Tanszéki adminisztrator

1 Targy meghirdetése félévre, kurzusok hozzaadasava |

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) lent ,Hozzagdimb Kotele# adatok: Kurzus tipus
(legbrdib menaldl kivalaszthatd), Kurzus koéd, Félév/Ciklus (legd@i menulsl
kivalaszthato, alapértelmezetten a kozépen opcmatalfélév jelenik meg. Akkor piros a
félév, ha arra félévre még nincs meghirdetve ay)ahdin.létszam, Max.létszam. Ajanlott
kitdlteni: Nyelv (legérdid menildl kivalaszthatd), a irés (darabszamot jelent, mindenkit
beenged a max létszamon tul eddig a hatarig, egpgetdvalogatni csak jelentkezésbmbnt
szerint lehet), Tipusazonositdo (ha nem toltjuk normal kurzusnak veszi, jeléisege a
specidlis és vizsgakurzusnal van) Tagozat (raradaliszolgaltatasnal Iényeges, a tagozatnak
megfeleben jelennek meg az 6rabontasok)

Figyelem! Amikor kivalasztjuk a targyat, figyeljinka, hogy a targynal milyen
kurzustipusokat, kell kiirni, mert a program nemher@rzi!

1.1 Kurzus kiirasa masolassal

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa) lent ,Szerkeszt” gomb jobbra
kozépen, a ,Masolas” gomb feletti négyzetben a #@m mezket toltjuk: Példanyszam
(hany példanyban szeretném a kurzust masolni) &Kdadzuskdd (lehet bétés szam
karakter, emelkeilsorrendben a ke#dkarakterél fogja szam vagy bétendben generalni a
koédokat) Félév (legérd@imenildl kivalaszthato, nem feltétlentl az adott félév)

Milyen adatokat visz at: Kurzus tipus, Vizsgakolmetny, Min.létszam, Max.létszam,
Jegyzet, Oktatd, Kévetelmények

Mit nem visz at: Tipusazonositd, Tagozat, Oraremdiatszolgaltatas fiil tartalma
(mintatanterveket sem!)

Miért nem latom a masolt kurzust? Koézépen van egfiyés, hogy melyik félév kurzusat

latjuk. Ha masik félévre masoltunk, mint amin kag#tottuk a masolandd kurzust, kbzépen
allitsuk at a sirét az adott félévre!

A kovetked miiveleteket el lehet végezni rogton a kurzus kiirasag, nem kell feltétlendl
utolag kikeresni az adott kurzust és szerkeszdieniermészetesen kilon is felvégeéhet

1.2 Kurzushoz vizsgatipus megadasa



Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztadsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa) lent ,Szerkeszt” gomb. Balra
feletette ,Vizsgatipust felvesz” gomb, vizsgatimig(kivalasztésa, ,Ok” gomb, ,Mentés”
gomb. Vizsgatipust toérélni ugyan igy tudunk, a Sgatipust” elvesz gombbal.
Vizsgakiirdskor az itt megadott vizsgatipusok kdebiet majd valasztani.

1.3 Kurzushoz oktatdé hozzarendelése

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztadsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa) KiegésZit adatok ful, lent
.Szerkeszt” gomb, ,Oktaté hozzarendelés” gomb, JCaaszervezeti egység alkalmazottai
kozill valaszt oktatot?” igen/nem, oktato(k) kivak@sa, ,Ok” gomb, ,Mentés” gomb. Az
oktatok neve alatti mében, attdl fig§en, hogy melyik soron allunk, megjelenik a
szazalékos megoszlas. A program szamolja — egyandinyban a szazalékot, ételtérni
lehet, de azt, hogy 100% legyen a végdsszeg, agmofigyeli.) Elvenni az ,Oktaté torlése”
gombbal lehet.

1.4 Kurzushoz jegyzet rendelése

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztadsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa) KiegésZit adatok ful, lent
.Szerkeszt” gomb, kdzépen ,Jegyzet hozzarendelégyzet(ek) kivalasztasa, ,,Ok” gomb,
.Mentés” gomb. Jegyzetet elvenni a ,Jegyzet toflgsenbbal lehet.

