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iﬂ DigitAudit fﬂ Auditiroda

Auditlroda — Vezérlépult és dokumentumkezel6 program

. A program telepitése, megrendelése és élesitése

1.1. Programtelepités és megrendelés

A www.dimenzio-kft.hu vagy a www.digitaudit.hu honlaprol téltsiik le gépiinkre a
DigitAudit_Telepito.exe-t, majd inditsuk el. A letoltés telepitési teenddi tartalmazzak
a 2 hetes probaidészakhoz igényelhetd feloldo kulcsra vonatkozo6 informacidkat.

A felhasznalasi feltételek elfogadasa utan torténhet csak a program telepitése.

A telepit6 alapértelmezett itvonala:
C:\DigitAudit\
A felajanlott tutvonalat javasolt elfogadni, de a telepités helye
megvaltoztathato.

IZF’

A telepités soran az Asztalra a DigitAudit ikon kertil. DAt

A telepitést (és ideiglenes regisztraciot) kovetden az Auditlroda vezérldpultjan csak a
dokumentumkezelé feliilet mutkodik. A Fastruktara allandé ¢és  Kkitdltheto
dokumentumai a megrendelést kovetd programélesités utan allnak rendelkezésre.

A DigitAudit telepitési ismertetdjében letdlthetd DigitAudit Megrendeld lap kitdltése
¢és iroda@dimenzio-kft.hu e-mail cimre torténd elkiildését kovetéen dijbekéré vagy
szamla kiegyenlitését kovetden torténhet a program élesitése.

1.2.  Programélesités

1. A DigitAudit ikonnal inditsuk el a programot.

2. Kattintsunk a Szerviz / Regisztracid6 meniipontra és a Dimenzié Kft-t6l kapott
leiras szerint végezziik el a regisztralast.

3. Szintén a Dimenzid Kft-t6l e-mailben kapott linkre torténd kattintassal letolthetd a
sajat konyvvizsgald cég nevére sz0l6 dokumentacios gylijtemény.

4. A kovetkezd inditas alkalmaval a szoftver mar éles lizemmodban fut a feloldo
kulcs altal szabalyozott idopontig, és az Auditlroda valamennyi programfunkcioja
elérhetd.

Amennyiben On a DigitAudit programrendszer mdsik moduljat, moduljait is

hasznalja, ugy a kapott feloldo kulcs a bérleti dijjal rendezett mindegyik
programrészhez biztositja a jogosultsagot.
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iﬂ DigitAudit fﬂ Auditiroda

1. Fomenii tartalma

11.1. Cégkezelés

A Cégkezelés meniipont funkcioi az Auditlroda modulban csak korlatozottan hasznalhatok.
Ez a modul csak egyetlen cég (sajat konyvvizsgald, esetleg konyveld, adotanacsado, stb.)
adatai és dokumentumai kezelhet6k. Ezt az alloméanyt a program telepitéskor Sajat Kft. néven
1étrehozza.

Cég-év valasztas

A meniipontba belépve a Cég-év valasztd ablak jelenik meg. A modul bérlése esetén a
telepitéskor 1étrehozott Sajat Kft. évszammal megjelolt allomanya, valamint az ijabb
bérleti iddszakokra létrehozott késébbi allomanyok koziil valaszthatunk. Az adatbazisok
mindig Sajat Kft. néven szerepelnek, abban az esetben is, ha a Cégadatok meniiben atirjuk
a cégnevet.

Amennyiben a DigitAudit program mas moduljait is hasznalja, akkor ebben a meniiben
tud valtani a kdnyvvizsgalt cégek allomanyai kozott is.

Iq

Uj cég létrehozas

Az Auditlroda modulban nincs funkcioja.

Uj évi allomany létrehozas

A DigitAudit kdnyvvizsgaldi programban a bérleti idészak forduldonapja szeptember 30.
Az Ujabb iddszakra vonatkozd bérleti dij kifizetése utan kapott feloldo kulcs biztositja a
jogosultsdgot a Sajat Kft. 4 évi dllomanyéanak 1étrehozasdhoz. A meniipont inditasa utan
az évszam ¢€s az adatbazis utvonal automatikusan felajanlasra keriil. E16bbi atirhato, ill. a
Megjegyzés rovatba beirhato a cég tényleges neve.

