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Tablazatbeallitasi lenet?ségek

1. Sz?r?k

1.1 Gyorssz?r?k:

Gyorsszirdk: O Tény O Terv Részben teljesilt O Javahagyds szlikséges

1.8bra - Nem aktiv gyorssz?r?

A tablazatban lehet?ség van a gyorssz?r?k hasznalatara. Alapesetben ki vannak kapcsolva (1. abra) és
a tablazat felett helyezkednek el. Tablazattdl fligg?en a sz?rési lehet?ségek szadma valtozhat.

Gyorsszrdk O Tér'}'”@ Tery Részben teljesdlt O Jévahagyds szlkséges

2. abra - Gyorssz?r?k

Jelen esetben a terv allapotu tételekre van sz?rve (2. 4bra). Ennek mddja, hogy az adott korre kattint,
egyszerre csak egy allapot lehet aktiv, ha atkattint masik jel6l?re, akkor az el?z? sz?rés elt?nik. A
sz?r?k torlése gomb kihatassal van a gyorssz?r?kre is. (1.3 Sz?r?k torlése)

1.2 Oszlopsz?r?k:

Szemely

Demok

3. abra - Oszlopkeres?

Az oszlopnevek alatt talalhatdo keresés mez? melyet kitbltve (3. abra) az adott oszlop tartalmaban
kereshet. A gyorssz?r? és az oszlopkeres? egyszerre is hasznalhato (2-3 abra).
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Példa: ha bejeldli, hogy a terv allapotu tételeket szeretné latni, de tobb ilyen tétel van, akkor
még az oszlop sz?r?nél konkrét névre vagy név részletre keresve csokkentheti a talalatok listajat.

1.3 Sz?r?k torlése:

¥ Szirések torlése B Exportalas M Oszlopbeallitasok

e

4. abra - Sz?r?torlés

A tablazat felett jobb oldalon talalhaté a sz?rések torlése menipont (4. abra), ha erre kattint, akkor a
mind a gyorssz?r? mind az oszlopkeresés mez?k alaphelyzetbe kerllnek és a sz?rések torl?dnek a
beirt feltételekkel egyuitt.

Példa: ha be volt jeldlve a terv allapot és azon belil a Demo személyre keresett ra, akkor a
sz?rések torlése utan a tdblazatban minden megjelenik, a terv karika ures lesz, az oszlop
keresés is torl?dik és szintén ures lesz.
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2. Exportalas
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5. abra - Exportalas

A sz?r?k torlése mellett talalhaté az exportalas gomb (5. abra), mellyel lehet?sége van a tablazat
aktudlis tartalmanak - ha a talalat 25-re van bedllitva, akkor 25 adat - exportalasara Excel formatumba.
Ha az Osszes sort, ami a menihoz tartozik szeretné latni, akkor az alabb (6. abra) jel6lt gombra -
Exportalas minden sorral - tudja ezt megtenni.

exportalas-2.png
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6. abra _ Exportalas minden sorral
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Exportban megjelen? adatok: Amennyiben csak 5 oszlopot szeretne latni, akkor azt az 5
oszlopot kell megjelenitenie a tablazatban is, csak az itt lathatd oszlopok adatai kerlinek
exportélasra. A letoltott fajlban a sz?rési feltételeket és a megjelenitett oszlopokat is lathatja. A
minden sorral tortén? export esetén minden informacio belekerul az excel fajlba.

3. Oszlopbeallitasok

@8 Exportalds m{]szlﬂpbeéllitésokl

# Osszes oszlop elrejtése

® Osszes oszlop megjelenitése

L Szemely
(D Szerzddés tipusa
L Témaszam megnevezes

2
D Témaszam ‘.

€ Témaszam egységhkod
& Bruttd ber

O Jarulék

& Terhelendd Gsszeg
—

& Koltsegviseld egyseg
D) Szerzddéskdtes datuma
@ Feladatkiiras

) Feltoltott fajlok szama
@ Megadllapodas kezdete

(D Megallapodas vege

7.8bra - 6oziopheallitasok
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3.1 Osszes oszlop megjelenitése / elrejtése:

Az oszlopbeallitasok menlpontra kattintva lenyilik az oszlopbeallitasok lehet?ség (7. abra). A listaban
az aktudlis tablazat oszlopai jelennek meg.

