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1. Dokumentaciok

Az ,,Eszk6z0k™/ ,,Funkcio lista” meghatarozott szerepkorre bontva, az adott meniipontra 1épve
megmutatja, hogy milyen eljarasok és funkciok érhetéek el onnan.

A www.sdakft.hu honlaprol a Neptun.Net oldalra 1épve (http://152.66.10.216/neptundotnet)
az Oktatasi anyagoknal a rendszerhez tartozo dokumentaciok talalhatoak.

2. Altalanos informacio

2.1. »,Hozzaad”

Uj felvételt jelent, illetve a meglévé listabol hozzarendelés az adott részhez. A zolddel
megjelolt mezok kitdltése kotelezo!

2.2. wSzerkeszt”

A mar meglévé adatok modositésa, kiegészitése.

2.3. »Mentés” vagy ,,Mégsem”

Mind a két esetben a ,,Mentés”, vagyis a felvitt adatok elfogadasa, vagy a ,,Mégsem”, mentés
nélkiili visszalépést jelent.

Amig a ,,Mentés”, illetve a ,,Mégsem” gomb aktiv (piros), addig nem enged a faban masik
feliiletre.

24. A tanszék elérésének lehetosége

A ,,Szervezeti egységek (28000)” / Kar/ Tanszék
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3.Szervezeti egységek (Kar - Tanszék)

3.1. Szervezeti egység hallgatoi

Szervezeti egységek (28000)
Szervezeti egység hallgatoi (28600)

e A tanszék targyait felvett hallgatok.

3.2. Szervezeti egység dolgozoi

Szervezeti egységek (28000)
Szervezeti egység dolgozoi (28800)

e /”Hozzaad”/ meglévo alkalmazotti listabol rendelhetiink a tanszékhez alkalmazottat.

4. Targyak

4.1. Szervezeti egység targyainak felvitele, karbantartasa,
alapadatok megadasa

Szervezeti egységek (28000)
Targyak (46800)

o ,Hozzaad” / , Alapadatok”/ ,,Mentés”
o Kitdltésre ajanlott mezdk: ,,Targynév”; , Rovid neév”; , Targykod”; , Kredit pont”,
., Kovetelmény”, ,, Oraszamok”’; ,, Targyfelelos” (meglév listabol kivalaszthato)

4.2. Targy bovebb leirasa és elokovetelményének szerkesztése
(,,Kiegészité adatok” fiil)

Szervezeti egységek (28000)
Targyak (46800)

o ,.Szerkeszt”/ Metaszerkeszto/ ,,Mentés”

4.3. Targy targytipusba sorolasa (,,Targytipus besorolas” fiil)
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Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)

o . Szerkeszt”/ ,,Hozzarendel”/ ,,Mentés”
o Meglévd listabol valaszthato

4.4. Targytipus felvétele

Targyak kezelése (70400)

Targytipusok (78200)

e Pl.: alapozo, kritérium stb.
¢ Intézmény tartja karban, milyen tipusu targyak vannak
o Példaként vigyiink fel néhéany tipust- Alapozd, Nyelvi kritérium, Testnevelés kritérium stb.

4.5. Targycsoport felvitele, karbantartasa

Szervezeti egységek (28000)

Targycsoportok (54000)

e ,,Hozzaad” gomb/ targycsoport nevének, kodjanak megadéasa/ majd ,,Hozzarendel”
gomb, targy(ak) kivalasztasa/ ,,OK”/ ,,Mentés” gomb
e Térgycsoport hasznélata:
¢ Tanterv (mintatantervek készitésé¢hez)
Szabadon valaszthato targyak csoportositasahoz
Tanulményok elérehaladdsanak mérésére is szolgal
Adott targycsoportbol mennyi kreditet teljesitett a hallgato

* o o

4.6. Targy targycsoportba sorolasa (,,Targycsoportok” fiil)

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)

Szervezeti egységek (28000)

Félévek (269000)
AKktiv targyak (269400)

o , Targycsoportok” fil/ ,,Szerkeszt” gomb/ majd ,,Hozzarendel” gomb/ listabol
targycsoport(ok) kivalasztasa/ ,,Mentés”

4.7. Targycsoport targyainak karbantartasa és felvitele
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Szervezeti egységek (28000)

Targycsoportok (54000)
Targvcsoport targyai (54200 )

e ,,Hozzaad”/ adatok megadésa/ ,,Mentés”

