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1.2

1.3

1.4

Bevezetés
Kezd6 lépések

Udvozoljik az aScHelyettesités (aScSubstitutions) programban, amely segitségére lesz, hogy egész
évben sikeresen oldja meg a tanari helyettesitéseket. Reméljiik, kdnnyedén megtanulja majd a program
kezelését, és hasznos eszkdznek fogja talalni.

Mit tesz lehetdvé a program
A program felhasznalhaté barmely tipusu altalanos- és kézépiskolaban. Lehetbvé teszi:

- hianyzé tanarok vagy osztalyok bevitelét, minden hianyzashoz megadhaté a hidnyzas oka;
- helyettesités kijeldlését, helyettesitési tipusok segitségével;

- a helyettesitett 6rakhoz rendelt tanterem megvaltoztatasat;

- napi helyettesitési terv készitését és kinyomtatasat mind a tanarok, mind a diakok részére;
- statisztikak és havi jelentések készitését.

Hardware kévetelmények

- IBM-PC kompatibilis szamitégép 486i vagy ennél jobb processzorral, 16 MB RAM, merevlemez,
(CD-ROM meghajto) és VGA monitor;

- WindowsTM 95/98/ME/NT/2000/XP operaciés rendszer;

- egér és nyomtato.

Installalas

Az aScSubstitutions program az aScTimeTables programmal egyditt kerll installalasra. A program
hasznalatdhoz regisztralnia kell az aScTimeTables programot. Ezt az aScTimeTables program futtatasa
soran teheti meg.

1.5 Utmutaté és felhasznaléi segitség

Ha a munka kézben felmerilé problémaira nem talal megoldast még a kézikonyv alapjan sem, forduljon
bizalommal a program forgalmazoéjahoz.

Kérdéseit felteheti az 6rarend program levelezé listajan is (legjobb valasztas), ahol szamos, iskolaban
dolgozé és a programot jol ismerd kolléga tud segiteni.

Feliratkozas: orarend-subscribe@mrsoft.hu

A program frissitési informaciéit keresse az alabbi cimeken

http://www.mrsoft.hu illetve http://www.sulibolt.hu

Elérhetéséglink: info@mrsoft.hu , 1-280-8811, 20-943-4676


mailto:orarend-subscribe@mrsoft.hu
http://www.mrsoft.hu/
http://www.sulibolt.hu/
mailto:info@mrsoft.hu

2 Orarend kijel6lése

El6szor ki kell jeldlnie az érarendet, ami alapjan a helyettesitést szervezni fogja. Az aScSubstitutions
program elsé hasznélatakor a kdvetkez6 képet latja:

OraRond

hinCs kivalasrive az Grarend, mey
akapgan a helyetiests bt dnik

A hedyettasbési dranendek kstdjbhor egy
Bovnfilokel Grarensded o pluss konro
bmtintva vagy o plusz bilentyl
Ietbasiye] itet

Jobboldali mentsorban
fentrdl lefelé:

- Tanar,

- Osztaly vagy

- Tanterem nézet

- Uj helyettesités kezdése
és biztonsagi masolat
készitése

- Beallitasok

- Program talcéra tétele.
(A programot visszadllithatja,
ha az ikonjara kattint )

- Kilépés

Orarend kivalasztasahoz kattintson a zold plusz jelre (Fenti kép bal felsé teriiletén). Hatasara az alabbi
parbeszédpanel jelenik meg:

Orarend valasztasa a helyettesitéshez

Mew: tinta lzkola

Dremal.rox

Orarend
Walassza ki az drarendet, amely alapjan majd a helyettesités torténik.

2. @0
Ug_l,.leletek i Maz drarend ==annt
lukazdra

Minden tanar esetében beallithatjia, hogy mikor helyettesithet, ezetleg azt, hogy mikor teljesit
helyettesités szolgalatot,

Tehat, ha a helpettesités meghatarozaszakor egy mar megadott drarendhez tr vissza, pl. az érettzégi
hét utan, amikor eqy teliesen mas drarend valt érvényben, nem kell a helyettesitési szolgalatot djra

A "Maz drarend szerint' lehettizéget a tobbhetes orarendil izkolak iz kihaszznalidk.