Torzsadatok

Ez a meniipont csak konyvvizsgdld cégek esetében értelmezhetd €s haszndlata akkor
indokolt, ha a felhasznalo a DigitAudit program egyéb moduljait (pl. AuditDok) is
hasznalja.

Konyvvizsgalo cég: a DigitAudit programot alkalmazo konyvvizsgald cég adatainak
rogzitésére szolgal. Az itt mentett adatok a konyvvizsgalt cég adatainal automatikusan
betodltddnek.

A meniipontban egyetlen konyvvizsgalo cég adatainak rogzitése megengedett.
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Konyvvizsgalok, asszisztensek: a konyvvizsgalatot végzé konyvvizsgalok és asszisztensek
torzsadatainak rogzitését végezhetjiik el. Az itt elmentett adatok koziil valaszthatunk a
konyvvizsgalt cég adatainal konyvvizsgalot, asszisztenst.

Az adatok bevitelénél a |E Beszir |, | Médosit | gombokkal lehetséges az 1j

rekordok bevitele ill. modositasa, meglevé adatokat pedig a gombbal lehet

torolni.

A felvitt valtozasokat csak akkor tarolja a program, ha a Torzsadatok ablakbdl a
|\/ Mentés

gombbal 1épiink ki.

A Mégse gombra kattintva a bevitt adatok vagy modositasok elvesznek.

Cégadatok

Ebben a meniipontban tudjuk megadni a konyvvizsgald (ill. sajat konyveld, adotanacsado,
stb.) cég sajat adatait, amennyiben nem hasznaljuk a DigitAudit egyéb moduljait.

Cégadatok: a cég f0bb azonositd adatainak, fotevékenységének, tovabba cimeinek, egyéb
elérhetdségeinek, illetve az ligyvezetd és kapcsolattartok adatainak rogzitésére szolgal.

Az Auditlroda modul kizarolagos hasznalata esetén utobbi funkciok tobbnyire nem
értelmezhetdek.

Amennyiben itt elvégezziik sajat cégiink nevének rogzitését, akkor a program felsé
mentisoraban ez a név fog megjelenni a hozzatartozé évszdmmal egyiitt, és nem a Sajat
Kft. elnevezés.

11.2. Szerviz

Mentés

A biztonsagos adatfeldolgozashoz elengedhetetlen az allomanyok meghatarozott
1dokozonkénti mentése gépi konyvtarba vagy kiilsé adathordozora. A mentés arra a cégre
vonatkozik, melynek alloméanyaban vagyunk. A kivalasztott adatbazis a fomenii felsé
soraban lathato, a hozza tartozo iizleti évvel egyiitt.

A funkci6 alkalmazasa akkor is indokolt, ha ugyanaz a felhasznal6 pl. 2 munkaallomasra
is bérli az Auditlroda modult.

A kovetkezd mentések koziil valaszthatunk:

Egyszerii mentés (dal - csak adatbdzis): a program csak az adatbazisban szerepl6 adatokat
menti el, tehat a Fastuktiraba sajat magunk altal behuzott dokumentumokat nem.
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Normal mentés (da2 - adatbdzis + dokumentumok): minden dokumentumot elment a
program, amit az adott cég allomanyaban készitettiink, illetve hozzakapcsoltunk
(Fastruktara tartalmat is).

,»Az adatbazis mentésének kivant titvonala” mezdben meg kell adnunk az Gtvonalat, ahova
a mentést el szeretnénk késziteni.

Az utvonal megadésa két modon torténhet: az utvonal kézi beirasaval, valamint a mentés
helyének kitallozasaval.

A program automatikusan felajanlja a c:\DigitAudit\mentesekK\IR_SAJAT_KFT szerinti
mentés lehetdségét. A mentés neve tartalmazza még az lizleti évet, a mentés idOpontjat,
tipusat, ill. egyéb programtechnikai megjeldlést.

