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Utmutaté az NKTH 2009. évtl PKR-b1 generlt, egységes, elektronikus birdlati tirlapjdhoz NKTH

Kitoltési és kezelési utmutaté az NKTH iigyviteli rendszerébal 2009.

évtol generalt, egységes, elektronikus biralati iirlaphoz

Ez az dtmutat6 a Nemzeti Kutatasi és Technolégiai Hivatal (NKTH) 2009. évtél haszndlatos, az adott felhivds
eljardsrendjében leirtak szerint elektronikus titon is bekiildendo biralati tirlapjanak a kitoltését segiti.

1. Altaldanos tudnivalék

Az iirlap kitoltésének megkezdése elott készitsen biztonsagi masolatot az iires biraléi iirlapot tartalmazé Excel
fajlrol!

A birdlat adatait tartalmazé lapokon minden beviteli mezé Kitoltése kotelezé (citromsarga mezék)! Amennyiben az
aktualis adatmezébe nem tud adatot szolgaltatni, agy a teljes Kitoltottség érdekében ,,0”-at irjon be!

A palyamiire, és a biralora vonatkozo6 adatok elére ki vannak toltve, kérjiik, ne modositsa ezeket az adatokat.

A birdlati {irlapokon alkalmazott rovatjelek rovatcsoportokat azonositanak. Minden rovatjel szogletes nyitézaréjellel ([ )
kezdddik, a kovetkezd két szamjegy az {irlap lapjdt azonositja (01, 05), a betli(k) pedig az adott rovatcsoportot. A rovatjelet
szogletes csukézardjel (]) zarja. A kitoltési dtmutatéban e rovatjelek szerint taldlja meg a keresett rovathoz tartozé
inform4ciét.
Fontos! A birdlati trlap Excelben késziilt és makrdkat haszndl, ezért a makrék haszndlatdt a betoltés elott
engedélyeznie kell: mieldtt betoltené az tUrlapot, inditsa el az Excel-t, valassza ki az Eszkdzok — Makrok — Biztonsdg
meniipontot, és jelolje be a Kozepes szintet. Most mar betdltheti az lirlapot (a makrék engedélyezésével).

A ,,Tervezd mod” NE legyen bekapcsolva az Excelben (éltaldban kikapcsolt az alapéllapota). Tervezé moédban az
aktiv eszk6zok (jelold négyzetek, legordiild vélasztomezok, funkcidgombok) miikodtetése helyett az egér kurzor
vékony hajszalkeresztté valik. Ha mégis, kapcsolja ki a tervezé modot (Nézet — Eszkoztdrak - Vezérlok eszkoztdra
meniipontok — Kilépés tervezésbdl ikon (kék haromszogvonalzé ceruzdval), mely fényesebb Tervezdé moédban és az
egeret rd mozgatva a ,,Kilépés tervezésbdl” segitd szoveg jelenik meg)!
MS Windows Vista/MS Office 2007 esetén az A.l1. mellékletben taldlja az elobbi bedllitdsi lépéseket és
korldtozdsokat.
Az trlap MS-WINDOWS-2003 operaciés rendszer alatt, MS-EXCEL-2003-ben késziilt, MS-WINDOWS-XP,
illetve MS-EXCEL-XP, MS-EXCEL-2000, MS-EXCEL-2003 (SP3 szervizcsomag installalasa ajanlott!), MS-
EXCEL-2007 alatt is tesztelték. Fentiekt6l kiilonb6zé rendszerekben valé haszndlata esetén az MS rendszerek
inkompatibilitdsai miatt az trlapon elhelyezett egyes funkcidgombok miikodése nem garantalt, ezért a munka
megkezdésekor gyozodjon meg a kivdlaszto meniik és a funkciogombok helyes miikodésrol!
Kitilteni csak a citromsdrga mezdket és az aldirds mezdjét lehet, a tobbi mezo irds ellen védve van. A kovetkezd
kitoltendé mezdre a TAB billentyll megnyomaséval lehet tovabblépni a munkalapon. A narancssarga és kék mezok az tirlap
mds mezdinek tartalma vagy a legordiild listakbol vald vdlasztds alapjan, illetve az tigyviteli rendszerbdl vald
trlapgeneraldskor automatikusan toltédnek ki. Tehat a fehér teriiletek megvdltoztatisa, a narancssdrga és kék mezdk
kozvetlen kitoltése nem lehetséges.
A rovatokba csak 8-bites, latin2 kédolasi szoveget irjon, azaz a fontkészletet és a betiiméreteket nem szabad atallitani! A
szavakat, mondatokat csupdn egyetlen szokozzel valassza el egymastdl, a szovegben tabuldtort, specidlis jeleket, karakter-
formazast, szovegformazast ne hasznaljon. A tobbsoros mezdékbe keriild hosszabb szoveget az ALT+ENTER billentyiik
egyideji letitésével torheti sorokra. A haszndlhat6 betiik, szamjegyek és irdsjelek a kovetkezok:

