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1. A program célja:

Iratok alaki-formai kellékeinek gyors, az tlgyviteli szabalyoknak megfeleld

megszerkesztése MS Word-ben, elsésorban kész szovegek, sablonok alkalmazasaval, egy-egy

gombnyomasra.

1.1. Kévetelmények

Optimalisan hasznalja a hardver és az operacios rendszer adta lehetdségeket.

A progrm futtatdsdhoz MS Word 2016, vagy annal késobbi kiadasa MS Office
program sziikséges.

Az MH TTP valamennyi felhasznaloja részére legyen elérhetd.

Telepitése a halozatrol legyen automatikus.

A program rendelkezzen a kivant alap funkcionalitassal, ugymint a fejléc, a
cimzett, az alairas, valamint a zaradék beviteli lehetdségeivel.

Legyen lizembiztos és karbantarthatd, kelléen kiprobalt, tesztelt, alkalmazkodjon
az ujabb igényekhez.

Az esetleges program fejlesztések, frissitések, updatek legyenek automatikusan
elérhetok, alapvetden felhasznéaldi beavavatkozastol mentesek.

A program tegye lehetévé a kozos, kozpontilag frissitett egy darab adatbazis
hasznélatanak lehetdségét, minimalizalva ezzel pl. a cimzettekkel kapcsolatos
hibalehetdségeket (megszolitas, rendfokozat, stb.).

A program legyen testreszabhaté valamennyi funkciojabol eredd adat
vonatkozéséaban.

A program alkalmazkodjon az MS Word Ribbon meniirendszeréhez, legyen

egyértelmii, konnyen kezelhetd, felhasznald barat.

Legyen jol dokumentalt, allanddan elérhetd stigoja.



2. Telepités

A ,,GyorsLevél” menii program létrehozasa MS Word 2016-hoz:

A ,,GyorsLevél” program (Menii) az iratok eléirt alaki, formai kellékeinek
szerkesztését teszi lehetdvé..

Telepitését kovetden, a word dokumentum megnyitasakor az alabbi menii jelenik

meg:

m1 [kompatibilis Gzemméd] - Word

Kezdélap Besziras Tervezés Elrendezés Hivatkozésok Levelezés Véleményezés Nézet Fejlesztdeszkozok Q Muta

------- » == «—

B [5G g 7 &= 2 & B = O a

Fejléc Egy Tobb  Ditum Aldiré Ugyintézo Telefax Nyflt Minositett Mentés Nyomtatési kép = Gyors Irat JEF  Minositési = Cirr
Cimzett Cimzett Adatai Irat lrat mésként ~ és nyomtatas~  Készités Javaslat Fris

Fejléc Cimzettek Datum = Aldiras Zaradék Befejezés Gyors levél Egyéb Karbantartds Sugd Névjegy

Sigé  Névjegy

Eltavolitasa, a telepités torlése, eredeti helyzet visszaallitasa:
1. Torolje a sajatgép "Dokumentumok" mappabdl a "GyorsLevel" mappat.
2. Torolje a "C:\Users\FelhasznaloNév\AppData\Microsoft\Templates\Normal.dotm" fajlt.
3.Inditsa ujra a Word programot, amely az alapbeallitasokkal (az eredeti Normal.dotm fajllal)
indul.

3. Fejléc

A Fejléc meniipont kivalasztasakor megjelenik a "Fejléc adatai™ ablak:

Fejléc adatai X
— Irat mingsitése
@ Nyilt " Minsitett ‘
— Fejléc "A" (2 vagy 3 soros) - 1 Fejléc "B" (3 vagy 4 soros) -
Magyar Honvédség Magyar Honvédség
r Tartalékképzd és Tamog r PR sl SO
Parancsnoksag Parancsnoksag
Logisztikai Igazgatosag
— Tovabbitas Médja
I [;ﬁ;\l.l ik abb do 3
— Kezelési Bejegyzés
| LI Budapest
— Adatok médositdsa - | [ Beszuras a szovegbe -
Mddositas | Mégsem

a) Az ,,Irat minésitése”:

Alaphelyzetben ,,Nyilt”. Mindsitett irat készitése esetén jelolje be a "Mindsitett" opciot.



dhtmled0:template3/MinositettIrat.htm

Négy — On 4ltal elére megadott — fejléc koziil valaszthat.

Fejléc adatai X
— Irat mindsitése -
' Nyilt " Mingsitett
Fejléc "A" (2 vagy 3 soros) | Fejléc "B" (3 vagy 4 soros) -
Magyar Honvédség Magyar Honvédség
v Tartalékképzo és Tamogato Tartalékképzé és Tamogato
Parancsnoksag Parancsnoksag
Logisztikai Igazgatosag
Tovabbitas Médja
| Elektronikusan tovabbitandd! _ll
| Helyorség
Kezelési Bejegyzés -
| _'_I Budapest
Adatok mddositasa - Beszuras a szovegbe -
Mddositas l Fejléc’A’ Mégsem

b) Fejléc "A" (2 vagy 3 soros):
Kattintson a Fejléc ,,A” (2 vagy 3 soros) jelold négyzetébe. Ekkor a "Beszuras a szovegbe"
mezdben 1€vo "Fejléce ?'" nyomogomb "Fejléc A'-ra modosul.

