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1. Altalanos funkciok
1.1. Bejelentkezés, belsoé felllet, felileti lehet8segek

1.1.1. Bejelentkezés

A Neptun webes fellletére lépve egy bejelentkez6 képernyd jelenik meg, melyen az intézménytdl
kapott azonosito és a jelszo (valamint a nyelv) kivalasztasaval tudunk belépni. A nyelv megvaltoztatasakor
a felllet belépéshez szilkséges magyar szOvegei is az adott nyelvre valtoznak.
A felllet also felében az intezmény altal tetsz6legesen feltoltott friss hirek, letoltheté dokumentumok és
hasznos linkek talalhatok (eltéré nyelveken csak az adott nyelvii hirek és leirdsok és dokumentumok
jelennek meg). Ilyen modon ezen a feliileten az intézmény Ugy is tajékoztathatja Ont aktualis, altalanos
informécidkrol, hogy be sem sziikséges Iépnie a feluletre. A bejelentkezé ablak kinézete intézményenként
valtozhat.

A Friss hireknél a fellleten is megjelenik a hozzaadott leiras, a letolthetd dokumentumoknal, hasznos
linkeknél a leirast tooltipben lehet megjeleniteni, amennyiben a felhasznalé az adott dokumentum, vagy
link f61é pozicionalja az egeret.

& NEPTUN

Egységes Tanulmdnyi Sendszer
Oktatdi
L D —
Aznnosite: |
Jelszo: |
= e Du'ld: 402 (2010, 11, 23, 4:15:10)
—_— Tamogatott bongészdhk: Microso® Internet Explorer 8+ Mozllls Firefox 2.6+
i Friss hirsk H Letdltheté dokumentumok it Hasznos linkek
Megijult a Web B Hesendlad ulasitds.doc » Educalio

{ 2010. 11. 23, 16:09:29 )
{ 2010. 10. 91. 13:40:49 )
Valnzasnk thrtantek a megigulb wehes telilefeken. €aritk, alvassa sl a rind v Intgzmery weooldala

gsszecglalot a Tovakk-rz kattintva! .ﬂ Jeentkezes. |ap.xls

(2010.10..71. 14.48.42 )
! © | »Meptun portél

=
1 Khans+teleritd.zip.aip
Intézmeényi sziinnap [ 2010, J0. V1. 14:98:99 |

{2006 10 0% 145508 ]

» SDA webo'cal

Tisztalt Okzaté )l allgaték! Tajékoztatjux Oraket, hogy intézménviink oktdoar 26- | T Felhaszn_doc.odf
Ar celigtas rumkAlatne miatt zarva esz. A7 =rre 7 napra meghicdetett arak mas ( 2010. 10. 71. 14:48:48 |

iddpontoan kerilnek megtartas-a!

A bejelentkezo felllet

Amennyiben nem tdmogatott webes bongészén prdobal bejelentkezni a Neptunba, akkor nem engedi be a
program, hanem a fellleten egy figyelmeztetés jelenik meg, mely tajékoztat réla, hogy nem tamogatott
bongész6t hasznal. Ekkor a tamogatott bongészdk aktualis verziojanak letdltesere szolgalo linkek is
megjelennek, melyekre Kkattintva konnyen, gyorsan és ingyenesen letdlthetd6 a tamogatott verzid.
Amennyiben figyelmen Kivil kivanja hagyni a figyelmeztetést, akkor is lehet6sége van tovabb I1épni és
bejelentkezni a webes feluletre. A Neptun biztonsadgos hasznalatdhoz azonban érdemes mindig a szoftver
altal tamogatott bongész6programot hasznalnia.

Amint a Bejelentkezés gombra kattintottunk, a gomb inaktivva valik, jelezve, hogy a belépés mar
folyamatban van. Amennyiben a belépés sikertelen, a gomb Ujra aktivva valik, igy lehetséges az 0jboli
belépés inditasa.
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Automatikus beléptetés

Intézményi dontés értelmében a webes fellileteken hasznalhatd automatikus beléptetés. A webes
bejelentkez6 fellleteken Kijelzésre keriil (a nyelvnél latott zaszIdk feletti részen) az adott szerver neve és
egy létszamértek, mely azt a szamot mutatja, hogy még hanyan jelentkezhetnek be az adott szerveren a
beallitott 1étszamkorlat figyelembevételével. Ha leterhelt a szerver, akkor amennyiben a hallgatd, vagy
oktatd jelentkezesekor tullepné a megszabott létszamkorlatot, megjelenik egy automatikusan
bejelentkeztet6 ablak, mely 10 masodpercenként automatikusan megkisérli bejelentkeztetni a felhasznalét.
Ez tovabbi movelet hijan 5 percig tart, utdana a rendszer automatikusan megszlnteti a beléptetési
folyamatot.

A Kisérleteket szamolja, azok szamat kiirja, valamint utana szdvegben megjelenik, hogy a kisérlet
eredményes volt-e, vagy sem. Amennyiben a kisérlet eredményes, ez a széveg zolden jelenik meg, majd be
is lépteti a felhasznaldt. A korabbi "szerver tulterheltseg”-re hivatkoz6 (izenet megsziinik ezzel az (j
bejelentkeztet6 ablakkal.

Az automatikus beléptetés segitségével a felhasznaloknak az olyan idészakokban is megkdnnyiti a program
a bejelentkezést, amikor fokozott terhelés tapasztalhato.

A program biztonsagos felhasznalasa érdekében a bejelentkezési név és jelszd elmentése nem muikodik a
tamogatott bongészOk esetében (igy megakadalyozhatd az illetéktelen belépés mentett jelszoval).

1.1.2. Megjelenités, a felulet felépitése

A webes felulet fuggdlegesen és vizszintesen is tobb részre tagolhatd, baloldalt és a képernyd tetején
talaljuk a menusorokat, a kozépsd feluleten pedig a meniiknek megfeleld tartalmat.

Valtas szerkeszté médra | Holczveber Ozséb - YK2X71 | (999:47) Kijelentkezés
i pa— R .

i
] NEF 1T UN =
P-dim
Tanulminyi rendszer Neptun Meet Street
Sajat adatok DOktatas Vizsgak, jegvbeiras Informacic Ugvintézes
Aktualitasok ﬂ > Targyak

SMS Uzenetek o e . ==
Sziirések Térgy tipus: S5ajat targyak, Félévek: Minden
€™ Az alsbbi linkre kattintva
a neptunban -
] ¥ Térgy tpus:

iciasiis
nyekedl SMS-ben Sajat targyak

Oktatott targyak
Minden tipus
2 Félévek Minden -

Regisztracio

> A - dsak e
e [ ]x] Hozzdadds a kedvencekhez

7
r # Beérkezett iizenetek (7) ARl | ooy statisstikak
. it stek

%

=l N 4

* B Targyak listaja 7

¥ Cimt
23 Oldalméret 20 ~

Targykad Targy neve Tipus Félev
Naptar 28

2015. mérdus 3
H K See C P 5w W
3 24 25 26 27

10 ‘11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

A felilet
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A fejléc

A fejléc felett a jobb fels6 sarokban lathatdo a bejelentkezett oktatd neve és neptun kddja, valamint a
"Kijelentkezés" gomb (ezzel Iéphet ki biztonsadgosan a programbol).

A Neptun kod és a kijelentkezes kozott egy visszaszamlalo id6 Kijelz6 mutatja, hogy mennyi id6 mulva
fogja automatikusan kiléptetni a felhasznalét a program, ha az nem végez semmilyen mveletet. Azt az
idGintervallumot, mely tétlen programhasznalatnal rendelkezésre all, munkamenetnek hivjuk és a
tovabbiakban is emlitésre kerdl.

Ennek az automatikus kiléptetésnek biztonsagi jelent6sége van, 1ényege, hogy amennyiben véletlenil nem
Iép ki szabalyosan, a program a bedllitott id0 utdn automatikusan Kilépteti. Természetesen a szamlalo
visszaall alapértékre minden egyes feliileti mivelet soran, tehat amennyiben On aktivan hasznélja a
programot, ez semmiféle id6korlatot nem jelent. Az automatikus kiléptetés el6tt figyelmeztet a program a
Kiléptetésre, igy a nem kivant automatizmus elkerulhet6.

Amennyiben olyan felhasznald 1ép be az oktatdi webes fellletre, aki tanszéki adminisztrator is, annal a
fejléc felett a bal fels6 sarokban talalhato a Szerepkdrvaltas lehetGseg. A Szerepkorvaltassal lehetseges a
valtas az adminisztratori, illetve oktatoi szerepkdr kozott. A felulet ennek megfelel6en alakul at, mas
mendpontok érhetk el adminisztratorként, mas mendipontok oktatoként.

A fejlécben megjelend foldgomb ikonnal lehetséges a felhasznaldi nyelv megvaltoztatasa belépést
kovetéen. A nyelvek kivalasztdsa a foldgomb ikonra kattintva zaszlok kijel6lésével lehetseges, a
bejelentkez6 képerny6 nyelvvalasztasahoz hasonl6an.

Belsd nyelvvaltas esetén a felulet a kivalasztott nyelvnek megfeleléen jelenik meg, a forditasok

megfelelé befrissilése érdekében ilyenkor minden fellletr6l az alapértelmezett belepdképernyore
fog valtani a felulet. Azaz a felhasznalénak Ujra vissza kell térnie a korabban, nyelvvaéltoztatas el6tt
hasznalt feltletre. Belsd nyelvvaltassal nyelvet valtoztatva, majd az Uj nyelven szabalyosan kijelentkezve
megvaltozik a felhasznal6 nyelvi profilja, ugyanigy, mintha a belépd képerny6n tortént volna a valtoztatas.
Ilyenkor tehat a kilépést kovetGen keletkezett rendszerlizenetek a bels6 nyelvvaltassal kivalasztott (j
nyelven kertilnek generalasra a rendszerben a tovabbiakban egészen addig, amig masik nyelvre nem valt a
felhasznald, majd igy ki nem Iép a rendszerb0l.

A fejlécben lathaté a Neptun grafikaja, mely a beallitott tématdl fligg. A témat a fejléc jobb oldalan

talalhato szines korre kattintva tudja kivalasztani. Az egeret az ikon folé hizva el6ugrd informéacios

panel (tooltip) is tajékoztatja errél. A kilonbdz6 szinek félé hizva az egeret megjelenik az aktualis
téma miniatlr képe, igy egyszer(ibb a valasztas. A téma a fejléc és az egesz feliilet megjelenitését egy
bizonyos szinséma alapjan hatarozza meg.

.Y A témavalaszto ikon mellett egy masik, sarga kor alaku ikon egy kontrasztos téma megjelenitéset
L®4 teszi lehetévé a gyengén lato felhasznalok szamara.

A fejlécben tudja elddnteni, hogy a Tanulmanyi rendszer, vagy az Neptun Meet Street (roviditve
NMS) kezel6 fellletét kivanja hasznalni.

FIGYELEM! A Neptun Meet Street (NMS) fiil akkor is megjelenik, ha intézménye nem hasznalja ezt a
modult. Ilyenkor rakattintva tajékoztat a program, hogy ez a modul nem hasznalhat6 az On intézményében.
Az NMS egyébként dokumentumok megosztasara, virtualis terek létrehozasara szolgal Uj kommunikacids
csatornaként, akar a tanulmanyi tigyekt6l fliggetlenal.
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A fejléc eltlintethetd, amennyiben a fejléc és a felsé mentisor kdzotti Ures sav folé hizza az egeret és az
igy megjelend kis nyilra (vagy ebben a magassagban a felllleten barhova) kattint. Ilyenkor egy el6t(iné
lUzenet is tajekoztat err6l a lehet6segrél. A fejlec 6sszezarasaval a Tanulmanyi rendszer es az NMS kozotti
valasztasi lehetdség az oldal tetejére kertl. A bezart fejléc a bezarassal megegyez6 médon Ujra kinyithatd,
ilyenkor a kis nyil lefelé mutat.

A bal menusor

A bal menisorban 6t ikont lat: egy A bet(it (mint aktualis informéacidk), egy csillagot, egy boritékot és
egy naptart, és egy szovegbuborékos ikont. Az ikonokra Kattintva az &ltalanos informaciot,
az Uzenetekkel kapcsolatos miveleti lehetdségeket, a naptarat, a kedvenc forumokat és egy kedvenc
funkciok menipontot hivhatunk el6 (ide a gyakran hasznalt menupontokat - akar almenupontokat is -
gy(jthetjuk 6ssze). A Naptar a tandrakat, vizsgakat és talalkozokat jeleniti meg az 6rarendnek megfelelGen.

Amennyiben még egyszer az ikonra kattintunk, akkor ezek a lehet6ségek eltlintethet6ek a feliletrél, igy
pedig akar novelhetd a kozépsdé mulveleti felllet nagysaga is, amennyiben ott kivan tevékenykedni.
A bal menisor egyszerre is eltintethet§, amennyiben a bal menisor és a fofelllet (k6zépsé kezeld
felulet) kozotti savban az el6tlnd kis nyilra kattint. A lehet6ség csak akkor latszik, amennyiben az egeret
athuzza a valaszto sav felett. Amennyiben kinagyitotta a feliiletet, akkor a felulet bal oldalan a kis nyil
fixen lathatdva valik, rakattintva barmikor Ujra 6sszehUzhatja a k6zepso fofelliletet.

A bal mentsor mez6inek hattérszine egyenként valtoztathato amennyiben a mez6 fejlecének elején lathatd
kis szinvalaszto ikonra kattint.

Lehetéség van arra, hogy a bal oldali elemek (Aktualitasok, Uzenetek, Kedvenc funkcid, Naptar, Kedvenc
forumok NMS hasznéalatakor) sorrendjét tetsz6legesen athelyezéssel médositsa, illetve meghatarozza. Az
elem fejlécében talalhato felirat mellé huzva az egeret egy kett6s nyil jelenik meg. Ekkor az egér bal
gombjat lenyomva, azt nyomva tartva az elem athuzhat6 egy masik elem helyére tetszélegesen.

A Naptar mez6ben az aktualis nap kijel6lve jelenik meg és az eseményeket (6ra, vizsga, feladat, talalkozo,
konzultacio, oktatoi mentesités, feliratkozasi lista tipust bejegyzések) tartalmazd napok egyedi jeldlést
kapnak. A naptéaron belul barmely napra klikkelve, a hozza tartozd hét megjelenitésével az orarend nyilik
meg. A naptar alatt 7 Jel6l6négyzet talalhatd, amely kozil kevesebb hasznalhato abban az esetben, ha az
intézmény nem hasznélja az NMS modult. (Orék, Vizsgak, Feladatok, Konzultacid, Oktatdi mentesités).
Ezek bejelolésével valaszthatja ki, mely naptari bejegyzést szeretné a fentebb levd naptarban megjeldlini.

A Naptar aljan lathatdé Outlook export linkre (mely el6tt az Outlook ikonja lathatd) kattintva naptarjat
(6rarendjét) kiexportalhatja az emlitett levelezGprogramba, igy kdnnyebben kezelheti, oszthatja meg azt.
Az Outlook export link az érarend fellileten is megtalalhato.
Az Outlook export gomb megnyomasat kovetéen egy Uj fellletre navigal a program: ,Sajat
adatok/Beallitdsok” menipont, ,,Outlook export” tabulator fil, igy az exporttal kapcsolatos tovabbi
ismertet6t az emlitett mendipontnél taglalja a dokumentacio.

A felsé mentsor

A fels6 menisor szolgal az intézményi teendb6kkel (pl. oktatasi tgyekkel) és személyes adatainkkal
kapcsolatos teendbk elvégzésére.

Els6é belepéskor egy el6ugré ablakban meg kell valtoztatni a jelszot, ez a felhasznald érdekét szolgélja.
Csak ezek utan tudja hasznalni a feliiletet. A bejelentkez6 felliletet az intézmény tudja beallitani, minden
egyes belépéskor erre a fellletre 1ép automatikusan a program.
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Tovabbi belépésekkor is el6fordulhat figyelmeztetd eléugré ablak megjelenése (pl. ha kitoltend6 kerdGive
van). Amennyiben ezeken az ablakokon a megfelel6 szévegre kattintva szeretné rendezni a felhivasban
foglaltakat, akkor a program az erre szolgalé feltiletre navigalja.

A menupontokra Kkattintva, illetve a kilonb6z6 bels6é sziréseket beallitva megjelenik egy lista, mely a
beallitdsoknak megfelel6 allomanyt tartalmazza. A listdhoz szolgéal6é sz(r6 beallitasokat a "Szlrések"
felirati fejléc baloldalan lathaté nyilak segitségével tudja megjeleniteni, vagy eltlntetni. Ez minden
feluleten egységesen mikodik. A felfelé mutatd nyilak esetében a szlirések épp le vannak nyitva,
amennyiben a nyilak lefelé mutatnak, akkor a sz(irg felllet be van zarva, a nyilra kattintva megjelenithet6.
A "Listazas" gomb a sz(rés aktualis helyzetének megfeleléen pozicionalédik. Amennyiben a sz(rés nincs

lenyitva, Ugy a sz(ires fejléceben foglal helyet.

E Sziirések Targy tipus: Oktatott, Kurzus tipus: Minden tipus, Félévek: 2009/10/2

A szlirés fejlece "Listazas™ gomb nélkul

A kozéps6, nagy maveleti felulethez (a listazott adatokhoz) tartozé kilonb6ézo utasitasok (pl. ,,Vizsgék,
jegybeiras” feltleten az ,,0j vizsga Kiirasa” mdvelet) a sz(irések blokk alatti linkekben jelenik meg.

B Sziirések Vizsgak megjelenitése: Vizsgaalkalmak kurzusokkal, Féléw: 2009/10/1

¥ Vizsgdk megjelenitése: @ vizsgaalkalmak kurzusokkal
) Kurzusok vizsgaalkalmakkal

") csak vizegaalkalmak

& Félév: 2009101 -

# Intervallum kezdete :E 2 Targy neve:
(Példdul:2011.10.28.)

# Intervallum végs j 2 Targy kod:

(Pelddul:2011.10.28.)

# Szervezeti egyséq:

., x

Mifvelstek: Hozz3dad3ss a kedvencekhez

Sajat vizsgak | Minden vizsga .

= = B, - Q f.m
Vizsgak — 7
EVEESTEE  Kijeldlt vizsgdk torlése Oldalméret 20
 Vizsga i . Vizsga Minimalis Maximalis Jelentkezettek T K Piis KijE_!_ﬁ'éS
— kezdete 1Z50a VeO€  yinusa létszam létszam szamal™| CHTNE: i il
m 2009, 11, 05, 2009, 11, 05. i 2 GMO/94 610. Adrigula = Ry
+ 5z0 4 3 5
~ 8:00:00 10:00:00 el b Pellegrin Terem []  Lehetdséqekd

- 2009.12. 21. 2009, 12, 21. b 2 = et e
= 5 = & LehetSséqekd

14:00:00 15:00:00 Tigiehie 2 | Lehetdségeld
Targy kodja Targy Kurzus kédja Kurzus tipusa Vizsga tipusa Jelentkezettek szama  Maximalis létszam
2684-52A-TR332VEL Szilardtest fizika 1 Elmélet irasbeli 5 Lehetdséaskp

A kozépso feltlet miveleti gombjai a szirés blokk alatt linkkent jelennek meg
(pl. ,,Uj vizsga kiirasa™)

A tartalom megjelenitésére egyszer(i példa a "Beérkezett zenetek" feliilet, ahol megjelenik az lzenetek
listaja. A lista egy kilon tablazatban jelenik meg, melynek tetején az "Oldalméret” mezében beallithatja,
hogy egy lapon hany sor adatait jelenitse meg a rendszer. Ha a lista csak tobb lapra fér ki, akkor a lista
tetején  taldlhatd6 szamok jelzik az oldalakat,az  épp halvany szdmu oldalt  latja  éppen.
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A lista cimsoraban barmelyik mezére kattintva a teljes lista tartalmat sorba rakhatja a kivalasztott mez6
alapjan. Azt, hogy éppen melyik mezd alapjan vannak sorrendezve a tételek, onnan lathatja, hogy az adott
oszlopnév mellett kis nyilacska jelenik meg, mely mutatja a rendezés irdnyat. Minden felulet sorrendezési
beallitasai elmentddnek a felhasznald profiljaba. Ahol nem lehetséges az adott oszlop adattartalma szerinti
rendezes, azon oszlopok esetén az oszlopfelirat kiszirkitve jelenik meg, és az oszlopfelirat folé huzva az
egeret, egy tooltipben az alabbi széveg lathat6: "Nem sorrendezhet6!".

Kialakitasra keriilt a tobb oszlop adata szerint torténd sorrendezés lehetéség. Igy tébb oszlop szerint, azaz
az egyik oszlop adata alapjan tortén6 sorrendezést kovetéen a CTRL billenty(i nyomva tartasaval egy, vagy
tobb masik oszlopfejlécre kattintva tobbszords sorrend kialakitasara van lehet6ség. Igy lehetévé valik
példaul az oktatdi fellleten a targyak sorrendezese utdn az egyes targyakon belll a kurzusokat is
sorrendezni.

Sorrendezéskor az oszlopfejlecnél a szdvegtdl jobbra jelennek meg a sorrendez6 nyilak és ahol az
oszlopfejlécben sziikséges, a fejlécben lathato elnevezés betlimérete csdkkentésre kertilt, hogy a kijel6lések
szama kiférjen az oszlopban. FIGYELEM! Nem célszeri a bongészében az alapértelmezetten
engedélyezett "Shockwave flash" kiegészit6t kikapcsolni, mert ennek kovetkeztében a fellleten
el6fordulhatnak anomaliak ennél a funkcional!

A listaban szerepl6 sorok kezelésére altalaban a sorvégi "Lehetéségek” ikon (%), vagy a mas szind
szOveg szolgal, de azon fellleteken, ahol a "Lehet6segek™ ikon latszik, a sor barmely adatara kattintva

megjelenik egy kis szovegbuborék ikon (:*+'), melyre ismét rakattintva el6hozhatok a miiveleti lehetGségek,
az adathoz tartozo informaciok.

¥ Targyak
u Szurések Targy tipus: 5ajat targyak, Félévek: Minden
$ Targy tipus (=) sajat targyak
O oktatott targyak
C Minden tipus
¥ Féldwek: Minden w
T T
. )
Targyak listaja - f /

2 '3 Oldalméretl 20 =

Targykad Targy neve Tipus Féléawla

TKQS-F2B-17016V™

3
v e v ey e ey e ey e " v

Q5-D99-265044 Esplomadalgozat 1, 200770842 Lehetdsagakl
A listdban megjelend adat sorara kattintva megjelenik egy kis ikon, melyre kattintva el6hozhat6 a helyi
menu

Kiadas: 2015.03.10. Verzio: 4.4. Oldalszam: 16 / 165



&

NEPTUN Tanulmanyi
Rendszer Dokumentacio

OKTATOI FELHASZNALOI SEGEDLET

MezO6k, melyek Kitdltése kotelez6

Bizonyos fellleteken, vagy el6ugro ablakokban Kitolthet6 adatmezdk is szerepelnek. Az adatmezO6k kozott
egyesek tetszOlegesen tolthet6k, masok kitoltése kotelez6 érvényli. Az ilyen kotelez6 mez6k megjelenitése
kilonbozik a hagyomanyos adatmez6ktél, halvany hattérszinnel és piros szaggatott kerettel rendelkeznek.
A Kkotelezben toltendd mezbk esetleges ignoralasa esetén a milivelet mentésekor a program eléugré
figyelmeztet6 lzenetben tdjékoztat a mez6 kitdltésenek sziikségességére. Ez a figyelmezteté Uzenet az
tresen hagyott kdtelezd mez6 mellett jelenik meg.

llyen kotelez6 mezGk talalhatok példaul az tizenetiras ablakban, ahol az ,,Uzenet targya” és a ,,Neptun
kodok™ mezdk Kitoltése kotelezd az Gizenet kildéséhez. De tobbek kozott ilyen mezdkkel taldlkozhatunk
még elérhetéségek felvitelénél, vagy peldaul kurzushoz felvitt feladatnal is.

Uj iizenct letrehozasa @@m \

& Neptn kédiok)

d e demrel diyvas

¥ Sredryesséy vigc:

# Zmailben is meghkasja: B
Ueer el seiveye

&

i
il

A 7 0= § 2@ 906 ==

Kotelezd mezi’jknmegjelenitése hal\)ény hattérszinnel és szaggatott, piros kerettel

Hierarchikus sorok, el6ugro ablakok a feltleten

Amikor a listaban lathato sorok tobb szintben (hierarchikusan) tartalmaznak informaciot, gy a sorok
elején talalhatd + jelre kattintva lenyilik a sorhoz tartozé6 masodik szint, vagy tovabbi szintek. A fejléc +
jelére kattintva a tablazat 6sszes elemének méasodik, vagy tovabbi szintje is megjelenik.

Amennyiben egy fellleten olyan sok adat (sor) jelenik meg, hogy lapozni is lehet, akkor a feluleten
talalhatd mlveleti gombok a kdnnyebb kezelhetség érdekében megduplazdodnak; a lista tetején és aljan is
lehet6sége lesz a gombok hasznélatara. Ez els6sorban nagy lista megjelenitésekor konnyitheti meg a
munkat, hiszen ilyenkor példaul a tablazat aljan Kijel6lt sorral torténd tovabbi mivelethez nem kell
visszagorditenie a tablazat tetejen talalhaté gombsorhoz, hanem hasznéalhatja a tablazat alatti sort is.

A weboldalon gyakran elugré ablakban jelenik meg a lekérdezett informéacid (példaul targy adatai). Az
eléugré ablak (popup) méretét az ablak jobb alsé sarkéban lathaté pontokbdl allé nyilra kattintva lehet
megvaltoztatni, novelni, vagy csokkenteni. Az eldugrd ablak fejlécére kattintva és a gombot lenyomva
tartva pedig mod van az ablak mozgatasara is. Az ablak jobb felsé sarkaban talalhato kis kérddjelre
kattintva az el6ugré ablak (modal popup) fellilet érzékeny sugojat is megjelenitheti.

A profilba mentés

A webes fellleteken végzett sziirések és oszlopsorrendezések automatikusan elmentédnek a felhasznald
profiljaba. igy ha kés6bb ajra dolgozni kivan a feliilettel, akkor a korabban eszkozolt beallitasait a program
megjegyzi, nem szilkseges ismet sorrendeznie, illetve szlrnie. Bizonyos feliileteken a profil mentés még
Osszetettebb, mert egyszerre tébb beallitast is képes megjegyezni. llyen felulet példaul a "Vizsgék,
jegybeiras™, ahol a tébbféle vizsgamegjelenitésnek megfeleléen a program tébbféle szlirést és sorrendezest
is képes letarolni.
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FIGYELEM! A webes fellletek helyes mikddésehez szilkséges a javascript engedelyezése. Ezt az
internetes bongész6 biztonsagi beallitasaindl a "'Scripting/Active scripting™ beallitasanal lehet
ellendrizni. Internet explorerben a kévetkezé helyen (magyarul): ""Eszkdz0k, Internetbeallitasok,
Biztonsadg, Egyéni szint, Parancsfajlkezelés - Active Scripting”™ Gatvonal végén talalhato
jelolénégyzetet ""Engedélyezés™-re kell allitani a helyes mikddeshez.

A labléc

A lablécben talalhaté a webes tajékoztatd dokumentécid: "Segitség”, a "Sugd" (fellletérzékeny help), az
"Oltaltérkép™ és a "Hiba/lgenybejelentd™ is. Amennyiben a fellletérzékeny sugohoz meg nem tartozik
feltoltott help, errdl egy tooltip tajékoztat.

A munkamenet

Biztonsagi okok miatt a webes alkalmazasoknal szokasos munkamenet a Neptunban is lejar meghatarozott
id6 utan (ezt az id6t az intézmény allithatja be). Ez azért fontos, hogyha esetleg helytelenil lép ki a
felhasznald, akkor méas ne férjen hozza az adataihoz.

A munkamenet (session) lejarata el6tt néhany perccel (ezt az intézmeny hatarozhatja meg) figyelmeztet a
program a lejaratra és felajanlja lehetéségként, hogy folytatjuk-e az aktualis mdveletet, vagy bezérjuk-e a
programot. Igy lehetGsége van az éppen folyamatban lévé hosszabb miiveletet is végigesinalni (pl. izenet
megirasa, elkuldése).

Az informacios panel

Bizonyos fellleteken egy-egy kifejezetten fontos informacio megjelenitésére szolgal az informéacios panel.
Az informacids panel feltin6 helyen felt(in6 sarga szdévegbuborékban egy "smile arc" mellett szerepel
minden feltleten, ahol erre sziikség van.

29
e/ Kérjiik eldoszor adja meg régi jelszavat, majd az 4j jelszot és kattintson a "Jelszé megvaltoztatasa' feliratd nyomogombra.

Az informacios panel megjelenése a jelszovaltoztato feliileten

Ikonok hasznéalata (nyomtatas, keresés, megt(izés, excel export)

- ¢ J
Ikonok a webes fellileteken

A Kkeresés (nagyito) ikonra kattintva megjelenik egy keresési felllet a lista tetejen. Itt a leugré menibdl
kivalaszthatja, hogy a targy mely adatara szeretne keresni, ezutan adja meg a keresendd szOveget, és
kattintson a ,,Keresés” gombra, de az enter megnyomasara is lefut a keresés. Ekkor a listaban mar csak a
megadott feltételeknek megfelel tételek maradnak. A keresés toredékszora is miikodik, és nem érzékeny a
Kis- es a nagybet(ikre.

A toredékszora kereséssel olyan szovegre is kereshet, melynek csak az elejét, vagy csak a végét (vagy csak
Kis részét) ismeri, ilyenkor azonban lgyeljen arra, hogy azokat a talalatokat is mind listazza a program,
melyekben barhol (nem feltétlentl a kifejezés elején, vagy végén) szerepel ez a szovegrészlet.
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Ha Ujra a teljes listat szeretné latni, akkor kattintson a ,,Keresés” gombra gy, hogy a ,,Keresend6 széveg”
mezd&t Uresen hagyja.

A rajzszeqg (térképtd) ikon az aktudlis lista "megt(izésére" szolgal, amit akkor célszer(i hasznalni, ha sok
adat talalhato az adott listaban, ilyenkor belsd gordit6 sav segiti a felllet kezelését.

A nyomtat6 ikonra kattintva ki tudja nyomtatni az adott lapot. llyenkor egy 0j ablakban jelenik meg egy
nyomtatasi kep.

Minden olyan feliileten, ahol lehet6ség van a listazott adatok nyomtatasara és az elemek tébb oldalon
jelennek meg, lehetség van az 6sszes adat nyomtatasara. A nyomtatd ikonra kattintva megjelenik egy
figyelmeztet6 lzenet: "Csak az adott oldalt szeretné nyomtatni?" Ha a keérdesre a "Nem, az 06sszeset"”
valaszt adja, akkor a nyomtatasi el6képen a lista 6sszes sora megjelenik attol fuggetlenil, hogy az oldalon
épp milyen oldalméret van bedllitva és hanyadik oldalnal tart. Amennyiben egy fellleten listazasra keril az
Osszes sor és nincs lapozasi lehet6ség sem, akkor nem jelenik meg az elugré ablak, ilyen esetben
értelmetlen lenne.

Kérdés b 4

Csak az adott oldalt szeretné nyomtatni?

Igen MNem, az dsszeset

Az excel (xlIs) ikon a lista tartalmanak excelbe exportalasara szolgal, igy az adatokat excelben is tudja
szerkeszteni. Jegybeird fellleteken az ikon alkalmas érdemjegyek beimportaldsa az exportalt tablazat
alapjan.

LehetGség van az 0sszes adat excel exportjara. Amennyiben a fellileten listazott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztet6 tzenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?” Ha a keérdesre a "Nem, az 6sszeset” valaszt adjuk, akkor az excel
exportban az 6sszes adat megjelenik.

Kérdés »®

Csak az adott oldalt szeretné exportalni?

Igen MNem, az osszeset
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A datumvalaszto el6ugro felllet

(4] Jiilius 2014 [+

H K Sze Cs P Szo V¥
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8 | T Ol 20| 11 12| 13
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28/ 29 30,131

Idé: 08:00
ira: g p
Perc: 0 =

Kész

Minden olyan felileten, ahol beéllithaté id6pont, hasznalhaté a datumvalaszté eléugré ablak. Hasznalataval
az év, honap, nap kivalasztasan tul ora, perc adatok kivalasztasara is van lehet6seg. Az dra/perc érték
tolthetd mez6 segitségével hatarozhatd meg.

Az év és honap a fejlécben lathato jobbra, illetve balra mutato nyillal valtoztathato.

A "Most" gombbal az aktualis datum/id6é keril beallitasra. A datumvalaszto felilet az idépont kivalasztasat
kovetben a "Kész" gombbal zarhaté vissza.

Hasznalataval lehet6ség van arra is, hogy ne csak kivalasztani lehessen a datumot, hanem billenty(izetr6l is

tolthet6 legyen a datum. Billenty(izetr6l valo toltés esetén figyelunk arra, hogy nem létez6 datum adatot
nem lehet beirni.

Magyartol eltéré nyelven belépve a rendszerbe, a fellilet kbveti az adott nyelv datum sajatossagait.
Torlés mlvelet megerdsités — visszajelzés

Azokon a feluleteken, ahol lehetséges adatok torlése, a torlés miivelet elvégzése el6tt a program megerdésitd

visszajelz6 zenetet kild, melyben megkérdezi, hogy biztosan torolIni szeretné-e a felhasznalé a kijelolt
sort, vagy értéket.

Igy elkeriilhetGek a véletlen torlések.

Kérdés x
0 Biztosan torli?

Igen Mem
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Szovegszerkeszt6 hasznalata

Azokon a feluleteken (példaul Gzenetszerkesztés, targytematika, targyleirés, stb.), ahol szévegszerkesztésre
lehet6ségeket ad a program, egy altalanossagban ismert funkciokkal ellatott HTML editor all a felhasznal

rendelkezésére.

Lehet6ség van kuls6leg (pl. Wordben) formazott széveg bemasolasa a formazasok megtartasaval, vagy
annak levételével, vagy 0sszes formazas utdlagos, egyszerre torténé eltavolitasa. Tovabba blokk stilus,
formatum, bet(iméret és betliszin meghatéarozas, bet(itipus meghatarozas, kozvetlen egész alakosra nyitas
lehet6sége, visszavonas lehetbsége, also és felsé indexes megjelenités. A Neptun altal hasznalt komponens
segitségével nem jelent problémat a kiils6leg formazott széveges allomanyok bemasolasa.

| 99

- B X

E (@ B I § U x x* I,

|

(==] Stilus - Formatum - Betlitipus - Méret -
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2. Kiemelt funkciok

2.1. Kedvenc funkciok

A bal menisor egyik fontos pontja a "Kedvenc funkciok"”, ahol lehet6sége van sajat elvarasainak
megfeleléen sajat menusor létrehozasara. Ide tehat azokat a gyakran hasznalt menupontokat - akéar
almeniipontokat is - gy(jtheti 6ssze, melyek az On szaméara a programban kiemelked§ jelentdséggel birnak.
Ez lehetdveé teszi, hogy nem kell a sok mentpont kozott keresgélnie. Kilépés utan a kedvencek meniije a
felhasznal6 webes profiljaba ment6dik, nem vész el.

A “kedvenc funkciok” mez6 ikonja a feltilet bal oldalan lathato sarga csillag. Erre az ikonra kattintva
jelenithet6 meg és tlintethetd el a kedvencek mezé.

Amennyiben a fels6 mendsorral egy bizonyos felliletet megjelenit, akkor minden fellleten megjelenik
egy "Hozzaadas a kedvencekhez" link, melyre Kkattintva fel tudja venni ezt a menipontot a kedvencek
koze, ami ilyenkor bekeril a bal menisor kedvencek mezdjébe. Ezutan mar magan a feliileten nem jelenik
meg ez a felirat tobbé.

A kedvencek ablakban a menupont neve mellett meg jelenik egy kis x ikon, mellyel a felvett menipontot ki
tudja toréIni a kedvencek kozdl.

A Kedvenc funkcidék mez6 jobb fels6é sarkaban lathatd x-szel lehet6sége van bezarni ezt a fellletet, amely
ilyenkor eltinik a bal mentsorbdl. A kedvenc funkciok mezé eltlintetése, vagy megjelenitése a baloldali
sarga csillag ikonra Kkattintva is lehetséges.

2.2. Uzenetek/Beérkezett lizenetek

o | A bal menisor egyik mezéje az "Uzenetek" mez6, melyet a sarga boriték ikonra Kattintva tud
el6hozni, vagy elrejteni a bal menuben. Az (izenetek mez6t a sajat bezar0 gombjaval is
eltlintetheti, mely egy kis x a mezd jobb felsd sarkéaban.

Az Uzenetek mez6ben négy menipontot talal:

- Beérkezett Uzenetek
- Elkuldott Gzenetek
- Beallitasok

- Cimtar

Ebben a mez6ben a "Beérkezett Uzenetek™ linkre Kkattintva tekintheti meg beérkezett (izeneteit, és itt van
lehet6sége (j lzenet megirasara is. A Neptunban (izeneteket kaphat a fels6oktatasi intézmény tanulmanyi
uigyekkel foglalkozd munkatarsaitdl, a tobbi oktatotol, és azoktdl a hallgatoktol, akik szamara On ezt az
lzenetekhez tartozo "Bedllitdsok™ feluleten engedélyezte. Emellett a Neptun maga is kuld automatikus
lizenetet bizonyos rendszerben bekdvetkezd eseményekrél. Az lizenetek listajat a nyomtatd ikonra, majd a
megjelené nyomtatasi kepnél a "Nyomtatas™ gombra kattintva tudja kinyomtatni.

Azok az Uzenetei, melyeket még nem olvasott el, félkovér bet(itipussal jelennek meg. Az ilyen Uzenetek
soraban a targy mez0 el6tt zart boriték ikon, mig az olvasott izeneteknél ezen a helyen nyitott boriték
ikon lathato.

Talédlkozé kiirasardl tajekoztatd Gzenet eseteben a kildd neve el6tt is megjelenik egy kis csoportot
abrazolo ikon, igy konnyebben megkildnbodztethetéek az ilyen jellegl tizenetek.

FIGYELEM! Uzenetek esetében hasznos a megjelenitett listat az érkezés id6pontja szerint csokkend
sorrendben megjeleniteni, de a cimsorban barmelyik mezére (Kildd, vagy Targy is) kattintva a teljes lista
tartalmat sorba rakhatja a kivalasztott mez6 alapjan.
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A ,,Beérkezett (izenetek” meniiponton az lizenetek 3 tipus szerint listazhatdak:

- Egyedi Uzenetek,
- Automatikus Uzenetek,
- Osszes Uzenet.

»Egyedi tUzenetek” jel6l6négyzetet valasztva listazaskor a rendszerben keletkezett Uizenetek jelennek meg a
feluleten fuggetlenil attdl, hogy oktatétol, hallgatétol, adminisztratortol érkezett a programon keresztl.

Az ,,Automatikus Uzenetek” kijel6l6 négyzet igaz érteke esetén, csak az olyan lzenetek jelennek meg a
feluleten, melyek automatikus Uzenetek, vagyis valamely esemény bekdvetkeztekor general6dd
rendszeriizenet. Ha az ,,Osszes Uzenet” Kijelol6 négyzetet valasztjak, akkor a korabbi miikodésnek
megfeleléen minden Uizenet megjelenik a feliileten. Alapértelmezetten az ,,Osszes lizenet” jel6l6négyzet
alapjan jelennek meg az tuzenetek. A kijel6l6 négyzetek allapota mentésre keriil a felhasznalo profiljaba.

2.2.1. Uzenetek olvasasa és valasz irasa

Uzenet elolvasasahoz kattintson ra az adott tizenet soraban talalhato "Targy” oszlop linkjére. Az (izenet
szOvegét egy felugrd ablakban tekintheti meg. A "Cimzettek” mezében 5 cimzett jelenik, amennyiben
ennél tobb cimzett van, akkor a cimzettek teljes névsorat a "Tovabbi cimzettek” linkre kattintva tekintheti
meg.

Intézményi beallitastdl, illetve egyes Uzenetek szintjén is el6fordulhat a cimzettek megjelenitésének
korlatozasa. Amennyiben az Uzenet kuldesekor titkos cimzettek Kkerliltek meghatarozésra, akkor a
cimzettek kozott csak az On neve fog megjelenni.

A "Valasz" gombra kattintva lehetdsége van az azonnali valaszadasra. Ez az opcid rendszeriizenet esetében
nem hasznalhatd. A valaszadasra ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a 3. pontban kifejtett
Uzenetirésra.

Az (zenet ablakdban megjelend "Uzenet nyomtatasa” gombbal lehet6sége van a konkrét Uzenet
Kinyomtatasara.

Lehet6sége van tobb nyomtatasi sablon kozil valasztani, amennyiben ezt intézménye lehetdve teszi. (A
Neptun webes fellletén az intézmény altal feltoltott nyomtatvanyok kozil valaszthat szamos fellleten, igy
az intézmény elvarasainak megfelel6 formatumot hasznalhatja). Ha tobb sablon koézil valaszthat, akkor
sablonvalasztd ablak jelenik meg, ha csak egy sablon van a rendszerbe feltdltve, akkor a program
automatikusan azt a pdf.-et kezdi nyomtatni.

A szbvegmezd feletti ,,EI626”, ,,Kdvetkez6” gombok segitségével atugorhat a soron kovetkezl, vagy
megel6z6 lUzenethez.
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Uzenet ? o X
% Targy Kérvény véleményezése
% Kaldé Henits Pompilia
# Kaldés ideje 2013.02.21. 16:00:25
# Ervényesség véga

# Cimzettek Holczveber Ozséb (YK2X71)

(F626
Tisztelt Holczveber Ozséb! Kérjik, hogy véleményezze/birdlia a MM1/70 azonositéji kérvényt.
< >

Valasz Torlés Uzenet nyomtatasa Felhasznalo felvétele a cimtarba Vissza

Beérkezett Uizenet ablaka

A ,Felhasznal6 felvétele a cimtarba” gombra Kattintva az (izenet kuld6je hozzaadhat6 a cimtarhoz. Egy
el6ugré ablakban a megfelel6, meglévé csoporthoz rendelheti az illet6t. Ebben az el6ugré ablakban még U
csoport is létrehozhat6 a csoport legdrdulé menije melletti z6ld gombbal (egy fehér kereszt van benne).

A felhasznal6 innent6l kezdve néev szerint szerepelni fog cimtaraban.

2.2.2. Uzenetek torlése

Ha torolni szeretne Uzenetei kozul, akkor pipalja be a Kkivalasztott Uzenet(ek) soraban talalhato
jelolénégyzete(ke)t, majd kattintson a "Torlés" gombra.

Ha az adott oldalon 1év6 Osszes Uzenetét ki szeretné tordlni, akkor kattintson a "Torol" oszlopban 1évé
legfelso jel6lonégyzetre, majd a "Torlés” gombra.

Webes fellleteken lizenet torlésekor az tizenetek sorainak tetején egy z6ld szindi informacios savban jelenik
meg a torlés sikerességérdl a visszajelzd Gzenet, amely id6zitetten 5 masodpercig lathatd, utana eltlnik a
feluletr6l. Amennyiben az Intézmény NMS modult hasznal, a kiirt talalkozorol erkez6 rendszeriizenet

elfogadasa/elutasitasa esetén is ugyanilyen moédon jelenik meg a visszajelzd Ulzenet a mivelet

sikerességerol.
!!“ )
Uzenetek listaja —_— o
Miiveletek: 2345 ¥ Oldalméret 20
Térol O] Kiildé Targy Erkezés idépontjal™|
] Rendszeriizenet Befizetés a gyujtoszamlara 2013.10.29. 12:12:32
[ Rendszeriizenet Befizetés a gyujtoszamlara 2013.10.29, 12:06:21

Uzenet torlésének visszajelzése
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2.2.3. Uzenet irdsa

Uzeneteket a Neptun barmely felhasznaldjanak kildhet (adminisztratorok, oktatdk, hallgatok), am 6k - a
hallgatok kivételével - csak abban az esetben fogjak ezeket megkapni, ha a sajat beallitasaiknal
engedélyezték az On szamara az Uzenetek kiildését. EllenkezG esetben On hibalizenetet fog kapni, mikor
megprobalja elklldeni Gzenetét.

Uj iizenet létrehozéasa o

& Cimzett(ek):

& Titkos cimzett(ek):

D ®

& Az (zenet térgya:

# Ervényesség vége: _:ﬁ

% Emailben is megkapja:

Uzenet szbvege

B @ @ Bl oS U x x| F s = E|lyy| = = = =
==} Stilus - || Formatum =~ || Betltipus ~|| Méret ~ | A~ E-| 23
A
Elkiild Létezd dokumentum hivatkozas Uj dokumentum hivatkozds Vissza

Uzenet killdése ablak

Uj uizenet irasahoz, kattintson az "Uj Ulzenet" gombra. A megjelend ablakban irja be a cimzett vagy
cimzettek Neptun kodjat, toltse ki az Uzenet targyat, s gépelje be az lizenet szovegét! Ezen mezok kitoltése
mindenképpen szilkséges az Uizenet elkiildéséhez. Uzeneteket csak a Neptun kod alapjan lehet kiildeni!
Tobb cimzett esetén a kodokat vesszével valassza el egymastol!

Titkos cimzettek

Intézményi beallitastol fuggden lehetdség van a cimzettek titkositasara. Ennek megfelel6en az Uzenetkuldé
ablakban két cimzett mezd jelenhet meg:

o Cimzett(ek)
» Titkos cimzett(ek)
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A "Cimzett(ek)" mezb6ben lathato, a "Titkos cimzett(ek)" mezében pedig a titkositott cimzettek Neptun
kodja adhat6 meg.

El6fordulhat, hogy az intézmény csak nyilvanos, csak titkos, vagy nyilvanos és titkos (egyszerre) cimzettek
meghatarozasat teszi lehet6vé.

Uzenet fogadasakor csak a lathatd, nem titkositott cimzettek jelennek meg az lizenet egyes cimzettjei
szamara, a titkos cimzetteket az izenet fogadoja nem latja.

Uj uizenet irasakor formai ellenérzés fut le a "Cimzett(ek)" és a "Titkos cimzett(ek)" mezdk tartalmara.
Amennyiben a mez6k nem - vesszével elvalasztott - Neptun kodokat tartalmaznak, a rendszer nem kdildi el
az Uzenetet, és a visszajelz ablakban felsorolja a formai hibas cimzetteket.

Csoportos Uzenetkildés esetén, ahol a "Minden hallgato” és "Egyedi hallgatok kivalasztasa" opcidk kozil
valaszthatunk, megjelenik egy "Titkos" jel6lénégyzet. Ha ez bepipalasra keril, akkor a kivalasztott
cimzettek a "Titkos cimzett(ek)" mez6be kerlilnek be, ha pedig a jel6lénégyzet hamis allasu, akkor a
"Cimzett(ek)" mezGbe.

Az , Ervényesség vége” mezdGbe tudja felvenni, hogy a Neptun mennyi ideig tarolja az adott tizenetet a
cimzett postafidkjaban. Ezt a mez6t nem kotelezd kitdltenie. A legegyszerlbben ugy tudja kivalasztani a
kivant datumot, hogy a mezd melletti kis naptar ikonra kattint, majd az ekkor megjelend naptar fellileten
rékattint a kivalasztott datumra.

Az "Emailben is megkapja" jelolénégyzetbe akkor rakjon pipat, ha azt szeretné, hogy a hallgatoknak
mindenképpen megprobalja tovabbitani a rendszer email-ben az adott izenetet, fuggetlendl attol, hogy 6k
mit allitottak be altalanos szabalyként.

Az Uzenet szerkesztéséhez HTML editor all rendelkezésére, mely segitségével szovegét tetszés szerint
szerkesztheti.
Ha végzett az (zenet megirdsaval, akkor Kkattintson az ablak aljan talalhatdé "Elkild" gombra.

A felugré ablak bezarasaval az tizenet elkuldése nélkil visszaléphet az el§z6 feluletre.

Fajl csatolasa tizenethez

Az elkildendd (zenethez lehet fajlt csatolni. A fajl csatolasa két féle modon torténhet. ,,Létezd
dokumentum hivatkozas” gombbal a mar korabban feltdltott dokumentumok a dokumentum tarbdl, vagy
az ,,Uj dokumentum hivatkozas” gombbal teljesen tj dokumentumot lehet feltdlteni. A feltélttt Uizenet a
Leiras mezdben linkként jelenik meg. Az (izenet cimzettjénél a beérkezett (izenet mellett egy csatolas ikon
lathaté mely jelzi, hogy az Uzenetcsatolast tartalmaz. A csatolas ugy tekinthet6 meg, hogy meg kell nyitni
az Uzenetet és az ott talalhato linkre kattintani. A linkre kattintas utdn megjelenik a kapott dokumentum
adatait tartalmazo ablak, melyben a F4jl letdltese linkre kattintva a csatolt dokumentum megtekintheto.

FIGYELEM! Az (izenethez dokumentum csatolasi lehet6seg csak akkor érhetd el, ha az intezmény
hasznalja a Neptun Meet Street modult. ’E-mailben is megkapja’ jel6l6négyzet hasznalata esetén az
intézményi szabalyozasanak megfelelGen kerul kikildésre e-mailben is a csatolt dokumentum. Bizonyos
beallitasnal lehetséges, hogy amennyiben az e-mail mellékleteként kildott csatolmany mérete tallép az
intézmény altal beallitott hatarokon, csak az e-mail kerult kikuldésre, a melléklet nem. A beéllitasokrol
érdekl6djon az intézményi Neptun rendszergazdaknal!
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2.3. Uzenetek/Elkuldott Uzenetek

Ezen a fellleten elkuldétt Gzeneteinek listajat tekintheti meg.

Az elkuldott Gzenetek listajaban a leghasznosabb informacidk jelennek meg, példaul a 'Cimzettek’, a
'Targy' és a 'Elkuldés id6pontja’ mellett a 'csoport’ oszlopban azt is megnézheti, hogy csoportosan milyen
csoportnak (targy, vagy kurzus hallgatoinak, stb.) kiildott Gzenetet.

Az Uzenetek listajat a lista tetején talalhatdo nyomtato ikonra kattintva tudja kinyomtatni.

2.3.1. Elkuldott Uzenetek olvasasa

Az lzenet tartalmat az adott izenet soraban talalhato Targy oszlop linkjere kattintva jelenitheti meg.
Az itt megjelend "Uzenet nyomtatasa” gombbal van lehetsége a  konkrét {izenet
kinyomtatasara. Lehet6sége van tobb nyomtatasi sablon kozil valasztani, amennyiben ezt intézménye
lehet6vé teszi. (A Neptun webes fellletén az intézmény altal feltdltott nyomtatvanyok kozul valaszthat
szamos fellleten, igy az intézmeény elvarasainak megfelel6 formatumot hasznalhatja). Ha tébb sablon kéziil
valaszthat, akkor sablonvalaszté ablak jelenik meg, ha csak egy sablon van a rendszerbe feltdltve, akkor a
program automatikusan azt a pdf.-et kezdi nyomtatni.

2.3.2. Elkuldott Gzenetek torlése

Ha torolni szeretne elkuldott Gzenetei kozil, akkor pipalja be a kivalasztott tizenet(ek) soraban talalhato
jelolénégyzete(ke)t, majd kattintson a "Torlés" gombra.

Ha az adott oldalon 1évd 6sszes (izenetét Ki szeretné tordlni, akkor Kattintson a "Torol" oszlopban 1év6
legfelso jel6lonégyzetre, majd a "Torlés” gombra.

FIGYELEM! Uzenetek esetében hasznos a megjelenitett listat az érkezés datuma szerint csokkend
sorrendben megjeleniteni, de a cimsorban barmelyik mez6re (Neptun kéd, Cimzett, Targy, Elkildés
id6pontja) kattintva a teljes lista tartalmat sorba rakhatja a kivalasztott mez6 alapjan.

2.4. Uzenetek/Beéallitasok

A fellleten talalhato fuleken Iépkedve az tzenetkuldéssel, és fogadassal kapcsolatos beallitasokat veégezheti
el. Beéllithatja, hogy mely hallgatoknak tiltja, illetve engedélyezi az Uizenetkildéest az On szamara.

2.4.1. Uzenetfogadas engedélyezése

Itt lehetséges a hallgatok szamara az Uzenetek killdésének engedélyezése, vagy tiltasa.

Az "Uzenetek fogadasanak engedélyezése minden hallgatéra” valasztogombnal a "Tilt" opciot valasztva
altalanosan tiltja az 6sszes hallgatonak, hogy uzenetet kildjenek az On szdmara. Az "Engedélyez™ opciok
hatasara az 0sszes hallgaté szdmara lehetévé valik az lizenetkildés.

Amennyiben néhany hallgatéra nem szeretné, hogy a fenti tiltds vagy engedélyezés vonatkozzon, akkor a
felulet aljan talalhatd "Kivetelek" listajaba sziikséges felvenni az adott felhasznalo(ka)t. Akarmelyik
véltozatot is alkalmazta (globalis tiltas vagy engedélyezés), kattintson az "Uj kivétel" gombra, és adja meg
annak a hallgatonak a Neptun kodjat, akinek a fenti szabalytdl figgéen engedélyezi, vagy éppen nem az
Uzenet kuldését, és valassza a megfeleld jelol6t. A szabalyt rogzitse a "Mentés" gombbal. Ezutan az
elmentett szabaly megjelenik a fellileten, és a kés6bbiekben modosithato és térélhet ("Torles” jeldlo, majd
a "Kijelolt kivételek torlése" gomb) is, a megfelel6 gombra kattintassal.
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2.4.2. Automatikus értesitések

Ezen a feluleten tudja beéllitani, hogy milyen Uzenettipusokbdl szeretne e-mailben is automatikus
lzenettovabbitast. Amennyiben bepipalja a kivant Gzenettipus melletti Email jel6lénégyzetet, majd a
»Mentés” gombra Kattint, akkor ezen tul az Uzenettipusbdl a beéllitott alapértelmezett e-mailcimére
automatikusan tovabbitasra kertlnek a Neptun tizenetek.

Alapvetben ket féle lizenethdl kérhet automatikus tovabbitast:

Hallgatok altal kildott Gzenetek
Oktato vagy adminisztrator altal kildott Gzenetek

Ezeken az Uzeneteken kivil az oktatok még a tovabbi Uzenettipusokbdl kaphatnak attol fiiggéen, hogy
milyen egyéb teenddi vannak.
Tovabbi Uzenettipusok :

Teremfoglalassal kapcsolatos Gizenetek

FIR feldolgozéassal kapcsolatos tizenet

UniPoll kérdbivek

Virtualis térrel kapcsolatos tizenetek

Keérvényekkel kapcsolatos tizenetek

Intézmény altal definialt Gzenetek (tetsz6legesen hatarozhatja meg az intézmény)
Felhasznal6i adminisztracidval kapcsolatos Gizenetek

Napvégi / 6sszef(izott Gzenetek és email (digest)

A bizonyos iddszakokban megnovekedett rendszerlizenet-forgalom kodnnyebb attekintése céljabol
beéllithatja, hogy az azonos tipusu rendszerlizenetek naponta 1 alkalommal, dsszeflizve kapja meg.

A kézbesités idejét intézménye tetszés szerint hatarozhatja meg.

Ahhoz, hogy bizonyos Uzenettipusokbol 6sszeflizott, napvégi Uzenetet kapjon, a "Napvegi Uzenet" és a
"Napvégi email" oszlopokban talalhaté jel6l6négyzeteket kell bepipalnia.

FIGYELEM! Amennyiben a felhasznalé az adott Uzenettipusbdl napvégi értesitést kér, a program
Kizarolag napvégi értesitést kild, azonnalit nem.
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2.5. Uzenetek/Cimtar

A cimtéar fellleten lehet6sége van a cimzetteket tetszés szerinti csoportokba rendezni, illetve a csoporttagok
részére csoportos Uzenetet kildeni. A feliilet tehat lehetGséget ad arra, hogy ne csak targy, kurzus, vagy
vizsga szerinti, meglévd csoportoknal tudjon csoportos Uzenetet kildeni, vagy cimzettet Kkivalasztani,
hanem létrehozhat egy gyakran hasznalt, személyre szabott cimzett listat egyéb, tetsz6legesen kialakitott
csoportok szerint.

A cimtar feliileten talalhatd egy csoportsz(irési lehetGség, ahol az On altal kordbban meghatarozott
csoportok kozul valaszthat.

A csoport legordilé meniljében valaszthatja ki azt a csoportot, melynek cimzettjeit listdzni szeretne.
Lehetdsége van ,,Minden” csoportot listazni. A listazashoz nyomja meg a ,,Listazas” gombot!

?  cimtar
n szlirések CSDport teszt
s =l N A
Cimtar tagok _— ¥
: Cldalméret 20 ~
Méu Csoport Magjegyzés Kijelslés [
Sdarasuvic Sarseus Lesal [
Mara Amade teszt ] i
Talslatok széma:1-2/2 (02 ms) OVECr ] felvate ‘Csopcrtos uzenetkaldds

A csoport alapjan listazott tagok név szerint jelennek meg, valamint a tablazatban lathatd, hogy melyik
csoporthoz tartoznak, illetve a megjegyzés, amit felvételkor az illetéhoz fliztiink. A sorvégi ,,Lehet6ségek”
ikon alatt médosithatja a személy csoportjat és a hozza fliz6d6é megjegyzést, valamint kildhet Uzenetet a
személynek. A ,,Csoportos Uzenetklildés” gombra kattintva pedig a lista minden személyének kildhet
Uzenetet egyszerre.

Az ,,Uj felvétel” gombra kattintva neptunkéd alapjan tud Gj cimtéartagot felvenni ezen a feliileten.

Csoportos Uzenetkildés esetén, ahol a "Minden hallgato" és "Egyedi hallgatok kivalasztasa" opcidk kozil
valaszthatunk, megjelenik egy "Titkos" jel6lénegyzet. Ha ez bepipalasra keril, akkor a kivalasztott
cimzettek a "Titkos cimzett(ek)" mez6be kerllnek be, ha pedig a jel6lénégyzet hamis allasu, akkor a
"Cimzett(ek)" mezGbe.

Amennyiben a sz(irésnél lathato ,,Csoport” legdrdild ment melletti ,,Szerkesztés” gombra kattint, akkor
egy uj felllet jelenik meg, ahol a cimtar csoportjait tudja adminisztralni.

$ cimtar csoporiok

o o

Cimtar csoportok e '# 7

elete Torlés Oldalméret 20 -
Név Kijelslés [

Cszengdk éz Csengek

Triumviratus

Talalatok szama:1-2/2 (0 ms) Miveletek : T(Il'lé‘.i
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A ,.Cimtar csoportok” felileten listazva lathatja eddig Iétrehozott csoportjait, az ,,Uj csoport” gombbal
pedig Uj csoportot hozhat létre. Az ,,Uj csoport” gombra Kattintva egy eléugré ablakban csak a csoport
elnevezését kell megadnia, majd mentéssel véglegesitheti, igy az Gjonnan létrehozott csoport a Kkattintas
utan meg fog jelenni a listaban.

A listazott csoportok elnevezese a sorvegi ,,LehetGsegek/Mdodositas” linket valasztva szerkeszthetd. A
meghatarozott csoportot jelol6négyzettel jeldlve, majd a ,, Torlés” gombra kattintva torélheti.

Személyek felvétele a cimtarba

A cimtarba tortén6 felvétel a feliileten megtalalhato ,,Uj felvétel” gombon kiviil szamos mas teriileten
lehetséges.

A ,,Beérkezett izenetek” fellileten megnyitott Uzenetben a ,,Felhasznalo felvétele a cimtarba” gombbal az
tzeneteknél mar leirt médon lehetséges.

Tovabbi lehet6ségek a cimtarba felvételre lehetséges a Targy, Kurzus és Vizsga ablakainak hallgatoi
névsoraban (ahol ennek megfeleléen létrejott egy sorvégi ,,Lehetdségek” meni), illetve a Neptun Meet
Street virtualis tagjainal lehetséges.

Ezeknél a névsoroknal az adott személy soraban lathatd ,Lehet6ségek” ikonra kattintva jon el6 a
»Felhasznalo felvétele a cimtarba” link, melyre kattintva egy el6ugr6 ablakban a megfelelé csoporthoz
rendelheti az illet6t. Ebben az el6ugrd ablakban még 0 csoport is Iétrehozhatd a csoport legordilé menije
melletti z6ld gombbal (egy fehér kereszt van benne).

Egyuttal a Targy, Kurzus és Vizsga hallgatdi névsordban csoportos és egyéni Uzenetkildés funkcid is
létrejott.

2.6. Aktualitasok

Az "Aktualitdsok™ baloldali menlpont alatt a Neptun hasznélatdhoz, vagy egyéb
szempontbol fontos informaciokat olvashat. Az aktualitdsok mezé el6hivasahoz, vagy elrejtéséhez

~  a baloldali I betli ikonra kattintson. A mezét a sajat x lezar6 gombjaval is eltlintetheti a bal
menisorbdl. A kis ablak frissités gombjara kattintva frissitheti a mez0 tartalmat.

2.7. Naptar

A naptar mez6 a baloldali Kis naptar ikonnal jelenithet6 meg, vagy tavolithat6 el a bal mentsorbdl.
7 A naptar mez6 a sajat kis ablakanak bezaro x gombjaval is eltlintethetd, a frissités gombra kattintva
pedig tartalma frissitheto.

A Naptaraz Ora, vizsga, feladat, talalkozd, konzultacio, oktatdi mentesités, feliratkozasi lista tipusd
bejegyzeseket jeleniti meg.

A bal menuben foglal helyet, igy lehetésége van barmikor rapillantani, mindig kéznél van. Honapra bontva
van lehet6ség a napok és a hozzajuk tartozé alkalmak megjelenitésére. Honapot a fejléc két szélén
talalhat6 nyilra kattintva tud valtani. Lehet6sége van az 0Ora, vizsga, feladat, talalkozo, konzultacio, oktatoi
mentesités, feliratkozasi lista tipust elemek killonb6z6 variacioban torténé megjelenitésére, akar csak egy
tipus kivalasztasaval. Valasztani a megfeleld széveg melletti jelolénégyzettel tud. Az aktualis nap pirosan
kiemelve jelenik meg.

Az esemény folé hlizva az egeret tooltipben megjelennek az alkalom reszletes adatai. Ugyanazok az adatok
jelennek meg, melyek az érarendnél is lathatok. Az tinnepnapok is megjelenitésre kerilnek.
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Amennyiben az egyik napra Kattint a naptarban, akkor a Tanulméanyok / Orarend feliiletre navigélja a
program, ahol precizebben is megtekintheti id6beosztasat, lehetésége van targy és kurzusadatok bévebb
megjelenitéseére.