3_ Helyettesitési drarend. keadet :
Fezdet

Az OK hatasara az alabbi (aktudlis tanév) bejegyzés jelenik meg:

" B ~d
o - OraRend
Crarend megneverése Ervényes
-~ Mirita [zkola 01.09 2004 - 34 .03 2005




A parbeszédpanelen beallithatja:

- Az érarend nevét. (Ez csak sajat belsé hasznalatra lesz, ezért barmit megadhat névnek.)

- A hasznalni kivant érarend fajl helyét.

- Orakételezettséget és lyukasoérakat. A hasznélat soran majd lathaté, hogy az egyes tanarokhoz
pontosan beallithatd, mikor, milyen tipusu helyettesitést lehet rajuk bizni. Ha év kézben érarendet valt,
eldontheti, hogy Ujradefinialja a lyukasorakat, vagy hasznalja a korabbi beallitasokat. Elsé alkalommal

természetesen Uj beallitasokat kell készitenie.

- Az 6rarend és a helyettesitési terv érvényességének kezdeti datuma. (Alapbeallitasban ez

szeptember 1.)

Ev kdzben ugyanilyen médon barmikor hozzaadhat / térélhet 6rarendeket. Az érarendvaltasrol

részletesebb informaciot a 13. fejezetben talal.

Alap beallitasok

A két legfontosabb beallitas kozil az elsé az alapadatok megadasa. A parbeszédpanelt a jobb alsé
menusornak az alulrél harmadik ikonjara klikkelve nyithatja meg.

Beallitasok

Elvégezhet beallitasok:

Altaldnes | Kitdriomok | Nyomtatés |

Helyettesités napokia ~ Inditaskor megieleniten :

(%) Mai hidnyzékat
Kedd ) Holnapi hisrwzdkat
Szerda
vomtatas bedllitsa

] Citetok MNyaomtatas beallit

sLitortal s 1
Péntek ® ClA
[ 5zambat
[V azémap > ey .

Bubaorékos é3 szdveq s0gd

A tantermek nyomtatasa

[ ok |[ Mégse |

- Allitsa be, mely napokon akar
helyettesitést.

- Allitsa be, hogy a mai vagy a holnapi
napra vonatkozo helyettesitésekkel
induljon a program.

- Jeldlje ki, hogy a nyomtatasban meg
akarja-e jeleniteni a helyettesit6 tanar
szamara a tantermet is.

A masodik fontos beallitds a napok és az érarend dsszehangolasa. A hianyzo6 tanar filre kattintva
beallithatja, hogy melyik érarendi napot akarja a mai napon hasznaini.

e

117 dp= Hidnyzok 15.7.05 - PENTEK
T

It FAncs SNYT0

| Minden nap megadnatia, mely bandrok
Wy osTiAlyok hilrynrrek.
Meghatdrozhatia méy, hooy egész nap
VB cEak DZoayne defkon vonnak
bévod, 1) hidryzdiat o plusz gomblonl
adhat meg, valamint & hifiryTok sdated &
nEvikin dhes ket katlirtve
méedosihatia, A Winusz gombbal bark
Bttt kxtéel

Mincy. Hio o bonedr T 1. d3 0 2. drén

[

Féroyzk, Ez & harmadk Grirs visszadn,
maid & 4,5. és a 6. orén ismét hidryzk,
akkor 8l készer sorofs & Hidryzak kizd

- A bal oldali kép aljan lathaté ,Orarendi Nap”
ad lehet8séget annak definialdsara, mai nap
helyettesitéseihez melyik 6rarendi napot
akarja hasznalni. A napot a szam melletti kék
nyilakkal médosithatja. Ha példaul ezt a
szamot egy hétféi napon 1-rél 2-re valtoztatja,
akkor ezen a hétfén a keddi 6rarendet fogja
hasznalni. Ha nem a naptari naphoz igazodé
orarendi napot hasznalja, a program meg
fogja kérdezni, hogy az ez utan kdvetkezd
napokon is eltolja-e az érarendet (pl. kedden
a szerdait, szerdan a csutoértdkit hasznalja
stb.)

- Tobbhetes 6rarend hasznalatakor, itt
allithatja be, melyik heti 6rarend legyen
érvényes az adott napon.