Kattintson a ,,Fejléc A felirati nyomogombra, ekkor megjelenik a kivalasztott fejléc.

___ MAGYARHONVEDSEG .. sz. példany
TARTALEKKEPZO ES TAMOGATO Elektronikusan tovébbitandé!
. PARANCSNOKSAG
Nvt. szam:

Kattintson a "...sz. példany" feliratra. Ekkor kivalaszthat6 a "....sz. sokszorositasi

példany".



c) Tovabbitas modjanak kivalasztasa:

Fejléc adatai

— Irat mindsitése -

" Mindsitett ‘

@ Nyilt
— Fejléc "A" (2 vagy 3 soros) — Fejléc "B" (3 vagy 4 soros)
Magyar Honvédség Magyar Honvédség
r Tartalékképzd és Tamogaté r Tartalékképzé és Tamogaté
Parancsnoksag Parancsnoksag
Logisztikai Igazgatésag

— Tovabbitas Médja

Elektronikusan tovabbitandé!| L]

Elektronikusan tovabbitando! [~ Helydrség

- KezelésiBq Telefa tovabbitandé!
Futarral tovabbitando!
Roviditett hataridovell Budapest
— Adatok médositasa - — Beszuras a szovegbe -
Médositas | Fejléc ? l Mégsem
d) A kezelési bejegyzés kivalasztasa:
Fejléc adatai
[ Irat minésitése
* Nyilt " Mindsitett
— Fejléc "A" (2 vagy 3 soros) - — Fejléc "B" (3 vagy 4 soros) -
Magyar Honvédség Magyar Honvédség
r Tartalékképzo és Ta gaté r Tartalékképzé és Ta gato
Parancsnoksag Parancsnoksag
Logisztikai Igazgatésag
 Tovabbitas Médi
I Elektronikusan tovabbitando! .LI
| — Helydrség -
l | LI Budapest
Sii : - [~ Besziiras a szévegb
Mddositas | Fejléc? Mégsem l

A lenyil6 ablakban valassza ki a kivant kezelési bejegyzést. Kezelési bejegyzés

nélkiili irat esezén valassza az iires sort.




e) Mindsitett irat készitésekor jelolje be a ,,Mindsitett” opciot.

A kivant fejléc (Fejléc "A" vagy "B") kijel6lése utan az alabbi ablak jelenik meg:

Mindsités adatai X |

— A mindsités fajtaja, idétartama 1

I SzigorGian titkos!| LI

| 5 'I év
Ok

Vélassza ki, illetve adja meg a sziikséges adatokat.

Az ,,Ok gomb megnyomasat kovetden az "Alairdk adatai" ablakbol valassza ki a
mindsitd személyét.

A megjelend fejléc:

_____ MAGYARHONVEDSEG | "Szigorsantitkos!" | ..s2
TARTALEKKEPZO ES TAMOGATO 2026. 04. 14-ig i
PARANCSNOKSAG . Sandor Zsolt vezérdrnagy |
Nyt. szam: : parancsnok
Hiv. szam:

A dokumentum tovabbi oldalainak élofejeiben €s labfejeiben megjelenik a kivalasztott
mindsités fajtaja.

Megjegyzés: A gépi nyilvantartasi szdm (Gnysz.) a "Zaradék/Mindsitett irat"
meniipontban adhaté meg.

A Gnysz. - annak megadésat kdvetden - az irat valamennyi oldaldnak jobb felsd

sarkaban rogzitésre kertl.

f) Hasonloan valaszthato ki a 3 vagy 4 soros (Fejléc B).



g) A Fejléc adatainak modositasa:

1. Kattintson a ,,Médositas” gombra. Az alabbi ablak jelenik meg:

Adatok médositasa X

2. Végezze el a kivant beallitdsokat.
Megjegyzés:
a.) A ,,Helyoérség” megadasa a datum megjelenitéséhez sziikséges adat.
b.) Szoveg beirasakor a kis- és nagybetiik megkiilonboztetése nem fontos.
c.),,Mentés”-t kdvetéen a program visszatér az On altal modositott adatokat
tartalmaz¢ ,,Fejléc adatai” ablakhoz.
d.) A tablazat segédvonalai, valamint a ,,Jel61jon ki egy elemet” felirat nyomtatasban

nem latszanak.



4, Cimzettek

4.1. Egy cimzett

1. A megjelend "Egy cimzett... Cimzett(ek) Kivalasztasa" ablakban valassza ki a

kivant cimzettet.

Egy cimzett...