Sikeres mentés esetén iizenet jelenik meg.

A Beszamold idoszak mentése fiil az Auditlroda modulban nem értelmezhetd funkcio.

Visszatoltés
A mentett dlloméanyok visszatoltésére szolgaldé mentipont.
A visszatoltés barmilyen adathordozordl vagy gépi konyvtarbol torténhet.
A kovetkezd visszatoltések koziil valaszthatunk:
Egyszerti visszatoltés (dal - csak adatbdzis): a program csak az adatbazisban szerepld

adatokat tolti vissza, tehat a Fastuktiraba sajat magunk 4ltal behtizott dokumentumokat
nem.

Normal visszatoltés (da2 - adatbazis + dokumentumok): minden dokumentumot visszatolt
a program, amit az adott cég 4allomanyaban készitettiink, illetve hozzakapcsoltunk
(Fastruktura) és kordbban elmentettiink.

,»Az adatbézis visszatoltése a megadott elérési tvonalrol” mezdben meg kell adnunk a
mentett allomany elérési utvonalat. Ez torténhet az utvonal kézi megadasaval, valamint a
tall6zé gomb segitségével.

Tallozas esetén csak a kijelolt mentéstipusnak megfeleld (egyszerli — dal vagy normal -
da2) allomanyok koziil valaszthatunk.

A Beszamol6 idOszak visszatoltése fiil az Auditlroda modulban nem értelmezheto.

Programfrissités

A fejlesztd altal kiadott (1j programverziora torténd frissitést szolgalja ez a meniipont.
Ha nincs 1j verzid, errdl iizenet tajékoztat.
Ha létezik jabb verzio, akkor a ,,Frissit” gombra kattintva a program elinditja a frissitést.
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A tovabbi teenddkrdl a frissités sordn megjelend ablak ad tajékoztatast.

Regisztracio

Az ablak tartalmazza az aktualis programverzi6 és adatbazis verzio szamat, valamint a
Regisztracios adatok fiilon a program élesitéséhez sziikséges informaciokat.

A telepités utan kapott regisztracios fajlt kell ide beolvasni. A feloldo6 kulcs szabélyozza a
hasznalhato modulok korét, az iizleti évet, ez ellendrizheté az Engedélyezett modulok
filon.

A regisztracios fajl beolvasidsa utdn Mentés gombra torténd kattintassal tarolhatjuk a
jogosultsagra vonatkoz6 adatokat.

Beallitasok

A Beallitasok meniipont tobb része Auditlroda modul kizardlagos hasznalata esetén nem
értelmezhetd, mert nem torténik ebben a modulban kényvvizsgalati munka.

Altalanos
A kovetkezo beallitdsokra van lehetdségiink:

e Automatikus belépés a programba, az alapértelmezések szerint:

A kapcsol6 a program inditasakor megjelend ablakokat befolyasolja. A funkcid csak
érvényes feloldd kulcs esetén, vagyis a program élesitése utan hasznalhato.
Bekapcsolasaval a  program a Cég-év  valasztds meniipont ablakan
alapértelmezettként bedllitott cég adatdllomanyaba inditas utdn automatikusan belép.
Kikapcsoldsa esetén a program kovetkezd inditdsa utan a szerverek listdjat
tartalmazé ablak jelenik meg, ahol lehetdségiink van a kivant szervert kivalasztani.
A Belépés gomb hasznalatdt kovetéen a Cég-év valasztds meniipontba 1ép a
program, ahol az Auditlroda modul kizarélagos hasznalata esetén csak a sajat cég
allomanya szerepel.

e (ég-¢v adat panel megjelenitése a teljes képernyds ablakokon:
Alapértelmezetten bekapcsolt funkcid, mely a teljes képernyds ablakok (pl.:
vezérlopult) felsd részén megjeleniti a cég nevét és az évszamot. Kikapcsoldsaval a
munkafeliileten nem lathat6 a cég-év feltiintetése.

