Diakigazolvany

1. Uj didkigazolvany felvitele:
1.1. Egyedileg, hozzaadassal

Diakigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintiandé igazolvanyok (10700)Hozz4aad
gomb,Sorszammez a koteled. Megadhato: Erkezés datuma (nyomdabdl), Kiadvad@s
datuma), Ervényes (igazolvany kiallitasanak datyidagjegyzés. Hozzarendelbiet
lgényblap, Hallgaté (...). VégiMentésgomb.

Statuszok jelentés&iadhaté (ezt kell felvinni G diakigazolvany felvétel eée), Ervényes
(megegyezik a kiadhato statussz&Bdott (hallgatonal 16 didkigazolvany, akkor allitjuk at
erre, ha a hallgaténak kiadjuk az igazolvanyt)

1.2. Vonalkdd olvasé haszndlata:

Diékigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintiandé igazolvanyok (10700)Hozz4aad
gomb, Sorszam mébe allunk, a vonalkdd olvasdval beolvassuk a deadvany sorszamat
(esetleg kitoltjlik a tobbi adatofyjentésgomb.

1.3. Diakigazolvany import

Diékigazolvany kezelés (10400), + jelre kattin#&andé igazolvanyok (10700)a fels
részen az oszlopokra allunk, jobb egér gomb, Im@ékigazolvanyok kivalasztasa.
Exportéljuk a fejlécet, Excelben megnyitjuk, adejlalapjan kitoltjik az adatokat, majd az
eredeti formatumban mentjik. KéteteSorszammes.

Import beolvasasa: fdlgészen az oszlopokra allunk, jobb egér gomb, Impor
Diakigazolvany kivalasztasa, Import tipusa: Uj fielly Importfajinal a (...) jel megnyomasa,
kivalasztjuk az elmentett fjlt, Fejléc importaemb, Import gomb.

Az Excel is thmogatja a vonalkdd olvasé hasznalatét

Ha mar kiadott igazolvanyokat akarunk felvinni, akkor a Hallgaté oszlopba irjuk be a
hallgatd Neptun kodjat, a Statusz oszlopba pedig ldiadott statuszt tegyuk.

2. Uj ideiglenes igazolvany felvitele a rendszerbe

Diakigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintdgjglenes igazolvanyok (1065Miozzaad
gomb,Sorszammez a koteled. Megadhat6: Erkezés datuma (nyomdabdl), Bslatvette ,
Megjegyzés. Hozzarendellielgényklap, Felebs (...). A statusz méit allitsukErvényege

vagyKiadhatora. VégulMentésgomb.

A tobbi adat a fellleten tajékoztato6 jelieg

Kivonas datumat akkor toltjuk, ha az adottanyag kartya tonkremegy.

2.1. Ha egy adott félévre éke fel akarjuk matricazni:



Didkigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintdgjglenes igazolvanyok (10650f)a nem
az (] ideiglenes igazolvany felvitelénél végezagkzolvany kivalasztasdatricak fuil,
Szerkesajomb, kdzépehozzaadyomb, matrica kivalasztasa, OK gorMentésgomb.

1. Igénylélapok kezelése

a. Ujigénylélap koteg felvitele (az ebben szerepllapokat adjuk majd egyiitt
postara)

Diakigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintggnylélap kétegek (10450Hozzéaad
gomb, Koteled: Intézmény. A Létrehozés datumét és a Sorszambirentéskor) a program
generaljaMentésgomb

Lezéras datumat nem szabad ilyenkor télteni, nsak @ddig lehet a kotegbe igéfigpot
tenni, mig nincs lezarva!

b. Ujigénylélap felvitele

Diakigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintggnylélapok (10500)Hozzaadyomb,
Kotele®: Sorszam. Megadhatd: Befogadas datuma, Fizetgpelgyzet. Osszerendelliet
Hallgatd, Koteg (...) gombVientésgomb. (Postazas datuma akkorddik, amikor az
igényblap kétegnél kitbltésre kertl a lezarva datumtgigtkoztatdéadat).

1.2.1. A program tamogatja a vonalkdd olvasé haszietat:

Diakigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintggnylélapok (10500)Hozzaadyomb,
Sorszam mesbe allunk, a vonalkdd olvasoval beolvassuk az iffday sorszamat (esetleg
kitdltjuk a tobbi adatot)Mentésgomb.

Uj igénylslap felvinet) a Diakigazolvany kezelés (10400), + jelre katsnkéallgatok
(10850)(hallgato kivalasztasa)lgenylélapok (11150).A felllet a fenti szerint fikodik, de
hallgatot nem kell hozzaadni. Ez Ugyintézés koaiemyebb, ha egyuttal ideiglenes
igazolvanyt is kiadunk.

c. . lgénylélap koteg ellerbrzése lezaras @it
Diakigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintgenylélap kétegek (10450)megfeleb
koteg kivalasztasa a félsészbenlgénylélapok fil felleten elledrizziik, hogy minden lap
benne van-e a feladni kivant kétegben.
d. . Kotegbol kimaradt igénylélapok kétegbe helyezése
Diakigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintgenylélap kétegek (10450)megfeleb
koteg kivalasztasa a félsészbenlgénylélapok (10750)Hozzaadgomb, ekkor megjelennek
a rendszerben |éy koteghez nem rendelt igédidpok, igényblap kivalasztasa, OK gomb,
e. . lgénylélap koteg lezarasa
Diakigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintgenylélap kétegek (10450)megfeleb

koteg kivalasztasa a félsészbenSzerkesajomb, Lezaras datuma nééen a datum
megadasdylentésgomb.



2. Uj személyi lapok érkeztetése

Diakigazolvany kezelés (10400), + jelre kattintdgemeélyi lapok (1060Q)Hozzaadgomb,
Sorszam meg el (z6ld) mesdben megadjuk egy adag (céldmmm egy Ugyint&hdz
tartozd) személyi lap keddsorszamat, a masodikban (fehér) zar6 sorszamgadhatjuk:
Erkezés datuma. Osszerendelhetjilk: Belél..). (Felebs megadasa a Mentéstelcélszei,
mert a program mentéskor egyenként generalja tesz&mok szerint a személyi lap-sorokat,
€s utana mar csak egyenként vagy csoportosan lkgeltehet felabshtz rendelni)
Megadhatjuk: Felék atvetteMentésgomb.

A fellleten a tobbi adat tajékoztatd jeliegakkor kertl feltoltésre, amikor a matricak
igazolvanyhoz, hallgatéhoz lesznek rendelve.

3. Uj matricak érkeztetése

Didkigazolvany kezelés (10400), + jelre Kkattintddatricak (10550), Hozzdad gomb,
Sorszam me¥, el (zold) medben megadjuk az iv keéddsorszamat, a masodikban (fehér)
az iv zaré sorszamat. Félév (kotélexkivalasztdsa. Megadhatjuk: Megrendelés datuma,
Erkezés datuma. Osszerendelhetjiik: Bel¢l..). (Felebs megadasa a Mentéstelcélszed,
mert a program mentéskor egyenként generalja lrse&mok szerint a matrica-sorokat, és
utana mar csak egyenként vagy csoportosan kijeléhvet felebshdz rendelni) Megadhatjuk:
Felebs atvetteMentésgomb

A fellleten a tobbi adat tajékoztatd jeliegakkor kertl feltoltésre, amikor a matricak
igazolvanyhoz, hallgatéhoz lesznek rendelve.



