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 1  Előszó

A programot igyekeztünk úgy elkészíteni, hogy minél egyértelműbb és logikusabb felépítésű legyen. Amennyiben lépésről lépésre követik az alábbiakban megtalálható iránymutatást, nem okozhat nehézséget a program használata.

Javasoljuk, hogy nyomtassák ki e tájékoztatót, ezzel is könnyebbé téve a felhasználást. Amennyiben a súgó áttanulmányozása után is lennének kérdései, úgy kérjük, jelezze azt a kozoktats@om.hu e-mail címen.

 2  Alapok

 2.1  Telepítés
A program telepítésének indításához indítsa el a setup.exe nevű fájlt! A telepítés elindítása után a telepítő kérni fogja a mappa nevét, ahova telepíteni szeretné a programot. Ha Önök használták a program régebbi verzióját, érdemes ugyanabba a mappába telepíteni.

Régebbi (Windows 98, Millenium, stb.) rendszereken előfordulhat, hogy a telepítő valami ehhez hasonlót ír ki:

„An error occoured while registering the file: ***”

Ez nem probléma, kattintson nyugodtan a Tovább gombra! A telepítés így is sikeres lesz.
A program létrehoz egy Start menü elemet is, amiben benne lesz a program indító ikonja, és egy parancsikon a program kézikönyvéhez.

A program eltávolításakor és újratelepítésekor először készítsen biztonsági másolatot az adatbázisról, megelőzendő az adatvesztést!

Telepítés után a program azonnal használható.
 2.2  Felhasználók

 2.2.1  Szerepkörök

A programmal végrehajtható feladatokat két szerepkörbe csoportosítottuk. Az egyik szerepkör az igazgatói/adminisztrátori szerepkör, a másik a felhasználói szerepkör.

Ennek célja az volt, hogy elválasszuk egymástól azokat a funkciókat, amiket nem szükséges egy helyre tenni. Így nem fordulhat elő az, hogy értékelés közben véletlenül töröljünk/átírjunk fontos adatokat.

A program használata során érdemes ennek szellemében dolgozni, mivel így sok kellemetlenséget kerülhet el.

1. Igazgatóként (adminisztrátorként) a következő feladatokat láthatja el:

A program működésével kapcsolatos feladatok:

· Felhasználók kezelése (felvétele/törlése/módosítása)

· Adatbázis biztonsági mentése/helyreállítása

· Zárolt értékelések és osztályok feloldása

Az iskolával kapcsolatos adminisztratív feladatok:

· Az iskola adatainak beállítása

· Időszakok kezelése

· Osztályok kezelése, osztálynévsor/tanulók felvitele, osztályok „kiosztása” (ld.: Import/Export)

· Tantárgystruktúra felépítése

2. Felhasználóként lehetősége van

· osztálynévsor/tanulók kezelésére,

· osztály tanulóinak értékelésére, ill. az értékelések nyomtatására.

 2.2.2  Bejelentkezés

Első indításkor a program bekéri az igazgató jelszavát. A megjelenő párbeszédablak mezőit értelemszerűen kitöltve, majd a Rendben gombra kattintva a program elmenti a megadott adatokat és megjeleníti a Bejelentkezés ablakot.

Fontos: Az igazgató soha ne felejtse el a jelszavát! Az igazgatói jogkörű felhasználó megváltoztathatja a többi felhasználó jelszavát még akkor is, ha a régi jelszót nem ismeri. Ellenben ha az igazgatói jelszó vész el, akkor az adatbázishoz többé nem lehet hozzáférni igazgatói jogkörrel, vagyis nem lehet majd új időszakokat, osztályokat, stb. felvenni – a program használhatatlanná válik.

A Bejelentkezés ablakban kattintson, a felhasználói nevére vagy gépelje be kézzel! Ha duplán kattint a felhasználói névre, vagy begépelés után leüti az Entert, a kurzor a Jelszó mezőbe ugrik.

Gépelje be a jelszavát, majd kattintson a „Bejelentkezés” feliratra!

Hibás jelszó esetén a program figyelmeztet. Ha nem tudja a jelszavát, megnézheti a jelszó-emlékeztetőt. Ha ez alapján sem tud bejelentkezni, keresse meg az adminisztrátort (igazgatót), aki új jelszót adhat.

Bejelentkezés után megjelenik a szerepkörének megfelelő felhasználói felület. Ha felhasználóként jelentkezett be, ám az igazgató (adminisztrátor) még nem vitt fel osztályokat, a program figyelmeztet erre, majd kilép.

Ha Önök egyszerre több gépen értékelnek, mielőtt adminisztrátorként bejelentkezik, győződjön meg róla, hogy senki sincs bejelentkezve! Ha valamelyik tanító éppen értékelést végez miközben Ön pl. kitörli azt az osztályt, amiben ő értékel, az kellemetlen következményekkel járhat.
 2.3  Tippek és tanácsok

A program használata során érdemes a kényelmes munka érdekében apróbb dolgokra odafigyelni:

· A [image: image1.png]


 ikonnal ellátott szövegek (amennyire a terjedelmük engedi) a program használatával kapcsolatos információkat/utasításokat tartalmaznak; érdemes őket elolvasni.

· Az ablakok címsorai az ablakban megjelenő adatokkal kapcsolatban tartalmaznak rövid információt (pl. a kiválasztott tanuló, osztály, a bejelentkezett felhasználó, az aktív időszak). Ha rendszeresen ellenőrzi ezeket az információkat, nem érheti meglepetés.

· A programban található részletes listákat sorba lehet rendezni a Windowsban megszokott módon: kattintson az egyik oszlop nevére, erre a program az adott oszlop alapján sorbarendezi a listaelemeket. Ha még egyszer ugyanarra a sorra kattint, a program megfordítja a rendezés irányát.

· Általában a listaelemeken működik a duplakattintás; mindig az értelemszerű művelet hajtódik ilyenkor végre (megjelennek a listaelem tulajdonságai, a varázsló továbblép, beszúródik a szöveg, ahova kell, stb.). Sok időt spórolhat vele.

· A vastag betűs feliratra való kattintás helyett leütheti az Enter billentyűt. Ezzel is sok időt spórol, mivel nem kell az egér után nyúlkálni.

(Ez alól van egy-két kivétel: a fülekhez hasonlóan viselkedő feliratoknál a vastag betűs az aktív „fül”, illetve néhány felirat azért félkövér, hogy jobban lehessen látni.)

· Ezzel ellentétben az Esc billentyű általában bezárja az ablakot.

 3  Lépésről lépésre:

 3.1  Adminisztrációs feladatok

Ha igazgatóként (adminisztrátorként) jelentkezett be, a megjelenő ablakon az adminisztrációs feladatok jelennek meg. Mielőtt belekezdhetnének az értékelésbe, ezeket kell megejteni.