,»A modul megnyitasakor a panel zart allapoti” kapcsolo bekapcsolasa esetén a teljes
képerny0s ablakokon a cég-év megjeldlése jelen van, de dsszecsukott allapotban, igy
nagyobb a munkateriilet. Ekkor igény esetén az 4tméretezd cslszka
(S —————— ~1) segitségével nyithato ki a cégnév és az évszam felirata.

e Mentések alapértelmezett elérési utvonala:
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Bedllithato, hogy a mentések felajanlott utvonala melyik gépi konyvtar legyen. Az
alapértelmezett felajanlas a c:\DigitAudit\mentesek\ atvonal, de ez megvaltoztathato,

melyben segit a sor végén talalhaté Tallozas gomb ( ). A mentések leirasat a I1.2.
pont tartalmazza.

Alkalmazasok
Az alkalmazéasok utvonaldnak megadasara akkor van sziikség, ha a munka sordn a
fajlok Excel. Word, PDF) megnyitasa sikertelen, vagy nem az alapértelmezett
alkalmazdassal kivanjuk megnyitni a f4jlokat.

AuditTeszt
Az itt szerepld beallitasok az AuditTeszt modul hasznélata esetén értelmezhetok.

Dokumentumok frissitése

A program demo valtozata csak az Excel fajlok sziik korét tartalmazza, ezért az
¢lesitett valtozat megrendelése utan ezzel a funkcioval keriil telepitésre a tobbi f3jl.

| Dokumentumok riszitése |

A funkcio a gombbal indithat6
& Beéllitasok x|
. Allalanos Dokumentumok frissitése
E"":Ik;h]'_laZéSUk Utolsd sikeres frissités: : — Szerveren talalhato
- AuditT eszt ) 2012-10-30 | Dokumentumok frissitése | friss Fajlok: o
- Dokumentumok frissitése
- Egyedi dokumentum Frissités Fajlnéy II]K IEv ISzewer yerzio |Saiél velzu
| _|Forlevel.xls 0K 1.0.4000.0.0
| |TESZT_2010.xls OK 1.10.0.0
o KI]_Pmt | DK 2013 1.14.0.0.0
| |KO_Pmt DK 2013 1.14.0.0.0
- KO_Pmt @ & Fajlok Frissitése megtorként, Ok 2013 1.14.0.0.0
| |KV_Pmt DK 2013 1.14.0.0.0
K¥Y_Pmt, Ok 2013 1.14.0.0.0
|_|KY_Min! oK 2013 1.14.0.0.0
| |AT_Pmt= — — vake OK 2013 1.14.0.0.0
o AT_Pmt_belzo_szabalyzat.doc Ok 2013 1.14.0.0.0
! AT_Mintaszabalyzat_adotanacsado_adoszakerto.« 0K 2013 1.14.0.0.0
4 I I »
NERRRNRNNRRRN NN NN NN NN AR RRN NN NN NRN RN AN NRN NN NN NRN NN NRN NN NN NRN N NN NRNnRnnnnn

a folyamat végén ,,A fajlok frissitése megtortént” lizenetet kapjuk. Ezt elfogadva
megtorténik az ablakbol vald kilépés, s az 1) dokumentumok a felhasznald
rendelkezésére allnak.
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A program élesitését kovetden barmikor elindithaté a meniipont. Amennyiben nincs
frissitésre varo tjabb dokumentum, akkor errdl {izenet tajékoztat:

P

@ Mem talalhats djabb Frissités,

Demo allapotban nem lehet elvégezni a dokumentumok frissitését.

A programfejlesztd altal biztositott 0j dokumentumok megjelenésekor a belépd
képerny6 (fomenii) alsod részén piros iizenet figyelmeztet a frissités elvégzésére. Ez
fliggetlen a hasznalt modul kortdl tehat javasolt a miivelet elvégzése. A nem hasznalt
modulok dokumentumainak frissitése nem =zavarja a tovabbi munkavégzést.
Amennyiben ez megtorténik, az ismételt belépéskor mar nem jelenik meg az emlitett
uzenet.

(Az Egyedi dokumentumok frissitése meniipont az ujabb verziokban mar nem
szerepel.)

