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1. Bevezetés

A DigitAudit programcsomag Dokuszerkesztdé elnevezéssel tartalmazza a szamviteli és
konyvvizsgalati munkavégzés soran ismétl6dé torzs és valtozo adatok Word dokumentumba
illeszt6 programmoduljat. A Dokuszerkesztével a programfejleszték dltal ajanlott és a
felhasznalok altal készitett sablon Word dokumentumok allithatok el6, melyekben
megjelenhetnek az ismétl6dé datumok, cimek, azonositd adatok. A beszdmolé készités soran
ilyen dokumentum lehet példdul a banki egyenlegek egyeztetésének, a kovetelések és
kotelezettségek igazolasanak iratai. A kdnyvvizsgalati munkdban ismétl6dé dokumentumok
példaul a konyvvizsgaldi jelentés, az elfogadd nyilatkozat, a konyvvizsgaldi szerzédés, stb.
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1.1 A Dokuszerkeszt6 bemutatasa

A Dokuszerkeszt6 a DigitAudit programcsomag AuditDok, vagy AuditBeszamolo
moduljainak Dokumentumkezel§ feliiletén érhetd el a felsé meniisor Dokuszerkeszt6

gombjaval:

13 AuditDok - AuditTeszt
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Dokumentum sablonok:

sablon dokumentumok listaja (SABLONNEV) és elérési utja (SABLONUT).
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Adatcsoportok: A programban tarolt adatok csoportjainak elnevezése melyeket
kivalasztassal szlrhetiink.

Torzsadatok, valtozék: Az adatcsoportokhoz tartozé egyedi adatok elnevezése és
aktudlis értékik.

Hianyzo torzsadat, vagy valtozo feltoltése: Ha a felhasznalé korabban a térzsadatokat
nem toltotte fel, vagy még nem allitotta 6ssze a Beszamold-kimutatast és azt nem
Exportalta, akkor az Erték oszlop mezdk iiresek.
- A programban tarolt torzsadatok feltoltési felliletét az Ugras mez6ben lévé
cellara kattintva lehet elérni és pétldlag megadni, vagy modositani.
- A vdltozoé adatok feltoltése a Beszamolo-kimutatas Osszeallitasa és
Exportalasa utan lehetséges.

1.2 Dokumentum létrehozasa létez6 sablonbdl

A SABLONNEV listabdl egérrel kell kivalasztani a megfelel6 dokumentumot. A
kivalasztott dokumentum hattere kék szinre valt. Az ablak balfelsé sarkaban lévé

Dakumenturn [Etrehozéza
|

gombra kattintva a program megjeleniti a dokumentum
mentésének helyét ( Cég/Ev/Iktatdé/Kimend/Eredeti) és az elnevezést. A mentés
gombra kattintva a Word dokumentumot a program megnyitja.

A minta dokumentumok koz6tt vannak olyanok, melyeket a program teljes kor(ien
kitolt, pl. konyvvizsgdldi jelentés, és vannak olyanok, melyeket ki kell egésziteni, mert
azok valamennyi adata a programban nincsen rogzitve. A hidnyzd egyedi adatok
potlasat, vagy javitasat a Word dokumentumban kell elvégezni. A szlirke hattérrel
jelzett valtozo adatok a nyomtatds, vagy PDF mentés sordn nem fognak megjelenni az
elkészitett dokumentumon.

a4

Minden esetben meg kell gy6z6dni a létrehozott dokumentum hibamentességérdl!

A jévahagyott dokumentum mentés és bezaras utan a program Dokumentumkezel6
ablakan a jobb oldali Iktaté/Kimen6 fiilre kattintassal nyithaté meg Ujra, nyomtathato,
vagy az lktatéban jobbegér kattintdssal elérhetd funkciéval tovabbithaté Outlook
levelezdn keresztil E-mailen.

www.digitaudit.hu
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1.3 Dokumentum sablon szerkesztése, torlése, uj létrehozasa

A sablonok listajdban szereplé dokumentumok tovabb szerkesztheték ( pl. sajat
céglogoval ellathatdk, vagy szovegilik modosithatd), a meglévé sablonok torélhetbek,
ha feleslegesek, de a felhasznalé l|étrehozhat teljesen Gj sablont is, melyet
maddszertandban rendszeresen hasznal. A felhaszndld egyedi szerkesztései, nem csak a
megnyitott cégévben, hanem a targyévben létrehozott valamennyi cég esetében
azonos lesz, tehat sablonként hasznalhatd valamennyi cég esetében.

