Tanszéki adminisztratorok feladatai

I. Targyak, kurzusok kezelése
1 Targytematika megadasa

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Téargy
kivalasztasa)/Targytematika(47200), lent ,Hozzdad” gomb. Kotelez6 adat: Téma.
Megadhatunk a tematikdhoz szézalé¢kos aranyt, nyelvet. A Leirds mezdben tudjuk kifejteni a
tematika tartalmat, illetve ha ez kevésnek bizonyul, megadhaté URL cim, amely mutathat az
intézmény megadott WEB cimére, ahol a tdrgyhoz tartozé tematika kifejtésre keriil. (A cimet
a hallgatok is elérik).

Jegyzet megadasa a tematikahoz: belso ,,Jegyzet hozzarendelése gomb” (a feljovo listaban a
rendszerben 1év0 jegyzetek koziil valaszthatunk, ennek feltoltése 1d. kovetkezd pont) a listabol
kivalasztjuk a megfeleld jegyzetet, OK gomb. A megfeleld sorra allva sziikithetjiik a
tematikdhoz tartozd oldalszdmra a jegyzetet, és megadhatjuk a jegyzet tipusat. Jegyzetet a
tematikatol torolni a ,,Jegyzet torlése” gombbal lehet. Végiil ,,Mentés” gomb.

2 Uj jegyzet felvitele a rendszerbe

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Jegyzetek, publikaciok(54400)
lent ,,Hozz4ad” gomb, megfeleld adatok kitoltése, ,,Mentés” gomb. (A jegyzet tematikahoz
vagy kurzushoz vald hozzarendeléskor megjelenik)

2.1 Uj jegyzet felvitele kézvetleniil tirgytematikdhoz

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targytematika(47200)/Tematika jegyzetei (47400) lent ,,Hozzédad” gomb,
adatok kitdltése, ,,Mentés” gomb. (Az itt rogzitett jegyzet is bekeriil a jegyzetek kozé, a
tovabbiakban ijabb tematikahoz vagy kurzushoz kivalaszthato)

3 Targy meghirdetése félévre, kurzus hozzaadasaval
(kiirassal)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) lent ,,Hozzaad” gomb Kotelez6 adatok: Kurzus tipus
(legordiild meniibdl kivalaszthatd), Kurzus kod, Félév/Ciklus (legordiild meniibdl
kivalaszthato, alapértelmezetten a kdzépen opcionalizalt félév jelenik meg. Akkor piros a
félév, ha arra félévre még nincs meghirdetve a targy) Min.létszam, Max.1étszam. Ajéanlott
kitolteni: Nyelv (legordiild meniibdl kivalaszthatd), Féléves oraszam (levelezd képzésnél),
Oraszam (heti oraszamot jelent, nappali képzésnél) ezt a két adatot a program atviszi a
targytablabol, a kurzus tipusnak megfeleléen, nem kell szerkeszteni, Tlrés (darabszamot
jelent, mindenkit beenged a max létszamon tal eddig a hatarig, egyenldre levalogatni csak



jelentkezési idOpont szerint lehet), Tipusazonosit6d (ha nem toltjiik ki, normal kurzusnak veszi,
jelentésége a specialis és vizsgakurzusnal van) Tagozat (6rarendi adatszolgaltatasnal
Iényeges, a tagozatnak megfelelden jelennek meg az drabontasok, illetve kizarélag a hallgato
tagozatanak megfelel6 kurzus jelenik meg targyfelvételkor)

Megjegyzés: ide azt irjuk, amit a hallgatonak targyfelvételkor latnia kell az adott kurzusrol
(ennek a mezdnek a tartalmat latja a hallgatoi feliileten targyfelvételkor)

Leiras: Ezt a hallgato a kurzus bovebb adatainak megtekintésekor latja.

URL: Az intézmény sajat tarhelyére mutatd cim, ha hasznal ilyet az intézmény, ott a kurzus
bévebb adatait tarolhatjuk.