— Cimzett(ek) Kival a

Séandor Zsolt vezérérnagy
Csinga Mihaly ezredes
Nemes Tamas ezredes
Solymosi Ferenc ezredes
Csak Tamas ezredes
Doldnyi Sandor ezredes
Pete Szabolcs ezredes
Bozdki Janos ezredes
Gavlik Péter ezredes

Barath Ernd dandartabornok
Bozd Tibor vezérdrnag
Barath Istvan vezerornagy

Kaposvéri Laszl6 vezérérnagy

Ballainé Krikker Zsuzsanna dandartabornok

Magyar Honvédség Parancsnoksaga Logisztikai és Gazdalko
Magyar Honvédség Tartalékképzd és Tamogatd Parancsnok
Magyar Honvédség Tartalékképzd és TAmogatd Parancsnok
Magyar Honvédség Tartalékképzd és Tamogatd Parancsnok
Magyar Honvédség Tartalékképzd és Tamogatd Parancsnok
Magyar Honvédség Tartalékképzd és TAmogatd Parancsnok
Magyar Honvédség Anyagelldtd Raktdrbazis

Magyar Honvédség Katonai Kozlekedési Kozpont

Magyar Honvédség Légijarmi Javitdiizem

MH 64. Bocon&di Szabd Jézsef Logisztikai Ezred
Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdasagi Hivatal

Magyar Honvédség Vitéz Szurmay Sandor Budapest Helydre
Magyar Honvédséq Transzformaciés Parancsnoksag
Magyar Honvedséqg Parancsnoksaga

e |

Név, Rf. Szervezet Beosztas
Dr. Benkd Tibor Magyarorszag honvédelmi minisztere
Schmidt Zoltan vezérdrnagy Magyar Honvédség Parancsnoksdga Haderénemi Szemlélds: haderdnemi szemléld

csoportféndl
parancsnok
torzsfonok
torzsfénok helyettes
tdmogatd helyettes
logisztikai igazgatd
parancsnok
kdzpontparancsnok
parancsnok
parancsnok
foigazgatd
parancsnok
parancsnok
torzsfonok tamogato helyettes

Mégsem

Adatok Médositasa |

2. Az "Ok" gombra kattintva beszurasra keriil a cimzett neve, beosztasa,

allomashelye, a "Targy" sz6, valamint a megszolitas - két valtozatban:

MAGYAR HONVEDSEG

TARTALEKKEPZO ES TAMOGATO

............... PARANCSNOKSAG
Nyt. szam:
Hiv. szam:

Bariath Istvan vezérérnagy

... sz. példany
Elektronikusan tovabbitando!

Magyar Honvédség Parancsnoksaga
torzsfonok tamogato helyettes

Vezérérnagy Ur Jelentem!
Tisztelt Vezérérnagy Ur!

Megjegyzés: a nem kivant megszolitast torolje ki.

Budapest
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3. Cimzettek adatainak modositasa:

Adatok Médositasa
- Cimzettek adatai
Név Szervezet Beosztas Telefax Zaradék Allomashely Megszoélitas
Dr. Benko Tibor Maayarorszaq honvedelmi minisztere 217-11 HM.
Schmidt Zoltan vezérérnagy Magyar Honvédség Parancsnoksdga Haderdnemi Szer haderdnemi szemléld 34-4851 MHP HSZ (log) h
Kaposvari Laszlé vezérdrnagy Magyar Honvédség Parancsnoksaga Logisztikai és Ga:  csoportfénok HVK LGCSF
Sandor Zsolt vezérdrnagy Magyar Honvédség Tartalékképzd és TAmogatd Parar parancsnok 560-22 MH TTP pk.
Csinga Mihaly ezredes Magyar Honvédség Tartalékképzd és Tdmogatd Parar  torzsfonok 560-22 MH TTP tof.
Nemes Tamas ezredes Magyar Honvédség Tartalékképzd és TAmogatd Parar  torzsféndk helyettes 560-22 MH TTP t5f. h.
Solymosi Ferenc ezredes Magyar Honvédség Tartalékképzd és TAmogatd Parar tdmogatd helyettes 560-19 MH TTP tdm.h.
Csék Tamas ezredes Magyar Honvédség Tartalékképzd és Tamogatd Parar logisztikai igazgato 560-19 MH TTP log. ig.
Dolényi Sandor ezredes Magyar Honvédség Anyagellatd Raktarbazis parancsnok 591-21 MH ARB pk.
Pete Szabolcs ezredes Magyar Honvédség Katonai Kozlekedési Kozpont kézpontparancsnok 565-41 MH KKK pk.
Bozoki Janos ezredes Magyar Honvédség Légijarmii Javitdiizem parancsnok 43/2000 MH LéJU pk.
Gavlik Péter ezredes MH 64, Boconadi Szabd Jézsef Logisztikai Ezred parancsnok 02-35-35-20  MH 64. log.e.pk
Ballainé Krikker Zsuzsdnna dandértabornok Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdasagi Hivatal foigazgatd 252-89 HM VGH fdig.
Baréth Erné dandartabornok Magyar Honvédség Vitéz Szurmay Sandor BudapestH parancsnok 380-23 MH BHP pk.
Bozd Tibor vezérdrnagy Magyar Honvédség Transzformacids Parancsnoksdg  parancsnok 52/1021 MH TP pk.
Barath Istvan vezérérnagy Magyar Honvédség Parancsnoksaga torzsfondk tAmogatd helyettes MHP tof.tah.
d I i
léné
i
Hozzéadés ' Médositas [ Torlés I Kilépés
”" 2 2al 4 .
a) "Hozzaadas' nyomogomb:
Cimzett Adatbevitel, Adatmoédositas X
Adatok
Cimzett

Neve, rf |

Szervezete

Beosztasa

Allomashel
Megszolitas
(Tisztelt/Jelentem)
Zaradék adatok
(Kapja)
(Telefax-szém)
Mentés Mégsem
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Ertelemszertien kell beirni az 0j cimzett adatait:

- Neve, rf: pl. Kiss Béla

- Szervezete: pl. Dunantuli Regionalis Vizmu Zrt.
- Beosztasa: pl. igazgato

- Allomashely: pl. Si6fok

- Megszolitas: pl. Uram

- (Kapja): pl. DRV Zrt. ig.