 3.1.1  A felhasználók adatainak felvitele

A „Felhasználók kezelése”, majd a felnyíló ablakban az „Új felhasználó” feliratra kattintva megjelenik a Felhasználó tulajdonsága ablak. Itt a következő adatokat kell megadni:

· Teljes név: a felhasználó teljes neve – a program ezt fogja megjeleníteni

· Felhasználói név: a felhasználó azonosítója – a program ez alapján azonosítja a felhasználókat; nem lehet két egyforma; kötelező

· Adminisztrátori jogok: Ha a négyzetet bejelöli, akkor a felhasználó adminisztrátori szerepkört kap. Nem érdemes kettőnél több adminisztrátori felhasználót felvenni: az egyik legyen a „valódi” adminisztrátor, a másik pedig egy „tartalék”, arra az esetre, ha a „valódi” elfelejtené a jelszavát. Az utóbbit nem is szabad másra használni, mint elfelejtett jelszó megváltoztatására.

· Jelszó: itt adhatja meg a felhasználó jelszavát; kötelező

· Jelszó-emlékeztető: ha a felhasználó elfelejti a jelszavát, a bejelentkező ablakon az „Elfelejtettem a jelszavam” feliratra kattintva a program a jelszó-emlékeztetőt megmutatja. Fontos, hogy a felhasználó olyan jelszó-emlékeztetőt adjon meg, amiről neki eszébe jut a jelszava, de más nem találhatja ki.

A Felhasználók ablakban a „Törlés” és a „Módosítás” feliratokra kattintva törölheti, illetve módosíthatja a felhasználókat. Felhasználó adatainak módosításánál lehetősége van a jelszó megváltoztatására. A program nem fogja kérni a régi jelszót.

Pontosan e-miatt fontos, hogy az igazgató (adminisztrátor) különösen nagy figyelmet fordítson arra, hogy a jelszót senki se ismerhesse meg. Soha ne adja ki a jelszavát, ne írja fel, és ne hagyja bejelentkezve a programot, amikor nincs a gépnél! Legyen olyan jelszava, amit valóban könnyű megjegyezni, de más nem találja ki! A kedvenc versének az első sora például egy jó jelszó, ha más nem tudja, mi a kedvenc verse.

Az adatbázisban mindig kell szerepelnie egy adminisztrátori jogkörű felhasználónak, így az utolsót a program nem engedi törölni.

 3.1.2  Iskola adatainak felvitele

Az „Iskola adatai” feliratra kattintva, a megjelenő ablakban töltse ki értelemszerűen a mezőket, majd kattintson a „Rendben” feliratra.

 3.1.3  Értékelési időszak felvitele

A program használata során fontosak az időszakok. Ezek reprezentálják az időt; minden adminisztratív adat és értékelés egy bizonyos időszakba tartozik.

Az időszakok között mindig kell lennie pontosan egy aktív időszaknak. Ha létrehoz egy aktív időszakot, minden, amit ezután készítenek, ebbe az aktív időszakba kerül.

Időszak kezeléséhez a főablakon található „Időszakok” feliratra kell kattintani. A megjelenő ablakban találhat egy listát, ez tartalmazza a már felvitt időszakokat.

Új időszak létrehozásához kattintson a megfelelő feliratra! A megjelenő ablakban megadhatja az időszak tulajdonságait, egy megjegyzést, illetve egy forrás időszakot. Ha a „Rendben” feliratra kattint, a program létrehozza az új időszakot. Ha állított be forrás időszakot, a program minden szükséges adatot átmásol belőle az új időszakba (osztályok, tantárgystruktúra, mondatok), így nem kell újra felvinni.

Már felvitt időszaknak csak a ’Megjegyzés’ tulajdonságát lehet megváltoztatni.

Időszak törléséhez válassza ki az időszakot, majd kattintson a „Törlés” feliratra. Nem lehet törölni aktív időszakot, illetve olyan időszakot, ahol már történt hivatalos nyomtatás. Ha a kiválasztott időszakban készül értékelés, a program erre figyelmeztet, mielőtt törölné.

Aktív időszak kijelöléséhez válassza ki az időszakok listájából a kívánt időszakot, majd kattintson az „Aktívvá tétel” feliratra. Ekkor a kiválasztott időszak betűtípusa megváltozik és megjelenik mellette az „Aktív” megjegyzés. Ettől fogva minden változtatás (adminisztratív adatok, értékelések) ebben az időszakban történik.

Ha valamely ablakban megjelenő adatok/műveletek függnek egy időszaktól, úgy az ablak címsorában meg fog jelenni az aktív értékelési időszak. Ha figyeli az ablakok címsorait, nem érheti meglepetés.

 3.1.4  A tantárgystruktúra kialakítása

 3.1.4.1  Általános leírás a felépítésről

A tavalyihoz hasonlóan lehetőség van egy háromszintű struktúra (tantárgy, értékelési terület, értékelési alterület; ezután: [területek]) kialakítására, illetve mondatok felvitelére az egyes területekhez.

A tavalyitól eltérően azonban már nemcsak a struktúra alsó elemeit lehet értékelni, hanem a fa bármely pontját. Ez természetesen azt is jelenti, hogy bármely területhez lehet felvinni hozzátartozó mondatokat. Ez nyomtatásban például a következőképp fog kinézni:
Matematika



A gyermek nagyon jó matematikai készségekkel rendelkezik.


Geometria



A háromszögek a kedvencei.


Algebra



n-ed fokú egyenletrendszereket még akadozva old meg.

Évfolyamonként és (ahol erre szükség van) nemzetiségi nyelvenként külön-külön struktúrát lehet felvinni.

A területeket tetszőlegesen sorba lehet rendezni – ez persze csak az egyes szinteken belül lehetséges, nem lehet például egy értékelési alterületet tantárggyá tenni vagy másik terület alá áthelyezni.
Ha az aktív időszakban már történt hivatalos nyomtatás, a tantárgystruktúrát nem lehet megváltoztatni. Ha egy területhez már készül értékelés, a program figyelmeztet törlés előtt. Ha mégis töröli, a hozzá tartozó értékelések is elvesznek. Az átnevezés az értékelésekre nincs hatással.

 3.1.4.2  Útmutatás a struktúra létrehozásához

A tantárgystruktúra megjelenítéshez és szerkesztéséhez kattintson a főablakban a „Tantárgyak” feliratra! A megjelenő ablakban láthatja az alapértelmezett tantárgystruktúrát (ha van). A struktúra egy fejjel lefelé álló faként jelenik meg. A fa „gyökere” a Tantárgyak felirat, ebből „nőnek” ki a fa ágai. Az egyes területekhez tartozó kisebb ágakat el lehet tűntetni, vagy meg lehet jeleníteni a terület mellet található „+” vagy „-” jelre kattintva:
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A struktúrát területek létrehozásával, törlésével, átnevezésével és átrendezésével módosíthatja. Ezen műveleteket kétféleképp lehet elérni:

· Jelölje ki a fa azon elemét, amelyet módosítani kíván, vagy amely alá létre akar hozni egy új területet. Ekkor a jobb oldalt található feliratok megváltoznak, attól függően, hogy a fa melyik pontjára kattintott.

