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SABLONOK A WEBNOTES-BAN

A WebNotes az iratsablonok mikodésének és készitésének egy nagyon egyszerl modjat
tamogatja.

A funkcid kialakitdsanal az volt a cél, hogy barki - aki raszdnja a szikséges id6t - kilonos
informatikai ismeretek és a Microsoft Word sablon funkcidjanak ismerete nélkil |étre tudja
hozni a sajat iratsablonjait. A sablon készitéshez nem kell programozni, egyszerlen csak le kell
gépelni egy szbveget, amiben az lgyenként valtozd adatok helyére egy olyan betlsort kell irni,
amit a WebNotes felismer.

ADATOK KITOLTESE

A szovegek tartalmanak egyik részét olyan adatok jelentik, amelyek az Ggyben mar rogzitésre
keriltek. Az iratsablon tdmogatas egyik funkcidja az ilyen ismert adatok automatikus beemelése
a szbvegbe.

Ha pl. az irat sz6vege igy néz ki:

dr. Fertréter Huba, mint dr. Forstand Helga Kerekerdd 2
sz. szami székhelyre kinevezett kdzjegyzd mellett mikodd
k6zjegyzbhelyettes eldtt, alulirott Gipsz Jakab (sziletési
név: Gipsz Jakab, sziiletett: Okoritdfiilpos, 1975. julius
31. napjan, anyja sziletési neve: Major Anna) 8900
Nekeresd, Trab Antal tér 2. szam alatti lakos (Eladd),
kijelentette, hogy ugy volt bizony.

Ennek a szévegnek a sablonna alakitas soran mindosszesen 2 teendd van:

1. A szbvegben azonositani kell azokat a részeket, amelyek ligyenként valtoznak.
(ezeket a mintaszéveg kék betliszinnel jeldli)

2. A konkrét adatok helyére egy szotarbdl az adat elnevezését kell irnunk.

Hogyan?

pl.: "...alulirott TELJESNEV (sziiletési név: SZULETESINEV) kijelentette..."
Ez mar egy sablon, de egy gép szamara még nem teljesen vilagos, hogy a NEV és SZULETESINEV
szavak a szoveg részének tekintenddék, vagy oda kell irni egy adatot.

"..alulirott S{TELJESNEV} (sziiletési név: S{SZULETESINEV}) kijelentette..."

[gy mar majdnem teljesen j6, mert egész biztos, hogy ${...} jeleket tartalmazd emberi szdveg
nincs. Err6l mar felismeri a program, hogy hova kell irni a konkrét tgy adatait.
Nade kinek az adatait?

A rogzitett személyeknek mindig van egy pozicidja az adott Ggyben, a személy valamilyen
szerepet betolt. Adasvétel esetén pl. biztosan van eladé és vevd. Ha a kédokat kiegészitjlk ezzel
az informacioval, akkor a kodok igy alakulnak:
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"..alulirott S{ELADO/TELJESNEV} (sziiletési név: S{ELADO/SZULETESINEV}) kijelentette..."”

A poziciéd megnevezése a személy esetén kivalasztott pozicidval megegyezik, de nagybetlvel,
ékezetek nélkil, és a szokozoket _ (alsdévonas) karakterre kell cserélni.

Személyek Iratok

99099/K/60/2019

Uj természetes személy ;;]m k5o
99( /59/

. Nincs adat a
&L
,'i_;. Uj szervezet ozicio Lakohely
e :
eladd v =
Q Magyarorszag

DR. LOCSEY GYULA EDE @ " - ==
elads vevo 83952 BAGOD
haszonélvezé — .
. 3 3 56 2l
'_;‘-;.. Mafod\k TesztZrt Masodik ... S?EF%O 6 fel - ARANY JANOS UTCA
X vevd torvényes képviseld

meghatalmazott
agyleti tand
azonossagi tand

8

Tartézkodasi hely / Idézési cim

személyi igazolvany v 111148TT 1031  BUDAPEST

KOZ

MAGYARORSZAG 2

lgy lesz ELADO abbdl, hogy "eladd", AZONOSSAGI_TANU abbdl, hogy "azonossagi tanu". (Az
adatszotdrban a konkrét pozicio helyét <XXX> jeldli.)

llyen modon mar azt is tudja a program, hogy egy adott helyre kinek az adatat kell
behelyettesiteni.

Majdnem.