- (Telefax-szam): 06-1 111-2222

b) "Modositas" nyomodgomb:

Jelolje ki a modositando cimzett adatait, majd a kivant modositasok utan nyomja meg

a "Mentés"-t.

¢) "Torlés" nyomoégomb:

Jelolje ki a torlendd cimzett adatait, majd nyomja meg a "Torlés" gombot.

d) "Kilépés" nyomodgomb:

A "Cimzettek adatai" ablak bezarasaval megnyilik a végrehajtott modositasokat

tartalmazo6 "Cimzett(ek) Kivalasztasa" ablak.

4.2. Tobb cimzett

A megjelené ablakban valassza ki, hany cimzettet kivan hozzaadni a ,,F6” cimzetthez.

Tobb cimzett...

Levél tobb dmzett Gtjan...

Jeldlje ki, hany cmzettet kivan

a "Fo6" dmzetthez hozzaadni. 2’ :’i"’mzittt
. Cimze
........... 2. Cimzett
" Egy: " Kettd " Harom 3. Cimzett (tjén)

Mégsem ‘

PI. A honvédelmi miniszternek irando levelet az MHP logisztikai f6szemléloje utjan

kivéanja elkiildeni. Ekkor a ,,F6” cimzett a HM, az 1. cimzett (akinek az Gtjan megy a levél)

pedig a fészemlélo.
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A kijeldlend6 opci6 tehat az ,,Eqgy”.

1. lépés: Az "Egy" opcidgombra kattintva a megjelend ablakban a listabol valassza ki

a ,,F0” cimzettet.

Levél 1-3 cimzett dtjan...

1. lépés: Cimzettek kivalasztasa. 2. lépés: Ervényesités.

— Cimzett{ek) Kival

Dr. Benkd Tibor

Séandor Zsolt vezérérnagy
Csinga Mihaly ezredes
Nemes Tamas ezredes
Solymosi Ferenc ezredes
Csék Tamas ezredes
Doldnyi Sandor ezredes
Pete Szabolcs ezredes
Bozdki Janos ezredes
Gavlik Péter ezredes

Bozd Tibor vezérérnagy

Schmidt Zoltan vezérdrnagy
Kaposvari Laszl6 vezérérnagy

Barath Istvan vezérdrnagy

Magyarorszag honvédelmi minisztere

Magyar Honvédség Parancsnokséga Haderdnemi Szemlélds:
Magyar Honvédség Parancsnoksaga Logisztikai és Gazdalko
Magyar Honvédség Tartalékképzd és TAmogatd Parancsnok
Magyar Honvédséq Tartalékképzd és TAmogatd Parancsnok
Magyar Honvédséq Tartalékképzd és Tdmogatd Parancsnok
Magyar Honvédség Tartalékképzd és Témogatd Parancsnok
Magyar Honvédséq Tartalékképzd és TAmogatd Parancsnok
Magyar Honvédség Anyagellatd Raktarbazis

Magyar Honvédség Katonai Kozlekedési Kézpont

Magyar Honvédség Légijarmd Javitdlizem

MH 64. Boconadi Szabd Jézsef Logisztikai Ezred

Ballainé Krikker Zsuzsdnna dandértdbornok Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdasagi Hivatal
Barath Ernd dandartabornok

Magyar Honvédség Vitéz Szurmay Sandor Budapest Helyérs
Magyar Honvédség Transzformacios Parancsnoksag
Magyar Honvédség Parancsnoksaga

1 Ervényesités

1. Cimzet

haderdnemi szemléld
csoportfénsk
parancsnok
torzsfonok
torzsfénok helyettes
tdmogatd helyettes
logisztikai igazgatd
parancsnok
kézpontparancsnok
parancsnok
parancsnok
foigazgatd
parancsnok
parancsnok
torzsfénok tamogato helyettes

~ Megjelenés

2.1épés: Nyomja meg a ,,F6 cimzett” gombot

A ,Megjelenés” ablakban lathato a kijelolt személy neve, ezzel egyiitt lathatova valik

az ,,1. Cimzett” nevl gomb is.

F6 Dr. Benkd Tibor

Uira I
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Levél 1-3 cimzett Gtjan... X

1. lépés: Cimzettek kivalasztasa. 2. lépés: Ervényesités.

