BELEPES, ALTALANOS ISMERETEK

A programba csak felhasznaloi név és jelszo segitségevel tudunk belepni!
Gépelje be nevét és jelszavat, majd kattintson a ,,BELEPES” gombra!

A fels6 meniisor segitségével lehet 1épkedni az egyes cimszavak kozott.

Az egyes adatbazisok tételeinek aktudlis szdmat a tablazatok elején pirossal kiirva mindig
megtalalhatjuk.

TIPP: Nyomtatasok elott mindig ellendrizze le nyomtatdjanak bedllitasait. Ha sziikséges
valtoztasson a margok, a tajolds, az elrendezések bedllitdasain!

,JANKONYVEK”
Tankdnyvi adatbazisunkat a meniisor ,, TANKONY VEK” gombjaval érhetjiik el. (A
programba val6 belépéskor ez az adatbazis toltddik be automatikusan.) Lehetdségiink nyilik

Uj tankonyv (kiadvany) felvitelére, a meglévo kiadvanyok kezelésére, modositasara, torlésére.

UJ TANKONYV FELVETELE

Az ,,UJ TANKONYV” gombra kattintva nyilik lehetdség a tankonyvi adatbazis feltoltésére,
Uj tankonyv felvételére.

A kovetkez0 adatok felvitelére van lehetdség:

Tankényv raktari szama — a kiado altal (vagy sajat magunk altal) adott tankdnyv
azonositd. A program ez alapjan azonositja, rendezi, valogatja le stb. a kiadvanyokat, ezért
ennek médositisara késébb nincs lehetdség.

Tankonyv cime — a kiadvany teljes cime, akar alcimmel egyfitt.

Tankonyv szerzo(k) — a kiadvany szerzéjének (szerzéinek) neve (nevei).

Kiado — a legordiild meniibdl lehetdség van a kivalasztani a kiadvany kiadojat.

A listaban még nem szereplé kiado felvitelére alul az ,,UJ KIADO” gombra
kattintva nyilik lehetdség (Legkdzelebb az uj kiadd neve mar megjelenik e legordiild
meniiben.)

TIPP: Célszerii elobb meggydzddni arrdl, hogy a kiado megtalalhato-e a legordiilo
meniiben, s ha igen, csak azutdn kezdeni a tankonyv adatainak felvételére. Ha nem, akkor
kezdjiik az adatfelvitelt az uj kiado felvételével!

Tankényv rovid cime — lehetdség van a kiadvanynak egy rovid cimet adni, mely
konnyebbé teheti a kiadvany raktari szam szerinti beazonositasat.

Tantargy — a legordiilé meniibdl lehetdség van a kivélasztani azt a tantargyat, ahol a
kiadvanyt hasznaljak.

A listaban még nem szereplé tantargy felvitelére alul az ,,UJ TANTARGY”
gombra kattintva nyilik lehet0ség (Legkozelebb az 0j tantargy neve mar megjelenik e
legordiild meniiben.)

TIPP: Célszerii elobb meggyozddni arrdl, hogy a tantargy megtaldlhato-e a
legordiilo meniiben, s ha igen, csak azutan kezdeni a tankonyv adatainak felvételére. Ha
nem, akkor kezdjiik az adatfelvitelt az uj tantargy felvételével!

Akkreditalt? — az lires négyzetre kattintva egy zold pipaval jelezhetjiik, hogy a
kiadvany az OM 4ltal akkreditalt, a négyzetet liresen hagyva pedig nem az.




Tankonyv ara — a kiadvany aranak megadésa szammal.

Tanari példanyszam — a tanari példanyok darabszaméanak megadasa

Ratartas — az a darabszam, melyet a rendszerben 1évo tanuléi darabszam rendelésen és
tanari példanyok rendelésén tal pluszban szeretnénk megrendelni, szdmitva esetleg Gjabb
tanulok beiratkozasara.

TIPP: A Ratartast kezeljiik ugy, mint egy raktart, melybdl kielégithetjiik az uj
igényeket. A valtozdsokat azonnal javitsuk ki a Ratartds darabszamanak modositasdaval!