[image: image3.png]() Katison oo gl s e oy i lenjne s Rk i gy s

aidaion aaiate menit

Akivelezs éfoyamasok fanérgyainsk megieleniise

[

Akeveles e atargmeglentese: [mazar 3]

Tanérayak Magyar

risivishasznlat

B
Wagatatss
Saorgatom

- Mg el s sl
(5 Besaba 6 szsbel Kifezsszséy
ERy

dskdp
frstorp
ésotds
Tolbsmonsis
s ezt
- omasis
Viszompgs a2 asdshoz
Hangos onasds Gechnia)
Néma oiasés (avepinés)

- tatematia
suimogaion
Seamolgsiszsén
Gsczonggések olsmordso
azometa

- Komestsmarot

Toés
Aneais
[

Wozgats el

Beziris





· A másik lehetőség az, hogy nem kijelöli az elemet, hanem jobb gombbal kattint rá. Ekkor az elem kijelölődik, és megjelenik egy menü, ami az elvégezhető műveleteket tartalmazza:
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Innentől kezdve csak az első módszerrel fogjuk tárgyalni az egyes műveletek elvégzését; a második módszer ezzel teljesen analóg.

Új területet csak egy meglévő alá lehet létrehozni, a következő módon:

· Tantárgyat a fa gyökere (Tantárgyak) alá,

· értékelési területet valamely tantárgy alá,

· értékelési alterületet valamely értékelési terület alá

lehet létrehozni. Jelölje ki azt az elemet, ami alá létre kívánja hozni az új területet, majd kattintson az „Új [tantárgy/értékelési (al)terület]” feliratra (a felirat a szerint változik, hogy mit fog létrehozni)! Ekkor megjelenik egy beviteli mező. Ide gépelje be az új terület nevét, majd a „Rendben” feliratra kattintva hozza létre a területet! Az újonnan létrehozott terület megjelenik a fában.

Minden területen el lehet végezni a következő műveleteket:

· Törlés: Jelölje ki a törölni kívánt területet, majd kattintson a „Törlés” feliratra!
Egy terület törlésekor elvesznek a hozzá tartozó értékelések és alterületek is, így fontos, hogy odafigyeljünk arra, mit törlünk le. Ha készül értékelés az adott területhez, a program erre külön figyelmeztet, mielőtt törli az adott területet.

· Átnevezés: Jelölje ki az átnevezni kívánt területet, majd kattintson az „Átnevezés” feliratra. Egy terület átnevezése csak a megjelenített szövegre van hatással, másra nem (a már készülő értékelések megmaradnak).

· Mondatok kezelése: A mondatok kezelése gombra kattintva megjelenik a kijelölt területhez tartozó Mondatok kezelése ablak. Ezt később tárgyaljuk.

· Mozgatás fölfelé/lefelé: A kijelölt területet a saját ágán belül tudja mozgatni. Így az egyes területeken belüli alterületeket rendezheti sorba – ennek nyomtatás külalakjában van jelentősége.

Ezt a műveletet másképp is elvégezheti: Kattintson a mozgatni kívánt területre, majd használja a következő billentyűkombinációk valamelyikét: Ctrl+Fel; Ctrl+Le. Így gyorsabban helyére teheti a kijelölt területet, mintha az egérrel kattintgatna.
 3.1.4.3  Terület mondatainak szerkesztése

Az egyes területekhez tartozó mondatokat a következőképp szerkesztheti (hozhat létre újat, írhat át, törölhet):

· Jelölje ki azt a területet, amelynek a mondatait szerkeszteni kívánja! Ekkor az ablak jobb alsó sarkában megjelennek a kiválasztott terület mondatai egy listában. Ez a lista csak tájékoztató jellegű, szerkeszteni nem itt lehet a mondatokat.

· Kattintson az „Ide tartozó mondatok kezelése” feliratra! Ekkor megjelenik az adott területhez tartozó mondatok kezelésére szolgáló ablak.

· Az ablakban láthatja a területhez tartozó mondatokat egy listában. A lista tartalmaz egy Tulajdonos és egy Megosztás oszlopot is. Ezekről később lesz szó.

· Ha a listában található mondatokra kattint, az ablak alsó részén található beviteli mezőben megjelenik a mondat szövege. Ezt a szöveget megmódosíthatja, vagy írhat be egy teljesen új mondatot is.

Ha új sort szeretne bevinni, a Ctrl+Entert üsse le! Ha az Entert üti le, akkor az olyan, mintha a vastag betűs feliratra kattintott volna.

· Ha a felvinni kívánt mondatot begépelte a beviteli mezőbe, kattintson a „Kijelölt mondat módosítása” vagy a „Felvitel újként” feliratok valamelyikére.

Ha szeretné az egyik mondatot törölni, jelölje ki a mondatot a listában, majd kattintson a „Törlés” feliratra!

A tavalyihoz hasonlóan a felhasználók is vihetnek fel értékelés közben új mondatokat. Amikor ezeket a mondatokat felviszik, a program lehetőséget ad a mondat kiajánlására. Ha nem ajánlja ki a mondatot, akkor a felvitt mondat csak neki fog megjelenni. Ha kiajánlja, akkor még mindig csak neki fog megjelenni, viszont az igazgatónak (adminisztrátornak) lehetősége nyílik a mondat megosztására. Megosztás után a felvitt mondat mindenkinek meg fog jelenni.

A mondatok listájában a mondatok mellett (a Tulajdonos oszlopban) látható annak a neve, aki az adott mondatot felvitte. Ha a mondat eredetileg az adatbázisban volt, vagy azt igazgató vitte fel, akkor a Tulajdonos oszlopban a „Közös” szó fog megjelenni. Ha egy mondat nem közös, akkor a Megosztás oszlopban látható, hogy a mondat „Kiajánlott” vagy „Megosztott”. Az utóbbi esetben mindenki láthatja a mondatot.

Mondat megosztásához kattintson a mondatra, majd a „Megosztás” feliratra!

Megosztás visszavonásához kattintson a mondatra, majd a „Megosztás visszavonása” feliratra!

 3.1.5  Osztályok és tanulók adatainak felvitele

 3.1.5.1  Osztályok létrehozása, osztály adatai

Osztályok kezeléséhez kattintson a főablakban az „Osztályok” feliratra! A megjelenő ablakban, egy listában láthatja az aktív időszak osztályait. 

Új osztály létrehozásához kattintson az „Új osztály” feliratra! A megjelenő ablakban adja meg a kért adatokat:

· Osztály indulásának éve: A program ez alapján számolja ki az osztály évfolyamát (az aktív időszak évéből). A beviteli mező melletti fel-le nyilakat használva állítsa be az osztály indulásának évét! A program nem enged 8.-osnál nagyobb évfolyamú, vagy jövőbeni (az aktív időszaknál később induló) osztály felvitelét.