4.8. Targyhoz tartozo tematika megadasa és karbantartasa

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Targytematika (47200)

e ,Hozzaad”/ , Téma”, , Szdazalék” (mennyi szazalékban fedi le a tematika a targyat),
., Nyelv” magadasa/ ,,Jegyzet hozzarendelés”/ jegyzet kivalasztasa/ ,,OK”/ ,,Mentés”

4.9. Tematika jegyzetének megadasa

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Targytematika (47200)
Tematika jegyzetei (47400)

e ,Hozzaad”/ adatok megadasa/ ,,Mentés”

4.10. Egy ciklusban (félév) teljesitendo targyak megadasa

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Egyviittes targyak (47000)

e ,Hozzaad”/ , Csoport neve’-nek megadasa/ ,Targy hozzarendelés”/ targyak
kivalasztasa/ ,,OK”/ ,,Mentés”

e Ha példaul két targyat. egyiitt kell felvenni, de az egyikbdl eldbb kell érdemjegyet vagy
alairast szerezni, mint a masikbol
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4.11. Egyiittes targyak kovetelményének szerkesztése

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Egyviittes targyak (47000)

o . Szerkeszt”/ ,,Szerkesztés” gomb/ kovetelmény megszerkesztése/ ,,Mentés”
e Megengedik, hogy a targy eldkovetelményét jelentd targyat a raépiildvel egyiitt kell
felvenni.

4.12. Targyhoz tartozo ekvivalencia szabalyok felvitele,
karbantartasa feltételek megadasaval

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Targvekvivalencia (47100)

e ,Hozzaad” és ,, Targyvalasztas” vagy , Csoportos hozzdadads”/ targy(ak) kivalasztasa/
»vientés”

e Mintatantervek targyai (kovetelmény, kredit, draszamok, el6kdvetelmények valtozhatnak)

e Akkreditacid, elfogadott targyak

4.13. Targy hallgatoi

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Targy halleatoi (47600)

o Adott targyat, adott félévben felvett hallgatok.

4.14. Targyjelentkezés elfogadasa és elutasitasa

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Targyjelentkezés elfogadasa (48000)

5. Targy adott félévre hirdetése

5.1. Targyhoz félévek hozzarendelése, targy meghirdetése
félévenként
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Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Meghirdetett félévei (268400)

o ,,Hozzaad” gomb/ Félév(ek) kivalasztasa/ ,,OK” gomb

5.2. Félévhez targyak hozzarendelése, targy félévének beallitasa
(»»Alapadatok” fiil)

Szervezeti egységek (28000)

Félévek (269000)
AKktiv targyak (269400)

o ,,Hozzaad” gomb/ Targyak kivalasztasa/ ,,OK” gomb

5.3. Targy meghirdetéséhez informacio adasa (,,Meghirdetési
informacio” fiil)

Szervezeti egységek (28000)

Félévek (269000)
Aktiv targyak (269400)

5.4. Kurzus(ok) kiirasaval keriil meghirdetésre a targy (,,Alap
adatok” fiil)

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)

o ,Hozzaad” gomb/ ,, Félév/ Ciklus” mezd kitoltése/ ,,Mentés” gomb

e Kurzus meghirdetése fontos, ha elméleti, gyakorlati, labor, szakmai gyakorlati, kurzusokat
hirdetlink meg.

e Szokasos csak vizsgas kurzust meghirdetni (Vizsgakurzus)=>CV kurzuskoddal.

6. Kurzusok

6.1. Kurzus meghirdetése

Szervezeti egységek (28000)
Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
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e ,Hozzaad” gomb/ adatok kitoltése/ ,,Mentés” gomb
o Kitoltésre ajanlott mezdk: ,, Nyelv”, ,, Kurzus tipus”, ,, Feélev/ ciklus”, ,, Kurzuskod”, ,, Min.-
Max. létszam”, ,, Tipusazonosito” (normal, specidlis, vizsgakurzus)

6.2. Kurzus vizsgatipusanak megadasa

Szervezeti egységek (28000)
Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)

o ,Szerkeszt” gomb/ ,,Vizsgatipust felvesz” gomb/ vizsgatipus kivalasztasa/ ,,OK” gomb/
»vientés”

e A vizsgatipus megadasa kotelezd és nagyon fontos mezd, mert csak abban az esetben
tudunk a kurzushoz vizsgat kiirni, ha ez az adat meg van adva. (Azok a tipusok jelennek
meg a kurzus vizsgai feliileteken, amelyek itt be vannak allitva!)