Az ,,OK” gombbal elmenthetjiik a tankonyv részletes adatainak bevitelét, melyet ,,Az adatok
elmentve” szoveg megjelenése nyugtaz.

A ,,VISSZA” gombbal visszatérhetiink a bevitt tankdnyvek listajahoz.

TANKONYVEK RENDEZESE

Az adatbazisban szerepl6 kiadvanyokat tobbféleképpen rendezhetjiik.
,» Tankonyvek gyorslistaja” — a legordiild menii segitségével kiadvanyainkat
rendezhetjiik: Kiado
Tantargy
Raktari szam
Akkreditaltsag

Intézményegység szerint.

Nyissuk le e meniit és a rendezés szempontjara kattintva a program automatikusan a szempont
szerint rendezi az adatbazis kiadvanyait.

TANKONYVEK LEVALOGATASA

Az adatbazisban szerepld kiadvanyokat tobbféleképpen levalogathatjuk.
Lehetdség van a: Tantargy

Raktari szam

Kiado szerinti
vagy ezek kombindlasa szerinti levalogatésra.

A levalogatast az ,,OK” gombra valo kattintassal indithatjuk el.

TANKONYV RESZLETES ADATAINAK MEGTEKINTESE, MODOSITASA

Egy kiadvany részletes adatainak megtekintésére, modositasara a
»RESZLETEK/MODOSITAS” gomb lenyoméasaval nyilik lehetdség.

A raktari szam kivételével a kiadvany barmely adatat tudjuk modositani.

Itt nyilik lehetdség a kdnyvtarban 1évé darabszam feltlintetésére, melyet a program kivon az
ingyenes tanulok altal rendelt tankonyvek darabszamabol.



TIPP: A konyvtarban lévo tankonyv darabszama maximum csak annyi legyen, mint az
ingyenes tanulok dltal kért tankonyv darabszama, mert a program a rendelést csak igy tudja
kezelni.

A ,,TANTARGYAK” gombra kattintva modosithatjuk/kitorolhetjiik a tantargyak nevét, de
lehetéség van ,,0j tantargy” felvitelére is. A lista végén talalhato ,,VISSZA” gombbal
visszatérhetiink a tankonyvek listajahoz.

A , KIADOK” gombra kattintva médosithatjuk/kitorolhetjiik a kiadok adatait, de lehetéség
van ,,ij kiado” felvitelére is. A lista végén talalhaté ,,VISSZA” gombbal visszatérhetiink a
tankonyvek listdjahoz.

A ,,TANKONYV TORLESE” gombra kattintva egy figyelmezteté iizenet jelenik meg. Ezt
megerdsitve a kiadvanyt toroltiik az adatbazisbol, melyet ,,Az adatok tordlve” lizenet nyugtaz.
A ,,VISSZA” gombbal visszatérhetiink a bevitt tankdnyvek listajahoz.

TIPP: Raktari szamot nem modosithatjuk. Ilyenkor a tankonyvet elobb toroljiik az
adatbazisbol, majd vigyiik be ujra, mint uj tankonyvet!

,,LOSZTALYOK”

Az ,,O0SZTALYOK?” cimsz6 alatt lehetdségiink van 0j osztalyok felvitelére, meglévé
osztalyok adatainak karbantartdsara, az osztalyok tankdnyvcsomagjainak dsszeallitasara.

UJ OSZTALY FELVITELE

Felvihetjiik az 0j osztaly nevét, a legordiild meniibdl kivalaszthatjuk azt az
intézményegységet, ahova az osztaly tartozik. A ,MEHET” gombra kattintva az 0j osztalyt
1étrehoztuk.

TIPP: Célszerii elobb meggyozodni arrdl, hogy az intézményegység megtaldlhato-e a
legordiilo meniiben, s ha igen, csak azutan kezdeni el egy uj osztaly adatainak felvételét. Ha
nem, akkor kezdjiik az adatfelvitelt az uj intézményegység felvételével!