Betik: adbcdeéfghiijklmnodéddpgrstuuatidvwszxyz
AABCDEEFGHIIJKLMNOOOOPQRSTUUUUVWXYZ

Szamjegyek: 0 1 2 3 456 7 8 9

Irasjelek: sz6kozés ! # S5 % & ' () *+, - ./t ;<=>2 [ N1 _ (1|}~

Idézdjelet () ne haszndljon és a csiicsos zdrdjeleket (<>) a kornyezo karakterektdl legaldbb 1 betiikozzel vdlassza el!

Az Excel trlap kitoltését sugo segiti. A sugd egyes mezOkhoz tartozd szovege automatikusan megjelenik, ha a kereszt
alaki egérkurzort a jobb fels§ sarkdban piros hdromszoggel megjelolt mezdre vagy mezdnévre viszi (kattintani nem
sziikséges a mezdén). Ha a képernyd felbontdsa miatt nem l4tja a teljes szoveget, tolja odébb a munkalap lathat6 részét.

Ugyeljen a mezébe irhaté karakterek maximdlis szamdra! A megengedett értékeket, vagy a maximdlis karakterszdmot a
sugo is tartalmazza, az Urlap és a fogado rendszer figyelmeztet a megengedettnél hosszabb adat beirds esetén.

Az iirlap mezdit kiozvetleniil ne mdsolja! A kijelolt mezd, vagy egy részének masoldsi miiveleteit mindig az Excel miiveleti
ikonjai alatt taldlhat6 szerkesztolécben (fehér sor) végezze (Mdsolds, Beillesztés szerkesztési parancsok)!

A biralat elkésziiltekor a biralatot nyomtassa, ki és irja ala.
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Utmutaté az NKTH 2009. évtl PKR-b1 generlt, egységes, elektronikus birdlati tirlapjdhoz NKTH

2. Az iirlapok kezelése az Excelben

A megjelenitend6 lapot (Excel-munkalapot) az Excel-ablak aljdn lathaté munkalapfiilek segitségével lehet kivédlasztani. A
fiillek a munkalapok nevét mutatjdk. A munkalap neve tartalmazza a lap jelét (01, 05). A munkalapfiileket tartalmazé sor
bal szélén 1évo gordité gombokkal lehet az esetlegesen nem lathaté fiileket is eldhozni.

A részben vagy teljesen kitoltott {irlapot a F4jl meniipont > , Mentés”, opcidival tudja elmenteni tovabbi szerkesztésre, vagy
bekiildésre.

A ,,Mentés masként” opciot kérjiik ne hasznalja, valamint a fajl nevét semmiképpen ne irja at! Ha sziikséges, akkor
atmasolaskor valé atnevezéssel készitsen biztonsagi mentést!

2.1. Az iirlapon elhelyezett funkciégombok

A funkciégombok az adatok hibaellendrzésére, valamint a szoveges mez8kbdl szovegfdjl generdldsdra szolgdlnak. A sziirke
szinli gombok az Excel munkalapok jobb oldaldn vannak, 14thatéva tételiikhoz a munkalapot esetleg gorgetni kell.

Fontos: A funkciogombok miikodtetéséhez az Excel celldk szerkesztését le kell zdrni (ENTER, TAB, ESC), mert
szerkesztés kozben a funkciégombok nem vélaszthatok ki!

A funkciégombok 4ltal kivéltott funkcié elvégzése alatt az egérkurzor a szokdsostdl eltérd format mutat. A funkcié
hibatlan befejezését felbukkané ablak jelzi, amely nyugtdzds (OK) utédn tlinik el. Hib4s befejezés esetén a hibajelzést
kell nyugtdzni. Egyes funkciégombok haszndlatakor tovabbi adatokat kell megadni a felbukkané ablakban, vagy
kozbensé informécids ablakot, ill. megerdsité kérdést kell nyugtazni. A funkcié végrehajtasatol ,Nem”, ,Mégse”,
»Abort” vagy ,,Cancel” vélasszal lehet elllni.

Fdjl mentésekor azt a mappat kell a felbukkané ablakban kivédlasztani, amelyikbe a f4jlt menteni kivanja. A f4jl nevét az
trlap automatikusan felkindlja, kérjiik, ne véltoztasson rajta.

