk, hogy lehetdleg a munka elején probdlja ki, hogy megfelelé Excel verzioval rendelkezik-e!

6 Kérdés: Nem miikodik a ,,Bekiildendd ZIP fdjl elodllitasa” funkcio gomb. Mit csindljak?
Vdlasz: Ellendrizze, hogy a palydzati csomagban elhelyezett ,zip.exe” fdjlt bemdsolta-e abba a mappdba,
amiben dolgozik és nevét ne vdltoztassa nagybetiisre. Mds ZIP program nem alkalmas erre a célra, mert
az lirlap programja ennek a ZIP verzidnak a parancskészletét hasznalja.
Olvassa el az elozd kérdésre adott tandcsokat is és Vista esetén az virlap utmutato A.2. mellékletét!!
Prébdlja meg, hogy a ,,Teljes idirlap kimentése fdjlba” funkci6gombbal el tudja-e menteni az tUrlap
tartalmat! Ha ez sikeriil, akkor a munkdja el van mentve, esetleg kézzel valamilyen programmal ZIP-elve
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és kézzel elballitva a szabvéanyos fijlnevet, bekiildheti feldolgozasra a fajljat (Utmutaté 2.1 és 3. pont).

Ilyenkor is iigyeljen a daitum és idépont adatokra a f4jl nevében!

Kérdés: Nem tudom a bekiildott ZIP fdjl tartalmdt megnézni, nem tudom, mit kiildtem be. Mit tegyek?

Vdlasz: A szabdlyosan ZIP-elt f4jl jelszoval védett, ezért abban csak a benne 1évd fijl nevét tudja

megnézni, kibontani nem tudja. Ezt az automata fogadd rendszer tudja kibontani. A becsomagolt f4jl

azonban eredeti, csomagolatlan dllapotdba is bekeriil az On 4ltal kijelolt mappéba, ezt barmikor tdjra be
tudja tolteni az Urlapra.

Kérdés: Minden mezdt ki kell tolteni az dirlapon? Mik a gyakori hibdk a kitoltésnél?

Vilasz: Altaldban minden mezét ki kell tolteni, ahol nem kotelez6 kitSlteni egy mezét, azt jelezziik az

Utmutatéban. Ld. még a mezéhiz tartozd ,,Stigdé”-t is!

A pénziigyi és egyéb adatok helyére ne irjon tort szdmokat, tizedes jegyeket és ne tordelje kiilon beirt

pontokkal, vesszokkel, vagy betiikozokkel az adatokat, mert a rendszer csak egész szdmokat fogad el,

tordelés nélkiil!

Ne irjon ,,pont” karaktert a sziiletési és az alairasi ddatumok szdmai mogé!

Kérdés: Mikor érdemes elektronikusan bekiildeni az tirlapot, mi legyen a levélben?

Vidlasz: Az elektronikus trlapot fogadd rendszer ellendrzi, hogy helyesen kitoltott tirlapot kiildott-e be.

Ezért a kinyomtatds, aldirds és a pdlyamiibe valo bekotés elott célszerli az trlapot elektronikusan

bekiildeni, mert akkor még van modja javitani, ijbodli ellendrzésre bekiildeni, ha ez sziikséges.

Ne felejtse el a levél Tdrgy (Subject) részét a csatolt fdjl nevével kitolteni, mert ennek segitségével

kereshet6 vissza a levele és ne felejtse el a fajlt csatolni. A csatolandé f4jl kijelolésekor a Mdasolds (Copy),

utdna a Beillesztés (Paste) segithet a Targy mezot kitolteni. Csak a bekiildenddé ZIP fdjlt csatolja, mds
csatolmdny és egyéb szoveg ne szerepeljen a levelében, mert ezzel a feldolgozé szamitégép ugysem tud
mit kezdeni (figyelmen kiviil hagyja)!

A kitoltott dirlap tartalmat javitdas céljabol tobbszor is be lehet kiildeni. A leveleket eltaroljuk, de tovabbi

felhaszndldsra mindig csak az utoljara jol bekiildott Urlapot taroljuk egy-egy adatszolgdltatisrdl az

adatbdzisban.

Kérdés: Hogyan értelmezzem az tirlapot fogado szdmitégépes rendszer vdlaszait, hibajelzéseit?

Vidlasz: A fogadoé rendszer minden levélre 2 valaszt kiild:

e Az 1. vdlasz nyugtdzza levelének beérkezését. Ez a vilasz a beérkezés utdn azonnal generdlddik,
altaldban 1-2 percen belill megérkezik a feladéhoz (ne feledkezzen meg arrél, hogy a levelezd
rendszere esetleg nem azonnal fogadja a valaszleveleket!). Ez a vdlasz azt is tartalmazza, hogy hany
levél vir éppen az On levele elétt feldolgozasra.

Ha 1 6ran beliil nem kap vdlaszt, akkor kezdjen gyanakodni, hogy levele valami miatt nem érkezett
meg a cimzetthez (pl. rossz helyre kiildte, vagy a levelez6 rendszere nem engedte ki, nem kiildte el a
levelét). Ilyenkor érdekl8djon az Ugyfélszolgdlaton és a sajat rendszergazddjanal!

e A 2.vdlasz a feldolgozds eredményét tartalmazza, 4ltaldban az elso valaszt 1 percen beliil koveti:

o Normadl, hibdtlan esetben jelzi, hogy levelét a rendszer feldolgozta, adatai bekeriiltek az
adatbazisba.

o Ha mdr kordbban is kiildott be errdl az adatszolgdltatdsrol Girlapot, akkor az 4j Girlap adatainak
datuma (1d. f4jl nevének felépitése) frissebb kell legyen, mint a kordbban bekiildotté:

= Ha javitasként frissebb adatokat kiildott palyamiivérdl, akkor azok hibdtlan volta esetén
feliilirja a korabbi adatait.