(1asd. Osztaly modositasa c. rész)

OSZTALY MODOSITASA

Egy osztaly részletes adatainak megtekintésére, moédositasara a ,,MODOSITAS” gomb
rakattintasaval nyilik lehetdség.

Modosithatjuk az osztaly megnevezését, intézményegységét Ezutan az osztaly ala
tartozo tanulokat mar az 0j osztaly megnevezés alatt érhetjiik el. (Igy nem okoz
gondot, hogy a tanulok magasabb osztalyba léphessenek.)

Az ,,UJ INTEZMENYEGYSEG” gombra kattintva 0j intézményegységet hozhatunk
1étre.



OSZTALY TORLESE

Az osztalyokat a ,,TORLES” gomb segitségével tordlhetjiik. A ,,TORLES” gombra kattintva
egy figyelmezteto lizenet jelenik meg. Ezt megerdsitve az osztalyt toroltiik az adatbazisbol.

OSZTALYOK TANKONYVCSOMAGIJAINAK OSSZEALLITASARA

Egy osztaly tankonyvesomagjat az ,,OSZTALY-TANKONYV” gomb segitségével érhetjiik
el.

Az ,,OSZTALY-TANKONYV” gombra kattintva egy kétpaneles tabla jelenik meg.

El6bb a jobb oldali panel tetején a legordiilé meniibdl valasszuk ki azt az osztalyt, amelynek
tankonyvcsomagjat 0ssze akarjuk allitani. Majd ezutan a bal oldali ,,Minden tankényv”
listabol valasszuk ki a megfeleld tankonyveket. (A lista a raktari szamot és a tankdnyv
altalunk adott rovid cimét tartalmazza. Természetesen a nyomtatott verzidban a tankdnyv
Osszes adata szerepelni fog.)

A ,,Minden tankonyv” listabol az ,,Osztaly tankonyvei” listaba a L,HOZZAAD” gomb
segitségével rendelhetjiik a kijelolt kiadvanyokat.

TIPP: Egyszerre tobb kiadvanyt is hozzdrendelhetiink egy osztdly listajahoz. A tobbszoros
kijelolést az egérrel (jobb egérgomb lenyomva tartdasdval és az egér huzdsaval) vagy a
» Ctrl” gombot lenyomva a kiadvany cimére valo kattintdssal érhetjiik el.

Az ,,0sztaly tankonyvei” koziil torolhetiink is kiadvanyokat. A kiadvany(ok) kijelolése(i) utan
a,,TOROL” gombra kattintva a tankdnyv torlddik az osztaly tankdnyvesomagjabol.

Az egyes osztalyok tankényvlistait a panelok alatt talalhat6 ,,AZ OSZTALY

TANKONY VEI” gomb segitségével nyomtathatjuk ki. Rakattintva egy 01j ablakban egy
nyomtatasra alkalmas lista jelenik meg, melyet a mentisor ,,fajl-nyomtatés...” funkcidinak
segitségével nyomtathatunk ki. A tanul6 sziilei tajékozodhatnak az osztaly leendd
tankonyveirdl, s kitdltve megrendelhetik a kiadvanyokat.

A ,,TANKONYVEK LISTAJA” és az ,,0SZTALYOK LISTAJA” gombokon keresztiil a
megfeleld listdkhoz ugorhatunk vissza.
,TANULOK”

A ,,TANULOK?” cimsz6 a tanuldi adatbazis létrehozasara, kezelésére, a tanuldi
tankonyvcesomagok elkészitésére hasznalhato.

UJ TANULO FELVETELE

Az ,,UJ TANULO” gombra kattintva tolthetjiik fel a tanuléi adatbazisunkat.

Az 1j tanul6 adatai koziil a kovetkezd adatok megadésa sziikséges:
Tanulo neve
Osztalya — a legordiild meniibdl valaszthato ki



Fizetési mod — a legordiilé meniibdl az ingyenes vagy fizetds tanuloi statusz
megjeldlésére szolgal.