1.5 Mintatanterv hozzarendelés

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kisatasa) lent ,Szerkeszt” gomb, kdzépen
.Mintatanterv hozzdadasa” gomb. ,Mentés” gomb. Eigym! Ha bepipaljuk a Csak a
hozzérendelt mintatantervekben elééheldlonégyzet bepipaldsakor csak az itt hozzarendelt
mintatantervek hallgat6i vehetik fel a kurzustoblti mintatantervél nem lehet felvenni.

1.6 Orarendi adatszolgaltatas felvitele

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtsa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa) Orarendi adatszolgaltatas fiil, lent
,Szerkeszt” gomb, Orabontas kivalasztasa (az akip&dfilon megadott tagozat szerinti
adatok jonnek fel), Teremigény (legordimentldl kivalasztani a megfelél) Ha a Sajat
vagy specialis termet valasztottunk, akkor az Esmény, itt is a megfelél kivalasztasa.
Terem mérete -6ben lehet megadni. ,Mentés” gomb.

1.7 Kurzushoz kdvetelmény felvitele



Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egységdextilsa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kisatasa) Kovetelmeények ful, lent
~Szerkeszt” gomb, jobb oldalt@ovetelmény mez melletti ,Kovetelmény szerkesztés”
gomb, feltétel megadasa a meta szerkésrt ,OK”, majd ,Mentés” gomb.

2 Kurzusvaltas

Csoportosan: Szervezeti egységek (28000)(szerverglység kivalasztasa)/Targyak
(46800)(Téargy kivalasztasa)/Targy kurzusai (4820Q)rzus kivalasztasa)/Kurzusvaltoztatas
(51400) Adott feltlet/ annak a kurzusnak a kijes@émelyre at szeretnénk jelentkeztetni a
hallgatokat/ hallgatok kijelélése (jobb egérgombinlent kijeldl”, vagy ,Shift” + egér, vagy
,Ctrl” + egér vagy a jeldnégyzetek segitségével)/ ,Kurzusvaltoztatas” gomb

3 Kurzus hallgatoirdl lista nyomtatas

Szervezeti egységek 28000 (szervezeti egység kitaka)/ Targyak 46800 (targy
kivalasztasa)/ Targy kurzusai 48200 (kurzus kivzkesa) / Kurzus hallgatéi 50600 menipont,
,Lista nyomtatas” gomb

4 Uzenetkildés a hallgatoknak

Targy hallgatéinak: Szervezeti egységek 28000 (szervezeti egysétpktasa) / Targyak
46800 (targy kivalasztasa) / Targy hallgatdi 476@nupont, hallgatoi listan hallgatok
kijelolése, jobb egér gomb ,Uzenetkildés” alfunkcio

Kurzus hallgatéinak: Szervezeti egysegek 28000 (szervezeti egysétpkxtasa) / Targyak
46800 (targy kivalasztasa) / Targy kurzusai 482@07us kivalasztasa) / Kurzus hallgatoi
50600 menupont, hallgatai listan hallgatok kijes@gjobb egér gomb ,,Uzenetkildés”
alfunkcio

Egyes hallgatéknak Sajat adatok 200/ Uzenetek 800 / Uzenetek iré8a fneniipont,
,Hozzaad” gomb, targy, Uzent tartalmanak, érvérnggések megadasa. A Cimzettek fulon a
,Cimzett hozzaadasa” gomb, a hallgatoi listdboekéssel, vagy sessel hallgatok
kivalasztasa ,OK”, majd a folyamat végéen ,Menteshtp.

Az elg két bekezdésben leirt mentpontokon is vandségtegy hallgatonak Gzenetet
kildeni, akkor csak azt a hallgatét kell kijelolég azt kovéen valasztani az ,Uzenetklldés”
alfunkciaot!