El6fordulhat, hogy ugyanolyan pozicidban tobben is megjelennek egy lgyben. Az adasvétel
példandl maradva lehet 2 elado és 3 vevd. Az Ugyben rogzitett személyek sorrendjének itt lesz
jelentésége. A pozicié mellett fel kell tiintetni azt, hogy az adott személy hanyadik helyen van
rogzitve.

"...alulirott S{ELADO(2)/TELJESNEV} (sziiletési név: S{TELADO/SZULETESINEV}) kijelentette...."

Ezzel a kdd mar teljes.
A sorszamot elég csak 2-tél kiirni, ha nincs sorszam, az az elsé személyt jelenti.

A fenti minta szovege sablonna alakitva végul igy alakul:

${TELJES_TITULUS} ’ eldétt, alulirott ${ELADO/TELJESNEV}
(sziletési név: S {ELADO/SZ_TELJESNEV} ’ szlletett:
${ELADO/SZ HELY}, S${ELADO/SZ IDO} napjan, anyja sziiletési
neve: S${ELADO/ANYJANEVE}) S${ELADO/CIM} széam alatti lakos
(Eladd), kijelentette, hogy tgy volt bizony.

(Az ilyen egyszerli adatcserés sablon nem tud dinamikusan alkalmazkodni az adott ligyben
ugyanolyan pozicidban régzitett személyek szamahoz. Ez az dra az egyszerliségnek, ezért lehet
programozds nélkiil sablont létrehozni. Ha pl. 5 eladd és 7 vevd van egy ligyben, akkor erre a
helyzetre valdszinlileg nem lesz sablon. A ritka esetekben az adatok vagodlapra mdsoldsa tudja
segiteni a gyorsabb munkadt, de sablon nélkiil marad a manudlis szerkesztés.)
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VALASZTHATO SZOVEGELEMEK

Az iratsablonokban megfogalmazhatok opcidk (mondatok, bekezdések, vagy kifejezések),
amelyek valamilyen helyezettdl figg8en kell, hogy részei maradjanak a végleges iratnak. Az
iratsablonokban megfogalmazhatdk olyan opciondlis szovegek (kifejezések, mondatok vagy
egész bekezdések), amelyek valamilyen helyezettél fugg&éen kell, hogy részei maradjanak a
végleges iratnak.

Az $[UgyféllfUgyfelek]$ tajékoztatast kovetden

Slkijelentilfkijelentik]$, hogy a tédjékoztatést

S [megértette|megértették]s.

vagy ezzel egyenértéklen 2 mondattal a két esetre:

$[Az Ugyfél tajékoztatast kovetden kijelenti, hogy a
tédjékoztatast megértette. ||| Az Ugyfelek tajékoztatast
kovetben kijelentik, hogy a téajékoztatdst megértették.]$

Az ilyen és ehhez hasonld vagylagos megfogalmazasokat a WebNotes Word bévitménye lgy
tdmogatja, hogy megfelel6 jeldlés esetén egyetlen egérkattintassal lehet megtartani az odaill§
és eltdvolitani az oda nem ill6 részeket.

A Word bévitmény a $l[......]S jelekkel kérbezart és | (fuggbleges vonas) jellel elvalasztott
szovegrészeket kezeli.

A "szbvegrész kivalasztd" funkcid bekapcsolt allapota esetén a Ctrl+Shift billenty(ik lenyomva

tartasa mellett ra kell

. kattintani a  megtartani

WEXJPMW;W FP ﬁ kivant szovegrészre igy a nem

: relevans részek eltlinnek. (Id.

vided: "Iratok Iétrehozdsa

sablonbdl") A vélaszthatd opcidk szdma nem csak kettd lehet, hanem | (3llé egyenes) jellel

elvdlasztva tobb is. A hattérszinnek és a betliszinnek nincs hatdsa a mikodésre, de gyorsabb és

kdnnyebb atlathatdsag érdekében célszerli sablonban a szévegilyen részeit eltérd hattérszinnel
vagy eltéré betlszinnel megjeldlini.

(RS SN NS BN PN BRI S SRR T RIS R S RIS U NIt RN IS » IR

A fenti 2 példa esetén a végeredmény ugyanaz lehet (a megolddsi mod izlés kérdése), de a
masodik példa 1 kattintdssal kezelhetd, mig az el6bbi 3-mal. A példdkban a szogletes zardjelek
el6tt és utan a S (dollar) jel azt jelentette, hogy a lehetséges opcidk kdzil csak 1 maradhat meg
a végleges szovegben. Ha a valaszhatd szovegrészek olyanok, hogy a végleges iratban akar tobb
is megmaradhat (tdbbszoros valasztds), akkor azt % jellel kell korilzarni.
pl.:

a kozjegyzdé téjékoztatta az Ugyfelet arrdl, hogy S[alfa ||
béta ||| gamma || delta || epszilon || dzéta ||| étal%.....