- Az els? menupontban (szem ikon athlzva) az 6sszes oszlop rejtésével Ures tablat fog latni

- A masodik menipontban (szem ikon) az 6sszes oszlop megjelenitésével egy kattintassal
minden oszlopot lathatéva tehet.

3.2 Oszlopsorrend bedllitasa:

- A tobbi pontban az oszlop neve el?tt Iév? csuszkaval kulon-kilon tudja allitani, hogy melyik
oszlopot szeretné latni a tablazatban.

- Az egyes menupontokat “megfogva” és a megfelel? helyre hizva az oszlopok sorrendjét is
meg tudja adni.

Példa: ha a 6. abran lathat6 médon megfogja (bal egérgombot nyomva tartva) a terhelend?
O0sszeg oszlopot és elkezdi felfele huzni, akkor az a téblazatban el?rébb keril. Az el?l

|év?ket hatrébb tudja tenni, Ugy hogy a megfogja és a lefele hizza a listdban a kivant helyig.

3.3 Oszlopok rendezése:

‘ zemély

) 8. abra - Oszloprendezés

Minden oszlopot lehet?sége van 3 féle médon rendezni, ha az oszlop fejlécére kattint.
- abc szerint nbvekv? (8. abra)

- abc szerint csokken?

- harmadik kattintasra pedig alaphelyzetbe all a rendezés

4. Tételeken végezhet? m?veletek
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4.1 Részletek és szerkesztés ikonok (1. oszlop):

@ &
@& &
a 4

9. abra Szem és ceruza ikon

Az index tabla els? oszlopa el?tt taldlhatok a szem és ceruza ikonok (9. abra).
- A szem ikonra kattintva a tétel részleteit tekintheti meg (adott ablakon belil)

- A ceruza ikon pedig tétel gyors szerkesztését biztositja (adott ablakon beliil). A ceruza csak
azokban az esetekben jelenik meg, ha a személynek van joga szerkeszteni az adott tételt.

4.2 Jobb egérgombos ment:

F& temaszam 127 - 5D555 - 1127

@& Reszletek

@& Reszletek U] oldalon

# Szerkesztés

10. abra - Egér jobb gomb

A jobb egérgombos meni a fent lathaté listat adja, ez valtozhat a felhasznéld jogosultsaganak
megfelel?en (10. abra van joga szerkeszteni), ez a meni a tablazat barmely részén el?hozhaté.
Elemei:

- Részletek: Ennek m?kdodése megegyezik a szemikon m?kédésével, a kivalasztott tételt
nyitja meg az aktudlis bongész? ablakban

- Részletek Uj oldalon: Ha ezt valasztja akkor a béngész?ben egy teljesen (j fulon nyilik meg
a részletek oldal
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- Szerkesztés: Az adott tétel szerkesztésére biztosit lehet?séget, szintén az aktudlis ablakban
nyitja meg

5. Tablazatban megjelen? adatok szamanak beallitasa

5.1 Sorok szama:

10 sor
25 sor
50 sor

100 sor

#F 25 sor

11.abra Sorok szama

A tablazat alatt a jobb oldalon van lehet?sége arra, hogy beallitsa a tablazat oldalanként hany talalatot
listazzon (11. &bra).

5.2 Lapozas az oldalak kdzott:

1- 25 talalat, 6sszesen 39 1 2 ’>

12. dbra _ Lapozas

Az oldal aljan a sorszam beaéllitasok mellett lathatjuk, hogy 0sszesen hany talalat van, és abbdl a
bedllitottak szerint mennyi van megjelenitve. A talalatok szama koveti a tablazatban sz?rt adatok
szamatol (1. Sz?r?k)

A nyillal (12. &bra) vagy az adott oldalszamra kattintva tud lapozni vagy ugrani az adott oldalra.