4 Hianyzasi indokok definialasa
Ha egy tanar hianyzik, minden alkalommal megadhatja a hianyzas okat. A program havi jelentést készit a

hianyzasokroél, melyben feltiinteti az okot is. Hianyzasi indokokat az alsé sorban balrél az 5. fil
segitségével definialhat.

Indokok

Megnevezes Rirnidies  Megegyzes

VOt OV O 18N Yy 8T
oszhily RAryTAIENNE ORAL IS, A S
merveinek megielelden adnalja meg az
alkokal

g okot & Plusz gombbad definihal, a
Winesz gombbal 10roietl, dupla
kattintdssal méddsihatis azl

"B

Késébb lathato lesz, hogyan adhat meg nevet, roviditést és megjegyzést az egyes okokhoz.

5 Helyettesités-tipusok megadasa

A hianyzas okahoz hasonléan helyettesitési tipusokat is megadhat, és az egyes helyettesitéseket ezekbe
a tipusokba sorolhatja. A tipusokhoz megadhat nevet, roviditést és megjegyzést. Késébb erre is
visszatérunk.

6 Részletesen a tanarokrol

Minden egyes tanarhoz sajat helyettesitéssel kapcsolatos megjegyzéseket flizhet.

Tandrok

Minder bandr exetében maghalirozhats
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1. Helyestosfinat-., A helyetteskng
osziopban az korra katintva |
meghalirozhatik, bogy & tandr fud.e
hstpaiasienl

2, Szoighk, Ho o szoigilat oaziopbaen
a1 konrs kotlindurk, megielenik o fandr
despendis. H porlasan
meéghalarozhatik, Fogy mikor van &
tandr sTolpiatbon (8 program o tandn
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Ikonra kattintva beallithatja, hogy fel akarja-e venni a tanart a kinyomtatandok listdjara vagy nem.
Példaul eléfordulhat, hogy egy tanar év kdzben hagyja el az iskolat, ezért a nevét nem akarja
tobbé kinyomtatni, de statisztika készitéséhez még nem szeretné véglegesen tordlni

ikonra kattintva megadhatja, hogy a tanar helyettesithet-e. Példaul beallithatja, hogy egy 6raadd
=*7 tanart ne lehessen helyettesitésre kildeni.



A ikon az alabbi parbeszédpanelt adja:

- Kétel_e'zé he:lyettesite’s. Egye"s tanéroknak (péjlc’jé_ul Tyukastra '|
orahiany miatt) megadhat kotelezé helyettesitési
orakat. ]
- Tuléra. A program képes kezelni a statisztikakban (4 I
atdalorakat. LT _____
- Ezekben az id6pontokban a tanar nem Ke
helyettesithet. L1 I [E—
oz
Ha kétszer rakattint egy tanar nevére, az alabbi S B = 'z
5
T ] RS
Fa
My !
debmagyert ¥ Sagigaat (5 Tiikér 7 Hem
i 4 tulicions i be kit s hoz hasandia a2 egé jobb
) . i T
iy
EF .
Modosit parbeszédpanel jelenik meg:
Sukkapesiiie - Kés6bb latni fogja, hogyan rendelhet pontértéket a
Et Ma helyettesitésekhez. Itt allithatja be, hogy az egyes
Midsit tanarok hany ponttal inditsanak (példaul el6z& évrél
megmaradt pontok).
L IE&
- Beadllithatja a tanar szakképesitését, és hogy
Lok | | Mege | osztalyfénok-e.

Részletesen a tantargyakrol

Minden tantargynal beallithatja, hogy 6sszevonhaté vagy nem. Ha példaul egy osztalyban kezdé és halado
angol csoportok vannak és a kezd6 angol csoport tanara hianyzik, a haladé angol csoport tanara
Osszevonhatja a két csoportot. De ha angol és német csoportra van bontva az osztaly, akkor ezeket nem
lehet 6sszevonni.