· Osztály neve: Ide kell beírni az osztály betűjelét, számát, stb.

A beviteli mező előtt látható feliratot egybeolvasva az Osztály neve mezővel kapjuk majd azt a nevet, amit a program meg fog jeleníteni.
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· Osztályfőnök: A legördülő menüből válassza ki az osztályfőnököt. Csak a programba felvitt felhasználót lehet osztályfőnökként beállítani.

· Alapértelmezett nyelv: Ahol ez szükséges, be lehet állítani az osztály tanulóinak nemzetiségi nyelvét (tanulónként külön-külön). Az „alapértelmezett nyelv” beállításnak csak új tanulók felvitelekor van jelentősége: mindig, amikor új tanulót visz fel, a program ezt állítja be nemzetisége nyelvnek. Természetesen ettől el lehet térni. (Bővebben lásd: tanulók felvitele).

· Megjegyzés: tetszőleges szöveges megjegyzés.

Osztály tulajdonságainak módosításához jelölje ki a listában az osztályt, majd kattintson a „Módosítás” feliratra! A megjelenő ablak ugyanaz, ami új osztály felvitelekor jelenik meg, és a használata is ugyanaz.

Osztály törléséhez jelölje ki az osztályt, majd kattintson a „Törlés” feliratra! Csak olyan osztályt lehet törölni, ahol még nem történt hivatalos nyomtatás.

 3.1.5.2  Tanulók felvitele

Tanulókat felvinni csak egy osztályba lehet, vagyis elsőször ki kell választani egy osztályt. Nyissa meg az Osztályok kezelése ablakot, majd az osztályok listájában jelölje ki azt az osztályt, amelyikbe a tanulókat fel kívánja vinni. Kattintson a „Névsor” feliratra, ekkor megjelenik az osztály tanulóinak névsora.

· Új tanuló felviteléhez kattintson az „Új tanuló” feliratra! A megjelenő ablak felső részén két felirat látható: „Személyi adatok” és „Adminisztratív adatok”. A feliratokra kattintva a megfelelő mezők jelennek meg, amiket ki lehet tölteni.

A személyi adatok közül kötelező megadni a tanuló nevét, az anyja nevét és a születési dátumát. Minden más adat opcionális. A program név, anyja neve és születési dátum alapján azonosítja a tanulókat, nem lehet két olyan tanuló az adatbázisban, akiknek ezen adataik megegyeznek.

A személyi adatok közt szerepel a tanuló anyanyelve. Ha ez nem magyar, válassza ki a legördülő listából a neki megfelelőt! Ezesetben megjelenik egy felirat: „Kattintson ide a beviteli nyelvek közötti váltáshoz!” A feliratra kattintva válthat a magyar és a nemzetiségi nyelvű adatok bevitele között. További információt a súgó nemzetiségi iskolákról szóló fejezetében talál.

· Ha egy tanulót szeretne kivenni az osztályból, jelölje ki, majd kattintson a „Tanuló törlése ebből az osztályból” feliratra! Ekkor a tanuló neve kikerül az osztályból.

Tanuló törlésére az adatbázisból nincs lehetőség. Minden felvitt tanuló megmarad az adatbázisban, csak az egyes osztályokból lehet kivenni.

· Ha egy tanuló már szerepel az adatbázisban, be lehet írni bármelyik osztályba. Ekkor, ha már szerepel valamelyik osztályban, az eredeti osztályból törlődik, majd bekerül a kiválasztott helyre.

Kattintson a „Már felvett tanuló átírása” feliratra! Ekkor megjelennek egy listában az aktív időszak osztályai, illetve egy speciális „Osztályban nem szereplő tanulók” elem. Jelölje ki azt az osztályt, ahonnan át szeretné írni a tanulót, majd kattintson a „Tovább” feliratra! Megjelennek a kiválasztott osztály tanulói. Jelölje be az átírni kívánt tanulókat, majd kattintson a „Befejezés” feliratra!

Ha az említett „Osztályban nem szereplő tanulók” elemet jelöli ki osztály helyett, a listába azok a tanulók fognak kerülni, akik az aktív időszakban egy osztálynak sem tagjai.

Ha egy tanuló nevét kihúzza a névsorból, új tanulót vesz fel, vagy átír egy már felvettet, az csak az aktív időszakra van hatással, minden korábbi időszak érintetlenül marad.
Tanuló átírásakor a már elkészül értékelések érintetlenül maradnak.

 3.2  Importálás és exportálás

A program a következő adatok kimentésére/visszaállítására ad lehetőséget:

(Ezeket – az osztálynévsor kivételével – csak az igazgató (adminisztrátor) teheti meg.)

 3.2.1  Teljes adatbázis – biztonsági mentés

Lehetőség van a teljes adatbázis 1:1 lementésére, majd ha szükséges, a visszaállítására. 

· Kattintson a „Biztonsági másolatok” feliratra! A megjelenő ablakban kattintson a „Biztonsági másolat készítése” feliratra! Adja meg a fájl helyét és nevét, ahova menteni szeretné az adatbázist, majd kattintson a „Mentés” gombra. A program lementi az adatbázist a megadott helyre.

· Kattintson az „Adatbázis visszaállítása” feliratra! A program megkérdezi, hogy visszaállítás előtt akar-e biztonsági másolatot készíteni az aktuális adatbázisról. Ha még nem tette ezt meg, érdemes erre a kérdésre igennel válaszolni. Adja meg a célfájl helyét, majd kattintson a „Mentés” gombra! Ekkor megjelenik a fájl megnyitása párbeszédablak, ahol megadhatja a visszaállítani kívánt adatbázis helyét. Kattintson a „Megnyitás” gombra!

A program visszaállítja az adatbázist, majd megpróbál kapcsolódni hozzá. Amennyiben az importált fájl egy alkalmas biztonsági mentés volt, ez sikerül – a programot nem kell újraindítani. Hiba esetén a program figyelmeztet.

Érdemes visszaállítás után rögtön beállítani az igazgató jelszavát, mivel előfordulhat, hogy visszaállított adatbázis más jelszót tartalmaz, mint a jelenlegi, így a program újbóli elindításakor már nem fog tudni bejelentkezni. Amíg viszont bejelentkezve marad, adminisztrátori jogokkal rendelkezik, így a régi ismerete nélkül megváltoztathatja a jelszót.

 3.2.2  Adatok importálása a program régebbi verziójából
Lehetőség van a program régebbi verziójából átimportálni az adatokat. Ezt célszerű telepítés után, első bejelentkezéskor megtenni.