A 01-es lapon lévé funkciogombok:

Adatok hibaellendrzése: az egyes adatok meglétét, konzisztenciajat ellendrzi. Ahol hibat taldl, ott a hibat okoz6 cellahoz
1ép és kijeloli a cellat, vagy annak kornyékét. A funkcié éltal kiilon, sziirke ablakban jelzett hibdk kozott a ,, Kovetkezd” és
,E10z6” gombokkal lehet 1épkedni, mikdzben az tirlapon a hibajelzésben jelzett mez6t, vagy annak sordt valasztja ki. A
megjelolt mez6 (vagy mdsik mezd is) az ellendrzésbdl vald kilépés nélkiil szerkeszthetd. Javitds utdn az ellendrzést a
,,I:Tjraellenc'irzés”-sel lehet megismételni. A ,,Vissza” gomb kilép az ellendrzésbol.

Az tirlap végleges mentése eldtt a hibaellendrzdvel ellendrizze a kitoltést.

Szoveges értékelések mentése TXT fajlba: Ez a funkciégomb a szdveges birdlatokbdl készit olvashatd, és frhat6 TXT
kiterjesztésti szovegfdjlt. A birdlatok elkésziilte utdni adatfeldolgozdst segiti, a birdléknak ezt a gombot nem kell
hasznalniuk.
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NKTH

3. Az Excel iirlap rovatainak kitoltése

3.1. Biraloi-01. A birdlo és a pdalyamii adatai, osszesitett birdlati adatok

Rovatjel

Utmutaté

Korldt, egyéb

[O1a]

A biralt projekt/palyamli azonositoé jele a birdlt palyamii palyazati tirlapjanak [11a]
rovata alapjdn. A pélydzat kivédlasztdsa utdn ezt a mez0t toltse ki!

Pontosan 8 ékezet nél-
kiili alfanumerikus vagy

ERENEE)

az (alahizas)

karakter.

Generdldskor automa-
tikusan kitoltodik!

[01Db]

A birdl6 egyedi azonosito jele, a birdlat anonim egyedi azonositdi.

Pontosan 8 ékezet nél-
kiili alfanumerikus
karakter, a betiik
kisbetiivel.

Generdldskor automa-
tikusan kitoltodik!

[01c]

A birdlat tipusa

Generdldskor automa-
tikusan kitoltodik

[01d]

A biralé neve.

A birdlé nevének el6tagja (pl. ifj., id., dr., prof. stb.).

Max. 6 karakter.

Generdldskor automa-
tikusan kitoltodik

A birdl6 vezetékneve. TObb tagi vezetéknév esetén a teljes
vezetéknév.

Max. 30 karakter.

Generdldskor automa-
tikusan kitoltodik

A biralé uténeve.

Max. 25 karakter.

Generdldskor automa-
tikusan kitoltodik

[Ole]

A projekt cime a palyamii palyézati (irlapjanak [11b] rovata alapjan.

Max. 140 karakter.

Generdldskor automa-
tikusan kitoltodik

[01f]

A projektvezetd adatai.
A pélyamii palydzati
urlapjanak [11r] rovata
alapjan.

A projektvezetd nevének el6tagja (pl. ifj., id., dr., prof.
stb.).

Max. 6 karakter.
Nem kotelezo kitolteni.

Generdldskor automa-
tikusan kitoltodik

A projektvezetd vezetékneve. Tobb tagu vezetéknév
esetén teljes vezetéknév.

Max. 30 karakter.

Generdldskor automa-
tikusan kitoltodik

A projektvezetd uténeve.

Max. 25 karakter.

Generdldskor automa-
tikusan kitoltodik

Biralati 6sszesitd: a kovetkez6 munkalapokon kitoltott pontozas 6sszesitése, automatikusan toltédik ki.

[01i]

Tamogatasra javaslds statusza. A {irlap ezt a mez6t automatikusan tolti ki a kiiszobpontszdm alapjdn, egyes
palyazatokndl egyéb kritériumok figyelembe vételével (pl. a f6 értékelési szempontokndl a maximumok felét

elérte —e a palyazo).

[01j]

A birdl6 alairdsa. A szoveg formdzdsara csak szokozt és ALT+ENTER-t hasznéljon!

Max. 100 karakter.

[01k]

Az alairas helye és kelte. Ne haszndljon ,,pont”
karaktert a szamok utdn!

Helység.

Max. 30 karakter.

Ev.

4 szamjegy.

Hoénap.

2 szamjegy.

Nap.