— Cimzett(ek) Kival

Dr. Benkd Tibor Magyarorszag honvédelmi minisztere
Schmidt Zoltan vezérdrnagy Magyar Honvédség Parancsnoksaga Haderdnemi Szemlélds: haderdnemi szemlélo

Kaposvari Laszld vezérérnagy Magyar Honvédség Parancsnoksaga Logisztikai és Gazdalko csoportfonok

Séndor Zsolt vezérérnagy Magyar Honvédség Tartalékképzd és TAmogatd Parancsnok parancsnok

Csinga Mihaly ezredes Magyar Honvédség Tartalékképzd és Témogatd Parancsnok  torzsfonok

Nemes Tamas ezredes Magyar Honvédség Tartalékképzd és Témogatd Parancsnok  torzsfonsk helyettes

Solymosi Ferenc ezredes Magyar Honvédség Tartalékképzd és TAmogatd Parancsnok tdmogatd helyettes

Csak Tamas ezredes Magyar Honvédséq Tartalékképzd és Tamogatd Parancsnok  logisztikai igazgatd

Doldnyi Sandor ezredes Magyar Honvédség Anyagellaté Raktarbazis parancsnok

Pete Szabolcs ezredes Magyar Honvédség Katonai Kozlekedési Kozpont kdzpontparancsnok

Bozdki Janos ezredes Magyar Honvédség Légijarmii Javitéizem parancsnok

Gavlik Péter ezredes MH 64. Boconadi Szabd Jdzsef Logisztikai Ezred parancsnok

Ballainé Krikker Zsuzsanna dandartabornok Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdasagi Hivatal foigazgatd

Barath Ernd dandértabornok Magyar Honvédség Vitéz Szurmay Sandor Budapest Helydrs  parancsnok

Boz6 Tibor vezérérnagy Magyar Honvédség Transzformacids Parancsnoksag parancsnok

Bardth Istvan vezérérnagy Magyar Honvédség Parancsnoksaga torzsfénok tAmogatd helyettes

[ Ervényesités - 4 [ Megjelenés -
F6 Dr. Benkd Tibor
F6 Cimzett t . - g op

1. {Schmidt Zoltdn vezérérnagy Gtjan)
2.
3.

Uira

3. 1épés: A listabdl valassza ki az 1. cimzettet, azt a személyt, akinek az Gtjan kivanja
kiildeni a levelet (példankban legyen a Magyar Honvédség Parancsnoksaga
HaderénemiSzemléldség (Logisztika) hader6nemi szemlélo.

4. 1épés: Kattintson az ,,1. Cimzett” nevli gombra.

A ,,Megjelenés” ablakban lathat6 a kijelolt személy neve, illetve az 1. cimzett neve,
ezzel egyiitt lathatova valik az ,,Ok™ gomb is.

Az ,,O0k” gombra kattintva beszurasra keriil a két cimzett neve, beosztésa, alloméshelye, a

"targy" sz6, valamint a megszolitas.
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IAGYAR HONVEDSEG

TARTALEKKEPZO ES TAMOGA'
_ PARANCSNOKSAG
Nyt. szam:
Hiv. szam:

... sz. példany
Elektronikusan tovabbitando!

Dr. Benks Tibor]
Magyarorszag honvédelmi minisztere

(Schmidt Zoltan vezérérnagy
Magyar Honvédség Parancsnoksaga Haderonemi Szemléléség (Logisztika)
haderdnemi szemlélé
Gtjan)

Budapest

Miniszter Ur Jelengem!
Tisztelt Miniszter Ur!

S. Datum
A datumra kattintva a szervezet helydrségének neve, valamint a tényleges datum,
"Hely6rség, év. honap - n"
forméatumban jelenik meg.
Megjegyzés: a program a szervezet helyorségének nevét a "Fejléc"/"Modositas"-kor

megjelend ablakban a "Helyodrség" mezo adatabol olvassa ki.

Adatok médositasa X
Fejléc "A" ] Fejléc "B"
Magyar Honvédség| L] Magyar Honvédség _:‘
| Tartalékképzé és Tamogaté | Tartalékképzé és Tamogaté
l Parancsnoksag l Parancsnoksag
I Logisztikai Igazgatdsag

Réviditve: | MHTTP Réviditve: | MHTTPLI

Budapest

Mentés | Mégsem |
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6. Alairas

A megjelend ablakban valassza ki a listabol az alaird személyét.

Alairok X
— Aldiro(k) adatai
Név Beosztas
_Sandor Zsolt vezerornaqy parancsnok
Solymosi Ferenc ezredes parancnok helyettes
Csak Tamas ezredes logisztikai igazgato
— Besziuras a szovegbe | — Adatok mddositdsa
Aldiré Mégsem | Mddositas |

Nyomja meg az ,,Alair6” gombot. Ezzel az aldbbi szdveg keriil beszurasra a

dokumentum On 4ltal meghatarozott pontjara.

MAGYAR HONVEDSEG ... 5z. példany
TARTALEKKEPZO ES TAMOGATO Elektronikusan tovabbitandd!
.............. PARANCSNOKSAG
Nyt. szam:

Hiv. szam:

Dr. Benké Tibor
Magyarorszag honvédelmi minisztere

(Schmidt Zoltan vezérérnagy
Magyar Honvédség Parancsnoksaga Haderonemi Szemléldség (Logisztika)
haderénemi szemlélo
utjan)

Budapest
i Targy: |
Miniszter Ur Jelentem!
Budapest, 2021. aprilis -n
Tisztelettel-

Sandor Zsolt vezérornagy
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Megjegyzés: Adott esetben a "Tisztelettel" szora kattintva valaszthaté az "Udvézlettel" sz6 is.

F *Tisztelettel avagy Udvoziettel
: Tisztelettel: i

Udvozlettel: | ;

........