6.3. Kurzus masolas

Szervezeti egységek (28000)
Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)

o ,Szerkeszt”/ , Példanyszam” ¢és a ,, Kezdo kurzuskod” megadésa/ ,,Masol”

e Kurzusrdl a kovetkezd feltételeket adhatjuk meg. —Nem indul, Jelentkezés letiltva,
Lejelentkezés letiltva.

e Kurzushoz telephely is rendelheto.

6.4. Targy kurzusainak megtekintése (,,Kurzusok” fiil)

Szervezeti egységek (28000)
Targvak (46800)

Szervezeti egységek (28000)
Félévek (269000)
Aktiv targyak (269400)

6.5. Kurzushoz jegyzet rendelése (,,Kiegészitoé adatok” fiil)
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Szervezeti egységek (28000)
Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)

o , Kiegészito adatok” fil/ ,,Szerkeszt” gomb/ ,,Jegyzet hozzarendelés” gomb/ jegyzet(ek)
kivalasztasa/ ,,OK” gomb/ ,,Mentés” gomb

Szervezeti egységek (28000)
Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Jegvzet hozzarendelés (48400)

e ,,Hozzaad” gomb
e Eldre felvitt jegyzetekbdl lehet valasztani!

6.6. Kurzushoz oktato rendelése

Szervezeti egységek (28000)
Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)

o | Kiegészito adatok” fil/ ,,Szerkeszt” gomb/ / ,,Oktaté hozzarendelés” gomb/ oktato(k)
kivalasztasa/ ,,OK” gomb/ oktatési ,, Szazalék” aranyanak megadasa, amennyiben tobb
mint egy oktatd van a kurzushoz rendelve/ ,,Mentés” gomb

e Oktato lehet tanszéki, de lehet az intézmény mas teriiletén dolgozo.

e Tobb oktatd is hozzarendelhetd a kurzushoz.

o Meg kell adni a munkamegosztést (szdzalék)!

6.7. Kurzusvéleményezési és kurzus-oktato véleményezési
adatlap kurzushoz rendelése

Szervezeti egységek (28000)
Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)

o , Kiegészito adatok” fil/ ,,Szerkeszt” gomb/ ,, Kurzus véleményezés adatlapja’ és a
,, Kurzus-oktato véleményezés adatlapja’ mezok melletti ,,+” gombok/ a feljovo listabol a
megfeleld kérddivek kivalasztasa/ ,,Mentés”.

o A listdban azok a kérddivek jelennek meg, melyek az ,, Adminisztracio (95400)/
., Véleményezés (96400)” meniipont alatt felvettek.
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6.8. Félévkozi bejegyzés tipus kurzushoz rendelése az
automatikus eredményszamitashoz

Szervezeti egységek (28000)
Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)

o |, Kiegészito adatok™ fil/ ,,Szerkeszt’ gomb/ / ,,Félévkozi bejegyzés tipusa” mez0 kitdltése/
»Mentés” gomb

e Majd ,, Kovetelmények” fiil/ ,,Szerkeszt” gomb/ ,,Automatikus eredményszamitas”
gomb/ ,,Mentés”

o A metaszerkesztével megszerkesztheto az évkozi kovetelmény.

o FEzt akar csoportosan, a felso listabol tobb kurzust kijelolve is meg lehet tenni a ,, Shift”
vagy a ,, Ctrl” billentytik hasznalataval.

6.9. Kurzushoz kovetelmény megadasa és karbantartasa
(,,Kovetelmenyek” fiil)

Szervezeti egységek (28000)
Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)

e ,,Szerkeszt” gomb/ ,, Kovetelmények” fiil/ ,,Kovetelmény szerkesztés” gomb/
»Hozzaad”/ fliggvény adatainak megadasa/ ,,Elemez”/ ,,OK” / ”Mentés” gomb

e Minden egyes kurzushoz eldkdvetelmény felvihetd.

e Ha egyszerre tobb kurzust valasztunk ki, akkor szerkesztés utan egyszerre lehet beirni az
elékovetelményt.

o Evkozi kovetelményekhez automatikus alairas fiiggvény adatainak megadasa
metaszerkesztovel, illetve a vizsgaeredmény szamitasra is megadhatunk fliggvényt.

