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OSAP STAR
Űrlapok kitöltési útmutatója
v.1.0.
Előkészületek

1. lépés - bejelentkezés

Lépjen be az OSAP STAR rendszerbe egyik regisztrált felhasználója nevében, majd válassza a főmenü Adatgyűjtések / Elektronikus adatszolgáltatás menüpontját, és a megjelenő képernyőn kattintson az indít gombra.
Ahhoz, hogy az elektronikus űrlapkitöltés elkezdhesse, felhasználójának rendelkeznie kell a következő tulajdonságokkal:

· érvényes felhasználónévvel és jelszóval,
· rendelkezni kell megfelelő jogosultságokkal („STAR adatszolgáltató” szerepkör tagjának kell lennie), és
· intézményhez kell tartoznia.

Amennyiben Ön a bejelentkezést követően az Önnek nincs jogosultsága ahhoz, hogy a hívott oldalt megtekintse! üzenetet kapja, biztos lehet benne, hogy a fenti feltételek valamelyike nem teljesül. Ez esetben kérjük, keresse fel rendszergazdáját, vegye fel a kapcsolatot ügyfélszolgálatunkkal, a http://as.osapstar.hu/portal/page/portal/OSAPSTAR/kapcsolatok ismertetésre kerülő elérhetőségek valamelyikén.
Mindazon felhasználók, amelyeket az OSAP STAR-tól kapott levél alapján regisztrál, rendelkeznek a fenti három tulajdonsággal.

A felhasználójának jelszavát megváltoztatni bejelentkezést követően, az adatok módosítása menüpontban tudja.

Amennyiben elfelejtette jelszavát, válassza a belépés gomb alatt szereplő „Elfelejtett jelszó” menüpontot.

2. lépés – beküldendő nyomtatvány kiválasztása
A megjelenő képernyőn válassza ki a beküldésre váró űrlapok közül azt a nyomtatványt, melynek kitöltését el akarja kezdeni, vagy melyet fájlként kíván eljuttatni adatfeldolgozásra. A kiválasztáshoz az űrlap neve előtti oszlopban szereplő ikonra kell kattintani.
Amennyiben a beküldött űrlapjaira kíváncsi, azokat is megtekintheti, ha rádiógombot az „aktuális”-ról a „beküldött” státuszra állítja.
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A képen szereplő cégnek már csak 1 nyomtatványát kell beküldenie, mert a többit már beküldte. Ha a cég felhasználója a beküldött rádiógombra kattintana, átnézhetné az összes beküldött nyomtatvány nevét.
3. lépés – rögzítés megkezdése
Kezdje el az űrlap kitöltését a rögzítés gombra kattintva, vagy válassza az űrlap feltöltése lehetőséget, ha .doc vagy .xls fájl formájában kívánja az űrlapot hozzánk eljuttatni.
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Amennyiben az űrlap rögzítése elavult üzenetet kapja, Önnek már nincs lehetősége az űrlap beküldésére!
3/b. lépés – rögzítés folytatása
Abban az esetben, ha Ön az űrlap rögzítését már korábban elkezdte, másfajta képernyővel találja magát szemben. A képernyőn végigkövetheti, hogy ki, mikor, milyen műveleteket végzett el az aktuális űrlapon. Ennek főként akkor van jelentősége, ha nem csak Ön, hanem egy kollégája is hozzáfér az űrlapok rögzítéséhez.

Válassza a folytatás gombot a rögzítés folytatásához!
A nyomtatás gombbal az aktuális rögzítési állapotot tudja papírra nyomtatni. A beküldés gombbal pedig az űrlapot tudja hozzánk elküldeni. Mindaddig, amíg Ön erre a gombra nem kattint rá, a rögzített adatokhoz a kollégáink nem férnek hozzá. A gomb fontosságát bővebben az 5. lépésben ismertetjük.
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4. lépés – űrlap kitöltése

Töltse ki az űrlapot az útmutatónak megfelelően. A kitöltés során minden beírt adat automatikusan mentésre kerül, Önnek a mentéshez semmilyen gombra sem rányomnia.
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pillanatkép az egyik nyomtatvány kitöltéséről

Az egyes nyomtatványok útmutatóját a főmenü Adatgyűjtések / Letölthető dokumentumok menüpontjából, a http://as.osapstar.hu/portal/page/portal/OSAPSTAR/letoltheto_dok címről tudja letölteni.
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innen tudja letölteni a nyomtatványok kitöltési útmutatóját
A kitöltéskor kiadható billentyűparancsok listáját a „súgó” menüpontban foglaltuk össze.
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a súgó menüpont a legfelső sorban, a vissza gomb mellett található

Oldalt változtatni az oldal számra történő kattintással tud. Az oldalszámos sáv két oldalán két nyilat talál, melyek segítségével korábbi, ill. későbbi oldalakra tud navigálni, amennyiben a kitöltendő nyomtatvány több, mint 4 oldalas.
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a jobb oldalon fekete nyíl szerepel, ez azt jelenti, a riport több, mint 4 oldalas

Listák esetén a lista alján található „+” jelre kattintva tud új sorokat felvinni. A sor mellett található „-” jel, a sor törlését jelenti. 
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Amennyiben egy korábban felvitt sort akar lemásolni, nyomja meg a CTRL billentyűt. Ekkor a sorok melletti „-” jelek átváltoznak „+” jelekké, és a megfelelő jelre kattintva létrehozhatja a sor másolatát.
Kitöltéskor a piros négyzettel jelölt mezők kitöltése kötelező! 
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a képen a beosztása és elérési címe mezőket kötelező-, míg a telefonszám mezőket nem kötelező kitölteni

Az adatok felvitelét követően kattintson rá a vissza gombra, hogy véglegesíteni tudja beküldött adatait!
5. lépés – beküldés

A beküldés gombbal tudja a felrögzített adatokat ügyfélszolgálatunkhoz eljuttatni. Nagyon fontos: mindaddig, amíg Ön erre a gombra nem kattint rá, a rögzített adatokhoz a kollégáink nem férnek hozzá! Tehát elengedhetetlen, hogy rányomjon erre a gombra.

Az űrlap beküldése zárulhat sikerrel, amikor a program azt írja ki, hogy az űrlap véglegesítése sikeresen megtörtént, ill. zárulhat hibával is, amikor a program valamilyen hibaüzenetet közöl önnel. Ez fordulhat elő, ha pl. valamelyik kötelezően kitöltendő mezőt elfelejtette kitölteni, vagy valamilyen összefüggést elfelejtett figyelembe vennie. 
Hiba esetén kattintson a folytatás gombra, és korrigálja a megadott hibákat.
Siker esetén nincsen további teendője; köszönjük a munkáját!
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a fenti képen sok mezőt kell még a rögzítőnek kitöltenie, hogy az űrlapot be tudja küldeni