FIGYELEM! A Naptar bizonyos megjelenithet6 elemei csak abban az esetben jelennek meg, amennyiben
az intézmény hasznalja az NMS koz6sségi teret.

2.8. Kedvenc forumok

r Amennyiben az intézmény hasznalja a Neptun Meet Street kdzosségi tér modult, a baloldali
kiemelt funkciok kdzott megjelenik a kedvenc forumok ikon és a hozza tartoz6 mez6.
Ebben a mezében a Neptun Meet Streetben tetsz6legesen kivalasztott kedvenc forumok
jelenithet6k meg.
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3. Sajat adatok
3.1. Személyes adatok
3.1.1. Személyes adatok

A felulet felsd részén lathatja alapvetd személyes adatait, és lehetdsége van ezek modositasara is, az
"Adatmodositas” gombra kattintva (pl. név, allampolgarsag, szuletési datum, stb.).

A feluleten lathatja még alkalmazotti adatait (pl. oktatasi azonosito, tudomanyos fokozat, informatikai
képesités sth.), a jogviszonyaval kapcsolatos adatokat, a rendszerben rogzitett nyelveket, melyeken oktat,
és azokat a szervezeti egységeket, melyekhez On fel van véve oktatoként. Intézménye extra adatokat is
nyilvantarthat, melyek szintén itt kertilhetnek megjelenitésre.

Amennyiben rendelkezik masodlagos allampolgarsaggal és azt intézményében nyilvan is tartjak, abban az
esetben a felileten az Allampolgarsag alatt megjelenik egy , Allampolgarsag2” sor, amelyben
megtekinthetd a masodlagos allampolgarsag. Ha intézménye nem tartja nyilvan a masodlagos
allampolgarsagat, akkor a weben sem jelenik meg az Allampolgéarsag2 meze6.

A fellleten kulon blokkot képeznek alkalmazotti adatai, a "Tudoméanyos fokozatok", "Ko6zalkalmazott
mashol”, "Megbizott mashol”, "Kulsé munkatars”, "Nyugdijas” és "Informatikai képesités” mez6k adata
kertlt Kivezetésre. Ezen mezdk tartalmanak modosithatosaga az intézmény altal adatmodositasi
jogosultsaggal szabalyozhatdé. Az informatikai képesités meglétét intézményének jelentenie kell a
Fels6oktatasi Informéacids Rendszerbe, err6l informéacios panelben is olvashaté tajékoztatas.

LA Az informatikai képesités jelentése FIR jelentési kotelezettség.
o’ Amennyiben az intézmeényi beallitas lehetove teszi, akkor modosithato
az adat.

A tudomanyos fokozatainak megtekintésére kulon tablazat szolgal, ahol az egyes soroknal nyilik
lehet6sége a felrdgzitett fokozat torlésére, mddositasara is, valamint kilén gomb szolgal Gj fokozat
felrogzitésére.

Maodositaskor, vagy Uj fokozat rogzitésekor egy eléugrd ablak jelenik meg, melyben az intézmény altal
meghatarozott fokozatok koziil tudja kivalasztani, majd elnevezéssel ellatni a felvitt tételt.

Tudomanyos fokozatok - Modositas g X
% Tudomanyos fokozat: |Tud|:|mén':.f(|:|k} doktora (MTA 'v|

¥ Név: |DRRR |
#» Megszerzés iddpontja: |2-:|13.|:-}'.|31 j|

Vissza
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Az oktatoi weben is megtekintheté a rendszerbe az oktatdéhoz felrogzitett "Addazonositd jel™ és a "TAJ
szam" a "Sajat adatok/Személyes adatok" menlpont alatt. Ezek az értékek csak akkor jelennek meg,
hogyha intézménye ezekre az értékekre engedélyezte a modositast is.

Alapadatok modositasa 7 & X

# Memzetkézi TAI szam: | |

¥ Sziletési orszdg: [Magyarorszdg v|

Alkalmazotti adatok

% Kézalkalmazott mashal: D
& Megbizott mashol: D
# Kilsg munkatars: O
# Nyugdijas: O
% Informatikai képesités: O
9,90 Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy adataim
o megfelelnek a valosagnak.

Modositds elkildése Vissza

Személyes adatok médositasa

Alapadatok mddositasa

Az "Adatmddositas" gombra kattintva, egy felugré ablakban megjelenik az a felulet, melyen a személyes
(alap)adatait mddosithatja.

Itt adhatja meg megvaltozott adatat, vagy adatait. A ,,Mddositas elklldése” gombbal a kivant mddositasi
kérelmet a rendszer rogziti, err6l visszajelzést ad.

Intézményi beallitas kérdése, hogy milyen adatokat modosithat az ablakban.

Az elkildott modositas elfogadasa az intézményi beallitasoktdl fliggben automatikusan megtortenik, vagy
egy adminisztratornak kell manualisan elfogadnia azt. Az utébbi esetben eléfordulhat, hogy adatvaltozasat
személyesen is be kell jelentenie és dokumentumokkal igazolnia az intézménye munkatgyi
adminisztracidval foglalkoz6 osztalyan.

Elkuldott modositasi igényeit a "Szemeélyes adatok/Adatmddositasok™” fellileten kdvetheti nyomon. Az
On intézményében érvényes beallitasokrol és az adatmodositas igazolasahoz szilkséges dokumentumokrol
a munkaiiggyel foglalkozé kollégaitol kaphat bévebb informaciot.

3.1.2. Okmanyok

A Személyes adatok feluleten a masodik, "Okmanyok” tabulatorful alatt megjelenitésre keriilnek hivatalos
okmanyai, melyek feltoltésre keriilltek a rendszerben. Itt van lehet6sége (amennyiben intézmenye
engedélyezi) feltdlteni Uj okmanyt/okmanyokat, vagy médosithatja a meglévd adatokat.

A feliileten a kovetkez6 oszlopok jelennek meg: "Okmany tipusa”, “Azonositd”, “Lejarati datum”,
"Megjegyzés”.
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A sorvégi "LehetGsegek”-re kattintva tudja modositani egyes okmanyait. A modositasra kattintva egy
eldugré ablakban lathatja a modosithatd adatokat (pl. okmany tipusa, azonosito, érvényesség, stb.).
A modosithato adatok intézményenként eltéréek lehetnek.

3.2. Képzettség

Ezen a felUleten lathatja a rendszerbe felvitt, korabban szerzett végzettségeit, nyelvvizsgait, és felrogzitett
tagsagait.

FIGYELEM! Intézményi beallitastol fligg, hogy On a rendszerben mely adatait tudja médositani a webes
feluletrél. El6fordulhat, hogy egyes adatokat csak megtekinteni van lehetdsége, valtoztatni nem tud
azokon. Adatvaltoztatasi kérelmeit Osszesitve megtaldlja a “Sajat adatok/Adatmodositasok” menipont
alatt.

3.2.1. El6képzettseg/Keépzettség fulek

Itt lathatja a korabban megszerzett képzettségeit (érettségi, fdiskolai, egyetemi diploma, PhD, stb.).
Intézményi beallitastdl fiigg, hogy Onnek joga van-e (j el6képzettséget rogziteni, illetve toréIni/modositani
a korabban rogzitett el6képzettségeket. Uj el6képzettség-et az azonos nevii gombra Kattintva vihet fel, a
torléshez a modositashoz, illetve egy-egy el6képzettség bdvebb adataihoz az adat aljan talal mdveleti
linkeket. Megjelenik a "Kepzettseg” ful is, mely az intézményben betdltétt munkakorhodz tartalmaz fontos
informéacidkat korabbi képzéseirol.

A "BOvebb" opcidra kattintva az el6kepzettségekhez tartozo, intézmény altal adminisztralt extra adatok is
megtekinthet6ek.

3.2.2. Nyelv ful

Itt l1athatja a korabban megszerzett és a rendszerbe felvitt nyelvvizsgait. Intézményi beallitastol fligg, hogy
Onnek joga van-e Uj nyelvvizsgat rogziteni, illetve tor6Ini/modositani a Kkordbban rogzitett
el6képzettségeket. Uj nyelvvizsgat az ”Uj nyelvvizsga” nevii gombra kattintva vihet fel, a torléshez a
madositashoz, illetve egy-egy nyelvvizsga b6évebb adataihoz az adat aljan talal mdveleti linkeket.

3.2.1. Tagsagok ful

Itt lathatja a rendszerben felrogzitett tagsagait. Az uj felvitelére, meglévok modositasara, torlésére a tébbi
flilnél leirtak érvényesek.

3.3. Elérhetdsegek

Ezen az oldalon adhatja meg és szerkesztheti elérhetGségi adatait, ezen bellil email cimeit, telefonszamait,
postai elérhetGségeit és honlapcimeit. Ezeket az adatokat, személyes jellegik miatt Onén kivil csak a
megfelel6 jogosultsaggal rendelkezd adminisztratorok lathatjak a rendszerben.

A feluleten az ,,Email cimek”, ,,Cimek”, ,,URL cimek” és a ,, Telefonszamok” fuleken lathatja a mar felvitt
elérhetBségeit, itt modosithatja és torolheti ezeket, illetve Uj adatokat vehet fel a rendszerbe.
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? Elérhetdségek

Hozzdadas a kedvencekhez

Email cimek || Cimek URL Telefonszamok

En —~
Email cimek = ¢ &
Uj Email | Torlés Oldalméret[ 20+
Email cim Tipus Alapértelmezett O
cagliG@dmail.hu Hivatalos Tf" O Lehetdzégeke
Talélatok szama:1/1 (62 ms) Uj Email Torlés

Elérhet6ségek felllet alapértelmezett e-mailcimmel

FIGYELEM! Allandé lakcimét mindenképpen adja meg, mivel ez szikséges az intézményi
adatszolgaltatashoz! Ezen kivul még az email cimét érdemes megadnia, mivel ez sziikkseges ahhoz, hogy a
Neptunban érkezd lzeneteit automatikusan tovabbitsa. Ezt a feliilet bal oldalan talalhaté "Uzenetek"
dobozban talalhato Beallitasok meniipont segitségével tudja megtenni.

FIGYELEM! Intézménye meghatarozhatja, hogy egyes ertékek modositasara, torlésere, esetleg Uj
érték felvitelére ad jogosultsagot, vagy csak megtekinteni engedi a rogzitett értékeket.

3.3.1. Uj elérhet6ség megadasa

Uj elérhet6ség felviteléhez hasznélja az adott fulon talalhato a ,,Uj ... ” feliratd gombokat, és a megjelend
feluleten vigye fel az 0j informaciokat, majd kattintson a ,,Mentés” gombra.

Az elérhetdség hianyos kitdltése esetén (a csillaggal jelzett mez6k kitoltése kotelez6) figyelmeztet6 felirat
tajékoztat rola, hogy a mezd kitéltése kotelezo.

Uj cim felvitelénél a varos beirasaval a program automatikusan tolti a’'Megye’ és 'lranyitdszam’ mez6ket.

3.3.2. Elérhet6ség modositasa

Amennyiben mddositani szeretne egy adatot, kattintson az adott sorban talalhat6 ,,Mdodositas” linkre, és a
felugro ablakban végezze el a kivant valtoztatasokat, majd kattintson a ,,Mentés” gombra.

3.3.3. Elérhet6ség(ek) torlése

A rendszer a torlést is engedélyezi, ha a térlendé adatsorban 1év6 ,, Torol” jelolét bepipalja, majd a ,, Torlés”
gombra Kattint. Abban az esetben, ha egyszerre akarja kitordlni az adott fulon talalhatd eddig megadott
Osszes adatot, akkor pipalja be az oszlopfejlécben Iévd jelol6négyzetet, amelynek hatasara az 0sszes
adatsorban talalhato jel6l6be pipa keril, majd kattintson a ,, Térlés” gombra.

3.3.4. Alapértelmezett e-mail cim/telefonszam

A rogzitett e-mail cimek kozil minden hallgatonak, alkalmazottnak kell lennie egy és csak egy
alapértelmezett e-mail cimének. Az alapértelmezett pipa nem tipusonként (hivatalos, magan)
hasznalhatd, hanem az 6sszes cimre vonatkoztatva tipustol fuggetlenil. Az 6sszes email cim kozul csak
egy lehet alapértelmezett.

A program mikddese alapjan, amennyiben nem szerepel meg email cim, akkor ha Gj email cim ker(l
felvételre, akkor automatikusan bepipalasra keril az "Alapértelmezett jelol6négyzet”, tipus beallitastol
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fliggetlendl. Ha egy email cim szerepel és az Alapertelmezett jel6l6négyzethdl kivételre kerdl a pipa akkor
a program figyelmeztet, hogy ,,Nincs alapértelmezett e-mail cim!”. Ha tobb email cim szerepel, amelyeknél
ki van toltve a tipus és egy olyan cimeénél kertil megjeldlésre az "Alapértelmezett” pipa ahol eddig tres volt
a jelolénégyzet, akkor a korabbi email cimbél, amely megjeldlésre kerilt alapértelmezettként a program
kiveszi a jel6lonégyzetbdl a pipat.

Ha alapértelmezett cimet torol, akkor automatikusan a legutolsénak rogzitett email cim lesz az
alapértelmezett. Ha rogzitésre kerul egy 0j email cim és nem kerll Kkitdltésre az email cim tipusa akkor
automatikusan az utolsonak felrogzitett email cim lesz az alapértelmezett. Tehat mindig a ,,Hivatalos”
tipusu email cim lesz az alapértelmezett, ha pedig nem adunk meg tipust akkor a legutolsonak felrogzitett
email cim lesz az alapertelmezett, akkor is ha mar van egy hivatalos tipusu alapértelmezettnek megjel6lt
email cim.

Telefonszam esetében is meghatarozhaté alapértelmezettség.
A telefonszam alapértelmezettségének az intezményi SMS kiildés esetén van létjogosultsaga. Itt is minden
esetben szilkség van egy alapértelmezett telefonszamra.

3.3.5. Cim régzitése (egyben, vagy részletesen)

A cim felrdgzitésénél/modositasanal iNtezmenyi | | ocimek - i feivétel ? 2 x
beallitastol fligg, hogy cimét részletesen, vagy | ... .. T =

egyben kell megadnia, illetve mindkét lehetGseg | & o= [Magrerorsidy v
rendelkezésére &ll. A varos és iranyitoszam | ©"- i =

mezdk kitdltése kotelezd, a részletesseg a Ccim | # iwovisszim: ;

egyéb oOsszetev@ire; a kozterlletre, hazszamra, | *cmme=ss = @picrlatesen

lépcsGhazra, stb. vonatkozik. ki S

Amennyiben az ,Orszag” mezében | s ceenen |
Magyarorszag kertl kivalasztasra, Az | st ks vl

% Hizszdm:

iranyitdszdm helyességét a program ellendrzi,
illetve ilyenkor a megye és varos adatok ennek
megfeleléen automatikusan toltésre keriilnek.
Kulfoldi cim esetén az iranyitoszam ellen6rzés
nem makodik.

Informéacios ablak is tajékoztat a felugro ablak
aljan, hogy a valasztasnak megfelel6 mez6k
valnak aktivva.

Epilet:

Emelet:

|
|
|
% Lépcsdhdz: |
|
|
|

O

Ajté:

L Valasszon! Vagy részletesen, vagy egy mezdben rigzitheti cim adatait.
1 A mezdk ennek megfelelden valnak akiivva.

Mentés Vissza

3.3.6. Adatok nyomtatasa

A listakat kinyomtathatja, ha el6szor a lista tetején jobb oldalt talalhato Nyomtatd ikonra, majd a
megjelend ablakban a ,,Nyomtatas” gombra kattint.

FIGYELEM! Elérhet6ségeinek modositasi igényeit a ”Sajat adatok/Adatmodositasok” menipont alatt
tekintheti meg.
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3.4. Beallitasok

Ezen az oldalon van lehet6sége megvaltoztatni a belépési jelszavat és a loginnevét. Itt tudja a webes
beallitasokat alapértelmezett értékekre visszaallitani (profil torlése) és itt allithatja be becenevét.

FIGYELEM! A loginnév valtoztatas és a jelszovaltoztatas flilek csak abban az esetben jelennek meg, ha
az intézményben ezek a funkciok engedélyezettek.

3.4.1. Loginnév valtoztatas (opcionalis)

Itt a Neptunba val6 belépéshez hasznalt login nevét (azonosit6jat) tudja megvaltoztatni (intézményi
beallitastdl fugg, hogy megvaltoztathaté-e), ami alapesetben az On Neptun kédja. A valasztott login nevet
irja be az "Uj login név" mez6be, majd Kattintson az alatta talalhaté gombra. A megadott login névben csak
nagybetliket és szamokat adhat meg.

3.4.2. Jelszovaltoztatas (opcionalis)

Ezen a fllén a Neptunba valo belépéshez hasznalt jelszavat valtoztathatja meg. EIGszor adja meg régi
jelszavat, majd kétszer az Ujat, és kattintson a "Jelszé valtoztatasa™ gombra. A sikeres jelszovaltoztatasrol a
rendszer visszajelzést ad. Celszer(, ha masok altal nehezen kitalalhatd, egyedi szam-betl kombinaciora
cseréli jelszavat. A jelszavakban a magyar abc kis és nagybetdit és szamokat is megadhat.

Weben belépéskor is, valamint jelszdcserenél, jelszomddositasnal figyelmezteté Uzenet jelentkezik, ha a
Caps Lock be van kapcsolva.

FIGYELEM! Amennyiben az On intézménye kiilsé rendszert hasznal az authentikalasra - vagyis nem a
Neptunon belul kell beallitania a jelszavat - akkor itt nincs lehet6sége jelszot valtoztatni, ezt a kilso
rendszerben teheti meg.

FIGYELEM! Bizonyos id6kdzonként ajanlott jelsz6t valtoztatni, mivel igy megakadalyozhatja, hogy
illetéktelen személyek férhessenek személyes beallitasaihoz és adataihoz. Ebbdl az okbdl kifolydlag, a
rendszerbe valé elsé belépéskor automatikusan ez a  felulet  jelenik meg.
EKKOR MINDENKEPPEN VALTOZTASSA MEG JELSZAVAT, NE HASZNALJA A SZULETESI
DATUMAT A KESOBBIEKBEN!

3.4.3. Profilkezelés

Itt a "Profil térlése” gombbal lehet6sége van eltéréIni az addig a program altal személyre szabottan
elmentett felhasznaldi beallitasokat. llyenek példaul a kulonbozd fellletek sorrendezési beallitasai, vagy
keresési beallitasai, melyeket a program elment. A profil torlésével a program alapértelmezett beallitasait
kapjuk vissza.

3.4.4. Becenév

Itt lehetGsege van becenevet beallitani, mely gyakorlatilag megfelel az angol nyelvi weboldalak,
programokban hasznélatos "nickname" kifejezésnek.

Lényege, hogy a Neptun kilonbdz6 feluletein ezen a becenéven anonim maodon is meg tudjon jelenni,
illetve ezéltal is kereshetd legyen (pl. Uj taldlkozd kiirasakor a cimzettek Kivalasztasanal). A becenév
jelenleg a Neptun Meet Streeten belll szolgalja a keresés megkdnnyiteset hallgatok és oktatok szamara,
ezért kérjik, hogy megadasanal erre legyen figyelemmel.

FIGYELEM! Intézményi beallitastdl fligg, hogy megvaltoztathatd-e, hogyha nem, akkor a meniipont meg
sem jelenik.
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3.4.5. Outlook export

A naptéar/érarend bejegyzéseit lehet6ség van exportalni Microsoft Outlook levelezd programba (Normal
nézetben), erre szolgal az ,,Outlook export” feliilet. Az Outlook export link megjelenik a bal mentsor
Naptar alkalmazasa alatt is, valamint az 6rarend fellleten is normal nézetben (valamint NMS-ben a Naptar
feluleten az orarendhez hasonld maédon).

FIGYELEM! Az dsszevont és a féléves naptar/érarend nézet nem exportalhato!
Az Outlook export linkre barhol kattintunk a programban, erre a feluletre jutunk.

Két féle export all rendelkezésre:
1. Automatikus frissités
2. Kézi frissités

Automatikus frissités

»lde kattintva tudja beéllitani az Outlook-ban” felirat( linkre kattintva az 6sszes naptar, illetve orarendi
bejegyzés betdltédik a Microsoft Outlook programba.

Az engedélyezést kdvetben a Microsoft Outlook UGjrainditasaval, illetve a levelez6 programban kézi mappa
szinkronizalassal a bejegyzések frisstlni fognak. Ehhez nem sziikséges ismételt, tobbszori export.

Keézi frissités

Kézi frissités esetén a Neptun webes feluleten megadhat6 egy id6intervallum, amely intervallumban lévd
bejegyzéseket exportaljuk.

A ,,.Datumtdl” mez6 az aktualis napi datummal télt6dik ki alapértelmezetten, a ,,Datumig” mezd pedig a
kdvetkezd hdnap ugyanezen napjaval toltddik alapértelmezetten.

Csak azon tipusu bejegyzések keriilnek exportalasra, amelyek a baloldali naptarban vagy az NMS oldali
naptarban, illetve az drarendben a megjelenitendé elemeknél kijellésre kertilnek.

Megnyitassal azonnal bet6lthet6 az allomany a Microsoft Outlook programba. Mentést valasztva pedig egy
Jics (iCalendar) fajl kertil mentésre, amely a Microsoft Outlook programba importalhato.

A kézi frissités esetén, az .ics fajl betoltését kovetben a levelezéprogram mappa szinkronizalasaval nem
fognak az drarendi bejegyzesek frissulni. A Microsoft Outlookba (illetve Google Calendarba) importalhato.

FIGYELEM! A kézi frissitésd .ics fajl Google Calendarba is betdlthetd, hasznalhatd!
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? Beillitasok

Sl Hozz3ad3s 3 kedvencekhez

i Loginnév valtoztatas il Jelszd valtoztatasa [ Profil |

Automatikus frissités
Ide kattintva tudja beallitani az Outlook-ban

Kézi frissités

& Datumtsl: 2012.03.09 x|

# Datumig: 2012.04.09 |

4 ¥ Oorak # Vizsgak
¥l Talalkozok ¥ Feladatok

V] Feliratkozasi listak
[¥] oktaté mentesitések

¥ Konzultacidk

Outlook export  Excel export

Naptar bejegyzések outlook exportja

Ha az Outlook exportkor beéllitott iddintervallum nem tartalmaz naptari bejegyzést, akkor errdl
figyelmeztet6 Uizenetet kap, igy elkerllhetd a felesleges lres export.

Excel export

Az Outlook export link mellett talalhatd az Excel export link, amelynek segitségéevel lehetGsege van az
orarendi bejegyzések Excel programba torténd exportalasara. Az Excelbe exportalandd adatok szlirésére
vonatkozo beallitas megegyezik az Outlook export kézi frissitésehez hasznalt beéllitasi lehet6séggel, a
beallitas is ugyanott torténik. Megadhaté egy iddintervallum, amely intervallumban 1év6 bejegyzéseket
exportaljuk. Excel exportban azok az eseménytipusok fognak szerepelni, amelyek az Excel export gomb
megnyomasa el6tt ki lettek valasztva. Ha az Excel exportkor beéllitott id@intervallum nem tartalmaz
naptari bejegyzest, akkor errél figyelmeztet6 Uizenetet kap az oktato és hallgato.
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3.5. Adatmodositasok

Itt lathatja az eddig elkildott adatmodositasi kérelmeit. A lista "Elfogadva” oszlopaban lathatja, hogy az
adott kérelmet elfogadtak-e mar, avagy sem. Amennyiben elfogadasra kerult, akkor egy z6ld pipa keriil az
oszlopba. Ilyenkor az "Elbiralas datuma” oszlopban is megjelenik a datum.

Ezen a feluleten szerepel Gsszes leadott adatmodositasi kérelme fuggetlentl attél, hogy melyik webes
feluletrél kezdeményezte az adatmaodositast (pl. itt taldlja a lakcim maodositasai igényeit és a nyelvvizsga
maodositasi igényeit is).

Itt részletesen utdnanézhet, hogy egyes adatainak mely értékeit médositotta, mikor és tovabbi részleteket is

megtudhat, ha lenyitja az egyes sorokat.

A mddositas f6 sordban lathatja, hogy milyen tipusu adatot modositott (példaul munkahelyi cim), ha pedig
lenyitja a hierarchikusan alarendelt sort, akkor megjelenik konkrétan, hogy mit mire modositott (példaul
cim esetében utca, orszag, varos, stb.).

Dacsil Axcl V6LS53 | [999:28) Kijclenthezés

i NEFPIUN

Egysdges Tanulmdny! Rendszar

Tanulminyi rendszer Neptun Meet Street

Sajat adatok Olktatis Vizsgik, jegybeiras Informacié Ugyintézis

‘-'!-.Ia Altmlitacok ?  Adatmadositasok

Szoftver letiltés RSB Hozz3ad3s 3 kadvencekhez

™ Az alabbi linkre kattintva n
leh=tdedg van a specidlisan az X s . - ' -
Cn szdmdra készal: egyedi Adatmodositasok = / e
Mirrc=nft terméctelepitdk
lelillgse: .
Campus porsal 1 Oldalmeret 20 -

A nNévial Mivelet Beadds datuma Elfogadva Elbiralas datuma Megjegyzés
7 [ Markahely cim Tarlss 2012.03.27. w 2012.00.27.
" . ] murkahely cim i} 2012.03.27. W 2012.09.27.
Usenelek m
Meazdnév Régi artek 1l érték
% Beerkezett izenetek (5) ao e
Lim t'pusa Munkahelyi cm
& Elkdldétt Gzenztek .
Utca Budafoli it E55.
# Deallitésok )
Ors=edy Mayydrsrsedy
# Uimtdr
Megye Budapest
lrarytészdm L11t
Varos Budapest

Vadvane funbeiale IR
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4. Oktatas

4.1. Targyak

Ezen a fellleten tekintheti meg sajat és oktatott targyait, és lehet6sége van az egyes targyak adatait
megtekinteni, bizonyos esetekben modositani, illetve a targy hallgatdinak csoportosan tizenetet kildeni.

A ,Sajat targyak” elnevezés azt jelenti, hogy On az adott targynak az intézmény altal meghatarozott
targyfelelGse. llyen esetben széleskor(i lehet6ségei vannak a targy egészére tekintve (példaul ilyen esetben
hatarozhat meg targytematikat).

Az , Oktatott targyak” esetében olyan targyakrdl beszélhetiink, ahol On a tantargy valamely kurzusanak
oktatdja. Ebben az esetben a targy adatait (pl. tematika) megtekintheti, de a tantargynak csak az Onhoz
tartozo oktatott kurzusat all modjaban adminisztralni.

A felileten informéacios panel is tajékoztatast ad a sajat és oktatott targyakrol:

L) Targytipus:
b - Sajat (On a targyfelelds oktatd),
- Oktatott (On valamely kurzus oktatéja),
- Minden (On a targyfelels oktatd, vagy valamelyik kurzus oktatoja,
vagy mindkettd egyszerre).
A megjelend listaban az 'S/0" oszlopban az 'S’ a sajat targyat jelenti,
az '0" az oktatoit targyat.

4.1.1. Szlirések

A targyakat két szempont: Targy tipus és Félév szerint tudja lesz(rni. A targy tipusok kozul a sajat targy
azokat a targyakat jelenti, melyeknél On targyfelelGs oktatoként szerepel, az oktatott targyak pedig azokat,
ahol On a targy valamely kurzusanak oktat6ja. A ,,Minden tipus” halmazban azok az el6z6 két kategoria
targyai Osszesitve szerepelnek, itt a ,, Tipus” oszlopban S/O jelélést kapnak azok a targyak, melyeknél On a
targyfelelGs és a targy valamely kurzusanak oktatdja.

A félévek legordild listaban azok a félévek jelennek meg, amelyekben az On valamelyik kivélasztott
tipusu targyahoz tartozik az adott félévben meghirdetett kurzus.

A sziiréesek megvaltoztatasa utan a targyak listajaa "Listazas"™ gombra Kkattintva frissil a megadott
szliréseknek megfelel6en, és a rendszer tarolja a beallitasokat, igy a kés6bbiekben visszatérve az oldalra
ugyanezt a listat fogja itt talalni.
A fellileten ket tabulatorful jelenik meg:

- Targyak

- Targy statisztikak
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» Targyak

G

3 Targy tipus:

Sziirések

Targy tipus: Minden tipus, Félévek: Minden

) sajat targyak

©) Oktatott targyak

@ Minden tipus

& Félévek: Minden

[ tistizds

DIl Hozzaadas a kedvencekhez

| Targy statisztikak |

Targyak listaja

Targykad Targy neve

IKQR-TXE-LEBULE Tanitasi gyakorlat
MKQP-M2A-10657W Menedzzment

IKQF-56H-35409V

Szabalyozott villamos hajtdsck

- 8

TKOQS-E51-96546W Erddgazdalkodds 1.

TKQS-E51-96546V Erddgazdalkedds 1.
TKQS5-D99-354784 Diplomadolgozat I.

MKQU-B2B-17392E

4.1.2. Targyak listaja

Borkultira-borturizmus

20345 » M odaiméret 20 ~

Tipus Felev

o 2008/10/1 Lehetdzegekd
o 2000/01/2 Lehetdzéqeld
o} 2003/04/1 Lehetdsegeke
S/0 2006/07/2 Lehetdsegekh
S/0 2008/09/2 Lehetdsegeky
s/0 2006/07/2 Lehetdzéqeld
(o] 2003/04/1 Lehetdzégeky

Targyak felllet

Ebben a listaban az oldal tetején bedllitott sziiréseknek megfeleld targyak listajat lathatja. A Tipus
oszlopban az "S" a sajat targyat jelenti, az "O" az oktatott targyat.

A tablazat barmelyik oszlopanak fejlécére kattintva az adott oszlop szerint rendezheti a listat, a rendezés
irdnyat a kivalasztott oszlop neve melletti nyil mutatja. A sorrendezés beallitasa utdn a beallitas
automatikusan elmentddik, igy amikor legktzelebb a feluletre Iép, akkor ezek, a legutobbi beallitasok

lesznek lathatdak.

A sorokban a targyhoz tartozo olyan alapvet6 informaciok lathatok oszlopok szerint, mint "Targykod",

"Targy neve", "Tipus", "Félév".

4.1.3. Lehet6ségek egy targy soraban

i Targy kurzusai

Targy hallgatoi
Jegyzetek

Témakir
Targyvtematika letoltése
Targy targycsoportjai

Targy mintatantervei

Csoportos lizenetliildes

Egy targy soraban talalhatd targynévre, vagy a targy soranak
végén talalhatd "Lehetdségek” ikonra Kkattintva megjelenik a
targyhoz kapcsolodo helyi menu, melynek segitségevel a targyhoz
kapcsolodd kilonbdz6 funkciokat érheti el. A legordild mend
»rlargytematika letoltése” és ,,Csoportos Uzenetkildés”
mendpontjait leszamitva minden esetben a targy adatok jelennek
meg egy felugré ablakban, ahol az adatok fulekre vannak
szétosztva, ezeket a fiileket lehet kdzvetlenil elérni a helyi meni
elemeire kattintva.

FIGYELEM! A kijel6lt sorban barhova kattintva (nem az
emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis szdvegbuborék
ikon, melyre Ujra rakattintva szintén el6hozhato a helyi men.
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4.1.4. Targytematika letoltése

Az ,Oktatas/Targyak” feliileten attdl fiigg6en, hogy On targyfelelés (tehat sajat targyrol van szd), vagy
csupan a targy egyik féléves kurzusanak oktatdja (tehat oktatott targyrdl van szd), eltér6 lehet6ségei
vannak a targytematikat illetGen.

Sajat targy esetében lehetdsége van targytematika meghatarozasara, ezt a ,,Targy adatok™ ablakon belil
teheti meg. A targytematikat letdlteni azonban mind sajat, mind oktatott targyak esetében az
,Oktatas/Targyak” fellleten tudja a targy soranak végén a ,Lehet6ségek/Targytematika letoltése”
mendponttal. Ez a menlpont kizardlag a feltoltott és elfogadott targytematika esetén aktiv.

4.1.5. Targytematika felvitele a targyhoz

A ,Targy adatok” el6ugr6 ablakban az ,,Alapadatok” tabulator alatt tud tematikat is felvinni az adott
targyhoz a ,, Targytematika” gomb segitségével (mely csak akkor jelenik meg, ha sajat targyarol van szo).
A targytematika fellleten megtekinthet6ek a targy adatok: Targytematika nyelve (kivalaszthatd), Targynév,
Targykod, FelelGs szervezet neve, FelelGs szervezet kddja, Targyfelel6s neve. Ezek az adatok ezen a
feluleten nem szerkeszthetdek, csak a kliens programban a Targyak meniponton.

A targytematikahoz kapcsolddé mezdk, amelyeket a targyfelel6s tud szerkeszteni:
- Oktatés célja,
- Tantargy tartalma,
- Szamonkeérési és értékelési rendszere,
- Kotelezo irodalom.

Targytematika nyelvét Kkivalasztva tolthet6k a kivant nyelven az adatok. Mentést kovetéen a
targytematika még nem Kkeril legeneralasra, csak ha elfogadasra kerll. Az elfogadasig a targyfelel6s
szerkesztheti a targytematikat. A targy adatokban tortént valtozasok frisstilnek a targytematikaban is
mindaddig, ameddig csak mentés tortént, de még nem kerlt elfogadasra a targytematika.

Az adatok valtozasarol figyelmeztetd izenetet kap, amelyben megjelenik, hogy melyik nyelv(i tematikaban
tortént a valtozas, és a kdd mellett a valtozasok szdma is megjelenitésre kertil. Amennyiben olyan adat
valtozik, amely minden nyelven azonos (pl. targykdd), ennek valtozasat csak a magyar nyelv(i tematikahoz
jelenitjik meg a valtozast jelz6 Uzenetben. Az lzenethez kapcsolddik egy részletes nézet, amelyben a
valtozasok részleteit is megtekinthetjik, azaz pontosan milyen adat mir6l mire valtozott. Ha valamilyen
targy alapadat valtozik, és ezt a valtozast érvényesiteni szeretnénk a tematikaban, akkor Gjra menteni kell a
targytematikat.

A targytematika adott nyelven torténé toltését kbvetéen, ha nem hasznalja az alsé ,,Mentés” gombot, akkor
tematika nyelv valtasakor egy kérdés jelenik meg arra vonatkozoOan, hogy az adott nyelven Kkitdltott
tematika adatokat kivanja-e menteni: ,,Menti a modositasokat?”. ,,lgen” valasz esetén mentésre keriilnek a
mar kitdltott mezdk értékei, és ezutan van lehetdség nyelv valtasara. ,,Nem” valasz esetén megtorténik a
tematika nyelv valtasa, de az el6z6 kivalasztott nyelven toltétt adatok nem kertilnek mentésre.

Ha egy adott nyelven hianyzik a targynév, abbol a nyelvb6l nem keriil mentésre a targytematika. Errdl
mentéskor visszajelz6 tizenetben értesiilhet a felhasznalo.

Amely nyelvekhez kitdltésre keriilt a targytematika, és amely nyelvekhez tartozik targytematika sablon,
elfogadaskor ahhoz generalja le a targytematikat a rendszer, pdf fajl formajaban.
A sablont a targytematikahoz a kliens programban kell felvinni!

Elfogadast kovetéen a legenerdlt targytematika oktatéi weben err6l a targytematika fellletrdl is
megnyithatd, vagy a targyak menuponton, a targy soraban a Lehetdségek/Targytematika letoltése linkkel.
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Amennyiben a targytematika elfogadasra kerilt, akkor az "Elfogadas” gomb félé hlzva az egeret

megjelenik egy tooltip, benne a "A targytematika nem maodosithato elfogadas utan!™ széveggel.

FIGYELEM! Kizarblag sajat targyhoz tud tematikat hozzarendelni! Figyeljen arra, hogy tulsagosan

Osszetett, nagy terjedelmd tematikakat egyes webes béngészok tal lassan jelenitenek meg!

4.1.6. A ,,Targy adatok” ablak

Ebben a felugré ablakban érhet6ek el a targyhoz kapcsolodd adatok, flilekre szétosztva. Az ablak tetején
talalhat6 egy félév-valaszto legordild meni, mely azt szabalyozza, hogy a targyak egyes, félévt6l fuiggd
adatai (pl. a hallgatok) kozil melyek jelenjenek meg. Ha maésik félévet valaszt, akkor a flleken lathatd
adatok automatikusan frissulnek a valasztasnak megfeleléen. Alapértelmezetten a listab6l az a félév van
kivalasztva, amelyikre On mar eleve leszirte a targyak listajat. Félévtdl fiiggetlen adatok esetében (pl. alap
adatok, targycsoportok) mindegy, hogy melyik félév van itt kivalasztva.

Targy adatok (A magyar mint idegen nyelv - BKQG-A1I-74951V)

Alapadatok

Targy kurzusai Hallgaték Jegyzetek Temakidr | Targy targycsoportjai | Targy mintatantervei
E Sziirések Félév: 2010/11/2
& Féldv: [2010/11/2 v
= - ¢
Targy kurzusai — s
Oldalméret[20 /|
Kl'Jr_zus Nyelv K’urzus Féléw Grarend inf. Oktatok Oiel=¥0
kddja tipusa kurzusa
E FEy lyacsekné Asztéria, b r Petra, Beck Amina, Dr. Szninszky
21 magyar | Elmaier 2010/11/2  P:i07:00-09:00; Palyacselns Aszbéna; Koper Betrey Beck Amina; D Saninscky
Demetria, Jirant Honorat, Grinzweig ...
- H:12:00-13:00; K:10:00-11:00; = s
os magyar Elmélet 2010/11/2 P:110:00-11:00; Holczveber Ozséb \f’
VK magyar Elmélet 2010/11/2 Dacsi Axel
KL magyar Elmélet 2010/11/2 Dacsi Axel
K1 magyar Elmélet 20101132 Holczveber Ozséb \f’
K2 magyar Elmélet 2010/11/2 Holczveber Ozséb \f’
i magyar Gyakorlat 2010/11/2
tezstls magyar Elmélet

VKT

magyar Elmélet

Talilatok szama:1-9/90 (0 ms)

Targytematika

Targyleiras mentése

Targyleiras nyomtatdsa Vissza

Targy adatok ablak
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A targy adatok ablakban a fllek és a hozzajuk kapcsol6do funkciok a kovetkezok:

Alapadatok (féléevtol figgetlen)

Itt jelennek meg a kivalasztott targy alapvetd adatai. Sajat targy esetében - tehat amikor az oktatd az adott
targy targyfelelGse - lehet6ség van a targyleiras szerkesztésere, amelyet az erre rendelkezésre allo "Leiras”
mezdben lehet megtenni, majd a "Targyleirds mentése" gombra kattintva tudja elmenteni a valtozasokat,
melyrdl a rendszer visszajelzést ad. A targyleiras mez6ében HTML editor segiti a szOvegszerkesztést.

Ez alatt a ful alatt megtekintheti a heti és féléves draszamokat, valamint a targyfelelést is.

A targyleirason tal az alapadatok alatt tud tematikat is felvinni az adott targyhoz a ,, Targytematika” gomb
segitségével (mely csak akkor jelenik meg, ha sajat targyarol van szo6).

A szervezeti egység neve linkként funkcional, rakattintva egy el6ugro ablakban el6hivhatéak a szervezeti
egység bévebb adatai, kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az
»Informacid/Szervezeti egységek” menipontbol el6hivhat6 el6ugro ablakkal.

Targy kurzusai (félévfiuggo)

Itt egy listaban megjelennek a targy kurzusai. Az ablak tetején a sz(irés mez6ben lehetGseg van félév
kivalasztasara és igy az annak a félévnek megfeleld kurzusok fognak megjelenni. Egy kurzus kddjara, vagy
a sor végen talalhaté linkre kattintva megjelenik a kurzushoz tartozo helyi meni, melynek segitségével a
kivalasztott kurzushoz tartozo6 funkciokat érheti el (a sor barmely adatara kattintva megjelenik egy Kis ikon,
mellyel szintén eleérhetbk a funkcidk). Ezek részletezését es leirasukat megtalalja a dokumentacio
kurzusokra vonatkoz6 részében.

A listaban vastag bet(ivel jelennek meg azok a kurzusok, ahol On oktatdként szerepel, és ilyenkor a lista
"Oktato kurzusa™ oszlopban megjelenik egy z6ld pipa.

Hallgatok (felévfiggd)

Ezen a fllon lathatak az adott félévben a targy barmely kurzusara jelentkezett hallgatok. Az ablak tetején
a szlirés mez6ben lehet6ség van félév kivalasztasara és igy az annak a félévnek megfeleld hallgatok fognak
megjelenni. Alapértelmezetten azon félév listazasa torténik, mely félev a "Targyak” feluleten beallitasra
kerdlt.

A hallgatok képzés adatain tul az ,,Elismert” oszlopban z6ld pipa lathato azon hallgatoknal, akik a targyat
elismeréssel teljesitették.

Egy hallgatd soranak végén lév6 "LehetGségek” ikonra kattintva megjelend "Uzenetkiildés" meniipont
segitségével az adott hallgatonak tud Uzenetet irni. Az ehhez sziikséges fellilet a meniipont kivalasztasa
utdn egy ujabb felugré ablakban jelenik meg, ennek leirdsat a dokumentacio Uzenetekre vonatkozd
részében, vagy az Uizenetekhez tartoz6 felllet érzékeny stgdban talalja meg.

A listahoz tartozd "Csoportos Uzenetkildés" gombra kattintva lehet a targy 6sszes hallgatojanak, vagy a
kozullk kivalasztottaknak tizenetet kildeni a Neptunon belul.

- Csoportos Uzenetkuldes ablak

Ebben az ablakban lathatja a kivalasztott targy 6sszes hallgatojat név és Neptun kod szerint, és a kijel6lés
oszlopban talalhato négyzetek segitsegével tudja megjeléini, hogy ezek kézul mely hallgatoknak szeretné
elkildeni az Uzenetet. Ha Kkivalasztotta a cimzetteket, akkor a lista tetején talalhatdé "Tovabb az
Uzenetkuldesre™ gombra Kkattintva tudja megirni az elkildendd Gzenetet.

Csoportos Uzenetkildés esetén, ahol a "Minden hallgaté” és "Egyedi hallgatdk kivalasztasa" opciok kozil
valaszthatunk, megjelenik egy "Titkos" jel6lénegyzet. Ha ez bepipalasra keril, akkor a kivalasztott
cimzettek a "Titkos cimzett(ek)" mez6be kerllnek be, ha pedig a jel6lénégyzet hamis allasu, akkor a
"Cimzett(ek)" mezGbe.
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- Uzenet megirésa

Ebben az ablakban lehet megirni és elkildeni a Neptunon bellli Gzeneteket. A Neptun kod(ok) mez6ben
lathatja a cimzettek Neptun kodjat. Ha a csoportos Uzenetkildés funkcidt valasztva éri el ezt a fellletet,
vagy a hallgatok listajaban valasztotta az Uizenetkildés opcidt, akkor a rendszer ezt a mez6t automatikusan
Kitolti, de kézzel is be tud irni tovabbi cimzetteket, vagy tordlni tud kdzulik.

Az érvényesség vege mezdbe tudja felvenni, hogy a Neptun mennyi ideig tarolja az adott Uzenetet a
cimzett postafidkjaban. Ezt a mez6t nem kotelezd kitdltenie. A legegyszerlbben ugy tudja kivalasztani a
kivant datumot, hogy a mezd melletti kis naptar ikonra kattint, majd az ekkor megjelen6 naptar fellleten
rékattint a kivalasztott datumra.

Az "Emailben is megkapja" jel6lénégyzetbe akkor rakjon pipat, ha azt szeretné, hogy a hallgatoknak
mindenképpen megprobalja tovabbitani a rendszer emailben az adott lzenetet, fliggetlendl attél, hogy 6k
mit allitottak be altalanos szabalykeént.

Az Uzenet targyat és szévegét minden esetben kotelezd kitdlteni.

Ha végzett az lizenet megirdsaval, akkor kattintson az ablak aljan talalhato "Elkuld" gombra. Ha mégsem
akarja elkuldeni az Uzenetet, akkor az oldal aljan talalhatd "Vissza" gombra kattintva megszakithatja a
folyamatot.

A hallgato sordban 1év6 "Lehet6ségek™ meniben talalhaté az "Elérhet6ségek™ funkcid. Erre Kkattintva a
megjelené fellleten a hallgatd elérhet6ségei tekintheték meg. Megjelenik a hallgaté cime
(cimtipusonként minden érvényes cim megjelenik), a hallgatd e-mail cime (minden megadott érvényes e-
mail cim, tipusonként, tipus megjeldlésével), a hallgatd telefonszdma (minden megadott érvényes
telefonszam, tipusonkeént, tipus megjeldlesevel).

E-mail cim és telefonszam esetében az alapértelmezett e-mail cim, és alapértelmezett telefonszam alahuzva
kertlt megjelenitésre, valamint az alapértelmezett adat folé hizva az egeret kiirdsra kerill, hogy ez az
"Alapértelmezett™ adat.

Elérhet6ségek - Tarcsy Detre mu |

Cimek

% Allandd lakcim: 9327 Vag Esze Tamas utca 499.

Email cimek

# Magan: detre.28.tarcsy@msn.com

Telefonszamok

# Mobil: (796) B52-5814
# Vezetékes: (492) 414-1859

Elérhet6ségek ablak
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Jegyzetek (felévtdl figgetlen)

Itt a targyhoz tartozé hivatalos jegyzetek listajat tekintheti meg. Jelenleg ezeket csak a Neptun
kliensprogrambol lehet szerkeszteni. Itt csak megtekinteni tudja az egyes jegyzetek bdvebb adatait,
amennyiben a "Lehet&ségek" ikon alatt az "Adatok" feliratra kattint.

Témakor (félevtdl figgben)

Itt a targyhoz tartozo témakoroket tekintheti meg. Onnek is lehet@sége van témakoroket hozzarendelni a
sajat targyhoz (akar tobbet is), illetve a témakdrhoz tartozé jegyzeteket is hozzéadhat. Itt csak azok koziil a
jegyzetek kozil véalaszthat, melyeket a kliensprogramba feltoltétt az intézmény. Egy témakor
szerkesztéséhez kattintson a felsorolt témakdr sordnak végén talalhatd "Kivalaszt" linkre, () témakor
felviteléhez az "Uj felvétel" gombra. Az igy el6ugré ablakban tudja megszerkeszteni az egyes témakdoroket,
és jegyzetet hozzarendelni. A téma mez6ben HTML editor segiti a szovegszerkesztést.

Uj témakor felvétele esetén a "Téma" mezdbe irhatd széveg hossza 300 karakter.

FIGYELEM! Témat kizarolag sajat targyahoz tud hozzarendelni!

Targy targycsoportjai (felévtdl fuggetlen)

Ezen a feliileten azokat a targycsoportokat lathatja, amelyek az adott targy a fent kivalasztott félévben
szerepel. A targycsoportok neve mellett bal oldalt talalhatd + jelre kattintva meg tudja jeleniteni az adott
targycsoport 0sszes targyat targykdd és név alapjan.

Targy mintatantervei (félévtdl fuggetlen)

Itt azoknak a mintatanterveknek a listaja jelenik meg, amelyekben szerepel az adott targy. Ha raviszi az
egeret a tablazat valamelyik soranak végere , akkor egy kis ablakban megjelenik, hogy az adott targy az
adott mintatantervben milyen targyfelvétel tipussal, kdvetelmény tipussal, kredittel, éraszammal, illetve
ajanlott félévvel szerepel.

4.1.7. Kurzus adatok (a Targy kurzusai tabulatorful fel6l érheto el)

Ebben az ablakban a kivalasztott kurzus adatai jelennek, fulekre bontva. A targyak fel6l indulva elsésorban
informacidt tud szerezni a kurzusokrol, és adminisztraciéra ez kevésbé hasznalhatd (legaldbbis csak sajat és
oktatott kurzusok esetén és az ablak egyes filei is ennek megfelel6en jelennek meg), ezért azt javasoljuk,
hogy az Oktatas\Kurzusok mentpontot hasznalja inkabb erre a célra. A targyak fel6l indulva a megjelend
flilek és a hozzajuk kapcsol6do funkciok a kdvetkezdk:

Alap adatok
Itt a kivalasztott kurzus alapvet6 adatai jelennek meg: tobbek kozott a kurzus kddja, targy neve, kurzus

féléve, tipusa, oktatdi, telephelye, tagozata, ...stb.

A maximum és minimum f6 értekei a kurzusra vonatkozo bedllitott letszamkorlatokat jelenitik meg,
csakugy, mint a ,,Varolista max. létszam” érték, mely megmutatja, hogy van-e vardlista Iétszam az adott
kurzuson.

A kurzusoktatoknak intézményi beallitastol fliggben lehetdsége lehet a kurzus létszam emelésére. A
funkcio engedélyezése esetén a Kurzus adatok ablakban a ,,Maximum f6” mez0 érteke valtoztathato a
megadottnal magasabb értékre. llyenkor a fellileten megjelenik egy plusz ,,Mentés” gomb, ezzel tudja a
maximalis létszamra vonatkoz6 véltoztatasait elmenteni.

Fontos tudni, hogy egy kurzus tébb targyhoz is tartozhat, azonban minden kurzusnak van egy
alapértelmezett targya a rendszerben. Ez alatt a tabulatorful alatt az alapertelmezett targy adatai jelennek
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meg. A szervezeti egység neve linkként funkcional, rakattintva egy eléugré ablakban el6hivhatoak a
szervezeti egység bbvebb adatai, kozte példaul a cim, vagy telefonszdm. Ez az ablak megegyezik az
»Informacid/Szervezeti egységek” mentpontbol el6hivhato el6ugro ablakkal.

A feliilet aljan lathatd a Kurzushoz kapcsolédd targyak cim( tablazat, ahol minden olyan targy
felsorolasra kerul, amelyhez a kurzus hozzarendelésre kerdilt.
A "B6vebb orarendi informacidk™ gombbal a kurzushoz tartozé érarendi informéacidkat tekintheti meg.

Kurzus hallgatoi

Itt a kurzus hallgatdit lathatja egy tablazatban, melynek a sor végén talalhatd "LehetGseégek™ ikonjara
kattintva megjelend "Uzenetkiildés" meniipont segitségével az adott hallgatonak tud tizenetet irni.

A "Csoportos Uzenetkildés” gombra Kkattintva egyszerre tud Uzenetet kildeni a kurzus 0sszes
hallgatojanak. Csoportos tizenetkiildés esetén, ahol a "Minden hallgat6" és "Egyedi hallgatok kivalasztasa™
opcidk kozul valaszthatunk, megjelenik egy "Titkos" jel6lénégyzet. Ha ez bepipalasra keril, akkor a
kivalasztott cimzettek a "Titkos cimzett(ek)" mez6be keriilnek be, ha pedig a jel6lénégyzet hamis allasu,
akkor a "Cimzett(ek)" mezbbe.

Az lzenetkuldéssel kapcsolatos részletesebb leirast a dokumentacid lzenetkildéssel kapcsolatos részében
talal.

A tablazatban kilon oszlopban kijeldlhet6, hogy a hallgaté jelentkezhet-e vizsgara, vagy sem. A
vizsgajelentkezésre engedélyezés allapotanak elmentésere szolgdl a "Vizsgajelentkezeés engedélyezés
mentése" gomb.

A ,Vardlista” oszlopban azoknal a hallgatoknal lathat zold pipat, akik varodlistara keriltek be a kurzusra.
Amint a hallgato ténylegesen bekeril a kurzusra (Iétszamemeléssel, vagy mas hallgatd kikeriilésével), a
z6ld pipa automatikusan eltlinik a feltletrol.

A "Hallgatok listdjanak nyomtatasa” gombbal lehetéség van a lista pdf. formatumban valo
megjelenitésére és nyomtatasara. A kurzus hallgatdi lista nyomtatvanyon, a nyomtatvany fejlécében az
alapértelmezett targy kdédja és neve jelenik meg. Ezen kivil a tablazatban két oszlopban keriilnek
megjelenitésre a targy informaciok: ,,Felvett targy kodja”, ,,Felvett targy neve”. Ezek a ténylegesen felvett
targy (amely targy fel6l tortént a kurzusjelentkezés) adatait mutatjak (mivel egy kurzus tébb targyhoz is
tartozhat).

Nyomtataskor egy el6ugro ablakban valaszthat a nyomtatasi sablonok kézul, amennyiben intézménye tébb
sablont is feltdltott a rendszerbe. Az aktualis nyomtatvanyok feltdltése intézményi kompetencia.

A hallgatok listajanal a "Felvett targy kodja”, és egy "Felvett targy neve” oszlop a tényleges targy adatait
mutatja, amelyik fel6l a hallgaté felvette a kurzust. Erre azért van sziikség, mert a kurzus nem csak az
alapértelmezett targyhoz tartozhat, igy nem csak az alapértelmezett targy fel6l torténhet meg a
kurzusfelvetel. A tablazat fejlécében azonban tovabbra is az alapértelmezett targykdd és targynév szerepel.

A "Felvételek szdma™ oszlopban az oktatdo szdmara lathatd, hogy hany alkalommal vette fel a hallgaté a
kurzust. A korabbi bejegyzéseket pedig a kurzus jegybeirasnal a hallgatdé neve mellett talalhatd plusz jelre
kattintva tekintheti meg.

Az “Utolso félév” oszlopban z6ld pipa jelzi az oktatdé szdmara, ha a kurzus hallgat6ja utolsd féléves. A
pipak korrekt megjelenésehez szilkséges az intézmeny ilyen iranyd, teljes kor( adminisztracidja a kliens
programban.

A hallgato sordban 1év6 "Lehet6ségek™ meniiben talalhaté az "Elérhet6ségek™ funkcid. Erre Kkattintva a
megjelené fellleten a hallgatd elérhet6ségei tekintheték meg. Megjelenik a hallgaté cime
(cimtipusonként minden érvényes cim megjelenik), a hallgatd e-mail cime (minden megadott érvényes e-
mail cim, tipusonként, tipus megjel6lésével), a hallgatd telefonszdma (minden megadott érvényes
telefonszam, tipusonkeént, tipus megjeldlesevel).
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E-mail cim és telefonszam esetében az alapértelmezett e-mail cim, és alapértelmezett telefonszam alahtzva
kertlt megjelenitésre, valamint az alapértelmezett adat f6lé hGzva az egeret kiirasra kertl, hogy ez az
"Alapértelmezett™ adat.

Oranyilvantartas

Az erre a fulre kattintva megjelené feliileten lehetGsege van Oratartasok felrogzitésére és azok
adminisztralasara, az dratartdsokhoz kapcsolddé jelenléti statisztika egyéni, vagy csoportos felrdgzitésére,
Oratartasok nyomtatasara, vagy 0sszesitett hallgatoi jelenlét statisztika kinyomtatasara.

Kurzus adatok

[ [ F—r f | -
| Alapadatok || Kurzus hallgatdl | EROELAELIELEE | Feladatok I Beflzetett tételek || Vizsgaalkalmak

Alapadatok

a Félév: 2014/15f1

« Oranylvantartds ticusa: | arordi (Kueons naenden van) K s ocal 1]

Orarendi 6rak
kurzusck: WD-31/Gyakorlat (Mezhanike [ [IKQL-MIM-18787V])
i [ - Q =
Oraredi arak (VB-31/Gyakorlat (Mechanika 1. [[KQL-M3MWM-18787V]] ) — Fe

UWIEEERE Cratartdsox rogztéce

Cdameéret Z0 v

Ora keedele - vége Termck Ora hussza Kijeliles [

2014.12,12 05:00 - 11:00

2014.22.05 02:00 11:00
2014.11.28 09:00 11:00

2004.211.31 09:00 - 11:00 2

1 e

Visszz

Oranyilvantartas feliilet, ahol még nincsenek alkalmak felrégzitve
(6rarendben szerepld kurzus esetén)

Kurzus adatok

2 X
Alapadatok || Kurzus hallgatdl | Oranvilvéntartis | Feladatok || Befizetett tételek I vizsgaalkalmak

& [5% Q o
Oratartasaim " Fe
UTEEETE 1 falvitele § Gratarcds nyomtatdsa | Osszesicett hallgand jelenlét statisztika oldalmérst 20w
* Azonosité Tipus Felév Targvksd Taravnéw Kurzus Cim Orz kezdete - véae
E i BKQR F2I 20407E;KKicvbevb;l 2014/15/1 BXQR F2I 204C7E Fejlddési dazfizic ovbevk 2014.00.20 CS:0C 12:0C
E T BKQR-FRI-20407E;KK iovbovk;2 Kuirzue (A kurzue nirce az érarender) 2014/15/1 BHQR-F2I-204C7E  Fejlddéci d e=faziz  ovbovk 2014.09,29 CE:0C - 10:3C

Oktatd Ora kezdete  vige Jelenlét tipusa Oraszam Ora Kirgya Elfogadva Elfogadis datuma

Holezveber Czack 2014.00.20 23:00 1D:3D Kurzus oktaze 3 | +
Taldlatok s28mai1-2/2 (D ms) ITWEsl U] telatelo § Oratarsas nyomtatasa § Osszcsizott haligator jelenlét statiszblka
vizsza

Oranyilvantartas feliilet, ahol mar vannak alkalmak felrégzitve

Az oktatoi weben ez a funkcid tobb feldl is elerhetd, az ,,Ugyintézés/()rapyiIvéntartés" mendponton Kivdil
az ,,Oktatas” menipont alatt talalhaté , Targyak”, ,Kurzusok” és ,Orarend” mentpontokbdl is. A

kilonbdz6 menupontokbdl elérhetd oranyilvantartas funkcionalitasa a kiindulo képernyd tekintetében
kilonbozik.

Az ,Orarend” meniipontban a kivalasztott 6rarendi alkalomhoz, a ,,Kurzusok” meniipontban az adott
kurzushoz rogzithetd oranyilvantartas.
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Amennyiben még nem tartozik a kurzushoz oéranyilvantartas, ott egyb6l az Uj Oratartas létrehozasara
szolgald mezo6 jelenik meg.

Abban az esetben, ha az adott kurzushoz mar van oOranyilvantartas rogzitve, akkor a fellleten (az
,Oratartasaim” listadban megjelennek a mar rogzitett dranyilvantartasi tételek. Utobbi esetben Gjabb
Oratartas rogzitésére a feluleten talalhato ,,Uj felvitele” gombra kattintva van lehet6ség.

Az ,Uj felvitele” gombra kattintva felugro ,,Oranyilvantartas” parbeszéd ablak funkcionalitasa minden,
fent emlitett fellleten megegyezik. Hallgat6i jelenlét rogzitése csak rogzitett oOranyilvantartashoz
lehetséges. A kivalasztott oOranyilvantartds a sor végén talalhatd ,,LehetGsegek” meniibél kivalasztva
rogzithet6 Hallgatoi jelenlét, csatolhaté dokumentum, illetve megtekinthetd mar csatolt dokumentum.
Az ,Oratartas nyomtatasa” gombbal adott intervallumba es6 Oratartasainak kinyomtatasara van madja.

Oktatdi dratartas - Foglalkozasok listaja

Oktatd: Helezveher Ozsd Yh2XT1
Szervezeti egysege: Gatyxa MNovénytudomanyi és Szamviteli Tanszék
Szervezeti egysdgének faletese: Tesmavelédsi Kar
FElév: 20141181
Idézzak: 2014.06.01 00:00 - 2014,10.21 00:00

Datum Targy neve Targy kadja | Kurzus kadija | Tipus Oraszam
2014 07 290000 P - - S . LATIETER CN AT Y -
M4 U 1030 Fujldusi duelis s EMOR-F2I-2040TE (e R | nincs 5z Grarencen)
:;2}1144 ﬁzﬂ;ﬁ% Fujldudsi duals s BKUA-F2I-20407E [2E R | 4

Crarend éra Gsszesen:

Egyéh foglalkozas:

Duplan szamitd kurzusok draszédma dsszesen:
Minde W

[ O faf L)

Sranuemall 6ya] veTediinee ald RS Ciktate, alirina

20141021,

Oratartas nyomtatasa pdf-ben

Az ,Osszesitett jelenléti statisztika” gombra kattintva egy el6ugré ablakban lathatja az Gsszes dratartasra
vonatkozo 0sszesitett hallgatoi jelenléti statisztikat hallgatonként, vagy draalkalmakként.

Oratartas rogzitése

Az Oratartas rogzitésének menete megegyezik az ,,Ugyintézés/Oranyilvantartds” meniipontban torténd
Oratartas rogzitésének folyamataval.

Az Oranyilvantartas feliileten talalhato ,,Uj felvitele” gombra kattintva van lehetdség Gj oranyilvantartasi
alkalom rogzitésére. A feljové ,,Oranyilvantartas” ablakban megadhaté adatok dinamikusan véltoznak a
feluleten megadott Oratartas esetének megfelel6en. Az dratartas eseteit az Oratartas tipusa és az oktatoi
jelenlét hatarozza meg.

Valamennyi feluleten megtalalhatd adatok: félév, oOratartas tipusa, oktatdi jelenlét tipusa, ora eleje, Ora
vege, generalt azonosito, oktatd, megjegyzés, Ora targya. Az Oratartds tipusatol (orarendi, kurzus,
konzultéacio) fuggben az alkalomhoz hallgatdi jelenlét is régzithetd.

Oratartas rogzitésekor az ,Oranyilvantartds” parbeszéd ablak ,Alapadatok” felilletén az Oratartési
alkalmainak rogzitesehez elsé l1épésben félévet kell valasztania és az ,,Oranyilvantartas tipusa™ mezébe a
legordll6 listabdl ki kell valasztani az oratartas tipusanak ( és az oktatoi jelenlét tipusanak megfeleld
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Oratartas esetet (Grarendi, nem oOrarendi, konzultacid, egyéb tevékenység, stb.). A ,Rdgzit” gombra
kattintva a kivalasztott Oratartasi esetnek megfeleld felileten rogzithetéek az dratartas adatai.

Az Oratartds eseteinek és az Oranyilvantartashoz kapcsolddd intezmeényi beéllitasoknak megfelelGen
valtozik a fellleten a tolthet6/toltendd mezdk kore.

Amennyiben nem oOrarendi kurzus Oratartasa kerul rogzitésre a fellletrdl, a tipus kivalasztasa utan a
feluleten megjelenik a ,,Kurzus orai” blokk, ahol tetsz6legesen tud valasztani oktatott kurzusai kozil és
konkrét datumot kell meghataroznia az 6rarenden Kivili esemény rogzitéséhez.