6.10. Kurzushoz orabontas és terem rendelése (,,Orarendi
adatszolgaltatas” fiil)

Szervezeti egységek (28000)
Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
e ,Szerkeszt”/ , Orarendi adatszolgdltatis” fil/ ,, Orabontds”, ,, Teremigény”, ,, Terem
mérete” &s ,, Mintatantervek” adatok ezen a feliileten adhatok meg/ ,,Mentés”

6.11. Kurzus hallgatoi eredménylista

Szervezeti egységek (28000)
Targyak (46800)
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Targy kurzusai (48200)

o Az elért eredményeket az adott kurzus hallgatéirdl listdzhatjuk / ,,Nyomtatas™

6.12. Félévkozi eredménylista

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)

o Az elért félévkozi eredményeket az adott kurzus hallgat6irol listazhatjuk.

6.13. Orabontasok kurzushoz rendelése

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Tzirgvrkurzusai (48200)
Orabontasok kurzushoz rendelése (48600)

e ,Hozzaad” gomb/ 6rabontas listabol valo kivalasztasa/ ,,OK” gomb

6.14. A kurzus hallgatéinak jegybeiras

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Gyorsitott jegybeiras (49200)

e Csoportos jegybeiras
o Kitdltendd mezdk: ,, Kovetelmeénytipus ™, ,, Bejegyzés tipusa”’, datum, ,, Erték”, ,, Oktato ™/
»Jegybeiras” gomb

6.15. Kurzus hallgatoi

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus hallgatoi (50600)

e FErdemjegyet egyesével lehet beirni.
e ,Szerkeszt”/ , Eredmények” fil/ ,,Uj jegy” gomb/ mezSk kitSltése/ ,,Beir” gomb/
»ventés”
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o Kitoltend6 mezdk: ,, Kdvetelmeny tipusa”, ,, Bejegyzés tipusa”, datum, ,, Eredmény”,
,, Oktato™”

6.16. Kurzushoz felvitt kovetelményellenérzések eredményének
elfogadasa, elutasitasa

Szervezeti egységek (28000)
Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus kovetelmény ellenorzés (51000)

6.17. Hallgatok kurzusra jelentkeztetése

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Kurzusjelentkezés (50800)

o Kurzus kivalasztasa a felso listaban/ hallgatok kivalasztasa az also listaban/ ,,Jelentkeztet”
gomb
o A feliilet felsd részén a tdrgyhoz tartoz6 valamennyi kurzus megjelenik.

6.18. Kurzusjelentkezés elfogadasa, elutasitasa

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzusjelentkezés elfosadasa (51200)

6.19. Kurzusvaltoztatas, hallgato atjelentkeztetése adott targy
masik kurzusara

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzusvaltoztatas (51400)

e Hallgatd(ka)t egyik kurzusrol a masikra tessziik
e Vigyazat, a létszdmokat ellendrizziik!
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6.20. Evkozi feladatok felvitele, karbantartasa

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Tzirgvr kurzusai (48200)
Evkozi feladatok (51600)

e . Hozzaad” gomb/ mezok kitoltése/ ,,Mentés”
e Feladatok kiirasanak bemutatasa, érdemjegyek felvitele

7.Vizsgak
7.1. Kurzushoz vizsga Kiiras

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)

e ,Hozzaad” gomb/ adatok kitoltése/ majd ,,Mentés” gomb

o Kitoltésre ajanlott mezdk: ,, Vizsga tipus”, vizsga , Kezdete” és , Vége”, , Minimalis
létszam”, ,, Maximalis létszam”, ,, A vizsgdztato lathato a jelentkezési idoszakban” jelold
négyzet/ ,, Varolista létszam ” (ez utdbbi kettd kitdltése nem kotelezd)

e Varakoz¢ lista Iétszam tehat megjeldlhetd (limiten feliili jelentkezés)
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7.2. Vizsgahoz vizsgaztato rendelése

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)

o ,Szerkeszt” gomb/ ,,Vizsgaztatdo hozzarendelés”/ vizsgaztato(k) kivalasztasa/ ,,OK”/
adjuk meg a vizsgan vald részvételének tipusat (,, Résztvevd tipusa’)/ majd ,,Mentés”
gomb

e Vizsgahoz egy vagy tobb oktatd hozzarendelése.