Lehetdség van szdmlazasi igény megjelolésére is. A ,,Szamlat kér:” jelold négyzet
bejelolésével egy zold pipa jelenik meg, majd kitolthetd a szamlazasi név és cim is.

Az 0j tanul6 adatait az ,,OK” gombra valo kattintassal véglegesithetjiik, amit az ,,Uj tanuld

adatai elmentve” iizenet nyugtaz. A ,MEGSE” gomb hasznalataval a beirt adatok nem
rogziilnek, és a program visszaugrik a tanulok névsorara.

TANULOK LEVALOGATASA

A tanulok levalogatasa tobbféleképpen torténhet:

,»A tanulok gyorslistaja” gordiildmeniibdl az abe-be rendezett névsorbol
kivélaszthatjuk a keresett tanuldt, nevére kattintva a tanul6 részletes adatlapja azonnal
betdltddik. Innen is lehetdség nyilik a tanul6 adatainak modositasara vagy a tanuld
tankonyvcsomagjanak elérésére. (Lasd. még Tanul6 adatainak megtekintése, modositasa, c.
1ész.)

Lehetdség van az:  Osztaly és

Fizetési mod szerinti

vagy ezek kombindlasa szerinti levalogatasra.
A levalogatast az ,,OK” gombra valo kattintassal indithatjuk el.

TANULO RESZLETES ADATAINAK MEGTEKINTESE, MODOSITASA

Egy tanulé részletes adatainak megtekintésére, modositasara a ,,RESZLETEK/MODOSITAS”
gomb lenyomasaval nyilik lehetdség.

A gombra kattintva médosithatjuk/kitorolhetjiik a tanuld nevét, osztalyat, fizetési modjat, de
lehetéség van szamla kérési igény felvitelére is. A tanul6 Gj adatait az ,,MODOSITAS”
gombra valo kattintassal véglegesithetjiik, melyet az ,,Adatok modositva” lizenet nyugtaz. A
.MEGSE” gombra val¢ kattintas esetén az adatok nem valtoznak.

A ,,TANULO TORLESE” gombra kattintva egy figyelmeztet iizenet jelenik meg. Ezt
megerdsitve a tanuld 6sszes adatat tordltiik az adatbazisbol, melyet ,,Tanul6 tordlve” lizenet
nyugtaz.

A ,,VISSZA” gombbal visszatérhetiink a tanulok listajahoz.

TANULOK TANKONYVCSOMAGJAINAK OSSZEALLITASARA

Egy tanulé tankényvesomagjat a ,, TANULOK-TANKONYVEK” gomb segitségével érhetjiik
el.



A ,,TANULOK-TANKONY VEK” gombra kattintva egy kétpaneles tabla jelenik meg.
El6bb a bal oldali panel tetején a legordiilé meniibdl valasszuk ki azt az osztalyt, amelybe a
tanulo jar. Ekkor betoltddik az osztaly teljes tankonyvesomagja. Majd ezutan a bal oldali

,» Lanulok™ legordiilé meniibdl valasszuk ki a tanuld nevét.

Az ,,Osztaly tankonyvei” listdbdl a ,, Tanul6 tankonyvei” listaba a L,HOZZAAD” gomb
segitségével rendelhet;jiik a kijeldlt kiadvanyokat.

TIPP: Egyszerre tobb kiadvanyt is hozzarendelhetiink egy tanulo listdjahoz. A tobbszoros
kijelolést az egérrel (jobb egérgomb lenyomva tartdasdval és az egér huzdasaval) vagy a
» Ctrl” gombot lenyomva a kiadvany cimére valo kattintdssal érhetjiik el.

Az ,tanuld tankonyvei” kozil torolhetiink is kiadvanyokat. A kiadvany(ok) kijelolése(i) utan
a,,TOROL” gombra kattintva a tankdnyv torlddik a tanulé tankdnyvesomagjabol.

TIPP: Ha a tanulo kevés tankonyvet nem kér (nem rendel meg), akkor célszeriibb az osztaly
teljes tankonyvcsomagjat a tanulo neve ala hozzdadni, majd a nem kért kiadvanyokat
torélni a tanulo listajabol.