11.3. Tamogatas

A Témogatas meniipont alatt a DigitAudit moduljainak felhaszndloi leirdsai (Leirasok),
illetve az elvégzett programfejlesztések listaja (Verzid leiras) olvashato. Utdbbi tartalma a
késdbbi programfrissitések alkalmaval automatikusan frisstil.

A Névjegy a fejlesztd cégek és kozremiikodok adatait, illetve az aktudlis verzidszdmokat
tartalmazza.

I1l. Vezérlopult és dokumentaciokezelo felépitése

Az Auditlroda egy ,,Egyszerien — Papir nélkiill” miikodé digitalis irodarendszer, amely
alkalmas a konyvvizsgald (konyveld, adotanacsadd) cég sajat dokumentumainak rendezett
tarolasara. Tartalmazza a pénzmosas €s terrorizmus megfékezésének szabalyozasa, valamint a
belsé mindség-ellendrzés, teljesitményértékelés, ligyfél azonositas stb. dokumentumait.

Az Auditlroda vezérl6pult ablaka Osszetett, tobb részbdl all. A felsé sorban taldlhatd a
mentisor, alatta a gyorsindito sav.
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A gyorsindité ikonok alatt megjelend munkateriilet részei: baloldalon a Jegyzet fiil és a
Keresés fiil talalhato, alatta a Fastruktara, jobb oldalon a dokumentumkezeld feliilet jelenik
meg.

I11.1. Meniisor felépitése

Alkalmazasok  Fastrukbira Mappak  Dokuszerkeszed  S0go

En cégem

| Jegyzetek Keresés ]

M odoszitva Jegyzet }
4

A felsé sorban taldlhatdé a meniisor, amely a program hasznalatat segitd meniipontokat
tartalmazza, alatta olvashatdé a cég megnevezése, jobb oldalon az iizleti év megjeldlés
(csuszkaval eltiintethetd), ez alatt a gyorsinditd ikonok lathatoak.

111.1.1. Alkalmazasok

Ez a meniipont kiilonb6z6 programok inditasat segiti eld: Intéz6 megnyitasa,
Szamologeép, Jegyzettomb, Szovegszerkesztd (Word), Téblazatkezeld (Excel) inditasa.

Ugyanezen gombok megtalalhatdak kis ikonként a meniisor alatt a gyorsindité sdvban:

, de a fentiekben felsoroltak kiegésziilnek az e-mail kiildo
program behivéasaval (Outlook esetén).

111.1.2. Fastruktura

Kibontas: A Fastruktiura meniiszerkezetének kibontasa egy Iépésben.

Osszecsukéas: A Fastruktira meniiszerkezetének bezirasa. Ugyanezt az Osszezarast,
kibontast szolgélja a Jegyzettomb alatti plusz és minusz jel.

Osszes jegyzet megtekintése: A Fastruktira egyes elemeihez készitett jegyzetet lehet
megtekinteni a meniipont meghivasaval. A listdban lathat6 a jegyzeten
kiviil a Fastruktara érintett soranak megjeldlése, a modositas datuma.

Jegyzet: Jegyzetet készithetiink a Fastrukttra egyes elemeihez.

www.digitaudit.hu www.dimenzio-kft.hu
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Keresés: Kereshetiink a Fastruktaraban.
111.1.3. Mappak

A jobb oldali dokumentumkezelé feliilet hasznalatat szolgalja. Segitségével egy
ugynevezett Iktatérendszer Bejovo €s Kimend funkcioi kozott valthatunk.

111.1.4. Dokuszerkeszté (Auditlroda modul esetén nincs funkcidja).
111.1.5. Suago

Ezen meniipont alatt a konyvvizsgdlathoz sziikséges DigitAudit modulok leirdsa
talalhat6 meg.

111.2. Munkateriilet mikodése

A gyorsinditd ikonok alatt megjelend munkateriilet két részre bomlik. A bal oldalon a
Jegyzet fiil, és a Keresés fiil talalhatd, alatta a Fastruktira. A jobb oldalon a
dokumentumkezeld feliilet jelenik meg.