* Ha az eltaroltndl régebbi, vagy azzal azonos ddatumu adatokat kiild, a rendszer azokat
nem dolgozza fel. Kiildjon frissebb datumu, djabb adatokat, ha valtoztatni akar!

= Ha eldszor kiildott be pdlyamiivérdl trlapot és a rendszer mégis feliilirast jelez, akkor
azonosito iitkozése fordult eld, vagy mas hibdsan kiildte be az adatszolgaltatasat. Jelezze
az informatikai Ugyfélszolgdlaton!

o Hibds adatokat jelez az Urlapon, mert nem toltott ki minden kotelezd mezot, vagy hibdsan
toltott ki valamit (pl. nem figyelt az adat maximalis hosszdra, formatumara). Illyenkor a hiba
okdval és a mezd Excel koordindtdival jelzi, hogy hol talélt hibat:

*  melyik dirlap lapon (ennél az Grlapndl csak 1 lap van) talalt hibat és
= az Excel ablak szélén leolvashat6 oszlopot jelolo betii és sort azonositéo szdmot adja
meg, pl.: hibds ad6szadm esetén S27 (nem a mezd kddjat!).

o Jelzi, ha nem tartalmazott, vagy hibds csatolmdny(ok)at tartalmazott a levél.
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= (Csak a szabvanyos XML f4jlt tudja a rendszer feldolgozni, ez ZIP-elés nélkiil dltalaban
nem érkezik meg helyesen, mert egyes levelezd rendszerek bizonyos karaktereket
konvertalnak. Az Excel fdjlt (.XLS) nem tudja az automata rendszer feldolgozni!
= Egyes intézményi levelezd rendszerck nem engedik ki a jelszoval védett csatolmdnyt,
ezért el6fordulhat, hogy egyébként szabdlyos levele nem, vagy csatolmany nélkiil
érkezik meg. Egyes, rosszul bedllitott rendszerek ezt nem is jelzik a kiildo felé! Ilyen
esetben érdeklédjon az informatikai Ugyfélszolgdlatndl, konzultdljon a helyi
rendszergazddjaval, esetleg kiildje el levelét a magdn szolgéltatéjan keresztiil, vagy
valamelyik szabad levelezOrendszerbdl (freemail.hu, stb.).
o Ha olyan iirlapon, vagy formdban kiildte be adatait, aminek fogaddsdra nincs a rendszer
felkésziilve, akkor hibds iirlapverziora valé hibajelzést kap. Ez azt jelentheti, hogy
= nem a megfeleld cimre kiildte levelét, vagy
* nem megfeleld lirlapot haszndlt, vagy
= Jgrlapja a tobb részletben elvégzett munka sordn megsériilt (ilyen ritkan el6fordulhat az
Excel nem mindenben korrekt volta miatt): nem tartotta be azt a szabalyt, hogy ne Excel
(XLS) fajlként mentse munka kozben az Urlapjat, hanem a funkcié gomb segitségével
csak a tartalmat. A munka folytatdsakor az eredeti, iires, hibétlan {rlapra toltse be a
mentett tartalmat.
» Nem ZIP-elve kiildte be a csatolmdnyt, czért a levelez6 rendszerek valamit
méddositottak rajta.
Ha egyediil nem boldogul, vegye fel a kapcsolatot az Ugyfélszolgdlattal, esetleg még vissza
tudjak allitani a megsériilt fajljat, vagy 1€pjen vissza az tirlap korabbi, még helyes allapotahoz.
Kérdés: Nem kapok vdlaszt az automata feldolgozo rendszertél a bekiildott levelemre, mit csindljak?
Vilasz: a feldolgozé rendszer a beérkezéstdl szamitott 1 percen beliil valaszol. Altaldban az intézményi
levelezOrendszerek késleltetése nem tobb néhany, max. 15 percnél. Ha ennyi id6 alatt sem kap vélaszt,
akkor gyanakodjon, hogy a levelét nem kiildte el a sajat intézményének levelezd rendszere (pl. mert a
jelszoval védett ZIP fajlt valamilyen védelem kisziirte, vagy helyteleniil vdlaszol a Graylisting tipusd
spamszlrd algoritmusra: Id. a honlapon taldlhat6 technikai informaciékndl. Gy6zddjon meg arrdl, hogy egy
csatolmdny nélkiili, PROBA targyi levélre kap-e vélaszt a feldolgoz6 rendszertdl. Ha igen, akkor
konzultéljon a sajat levelezd rendszerének rendszergazddjaval, esetleg probdlja meg az utolsé XML f4jlt
jelszé nélkiili ZIP fajlba becsomagolva elkiildeni, vagy levelét mds levelezorendszerbdl (pl. freemail.hu)
elkiildeni. (gmail.com, hotmail.com megérkezési ideje tobb napos is lehet!) Ha nem boldogul, forduljon az
NKTH informatikai tigyfélszolgalatihoz.
Kérdés: Hogyan késziiljek fel az iigyfélszolgdlattal valo telefonbeszélgetésre, mit irjak az e-mail-ben?
Vidlasz: Ha bekiildott levele irant érdeklddik, akkor nézze meg:
=  mikor,
* milyen cimrdl (levelezo altal elkiildott név €s e-mail cim is!),
» milyen targgyal, illetve milyen projekt azonositoval
kiildétt Girlapot tartalmazd, feldolgozandé levelet.
Ha az Excel és/vagy az tUrlap kezelésével van problémdja, akkor lehetdleg szamitogép €s betoltott tirlap
melldl telefondljon és el6zdleg nézze meg az Excel sajat Stigdé meniijében az Excel verzidjat (Excel
névjegye).
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