Ebben az esetben (ugyancsak a "szovegrész kivalasztd" funkcié bekapcsolt dllapota esetén a
Ctrl+Shift billenty(k lenyomva tartdsa mellett) az egérrel megjelolt szovegrész a %[ jel elé ugrik,
a maradék pedig kijeloltté valik. Ha masik szovegrészre kattintunk, akkor az is a %[ elé kerdl. A
maradék a DEL gomb lenyomasaval egy mozdulattal torélheté.
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A SABLONOK FELTOLTESE

A sablonokat a felhasznaldi felliletrél a ,,Beallitasok” oldalrél kehet feltolteni a rendszerbe.

— Iratminta feltoltés X

rAz iroda irate Ogytipus:
Egyoldall ket & eyl lejérat nelkul bizostek szerzocessel | [

A feltditendd dokumentum:
1 | Fajl kivalasztasa Nincs )l kivdlaszva

Elnevezés

[ [+ [+ [+ [+ (- [+ -]
X XX X% X X X|]

Minden székhely feltoltheti a sajat iratmintait, amelyeket csak az feltdlté székhely munkatarsai
tudnak hasznalni. A MOKK Jogi Iroddja altal készitett iratmintak a MOKK Informatikai Irodaja
tudja feldlteni, amelyek minden székhelyen hasznalhatok.

Az iratmintdk tartozhatnak egy meghatdrozott lgytdrgyhoz — amelyet a feltdltés soran kell
kivalasztani — vagy akar egy Ugykategoria (K, N, Z, E) minden Ugytargyahoz, de lehetfség van
arra is, hogy a minta minden egyes Ugyben elérhetd legyen (ez a vdlasztdsi lehetdség is az
Ugytipus listaban taldlhato meg). Egy Ures, csak fejlécet tartalmazd minta esetén annak is lehet
értelme, ha minden Ugyben elérheté.

Az iratmintak szabadon térolhetdk a feltoltott mintdk listdjabol. A MOKK altal kdzzétett mintak
ez alol természetesen kivételt jelentenek.

A feltoltott iratmintak az Ugyek digitalis aktdjaban az ,Iratok” ful alatt, érheték el.

C 8 wnotes-teszt.mokk.hu

r. Teszt K. Kornél

99099/K/86/2019 Személyek

Ures_tablazatos_fejléccel
cimpéld
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ADATSZOTAR

A székhely és a kozjegyz6 adatai

1.

2.
3.
4

U

15.

${KINEVE}
${KOZJEGYZO}
${KJIMUKODESIMOD}
${KJ_KJH}

${IRODACIM}

${KIPOSTACIM}
${KJTELEFON}
${KIEMAIL}
${KJWEB}
${KIBANKSZAMLA}
${KJIBAN}

S{KISWIFT}

${SZVBANK}
${TELJES_TITULUS_UI}

"S{TELJES_TITULUS}

Az (igy alapveté adatai

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

S{MAIDATUM}
S{MAIDATUMTXT}
S{MAIDATUMKIIRT}

${EVSZAM]}
${KELTHELY}
$S{UGYTARGY}
${UGYTIPUS}

${ERKEZES}
${UGYSZAM}

A székhelyre kinevezett kozjegyz6 (vagy th.) neve.
A székhelyre kinevezett kozjegyz6 (vagy th.) neve.
"kozjegyzGiiroda" vagy "kozjegyz6}

"kozjegyz6" vagy "kozjegyzbhelyettes" (Az Ggyben
megjelolt Ggyintézd)

Az iroda teljes foldrajzi cime: pl. "1234 Budapest,
Zsak utca 56. fsz. 7.}

Postafiok cim.

A kozjegyzGiiroda telefonszama.

A kozjegyz6iiroda e-mail cime.

A kozjegyzGi iroda honlapja.

A kozjegyz6 bankszamlaszama.

A kozjegyz6 bankszamlaszama IBAN
formatumban.

A bankszamlat vezet§ pénzintézet SWIFT kddja.

A bankszamlat vezet6 pénzintézet elnevezése.

Az Ugyben rogzitett Ugyintézé teljes titulusa pl.:

"dr. X.Y., Xtelepilés 1. szdmu székhelyre kinevezett
kozjegyzd"

vagy

"dr. X.Y., mint dr. KJ. Xtelepllés 1. szamu
székhelyre kinevezett kozjegyzé mellett mikodd
kozjegyz6helyettes"

stb.
A rendszerbe bejelentkezett felhasznalé teljes
titulusa az el6z6 alapjan.