______________

. Sandor ZsoIt vezerornagy
________________ parancsnok |
Az alairok adatainak modositasa:
Alairok X
— Alairé(k) adatai
Név Beosztas
..... Sandor Zsolt vezerornagy. parancsnok
Solymosi Ferenc ezredes parancnok helyettes
Csak Tamas ezredes logisztikai igazgato
— Besziras a szovegbe - — Adatok mddositasa
Aldire Mégsem Modositas

A ,,Modositas” gombra kattintva az alabbi ablak jelenik meg:

Adatok médositasa X
— Alairé(k) adatai
Név Beosztas
..5andor Zsolt vezerornaqy parancsnok
Solymosi Ferenc ezredes parancnok helyettes
Csak Tamas ezredes logisztikai igazgatd

Homadasl Mddositas | Torlés | Mentés Mégsem |
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a) "Hozzaadas'":
Lehetdség van a lista bévitésére — maximum 8 alairdig. Ehhez toltse ki a megjelend

ablak adatait, majd kattintson az ,,Ok” gombra.

Adatbevitel X

Alaird adatai...

Név, rf: | |

Beo: |

Al3ird - helyettesitoként...

Atdvolléve .......oovvvvnns helyett:

Beo: |

Ok ] Mégsem

Megjegyzés:

Az ,,Alairé — helyettesitoként” keretben 1év6 ,,Beo:” adatmez6 kit6lthetd pl. abban az
esetben, ha az alaird (pl. szervezetszer( helyettes) a tavollévé parancsnok helyett is alairhatja a
dokumentumot. Az adatmezé kitoltése esetén az alairé beszirasa esetén a program mindig
rakérdez, hogy a ,,tavollévo ......... helyett" kivanja-e alairni az adott dokumentumot. ,,Igen”

valasz esetén pl. az alabbi szoveg jelenik meg:
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... 3Z. példany
Elektronikusan tovabbitando!

Dr. Benké Tibor
Magyarorszag honvédelmi minisztere

(Schmidt Zoltan vezérérnagy
Magyar Honvédség Parancsnoksaga Haderdnemi Szemléloség (Logisztika)
haderdnemi szemléld
Gtjén)

Budapest

Miniszter Ur Jelentem!

Budapest, 2021. aprilis -n

I
b) "Mddositas':

A nyomogomb megnyomasakor a listaban szereplé adat adott elemének modositasa
hajthato6 végre (pl. rf., beo. valtozasa esetén).
¢) "Torlés":

Jelolje ki a listabol a térlendd adatot, majd nyomja meg "Torlés" nyomdgombot.
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7. Zaradék
7.1. Ugyintézé adatai

A meniipontra kattintva megjelennek az ligyintézd zdradékban megjelend adatai (név,

rendfokozat, zarojelben a telefonszam).

Adatok X

— Az Ugyintézd jelenlegi adatai

| Teszt Elek fhdgy. (11-011)

Rendben |

Moédositas:
A "Moédositas'" gombra kattintva, a modositasi szandék megerdsitését kdvetden

modosithatok a "Név", "Rf", "HM tel" adatok.

Adatbevitel X
i
— Ugyintézé adatainak mddositasa
Név: I Teszt Elek|
Rf: | fhday.
HM tel. : I 11-011
Mentés Mégsem
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7.2. Telefaxon tovabbitandé
Az adott cimzetthez tartozé zaradékadatokat (telefax-szam, cimzett roviditett
megnevezése) szurja be a dokumentum adott pontjara.
Pl. Az MH ARB pk. részére kiildott telefax irat zaradéka:

Késziilt: 2 példanyban
Egy pld.: 1 lap
Ugyintézd (tel.): Teszt Elek fhdgy. (11-011)
Kapjak: 1. sz. pld.: Irattar
2.sz. pld.: MH ARB pk. (222-22)

7.3. Elektronikusan tovabbitando
Az adott cimzetthez tartozé zaradékadatokat (Szervezeti e-mail cimre, cimzett

roviditett megnevezése) szurja be a dokumentum adott pontjara.

. Tisztelettel: |
 a tavollévd parancsnok helyett: |

. Solymosi Ferenc ezredes

Késziilt: 2 példanyban
Egypld.: 1 lap
Ugyintézd (tel.): Teszt Elek thdgy. (11-011)
Kapjak: 1. sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: MHP HSZ (log) hsz. (szervezeti email cimre)

7.4. Nyilt irat
Az adott cimzetthez tartozo6 zaradékadatokat (cimzett roviditett megnevezése) szurja
be a dokumentum adott pontjara.
Pl. Az MH LK pk. részére kiildott nyilt irat zaradéka:

Késziilt: 3 példanyban
Egy pld.: 1 lap
Ugyintézd (tel): Teszt Elek fhdgy. (11-011)
Kapjak: 1. sz. pld.: MH TTP pk.
2.sz.pld.
3. sz. pld.: Irattar
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7.5. Minésitett irat
A meniipont csak mindsitett irat készitése esetén aktiv.
Megnyomasakor egy felugrdé ablakban meg kell adni a gépi nyilvantartasi szamot
(Gnysz.)
Ezt kdvetden - a dokumentum adott pontjara - beszurasra keriilnek a cimzetthez tartozo
zaradékadatok (Ugyintézd adatai, Gnysz, cimzett roviditett megnevezése, stb.).
Pl. Az MH LK pk. részére kiildott nyilt irat zdradéka:

Késziilt: 3 példanyban
Egy pld.: 1 lap
Ugyintézd (tel): Teszt Elek fhdgy. (11-011)
Gnysz: 11
Kapjak: 1. sz. pld.: MH TTP pk.
2.sz.pld.:
3. sz. pld.: Irattar
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8. Befejezés
8.1. Mentés masként
A nyomégombbal a f4jl mas néven torténd elmentése lehetséges.
8.2. Nyomtatasi kép és nyomtatas
Az irat nyomtatasi képének megjelenitésére és nyomtatasanak végrehajtasara
alkalmas nyomogomb.
9. Gyors levél

Néhany soros levél (Egy cimzett részére) formai részeinek gyors elkészitésére alkalmas

mentipont.
"Gyorslevél" X
— Adatok megadasa...
Fejléc: Tovabbitas Madja:
MH TTP Z] | Elektronikusan tovébbitandéZl
Kezelési Bejegyzés:

| =
Cimzett:

Dr. Benkd Tibor a
Schmidt Zoltdn vezérdrnagy
Kaposvari Laszld vezérdrnag
Csinga Mihaly ezredes
Nemes Tamas ezredes
Solymosi Ferenc ezredes
Csak Tamas ezredes
Doldnyi Sandor ezredes
Pete Szabolcs ezredes
Bozoki Janos ezredes __'_I

Alairas:
rCsék Tamés ezredes Z]

Ugyintézo:
Teszt Elek fhday. (11-011)

Rendben | Elvet |

A megjelend ablakban valassza ki a kivant adatokat.
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A ,,Rendben” gombra kattintva az alabbi sablon jelenik meg:

Eleltronikusan tovabbitando!
Sandor Zsolt vezérornagy
Mazzyar Honvedség Taralekkepzd &5 Tamogato Parancanoksaz
parancsnok
Budapest

Vezérornagy Ur Jelentem!
Tisztelt Vezérornagy Ur!

A fenti hivatkozasi szanm irat alapjén

Budapest, 2021. aprilis -n

Készilt 2 példinyban
Ezypld:1lzp
Uzyinézs (:el): Teszt Elek fudzy. (11-011)
Kapjak: 1. sz pld.: Irattar
2. zz. pld.- MH TTP pk. (zzervezeti email cimre)
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10. Egyéb
10.1. JEF
JEF = Jovahagyom, Egyetértek, Felterjesztem zaradék.
A meniipontra kattintva a megjelend ablakban

1. valassza ki a kivant zaradékot (pl. ,, Jovdhagyom™).

J_E_F kivalasztasa X

— Kivélasztas...

" Egyetértek!

" Felterjesztem!

Ok l Mégsem

2. Kattintson az ,,Ok” gombra.
3. Megjelenik az ,,Alair6 adatai” ablak.
4. A listabol valassza ki az alair6t, majd nyomja meg az ,,Aldir6” gombot.

Ezzel a dokumentum adott pontjaba beszlrja az alabbi szovegrészt.

i Jovabhagyom! . ...
Budapest, 2021 aprilis -n

10.2. Minésitési javaslat

A nyomdgomb megnyomasaval az Allamtitokra, a Szolgalati titokra és a

Munkafiizetre vonatkoztathaté mindsitési javaslat jelenik meg.
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11. Karbantartas (cimzettek frissitése)

A meniipontra kattintva az aldbbi ablak jelenik meg:

Figyelmeztetés

A 'Cimzettek frissitése’ soran az On Sajatgépén 1évo,
esetlegesen mar testreszabott, modositott sajat cimzett-listaja
kicserélésre kerdl a szerveren Iévo kozponti cimzett listaval,

A tobbi sajat adat (fejléc, alairdk, stb.) valtozatian marad.

Biztosan feldl akarja irni a cimzett-listat?

A "Cimzett lista" a sajatgépe "Dokumentumok/GyorsLevel" mappaban talalhato.

Ebben talalhatd tobbek kozott a sugo fajl, az EgyebAdatok.xls, valamint az
"Adatok.xIs" f4jl. Ez utobbi tartalmazza a kozpontilag karbantartott, folyamatosan frissitett
cimzett listat.

Figyelem! A menii aktivalasakor (az "Igen" gombra kattintva) ez a f4jl feliilirasra keriil
a szerveren tarolt "Adatok.xIs" f4jl tartalmaval, igy az On 4ltal korabban a sajatgépén 1évo
"Adatok.xIs" f4jl feliilirédik, a korabban esetlegesen felvitt adatai elvesznek.

Tipp: Akkor alkalmazza, ha Onnek nincsnek testreszabott cimzettei (nem vitt fel 1j
cimzetteket), ugyanakkor a legfrisebb adatokat kivanja hasznalni.

A cimzettek frissitése soran '"csak" a cimzettek adatai modosulnak, az
"EgyebAdatok.xls" fajlban tarolt (pl. fejléc, alairdk, ligyintézOk) adatai nem valtoznak, ezek az

adatok a frissités soran nem keriilnek feliilirasra.