A feladatok végrehajtasara a Dokuszerkeszté ablakban a Sablon mddositasok
négyzetre kell kattintani, melynek hatasara pipa jelenik meg és elérhetéek a
Szerkesztés, Torlés, Uj gombok.

@ Dokuszerkesztd m [Elélﬁ
l |_| Dokumentum lérehozésa Sablon modositasok l Szerkesztés ] l Tirlés l [ Lj l
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N Elfogado_nyilatkozat_eayeni_kidrywvizsgalo. doc D ADigikdwudit_TESZT“\Konywvizegalath#dlaphdokuszerks 207 6% z
b Elfogadd_nyilatkozat_tarzasag doc D:ADigikdwdit_TESZT WK onywwizegalat\ Hdlaphdokuszerh 2016 3
B Jaogi szakvelemeny kera level doc D:ADigitdudit_TESZT\Konywvizegalath#alaphdokuszerkh 2071 6% 4
T Jelentes_e iszta_2016.01.01-2016.12.15-ig.doc D: hodit TESZT zgala dokuszerkh 20164 E
B Jogi szakvelemeny kero Ugpfelol. doc D:ADigikdwudit_ TESZT “\Konywvizegalath#alaphdokuszerkh 200 6% E
: F.otelezettseg_wviszzaigazolaz_2016.doc D:ADigikgudit_TESZT WK onywwizegalat\Bdlaphdokuszerkh 2001 6% 7=
F.oveteles_vigszaigazolag 2016 doc D WDigitdudit_TESZ T Konywvizegalat\Bdlaphdokuszerh 201 6% £
N Konpwvizsgalol_szerzodes_2016.doc D ADigikdwudit_TESZT“\Konywvizegalath#dlaphdokuszerks 207 6% b
It eliezzeq_nwilatkozat_2016 doc D:ADigikdwdit_TESZT WK onywwizegalat\ Hdlaphdokuszerh 2016 1C
: Konwevizsgaloi_szerzodes_atvilagitasra_2016.doc D:ADigitdudit_TESZT\Konywvizegalath#alaphdokuszerkh 2071 6% 2l

1.3.1 Sablon szerkesztése

A dokumentum sablonok szerkesztésének tobb oka is lehet, melyek az alabbiak szerint
hajthatok végre.

A kivélasztjuk a megfelel6 dokumentumot a listabdl (lasd el6z6 kép) és a -

gombra kattintas hatasara a program megnyitja a fajlt és a Sablon szerkeszt6 ablakot
a képerny6 jobb fels6 részében.
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Sablon szerkeszté
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A felhasznalé egyedi szerkesztései, pl. sajat logé haszndlatara

A Sajat logd elhelyezésére a Word program altalanos funkciéit kell alkalmazni a

Mentés
fentiek szerint megnyitott és a szerkesztés utan a Sablon szerkeszté E‘

gombjaval és a Worben is mentett dokumentumban.

A felhaszndlé egyedi szerkesztése, nem csak a megnyitott cégévben, hanem a
targyévben létrehozott valamennyi cég esetében azonos lesz, sablonként
hasznalhaté.

Amennyiben az egyedileg szerkesztett sablont a targyévet kovetéen is haszndlni
szeretnék, akkor a korabban létrehozott sablont az el6z6 évi sablonok koziil az
1.3.3. Uj sablon létrehozasa pontban leirtak szerint kell atvenni, melynek elérési
Utja: C:\DigitAudit\Konyvvizsgalat\#Alap\Dokuszerk\20XX lesz. (Tobb egyedileg
szerkesztett dokumentum esetén az el6z6 évi sablonok csoportosan is

atmasolhatdak a Windows fajlkezelén keresztiil az el6z6 évi mappabdl a kdvetkezd
évi mappaba a fenti elérési ut megfelel6 alkalmazasaval.)

