Ръководство за попълване на  електронен формуляр

 "ОТЧЕТ ЗА ОТПАДЪЦИТЕ ОТ ДЕЙНОСТТА ПРЕЗ 2016 ГОДИНА” 

I. Описание на файловете

1. PО2016.xls –файл, в който се въвеждат данните
2. INSTR_PО.doc- файл с ръководство за работа

           II. Въвеждане на данни в електронния формуляр

1. Отваря се файла: PO2016.xls в Microsoft Excel. 
MICROSOFT EXCEL 2000/2002/2003 в среда на WINDOWS 98/2000/XP.

· При всяко отваряне на файла излиза съобщение: 

 “Security Warning....\ELECTRO.XLS contains macros”: Macros may contain viruses.It is usually safe to disable macros, but if the macros are legitimate you might lose some functionality.
· Появяват се три бутона:

“Disable macros”              “Enable macros”               “More info”   

Необходимо е всеки път да се избира бутонът   “Enable macros”   
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Забележка: В зависимост от настройките на EXCEL е възможно това съобщение да не се  появи. В този случай отворете  менюто Tools->Macro->Security . 
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От менюто SECURITY изберете прозорец SECURITY LEVEL. Необходимо е да бъде избрана точка MEDIUM .  Затворете  EXCEL, за да могат промените да бъдат възприети. И отново отворете файла. При новото отваряне на файла  излиза съобщение “Security Warning”, където трябва да изберете бутона “Enable macros”   
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Инструкция за промяна на настройките на Microsoft Excel 2007 за работа с активни макроси

Ако е необходимо да промените настройките на Excel, направете го по следния начин:

на логото най-горе в ляво [image: image4.png]


 кликате с левия бутон на мишката и избирате Excel Options:
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показва се менюто:
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от което избирате Trust Center. На следващия екран изберете бутона „Trust Center Settings”, а след това  „Macro settings” и изберете опцията „Disable all macros with notification”:
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потвърдете с бутона: [image: image8.png]


.


След така направените настройки, при стартиране на електронните таблици, в които има вградени макроси под лентата с менюта ще се показва Security Warning лента,на която има бутон “Options”, където трябва да изберете „Enable this content”. Тази опция трябва да включвате при всяко отваряне на таблицата.:
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За EXCEL 2010

Изберете File
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Изберете Options
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Изберете Trust Center
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Изберете Macro Settings и поставете точката на „Dissable all macros with notification”
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След така направените настройки, при стартиране на електронните таблици, в които има вградени макроси под лентата с менюта ще се показва Security Warning лента,на която има бутон “Options”, където трябва да изберете „Enable this content” и потвърдете. Тази опция трябва да включвате при всяко отваряне на таблицата.:

2. Въвеждане на данни 
Въвеждането на данните се извършва само в клетките оцветени в зелено. За изтриване на вече въведена стойност използвайте десния бутон на мишката и от контекстното меню изберете команда “Clear Contents”.

В началото задължително се въвеждат ЕИК и код по ЕКАТТЕ.
При некоректно попълнени данни в дясно на документа се появява съобщение за грешка.  В случай, че тя не е коригирана е невъзможно да се формира файл за НСИ. 

По време на попълване на електронния формуляр PO2016.xls не използвайте функцията Save, т.е. не запазвайте документа от менюто File с командата Save/Save As или бутона Save. След приключване на въвеждането на данни използвайте бутона “ФОРМИРАНЕ НА ФАЙЛ ЗА НСИ” от заглавната страница (Sheet – razdel1). Затворете документа PO2016.xls без да го запазвате.
В съответното ТСБ се изпраща файла: PО_XXXX_XXXXXXXXX_XXXXX.XLS, където XXXX е година ,XXXXXXXXX  е кода на попълнения ЕИК, XXXXX е кода на попълненото ЕКАТТЕ. Този файл се формира при натискане на бутон: “ФОРМИРАНЕ НА ФАЙЛ ЗА НСИ” от заглавната страница (Sheet – razde1). Файлът се запазва в директорията, в която работите.

Ако имате въпроси, свързани с попълването на електронния формуляр, можете да се свържете с програмиста – Борислав Сърбов, телефон за контакт  (02) 9857– 666.
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