Az egyes tanulok tankonyvlistait a panelok alatt talalhato ,,A TANULO TANKONY VEI”
gomb segitségével nyomtathatjuk ki. Rékattintva egy 0j ablakban egy nyomtatésra alkalmas
lista jelenik meg, melyet a meniisor ,,fajl-nyomtatas...” funkcioinak segitségével
kinyomtathatunk. A kinyomtatott lista a tankonyvosztaskor atvételi bizonylatként is
szolgalhat. Az ingyenes tanulok kinyomtatott tankonyvlistaja konyvtari nyilvantartasra is
hasznalhato.

A ,,TANKONYVEK LISTAJA” és a,,TANULOK LISTAJA” gombokon keresztiil a
megfeleld listdkhoz ugorhatunk vissza.

,RENDELESEK”

A ,,RENDELESEK” cimszora kattintva egy Osszesit6 tablazat jelenik meg az aktualis
rendeléseinkrdl. A tablazat az Gsszesitett tanuldi rendeléseket, a tanari példanyszamokat,
konyvtari példanyszamokat €s ratartdsokat mutatja.

RENDELESEK RENDEZESE

Az adatbazisban szerepl6 rendeléseket tobbféleképpen rendezhet;jiik.
»Rendelések gyorslistdja” — a legordiilé menti segitségével kiadvanyainkat
rendezhet;jiik: Kiado
Tantargy
Raktari szam
Akkreditaltsag
Intézményegység szerint.

Nyissuk le e meniit és a rendezés szempontjara kattintva a program automatikusan a szempont
szerint rendezi az adatbazis rendeléseit.



RENDELESEK LEVALOGATASA

Az adatbazisban szerepld rendeléseket tobbféleképpen levalogathatjuk.
Lehetdség van a: Tantargy

Raktari szam

Kiado szerinti

vagy ezek kombinalasa szerinti levalogatasra.

A levalogatast az ,,OK” gombra valo kattintassal indithatjuk el.

RENDELESEK KIADONKENT

A ,,RENDELESEK KIADONKENT” gombra kattintva egy dsszesitd tablazat jelenik meg az
aktudlis rendeléseinkrdl kiadonkénti bontasban. A listak az Gsszesitett rendelési
példanyszamokat tartalmazzak.

A kiadénkénti rendeléseket ,,A RENDELES NYOMTATASA” gomb segitségével
nyomtathatjuk ki. Rakattintva egy uj ablakban egy nyomtatasra alkalmas lista jelenik meg,
melyet a meniisor ,,fajl-nyomtatés...” funkcioinak segitségével kinyomtathatunk.

,.SZALLITASOK”

UJ SZALLITAS FELVITELE

Az ,,UJ SZALLITAS” gombra kattintva bevihetjiik szallitasainkat.

Szallitas azonosito — a széllitdlevélen szerepld egyedi azonositdoszdm begépelése

Tankoényv raktari szama — a legordiilé meniibdl valasszuk ki a tankdnyv raktari
szamat.

Szallitott mennyiség — az érkezett vagy visszakiildott kiadvany darabszama.

Szallitas iranya — a legdrdiilé meniibol ki lehet valasztani a szallitas iranyat (iskolaba
vagy iskolabol tortént a szallitas).

Szallitas datuma — mindig az aktualis, aznapi datumot mutatja. Ha a szallitast késbb
rogzitjiik, akkor a datumot a legordiilé meniik segitségével adhatjuk meg.

A ,,VISSZA” gombra kattintva az adatok nem régziilnek €s visszatérhetiink a szallitasok
listajahoz.
Az ,,OK” gombra kattintva rogzitjiik a bevitt szallitasi adatokat. Ezt ,,Az adatok rogzitve”

uzenet nyugtazza.

Az ,,UJ TETEL” gomb segitségével a kovetkezd szallitasi tétel (kiadvany) bevitelét
kezdhetjiik el. Ilyenkor a Szallitds azonositdt a program nem valtoztatja meg.
A ,,VISSZA” gombra kattintva visszatérhetiink a szallitasok listajahoz.