Abban az esetben, ha az intézményi beéllitas szerint kotelez6 csengetési rendet valasztani, akkor az
Oratartas rogzitésekor az Orarendi Oratartas tipus kivételével, minden fellleten megjelenik a ,,Csengetési
rend” felllet (csak nem Grarendi tételeknél). A fellileten ki kell valasztani egy legordul6 listabdl szervezeti
egységet és/vagy telephelyet. A kapcsolodd csengetési rendek megjelenitéséhez a ,,Csengetési rend
megjelenitése” gombra kell kattintani. A kivalasztott szervezetnek/telephelynek megfelel6 csengetési
rendek kozil lehet valasztani.

A Kkivalasztott csengetési rendben talalhatd 6rak megjelolésével kell megadni az dratartds kezdd és vég
id6pontjat. Az id6pont kivalasztasat kdvetGen a mentéshez kattintson az ,,Oratartasok rogzitése” gombra.

Oranyilvantartas o X
Alapadatok Z
o Féléy: 2014/15/1 -
o Oranyilvantartds tipusa: Kurzus (A kurzus nincs az 6rarenden)[Kurzus oktatd] -
Rogzit

Kurzus orai

m

« Kurzusok: cvbevb/Elmélet (Fejlddési diszfazia [BKQR-F2I-20407E]) A

« Oratartds datuma: 2014.11.12 e

Csengetési rendhez Szervezeti egység/Telephely valasztasa

Szervezeti
egyseg/Telephely kidja
* neve: Minden Csengetési rendet listdzzon -

Coengetési rend megjelentése

B - Q,’.__f

UEEERE Gratartasok rogzitése: Oldalméret 20 -

[# Csengetési rend
=] KEE CSENGETESI REND
Ora kezdete - vége Kijeldlés ]
07:00 - 08:00 [
08:00 - 09:00
09:00 - 10:00 E
10:00 - 11:00 b

Vissza

Oratartas hozzaadasa, hogyha nem érarendi idépont

Amennyiben 6rarendi kurzus oratartasa keriil rogzitésre a feluiletrdl, akkor megjelenik egy ,,Orarendi 6rak”
blokk, ahol valasztani tud, hogy minden érarend, vagy csak a kurzus orarendjének érarendi alkalmait
jelenitse-e meg a program.
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»Minden oOrarend” valasztasa esetén az 6sszes kurzus Gsszes orarendi alkalma listazasra kerdl, ,,Kurzus
orarendje” esetén el6bb kurzust kell valasztania és csak a valasztott kurzus 6rarendi adatai jelennek meg.

Az, Orarendi 6rak” listabol kivalasztott alkalom egyb6l régzithetd dratartasként.

Oranyilvantartas & X
Alapadatok i
» Félav: 2014/15/1 hd
e Oranvyilvantartds tipusa:  Ararendi (Kurzus érarenden van)[Kurzus oktats] -
“Régzit

Orarendi 6rak

@Minden drarend C'Kurzus drarendje - .
Orarendi alkalmak megjelenitése

R &

Oraredi érak (Minden kurzus) — ‘ 7 |F
Midveletek: 2 Oldalméret 20 ~

Kurzus Ora kezdete - vége Termek Ora hossza Kijeltlés [

VB-31 Gyakorlat Mechanika II. IKQL-M3M-18787V 2014.11.21 09:00 - 11:00 2 I:l

01 Vizegakurzuz Wellness és fitnesz a mindennapokban TEMK-W2W-81974G 2014.11.11 12:05 - 14:00 2 [l

01 Vizsgakurzus Wellness és fitnesz a mindennapokban TEMK-W2W-81974G 2014.11.04 12:05 - 14:00 2 E

01 Vizsgakurzus Wellness és fitnesz a mindennapokban TEMK-W2W-81974G 2014.10.14 12:05 - 14:00 2 [l

01 Vizsgakurzus Wellness és fitnesz a mindennapokban TEMK-W2W-81974G 2014.09.09 12:05 - 14:00 2 [

dfg Elmélet 1Jj irdnyzatok az adatmodellezéshen 1. hello IKQR-UGU-48747V 2014.11.11 14:30 - 16:00 2 il | &

dfg Elmélet Uj irdnyzatok az adatmodellezéshen L. hello IKQR-U6U-48747V 2014.09.23 14:30 - 16:00 2 E

Oratartas hozzaadasa, hogyha orarendi idépont
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Oranyilvantartas @ %
Alapadatok
« Félév: 2014/15/1 -
s Oranyilvantartds tipusa: Konzult3acid[Egyéb] hd

Oratartas targya

Konzultacid

Konzultaciok
s Konzultaciok: ARONkonzultacio K-2012.03.06. 17:00 Féldmiiveléstan TKQ5-F12-85094V ~
« Konzulticié idépontok: 2012.03.13 08:00 - 10:00 =
» Oratartds datuma: :ﬁ

Csengetési rendhez Szervezeti egység/Telephely valasztasa

Szervezeti
egyseég/Telephely kodja
* neve: Minden Csengetési rendet listazzon -

..Cse'n getesi rend megj elentt'l_-;em

Vissza

Konzultaciés oranyilvantartas rogzitése
Hallgatoi jelenlét rogzitése
FIGYELEM! Hallgatoi jelenlét rogzitése csak rogzitett oranyilvantartdshoz lehetséges!

Az ,Oratartasaim” listaban kivalaszthatja az adminisztralni kivant kurzus-oraalkalmat. Az draalkalom
sorvégi lehetdségeinél talalja a ,,Hallgatoi jelenlét” funkciot, erre kattintva tud statisztikat késziteni.

| Kurzus adatok (I ]

| Alapadatok | Kurzus hallgatai | | Feladatok l [ Befizetett tételak | | Vizsgaalkalmalk l
Bl =)
Oratartasaim = ¢ 7

RV U falvitele § Oratartds nyomtatdsa Oeszesitett hallgazdi jelenlét statisztika Hallgatoi jelenlét b
o Jenlél

E Azonosits Tipus Félév Targykod Targynéwv K Dokumenmum feltliése

E TK:BRQR-F2I-20407E; <K:rbivb; 1 2014/15/1 BKQR-F2I-20407E  Fejliussi dise dda i Feltiiltiitt dokumenmmnk 8
(E " B<OR-F2I-I0407E; K:cvbevb; 2 Kurzus {& kurzus nnes az Srarenden) 2014/15/1 BKOR-F2I-20407E  Fejldddsi disz’dzia  cvbovb 2014.00.20 08:00 - 10:20 a".
B TK:BKQR-F2[-20407E;KK:cvbevb; 3 Kurzus (4 kurzus nncs az drarenden) 2014/15/1 BKQR-F2I-20407E  Fejlddisi diszdzia cvbovb 2014.11.12 07:02 - 23:00 i‘.,\_;,

Takilstok cramar1-2/2 (0 ms) [EONEEEE® | felvicele § Oratart3s nyomtatdsa § Osszesitett halgatdi jelsnlét statisztica

Vissza
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Az igy megjelend feluleten lehetseg van hallgatonként vagy csoportosan allitani a kurzus alkalomhoz
tartozo hallgatdi jelenlét tipusat a feluleten talalhat6 radiogombok segitségével.

o X
-
& Bejegyzés modja @ Bejegyzés hallgaténként |
. 'Bejegyzés csoportosan
# Ora eleje 2014.09.29 08:00
# Ora vége 0:30
Eh - ¢ & S
Miveletek:
MNéw MNeptun kod Bejegyzett Kiilsé megjegyzés Belsd megjegyzés Bejegyzés
Arjoca Amazia JI1KB4 Igazoltan tavol Iz‘
Blazsina Rodrigo GCYPU3 Kesett IE‘
Horvatitzch Latinka HBEL6G Megjelent |E|
Sahin Anstta FDISF Megielent ||
Kolldrics Ronett DCQOYL |
Skotnar Hedda E3MZ83 e i

-Bejegyzés tarle
Igazoltan tavol

Bercsinszky Aszpazia Z3IMCSF Kk
gse

Gachrei Lina IBAR13M Megjelent
o ) Nem jelent meg .
Marianyi Irnik PPGRW?2
Rajkovics Manon IK2G8I Iz‘
Krom Ince FZ15KE IE‘
1 'rrr" _P
Vissza

A ,,Bejegyzés csoportosan” radidogomb valasztasa esetén meg kell adnia a kézponti legordilé listabdl a
jelenlét tipusat és kivalasztani a hallgatokat a hallgatoi sorok mellett talalhato jel6lénégyzet segitségével.

A ,Bejegyzés hallgatonként” radiogomb” valasztasakor hallgatonként legdrdul6bdl valasztva lehet
modositani vagy Uj értéket felvinni, valamit megjegyzést régziteni.

Az egyes hallgatdi sorok vegén talalhato ,,LehetGsegek” alatt megtekinthetd a ,,Hallgatd jelenléti
statisztikdja” hallgatonként, vagy Oraalkalmak szerint. Hallgatonkénti megjelenitésnél az egyes
hallgat6hoz tartozo bejegyzés tipusok (példaul hanyszor késett) osszesitett értékei lathatok. Oraalkalmak
szerint az egyes idépontoknak megfelel6en keril megjelenitésre a hallgaté jelenléte.

A bejegyzésen tal lehet6ség van szabad szoveges megjegyzés felrogzitésére is.

FIGYELEM! Ezen a feluleten kizarolag az aktualis kurzusalkalom jelenléteinek adminisztralasara van
maod, részletes éranyilvantartasi teend6khoz navigaljon az ,,Ugyintézés/Oranyilvantartas” fellletre.
Feladatok

Itt lathatja, hogy az adott kurzushoz milyen feladatok vannak felvéve, fel tud venni Gj feladatot, at tud

masolni mas kurzusrél feladatot, vagy az itt 1év6 feladatokat hozza tudja adni mas kurzusokhoz, és fel tudja
vinni a feladatok eredményeit.
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Feladat, részfeladat, potlas

A feladatkezelésnek 3 szintje van: Feladat, Részfeladat, Pdtlas. Onmagaban csak a feladat létezik, a
részfeladatnak mindenképpen feladathoz, a potlasnak pedig feladathoz, vagy részfeladathoz kell tartoznia.
A feladathoz vagy potlas, vagy részfeladat tartozhat.

Feladathoz reészfeladatot és potlast a sorvégi lehet6ségek menijében a "Reészfeladat hozzadadasa" és
"Pétlas hozzaadasa" feliratokkal adhat hozza. Ha tartozik részfeladat a feladathoz, akkor a p6tlas mar csak
részfeladathoz adhaté meg. Ilyen esetben a "Pdétlas hozzaadasa™ link inaktiv a feladatok lehet6ségei alatt.

A megjelenités az el6z6eknek megfeleléen 2 szintli hierarchikus sorokban torténik, amiben a feladat
szerepel a fels6 fésorban és a részfeladat az alarendelt sorban. Adott feladathoz lehet kiirni részfeladatot, a
hozza tartozo részfeladat pedig a hierarchiaban alatta, "Részfeladat” tipussal jelenik meg. Feladathoz, ha
nincs hozza részfeladat, kiirhatd pétlas is. A PAtlas mindig az elébb emlitett két soron belul (de csak
egyszerre az egyikben), egy cellaban, kilon linkként jelenik meg. Lehet6sége van tetsz6leges szamu potlasi
lehet6séget meghatarozni, ilyenkor a potlasok a soron belll egymas alatt jelennek meg.

Eredmény beirasara lehet6ség van mind a 3 szinten. Az eredmények értékkészlete eltérhet (pl. jegy és
pont vagy szazalék).

Feladatok eredményeinél jegybeirasnal is lehet xlIs importot hasznalni a jegyek felviteléhez. Ezt a
lehet6séget valasztva az egyéb jegybeirds fellletekhez hasonléan az Excel export segitségével a hallgatoi
listat ki tudja menteni egy excel fajlba, majd miutan kitoltotte a hallgatok eredményeivel és mentette, az
import segitségével be tudja olvasni az eredményeket.

A feladat masolhato, azonos félév masik targyahoz, kurzusahoz, vagy masik félévre, mint jelenleg is, viszi
magaval a rész feladatokat és a pétlasokat is.

A feladatkezelés minden szintjéhez kell tudni megadni datumot, kezdd és vég datumot (Gra perc is
kotelezd). A végdatum hataridéként funkcional, tehat ez a kotelez6 mezd.

FIGYELEM! Feladathoz akkor adhat hozza pétlast, hogyha nem tartozik hozza részfeladat, tehat olyan
feladatokhoz, melyekhez részfeladat is tartozik nem adhat hozza pétlast, csak részfeladat szinten!

Uj feladat hozzaadasa

Uj feladat felvételéhez kattintson az ablak aljan talalhatd "Uj felvétele" gombra. Ezutan egy felugrd
ablakban megadhatja a feladat adatait. A tipus mezében valaszthaté tipusok (pl.: dolgozat, zarthelyi, stb.),
és a hozzajuk tartozd, valaszthato értekelési modok (pl.: jegy, vagy pont) az intézmenyi beéallitasoktol
fliggnek. A feladat sorszamanal adjon meg egy olyan sorszdmot, ami nem tartozik egyetlen, mar a
kurzushoz rendelt feladathoz sem.

A potlés tipusanal megadhatja, hogy amennyiben egy hallgaté tobb értékelést is kap az adott feladatra,
akkor azokat hogyan szeretné beszamitani a hallgato vegs6 eredményekent az adott feladathoz.

Feladat, részfeladat szerkesztése

Egy feladat, vagy részfeladat tulajdonsagainak szerkesztéséhez kattintson az adott évkozi feladat soranak
"Lehet6segek™ ikonjara és a megjelend felugro menub6l valassza ki a "Szerkesztés" opciot.
A megjelend ablak tetején lathato egy "El6z6" és "Kovetkez6" gomb, melyekkel lehet6sége van Iépegetni
szerkesztOablakon belil a feladatok kdzott (csak akkor aktivak a gombok ha van el6z6 és kovetkez6 érték).
Ez megkonnyiti a gyors és hatékony adminisztraciét. Az aktualis feladat neve az ablak tetején kdzépen
olvashato.

Az ablakban négy tabulator ful jelenik meg:

- Alapadatok: a feladat, vagy részfeladat alapvet6 adatait lathatjuk itt (pl: feladat neve, tipusa, értékelése,
stb...)

- Eredmények : itt az egyes hallgatdi eredmények rogzitésére és megtekintésére van mod hallgatonkent,
vagy csoportosan.

- Pétlasok : itt adminisztralhatok a potlasok
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- Feltoltott dokumentumok : a feladathoz itt lehetéség van dokumentum feltéltésére

Feladat, részfeladat eredményének beirasa, szerkesztese

Egy feladat eredményeinek szerkesztéséhez kattintson az adott feladat soranak "Lehet6ségek" ikonjara és a
megjelené felugré menlbdl valassza ki az "Eredmények™ opciot. Erre a fellletre juthat a feladat
megnyitasaval el6ugro ablak "Eredmények™ tabfiilére kattintva is.

Itt megjelennek a kurzus hallgatoi név és neptun kod szerint, és mellette annyi oszlop, ahany eredmeényt az
adott feladathoz rogziteni lehet (ez az évkozi feladat adatainal megadott pdtlasok max. szama + 1). Az
eredmények felvitelehez vagy szerkesztéséhez kattintson a lista azon bejegyzés elemere, amelyet
szerkeszteni kivan, ekkor megjelenik a kivalaszthatd eredmények listaja. Az eredmények egyszer(
kivalasztasahoz ugyanugy hasznalhatoak az egyes eredmeények kezddbetdi, vagy szamai, a listan belli
navigalashoz pedig a nyilak és az enter, ill a tab billenty(ik, mint a kurzusjegy beirasnal, vagy a vizsgajegy
beirasnal.

Feladatok eredményeinél jegybeirasnal is lehet xlIs importot hasznalni a jegyek felviteléhez. Ezt a
lehet6séget valasztva az egyéb jegybeirds fellletekhez hasonléan az Excel export segitségével a hallgatoi
listat ki tudja menteni egy excel fajlba, majd miutan kitoltotte a hallgatok eredményeivel és mentette, az
import segitségével be tudja olvasni az eredményeket.

Az egyes feladathoz tartoz6 eredményeket a "Hallgatd eredményeinek nyomtatasa” gombbal tudja
Kinyomtatni.

Meglévo feladat hozzaadasa az aktualisan megnyitott kurzushoz

Ha at szeretne masolni egy mar meglévd feladatot ehhez a kurzushoz, akkor Kattintson a feladatok
listajanak aljan talalhaté "Meglévé feladat hozzaadasa™ gombra. Ekkor egy Ujabb ablakban megjelennek a
mas kurzusokhoz rendelt évkozi feladatok, melyekbdl a kivalaszt oszlopban taldlhatd jeldl6négyzet
segitsegével tudja megjeldlni, hogy melyeket szeretné az adott kurzushoz hozzaadni. Ezutan az ablak aljan
talalhatd "Hozzdad" gombra Kattintva, a kivalasztott feladatok bekerllnek az adott kurzushoz, és
megjelennek a feladatok listajaban.

Feladat hozzaadasa mas kurzusokhoz

Ha egy, vagy tobb feladatot szeretne atmasolni mas kurzusokhoz is, akkor el6szér a Kivalaszt oszlopban
talalhatd jelolénégyzetek segitségével valassza ki ezeket a feladatokat, majd kattintson a "Feladat
hozzdaddsa mas kurzushoz" gombra. A kurzusokat egy ekkor megjelené Ujabb ablakban tudja
Kivalasztani.

A kurzusok szlrhet6ek targy tipus, kurzus tipus és felév alapjan. A targytipusnal valaszthat, hogy a sajét,
vagy oktatott, avagy minden targytipusu targy megjelenjen. A kurzustipusnal a kulonféle kurzustipusokra
tud szdrni (pl. elmélet, gyakorlat, vizsgakurzus, stb...).

A feladat(ok) kivalasztott kurzusokhoz adasahoz a kurzusok listajabol a "Kivalaszt" oszlopban talalhatd
jelolonégyzetek segitségével jeldlje meg, hogy mely kurzusokhoz szeretné hozzdadni az adott
feladato(ka)t, majd kattintson az ablak aljan talalhaté "Masol" gombra. A feladatméasolas megtorténtérél a
rendszer visszajelzest ad.

Ha feladatot masik félévre masolunk, akkor a program automatikusan maédositja a datumokat. Mind a vég,
mind a kezdd datumot - ha t6ltve van - Ugy szamolja Ujra a program, hogy megnezi, hogy a kiindulo feladat
kurzusa félévének kezd6 datumahoz képest hany napra van a kiindul6 feladat kezd6/vég datuma, majd a
masolasnal ezt a kiilénbséget adja hozza a cél feladat kurzusaban szerepl6 félév kezdd datumahoz.

Feladat torlése

Egy vagy tobb feladat torléséhez el6szor a feladatok listajaban a "Kivalaszt" oszlopban jeldlje meg, hogy
mely feladatokat szeretné térdlIni, majd kattintson az ablak aljan talalhato "Torlés" gombra.
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Osszesitett hallgatéi eredmények

Ezzel a gombbal lehet6sége van kinyomtatni a kurzus hallgatdinak dsszes feladathoz tartozo eredményeit.
Nyomtataskor egy eléugré ablakban valaszthat a nyomtatasi sablonok kozul, amennyiben intézménye tébb
sablont is feltoltott a rendszerbe.

Befizetett tételek

Itt lathatja, hogy a hallgatok milyen befizetéseket eszkdzoltek az adott kurzushoz kapcsolddoan. Az ablak
tetején talalhaté valasztolista segitségével kuldn-kilon illetve egyiittesen meg tudja jeleniteni az IV
(ismételt vizsga) dijakat, illetve a kilonb6z6 szolgaltatas dijakat (itt nem csak a kurzushoz tartozd
szolgaltatasi dijak jelennek meg).

Vizsgaalkalmak

Ezen a flon a kivalasztott kurzus vizsgaalkalmainak listajat tekintheti meg. Amennyiben b6évebb adatokra
kivancsi, akkor azt javasoljuk, hogy vagy a Vizsgak, jegybeirds menipontot, vagy az Oktatas\Kurzusok
mendpontot hasznalja. (a "Lehetdsegek/Bbévebb™ linkre kattintva innen is elérheti a bdvebb informacioét).

FIGYELEM! Az exportalt excel file visszaimportalasara csak a jegybeirdsra szolgalo fellleten van
lehet6sége es azokon a fellileteken is csak bizonyos oszlopok adatait tudja feltolteni. Az excel
visszaimportalasa csak xlsx fajltipussal lehetséges.

FIGYELEM! Nyomtatasi lehet6ségeknél mod van tébb nyomtatasi sablon kozul valasztani, amennyiben
ezt intézménye lehet6vé teszi. (A Neptun webes felliletén az intézmény altal feltdltétt nyomtatvanyok
kdzul valaszthat szamos fellleten, igy az intézmény elvarasainak megfeleld formatumot hasznalhatja). Ha
tobb sablon kozul valaszthat, akkor sablonvalasztd ablak jelenik meg, ha csak egy sablon van a rendszerbe
feltdltve, akkor a program automatikusan azt a pdf.-et kezdi nyomtatni.
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4.1.8. Targy statisztikak

A, Targy statisztikak” felllet a targyak adminisztracidjanak attekinthetdsége céljabol jott létre.

A fellleten a targyhoz tartozo teljesitettség, alairas és érdemjegy beirasara vonatkozé informaciok kertlnek
megjelenitesre. Az egyes értékek létszam / max-létszam formdéban keriilnek kijelzésre (pl. hanyan
teljesitették az adott targyat a targy 6sszes hallgatoi kozl).

2 Targyak
E Sziirések Targy tipus: S3jat targyak, Félévek: Minden

# Targy tipus: @ sajat targyak

*) Oktatott targyak
_! Minden tipus
& Félévek: Minden -
Listazas
RMEE Sl Hozz3adas a kedvencekhez
BT E Il Targy statisztikak
5 ¢ )
Targyak listaja — 7
Oldalméret 20 ~
Targykod Targy neve Tipus Féléw Teljesitettség létszam Aldiras megadva Erdemjegy beirva
NMS3 NMS3 s 2010/11/2 a/21 921 g/21
MNMSS MNMS5 5 2010/11/1 o0fe 1/6 o0/6
NMS5 MNMS5 5 2010/11/2 3/16 3/16 3/16
NMS1 NMS1 5 2011/12/1 16/16 o 16/16 v 16/16 o 4
NMS4 NMS4 s 2010/11/2 3/10 2/10 3/10

A fellletre érvényes a fels6 szlirési lehet6ség, tehat lehet6sége van targytipusnak, illetve félévnek
megfeleléen keresni. A felilleten a Targyakndl mar megszokott , Targykoéd”, ,, Targy neve”, ,Tipus”,
,FElév” oszlopokon tul harom statisztikai oszlop jelenik meg a kévetkezé informéaciokra vonatkozoan:

- Teljesitettség
- Alairas megadva

- Erdemjegy beirva

Z0ld pipa jelenik meg azoknal a létszamértékeknél, ahol a létszdmadatok szerint a teljesitettség, a beirt
alairasok szama, az eredmeények felrogzitése 100%-o0s. Ily modon, ezeken a fellileteken egyszeriien
utanajarhat, hogy mely esetben tortént meg kivétel nélkiil a sziikséges adminisztracio (pl. a targy hallgatoi
kozott mindenkinek beirasra keriilt a jegy), illetve ugyanilyen latvanyos képet kaphat réla, ha valamely
targynal adminisztracios hianyossagai vannak.

A targy soranak végeén egy kilon zold pipa jelzi, ha minden érték 100%-os.

Olyan targyaknal, melyek oktatott kurzusahoz eleve nem vihet6 fel "Alairas” tipusu bejegyzés, a statisztika
feluleten az érték folé allva egy tooltip tajékoztatja a felhasznalét réla, hogy ez az informécié itt nem
értelmezhetd. Ilyen esetben a kdvetkez6 felirat jelenik meg: "Nem relevans informacio, mert alairas nem
irhato be!".
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4.2. Kurzusok

Ezen a feluleten lathatja azokat a kurzusokat, melyeknél oktatoként szerepel, és az 0sszes, hozzajuk
kapcsolddd adminisztracidt innen indulva tudja elvégezni.

4.2.1. Szlirések

A kurzusokat haromféle szempont szerint lehet szlirni. Az elsé szempont a kurzusokhoz kapcsolodd
targyak tipusa, mely lehet Sajat (On a targyfelelGs oktatd), Oktatott (On valamely kurzus oktatéja),
illetve Minden (On a targyfelel6s oktat6 és/vagy valamelyik kurzus oktatdja is).

A rendszer a felsoroltak kozul mindig minden lehet6séget mutatja, de el6fordulhat, hogy az el6bb
felsoroltak kozil valamelyik valasztasi lehetség nem tartalmaz sort.

?  Kurzusok

Szirések 1argy tipus: =33t vagy oktatolt, Kurzus tipus: Mnden tipus, Feléwel: 2012712/
# Tarqy tipLs: Sajdi vagy cltatot -
# Earzas tips: Iinden tipLs -
& Méléveks 20122 -

S | lozzZadas a kedvencekhez

| Kurzus stabiszbikdk |

=N ¢ 0
Clkatott kurzusok [2011/12i2] '

Odalmerst 20 -

Targy Kurzus Fi/Varalistas Grarend

S s s n i ; i
Taruykod Tdruy néw Lo tipus 5/0 Kureus kid Telephely Leiras f1imit . Oklaldk Félév

A magyar mint icegqen Flrmtar a W 2030 Hnrrehar Oz=eh ELTRTAE AN +

myehy

Gyzkorlat 0 x13 Lfufs Ho czvebar Ozsdb 11
nyahy
Hn rzvehar Ozséh, Tr. S7alhak

a~csSibject @ o TesBubiect 3 3 Elréle: O TestCourse 3 13/0/20000 Caiitebalbia AR 201171272 [

Atlasz
BKQR-515-

21488V Srocio dgiz z Clméle: o o 0/0/15 llo czveber Ozséb 2011/12/2 §

Talalatok czama:1-4/4 [21 mc)

Oktatas/ Kurzusok feltlet

A sajat és oktatott fogalmak értelmezéséhez informacios panel is segitséget nyujt a fellleten:

CC) A kurzusok sziirésénél az egyik szempont a kurzusokhoz kapcsolada
Dt targyak tipusa, mely leheat
- Sajat (On a targyfelelds oktatd),
- Dktatott {!:'jn valamely kurzus oktataja),
- Minden {On a targyfelelds oktato, vagy valamelyik kurzus oktatdja,
vagy mindkettd egyszerre).
A megjelend listaban az 'S/0" oszlopban az 'S" a sajat targyat jelenti,
az '0" az oktatott targyat.

”_

A kovetkez6 szliresi szempont a kurzus tipusa. Itt az el6z6 sziiréshez hasonléan szintén egy legordild
listabol valaszthatja ki, hogy mely tipust kurzusokat szeretné megjeleniteni a tablazatban (pl.: EImélet,
Gyakorlat, Vizsgakurzus, stb.), de a "Minden opcio kivalasztasaval lehet6sége van az 0Osszes tipusu
kurzusat egyszerre is megjeleniteni.

A harmadik sz(irési szempont a félév, melynek segitségével az egyes félévekben meghirdetett kurzusokra
tudja szlkiteni a tablazatot. A "Minden" opcio itt is rendelkezésre all, ekkor a tablazat els6 oszlopaban
tudja nyomon kovetni, hogy az adott kurzus mely félévben kerllt meghirdetésre.

A szlrések beéllitasa utan a "Listaz" gombra kattintva lehet megjeleniteni az értékeket.
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4.2.2. Kurzusok listija

Ebben a listdban az oldal tetején beéllitott szliréseknek megfeleld kurzusok listajat lathatja. Az 'S/O’
oszlopban az "S" a sajat targyat jelenti, az "O" az oktatott targyat. A "Telephely” oszlopban a kurzushoz
beallitott telephely jelenik meg.

Egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat. A listaban egy kurzus akkor is csak egy sorban fog megjelenni,
ha tobb targyhoz is kapcsoldodik. Ezen a menlponton csak az alapértelmezett targy adatait jelenitjik meg
a kurzus kodja mellett. A kurzushoz kapcsolédd egyéb targyak a Kurzus adatok menipont, Alapadatok
tabulatorfulon tekintheték meg a ,,Kurzushoz kapcsolodé targyak™ nevi tablazatban.

A tablazat barmelyik oszlopanak fejlécére kattintva az adott oszlop szerint rendezheti a listat, a rendezés
irdnyat a kivalasztott oszlop neve melletti nyil mutatja. A sorrendezés beallitasa utan a beallitas
automatikusan elmentddik, igy amikor legktzelebb a feluletre Iép, akkor ezek, a legutobbi beallitasok
lesznek lathatoak.

Egy kurzus targyanak nevére, vagy a kurzus soranak végén talalhaté "Lehetdségek™ ikonra kattintva
megjelenik a targyhoz (alapértelmezett targyhoz) kapcsolodo helyi meni, melynek segitségevel az adott
kurzushoz kapcsolddo kilonbdz6 funkciokat érheti el. A legtdbb esetben a menil egy elemére kattintva a
kurzus adatok jelennek meg egy felugrd ablakban, ahol az adatok fiilekre vannak szétosztva, ezeket a
flleket lehet kozvetlenul elérni a helyi meni elemeire kattintva. Kivétel ez aldl a Jegybeiras és a
Csoportos Uzenetkuldes, melyek kilon fellleten jelennek meg, ezek leirasat ezért a dokumentacid
idevago részében, vagy a jegybeirashoz és csoportos tizenetkiildéshez kapcsolddo fellletek fellilet érzékeny
stgojaban talalja.

Targy tipusnal a "Sajat" sz(rési feltételt valasztva a "Jegybeiras" funkcié nem érhetd el. Ha ilyen sz(irési
feltétel mellett a sajat targy soraban a "Lehet6ségek/Jegybeiras™ kertlt kivalasztasra, akkor a kovetkez0,
figyelmezteté (zenet jelenik meg: "Ez a funkcié csak az oktatott kurzusokra érhetd el! A funkcid
hasznalatdhoz a Targytipus sz(rési feltételnel az "Oktatott" targy tipust szlikséges kivalasztani."

A felileten lathatd egy ,,Félév” oszlop is, mely a kurzus félevének megjelenitésére szolgal. Abban az
esetben, ha a sz(ir6 feltételnél, a féléveknél a ,,Minden” lehetéséget valasztjuk, akkor ebben az oszlopban
lathatd, hogy az adott kurzus melyik félévhez tartozik.

FIGYELEM! A kijel6lt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy Kis
ikon, melyre (jra rakattintva szintén el6hozhato6 a helyi mend.

Az exportalt excel file szerkesztésére/kitoltésére csak azokon a feliileten van lehetésége (jegybeiras), ahol
utana lehet6ség van visszaimportalasra.

LehetGség van az 0sszes adat excel exportjara. Amennyiben a feliileten listdzott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztet6 tzenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?” Ha a keérdesre a "Nem, az 6sszeset” valaszt adjuk, akkor az excel
exportban az 6sszes adat megjelenik.

FIGYELEM! Egy kurzus tdbb tantargyhoz is kapcsolddhat és a kurzusok listajanal az alapértelmezett
targy adatai tekinthet6k meg.
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4.2.3. Kurzuslétszamok, oktatoi léetszamemelés

A kurzushoz beallitott 1étszamkorlat a fofeliileten a "F6/Varolistas/Limit” oszlopban a Limit érteke. A
jelentkezett hallgatok szamat jeldli a F6, a varolistara kerilt hallgatok szama pedig az oszlopfejlec szerinti

masodik érték, azaz a Vardlistas adja.

Ha egy kurzushoz minimum létszam van beallitva, és

a jelentkezettek szama nem éri el a minimum
létszamot, akkor az Oktatas/Kurzusok meniponton a
»FO/Varolistas/Limit” oszlopban talalhatd adatok
piros szinnel jelennek meg. A "F&/Vardlistas/Limit”
oszlopban a létszam adatok kijelzése mellett lathato
zarojelben, hogy mennyi a beallitott minimum
létszam. Ha a jelentkezettek szdma nem éri el a
minimum létszdmot, akkor a “F&/Varolistas/Limit”
oszlop fole hdzva az egeret, tooltipben (el6ugro
informéaciés panelban) megjelenik az informécio,
hogy miért kerult pirossal kiemelésre a Iétszam adat:
»A kurzushoz minimum létszdm lett bedllitva, és a
jelentkezettek szdma nem éri el a bedllitott értéket™.
Amikor a létszdm eléri a beallitott minimum értéket
akkor a kurzus kék szinnel jelenik meg. A piros
szinnel torténé megjel6lés a sajat, az oktatott és a
sajat es oktatott targytipusoknal is elérhetd.

A kurzusoktatoknak intézmenyi beallitastél fligg6en
lehet6sége lehet a kurzus létszam emelésére. A
funkcio engedélyezese esetéen a ,,Kurzus adatok"
ablakban a ,,Maximum f6” mez0 értéke valtoztathat6
a megadottnal magasabb értékre. llyenkor a fellleten
megjelenik egy plusz ,,Mentés” gomb, ezzel tudja a
maximalis  létszdmra  vonatkozé  valtoztatasait
elmenteni.

Amennyiben nem az aktualisnal magasabb értéket
probal menteni, akkor a program figyelmeztet6
Uzenetet kuld, és nem torténik meg a mentés.
Ilyenkor a figyelmeztet6 lizenetben szerepel, hogy az

aktudlis létszamnal csak magasabb értéket adhat

meg.

Kurzus adatok

Kurzus hallgatai

Alapadatok

Jelenleti stat

Alapadatok (01)

& Kod: 01

# Targy neve Szocioldgia

& Vizsga tipusa Irisheli és szabeli
% Minimum fd: O

% Maximum fo

# Varolista max. létszam: 10

# Myely magyar

& Félév 2011/12/2

# Kurzus tipusa: Elmélat

& Lairds:

# Megjegyzés:

Kurzushoz kapcsolédo targyak

Targykod Targynév

BKQR-S2S-21488Y Szociolégia

Talalatok szama:1-1/1 (16 ms)

Mentés Bdvebb orarendi informaciok

Szbveg: ,,A maximalis Iétszam legyen nagyobb mint [eddigi maximalis Iétszam]!”

\issza
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4.2.4. Kurzus adatok

Ebben az ablakban a kivalasztott kurzus adatai jelennek meg fulekre bontva. A megjelend fllek és a
hozzajuk kapcsolodo funkciok a kovetkezok:

o
»

Kurzus adalok

| Kurzus hallgatéi Jclenléti statisztila Feladatolk Bofizctett tételck Vizzgaalkalmak | Granyilvintartis

Alapadatok (TESZT)

¥ 1iéd: TCSZET

armacitk C5:10:00 12:00{BRM; 44 197, llash Lambert Terem,B00_TCRML);

 Flaldveta mény

& My=lv mayyar

3 Félév 2010/11/2

us tipusar Vizsgakurzus

N 4
Hurzushoz kapcsolédo targyak — &

OIJallnéleL

Taravkad Targvnev Targykdvetelmény tipusa Szervezeli egység

BKQG-&LF-33303C A regiondlis kozryzlviség vizsodlatdnak eiméleti-mddszertan| kérdésel  ¥izsga BRK-G-I0K - Koperddk Bokcsészettucomdayl és Belcsészettudomanyl Tanszék

Talilatok szama:1-1/1 (0 ms)

Mentés Bdvebb orarendi informaciok Vissza

Kurzus ablak

Alap adatok
Itt a kivalasztott kurzus alapvet6 adatai jelennek meg: tobbek kozott a kurzus kddja, targy neve, kurzus

féléve, tipusa, oktatdi, telephelye, tagozata, ...stb.

A maximum és minimum f6 értékei a kurzusra vonatkozo beallitott letszamkorlatokat jelenitik meg,
csakugy, mint a ,,Varolista max. létszam” érték, mely megmutatja, hogy van-e vardlista Iétszam az adott
kurzuson.

A kurzusoktatoknak intézményi beallitastol fliggben lehetdsége lehet a kurzus létszam emelésére. A
funkcio engedélyezése esetén a Kurzus adatok ablakban a ,,Maximum f6” mez0 érteke valtoztathato a
megadottnal magasabb értékre. llyenkor a fellileten megjelenik egy plusz ,,Mentés” gomb, ezzel tudja a
maximalis létszamra vonatkoz6 véltoztatasait elmenteni.

A kurzus oktatoinal megjelenik az intézmény altal beallitott szazalékos arany.

Fontos tudni, hogy egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat, azonban minden kurzusnak van egy
alapértelmezett targya a rendszerben. Ez alatt a tabulatorfil alatt az alapértelmezett targy adatai jelennek
meg.

A feliilet aljan lathato a Kurzushoz kapcsolédo targyak cim( tablazat, ahol minden olyan targy
felsorolasra kerll, amelyhez a kurzus hozzarendelésre kerult. A szervezeti egység neve linkként
funkciondl, rékattintva egy el6ugro ablakban el6hivhatoak a szervezeti egység bévebb adatai, kdzte peldaul
a cim, vagy telefonszdm. Ez az ablak megegyezik az ,,Informéacié/Szervezeti egységek” mentpontbdl
el6hivhat6 el6ugré ablakkal.

A "Bévebb orarendi informéaciok™ gombbal a kurzushoz tartozé érarendi informaciokat tekintheti meg.
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Kurzus hallgatoi

Itt a kurzus hallgatdit lathatja egy tablazatban, melynek a sor végén talalhatd "Lehetdségek™ ikonjara
kattintva megjelend "Uzenetkiildés" meniipont segitségével az adott hallgatonak tud lizenetet irni. Az ehhez
szlikséges feliilet a menupont kivalasztasa utan egy Gjabb felugré ablakban jelenik meg, ennek leirasat a
dokumentacio Uzenetkiildésre vonatkozd részében, vagy az (zenetkildéshez tartozo felllet érzékeny
stgoban talalja.

A "Csoportos Uzenetkildés” gombra Kkattintva egyszerre tud Uzenetet kildeni a kurzus 0sszes
hallgatojanak, ennek leirasat a dokumentacid lzenetkildésre vonatkozé részében, vagy az uUzenetkildéshez
tartozo felllet érzékeny sugoban taldlja. A tablazatban kilon oszlopban kijel6lhet6, hogy a hallgatd
jelentkezhet-e vizsgara, vagy sem. A vizsgajelentkezésre engedélyezés allapotanak elmentésére szolgal a
"Vizsgajelentkezés engedélyezés mentése” gomb, kijelzésere pedig a ,,Vizsgara jelentkezhet” oszlop
jelolénégyzete. A "Vizsgara jelentkezhet" oszlop megjelenitése jogosultsaggal allithato. gy azon
intézményeknél, ahol ennek hasznalata nem kivanatos, az oszlop megjelenitése letiltasra kertlhet.

A "Hallgatok listdjanak nyomtatasa™ gombbal lehet6ség van a lista pdf. formatumban vald
megjelenitésére és nyomtatasara. A kurzus hallgatdi lista nyomtatvanyon, a nyomtatvany fejlécében az
alapértelmezett targy koédja és neve jelenik meg. Ezen kivil a tablazatban két oszlopban keriilnek
megjelenitésre a targy informaciok: ,,Felvett targy kodja”, ,,Felvett targy neve”. Ezek a ténylegesen felvett
targy (amely targy fel6l tortént a kurzusjelentkezés) adatait mutatjak (mivel egy kurzus tébb targyhoz is
tartozhat).

Nyomtataskor egy el6ugro ablakban valaszthat a nyomtatasi sablonok kozil, amennyiben intézmenye tébb
sablont is feltdltott a rendszerbe. Az aktualis nyomtatvanyok feltdltése intézményi kompetencia.

Kurzus adatok T o %
| Alpadabak m EFERTPIRSSI | (T | (———— Viregaallealmak | .I;.Irﬁny'lv;'lnl: i

| ‘
Kurzus kod: TESZT; Targynév: A regionalis kdznyelviség vizsgalatanak almeéleti-modszertani kérdései; Targy kod: EKQG-A1R-B3303G — 7

Csoportos tzenatiildés Oldalm éret

Feluatelak Faluatt : Tanrend Kurrucra Vizsgara e nleh
. telvett targy neve # £ virshsta &
= Lipus jelenlhesell jelentkezhat [ icy

Naphun
k& scdma Laryy hédja

Eldtag Méw Képzés Evfolyam

Francia - - BKQG-A1R-

Caribaldi U pans * X £0303G ]
Molndr — B EKGE-A1R-
PEATUT : 1 1 W7
"','L.a Kemiz E3303G f
Textl! Francia - ERQG-ALR- i
iz i KHCGUD i3 z PRLOPAR™
Ozseb magyar £3303G

Taldlatok s=imail-2/2 {110 ms)

\iissza

Kurzus hallgatéja varodlistara kerualt

A ,Vardlista” oszlopban azoknal a hallgatoknal lathat z6ld pipat, akik varolistara kerultek be a kurzusra.
Amint a hallgatd ténylegesen bekerll a kurzusra (Iétszamemeléssel, vagy mas hallgatd kikeriilésével), a
z6ld pipa automatikusan eltlinik a feltletrol.

A hallgatok listajanal a "Felvett targy kodja” és egy “Felvett targy neve” oszlop a tényleges targy adatait
mutatja, amelyik fel6l a hallgaté felvette a kurzust. Erre azért van sziikség, mert a kurzus nem csak az
alapértelmezett targyhoz tartozhat, igy nem csak az alapértelmezett targy fel6l torténhet meg a
kurzusfelvétel. A tablazat fejlécében azonban tovabbra is az alapértelmezett targykdd és targynév szerepel.
A "Felvételek szama™ oszlopban az oktatd szdmara lathatd, hogy hany alkalommal vette fel a hallgaté a
targyat. A korabbi bejegyzéseket pedig a kurzus jegybeirasnal a hallgatd neve mellett talalhaté plusz jelre
kattintva tekintheti meg.
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Az “Utolso félév” oszlopban z6ld pipa jelzi az oktatdé szdmara, ha a kurzus hallgatdja utolso féléves. A
pipak korrekt megjelenéséhez sziikséges az intézmény ilyen iranyd, teljes kor(i adminisztracidja a kliens
programban. A "Kurzusra jelentkezett" oszlopban azt lathatja, hogy a hallgatd6 milyen datummal
jelentkezett a kurzusra.

A hallgato sordban 1év6 "Lehet6ségek™ meniben talalhatd az "Elérhet6ségek™ funkcid. Erre kattintva a
megjelené fellleten a hallgatd elérhet6ségei tekintheték meg. Megjelenik a hallgaté cime
(cimtipusonként minden érvényes cim megjelenik), a hallgaté e-mail cime (minden megadott érvényes e-
mail cim, tipusonként, tipus megjelolésével), a hallgatd telefonszama (minden megadott érvényes
telefonszam, tipusonkeént, tipus megjeldlesevel).

E-mail cim és telefonszam esetében az alapértelmezett e-mail cim, és alapértelmezett telefonszam alahizva
kertllt megjelenitésre, valamint az alapértelmezett adat folé hizva az egeret kiirasra keril, hogy ez az
"Alapértelmezett™ adat.

Oranyilvantartas

Az erre a fulre kattintva megjelené feliileten lehetGsege van Oratartasok felrogzitésére és azok
adminisztralasara, az oratartdsokhoz kapcsolddoé jelenléti statisztika egyéni, vagy csoportos felrdgzitésére,
Oratartasok nyomtatasara, vagy 0sszesitett hallgatdi jelenlét statisztika kinyomtatasara.

Kurzus adatok i x

| alapadatok || Kureus haligats: |EEEINE et | Feladatok || Befizetetttételek | vizsgaalkalmak |

Oratartasaim = Q -

mivelztzl: RO Geszesitatt hallgart: jelenlét sratisztika

* Azonosité Tipus Teléwv Targvksd Targynéwv Kurzus Cim Orz kezdete - véae

o'dalmsrat 2C -

E i BKQR F2I 20407E;KKicvbevb;l 2014/15/1 BXQR F2I 204C7E Fejlddési dazfizic ovbevk 2014.00.20 CS:0C 12:0C
E T BKQR-FRI-20407E;KK iovbovk;2 Kuirzue (A kurzue nirce az érarender) 20:4/15/1 B<QR-F2I-204C7E  Fejlddéci d e=faziz  ovbovk 2014.09,29 CE:0C - 10:3C
Oktatd Ora kezdete  vige Jelenlét tipusa Oraszam Ora Kirgya Elfogadva Elfogadis datuma
Holezveber Czack 2014.00.20 23:00 1D:3D Kurzus oktaze 3
Talilatok s23mart-2/2 {0 ms=) LHVEESIEE U] tohatele § Gratormas nyomtatasa | Osszcsizott haligate jelenict statisztbla

Oranyilvantartéas feliilet

Az oktatdi weben ez a funkcid tébbfeldl is elérhetd, az ,,Ugyintézgés/()ranyiIvéntartés” mendponton kivil az
,Oktatas” menipont alatt talalhato ,, Targyak”, ,,Kurzusok” és ,,Orarend” mentpontokbdl is. A kulénb6zd
menipontokbdl elerhet6 dranyilvantartas funkcionalitasa a kiindulo képernyé tekintetében kilénbozik.

Az ,Orarend” meniipontban a kivalasztott 6rarendi alkalomhoz, a ,,Kurzusok” meniipontban az adott
kurzushoz rogzithetd oranyilvantartas.

Abban az esetben, ha az adott kurzushoz mar van oOranyilvantartas rogzitve, akkor a fellleten (az
,Oratartasaim” listaban megjelennek a mar rogzitett 6ranyilvantartasi tételek.

Ujabb'ératartés rogzitésére a feluleten talalhato ,,,L'Jj felvitele” gombra kattintva van lehetdség.
Az ,Uj felvitele” gombra kattintva felugré ,,Oranyilvantartas” parbeszéd ablak funkcionalitdsa minden,
fent emlitett fellleten megegyezik. Hallgat6i jelenlét rogzitése csak rogzitett oOranyilvantartashoz
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lehetséges. A kivalasztott oOranyilvantartas a sor végen talalhato ,,Lehet6ségek” menlbdl kivalasztva
rogzithet6 Hallgatdi jelenlét, csatolhatd dokumentum, illetve megtekintheté mar csatolt dokumentum.

Az , Oratartas nyomtatasa” gombbal adott intervallumba es6 Oratartasainak kinyomtatasara van madja.

Oktatdi dratartas - Foglalkozasok listaja

Oktatd: Helezveher Ozsd Yh2XT1
Szervezeti egysege: Gatyxa MNovénytudomanyi és Szamviteli Tanszék
Szervezeti egysdgének faletese: Tesmavelédsi Kar
FElév: 20141181
Idézzak: 2014.06.01 00:00 - 2014,10.21 00:00

Datum Targy neve Targy kadja | Kurzus kadija | Tipus Oraszam
2014 07 290000 P - - S . LATIETER CN AT Y -
M4 U 1030 Fujldusi duelis s EMOR-F2I-2040TE (e R | nincs 5z Grarencen)
:;2}1144 ﬁzﬂ;ﬁ% Fujldudsi duals s BKUA-F2I-20407E [2E R | 4

Crarend éra Gsszesen:

Egyéh foglalkozas:

Duplan szamitd kurzusok draszédma dsszesen:
Minde W

[ O faf L)

Sranuemall 6ya] veTediinee ald RS Ciktate, alirina

20141021,

Oratartas nyomtatésa pdf-ben

Az ,Osszesitett jelenléti statisztika” gombra kattintva egy el6ugré ablakban lathatja az Gsszes dratartasra
vonatkozo 0sszesitett hallgatdi jelenléti statisztikat hallgatonként, vagy draalkalmakkeént.

Oratartas rogzitése

Az Oratartas rogzitésének menete megegyezik az ,,Ugyintézés/Oranyilvantartds” meniipontban torténd
Oratartas rogzitésének folyamataval.

Az Oranyilvantartas felileten talalhato ,,Uj felvitele” gombra kattintva van lehet8ség Gj oranyilvantartasi
alkalom rogzitésére. A feljové ,,Oranyilvantartas” ablakban megadhaté adatok dinamikusan véltoznak a
feluleten megadott Oratartas esetének megfelel6en. Az dratartds eseteit az Oratartas tipusa és az oktatdi
jelenlét hatarozza meg.

Valamennyi feluleten megtalalhatd adatok: félév, Oratartas tipusa, oktatoi jelenlét tipusa, éra eleje, ora
vege, generalt azonosito, oktatd, megjegyzés, Ora targya. Az Oratartds tipusatol (orarendi, kurzus,
konzultéacio) fuggben az alkalomhoz hallgatdi jelenlét is rogzithet6.

Abban az esetben, ha az intézményi beéllitdas szerint kotelez6 csengetési rendet valasztani, akkor az
Oratartas rogzitésekor az drarendi Orataras tipus kivételével, minden fellileten megjelenik a ,,Csengetési
rend” felulet. A fellileten ki kell valasztani egy legordilé listabdl szervezeti egységet és/vagy telephelyet.
A kapcsolodd csengetési rendek megjelenitésehez a ,,Csengetési rend megjelenitése” gombra kell
kattintani. A Kivalasztott szervezetnek/telephelynek megfelel6 csengetési rendek kdzil lehet valasztani.

A Kkivalasztott csengetési rendben talalhatd ordk megjelolésével kell megadni az Oratartds kezdd és vég
id6pontjat. Az id6pont kivalasztasat kdvetéen a mentéshez kattintson az ,,Oratartasok rogzitése” gombra.

Oratartas rogzitésekor az ,Oranyilvantartas” parbeszéd ablak ,Alapadatok” felilletén az Oratartési
alkalmainak rogzitésehez elsé lépésben felévet kell valasztania és az ,,Oranyilvantartas tipusa” mez6be a
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legordll6 listabol ki kell valasztani az Oratartds tipusanak és az oktatdi jelenlét tipusanak megfelel
Oratartds esetet. A ,,Rogzit” gombra Kkattintva a Kkivalasztott oOratartasi esetnek megfelel6 fellleten
rogzithet6ek az Oratartas adatai. Az Oratartds eseteinek és az oranyilvantartashoz kapcsoldédd intézményi
beallitdsoknak megfelel6en valtozik a fellleten a tdlthetd/toltendé mezdk kore.

Oranyilvantartas g %
Alapadatok Z
o Féléy: 2014/15/1 -
« Oranyilvantartds tipusa: Kurzus (A kurzus nincs az 6rarenden)[Kurzus oktaté] -
 ——,
Rigzit

Kurzus orai

m

« Kurzusok: cvbevb/Elmélet (Fejlddési diszfizia [BKQR-F21-20407E]) A

» Oratartds ddtuma: 2014.11.12 R

Csengetési rendhez Szervezeti egység/Telephely valasztasa

Szervezeti

egyseg/Telephely kidja
s neve: Minden Csengetési rendet listdzzon -
Csengetési rend megjelentése
-, =
= - O
SIS Oratartdsok rogzitése Oldalméret 20 =~
[# csengetési rend
[Fl KEE CSENGETESI REND
Ora kezdete - vége Kijelilés [
07:00 - 08:00 &
08:00 - 09:00 [
09:00 - 10:00 ]
10:00 - 11:00 [ g

Vissza

Oratartas hozzaadasa
Hallgatoi jelenlét rogzitése
FIGYELEM! Hallgat6i jelenlét rogzitése csak rogzitett dranyilvantartashoz lehetséges!

Az ,Oratartasaim” listaban kivalaszthatja az adminisztralni kivant kurzus-6raalkalmat. Az 6raalkalom
sorvegi lehetGsegeinél talalja a ,,Hallgatoi jelenlét” funkcidt, erre Kattintva tud statisztikat késziteni.
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| Kurzus adatok o X
| Alapadatok l Kurzus hallgatai Feladatok l [ Befizetett tételak l | Vizsgaalkalmalk l
Bl =)
Oratartasaim = ‘ 7

ROVESETE U falvitele § Oratartds nyomtatdsa § Ocszesitett hallgatdi jelenlét statisztika ‘Hallgatsi jelenlét -
oatoi jelenlé

F Azonosits Tipus Félév Targykod Targyneév k Dokumenmm feliilrése

E TK:BRQR-F2I-20407E; <K:rbivb; 1 2014/15/1 BKQR-F2I-20407E  Fejliussi dise dda i Feltiiltiitt dokumenmmnk 8
(E " B<OR-F2I-I0407E; K:cvbevb; 2 Kurzus {& kurzus nnes az Srarenden) 2014/15/1 BKOPR-F2I-20407E  Fejlddisi disz'dzia cubcai: 2014.00.20 08:00 - 10:20 L’
A TK:BXGR-F2[-20407E; <K:cvbevb; 3 Kurzus (A4 kurzus nncs az drarenden) 2014/15/1 BKQR-F2I-20407E  Fejlddisi diszdzia cvbovb 2014.11.12 07:00 - 23:00 Q

Takilstok cramar1-2/2 (0 ms) [EONEEEE® | felvicele § Oratart3s nyomtatdsa § Osszesitett halgatdi jelsnlét statisztica

Vissza

Az igy megjelen6 feluleten lehet6ség van hallgatonként vagy csoportosan allitani a kurzus alkalomhoz
tartozé hallgatdi jelenlét tipusat a fellleten talalhat6 radiogombok segitségével.

2 R
& Bejegyzés madija "‘?'Bejeg-,rzés hallgatonkent i
'."Bejeg',rzés csoportosan
¥ Ora eleje 2014.09.29 08:00 HH|
¥ Ora vége 2014.09.29 10:30 |

MNew Meptun kod Bejegyzett Kiilsé megjegyzeés Belsd megjegyzeés Bejegyzes |
. Arjoca Amazia JI1KB4 . Igazoltan tavol |E|
Blazsina Rodrigé GCYPU3 17 Késett [=]
Horvatitsch Latinka HBBLEG l Meagjelent Iz‘
Sahin Anetta FDISF Megjelent (=]
Kollarics Ronett DCQOYL |

e

Skotnar Hedda E3MZ83

-Bejeqgyzés tarl
Igazoltan tavol

Bercsinszky Aszpdzia Z3MCSF ¥
Kesett

Gschrei Lina 1B613M Megjelent
S Nem jelent meg -
Marianyi Irnik FPGRW2
Rajkovics Manon IK2GSI E
Krom Ince FZISKE ||
|| i |_r
Vissza

A ,,Bejegyzés csoportosan” rddiogomb vélasztasa esetén meg kell adnia a kézponti legordild listabdl a
jelenlét tipusat és kivalasztani a hallgatokat a hallgatdi sorok mellett talalhato jelol6négyzet segitségével.
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A ,Bejegyzés hallgatonként” radiogomb” valasztasakor hallgatonkent legordul6bol valasztva lehet
maodositani vagy Uj értéket felvinni, valamit megjegyzést rogziteni.

Az egyes hallgatdi sorok végén talalhatd ,,Lehetdségek” alatt megtekinthetd a ,,Hallgatd jelenléti
statisztikdja” hallgatonként, vagy oOraalkalmak szerint. Hallgatonkénti megjelenitésnél az egyes
hallgatohoz tartozd bejegyzéstipusok (példaul hanyszor késett) osszesitett értékei lathatok. Oraalkalmak
szerint az egyes idépontoknak megfelel6en kertl megjelenitésre a hallgaté jelenléte.

FIGYELEM! Ezen a fellleten kizarolag az aktualis kurzusalkalom jelenléteinek adminisztralasara van
maod, részletes éranyilvantartasi teend6khoz navigaljon az ,,Ugyintézés/Oranyilvantartas” fellletre.

Feladatok

Itt lathatja, hogy az adott kurzushoz milyen feladatok vannak felvéve, fel tud venni (j feladatot, at tud
masolni mas kurzusrél feladatot, vagy az itt 1év6 feladatokat hozza tudja adni mas kurzusokhoz, és fel tudja
vinni a feladatok eredmeényeit.

Részletesebb informacié a dokumentacio ,,Kurzus feladatkezelés™” bekezdésében olvashato.

Befizetett tételek

Itt lathatja, hogy a hallgatok milyen befizetéseket eszkdzoltek az adott kurzushoz kapcsoldéddan. Az ablak
tetején talalhato valasztolista segitsegével kilon-kilon illetve egyiittesen meg tudja jeleniteni az 1V
(ismételt vizsga) dijakat, illetve a kilonbdz6 szolgaltatas dijakat (itt nem csak a kurzushoz tartozd
szolgéltatasi dijak jelennek meg).

Vizsgaalkalmak

Itt az adott kurzus vizsgaalkalmainak listajat lathatja. Egy vizsgaalkalom soranak végén talalhato
"Lehet6segek/Bbvebb™-rel kattintva, a kivalasztott vizsga adatai jelennek meg egy felugré ablakban,
filekre bontva.

Alapadatok ftl
Itt a kivalasztott vizsga alapvetd adatait latja.

Kurzusok, jelentkezett hallgatdk ful

Itt egy kétszintl tdblazatban meg tudja tekinteni a vizsgara jelentkezett hallgatokat kurzusok szerint
csoportositva. A tablazat els6 szintjén a kurzusok talalhatdak, egy kurzus sordban bal oldalt talalhato +
jelre kattintva pedig megjelenik az adott kurzusrdl jelentkezd hallgatok listaja.

A fejlécben talalhatd + jelre kattintva a tablazat 6sszes elemének masodik szintje is megjelenik.

A hallgatdk listajaban a Varolistdn oszlopban pipa talalhato, ha az adott hallgaté varélistan van az adott
vizsgara, ehhez hasonléan miikodik a "Végleges kovetelményellenérzésnek megfelelt” oszlop is. Ugyanitt
lathatdé még az aldirds datuma, amennyiben a hallgatd mar szerzett aldirast az adott kurzusbol.

Az oldal aljan talalhato "Végsé kdvetelmény ellen6rzése™ gombra kattintva a rendszer ellenérzi, hogy a
jelentkezett hallgatdk megfelelnek-e a vizsgajelentkezéshez sziikséges végsd kovetelményeknek, és
amelyik hallgaténal ez igaz, ott pipat tesz a hallgatonal a Végleges kdvetelményellenérzésnek megfelelt
oszlopba.
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A "Kovetelménysértok torlése” gomb megnyomasakor a program elvégez egy végsé vizsgakdvetelmény-
ellenérzést, majd a vizsgajelentkezési hataridé figyelmen kivil hagyasaval le is jelentkeztet minden olyan
hallgatot a vizsgarol, aki a vegleges vizsgakdvetelményt nem teljesiti és nem tgyintézo jelentkeztette fel a
vizsgara. A mlivelet végén visszajelzd izenetben tajékoztatja a felhasznaldt a sikeresen és a sikertelendl
lejelentkeztetett hallgatdok tételes listajarol.

A hallgato sordban 1évé "Lehet6ségek™ meniben talalhaté az "Elérhet6ségek™ funkcid. Erre kattintva a
megjelené fellleten a hallgatd elérhet6ségei tekintheték meg. Megjelenik a hallgaté cime
(cimtipusonként minden érvényes cim megjelenik), a hallgatd e-mail cime (minden megadott érvényes e-
mail cim, tipusonként, tipus megjeldlésével), a hallgatd telefonszdma (minden megadott érvényes
telefonszam, tipusonkeént, tipus megjeldlesevel).

E-mail cim és telefonszam esetében az alapértelmezett e-mail cim, és alapértelmezett telefonszam alahizva
kertlt megjelenitésre, valamint az alapértelmezett adat folé hizva az egeret kiirdsra kerll, hogy ez az
"Alapértelmezett™ adat.

Vizsgaztatok ful
Az adott vizsgahoz tartoz6 vizsgaztatok listaja lathatd itt. Ha tor6lni, vagy hozzéaadni szeretne vizsgaztatét
a vizsgahoz, azt a vizsga modositasaval teheti meg, melynek leirdsat a "Vizsgak, jegybeiras™ mentupont
leirasaban talalja.

Egyedi beosztasok fil

Amennyiben a vizsgahoz tobb terem vagy vizsgaztatd tartozik, vagy csak szeretné id6ben beosztani a
vizsga id6tartaman beldl is a hallgatokat (pl. egy szobeli vizsganal adott id6intervallumokra), akkor ezt a
beosztast itt van lehet6ség megtenni. A listdban lathatd hallgatok kozil a Kivalaszt oszlop segitségével
valassza ki azokat, akiknél kdzos beallitdsokat kivan alkalmazni, majd kattintson az ablak aljan talalhatd
"Beosztas" gombra.

Ekkor megjelenik egy ujabb felugré ablak, melyen egy leugrd listabdl ki tudja valasztani a vizsgahoz
rendelt termek, illetve vizsgaztatok kozil azokat, melyeket a kivalasztott hallgatokhoz szeretne rendelni,
illetve az 1d6pont mezében meg tud adni a vizsga id6tartaman belil egy, a teljes vizsga idépontjatol eltérd
kezdési id6pontot. A datum megadasahoz hasznélja a mez6 mellett talalhatd kis naptar ikont, melyre
kattintva egy ekkor megjelené kis ablakban tudja kivalasztani a megfeleld datumot. Ezutan a "Mentés"
gombra Kattintva tudja elmenteni a beallitasokat. Az egyedi beosztassal rendelkez6 hallgatok szdmara a
Neptun Hallgat6i Weben a vizsga mar a modositott adatokkal fog megjelenni.

Egy hallgaté egyedi beosztasanak modositasat ugyanugy tudja megtenni, mint ahogy felvitte az eredeti
egyedi beosztasra vonatkozo adatokat.

4.2.5. Kurzus feladatkezelés

Feladat, részfeladat, potlas

A feladatkezelésnek 3 szintje van: Feladat, Részfeladat, Pdtlas. Onmagaban csak a feladat létezik, a
részfeladatnak mindenképpen feladathoz, a pétlasnak pedig feladathoz, vagy részfeladathoz kell tartoznia.
A feladathoz vagy potlas, vagy részfeladat tartozhat.

Feladathoz részfeladatot és pdtlast a sorvégi lehet6ségek menijében a "Részfeladat hozzdadasa" és
"Pétlas hozzaadasa” feliratokkal adhat hozza. Ha tartozik részfeladat a feladathoz, akkor a potlas mar csak
részfeladathoz adhatdé meg. Ilyen esetben a "Pétlas hozzaadasa" link inaktiv a feladatok lehetéségei alatt.