5.3 Tablazatbeallitasok torlése:

I Tablazatbedllitasok torlése

13. @bra _ rapjazatbeallitasok torlése

A téblazat alatt a bal oldalon talalhaté a tablazatbedllitasok torlése gomb (13. &bra). Ez a tablazat
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eddigi bedllitasait torli (rendezés, oszloprejtések, sorbeallitasok).



Cimkerendszer

Tételek cimkézése

Minden forgalomban megjelen? tételt meg lehet cimkézni, igy a kés?bbiekben a cimkékre egyszer?en
lehet 6sszegezni a rendszerben. Az egyes cimkék cimkehalmazokba rendezhet?ek, igy kdnnyebb a
kalonbodz? tipusu cimkék egyitt kezelése. A cimkehalmazokat témaszamhoz lehet kotni, igy a
témaszam létrehozasakor vagy szerkesztésekor megadhatd, hogy a témaszamra rogzitett tételek
melyik cimkehalmazba tartozé cimkékkel jeldlhet?ek meg.

A rendszer két tipusu cimkét kulonbodztet meg a kdzponti cimkéket, melyet a Dékani Hivatal hataroz
meg, €s az intézeti cimkéket, ami az intézeten vagy tanszéken belll kialakitott cimkéket tartalmazza.

Tipp: A tételek évkozi pontos cimkézésével jelent?sen megkonnyithetjik a sziikséges
statisztikak lekérdezését a rendszerb?l. Egy pontosan vezetett cimkerendszerb?| év végén par
kattintassal kisz?rhet? az 6sszegz? lekérdezéssel, hogy az adott évben mennyit koltottink a
témaszamainkon irodaszerre, szolgaltatasokra, készletekre, bérekre esetleg beruhazasokra.

Kbézponti cimkek

A Dékani Hivatal altal meghatarozott cimkerendszer. Hasznalata kotelez? a rendszerben, igy minden
tételt legalabb egy kozponti cimkével meg kell jeldlni. Egy tétel tdbb cimkével is megjeldlhet? attol
flugg?en, hogy a tétel milyen ardnyban oszlik meg az egyes cimkék kozott.

Fontos: Nem kotelez? kdzponti cimkét rogziteni akkor, ha a tételt megcimkézi intézeti cimkével.
Ebben az esetben viszont fontos, hogy az intézeti cimke meg legyen feleltetve egy kdzponti
cimkének, hogy a tétel a kozponti cimkék kimutatasaiban is megjelenjen.

2
A cimkézés soran az alabbi mez?ket kell kitdlteni:

Kozponti cimke: Itt vélaszthatja ki a kozpontilag megadott cimkék valamelyikét. A lista fa-
szerkezet?, és mindig csak a legalsé szinteken 1év? cimkék hasznalhat6ak a cimkézésnél.
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Arany: Itt adhatja meg, hogy milyen aranyban terhelje az adott cimkét a szamla brutt6 6sszege.
Ezek beépitett aranyok, amelyek akar felul is definialhatoak.

Az egyedi szazalék aranyt valasztva kézzel adhatunk meg egy szazalékot, amivel a rendszer
szamol, mig az egyedi 6sszeggel az 6sszeget adhatjuk meg kézzel.

Széazalék: Az aranyoknak megfelel?en szazalékban is megjelenik, hogy az adott 6sszeg hany
szazaléka van cimkére terhelve. Automatikusan télt?dik ki, illetve kézzel megadhato, ha az arany

lenyil6 menuben az egyedi szazalék pontot valasztjuk.

Osszeg: Automatikusan beirasra keril az arany és szazalék megadasa utan. Automatikusan
szamolodik a tétel dsszegeib?l és a megadott szazalékbdl, illetve kézzel is megadhatd, ha az
arany lenyil6 meniiben az egyedi 6sszeg pontot valasztjuk.