A munkafeliilet mérete az adott munka igényeinek megfelelden valtoztathat6 az ,,atméretezo
cstSzkak? [F s ~Isegitségével.
Eltiintethetd a cégnév és év sora, eltlintethetd a Jegyzet, teljes képernydssé tehetd a bal oldal
(Fastrukttra) és a jobb oldal (dokumentumkezeld).

A Jegyzet rész alatt talalhato csuszkara vald kattintdssal eltlinik a Jegyzettomb, vagyis a
Fastruktara teriilete novekszik. Ismételt Kkattintassal visszadll az eredeti méret. A
munkateriilet bal és jobb oldala kozotti also cstszkdval a Fastruktura teljes képernydssé
tehetd. Ekkor a megjelend felsd csuszka segitségével behivhatd vagy eltiintethetd a Jegyzet,
mig a jobb oldali cstiszka a dokumentumkezeld feliiletet jeleniti meg.

A Fastruktara és a dokumentumkezeld kozotti felsd csuszkdval utobbi tehetd teljes
képernydssé. Az igy megjelend képernydkép bal oldali cstiszkédjaval a Fastruktira hozhato
VISSza.

Jegyzetek: a Fastruktura kivalasztott sorahoz tobb megjegyzést rogzithetiink (?i%), ezeket

kattintva megjelenithetd adott sorhoz tartozd valamennyi jegyzet. A mar

1étrehozott jegyzetek modosithatok ( ), illetve torolhetok (). Az ikonnal
a fastruktirahoz tartozo6 0sszes jegyzet lathatova valik idébeli sorrendben.

Keresés: kereshetiink a Fastruktaraban.

Az alabbi lehetdségek koziil valaszthatunk a keresés soran:
e Kis- és nagybetiik megkiilonboztetése:

www.digitaudit.hu www.dimenzio-kft.hu
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Bekapcsolasaval kereséskor megkiilonbozteti a program a kis és nagy betlivel irt
adatokat és csak a megjelolt karaktereknek megfeleld adatokat keresi.

e Kezddbetiikre valo érzékenység:
Bekapcsolasa esetén a keresett karaktert az adatok kezddbetli alapjan keresi a
program. (Alapértelmezett beallitas.)

o Szotoredékre valo érzékenység:
Bekapcsolasa esetén a keresett karaktereket nem csak az adatok kezdetén, hanem
azokon beliil is keresi a program.

111.2.1. Fastruktira

Elére megadott 1épcsokbdl épiil fel. A sorok elétti + jelre egyszer kattintva kibonthatd

azok tartalma. (A Fastruktura felett levé ¥ és = gombokkal egy 1épésben nyithatd, ill.
zarhato a struktuara.)

A meni tartalmaz alapértelmezetten felt6ltott sorokat, melyek az Auditlroda program
dokumentumai.

A Fastruktira elsé része a konyvvizsgald (esetleg konyveld, adotanacsadd) cégre
vonatkozé dokumentumgytijtemény (Allandé dokumentumok: Cégiratok, Szabalyzatok,
Okmanyok) és a konyvvizsgalathoz (vagy beszamold Osszeallitdsdhoz) sziikséges
modszertani anyagok (Modszertan) rendszerezett tarolasara szolgal.

A Fastruktira masodik része a Belsd mindség-ellendrzés (konyvvizsgdld cégek
szdmara) valamint a Pénzmosds ¢&s terrorizmus-megfékezés szabalyozasanak
dokumentumait tartalmazza (2014. janius 30-ig, illetve 2014. jalius 1-t6l). Ezek
kitolthetdk és elmenthetdk.

A Fastruktura megfelelé elemeihez a jobb oldali dokumentumkezel6 feliiletrdl
hazhatunk be kiilonboz6 fajlokat.

A Fastrukturaban kibontas utan kiilonb6z6 szint sorokat talalunk.

A szines sorok kétszeri kattintdssal megnyitnak egy-egy alkalmazast a kovetkezdk
szerint:

- z06ld sorok egy-egy Excel munkafiizetet, munkalapot,

- kék sorok egy-egy Word dokumentumot,

- piros sorok PDF fajlokat,

- lila sorok JPG kiterjesztésti fajlokat.