A maidatum: pl.: "2019.12.18.}

A mai datum: pl.: "2019. december 18.");

A mai datum kiirva. pl.:

2019. (kett6ezer-tizenkilencedik) év december
hénap 17. (tizenhetedik)

Az aktualis év szama.

Telepllésnév. (Ahol a székhely van.)

Az (igy targya.

Az Ggy tipusa az Ugyszam bet(tipusa alapjan. (pl.:
egyoldall joglgylet; zaradéki tanusitvany)

Az Uigy érkezésének datuma. pl.:

Ugyszém
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Az Ugyben rogzitett személyek adatai

---Természetes személyek

25.  S{NEVEKCIMEK} Az Ggyben rogzitett minden fél. (képvisel6k nem)
pl.: Név1 (szuletett: sznl.; szi. anyja neve: anl.)
Cim1 alatti lakos)
Név2 (szlletett: szn2.; szi. anyja neve: an2.) Cim2

alatti lakos)

26.  S{JOGALLAS} A személy jogdllasa az Ugyben, pl.: kérelmezd,
bérls, bérbeadd stb.

27.  S{<XXX>/TITULUS} pl. "dr.}

28.  S{<XXX>/VEZETEKNEV} Vezetéknév

29.  S{<XXX>/UTONEV} Uténevek. (Ha tobb van, akkor mind.)

30.  S{<XXX>/TELJESNEV} Titulus + Vezetéknév + Utonevek

31.  S{<XXX>/SZ_TELJESNEV} Teljes szlletési név

32.  S{<XXX>/SZ_VEZETEKNEV} SzUletési vezetéknév

33.  S{<XXX>/SZ_UTONEV} szlletési utonevek

34.  S{<XXX>/SZ_HELY} sziletési hely

35.  S{<XXX>/SZ_IDO} Szuletési idd. pl.: 2010. marcius 10.

36.  S{<XXX>/SZ_EEEEHHNN} Szuletési idd. pl.: 2010.03.01

37.  S{<XXX>/ANYJA VEZETEKNEV} Anyja szlletési vezetékneve

38.  S{<XXX>/ANYJA UTONEV} Anyja szlletési uténevei

39.  S{<XXX>/ANYJANEVE} Anvyja teljes szlletési neve

40.  S{<XXX>/OKMANYTIPUS} A rogzitett személyazonositdo okmany tipusa. pl.:
utlevél, személyi igazolvany

41, S{<XXX>/OKMANYSZAM} A rogzitett személyazonositd okmany szdma

42.  S{<XXX>/LAKCIMKARTYA_SZAM} A lakcimkartya szama

43,  S{<XXX>/LCSZ} A lakcimkartya szama

44,  S{<XXX>/ALLAMPOLGARSAG} Allampolgarsag

45.  S{<XXX>/TELEFON} A személy telefonszama

46.  S{<XXX>/EMAIL} A személy e-mail cime

47.  S{<XXX>/ADOAZONOSITO} A személy addazonosité jele

---Szervezetek

48.  S{<XXX>/ELNEVEZES} A szervezet elnevezése

49.  S{<XXX>/TELJESNEV} A szervezet elnevezése

50. S{<XXX>/SZERVEZETIFORMA} A rogzitett szervezeti forma

51.  S{<XXX>/NYILVANTARTO} A szervezetet nyilvantartd hatdsag

52.  S{<XXX>/NY_SZAM} A szervezet nyilvantartasi szama

53.  S{<XXX>/ADOSZAM} Addszam

54.  S{<XXX>/STAT_SZAM} Statisztikai szamjel

55.  S{<XXX>/TELEFON} A rogzitett telefonszam

56.  S{<XXX>/EMAIL} A rogzitett e-mail cim

---Cimadatok

57.  S{<XXX>/BANKSZAMLASZAM} A rogzitett bankszamlaszam

58.  ${<XXX>/ORSZAG} Orszég

59.  S{<XXX>/ISZ} Iranyitdszam

60. S{<XXX>/TELEPULES} Telepllésnév

61.  S{<XXX>/KT_NEV} Kézteriletnév

6
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62.  S{<KXXX>/KT_TIPUS} A kozterilet tipusa
63.  S{<XXX>/HSZ} hdzszdm, Ih. em. ajto
64. S{<XXX>/CIM} A teljes cim:
ISZ + TELEPULES + KT_NEV + KT_TIPUS + HSZ
65.  S{<XXX>/T_ISZ} Iranyitdszam
66. S{<XXX>/T_TELEPULES} Telepulésnév
67. S{<XXX>/T_KT_NEV} Kozteriletnév
68.  S{<XXX>/T_KT_TIPUS} Kozterdlettipus
69.  S{<XXX>/T_HSZ} hazszam, Ih. em. ajto