e Ki lehet valasztani milyen mindségben vesz részt a vizsgan

7.3. Adott vizsgaidoponthoz tovabbi kurzusok hozzarendelése

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)

o | Szerkeszt” gomb/ ,,Kurzusok” fiil/ ,,Kurzus hozzarendelése” gomb (targyhoz tartozo
kurzusok, vagy az adott félévben meghirdetett dsszes kurzus koziil valaszthatunk, ha a
szikitésnél kitoroljiik a targykodot)/ kurzus(ok) kivalasztasa/ ,,OK”/ ,,Mentés” gomb

e Az oktatd egy teremben kiillonboz6 targyakra, kurzusokra jard hallgatokat is tudja
vizsgéztatni.

7.4. Kurzushoz vizsga rendelés

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Kurzushoz vizsga rendelés (50400)

7.5. Vizsgahoz mas targy kurzusanak rendelése

Szervezeti egységek (28000)
Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)
Vizsgahoz kurzus rendelés (49400)

o Kiirt vizsgahoz itt van lehet6ség kurzusok hozzarendelésére.
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o ,Szerkeszt” gomb/ ,Hozzarendel” gomb/ tablabol kurzusok kivalasztasa/ ,,OK”/
»Mentés” gomb

o A vizsgéhoz eldjelentkezési és végjelentkezési feltételeket adhatunk meg a mezd melletti
»Szerkeszt” gombbal.

e Mas targy kurzusahoz rendelhetjiik ugyanazt a vizsgat.

7.6. Elozetes és végleges vizsgajelentkezés meta szerkesztése

Szervezeti egységek (28000)
Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)

o Pl eldzetes jelentkezésnél elég, hogy a hallgatonak van kurzusjelentkezése, véglegesnél
pedig ellendrizziik, hogy a hallgatonak megvan az alairasa.
e Vagy egyiittes targyfelvételnél az eldzetes targy kdvetelményét mar teljesitette.

7.7. Vizsgaidoponthoz, kurzus vizsgajahoz terem rendelése

Szervezeti egységek (28000)
Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)

e ,Szerkeszt” gomb/ , Teremfoglalas” fiil/ ,,Terem Kkivalasztisa” gomb/ terem
kivalasztasa, a terem orarendjének megtekintése/ ,,Terem hozzaadasa” gomb/ ,,Mentés”
¢ A vizsgéhoz rendeljlink termet, terem valasztaskor a teremoérarendet is megnézhet;jiik.

7.8. Vizsgara jelentkeztetés, illetve lejelentkeztetés

Szervezeti egységek (28000)
Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)
Yizsgajelentkezés, lehuzas (49600)

o ,Jelentkeztet”/ listabol kurzusra jelentkezett hallgatok kivalasztasa/ ,,OK”

o Hallgatok kijeldlése/ ,,Lejelentkezés”

e Amennyiben a vizsgajelentkezési hatdridd lejart, a ,,Hataridontali jelentkeztetés” ¢és
wHataridontali lejelentkezés” gombokkal van Ilehet6ségiink a hallgatékat le és
feljelentkeztetni az adott vizsgéra.

e Intézményi TVSZ szabalyozza.
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7.9. Gyorsitott jegybeiras

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)
Gyorsitott jegybeiras (49000)

7.10. Vizsgalap nyomtatasa

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)
Yizsgajelentkezés, lehuzas (49600)

e ,Vizsgalap” gomb

7.11. Vizsgateremigény felvitele és karbantartasa

Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)
Vizsgateremigény felvitele (50200)

e Vizsgatermek felvitele (Iehetséges tobb terem kiirasa is!)

7.12. Vizsgaidopont masolasa

Szervezeti egységek (28000)

Targvak (46800)
Targy kurzusai (48200)
Kurzus vizsgai (48800)

e ,,Szerkeszt” gomb/ masolat szamanak megadasa/ ,,Masol” gomb

o A létrehozott (masolt) vizsgaidépontok adatai szerkesztés utdn modosithatdak.

¢ Figyeljiink a masoléskor, id6pont valtoztatas, oktatd stb.

7.13. Vizsga terem- és idobeosztasanak megtekintése
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Szervezeti egységek (28000)

Targyak (46800)

Targy kurzusai (48200)

Kurzus vizsgai (48800)

Vizsgajelentkezés, lehuzas (49600)
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