2 szamjegy.
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3.2. Biraloi-02,03,04,05. A szoveges értékelés.

Biraloi_02, Biraloi_03, Biraloi_04, valamint a Biraloi_05 munkalapon taldlhato mezok:

Kotelez6en adjon meg szoveges értékelést! A szoveges értékelés maximum 12 sor és maximum 1200 karakter lehet, egyik
hatdrt se lépje til! A szoveg formazasara csak szokozt és soremelés helyett ALT+ENTER-t hasznaljon!

A szdveges birdlatrdl a palydzot kérésére — megdrizve a birdlé anonimitdsit - az NKTH tdjékoztatja. Torekedjen érdemi
birdlat és indokolds készitésére. Egyes birdlati eljardsokndl eldirds lehet a szoveges birdlat mezdnkénti minimalis

karakterszama is (pl. minimum 400 karakter), melyet az trlap a végellendrzéskor vizsgdl, nem teljesitését jelzi (1d. 2.1 és
3.3.2. fejezet).

A 02-es, 03-as, 04-es és 05-0s lap tetején 1év0 narancssdrga mezdk automatikusan toltddnek ki, amikor a Ol-es lap
megfeleld rovatait az tigyviteli rendszerbdl generaljak. Ezért ezeket itt mar nem kell (nem is lehet) djra kitolteni.

Figyelem: a Biraloi_03 és Biraloi_04 lapok nem mindegyik felhivds iirlapjdn szerepelnek.

3.3. Ellendrzések az iirlap kitoltésével kapcsolatban

3.3.1. Beirdskori ellendrzések

Az egyes pontszdmok beirdsakor felirat figyelmeztet arra, hogy ha az adott birdlati szempontban adhaté minimadlis
pontszdmndl kevesebbet, vagy a maximadlis pontszdmndl tdbbet irt be. Nem megengedett tort pontszdmok adésa (pont, ill.
vesszd haszndlata). Ezekre szintén felirat figyelmeztet, ha ilyet ir be.

3.3.2. A kitoltés végellenorzése

Az ,,Adatok hibaellendrzése” funkciégomb az egyes felhivdsok birdlati eljardsrendjének egyedi szabdlyai szerinti
ellendrzéseket is végez. Az tirlap végleges mentése eldtt a hibaellendrzovel ellendrizze a kitoltést. Miikodését 1d. a 2.1.
fejezetben.

A programozott ellendrzések kore nem lehet minden esetben teljes korii, ezért a birdlati felkérésben megadott szempontokat
kérjiik, kiilon is ellendrizze!
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A.1. melléklet: Microsoft Vista/MS Excel2007 beallitasa, specialitasai

A makrok és az aktiv elemek miikodésének engedélyezése a Vista MS Office 2007-ben az aldbbi 1épésekkel végezheto el:

1.

A S o

8.

Excel elinditédsa.

A bal felsd sarokban taldlhatd, szines Office menii gomb megnyomadsa.
A megjelend menii alsé szegélyén taldlhaté Excel bedllitdsai.
Adatvédelmi kdzpont.

Adatvédelmi kozpont beallitdsai.

Makro beillitdsok.

Makrok letiltasa visszajelzéssel bedllitds kivalasztdsa.

OK.

A fenti 8 lépést elegendd egyszer elvégezni, a bedllitdst az Excel megjegyzi. Ha az iirlap mdr be van tiltve az Excel-be,
akkor a bedllitds utdn zdrja be az dirlapot és ugy folytassa aldbb!

Urlap betoltése Excelbe:

9.

10.
11.
12.

Urlap megnyitésa.

Az eszkoztarak alatt megjelend ’Biztonsagi figyelmeztetés’ utdn taldlhat6 *Bedllitdsok...” gomb megnyomadsa.
"Tartalom engedélyezése’ bedllitds kivalasztasa.

OK.

Ezutan az trlap aktiv elemei miikodnek.

Tervezé mdd kikapcsoldsa:

1. A bal fels6 sarokban taldlhaté, szines Office menii gomb megnyomasa.
2. A megjelend menii alsé szegélyén taldlhaté Excel bedllitasai.

3. Népszerl elemek meniipont: ,,Fejlesztéeszkdzok lap megjelenitése a szalagon” bepipdldsa
4. OK.

5. A fenti vizszintes meniisoron (szalagon) a Fejlesztdeszk6zok meniipont kivélasztasa.

6. Tervezémdd kikapcsoldsa.

Eddigi tapasztalatunk alapjan egyes tirlapfunkcidk ilyen rendszeren lassabban miikddnek.
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