Példa: Egy beszerzést rogzitink, mely irodaszer beszerzésér?l szol. A szamlan tobb tétel is
szerepel, igy a beszerzést is tobb cimkével kell megjeldlni:
Tételek:
1. Toner - 20.000 Ft
2. Fénymasol6 papir - 10.000 Ft
Rogzitend? cimkék:
1. - Készletbeszerzés / 1.4 - irodaszer / 1.4.1. - fénymasolo papir - Egyedi 6sszeg - 20.000 Ft
1. - Készletbeszerzés / 1.4 - irodaszer / 1.4.2. - toner - Egyedi 6sszeg - 10.000 Ft

Intézeti cimkék

AZ? intézeti cimkék m?kodése nagyban hasonlit a kozponti cimkék m?kddésére. Intézeti cimkét
barmelyik felhasznalo létrehozhat, azokat cimkehalmazokba rendezheti és bedllithatja a témaszam

cimkehalmazanak.

Fontos: A cimkék létrehozasakor fontos, hogy megadjuk a cimkéhez tartozé kdézponti cimkét.
Az intézeti cimkét meg kell feleltetniink egy kdzponti cimkének ugyanis a rendszer az intézeti
cimkéket is dsszesiti és beleszamolja az egyes kézponti cimkék lekérdezéseibe.

Intézeti cimke: Itt valaszthatja ki az intézeti cimkék valamelyikét. A lista fa-szerkezet?, és mindig
csak a legalso szinteken lév? cimkék hasznalhatéak a cimkézésnél.

Arany: Itt adhatja meg, hogy milyen aranyban terhelje az adott cimkét a szamla brutté 6sszege.
Ezek beépitett aranyok, amelyek akar felll is definialhatéak.



Az egyedi szazalék aranyt vélasztva kézzel adhatunk meg egy szazalékot, amivel a rendszer
szamol, mig az egyedi 6sszeggel az 6sszeget adhatjuk meg kézzel.

Szazalék: Az aranyoknak megfelel?en szazalékban is megjelenik, hogy az adott 6sszeg hany
szazaléka van cimkére terhelve. Automatikusan tolt?dik ki, illetve kézzel megadhato, ha az arany
lenyil6 meniben az egyedi szazalék pontot valasztjuk.

Osszeg: Automatikusan beirasra keriil az arany és szazalék megadasa utan. Automatikusan
szamolddik a tétel dsszegeib?l és a megadott szazalékbdl, illetve kézzel is megadhatd, ha az
arany lenyil6 mentben az egyedi 6sszeg pontot valasztjuk.

Intézeti cimkét a témaszam rogzitésekor vagy szerkesztésekor megadott cimkehalmaz
cimkéib?l tudunk valasztani a tételek lIétrehozasakor vagy szerkesztésekor.



Szervezetl elszamolas

A szervezeti elszamolas segitségével az egyes U-Office rendszerbe felrogzitett tételek koltéseit
tovabbi egységekre vagy alegységekre oszthatjuk szét. Ehhez az egyes tételek rogzitésénél vagy
szerkesztésénél kell megadni a tétel szervezeti elszamolasat.

Fontos: Ez az elszdmolas virtualis, azaz nem jelentkezik tényleges pénzmozgasként az
egysegek kozott.

A szervezeti elszamolas megadasa soran az alabbi mez?ket kell kitdlteni:

Koltségvisel? egység: Itt adhatja meg azt a szervezeti egységet, amelyet az adott koltség terhel.
Ez lehet egy tényleges szervezeti egység vagy egy mar rogzitett alegyseég is. A tételt annyi sorra
lehet szétbontani ahany szervezeti egységet terhel az adott koltség.

Arany: Itt adhatja meg, hogy milyen aranyban terhelje az adott szervezeti egységet a rogzitend?
tétel 6sszege. Ezek beépitett aranyok, amelyek akar felil is definialhatdak.

Az egyedi szazalék aranyt valasztva kézzel adhatunk meg egy szazalékot, amivel a rendszer
szamol, mig az egyedi 6sszeggel az 6sszeget adhatjuk meg kézzel.

Szazalék: Az aranyoknak megfelel?en szazalékban is megjelenik, hogy az adott 6sszeg hany
sz&zaléka van a szervezeti egységre terhelve. Automatikusan tolt?dik ki, illetve kézzel megadhato,
ha az arany lenyil6 meniben az egyedi szazalék pontot valasztjuk.