Telephely: Kivalasztasa esetén hallgatd képzés adatlapjan megadott telephelynek megfeleld
kurzusok jelennek meg a rendszerben. Csak akkor hasznaljuk, ha ugyan azon képzésen eltérd
telephellyel rendelkezd hallgatoknak kiilonb6z6 kurzusokat kell felvenni, egyébként ne
toltsiik ki!

Figyelem! Amikor kivéalasztjuk a targyat, figyeljink r4, hogy a targyndl milyen
kurzustipusokat, kell kiirni, mert a program nem ellenérzi!

3.1 Kurzus kiirasa masolassal

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivalasztasa) lent ,,Szerkeszt” gomb jobbra
kozépen, a ,,Mdésolds” gomb feletti négyzetben a kovetkezd mezdket toltjikk: Példanyszam
(hany példanyban szeretném a kurzust masolni) Kezdd kurzuskod (lehet betii és szam
karakter, emelkedd sorrendben a kezdd karaktertdl fogja szdm vagy betlirendben generalni a
kodokat) Félév (legordiilé meniibdl kivalaszthatd, nem feltétleniil az adott félév)

Milyen adatokat visz at: Kurzus tipus, Vizsgatipus, Min.létszam, Max.létszam, Jegyzet,
Oktatd, Kovetelmények

Mit nem visz at: Tipusazonositd, Tagozat, Megjegyzés, Leiras, Telephely, URL, Orarendi
adatszolgaltatas fiil tartalma (mintatanterveket sem!)

(Miért nem latom a masolt kurzust? Kozépen van egy szlrés, hogy melyik félév kurzusat
latjuk. Ha masik félévre masoltunk, mint amin kivalasztottuk a méasoland6 kurzust, k6zépen
allitsuk at a sz{ir6t az adott félévre!)

A kovetkezo miiveleteket el lehet végezni rogton a kurzus kiirasakor is, nem kell feltétleniil
utolag kikeresni az adott kurzust és szerkeszteni, de természetesen kiilon is elvégezheto.

3.2 Kurzushoz vizsgatipus megadasa

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivalasztasa) lent ,,Szerkeszt” gomb. Balra
feletette ,,Vizsgatipust felvesz” gomb, vizsgatipus(ok) kivalasztdsa, ,,Ok” gomb, ,,Mentés”
gomb. Vizsgatipust tor6lni ugyan igy tudunk, a ,,Vizsgatipust” elvesz gombbal.
Vizsgakiiraskor az itt megadott vizsgatipusok koziil lehet majd valasztani.



3.3 Kurzushoz oktato hozzarendelése

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Téargy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivalasztasa) Kiegészité adatok fiil, lent
,»Szerkeszt” gomb, ,,Oktatd hozzarendelés” gomb, ,,Csak a szervezeti egység alkalmazottai
koziil valaszt oktatot?” igen/nem, oktato(k) kivalasztasa, ,,Ok™ gomb, ,,Mentés” gomb. Az
oktatok neve alatti mezdben, attol fiiggden, hogy melyik soron allunk, megjelenik a
szazalékos megoszlas. A program szamolja — egyenld aranyban a szazalékot, ettdl eltérni
lehet, de azt, hogy 100% legyen a végosszeg, a program figyeli.) Elvenni az ,,Oktato torlése”
gombbal lehet.

3.4 Kurzushoz jegyzet rendelése

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztidsa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivélasztdsa) Kiegészitd adatok fiil, lent
»Szerkeszt” gomb, kdzépen ,,Jegyzet hozzarendelés” jegyzet(ek) kivalasztasa, ,,Ok™ gomb,
,Mentés” gomb. Jegyzetet elvenni a ,,Jegyzet torlése” gombbal lehet.