A megjelenités az el6z6eknek megfeleléen 2 szint(i hierarchikus sorokban torténik, amiben a feladat
szerepel a fels6 fésorban és a részfeladat az alarendelt sorban. Adott feladathoz lehet Kiirni részfeladatot, a
hozza tartozd részfeladat pedig a hierarchiaban alatta, "Részfeladat” tipussal jelenik meg. Feladathoz, ha
nincs hozza részfeladat, kiirhatd poétlas is. A PAtlas mindig az el6bb emlitett ket soron belul (de csak
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egyszerre az egyikben), egy cellaban, kulon linkként jelenik meg. Lehet6sége van tetszéleges szamu potlasi
lehet6séget meghatarozni, ilyenkor a pétlasok a soron belll egymas alatt jelennek meg.

Kurzus adatok I

| Alapadatok | Kurzus hallgatsi || Jelenléti statisziika | Befizetett titelek || Vizspaalkalmak | Oranyilvintzrtas Y
Dk -

Feladatok s ¢ .

Feladat horzsadésa mds kurzushoz "Coszestett hallgatdl ersdméryek

[El Feladat newalal Faladat tipusa Faladat kerdata eladat vige PAHAs tipusa  Sorsrd PAtlE Mivslamzt ]

AronfalsdatPOTLAS m

Aron teladats Kiszarthelyi 2011.05.09. 10:00 Utalzo a
pillas2

dfgdfg 130 pont féléves kov O
elsd zhnr zh IO0.08.15. 77:77 1iEnl i pitas O
elsgd Lebor zh 2UL0.09.24, 20 Utalsd Hotlas<zsa O
= mzdrthelyi O
reladat tipusa Feladat kezdete Feladat vége Pétlas tipusa Sorarém  Pétias Kavalaszr [
szdrthelyi 2010.02.07. 22:22 55 O
szarthalyi 2010.09 a4 z [}
20 insl
Kiszdrthalyi 2010.09.22, 22:22 4 20tlEs2 O
20tl5s3
Elzd részfeladats Kiszdrthalyl 20L80.09.22. 22122 O b

\issza

Feladatok és részfeladatok hierarchikus megjelenitése

Eredmény beirasara lehet6ség van mind a 3 szinten. Az eredmények értékkészlete eltérhet (pl. jegy és
pont vagy szazalék).

A feladat masolhat6, azonos félév masik targyahoz, kurzusahoz, vagy masik félévre, mint jelenleg is, viszi
magaval a rész feladatokat és a potlasokat is.

A feladatkezelés minden szintjéhez kell tudni megadni datumot, kezdé és vég datumot (6ra perc is
kotelez0). A vegdatum hataridéként funkciondl, tehat ez a kotelezé mezé.

Feladatok eredményeinél jegybeirasnal is lehet xlIs importot hasznalni a jegyek felviteléhez. Ezt a
lehet6séget valasztva az egyéb jegybeirds fellletekhez hasonléan az Excel export segitségével a hallgatoi
listat ki tudja menteni egy Excel fajlba, majd miutan kitoltotte a hallgatdk eredményeivel és mentette, az
import segitségével be tudja olvasni az eredményeket.

A kiexportalt Excelben a sorrendezés tiltva van, amennyiben sorrendezni szeretne, akkor a sorrendet
minden esetben még az export el6tt, a feltleten, a megfelelé oszlop fejlécre torténd kattintassal célszer(
beéllitani.

Lehet8ség van az dsszes adat Excel exportjara. Amennyiben a fellileten listazott sorok nagy szama miatt
lapozés sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd lizenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?” Ha a kérdésre a "Nem, az 6sszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel
exportban az 6sszes adat megjelenik.

Excel import — érdemjegyek bemasolasa ktilsé allomanybol

A kiexportalt Excel fajlba kiilsé forrasbol (pl. Excel, vagy Word) is beméasolhato a "Bejegyzés™ oszlopba az
értékeket. A bemasoland6 allomanyban szamoknak kell szerepelni egymas alatt, oszlopként. A sorrend a
bemasolas sorrendje lesz, ezért tgyelni kell ra, hogy a kiilsG allomanyban ugyanaz a sorrend szerepeljen,
mint a feliileten (pl. hallgatok vizsgaazonositdja ABC sorrendben). Igy lehetévé valik, hogy kiils6 listan
rogzitett érdemjegyeket egy-az egyben atemeljen az oktato a Neptunba.

Amennyiben olyan értéket masol be, ami nem szerepel a Neptunos bejegyzés értékkészletben, azt hibas

adatkent kezeli és nem masolja be a feliletre. Ett6l fliggetlendl a tobbi érték importalasa sikeres lesz.
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Kils6 allomany beimportalasa

A jegybeirast szolgalo fellleteknél (kurzus-, feladat-, vizsgajegy-beiras) a kotdétt formaju import
allomanyanak beolvasasan tul lehetdség van egy egyszer(ibb xlsx importra is, amikor az Excel fajlba
csupén a hallgatoi Neptun kddokat és a hozzajuk tartozé érdemjegyeket sziikséges rogziteni.

Az import allomany tehat lehet kilséleg létrehozott (nem a programbdl kiexportalt) lista is. Az elsd
oszlopban szerepelnie kell a Neptun kodoknak, a masodik oszlopban pedig szoveges formatumban az
érdemjegyeknek (nagy- és Kisbet(i érzékenység nincs).

Olyan értéket, mely a feluletr6l nem felvihet6, nem lehet importalni, valamint olyan hallgatonak, aki a
feluleten nem szerepel, nem lehet importalni. llyenkor a hibalizenet jelzi a hibas értéket és sikertelen ezen
értékek importja (ettdl fiiggetlenil a tobbi értek importalasa megtorténik).

A hallgatdk sorrendje nem sziikséges, hogy megegyezzen a feliileti sorrenddel.

Az exportélt allomany elnevezése

Az oktatdi weben alkalmazott xIsx jegyimport esetén az exportalt allomanyok elnevezései feliilet szerint
specifikusak és egységesek.

A feladat import allomany elnevezésének felépitése: jegyimport_[feladat neve].xIsx.

Az egyseges elnevezés celja a kdnnyebb és hatékonyabb importalasi lehetség.

FIGYELEM! Feladathoz akkor adhat hozza pétlast, hogyha nem tartozik hozza részfeladat, tehat olyan
feladatokhoz, melyekhez részfeladat is tartozik nem adhat hozza pétlast, csak részfeladat szinten!

Uj feladat hozzaadasa

Uj feladat felvételéhez kattintson az ablak aljan talalhatd "Uj felvétele" gombra. Ezutan egy felugrd
ablakban megadhatja a feladat adatait. A tipus mezében valaszthaté tipusok (pl.: dolgozat, zarthelyi, stb.),
és a hozzajuk tartozd, valaszthato értekelési modok (pl.: jegy, vagy pont) az intezményi beallitasoktol
fliggnek. A feladat sorszamanal adjon meg egy olyan sorszdmot, ami nem tartozik egyetlen, mar a
kurzushoz rendelt feladathoz sem.

A potlés tipusanal megadhatja, hogy amennyiben egy hallgaté tobb értékelést is kap az adott feladatra,
akkor azokat hogyan szeretné beszamitani a hallgato veégs6 eredményekent az adott feladathoz.

Feladat, részfeladat szerkesztése

Egy feladat, vagy reszfeladat tulajdonsagainak szerkesztésehez kattintson az adott évkozi feladat soranak
"Lehet6ségek™ ikonjara és a megjelend felugrd6 menibél valassza ki a "Szerkesztés" opciét.
A megjelend ablak tetején lathato egy "E16z6" es "Kovetkez6" gomb, melyekkel lehetésége van lépegetni
szerkeszt6ablakon belll a feladatok kdzott (csak akkor aktivak a gombok ha van el6z6 és kdvetkezd érték).
Ez megkonnyiti a gyors és hatékony adminisztraciot. Az aktualis feladat neve az ablak tetejen kdzépen
olvashato.

Az ablakban néqy tabulator fil jelenik meq:

- Alapadatok: a feladat, vagy részfeladat alapvet6 adatait lathatjuk itt (pl: feladat neve, tipusa, értékelése,
stb...)

- Eredmények : itt az egyes hallgatdi eredmények rogzitésére és megtekintésére van mod hallgatonként,
vagy csoportosan.

- Pétlasok : itt adminisztralhatok a potlasok

- Feltoltott dokumentumok : a feladathoz itt lehetéség van dokumentum feltéltésére
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Feladat, részfeladat eredményének beirasa, szerkesztese

Egy feladat eredményeinek szerkesztéséhez kattintson az adott feladat soranak "Lehet6ségek™ ikonjara és a
megjelené felugré menlbdl vélassza ki az "Eredmények" opciot. Erre a fellletre juthat a feladat
megnyitasaval el6ugro ablak "Eredmények™ fiilére kattintva is.

Itt megjelennek a kurzus hallgatoi név és neptun kdd szerint, és mellette annyi oszlop, ahany eredményt az
adott feladathoz rogziteni lehet (ez az évkozi feladat adatainal megadott potlasok max. szama + 1).

Az eredmények felviteléhez vagy szerkesztéséhez kattintson a lista azon bejegyzés elemére, amelyet
szerkeszteni kivan, ekkor megjelenik a kivalaszthatd eredmeények listaja. Az eredmenyek egyszer(
kivalasztasahoz ugyanugy hasznalhatéak az egyes eredmények kezddbetdi, vagy szamai, a listan bellli
navigalashoz pedig a nyilak és az enter, ill a tab billenty(ik, mint a kurzusjegy beirasnal, vagy a vizsgajegy
beirasnal.

A rogzithetd eredmény mez6k mellett szabadon télthetd szdveges kiegészités mez6 talalhatd. igy minden
érdemjegyhez szdveges Kiegeészités flizhetd.

A jegybeiras folyaman a beirhatd eredmény megjelenése intézményi beallitastdl fligg. Lehetséges,
hogy a bejegyzés értéknél szerepld szdveg jelenik meg a bejegyzés érték kivalasztasakor, maskor a
szOveges értek mellett zardjelben megjelenik a bejegyzéshez rendelt (szam) erték is.

Feladatok eredményeinél jegybeirasnal is lehet xIs importot hasznalni a jegyek felviteléhez. Ezt a
lehet6séget valasztva az egyéb jegybeirds fellletekhez hasonl6an az Excel export segitségével a hallgatoi
listat ki tudja menteni egy Excel fajlba, majd miutan kitoltotte a hallgatok eredményeivel és mentette, az
import segitségével be tudja olvasni az eredményeket.

Lehet8ség van az dsszes adat Excel exportjara. Amennyiben a fellileten listazott sorok nagy szama miatt
lapozés sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd lizenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az 6sszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel
exportban az 6sszes adat megjelenik.

Az egyes feladathoz tartozd eredményeket a "Hallgatd eredményeinek nyomtatdsa” gombbal tudja
Kinyomtatni.

Meglévo feladat hozzaadasa az aktualisan megnyitott kurzushoz

Ha at szeretne maésolni egy mar meglévd feladatot ehhez a kurzushoz, akkor Kattintson a feladatok
listajanak aljan talalhatd "Meglévé feladat hozzaadasa™" gombra. Ekkor egy Ujabb ablakban megjelennek a
méas kurzusokhoz rendelt évkozi feladatok, melyekbdl a kivalaszt oszlopban taldlhato jel6l6négyzet
segitségével tudja megjeldlni, hogy melyeket szeretné az adott kurzushoz hozzaadni. Ezutan az ablak aljan
talalhato "Hozzdad" gombra Kattintva, a kivalasztott feladatok bekerllnek az adott kurzushoz, és
megjelennek a feladatok listajaban.

Feladat hozzaadasa mas kurzusokhoz

Ha egy, vagy tobb feladatot szeretne atmasolni mas kurzusokhoz is, akkor el6szér a Kivalaszt oszlopban
talalhato jelolénegyzetek segitsegével valassza ki ezeket a feladatokat, majd kattintson a "Feladat
hozzdaddsa mas kurzushoz" gombra. A kurzusokat egy ekkor megjelené Ujabb ablakban tudja
kivalasztani.

A kurzusok szlrhet6ek targy tipus, kurzus tipus és félév alapjan. A targytipusnal valaszthat, hogy a sajat,
vagy oktatott, avagy minden targytipusu targy megjelenjen. A kurzustipusnal a kulénféle kurzustipusokra
tud szdrni (pl. elmélet, gyakorlat, vizsgakurzus, stb...).

A feladat(ok) kivalasztott kurzusokhoz adasédhoz a kurzusok listajabol a "Kivalaszt™ oszlopban talalhato
jelolénégyzetek segitségével jeldlje meg, hogy mely kurzusokhoz szeretné hozzdadni az adott
feladato(ka)t, majd kattintson az ablak aljan talalhaté “Masol" gombra. A feladatméasolas megtorténtérél a
rendszer visszajelzést ad.
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Ha feladatot mésik félévre masolunk, akkor a program automatikusan maédositja a datumokat. Mind a veg,
mind a kezdd datumot - ha téltve van - Ugy szamolja Gjra a program, hogy megnézi, hogy a kiindulé feladat
kurzusa félévének kezd6 datumahoz képest hany napra van a kiindulé feladat kezd6/vég datuma, majd a
masolasnal ezt a kiilénbséget adja hozza a cél feladat kurzusaban szereplé félév kezdd datumahoz.

Feladat torlése
Egy vagy tobb feladat térléesehez el6szor a feladatok listajaban a "Kivalaszt™ oszlopban jeldlje meg, hogy
mely feladatokat szeretné tordlni, majd kattintson az ablak aljan talalhato "Torlés" gombra.

Osszesitett hallgatéi eredmények

Ezzel a gombbal lehetGsege van kinyomtatni a kurzus hallgatdinak dsszes feladathoz tartozo eredményeit.
Nyomtataskor egy el6ugro6 ablakban valaszthat a nyomtatasi sablonok kdzil, amennyiben intézménye tébb
sablont is feltoltott a rendszerbe.

4.2.6. Kurzus statisztikak

A , Kurzus statisztikdk” feltlet a kurzusok adminisztracidjanak attekinthet6sége céljabdl jott Iétre.

A felileten a kurzushoz tartozd teljesitettség, alairds és érdemjegy beirdsara vonatkozé informaciok
kertilnek megjelenitésre. Az egyes értékek létszam / max-létszam formaban kertlnek kijelzésre (pl.
hanyan teljesitették az adott kurzust a kurzus 6sszes hallgatoi kozil).

B Sziiresek Taragy tipus: Oktatott, Kurzus tipus: Mincen tipus, Felévek: 2011/12/2
% Tdrgy tious: Ditatett -
% Kurzus tipue: Winden Jpus £
# Feldvele 20122 -
D

UPEEEEE o sd4uds g cedvercekhes

T Kurzus statisztikak

Kurzusok [2011/12:2] h— .

Odalmérst 20 -

Targykasd Targy néw Kurzus tipus  S/0 Kurzus kad Félaw Aldiras rendezve Erdemjegy beirva Adminisztracic kész

DHQG-£11-74951Y A magyar mirt decen nyelv Gyakorat o Tzl esitett=éq |2tszdm: 0/Z] (_)I L \%’ WL \.’/’ 4
BKQR-525-21438V  Szociolagia Elmzlst 5 piRrasmezdie iy 2z o w2 g
a TestSuhjert_3 a TestIuhjert_= Flmslst N TestCnurse_3  2011/72/ 7/19 913

DHQG-A11-74951Y A magyar mirt decen nyelv  Clmsl=t o K 2011/12/2 :@! v v L4

Taldlotok s=imari-4/4 [156 ms)

A fellletre érvényes a felsd sz(irési lehet6ség, tehat lehet6sége van targytipusnak, kurzustipusnak, illetve
félevnek megfeleléen keresni. A feliileten a Kurzusoknal mar megszokott ,, Targykéd”, ,,Targynév”,
»Kurzustipus”, ,,Kurzuskdd”, ,,S/O” (sajat, vagy oktatott kurzus), ,,Félév” oszlopokon tul hadrom statisztikai
oszlop jelenik meg a kdvetkezd informaciokra vonatkozdéan:

- Adminisztracio kész

- Alairas rendezve

- Erdemjegy beirva
Egy kék informacids ikon tovabbi értékei kozott megjelenik még (egeret folé hldzva):

- Teljesitettség létszam

- Alairas megadva
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Z0ld pipa jelenik meg azoknél a létszamertékeknél, ahol a letszamadatok szerint a beirt alairas tipusd
bejegyzések szama, valamint az eredmények felrdgzitése 100%-0s. Ily moddon, ezeken a felileteken
egyszerlen utanajarhat, hogy mely esetben tértént meg kivétel nélkil a sziikséges adminisztracio (a kurzus
hallgatoi kézott mindenkinek beirasra kerilt az alairas és / vagy jegy), illetve ugyanilyen latvanyos képet
kaphat rola, ha valamely kurzusnal adminisztracios hianyossagai vannak.

A kurzus soranak végén az ,,Adminisztracié kész” oszlopban egy ktlon z6ld pipa jelzi, ha az alairasok és
érdemjegyek felrogzitése 100%-o0s.

Olyan kurzusoknal, melyeknél eleve nem vihet6 fel "Alairas" tipust bejegyzés, a statisztika fellilleten az
értek folé allva egy tooltip tajékoztatja a felhasznaldt réla, hogy ez az informéacid itt nem értelmezhetd.
Ilyen esetben a kovetkez6 felirat jelenik meg: "Nem relevans informécio, mert alairas nem irhato be!".
Amennyiben az aldiras nem relevans informécid, akkor az ,,Adminisztracié kész” oszlop z6ld pipajahoz
sem kellenek az alairasok (pl. gyakorlati jegynél), ilyen esetben ezek nélkul is bekerilhet a zold pipa.

Alairassal teljesitett kurzus esetén figyelmen kiviil hagyja a program az ,,Erdemjegy beirva” oszlopot, az
érdemjegy ilyenkor nem szikséges az ,,Adminisztracio kesz” oszlop z6ld pipajanak megjelenéséhez.
Ilyenkor is az oszlop értékére allva jon egy tooltip, mint alairasnal, hogy ,,Nem relevans informacio, mert
ehhez a kurzushoz érdemjegy nem rogzithetd!”.

Amennyiben ,,Alairas megtagadva” bejegyzése van egy hallgatonak, akkor érdemjegyet sem szerezhet,
ilyen esetben is figyelmen Kiviil hagyja a program az érdemjegyes oszlopot (kizarélag az adott hallgato
esetében), tehat a ,Megtagadva” bejegyzéssel rendelkez6 hallgatok szama hozzajarul az
,2Adminisztracio kész” oszlop teljesitettségéhez.

A ,Vizsgakurzus” tipusu kurzusokndl a program nem figyel az alairds oszlop értékeire, hiszen
vizsgakurzusra eleve csak akkor jelentkezhet a hallgatd, ha mar van aladirasa. Az ilyen esetekben az
"Alairas rendezve" oszlopban automatikusan 100% -0s a teljesitettség.

Az ,Erdemjegy beirva” oszlopban a max. létszdm kijelz6ben az alairassal ("Alairva" alairas tipusi
bejegyzessel) rendelkez6 hallgatok szama lathatd (természetesen abban az esetben, ha tartozik alairas
bejegyzés tipus is a kurzus kdvetelménytipusahoz). Azon hallgatok is levonasra keriilnek a max.
létszambol, akiknek az alairdsuk "Megtagadva" értékkel szerepel (hiszen szamukra sem rogzithetd
érdemjegy).

A részletes kurzus statisztika orokli a statisztika fent emlitett specifikus mikddését, tehat a fentiek
értelmében ott is valtoznak az értekek.
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4.2.7. Részletes kurzus statisztika

A "Kurzus statisztikak" felllleten a kurzuskod oszlopban talalhaté kédra, vagy a sorvégén kialakitott
Lehet6ségek ikonra kattintva a tovabbiakban el6hivhaté a "Részletes kurzus statisztika™ lehet6ség egy
eldugrd ablak formajaban.

Az el6ugré ablakban a kurzus hallgatéi jelennek meg, valamint kijelzésre keriil minden egyes hallgaténal a
teljesitettség egy kilén oszlopban.

A "Csak a teljesitok™ pipa alkalmazésaval lesziirhet6k azok a hallgatok, akiknek mar van teljesitést
meghataroz6 érdemjegytk, a "Csak a nem teljesiték" —re keresve pedig azok, akik nem rendelkeznek
ilyennel.

A feluleten méd van csoportos tizenetkiildésre akar a szliresnek megfelelGen, igy az oktatonak lehetésége
van csoportos Uzenetet kildeni a nem teljesitd, vagy teljesité hallgatoknak.

Az el6ugré ablakban egyuttal lehet6seg van hallgatéi lista nyomtatasara, vizsgajelentkezés
engedélyezésére, illetve tiltdsara. Az egyes hallgatok nevére kattintva megtekinthetéek a hallgatdk
elérhet6ségei, illetve a sorvégi lehet6ségekre kattintva egyes hallgatoknak is lehet Uzenetet kildeni.
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4.2.8. Jegybeiras (Kurzus-jegybeiras)

Ez a felllet szolgal az évkozi jegyek, vagy az alairasok felvitelére, szerkesztésére.

Kurzus jegybeiras alapértelmezetten az oktatott kurzusoknal lehetseéges, de intézményi beallitas altal
lehet6vé valhat az oktatdi weben a kurzus jegybeiras targyfelel6s szamara is. Ebben az esetben a sajat
kurzusokndl is lehetséges az érdemjegy rogzitése, a bejegyzést beird személy a targyfelelGs lesz.
Amennyiben a targyfeleldsnek az intézmény tiltja a jegybeirast, akkor sajat kurzusoknal torténd jegybeirasi
kisérletnél a program el6ugro ablakban tajékoztatja a felhasznalot, hogy a jegyrdgzités kizardlag oktatott
targyak esetén lehetséges.

A kurzus jegybeirast négyféle mddon lehet hasznalni, ezek kozil a "Bejegyzés modja" részen lathatd
opcidkra kattintva valaszthat. A valasztasatol fuggden a fellileten talalhat6 opcidk, és a kurzus hallgatdinak
listaja is killdonbozEképpen hasznalhato, ezért a leirast ezen opcidk alapjan csoportositottuk.

¥  Kurzus jegybeirds +]

NMS1 - NMS1
NMS1 - Eimélet

¥ Bejegyzés midia ¥ hejegyzés hallgatdnként

zenatek 28

¥ Bejeg

Excel fajl feltcitése

+ Fidjl feltaitése

o o=
Kurzus hallgatoinak eredményei 7

Maptar as ¥ Nepton kid Néw lanrend tipus BejegyzésekiAkt.félév) Bejegyrés Megajaniott lizenetiiildés

2014, mdrdus * o

K 5@ Cs P
25 26 7 B 1 2

kurzugjégg}bel’rés feltlet, bejegyzés hallgatonkent

Bejegyzés hallgatonként

Ezt a lehetGseget valasztva a "Bejegyzés adatai” résznél legordiil6 listabol kivalaszthatd a bejegyzes tipusa,
az oktato, akinek a nevében az adott bejegyzést rogziteni szeretné, és a ,,Bejegyzés datuma”.

Fontos, hogy a vizsgajegy kurzus fel6l torténd rogzitése nem minden intézménynél engedelyezett.
Amennyiben megengedett, akkor a Neptun Rendszerben csak akkor mindsil vizsgajegy-beirasnak a kurzus
fel6l rogzitett vizsgajegy, ha a vizsga datumaval megegyezik a bejegyzés datuma. Erre bizonyos
intézményi beallitasok esetén egy sarga informéacios panel is felhivja a felhasznalé figyelmét!

Az oktaténal a kurzus oktat6i kozil lehet valasztani, de a rendszer természetesen ebben az esetben is
rogziti azt, hogy valdjaban ki szerkesztette az egyes bejegyzeseket. A bejegyzés datuma alapértelmezetten
az aktudlis datum, ezen agy tud valtoztatni, ha a mez6 mellett talalhat6 kis naptar ikonra kattint, majd az
ekkor megjelend kis ablakban kivalasztja a kivant datumot, vagy keézzel is beirhatja a kivant datumot.

A kurzus hallgatoinak listajaban ekkor az egyes hallgatok egy-egy sorban lathatdak.

A kurzuson aktudlis féléven szerzett eredményiik/eredményeik a "Bejegyzések (Akt.félév)" oszlopban
lathatdak, a bal oldalon lathato plusz jelre Kkattintva a tablazat egy kovetkezd szintjén megjelennek a
hallgatohoz korabban ebbdl a targybdl rogzitett bejegyzések.
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A "Bejegyz6” is megjelenik a hierarchikus sorban. Amennyiben nem a kurzusoktatd irta be a jegyet, a
"Bejegyz8" oszlopban a jegyet beird neve mellett megjelenik egy kék informaécio ikon, amely f6lé huzva
az egeret, lathatdva valik a tényleges beiro neve.

A bejegyzések felviteléhez a hallgaté soraban a "Bejegyzés” oszlopba kattintva, az ekkor megjelené kis
tablazatban tudja kivalasztani a beirni kivant bejegyzést. Gyorsitja a bejegyzések felvitelét, hogy ha egy
sorban rakattintott a Bejegyzés oszlopra, akkor, ha lelti az adott bejegyzés kezdébet(ijét, a listabdl rogton
az kerll kivalasztasra, tobb ugyanolyan betlivel kezd6d6 bejegyzés esetén pedig a kezddbetl tobbszori
lenyomasaval tud valtogatni ezek kozott. Otfokozat( skala (pl. vizsgajegy, évkozi jegy) beirasa esetén a
kezdobetlkon kivil a szambillenty(ik is hasznalhatoak az egyes eredmények gyors eléréséhez. Ezutan, ha
leiti a Tab, vagy az Enter billenty(it, akkor a kivalasztott bejegyzés bekeril a listaba, és ezutan a sorban
kovetkezd hallgatd bejegyzés mez6je lesz aktiv, igy a kezd6betlket beirva majd utdna Tab-ot, vagy Enter-t
nyomva gyorsan Ki tudja valasztani a megfelel6 bejegyzést az 6sszes hallgaté szamara.

Egy maésik mddja a gyors eredmény felvitelnek, hogy a billentylzetén 1évé nyilakkal is tud lépkedni a
Bejegyzés oszlop mez6i kozott, majd a kivalasztott hallgatondl Enter-t nyomva tudja szerkeszteni a
bejegyzeést (a nyil billenty(ik is hasznalhatdak a kivant bejegyzés kivalasztasahoz a listabdl), Gjabb Enter-t
utve pedig a kivalasztott bejegyzés bekerl a hallgatohoz, és a sorban kdvetkezd hallgato bejegyzés mezéje
lesz aktiv.

Megajanlott érdemjegy rogzitése

Ha az adott bejegyzést megajanlott bejegyzésként szeretné rogziteni, akkor helyezzen pipat a tablazat
”Megajanlott” oszlopaban talalhatd jelol6négyzet(ek)be. Megajanlott jelleget csak teljesitettseget
meghatarozo6 érdemjegy kaphat (tehat vizsga kdvetelmény(i targynal az alairas nem lehet megajanlott!).
Megajanlott jegy beirasi id6szak meghatarozhat6 az intézmény altal, ez korlatozhatja a megajanlott jegyek
beirasat, valamint az is intézményi beallitastol fugg, hogy megajanlott és hallgaté altal elfogadott, vagy
elutasitott érdemjegy torélhet6-e a webes fellletrol.

Intézményi beallitastol fliggben lehetséges, hogy megajanlott jegy rogzitése esetén nem sziikséges az
érdemjegy el6tt alairast is felrdgzitenie, mert a program a megajanlott jegy felvitelekor elvégzi ezt.

A megajanlott jegy rogzitésének alapvetden tehat a kovetkez6 3 modja lehetséges intézményi bedllitastol
fliggen:

- 1: Nem ker(l beirasra alairas, igy nem sikeril a megajanlott jegy rogzitése.

- 2. Az aldirds a megajanlott jegy beirasakor automatikusan beirasra kerul (az alairas bejegyzes
datuma automatikusan 1 nappal korabbi, mint a kivalasztott bejegyzés datuma).

- 3: Az alairés potlolagos megadésara egy el6ugrd ablakban van lehet6ség, ahol meghatarozhaté az
alairashoz datum is.

Jegybeiras folytatasa, egyéb tudnivalok

Ha végzett a bejegyzések kivalasztasaval, és beallitotta, hogy ez mely hallgatoknal szerepeljen megajanlott
bejegyzesként, akkor kattintson az oldal aljan talalhaté "Mentés" gombra. Ha a bejegyzések mentése
helyett vissza szeretne térni a Kurzusok feliletre, akkor kattintson a "Vissza" gombra.

A jegybeiras folyaman a beirhat6 eredmény megjelenése intézményi beallitastél fligg. Lehetséges,
hogy a bejegyzés érteknél szerepld szdveg jelenik meg a bejegyzés érték kivalasztasakor, maskor a
szOveges érték mellett zardjelben megjelenik a bejegyzéshez rendelt (szam) érték is.

A ,Hallgatok eredményeinek nyomtatasa” gombbal lehet6sége van nyomtatvanyra exportalni, majd
kinyomtatni a hallgatok eredményeit tetsz6legesen dsszeallitott sablon segitségével.
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Itt valaszthat példaul olyan sablont, melyen csak azok a hallgatok szerepelnek, kiknek mar van
bejegyzésuk, vagy olyan sablont, melyen minden egyes hallgaté megjelenik attol fliggetlentl, hogy van-e
bejegyzese, vagy sem.

FIGYELEM!

Ha nem Kkattint a ""Mentés" gombra a bejegyzések kivalasztasat kdvet6en, akkor azok nem kerilnek
mentesre a rendszerben!

Megajanlott jegyet csak akkor tud beirni, amennyiben ezt az intézménye igy allitotta be!
Amennyiben nem lehetséges a megajanlott jegy beirasa, ez kiirasra kerll az oldal tetején, ilyenkor
a megajanlott jelolést nem lehet kivalasztani.

El6fordulhat, hogy csak akkor tud a kurzus-jegybeirasnal megajanlott jegyet rogziteni, amennyiben az
adott hallgaté képzésén van beallitva megajanlott jegy felviteli id6szak. Amennyiben egy kurzuson tébb
képzés hallgatdi vannak, akkor képzésenként vizsgal és aszerint kerdil beirdsra a megajanlott jegy.

Bejegyzés csoportosan

Ezt a lehetGséget valasztva a "Bejegyzés adatai” résznél legordil6 listabdl kivalaszthatd a bejegyzeés tipusa,
a kivant bejegyzés értéke, megjeldlhetd, hogy megajanlott bejegyzésként kivanja-e rogziteni az adott
bejegyzeést, ki tudja valasztani az oktatdt, akinek a nevében az adott bejegyzést rdgziteni szeretné, és a
Bejegyzés datuma.

A bejegyzés tipusa az intézményi beallitasoknak megfelel6en jelenik meg, a bejegyzésnél kivalaszthatd
értékek pedig a kivalasztott bejegyzés tipusnak megfelelGen.

Ha a bejegyzéseket megajanlott bejegyzésként kivanja rogziteni, akkor kattintson a jel616négyzetbe.

Intézményi beallitastdl fliggben lehetséges, hogy megajanlott jegy rogzitése esetén nem sziikséges az
érdemjeqgy el6tt alairast is felrogzitenie, mert a program a megajanlott jegy felvitelekor elvégzi ezt.

A megajanlott jegy rogzitésének alapvetéen tehat a kdvetkezd 3 mddja lehetséges intézményi beallitastol
fliggGen:

- 1: Nem ker(l beirasra alairas, igy nem sikeril a megajanlott jegy rogzitése.

- 2. Az aldirds a megajanlott jegy beirasakor automatikusan beirasra keriil (az alairds bejegyzés
datuma automatikusan 1 nappal korabbi, mint a kivalasztott bejegyzés datuma).

- 3: Az alairas potlélagos megadasara egy el6ugrd ablakban van lehet6ség, ahol meghatarozhaté az
alairashoz datum is.

Az oktatonal a kurzus oktatoi kozul lehet valasztani, de a rendszer természetesen ebben az esetben is
rogziti azt, hogy valdjaban ki szerkesztette az egyes bejegyzéseket. A bejegyzés datuma alapértelmezetten
az aktudlis datum, ezen agy tud valtoztatni, ha a mez6 mellett talalhato kis naptar ikonra kattint, majd az
ekkor megjelend kis ablakban kivalasztja a kivant datumot.

Hallgatd korabbi bejegyzései a targybdl

A kurzus hallgatéinak listadjaban ekkor az egyes hallgatok egy-egy sorban lathat6ak, és a baloldalon lathatd
plusz jelre kattintva a tablazat egy kdvetkezé szintjen megjelennek a hallgatohoz korabban ebbél a targybdl
rogzitett bejegyzések.

FIGYELEM! Egyes esetekben ugy tlinhet, hogy duplikalddott egy-egy korabban felvitt érdemjegy. Ez
akkor fordult el6, hogyha a felvitt érdemjegyet a hallgatd masik képzésén elismerték. Ennek kijelzésére
szolgél a hierarchikus sor méasodik szintjén egy "Képzés" és egy "Elismert” oszlop. A képzésnél lathato,
hogy a hallgatonak masik képzésén Kkerllt rogzitésre az érdemjegy, az "Elismert" oszlop pedig
egyertelmsiti, hogy ez az értek elismeres miatt jott létre és a miatt lathato ezen a fellileten még egyszer.
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Korabbi bejegyzések

 Uzcretiuldcs § vissza

A bejegyzések felviteléhez kattintson a hallgat6 soraban a Bejegyzés oszlopban 1évé jel6l6négyzetbe.

A ,,Bejegyzés csoportosan” bejegyzési modot valasztva a kijelolt hallgatok szama megjelenik az
oszlopfejléc mellett egy kapcsos zarojelben, igy ellendrizhet6, hogy hany hallgatét jelolt ki az oktatd (a
»Bejegyzés” oszlop fejlécében).

Ha végzett a hallgatdk kivalasztasaval, akkor kattintson az oldal aljan talalhaté "Mentés" gombra. Ha a
bejegyzések mentése helyett vissza szeretne térni a Kurzusok feliletre, akkor kattintson a "Vissza" gombra.

FIGYELEM!
Ha nem Kkattint a ""Mentés"™ gombra a hallgatok kivalasztasat kovet6en, akkor azok nem kerilnek
mentésre a rendszerben!

Modosités, torlés hallgatonkent

Ezt az opcidt valasztva a kurzus hallgatoinak listajaban a hallgatok egy bejegyzese lathatd egy-egy sorban,
igy ilyenkor lehetséges, hogy egy hallgatd tobbszor is szerepel a listdban, amennyiben az adott targybol és
egy adott bejegyzés tipusbdl mar tobb bejegyzést is rogzitettek hozza.

Bejegyzések modositésa hallgatonként

A hallgatonkénti jegybeirashoz hasonléan minden hallgatd bejegyzését tudja valtoztatni egyesével, abban
az esetben is, ha kilonbdz6 a bejegyzes. Csak a bejegyzes tipusat kell meghataroznia. Ilyenkor a
"Bejegyzés" mezdben jelenik meg a jelenlegi érték, amit ugyanitt tud atirni, majd a "Mentés" gombbal
véglegesitheti az atirt értékeket. Itt nincs csoportos Uzenetklldési lehet6ség, a hallgatok sorvégi
»Lehet6ségek” ikonja alatt tud egyes hallgatoknak (izenetet kiildeni.

Bejegyzések térlése hallgatonként
A bejegyzések torléséhez a "Bejegyzés" mezdben valassza ki a "Torlés" értéket a megfeleld hallgatonal,
igy korabbi bejegyzése mentes esetén torlésre kerdl.

FIGYELEM! Megajanlott érdemjegy torlésenek szandéka esetén fontos, hogy intézmenyi beallitastol
fligg, hogy megajanlott és hallgaté altal elfogadott, vagy elutasitott érdemjegy tordlhet6-e a webes
feluletr6l. Amennyiben a torlés lehetséges, akkor is figyelmeztet6 (zenet érkezik, mely felhivja a
felhasznal6 figyelmét arra, hogy olyan megajanlott érdemjegyet kivan tordlni, mely felett a hallgatd mar
rendelkezett.

Modosités, torlés csoportosan

Ezt az opcidt valasztva a kurzus hallgat6inak listadjaban a hallgatok egy bejegyzése lathatd egy-egy sorban,
igy ilyenkor lehetséges, hogy egy hallgato tobbszor is szerepel a listdban, amennyiben az adott targybdl és
egy adott bejegyzés tipusbol mar tobb bejegyzést is rogzitettek hozza.

Bejegyzések modositésa csoportosan

A Dbejegyzések modositasahoz a bejegyzés adatainal valassza ki, hogy milyen tipusd bejegyzést szeretne
maodositani, ekkor a listdban azok a bejegyzések jelennek meg, melyek tipusa megegyezik a kivalasztottal.
Ezutan a Bejegyzés adatai résznél 1év6 tobbi opcio segitségevel tudja meghatarozni a modositott bejegyzés
értékét, azt, hogy megajanlott-e az adott bejegyzés, a bejegyzést rogzité oktatdt, és a bejegyzés datumat.
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Ezutan a modositani kivant bejegyzések soraban helyezzen el pipat a kijeldlés oszlopban talalhato
jelolénégyzetbe, majd Kkattintson az oldal aljan talalhaté "Kijeloltek modositasa” gombra.

Bejegyzések torlése csoportosan

A bejegyzések torléséhez a bejegyzés adatainal valassza ki, hogy milyen tipust bejegyzést szeretne tordlni,
ekkor a listdban azok a bejegyzések jelennek meg, melyek tipusa megegyezik a kivalasztottal. Ezutan a
torolni kivant bejegyzések soraban helyezzen el pipéat a kijel6lés oszlopban talalhato jel6l6négyzetbe, majd
kattintson az oldal aljan talalhato "Kijel6ltek torlése " gombra.

FIGYELEM!
Ha nem Kattint a "Kijel6ltek mddositasa”, vagy a "Kijeloltek torlése” gombra a modositani, vagy torolni
kivant bejegyzések kivalasztasat kovetben, akkor a valtoztatdsok nem keriilnek mentésre a rendszerben!

FIGYELEM!

Jegybeiraskor kétszint( lista jelenik meg, a hallgatok korabbi bejegyzései a sor elején talalhatd + jelre
kattintva jelennek meg az alarendelt masodik sorban. Az alarendelt sorok csoportos megjelenitéséhez
kattintson a lista fejlécének elején talalhatd csoportos + jelre. Igy az dsszes hallgatd korabbi bejegyzései
lathatova valnak.

4.2.9. Kurzus-jegybeiras Excel import

A kurzus - jegybeiras feltleten lehet6sége van az érdemjegyeket Excel listdbdl beimportalni. Ehhez elszor
kattintson a lista tetején talalhato xls. ikonra, melynek segitségével a lista tartalma Excel fajlként jelenik
meg. A fellleten is hasznalhato jegybeird mezék az Excelben is aktivak lesznek, itt tudja felvinni az
eredményeket. Lehetséges, hogy mas oszlopok adatait is modositani tudja, de ezek nem fognak megjelenni
visszaimportalaskor, Kkizar6lag a "Bejegyzés" és "Megajanlott" oszlopokban tortént valtoztatasok
importalhatok vissza.

Az Excelben tortént modositasok utan a fajlt el kell menteni, majd ezutan lehet visszaimportalni a sz(irés
mez0dk alatt talalhato "Fajl feltoltése™ gomb segitségével.

Lehet6ség van az 6sszes adat Excel exportjara. Amennyiben a fellleten listazott sorok nagy szama miatt
lapozés sziikséges, akkor az excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztet6 tzenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az 6sszeset” vdlaszt adjuk, akkor az excel
exportban az 6sszes adat megjelenik.

A kiexportalt Excelben a sorrendezés tiltva van, amennyiben sorrendezni szeretne, akkor a sorrendet
minden esetben még az export el6tt, a felileten, a megfelel6 oszlop fejlécre torténd kattintassal célszer(
beallitani. Az exportalt allomany oszlopsorrendje illeszkedik a fellleti sorrendhez, azzal szaz szazalékban
megegyezik.

Excel import — érdemjegyek bemasolasa ktilsé allomanybol

A kiexportalt Excel fajlba kiils6 forrasbdl (pl. Excel, vagy Word) is bemasolhatdk a "Bejegyzés™ oszlopba
az értékeket. A bemasoland6 allomanyban a bejegyzés értéke szam formatumdnak kell lennie. Ezen
értekeknek kell szerepelni egymas alatt, oszlopként. A sorrend a bemasolas sorrendje lesz, ezért tigyelni
kell r4, hogy a kilsé allomanyban ugyanaz a sorrend szerepeljen, mint a fellleten (pl. hallgatok
vizsgaazonositoja ABC sorrendben). gy lehetévé valik, hogy kiilsé listan rogzitett érdemjegyeket egy-az
egyben atemeljen az oktatd a Neptunba.

Amennyiben olyan értéket masol be, ami nem szerepel a Neptunos bejegyzés értékkeszletben, azt hibas
adatként kezeli és nem masolja be a feltletre. Ett61 fliggetlendl a tobbi érték importalasa sikeres lesz.
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A sikeres import utan a "Mentés" gomb megnyomasaval fognak elment6dni az importalt bejegyzések.
FIGYELEM! Kizarolag xlIsx fajlformatum visszaimportalasara van lehet6ség!

Kils6 allomany beimportalasa

A jegybeirast szolgalo fellleteknél (kurzus-, feladat-, vizsgajegybeirds) a kotott formaju import
allomanyanak beolvasasan tal lehetdség van egy egyszer(ibb xlsx importra is, amikor az Excel fajlba
csupan a hallgatoi Neptunkodokat és a hozzajuk tartozé érdemjegyeket sziikséges régziteni.

Az import allomany tehéat lehet kiilséleg létrehozott (nem a programbdl kiexportalt) lista is. Az elsd
oszlopban szerepelnie kell a Neptunkodoknak, a masodik oszlopban pedig az érdemjegyeknek (nagy- és
Kisbet(i érzékenység nincs). A bejegyzés értéke barmely, az intézményben hasznalt alakban rogzithet6. PI.
0tos érdemjegyre beirhatoak: 5, Jeles, Jeles (5).

Olyan értéket, mely a feluletr6l nem felvihetd, nem lehet importéalni, valamint olyan hallgaténak, aki a
feluleten nem szerepel, nem lehet importalni. llyenkor a hibaiizenet jelzi a hibas értéket és sikertelen ezen
értékek importja (ettdl fliggetlenil a tébbi érték importalasa megtorténik).

A hallgatok sorrendje nem szilikséges, hogy megegyezzen a feliileti sorrenddel.

Az import sorén a program az importalandoé fajl érvényességet és helyességet vizsgalja. A sikertelen import
soran keletkezd visszajelz6 Gizenetek az egyez8ség €s érvenyesseg helyessége szerint a kdvetkezd sablonok
szerint alakulnak:

1. A(z) X. sor els6 oszlopaban szerepl6 szdveg (YY) nem érvényes neptunkéd!

2. A(z) X. sor els6 oszlopaban szerepl6é neptunkdd (Y) érvényes ugyan, de a hallgatonak ezen a fellleten
nem rogzithetd jegy!

3. A(z) X. sor masodik oszlopaban szerepl6 szoveg (Y) nem ertelmezhet6 jegyként!

4. Az alabbi hallgaték hianyoznak az importalando fajlbél: XY.

Az exportélt allomany elnevezése

Az oktatdi weben alkalmazott xIsx jegyimport esetén az exportalt allomanyok elnevezései felulet szerint
specifikusak és egységesek.

Kurzus xlIsx export esetén az exportalt fajl neve tartalmazza a "jegyimport" Kifejezést, majd a tantargy,
valamint kurzus kodjat, illetve a félévet. Tehat a kurzus importfajl nevének strukturaja a kovetkezo:
jegyimport_[targykod] [kurzuskdd] [félév].xlsx

Az egyseges elnevezés celja a kdnnyebb és hatékonyabb importalasi lehet6ség.

4.2.10. Csoportos Uzenetkuldés

A "Csoportos Uzenetklldés" gombra Kkattintva egyszerre tud Uzenetet kildeni a kurzus 06sszes
hallgatojanak. Csoportos izenetkiildés esetén, ahol a "Minden hallgat6” és "Egyedi hallgatok kivalasztasa™
opcidk kozil valaszthat, megjelenik egy "Titkos" jelolénégyzet. Ha ez bepipalasra kerul, akkor a
kivalasztott cimzettek a "Titkos cimzett(ek)" mez6be keriilnek be, ha pedig a jel6l6négyzet hamis allasu,
akkor a "Cimzett(ek)" mezdbe.

Uzenet megiréasa

Ebben az ablakban lehet megirni és elkildeni a Neptunon bellli zeneteket. A Neptun kod(ok) mez6ben
lathatja a cimzettek Neptun kodjat. Ha a csoportos lzenetklldés funkciot valasztva éri el ezt a feliletet,
vagy a hallgatok listajaban valasztotta az tGizenetkildés opciot, akkor a rendszer ezt a mez6t automatikusan
kitolti, de kezzel is be tud irni tovabbi cimzetteket, vagy tordlni tud kézulik.
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Az érvényesség vege mezlObe tudja felvenni, hogy a Neptun mennyi ideig tarolja az adott Uzenetet a
cimzett postafidkjaban. Ezt a mezdt nem kotelezd kitdltenie. A legegyszerlbben ugy tudja kivalasztani a
kivant datumot, hogy a mezd melletti kis naptar ikonra kattint, majd az ekkor megjelen6 naptar feltleten
rékattint a kivalasztott datumra.

Az "Emailben is megkapja" jelolénégyzetbe akkor rakjon pipat, ha azt szeretné, hogy a hallgatoknak
mindenképpen megprobalja tovabbitani a rendszer emailben az adott tizenetet, fliggetlentl attdl, hogy 6k
mit allitottak be altalanos szabalyként.

Az Uzenet targyat és szévegét minden esetben kételezd kitélteni.

Ha végzett az lizenet megirasaval, akkor kattintson az ablak aljan talalhato "Elkuld" gombra. Ha mégsem
akarja elkuldeni az Uzenetet, akkor az oldal aljan talalhatd "Vissza" gombra Kkattintva megszakithatja a
folyamatot.

4.2.11. E-Learning anyagok

A kurzusok soraban a 'Lehet6segek’ helyi menibél az E-Learning anyagok’ menupontot Kivalasztva
kurzushoz rendelt tananyagok jelennek meg. Ezek eredményeit a 'Statisztikdk’ menupontot valasztva
jelenitheti meg.

Statisztika

A statisztikai oldalon legfelul a feltéltéskor megadott informéaciokat lathatok. Megjelenik a tananyag cime,
a feltdlté neve, a tananyag tipusa, a feltdltés datuma, a megadott verziészam, az érvényesség datuma és a
nyelvi verzid is.

Az oldal kdzepén Osszesitett adatokat lathat a tananyagkitoltéssel kapcsolatosan. Informéaciot kap az atlagos
tanulasi id6r6l, a hallgatok szamarol, akik elinditottak az anyagot, lathatja a leggyorsabb kitoltési id6t, az
inditasok szdmat, a leglassabb kitdltés id6t, az inditdsok szamat és a sikeres kitoltések szamat.

Lejjebb olyan, a teszttel kapcsolatos adatok jelennek meg, mint a sikerességhez sziikséges eredmény,
legjobb eredmény, atlagos eredmeny, legrosszabb eredmeny. Itt és az oldalon lejjebb akkor talal
informécidt, ha az e-tananyaghoz teszt is tartozott.

A 'Hallgaték’ fulon lathaté azoknak a hallgatoknak a listaja, akik Kitoltotték az anyagot, valamint a
hozzajuk tartozo, tananyagkitoltéssel kapcsolatos informaciok. Lathatd a tanulassal toltétt id6, az inditasok
szama, az utols6 inditds datuma, az eredmény széazalékban, az anyag statusza (sikeres, sikertelen,
folyamatban), a hallgato altal valasztott verzio nyelve.

A hallgatdk sordnak végén talalhatd 'Teszt kérdések’ meniipontra kattintva részletesen lathatja a hallgatd
egyes kérdésekre adott valaszat, valamint a kérdéssel eltoltott id6t, tovabba megjelenik a kérdés sorszama,
azonositdja és a kérdés tipusa. Ugyanezt a listat nézheti meg a hallgatd nevére kattintva.

A 'Teszt kérdések’ filon a tananyagot kitdlt6 hallgatdk dsszesitett eredménye jelenik meg a megfelel6
nyelvi verzié melletti + jelre kattintva. A nyelv sz0 melletti + jelet valasztva az 6sszes nyelvi verzio
kérdéseit kibontja.

Az 0Osszesitett eredmények tablazatban lathatja a kerdés sorszamat, azonositojat, a kérdéstipust, az
atlagosan eltoltott iddét, az adott kérdésre jol és rosszul valaszolok szamat és a kérdésre jol valaszoldk
szézalekos aranyat is.
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FIGYELEM! A menipont csak abban az esetben jelenik meg, amennyiben az intézmény hasznalja ezt a
modult.

A Kurzus e-tananyagai fellleten Ujabb tananyagokat is rendelhet az adott kurzushoz. Az ’E-tananyagok
kezelése’ gombra kattintva a megjelend listabol - melyben az oktaté altal feltoltott tananyagok lathatdak - a
tananyag melletti jel6lénégyzetet bepipalva valaszthatjuk ki a kurzushoz hozzarendelni kivant tananyagot.
Vélasztasat a 'Mentés’ gombra kattintva ervenyesitheti.

FIGYELEM! Az exportalt excel file visszaimportalasara csak a jegybeirasra szolgald feliileten van
lehet6sége és azokon a fellileteken is csak bizonyos oszlopok adatait tudja feltélteni.
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4.3. E-learning anyagok

Az E-learning anyagok meniipontban lehet6sége van e-learning anyag feldltésére, megtekintésére. Uj
verziot, illetve nyelvi verziot is megadhat, valamint az anyagok modositasa és torlése is lehetséges.
Tananyagait kurzusokhoz és virtudlis terekhez rendelheti. A lejatszott tartalmakrol a Neptun részletes
statisztikat készit, ami szintén ebben a menutpontban all rendelkezésére.

4.3.1. E-tananyagok ful

Az E - Tananyagok tabful alatt talalhatak az oktatd altal feltoltott tananyagok egy hierarchikus listdban. A
tablazat kétszint(, sorban E-tananyag és E-tananyag verzid. A sorok végén egy-egy helyi meni talalhatd
és az adott sornak megfeleld lehetGsegeket ajanlja fel. *Archiv elemek megjelenitese’ jel6l6négyzettel,
majd a "Listazas" gombra kattintva mod van a mar archivalt tananyagok megjelenitésére is.

A legfels6, E-tananyagokhoz tartozdé meniiben lehet6ség van az adott e-tananyaghoz Gj verziét hozzaadni,
modositani, ill. az anyagot téroIni. Uj verzié hozzaadasakor egy felugré ablakban meg kell adni az (j
verziohoz tartozd adatokat, valamint a nyelvi verzid zip fajljat.

Tananyag szerkeszt6: Amennyiben rendelkezik aktiv licenszel, a gombra kattintva léphet be a
tananyagszerkeszt6be. Hozzaférést ezen az email cimen tud igényelni:
tananyagszerkeszto@sdainformatika.hu

Torlés esetén a rendszer megvizsgalja, hogy az adott anyagot elinditotta e mar valaki. Ha igen, akkor mar
azt tordlni nem lehet, csak archivalni. Archivalas utan az anyag tébbé nem fog latszodni a hallgatoknal, az
eredmények viszont lekérdezhet6ek maradnak. Torlés esetén az anyag minden kapcsolata is torl6dni fog.
Az e-tananyag verzio szintjén az el6z6hoz képest egy bovebb 'Lehet6ségek’ menipont jelenik meg, ahol az
adott tananyag verziot kurzushoz és virtualis térhez tudjuk rendelni, ill. a kurzusokhoz tartozé hallgatdk
eredményeit tekinthetjik meg. Ebben a meniiben a "Nyelvi verziok’ lehet6séget valasztva Uj nyelvi verziét
tOlthetlink fel.

A 'Kurzusok’ menupontot valasztva egy felugré ablak jelenik meg az oktato kurzusaival. A kurzusok félév
szerint listazhatdéak az ablak tetején taldlhatd leugrd6 meni segitségével. Itt a korabban kivalasztott e-
tananyag verzidt lehet a kurzusokhoz rendelni a kurzusok sorénak végen talalhato jel6l6négyzet és a
'Mentés’ gomb segitségével. A mar létez6 kapcsolatokat a rendszer jel6li.

A Virtualis tereim’-re Kkattintva a kivalasztott tananyag verziét az oktatd - a kurzusokhoz vald
hozzarendeléshez hasonlé6 modon - hozzarendelheti azokhoz a virtualis terekhez, amelyekben
adminisztrator. Ez a funkcié természetesen csak akkor mikddik, ha az intézmény hasznalja az NMS
kdz0Osségi teret.

Ha a 'Kurzusok’ és a "Virtualis tereim’ mentpontok inaktivak, annak az az oka, hogy a tananyag altalanos
anyagként lett feltoltve, vagyis az 6sszes hallgatéhoz és/vagy oktatdhoz hozzarendelésre kerlt, ilyenkor
mar nem lehet ugyanazt a tananyag verziot kurzushoz/virtualis térhez rendelni.

A 'Statisztikak’ menipont segitségével az adott e-tananyag verzidéhoz tartozo kitdltottségi és eredmény
adatokat listazhatja. Ennek leirasat ennek a sugonak a 4. fejezetében talalja.

4.3.2. Uj e-learning tananyag feltoltése
Az oldal aljan talalhat6 ’'Uj tananyag feltoltés’ gombra kattintva van lehetGsége Uj e-tananyag feltoltésére.
A Neptun Meet Street modul virtudlis tereinek "E-learning tananyagok" nézetében Uj tananyag

feltdltésekor a feltdlteni kivant fajl formatumellendrzésre kertl. A felileten kizarélag SCORM-
kompatibilis tananyagot tartalmazd zip fajlok tolthetéek fel, ezen kiviul méas fajl feltdltése nem
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megengedett. Részletes visszajelz6 Uzenetek nyujtanak tajekoztatast arrol, ha a feltolteni kivant fajl nem
felel meg a feltételeknek (nem .zip kiterjesztés(i, nem tartalmaz tananyagot).

Itt tudja megadni az e-tananyaggal kapcsolatos informéacidkat. Az 'E-tananyag neve’ mez6ben megadhatja,
hogy a tananyag milyen néven szerepeljen a tananyaglistaban.

Az ’E-tananyag tipusa’ csoportositasi lehetdséget biztosit, egyfajta plusz informaciét ad a hallgatd
szamara a tananyag felhasznalasat illetGen.

Beallithatja a tananyag lathatésagat is. A 'Publikus’ anyagokat barmelyik oktatd hozzarendelheti a sajat
kurzusahoz. A ’'Lathat6’ anyagokat csak a feltolté kezelheti, mas oktatdk csak lathatjak a listaban. A
'Vedett’ anyagokat csak a feltolt6 lathatja és kezelheti.

Az 'Ervényesség’ mezdében adhatja meg azt a datumot, ameddig a tananyag hozzaférhetd a hallgatok
szamara. Ez az érvényesség kés6bb mddosithatd.

A ’Kitoltések szama’ arra vonatkozik, hanyszor engedélyezett a tananyag elinditasa.

Az ’Altalanos anyag' jelélénégyzetet akkor pipélja be, ha a tananyagot az sszes hallgatonak, vagy az
Osszes oktatonak szénja. A jel6lénégyzet bepipalasa utan két Gjabb jeldl6négyzet, az 'Oktatdk szamara
sz0l6 tananyag’ és a 'Hallgatok szdmara sz6l0 tananyag’' jelenik meg, ahol kivalaszthatja, hogy minden
hallgatonak, vagy minden oktaténak szanja az anyagot. Mindkett6 megjel6lése esetén minden hallgato és
oktatd szdmara is elérhetd lesz a tananyag.

Az 'E-tananyag verzio’ csoportban kiegészitd informaciokat adhat meg az adott tananyagverziéhoz.
Az 'Uj nyelvi verzié’ csoportban a feltdltott anyag nyelvét valaszthatja ki.

A 'Tall6zas’ gombra kattintva adhatja meg a tananyagfajl helyét. A feltdlteni kivant anyagnak egy zip
fajlban kell lennie, nem tartalmazhat szokozt és ékezetes betlit. A SCORM anyagnak a zip fajlon belil
kdzvetlen a gyokér konyvtarban kell lennie, killonben nem fogja a rendszer elfogadni. Ezt azonban a
tananyagszerkeszt6 altalaban automatikusan elvégzi a publikalaskor.

A ‘'Feltoltés’ gombra Kattintva e-learning tananyaga az LMS rendszerbe feltdltédik, a feltdltés
sikeressegerol visszajelzést kap a 'Feltoltés’ gomb mellett.

A visszajelz6 ablakon megjelenik a *Beallitasok’ gomb, amelyre kattintva egy Uj ablakban be tudja allitani,
hogy a feltdltott tananyaghoz szeretné-e, ha a rendszer kilén navigaciés panelt és tartalomjegyzéket
rendeljen, amelyek segitségével tud a tananyagoldalak kozétt navigalni (abban az esetben ajanlott, ha a
tananyag nem rendelkezik sajattal).

Kattintson a ’Tananyag struktGra mutatasa’ felirat melletti jel6lénégyzetbe, amennyiben olyan
tananyagszerkeszt6 szoftvert hasznalt a feltoltott tananyag elkeszitéséhez, amely nem rendelkezik sajat
tartalomjegyzékkel, tananyag struktarat megjelenitd elemmel.

Kattintson a ’Navigacios sav mutatasa’ felirat melletti jel6l6négyzetbe, amennyiben olyan

tananyagszerkeszt6 szoftvert hasznalt a feltoltott tananyag elkészitéséhez, amely nem rendelkezik sajat
navigéacios panellel.

A ’Mentés’ gombra a valtoztatdsok mentésre kertilnek, amir6l visszajelzd izenetet kap.
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Ha kés6bb kivanja a ’Beallitasok’ panelt el6hivni, akkor az E-learning tananyagok mentpont/ nyelvi verzio
szint(i lehet6ségek/ nyelvi verzidk/ lehet6ségek/ beallitasok mentpontja alatt ezt megteheti.

FIGYELEM! Amennyiben a feltdltott tananyag nem rendelkezik sajat lejatszd kerettel és nem valasztja Ki
ezt az opcidt, a tananyagoldalak kozt nem fog tudni lapozni. Ha nem biztos benne, hogy a felt6lt6tt anyag
rendelkezik-e a fentiekkel, probalejatszas utdn még modosithat a beallitasokon.

4.3.3. Publikus anyagok ful

Olyan tananyagok, melyeket az intézmény oktatoi toltottek fel publikus vagy lathaté megjeldléssel. Itt a
megjelend e-tananyagok sorainak végen, a 'Létrenozo neve’ oszlopban megtekinthetd, hogy ki hozta létre.
A ’lathatdsag’ oszlopban megtekinthetd, hogy a tananyag milyen statuszd (publikus vagy lathatd).

Az ’Altalanos anyag’ oszlopban pipaval jeldlt anyagok altalanos tananyagként keriiltek feltoltésre.
Az itt lathat6 tananyagok és tananyag verziok kezelése nagyjabol megegyezik az 'E-Tananyagok’ fllon
talalhato tananyagokéhoz, azzal a kiilonbséggel, hogy az itt talalhaté tananyagokat és verziokat nem lehet
maodositani. Ha a tananyag publikusként lett felt6ltve, akkor kurzushoz, ill. virtualis térhez lehet rendelni az
el6z6 pontban leirt modon. Ha az anyag lathatoként kerlt feltdltésre, akkor ez nem lehetséges.

Mindkét esetben, a ’'Hallgatok’ menupontot valasztva a ’'Lehet6ségek’ menubdl a tananyagot kit6lto
hallgatok névsorat tekintheti meg.

4.3.4. Statisztika

Adott e-learning tananyag verzio statisztikdinak megtekintéséhez az ’E-tananyagok’ filén, a
tananyaglistaban valasszuk ki a tananyagot. A sor elején a + jelre kattintva érhetjiik el a masodik szinten a
tananyag verzidjanak 'Lehet6ségek’ helyi menijét. A 'Lehet6ségek’ helyi meni ’Statisztikak’ almenijét
valasztva jelennek meg az eredmények.

A statisztikai oldalon legfelul a feltéltéskor megadott informéaciokat lathatok. Megjelenik a tananyag cime,
a feltdltd neve, a tananyag tipusa, a feltdltés datuma, a megadott verziészam, az érvényesség datuma és a
nyelvi verzié is.

Az oldal kbzepén Osszesitett adatokat lathat a tananyagkitoltéssel kapcsolatosan. Informéaciot kap az atlagos
tanulasi id6r6l, a hallgatok szamarol, akik elinditottdk az anyagot, lathatja a leggyorsabb Kitoltési id6t, az
inditasok szamat, a leglassabb kitoltés id6t, az inditdsok szamat és a sikeres kitéltések szamat.

Lejjebb olyan, a teszttel kapcsolatos adatok jelennek meg, mint a sikerességhez sziikséges eredmény,
legjobb eredmény, atlagos eredmény, legrosszabb eredmény. Itt és az oldalon lejjebb akkor talél
informécidt, ha az e-tananyaghoz teszt is tartozott.

A ’Hallgatok’ fulon lathatdo azoknak a hallgatoknak a listdja, akik kitoltottek az anyagot, valamint a
hozzajuk tartozo, tananyagkitoltéssel kapcsolatos informaciok. Lathatd a tanulassal toltott idd, az inditasok
szama, az utolso inditas datuma, az eredmény szazalékban, az anyag statusza (sikeres, sikertelen,
folyamatban), a hallgaté altal valasztott verzio nyelve.

A hallgatdk soranak végén talalhaté 'Teszt kérdések’ menipontra kattintva részletesen lathatja a hallgatd
egyes kérdésekre adott valaszat, valamint a kérdéssel eltoltott id6t, tovabba megjelenik a kérdés sorszama,
azonositoja és a kérdés tipusa. Ugyanezt a listat nézheti meg a hallgaté nevere kattintva.
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A "Teszt kerdések’ fillon a tananyagot kitoltd hallgatok osszesitett eredménye jelenik meg a megfelel6
nyelvi verzié melletti + jelre kattintva. A nyelv sz6 melletti + jelet valasztva az 6sszes nyelvi verzio
kérdéseit kibontja.

Az 0Osszesitett eredmények tablazatban lathatja a kerdés sorszamat, azonositjat, a kérdéstipust, az
atlagosan eltoltott iddt, az adott kérdésre jol és rosszul valaszolok szamat és a kérdésre jol valaszoldk
szézalekos aranyat is.