12. Sugé
A meniipontra kattintva megjelenik a sugo.

13. Névjegy

Névjegy X
GyorsLevél Menii (v 1.0)

Készitette: Balogh Janos nya. mk. ezds.

http: //www keszletfelmeres.webnode.hu

mailto: balogh.janos@hm.gov.hu

2021
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A Névjegy tartalmazza a hasznalt GyorsLevél Menii program aktualis verzio szamat.

A programmal kapcsolatos frissitések, fejlesztések soran a verzidszdm eggyel
novekszik.

Az On sajatgépére telepitett GyorsLevél Menii program a Word elinditasakor
automatikusan megvizsgalja, hogy van-e ujabb verzidoszamu frissitett fajl a szerveren €s ha talal
ilyet, akkor azt - az On jovahagyasaval - feliilirja a korabbi fajllal.

14. Adatvédelem
A GyorsLevél program futtatasat az MS Word 2016 normal.dotm nevi sablonjaban

talalhato Visual Basic kodok, illetve makrok teszik lehetové.

A makrok miatt az MS Word 2016 alapértelmezésben egy iizenetsavban figyelmezteti
a felhasznalot arra, hogy "a megnyitott fajlban biztonsagi kockazatot jelentd aktiv tartalom

talalhatd".

Normal esetben - ha On ugy véli, hogy a tartalom megbizhaté forrasbol szarmazik - az
iizenetsavon a Tartalom engedélyezése gombra kattintva engedélyezheti a megbizhatd

dokumentumokat vagy a tartalmat egy munkamenet erejéig.

Az lizenetsav allando megjelenése, a makrd bedllitasokra vonatkozé folyamatos

figyelmeztetések elkeriilésére javasolt az alabbi adatvédelmi beallitdsok modositasa.

Adatvédelmi beallitasok véglegesitése:
1. Kattintson az "Fajl, Beallitasok" meniire, majd a megjelené ablakban kattintson az

"Adatvédelmi kozpont / Az Adatvédelmi kozpont beallitasai..." meniipontokra.


dhtmled0:Adatvédelem.htm
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A Word bedllitasai

Altalanos
Megjelenités
Nyelvi ellenérzés
Mentés

Nyelv

@ A dokumentumok biztonsaganak, illetve a szamitogép védelmének és épségének fenntartasa.

Biztonsagi és egyéb informaciok
Az adatvédelemrdl és a biztonsagrél tovabbi informaciét a(z) Office.com webhelyen talalhat.

Megbizhaté

hnika 3 Microsoftt6l

Kénnyd kezelés
Specialis

Meniszal

Microsoft Word - adatvédelmi kézpont

Az Adatvédelmi kozpont biztonsagi és adatvédelmi bedllitasokat tartalmaz, melyek a
G 2o Fi

2 Nk

Az Adatvédelmi kézpont bedllitasai...

Gyorselérési eszkoztar

Bovitmények

gép ganak segitenek. A k nem ajanlott médositani.

2. A megjelend "Adatvédelmi kdzpont" ablakban jel6lje be az alabbi "Makrobeallitasokat™.

Adatvédelmi kozpont

? X

Megbizhat6 kozzétevk
Megbizhaté helyek

Megbizhaté dokumentumok
Megbizhat6 bévitménykatalégusok
Bovitmények
ActiveX-bedllitasok

_ Makiobeslitaso

Védett nézet

Uzenetsav
Fajlblokkolas beallitasai

Adatvédelmi beallitasok

Makrébeillitisok

(O Az bsszes makro letiltasa értesités nélkil

) Az bsszes makro letiltasa értesitéssel

(A7 5sszes makré letiltdsa a digitlisan alairtak kivételével

Gsszes makro engedélyezése (nem javasolt, mert veszélyes kod futtatdsat is lehetové teszi)
6i makrobeillitisok

dellich,

valé

BA-projekt obj
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3. Valassza az "Uzenetsav" meniipontot és jeldlje be az alabbi "Makrébeallitasokat":

Adatvédelmi kézpont ? X

Megbizhaté kozzétevok
SRR Az uzenetsév bedllitasai az Offic

Megbizhaté helyek
Az Gzenetsav megjelenitése

Megbizhaté dokumentumok Az iizenetsdv megjelenitése valamennyi alkalmazasban, ha azok aktiv tartalmat, példaul ActiveX-vezérlsket vagy

Megbizhaté bévitménykatalégusok aktolat titanaicle
e jelenjen meg informaci6 a tiltott tartalomrél
Bévitmények
ndtippek

ActiveX-beallitdsok

Afhézirendtipp megjelenitése az izenetsavon. Ha kikapcsolja ezt a beallitast, letiltja a hazirendtippeket, kivéve ha
ervezete kotelezGvé tette a megjelenitésiket.

Makrébeallitasok

Védett nézet

Fajlblokkolas bedllitasai

Adatvédelmi bedllitasok

[] Naplézas engedélyezése az Adatvédelmi kézpontnak

4. Az "Ok" gomb lenyomasaval (2x) 1épjen ki a beallitasokbol.

Budapest, 2021. aprilis ............ -n

Balogh Janos ny. ezredes
megbizott

Késziilt: 1 példanyban

Egy pld.: 28 lap

Ugyintézd (tel): Balogh Janos ny. ezds. (56-011)
Kapjak: 1. sz. pld.:Irattar