3.5 Mintatanterv hozzarendelés

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivélasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivélasztasa) lent ,,Szerkeszt” gomb, kdzépen
,Mintatanterv hozzaaddsa” gomb. ,,Mentés” gomb. Figyelem! Ha bepipaljuk a Csak a
hozzéarendelt mintatantervekben elérhetd jelolonégyzet bepipalasakor csak az itt hozzarendelt
mintatantervek hallgatoi vehetik fel a kurzust, a tobbi mintatantervbél nem lehet felvenni.

4 Eredménylap nyomtatasa

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivalasztasa) ,,Nyomtatas” gomb. Valasszuk ki
a feljovo ablakban (balra lent), hogy eredménnyel vagy eredmény nélkiil kivanjuk a listat
nyomtatni), majd balra fen ,,Nyomtat gomb.”

Csak adott féléves eredmények jeloldnégyzet: Ha van a kurzusnak olyan hallgatdja, aki az
adott targyat tobbszor felvette, a jelolonégyzetbdl kivéve a pipat, a kordbbi eredményei is
megjelennek. Ha igy nyomjuk megy a ,Nyomtat” gombot, és a legordiilé meniibdl az
eredménnyel torténd nyomtatds valasztjuk, az eredménylap is a korabbi eredményekkel egyiitt
késziil.

5 Kurzuscsere

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivélasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivélasztasa, amelyrdl at szeretnénk helyezni a
hallgatokat egy masik kurzusra)/Kurzusvaltoztatas (51400). Fent annak a kurzusnak a



kijelolése, melyre at szeretnénk jelentkeztetni a hallgatokat; lent az atjelentkeztetni kivant
hallgatok kijelolése (jobb egérgomb ,,Mindent kijel6l”, vagy ,,Shift” + egér, vagy ,,Ctrl” +
egér vagy a jelolonégyzetek segitségével)/ ,,Kurzusvaltoztatas” gomb.

6 Uzenetkiildés

A funkcid tanszéki adminisztratorok szamara elérhet6 a

Targy hallgatoi (47600) (adott targy hallgatoi)

Kurzus hallgatoi (50600) (adott targy adott kurzusanak hallgato)

Vizsgajelentkezés lehtizas (49600)(adott targyhoz adott kurzushoz tartozd adott
vizsgaalkalom hallgatoi)

Fenti listdban hallgatdo vagy hallgatok kivalasztdsa (ha az adott targy, vizsga vagy kurzus
minden hallgatojanak akarunk iizenetet kiildeni, akkor Osszes adat gomb /ha kell/, jobb egér
gomb, ,Minden kijeldl” funkcio), jobb egér gomb, , Uzenetkiildés” funkcio. A feljovod
feliileten az iizenet adatainak kitoltése (Targy, tizenet szovege). Ervényesség: eddig latja a
hallgat6 a webes feliileten az iizenetet. emailben is megkapja jelolonégyzet — ezt bepipalva a
hallgat6 e-mail forméjaban is megkapja az lizenetet. ,,Mentés” gomb.

6.1 Uzenet visszavondsa

Sajat adatok (200)/Uzenetek (800)/Uzenetek iras (1000) ,,Visszavon” gomb. Ekkor a hallgato
Webes feliiletérdl eltlinik az lizenet, sajat feliiletlinkrdl torlddik.

7 Jegybeiras, alairas felvitele

7.1 Jegybeiras kurzushoz (els6sorban alairas felvitele, illetve
évkozi jegy felvitelere szolgal a feliilet, vizsgaalkalomhoz
kotodo jegyet nem itt, hanem vizsgaknal kell régziteni, Id.
Vizsgajegybeiras)

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

Csoportosan: Fent az oszlopban hallgatok kijellése, bejegyzés tipusanak kivalasztasa,
érdemjegy kivalasztdsa, oktatd kivalasztasa, (,,Oktaté” gomb, Csak a kurzus oktatd koziil
igen/nem), ,,Jegybeirds” gomb.