FIGYELEM! A meniipont csak abban az esetben jelenik meg, amennyiben az intézmény hasznélja ezt a
modult.
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4.4. Szakdolgozatok

Ezen a fellileten jelennek meg azon hallgatok szakdolgozatai, melyekhez On biraloként (példaul bels6,
vagy kuils6 opponens, elndk, vagy témavezeto, stb.) kertlt meghatarozasra.

A Neptun rendszerben a szakdolgozatok archivalhatok. Az archivalt szakdolgozatok alapértelmezetten nem
jelennek meg az oktatoi weben, de egy sz(rés segitségével ezek is megjelenithet6k. Erre az "Archivaltakat
is" jel6l6négyzet segitségével van lehetGseq, igy listazhatok az archivalt szakdolgozatok is.

A ,,Csak elfogadott szakdolgozatok” jel6lével pedig sz(irni lehet az elfogadott szakdolgozatokra.

A hallgat6 neptun kddja, neve, képzése, szakdolgozat cime és témakdore, valamint a jelentkezés, védés és az
elfogadas datuma jelenik meg a sorokban. A ,Statusz” oszlopban lathatd, hogy a szakdolgozatot
elfogadtak-e.

A "Visszavont" oszlopba piros x keril azon szakdolgozatokhoz, melyeknél a kliens programban a
visszavonas datuma a "Szakdolgozatok (63350)" feltleten toltesre kertlt. A "Feltdltve” oszlopba akkor
kertil z6ld pipa, ha a szakdolgozathoz allomany feltoltése tortént.

A hallgaté neptun kddjara, vagy a sorvégi "Lehet6ségek/Bévebb" linkre kattintva lehet6sége van bévebb
adatokat kérni az aktualis szakdolgozatrol.

A szakdolgozat el6ugr6 ablakdban tobbek kozott megtekintheti a szakdolgozat cimét, témajat,
bejelentésének, visszavonasanak, vagy elfogadasanak datumat, vagy peéldaul a védés datumat és a védes
eredményét.

A "Szakdolgozatok - B&vebb™ el6ugré ablakban a szakdolgozat sordban megjelenik az "URL" oszlop is,
esetleges kiilsé hivatkozas céljabdl. A linkre kattintva Uj ablakban nyitja meg a tartalmat a bongészo.

A felllet aljan talalhat6 listaban lathatja, hogy milyen biralé tipusként jelolték meg a szakdolgozathoz,
valamint itt lathatja, hogy mi a biralat eredmenye és itt van madja értékelést irni az adott szakdolgozathoz.
Lehet6ség van a szdveges értékelés szerkesztésekor a szerkesztd mez6 folott a javasolt érdemjegy
kivalasztasara is legordilé lista segitségével. A legordilé lista elemei a kliensben megadott szakdolgozat
eredmeény kodtétel ertékekkel megegyezbek.

A "Csoportos Uzenetkildés” gombot valasztva lehetéség van az 6sszes hallgatonak tzenetet kildeni,
illetve egyes hallgatoknal a ”Lehetdség” linkre kattintva egyenként is tudunk Uzenetet kildeni az adott
hallgatonak. Az tzenetkuldési funkcio megegyezik a tobbi fellileten megjelené Uzenetkuldési felugré ablak
mikodésével.

A szakdolgozat egyéb biralatainak megtekintése

Intézményi beallitastol fliggben mas birdlok érdemjegyeit, illetve feltoltdtt biralatait is megtekintheti. A
beéllitastol fliggben lehetséges, hogy sem a mas oktatd altal feltdltott biralat eredményét, sem a feltéltott
biralatot nem lathatja, vagy csak a mas oktato altal feltoltott biralat eredményét lathatja, vagy a mas oktatd
altal feltoltott birdlat eredmenyét és a feltoltott birdlatot is lathatja. Olyan beallitas is lehet, hogy csak a méas
oktatd altal feltoltott biralatot lathatja, az eredményt nem.

A tobbi biralatot, illetve érdemjegyet az "Oktatas/Szakdolgozatok” menupont alatt a szakdolgozatok
listajanak sorvégi "LehetGsegek™ ikonjara kattintva az "Egyéb biralatok megtekintése™ legordild
mendpont alatt tudja megtekinteni. Amennyiben erre Kattint, akkor egy el6ugr6 ablakban a
szakdolgozathoz rendelt 6sszes birald altal adott érdemjegyet és feltoltott biralatot megtekintheti (az elébb
emlitett intézményi beallitastdl fuggben). A birdlok nevei mellett a "Biral6 tipus" oszlopban az is
megjelenik, hogy milyen mindsegben vettek részt a biralatban (pl. bels6é opponens, kiilsé konzulens, stb.).
A mas oktatd altal feltoltott biralat a sajat biralatnal megszokott méddon tolthetd le.
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4.5. Orarend

Az Orarend feliileten lehetdsége van megtekinteni osszedllitott Orarendjét az ,,Orarend” tabulétort
kivalasztva (alapértelmezetten ezen all a program, az ,,Intézményi érarend” ful pedig csak akkor jelenik
meg, ha intézménye Ggy allitotta be a felliletet).

Toébb féle bedllitas alapjan megtekintheti oOradinak, vagy vizsgainak iddbeosztasat, vagy a kivalasztott
megjelenitési beallitasnak megfelel6en kinyomtathatja drarendjét.

A "Megjelenitendd elemek"-nél valaszthat, hogy tanorait, vizsgait, feladatait, talalkozdéit, konzultacioit
vagy feliratkozasi listait, esetleg oktatdi mentesitéseit kivanja-e megjeleniteni. Itt bejeldlheti oktatoi
mentesitéseit is, melyeket részletesen az ,,Ugyintézés/Mentesités” meniipontja alatt tud adminisztralni.

A mentesités megjelenitése csak a sajat drarendben lehetseges!

FIGYELEM! Feladat, talalkozd, vagy feliratkozasi lista tipusu esemény csak abban az esetben érhetd
el, amennyiben az intézmény hasznalja a Neptun Meet Street modult.

Az bérarendet 3 féle nézetben jelenitheti meg, melyek a kdvetkez6ek:

- Normal
- Osszevont
- Féléves

? Orarend

Intézményi orarend

Megielenitends elemeke: WAk hizsgak[IFeladatol: _Taldl-ozék/Egyéni sejegyzések IFalirateozasi istak [ konzultscidk
MNezet valasztes @ nNormal Dilsszevont Dréléves

=] Orarcnd

B yissza a mai napra | [ Napi nizet Sf{Havi nézet 2 uapl nézet MM Frissités  [» 2014 Oktéber 21 [Péntek] - November 16 [Vasdran]

Egész napos nézet  LisiEs npomtatds  Nyomtatds  Outlook export

Hetfs 11,2 Kedd 11/4 Szarda 11/5 Csitértsk 11/6 Pentek 11,7 Szombat 11/8 Vasarnap 11/¢

A Normal nézetben egy konkrét iddintervallum orarendi elemeit jelenitheti meg. A Kivalasztott napot,
hetet, vagy honapot a szintén a tablazat felsé részében megjelend datumbeallitd lehetGseggel éri el. Az
aktualisan beallitott id6szak mindig megjelenik az 6rarendi tablazat fejlécében.

Osszevont megjelenitési moédot valasztva a ”"Normal” nézethez hasonlo feliileten torténik az 6rarendi
tételek listazasa, 6sszevont bontasban. Ez azt jelenti, hogy egy hét keresztmetszetében jeleniti meg az egész
félév dsszes drarendi elemét. Ennél a nézetnél ki kell valasztania a "Félév” lehet6ségnél a megjeleniteni
kivant félévet. Az 6sszevont bontas csak kurzusokra alkalmazhat6, igy a megjelenitendd elemeknél
csak az "6rak” megjelenitendd elem aktiv, a tobbi tiltasra kertl.

Féléves megjelenitési modnal ki kell vélasztania a "Félév” lehet6ségnél a megjeleniteni kivant félévet.
Ennél a nézetnel mindegyik megjelenitendd elem (pl. orak, vizsgak, feladatok, sth.) kdzil lehet valasztani.
A Féléves nézet a "Normal” orarendi nézeten beluli Napld nézetéhez hasonldé mddon, lista-szerG
elrendezésben mutatja meg a teljes féléves idGintervallumra vonatkozoan a napi programjait.

Az egyes napok alatt az Orarendi eseményeknek megfeleld szinezéssel jelennek meg a kilénb6zd
programok. Az egyes esemenyek soraban megjelenik az esemény id6intervalluma, tipusa (pl. feladat, vagy
Ora, vizsga, sth...) és az esemény esetleges ismétlédésére vonatkozo informacio (pl. Minden hét). Ebben a
megjelenitési formaban azok a napok, melyek nem tartalmaznak bejegyzést, nem jelennek meg.
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Az bdsszevont eés féléves nézet alatt ket lehet6ség kozul valaszthat: Sajat rarend, Intézményi 6rarend.

A Normal nézeten belll valaszthat, hogy orarendjét ,,Napi nézet”, ,,Heti nézet”, vagy ,,Havi nézet*”,
vagy a ,,Naplo nézet” szerint kivanja megjeleniteni. Ezeket a beallitasokat az drarend tablazatanak
fejlécében talalhat6 azonos nev( linkekre Kkattintva éri el. A Kivalasztott nézet keretben jelenik meg mas
szin( hattérrel.

Sajat adatok Oktatas Vizsgak, jegybeiras Informacio Ugyintézés

2 » Orarend
UTVEECUE Hozz3adss 3 kedvencekhez
S : . = I = Il 7 . . - . = I .
Megjelenitendd & [ (] ¥ Taldlkozak/Egyéni [¥] Feliratkozdsi & [¥] oktata
b elemek: Ordk Vizegak Feladatok bejegyzézek listak Konzultacidk mentesitésak
Nezet valasztas: ® Normal O Gsszevont © Féléves
i = ararend

MU vissza 3 mai napra ﬁNapi nezet 'ﬁHeti nezet %Havi nezet 'ﬁNaplé nezet "!; Frissités ¢ [ 2012 Marcius

7 Egesz napos nézet |jstds nyomtatds MNyomtatds  Outlook export

11:46 - 12:01 [Feladat] {dfgdfg) - 150 pont féléves kawv , 72, (Szilikatipari hdkezels miveletek lab. gyak.) (Feladat tipusa: ) (Ettékelés: 150

2012.02.29
(Szerda)

11:10 - 13:00 [Ora] Kisebbsdgszociolégia (BKQR-K2K-69283E) - 05 () Paratlan hét (Holczveber Ozséb Dacsi Axal )1

2012.03.09
(Péntek)

07:45 - 08:00 [Feladat] (2aa) - 150 pont faléves kév , 7, (Villamos gépek és berendezések) (Feladat tipusa: Utolsa) (Ertékelés: 150-es érte

2012.03.10
(Szombat)

2012.03.12
(H&tE)

Orarend Naplé nézetben

A napi nézet egy nap eseményeit mutatja, a heti bontasban csak a kivalasztott kezdé datummal kezd6d6
hét kurzusai és vizsgai jelenithet6k meg, a havi nézet pedig természetesen egy honapot atélelé id6szakot
jelenit meg.

A Naplo nézet a listas nyomtatashoz hasonlé modon, lista-szeri elrendezésben mutatja meg napi
programjait. Az egyes napok alatt az Orarendi eseményeknek megfeleld szinezéssel jelennek meg a
kilonbdz6 programok. Az egyes események soraban megjelenik az esemény iddintervalluma, tipusa (pl.
feladat, vagy Ora, vizsga, sth...) és az esemény esetleges ismétl6désére vonatkoz6 informacio (pl. Minden
hét). Ebben a megjelenitési formaban azok a napok, melyek nem tartalmaznak bejegyzést, nem jelennek
meg.

A kivélasztott napot, hetet, vagy honapot a szintén a tablazat felsd részében megjelené datumbeallitd
lehet6séggel éri el. Az aktualisan beallitott id6szak mindig megjelenik az orarendi tablazat fejlécében.

A ,Vissza a mai napra” linkre kattintva a datumbedllitast egyszer(ien igazithatja a mai naphoz. A ,,Nézet
frissitése” linkre kattintva az éppen aktualis nézet megjelenitend6 tartalmat frissitheti. A balra és jobbra
mutatd kis nyilakkal pedig l1épkedhet az épp beallitott id6egysegnek megfeleléen (amennyiben példaul napi
nézet van beallitva, akkor egy napot el6re, vagy vissza).
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Lehetsége van dinamikus nézet és egész napos nézet kdzotti valtani. Egész napos nézetet valasztva az
orarend id6beosztasa 0.00-24.00 oraig tart. Dinamikus nézetre valtva az orarend id6beosztasa 8.00-16.00
oraig tart, amely dinamikusan valtozik mindkét iranyba attol figgéen, hogy az orarendi tételeknek mi a
kezd6 és veg idOpontja. A nézetek kozotti valtasra szolgalo gomb az orarend fejléceben talalhatd.
Amennyiben egész napos nézetben hasznalja a fellletet, a gomb felirata ,,Dinamikus nézet”, dinamikus
nézetben pedig a gomb neve ,,Egész napos nézet”.

A normal - dinamikus, illetve az dsszevont megjelenités esetében, amennyiben a héten szerepel a napi 17
orés korlaton tul nyalo esemény, akkor az dérarend fels6 id6korlatja kibdvitésre keril a tulnydlo alkalom
befejezési idépontjaig. Ezaltal minden olyan alkalom maradéktalanul megjelenitésre kerul, melynek kezdé
id6pontja a nézetnek megfelel6 idésavba esik.

Az orarend kinyomtatasara az orarend fejléceben lathatdé ,,Nyomtatas” linkkel nyilik lehetGsége (a
kivalasztott megjelenitésnek megfeleléen).

A ,Listas nyomtatas” link segitségevel orarendjét nem tablazatosan, hanem listaszer(ien tudja nyomtatni,
igy egy listaban latja az alkalmak id6pontjait, tipusait és az esemény konkrét megnevezését (pl. tandra a
targy és kurzus kodjanak és a targy nevének megjelolésével).

A webes "Orarend” feliileten az egyes beallitasok mentésre keriilnek a felhasznaléi profilba. Mentésre kertil
tehat, hogy a felhasznald legutdbb milyen nézetet valasztott ki, milyen elemeket jelenitett meg (pl. érak,
vizsgak, stb...), milyen félév adatait listazta (0sszevont és féléves nézetnél). A "Normal” nézeten belll
mentésre kerlilnek a tovabbi bedllitasi lehet6ségek; a tovabbi nézetek, pl. heti, havi, illetve a kivalasztott
datum - intervallum. A felhasznalé szamara igy az "Orarend” feliiletre torténd visszalépéskor nem
szlikséges mindig Ujra kivalasztani az egyes bedllitdsi mdédokat, a program emlékezni fog a legut6bbi
beallitasokra.

Outlook export

A naptéar/érarend bejegyzéseit lehet6ség van exportalni Microsoft Outlook levelezd programba (Normal
nézetben), erre szolgal az ,,Outlook export” felulet. Az Outlook export link megjelenik a bal menusor
Naptar alkalmazasa alatt is, valamint az 6rarend fellleten is normal nézetben (valamint NMS-ben a Naptar
feluleten az orarendhez hasonld maédon).

FIGYELEM! Az dsszevont és a féléves naptar/érarend nézet nem exportalhato!

Az Outlook export linkre barhol kattintunk a programban, erre a feluletre jutunk.

Két féle export all rendelkezésre:

1. Automatikus frissités

2. Kézi frissites

Automatikus frissites

»lde kattintva tudja beéllitani az Outlook-ban” felirat( linkre kattintva az 6sszes naptar, illetve drarendi
bejegyzés betdltédik a Microsoft Outlook programba.

Az engedélyezést kdvetben a Microsoft Outlook Ujrainditasaval, illetve a levelez6 programban kézi mappa
szinkronizalassal a bejegyzések frissulni fognak. Ehhez nem sziikséges ismételt, tobbszori export.

Keézi frissités

Kézi frissités esetén a Neptun webes feluleten megadhat6 egy id6intervallum, amely intervallumban Iévd
bejegyzéseket exportaljuk.
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A ,,.Datumtdl” mez6 az aktualis napi datummal toltédik ki alapértelmezetten, a ,,Datumig” mezd pedig a
kdvetkezd hdnap ugyanezen napjaval toltddik alapértelmezetten.

Csak azon tipusu bejegyzések keriilnek exportalasra, amelyek a baloldali naptarban vagy az NMS oldali
naptarban, illetve az érarendben a megjelenitendd elemeknél kijeldlésre kertilnek.

Megnyitassal azonnal bet6lthet6 az allomany a Microsoft Outlook programba. Mentést valasztva pedig egy
Jics (iCalendar) fajl kertil mentésre, amely a Microsoft Outlook programba importalhato.

A kézi frissités esetén, az .ics fajl betdltését kdvetben a levelezéprogram mappa szinkronizalasaval nem
fognak az drarendi bejegyzesek frisstilni a Microsoft Outlookba (illetve Google Calendarba) importalhato.

FIGYELEM! A kezi frissitésd .ics fajl Google Calendarba is betdlthetd, hasznalhatd!

Ha az Outlook exportkor beéllitott idGintervallum nem tartalmaz naptari bejegyzést, akkor errdl
figyelmeztet6 tGzenetet kap, igy elkerllhetd a felesleges lires export.

Excel export

Az Outlook export link mellett talalhatd az Excel export link, amelynek segitségével lehetdsége van az
orarendi bejegyzések Excel programba tértend exportalasara. Az Excelbe exportalandé adatok szlirésere
vonatkozo6 beallitas megegyezik az Outlook export kézi frissitéséhez hasznalt beallitasi lehetdséggel, a
beéllitds is ugyanott térténik. Megadhaté egy idGintervallum, amely intervallumban 1év6 bejegyzéseket
exportaljuk. Excel exportban azok az eseménytipusok fognak szerepelni, amelyek az Excel export gomb
megnyomasa el6tt ki lettek valasztva. Ha az Excel exportkor beallitott idGintervallum nem tartalmaz
naptari bejegyzeést, akkor errél figyelmeztet6 Uzenetet kap az oktat6 és hallgato.

Az drarend felllet tovabbi jellemzéi

Az egeész napra vonatkozo, vagy tobb napon at tartdo tevekenységet a napok alatt kiloén savban van
lehet6sége feltlintetni napi és heti nézetben.

Az ,Osszevont/Féléves nézet” tabulatorfilet valasztva drarendjét, hogy Gsszevont, vagy teljes félévi
bontasban lathatja. Ezeknél a nézeteknél ki kell valasztania a Félév lehet6ségnél a megjeleniteni kivant
félévet. A teljes félévi bontasban az egész kivalasztott félév dsszes kurzusa, vagy vizsgaja meg fog jelenni.
Az 6sszevont bontas csak kurzusokra alkalmazhato, ilyenkor a killénb6zd heteken megjelend kurzusokat
egy hét keresztmetszetében egyszerre mutatja a program.

Osszevont/féléves nézetnél talalhato még a Hét tipusa valasztasi lehetéség. A hét tipusa lehet: Minden hét,
Paros hét, Paratlan hét. A heét tipusa 6sszevont es teljes félév drarend tipusoknal egyarant beallithato.
Minden hét valasztasanal minden olyan tétel megjelenik, amely a kivalasztott félév valamelyik hetén
szerepel (itt nem csak a minden héten oktatott bejegyzés jelenik meg, hanem barmelyik héten szerepl6,
akar csak egy héten szerepl6 tétel is, vagy pl. csak a paros héten szerepl6 tételek). Paros hét kivalasztasakor
minden olyan tétel megjelenik, amely valamely paros héten szerepel az adott félévben (tehat a minden
héten oktatott drarendi tétel is megjelenik itt, hiszen az a paros heteken is oktatasra kerll). Paratlan hét
kivalasztasakor minden olyan tétel megjelenik, amely valamely paratlan héten szerepel az adott felévben
(tehat a minden héten oktatott érarendi tétel is megjelenik itt, hiszen az a paratlan heteken is oktatasra
kerl).

Az 6sszevont és a féléves nézet nem exportalhaté Outlookba.

A "Talalkozok/Egyeni bejegyzések™ megjelenitést valasztva a naptar fellileten megjelennek a talalkozok
és egyéni bejegyzések. Az orarend feliiletén tetsz6leges idGpontra kattintva megjelenik egy lehetdség: "Uj
talalkozo felvitele”. Erre kattintva U0j talalkozot tud kiirni meghatarozott id6pontra, melynek
id@intervallumat az el6ugro ablak kezd6 és befejezd idépontjainal adhatja meg.
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A "Téargy" mezbben a talalkozo targyat, a "Hely" mez6ben annak helyét hatdrozhatja meg, a "Leiras"
mezdben pedig lehetdsége nyilik bdvebben kifejteni, hogy mirdl fog szélni a talalkozo.

A Cimzettek csak az oldal aljan lathatdé "Mentés" gomb megnyomasakor véalnak lathatova, ekkor
megjelenik a "Cimzettek" ful, ahol lehetésége van a taladlkozohoz résztvevdket/ cimzetteket rendelni.
A "Cimzettek hozzaadasa™ gomb megnyomasaval az igy el6ugré ablakban lehetésége van meghatarozott
szlirések bedllitasaval (pl. név, szak, szakirany, szervezeti egység, stb.) hallgatokat, vagy oktatokat
valasztani.

FIGYELEM! A talalkozo kiirasanak és megtekintésének lehetGsege csak azoknal az intézményeknél
jelenik meg, akik hasznaljak az NMS kdzosségi tér nevld modult.

Szinezés az orarendben
Normal nézetben az egyes bejegyzes tipusok kilonb6zd szinnel kertilnek megjelenitesre:

- Orak (az 6rarendbél): kék

- Vizsgak (az 6rarendbdl): voros

- Talalkozdk/egyéni bejegyzések: narancs
- Feladatok: élénk zéld

- Feliratkozasi listak: barna

- Oktatoi mentesitések: szlirke

- Konzultacio: lila

Egységes halvanysarga szinezés keriilt bevezetésre az aktualis nap jeldlésere.
A sziinnapok kiszurkitve kerlilnek megjelenitésre. Amennyiben az adott nap szinnap, a fejlécbe bekerdl
szlirkeszold szinezessel ez az informacid a sziinnaphoz tartozo leirassal egyuitt.

Az Orarendi tételek

Az 6rarendben megjelend tételekre kattintva megjelenik a tétel tipusanak megfelel6 ablak (pl. vizsganal
vizsga adatai ablak). A tandrara kattintva példaul a kurzus adatok ablak jelenik meg. Bizonyos esetekben
azonban el6ugro ablak nem jelenitheté meg (pl. konzultacio esetében).

Az Orarendi tetel folé hazva az egeret egy el6ugro informacios ablak (tooltip) tajékoztat a tétel
adatairol anélkiil, hogy ra kellene Kattintania. Igy abban az esetben is tajékozodhat egy-egy esemény
fontosabb adatairdl, ha nem szeretne rékattintani, a fellleten viszont nem lat elég informaciot.

Egy vizsga esetében példaul megjelenik a vizsga id@intervalluma, a vizsga targya, a vizsga tipusa (pl.
szobeli), valamint a vizsga helye.

A tanoraknal a kurzuscsoport megjegyzés mezd is megjelenik.

Az egyes Orarendi tételek a szerver idébeallitasai alapjan jelennek meg, igy az egyes gépeken a
felhasznalo6i szinten kilonbdz6 modon beallitott id6zondk nem befolyasoljak az egyes orarendi tételek
idébeni megjelenését.
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26 27 28 29
10:00 [Vizsga] Szofajtani 059:45 [Feladat] (aaa) - K

07:45 [Feladat] {valamii
Id6:2011 Majus 27 (Péntek) 10:00 - 12:00
Esemneény:[Vizsga] Szdfajtani gyakorlatok (BKQG-51C-
45809G) - 01, Tipus:, Leirds:
Hely:Mem definidlt

4 =

@

Tooltip az érarend bejegyzeésrdl

Orarendi bejegyzésben mindig a kurzushoz tartozd, alapértelmezett targyra vonatkozo informaciokat Iat.
A Kkurzushoz kapcsolodo egyéb targyakrol az orarendi bejegyzésre kattintva megjelend Kurzus alapadatok
feluleten talalhatd Kapcsolodo targyak tablazatban tajékozddhat.

A feladat kurzusonként jelenik meg az érarendben az alapértelmezett targy adataival (ha tobb targyhoz
tartozik a kurzus, akkor is csak egyszer jelenik meg). A részfeladat és a potlas is megjelenik orarendjében
ugyanolyan szinnel, mint a feladat, a megkulonboztetés a feladat tipusa alapjan lehetséges.

FIGYELEM! Egy kurzus tébb targyhoz is tartozhat, az Orarendi bejegyzésben mindig a kurzus
alapértelmezett targyara vonatkozé adatok jelennek meg.

4.5.1. Intézményi 6rarend

Az , Oktatas/Orarend” meniipont alatt megjelend feliileten az ,,Orarend” tabulator fil mellett talalhato az
»Intézményi orarend” fil. A fellleten azok az intézmeényi oOrarendek jelennek meg, melyeket intézménye
megtekintésre lehetve tett.

A feliileten a ,,Kivalasztott rarend” mezdében egy legordild listdban megjelenik azoknak az 6rarendeknek
a listaja, amelyet az intézmény engedélyezett. A listdban szerepel az drarend kddja, neve, ha van az
orarendhez szak vagy szakirany rendelve, akkor a modul kdédja, neve és tipusa is megjelenik a fellileten.

A kivalasztast kovet6en, a ,,normal” orarendi fellilethez hasonléan megjelenik az érarend, és kivalaszthato,
hogy feléves, heti vagy napi bontasban, vagy naplo nézetben kivanja-e megtekinteni.

Az utoljara kivalasztott orarend a felhasznalé profiljdba mentésre keril és ismételten a tabulatorfilre
Iépéskor betoltésre kertil. Nem kerll mentésbe az, hogy utoljara a sajat érarendjének, vagy az intézményi
orarend tabulatoron volt.

A fellletre lépéskor mindig alapértelmezetten a sajat orarendje kerll megnyitasra. Az Uj tabulator
feluletérdl lehet6ség van a kivalasztott orarendet nyomtatni, exportalni. A tabulator fulre kiilon jogosultsag
készllt. Abban az esetben, ha az intézmény nem szeretné hasznalni ezt a lehet6séget, gy letilthatd a
tabulator megjelenitése, ez esetben Onnél sem jelenik meg.

Az intezmenyi orarendben megjelend elemekre kattintva a sajat érarendhez hasonldéan megjelenik az egyes
elem részletesebb adata (pl. tandra adatai - kurzus adatok, stb...).
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> Orarend
RSN Hozzaadas a kedvencekhez
I. Orarend Intézményi 6rarend

Megjelenitendd elemek:

Nézet valasztas D Normal @ dsszevont U Féléves
Kivalasztott Grarend vb0728 - vb0T28{2014/1572) a
Hét tipusa: Minden hét -

[ Grarend

Listds nyomtatds Nyomtatds

VEEEIE]

3 0 08:00 08:00 - 13:0 08:00 - 13:0¢08:00 - 13:0c)f 08:00 - 13:00 08:00 - 13008
[Ora) Mindségigyi 3 5 s ia 11, {6ra]Oral A [Gral A'ma[Ora] A [6ra) A ma[Oral A
statisztika (TKQK- orté f - < . - ) nysly torté magyar torténete Ilmagyar
M33-54412V) - VB_01 JA1T-48052V) - VE-10 . ERASMUS_vb-148 () v (BKQG-ALT nyalv A1T-48032 nyelv

WERg () Minden hét (Méhes §() Minden hét (Viezen - Erben tortde o0 o - VB-10 () |torténete [ () Pédratian torténete
AbbasGyurikovich Abba) - IL. IL 5 hdt (Viezer [1. (EKQG- J (Viezen Abl I1. (BKQG-
ZétaHazaenfracz Flann) ( 4 AlT-4805 AlT-48052
{ AAl szoba) -3 =4ALT=401, [ 2v) - V) - VB-10

i Mi ve-10 () () Minden
) Minden het
Parat Minden hét [Viezen
hét  hét {Viezen Abba)
{Viez (Viezen Abba)
Abba Abba)

Intézményi érarend megjelenése

4.5.2. Kurzus adatok

Ebben az ablakban a kivalasztott kurzus adatai jelennek meg fiilekre bontva. A megjelené fiilek és a
hozzajuk kapcsolodé funkciok a kovetkezok:

- Alap adatok

Itt a kivalasztott kurzus alapvetd adatai jelennek meg: tobbek kozott a kurzus kodja, targy neve, kurzus
féléve, tipusa, oktatoi, telephelye, tagozata, ...stb.

A maximum és minimum f6 értékei a kurzusra vonatkoz6 beéllitott 1étszadmkorlatokat jelenitik meg,
csakugy, mint a ,,Varodlista max. létszdm” érték, mely megmutatja, hogy van-e vérolista létszam az
adott kurzuson.

A kurzusoktatoknak intézményi beallitastol fliggben lehet6sége lehet a kurzus létszam emelésére. A
funkcid engedélyezése esetén a Kurzus adatok ablakban a ,,Maximum f6” mezd értéke véaltoztathatd a
megadottnal magasabb értékre. llyenkor a fellileten megjelenik egy plusz ,,Mentés” gomb, ezzel tudja a
maximalis létszamra vonatkozé valtoztatasait elmenteni.

A Kkurzus oktatoinal megjelenik az intézmény altal beallitott szazalékos arany.
Fontos tudni, hogy egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat, azonban minden kurzusnak van egy

alapértelmezett targya a rendszerben. Ez alatt a tabulatorfiil alatt az alapértelmezett targy adatai
jelennek meg.
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A felllet aljan lathato a Kurzushoz kapcsolodd targyak cimi tablazat, ahol minden olyan targy
felsorolasra kerll, amelyhez a kurzus hozzarendelésre keriilt. A szervezeti egység neve linkként
funkciondl, rékattintva egy el6ugro ablakban el6hivhatoak a szervezeti egység bOvebb adatai, kdzte
példaul a cim, vagy telefonszdm. Ez az ablak megegyezik az ,Informacio/Szervezeti egységek”
mendpontbdl elGhivhato el6ugro ablakkal.

A "Bdvebb orarendi informaciok” gombbal a kurzushoz tartozo drarendi informaciokat tekintheti
meg.

- Kurzus hallgatoi

Itt a kurzus hallgatdit lathatja egy tablazatban, melynek a sor végén talalhaté "Lehet6ségek” ikonjara
kattintva megjelené "Uzenetkiildés" menupont segitségével az adott hallgatonak tud tizenetet irni. Az
ehhez szukseéges felulet a menupont kivalasztasa utan egy ujabb felugré ablakban jelenik meg, ennek
leirdsat a dokumentacio Uzenetkildésre vonatkozd részében, vagy az Uzenetkildéshez tartozd felulet
érzékeny sugoban talalja.

A "Csoportos Uzenetkildés" gombra kattintva egyszerre tud (zenetet kildeni a kurzus 0sszes
hallgatojanak, ennek leirasat a dokumentacio Uzenetkuldésre vonatkozO részében, vagy az
Uzenetkuldéshez tartozo6 feliilet érzékeny sugdban talalja. A tablazatban kiilén oszlopban kijel6lhetd,
hogy a hallgatod jelentkezhet-e vizsgara, vagy sem. A "Vizsgara jelentkezhet" oszlop megjelenitése
jogosultsaggal allithatd. igy azon intézményeknél, ahol ennek hasznalata nem kivénatos, az oszlop
megjelenitése letiltasra kertlhet.

A vizsgajelentkezésre engedélyezés allapotanak elmentésére szolgal a "Vizsgajelentkezés engedélyezés
mentése" gomb.
A "Hallgatok listajanak nyomtatasa” gombbal lehet6ség van a lista pdf. formatumban valo
megjelenitésére és nyomtatasara.

A Varolista” oszlopban azoknal a hallgatoknal lathat zold pipat, akik vardlistara kerultek be a
kurzusra. Amint a hallgatd ténylegesen bekerul a kurzusra (Iétszamemeléssel, vagy mas hallgato
kikertlésével), a zold pipa automatikusan elt(inik a feltletr6l. Az ”Utolsé félév” oszlopban z6ld pipa
jelzi az oktaté szamaéra, ha a kurzus hallgatoja utolsé féléves. A pipak korrekt megjelenéséhez szilkséges
az intézmény ilyen iranyu, teljes kor( adminisztracidja a kliens programban.

A kurzus hallgatoi lista nyomtatvanyon, a nyomtatvany fejlécében az alapertelmezett targy kodja es
neve jelenik meg. Ezen kivil a tablazatba két oszlopban kertilnek megjelenitésre a targy informaciok:
Felvett targy kddja, Felvett targy neve. Ezek a ténylegesen felvett targy (amely targy feldl tortént a
kurzusjelentkezés) adatait mutatjak (mivel egy kurzus tébb targyhoz is tartozhat).

Nyomtataskor egy el6ugré ablakban vélaszthat a nyomtatasi sablonok koziil, amennyiben intézmenye
tobb sablont is feltoltott a rendszerbe. Az aktualis nyomtatvanyok feltdltése intézményi kompetencia.

A hallgatok listajanal a “Felvett targy kodja”, és egy "Felvett targy neve” oszlop a tényleges targy
adatait mutatja, amelyik fel6l a hallgato felvette a kurzust. Erre azért van szilkseg, mert a kurzus nem
csak az alapértelmezett targyhoz tartozhat, igy nem csak az alapértelmezett targy fel6l térténhet meg a
kurzusfelvetel. A tablazat fejlécében azonban tovabbra is az alapértelmezett targykod és targynév
szerepel.

A "Felvételek szdma™ oszlopban az oktatd szamara lathato, hogy hany alkalommal vette fel a hallgato a
targyat. A korabbi bejegyzéseket pedig a kurzus jegybeirasnal a hallgatd neve mellett talalhatd plusz
jelre kattintva tekintheti meg. A "Kurzusra jelentkezett" oszlopban azt lathatja, hogy a hallgaté milyen
datummal jelentkezett a kurzusra.

A hallgaté soraban Iévd "Lehetdségek™ meniiben talalhat6 az "Elérhet6ségek” funkcid. Erre kattintva a
megjelen6é fellleten a hallgatd elérhetésegei tekinthet6k meg. Megjelenik a hallgaté cime
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(cimtipusonként minden érvényes cim megjelenik), a hallgaté e-mail cime (minden megadott érvényes
e-mail cim, tipusonként, tipus megjel6lésével), a hallgatd telefonszama (minden megadott érvényes
telefonszam, tipusonkeént, tipus megjeldlésével).

E-mail cim és telefonszam esetében az alapértelmezett e-mail cim, és alapértelmezett telefonszam
alahtzva kertlt megjelenitésre, valamint az alapértelmezett adat folé huzva az egeret Kiirasra kertdil,
hogy ez az ""Alapértelmezett™ adat.

Oranyilvantartas

Ez a ful kizarolag sajat orarendben érhetd el.

Az erre a fulre kattintva megjelend fellileten lehet6sége van Oratartdsok felrdgzitésére és azok
adminisztralasara, az Oratartasokhoz kapcsoldédd jelenléti statisztika egyéni, vagy csoportos
felrogzitésére, Oratartadsok nyomtatasara, vagy 0sszesitett hallgatdi jelenlét statisztika kinyomtatasara.

Kurzus adatok

Z X
[ [ F—r -
| Alapadatok || Kurzus hallgatd ! Oranviivantartas | Feladatok Beflzetett tételek || Vizsgaalkalmak
Alapadatok
« FEl2v: 2014415/ 1
« Oranylvantartds ticusa: | arondi (Kueons naenden van) [ oos oc 4]
Orarendi 6rak
kurzusck: WD-31/Gyakorlat (Mechanike [ [IKQL-MIM-18787V]) i
: e ; D e
Oraredi arak (VB-31/Gyakorlat (Mechanika |1 [[KQL-M3IA-18787Y]) ) — 7
UWIEEERE Cratartdsox rogztéce oldaméret 20 -
Ora kesdele - vége Termek Ora hussea Kijeliles 7]
2014.12,12 0%:00 - 11:00 4 : |
2014.22.C5 00:00 11:00 ]
2014.11.28 02:00 11:00 [
2011.11.31 09:00 - 11:00 2 H
Visszz
=4 - 7 7 an Ve - P z,
Oranyilvantartas feltlet, ahol még nincsenek alkalmak felrogzitve
Kurzus adatok i x
Alapadatok Kurzus hallgatol Oranyilvdntartas Feladatok Befizetett tételek | | vizsgaalkalmak
|
7 B fomd
Oratartasaim = Q Fe
UAVEEETE 1 falvitele § Cratarcds nyomiatdsa | Osszesicart ballgatd je'enlét statisztika oldalmérst 20w
* Azonosite Tipus Felév Targvkad Taravnév Kurzus Cim Oro kezdete - vége
E i BKQR F2I 20407E;KKicvbevb;l 2014/15/1 BXQR F2I 204C7E Fejlédési d==fazic  ovbevk 2014.00.20 CS:0C 12:0C
E T BKQR-FRI-20407E;KK iovbovk;2 Kuirzue (A kirzue nirce az drarender) 2014/15/1 BXQR-F2I-204C7E  Fejlddéci d e=faziz  ovboub 2014.09,29 CE:0C - 10:3C
Oktatd Ora kezdete  vige Jelenlét tipusa Oraszam Ora Kirgya Elfogadva Elfogadis datuma
Holezveber Czack 2014.00.20 23:00 1D:3D Kurzus oktaze 3 | +
Taldlatok s28mai1-2/2 (D ms) Ul U telatele § Oraktarcas nyomtatasa § Osszcsitott haligato jelenlcét statiszbka
visszz

Oranyilvantartas feliilet, ahol mar vannak alkalmak felrégzitve
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Az ,,Orarend” meniipontban érarendi nézettdl fiiggéen a kivalasztott 6rarendi alkalomhoz (normal, vagy
féléves nézetben), vagy a kurzus minden oOrarendi alkalméhoz (6sszevont nézetben) rogzithetd
oranyilvantartas.

Amennyiben még nem tartozik a kurzushoz éranyilvantartas, ott egybdl az ) Oratartas létrehozasara
szolgald mez6 jelenik meg.

Abban az esetben, ha az adott kurzushoz mar van odranyilvantartas rogzitve, akkor a fellleten (az
~Oratartasaim” listaban megjelennek a mar rogzitett oranyilvantartasi tetelek. Utobbi esetben Ujabb
Oratartas rogzitésére a fellleten talalhat6 ,,Uj felvitele” gombra kattintva van lehet6ség.

Az ,Uj felvitele” gombra Kattintva felugré ,,Oranyilvantartas” parbeszéd ablak funkcionalitasa minden,
fent emlitett fellleten megegyezik. Hallgatdi jelenlét rogzitése csak rogzitett oranyilvantartashoz
lehetséges. A kivalasztott oranyilvantartas a sor végén talalhaté ,,Lehet6ségek” menlbdl kivalasztva
rogzithetd Hallgatoi jelenlét, csatolhatd dokumentum, illetve megtekinthet6 mar csatolt
dokumentum.

Az ,Oratartas nyomtatasa” gombbal adott intervallumba es6 oOratartasainak kinyomtatasara van
maodja.

Oktatdi dratartas - Foglalkozasok listaja

Oktatd: Helezveher Ozsd YR2ZKT1

Szervezeti egysege: Gatyxa MNovénytudomanyi és Szamvileli Tanszék
Szervezeti egysdgének falettese: Tesmavelédsi Kar

FElgy: 20141181

Idézzak: 2014.06.01 00:00 - 2014,10.21 00:00

Datum Targy neve Targy kadja | Kurzus kadija | Tipus COraszam

2014 07 290000 - - S o LATIETER CN AT Y
arg gy | FulGdduddos | BROA-FI-2040TE R | ninzs az drarcngen)

014 05 28 00
EOERTEREREXV)

BKUA-F2I-20407E [ 4

Crarend éra Gsszesen:

Egyéh foglalkozas:

Duplan szamitd kurzusok draszéma dsszesen:
Minde W

[ O faf L)

Sranuemall 6ya] veTediinee ald RS Ciktate, alirina

20141021,

Oratartas nyomtatasa pdf-ben

Az ,Osszesitett jelenléti statisztika” gombra Kattintva egy el6ugré ablakban lathatja az Osszes
Oratartasra vonatkozé dsszesitett hallgatoi jelenléti statisztikat hallgatonként, vagy éraalkalmakként.

Oratartas rogzitése

Az Oratartas rogzitésének menete megegyezik az ,,Ugyintézés/Oranyilvantartas” menipontban torténd
Oratartas rogzitésének folyamataval.

Az Oranyilvantartas feluleten talalhatd ,Uj felvitele” gombra Kattintva van lehetGség (j
oranyilvantartasi alkalom rogzitésére. A feljové ,Oranyilvantartas” ablakban megadhaté adatok
dinamikusan véaltoznak a felileten megadott Oratartas esetének megfelel6éen. Az oOratartas eseteit az
Oratartas tipusa és az oktatoi jelenlét hatarozza meg.
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Valamennyi feluleten megtalalhaté adatok: félév, oOratartas tipusa, oktatoi jelenlét tipusa, ora eleje, ora
vége, generalt azonositd, oktatd, megjegyzés, Ora targya. Az Oratartas tipusatol (6rarendi, kurzus,
konzultacio) fuggben az alkalomhoz hallgatdi jelenlét is rogzithetd.

Amennyiben orarendi kurzus ératartasa kerul rogzitésre az orarendi feluletrél, akkor a félév, az oOratartas
tipusa és a kurzus nem valtoztathatd, hiszen adott kurzus 6raalkalmainak rogzitésére van csak mod. Az
Oratartas tipusa orarend fel6l megnyitva automatikusan érarendi lesz.

Az ,,Orarendi 6rak” listabol kivalasztott alkalom egyb6l rogzithetd oratartasként.

Az Oratartds rogzitését kovetben egybdl megjelenik a fellleten a rogzitett alkalom és maris
adminisztralhato a hallgatdi jelenlét.

Hallgatoi jelenlét rogzitése

FIGYELEM! Hallgatoi jelenlét rogzitése csak rogzitett dranyilvantartashoz lehetséges!

Az ,Oratartasaim” listaban kivalaszthatja az adminisztralni kivant kurzus-6raalkalmat. Az éraalkalom
sorvégi lehetdségeinél talalja a ,,Hallgatoi jelenlét” funkcidt, erre kattintva tud statisztikat késziteni.

Kurzus adatok -
| Alapadatok | Kurzus hallgatsi | | Feladatok l i Befizetett tételak | i Vizsgaalkalmak |

B =)
Cratartasaim - Q 7
EOVEECSR U] falvitele § Oratartas nyomtatasa § Osszesitert hallgatol jelenlet statisztika ‘Hallzatoi jelenkét -

[E Azonosits Tipus Félév Targykod Targynéwv K Dokumenmm felitiliésa

K BQR-F2I-20407E;; Hiuvbivbj 1 2014/15/1 BKQR-F2I-20407E  Fejliudsi dise'dsia o Felriiltiict doknmennimnic
= Tk:B4QR-F21-30407E;1K: cvbevb;2 Kurzus (& kurzus nnes az Srarendsn) 2014/15/1 BKOR-F2I-20407E  Fejl§disi disz'dzia  cvbevb 2014.09.20 08:00 - 10:30
[ TK:B<GR-F21-204078;<K:ovbevb; 3 Kurzus (& kurzus nncs az drarenden) 2014/15/1 BKQR-F2I-20407E  Fejlddssi diszdzia  ovbovb 2014.11.12 07:00 - 23:00 -
Takilztole cximar1-2/2 (A ms) UIPEEEES 1 fahitale § Oratart3z nyomtat3za § Osezesiatt halgatdi jelanlét statisztica

Vissza

Az igy megjelend felileten lehetGség van hallgatonkent vagy csoportosan allitani a kurzus alkalomhoz
tartozo hallgatdi jelenlét tipusat a fellleten talalhat6 radiogombok segitségével.
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= XK
-
2 Bejegyzés madia @Bejegyzés hallgatonként |
'Bejegyzés csoportosan
# Ora eleje 2014.09.29 08:00
% Ora vége :30
5 Q & (S
- -
Miveletek:
Néwv Meptun kod Bejegyzett Kiilsé megjegyzés Belsd megjegyzés Bejegyzés
Arjoca Amazia JI1KE4 Igazoltan tavol E
Blazsina Rodrigd GCYPU3 Késett E
Horwvatitsch Latinka HBELEG Megjelent lz‘
Sahin Anetta FDISFI Megielent [=]
Kolldrics Ronett DCQOYL
Skotnar Hedda E3MZE3 s 0

Igazoltan tawvol

Berczinszlky Aszpdzia Z3NCSF i
gze

Gschrei Lina IBB13M Megjelent
P— . MNem jelent meg -
Marianyi Irnik PPBRW2 m———
Rajkovics Manon IK2G8I E
Krom Ince FZI5KB lz‘
A .[[f- _P
Vissza

A ,,Bejegyzés csoportosan” radiogomb valasztasa esetén meg kell adnia a kozponti legordild listabol a
jelenlét tipusat és Kkivalasztani a hallgatokat a hallgatdi sorok mellett talalhatd jelolénégyzet
segitségével.

A ,,Bejegyzés hallgatonkent” radiogomb” véalasztasakor hallgatonként legordilébél valasztva lehet
maodositani vagy Uj értéket felvinni, valamit megjegyzést rogziteni.

Az egyes hallgatdi sorok végén talalhatd ,,Lehetdségek” alatt megtekinthetd a ,,Hallgatd jelenléti
statisztikdja” hallgatonkent, vagy oOraalkalmak szerint. Hallgatonkénti megjelenitésnél az egyes
hallgatohoz tartozo bejegyzés tipusok (példaul hanyszor késett) dsszesitett értékei lathatok. Oraalkalmak
szerint az egyes idépontoknak megfelel6en kertl megjelenitésre a hallgaté jelenléte.

A bejegyzésen tal lehet6ség van szabad szdveges megjegyzés felrogzitésére is.

FIGYELEM! Ezen a fellileten kizarolag az aktualis kurzusalkalom jelenléteinek adminisztralasara van
mod, részletes dranyilvantartasi teend6khoz navigaljon az ,,Ugyintézés/Oranyilvantartas” feliletre.

. Feladatok

Itt lathatja, hogy az adott kurzushoz milyen feladatok vannak felvéve, fel tud venni Uj feladatot, at tud
masolni méas kurzusrdl feladatot, vagy az itt l1évé feladatokat hozza tudja adni méas kurzusokhoz, és fel
tudja vinni a feladatok eredményeit.
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Feladat, részfeladat, potlas

A feladatkezelésnek 3 szintje van: Feladat, Részfeladat, Potlas. Onmagaban csak a feladat 1étezik, a
részfeladatnak mindenképpen feladathoz, a poétlasnak pedig feladathoz, vagy részfeladathoz kell
tartoznia. A feladathoz vagy pétlas, vagy részfeladat tartozhat.

Feladathoz részfeladatot és potlast a sorvégi lehet6ségek menijében a "Részfeladat hozzadadasa" és
"Pétlas hozzaadasa" feliratokkal adhat hozza. Ha tartozik részfeladat a feladathoz, akkor a pétlas mar
csak részfeladathoz adhatd meg. llyen esetben a "P64tlas hozzaadasa" link inaktiv a feladatok lehetdségei
alatt.

A megjelenites az el6z6eknek megfeleléen 2 szintl hierarchikus sorokban térténik, amiben a feladat
szerepel a fels6 fésorban és a részfeladat az alarendelt sorban. Adott feladathoz lehet kiirni részfeladatot,
a hozza tartozé részfeladat pedig a hierarchiaban alatta, "Reszfeladat™ tipussal jelenik meg. Feladathoz,
ha nincs hozza részfeladat, kiirhato potlas is. A Potlas mindig az el6bb emlitett két soron beliil (de csak
egyszerre az egyikben), egy cellaban, kilon linkkent jelenik meg. LehetGsege van tetszOleges szamu
potlasi lehetéséget meghatéarozni, ilyenkor a potlasok a soron beliil egymas alatt jelennek meg.

Eredmény beirasara lehet6ség van mind a 3 szinten. Az eredmények értékkészlete eltérhet (pl. jegy és
pont vagy szazalék).

Feladatok eredményeinél jegybeirasnal is lehet xIs importot hasznalni a jegyek felviteléhez. Ezt a
lehet6séget valasztva az egyéb jegybeiros fellletekhez hasonléan az Excel export segitségével a
hallgatoi listat ki tudja menteni egy excel fajlba, majd miutan kitoltdtte a hallgatdk eredményeivel és
mentette, az import segitsegével be tudja olvasni az eredményeket.

LehetGség van az 0sszes adat excel exportjara. Amennyiben a fellleten listdzott sorok nagy szama
miatt lapozas sziikséges, akkor az excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmezteté (zenet:
"Csak az adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kerdésre a "Nem, az ¢sszeset” valaszt adjuk, akkor az
excel exportban az dsszes adat megjelenik.

A feladat méasolhatd, azonos félév masik targyahoz, kurzusahoz, vagy masik félévre, mint jelenleg is,
viszi magaval a részfeladatokat és a potlasokat is.

A feladatkezelés minden szintjéhez kell tudni megadni datumot, kezd6 és vég datumot (éra perc is
kotelezd). A vegdatum hataridéként funkcional, tehat ez a kotelez6 mezé.

FIGYELEM! Feladathoz akkor adhat hozza pétlast, hogyha nem tartozik hozza részfeladat, tehat olyan
feladatokhoz, melyekhez részfeladat is tartozik nem adhat hozza pétléast, csak részfeladat szinten!

Uj feladat hozzaadasa

Uj feladat felvételéhez Kattintson az ablak aljan talalhaté "Uj felvétele" gombra. Ezutan egy felugré
ablakban megadhatja a feladat adatait. A tipus mezében valaszthato tipusok (pl.: dolgozat, zarthelyi,
sth.), és a hozzajuk tartozd, valaszthatd értékelési mddok (pl.: jegy, vagy pont) az intézményi
beéllitasoktol flggnek. A feladat sorszdmanal adjon meg egy olyan sorszamot, ami nem tartozik
egyetlen, mar a kurzushoz rendelt feladathoz sem.

A potlas tipusanal megadhatja, hogy amennyiben egy hallgato tobb értékelést is kap az adott feladatra,
akkor azokat hogyan szeretné beszamitani a hallgato vegs6 eredmenyekent az adott feladathoz.
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Feladat, részfeladat szerkesztése

Egy feladat, vagy részfeladat tulajdonsagainak szerkesztéséhez Kattintson az adott evkozi feladat
soranak "Lehet6ségek” ikonjara és a megjelené felugré menib6l valassza ki a "Szerkesztés™ opciot.
A megjelend ablak tetején lathatdo egy "EI6z6" és "Kdovetkez6™ gomb, melyekkel lehetGsege van
Iépegetni szerkesztBablakon belul a feladatok kozott (csak akkor aktivak a gombok ha van el6z6 és
kovetkezd értek). Ez megkonnyiti a gyors és hatékony adminisztraciot. Az aktudlis feladat neve az ablak
tetején kozépen olvashato.

Az ablakban néqy tabulator fil jelenik meq:

- Alapadatok: a feladat, vagy részfeladat alapvet6 adatait lathatjuk itt (pl: feladat neve, tipusa,
értékelése, stb...)

- Eredmények : itt az egyes hallgatdi eredmények régzitésére és megtekintésére van mod hallgatonkeént,
vagy csoportosan.

- Pétlasok : itt adminisztralhatdk a potlasok

- Feltoltott dokumentumok : a feladathoz itt lehetéség van dokumentum feltéltésére

Feladat, részfeladat eredményének beirasa, szerkesztése

Egy feladat eredményeinek szerkesztéséhez kattintson az adott feladat soranak "Lehet6ségek™ ikonjara
és a megjelend felugré menub6l valassza ki az "Eredmények" opciot. Erre a fellletre juthat a feladat
megnyitasaval el6ugro ablak "Eredmények™ tabftilére kattintva is.

Itt megjelennek a kurzus hallgatoi név és neptun kdd szerint, és mellette annyi oszlop, ahany eredményt
az adott feladathoz rogziteni lehet (ez az évkozi feladat adataindl megadott potlasok max. szama + 1).
Az eredmenyek felviteléhez vagy szerkesztéséhez Kattintson a lista azon bejegyzés elemére, amelyet
szerkeszteni kivan, ekkor megjelenik a kivalaszthaté eredmények listdja. Az eredmények egyszer(i
kivalasztasahoz ugyanugy hasznalhatdak az egyes eredmenyek kezdobetdi, vagy szamai, a listan belili
navigalashoz pedig a nyilak és az enter, ill a tab billenty(k, mint a kurzusjegy beirasnal, vagy a
vizsgajegy beirasnal.

Feladatok eredményeinél jegybeirasnal is lehet xlIs importot hasznalni a jegyek felviteléhez. Ezt a
lehet6séget valasztva az egyéb jegybeiros fellletekhez hasonléan az Excel export segitségével a
hallgatoi listat ki tudja menteni egy Excel fajlba, majd miutan kitltotte a hallgatok eredményeivel és
mentette, az import segitsegével be tudja olvasni az eredményeket.

LehetG6ség van az 6sszes adat Excel exportjara. Amennyiben a fellileten listazott sorok nagy szama
miatt lapozas szukseges, akkor az Excel export ikonra Kkattintva megjelenik egy figyelmeztetd (izenet:
"Csak az adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az ¢sszeset” valaszt adjuk, akkor az
Excel exportban az 6sszes adat megjelenik.

Az egyes feladathoz tartozé eredményeket a "Hallgatd eredményeinek nyomtatasa” gombbal tudja
kinyomtatni.

Meglévo feladat hozzaadasa az aktualisan megnyitott kurzushoz

Ha at szeretne masolni egy mar meglévé feladatot ehhez a kurzushoz, akkor Kattintson a feladatok
listajanak aljan talalhaté "Meglév6é feladat hozzaadasa"” gombra. Ekkor egy Ujabb ablakban
megjelennek a mas kurzusokhoz rendelt évkozi feladatok, melyekbdl a kivalaszt oszlopban talalhato
jelolénégyzet segitségével tudja megjeldlni, hogy melyeket szeretné az adott kurzushoz hozzaadni.
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Ezutan az ablak aljan talalhato "Hozzéad" gombra kattintva, a kivalasztott feladatok bekeriilnek az adott
kurzushoz, és megjelennek a feladatok listajaban.

Feladat hozzaadasa mas kurzusokhoz

Ha egy, vagy tobb feladatot szeretne atméasolni mas kurzusokhoz is, akkor el6szor a Kivalaszt oszlopban
talalhat6 jeldl6négyzetek segitségével valassza ki ezeket a feladatokat, majd kattintson a "Feladat
hozzdadasa mas kurzushoz" gombra. A kurzusokat egy ekkor megjelené Ujabb ablakban tudja
Kivalasztani.

A kurzusok szlrhet6ek targy tipus, kurzus tipus és félév alapjan. A targytipusnal valaszthat, hogy a
sajat, vagy oktatott, avagy minden targytipusi targy megjelenjen. A kurzustipusnal a kilonféle
kurzustipusokra tud sz(rni (pl. elmélet, gyakorlat, vizsgakurzus, stb...).
A feladat(ok) kivalasztott kurzusokhoz adasahoz a kurzusok listajabol a "Kivalaszt™ oszlopban talalhato
jelolénégyzetek segitségével jeldlje meg, hogy mely kurzusokhoz szeretné hozzaadni az adott
feladato(ka)t, majd kattintson az ablak aljan talalhato "Masol" gombra. A feladatmasolas megtorténterdl
a rendszer visszajelzést ad.

Ha feladatot méasik félévre masolunk, akkor a program automatikusan mdédositja a datumokat. Mind a
veg, mind a kezdd datumot - ha toltve van - Ugy szamolja Gjra a program, hogy megnezi, hogy a
kiinduld feladat kurzusa félévének kezd6é datumahoz képest hany napra van a kiindul6 feladat kezd6/vég
datuma, majd a masolasnal ezt a kilonbséget adja hozza a cél feladat kurzusaban szerepl6 félév kezd6
datumahoz.

Feladat torlése

Egy vagy tobb feladat torlésehez elGszor a feladatok listajaban a "Kivalaszt” oszlopban jel6lje meg,
hogy mely feladatokat szeretné tordIni, majd kattintson az ablak aljan talalhato "Torlés" gombra.

Osszesitett hallgatéi eredmények
Ezzel a gombbal lehetGsége van kinyomtatni a kurzus hallgatdinak ¢sszes feladathoz tartozo

eredményeit. Nyomtataskor egy el6ugro ablakban vélaszthat a nyomtatasi sablonok kdziil, amennyiben
intézménye tobb sablont is feltoltott a rendszerbe.

- Befizetett tételek

Itt lathatja, hogy a hallgatok milyen befizetéseket eszkozoltek az adott kurzushoz kapcsoldddan. Az
ablak tetején talalhato valasztolista segitségevel kilon-kulon illetve egyittesen meg tudja jeleniteni az
IV (ismételt vizsga) dijakat, illetve a kiillonb6z6 szolgaltatas dijakat (itt nem csak a kurzushoz tartozé
szolgéltatasi dijak jelennek meg).

- Vizsgaalkalmak

Itt az adott kurzus vizsgaalkalmainak listajat lathatja. Egy vizsgaalkalom soranak végén talalhatd
"Lehetésegek/Bovebb-rel kattintva, a kivalasztott vizsga adatai jelennek meg egy felugro ablakban,
filekre bontva.
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Alapadatok ful
Itt a kivalasztott vizsga alapvetd adatait latja.
Kurzusok, jelentkezett hallgatdk ful

Itt egy kétszint(i tablazatban meg tudja tekinteni a vizsgara jelentkezett hallgatokat kurzusok szerint
csoportositva. A tablazat elsé szintjén a kurzusok talalhatoak, egy kurzus sordban bal oldalt talalhato +
jelre  kattintva pedig megjelenik az adott kurzusrél jelentkez6 hallgaték listaja.

A fejlécben taladlhaté + jelre kattintva a tablazat 6sszes elemének masodik szintje is megjelenik.

A hallgatdk listajaban a Varélistan oszlopban pipa talalhat6, ha az adott hallgat6 varolistan van az adott
vizsgara, ehhez hasonloan mikodik a Végleges kovetelmenyellenérzésnek megfelelt oszlop is. Ugyanitt
lathatdé még az alairds datuma, amennyiben a hallgatd mar szerzett alairast az adott kurzusbol.
Az oldal aljan talalhat6 "Végsé kovetelmény ellenérzese” gombra kattintva a rendszer ellenérzi, hogy a
jelentkezett hallgatok megfelelnek-e a vizsgajelentkezéshez sziikséges végsd kovetelményeknek, és
amelyik hallgatonal ez igaz, ott pipat tesz a hallgatonal a Végleges kdvetelményellenérzésnek megfelelt
oszlopba.

A "Kovetelménysérték torlése” gomb megnyomasakor a program elvégez egy Vvégsd
vizsgakovetelmeny-ellen6rzést, majd a vizsgajelentkezési hataridé figyelmen kivil hagyasaval le is
jelentkeztet minden olyan hallgatot a vizsgarol, aki a végleges vizsgakdvetelmenyt nem teljesiti és nem
tgyintéz6 jelentkeztette fel a vizsgara. A milvelet végén visszajelzd Uzenetben tajékoztatja a
felhasznalot a sikeresen és a sikertelen(l lejelentkeztetett hallgatok tételes listajarol.

A "Csoportos tzenetklldés" gombbal a vizsgara jelentkezett hallgatoknak csoportosan tud (izenetet
kaldeni.

A "Vizsgalap nyomtatasa™ gombbal pedig ezen a feliileten is lehetGsége van vizsgalapot nyomtatni.
Amennyiben Ugy szeretne vizsgalapot nyomtatni, hogy el6tte nem futtatott végleges kdvetelmény-
ellendrzést, akkor figyelmeztet6 ablak tajekoztat err6l. Ez azért fontos, mert a kdvetelményellenGrzés
eredménye megjelenik a vizsgalapon.

A hallgaté soraban 1évd "Lehetdségek™ meniiben talalhat6 az "Elérhet6ségek” funkcid. Erre kattintva a
megjelend fellleten a hallgatd elérhet6segei tekinthet6k meg. Megjelenik a hallgaté cime
(cimtipusonként minden érvényes cim megjelenik), a hallgaté e-mail cime (minden megadott érvényes
e-mail cim, tipusonkeént, tipus megjel6lésével), a hallgato telefonszdma (minden megadott ervényes
telefonszam, tipusonkeént, tipus megjeldlésével).

E-mail cim és telefonszam esetében az alapértelmezett e-mail cim, és alapértelmezett telefonszam
alahlzva kerilt megjelenitésre, valamint az alapértelmezett adat folé huzva az egeret Kiirasra ker(l,
hogy ez az ""Alapértelmezett™ adat.

Vizsgaztatok ful

Az adott vizsgahoz tartozé vizsgaztatok listaja lathatd itt. Ha tordlni, vagy hozzédadni szeretne
vizsgaztatdt a vizsgdhoz, azt a vizsga modositasaval teheti meg, melynek leirasat a 4.4-es pontban
talalja.

Egyedi beosztasok fil

Amennyiben a vizsgahoz tobb terem vagy vizsgaztato tartozik, vagy csak szeretné id6ben beosztani a

vizsga id6tartaman beldl is a hallgatokat (pl. egy szdbeli vizsganal adott id6intervallumokra), akkor ezt
a beosztast itt van lehet6seg megtenni. A listaban lathato hallgatok kozul a Kivalaszt oszlop segitségéevel
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valassza ki azokat, akiknel kdzos beallitasokat kivan alkalmazni, majd kattintson az ablak aljan talahato
"Beosztas" gombra.

Ekkor megjelenik egy Gjabb felugré ablak, melyen egy leugré listabdl ki tudja valasztani a vizsgahoz
rendelt termek, illetve vizsgaztatok kozul azokat, melyeket a kivalasztott hallgatokhoz szeretne rendelni,
illetve az ld6pont mezében meg tud adni a vizsga id6tartaman belll egy, a teljes vizsga idépontjatol
eltér6 kezdési idopontot. A datum megadasahoz hasznélja a mez6 mellett talalhato kis naptar ikont,
melyre kattintva egy ekkor megjelend kis ablakban tudja kivalasztani a megfelel§ datumot. Ezutan a
"Mentés" gombra kattintva tudja elmenteni a beallitdsokat. Az egyedi beosztassal rendelkezé hallgatok
szamara a Neptun Hallgat6i Weben a vizsga mar a médositott adatokkal fog megjelenni.