Sajat adatok 200/ Uzenetek 800 / Uzenetek irdg@salapjan 4250 menipont, ,Hozzaad”
gomb, az Uzenet targyanak, tartalmanak, érvényésskgnegadasa. A Cimzettek flon
~Sziirés kivalasztasa”. (Ezzel adott szempontok alaggdimialt hallgatoi csoportnak lehet
Uzenetet kildeni.)



5 Vizsgakiiras

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztdsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa)/Kurzus vizsgai (48800)
.Hozzaad” Kotele# adatok: Vizsgatipus (legordillmentldl kivalaszthatdé, a kurzusnal
megadott vizsgatipusok alapjan), Kezdete, Vége.ddegtd: Vardlista letszam, Maximalis
létszam, Minimalis létszam

5.1 Oktaté megadasa vizsgadhoz (egydtt a vizsgakiird  ssal, kilon
szerkesztés nélkil is elvégezhet 6)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztdsa)/Targy  kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa)/Kurzus  vizsgai
(48800)(vizsgaalkalom kivalasztasa) lent ,SzerKedeljebb ,Vizsgaztatd hozzarendelése”
gomb, a program megkérdezi, hogy csak a kurzust@kiazil akarunk-e valasztani
igen/nem. Megadhat6 az oktaté résztvdpusa. (pl. szigorlatndl), lent ,Mentés” gomb.
Figyelem! Az oktatd csak akkor latja a weben vizdigaimat, ha hozzarendeljiuk! A torlés
ugyan igy, az ,,Oktat6 torlése” gombbal torténik.

5.2 Vizsgahoz terem hozzarendelés (egyutt a vizsgak iirassal, kilon
szerkesztés nélkil is elvégezhet 6)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztdsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztasa) Teremfoglalasok fldefkeszt” Kivalasztott termeknél ,Terem
kivalasztasa” gomb, terem kikeresése, ,,OK” gomiengrjelent sem foglalast, sem igénylést,
csak s#rést) leheiség: a kivalasztott terem érarendjének megtekirdéskerem oérarendje”
gombbal. Utana lejjebb ,, Terem hozzaadasa” gonifivié felileten , Terem keresése” gomb
(ha fent a terem Kkivalasztdsanal adtunk meg termasgk az jon fel, ha szabad,
alapértelmezetten a szabad termek jonnek fel), ,@éthb, ,Mentés”

5.3 Vizsgahoz kurzus rendelése (egyditt a vizsgakiir ~ assal, kilén
szerkesztés nélkll is elvégezhet 6)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtsa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztdsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztasa) Kurzusok ful, len &eszt” gomb, kdzépen ,Kurzus
hozzérendelés” gomb, kurzus(ok) kivalasztasa, ,Qiadpértelmezetten a targy a sgide ki
lehet torolni, és masik targy kurzusat hozzaagdmgntés” gomb.



5.4 Vizsgahoz el é6kdvetelmeény és végleges kdvetelmény megadasa
(egydtt a vizsgakiirassal, kilon szerkesztés nélkul is
elvégezhet 6)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtsa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztdsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztasa) Kurzusok fil, lent gBeszt” gomb, él vagy végleges
jelentkezési feltételeknél ,Szerkeszt” gomb, fatéhegadasa, ,0k”, ,Mentés” Az @&detes
feltétel a vizsgajelentkezéskor fut le, a véglefgitetel a Vizsgajelentkezés lehuzas fellleten,
a Kovetelményelletrzés gombra fut le.

5.5 Vizsga kiirasa masolassal

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztdsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztasa) példanyszam megaddéaqg|’ gomb.

Mit visz at: iddpont, oktato, varolista letszam, maximalis Iétszhazzarendelt kurzusok,

Mit nem visz at: teremfoglalas,éeletes és végleges jelentkezési feltétel

6 Eredmeénylap, Vizsgalap nyomtatatasa

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztdsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztdsa) Vizsgajelentkezés 2abu (49600) ,Vizsgalap” gomb,
megfeleb template kivalasztasa, nyomtatas.

