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Instrukcja obstugi aplikacji rekrutacyjnej

Aplikacja rekrutacyjna Konkurs dla organizatoréw wizyt jest dostepna pod adresem form2.studytours.pl

Wchodzac na strone umieszczong pod powyzszym adresem uzyskujemy natychmiastowy dostep do formularza rekrutacji.
Wypetnianie formularza podzielone jest na kilka krokow — oddzielnych stron. Mozemy sie porusza¢ pomiedzy nimi,
korzystajgc z przyciskow <<Wstecz i Nastepny>>.

Zapisywanie danych

W kazdej chwili mozna zapisaé¢ dotychczas wpisane do formularza dane. W tym celu nalezy:

e Zanotowa¢ indywidualny kod dostepu do formularza. Znajduje sie on na dole strony, po lewej stronie, pod
przyciskami, przyktadowo: Twoj kod zapisu danych: 0845knre. Zapisujemy 8 wyrdznionych znakdéw. Jest to kod
umozliwiajacy pdzniejsze wczytanie danych.

e Uzy¢ przycisku Zapisz wersje robocza.

W ten sposdb dane z formularza zostang zapisane w bazie danych.

Wczytywanie danych

Aby wczytac wczesniej zapisane dane nalezy.

e Wejs¢ na strone aplikacji rekrutacyjnej form2.studytours.pl

e Uzy¢ przycisku Wczytaj zapisane dane.

e Do pola Podaj kod wygenerowany przy zapisywaniu danych nalezy wpisa¢ indywidualny kod zapisu danych
(doktadnie 8 znakéw), uzyskany z wczesniej zapisywanego formularza. W przypadku kopiowania tego kodu,
nalezy uwaza¢ na dodatkowe spacje.

e Nacisna¢ przycisk Wczytaj dane.

W ten sposdb zostaniemy przeniesieni do formularza rekrutacyjnego zawierajgcego wczesniej zapisane dane.

Tworzenie dokumentu PDF

Aplikacja pozwala na wygenerowanie dokumentu PDF zawierajgcego dane aktualnie wprowadzone do formularza. W tym
celu nalezy:

e  Zapisac dotychczas wprowadzone dane.

e Uzy¢ przycisku Przygotuj PDF.
Uwaga: Dokument PDF jest generowany zawsze z danych zapisanych, a NIE z danych widocznych w formularzu. Stad
koniecznos¢ zapisu danych przed tworzeniem dokumentu PDF.
Dokument PDF mozna wygenerowac rowniez po zarejestrowaniu formularza.

Rejestracja formularza

Po catkowitym wypetnieniu formularza nalezy go zarejestrowac. W tym celu korzystamy z przycisku Zarejestruj wniosek.
Wczesniej warto zanotowaé kod dostepu do formularza (jesli jeszcze nie zostat zanotowany). Dane z formularza zostang
zapisane, a wniosek otrzyma identyfikator rejestracji, ktéry zostanie uwidoczniony na stronie potwierdzajgcej rejestracje



whniosku.

Po rejestracji wniosek mozna zawsze wczyta¢ do formularza (korzystajac z indywidualnego kodu).

Mozna wygenerowacd z zarejestrowanego wniosku dokument PDF. Zarejestrowanego wniosku nie mozna zmienia¢, ani
zarejestrowac ponownie.

Korzystanie z p6l formularza (uwagi)

Pola formularza funkcjonujg w sposéb standardowo spotykany w przeglgdarkach internetowych.

Pola daty

Daty nalezy wpisywaé w formacie RRRR-MM-DD. Przyktadowo 7 stycznia 2018 to 2018-01-07.
Mozna tez skorzystac z ikony kalendarza i wybra¢ date wprost z niego.

Tabele

Wiele tabel wystepujgcych w formularzu ma mozliwo$é dodawania lub/i usuwania wierszy. Operacji tych dokonujemy za
pomocy ikon + - widocznych po prawej stronie wiersza tabeli. llony sg widoczne jesli mozna wykonaé¢ odpowiednie
operacje. Nie badzie tych ikon np. przy elementach obowigzkowych, ktérych usuwanie jest niemozliwe.

Zataczanie plikéw

Formularz dopuszcza zataczanie plikéw w formatach PDF (opcjonalnie przyjmowane sg pliki JPG). Maksymalna wielkos¢
pojedynczego zatgczanego pliku to 640 kB. W przypadku pomytki, wybrany plik mozna usung¢ (ikona x po prawej) i
zatgczy¢ inny plik.

Format liczb

Domyslnie znakiem separatora czesci dziesietnej liczby jest przecinek (, ). Jest to wazne szczegdlnie podczas wykonywania
przeliczen. Przeliczenia budzetu (ostatni krok formularza) sg wykonywane automatycznie. Warunkiem wykonania
przeliczenia jest opuszczenie danego pola, po wpisaniu liczby. Mozna to zrobi¢ wybierajac inne pole mysza, klikajac na
stronie w miejscu poza elementami formularza lub z klawiatury (klawisze TAB lub ENTER).

Komorki puste majg dla przeliczen wartos¢ zero (0). Podobnie komoérki przeliczeniowe btednie wypetnione tekstem
(zamiast liczbg), maja dla przeliczen wartos¢ zero (0).