Egy hallgato egyedi beosztasanak modositasat ugyanugy tudja megtenni, mint ahogy felvitte az eredeti
egyedi beosztasra vonatkoz6 adatokat.

4.6. Konzultaciok

A ”Konzultaciok” menipont alatt lathatja azokat az alkalmakat, melyek altalanossagban nem tartoznak a
hallgatok konkreét tanulmanyi kotelezettségeihez, igy nem vehet6k fel targyként, azonban mégis érdemjegy
rogzithet6 fel hozzajuk, melynek az intézmény egyéni elvarasai alapjan jelent6sége lehet, akar a hallgatok
tanulmanyai tekintetében is.

A sz(rés mez6ben lehet6sége van félév szerint valasztani a konzultacioit. Alapértelmezetten az utolsé
olyan féléven all a valaszto, melyen Onnek konzultacidja van, de tetszés szerint valaszthat félévet, vagy a
»Minden félév” opcidval az dsszes konzultacidjat megjelenitheti (ilyen esetben jelennek meg a félévhez
nem kotodo konzultaciok is).

A konzultacioknak lehet érarendi id6pontja, helye (terem), oktatoja és eredménye.

Ezen a feliileten a listaban megjelennek azok a konzultaciok, melyeket On Kiirt, vagy melyeknél oktatoként
hozza lett rendelve és ezeken az alkalmakon lehet6sége van jegyet felrogziteni a konzultacion résztvevé
hallgatoknak.

A listaban a targy informécié is lathatd, ha a konzultacio targyhoz kapcsolddik. A félev mezében a
konzultéacio féléve talalhatd, a jelentkezett hallgatdk szamat kiilon oszlopban latja.

Amennyiben On altal kiirt konzultaciordl van sz6, akkor a ,,Sajat” oszlop pipalasra kerdil.

Az események egy hierarchikus listdban jelennek meg.

A Kkonzultacidkhoz tartozik jelentkezési id6szak, az id6szak kezdete és vége idépont lathat6 a konzultacio
f6 soraban. Itt lathatja a konzultacio nevét, illetve azonositojat, a targy nevét (ha a konzultacio valamely
targyhoz kapcsolddik) és a félévet (amennyiben félévhez lett Kiirva).

A konzultacios id6szakokhoz tartozhatnak konkrét konzultacios id6pontok, ezeket lathatja, ha az id6szak
soranak elején talalhat6 pluszjelre kattint.

A pluszjelre Kkattintva jelennek meg az idészak alarendelt id6pontjai, melyeknél lathatéak az egyes
alkalmak kezd6- és végiddpontjai, az alkalomhoz rendelt oktato és a terem, ahol a konzultacio zajlik.

Az id6szakhoz tartoz6 f6 sor végeén talal egy ,,Lehet6ségek” ikont, mely alatt a ,,Részletek” linkre kattintva
tudja el6hivni a konzultacié ablakat, ahol tovabbi mlveletekre van lehet6ség. A ,,Részletek”-re kattintva
megjelenik a konzultacié eléugré ablaka, mely 3 tabulatorfiilet tartalmaz:
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- Alapadatok
- Konzultacié idépontjai
- Jelentkezett hallgatok

konzultaciol X

Konzulticia idépontjai Jelentkezett hallgatok

-2011.12.14, /0045 i & Jelenthesdsi idEszalk
kezdete:

zultaciol { & Jelentkezési iddszak vége: |

¥ Felév: 2010/11/1

& Targy: LV

¥ Szervezet: Kémyczettadomdryi Kar

¥ Dijtipus: L

& Jelentkezés feltéel: igaz

Mentés Vissza

Konzultacié ablaka

Az ”Alapadatok” tabfll alatt a konzultacio olyan alapvet6 adatait tudja megtekinteni, mint a konzultacid
neve, vagy a konzultacios id6szak. Amennyiben sajat konzultacids id6szakrél van szo, a mezOket
modosithatja, valamint jelentkezési feltételt hatarozhat meg.

A "Konzultacio id6épontjai” ful alatt megtekintheti az id6szak konkrét konzultaciés idépontjait és a
termet, ahol a konzultacid zajlani fog. A sor végi ”Lehet6ségek/Termek adatainak megtekintése” linkre
kattintva a foglalt terem részletes adatait lathatja (példaul telephely, féréhelyek szama, alapteriilet, terem
tipusa).

Amennyiben sajat konzultacios id6szak, akkor a fellileten megjelennek a kdvetkezd gombok is:

- Uj id6pont felvétele
- Oktato felvitele az 6sszes id6ponthoz
- Terem foglalas konzultaciéhoz

Ezek a gombok 0j konzultacids idépont felvitelekor is aktivak, leirasuk ott keril részletezésre.

A “Jelentkezett hallgatok™ fil alatt listdzva lathatja a konzultaciéra jelentkezett hallgatokat és itt tudja
beirni a konzultacio érdemjegyeit.

A jegybeiro fellleteknél megszokott médon tudja felrdgziteni a hallgatoknak az érdemjegyet. Lehet6sége
van egyeni, vagy csoportos jegybeirasra, ezt az ablak fels6 reszen lathato radiogombokkal valaszthatja ki.
Amennyiben egyéni modon rogziti az érdemjegyeket, akkor minden egyes hallgaté soranak "Eredmény”
oszlopaban ki kell valasztania a megfelel6 eredményt. Csoportos rogzitésnel a ”Beirando eredmény”
legordil6 meniben kell kivalasztania az eredményt, majd jel6lénégyzettel valaszthatja ki azokat a
hallgatokat, akiknek ezt az eredményt rogziteni kivanja.

Mindkét rogzitési modnal az ,,Eredmények mentése” gombra Kattintva véglegesitheti az érdemjegy
felrogzitését.
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A hallgat6 neve, Neptunkddija, képzés informacidi és jelentkezésének idépontja jelenik meg az informaciok
kozott, de az egyes hallgatok sorvégi “Lehet6ségek” ikonjara kattintva megtekintheti a hallgato
elérhetdségeit, illetve tizenetet is kildhet szamara.

A "Konzultacié nyomtatasa” gombra kattintva lehet6ség van a konzultacié eredményeinek nyomtatéasara.
A nyomtatvanyon megjelenithet6k a konzultacio adatai, termei, oktatoi, jelentkezett hallgatok adatai,
valamint eredményei.

A ”Csoportos Uzenetkildes” gomb segitségevel a konzultacio 6sszes hallgatojanak tud lizenetet kildeni.
Az lizenetkiildés részleteir6l bévebben a dokumentécié Uzenetek cimii bekezdésében olvashat.

A konzultacié megjelenik a naptarban és megjelenik az 6rarendben is lila szinnel.

OB:00 - 10:00 5

Konzultacié az 6rarendben

4.6.1. Konzultacio kiirasa, modositasa

Lehetdsége van Gj konzultaciot kiirni. Ezt a “Konzultaciok” meniiponton allva az ”Uj konzultécio
felvétele” gombbal teheti meg.

A gomb megnyomasara a konzultacio el6éugré ablaka az ”Alapadatok” fiillel jelenik meg és egyel6re az
ablakban a tovabbi filek nem latszodnak.

Az alapadatoknal a sargaval jelolt mezdok kitoltése kotelez6! Meg kell hataroznia a konzultacios idészak
kezdetété és végét, a konzultacio kodjat, nevét és leirasat.

A 7Jelentkezési feltétel hozzdadasa” gombbal lehet6sége van feltételt allitani a hallgatoknak a
jelentkezéshez.

Miutan kitoltésre keriiltek a mezoOk, kattintson a ”"Mentés” gombra, ezutan meg fog jelenni az el6ugré
ablakban a ”Konzultacio6 idépontjai” és a "Jelentkezett hallgatok™ fl.

Uj konzultacios idépontok és terem meghatarozasa

A “Konzultacio idépontjai” fil alatt a kiirt konzultacioknal megjelenik az ”Uj id6pontok felvétele” gomb.
Ezzel a gombbal tud konkrét konzultaciot kiirni a meglévo idészakhoz. Az el6ugrd ablakban kotelezd
mez6 az id6szak, ez a konzultacio id6intervalluma.

Az ,,Oktatdk felvitele az 6sszes idéponthoz” gombbal kils6s, vagy belsés oktatdkat tud egyszerre az
Osszes idéponthoz rogziteni. Intézményi oktatd valasztasa esetén egy el6ugrd ablakban a mar meglévé
oktat6i listabdl tud valasztani, kiils6s oktatd felvitelekor Onnek kell beirni az oktatd nevét!

Szintén a “Konzultacio id6pontjai” ful alatt a kiirt konzultacioknal megjelenik a ”Terem foglalas
konzultaciohoz” gomb, mellyel meglévo kiirasaihoz valaszthat termet. A teremvalasztast szolgalé el6ugrd
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ablakban tobbek kozott kapacitas, telephely, épilet, eszkdz szerint is szlirhet teremre, de tovabbi szdmos
sz(rési lehet6ség is rendelkezésére all. A szlrési feltételek megadasa utan a ”Keresés” gombra kattintva
tudja listdzni az adatbazisbdl a megfelel termeket, melyek az el6ugro ablak aljan egy uj mezd6ben jelennek
meg. A listazott termek kozul jelolénégyzettel tud vélasztani, majd véglegesitéshez nyomja meg a
”Kivalasztott termek hozzdadasa” gombot. Ezzel bekeril a kivalasztott terem a konzultacio részletes
adatai koze.

Csak azokat a konzultaciokat tudja modositani, melyeket On irt ki. Ebben az esetben a konzultacio
alapadatait, jelentkezési feltételeit, konkrét konzultacios id6pontjait és a foglalt termeket is mddositani
tudja.
Meglévo konzultacio torlése:
Konzultaciot akkor tud térélni, ha

- nincs rajta hallgaté

- maga az oktatd a konzultécio létrehozoja

Figyelni kell arra, hogy ha a konzultaciéhoz van teremfoglalés, a teremfoglalasokat is torélni kell, minden
alkalomtol.
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4.7. Szakdolgozat témak

Ezen a meniponton azon szakdolgozat témak és cimek jelennek meg 2 szint(i hierarchikus sorokban,
amelyekhez On, mint oktatd hozza van rendelve.

A hierarchikus megjelenés f6 soraban a szakdolgozat témakorok, az alarendelt sorban a témakhoz tartozo
szakdolgozat cimeket tekintheti meg.

A fellileten két tabulatorfiil alatt lathat6ak az adatok:

- Osszes szakdolgozat téma
- ld6szakhoz rendelt szakdolgozat téméak

Osszes szakdolgozat téma

Itt lathatja szakdolgozat jelentkezési idGszak nélkiil az 6sszes szakdolgozat témat és cimet, melyhez On
hozzarendelésre kerilt. Az ,,Oktatd tipus” oszlopban kerlil megjelenitésre, hogy milyen mindségben vesz
részt a szakdolgozat megitélésében. Lehet példaul Belsé konzulens, Kiilsé konzulens, EIn6k, stb.

A ,, Tipus” mez6ben lathatja, hogy témakor, vagy cim tipusrdl van-e sz6. A hierarchia elsé sora mindig
témakar, melyhez tartozhatnak az egyes szakdolgozat cimek.

A ,,Név” mez6ben a szakdolgozat (témakor, vagy cim) neve, a ,,Leirds” oszlopban pedig az esetlegesen
hozza megadott leiras talalhato.

Az , Ervényesség” a szakdolgozat érvényességének idGintervalluma.

A sorvégi ,Lehet6ségek”ikon alatt van lehetésége a szakdolgozat sort moédositani és/vagy torélni,
amennyiben ezt az intézmeny lehet6vé teszi.

A , Lehet6ségek/modositas”-ra kattintva egy el6ugrd ablakban tudja médositani az elnevezést és leirast
kilonbdz6 nyelveken.

Id6szakhoz rendelt szakdolgozat temak
Ezen a felUleten a mar id6szakhoz rendelt szakdolgozat temakdoroket/cimeket lathatja.
Az ,,0sszes szakdolgozat téma” felllethez képest itt az id6szak neve, az elbiralasi idészak és a

jelentkezettek létszama is megjelenitésre kerul a hierarchia mindkeét szintjén.

A sorvégi ,,LehetGsegek/Bbvebb” linkre kattintva az el6ugré ablakban a jelentkezett hallgatok listajaban
tudja elfogadni, vagy elutasitani a hallgatoi jelentkezéseket.
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5. Vizsgak, jegybeiras
5.1. Vizsgak, jegybeiras

Ezen a felileten tudja megtekinteni és szerkeszteni az On kurzusaihoz tartoz6 vizsgaalkalmakat és az
intézmény 0sszes vizsgajat is, valamint itt tudja beirni a vizsgakhoz tartozd jegyeket is. Itt van lehet6sége a
vizsgakkal kapcsolatos tovabbi teenddk intézésére is (pl. vizsgalap nyomtatasa, vizsga masolasa, stb.)

5.1.1. Vizsgak megjelenitése

A vizsgak megjelenitésénel harom lehetdseg kozil valaszthat, és a valasztasatol fliggbéen jelennek meg a
vizsgak az oldal aljan talalhat6 tablazatban.

®  Vizsgik, jegybeiras

n Sziiréscl Vizegak megjelenitése: Vizsgaalkalmal wurzusokkal, Féléw: 2011/22/2
¥ Vizsgdk megjelenitdse @ vizsgaalkalmak kurzusokkal

) Kureusuk viesyaalkalmakkal

_! Csak vizsgaalkalmak
# Filév: 2011122 -
% Intervallur kezcete (Fé dauI:ZDlz.DF,DQ.EEJj A2 0410 CHFHE ¥ Targy neve
% Intervallum vége (Példéul:2012.07.09.) _ﬁ 20120531 M0:00 & Targy kéd:

 Szarvezet! egyseq:

8

Listazas

Bl Ui vizsaa kirssa

Eajat vizsgak Minden vizsga | Vizega statisztikak

Vizegak = — Q :’P.

Clecalméret 20 -

[¥ vizsga Idépontja vizsga tipusa Min./Max. [&tszdm Jelentkezettek szama Termek Lelras Kijeldles =)

7| 2023.05.23 00:00 - 2012.05.25 02:00 T dsueli €= sedbeli 0 Bl Lelieldsdy ekl

Targy kddja Targy Kurzus kédja  Kurzus tipusa  Vizsga tipusa Jelentkezetick szama Maximilis |&tszdm

£ magvzr mint idecen nyaly K Elmélst irdeseli éeezdbeli O —ehatéesgald

L magver mint idecen nysly W13 Gyalcorlzt Irdsoeli és szibeli O —ehetézsgale

Talilatok szdma:1-1/1 [¢4 ms) EEPEEEE  Kijeldlt vizsgak térldsa

Vizsgak, jegybeiras felllet beallitasi lehet6ségei

A "Vizsgaalkalmak kurzusokkal" opciét valasztva a tablazatban a vizsgaalkalmak jelennek meg, és a bal
oldalon talalhatd + jelre kattintva nyilik ki az adott vizsgaalkalomhoz tartozé kurzusok listaja. Ezt a
beallitast lathatja az el6z6 képen. Ilyen esetben a hierarchikus sorok kdzil az elsd sorban linkelve jelenik
meg a vizsga idépontja, erre kattintva tudja el6hivni a vizsga bévebb adatait (erre a ”Lehetéségek” feldl is
modja van). Az els6 sorban még a vizsga tipusarol kaphat informéaciot, a sor eleji plusz jelre kattintva
azonban a hierarchikus sor masodik szintjén lathatja a vizsga kurzusait. A f6 sorban a vizsga 0sszlétszama,
az alarendelt kurzusos sorokban a vizsga kurzuslétszamai jelennek meg (hanyan jelentkeztek adott

kurzusrol). A kurzusok sorainak végen lathatd ”Lehet6ségek” ikonnal a kurzus adatok ablakot érheti el.

A "Kurzusok vizsgaalkalmakkal" opciot valasztva a tablazatban a kurzusok jelennek meg, és a bal
oldalon talalhato + jelre kattintva nyilik ki az adott kurzushoz tartozé vizsgaalkalmak listaja. llyenkor a
hierarchia f6 soraban a targy neve lathat6 link formajaban, de erre rékattintva természetesen nem a
targy, hanem a kurzus adatok ablak jelenik meg (hiszen egy vizsga nem targyhoz, hanem kurzushoz kerdl
Kiirasra). Ebben a megjelenitési médban az egyes kurzusra vonatkozé vizsgalétszamok az alarendelt sor
”Kurzus vizsgalétszam” oszlopban jelenik meg.
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A hierarchiaban szerepl6 vizsgaalkalmak idépontjaira ebben az esetben is lehetséges a sorrendezés.

[ Taryy kddja Tarygyl™| Kurzus kidja Kurcus lipusa
= DKQ3-315-46400G Szocioldgin 111, elm Clrélet Lzhetdsegekd
- Vizsga Min./ Max. Jelentkezettek Kurzus Kurzus vizsga Kurzus maximalis -
vizsga iddponktja C = = 5 c: e - 2 A A 1ermek Leirds
tipusa létszam szama wvizsgalétszam tipusa létszam
2U12.06.18 12:01 - irdsbeli s irasbeli s BLK/YL 95, vadi ,
5 P C o A = ededfe Lehstdségald
20312.06.24 14:01 szdbeli szdbeli Jeles Terem SRseuas

Kurzusok vizsgaalkalmakkal megjelenités

A "Csak vizsgaalkalmak™ opciot valasztva a tablazatban a vizsgaalkalom és a hozza tartozo targy egy
sorban jelenik meg, és ilyenkor nincs masodik szint. Mivel egy vizsgaalkalom tébb kurzushoz/targyhoz is
Kiirhato, ezért fontos tudni, hogy itt a vizsga alapértelmezett targya keriil megjelenitésre (az a targy,
amely fel6l a vizsga kiirasra kerlt).

A vizsga id6pontja kerul linkelésre és erre kattintva a vizsga adatok ablak jelenik meg.

Ez a megjelenitési mdd szemléletes és gyorsan attekinthet6 képet ad az oktato vizsgairdl.

Oldalméret 20 ~

Min. /Max. Jelentkezettek Kijel?'lés

Vizsga iddpontja Targy Vizsga tipusa létszam szainag Termek Leiras

2012.05.23 00:00 - 2012.05.23 A macyar mint idegen nyelv ( BKQG-A1I-  Irdskeli és
02:00 74951V ) szdbeli

0 [} Lehetdségekk

Talalatok szama:1-1/1 (62 ms) Miveletek @

Csak vizsgaalkalmak megjelenitési méd

FIGYELEM!

A sorok elején lathatd + jel alkalmas a sorhoz tartoz6 masodik szint(i sor (kurzus, vagy vizsga)
megjelenitesere, azonban a fejléc elején taldlhatd + jellel az 6sszes alarendelt sor egyszerre torténd
megjelenitése is lehetséges.

A felileten a vizsgakat t6bb szempont szerint is le tudja szdrni. A félév legordilo listabol valasztva, a
vizsgak listajaban az adott félévhez tartozo vizsgak fognak megjelenni.

Emellett megjelennek a részletes szlrést lehetévé tévd mezdk is. A félév és atovabbi szliréfeltételek
megadasa utan a "Listdzas" gombra kell kattintani a vizsgak listajanak sziikitéséhez. Az itt megadott
szlr6feltételek kozott logikai ES kapcsolat van, vagyis azok a vizsgak fognak megjelenni, amelyek az
Osszes feltételnek eleget tesznek. Ha ujra vissza kivan térni a teljes listahoz, akkor torélje ki a
szlrofeltételeket, és kattintson a "Listazas" gombra.

Az ’intervallum kezdete’, ’intervallum vége’ mezd6k segitségével a kivalasztott idGintervallumba esé
vizsgaalkalmakat listdzhatja. A datum kivalasztasahoz kattintson a mez6k jobb oldalan talalhato kis naptar
ikonra, majd az ekkor megjelend ablakban valaszthatja ki a kivant datumot.

A ‘targy kod', 'targy név’ mez6k segitségevel az itt megadott feltételeknek megfelel6 targyakhoz tartozé
vizsgakra tud sz(irni. A mez6be irja be a targy kod vagy targy név egy részletét. A keresés toredékszora is
muakaodik és nem érzekeny a kis- és nagybet(ikre.

A vizsgak szlrhet6ek tovabba a targyért felelGs szervezeti egység, illetve a vizsgaztatd személye alapjan is.
A szervezeti egység, illetve a vizsgaztatd alapjan vald kereséshez kattintson a mez6k mellett talalhato ...
gombra, majd az ekkor megjelend felugré ablakban a kivalasztott szervezeti egyseg(ek), illetve oktatd(k)
soraban a kivalaszt oszlopban 1évd jel6lénégyzetet pipéalja ki, majd kattintson az oldal aljan talalhaté "OK"
gombra. Egyszerre tébb sort is modjaban all kijeldlni. Ezeknek a feltételeknek a torléséhez hasznalja az
adott mezdnél talalhat6 " X" gombot.

FIGYELEM! A vizsgaztatora szdres csak a ""Minden vizsga' fulon allva hasznalhato, csak ebben az
esetben értelmezhetd!
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5.1.2. Sajat és intézmeényi vizsgak, vizsgastatisztikak

A vizsgak listajanal harom tabulatorfiilet talal: a sajat vizsgai (melyeknél On vizsgaztatoként szerepel), az
intézmeény 6sszes vizsgaja, illetve a vizsga statisztikak tabulatorfiilet.

A ,Minden vizsga” esetben On csak a vizsgak tablazatban lathatd adatait tudja megtekinteni,
szerkesztésre, adminisztralasra itt nincs jogosultsaga.

Mindharom tabulatorful alatt a tablazat barmelyik oszlopanak fejlécére kattintva az adott oszlop szerint
rendezheti a listat, a rendezés iranyat a kivalasztott oszlop neve melletti nyil mutatja. A sorrendezés
beéllitasa utan a beallitas automatikusan elmentédik, igy amikor legkozelebb a fellletre 1ép, akkor ezek, a
legutdbbi beallitasok lesznek lathatdak.

Lehet8ség van az 6sszes vizsga excel exportjara. Amennyiben a fellileten listazott sorok nagy szdma miatt
lapozas sziikséges, akkor az excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztet6 tzenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?” Ha a keérdesre a "Nem, az 6sszeset” valaszt adjuk, akkor az excel
exportban az 6sszes adat megjelenik.

FIGYELEM! A kijel6lt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy Kis
ikon, melyre Ujra rakattintva szintén el6hozhato6 a helyi mend.

A Sajat vizsgak tabulatorful

Egy vizsga soraban a vizsga kezdeti datuma, tipusa, l1étszam adatai, tereminformacio és leiras jelenik meg.
"Vizsgaalkalmak  kurzusokkal"  beallitasndl ez jelenik meg a f&  sorban, "Kurzusok
vizsgaalkalmakkal” megjelenitésnél a sor elején lathaté + jelre kattintva jelenithet6 meg a masodlagos
sorban. A "Jelentkezettek szdma'"oszlop létszdm adatai kurzusok szerint jelennek meg a vizsganal.

Ha egy vizsga soraban a vizsga kezdeti datumara, vagy a sor végeén talalhato "Lehetdségek™ ikonra Kkattint,
akkor megjelenik az adott vizsgahoz tartozo helyi menl, melynek segitségével az adott vizsgahoz
kapcsolddd menipontokat érheti el.

Sajat vizsgak - Lehetdségek
Ha egy kurzus soraban a targynévre, vagy "Lehet6ségek"-re kattint, Bs :
akkor a kurzusra vonatkozé meniipontok jelennek meg, ezek leirasat | .

TN . Vizsgalap nyomtatisa
a leiras késdbbi pontban talalja. REE
Vizsgabizonylat nyomtatisa

A ,,B6vebb”-re kattintva a ,,Vizsga adatok” ablak jelenik meg. A Jegybeiras
»Vizsgalap nyomtatasa”, illetve ,Vizsgabizonylat nyomtatasa” Médositas
mendpontokra kattintva az intézmény altal feltoltott nyomtatasi Vizsga misolasa
sablon alapjan pdf formatumban tud vizsgalapot és/vagy Vizsga torlése

vizsgabizonylatot nyomtatni.

A ,,Jegybeirds” menipont szolgal a vizsga jegybeirasra, ez kés6bb L )
kerul részletezésre. A ,,Mddositas” a vizsgamddositast, a ,,Vizsga masolasa” pedig a vizsga egy-vagy tébb
alkalomra tortén6 masolasat teszi lehetové.

A vizsgahoz tartoz6 legérduld meniliben lehet6sége van még egyes vizsgakat tordlni, illetve csoportos
tzenetet kiildeni a vizsga 0sszes hallgatdjanak.

Vizsga statisztikak tabulatorful

Csoportos iizenetlkiildés

= sz
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A fellleten a vizsgakhoz tartozo teljesitettség, alairds és érdemjegy beirdsara vonatkozd informaciok
kertilnek megjelenitésre. Az egyes értékek létszam / max-létszam formaban kertlnek kijelzésre (pl.
hanyan teljesitették az adott vizsgat a vizsga 0sszes hallgatdi kozal).

S — T A = . W L]

Hajat adatok Metatas Vizsgal, jeqvheiris Informacie l:ig'_\'intézéi
L |22 ma)
SR ¥ virsgak, jegyheiris
¥ u Srmirések Vizsgak megjelenitése: Virsgaskalmas kurzusokzl, Felew: 20137/14/1
[

& vizcqik mes ele-ftdee: 3 Viesyaalkalmak kursusol kdeal
‘CRurzusok vizsgaallkalmalkdal
R Cuak visagaalkalmak
& TRl VIEE
 Tuberva lurn kecoele (P iy 2022.10.20.) i} % Targy n=ve:
7 3 Imerva lum vége [P2ldd_1:2007, 10,22, o] P Taray kid:
4 Hzoreczoti cgysdg

« MibeaEHER
satatvizsqik || minden vizsga

(1.2 :
Vizagak — ? -

Jlzalmzrzt 23 -

Jelentkeoetlek scdmal ™ Teljesilelaéy Biscdm Nem jelenl mey Rem Sdékelbeld Erdemjegy beirus Adminisalracis kése

ULE1L0, 100000 rdscchi S5 szozcli L (18

T

+

. o}
+ o
T 2013.11.18. 8:00:07 - 20.3.1L.18, 16:00:00  Szbbei L oL o
B au12.21.00. 810 u
+ n

sleie|e -

PO AN 1T - PO TS NeNenn = n /0 U“

A feluletre ervényes a felsO szlrési lehet6ség, tehat lehet6sége van a vizsgak kilonféle megjelenitésére,
illetve az intervallum, targynév, targykdd, szervezeti egység szlirések beallitasara.

A feluleten a ,,Sajat vizsgak”-nal mar megszokott ,Vizsga kezdete”, ,Vizsga tipusa”, ,,Jelentkezettek
szama” oszlopokon tal 6t statisztikai oszlop jelenik meg a kdvetkezé informaciokra vonatkozoan:

- Teljesitettség létszam
- Nem jelent meg

- Nem értékelhet6

- Erdemjegy beirva

- Adminisztraci6 kész

Z0ld pipa jelenik meg azoknal a létszamértékeknél, ahol a létszamadatok szerint a teljesitettseg, valamint
az eredmények felrogzitése 100%-0s. Ily mddon, ezeken a fellileteken egyszerlen utanajarhat, hogy mely
esetben tortéent meg kiveétel nelkil a sziikséges adminisztracio (pl. a vizsga hallgatéi k6zott mindenkinek
beirasra kertlt a jegy), illetve ugyanilyen latvanyos képet kaphat réla, ha valamely vizsganal
adminisztracids hianyossagai vannak.

Az tekinthetd kész adminisztracionak, akinek be van irva a jegy, vagy nem jelent meg, vagy nem
értékelhetd a vizsga.

Igy a teljes vizsgalétszamhoz mérve lathato, hogy hany hallgatot kell még adminisztralni.

”Nem jelent meg” és "Nem értékelhet6" oszlopok: itt jel6li a program azokat, akiknek ezt adta az oktatd a
rendszerben. Kész adminisztracionak tekinthet6 az, akinek ez pipalva van (hiszen szamara érdemjegy nem
irhatd be). Az ilyen hallgatok az ,,Erdemjegy beirva” oszlop max szamabdl levonasra keriilnek, illetve az
»YAdminisztracio kész” oszlop teljesitettségéhez is hozzajarulnak az ilyen hallgatok.

A vizsga soranak végén az ,,Adminisztracio kész” oszlopban egy kilén z6ld pipa jelzi, ha minden erték
100%-0s.
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5.2. Egy vizsgahoz tartozé menupontok

5.2.1. B6vebb: Vizsga ablak

Egy vizsga idépontjanak linkjére, vagy sorvegi helyi menijében a ,,B6vebb”-re kattintva a vizsga adatai
jelennek meg egy felugro ablakban, fullekre bontva.

Vizsga adatck (2012.08.30. 1:20:10 2012.03.00. 3:20:10) T 2N
| Alapentatuk Kurcuswk, jelenthectl hallyatoh [N TET PIEAY : Eyyedi beuseldsuk
B Sziirések Csak az érvénves ielentkezések: Inen, Csak az aktualis kurzus vizsgainak hallgatéi: Nem
P Ceak a7 drvényes jelantorsdacks |
Kurzusok, jelentkezett hallgatok — F
LREEC Venss kovetelmény ellendrzése | Vizsqalap nvomtatdsa J§ Ceoportos iizenetkildés Cldalméret[20 v|
) Tantargy - Kurzus - Kurzus Kurzus Maximalls — o végsd Eldzetes végleges
(&3] ;
~ pad Targy kéd Félév e A — Miticrim Eldkbvetelmany oo s oimany wizcgafultétal wiregafaltatal
= TE-E2E- Erbe- és = S i Sy
— g7131v kamyazet EL 2011/12/2 Elmédlet Syakorlatl
lalantkezés iddpnntja  Feluat tirgy kidja Felett Hirgy neve  Vég. kiv. magf. Flektranikns faladatsar  Varalistis
2013.01.08, 17:30:29 TE-E2E- Ember és kérnyezet 4 " 4 [
i Feyk Siolais Dotina { AACNTL ) 2Z013.01.14, 11:29:33 TE-EZE- Emnle g5 hiinyecel 4 v
Taldlatok szdmaii-1/1 (16 m=) el il Vigso kovetelmény cllendrzcse B Vizsgalap nyomtatisa Csoportos dzenctidildés

\iss7a

Vizsga el6ugroé ablaka jelentkezett hallgatokkal

A vizsga adatok el6ugro ablakaban a kovetkezo fiilek jelennek meg:

Alapadatok ful

Itt a Kkivalasztott vizsga alapvetd adatait latja. Tobbek kozott megjelennek a vizsgara vonatkozd
létszam adatok, az esetleges egyedi vizsgajelentkezési id6szakok, a vizsga kiirdja, valamint a vizsga
Kiirasdnak datuma, stb...

Kurzusok, jelentkezett hallgatok ful

Itt egy kétszint(i tAblazatban meg tudja tekinteni a vizsgara jelentkezett hallgatokat kurzusok szerint
csoportositva. A tablazat els6 szintjén a kurzusok talalhatoak, egy kurzus soraban bal oldalt talalhatd +
jelre kattintva pedig megjelenik az adott kurzusrél jelentkezd hallgatok listaja (a tablazat fejlécének
elején talalhatd + gombbal az 6sszes masodszintl sor megjelenithetd).

A hallgatok listajaban a ,,Vardlistas” oszlopban pipa talalhatd, ha az adott hallgaté varélistan van az
adott vizsgara, ehhez hasonléan mdkddik a Végleges kovetelmenyellenérzésnek megfelelt (Vég. kov.
megf.) oszlop is. Ugyanitt lathatd még az alairas datuma, amennyiben a hallgaté mar szerzett alairast
az adott kurzusbol.

Az oldal aljan talalhatd "Végs6 kovetelmény ellen6rzése™ gombra kattintva a rendszer ellenérzi, hogy
a jelentkezett hallgatok megfelelnek-e a vizsgajelentkezéshez sziikséges végsé kovetelmenyeknek, és
amelyik hallgatonal ez igaz, ott pipat tesz a hallgaténal a Végleges kdvetelményellendrzésnek
megfelelt oszlopba.
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A  "Kovetelménysértok torlése” gomb megnyoméasakor a program elvégez egy Vvégsé
vizsgakovetelmény-ellen6rzést, majd a vizsgajelentkezési hataridé figyelmen kivil hagyasaval le is
jelentkeztet minden olyan hallgatot a vizsgarol, aki a végleges vizsgakdvetelményt nem teljesiti és nem
tgyintéz6 jelentkeztette fel a vizsgara. A mivelet végén visszajelz6 Uzenetben tajékoztatja a
felhasznalot a sikeresen és a sikertelen(l lejelentkeztetett hallgatok tételes listajarol.

A "Csoportos Uzenetkildés™ gombbal a vizsgara jelentkezett hallgatoknak csoportosan tud Uzenetet
kildeni. Ezzel kapcsolatban bévebb informaciot a dokumentacidé zenetkildésre vonatkozé részében
talal.

A "Vizsgalap nyomtatasa" gombbal pedig ezen a feliileten is lehetdsége van vizsgalapot nyomtatni.
A vizsgalap az intézmény altal beallitott és feltoltott sablon alapjan lehetséges, ezert tartalmuk és
kinézetlk eltér6 lehet. A vizsgalap alapvet6 adatai példaul a targy neve, targy kodja, kurzus kddja,
vizsga idépontja, helye, hallgatok névsora, az alairés, illetve a vizsgara rogzitett eredmény. Ezeken az
értékeken tal szamos egyéb érték beallithatd a vizsgalapon az intézmény altal.

Amennyiben Ugy szeretne vizsgalapot nyomtatni, hogy el6tte nem futtatott végleges kovetelmény-
ellendrzést, akkor figyelmeztet6 ablak tajékoztat err6l. Ez azért fontos, mert a kdvetelmeényellen6rzes
eredménye megjelenik a vizsgalapon.

A hallgat6 sordban 1év6 "Lehet6ségek” meniiben talalhat6 az "Elérhetdségek" funkcid. Erre kattintva
a megjelen6d feltleten a hallgatd elérhetéségei tekinthetbk meg. Megjelenik a hallgaté cime
(cimtipusonként minden érvényes cim megjelenik), a hallgato e-mail cime (minden megadott érvényes
e-mail cim, tipusonként, tipus megjeldlésével), a hallgato telefonszama (minden megadott érvényes
telefonszam, tipusonkeént, tipus megjeldlesevel).

E-mail cim és telefonszam esetében az alapértelmezett e-mail cim, és alapértelmezett telefonszam
alahtzva kertilt megjelenitesre, valamint az alapértelmezett adat folé hizva az egeret kiirasra kertl,
hogy ez az "'Alapértelmezett' adat.

Vizsgaztatok ful

Az adott vizsgahoz tartozd vizsgaztatok listaja lathaté itt. Ha torolni, vagy hozzédadni szeretne
vizsgaztatot a vizsgdhoz, azt a vizsga modositasaval teheti meg, melynek leirdsat a 4.4-es pontban
talalja.

El6zmények
A felvett vizsgak el6zményei jelennek meg ezen a fellleten.
Egyedi beosztasok fil

Amennyiben a vizsgahoz tobb terem vagy vizsgaztato tartozik, vagy csak szeretné idében beosztani a
vizsga id6tartaman belll is a hallgatdkat (pl. egy szdbeli vizsganal adott idGintervallumokra), akkor ezt
a beosztast itt van lehet6ség megtenni. A listdban lathatd hallgatdk kozil a 'Kivalaszt' oszlop
segitsegével valassza ki azokat, akiknél k6zos beallitasokat kivan alkalmazni, majd kattintson az ablak
aljan talalhat6 "Beosztas" gombra.

Ekkor megjelenik egy ujabb felugro ablak, melyen egy leugré listabol ki tudja valasztani a vizsgahoz
rendelt termek, illetve vizsgaztatok kozul azokat, melyeket a kivalasztott hallgatokhoz szeretne
rendelni, illetve az Id6pont mezében meg tud adni a vizsga id6tartaman belll egy, a teljes vizsga
id6pontjatdl eltérd kezdési idépontot. A datum megadasahoz hasznalja a mezd mellett talalhaté Kis
naptar ikont, melyre kattintva egy ekkor megjelend kis ablakban tudja kivalasztani a megfeleld
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datumot. Ezutan a "Mentés" gombra kattintva tudja elmenteni a beallitasokat. Az egyedi beosztassal
rendelkezd hallgatok szdmara a Neptun Hallgatéi Weben a vizsga mar a mddositott adatokkal fog
megjelenni.

Egy hallgaté egyedi beosztasanak maédositasat ugyanugy tudja megtenni, mint ahogy felvitte az eredeti
egyedi beosztasra vonatkozo adatokat.

5.2.2. Vizsgalap nyomtatasa

Ez az opcid a "Vizsgak, jegybeiras” feluleten az egyes vizsga nézetektol fliggéen a hierarchikus soroknal a
kurzus, vagy a vizsga soraban szerepl6 "Lehet6ségek" ikonra kattintva jelenik meg két féle elnevezéssel:
vizsgalap nyomtatéasa, vagy kurzus vizsgalap nyomtatasa.

A mendpontra Kkattintva megjelenik az adott vizsgahoz tartoz6 vizsgalap, melyet utdna a
bongészéprogramon keresztil tud kinyomtatni. Ez minden tdmogatott bongész6 esetében a "File” vagy
"F4jI" mend "Print" vagy "Nyomtatas" mentpontjara kattintva érhet6 el. A Neptunhoz val6 visszatéréshez,
hasznalja bongesz6je vissza gombjat.

Tobbféle vizsgalap nyomtatasara van lehet6ség, nyomtathat minden kurzusra, vagy csak adott kurzusra,
csoportosan eredményekkel, csoportosan dres vizsgalapot, valamint Ures vizsgalapot hallgatonkeént (ha egy
hallgato tobb targyrdl is jelentkezett ugyanarra a vizsgara, az is lathatd, valamint lehetség van példaul
egyedi beosztas nyomtatvanyon torténé megjelenitésére).

Nyomtataskor egy el6ugro6 ablakban valaszthat a nyomtatasi sablonok kézll, amennyiben intézménye tébb
sablont is feltoltott a rendszerbe.

E Sziirések Vizsgak megjelenitése: Kurzusok vizsgaalkalmak«al, Félév: 2012/13/1
& Vizsgak megjelenitése: € Vizsgaalkalmak kurzusokkal

@ Kurzusok vizsgaalkalmakkal

Dicsak vizsgaalkalmak
& Féléw: 2012131 -
& Intervallum kezdete il & Targy nave:

(Példdul:2014.03.13.)
& Intervallum vége (Példaul:2014.03.13.) = & Targy kod:
% Szervezati egyséqg:
8

S Uj vizsga kiirasa

Sajat \r'v_r;gélc Minden vizsga || Vizsga statisztikak |

Bivebb |
. . Vizsgalap nyomtatisa =
Vizsgak : : 'S
Kurzus vizsgalap nyomtatisa
Vizsgabironylat nyomtatasa
. - 7
Jegybeiris
¥ Targy kodia Targy | Kurzus kodja Modositis
= BRUK-A1LC-180659G A csalddi nevelés pedagdaidia edinaul Vizsga masolasa
Ki Vizsga tirlése
Vizsaa idépontia Vissgs tioues Min./Max. Jelentkezettek Kurzus h:'lzr:u: g i e
N PO gen létszam szama vizsgalétszam tipusga Csoportos iizenetkiildés
2013.09.13. 0:00:00 - Irasbeli és o o Irdsbeli és
2013.09.13. 2:00:00 szcbeli szobeli
2014.02.05. 15:43:00 - szémitdgepes Zzolt
=2 = T 0 0 = 2
17:43:0 vizzga proba

étféle vizsgalap nyomtathat6é ebben a nézetben a vizsga soranal

Vizsgalap a vizsga 6sszes hallgatéjara, vagy csak egyes kurzusanak hallgatéira

A vizsgak feluleti megjelenitési mddjabol fakadéan a vizsgalapok kétféle nyomtatadsara van maéd attol
fligg6en, hogy a vizsga minden hallgatojat, vagy csak egy adott kurzus hallgatoit kivanja a felhasznalé a
vizsgalapon latni.

A "Vizsgaalkalmak kurzusokkal” nézetet valasztva, a megjelend listaban az id6pontok alatt talalhatd
kurzusok sorabdl, azaz az alsé hierarchikus sorbdl torténd vizsgalap nyomtatasakor csak a kivalasztott
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kurzus vizsgara jelentkezett hallgatoi jelennek meg, nem pedig a vizsgara jelentkezett dsszes hallgatd (a
vizsga barmely kurzusarol). Ennek megfeleléen, a kurzus soraban hasznalhaté ,,Lehetségek” helyi
meniiben a mendpont neve: "Kurzus vizsgalap nyomtatasa”. Ugyanennél a nézetnél a vizsga f6 soraban a
"Vizsgalap nyomtatasa" mentponton a vizsgahoz tartozd sszes kurzus jelentkezett hallgatoit rahelyezi az
innen nyomtatott vizsgalapra a program.

A "Kurzusok vizsgaalkalmakkal™ nézetben a masodik (vizsgaidéponthoz tartozd) hierarchikus sornal
hasznalhaté ,,Lehet6ségek” helyi meniiben mindkét lehet6ség szerepel, nyomtathatod vizsgalap és kurzus
vizsgalap is, ez utobbit valasztva a vizsgalapon csak azon kurzus hallgatéi jelennek meg, mely kurzus feldl
a vizsga megnyitasra kerilt. Az itt kivalasztott "Vizsgalap nyomtatasa" funkcid altal az innen nyomtatott
vizsgalapra a vizsgahoz tartozd valamennyi kurzus vizsgara jelentkezett hallgatd rakerul. (Ezen nézet

s

kétféle nyomtatasi lehet6sége latszik az el6z6 képen is).

Vizsgalap nyomtatasa (eredményekkel)

Ebben az esetben a vizsgara jelentkezett hallgatokat kurzus szerint rendezi csoportokba oldalanként. A
hallgatok eredményei is rakerllnek a nyomtatvanyra. Mivel nem egyértelmd, hogy egy-egy hallgaté mely
targy fell jelentkezett a vizsgara, ezert minden hallgatonal kijelzesre kertil az a targykod, mely fel6l a
kurzusra (mely a vizsga kurzusa) jelentkezett.

T T T—— SR . ——il i —  * E=TEET )
e —— . - —— -
ble bl Yew Wodve Hew x|
=___J e G B ¥ | 1 en | (| s “- k| @ 2 P Tools | Comment

Vizsgalap
Tangzék: Rolcsasratidomany Kar
Targykad, név: NMS1 - mszt_NMShez 111
Kurzuskad: oyl
ldeje: 20111002 10:00 - 1200
Tipusa: iréshal
Vizsgdzratdk: Dacsi Axel
Termel:
Vizsgak | Fiz. | Fiz. | Nem 33
Sorsz Vizsga azonosita Kepzés Alairas Eredmeny | szama | IV | szolg. | jelent |[Targykad
oo} [jemy| 4y | meg
T[Ugrosay Aboska [ TTA1%1 1 TCMF-CN- 7 ] 3 DI
MAME
2| Zabuska Cmbd { DGPSGO ) TOGK-C-N-KKM ] | @ g NM3D
3| sémid Dzsamita TEGK-E-N-KIM AR o NME3
1 GETPGA |
4| Khszlighy Maximusz TEBK-E-L-MaN 1 Q o NMS1
[ 1IUKDUS )
5| Kulunesich Clidn ( TUTIGZ ) TOGK-C-N-KKM Jg | o o L1 ExY
Il

Vizsgalap eredményekkel
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5.2.3. Vizsgabizonylat nyomtatasa

Ezt a nyomtatasi lehetdséget valasztva egy oldalra egy hallgaté adatai keriilnek egy olyan bizonylatra, ahol
az eredmények nem kerllnek nyomtatasra. Ennél a vizsgalap tipusnal kurzusonként is csoportositja a
hallgatokat, és megfelel6 nyomtatvannyal csoportosan is lehet6sége van (res bizonylatot nyomtatni.

Vizsgabizonylat a vizsga 0sszes hallgatdjara, vagy csak egyes kurzusanak hallgatéira

A "Vizsgaalkalmak kurzusokkal™ nézetet valasztva a fellleten a vizsgalistaban a vizsgaalkalmak jelennek
meg (alatta hierarchikusan a vizsgdhoz tartoz6 kurzusok). Innen, a vizsgaalkalom soraban 1évo
,Lehet6ségek” menibdl nyomtatva a vizsgabizonylatot, a nyomtatvanyon minden vizsgahoz kapcsol6dd
kurzus feldl jelentkezett hallgaté megjelenitésre kerl.

A vizsga soraban, a baloldalon talalhatd + jelre kattintva nyilik ki az adott vizsgaalkalomhoz tartozé
kurzusok listaja, ahol a kurzusok soraban 1év6 lehetGségek menu is tartalmaz egy ,,Vizsgabizonylat
nyomtatasa” opciét. Ezaltal lehet6ség nyilik a vizsgahoz tartozd kurzusonkénti vizsgabizonylat
nyomtatasara is, amelyen csak a kivalasztott kurzus fel6li vizsgajelentkezések jelennek meg.

FIGYELEM! Bizonyos bongészOk a template-ek letoltését blokkoljak, igy azokat Ujra engedélyezni
kell. A bongészé sajatossagabol kifolyolag ilyenkor frissul az egész felllet, ami altal lehetséges, hogy
a letoltés engedélyezése utan egy korabbi fellletre kertlink vissza, illetve, hogy a felliletet elhagyva
Gjra engedeélyezniink kell a letoltést. Mas bongészdnél a letoltés I1ényegesen egyszerUbb is lehet.
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5.2.4. Jegybeiras (vizsga jegybeiras)

Ezt a menlpontot valasztva megjelenik a vizsgahoz tartozé eredmények rogzitésére szolgald felulet. Itt a
‘Bejegyzés tipusa’ mez6ben ki tudja valasztani, hogy milyen bejegyzést szeretne rogziteni.

A "Szlrések" mezb6ben lehet6sege van kurzus kodra szdrni, igy ha csak egy bizonyos kurzus hallgatdit
szeretné listazni, itt meg tudja tenni. Kurzusra keresésnél a targynevet is megjelenitjik, mely segithet a
szlirésben. A kurzusszirés segitségével a fellleten csak az adott kurzusrol a vizsgara jelentkez6 hallgatok
listaja jelenik meg. A "Kurzusok vizsgaalkalmakkal" nézetbdl inditott vizsga jegybeiras esetén a ,,Kurzus
kod” mez6ben alapértelmezetten az a kurzus jelenik meg, mely fel6l a vizsgaalkalomra Kattintott (ilyen
nézet fel6l nagy eséllyel a kurzus hallgatéinak kivanja beirni a vizsgajegyeket, ezért torténik az
alapértelmezett kurzusbeallitas).

Egyedi beosztas esetén (!) lehetGsege van a hallgatok listajat a vizsgahoz rendelt termek és/vagy a
vizsgaztatok alapjan is sz(rni. Ennek a két opcionak akkor van jelent6sége, ha a vizsga adatok ablak egyedi
beosztasok  fulén a  hallgatokat  termek  és/vagy  vizsgaztatdk  szerint  szétosztotta.
Az egyedi beosztashoz be kell jelélnie az "Egyedi sz(irések" jel6lénégyzetet!

Kurzus kid: Minden kurzus, Fgyedi srilrések: Nem

Minden kurzus

ea

Uistazas

Irasbeli és szobeli

2014.01.10. 11:51:00

2014.01.10. 13:51:00

vizsgaje:

% Bejegyzes macia 8 Rejegyzis hallgatdnként
Kedvenc tunkciok  EIED Bejegyses caoporiosan
Excel ."a_'l faltcése

+ Fa)l feltoltése

Jelenthezett hallgatdk — ¢ 7
Naplar 28

H Kk 5e C8 P Sm ¥
I 6 7 W 1 2
3 4 5 & 2 8 9

Jegybeiro felllet

A bejegyzés madja résznél lehetsége van kivalasztani, hogy a bejegyzéseket hallgatonként szeretni beirni,
vagy csoportosan. Ezek leirasa a két kovetkez0 alpontban talalhato.

Mindkét esetben megjelenik a hallgatok listajaban a "Nem jelent meg" (N.J.M.) oszlop és a "Beszamit"
oszlop. El6bbinél azt tudja jelezni, ha a hallgaté nem vett részt a vizsgan, utébbinal pedig azt, hogy az adott
vizsgaalkalom beleszamit-e a hallgatd szamara rendelkezésre allo vizsgak kozé, vagyis sikertelen vizsga
esetén, ha ez igaz, akkor eggyel csokken a hallgatd szamara rendelkezésre allé vizsgaalkalmak szama az
adott targybol.

Fontos, hogy amennyiben egy hallgato varolistara kertlt egy vizsgara és végul nem tudott bekerulni
a vizsgara, akkor vizsgajelentkezése nem szamit be a vizsgak szamaba.

Az oszlopok kodzott megjelenhet még a "Nem értékelhet6" jeldl6négyzet, amennyiben az intézmény
hasznalja. A jel6l6négyzet hallgatonkent és csoportosan is megjeldlhetd. A jel6lonégyzet hasznélata utan a
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tovabbiakban érdemjegy nem irhat6 be a hallgatonak. A jeldlés a jelolonégyzetbdl kivehetd, kitorlésével az
érdemjegy rogzithet6.

Az ,Uzenet” oszlop jelolénégyzeteivel kivalaszthatja azokat a hallgatokat, akiknek errél a feluletrdl
Uizenetet szeretne kiildeni. A kivalasztas utan az tizenetkiildéshez kattintson az ,,Uzenetkiildés” gombra!

Az "Alairas datuma" mez6ben a targybol korabban szerzett aldirdas datuma lathat6, ahol nincs datum, ott
még nincs alairas a hallgatonal. Amennyiben "Megtagadva" értéket rogzitettek szamara, akkor azonban ez
jelenik meg a mez6ben.

Bejegyzés hallgatonként

Ha ezt az opciot valasztja, akkor az eredményeket a jelentkezett hallgatdk listajaban a ’Beirando
eredmény’ oszlopra kattintva tudja felvinni, oly mddon, hogy az ekkor megjelené kis tablazatban tudja
kivalasztani a beirni kivant bejegyzést. Gyorsitja az eredmények felvitelét, hogy ha egy sorban rakattintott
a 'Beirandd eredmény’ oszlopra, akkor, ha elkezdi begépelni az adott bejegyzést, a listabol rogton az kerdl
kivalasztasra. Ezutan, ha leuti a Tab, vagy az Enter billentydt, akkor a kivalasztott bejegyzés bekerul a
listaba, é€s ezutan a sorban kovetkezé hallgatdé eredmény mez6je lesz aktiv, igy a kezdébetliket beirva majd
utana Tab-ot, vagy Enter-t nyomva gyorsan ki tudja valasztani a megfelel6 eredményt az 6sszes hallgato
szamara.

Egy masik mddja a gyors eredmény felvitelnek, hogy a billenty(izetén Iévé nyilakkal is tud lépkedni a
Beirandd eredmeny oszlop mez6i kdzott, majd a kivalasztott hallgatonal Enter-t nyomva tudja szerkeszteni
a bejegyzést (a nyil billenty(ik is hasznalhat6ak a kivant eredmény kivalasztasahoz a listabdl), ujabb Enter-t
Utve pedig a kivalasztott bejegyzés bekerl a hallgatohoz, és a sorban kdvetkezd hallgato eredmény mezdéje
lesz aktiv.

A jegybeiras folyaman a beirhat6 eredmény megjelenése intézményi beallitastél fligg. Lehetséges,
hogy a bejegyzés érteknél szerepld szdveg jelenik meg a bejegyzés értek kivalasztasakor, maskor a
szOveges érték mellett zardjelben megjelenik a bejegyzéshez rendelt (szam) érték is.

Ha végzett a eredmények kivalasztasaval, akkor kattintson az oldal aljan talalhato "Mentés" gombra. Ha az
eredmények mentése helyett vissza szeretne téerni a Vizsgak feliletre, akkor kattintson a "Vissza™ gombra.

FIGYELEM!

Ha nem kattint a "Mentés" gombra az eredmények kivalasztasat kovetéen, akkor azok nem keriilnek
mentésre a rendszerben!

A bejegyzés értékek olyan sorrendben jelennek meg a felllleten, ahogyan azt az intézmény beéllitotta.

Bejegyzés csoportosan

Ezt az opciot valasztva a Bejegyzés modja rész alatt megjelenik a Beirandd eredmény mez0, itt tudja
kivalasztani, hogy milyen eredményt szeretne bejegyezni, majd a Jelentkezett hallgatok listajaban az
Eredmeny beirasa oszlopban rakjon pipat azon hallgatok soraba, akiknek a kivalasztott eredményt szeretnée
rogziteni.

A ,,Bejegyzés csoportosan” bejegyzési modot vélasztva a kijelolt hallgatok szama megjelenik az
oszlopfejléc mellett egy kapcsos zaréjelben, igy ellendrizhetd, hogy hany hallgatét jelolt ki az oktato (az
”Eredmeny beirdsa” oszlop fejlécében).

Ha végzett a hallgatdk kivalasztasaval, akkor kattintson az oldal aljan talalhatd "Mentés" gombra. Ha az
eredmények mentése helyett vissza szeretne térni a Vizsgak feliletre, akkor kattintson a "Vissza™ gombra.
FIGYELEM!

Ha nem kattint a "Mentés™ gombra a hallgatdk kivalasztasat kovetéen, akkor az eredmények nem kertilnek
mentésre a rendszerben!
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Excel export-import (jegyek importalasa)

A fellileten talalhatd xls ikonra kattintva lehet6ség van a tablazatban szerepl6 adatok Excel tablazatban
torténé megjelenitésére. A "Beirandé eredmény"-en tal, a "Nem jelent meg", a "Beszamit a vizsgakba" és a
"Nem értékelhet6" jel6lonégyzetek megvaltoztatasara (és kés6bb mentésére) van lehetGseg az exportalt
xls-ben, a tablazat egyéb adatai nem valtoztathatdk, a tablazat nem szerkeszthetd (el6fordulhat, hogy egyéb
oszlopok adatait is at tudja irni, de ez véglil nem keril mentésre). A jegyek beirasa a webes felulet
mikddésével azonos, a mezdre kattintva legordild ablakban jelennek meg a beirhatd lehet6ségek. Itt
nincs mod numerikus billenty(k hasznalatara, illetve a tovabblépéshez a tab billentyl hasznalatara, export
allomanynal a tovabblépéshez hasznélja az entert.

A kiexportalt és érdemjegyekkel feltoltott Excel tablazatot elmentheti, majd a jegybeiras felulet listajanak
tetején talalhatd "Excel fajl feltdltése” mezdben visszardgzitheti a webes fellletre. Ehhez a "Fajl
feltoltése™ gomb segitségével felviheti az Exceles listat a fellletre. Ekkor meg is fognak jelenni az Uj
érdemjegyek, ezeket azonban el kell menteni!

A kiexportalt Excelben a sorrendezés tiltva van, amennyiben sorrendezni szeretne, akkor a sorrendet
minden esetben még az export el6tt, a feltleten, a megfelelé oszlop fejlécre torténd kattintassal célszer(
beéllitani. Az exportalt allomany oszlopsorrendje illeszkedik a fellleti sorrendhez, azzal szaz szazalékban
megegyezik.

Lehet8ség van az dsszes adat Excel exportjara. Amennyiben a felllleten listazott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd lizenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?” Ha a kérdésre a "Nem, az 6sszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel
exportban az 6sszes adat megjelenik.

Excel import — érdemjegyek bemasolasa kiilsé allomanybdl

A kiexportalt Excel fajlba kiilsé forrasbol (pl. Excel, vagy Word) is beméasolhato a "Bejegyzés™ oszlopba az
értékeket. A bemasoland6 allomanyban szamoknak kell szerepelni egymas alatt, oszlopként. A sorrend a
bemasolas sorrendje lesz, ezért gyelni kell ra, hogy a kiils6 allomanyban ugyanaz a sorrend szerepeljen,
mint a feliileten (pl. hallgatok vizsgaazonositdja ABC sorrendben). Igy lehetévé valik, hogy kiilsé listan
rogzitett erdemjegyeket egy-az egyben atemeljen az oktato a Neptunba.

Amennyiben olyan értéket masol be, ami nem szerepel a Neptunos bejegyzés értékkészletben, azt hibas
adatkent kezeli és nem masolja be a feliletre. Ett6l fliggetlenil a tobbi erték importalasa sikeres lesz.

Kils6 allomany beimportalasa

A jegybeirast szolgalo fellleteknél (kurzus-, feladat-, vizsgajegybeirds) a kotott formaju import
allomanyanak beolvasasan tal lehetdség van egy egyszer(ibb xlsx importra is, amikor az Excel fajlba
csupan a hallgatoi Neptunkodokat és a hozzajuk tartozé érdemjegyeket sziikséges régziteni.

Az import allomany tehat lehet kilséleg létrehozott (nem a programbdl kiexportalt) lista is. Az elsd
oszlopban szerepelnie kell a Neptunkddoknak, a masodik oszlopban pedig a bejegyzés értéke barmely, az
intézményben hasznalt alakban rogzithetd. Pl. 6tds érdemjegyre beirhatéak: 5, Jeles, Jeles (5). Ezen
értékeknek kell szerepelni egymas alatt, oszlopként. Igy lehetévé valik, hogy kiilsé listan rogzitett
érdemjegyeket egy-az egyben atemeljen az oktat6 a Neptunba.

Olyan értéket, mely a feluletr6l nem felvihet6, nem lehet importalni, valamint olyan hallgaténak, aki a
feluleten nem szerepel, nem lehet importélni. llyenkor a hibalizenet jelzi a hibas értéket és sikertelen ezen
értékek importja (ettdl fiiggetlenil a tobbi értek importalasa megtorténik).

A hallgatdk sorrendje nem sziikséges, hogy megegyezzen a feliileti sorrenddel.

Az exportélt allomany elnevezése

Az oktatdi weben alkalmazott xIsx jegyimport esetén az exportalt allomanyok elnevezései fellilet szerint
specifikusak és egységesek.
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A vizsga import alloméany elnevezésének felépitése:

- amennyiben egyértelm(i a targy és kurzus, akkor: [vizsgatargy] [kurzus] [vizsga kezdete].xlsX,

- amennyiben nem egyértelm( (tehat egy vizsga tobb kurzushoz is tartozhat), akkor: [vizsga
kezdete] [vizsga tipusa].xIsx.

Az egységes elnevezés célja a konnyebb és hatékonyabb importalasi  lehet6ség.

FIGYELEM!

A visszaimportalt adatok csak akkor kerllnek be véglegesen a rendszerbe, ha a mivelet végén megnyomja
a lista aljan talalhato "Mentés™ gombot!

Az Excel ikon csak abban az esetben jelenik meg a fellleten, amennyiben az adatot tartalmaz, tres
feluletnél nincs. Kizarolag .xIsx formatumu Excel fajl importélasa lehetséges!

Hianyzé alairds megadasa

Ha egy hallgatonak még nincs alairasa a targybol és igy prébal meg mast tipust eredményt berdgziteni,
akkor egy felugro ablakban megjelenik a hianyzo alairds megadasara szolgalo felllet. Itt a fent talalhato
mezd segitségével ki tudja valasztani, hogy milyen datummal szeretné régziteni az alairast - ez korabbi kell
legyen, mint a vizsga datuma - és a hallgatdk listajaban az "Alairds megadasa” oszlopban tudja kijel6lni,
hogy mely hallgatdknak kivanja megadni az alairast. Azoknal a hallgatoknal, akik nem kapjak meg az
alairast, nem kertl be az eredmény a vizsgahoz.

Eredmény torlése, modositasa

A hallgaté adott vizsgara kapott eredménye a "Beirt eredmény" oszlopban latszédik. Amennyiben torélni
szeretné a felvitt eredményt, akkor a "Beirando eredmény” leg6rdilé meniben hasznalja az "Torles”
opciét. Ez mind a két fajta bejegyzési mdd (csoportos, hallgatonkénti) mellett megjelenik. Bejegyzés
modositasat a bejegyzés beirasaval megegyez6 modon tudja megtenni.

A jelentkezett hallgatok listaja

A listban a hallgatdk a vizsgaazonositoval szerepelnek, amely a legtdbb intézménynél a név és mogotte
zarojelben a Neptun kod, erre azonban azért van sziikség, mert anonim vizsgaztatas esetén igy lehetGség
van arra, hogy egy egyedi vizsgaazonositét lasson a hallgatonal az oktato, és ne tudja, hogy pontosan kinek
az eredmenyét rogziti.

Amennyiben egy bizonyos kurzus (targy) hallgatdit szeretné a vizsga-jegybeird felileten megjeleniteni, a
sz(ir6 mezG6ben talalhatod ,,Kurzus kod” legordiillé mendijébél kivalaszthatja ezeket a hallgatokat.

El6ugré eredményjelzé ablak

Egy hallgat6 vizsgaazonositojara, vagy a sor végén talalhato "Lehetéségek/Hallgatd eredményei™ linkre
kattintva meg tudja nyitni az adott hallgatd korabbi eredményeit az adott targybdl egy felugré ablakban.
Ebben az ablakban az "Eredmény" oszlopban lathato eredményeket nézheti meg kibdvitett
informéaciokkal.

Az el6ugro ablak maésik file az "Elérhet6ségek™. Erre kattintva a megjelené felileten a hallgato
elérhetdségei tekinthet6k meg. Megjelenik a hallgatd cime (cimtipusonként minden érvényes cim
megjelenik), a hallgatd e-mail cime (minden megadott érvenyes e-mail cim, tipusonként, tipus
megjeldlésével), a hallgatd telefonszdma (minden megadott érvényes telefonszam, tipusonként, tipus
megjelolésevel).

E-mail cim és telefonszam esetében az alapértelmezett e-mail cim, és alapértelmezett telefonszam alahizva
kertlt megjelenitésre, valamint az alapértelmezett adat folé hizva az egeret kiirdsra kerll, hogy ez az
"Alapértelmezett™ adat.
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A "Csak ervenyes" szlrési feltétel, ha bejelolt allapotban van, akkor csak az érvényes jelentkezések
jelennek meg. Ellenkez6 esetben az érvénytelen jelentkezéseket is megjeleniti a program Kiszirkitve.