A programbdl elréhet6 adat szerkesztése, pl. adézott eredmény

Az addozott eredmény értéke a Beszamold kimutatas Osszeallitasa és Exportalasa
utan szerepel a program adatbazisaban, melyr6l meggy6z6dhetiink a Sablon
szerkeszt6 / Mérleg, Eredménykimutatas adatcsoportjanak kivalasztasaval. A
példa kerdvéért az addzott eredmény itt még nem szerepel a 2016. évi jelentés
sablonban?, vagyis az el6z8 kép szovegének elsd bekezdésében (Lasd.: addzott

eredmény XXXXXX E Ft).

1 A program 2016. évi jelentés sablonjaban mér szerepel az adézott eredmény.

www.digitaudit.hu
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e A szerkesztés menete:

A-Vallalkozis megnevezése: részvényeseinek /tulajdonosainaky - —!

Az-éves-besza
Elvégeztem

1. Iépésként jeloljik ki egérrel a Word program dokumentumaban
azt a helyet ahova az adatot el szeretnénk helyezni ( az el6z6 képen
pl.: az XXXXXX-karakterek az adézott eredmény utan).

2. lépésben a Sablon szerkesztében valasszuk ki az Adodzott
eredmény-t, mely a Mérleg, Eredménykimutatas adatcsoportban
talalhaté:

(@ Korlevél sablon sze... (20| oL RS

Mérleq, Eredménki + @

Megnevezés .

Méreq fGosszeq
Mérleg szeinti eredmény

Nyereség vagy veszteség sziven
Méreq kelezés: Datum

3. lépésben a gombra kell kattintani és a program az
adat nevének szovegben torténé megjelenitésével jelzi, hogy a
sablont a kivant adattal fel fogja tolteni.

Mentés
4. |épésben menteni kell a Sablon szerkesztd,

gombijara kattintassal.

Fiiggetlen konyvvizsgaloijelentés
1

164 o

rol- keésziilt- jelentés
-Vallalkozas: megnevezése mellékelt- Ta'rgy];:\‘, “évi-éves-beszamolojanak-a-
évesbeszamolo-a-Fordulonap-i-fordulonapra -elkészitett-mérlegbol -

ok egyvezd: végosszege: Meérleg: fodsszeg: E- Ft a
it S L-és-az-ezen-idoponttal végzodo évre-

Ezt kovetGen a szerkesztett sablon kész arra, hogy az 1.2. Dokumentum létrehozasa
létez6 sablonbdl cim alatt leirtak szerint a cég-év adataival feltdltott dokumentumot

hozzunk létre.
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1.3.2 Sablon torlése

- A Dokuszerkeszt6 sablon listajan ki kell valasztani a tor6lni kivan dokumentumot,
melynek hatasara a kivalasztott dokumentum hattere kék szinre valt.
Taorlés
- A Dokuszerkeszto gombjdra kattintva a program megkérdezi,
hogy valéban torélni kivanja-e a kijelolt dokumentum sablont. Az Igen gombra
kattintassal a sablont a program torli.

1.3.3 Uj sablon létrehozasa

Ui
- A Dokuszerkeszt6 sablon listajaba az gombra kattintva tudunk

elhelyezni korabban mar mentett Word *.doc(x) formatumu ujabb dokumentumot. Az
Uj gombra kattintds utdn megnyilik a Fajlkezel6 keresé ablaka, melyben ki kell
valasztani a megfelel6 *.doc(x) formatumua fajlt, majd menteni. Az Uj fajl neve
megjelenik a SABLONNEYV listaban és az 1.3.1. Sablon szerkesztése cim alatt leirtaknak
megfelel6en kell az Uj sablont a megfelel6 formai és tartalmi szerkesztéssel elkésziteni.
Az Uj sablon létrehozdsdval van lehet6ség a korabbi cégévben mar alkalmazott
sablon(ok) atvételére is, és sablonkénti hasznalatara a targyévben. A Fajlkezel§ keres6
ablakaban az elérési ut: C:\DigitAudit\Konyvvizsgalat\#Alap\Dokuszerk\20XX.

Reméljik, hogy programunk elnyeri tetszését, varjuk esetleges észrevételeit javaslatait.

E-mail: iroda@digitaudit.hu
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