14.7 Tantirgyak

Tornimgy neve QEpTevonnats

Minden dedndl meghetdrozhatis, hogy
Gaszevonhabi-a. Bt day hudi bedlibanl,

Angal ryehe s [a hagy a1 *Gszevonhatc” oaTiophan az
Tirtdraem * ikoora ket
 Bickdgia *, |
Technia alapis * [
—— ol bovasig s :..« [ 4
W Meayer sty [
& Kémin -I-: [
i Fioldraiz &,
| | Etiknl nevelés & |
{ MaemEkn *, [
Hémet repely & |
— Zensl neveiks +. [
| Hépremines el neweiés &, [ -
oy Polgi vk *.,
5 Mhrikara nevelés . ¥
: HiTlrtisi nevekis *, i 7
e Wi Thgaznsag gyascein F ¥k +
L SzAmARTtechnikn L L
I3 Terméstetrajz +,._( v
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8 Hianyzé tanarok és osztalyok megadasa

Hianyzé tanarokat és osztalyokat a bal felsé filre kattintva lehet megadni, ekkor az adott napon hianyzék
listaja l1athatd. A zold plusz ikonra kattintva Uj hianyzdkat lehet megadni.

] -~
I-|_. 3 Hidnyzdk 15.7.06 - PENTEK 107 el
rI— W Telilecr vaqy o3zhéyok hidnyoonak
Frddarné Bsbagidy 0:18 Meghaldrachalia még, hogy egest rep
3 Aknn vardak
" T . h25T gomiital
[ﬁj hhn?zm @._.ilfd‘w:lﬂt [T
e 2 | - tinhva ]
L | P Kb dénasi v gorisbel birkd
S | : - — - z !r:ls a2, brén
O el bty ; Lzrme allanm ok v] | Gedira vizgzofn,
|2 | izaliiaire chs - v izmet hidemyzik,
| # hidery ik lizd
=1 3 ﬂ Mikce hidryek : (D Egészrep  (3HEcezak
= il (o [w] i (19 v
G ' '
a (] Hosszsrtadd betegifomiry 144 15 [w| (7 [w][20e  [+]
3 w15 w7 [w]/a008 (vl
I Ok, M
e | —— |

A parbeszédpanelen beallithaté:

- Ki hianyzik. (irja be a nevet, vagy valasszon a listabol.)
- Mi a hianyzas oka.
- Mikor hianyzik. Ez lehet teljes nap, vagy csak egy része. Ha a tanéar példaul az 1-3 és a 6-9 6rakon
hianyzik, akkor kétszer kell beirni hidanyzonak.
- Tartds hianyzas.
A hianyzok listajarél a minusz jelre kattintva lehet eltavolitani tanarokat vagy osztalyokat.

A datum melletti piros nyilakkal gérgethet az el6z6 vagy a kdvetkezé napi hianyzasokra. A kék datum folott
a jobb egérgombbal kattintva kivalaszthatja, mely napra szeretne ugrani.

A Z06ld plussz jel feletti ikonnal az el6z8 napi hianyzdkat atirhatja a mai napra is.

9 Helyettesitések megadasa
A fels6 sor masodik ikonjara kattintva minden napra megadhatok a helyettesitések:

- Kattintson a felsd sarkokban
talalhato piros nyilakra, ha az
el6z8 vagy a kdvetkezd napot
Helyeltesilés 98,05 - KEDD ~ 1l akarja latni. Adott Siétumért ]
£ Hinyaok  Trbrgy Hehed lusa N befeltesd kattintson jobb egérgombbal a kék

e | ] szbvegre.
J.De BG i SR .. A U N I N . . L, i .

; L rEE | EHEE - Afelsé fulgor algttl wzszmtes k(lak
== e ————— | e || | 1 vonalra kattintva irhat megjegyzést
- S . a megjelend ablakba, amely a
= nyomtatott lapon is lathato lesz.

- - A notesz tartalmazza azon
= tanarok listajat, akik a kivalasztott
- L éraban helyettesithetnek. A lista
Duztiyban 1ank rendezett, a sorban legels6 tanar a
1 ; 0 legmegfelelébb a helyettesitésre.
- TS : - Itt lathatoak a részletek a
E hénap statisiibia g Kivalasztott tanarrol: mennyit
. DO L helyettesitett eddig és milyen

Fontok (eoben az évben) 0-0=0

kritériumok vonatkoznak ra.