Egyesével: lent bejegyzés tipusanak kivélasztisa, fent az oszlopoknal érték oszlop
mez0jébe kattintani, numerikus billentytikkel jegyek felvitele, oktatd kivalasztasa , (,,Oktato”
gomb, Csak a kurzus oktat6 koziil igen/nem), ,,Jegybeirds” gomb.

Torlés: Korabbi bejegyzések fiil, lent ,,Szerkeszt” gomb, kdzépen rallni az adott bejegyzés
sorara ,,Torlés” gomb, lent ,,Mentés”



Bejegyzés datuma: e szerint a datum szerint rendezi a program a hallgatd indexsor
bejegyzéseit. Nagyon fontos, hogy az alairds bejegyzés korabbi legyen, mint a hallgatohoz
bekertiil6 vizsgajegy datuma.

I1. Vizsgak kezelése

8 Vizsgakiiras

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivalasztasa)/Kurzus vizsgai (48800)
,Hozzaad” Kotelezd adatok: Vizsgatipus (legordiilé meniibdl kivalaszthatd, a kurzusnal
megadott vizsgatipusok alapjan), Kezdete, Vége. Megadhato: Vardlista 1étszam, Maximalis
1étszam, Minimalis 1étszam

8.1 Oktatd megadasa vizsgahoz (egyiitt a vizsgakiirassal, kiilon
szerkesztés nélkiil is elvégezhetd)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy  kurzusai (48200) (Kurzus kivalasztasa)/Kurzus vizsgai
(48800)(vizsgaalkalom kivalasztasa) lent ,,Szerkeszt”, feljebb ,,Vizsgaztatd hozzarendelése”
gomb, a program megkérdezi, hogy csak a kurzus oktatdi koziil akarunk-e valasztani
igen/nem. Megadhato az oktatd résztvevd tipusa. (pl. szigorlatndl), lent ,,Mentés” gomb.
Figyelem! Az oktatd csak akkor latja a weben vizsgaalkalmat, ha hozzarendeljiik! A torlés
ugyan igy, az ,,Oktatd torlése” gombbal torténik.

8.2 Vizsgahoz terem hozzarendelés (egyiitt a vizsgakiirassal, kiilén
szerkesztés nélkiil is elvégezheto)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivélasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivélasztasa)/Kurzus vizsgdi (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztasa) Teremfoglalasok fiil ,,Szerkeszt” Kivalasztott termeknél ,, Terem
kivalasztasa” gomb, terem kikeresése, ,,OK” gomb. (nem jelent sem foglalast, sem igénylést,
csak szlirést) lehetdség: a kivalasztott terem orarendjének megtekintése a ,,Terem 6rarendje”
gombbal. Utana lejjebb ,, Terem hozzdadasa” gomb, feljovo feliileten ,, Terem keresése” gomb
(ha fent a terem kivalasztdsandl adtunk meg termet, csak az jon fel, ha szabad,
alapértelmezetten a szabad termek jonnek fel), ,,OK” gomb, ,,Mentés”

8.3 Vizsgahoz kurzus rendelése (egyiitt a vizsgakiirassal, kiilén
szerkesztés nélkiil is elvégezheto)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivalasztasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztasa) Kurzusok fiil, len ,,Szerkeszt” gomb, kozépen ,,Kurzus
hozzarendelés” gomb, kurzus(ok) kivalasztasa, ,,OK” (alapértelmezetten a targy a sziird, de ki
lehet torolni, és masik targy kurzusat hozzéaadni), ,,Mentés” gomb.



8.4 Vizsga Kiirasa masolassal

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Téargy
kivalasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivalasztasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztdsa) ,,Vizsga masolas” gomb.

A feljové naptar feliileten elészor adjuk meg az ,,Uj idSpont” mez8ben a kiirni kivant vizsga
(vizsgak) kezdo és vég idOpontjat (6ra/perc).