Osszeg: Automatikusan beirasra keriil az arany és szazalék megadasa utan. Automatikusan
szamolddik a tétel dsszegeib?l és a megadott szazalékbdl, illetve kézzel is megadhatd, ha az
arany lenyil6 mentben az egyedi 6sszegpontot valasztjuk.

Példa: Egy tanszéken tobb csapat vagy kutatocsoport dolgozik, melyek nem szervezeti

2 egységek, de kulonalld koltségvetéssel rendelkeznek. Egy beszerzést rdgzitlink, mely egy kdzos
koltséget (pl. kbzbs haszndlatu irodaszert) tartalmaz, amit a mi tanszékink fizet ki az EOS
szerint, de a csapatok/kutatoécsoportok kéltségvetését is terhelik.




Fajlfeltoltés

Fajlok csatolasa a tételekhez

A rendszer lehet?séget biztosit minden rogzitett tételnél korlatlan szamu kapcsolodo fajl feltdltésére. A
feltéltést minden tétel létrehozasa utan a részletek oldalon tehetjik meg, a kialakitott fajlfeltdltés
blokkban.

A feltdltéshez a Fajl hozzdadasa gombra kell kattintani, és a fajlt (vagy akéar tobb fajlt egyszerre)
kivalasztva a feltoltés rogton megkezd?dik. A feltbltés folyamatat egy szines tolt?sav fogja jelezni,
illetve a feltdltés sikerességét vagy sikertelenségét egy felugré tizenet fogja meger?siteni.

A feltdlthet? fajlok tipusat a Fajl hozzdaddsa gomb mellett talalhatia meg (ez tételtipusoktdl fligg?en
valtozhat, pl.: KIR import f4jl csak XLS kiterjesztéssel tolthet? fel).

Falt&ltétt fajlok szama: O
© Fé4)l hozzéadasa s
A feltolthetd fa)l tipusok az alabbiak:

Max. il méret: 128 MB gif, png, jpa. ipeg, pdf, mp3, doc, docx, dotx, ppt, pptx, potx, ppsx, xIs, xlsx, xltx, sldx, txt, rtf, zip, rar, 72, tif, tiff, odt,
odm, ods, odp, odg. odb, odf

1.8bra _ p4iiformatum-informaciok

A feltoltott fajlokon kés?bb tovabbi m?veletek is végrehajtatdéak: letdlthet?ek, megnyithatéak a
bongész?ben (képek és PDF esetén)m atnevezhet?ek, illetve torélhet?ek. A fajlokat egy tablazatban
soroljuk fel, ahol lathatjuk a fajl nevét, tipusat (kiterjesztését), méretét, a feltdltésének fatumat és a
feltolt? felhasznal6 e-mail cimét.

Fajlnéy Tipus Mérat Feltditve Feltdltd Miveletek

alvallalkozoi_szerzodesek_export m XLSx 001 MB 2018, 03. 26 adminduoffice, hu m m
demo PDF 007MB 2018 03. 26. admin@uoffice.hu m
onkentes_szerzodesek_export m WLSH 0,01 M8 2018, 03. 26 adminauoffice hu m m

2.8bra _ a teitsitstt fajlok listaja

Feltdlthet? fajlok mérete
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A feltdlthet? fajlok maximalis méretét a Fajl hozzaadasa gomb alatt talalja meg. Ennél nagyobb fajl
feltdltésére nincs lehet?ség, a rendszer egy felugro tzenetben figyelmeztet, ha a feltdltésre kijelolt fajl
mérete meghaladja a megengedett maximumot.

Tipp: Az esetek nagy részében a maximalis fajilméret minden szkennelt dokumentum tarolasara
elegend?. Amennyiben a rendszer nem engedi a feltdltést a tul nagy méret miatt, akkor azt
javasoljuk, hogy probalja a dokumentum méretét csdkkenteni.