A fajlok a Fastruktra alatt talalhato L= Megnyitas

kivant sor van kijeldlve.

gombbal is megnyithatok, ha a

A behuzasra keriilt dokumentumok, tablazatok elérési utvonala a Fastruktura alatti
sziirke mezGben lathato:
IE:"\.Digihﬁ.udit_lmda"tKunyvvizsgalat‘tlH_SMAT_KFT_'\.EN FAuditlroda
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Demo modban a Fastuktiura kibonthat6, lathatova valik a sajat konyvvizsgald iroda
dokumentumainak rendszere. Ezek névre szdloan és szerkeszthetéen a modul
megrendelése esetén allnak a felhasznald rendelkezésére.

111.2.2. Dokumentumkezelo

A dokumentumkezel6 a jobb oldali feliileten talalhato.

Munkalapok x

| Bejovo ~ Kimen

F |Fajl néw

| J i:‘] Eredmeny_elemzes. sz
B KA _helyi ado.pdf pof
i ART_e-ratok_orzesi_helve.doc do

Fajl tipus |Hef.

Két részbdl all: Iktatdé és Munkalapok.
Iktato

Az lktatoban a beérkezett (és elkiildott) sajat céges anyagokat, dokumentumokat
kezelhetjiik a Bejovdé és Kimend fiilon.. Ezek a Fastruktiara megfeleld sorahoz
rendelhetdk. A sajat anyagok lehetnek kiilonb6zé tipusti fajlok (Word dokumentum,
PDF fajlok, Excel tablazatok, JPG fajlok).

Egy dokumentum t6bb helyre behtizhato - akar utélag -, a dokumentum nevének sziirke
szinlivé valdsa utan is. A dokumentum helyének mindig az utolsé helyet adja meg a
program.

A kivalasztott dokumentumon allva, a jobb egér gombra kattintva, a Tulajdonsagok
(CTRLAP) alatt megtalalhatok az adott dokumentum fobb adatai (tipusa, mérete, utolso
modositas idépontja és a Fastruktirdban valo elhelyezkedés helyszine, vagy helyszinei.

A dokumentumok sorrendje valtoztathatd a megnevezésekre kattintva (F4jl név, Fajl
tipus, Modositas datuma). A csokkend sorrendet a megnevezés piros szinre valtasa jelzi,
a novekvd sorrend jelzése a megnevezés kék szinre valtasaval torténik.

Sajat anyagok, dokumentumok hozzaadasa, torlése

A sajat fajlokat el0szor a dokumentumkezel6hoz kell hozzarendelniink.
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Valasszuk ki a Bejovo fiilet és kattintsunk a jobb alsé sarokban talalhatd

| Listéhoz adss |

gombra. Ezutdn tall6zdssal keressik meg a hozzdadando
fajlt/fajlokat, valasszuk a Megnyitast. Az igy kivélasztott dokumentum
(dokumentumok) megjelennek a Bejové ablakban, a fajlra vonatkozd fontosabb
adatokkal egyiitt.

A Bejovo dokumentumok behuzhatok a Fastruktira megfeleld sorara. A bal oldalon
a Fastrukturaban keressiik meg azt a sort, ahova at szeretnénk htzni (a + jelekkel
nyissuk ki a megfelelé szintig), majd a jobb oldalon alljunk a behuzasra keriild
fajlra.

Az athazas kétféle modon torténhet: Egyrészt az egérrel ,,fogjuk meg és huzzuk”

<< Beilllesztés

gombbal.

modszerrel, masrészt az also sorban talalhatod

A Fastruktirdban a hozzaadott fajlok szinesen jelennek meg a kordbban leirt
tipusoknak megfelelden.

A sajat dokumentumokat behuzhatjuk a Fastruktira tobb sorara is.
A Fastrukturdba behuzott fijlok szabadon atnevezhetdk, torolhetdk a kovetkezd

modon:
A megfeleld sort kijelolve kattintsunk a jobb egér gombra:

g
AT-AFA1 Im Megnyikas ChrH-Enter
AT-BF-A0 Té  Atnevezés Fz

AT-0F-4011 Be  Torlés (bejegyzés s dokumentum) Del
AT-8F-Bl  EE  Dupla explorer

AT-AF-BIL Kz U jegyzet

AT.AFRII Ifrrnlrn:hnlrnl.r'

és vélasszuk az Atnevezés funkciot. [rjuk be az Gij nevet, és kattintsunk a Mentésre.