Uténa:

a. Ha egy vizsgaalkalmat akarunk létrehozni, akkor az egér segitségével jeloljiik meg a
naptarban az adott napot, majd OK gomb

b. Tobb kiilonb6z6 napra: jeloljik meg az egér segitésével a naptarban a napokat, majd
OK gomb

c. Tobb azonos napra (pl. minden hétfé): jobb oldalon adjuk meg az idéintervallumot,
amelyben a vizsgakat szeretnénk meghirdetni (pl. 2008.02.11-2008.02.26), jeloljiik be
a napot (pl. hétfo) ¢és jeloljik meg a heteket (pl. minden hét) ekkor a program a
naptarban kéken jelzi a kivalasztott napokat, végiil OK gomb. (egyszerre tobb napot is
meg lehet adni, pl. kedd, csiitortok)

Vizsgamasolaskor, ha az eredeti vizsgankhoz adtunk meg termet, azt akkor viszi at a
program a masolt vizsgakra, ha bejeldljiik, hogy a vizsgdhoz a szabad termeket is masolja.
Fontos, hogy kizardlag azokra az idopontokra viszi at a termeket, amelyekben a terem
szabad, tehat mésolés utan ellendrizziik, hogy mindenhova keriilt-e terem.

8.5 Vizsgalap nyomtatatasa

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivélasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivélasztasa)/Kurzus vizsgdi (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztdsa) Vizsgajelentkezés lehuzas (49600) ,,Vizsgalap” gomb,
megfeleld template kivalasztasa, nyomtatas.

8.6 Vizsgajegy beirasa

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivélasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivélasztasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivélasztasa)Gyorsitott vizsgajegy beiras (49000)

Csoportosan: Fent az oszlopban hallgatok kijel6lése, bejegyzés tipusanak kivalasztasa,
érdemjegy kivalasztdsa, oktatd kivalasztasa, (,,Oktaté” gomb, Csak a kurzus oktatd koziil
igen/nem), ,,Jegybeirds” gomb.

Egyesével: lent bejegyzés tipusanak kivalasztasa, fent az oszlopoknal érték oszlop
mez0jébe kattintani, numerikus billentytikkel jegyek felvitele, oktat6 kivalasztasa , (,,Oktato”
gomb, Csak a kurzus oktat6 koziil igen/nem), ,,Jegybeirds” gomb.



Figyelem! Alairast nem innen, hanem kurzus feldl kell felvinni, viszont vizsgajegyet mindig
innen.

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

Bejegyzés datuma: minden esetben a vizsga idépontja, ezen nem kell valtoztatni.

8.7 Jelblonégyzetek (Beszamit a vizsgaba, Nem jelent meg)

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivélasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivélasztasa)/Kurzus vizsgdi (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztdsa)Vizsgajelentkezés lehuzas (49600), ,,Szerkeszt” gomb,
jelolénégyzetbe pipa berakasa vagy elvétele, ,,Mentés”

Szervezeti egységek (28000)(szervezeti egység kivalasztasa)/Targyak (46800)(Targy
kivélasztasa)/Targy kurzusai (48200) (Kurzus kivélasztasa)/Kurzus vizsgai (48800)
(vizsgaalkalom kivalasztasa)Gyorsitott vizsgajegy beirds (49000) feliileten megtekinthetd.

A jeldlonégyzetek parja megtalalhatd az oktatonal a weben is.

Beszamit a vizsgéaba: alapértelmezetten bepipalt, kiveheté a pipa a hallgaté soranal a
jelolénégyzetbdl. Ha bepipalt allapotu, a program elhasznalt alkalomnak tekinti a vizsgat.

Nem jelent meg: bepipalhato, arrdl ad informacidt, hogy a hallgatd nem jelent meg, ha nem
hoz igazolast, elhasznalt vizsgaalkalom (ha a Beszamit a vizsgaba jelolénégyzetbdl nem
vessziik ki a pipat, elhasznalt alkalom)