SZALLITASOK RENDEZESE

Az adatbazisban szerepld szallitasi tételeket tobbféleképpen rendezhetjiik.
»Szallitasok gyors listaja” — a legordiild menti segitségével kiadvanyainkat
rendezhetjiik: Kiado
Tantargy
Raktari szam
Akkreditaltsag
Intézmeényegység szerint.

Nyissuk le e meniit és a rendezés szempontjara kattintva a program automatikusan a szempont
szerint rendezi az adatbazis szallitasait.

SZALLITASOK LEVALOGATASA

Az adatbazisban szerepld szallitasi tételeket tobbféleképpen levalogathatjuk.
Lehetdség van a: Tantargy

Raktari szam

Kiado szerinti

vagy ezek kombindlasa szerinti levalogatasra.

A levalogatast az ,,OK” gombra valo kattintassal indithatjuk el.

EGY SZALLITASI TETEL ADATAINAK MEGTEKINTESE, MODOSITASA

Egy kiadvany részletes szallitasi adatainak megtekintésére, modositasara a , MODOSITAS”
gomb lenyomasaval nyilik lehetdség.

Az ,,OK” gombra kattintva rogzitjiik a bevitt modositasokat. Ezt ,,Adatok rogzitve” lizenet
nyugtazza.

A ,,SZALLITAS TORLESE” gombra kattintva egy figyelmeztet6 iizenet jelenik meg. Ezt
megerdsitve a kiadvany szallitasi adatait toroltiik az adatbazisbol, melyet ,,Szallitas torolve’
uzenet nyugtaz.

A ,,VISSZA” gombbal visszatérhetiink a szallitasok listajdhoz.

2

SZALLITOLEVELEK MEGTEKINTESE. NYOMTATASA

A egyes széllitasokat a ,,SZALLITOLEVEL” gombra kattintva nézhetjiikk meg és
nyomtathatjuk ki.

A ,,Vélasszon szallitolevelet” legordiilé meniibdl kivalaszthatjuk a minket érdekld szallitast.
A Szallitas azonositojara kattintva a szallitdlevél automatikusan betoltodik.



A kivalasztott szallitolevelet a lista végén talalhato ,NYOMTATAS” gomb segitségével
nyomtathatjuk ki. Rékattintva egy 0j ablakban egy nyomtatasra alkalmas lista jelenik meg,
melyet a meniisor ,,fajl-nyomtatas...” funkcidinak segitségével kinyomtathatunk.

A ,,VISSZA” gombbal visszatérhetiink a szallitasok listajahoz.

,ELSZAMOLAS”

A meniisor ,,ELSZAMOLAS” cimszovéra kattintva egy elszamol6 tablazat t51tddik be, mely
megkonnyitheti a pénziigyi adatainkban val6 t4jékozodast. Az elszdmolasban talalhato
adatokat a program a bevitt adatok alapjan kiszamolja. (A ratartasainkat a ,,Mas” oszlop
tartalmazza.)

TIPP: Csak akkor lesz pontos és naprakész az elszamoldasunk, ha adataink is pontosak és
naprakészek. Ezért a valtozasokat azonnal rogzitsiik a programban is!

TABLAZATOK, KIMUTATASOK MEGJELENITESE, NYOMTATASA

A meniisor ,, TABLAZATOK” cimszava tartalmazhatja azokat a tablazatokat, kimutatasokat
melyekre munkank sordn még sziikségiink lehet.

A tabléazatot jeldljiik ki a tdblazatok listdjabol, majd az ,,OK” gombra kattintva 01j ablakban
egy nyomtatasra alkalmas lista jelenik meg, melyet a meniisor ,,f4jl-nyomtatés...” funkcidinak
segitségével kinyomtathatunk.

,KILEPES”

A programbol valo kilépésre hasznaljuk a meniisor ,,KILEPES” funkciojat!
Az ,,OK” gombbal visszatérhetiink az internetes bongészéprogramunkba.