Helyettesités 9.8.05 - KEDD D8
Tty  Hefyet, Bpuzn ] halyettesd
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Hellyettesités
Qi

Halryrad:
Tarkéegy
Disztaly ;

Hiimérimmak VaBkorti
Ebmiyazhs 5T

DAk NGk

Hibattesltés lpusa limerentpus | |
Megiegyeds |

Srolkgale

issamaks reps Sraszam

E hdnap slatertis

Hetyefinsket: 100 S000% 1,
Herryzoll: L1}
Ponbok (ebben az Svbent 00 =0

Jobb felsé (rézsaszin hatteri) tablazat:

- Minden sor egy tanart jelképez, a tanar nevének roviditése lathato a tablazat bal oldalan. Ha ez voros,
a tanar nem helyettesithet az adott 6raban. Ha kék, a tanarnak ez az éra kotelezd helyettesitési 6ra.

- A tanar neve melletti vonal jelentése: z4ld - a tanar tanitja az adott osztalyt. Sarga - a tanarnak
megfelel§ képesitése van az adott 6rara. Kék - a tanar az adott osztaly osztalyfénoke.

- A sOtétebb rézsaszin azt jelenti, hogy a tanarnak az adott idépontban 6raja van. A helyettesitendd éra
sarga. A tanar altal helyettesitett tdbbi 6ra vords. A kék érakat az adott tanarnak meg kellene tartani,
de mégsem tartja meg mert a diakok nincsenek ott (példaul tanulmanyi kirandulason vannak).

Jobb also, kis tablazat
- Feltételek (Kritériumok). A teljesitett feltételek kékkel, a nem teljesithetéek szirkével jeldlve.
- E honap statisztikaja. (Vonal alatt a Helyettesitett sorban, balrél jobbra):
Ebben a hénapban helyettesitett 6rak szama.
Helyettesitések atlaga per tanar. (Zaréjelben)
Az dsszes helyettesités hany szazalékat végezte az adott tanar.
Legjobb helyettesiték listajaban elfoglalt helyezés.
- Ebben a hénapban hianyzott 6rdk szama.

- Kiilénbdz6 helyettesitésekhez kildénbdzd pontszam rendelhetd. Itt 1athatd a sulyozott
helyettesitések és a hianyzasok kilénbsége, mely az egész iskolaévre vonatkozik.

A sarga savra duplan klikkelve, megjelenik a kitdltést seqgité ablak.



10 Helyettesitési feltételek megadasa

Kattintson a beallitas ikonra a Helyettesités program képernyg&jénekjobb als6 sarkaban (alulrdl a
harmadik), majd pedig a Kritériumok fllre.

Az egyes feltételek jelentése a

meg

Beallitasok & kovetkezs:
| Allalénos | Enbérumak | Myombsthe | - Osztalyban tanit - ha
Kaitéiiuim a tanar tanitja az adott osztalyt,
, e akkor a megadott szamu pontot
Elhebazés il ! i0

kapja. Sokszor jol jon, ha olyan

BrSSIIEL o 3 tanart tudunk bekiildeni
Dizzkalyfiinik: k) gli] helyettesitésre, aki mar ismeri az
Szakképesités i) 70 osztalyt. Osztalyfonsk
; g . - sztalyfénok - az
Kmmm_u B . iz el6z6 feltételhez hasonléan itt az
Gk “ 1 osztalyfénokségért kap
Szoigllan J 10000 pluszpontokat a tanar.
Egyeniete: ] 10 - Szakképesités - a
hedpaitasilds . . "
Havmilis raci 1 0 tanar bizonyos szamu
deaczim Ty pluszpontot kap, ha képes
szakhelyettesitést adni.
Az egyas knbérumokhoz sulpozhatia, Minél magasabb egy adolt knténum siiva, annal nagyobb eldnyben - KimermtSég -ha egy

van &z & lanki, ski a2 adolt kilérumnak megfelel A pogiam ezen éitdkek slapidn készili el az adolt dia tanart bekildink helyettesiteni,
helyettesitézthaz a lanarok kstajal.

el6fordulhat, hogy tdbb 6raja lesz

Egy konkrét tandrt =apat megitéléss alapian iz kivdlaszthat, ha pedig soirendet allit fel. a program a egyhuzamban mint azt az
kivdlazatdsnal is ceqilségéee lehet & knldnumulk ponlos leirdsat a Kiitéiumok l2fidza goenbbal tekintheli

orarend programban beallitottuk.
Ebben az esetben a beallitott
szamu pontot a program levonja.
- Osszevonas - ha a
tanar a kiegészité csoport érajat