Kattintson a főablakban az „Adatok importálása régi adatbázisból” feliratra! A program megpróbálja megtalálni a régi adatbázist. Ha megtalálja, felajánlja a fájlt használatra. Ha nem találja – vagy másik fájlt szeretne használni – megjelenik egy párbeszédablak, ahol megadhatja a fájl helyét és nevét.
A Megnyitás gombra való kattintás után a következők fognak történni:
· A program beolvassa az iskola adatait,
· átmásolja a tanulókat és adataikat (mindig áthozza az összes, az adatbázisban még nem szereplő tanulót; ha az áthozott tanulók nem kerülnek bele automatikusan egy osztályba, a „Tanuló átírása másik osztályból” funkciót használva megtalálja őket),

· létrehozza a régi adatbázisban található időszakokat (ha az időszak már létezik, figyelmeztet és kihagyja.),

· átmásolja időszakonként a tantárgyakat, és

· az osztályokat,

végül

· átmásolja a tanulók értékeléseit.
Minden tanulóhoz létrehoz egy „Tavalyi értékelés” nevű fiktív tantárgyat, ahol a tanuló teljes értékelése egyben található meg.
A beimportált időszakokban található adatokat és értékeléseket úgy tekintheti meg, hogy az Időszakok kezelése ablakban aktívvá teszi a kívánt időszakot.
A régi időszakok, importálásuk után, alkalmasak sablonként szolgálni új időszakokhoz. Iportálás után, új időszak létrehozásánál adja meg a szükséges adatokat, válassza ki a „Forrás időszak” legördülő menüből a kívánt időszakot, végül kattintson a „Rendben” feliratra! A program a régi időszakból átmásolja az osztályokat, és a tantárgystruktúrát.
Tavalyi időszakok még nem tartalmazzák a másodikos tantárgystruktúrát, így ha sablonként használja valamely régi időszakot, a létrehozott időszakban nem lesznek benne a másodikos tantárgyak. (Lásd: következő pont) 
 3.2.3  Minisztérium által kiadott tantárgystruktúra importálása/visszaállítása

Az előbb leírt funkciónak az a célja, hogy ne kelljen Önöknek a tavalyi adatokat újra felvinni. Ha új időszakot hoz létre valamely így beimportált időszak alapján (lásd: Időszakok létrehozása), a tanulók, osztályok, tantárgystruktúra, stb. másolásra kerül.
A tavalyi verzióban még nem volt alapértelmezett másodikos tantárgystruktúra, így ezt a program importálni nem is tudja. Lehetőség van azonban üres tantárgystruktúra feltöltésére.
A minisztérium által kiadott elsős és másodikos tantárgyak be vannak építve a programba. A Tantárgyak kezelése ablakban a „Struktúra feltöltése a hivatalos tantárgyakkal” feliratra kattintva, a program a kiválasztott évfolyamnak megfelelően feltölti a struktúrát tantárgyakkal és mondatokkal.

Csak üres struktúrát lehet feltölteni, ha már van tantárgy a struktúrában, a felirat inaktív.
 3.2.4  Mondatok

Lehetőség van mondatok tantárgyankénti importálására/exportálására. Nyissa meg a Tantárgyak ablakot, válasszon ki egy tantárgyat, majd kattintson az „Ide tartozó mondatok kezelése” feliratra!

· Mondatok importálásához kattintson a „Mondatok importálása fájlból” feliratra. Válassza ki azt a fájlt, ami a mondatokat tartalmazza! A program képes a régi verziók által készített mentések, a saját mentései és egyszerű szöveges fájlok (txt-k) importálására. Szöveges fájl importálásakor a program az egyes sorokat veszi mondatoknak.

· Mondatok mentéséhez kattintson a „Mondatok mentése” feliratra, adja meg a célfájl nevét, majd kattintson a „Mentés” gombra!

 3.2.5  Névsor és tanulók

A program a régi verziók által készített osztály-exportokat és Excel fájlokat tud beimportálni. Nyissa meg az Osztályok ablakot, válassza ki azt az osztályt, ahova importálni szeretné a tanulókat, végül kattintson a „Névsor” feliratra!

Importáláshoz kattintson a „Tanulók névsorának importálása” feliratra! A fájltípus legördülő listából válassza ki, hogy milyen fájlból szeretne importálni, adja meg a fájl helyét és nevét, majd kattintson a „Megnyitás” gombra!

· Ha Excel fájlból importál, egy varázsló jelenik meg. Az első ablakban válassza ki a legördülő listából az Excel fájl azon munkalapját, ahol az adatokat tárolja! Kattintson a „Tovább” feliratra! A következő ablakban a kiválasztott munkalap első sorának (a fejléc) tagjait láthatja (mezők vagy oszlopok) egy listában. A program megpróbálja kitalálni, hogy melyik oszlopban milyen adat (név, anyja neve, stb.) található. Ha ez nem sikerül, a program a mező neve mellé a „(nem használt)” szöveget írja, ellenkező esetben azt, amit a mező szerinte tárol:
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Ellenőrizze le, hogy a program helyesen választott-e! Ha valamin változtatni szeretne, a következőképp teheti: kattintson arra a mezőre (a lista azon elemére), amelyiken változtatni szeretne. A mező neve mellett megjelenik egy legördülő lista. A listából válassza ki, hogy a mező milyen adatot tárol:
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Ha egy mezőt nem szeretne használni, kivehetjük a pipát a jelölőnégyzetéből, vagy az előbb leírt módon kiválasztja a listából a „(nem használt)” elemet.

Kattintson a „Tovább” feliratra! A program az Ön által megadott információk alapján feltölt egy listát a tanulókkal és az adataikkal. A listaelemek előtti jelölőnégyzetet a program automatikusan bepipálja, ha importálhatónak találja. Ha hibát talál, a négyzet üresen marad, és a szöveg beszürkül. Egy hibásnak ítélt rekordra (listaelemre; sorra) kattintva az ablak alján megjelenik dőlt betűvel az indoklás.

Ha Ön vagy a program hibás rekordot talál, a rekordra duplán kattintva megjelenik a Tanuló adatai ablak. Ezt a már leírt módon kitöltheti, majd a „Rendben” feliratra kattintva nyugtázhatja. A Tanuló adatai ablakot korlátok nélkül használhatja, nyugodtan kitölthet olyan adatokat is, amiket éppen nem importál, vagy a tanulók nemzetiségi nyelvét is megváltoztathatja. Bár a listában nem fognak az új adatok megjelenni, a program megjegyzi őket, és ezeket is beimportálja.

Ha egy rekordot nem szeretne importálni, vegye ki a jelölőnégyzetéből a pipát!

Nincs lehetőség Excel táblában nemzetiségi nyelvet tárolni. Minden tanuló nemzetiségi nyelve az osztály alapértelmezett nyelve lesz, a kivételeket kézzel kell megadni.

Kattintson a „Befejezés” feliratra – a program importálja a tanulókat.

· Ha a program régi verziójából kiexportált osztályt importál, egyenesen a varázsló utolsó részéhez jut (a tanulók listájához).