70.  S{<XXX>/T_CIM} Ateljes cim:
T ISZ+ T _TELEPULES + T_KT_NEV +T_KT_TIPUS +
T HSZ

A kédok beillesztését segiti az ligy digitalis aktajanak boritdjan a jobb alsé sarokban
megjelend ,adatszoétar” felirat. A feliratra kattintva megjelenik egy ablak, amelyben az

adatszotar elemei olvashatok és vagodlapra helyezhetdk.

# wnotes-teszt mokk.hu

dr. Teszt K. Kornél

99099/K/82/2019 Iratok

Személyek Koltségjegyzék Hivatali kapu Naplé

S{EEEEHHNN} 2019112118
$ ) 0Ft
201912116
2019
20400 Ft v
hiszezemégyszéz I — Hatérids-
1087 MOKKAIT, Strébl Alajos utca 3/B v nyikantartés
MOKK-IT —
5000 Ft v
11773140-12345678-12319580 —
11773140-12345678-12319580 v
tesztkomel@mokk hu I — Masolat
HU6 1177 3140 1234 5678 1231 9580
Bizalmi 6rzés: Ne| ${KJMUKODESIMOD} kdzjegyz8
- ${KINEVE) dr. Teszt K. Kornél

Seiahaiiy $[KJ M 6666 Teszivaros, Egyik utca 11
OTPVHUHB
+36 30 555 7777
tesztkomel kozjegyzo. mokk hu
koziegyzd
dr. Teszt K. Komnél v
4400 Ft
2019. december 18.
2019 december 18,
11000 Ft <

Kategoria: Tok

Rogzités idSpontja: 201 SEV

Utolsé médositds idépontja: 201
Utoljara modositotta: Saj| _${IRODACIM)
Nyilvantartasban (-ig):
Levéltarba adas datuma:
Felterjesztés:

Befejezd irat jogerd:

Irodal Liasitdzok

+ Kapcsol6ds Ugy

Felterjesztés

Kapcsolodo tigyek:

MOKK Informatikai Iroda

2019.december 18.



${KINEVE} ${KJPOSTACIM}

${KIMUKODESIMOD} e ${KITELEFON}
)

${IRODACIM} ] ${KIEMAIL}

KRID: 342479118 (MOKKIT) ${KJWEB}

Ugyszam: S{UGYSZAM}

---Tanusitom S${KERELMEZO/TELJESNEV} (sziletési név: S{KERELMEZO/SZ_ TELJESNEV},
sziletett: S{KERELMEZO/SZ_HELY}, S{KERELMEZO/SZ_IDO} napjan, anyja sziletési neve:
S{KERELMEZO/ANYJANEVEY}) S{KERELMEZO/CIM} alatti lakos,
S{KERELMEZO/ALLAMPOLGARSAG} 4&llampolgidra — aki személyazonossagat az el6ttem
felmutatott S{KERELMEZO/OKMANYSZAM} szamu S{KERELMEZO/OKMANYTIPUS} tipusu
igazolvannyal, lakcimét pedig S{A/AZ} S{KERELMEZO/LAKCIMKARTYA_SZAM} szamu lakcimet
igazold hatdsagi igazolvannyal igazolta — ezen S[az idef(izott|a tuloldali]S okiraton szerepld
alairasanak a valddisagat.

[egyebek]

---Tajékoztattam a személyazonossag ellen6rzésével érintett személyt a kdzjegyzSkrél szélo
1991. évi XLI. torvény (a tovabbiakban: Kjtv.) 122. §-dnak (2) bekezdése szerinti
személyazonossag-ellendrzés céljarol, modjardl és tartalmardl, a kozjegyzbi kozremiikodés
megtagadasanak kotelezettségérdl és a Kjtv. 122. §-anak (8) bekezdésében megjeldlt
bejelentési kotelezettségérdl, valamint az ellen6rzés soran megismert adatok kezelésér6l.----

-—-Kelt S{KELTHELY}, S{MAIDATUMKIIRT} napjan.

${KOZJEGYZO}
${KJ_KJIH}