[ Eménmlsirasa | [ Standard éitékek bealitasa |

Lok J[ megee |

a sajatjaval 6sszevonja, a
megadott szamu pontot kapja érte.
Kotelez6 helyettesités (Szolgalat) - ennyi pont jar a kotelezd helyettesitésként végzett munkaért.
Egyenletes helyettesités - a kiegyenlitett helyettesités teher érdekében a program a kévetkezé
képletet hasznalja: pont = (hidnyzott 6rak szama - helyettesitett érak szama) * itt beallitott pontérték.
Maximalis napi éraszam - beallithatd, hogy egy tanarnak mennyi legyen a maximalis napi 6raszama.
A tanar altal kapott pontokat a program a kévetkezé moédon szamolja: pont = (maximum draszam -
letanitott 6rak szama) * itt beallitott pontszam. Ha a tanar a napi maximumnal tébbet tanit, ez az
érték akar negativ is lehet.
Elhelyezés - ez a feltétel garantalja, hogy a tanarok nem helyettesitenek olyan érakban, amik
nagyon kiesnek a normal érarendjiikbél. Tegylk fel példaul, hogy egy tanarnak csak elsé éraja van,
és beosztjak helyettesiteni az 6tddikre. Ekkor a program (5 - 1)*beallitott pontszamnyi pontot levon
téle, mert rengeteg lyukasoraja keletkezik. Masrészt viszont, ha a helyettesités egy ilyen nagyobb
lyukba esik, a tanar pluszpontot kap.

A program végul az igy kiszamitott pontszam alapjan rangsorolja, ki lenne a legjobb helyettesitd tanar az
adott orara.



11 Nyomtatas és exportalas Excelbe és HTML-be

A bal alsé sarokban lathaté nyomtatd ikonra kattintva egy listat kap a lehetséges nyomtatasokrol.

Kinyomtathatja:

- Mai helyettesitések - ez az informacié a tanaroknak szél. Megmutatja, ki mikor mit helyettesit,
egyben nyomtatott hattér dokumentumként is megtarthato.
- Mai helyettesitések - Informacioé a diakoknak - ez ugyanaz a diakok felé. Néhany iskolaban ez a
legnépszerlibb napi olvasmany.
- Helyettesitések 6sszegzése

e oy —= = - = o
147 ~ Myomtalds 15.7.056 - PENTEK 16 7 Hyomtatas - helyettesités dsszepzése
Weal heyettesitéses B i
Ml hetyettesilések - mformecidl a digkaknak o) | ldosak:
Halyetlesbéoak dezregrése o = L o
E HAMYTAK [eayTeke = Ak |1_|E|5? E| L2U04 E|
Expartéias - helyetiestéosk &2 namyzdk —= Eweel == T =
= Eportdids - beszenrdsek — Encel ig [18 [we][7 ] [2004 [w
| Expartéias HTML Tarmsumba —= HTML
- Oezlapok:

Fomatume () Ordkc () Napak (&) Ordk [napok [

| % lsmeretlentipus

¥ Dsszesen

- Allitsa be, melyik helyettesitési tipust szeretné latni.

- a statisztika kezdeti- és zaré
datuma.

- itt megadhatja, hogy kéri-e
az Osszesités oszlopot,
illetve beallithatja a
formatumot. Ez lehet

- Orék - hany 6rat
helyettesitett az adott tanar

- Napok - hany napon
helyettesitett az adott tanar

- Orak(napok) - az 6rak mellet
zarodjelben megjeleniti a
napokat is

- Hianyzdk jegyzéke - ugyanaz, mint az el6z8, 6sszegzést készit a tanarok hianyzasairdl és a
hianyzas okardl. It kérheti azon tulorak szamlalasat is, amelyekrdl a tanar hianyzott.

- Exportalas - Excelbe vagy HTML-be

A beallitasok kozott lehetésége van a nyomtatott képet is beallitani (Nyomtatas ful):

HTML

A helyettesitési adatokat HTML formatumban is exportalhatja. Ez az export ugyanazokat a beallitasokat

fogja hasznalni, mint a nyomtatas.