A méret csokkentéséhez a dokumentum beolvasasanal (szkennelés) allitson be 100 dpi-s
felbontast. Ez a felbontas elég nagy képet eredményez a konny? olvashatésaghoz, de a f4jl
mérete jelent?sen kisebb lesz. Ha nem szikséges a képnek szinesnek lennie allitson be
fekete-fehér vagy szirkearnyalatos szkennelést, ami szintén a fajlméret csokkenését
eredményezheti.

Tovabbi informéacidkat talalhat a Word, Excel és PowerPoint fajlok méretének csokkentésér?l az
alabbi oldalon.



https://support.office.com/hu-hu/article/a-fájlméret-csökkentése-631d1d48-a56b-4fd4-ad66-091dd201db10

Iratkisér? nyomtatasa

Az U-Office rendszerben lehet?sége van az egyes tételek esetén iratkisér? dokumentumot generalni.
Erre az adott tételtipus tablazatok oldalan van lehet?sége.

Generalashoz kattintson az Exportalas gombra, majd a lenyilé mentiben az Iratkisér? létrehozasa

lehet?ségre.
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1.8bra - gy ortalas ment

Ekkor a rendszer belép az Iratkisér? létrehozasa mddba, ahol a tablazat els? oszlopaban kijel6lheti
azokat a tételeket, amelyeket szerepeltetni szeretne a dokumentumon. A sarga fejlécben lathatja azt is,
hogy eddig hany tételt jelolt ki a tAblazatban.

mage not/f_oL nd or type unknown
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2.abra - | akisér? generdlasa moéd

Amikor minden tételt megjeldlt, amit be kivan adni, akkor a Létrehozas gombra kattintva az U-Office
elkésziti a kész iratkisér?t, amelyet PDF fajlban ment le a rendszer az On gépére.

Figyelem: A generdlt iratkisér?n taldlhaté Beérkezés datuma, Tovabbkildés datuma és

Megjegyzés mez?ket a TTIK Dékani Hivatal tolti ki. A nyomtatas utan egyedul az Ugyintéz?

alairasa resznél kell alairni a kész dokumentumot, illetve személyi dokumentumok iratkisér?jén
~ alakell huzni az SZTE alairok oszlopban a megfelel? értéket.




Figyelem: A személyi adatokhoz generdlt iratkisér?n minden sorban ala kell hizni az adott
kifizetéshez tartoz6 "SZTE alair6k" oszlopban a megfelel? értéket.

Tipp: A tablazatokban a tételeket rendezheti a Legutobbi mddositas datuma szerint is
(Megjelenithet? az Oszlopbedllitasok meniben), igy el?re keriilhetnek a tablazatban azok a
tételek, amelyeket mostanaban szerkesztett, igy konnyebb ezekb?| iratkisér?t nyomtatni.



Mentett lekérdezések

Minden tablazatban lehet?ség van a beallitott sz?r?k és oszlopbeallitdsok elmentésére. Ehhez a sz?r?k
és oszlopbeallitasok megadasa utan a tablazat felett talalhaté Mentett lekérdezések gombra, majd az
Aktudlis lekérdezés elmentése lehet?ségre kell kattintani. A felugréo ablakban tetsz?leges nevet

adhatunk a bedllitott sz?réseknek.

¥ Szlrések torlése # Mentett lekérdezések & Expt

anettd  Szé 4 Aktudlis lekérdezés elmentese  'Ntségvisel
ge Gss

Nincs mentett lekerdezés

1. abra - Lekérdezés mentése

A mentett lekérdezések barmikor visszatolthet?ek, ha a Mentett lekérdezések menlpont alatt
kivalasztjuk a megfelel? lekérdezést. A mentett lekérdezések a mellettiik megjelen? piros torlés ikonnal

toroélhet?ek.

& Szlrések torlése o Mentett lekérdezések 3 Ex|
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2.8bra- | exardezés visszatoltése

A lekérdezések tablazatonként kulon mentet?ek, illetve a felhasznald fibkjahoz kapcsolodva
2 menti ?ket a rendszer, igy masik gépen bejelentkezve is elérhet?ek az adott felhasznald

szamara.




