NÁVOD NA OBSLUHU   PROGRAMU  URČENÉHO
PRE ELEKTRONICKÝ ZBER VÝKAZU   S (MZ – SR) 1- 01.

Základná informácia: Uložte  tento program spolu so súborom „Metodika_S01.doc“

do spoločného adresára, ktorý si vytvoríte vo Vašom počítači.

Je to excelovský súbor, ktorý obsahuje riadiace makrá. Bez  ich činnosti je nepoužiteľný. Pri otváraní tohto súboru v dialógovom okne nastavte voľbu „Povoliť makrá“. Výkaz je elektronický súbor, ktorý  je funkčný aj pri použití MS Excel 2007.
Tam musíte kliknúť na „Možnosti“ a kliknúť na Povoliť tento obsah.Potom kliknite
Na hlavnej lište na tlačítko Doplnky.

Program je z hľadiska funkčnosti rozdelený do dvoch fáz .
 Prvá fáza – Spustenie programu

- po spustení a povolení makier si   program automaticky vytvorí svoje vlastné menu 
  (skryje hornú excelovskú lištu).
- v strede obrazovky sa zobrazí okno, do ktorého zadávate IČO
- kliknite na tlačidlo „Vyhľadaj“.

Program vyhľadá Vaše IČO v zozname  spravodajských jednotiek  a ak ho nájde,

zadajte  ďalšie údaje (dátum zhotovenia výkazu, kto výkaz zostavil, telefón...)

-po ich zadaní  kliknite na tlačidlo „Prenes údaje do formulára“.

Program prenesie do formulára všetky  údaje vrátane kódov PZS pridelených Úradom pre dohľad nad zdravotnou starostlivosťou.

- Druhá fáza –Práca s programom
   - program má svoje vlastné menu (tlačidlá), ktorým sa prekryje excelovské menu.
Formulár sa skladá z úvodnej časti, ktorá sa vyplní  automaticky a z modulu 1101. , 

ktorý je potrebné správne doplniť o nové údaje. Modul  1101. má  500 riadkov a 26 stĺpcov. 
V stĺpcoch 1 až 11  sa vo väčšine prípadov pracuje s číselníkmi, ktoré sú súčasťou programu a sú popísané  v metodických pokynoch k výkazu.  Číselníky sú prilepené 

 k bunke ako rozbaľovací  zoznam alebo sa zobrazia vtedy,  keď dvakrát po sebe kliknete do bunky,  kde očakávate číselník.

Do stĺpcov označených 12 až 20 sa zadávajú číselné údaje o pracovných úväzkoch( na dve desatinné miesta) a do stĺpcov 21 – 26 údaje o  odbornej činnosti ( celé čísla).

Každý stĺpec modulu 1101 je popísaný v komentári (červený trojuholník v rohu bunky).
 Menu sa nachádza  nad formulárom  a je zložené z nasledovných tlačidiel :
1. Koniec

2. Zoznam SJ

3. Kontrola výkazu

4. Zapni/zruš ukotvenie

5. Export výkazu pre NCZI

6. Tlač výkazu

7. Skry/Zobraz komentár

8. Metodika (pre výkaz a program)
9. Pomocník
1. Koniec – ukončuje činnosť programu.

2. Zoznam SJ – ak ste omylom v prvej fáze zadali nesprávne alebo cudzie IČO 
 je možnosť, ako to napraviť. Program žiada uviesť  znovu IČO. Ak mu zadáte správne IČO a potvrdíte zmenu, program Vám predošlé  údaje vo formulári prepíše.

3. Kontrola výkazu 
Pri vyplňovaní formulára postupujete podľa metodických pokynov k danému výkazu.  Kedykoľvek možete prerušiť prácu a kliknúť na tlačidlo “Kontrola výkazu”.
Program výkaz skontroluje a pokiaľ objavil chyby,  zobrazí ich v okne. Prečítate si chyby, zatvoríte okno,  opravíte vo formulári chybné položky, kliknete znovu na tlačidlo a môžete takto postupovať dovtedy,  pokiaľ neodstránite  všetky chyby.

4. Zapni/zruš ukotvenie 
Slúži na znehybnenie časti okna formulára. Opätovné kliknutie na toto tlačidlo ukotvenie zruší .
5. Export výkazu pre NCZI
Po vyplnení a skontrolovaní výkazu  kliknite na toto tlačidlo. Program  skontroluje  údaje,  vytvorí exportný súbor pre NCZI a oznámi  pod akým názvom súbor vytvoril a do ktorého adresára ho uložil. Názov súboru a adresár si zaznačte a potvrďte správu .
Súbor z adresára   pošlite do NCZI  na CD, diskete alebo e-mailom. Pozn. : preposlať len súbor, nie celý adresár.
Pri nesprávnom vyplnení výkazu  sa môžete  kedykoľvek vrátiť do programu,  opraviť chybu a spraviť ďalší export pre NCZI.

6. Tlač výkazu – pomocou tohto tlačítka si môžete vyplnený formulár  pozrieť 
v náhľade alebo  vytlačiť.

7. Skry/zobraz komentár  - poskytuje možnosť napísať dôležité informácie uživateľa pre NCZI. Môže ísť o doplňujúce informácie k vyplnenému formuláru.
8. Metodika – kliknutím sa zobrazí “wordovský” dokument, v ktorom

sú  metodické pokyny pre vyplňovanie výkazu (vrátane číselníkov).
9. Pomocník – poskytuje podrobný popis činnosti tohto programu. Kliknutím  si môžete vyberať popis jednotlivých tlačidiel.

Tlačidlo: AKO POSTUPOVAŤ ??  - je rýchly návod na obsluhu programu.
Samotný výkaz obsahuje dve tlačidlá: Nájdi prvý voľný riadok a Hľadaj kód PZS 
(sú vo formulári nad stĺpcom 2,  modulu 1101).
Nájdi prvý voľný riadok – kliknutím naň sa program automaticky nastaví

na prvý voľný riadok v module 1101 (tlačidlo je zelené).
Hľadaj kód PZS  - poskytuje možnosť rýchleho vyhľadania kódu PZS zo zoznamu kódov zobrazených v module 1101. Do zobrazeného okna vložíte príslušné kódy a pokiaľ boli zadané správne program sa na hľadané údaje automaticky nastaví.

Tlačidlo je efektívne vtedy, ak SJ má veľký počet kódov PZS v module 1101. a vyhľadanie iným spôsobom by bolo náročné (tlačidlo je žlté s červeným textom).
Vypracovalo: Národné centrum zdravotníckych informácií 

Otázky súvisiace s programovým zabezpečením spracovania výkazu  konzultujte 

s pracovníkom  NCZI na:  Tel. 02/57269508       Fax: 02/52635490

Kontaktná adresa na zasielanie vyplneného formulára : podatelna@nczisk.sk
Internetová stránka: www.nczisk.sk