· Osztályok exportálására két lehetőség van:

· Karakterekből kirajzol táblázat készítése:

     | mező1 | mező2

-----+-------+------

sor1 | cella | cella

sor2 | cella | cella

· Excelbe könnyen beilleszthető formátumú szöveg:

mező1
mező2

sor1
cella
cella

sor2
cella
cella

Az első változat egy egyszerű, emberi szemmel könnyen olvasható formátum, amit el lehet menteni, pl. egy szöveges fájlba, aztán ki lehet nyomtatni.

A második (és ez az alapértelmezett) egy szemmel nehezen, de programok számára könnyen olvasható formátum.
Az Osztálynévsor ablakban kattintson a „Névsor mentése szöveges fájlba” feliratra! A megjelenő ablakban jelölje be azokat az adatokat, amiket szeretne kiexportálni! Használja az egyes jelölőnégyzet-csoportok feletti négyzetet, hogy a csoport összes tagját egyszerre jelölje be/ki!

Válassza ki, hogy milyen formátumban akarja kiexportálni (karakteres/Exceles), illetve azt, hogy a tanulók adatain kívül, mi kerüljön a táblázatba (sorok számozása, táblázatfejléc, osztály adatai – ez utóbbi a táblázat elé kerül, nem bele)! A formátum kiválasztásakor a program bejelöli a leghasznosabbnak ítélt plusz adatokat, de ezen természetesen lehet változtatni.

Kattintson a „Táblázat generálása” feliratra! A program elkészíti a táblázatot, amit ezután elmenthet fájlba, vagy kimásolhat vágólapra.

A legcélszerűbb használata ennek a funkciónak a következő: legenerálja a táblázatot Exceles formátumban, rákattint a „Másolás vágólapra” feliratra, megnyit egy üres Excel dokumentumot, belekattint az első cellába, majd a Ctrl+V billentyűkkel beilleszti a táblázatot. Az Excel felismeri a beillesztett adatokat, és táblázatot készít belőlük. Az Excel fájlt használhatja biztonsági másolatként, kinyomtathatja, stb.

 3.2.6  Osztályszintű értékelés import-export

Ezt a témakört a „Munka több gépen egyszerre” témakörben tárgyaljuk.

 3.3  Felhasználói feladatok

Ha felhasználóként (i. e. nem igazgatóként) lép be, felhasználói jogkört kap, ami lényegében az értékelésekre korlátozódik. Az adminisztratív feladatok közül ekkor csak az osztálynévsorral kapcsolatos feladatokat láthatja el (tanulók felvitele, kihúzása a névsorból, stb.).

A felhasználó jogkörébe tartozik a nyomtatás is, amiről az Értékelés menete részben lesz bővebben szó; itt csak a „hogyan”-t tárgyaljuk.

 3.3.1  Személyes beállítások

A „Kattintson ide az Ön beállításainak megjelenítéséhez!” feliratra kattintva beállíthatja azt, hogy a számítógép milyen sűrűn, hány percenként mentsen automatikusan. Valamint itt változtathatja meg a jelszavát a „Jelszó megváltoztatásához kattintson ide!” feliratra kattintva. Itt meg kell adnia a régi jelszavát. Ha elfelejtette a jelszavát, forduljon az igazgatóhoz (adminisztrátorhoz)!

 3.3.2  Osztályok kiválasztása

Program indítása után a program automatikusan megjeleníti a legutóbb megnyitott osztályt, így nem kell mindig újra kiválasztani.

Első indításkor a program azt az osztályt próbálja meg megnyitni, ahol Ön osztályfőnök. Ha ilyet nem talál, akkor megnyitja az elsőt, amit talál.

Ha másik osztályt szeretne kiválasztani, kattintson a „Kattintson ide egy másik osztály kiválasztásához” feliratra! A megjelenő listában kattintson duplán az értékelni kívánt osztályra! Az ablak bezárul, a főablakban pedig megjelennek a kiválasztott osztály tanulói.

A tanulók neve mellett található a születési hely és idő, illetve az értékelés állapota („Kész”, „A bizonyítvány még nincs kész”, „A törzslap még nincs nyomtatva” vagy üres, ha még semmi sincs kinyomtatva).

 3.3.3  Osztályok névsorának és a tanulók adatainak kezelése

A „Kattintson ide az osztálynévsor kezeléséhez vagy a tanulók adatainak módosításához!” feliratra kattintva megnyílik az Osztálynévsor ablak, amit már az Osztályok és tanulók adatainak felvitele részben tárgyaltunk.
 3.3.4  Az értékelés

Az adminisztrációs feladatok elvégzése után következik az egyes tanulók értékelése. Az értékelések elkésztésére a felhasználóknak van lehetősége. Az adminisztrátorok feladatai között szerepelt a felhasználók felvitele. ÉRTÉKELÉST CSAK FELHASZNÁLÓ ÉS CSAK OLYAN FELHASZNÁLÓ TUD KÉSZÍTENI, AKINEK NINCS ADMINISZTRÁTORI JOGOSULTSÁGA! 
Első lépésként tehát lépjenek be egy felhasználó nevén. Belépéskor az induló ablakban a felhasználó (osztályfőnök) osztályának névsora fog megjelenni.

Egy tanuló értékeléséhez kattintson duplán a tanuló nevére! Ekkor megnyílik a tanuló értékelése ablak. Az ablak bal oldalán látható a tantárgystruktúra, melynek „gyökere” a „Bizonyítvány (Tanuló Neve)” elem. (Év eleji időszakban egyedül ez jelenik meg. Lásd: Értékelés menete) Erre az elemre kattintva jobb oldalon a tanuló azonosító adatai jelennek meg, illetve a „Bizonyítvány kitöltése” és a „Nyomtatási műveletek” feliratok.

· Ha valamely területre kattint, jobb oldalon megjelenik a program előző verziójából ismert három mező: a területhez tartozó mondatok listája, az új mondat felvitelére és mentésére szolgáló mező, illetve az értékelés mező.

Ha rákattint a mondatlista elemeire, a lista alatt megjelenik egy sárgás terület, rajta a mondat szövegével, így akkor is láthatja rendesen a mondatot, ha az túl hosszú. Bárhova kattint a területen, vagy átkattint valahova az ablakban (pl. az értékelés mezőbe), a terület eltűnik.

Az értékelést az egyes területekhez a mondat-listában található mondatokra való dupla kattintással, új mondat felvitelével, illetve az értékelés mezőbe való közvetlen gépeléssel szerkesztheti össze.

Mondat beszúrásakor (dupla kattintás vagy új mondat felvitele) a mondatot a program a következőképp szúrja be:

· ha van kijelölés, akkor annak a helyére (ami ki volt jelölve, azt törli)

· ha nincs kijelölve semmi, akkor a kurzor mögé szúrja be

Új mondat felvitelekor a program megkérdezi, hogy menti-e a mondatot. Ha menti, akkor a mondat bekerül az adatbázisba, és egyben a terület mondat-listájába. Mentés esetén a program megkérdezi, hogy kiajánlja-e a mondatot. Ha igen, akkor az igazgató (adminisztrátor) mindenki által elérhetővé teheti, így mások is használhatják majd.