)

Adatok @ - K—‘

Hallgatd vizsgaeredmeényel Elérhetdségek

# Vizsgazzonositd: Durneisz Batu (KATS5X)
& Targy kéd TKQS-T61-40916V

& Tdigy reve

n Seirések Crak érvényes: Iyen
¥ Csak érvényes &
s ¢ —~
Eredmények g 7
livelstek & Olcalméret 200 -
Féléw Vizsga kezdete Vizsga tipusa Eredmény Rigzitette Beiras idépontja Nam O Beszamit a vizsgakba E
2003/05/1 2009. 01. 13. 8:00:00 =zdbeli Elégtelen Holczveber Ozséb 2009, 01. 13. 11:37:43
2003/05/1 2009. 01. 20. 8:00:00 Szobeli Kozepes Holczveber Ozséb 2009, 01. 20. 13:11:33
Talalatok szama:1-2/2 (16 ms) Miiveletek : M

Hallgato vizsgaeredményei és elérhetfségei

A jegybeiré féfeliilet tovabbi funkciéi

FIGYELEM! A kijel6lt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy Kkis
ikon, melyre (jra rakattintva szintén el6hozhat6 a helyi mend.

A tablazat barmelyik oszlopanak fejlécére kattintva az adott oszlop szerint rendezheti a listat, a rendezés
irdnyat a kivalasztott oszlop neve melletti nyil mutatja. A sorrendezes beallitasa utdn a beallitas
automatikusan elmentddik, igy amikor legktzelebb a feluletre Iép, akkor ezek, a legutobbi beéllitasok
lesznek lathatoak.

’Nem jelent meg’ oszlop
Az N.J.M. oszlop segitségevel jelol6négyzettel be tudja allitani, hogy mely hallgatok nem jelentek meg a
vizsgan. A jeloléseket a mentéssel tudja véglegesiteni.

”Vizsgalap nyomtatasa” gomb
A jegybeiras utan azonnal errdl a fellletrdl is tud vizsgalapot nyomtatni a gomb segitségevel.

Uzenetkildés

A listaban lathatd hallgatok szamara tizenetet is tud kiildeni, ha kijeloli 6ket az "Uzenetkiildés" oszlopban
talalhato jelol6négyzet segitségével, majd az oldal aljan talalhaté "Uzenetkiildés" gombra kattint. Ha vizsga
Osszes hallgatojanak szeretne (zenetet kildeni, akkor Kattintson az oszlop fejlécében talalhatd
jel6lénégyzetbe.
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5.2.5. Vizsga mddositasa

Ezt az opcidt valasztva az adott vizsga adatait tudja médositani. Ekkor ugyanarra a feluletre jut el, mint
amikor a vizsgak listajanak aljan talalhato "Uj vizsga kiirasa" gombra Kattint, azzal a kiilénbséggel, hogy
amennyiben mar jelentkezett hallgaté az adott vizsgaalkalomra, akkor tébbnyire mar csak a vizsgahoz
tartozo egyes adatokat tudja szerkeszteni.

Intézményi beallitastol fliggben a kovetkez6 modositasi lehetéségei vannak, ha mar jelentkezett hallgat6 a
vizsgara:

1: A vizsga adatait akkor is tudja mddositani, ha arra mar jelentkeztek hallgatok.

2 A vizsga adatai nem modosithatok.

3 Csak a létszamadatok modosithatéak. A létszamadatokat a mindenkori létszdmnal kizar6lag nagyobb
értékre lehet modositani. A varolista létszam valtoztatasi lehetGsege fligg az intézménynél beéllitott
jogosultsagtol, mely szintén intézményi szinten eltérhet.

Amennyiben mddositasra keril egy vizsga datuma, akkor a program figyelmeztet6 Uzenetben értesiti a
felhasznalot, hogy a ,,Vizsgaidépont mddositasnal a teremfoglalasok torl6dnek! Biztosan folytatja?”
Amennyiben a felhasznal6é ,,Igen” vélaszt ad, megtorténik a vizsgaidépont mddositasa és torlédik a
teremfoglalas. Nem véalasz esetén nem torténik modositas.

A vizsga adatainak szerkesztésér6l bévebb informéacidt az ekkor megjelend felulet sigdjaban, illetve a
dokumentaci6 "Uj vizsga kiirasa" cim( fejezetében talal.

FIGYELEM! Lehetséges, hogy az intézményi beéllitdsok nem teszik lehetéve mar kiirt vizsgak
modositasat.

5.2.6. Vizsga masolasa

Ez a menlpont lehetGseget ad arra, hogy egy, mar kiirt vizsgat az dsszes adataval egyutt egy, vagy tobb Uj
idépontra masoljon at. Igy nem kell kiirnia egy Ujabb vizsgat ugyanazokkal a paraméterekkel, hanem
csak a masolasra kell kattintania.

A felugro ablakban meg kell adnia a vizsga masolasara vonatkozd ldGszak adatokat. Amennyiben
ciklikusan ismétlédé alkalmakrdl van szé, akkor itt egy idészak meghatarozasa utan bejeldlheti, hogy a
vizsgaalkalom mely napokon ismétl6djon és milyen heti elosztasban.

Amennyiben egyszerre tobb idépontra torténik a masolas, tobb azonos napra akkor az "ld6szak" mezdben
elészor az id6 intervallumot sziikséges megadni, amely a vizsgaidépontokat tartalmazza, majd a ,,Uj
idépont” mez6ben a kiirni kivant vizsga (vizsgak) kezd6 és vég iddpontjat (6ra/perc) kell megadni. Ezutan
tovabbi szlkitési lehetGségek kozil valaszthatunk.

Megadhatjuk, hogy a hét mely napjain, ill. minden héten, paros héten, paratlan héten lesz vizsga. (pl.
minden hétf6): el6szor adjuk meg az iddintervallumot, amelyben a vizsgakat szeretnénk meghirdetni (pl.
2012.11.11-2012.11.27), jel6ljuk be a napot (pl. hétfd) és jeloljuk meg a heteket (pl. minden hét), majd az
"Uj id6pontok felvétele" gomb hasznalata sziikséges (egyszerre tobb napot is meg lehet adni, pl. kedd,
csltortok). Amennyiben csak egyetlen iddpontra szeretnénk lemasolni a vizsgat, abban az esetben az
id6szak kezd6 és id6szak vége mezbkben ugyanazt a datumot kell megadni (pl. 2012.11.28.-2012.11.28.).
Ekkor az Uj id6pont felvétele gomb megnyomasara egyetlen idépont keriil a masolt idépontokat tartalmazd
listaba.

A masolassal létrejévé vizsgaidépontok az id6pontok meghatarozasat, majd az "Uj idépontok felvétele"
gomb megnyomasat kovetéen a fellleten talalhaté tablazatban keriilnek megjelenitésre, ahol az Uj
idépontokra vonatkozéan a ,,Vizsga kezdete” és "Vizsga vége" datumok is lathatdak. A meghatarozott
idépontokbol lehetGseg van tordlni az idépont sordban a "Kijelolés” jelol6négyzet bejeldlésével, majd a
"Kivalasztottak torlése" gombbal. A masolas véglegesitése az "ldépontok mentése™ gombbal torténik.
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Vizsgamasolaskor masolasra kertl a vizsga tipusa, a beallitott létszdm, vizsgaztatd, valamint a
hozzarendelt kurzus, és teremigény is. A masolas véglegesitését kdvetden az U vizsgaalkalmak bekertilnek
a "Vizsgak, jegybeiras"” feluletre, ahol a "Lehet6ségek/Modositas” opcidval sziikseg esetén modosithatoak.

Vizsga masolasa

P X
| @ (] | Egy, mar kiirt vizsgat az oOsszes adatdval egyiitt atmasolhat aj
poom idopontra/idépontokra. Egy idipontra masolas esetén az iddszak kezdd
és iddszak vége mezdkbe ugyanazon datumot kell megadni.

¥ Iddszak: f2013.05.28 i - 2013.05.28 =
% Uj idSpont:
3 Napok: Ouetts [ péntek

M kedd [ szembat

[ szerda O Vasarnap

[ esiitartak
% Hetl elosztds: '@\' Minden hét '::::' Paratlan hét

'::.:' Paros het

Ui id6pontok felvétele § Tddpontok mentése | Mégsem

= = ¢
-
UGIEECSE Kivalasztottak torlése
Vizsga kezdete Vizsga vége Kivalaszt [ |

Nincs talalat
Talalatok szama:1-0/0 (0 ms) QP Sl  Kivadlasztottak toriése
Vissza

Vizsgamasolo panel

A sikeres vizsgamasolasrol a rendszer visszajelzést ad. A mdlvelet végén a valtoztatasok elmentéséhez,
veglegesitésehez itt is kattintson az "ldépontok mentése"” gombra!

5.2.7. Vizsga torlése

Ezt a menipontot valasztva lehetGsege van az adott vizsgaalkalmat térélni a rendszerb6l, amennyiben még
nem jelentkeztek hallgatok erre az alkalomra.

FIGYELEM! Lehetséges, hogy az intezményi beallitasok nem teszik lehet6vé a vizsgak torlését.

Mi torténik, ha a vizsgara jelentkezd hallgatok létszama nem éri el a beallitott minimalis
létszamkorlatot?

Ilyen esetekre a Neptunban nincs automatizmus, a vizsga nem torl6dik, a jelentkezett hallgatoknak pedig
nem generalddik rendszeriizenet. Ebben az esetben az oktato, illetve az intézmény kompetens személye
donthet, hogy megtartasra ker(l-e a vizsga.

Amennyiben Ugy dontenek, hogy a vizsgat ilyen alacsony Iétszammal nem kivanjak megtartani, torolhetik,
vagy madosithatjak az idépontot. Mindkét esetben érkezik a hallgatonak automatikus rendszeriizenet.
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5.3. Uj vizsga kiirasa

Egy Uj vizsga kiirasahoz kattintson az oldal aljan talalhatd "Uj vizsga kiirasa" gombra. Az ekkor
megjelend fellleten tudja szerkeszteni a vizsga 6sszes adatat, és itt van lehet6sége a vizsgabdl masolatot
Iétrehozni. Vizsga mddositasakor ugyanez a felllet jelenik meg, de amennyiben mar jelentkezett hallgatd
az adott vizsgaalkalomra, akkor mar nincs lehet6sége a vizsga 0sszes adatat szerkeszteni. Az, hogy ez
utdbbi esetben a vizsga mely adatait modosithatja, intézményi beallitasok  filiggvénye.

FIGYELEM! Lehetséges, hogy az intézményi beallitdsok nem teszik lehetévé () vizsga kiirasat.

Amennyiben lehetseges a vizsgakiiras, kizardlag jovobeni vizsga kiirasara van lehet6sé a webes feluletrél!

Az intézmény azt is meghatarozhatja, hogy kizarolag relevans (az éppen zajl6) félévre lehet csak vizsgat
Kiirni.

A vizsgakiiro felllet

Ezen a feluleten tud egy Uj vizsgaalkalmat kiirni, és itt van lehet6sége a vizsgabol masolatot létrehozni.
Vizsga modositasakor ugyanez a felulet jelenik meg, de amennyiben mar jelentkezett hallgaté az adott
vizsgaalkalomra, akkor mar nincs lehet6sége a vizsga 6sszes adatat szerkeszteni. Az, hogy ez utobbi
esetben a vizsga mely adatait modosithatja, intézményi bedllitasok fliggvénye.

Alapvet6 adatok megadasa

A vizsga alapvet6 adatait a felulet fels6 részén adhatja meg. Els6ként ==

. R L 1 . 0 Jilius 2014 0
valassza ki a vizsga tipusat a megadott lehetsegek koziil.

H K Sze €s P Szo V

A vizsga kezdetenél és végenél a datumot a mez6 melletti kis ikonra

. e S . 2 3 4
kattintva, a megjelend ablakban tudja kivalasztani.
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Oktatdi webes feliletrdl kizarolag jév6beni datumd vizsga kiirasara van | 14 15 16 17 18 15 20
lehet6ség. Ennek megfeleléen a datumvalasztdé lebegé ablakban az | 21 22 23 24 25 28 27
aktualisnal korabbi napok halvanyan jelennek meg, inaktivak. Az | -5 -5 =35 34

aktualis nap oOra-perc beallitasainal pedig kizarélag jovébeni id6

hatarozhatd meg. Idé: 08:00

| 2

Amennyiben mégis multbéli id6pontd vizsgat szeretne elmenteni (pl. Ora: |g
korabbi vizsga datumanak modositasakor, vagy a datum mezébe kézzel
torténd beiraskor), figyelmeztet6 Uzenet jon, mely tajékoztat réla, hogy
ez nem lehetséges.

4

El6fordulhat, hogy kizé&rdlag relevans (éppen zajld) félévre van Most Kész
lehet6sége vizsgat Kiirni. llyenkor az adott félév kezd6 és vég datuman

kivil esd napok a calendarban inaktivan jelennek meg, nem vélaszthatok. Kézzel ugyan fel lehet vinni ezen
kivul es6 datumot, de elmenteni ezt sem lehet, ilyenkor visszajelz6 lizenet tajékoztat rola, hogy a megadott
id@intervallumon kivul es6 datumra vizsga Kiirasa nem lehetséges: "A meghatarozott id6pont a relevans
féléven kivdl esik, erre az id6pontra nem hatarozhaté meg vizsga!"
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A jovObeni datumra vonatkozé megkotes a maltbéli vizsgadk modositasakor is érvényes. Multbeli datumot
masik multbéli datumra modositani nem lehet.

Hiba 2N

@ Csek jovobeni vizsaga kirasara van lehetdség!

Vissza

FIGYELEM! Amennyiben vizsga kezdete és vége kozott 5 percnél kevesebb id6 keril beallitasra, akkor
egy figyelmeztet6 Uzenet jelentkezik: "A vizsga eleje és vége kdzott legalabb 6t perc kilonbségnek kell
lennie, a teremfoglalas lathatdsaga miatt."”

Amennyiben a vizsgahoz az intézményi beallitasoktdl fuggetlen jelentkezési idészakot szeretne beallitani,
akkor toltse ki a sajat vizsgajelentkezesi id0szak kezdetét és vegét is*. A vizsgaztatd lathato a hallgatok
szamara jelol6négyzet segitségével azt tudja beallitani, hogy a hallgatdk a hallgatoi weben lathatjak-e a
vizsgaztato(k) nevét. A leiras mezOben adhat meg nagyobb terjedelm(, a vizsgahoz kapcsolodo
informéaciokat.

*FIGYELEM! Az egyedi vizsgaid6szak kiirasanak lehetdsége az intézményi beallitasoktol fligg.

FIGYELEM! Vizsga kiirasakor, amennyiben olyan id6pontra szeretne kiirni vizsgat, ahol On, vagy a
kurzus mas oktatoja ugyanabbol a kurzusbol irt ki mar vizsgat, akkor figyelmeztet6 tizenet ugrik el6, mely
tajékoztatja Ont, hogy ebbdl a kurzusbdl xy oktatd mar irt ki vizsgat. Nem muszaj megegyeznie a kiirando
és mar meglévd vizsga idépontjanak, elég, ha egy id6intervallumba esik. Vizsga modositasakor nem jon
figyelmeztet6 Uzenet!

A létszamadatok meghatarozasanal a vardlista létszam szerkesztésének lehetésége intézményi bedllitastol
flgg.

Vizsgaalkalomhoz tartozé kurzusok kezelése
Kurzusok hozziadéasa

Kurzusokat a "Kurzus hozzaadasa a vizsgahoz™ gombra Kkattintva valaszthat ki az adott vizsgaalkalomhoz.
A gombra Kattintva, egy felugrd ablakban jelennek meg a valaszthatd kurzusok. Az oldal tetején talalhatd
félév legorduld lista segitségével valaszthatja ki, hogy mely félév kurzusait szeretné listazni.

A ,Sajat/Oktatott kurzusok” filon lathatéak azok a kurzusok, amelyekhez On oktatoként hozza van
rendelve, vagy amely kurzusok targyanak On a targyfelelGse. A "Tipus" oszlopban jelenik meg, hogy
oktatott, vagy sajat kurzusrél van szo. A targytipusra (Sajat, Oktatott, Minden) a sz(ir6ben megjelené
legordil6 meniben is szlrni tud. A "Kurzus létszam" oszlop csak sajat és/vagy oktatott kurzusoknal
lathatd. Ennek alapjan lathatja, hogy egy-egy kurzuson hanyan szerepelnek. Az oszlop létszamaira a
sorrendezes funkcié makodik.

Az ,Osszes kurzus” fillon pedig az intézmény osszes kurzusa megjelenik. Itt lehetGsége van a kurzusok
listajat a targy kddja, neve, a targyhoz tartozé szervezeti egység, a kurzus tipusa, illetve a kurzus
vizsgatipusa szerint szdrni. A félévet is meghatarozhatja.
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A ,,Sajat/Oktatott kurzusok™ alatt az intézményi bedllitasoktol fliggben vagy az 0sszes oktatott (vagy sajat)
kurzusa megjelenik (amelyik még nincs az adott vizsgahoz rendelve), vagy csak azok, melyek vizsga tipusa
megegyezik a vizsgaalkalom alapvetd adatainal beéallitott vizsga tipussal.

FIGYELEM!
A Kkurzus vizsgatipusa csak abban az esetben valaszthatd, ha az intézményi beallitisok megengedik, hogy
tobbféle tipusa vizsgat is lehessen tartani egy alkalom keretében, ellenkez6 esetben ez a mez6 nem aktiv.

Szervezeti egység kivalasztasahoz kattintson a mez6 mellett talalhat6 "..." gombra, ekkor egy Uj ablakban
megjelenik az intézmény szervezeti egysegeinek listaja, melyb6l a "Kivalaszt" oszlopban talalhato
jelolénégyzetek segitségével tudja kivalasztani a kivant szervezeti egységeket. Ezutan az "OK" gombra
kattintva kertl vissza a kurzusok kivalasztasara szolgalé ablakba. Ha a szervezeti egység szerinti sz(irést
meg akarja szuntetni, akkor kattintson a mezd mellett talalhatd "Kijeloltek torlése™ gombra. A szervezeti
egységekre vonatkozo szlirés azokat a kurzusokat adja eredményul, melyek kapcsolédd targya a
kivalasztott szervezeti egységhez, vagy a szervezeti hierarchiaban ez ala tartozd szervezeti egységek
valamelyikehez tartozik.

Ha beéllitotta a megfeleld szlréseket, akkor kattintson a "Sz(rés" gombra, ezutan a kurzusok listajaban mar
csak a kivalasztott feltételeknek megfelelé kurzusok jelennek meg.

A kurzusok hozzaadasahoz kattintson a "Kivalaszt" oszlopban talalhatd jel6l6négyzetre az adott kurzusok
soraban, majd az ablak aljan talalhato "Kivalasztott kurzusok hozzaadasa" gomb hatasara az 6sszerendelés
megtorténik, eés a kurzusok megjelennek az vizsgaalkalom szerkeszt6 feliiletén a Kurzusok listaban.

Kurzus adatainak megadasa, mddositasa

A Kurzusok listdban megadhatja a jelentkez6k maximalis szamat kurzusonként, illetve amennyiben az
intézményi bedllitdsok ezt lehetévé teszik, akkor a listdban talalhatd legordil6 meniu segitségével
beéllithatja a kurzus vizsgatipusat is, igy lehetévé valik, hogy egy vizsgaalkalommal kiilonb6zd tipusu
vizsgakat tudjon lebonyolitani. Ha mar jelentkezett hallgat6 a vizsgara, akkor a késObbiekben az
intézményi bedllitasoktol fliggéen a kurzusrol jelentkezhet6é hallgatok maximalis Iétszama nem
maodosithato, vagy csak a korabbinal nagyobb érték adhaté meg.

A mar jelentkezett hallgatok szama a ,,Létszam” oszlopban olvashato, igy kiirt vizsga modositasakor a
maximalis létszamot mindig az aktualis l1étszamhoz viszonyitva tudja alakitani.

El6zetes és végleges kdvetelmények megadasa

Vizsgakiird fellleten egy meghatarozott kurzusra kattintva a megjelené meniib6l eléhivhatd az el6zetes,
illetve a végleges kdvetelmények megszerkesztését lehetbveé tévo ablak. Intézményi beéallitasoktol fliggben,
ha mar jelentkezett hallgatd az adott vizsgaalkalomra, akkor a kovetelmények nem szerkeszthetdek.

Intézmeényi beéllitas kérdése, hogy ezen kdvetelmények megadhatok —e az oktatd szamara.

Ebben az ablakban a kévetelmények kiilénb6z6 beillesztheté meta-feltételei tipusonkent egy-egy legordiilé
listabol kivalaszthatéak, majd az adott mezd melletti "Hozzéad" gombra Kattintva kerllnek be a
kovetelménybe, melynek szdvegesen szerkesztheté formajat tartalmazza az ablak bal oldalan talalhato
szOvegdoboz.

A megadott kdvetelmény szintaktikai helyességét az "Ellen6érzés" gombra kattintva vizsgalhatja meg, az
eredmény a gomb mellett jelenik meg. Az ablak aljan talalhaté "Mentés" gombra kattintva a feltétel
bekeriil az adott vizsgaalkalom adott kurzusahoz.

Kiadas: 2015.03.10. Verzio: 4.4. Oldalszam: 128 / 165



&

NEPTUN Tanulmanyi
Rendszer Dokumentacio

OKTATOI FELHASZNALOI SEGEDLET

Kdvetelmény meghatarozasa kodtétellel

A kurzusra vonatkozO el6zetes és vegleges vizsgafeltétel meghatarozhatdo a kurzus sordban talalhato
»El6zetes vizsgafeltétel” és ,,Végleges vizsgafeltétel” oszlopok legordilé mendijében is az itt megjelend
szOveg Kivalasztasaval. (A , Végleges vizsgafeltétel” oszlop intézményi beallitastol figgben jelenik meg a
fellleten).

Amennyiben az intezmeény a kliens programban az itt valaszthatd szOvegekhez (tovabbiakban
kodtételekhez) meghatarozott konkrét meta feltételeket, akkor Onnek nem kell szerkesztenie, hanem itt
kivalaszthatja azt a kodtételt, melyet feltételként be kivan allitani. Ilyenkor a kivalasztott kodtétellel a
kliensprogramban dsszerendelt metafeltétel fog bekerilni a kurzushoz.

Ezzel a funkcidval az intézmény barmely oktatd szamara konnyen elérhetévé teheti a vizsgafeltételek
meghatarozasat.

= - c ()
Kurzusok s 7
s Kurzus hozzadasa vizsgahoz
- . - - Kurzus Kurzus .. . Kurzus ElGzetes Végleges Kijeliles
T kad T Fel = % Max.lét 2 s i - 22 o =
SRy Ty e od tipusa Sherte vizsgatipusa vizsgafeltétel vizsgafeltétel =
BKQR-525- —_—— 7 . E'
21488 Szociologia 2011/12/2 01 Elméelet s Ismétldvizsga |Z' |
Talilatok szama:1-0/0 (0 ms) Miiveletek: IsmétiGvizsga _
Javité vagy ismétld vizsga
Javitévizsga VN

kodtételes kdvetelmény meghatarozasa
Kurzus torlése

Ha el akar tavolitani egy kurzust az adott vizsgaalkalomrol, akkor kattintson a sor végén talalhatd
"Lehet6segek™ ikonra, és az ekkor megjelené menibdl valassza ki a "Kurzus torlése” opciot. Ha mar
jelentkezett hallgaté az adott kurzusrdl a vizsgara, akkor a kurzus nem toérolhet6. Intézményi beallitasoktol
fligg6en el6fordulhat, hogy ha mas kurzusrol jelentkeztek a vizsgaalkalomra, akkor sem t6rolhet6 mar
kurzus a vizsgaalkalomrol.

Egyszerre tobb kurzus torléséhez jeldlje ki a torolni kivant kurzusokat a Kijeldlés oszlopban talalhatd
jelolonégyzetek segitsegével, és kattintson a lista aljan talalhaté "Kijel6ltek torlése” gombra. Hasonléan
egy-egy kurzus torléséhez, ez az opcidé sem all rendelkezésre, mar jelentkezett hallgaté a vizsgara, az
intézményi beallitasoktdl fuggden.

Vizsgaztatok kezelése

A vizsgaztatok a kurzusok alatti listdban lathatok. Alapértelmezetten a vizsga kiirdja bekeril a vizsgaztatok
koze, de emellett lehetGsége van tovabbi vizsgaztatokat is felvenni, a vizsgaztatok listajabol tordlni, illetve
beallitani, hogy az egyes vizsgaztatok milyen statusszal rendelkeznek. A vizsgaztatok statuszat a lista
Tipus oszlopaban talalhato legordild lista segitségével tudja beallitani.

A mez6 jobb felsd sarkanal talalhato xlIs ikonnal lehet6ség van a vizsgahoz rendelt vizsgaztatok listajanak
Excel exportjara.
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Vizsgaztatok hozzaadasa

Uj vizsgaztatok felvételéhez kattintson a lista aljan talalhaté "Vizsgéaztato hozzaadasa a vizsgahoz" gombra.
Ekkor egy felugré ablakban megjelennek az intézmény oktatdi. Az oldal tetején talalhaté sz(irések
segitségével Neptun kod, név és/vagy szervezeti egység alapjan tudja szlrni az oktatok listajat.

Szervezeti egység kivalasztasahoz kattintson a mez6 mellett talalhato "..." gombra, ekkor egy Uj ablakban
megjelenik az intézmény szervezeti egységeinek listaja, melyb6l a "Kivalaszt" oszlopban talalhato
jelolénégyzetek segitségével tudja kivalasztani a kivant szervezeti egységeket. Ezutan az "OK" gombra
kattintva kertl vissza a kurzusok kivalasztasara szolgalé ablakba. Ha a szervezeti egység szerinti sz(irest
meg akarja szuntetni, akkor kattintson a mezd mellett talalhatd "Kijeloltek torlése™ gombra. A szervezeti
egységekre vonatkozo szlrés azokat az oktatokat adja eredményil, akik a kivalasztott szervezeti
egységhez, vagy a szervezeti hierarchiaban ez ala tartozo6 szervezeti egységek valamelyikéhez tartozik.

A "Csak a vizsgahoz rendelt kurzusok oktatdi" jel6l6négyzet segitségével a tobbi feltétel mellett le tudja
szlkiteni az oktatok listajat azokra, akik oktatoként szerepelnek valamelyik, a vizsgaalkalomhoz rendelt
kurzusnal.

Ha beéllitotta a megfelel6 szlréseket, akkor kattintson a "Sz(irés" gombra, ezutan az oktatok listdjaban mar
csak a kivalasztott feltételeknek megfeleld oktatok jelennek meg.

A listabol a vizsgahoz rendelni kivant oktatokat jel6lje ki a "Kivalaszt" oszlopban talalhat6 jel6lénégyzet
segitségével, majd kattintson az ablak aljan talalhaté "Kivalasztott vizsgaztatok hozzdadasa" gombra. Ha
valtoztatas nélkil vissza kivan térni a vizsga adataihoz, akkor kattintson a "Mégsem' gombra.

Vizsgaztatok torlése

Ha el akar tavolitani egy vizsgaztatdt az adott vizsgaalkalomrdl, akkor kattintson a sor vegén talalhato
"Lehetdségek™ ikonra, és az ekkor megjelené meniuibdl valassza ki a "Vizsgaztatd torlése™ opciot.

Egyszerre tobb vizsgaztatd torléséhez jeldlje ki a tordlni kivant vizsgaztatokat a Kijelolés oszlopban
talalhato jelolénegyzetek segitségével, és kattintson a lista aljan talalhatd "Kijel6ltek térlése™ gombra.

Termek kezelése
A vizsgaalkalomhoz rendelt termek a felillet aljan talalhaté listaban lathatdak.
Termek hozzdadasa

Terem hozzdadasahoz kattintson a tablazat aljan talalhaté "Terem hozzdadasa a vizsgdhoz" gombra.
Ekkor egy felugro ablakban egy 0sszetett sz(ires jelenik meg, szamos paraméter lehet6séggel.

A szlirések segitségével tobbek kozott példaul a telephely, terem neve, minimalis és maximalis
kapacitasa es az épulet szerint tudja szlikiteni a listat. A ,, Terem” mezGbe szdvegrészlet alapjan is
kereshet.

A szirési feltételek intézményi beallitastol fuggden valtozhatnak. Amennyiben intézménye részletesebb
sz(rési feltételeket hataroz meg, olyan paraméterek is megjelenhetnek, mint példaul Kulsé Tér, Lépcs6haz,
Folyoso, Vendégszoba, sth. Az intézmenyeknek lehet6sége van sajat plusz paraméterek meghatarozasara
is. A megjelené szlrési lehet6ségek mellett legordilé listabdl valogathat. Példaul az épllet alapjan valo
szliréshez kattintson a mez6 melletti legorduld listara, ekkor megjelenik az intézmény épileteinek listaja,
melybdl ki tudja valasztani a kivant szervezeti egységeket.
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Az ,Eszkozok” melletti ,,Hozzédad” gombra szlrési feltételkent meghatarozhat hasznalni kivant eszkoz
tipusokat és az igényelt darabszamot (példaul projektor, 1 db.)

Ha beallitotta a megfeleld szlréseket, akkor kattintson a "Sz(rés" gombra, ezutdn megjelenik a termek
listaja a kivalasztott feltételeknek megfelelGen.

A termek vizsgahoz rendeléséhez a "Kivalaszt" oszlopban jel6lje meg azokat a termeket, melyeket hozza
szeretne rendelni a vizsgaalkalomhoz, es kattintson a "Kivalasztott termek hozzdadasa™ gombra. Az
intézmény beallitasaitol fliggben a kivalasztott termeket a vizsga adatainak elmentése utan a rendszer vagy
azonnal lefoglalja, vagy rogziti a teremigénylest a rendszerbe, melyet kés6bb még egy adminisztratornak el
kell fogadnia. A termek statuszat a lista "Teremfoglalas tipusa" oszlopaban lathatja.

Teremkereseési idéintervallum megvaltoztatasa

A terem hozzéarendel6 ablak tetején megjelenik egy id8intervallum beallitasi lehetdség. Ez azt a célt
szolgélja, hogyha az eredeti vizsga intervallumtol eltérd id6pontban érhet6 csak el a kivant terem, akkor itt
lehet6ség van az id6pont megvaltoztatasara és a terem Kivalasztasara (nem sziikséges visszalépni a
vizsgakiiro feluletre).

A megvaltoztatott id@intervallummal a vizsga id6pontja is meg fog valtozni, a terem elmentésekor a
kordbban esetlegesen lefoglalt termek torlésre kertilnek, err6l a program is tajekoztat.

Terem hozzaadasa vizsgahoz

Sziirések

Intervallum kezdete!2014.11.28 17:14 i Intervallum végei2014.11.28 22:14 .
% Minimalis kapacitas # Maximalis kapacitds
% Terem

FIGYELEM! Amennyiben (j vizsga kiirasakor, vagy meglévé vizsga modositasakor a vizsgadhoz mar
rendelt termet, akkor az id6pont modositasa mar nem lehetséges. llyenkor az id6pontnal megjelenik
egy felkialtojel, amely f6lé mozgatva az egeret megjelenik egy informéacios panel, ami tajékoztat arrdl,
hogy a vizsgahoz mar terem lett rendelve, igy az idépontja mar nem modosithato.

FIGYELEM! Az Informacid/Terem keresése feliileten is lehetGség van vizsga kiirasara.
Termek torlése

Ha el akar tavolitani egy termet az adott vizsgaalkalomrol, akkor Kattintson a sor végén talalhatd
"LehetGsegek™ ikonra, és az ekkor megjelené meniuibél valassza ki a "Terem torlése™ opciot.

Egyszerre tobb terem torléséhez jelolje ki a tor6Ini kivant termeket a Kijelolés oszlopban talalhatd
jelolénégyzetek segitségével, és kattintson a lista aljan talalhato "Kijeloltek torlése™ gombra.

Vizsga mentése

Az el6z6 menlipontokban reészletezett beallitasok, és a vizsgaalkalom mentéséhez kattintson az oldal aljan
talalhatd "Mentés" gombra. Ekkor lefutnak a sziikséges ellendrzések, és amennyiben minden adat helyes,
akkor a vizsga adatai mentésre keriilnek, és ezutan a vizsgak listaja jelenik meg. Ett6l fogva a vizsga a
hallgatoi fellileteken is lathatd. Ha valamilyen problémat talal a program, akkor errdl visszajelzést ad.

A "Vissza" gombra kattintva a valtoztatasok mentése nélkil tud visszatérni a vizsgak listajahoz.
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FIGYELEM! Ha barmilyen valtoztatast eszk6zol egy vizsgaalkalom adataiban, akkor mindenképpen
kattintson a végén a "Mentés" gombra, kilonben a valtoztatasok elvesznek.

Kurzus adatok

Ebben az ablakban a kivalasztott kurzus adatai jelennek, fiilekre bontva. A vizsgak feldl indulva els6sorban
informécidt tud szerezni a kurzusokrol, és adminisztraciora ez kevésbé hasznalhatd, ezért azt javasoljuk,
hogy az ’Oktatas\Kurzusok’ menupontot hasznalja inkabb erre a célra. A vizsgdk fel6l indulva a
megjelend fllek és a hozzajuk kapcsolddd funkcidk a kovetkezok:

Alap adatok
Itt a kivalasztott kurzus alapvet6 adatai jelennek meg.

A maximum és minimum f6 értékei a kurzusra vonatkozo beallitott Iétszamkorlatokat jelenitik meg,
csakugy, mint a ,,Vardlista max. létszam” érték, mely megmutatja, hogy van-e vardlista létszam az
adott kurzuson.

A Kkurzusoktatoknak intézményi beallitastdl fliggben lehetdsége lehet a kurzus Iétszam emelésére. A
funkcio engedélyezése esetén a Kurzus adatok ablakban a ,,Maximum f&” mez0 értéke valtoztathatd a
megadottnal magasabb értékre. Ilyenkor a fellileten megjelenik egy plusz ,,Mentés” gomb, ezzel tudja
a maximalis létszdmra vonatkozd valtoztatasait elmenteni.

A kurzus oktatoinal megjelenik az intézmény altal beallitott szazalékos arany.

Fontos tudni, hogy egy kurzus tébb targyhoz is tartozhat, azonban minden kurzusnak van egy
alapértelmezett targya a rendszerben. Ez alatt a tabulatorful alatt az alapértelmezett targy adatai
jelennek meg. A szervezeti egység neve linkként funkciondl, rakattintva egy el6ugré ablakban
eléhivhatéak a szervezeti egység bévebb adatai, kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak
megegyezik az ,,Informacio/Szervezeti egysegek” menupontbol el6hivhatd eléugréd ablakkal.

A felllet aljan lathaté a Kurzushoz kapcsolodd targyak cimii tablazat, ahol minden olyan targy
felsorolasra kerul, amelyhez a kurzus hozzarendelésre kertilt.

Kurzus hallgatéi

Itt a kurzus hallgatdit lathatja egy tablazatban, melynek egy soréara kattintva megjelené "Uzenetkiildés"
menipont segitségével az adott hallgatonak tud tzenetet irni. Az ehhez sziikséges felulet a menupont
kivalasztasa utan egy Ujabb felugrd ablakban jelenik meg, ennek leirasat a 3-as fejezetben talalja.

A tablazat alatt talalhaté "Csoportos Uzenetklldés" gombra kattintva egyszerre tud tizenetet kiildeni a
kurzus  Osszes hallgatdjanak, ennek a funkcionak a leirdsta 3. fejezetben talalja.
A téblazatban kilon oszlopban kijelolhet6, hogy a hallgatd jelentkezhet-e vizsgara, vagy sem. A
vizsgajelentkezésre engedélyezés allapotanak elmentésére szolgal a "Vizsgajelentkezés engedélyezés
mentése" gomb.

A Vardlista” oszlopban azoknal a hallgatoknal lathat zold pipat, akik vardlistara kerlltek be a
kurzusra. Amint a hallgaté ténylegesen bekerul a kurzusra (Iétszamemeléssel, vagy mas hallgatd
Kikerulésével), a zold pipa automatikusan eltlinik a fellletrdl. Az "Utolso félév” oszlopban z6ld pipa
jelzi az oktatd szdmara, ha a kurzus hallgatdja utolso féléves. A pipak korrekt megjelenéséhez
szlikséges az intézmény ilyen iranyd, teljes kord adminisztracidja a kliens programban.
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A hallgato sordban 1év6 "Lehet6ségek” meniiben talalhato az "ElérhetGsegek” funkcid. Erre kattintva
a megjelend felileten a hallgatd elérhetdségei tekinthet6k meg. Megjelenik a hallgaté cime
(cimtipusonként minden érvényes cim megjelenik), a hallgato e-mail cime (minden megadott ervenyes
e-mail cim, tipusonként, tipus megjeldlésével), a hallgatod telefonszama (minden megadott érvényes
telefonszam, tipusonkeént, tipus megjeldlesevel).

E-mail cim és telefonszam esetében az alapértelmezett e-mail cim, és alapértelmezett telefonszam
alahlzva kertilt megjelenitesre, valamint az alapértelmezett adat folé hizva az egeret kiirasra kertl,
hogy ez az ""Alapértelmezett' adat.

Oranyilvantartas

Ezen a fellleten lehet6ség van hallgatonként vagy csoportosan allitani a kurzus alkalomhoz tartozo
hallgatoi jelenlét tipusat a fellleten talalhatd radibgombok segitségével.

A ,, Kurzus 6raalkalom” mez6ben kivalaszthatja az adminisztralni kivant kurzus-oraalkalmat.

A ,,.Bejegyzés csoportosan” radiogomb valasztasa esetén meg kell adnia a kdzponti legordul6 listabdl
a jelenlét tipusat és kivalasztani a hallgatokat a hallgatdéi sorok mellett talalhatd jel6lonégyzet
segitségével.

A ,,Bejegyzés hallgatonként” radidgomb” valasztasakor hallgatonként legordilébdl valasztva lehet
modositani vagy Uj értéket felvinni, valamit megjegyzést rogziteni.

Az egyes hallgatoi sorok végen talalhato ,,Lehet6segek” alatt megtekintheté a ,,Hallgatd jelenléti
statisztikdja” hallgatonként, vagy oOraalkalmak szerint. Hallgatonkénti megjelenitésnél az egyes
hallgatohoz tartoz0 bejegyzéstipusok (példaul hanyszor késett) 0Osszesitett értékei lathatok.
Oraalkalmak szerint az egyes idépontoknak megfelelGen keriil megjelenitésre a hallgaté jelenléte.

FIGYELEM! Ezen a feluleten kizarolag az aktualis kurzusalkalom jelenléteinek adminisztralasara
van maod, részletes éranyilvantartasi teend6khéz navigaljon az ,,Ugyintézés/Oranyilvantartas” feluletre.

Feladatok

Itt lathatja, hogy az adott kurzushoz milyen feladatok vannak felvéve, fel tud venni Gj feladatot, at tud
masolni mas kurzusrél feladatot, vagy az itt 1év6 feladatokat hozza tudja adni mas kurzusokhoz, és fel
tudja vinni a feladatok eredményeit.

Feladat, részfeladat, potlas

A feladatkezelésnek 3 szintje van: Feladat, Részfeladat, Potlas. Onmagaban csak a feladat Iétezik, a
részfeladatnak mindenképpen feladathoz, a poétlasnak pedig feladathoz, vagy részfeladathoz kell
tartoznia. A feladathoz vagy potlas, vagy részfeladat tartozhat.

Feladathoz részfeladatot és potlast a sorvégi lehetéségek menijében a "Részfeladat hozzaadasa™ és
"Pétlas hozzadadasa" feliratokkal adhat hozza. Ha tartozik részfeladat a feladathoz, akkor a potlas mar
csak részfeladathoz adhaté meg. llyen esetben a "Poétlas hozzdadasa" link inaktiv a feladatok
lehet6ségei alatt.

A megjelenités az el6z6eknek megfeleléen 2 szintl hierarchikus sorokban torténik, amiben a feladat
szerepel a felsG fOsorban és a részfeladat az alarendelt sorban. Adott feladathoz lehet kiirni
részfeladatot, a hozza tartozo részfeladat pedig a hierarchiaban alatta, "Reszfeladat™ tipussal jelenik
meg. Feladathoz, ha nincs hozza részfeladat, kiirhato pétlas is. A Potlas mindig az elébb emlitett két
soron belil (de csak egyszerre az egyikben), egy cellaban, kilon linkként jelenik meg. Lehet6sége van
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tetszOleges szamu potlasi lehet6séget meghatarozni, ilyenkor a potlasok a soron beliil egymas alatt
jelennek meg.

Eredmény beirasara lehet6ség van mind a 3 szinten. Az eredmények értékkészlete eltérhet (pl. jegy
és pont vagy szazalék).

A feladat masolhat6, azonos félév masik targyahoz, kurzusahoz, vagy masik félévre, mint jelenleg is,
viszi magaval a részfeladatokat és a potlasokat is.

A feladatkezelés minden szintjéhez kell tudni megadni datumot, kezd6 és vég datumot (6ra perc is
kotelezd). A vegdatum hataridéként funkcional, tehat ez a kotelez6 mezé.

FIGYELEM! Feladathoz akkor adhat hozza potlast, hogyha nem tartozik hozza részfeladat, tehat
olyan feladatokhoz, melyekhez részfeladat is tartozik, nem adhat hozza poétlast, csak részfeladat
szinten!

Uj feladat hozzaadasa

Uj feladat felvételéhez kattintson az ablak aljan talalhaté "Uj felvétele" gombra. Ezutan egy felugrd
ablakban megadhatja a feladat adatait. A tipus mezd6ben valaszthaté tipusok (pl.: dolgozat, zarthelyi,
sth.), és a hozzajuk tartozd, véalaszthatd értékelési modok (pl.: jegy, vagy pont) az intézményi
beéllitasoktol fuggnek. A feladat sorszdmanal adjon meg egy olyan sorszamot, ami nem tartozik
egyetlen, mar a kurzushoz rendelt feladathoz sem.
A pdétlés tipusanal megadhatja, hogy amennyiben egy hallgato tobb értékelést is kap az adott feladatra,
akkor azokat hogyan szeretné beszamitani a hallgat6 végs6 eredményeként az adott feladathoz.

Feladat, részfeladat szerkesztése

Egy feladat, vagy részfeladat tulajdonsagainak szerkesztéséhez kattintson az adott évkozi feladat
soranak "Lehet6ségek™ ikonjara és a megjelend felugré menubdl valassza ki a "Szerkesztés™ opcidt.
A megjelend ablak tetején lathatd egy "El6z6" és "Kovetkez6" gomb, melyekkel lehetdsége van
Iépegetni szerkesztGablakon beliul a feladatok kdzott (csak akkor aktivak a gombok ha van el6z0 és
kovetkezd érték). Ez megkdnnyiti a gyors és hatékony adminisztraciét. Az aktudlis feladat neve az
ablak tetején kozépen olvashato.

Az ablakban néqy tabulator fil jelenik meq:

- Alapadatok: a feladat, vagy részfeladat alapvet6 adatait lathatjuk itt (pl: feladat neve, tipusa,
értekelese, stb...)

- Eredmények : itt az egyes hallgatéi eredmények rogzitésére és megtekintésére van mdd
hallgatonkent, vagy csoportosan.

- Pétlasok : itt adminisztralhatok a potlasok

- Feltoltott dokumentumok : a feladathoz itt lehetdség van dokumentum feltdltésére

Feladat, reészfeladat eredményének beirasa, szerkesztese

Egy feladat eredményeinek szerkesztéséhez kattintson az adott feladat soranak "Lehetéségek™ ikonjara
és a megjelend felugrdo menubdl valassza ki az "Eredmenyek™ opciot. Erre a feluletre juthat a feladat
megnyitasaval el6ugro ablak "Eredmények™ tabfiilére kattintva is.

Itt megjelennek a kurzus hallgatdi név és neptun kod szerint, és mellette annyi oszlop, ahany
eredményt az adott feladathoz rogziteni lehet (ez az évkozi feladat adataindl megadott potlasok max.
szdma + 1). Az eredmények felvitelehez vagy szerkesztéséhez kattintson a lista azon bejegyzes
elemére, amelyet szerkeszteni kivan, ekkor megjelenik a Kkivalaszthatd eredmények listdja. Az
eredmények egyszer( kivalasztasahoz ugyanugy hasznalhatoak az egyes eredmények kezd6bet(i, vagy
szamai, a listan beluli navigalashoz pedig a nyilak és az enter, ill a tab billenty(ik, mint a kurzusjegy
beirasnal, vagy a vizsgajegy beirasnal.
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Az egyes feladathoz tartozd eredményeket a "Hallgatd eredményeinek nyomtatasa” gombbal tudja
Kinyomtatni.

Meglévo feladat hozzaadasa az aktualisan megnyitott kurzushoz

Ha at szeretne masolni egy mar meglévé feladatot ehhez a kurzushoz, akkor kattintson a feladatok
listajanak aljan taldlhat6 "Meglévé feladat hozzaadasa" gombra. Ekkor egy Ujabb ablakban
megjelennek a mas kurzusokhoz rendelt évkozi feladatok, melyekbdl a kivalaszt oszlopban talalhaté
jelolénégyzet segitségével tudja megjeldlni, hogy melyeket szeretné az adott kurzushoz hozzaadni.
Ezutan az ablak aljan talalhatdo "Hozzaad™ gombra Kattintva, a kivalasztott feladatok bekerlilnek az
adott kurzushoz, és megjelennek a feladatok listajaban.

Feladat hozzaadasa mas kurzusokhoz

Ha egy, vagy tobb feladatot szeretne atmasolni méas kurzusokhoz is, akkor el6szor a Kivalaszt
oszlopban talalhatd jel6lénégyzetek segitségével valassza ki ezeket a feladatokat, majd kattintson a
"Feladat hozzaadasa mas kurzushoz" gombra. A kurzusokat egy ekkor megjelen6 Gjabb ablakban
tudja kivalasztani.

A kurzusok szlrhetGek targy tipus, kurzus tipus és felév alapjan. A targytipusnal valaszthat, hogy a
sajat, vagy oktatott, avagy minden targytipusu targy megjelenjen. A kurzustipusnal a kulonféle
kurzustipusokra tud sz(rni (pl. elmélet, gyakorlat, vizsgakurzus, stb...).
A feladat(ok) kivalasztott kurzusokhoz adéasadhoz a kurzusok listajabél a "Kivalaszt" oszlopban
talalhato jelolonégyzetek segitségével jeldlje meg, hogy mely kurzusokhoz szeretné hozzaadni az adott
feladato(ka)t, majd Kkattintson az ablak aljan talalhaté "Masol" gombra. A feladatmasolas
megtorténtérodl a rendszer visszajelzést ad.

Ha feladatot masik félévre masolunk, akkor a program automatikusan modositja a datumokat. Mind a
vég, mind a kezdd datumot - ha téltve van - Ggy szamolja Gjra a program, hogy megnézi, hogy a
kiindulé feladat kurzusa felévének kezd6 datuméhoz képest hany napra van a kiinduld feladat
kezd6/vég datuma, majd a masolasnal ezt a kuldnbséget adja hozza a cél feladat kurzusaban szereplé
féelév kezd6 datuméhoz.

Feladat torlése
Egy vagy tobb feladat torléséhez el6szor a feladatok listajaban a "Kivalaszt" oszlopban jel6lje meg,
hogy mely feladatokat szeretne tordlni, majd kattintson az ablak aljan talalhato "Torlés™ gombra.

Osszesitett hallgatéi eredmények

Ezzel a gombbal lehet6sége van kinyomtatni a kurzus hallgatéinak 6sszes feladathoz tartoz6
eredményeit. Nyomtataskor egy el6ugro ablakban valaszthat a nyomtatasi sablonok kdziil, amennyiben
intézménye tobb sablont is feltoltott a rendszerbe.

. Befizetett tételek

Itt lathatja, hogy a hallgatok milyen befizetéseket eszkézoltek az adott kurzushoz kapcsolodoan. Az
ablak tetején talalhato valasztolista segitségével kilon-kulon illetve egylttesen meg tudja jeleniteni az
IV (ismételt vizsga) dijakat, illetve a kiillonb6z6 szolgaltatas dijakat.

- Vizsgaalkalmak

Ezen a fllén a kivalasztott kurzus vizsgaalkalmainak listajat tekintheti meg. Ha egy vizsga sorara
kattint, akkor az ott megjelené "B&vebb™ opciot valasztva a kivalasztott vizsga adatai megjelennek egy
felugro ablakban, melynek mikddése teljesen megegyezik az ezen fejezet 4-es pontjaban kifejtettel.
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FIGYELEM! A kereses mez0 csak a "Csak vizsgaalkalmak™ bedllitds mellett hasznalhato!
Az exportalt excel file szerkesztésére/kitoltésére csak azokon a feliileten van lehetésége (jegybeiras), ahol
utana lehet6ség van visszaimportalasra.

LehetGség van az 0sszes adat excel exportjara. Amennyiben a felileten listdzott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztet6 tzenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?” Ha a kérdésre a "Nem, az 6sszeset” valaszt adjuk, akkor az excel
exportban az 6sszes adat megjelenik.
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6. Informacio

6.1. Hallgatok keresése

Ezen a feluleten van lehet6sége arra, hogy hallgatokat Neptun kod, név, e-mail, vagy telefonszam, illetve
szervezeti egység alapjan az oktaté megtalaljon a rendszerben.

Kereséshez a fellleten talalhaté mez6k kozul (Neptun kod, Vezetéknév, Keresztnév, Email, Telefon,
Szervezeti egység) legalabb az egyiket tolteni kell, majd a "Keresés" gombra kattintva torténik a kereses.

A Keresés toredékszora is mikodik, azaz ilyenkor a rendszer az 6sszes olyan egyént megjeleniti, akinek az
adott téredékszo a megfeleld attributumaban megtalalhato.

Sajat adatok Dictatas Vizsgak, jegybeiras Informacic Ugvimtazés
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Hallgatok keresése felllet

A talalatok sordban a hallgatdo Neptun kddjara, vagy a sor végén talalhaté "LehetGségek/Uzenet" linkre
kattintva zenetet lehet kiildeni az adott hallgatonak. Ekkor a felugro ablakban a cimzett Neptun kodjat a
rendszer automatikusan kitolti. Az zenetkildés a tovabbiakban ugyandgy mikdodik, mint a webes felulet
tobbi részén. A "Lehet6ségek/Felhasznald felvetele a cimtarba” linkre kattintva a kivalasztott felhasznald
hozzarendelhet6 valamely cimtar csoporthoz.

Intézmeényi bedllitas fuggvényében a hallgato elérhet6ségei is megjelenithetok itt.
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6.2. Szervezeti egységek

Ezen a fellleten az intézmény szervezeti hierarchidgjanak megfelelé strukturaban jelennek meg a
szervezeti egységek. Egy-egy szervezeti egység alarendelt egységeinek megjelenitéséhez kattintson a
felettes szervezeti egyseg neve mellett talalhato + jelre.

Egy szervezeti egység részletes adatainak megtekintéséhez kattintson a szervezeti egység nevére. Ekkor
egy felugro ablakban, flilekre bontva megjelennek a kivalasztott szervezeti egység adatai, igy mint:

Alapadatok
Cimek
Telefonszamok
URL cimek
Alkalmazottak
Targyak
Képzések
Mintatantervek

A szervezeti egység cimei kozott talalhato egy ,,Csak érvényes” jelolénégyzet, mellyel az éppen aktudlis
cimekre lehet keresni.

FIGYELEM! Az adatok a weben keresztil nem mddosithatdéak, erre csak az adminisztratorok altal
hasznalt kliensprogramban van lehet6seg, a megfelel6 jogosultsaggal rendelkez6 személyek szamara.
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6.2.1. Intézményi mintatantervek

A ,Mintatantervek” ful alatt megtekintheti az intézmeény mintatanterveit kiilonb6z6 szlrési szempontok
szerint.

Ezen a felllleten szak, szakirany és targykod szerint szlrhet az adott szervezeti egységhez tartozo
mintatantervekre. Sz(rések hijan alapértelmezetten az 6sszes szervezethez tartoz6 mintatanterv listazasra
kerdil.

A lista két szint(i, hierarchikus strukturaja, melynek elsd szintjén a mintatanterv, masodik szintjén a
mintatanterv targyai jelennek meg. A mintatanterv soraban a kovetkezd oszlopok talalhatdak:
"Mintatanterv neve" , "Mintatanterv kodja", "Ervényesség kezdete", "Ervényesség vége", "Szak/szakirany
neve, kodja". A hierarchidban alarendelt, tehat a tantargyak sordban a kodvetkezd oszlopok szerepelnek:
"Targynév", "Targykdd", "Kredit", "Targyfelvétel tipusa", "Targykovetelmény tipusa".

FIGYELEM! A listazott tartalommal a felhasznalonak tovabbi mdveleti lehetsége nincsen, a felllet
csupan az adatok megtekintésére szolgal.

Srervereti egységek

e X
Alapadatok Cimek Telefonszamok Email cimek URL cimek Alkalmazottak Targyak Képzesek
u Sziirések
I.
{iorazas |
Mintatantervek - — Q P
Oldalméret 20 -

Mintatantery kidja eve, kidja

Kredit  Targyfelvétel tipusa Targykavetelmény tipusa
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6.3. Hallgatodi véleményezés

Ezen a fellleten lathatja az 0sszes oktatott kurzusat, és amelyekhez tartozik lezart hallgatéi véleményezés,
ott meg tudja tekinteni a veéleményezés Osszesitett eredményet (a nagyitd ikonnal targyra, targykodra,
kurzusra és kurzuskodra, félévre is kereshet).

A feliileten talalhatd egy félév sziird, mely altal lehetséges a fellileten megjelenitésre keruld riportok félév
szerinti megjelenitése.

A fellleten (Unipoll kérddivszerkeszt6t hasznald intézmények esetében) az Unipoll kérdbivszerkeszt6ben
a kérdéivnél meghatarozott riportok jelennek meg, hasonléképp az Unipollos felulethez. A riportok
tantargy-kurzus szerint tematizalva jelennek meg.

Hallgatdi vilcményezés
['*] Seiiresek Tiléyek: Kdrem valassaen

& Fadush Keér=m walazszon

PR ' inv7aadia 3 kervenathes

B #
Oktatott kurzusok és hozzatartozé targyak. #

23 a’s YA Qdalmérst 20 ~

Tantargy Tantargy kéd Kurzus kad Kurrus tipus Ciklus Hallgaték szrama Riport megtekintése

BKQZ-11K-25535E 05 Eimeélst

Elrndlet

*r v v v v v

A meghatarozott riport soraban lathatjuk, hogy melyik targyhoz, kurzushoz kapcsolodik (,, Tantagy”,
,Kurzuskdd” oszlopok), a kurzus féléve, melyhez a kérddiv tartozik (,,Ciklus™), illetve hany hallgaté van a
kurzuson. Amennyiben valamelyik riportot kivalasztja a ,,Riport megtekintése” linkkel, egy el6ugrd
ablakban megjelenik az Unipollos kérd6ivkezel6 aktualis riportja.

A sorvégi ,,Lehet6ségek/Riport kdzzététele” mentpontra kattintva egy el6ugré ablakban lehet6sége van az
adott riportot k6zzé (nyilvanossa) tenni.

FIGYELEM! A menupont csak azon intézményben jelenik meg ebben a formaban, ahol az Unipoll
kérddivszerkeszté modult hasznaljak.

Hagyomanyos (nem Unipollos) kérddivek esetében a mikadés a kovetkezo:

A felileten lathatja az 6sszes oktatott kurzusat, és amelyekhez tartozik lezart hallgatoi veleményezés, ott
meg tudja tekinteni a véleményezés Osszesitett eredményét (a nagyitd ikonnal targyra és kurzusra is
kereshet). Ezt azoknal a kurzusoknal tudja megtenni, ahol az utols6 oszlopban a "LehetGségek™ alatt
szerepel a "Véleményezés megtekintése" szoveg. Erre Kattintva megjelennek a felmérésben szereplé
kérdések, és lathatja, hogy az egyes kérdesekre hanyan valaszoltak, milyen minimum, ill. maximum értéket
adtak meg, és mi volt a kérdésre adott valaszok atlaga.

FIGYELEM! A kijel6lt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis
ikon, melyre (jra rakattintva szintén eléhozhat6 a helyi men.
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6.4. Terem keresés
Szabad termek keresése

Ezen a fellleten lehet6sége van bizonyos feltételek megadasaval az intézmény szabad termeinek
listazasara.

A szlirések segitségével tobbek kozott példaul a telephely, terem neve, minimalis és maximalis kapacitasa
és az épulet szerint tudja szlkiteni a listat. A ,, Terem” mez6be szdvegrészlet alapjan is kereshet.
A szirési feltételek intézményi beallitastol fuggden valtozhatnak. Amennyiben intézmenye részletesebb
sz(rési feltételeket hataroz meg, olyan paraméterek is megjelenhetnek, mint példaul Kulsé Tér, Lépcséhaz,
Folyoso, Vendégszoba, sth. Az intézmenyeknek lehet6sége van sajat plusz paraméterek meghatarozasara
is. A megjelend szlrési lehet6ségek mellett legordilé listabdl valogathat. Példaul az épulet alapjan vald
szliréshez kattintson a mez6 melletti legordild listara, ekkor megjelenik az intézmény épileteinek listaja,
melybdl ki tudja valasztani a kivant szervezeti egységeket.

Az ,Eszkdzok” melletti ,,Hozzédad” gombra szlrési feltételként meghatarozhat hasznalni kivant eszkdz
tipusokat és az igéenyelt darabszamot (példaul projektor, 1 db.)

Ha beallitotta a megfeleld szlréseket, akkor kattintson a "Sz(irés" gombra, ezutdn megjelenik a termek
listaja a kivalasztott feltételeknek megfelelGen.

FIGYELEM! A fellleten az idGintervallumot muszaj megadni, csak ezutan allithatja be a tovabbi
feltételeket!

A "Kereses" gombra Kattintva tudja kilistazni az eredményt. A listaban megjelenik a terem neve, az
épulet, melyben talalhatd, a kapacitas, valamint a terem tipusa (pl. Tanszéki, vagy Oktatasi, ...sth.).

Uj vizsga kiirasa err6l a feltletrdl

A listazott termeknél az ,,Uj vizsga Kiirasa” gombbal lehet6ség van Uj vizsga kiirasara. Ekkor a ,,Vizsgak,
jegybeiras” feltleten ismertetett vizsgakiird fellletre kerul a felhasznalo.

Amennyiben a teremkeresd felulet terem listajabol valaszt termet és Ugy kattint a gombra, a terem
automatikusan be fog kerulni a kiirasra kertl6 vizsga termei kozé.

A gomb megnyoméasa utan Gj id6intervallum is valaszthaté egy el6ugré ablakban. Terem elGzetes
kivalasztasakor az 0j vizsgaintervallum valasztéban annak megfelel6en lehet id6pontot valasztani, hogy az
Gj intervallum csak a terem keresésekor megadott intervallumon belli idészak lehet (amikor a terem
biztosan foglalhatd). A datumvalasztoban is csak ennek megfeleld napok valaszthatoak.

Az ebbdl az iranybdl induld vizsgakiiras végeztével a ,,Vizsgak, jegybeiras” felliletre navigal a program.

6.5. Oktatoi e-learning anyagok

Itt az 6sszes oktato szamara eléerhetvé tett, "altalanos"” tananyagok listajat lathatja és tudja lejatszani. Egy
tananyag inditdsahoz Kkattintson a 'Nyelvi verzié valasztas' linkre, majd a megjelen6 felugré ablakban
valassza ki, hogy milyen nyelven szeretné elvégezni az adott tananyagot. Ezutan a kivalasztott tananyag
soraban megjelenik az 'Inditas’ lehetdség, erre kattintva indithatja el a tananyagot.
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FIGYELEM! A menipont csak abban az esetben jelenik meg, amennyiben az intézmény hasznélja ezt a
modult (e-learning).

6.5.1. Integralt tananyagszerkeszt6 hasznalata

Az E-learning anyagok listajanak tetején és aljan talalhaté ’Tananyag szerkeszt6’ gombra kattintva
indithatja el a Neptunba integralt tananyagszerkeszt6 szoftvert. Inditas utan a rendszer az On Neptun kédja
alapjan azonositja, hogy On, az intézménye vagy a szervezeti egysége rendelkezik-e megfeleld licenszel a
rendszer hasznalatdhoz. Amennyiben jogosult az alkalmazas hasznalatara a rendszer kilon ablakban
belépteti a Nexius rendszerébe, amelynek hasznalatardl a belépés utan az ott elhelyezett dokumentaciobol
tajékozaddhat.

Amennyiben nem tud belépni a rendszerbe visszajelz6 tizenetet fog latni a képerny6n annak okarol.

Amennyiben nincs aktiv licensze sem Onnek, sem az intézményének, sem a szervezeti egységének On az
alkalmazas hasznéalatara nem jogosult.

Amennyiben az intézmény vagy a szervezeti egység vasarolt licenszt, annak darabszama hatarozza meg,
hogy hanyan jogosultak a rendszer konkurens hasznalatara. Amennyiben a szerkeszt6t a vasarolt licensz
darabszamaval megegyez6en hasznaljak egy idében, a rendszer (izenetet jelenit meg, amelyben a 'nincs
rendelkezésre all6 szabad licensz’ tartalmu (izenetet fog latni.

6.5.2. SCORM mentési beallitasok

A NEPTUN EGYSEGES TANULMANY! RENDSZER integréalt tananyaglejatszoja képes
flggetlen, harmadik fél altal készitett tananyag, illetve teszt-szerkeszté szoftverrel gyartott tartalmakat
lejatszani, amennyiben azok a SCORM szabvanynak megfelelnek. Az integralt tananyaglejatsz6 mentési
beallitastol fuggetlentl az 6sszes SCORM szabvany altal mentett tesztet, és tananyagot lejatssza. A
fliggetlen tananyag, illetve teszt-szerkeszt§ szoftvere mentési beallitasairol, és ezek megvaltoztatasardl a
szerkesztdje sugojaban tajékozodhat. A teszt és a tananyag lejatszasat nem befolyasolja a mentési beallitas.

Példaul az Articulate tananyagszerkeszt6 alkalmazas hasznalata esetén javasoljuk a SCORM 2004-
es szabvany szerinti mentést. Habar a tobbi mentési verzidk is tamogatva vannak, a statisztikak
pontossadganak érdekében érdemes a SCORM 1.2 Passed/Incomplete, és a SCORM 2004
Completed/Failed mentési beéllitadsokat hasznalni.

