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Csoportos Urlapkitoltd Excel hasznalati dtmutatd

1. Mappa kicsomagolasa

A https://hiteles.gov.hu honlaprél letoltott .zip fajl kicsomagoldsa szilkséges a hasznédlat megkezdése
el6tt, ellenkezé esetben egy kicsomagoldsra felszolitd hibalzenet jelenik meg a funkcid inditasakor.

A kicsomagoldshoz kattintson a fajlra jobb egérgombbal, majd vélassza az Osszes kibontasa...
lehetGséget.

Megnyitas

Megnyitas 0j ablakban

Edit with Notepad++

l?
-5

Az 6sszes kibontasa...
7-Zip >
CRC SHA >

Scan for Viruses...

A létrejott mappa tartalmazza m(ikddéshez szikséges fajlokat az aldbbiak szerint:

o Kész Urlapok (mappa): Ide keriilnek az Excel altal generélt Urlapok .docx, valamint .pdf formatumban,
szervezeti egységenként kiilon mappat létrehozva.

e Megrendelo_2_9-1 (.docx): Az Excel 4ltal hasznalt sablon.

e  WordKitolto (.xIsm): Tanusitvany profil, valamint a személyek adatainak megadasdra szolgalé tablazat.

A mappaban talalhatd fajlok dthelyezése / torlése az (irlapgeneralasi funkcid hibajahoz vezet!

2. Tiltas felolddsa

Bizonyos esetekben az Excel fajl megnyitasa, valamint a szerkesztés engedélyezését kdvetben az
aldbbi hibalizenet jelenhet meg, amely blokkolja a funkcid hasznalatat:

@ LETILTOTT TARTALOM A dokumentumban lévé makrékat a vallalati rendszergazda biztonsagi okokbél letiltotta.

Ebben az esetben zarja be az, és kattintson jobb egérgombbal az Excel fajlra, majd a Tulajdonsagok
opciora.

Az Altalénos fiilon keresse meg az Biztonsag sort, majd jeldlje be a Tiltas felolddsa négyzetet, és
kattintson az Alkalmaz gombra:

Atribitumok: [ ]lrasvédett [ ]Rejtett Specidlis...
Biztonsag: Ez a fajl egy masik szamitogeprol Tiltas
érkezett, és eléfordulhat, hogy a feloldasa

szamitogep védelme érdekében a
rendszer blokkolja azt

OK Mégse Alkalmaz



https://hiteles.gov.hu/
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3. Excelben nem megadhaté adatok el6toltése

Amennyiben az drlapon szeretnének az igényl6 szervezettsl eltéré koltségvisel6t, vagy masodik
képviseleti joggal rendelkezé személyt feltlintetni, azt a Megrendel6_2 9-1.docx fajlban van lehet6ség
megtenni az Urlapok generaldsa el6tt.

Koéltségvisel8: (Opciondlis)
Toltsék ki a (4)-es pontban taladlhatd sz6vegmezbket:

(4) Koltségviseld
(ezt a rovatot akkor kell kitélteni, ha a szoladltatasi dijat nem a (3) rovatban régzitett szervezet viseli)
Név:

Addszam:
Bankszémlaszém:
Iranyitoszam:

Telepulés:

Kozterulet neve, hdzszam:
Telefon:

E-mail:

Mésodik képviseleti joggal rendelkez személy: (Opcionalis)

Toltsék ki a (6) pont alatt JOBB oldalt talalhatd mezéket:

(6) Képviseleti joggal rendelkezs vagy cégjegyzésre jogosult személy

Neév*: Név:

Beosztas™: Beosztas:
A kivant adatok megadasat kbvetéen mentsen, és zarja be a fajlt, igy a generdlds inditasakor a sablonban

mar rendelkezésre allnak majd.

Ne valtoztassanak a fajl elnevezésén, és mas mezdket ne toltsenek ki az drlapon! Amennyiben a
késébbiekben nem kérik az igy megadott adatokat, elegendd a sablonbdl tordlni, majd Ujra menteni.

4. Urlap generalasa az Excel fjl segitségével
Végezze el az alabbi mlveleteket:

1. Toltse ki a szervezet (C1-C8), valamint az (elsédleges) képviseletre jogosult személy (C9, E9) adatait.
B C D E

Szervezet neve:

Addszdm:

Bankszamlaszam:
Irdnyitészam: Urlapok generalasa

Telepiilés:

Kozteriilet neve, hazszam:
Telefon:

E-mail cim:
Képviseleti joggal rendelkezd: Beosztdsa:
2. Vdlassza ki a tanUsitvany tipusat (G2), a tranzakcids limitet (G4), valamint az eszkdzt (G5).

F G

Tanusitvany profil

e ) E-Ugyintézés céld
Tanusitvany tipusa: en f .
(kiadmanyozoi)

Tranzakcios limit: OFt
Eszkoz: CcD
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3. Amennyiben igényel minden  tanusitvanyhoz

kartyaolvasét, valassza a ,kérek” lehet6séget (G7). Egyéb
(feltétele a Chipkartya (QSCD) eszkoz vélasztasal) Kartyaolvaso: nem kérek
4. Amennyiben RSA algoritmussal szeretné igényelni a Algoritmus:| ECC (alapértelmezett)

tanusitvanyt, vdlassza az ,RSA” lehetGséget. (feltétele
az altalanos céld tanusitvany vélasztasal)

5. Valassza ki, hogy a generdlt Grlapokat PDF-ként, Word-ként, vagy PDF és Word dokumentumként is
mentésre keriljenek.

Mentés:l PDF és Word
6. Toltse ki a Személyek adatait (13-as sortdl).
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7. Bizonyosodjon meg, hogy a Word sablon (rlap nincs megnyitva, majd kattintson az Urlapok
generalasa gombra.

Urlapok generalasa

8. A generalt Grlapok a Kész (rlapok mappaba keriinek, a funkcid lefutasat kovetéen , Az Grlapok
generalasa elkészllt!” Gzenet jelenik meg.

A szervezeti egység, valamint a beosztas kitoltése opcionalis. Amennyiben megadasra keril és igy kerdl
az Urlap is |étrehozasra, abban az esetben a tanusitvanyban is szerepelni fog.




	