· Bármikor lehetősége van a bizonyítvány kitöltésére. Ehhez kattintson a tantárgystruktúra „Bizonyítvány” elmére, majd a jobb oldalon kattintson a „Bizonyítvány kitöltése” feliratra!

A megjelenő varázslóban láthatja a tanuló adatait, ezt érdemes leellenőrizni a biztonság kedvéért. Kattintson a „Tovább” feliratra!

Írja be a tanuló hiányzásait, illetve a határozatot! A programban vannak sablonok a határozathoz, ennek beszúrásához kattintson a 'sablon beszúrása' feliratra, majd a megjelenő ablakban kattintson duplán a beszúrni kívánt sablonra!

· Sablon törléséhez jelölje ki a sablont, kattintson bele a megjelenő sárga területbe, hogy az eltűnjön, majd kattintson a „Kijelölt sablon törlése” feliratra!
· Új sablon felviteléhez írja be a kívánt szöveget, majd kattintson a „Sablon beszúrása” feliratra!

A Határozat mezőbe bekerül a sablon szövege (a kurzor után, ha volt kijelölés, az törlődik), illetve ha van a sablonban ”...”, akkor azt a program automatikusan kijelöli, így elég, ha elkezdi gépelni a ”...” helyére szánt szöveget.

„Tovább”.

A záradékok úgy viselkednek, mintha több határozat lenne. Egy új záradék felviteléhez kattintson az 'új záradék felvitele' feliratra. Ekkor megjelenik egy beviteli mező, amit ugyanúgy tölthet ki, mint a Határozat mezőt. Ha kitöltötte, kattintson a „Mentés” feliratra!

· Záradék törléséhez jelölje ki a záradékot, majd kattintson a „Záradék törlése” feliratra!

· Záradék módosításához jelölje ki a záradékot, és kattintson a „Záradék módosítása” feliratra. Ekkor megjelenik az új záradék felvitelénél említett beviteli mező.

„Tovább”

Töltse ki a keltezést, majd kattintson a „Tovább” feliratra!

A program elmenti a kitöltött adatokat, és megjelenik a nyomtatás menü.

· Ha az Értékelés ablakban a „Nyomtatási műveletek”-re kattint, egyenesen a nyomtatás menübe jut.

Itt lehetősége van a következő műveletek elvégzésére:

· A nyomtató beállítása: Első nyomtatás előtt érdemes (kell) végigmenni rajta. Ezt választva egy varázsló jelenik meg, ami kimerítő információt tartalmaz a folyamatról.

· Próbanyomtatás: Megjelenik a Nyomtatási előnézet ablak, ahol megtekintheti a dokumentumot, és kinyomtathatja, rajta a „PRÓBANYOMTATÁS” vízjellel. Ezt bármikor megteheti.

· Hivatalos nyomtatás: Megjelenik a Nyomtatási előnézet ablak, ahol a „Hivatalos nyomtatás” feliratra kattintva megejtheti a nyomtatást.
A megjelenő ablakban a következőkre van lehetősége:

· Ha az adott időszakban több különböző nyomtatásra is van lehetőség, az ablak bal-felső sarkában kiválaszthatja, hogy melyik dokumentumot nyomtatja ki. Hivatalos nyomtatás esetén, ha a több lehetőség közül valamelyik már elkészült, akkor az az opció inaktív lesz.
· Az ablak jobb-felső sarkában az értékelés formátumát lehet beállítani:

· A program sorkizártan nyomtassa-e a sorokat?
· Ha sorkizártan nyomtatja, milyen sorszélességtől kezdődően nyújtsa meg a sort (lap szélességének %-ában megadva). Ha ezt túl nagyra vesszük, a nyomat úgy fog kinézni, mintha nem lenne sorkizárt. Ha túl kicsire, akkor a rövid sorokat a program túlzottan széthúzza.

· Nyomtassa-e a program az értékelési területek neveit?
· Kézi kitöltésű lapra kerül-e a nyomat? Ha igen, akkor a táblázatokat a program nem nyomtatja.
· A |<, <, >, >| gombokra kattintva rendre az első, a megelőző, a következő vagy az utolsó oldalra ugorhat.
· A nagyító ikon melletti legördülő listából kiválaszthatja a nagyítást. Az automatikus nagyítás mindig úgy méretezi az előnézetet, hogy éppen elférjen az ablakban. Ha a nagyító ikonra kattint, a program automatikus nagyításra vált.
· A bal-alsó sarokban lévő legördülő menüből kiválaszthatja a használni kívánt nyomtatót.
· Az egérrel „tologathatja” a dokumentumot. Ha nem látszik a teljes dokumentum, nyomja le az egérgombot egy látható pontján, majd a gombot nyomva tartva húzza az egeret! A dokumentum úgy fog viselkedni, mintha a kezével húzná arrébb.

· Ha – egérmozgatás nélkül – rákattint a dokumentumra, akkor a program váltogatni fog a következő nagyítási értékek közt: automatikus, 100%, 200%.
Fontos: Az előnézeti ablak csak gyors megtekintésre szolgál. Technikai okok miatt a betűk egyes nagyításoknál elcsúszhatnak, úgy tűnhet, mintha a nyomtatás hibás lenne. Ez viszont csak az előnézetnél jelentkezik, nyomtatásban nem.

Nyomtassa ki az oldalt (próbanyomtatás), és így győződjön meg a helyességéről!
 További információt az Értékelés menete fejezetben talál.

 4  Az értékelés menete

A tanulók éves értékelése a következőképp folyik:

1) Év eleji (adminisztrációs) időszak (nem kötelező)
2) Évközi értékelés (nem kötelező)

3) Féléves értékelés

4) Évközi értékelés (nem kötelező)

5) Év végi értékelés

Ezen időszakokat az Időszakok ablakban lehet felvenni, a megfelelő hónap/ciklus kiválasztásával. Ha valamelyik hónapot választja ki, akkor az időszak évközi értékelésnek fog számítani. Ha valamelyik speciális ciklust („---”-lel kezdődnek a listában) választja ki, akkor a neki megfelelő típusú lesz az időszak.
 4.1  Év eleji értékelés
Év elején – mivel még nincs mit értékelni – csak a törzslap fejlécének nyomtatására van lehetőség. Hivatalos nyomtatáskor a program sikeres nyomtatás után bekéri a lap számát, majd lementi az adatbázisba.
Miután minden tanulónak sikeresen kinyomtatták a törzslapfejlécét, az időszak véget is ért.
 4.2  Évközi értékelések

Évközi értékeléskor csak nem hivatalos értékelésre van lehetőség. Értékelések elkészítése után az elkészült értékelést egy A4-es lapra ki lehet nyomtatni, számot nem kér a program.
 4.3  Félévi értékelés

A félévi értékelés technikailag egyezik az évközi értékelésekkel, mindössze jogi különbség van köztük (és az nyomat elején található felirat).
 4.4  Év végi értékelések
Év végén lehetőség van törzslap nyomtatására, ha volt év elején törzslapfejléc nyomtatás, akkor törzslap befejezésére, illetve bizonyítvány-pótlap nyomtatására.
A nyomtatási előnézet megnyitásakor alapértelmezetten a törzslap jelenik meg. Az ablak jobb-felső részén látható „Fejléc nyomtatása” jelölőnégyzet aszerint van bejelölve, hogy év elején történt-e fejléc nyomtatás. Ettől (ha pl. a kinyomtatott fejléc megrongálódott) el lehet térni (jelölje be a jelölőnégyzetet, ha a teljes dokumentumot újranyomtatja).

