Használati útmutató a „várólista” sablon Excel táblázathoz és 

a várólisták „off-line” vezetéséhez
A táblázat a várólisták nyilvántartására és WEB-en történő „off-line” (nem közvetlenül, automatizáltan az adatbázisból történő) publikálásának elősegítésére szolgál. Két sablon táblázatot hoztunk létre:
· A varolista_ellenorzo_sablon.xls ellenőrzi a begépelt adatok elvi helyességét (születési év 1800-2100 között, TAJ 9 jegyű, várólista-dátumok 2007. január 1. utániak, várható teljesítés ill. lekerülés dátuma nem lehet korábbi, mint a felkerülésé). 

· A varolista_ sablon.xls nem ellenőrzi a begépelt adatok elvi helyességét. Csak akkor javasolt a használata, ha a Windows ill. az Excel beállításai miatt az ellenőrző sablon használata nehézkes.
Előkészület

Az ESKI honlapjáról letöltött sablont írásvédett állományként mentse el, hogy eredeti állapotában mindig rendelkezésére álljon. A lista szerkesztésének megkezdéséhez egy írható változatot más néven mentsen el. (Az állomány írásvédetté Windowsból az állomány nevére jobb egérgombbal kattintva a tulajdonságok menüpontban tehető, de Excelen belül is van erre lehetőség a "mentés más néven" ablakban)

A sablon szerkezete

A sablon két munkalapot tartalmaz.
Az első (a „Teljes”) tartalmazza az összes adatot. 

	Mezőnév
	Leírás

	Sorszám
	Folyamatosan növekvő sorszám

	Azonosító
	A beteg által megadott azonosító, amellyel WEB-en megjelenő listán saját magát azonosítani tudja

	Név
	A beteg neve

	Anyja neve
	A beteg anyjának leánykori neve

	Nem
	A beteg neme

	Születési év
	A beteg születési éve

	Lakóhely
	A beteg lakóhelye

	TAJ
	A beteg TAJ száma

	Listára kerülés dátuma
	A beteg listára kerülésének dátuma

	Várható teljesítés dátuma
	A várható teljesítés dátuma

	Lekerülés dátuma
	A lekerülés dátuma


Az azonosító oszlopon be van kapcsolva az érvényesítés funkció azzal a megszorítással, hogy ebben az oszlopban szereplő értékeknek egyedieknek kell lenniük. Tehát a listában nem szerepelhet két megegyező azonosító. Ezt a munkalapot tetszés szerinti további oszlopokkal kiegészítheti, de minidig csak jobb oldalról bővítheti az oszlopokat. A sablonban meglévő oszlopok törlése átmozgatása tilos. 
A második munkalapon (Publikus) az WEB-es publikáció adatai szerepelnek, hivatkozásként az első lapra. Ide nem kell semmit írnia, sőt nem is szabad szerkeszteni. Az első oldalról az Excel átveszi a szükséges mezők értékeit.
A várólista kezelése
Új beteg felvételéhez töltse ki a következő üres sort. Az azonosító mező kitöltéséhez ne használja a másol/beilleszt funkciót. A régebbi adatok módosításánál körültekintően járjon el. A cellák tartalma szükség esetén (pl. tévesen rögzített adat) javítható, felülírható, de a cellák mozgatása, a "kivágás", "másolás", "beillesztés" funkciók használata a sablont használhatatlanná teheti.
Amennyiben egy beteg lekerül a várólistáról, ezt a "lekerülés dátuma" mező kitöltésével jelezze, de a sorokat ne rendezze át, ne csúsztassa feljebb. 
A sablon 99 beteg adatainak kezelésére alkalmas, de ez a szám bővíthető, ha a még üres századik sort és alatta további sorokat kijelölünk, és a "lefelé kitölt" funkciót használjuk. A sorszám oszlopban a sorozat kitöltést kell használni, így az EXCEL automatikusan sorszámozza a további sorokat. Ha a lista betelt vagy már túl sok listáról lekerült beteg szerepel rajta, akkor egy új sablont kell nyitni az írásvédett változatból egy új, üres írható másolat előállításával. Az új sablonba a betelt sablonból a listáról még le nem került betegek adatai átemelhetők másolás/beillesztés funkcióval. Vigyázni kell, hogy a beillesztéskor az oszlopok megfelelő helyre kerüljenek. Ha ez nem sikerül, ne próbálja az oszlopok rendezésével kijavítani, hanem töröljön ki minden hibás cellát, vagy nyisson még egy új sablont és ismételje meg a műveletet. A betelt és már használaton kívül került állományt az adatok későbbi visszakereshetősége érdekében meg kell őrizni. 
A WEB-es publikáció előállítása

WEB-es publikációra alkalmas állományt minden esetben elő kell állítani, amikor a lista adattartalma változik, legkésőbb a változást követő 3 napon belül. 

Váltson át a Publikus fülre és a „Fájl” menüből válassza ki a „Mentés Weblapként” menüpontot.
1. Állítsa be a mentéshez kiválasztott könyvtárat.
2. Válassza ki a „Kijelölt lap” rádió gombot. FIGYELEM! Ennek elmulasztása esetén mindkét munkalap tartalma HTML-re konvertálódik!
3. Írja be a fájl nevét.

4. Nyomja meg a „Mentés” gombot.

5. Az így elmentett HTML állományt nyissa meg Internet Explorerben vagy tetszőleges internet-böngészőben, és győződjön meg arról, hogy az a megfelelő adatokat tartalmazza.
6. Ha az állomány megfelelő, akkor adja át a webmesternek, aki a szerverre felhelyezi. Ajánlott felhelyezés után az adattartalmat ismételten ellenőrizni.
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