Példaul az Articulate tesztszerkeszt6 alkalmazasanal a teszt publikaciojakor a kdvetkezd mentési
beéllitasokat lehet kivalasztani és ezek a lent leirt modon befolyasoljak a statisztikak kiirasat a rendszerben:

Osszesitett statisztikak:

A SCORM 1.2 mentési beéllitas csupan a ,,Sikeres Kitoltések szama”, és az ,,Atlagos eredmény”
statisztikdkat befolyasoljak, a teszt és a tananyag lejatszasat nem, ekkor a két érték mindig O lesz.
Javasoljuk a SCORM 2004-es szabvany szerinti mentest. Habar a tébbi mentési verzidk is tamogatva
vannak, a statisztikak pontossaganak érdekében érdemes a SCORM 1.2 Passed/Incomplete, és a SCORM
2004 Completed/Failed mentési beallitasokat hasznalni.

SCORM 1.2 Completed/Failed

A Scorm 1.2 C/F beallitasokkal mentett tesztek az elsd sikeres kitdltésig rogzitik a valaszokat, az
utana lévo eredmények nem kertilnek rogzitésre a rendszerben. Pl.: 50%-os kitoltés utan egy 100%- os
Kitoltés eredményei még rogzilnek, egy 100%-os Kitoltés utan egy 50%-os Kitoltés mar nem kerl
rogzitésre. A Scorm 1.2 C/F beallitasokkal mentett tesztek nem rogzitik a teszt sikerességet csupan azt

Kiadas: 2015.03.10. Verzio: 4.4. Oldalszam: 142 / 165



&

NEPTUN Tanulmanyi
Rendszer Dokumentacio

OKTATOI FELHASZNALOI SEGEDLET

hogy végig ment-e a felhasznalé az adott teszten. Pl.: 100%-o0s Kitoltés esetén is ,,megbukott” a teszten
ugyan ugy mint egy 50%-os kitoltes esetén. A kérdés szovege nem mentddik.

SCORM 1.2 Completed/Incomplete

A Scorm 1.2 C/I beallitdisokkal mentett tesztek sikertelen kitoltéskor, illetve befejezetlen
anyagoknal folyamatosan ment6dnek a valaszok. Pl.: 50%-o0s KitOltés utdn egy 100%- os kitdltés
eredményei még rogzilnek, egy 100%-os kitoltés utdn egy 50%-os kitdltés mar nem kerll rogzitésre. A
Scorm 1.2 C/F beallitasokkal mentett tesztek nem rogzitik a teszt sikerességét csupan azt hogy végig ment-
e a felhasznal6 az adott teszten. PIl.: 100%-o0s KitOltés esetén is ,,megbukott” a teszten ugyan ugy mint egy
50%-o0s kitoltés esetén. A kéerdés szovege nem mentodik.

SCORM 1.2 Passed/Failed

A Scorm 1.2 P/F Beallitasokkal mentett tesztek az elsé sikeres kitoltésig menti a valaszokat, utana
nem menti az eredményeket. Pl.: 50%-o0s kitdltés utan egy 100%- os kit6ltés eredményei még rogzilnek,
egy 100%-os kitdltés utan egy 50%-os kitoltés mar nem keriil rogzitésre. Sikertelen kitdltés esetén a teszt
elvégzett statusba kertl. Pl.: 50%-ra Kitolti a tesztet a felhasznalo, ekkor elvégzettnek de sikertelennek
jeloli meg a kitoltést. Befejezetlen anyagoknal a sikeres,és a sikertelen statusz sem toltédik. A kérdés
szOvege nem mentddik.

SCORM 1.2 Passed/Incomplete

A Scorm 1.2 P/l bedllitasokkal mentett tesztek az els6 sikeres Kitoltésig menti a valaszokat, utana
nem menti az eredményeket. Pl.: 50%-o0s kitoltés utan egy 100%- os kit6ltés eredményei még rogzilnek,
egy 100%-os kitdltés utan egy 50%-os kitoltés mar nem ker(l rogzitésre. Sikertelentl elvégzett teszt esetén
nem elvégzettnek jeldli a tesztet, a sikerességet illetéen nem szolgaltat informéaciot.Pl.: 50%-os kitdltéskor
nem elvégzettnek jeldli a tesztet,100%-os kitdltéskor sikeresnek, és elvégzettnek. Kérdés szbvege nem
mentddik

SCORM 2004 Completed/Failed

A Scorm 2004 C/F mentési bedllitasokkal mentett tesztek az elsé sikeres kit6ltés utan torténd
Kitoltést kdvetben torli az el6z6 eredményeket és csak a legutolsd sikeres Kitoltés utani kitoltéseket veszi
figyelembe. PI.: EI6szor 50%-ra toltjuk Ki a tesztet, ezt rogziti a rendszer. Utana kitoltjuk 100%-ra, ezt is
rogziti a rendszer,ekkor az 50%-0s €s a 100%-0s eredmény is rogzitve van. Ez utan kitdltjuk még egyszer a
tesztet 75%-ra, ekkor torli az el6z6 eredmeényeket a rendszer és csak a 75%-0s teszteredmény lesz régzitve.
Ha sikeresen Kkitoltjuk a tesztet akkor megfelelt és elvégzett statuszt kap a teszt. Sikertelennél nem
megfelelt,és elvégzett statuszt kap a teszt. A kérdés szévege mentddik.

SCORM 2004 Completed/Incomplete

A Scorm 2004 C/I mentési beallitisokkal mentett tesztek az els6 sikeres kitoltés utan torténd kitoltést
kovetGen torli az el6z6 eredményeket es csak a legutolso sikeres kitoltés utani kitoltéseket veszi
figyelembe. PI.: EI6szor 50%-ra toltjuk ki a tesztet, ezt rogziti a rendszer. Utana kitoltjuk 100%-ra, ezt is
rogziti a rendszer,ekkor az 50%-o0s és a 100%-o0s eredmény is rogzitve van. Ez utan kitoltjuk még egyszer a
tesztet 75%-ra, ekkor torli az el6z6 eredményeket a rendszer és csak a 75%-0s teszteredmény lesz rogzitve.
sikeresen Kitoltjuk a tesztet akkor megfelelt és elvégzett statuszt kap a teszt. Sikertelennél nem
megfelelt,es nem elvégzett statuszt kap a teszt. A kérdés szovege mentédik.

SCORM 2004 Passed/Failed

A Scorm 2004 C/F mentési bedllitasokkal mentett tesztek az elsé sikeres kit6ltés utan torténd
Kitoltést kovetden nem torli az el6z6 eredményeket,mindet elmenti. PI.: EI6sz6r 50%-ra toltjuk ki a tesztet,
ezt régziti a rendszer. Utana kitoltjuk 100%-ra, ezt is rogziti a rendszer,ekkor az 50%-o0s és a 100%-0s
eredmény is régzitve van. Ez utan Kitoltjuk még egyszer a tesztet 75%-ra, ekkor az el6z6 eredményeket és
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a 75%-o0s teszteredményt is rogziti.Ha sikeresen Kitoltjuk a tesztet akkor megfelelt és elvégzett statuszt kap
a teszt. Sikertelennél nem megfelelt,és elvégzett statuszt kap a teszt. A kérdes szévege mentdodik.

SCORM 2004 Passed/Incomplete

A Scorm 2004 C/F mentesi beallitasokkal mentett tesztek az els6 sikeres kitoltés utan torténd kitoltést
kovetGen torli az el6z6 eredményeket és csak a legutolso sikeres kitoltés utani Kkitoltéseket veszi
figyelembe. PI.: EI6sz6r 50%-ra toltjuk ki a tesztet, ezt rogziti a rendszer. Utana kitoltjuk 100%-ra, ezt is
rogziti a rendszer,ekkor az 50%-0s és a 100%-o0s eredmény is rogzitve van. Ez utan kitoltjuk még egyszer a
tesztet 75%-ra, ekkor torli az el6z6 eredményeket a rendszer és csak a 75%-0s teszteredmény lesz rogzitve.
sikeresen kitoltjik a tesztet akkor megfelelt és elvégzett statuszt kap a teszt. Sikertelennel nem elvégzett
statuszt kap a teszt. A kérdés szdvege mentddik.

6.6. Lekérdezések/Informaciok

A felllet lehetévé teszi bizonyos informaciok tanulmanyi rendszerb6l térténd lekérdezését meghatarozott
egyencsoportok szamara.

Amennyiben egy felhasznal6 szerepel egy intézmény altal tetsz6legesen meghatarozott egyéncsoportban,
és az intézményi adminisztrator lekérdezeéseket rendelt a felhasznaléhoz kapcsolodo egyéncsoporthoz, a
hozzarendelt lekérdezések ezen a feluleten jelennek meg.

Az egyéncsoporthoz rendelt lekérdezések az oktatoi webes fellleten a szlrések legorduld listaban
megjelennek.

A lekérdezések eredménye a webes felllleteken a lekérdezés kivalasztasat kdvetéen a szlrések legordild
listabol a "Listazas" gomb megnyomasat kovetden jelenik meg a "Lekérdezés eredménye™ tablaban.

Amennyiben a webes feluleteken megjelend, egyéncsoporthoz rendelt lekérdezés el6re definialt
paraméterek (mint pl. belépett hallgatdO Neptun kodja, képzésének kddja) a "Listazas" gomb
megnyomasakor behelyettesitésre keriilnek a felhasznalé adataival. Ezaltal felhasznalo specifikus
lekérdezések létrehozasa is lehetséges, amellyel a felhasznal6 sajat magara vonatkozd informéciokat
tekinthet meg. Igy az intézmény altal egyes oktatokra szabott informaciok listazasa lehetséges a felileten.

Egyes lekérdezéseket az intézmény agy allit be, hogy a felhasznalo altal hatarozhaté meg plusz parameter
a lekérdezésben (ilyen lehet példaul egy képzéskod). llyenkor a sz(irés blokkban pluszban megjelennek a
paraméterek nevei és a hozzajuk tartozo kitdltheté mezé.

Egyes esetekben az intézmény altal el6re meghatarozott értékkészletbdl (Ugynevezett kodtételekbdl) tud
valasztani a paraméter kitoltésehez. Kodtételes mezore torténé hivatkozas esetén a paraméter értéke egy
legordilé6 mezdbdl kivalaszthatd, amely a hivatkozott kodtétel lathatd értékeit tartalmazza.

Az excel (xls) ikon a lista tartalmanak excelbe exportalasara szolgal, igy az adatokat excelben is tudja
szerkeszteni.

Lehetség van az 0sszes adat excel exportjara. Amennyiben a felllleten listdzott sorok nagy szama miatt
lapozés szilikséges, akkor az excel export (xIs) ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztet6 Uzenet: "Csak
az adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az 6sszeset” valaszt adjuk, akkor az excel
exportban az 6sszes adat megjelenik.

A lekérdezés eredménye kinyomtathaté a nyomtatd ikonra kattintva. llyenkor egy Uj ablakban jelenik meg
egy nyomtatasi kéep.

A fellleten lehetdség van keresni a lekérdezés eredményeként megjelend lista oszlopfejléc adataira. A
keresés (nagyito) ikonra kattintva megjelenik egy keresesi felllet a lista tetején. Itt a leugrdé menibdl
kivalaszthatja, hogy a lista mely adatara szeretne keresni, ezutdn adja meg a keresendd szdveget, és
kattintson a ,,Keresés” gombra. (A kereses toredékszéra is mikodik, es nem erzékeny a Kkis- és a
nagybet(kre.)
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6.7. Altalanos nyomtatvanyok

Ez alatt a menipont alatt talalhatjak meg a felhasznalok azokat a nyomtatvanyokat, melyek funkcionalisan
nem kothet6k mas felliletekhez, illetve azoktol fuggetlenil nyomtathatok. Itt jelennek meg tehat példaul az
altalanos igazolasok.

A felileten csak akkor jelennek meg nyomtatvanyok, ha intézménye kialakitott erre a fellletre letdlthet6
sablonokat. A nyomtatvanyok elter6 tipusuak lehetnek.

A weben az érintett menipontban a lista nyomtatvanyai kozil barmelyiket véalasztva elkészil a
nyomtatvany (pdf formatumban), és letdlthetd.

Az oktatoi altalanos igazolads egy az egyben megegyezik a kliens program ,,Alkalmazottak™ fellletén a
»,Nyomtatas” gomb hatasara megjelend igazolas adattartalmaval.

RET LRGSO Nepmin Meer Streer ) (s
Sajitadatok | Oktetds | Vizsgik, jezybeiris | Informacis | Ugyintézs
— | Hallgawk kereséoe |
Aktualitisok e b > ﬂltal'an! Szervezeti egysigek
g m Mallzatdi véleményezes
| Tercm keresés
Oktatoi c-learning enyagel (= - i~
Altalanos '“\‘i LekérdezésekInformiciok = s
| Hallgatdi véleményezis |
Hiv Altipuz Megjegyzés
Adategyestets lop
7 lizenetek 1%
Taldlatok szdma:1-1/1 (0 ms)
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&
&

@
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6.8. Targy/kurzus lista

A meniponton lehetdsége van megtekinteni az intézmény minden tantargyat és a hozzajuk kapcsoldédd
kurzusokat.

A feluleten listdizva minden egyes sorban egy-egy kurzus jelenik meg, igy egy targyhoz annyi sor tartozik,
ahany kurzussal a targy rendelkezik. Egy targy kurzusainak a szamat a kivalasztott félév is meghatarozza.

A listaban tehat a tantargy és a hozza kapcsolédd kurzusok jelennek meg, az oszlopokban a kdvetkezd
adatok jelennek meg: Targy kodja, Targy neve, Kurzus kodja, Kredit, Félév, Kovetelmény.

Amennyiben a "Félev" szlr6ben a "Minden™ értéket valasztja, az azonos nevi oszlopban lathatd, hogy az
adott kurzus mely félévhez tartozik. Abban az esetben, ha egy targyhoz egy meghirdetett félévén nem
tartozik kurzus, akkor a "Félev" oszlop lres marad. A sor végén "Lehet6ségek™ ikon talalhatd, melyre
kattintva lehet6sége van megnyitni a sor szerinti "Targy adatok”, vagy "Kurzus adatok" eléugré ablakot.

A sorban a targy neve is linkként funkcional, erre kattintva a "Targy adatok" ablak jelenik meg, melybdl
természetesen tovabb Iéphet a targy kurzusaira.

A megnyitott targy és kurzus ablakok a maés fellleteken mar ismert médon mdkddnek, egyedili elterés,
hogy nem tartalmazzak a hallgatok listajat (az el6ugréd ablakban nem talalhat6 "Hallgatok™ tabful), illetve a
targyak és kurzusok ablakaiban megjelenitésre kerult az adminisztrativ szervezeti egység. A "Targy
adatok" eldugrd ablakban az "Alapadatok” tabulator feluletén a szervezeti egységek alatt, a "Kurzus
adatok” ablak "Alapadatok” feliileten pedig a "Kurzushoz kapcsolodd targyak™ panelben a szervezeti
egység oszlop mellett lathat6 plusz oszlopban az "Adminisztrativ szervezeti egység".

A feluleten csak a targy/kurzus adatok megtekintésére van maod, egyéb mivelet nem végezhet6 a targgyal,
kurzusokkal, tehat példaul nem irhatd be érdemjegy (kizardlag abban az esetben rogzithet6 feladat
érdemjegy, amennyiben a targy sajat targy, vagy a kurzus oktatott kurzus).

A fellleten szlrési lehetdségek is talalhatdak. A kovetkezO értékekre lehet szlrni: Félév, Targynév,
Targykod, Kurzusoktato, Kurzuskod.

Ugynevezett autocomplete-es sziirési lehet6ségként tovabbi lehetdségek is vannak: Mintatantervek,
Targycsoport, Nyelv, Szervezeti egység, Adminisztrativ szervezeti egység.

Az autocomplete-es mez6k nem szabadon t6lthet6k, hanem a begépelt karakterlanc alapjan automatikusan
kiegeészitik a talalati listat, melyb6l valaszthatunk.

Ezen mez6knél az automatikus kiegészitésre kiilon informacié ikonnal hivjuk fel a figyelmet. Az ikon folé
allva a kovetkez6 lizenetet kapja a felhasznald: "Kezdje el kitolteni a mez6t, majd valasszon a program
altal felajanlott lehetéségek kozul." A lista elemeire természetesen mikddnek a weben megszokott ikonok
is (keresés, nyomtatas, xIsx export, megt(izés).
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7. Ugyintézés
7.1. Kérvények

Amennyiben intézménye engedélyezi az oktatoi kérvényezést, akkor ezen a felllleten lehet6sége az
intézmény altal feltoltott kérvenysablonokat kitdlteni.

Ezen a fellleten van lehetdsége elektronikus Gton kérvényt benydjtani intézményének. A kérvények az
ugytipusnak megfelelGen sokfélek lehetnek, azok sablonjait az intézmeny szerkeszti meg és télti fel a
rendszerbe, csak ekkor fog Onnél megjelenni.

Kitolthetd kérvenyek ful: itt van lehet6sége az intézmeény altal feltoltott kérvények kitbltésére. Ezt a
kérvény nevére, vagy a sorvégi "Lehet6ségek/Kivalaszt" linkre kattintva teheti meg. A Kkijeldlt sorban
barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis ikon, melyre Ujra rakattintva
szintén el6hozhat6 a helyi menii. Az "Ervényesség vége" oszlopban a kérvény érvényességének vége kerdil
megjelenitésre. A kérelem a felulet részekent jelenik meg, kitoltése utdn a "Mentés" gombbal kerdil
tovabbitasra. A Kérvény Kkitdltésének felfliggesztése is lehetséges, az erre szolgal6 gombra kattintva a
félbemaradt kérvényt késébb folytathatja, vagy ujrakezdheti.

A ,Kérvény Kitdltése befejezve” oszlopban, amennyiben félbehagyta a kérvény Kkitdltését, egy piros X
jelenik meg. A félbehagyott kervény folytathatd, vagy ujrakezdhet6.

A mentés utan kérvényéhez bizonyos esetekben (amennyiben az intézmény a kérvényhez mellékletet kér) a
'Kérvénymelleklet feltdltése’ ablakban tud mellékletet feltdlteni (amennyiben a mellékletek leadasanak
hatarideje is van, ez megjelenik az ablakban). Ebben az ablakban a "Tall6zas" gombbal tud kényvtarbdl
allomanyt feltolteni és a "Leiras" mez6ben leirast is rogzithet hozza. Az "Uj kérvénymelléklet feltoltése”
gombbal torténik meg a dokumentum feltoltése.

A melléklet feltdltése az el6zetesen a "Dokumentumok™ mentpont alatt feltoltétt allomanyokbdl is
lehetséges. Az ablak aljan a "Létez6 dokumentum hozzaadasa" gombbal lehet megnyitni azt az ablakot,
melybdl a kivant dokumentum kivalaszthato.

Akar (), akar korabban feltoltott Allomanyt mellékelink a kérvényhez, meg fog jelenni a "Feltdltott
kervénymellékletek™” listdban, ahol a "Fajl letdltése™ gombbal le tudja tolteni, a "melléklet torlése™
gombbal pedig tordlni tudja.

Kérvény leadasakor a melléklet feléltésekor a fajlnév is feltdltésre kertil. Amennyiben a felt6ltend6 fajl a
megadott névvel mar feltoltésre kerilt a leadand6é kérvényhez, akkor a program egy megerdsitend6
Uzenetben kijelzi, hogy "Ezzel a névvel mar van feloltve dokumentum. Ismét szeretné? Igen/Nem™. Igen
valasz esetén a fajl ismételten feltdltésre kertl ugyanazzal a névvel.

Leadott kérvények ful: itt lathatja az eddig kitoltott és leadott kérvenyeit, azoknak leadasi idGpontjait,
valamint a "Statusz" és "Dontés indoka" mezékben az elbiralasuk eredményét és azok okat.
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7.2. Kérdbivek

Ezen a fellleten van lehetdség az intézmény altal készitett kérddivek Kitoltésére, illetve — amennyiben
intézménye engedélyezi — Uj kérddiv készitésére.

Kérdoiv kitoltéséhez kattintson barhol a listdban az adott kérdGiv sordban a "Kitoltés” feliratra, majd az
ekkor megjelend fellleten valaszoljon a kérdésekre!

Végil az "Elkuld™ gombbal tudja véleményét az intezmény felé tovabbkildeni.

77

A milivelet utan az adott kérd6iv nem tiinik el az aktudlis kérd6ivek listajabdl, amennyiben a kérddiv
tobbszor is kitdlthetd!

& Unibal Mozila hiretes

| 8 il g gl =il Gt = 261275208 iy ehe=nif 4
Fny ndsulds @ ] 1l
Hyurr lalds @ e
E Komywldi | adaludsis P & i} |
2 - g = g
Inzernathaszrdlat (5] ] L o -
Myilva Larlds @ ]

2.Ha van clyan szolgaltatas, amivel nem elégadett. akkor mi az oka?

Vilzsz:

& mMcose | O owghp
— [
Kildllds dllapuia: | I%
javzcript WebForm_DoPcetBackWiznOptiorsinaw WebForm_PostBackDoticne] . chMain3ContentPlaceHoloerl ShanMext’, ' true ™, "', felze, True]) =

Unipoll kérddivkezeld eléugré ablaka
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A Kkérdéiv tobb oldalbdl is allhat. Ahhoz, hogy minden kérdésre valaszoljon, a lap aljan lathaté " Tovabb”

gombra kattintson! Az oldal aljan a "Kitdltés allapota” mez6ben tudja nyomon koévetni, hogy hol tart a
Kitoltésben.

Tanulminyi rendszer Neptun Meet Street

Sajat adatok Oktatas Vizsgik, jegvbeiras Informicié Ugvintézés

4 > Kerddivek
A

; Hozzdadas a kedvencekhez
s Kitiiltends kérdsivek Kérddiv riportok
2 -
Keérdéiv riportok — ‘ 7
Oldalméret 20 -
_" Riport — i Kitéltés Kitiltés Kérddiv

. : Felé z
megnevezése kezdete vége e tipusa

it el e Kérddlv  LehetGségeld

Talalatok széma:1-1/1 (0 ms)

Kérddiv riportok megtekintése

A Kkérd6ivrol rovid kimutatas, ugynevezett automatikus riport keszul, amely attekintést biztosit a
valaszgy(jtés szamossagara vonatkozoan. Ezt lathatja a "Kérddiv riportok” tabulatorfil alatt.

Az egyes kérdGivekhez tartozo riport reszletes adatait ugy tekintheti meg, ha a kerd6iv soranak
”Lehet6ségek/Megtekintés” linkjére kattint.

A valaszok alaposabb értelmezéséhez az eredményeket a kérddiv szerkeszt6je Excel tablazat formatumban
kiexportalhatja, igy ennek alapjan tovabbi kimutatasok készithet6ek.
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7.3. Kérvény véleményezés/biralas
Ezen a feltleten megjelennek azok a kérvények, melyekhez On véleményezbéként, vagy biraloként hozza
lett rendelve az intézmény Ugyintézbi altal. Ezeket a kérvényeket kilonféle, intézmény altal rogzitett

formaban és témakdrben a hallgatoknak (bizonyos esetben oktatoknak) mddjukban all a hallgatéi webes
feluleten kitolteni és leadni. Ezutan lehetséges a véleményezés.

A Véleményezendd/biralandd kérvények tabulator ful alatt azok a kérvények talalhatok, melyek még
véleményezésre, vagy biralasra varnak.

A Véleményezett/biralt kérvények fil alatt a mar véleményezett, vagy elbiralt kérvények talalhatok.

i NEPTUN

Tanulminyi rendszer Neptun Meet Street

Sajir adarek Oltatis Vizsgik, jegvbeiris Informdcié Ugyintézés

»  Kérvény véleményezés/ biralas

Horzdadds o kedvencekher

Valeményezendi/ birilands kinvinyek Véleményezett/biralt kirvanyek

Véleményezenddibirilandd kérvények

Talilatok szimaid1-534/54 {749 ms}

A kérvény vélemeényezd/biralo fellilet

A kérvények soraban lathatja a kérvény azonositojat és nevét, véleményezési hataridejét, a kérvény aktualis
statuszat és a kervényt leado személy adatait (név, neptunkod, képzés). A kervény statusza egészen addig
"Ugyintézés alatt" lesz, amig a kérvényhez rendelt donté nem dontott a kérvenyrdl.

Amennyiben az intézmenyben igy kerilt beallitasra, akkor a veleményez6 a veleményezési hataridé utan
mar nem rogzithet a kérvényhez véleményt. Ebben az esetben mar nem is jelenik meg a kérvény a
veleményezOnek. Intézmenyi szinten az is szabalyozhato, hogy ha a véleményezd nem rogzitett vélemenyt
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és idOkozben a dont6 rogzitett dontést, akkor a véleményezé a dontés indok rogzités utan mar nem
rogzithet véleményt.

A ,Hozzarendelés datuma” oszlopban azt tekintheti meg, hogy On mikor Kkeriilt a kérvényhez
hozzarendelésre, mint véleményezd, vagy dont6 (birald). A ,, Tipus” oszlopban lathatja, hogy a kérvény
illetéen On véleményez6ként, vagy biraloként keriilt meghatarozasra. Amennyiben a feliileten megjelend
kérvényhez tartozik pontszam, akkor a ,,Pontszam” oszlopban kerul megjelenitésre.

A ,,Statusz” oszlopban + jel jelenik meg, amennyiben a kérvény véleményezésre var, - jel, amennyiben
mar vélemenyezett (mas altal, vagy On altal, de még mas vélemenyezésére var), ? jel jelenik meg,
amennyiben mar megkezdte valamelyik véleményez§ a véleményezést.

A ,Sajat megkezdett véleményezés” oszlopba z6ld pipa kerll, amennyiben megkezdte a kérvény
veleményezését, az egyes mezdk szintjén, de nem a teljes kérvényre vonatkozoan.

A sorvégi "Lehet6ségek” ikonra, vagy a sorban barhova kattintva (az ekkor megjelend kis ikon
segitségével) elérheti a helyi mendit, melyben az alabbi lehetségek kozil valaszthat:

Véleményezes/Dontes
Mellékletek

Pdf letdltés

Mellékletek letdltése pdf-ként
Mellékletek letdltese zip-kent

Véleményezés/Dontés: egy el6ugro véleményez6 ablak jelenik meg, melyben két tabulatorfilet talal:
- Dontés/Altalanos vélemény (attdl fiigg, hogy On véleményez6, vagy birald)
- Adatok véleményezése

Az "Altalanos véleményezés" fiil alatt a "Vélemény" sarga mezdjében van modja egy széveges mezdbe
beirni véleményét a kérvényrdl. A beirt szoveget a "Vélemény mentése” gombbal mentheti.

A ,Rogzitett velemények” sarga mez6ben lathatja a mar kordbban rogzitett véleményeket. Ezen mez6
tartalmat nem modosithatja, csak informacidként jelennek meg a kérvénnyel kapcsolatos eddigi
velemények.

Amennyiben dontéként szerepel, akkor ugyanezen fil neve: "Déntes”. A "Dontés™ fil alatt lathatja a mar
rogzitett véleményeket is és szintén a "Vélemény" mezG6be rogzitheti dontését. Ilyenkor a "Dontés" gomb
jelenik meg az ablak aljan.

Lehetdsége van azonban (kérvénytél fliggben) a hallgatdé szamara visszakildeni javitasra a kérvényt, hogy
a kérvényez0 a kritizalt mezbket javitva ismét leadhassa a kérvényt. A kérvény visszakuldésére szolgal a
,Javitasra visszakuld” gomb. A kérvényez6 (hallgatd) automatikus rendszeriizenetet kap arrdl, hogy
kérvényerdl hogyan rendelkeztek (elutasitottdk, vagy elfogadtak), illetve arrol is, hogyha javitasra
visszakildték szamara a kérvényt.
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Vélemény megadasa I

Dantés Adatok véleményezése

Rogzitett vélemeények

Déntés indokok:

|Kérem valasszon! W
WVelemeény:

Déntés stitusza:

Ugyintézes alatt LV

Javitdsra visszakiid Dantés Kérvény letdltése Vissza

Véleményezés/Dontés ablaka

Az ,Adatok véleményezése” fil alatt lehet6sége van a kérvényt mezdnként véleményezni, kilén
oszlopokban lathatja a kérvény mez0it és arra adott valaszokat. Vélemenyeit a ,,Vélemények rogzitése”
gombbal véglegesitheti, ekkor a szoveges mezd6kbdl a ,,Vélemények™ oszlopba kerll at a beirt vélemény a
veleményez0 nevével és a vélemény megadasanak idépontjaval.

A mezbk veleményezése soran két oszlop — ,,Publikus vélemény” és ,,Nem publikus vélemény” - kozil
valaszthat (intézményi beallitastél fugg, hogy mindkét oszlopot latja-e).

Ha a ,,Publikus vélemény” oszlopba ir, akkor az a vélemény publikus, ha a ,,Nem publikus vélemény”
oszlopba, akkor nem. Ha mindkett6be ir, akkor a publikus oszlopban rogzitett vélemény megjelenik a
kérvényez6 szamara, de a masik oszlopba irt tartalom nem. A ,,Publikus vélemeny” oszlop mezéit zold
szin(i hattérrel killénbdztettilk meg a masik oszloptol.

A ,,Statusz” oszlopban az intézmény altal el6re meghatarozott értékkészlet valaszthato ki, ezzel lehetséges
az els6 véleményezes utan egy masodlagos, masodik szintl veleményezés is.

Bizonyos kérvényeknél az ,,Adatok véleményezése” feliilleten intézmenyi beallitastol fliggben megjelenik
egy "Valasz2" oszlop, melyben felllbiralhatoak a kérvénybe irt valaszok. A ,Valasz2” jelentdsége példaul
kollégiumi kérvény esetében az, hogy amennyiben valamely mezé mellett van a ,,Valasz2” oszlopban
érték, akkor kollégiumi pontszamitasnal nem a ,,Valasz”, hanem a ,Valasz2” érték alapjan torténik
pontszamitas.
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Vélemény megadasa ? & %X
[T - Adatok véleményezése |
Miveletek:
Mezdnév Sorszam Valasz Korabbi vélemények Dokumentumok Publikus vélemény Statusz o~
— . . Publikus:|€lé [2012.07.02. 3:35:16- E"“Iz,zdaa_” gembnem =]
it g 3 e Haolczveber Ozs... e
< Publikus:|€lé [2013.07.02. 9:35:16-
Anyos 5 Tr 3
hatrinyos - uE Halczveber Ozs... E
" Allamilag Publikus:l&lé [2013.07.02. 9:35:16-
fabel 11 finanszirozott Halczveber Gzs... E
W
L g o Walasszon a2 | —1
Talilatok szama:1-17/17 (342 ms) RGN Vélemények rogzitése

Javitdsra visszakuld Dantés Kérvény letoltése Vissza

Mezénkénti véleményezés/biralat
A Kkérvény véleményezése, biralata elvégzése utan az el6ugré ablak aljan lathat6 ,,Vélemény mentése”,
vagy ,,Dontés” gombbal véglegesitheti a felvitt vélemenyt/biralatot.
-Mellékletek: itt megtekintheti a kérvenyhez csatolt mellékletek listajat
-Pdf letoltés: pdf formatumban letoltheti magat a kérvényt
-Mellékletek letdltése pdf-ként: a melléklet azonnali letdltése pdf formatumban
-Mellékletek letdltése zip-ként: a melléklet azonnali letdltése zip formatumban
A ,Kérvény véleményezés/biralas” menipontban a ,,Véleményezett / biralt kérvények” tabulator fiilon a
sorvegi + jelre kattintva talalhaté a ,,B6vebb adatok” opcio. Kivalasztasa utan a megjelené ablakban a mar
véleményezett/elbiralt kérvények adatai lathatdak kilonbdz6 tabulator fuleken megjelenitve. A tabulator
fulek: ,,Adatok” (kérvény adatai), ,,Mellekletek”, ,,MezOnkénti pontszdmok”, valamint attol fliggéen, hogy
a felhasznalé véleményezd vagy dont6 az adott kérvénynél, lathat6 a vélemény vagy dontés ful.
A fellleten alul a ,,Kérvény PDF megnyitasa” gombbal a kérvény PDF képe tekinthetd meg.

FIGYELEM! A menipont csak akkor jelenik meg, amennyiben az intézmény hasznalja a Kérvénykezelés
modult.
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7.4. PPP Uzemeltetés

Ez a felilet az intézmény A&ltal PPP rendszerben hasznalt épiletekkel, kollégiumokkal
kapcsolatos adminisztralasara,  elssorban  megjegyzés, hozzaszoOlas, hibabejelentés  irasara,
jelzésére szolgal.

FIGYELEM! A menupont csak akkor jelenik meg, amennyiben az intézmény hasznalja a PPP
Uzemeltetés modult.

7.5. Publikaciok

A Publikaciok feliilleten Onnek lehetésége van az oktatdi webes feliiletre sajat publikacioit feltolteni.
Megadhatja a publikacio cimét, nevét, évét, kiadas datumat, megjelenés helyét, valamint meghatarozhat
URL cimet is az allomany szdmara.

A publikacié tartalmat a 'Tall6zas’ gombbal toltheti fel a webre, a feltoltott allomany neve a 'Fajl neve’
mezG6ben olvashatd késdbb.

A feltolthetd allomany/ok maximalizalt mérete 10MB.

FIGYELEM! A menuipontot nem minden intézmény hasznalja, igy eléfordulhat, hogy Onnél nem
jelenik meg.

7.6. Mentesités

Ezen a fellleten az oktatdnak lehetdsége van mentesitést kérni bizonyos idépontokra.

A listdban megjelenitésre kertilnek mar igényelt mentesitései, a ,,Statusz” oszlopban lathatja aktudlis
statuszukat, mely lehet ,,Feldolgozas alatt”, ,,Elfogadva”, ,,Elutasitva”.

A fels6 ,,Felév” legordld listabdl ki tudja valasztani, hogy mely félév mentesitéseit szeretne megjeleniteni.

Az ,Uj mentesités rogzitése” link segitségével tud Gj mentesitési igényt felvinni. Erre Kattintva egy
eldugré ablakban lehet6sége van megadni a mentesitési igényhez sziikséges informéacidkat.

Igényléskor meg kell adnia az id6szak kezdetét és végét, de lehetGsége van reszletesebb beallitasra is.
Beéllithatja az id6intervallumot is, valamint az id6szakon belil meghatarozhatja, hogy a hét mely
napjaira kéri a mentesitést. A heti elosztas beéllitasi lehet6ségnel pedig lehetdsége van beallitani, hogy az
id6szakon belul csak péaros, vagy paratlan hétre kéri a mentesitést. Itt tovabbi lehet6ség, hogy
radiogombbal kivalaszthatja, hogy legyen, vagy ne legyen ismétlodes.

llyen részletes meghatarozassal lehet6ség van egy nagyobb idGintervallumban &tfogd, csoportos
mentesitéesi igeny felvitelére.

A ,,Leiras” mez6be beirhatja példaul, hogy miért kéri a mentesitést (pl. szabadsag).

A ,Hozzdadas” gombbal véglegesitheti igenyét, mely ilyenkor az el6ugro ablak also listajaba kerul. A
végleges mentéshez nyomja meg a ,,Mentés” gombot!

Toébb sort is lehetésége van felvinni és minden, a konkrét személyre vonatkozd mentesitési igény
megjelenik a feluleten (figgetlendl attol, hogy a mentesitést az oktato, vagy az adminisztrator irta ki).

A féfelulet listajdban a lehetdségekre kattintva a ,,Visszavonas” gombbal tudja visszavonni mar mentett
mentesitési igenyeit.

FIGYELEM! Csoportosan felvitt oktatoi mentesitesi igényt csak csoportosan lehet elbiralni, ezért ha tébb
id6pontot kulon-kilon szeretne elbiraltatni, akkor kilon-kulon kell felvinni!
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Uj mentesités

P Féléwek:

& Iddszak:

& Napok

P Heti elosztas:

& Leirds:

Idoszak kezdete
Nincs talalat

Taldlatok szama:1-0/0 {0 ms)

Vissza

[2013/14/1 v]
2013.09.01 ] - |2014.01.24
i - a

U nétfs U péntek

[ xedd [ szombat

[ szerda D\r’asérnap

U esiitortak

Nincs ismétiGdés ':-:-:' Paros hét

() Minden hét ) paratian hat

Iddszak vege

Idépont kezdete Idopont vége Periodus informaciok

Mentesitési igéeny felvitele

7.7. Egyéb tevekenysegek

A menipont a kiilonb6z6 tudomanyos tevekenységek adminisztralasara szolgal. A feluleten a mar feltoltott
egyeb tevékenységei listajat lathatja statusz megjeldléssel (pl. feldolgozas alatt). A listaban megjelenik az
egyeb tevékenység kddja, cime, tipusa (pl. tanacskozés) a tevekenység helye és id6pontja, valamint

statusza.

A sorvégi ,,Lehet6ségek” ikonra kattintva a ,,Bévebb”-el a tevékenység b6vebb informéacioit érheti el, a

»Modositas”-sal pedig egy mar rogzitett tevékenység adatait tudja megvaltoztatni.

Leiras
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Az ,Uj egyéb tevékenység” gombra kattintva adhat meg Uj tevékenységet. Az ekkor el6ugré ablak a
kovetkez0 adatok feltdltését teszi lehetbvé:

- Egyéb tevékenység kddja

- Rendezvény tipusa

- Rendezvény jellege

- Rendezvény szervez6je (szabad szdveges mezd)
- Rendezvény helyszine

- Kezd6 datum - Zaré datum (nap, ora, perc),

- Oraszam

- Részételi mindseg

- El6adas cime

- El6adas nyelve

- Megjegyzés

- URLcim

- Ertékelés

- Félév: itt minden félév kozul lehetdsege van valasztani.

Termeészetesen ugyanezek az eértékek jelennek meg a bdévebb informacional, illetve maodositaskor.
Az egyeb tevekenységekhez fajlokat is feltolthet. A tevekenység elfogadasa a kliens programban térténik,
a dontés eredményet az oktaté az Ugyintézés/Egyeb tevékenységek mentiponton tudja megtekinteni.
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7.8. Erasmus

Az ,,Ugyintézés/Erasmus” meniiponton azon jelentkezési id6szakok jelennek meg, amelyekhez, mint a
szerz6des koordinatora, hozza van rendelve.

A megjelenés f6 sordban megjelenik a jelentkezési idészak kezdete, a jelentkezési iddszak vége és
technikai felév, amelyre a jelentkezési id6szak meg van hirdetve.

?  Erasmus

ST Hozz3adds a kedvencekhez

Jelentkezeési idoszakok

i N 4

Jelentkezési idoszak kezdete Jelentkezesi idoszak vege Jelentkezések

2013.02.24, 2013.03.01. 2012/13/1 g |
2013.02.20. 2013.02.28. 2011/12/3

2012.12.01. 2013.06.30. 2011/12/1

2013.02.15. 2013.03.01. 2012/13/1

Taldlatok szdma:1-4/4 (21 ms)

Erasmus koordinator idészakai

A sorvegi ,,Lehet6ségek” ikon alatt van lehetGseg a szerzdés koordinatoranak megtekinteni a hozzarendelt
szerz6déseket és a szerzOdéshez tartozé jelentkezéseket.

A ,SzerzO6dések” almenit valasztva megtekintheti a szerz6désre vonatkozd adatokat, hogy az adott
id6szakhoz milyen szerz6dések vannak hozzarendelve, azaz melyik tanszék, milyen kilfoldi szervezeti
egységgel, milyen leirdst szerz6dést kotott. Tovabba megtekinthet6 a szerz6dés szama, a fogadd és kuldé
intézmény, a szerz6déshez rendelt 6sztondij-kategoria és nyelv.

> (&)
{ ° 5} Az alabbi szerzddésekhez koordinatorként hozza van rendelve.
e

BB =y
Szerzédések — ' 7

Oldalmeéret 20

Szerzddésszam Fogadd intézmény Kiildé intézmény Oszténdijkategéria Nyelv

1/2012 Egyesiilt Fildkizi Befektetd Intezet Berlin. Agrartudomanyi Kar Teszt 2 nemet

Talalatok szama:1-1/1 (47 ms)

Erasmus szerz6dések megtekintése

A szerz6désre jelentkezett hallgatok listdja megtekinthetd a sorvégi ,,Lehetdségek” ikon alatt a
jelentkezési idGszak feldl és a szerz6dések fel6l is. A koordinator megtekintheti a hallgatd neveét, azon
képzését, amelyrdl jelentkezett az adott szerz6désre, a szerz6dés szamat, a jelentkezés tipusat és idépontjat.
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’ &)
n Sziirések Szerzddesek: 1/2012
& Szerzddésel: 12012 -

Lisﬁ'i 255

s 8

Cldalméret 20

Hallgaté neve Képzés Szerzddés Jelentkezés iddpontja Jelentkezés tipusa

dr. Ugrosdyl Aboska TEMK-E-N-MMM 1/2012 2012.12.19. 13:58:20 Elmelet

Taldlatok szama:1-1/1 {31 ms)

Jelentkezések megtekintése

A koordinator megtekintheti a hallgato jelentkezési lapjat, a hallgaté adatait és nyelvvizsgait is a
sorvégi ,,Lehet6ségek” ikon alatt a ,,B6vebb” lehetdséget valasztva.

Bdvebb adatok

; Hallgato adatai{dr. Ugrosdyl Aboska) | Hallgato nyelvvizsgai ~

& Stitusz: Leadva
# Sorrend: 8

Szervezeti egység

BiHEw: Eé\.'es Ciklus Kar a X

==t
Vart dokumentumok o 7

Oldalméret -20 v

Erasmus tipus Dokumentum tipusa Megjegyzés Nyelv Elmélet Gyakorlat
Kotelezo Onéletrajz magyar Kételezg Kételeza
Kotelezd Onélatrajz angol Kétalazd Nem kitelazd!
Opciandlis Letzlepadési engadaly nam EU Nincs megadva Kétalazd Kételazd
Kotelezd Tanulmanyi tery magyar Kotelezg Mem kitelezd!

Talilatok szama:1-4/4 (140 ms)

Elmélet
Kitoltendé

& Témateriilet: 1. tématerilet b

# Elmélet koordindtora: Vojcsdk Keszd .

¥ Elmélet tervezett kezdete: i2013.06.25

3 Elmélet tervezett hossza hdnapban: 1

Intézmeény tolti ki

i Szerzddésszam: 2012 hd
Kérvény letoltése Kérvény mellékletek Vissza

Jelentkezési lap megjelenitése

A ,,Szerz6dés” ful alatt talalhaté a hallgatd altal leadott jelentkezési lap, amelynek a tipusa elmélet vagy
elmélet és gyakorlati lehet.

A jelentkezési lap tartalmazza a jelentkezési lap statuszat, melynek az értéke lehet Ures, leadva, elfogadva,
elutasitva és tartalékos).

Tovabba tartalmazza a sorrendet, melyet a hallgaté a jelentkezések leadasaval megvaltoztathat.
Tartalmazza a ,,Szervezeti egyseg” nevet, amelyhez a szerzddeés hozza van rendelve és a leirast, amely
azon dokumentumokat tartalmazza, amit a hallgatonak a palyazat elnyeréséhez le kell adnia.

A, Vart dokumentumok” blokkban felsorolva latja az igényelt dokumentumtipusokat.
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A jelentkezési lapon az ,,EImélet” blokkban megtekinthet6 az elmelet tervezett kezdete és a tervezett
hossza honapokban.

Ha a hallgato elmeletre és gyakorlatra is jelentkezett, akkor a jelentkezési lapon megtekinthet6, hogy a
hallgaté melyik orszagban és varosban szeretné a gyakorlatot letolteni.

Tovabbi adatok: megnevezes, honlap, kapcsolattartdo neve, telefonszdma és e-mail cime, a gyakorlat
tervezett kezdete és tervezett hosszat honapokban.

A jelentkezési lap tartalmazza az intézmény altal kitoltott tovabbi adatokat: szerzdésszamot, szerz6dés
leirasat, a szerz6dés koordinatorat, a kuilfoldi partnerszervezetet, a partnerszervezethez tartozo
informéacidkat a leiras mez6ben, az 0Osztondij kategoriat, az elmélet kezdetét, az elmélet hosszat
honapokban és az elmélet tamogatott honapjainak a szamat.

Bovebb adatok 0
Kotelezd Onéletrajz angol Kotelezd Mem kotelezd! A
Opcionalis Letzlepadési angedaly nam EU Nincs megadva Kitelazd Kitalezd
Kiotelezd Tanulmanyi terv miagyar Kétzlezd Mem kitelezd!

Talalatok szama:1-4/4 (140 ms)

Elmélet
Kitéltendd
¥ Tématerilat: 1. témateriilet ~

# Elmélet koordindtora: Vojcsak Keszd e

P Elmélat tervezett kezdete:

% Elmelet tervezett hossza hanapban: i1

Intézmény tolti ki

& Szerzddesszam: 2012

P Szarzddés lairdsa:

% Szerzddes koordinatora: Vojcssk Keszd

% Kalfeldi partnerszervezet: Nyugat Regionalis Fejleszts Forum F
¥ Kiilféldi partnerszervezet leirds:

% Oszténdij kategéria: Teszt 1

 Elmélet kezdete:

# Elmélat hossza hénapban:

% Elmélet tamogatott hdnapjainak a szama:

Nyomtatas
Beiratkozas nyomtatasa | Gyakorlati szerz6dés nyomtatasa § Gyakorlat teljesitési igazolas nyomtatasa
Tanulmanyi teljesitési igazolas nyomtatasa | Id6tartam igazolas nyomtatasa

‘Bezaras

Kérvény letbltése  Kérvény mellékletek Vissza

Nyomtatasi lehetfségek a jelentkezési lapon

A koordinatornak lehet6sége van megtekinteni és nyomtatni a palyazathoz sziikséges
dokumentaciokat:

» Beiratkozasi dokumentaciot

» Gyakorlati szerz6dést

o Gyakorlati teljesitési igazolast

» Tanulmanyi teljesitési igazolast

* |dGtartam igazolast

e Tamogatasi szerz6dést

e Tanulmanyi szerzddést.
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7.9. Diakhitel adategyeztetés

Az adategyeztetéshez kialakitott feliillet az Oktatdi weben, az ,,Ugyintézés” menupont alatt, ,,Diak Hitel”
néven talalhatd meg. A menupont csak azoknal a felhasznaldknal jelenik meg, akik tagjai az intézmény
altal meghatarozott egyéncsoportnak.

A fellleten adott hallgatdra keresve tudja lekeérni a folyamatban lévd hallgatoi igénylések allapotat, illetve
adategyeztetést tud végezni a kivalasztott igényre vonatkozéan.

A felllet felsd részén lehet konkrét hallgatéra keresni, jelenleg név, (névtoredék) és Neptun kdd alapjan.
Neptun kdd toéredekre is lehetséges a keresés.

A Hallgatd keresése gombot megnyomva (illetve az Enter billentylvel is mikodik) a fels6 listaban
lathatéak a talalatok. A felsé lista a tanulmanyi rendszer alapjan adja ki a talalatokat, tehat nem biztos,
hogy a listaban szerepld hallgatonak van érvényes igénylése.

A keresés eredményével lehet a tovabbiakban dolgozni. A felsd listdaban lehetdsége van egyrészt adott
hallgatd Diakhitel szerz6déseinek statuszat megjeleniteni. Ehhez a pluszjelre kell kattintani, és a Diékhitel
statusz linket kell valasztani.

Az eredmény megjelenik az also listaban.

Amennyiben nincs egyeztethetd (feldolgozas alatti) szerz6dése a hallgatonak, akkor ezt a program szintén
kijelzi.
Az Uzenet ablakot bezarva juthat vissza a Neptun fellletére.

Amennyiben egyeztetni szeretne, a fels6 lista sordban megjelend, kék szin(i adategyeztetés linkre kell
kattintania. Amennyiben van a hallgatonak feldolgozandé igénylése, akkor a program atnavigal a DHK
felUletére, ahol az adott hallgatora elvégezhet6 az ellen6rzés. Az ellen6rzés folyamat végén, a mentés
kovetben lezarul a folyamat, a statusz elfogadott lesz, és a tovabbiakban mar csak a kliens program
statisztikai feltletérdl lesz lekérdezhetd.
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7.10. Oranyilvantartas

Ezen a mentponton van lehet6sége oranyilvantartas adminisztralasara.

A meniipont ,,Oratartasaim” feliiletén lathatoak az oktatéhoz rogzitett, - killonbdz6 Oratartas tipushoz
kapcsolddo oratartasi alkalmainak oranyilvantartasai.

A fellleten lehetGség van a kordbban rogzitett oktatdi jelenlétet modositani, Uj éranyilvantartasi alkalmat
felvinni, a mar rogzitett oranyilvantartasi alkalomhoz hallgatdi jelenléteket rogziteni, dokumentumokat
csatolni, korabban csatolt dokumentumot torolni.

Egy oranyilvantartasi soron allva a jobb oldalon talalhaté ,,Lehet6ség” meniben elérheté a ,,Hallgatd

jelenlét”, a ,,Dokumentum feltéltése”, a ,,Feltdltott dokumentumok™ felllet.
Az dranyilvantartasi sor alatt hierarchikusan az oratartd oktatok jelennek meg (oktatoi jelenlét).

&y VT 1N

EETUETR S g Nepiun Meet Street

Sajit adatok Okitatis Vizsgik, jegybeiris Informacis Ugyintézis

65 ms)

»  Oranyilvantartas

o~ L Horzdadas a kedvencekher |

Oratartasaim

Sl Ui =vic=l= | Orstarts nyomatasa | S

= Azonositd Tipus Féléy Targykid Targynéy Kurzus Cim  Ora kezdete - vége

Ora kezdete - vege Jelenlet tipusa Oraszam Ora targya Elfogadva Elfogadas datuma

il N 3

Oraszam Ora térgya Elfogadva Elfogadis datuma

Ora kezdete - vige Jelenlét tipusa Oraszim dra tirgya Elfogadva Elfogadis dituma

Ora kezdate - vége Jelantét tipusa Oraszim Ora tirgya Elfogadva Elfogadis dituma

Oranyilvantartas menupont feliilete

Oktatoi jelenlet

Egy oranyilvantartasi alkalomhoz tobb oktatdi jelenlét kapcsoldédhat. Az oktatoi jelenléthez tartozo
,Lehet6ség” menubdl elérhetd ,,Szerkesztés” valasztasa esetén a feljové ablakban a kivalasztott oktatoi
jelenlét adatai jelennek meg, itt azt modosithatja, hogy az adott drarendi 6ra ténylegesen milyen
id6tartamban kertlt megtartasra valamint megadhatja az 6ratargyat.

Az elfogado ezt az oktatoi jelenlétet fogja elfogadni. Amennyiben az oktatdi jelenlét mar elfogadott, a
szerkesztés lehetdsége nem elérhetd. Az oktatdi jelenlét tovabbiakban nem mddosithato.

Hallgatoi jelenlét

A ,,Hallgatoéi jelenlét” feluleten lehet6ség van hallgatonként vagy csoportosan allitani a hallgatdi jelenlét
tipusat a fellleten talalhat6 radiogombok segitségével.
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A ,,Bejegyzés csoportosan” radidogomb valasztasa esetén meg kell adnia a kézponti legordilé listabdl a
jelenlét tipusat és kivalasztani a hallgatokat a hallgatdi sorok mellett talalhato jel6l6négyzet segitségével.

A ,Bejegyzés hallgatonként” radiogomb” valasztasakor hallgatonként legordil6bdl valasztva lehet
modositani vagy Uj értéket felvinni, valamit megjegyzést régziteni.

o R
% Bejegyzés madja @ Bejegyzés hallgatonként
:'Bejegyzés csoportosan
¥ Ora eleje 2012.05.04 10:00
# Ora vége 2012.05.04 12:00

B - ¢f,’f.‘

Miveletek: BEERR=

Néwv Neptun kod Bejegyzett Kiilsé megjegyzés Belsd megjegyzés Bejegyzés

dr Zeyk Gradaca Dorina AACNT1 E
Remelk Zorsn UI7IDE (=]
Talalatok szama:1-2/2 (16 ms) Miveletek: GRS

Vissza

Hallgatoi jelenlét rogzitése

Oratartas nyomtatasa

A gombra kattintva a felugré parbeszéd ablakban meg kell adni a félévet és az id6szakot. A félév és az
id6szak megadasat kovetGen a ,,Nyomtatas” gombra kattintva készil el az ,,Oranyilvantartas.pdf” file,
amely tartalmazza az ,,Oktatoi Oratartds- Foglalkozasok listaja” t, a megadott félévben és idészakban az
oktatohoz rogzitett Oratartasokat — szervezeti egység vezetdjevel alairhato- igazolashoz.

Uj 6ranyilvantartasi alkalom rogzitése

Az Oranyilvantartas felileten talalhato ,,Uj felvitele” gombra kattintva van lehet8ség Gj oranyilvantartasi
alkalom rogzitésére. A feljové ,,Oranyilvantartas” ablakban megadhat6 adatok dinamikusan véltoznak a
feluleten megadott Oratartas esetének megfelel6en. Az dratartas eseteit az Oratartas tipusa és az oktatdi
jelenlét hatarozza meg.

Valamennyi feluleten megtalalhatd adatok: félév, oOratartas tipusa, oktatoi jelenlét tipusa, éra eleje, ora
vege, generalt azonosito, oktatd, megjegyzés, Ora targya. Az Oratartds tipusatol (orarendi, kurzus,
konzultéacio) fuggben az alkalomhoz hallgatdi jelenlét is rogzithet6.
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Uj 6ratartas rogzitése

Abban az esetben, ha az intézményi beallitas szerint kotelez6 csengetési rendet valasztani, akkor az
Oratartas rogzitésekor az drarendi Orataras tipus kivételével, minden fellileten megjelenik a ,,Csengetési
rend” felulet. A fellileten ki kell valasztani egy legordilé listabol szervezeti egyseget és/vagy telephelyet.
A kapcsolédd csengetési rendek megjelenitéséhez a ,,Csengetési rend megjelenitése” gombra kell
kattintani. A kivalasztott szervezetnek/telephelynek megfelel6 csengetési rendek kozil lehet valasztani.

A Kkivalasztott csengetési rendben talalhatd 6rak megjelolésével kell megadni az dratartds kezdd és vég
idépontjat. Az id6pont kivélasztasat kévetGen a mentéshez sziikséges az ,,Oratartasok rogzitése” gombra
kattintani.

Oratartas rogzitésekor az ,Oranyilvantartds” parbeszéd ablak ,Alapadatok” felilletén az Oratartési
alkalmainak rogzitéséhez elsé Iépésben félévet kell valasztania és az ,,Oranyilvéantartas tipusa" mezébe a
legordll6 listabol ki kell valasztani az ératartds tipusanak és az oktatdi jelenlét tipusanak megfelel
Oratartas esetet. A ,RoOgzit” gombra kattintva a kivalasztott oOratartasi esetnek megfelel6 fellleten
rogzithetbek az Oratartas adatai. Az Oratartas eseteinek és az oranyilvantartashoz kapcsolédd intézményi
beéllitdsoknak megfelel6en valtozik a fellileten a tolthetd/toltendé mezok kore.

Orarendi 6ratartas

Abban az esetben, ha az ,,Alapadatok” feliileten az Oratartéas tipusanal a legordiil6 listabol a ,,Orarendi
(kurzus orarenden van)[kurzusoktatd]” valasztja ki az oktaté a ,,R0gzit” gombra Kkattintva az ,,Alapadatok”
fellilet alatt megjelenik az ,,Orarendi 6rak” feliilet. A feliileten talalhat6 a ,,Minden Grarend” és a ,,Kurzus
orarendje” radibgomb.

A ,Kurzus orarendje” radiogomb valasztasa esetén, a feluleten megjelend ,,Kurzusok” mezébe ki kell
valasztani egy kurzust az oktatott, 6rarenden Iévo, adott féléves kurzusok kozil. A kurzus kivalasztasat
konnyiti egy ,,Targynév/targykéd” keres6 mezd, amivel szlikithetd a lista az adott targy kurzusaira. A
kurzus kivalasztasat kovetéen az ,,Orarendi alkalmak megjelenitése” gombra kell kattintani.

A feljovo listaban a kivalasztott kurzusnak az adott féléves drarendi idépontjai lathatdak.

A ,Minden érarend” radidgomb vélasztasa esetén, az ,,Orarendi alkalmak megjelenitése” gombra feljové
listaban minden, az oktatdhoz kapcsol6do, adott feléves orarendi idépont megjelenik. A listaban talalhato
orarendi id6pontok kozul a mellettiik talalhatd jelol6négyzetek megjeldlésével valaszthatd egy vagy tobb
alkalom. A kijel6lt alkalmakhoz torténd Oratartas elmentéséhez az ,,Oratartas rogzitése” gombra kell
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kattintani. A rogzitett orarendi Oratartasi alkalmak soronként kerlilnek mentésre, abban az esetben is, ha
tobb alkalom kerult kivalasztasra.

1 drarendi alkalom 1 oranyilvantartas fej rekord. Ezen fejrekord adatai nem mddosithatéak. Abban az
esetben, ha az oktatd az orarenden lévé idGponttol eltérd oOratartasi idépontot szeretne régziteni, azt a
kapcsolddo tételnél teheti meg. A fejrekordhoz tartozé tételekbe a fejrekord adatai bemasolasra keriilnek és
azt modosithatja arra az értékre, hogy az adott oOrarendi Ora ténylegesen milyen id6tartamban kertlt
megtartasra. Az elfogado is ezt az oktatoi jelenlétet fogja elfogadni.

Orarendi, helyettesit6 oratartas

Orarenden lév6 kurzus helyettesitési oratartasi alkalom rogzitéséhez, ha On nincs a kurzushoz rendelve, de
a kurzus orarenden van, akkor az O6ranyilvantartas tipusanal az ,Orarendi (kurzus Orarenden
van)[Helyettesito (Helyettesités: oktato nincs a kurzushoz rendelve)]” ertéket kell valasztania.

Az bratartas rogzitésének modja megegyezik az el6z6kben leirtakkal.

FIGYELEM! A rogzithet6 orarendi alkalmak a kapcsolédd helyettesitést szabalyozé intézményi
beallitdsoknak megfelel6en keriilnek megjelenitésre.

Kurzus ératartas (nem érarendi)

Abban az esetben, ha a kurzus nincs az oOrarenden, de On a kurzushoz van rendelve, akkor az
oranyilvantartds tipusa: ,,Kurzus (A kurzus nincs az oOrarenden)[Kurzus oktato]”. Ekkor a megjelen6
,»Kurzus orai” fellleten a Kurzusok felirat melletti legordiild listabol valaszthat az oktatott kurzusai kozul,
a kivalasztott félevnek megfeleléen. A kivalasztott kurzushoz kapcsolddé oratartasi alkalom rogzitéséhez a
feluleten meg kell adni az dratartas datumat és idépontjat.

Kurzus dratartas — helyettesité (nem orarendi)

Helyettesités esetén, ha kurzus nincs 6rarenden és On nincs a kurzushoz rendelve a vélasztando
oranyilvantartas tipusa: ,,Kurzus (A kurzus nincs az orarenden)[ Helyettesito (Helyettesités:oktatd nincs a
kurzushoz rendelve)”. A megjelend ,,Kurzus orai” fellleten a kapcsol6d6 intézményi beallitasanak
megfelelGen kurzust valaszt. Abban az esetben, ha a beallitas szerint csak az On szervezeti egységével
megegyez8 szervezetl kurzusok kozul valaszthat, a rogzités mddja megegyezik a kurzus oktatonal
leirtakkal, ha mindenhol helyettesithet, akkor a ,,Kurzus orai” felileten megtalalhato a ,,Kar/szervezet”
mez0 is.

A legordild listabol kivalasztja a helyettesitett targy szervezeti egységet és ezt kdvetden, a kivalasztott
szervezet kurzusai koziil kivalaszthatja a helyettesitett kurzust. A kivalasztott kurzushoz az Oratartas
datumanak megadast kovetéen az ,,Oratartas rogzitése” gombra kattintva elmenti az dratartést.

Konzultacio oratartas

Az Konzultaciohoz tartozo oOratartas esetének kivalasztasat kovetden a felUleten megjelenik az
»Alapadatok” feliilet alatt az ,,Oratartas targya” felllet és a ,,Konzultaciok” felilet.

Az ,Oratartas targya” szdveges mez6ben az oratartashoz kapcsolddd informaciot rogzithet, a mez6 nem
kotelezo.

A ,Konzultaciok”feluleten talalhatd mezék a ,,Konzultaciok”, ,Konzulticié id6pontok”, ,Oratartas
datuma”. A ,,Konzultaciok” mezében a rendszerben taldlhatd olyan konzultaciok koézul valaszthat,
amelyhez hozza van rendelve.

A ,Konzultacié iddpontok” mezébe a Kivalasztott konzultacidhoz tartozo idGpontok listajabol kell
valasztania. Az ,,Oratartas datuma” mezdbe rogziti az Oratartdas datumat és ezt kdvetden az rogziti az
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id6pontokat. Az Oranyilvantartas tablaban a kivalasztott konzultacios id6pont keriil, de az oktatoi
jelenlétben a rogzitett idépont keriil elmentésre.

Egyéb tevékenységhez oratartas

Az Egyéb tevekenységhez tartozo Oratartas esetének kivalasztasat kovetden a feltleten az ,,Alapadatok”
felulet alatt megjelenik az ,,Oratartds targya” fellet és a ,, Egyéb tevékenységek” felllet. Az ,,Oratartas
targya” széveges mez6ben az ératartashoz kapcsolddd informaciot rogzithet.

Az ,Egyéb tevékenységek” feliileten talalhaté mez6k a ,,Egyéb tevékenységek” és az ,,Oratartas datuma”.
Az ,Egyéb tevékenységek” mezdbe egy legordild listabol valaszthat azok kozil a rendszerben talalhatd
egyeb tevékenységek kdzil, amelyhez hozza van rendelve.

Abban az esetben, ha az ,,Alapadatok” felileten az ,,Oranyilvantartas tipusa” kivalasztasakor a legordiil6
listabol az oktato intézményi Oratartasi kategoriat valaszt, akkor a feltileten megjelenik az ,,Oktatoi jelenlét
tipusa” mez6, amelybe ki kell vélasztania az oktatdi jelenlét tipusat. Az elére nevesitett foglalkozashoz
tartozo Oratartas esetének kivalasztasat kovetGen a feliileten megjelenik az ,,Alapadatok” felilet alatt az
,Oratartas targya” felillet és a ,,El6re nevesitett foglalkozas” felulet. Az ,,Oratartas targya” széveges
mezbbe az oOratartashoz kapcsolodo informaciot rogzithet. Az ,,ElGre nevesitett foglalkozas” fellleten
talalhat6 az ,,Oratartas datuma” mezé.
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