· Ha már nyomtatott fejlécre nyomtatja a törzslap hátralévő adatait (hiányzások, stb.), a program nyomtatás előtt bekéri a kinyomtatott fejléc számát. Ezt összehasonlítja a letárolt számmal, és ha egyezik, kinyomtatja a dokumentumot.

Ha valami történik nyomtatás közben, így az nem sikerül, a „Sikerült-e a nyomtatás?” kérdésre nemmel válaszolva nem fog történni semmi. Így lehetőség van a fent említett jelölőnégyzet bejelölésére, és a teljes dokumentum újranyomtatására (lásd lejjebb).

· Ha a teljes törzslapot egyszerre nyomtatja, a program csak sikeres nyomtatás után kéri a lap számát, amit lement az adatbázisba.
· Bizonyítvány-pótlap nyomtatása az előzőhöz hasonló; sikeres nyomtatás után a program kéri a lap számát, majd lementi.

Ha a hivatalos nyomtatás sikerült és már nincs kinyomtatandó dokumentum, akkor a program közli ezt, majd bezárja az ablakot.

 4.5  Néhány szó az általános értékelésről

Ha nem (csak) tantárgyanként szeretné értékelni a tanulókat, hanem általánosságban (is), a következőket teheti:

· Vegyen fel egy tantárgyat pl. „Általános értékelés” néven!

· Ha a többi tantárgy értékelése mellett szeretné megejteni az általános értékelést, a külalak érdekében mozgassa a tantárgystruktúra aljára vagy tetejére!
· Ha csak általános értékelést szeretne készíteni, törölje ki a többi tárgyat (nem kötelező – ha egy tárgyhoz nem készít értékelést, az amúgy se fog megjelenni), majd a nyomtatás ablakban kapcsolja ki az „Értékelési-terület-nevek nyomtatása” funkciót!
 5  Munka több gépen egyszerre

A program a következő lehetőségekkel támogatja a többgépes munkát:

 5.1  Központi adatbázis használata

Egy tanuló megnyitásakor a tanuló rekordját a program zárolja. Így egyszerre nem értékelhetnek többen egy tanulót. Ez lehetőséget ad arra, hogy egyszerre többen legyenek bejelentkezve.

Amennyiben Önöknek már van egy kiépített hálózatuk mappamegosztással, használhatják a programot egyetlen gépről. Ennek megvalósításához tegyék a következőket:
· Telepítsék fel a programot egy központi gépre!

· Osszák meg a program telepítési mappáját!
A program használ néhány speciális komponenst, ezért

· telepítsék az összes olyan gépre, ahol a programot használni fogják!

· A félreértések elkerülése végett (a központi gép kivételével) töröljék ki a Start menükből a program ikonját, illetve töröljék le a program telepítési mappáját.

Jelenleg van egy központi gép egy telepített szoftverrel, illetve több hozzákapcsolódó számítógép (kliensek), amiken csak a speciális komponensek vannak fenn.

A klienseken megnyitva a központi gépről megosztott mappát, majd onnan elindítva a programot, meg lehet kezdeni a munkát a közös adatbázisban. (Érdemes a megosztott programhoz készíteni egy parancsikont a gyors elérésért.)

Fontos: Ha több gépen dolgoznak egyszerre, mielőtt adminisztrátorként bejelentkezik, győződjön meg róla, hogy más nem használja a programot.

Ha egy programhiba folytán az egyik tanuló zárolva maradna, használja a „Zárolt értékelések feloldása” funkciót!
 5.2  Osztályok „hazavitele”

Miután az igazgató (adminisztrátor) felvitte az adminisztratív adatokat (időszakok, osztályok, tanulók), lehetőség van a kész osztályok adatbázisból való kiexportálására.
· Nyissa meg adminisztrátorként az Osztályok kezelése ablakot, válassza ki az exportálni kívánt osztályt, majd kattintson az „Értékelések exportálása” feliratra!

A megjelenő ablakban adjon meg egy megjegyzést! A Zárolt rekordok feloldása ablakban (lásd később) ez meg fog jelenni, így érdemes valami leíró megjegyzést megadni (pl. a tanár neve, aki hazaviszi majd, dátum, állapot, stb.).
Adja meg a célfájl helyét! A program elkészíti a fájlt.

Ezután az osztály nem lesz elérhető, mivel ki van exportálva. Az osztály zárolását feloldani visszaimportálással lehet feloldani, vagy az igazgató feloldhatja a „Zárolt értékelések feloldása” funkcióval.

Ha egy zárolt osztályt felold, az exportált fájlt már nem lehet visszaimportálni.
· Az exportot ezután haza lehet vinni, ahol a tanító dolgozhat benne:

· Jelentkezzen be, mint felhasználó!
· Kattintson az „Osztály kiválasztás” feliratra!
· Kattintson a „Fájlban lévő osztály használata” feliratra!

· Adja meg a fájl helyét és nevét, majd kattintson a „Megnyitás” gombra!
Ekkor a program csatlakozik a fájlhoz, és megjeleníti a fájlban található osztály névsorát. Innentől a megszokott módon értékelhet, minden elvégzett munka egyenesen a fájlba kerül.
Csak az értékelésre van lehetőség, az osztályon vagy a tanulóin módosítani, illetve nyomtatni nem lehet.
Ezt az osztályt is megjegyzi a program, legközelebbi indításkor is ezt fogja megnyitni.
· Amikor gondolja, a munkát fel lehet vinni a központi gépre. Az otthon használt fájlt egyszerűen vigye a központi géphez – nem kell a programban semmit sem csinálnia. Amikor bevitte, kérje meg az igazgatót (adminisztrátort), hogy importálja be. Importálni az Osztályok kezelésénél lehet az „Értékelése importálása” feliratra kattintva. A megjelenő ablakban adja meg a fájl helyét és nevét, majd kattintson a „Megnyitás” gombra.
Várja meg, míg a program befejezi az importálást!

Miután a program befejezte az importálást, megkérdezi, hogy feloldja-e a zárolást. Ha feloldja, az osztály ismét értékelhetővé válik. Ha a zárolást nem oldja fel, a tanító otthon folytathatja az értékelést, majd később ismét behozhatja a munkáját – egészen addig, amíg az osztályt fel nem oldja.