12 Nyomtatott helyettesitési listak beallitasai

Az 6rarend nyomtatasi kép beallitdsaihoz hasonléan beallithatja a helyettesités nyomtatasi képet is. Az

abra egy napi helyettesitési listat mutat, de ugyanigy beallithaté a tébbi is.

- Kattintson jobb egérgombbal a szOvegre, hogy megvaltoztassa a bet(itipust- és méretet.

- Kattintson az Oszlopok gombra a parbeszédpanelért,
- valassza ki a megmutatandé oszlopokat
- allitsa be az oszlopok sorrendjét

- rogzitse az oszlopok sorrendjét

- jeldlje be, ha dssze akarja vonni az azonos értékeket tartalmazo oszlopokat.

- Visszatérés az alapbeallitasokhoz.

- Az oszlopszélesség megvaltoztatasahoz lenyomott egérgombbal hizza odébb a kék vonalat.



13 Biztonsagi masolat készitése

A képerny6 jobb also6 sarkaban talalhato, floppylemezeket abrazolo ikonra kattintva az alabbi
parbeszédpanel jelenik meg:

Biztonsagi masolat
[ [j helvettesités kezdése ] i KeZdJen uj,helyetteSitéSt'IE,Z a
funkcié Ujrainditja a helyettesitéseket.
Kitorli az 6sszes adatot, és Uj tanévet
[ Biztonzagi masolat készitéze ] nyit.
e ; T g - Biztonsagi masolat készitése és
l Ljitdz a biztonzaai mazolatbdl l helyreallitasa.

: e ; : - A program automatikusan is
& program minden befejezézkar automatikuzn menti a megadokt

: e ; S mnie T o készit biztonsagi masolatokat. Ezeket
informaciok.at. A biztonzag masolatot biztositékként hazznalhatjuk. barmilyen itt lathatia. és a felhasznalé altal

eldre nem elezhetd ezemény bekovetkezézekor vagy a helyettesitésel L, ! . R

atvitelére eqy masik szamitigepre, készitett biztonsagi masolatokhoz

Hetente legalabb egyzzer készitsunk egy ilven biztonzagi masolatot. hasonléan nyithatja meg.
Autornatikuz bizkonzagi maszolatok,

A legutdbbi naprdl &s hetrdl a program autarnatikusan is keszit
biztonzaagi mazolatat, Az Ljitdz a biztonzag masolatbdl parancosal az
automatikLuz biztonzag mazolatbadl ugpanigy frizzithet, mint az
eqyzzert biztonzagl mazolatbal.

Az automatikugan késziil biztonsagi mazolatok fajljait az alabhi

S PPN N N HE

16:20, 15.07: C:\OrarendesuphBackup (Lazt] main. zpl
2242 16807 C:h\OrarendauplhB ackup [Day] main. zpl
10:29, 15.07: C:AOrarendbsuphB ackup [fweek] main.zpl

14 Orarendvaltas év kézben

El6fordulhat, hogy tanév kozben kell 6rarendet valtani. Ezt a helyettesitésekkel is meg lehet tenni, az els6
orarend megadasahoz hasonléan barmikor hozzaadhat ujabbakat, és mindegyikhez meghatarozhatja,
hogy mettél meddig érvényes.

Ha példaul egy vizsgahét miatt Uj érarendet vezet be, csak adja hozza a vizsgahét érarendjét is, és allitsa
be mely datumtol érvényes, aztan adja hozza ujra az eredeti 6rarendet a kdvetkezé hét elejétdl
datumozva.

A harmadik fejezetben megmutattuk, hogyan allithat be a naptari naptdl eltérd érarendi napot. Bizonyos
valtoztatasok ezzel is egyszer(ien megoldhatok, és Uj 6rarend felvételekor is sziiksége lehet ra.

Amikor Uj 6érarendet ad hozz4a, ennek az érarend fajlnak egy példanyat a helyettesitések mappaban is
elmenti a program. Emiatt ha mar hasznalt érarendet akar Ujbol hasznalni (példaul visszatérés a
vizsgahétbdl), a program figyelmezteti, hogy ilyen nev( fajl mar létezik. Ajanlatos, hogy ha valtoztatott az
orarenden, akkor azt mindig uj néven mentse el.