Az Ures vizsgalap nyomtatasat ugyanitt lehet elzgige
7 Jegybeiras

7.1 Jegybeiras kurzushoz
(pl. évkozi jegy vagy aldiras, vizsgajegy nemhttnem vizsgaknal)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kisatasa)/Gyorsitott jegybeiras (49200)

Csoportosan Fent az oszlopban hallgatok kijelélése, bejegytipasanak kivalasztasa,
erdemjegy kivalasztasa, oktatd kivalasztasa, (,Oktgomb, Csak a kurzus oktatdé kozil
igen/nem), ,Jegybeiras” gomb.

Egyesével lent bejegyzés tipusanak kivalasztasa, fent abbpaiznal érték oszlop mégbe
kattintani, numerikus billentikkel jegyek felvitele, oktatd kivalasztasa , (,Oktagomb,
Csak a kurzus oktato kozul igen/nem), ,Jegybeigasib.



Torlés: Korabbi bejegyzések ful, lent ,Szerkeszt” gombzépen raallni az adott bejegyzés
sorara ,, TOrlés” gomb, lent ,Mentés”

Mdbdositasa Korabbi bejegyzések ful, lent ,Szerkeszt” goml@zépen raallni az adott
bejegyzés sorara, eredmény modositasa (ledgbrikibbol érték kivalasztasa), ,Mentés”
gomb.

7.2 Vizsgajegy beirasa

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztdsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztasa)Gyorsitott vizsgajegirds (49000)

Csoportosan Fent az oszlopban hallgatok kijelolése, bejegyipasanak kivalasztasa,
erdemjegy kivalasztasa, oktato kivalasztasa, (,Oktgomb, Csak a kurzus oktatd kozil
igen/nem), ,Jegybeiras” gomb.

Egyesével lent bejegyzés tipusanak kivalasztasa, fent aopsknal érték oszlop mégbe
kattintani, numerikus billentikkel jegyek felvitele, oktatd kivalasztasa , (,Oktagomb,
Csak a kurzus oktato kozul igen/nem), ,Jegybeigasiib.

Figyelem! Alairast nem innen, hanem kurzuslféell felvinni, viszont vizsgajegyet mindig
innen.

Torlés: fent az oszlopban a tordlni kivant sorok kivalasat érdemjegynél az (eredmény
torlése) kodtétel kivalasztasa, ,Jegybeiras” gomb.

Mdédositasa Korabbi bejegyzések fil, lent ,Szerkeszt” goml@izépen raallni az adott
bejegyzés sorara, eredmény modositasa (ledgbrikibbol érték kivalasztasa), ,Mentés”
gomb.

8 Jeldl 6négyzetek (Beszamit a vizsgaba, Nem jelent meg)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtisa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztdsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztasa)Vizsgajelentkezés 1&b0z(49600), ,Szerkeszt” gomb,
jelolénégyzetbe pipa berakasa vagy elvétele, ,Mentés”

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység dsxtsa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztadsa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kigatasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztasa)Gyorsitott vizsgajegirds (49000) fellileten megtekintéiet

A jelélonégyzetek parja megtalalhat6é az oktaténal a weben i



Beszamit a vizsgaba: alapértelmezetten bepipalehk a pipa a hallgatd soranal a
jelolénégyzetidl. Ha bepipalt allapotu, a program elhasznalt alkalak tekinti a vizsgat.

Nem jelent meg: bepipalhatd, arrél ad informadnatgy a hallgaté nem jelent meg, ha nem
hoz igazolast, elhasznélt vizsgaalkalom (ha a Be#za vizsgaba jeléhégyzetl nem
vesszuk ki a pipat, elhasznalt alkalom)

9 Alairadst megtagadott hallgatok vizsgarol valo let  iltasa

Szervezeti egységek 28000 (szervezeti egység kitalsa) / Targyak 46800 (targy
kivalasztasa) / Targy hallgatéi 47600 menupontekstr adatok fil, ,Szerkeszt” gomb,
Vizsgara jelentkezhet kijeldlnégyzet allitasa hallgatdnként, vagy csoportosajad m
~-Mentés” gomb.