A Fastruktira sorainak felhasznald altal behuzott tartalma torélhetd. A torlendd
soron Kkattintsunk a jobb egér gombra, és valasszuk a Torlés (bejegyzés és
dokumentum) funkciot.

Amennyiben nincs sziikségiink az eredeti dokumentumra, akkor tordlhetd a
dokumentumkezel6 feliiletérdl is, szintén a jobb egér gomb segitségével. Innen csak
abban az esetben tordlhetd dokumentum, ha nem szerepel a Fastruktiraban.

A dokumentumkezeld alkalmas a konyvvizsgdlattal 0Osszefliggd kimend
dokumentumok rendszerezésére is. Ide hasonld modon huizhatok be a fajlok, mint a
Bejovo fiilre, és ezek is athuzhatok a Fastruktira megfeleld soraira.

A dokumentumkezelé Bejovo és Kimend fiilére konnyen menthetdk az e-mailben
érkezett vagy elkiildott dokumentumok ,,A mappa elérési Gtvonaldnak masolasa”
gomb segitségével.
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Ennek menete:
- A megfeleld fiil kivalasztasa.

>
- Kattintas ,,A mappa elérési utvonaldnak masolasa” gombra:
- A levelezd programban a kivalasztott dokumentum mentésekor a fajlnév
elé CTRL V billentylikombinaciéval bemasoljuk az elérési utvonalat.

Az ily médon mentett dokumentum megjelenik a dokumentumkezeld kivalasztott
feliiletén. (frissiteni kell a ,,fiil” tartalmat, tehat atlépiink a masik fiilre, majd vissza).

A dokumentumkezelobodl kozvetlenil elérhetd az Intéz6 az alsd6 mentisorban levo
| E| gombbal.

Munkalapok

A 2014. évi adatbazisokig bezardlag az Auditlroda Munkalapok fiilén Kitolthetd
munkalapok talalhatok. Ide keriiltek a szoftverfejleszté 4ltal biztositott Uy
dokumentumok, melyek a Dokumentumfrissités funkciéval (Szerviz / Beallitasok
/Dokumentumok frissitése) telepiiltek.

Iktati Munkalapok x
| Kitolthetd
[
F |Fail név Filtipus  |Madasitas datuma [« |

- K¢ _Prt_dokumentumok_konywvizegalo.«lz wlz 2014.01.21.

ki _Pmt_belzo_szabalpzat_korywevizsgalo.doc do 2014.01.21.
K3 _Mintazzabalyzat_korywwwvizegalo doc do 2014.01.21.

2 k.O_Prat_dakumenturmok_kanywelo, sz sz 2014.01.21.
F.0_Pmt_dokumenturnok_konywelo.doc doc 2014.01.21.
k.0_Pmt_belzo_szabalyzat_konyvelo.doc do 2014.01.21.
AT_Prt_Dokumentumok_adotanacsado_adoszaker ks 2014.01.21.
AT_Prit_belzo_szabalyzat.doc doc 2014.01.21.

B AT _Mintazzabalyzat_adotanacsado_adoszakerto. do doc 2014.01.21.
www.digitaudit.hu www.dimenzio-kft.hu
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Ezen a fiilon megtalalhato fajlok kozos jellemzdje, hogy csak olvasdsra nyithatok meg.
Behuzhatok a Fastruktura megfeleld soraira, majd onnan megnyitva elvégezhetok benne
a szlikséges munkak.

Amennyiben sajat dokumentumot htizunk be erre a fiilre, azok is csak olvashato fajlok
lesznek.

A 2014. évi Auditlroda hasznalata esetén modosult a mappa tartalma, de a megjelend
fastruktiranak ennél a modulnal nincs szerepe.
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