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1. Bevezetés

Ebben a leírásban bemutatjuk Önnek a Citynform Rt. által készített iskolai Tanuló-nyilvántartó rendszert, mely az iskolákban szokásos ügyiratkezelést könnyíti meg.

A program célja:

·  Megkönnyíti a tanulói adatok nyilvántartását.

·  A tanulók adatainak gyors előkeresése.

·  A felvételizés és a beiratkozás gyors és egyszerű kezelése.

A help (súgó) használata megkívánja, hogy a felhasználó rendelkezzen minimális számítógépes és Windows felhasználói ismeretekkel, valamint tisztában legyen a tanuló-nyilvántartás fogalmaival.

1.1 A program indítása

A program indítása az ikonja segítségével történik.
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A program ikonja az Iskolai rendszer mappában

Az indítás után a Főképernyő látszik a monitoron. A képernyő tetején látható a Menüsor. Az öt menüpontból most csak egy választható ki, a többi menüpont úgynevezett leszürkített állapotban van. A Menüsor alatt egy gombsorozat látható, melynek gombjai a program futása alatt végig láthatóak lesznek, de jelenleg ezek is leszürkített állapotban vannak. Ezek a gombok az Eszközgombok. A képernyő közepén található a Rendszer emblémája és a napi aktuális Dátum.
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A rendszer főképernyője

1.2 Az eszközgombok leírása

Ebben a részben az Eszközgombok jelentésével és képével foglalkozunk. Mivel ezekkel a gombokkal a rendszerben mindig ugyanazokat a műveleteket lehet végrehajtani, ezért érdemes egyszer megjegyezni őket. A gombokat balról jobbra haladva soroljuk fel.

1.2.1 Kilépés gomb
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 Kilépés gomb. Ha egy műveletet be akar fejezni, vagy egy ablakból ki akar lépni, akkor nyomja meg a Kilépés gombot. Figyelem!!! A program használata közben minden esetben a Kilépés gombot kell használni! Ez azért lényeges, mert a Windows rendszer lehetőséget ad arra, hogy az ablakot a képernyő jobb felső sarkában található „X” gombbal zárjuk be. Ez azonban a program szabálytalan működéséhez vezethet!
1.2.2 Leválogató gomb
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 Leválogató gomb. Ha több adat közül csak néhányra van szüksége, akkor a válogatási feltételeket a Leválogató gomb segítségével tudja megadni. A Leválogató gomb működését a későbbiekben még részletesen tárgyaljuk.

1.2.3 Adat módosító gomb
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 Adat módosító gomb. Egy már meglévő adatlapba a módosító gomb segítségével tud belenézni, és azt módosítani.

1.2.4 Új adat gomb
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 Új adat gomb. Egy új adatlap szerkesztését az Új adat gomb segítségével tudja elkezdeni.

1.3 Egyéb gombok

Az Eszközgombokon kívül más fontos gombok is vannak. Ezeknek nincs állandó helyük, mint az eszközgomboknak, de szinte minden ablakban megtalálhatóak. Ezek a gombok a következők:
1.3.1 Mentés gomb
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 Mentés gomb. Segítségével az aktuális ablakban történt módosításokat lehet végrehajtani.

1.3.2 Kuka gomb
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 Kuka gomb. Használatával nem kívánt adatokat lehet törölni. Néhány ablakban a beviteli mezőkbe írt adatok törlésére is szolgál. (Pl. Leválogató ablak.)

1.3.3 Nyomtató gomb


[image: image9.wmf] Nyomtató gomb. Megnyomására a képernyő (táblázatok) tartalmát tudjuk kinyomtatni.

1.4 Szerkesztési alapelvek

Az adatok szerkesztésénél bizonyos szabályokat be kell tartani. Ezek a szabályok a következők:
· Azokat a mezőket melyeknek a háttere sárga, kötelező kitölteni.

· Ha olyan mező kitöltését végzi, amely mellett egy Kérdőjeles (?) vagy Kijelölés feliratú gomb található, akkor azt a jegyzék segítségével könnyen feltöltheti. Jegyzéknek nevezzük azt a táblázatot, mely a Kérdőjeles (?) vagy a Rögzítés feliratú gombmegnyomására bukkan elő.

· Ha olyan mező kitöltését végzi, amely önmagában áll, akkor azt az eléírt szövegnek megfelelően kell kitölteni.

1.5 Adatok kezelése

Az adatok kezelése sok hasonlóságot mutat. Általában először egy táblázat jelenik meg, melyben az összes adat látható. Egy új adat felvitelét az Eszközgombok, Új adat gombjával tudjuk elkezdeni. Egy már létező adat részletes megnézésére vagy módosítására az Adat módosító gomb megnyomásával nyílik lehetőség. Egy adatot törölni az Adat törlő (Kuka gomb) gombbal lehet. Mindhárom esetben egy újabb kép jelenik meg, melyen az adat összes mezője egyszerre látható.

1.6 Szövegszerkesztő funkciók

A rendszer használata közben sokszor szükség van szövegszerkesztő funkciókra is. Ezeket itt nem részletezzük, mivel a Windows felhasználók körében már ismertek.

1.7 Kereső mező használata

Az adat megkeresésének egyik módja, hogy az Adatokat tartalmazó táblázatban (tehát nem a részletes adatlapban) kiválaszt egy oszlopot, melynek értékét a keresett adatnál ismeri. Az egérrel az oszlop címére kattint, majd az oszlop feletti mezőbe begépeli a keresett adat értékének kezdőbetűit. Ilyenkor a táblázatban a kijelölő sor egy olyan adatra ugrik, mely megfelel a kezdőszeletnek.

Segítség a Kereső mező használatához:

Kereső mező. Ide kell berni a keresett adat első néhány karakterét.

Kijelölt sor. A képen egy olyan kijelölt sor látható, melynek kezdőszelete megegyezik a Kereső mezőben leírt karakterekkel.
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A Keresőmező használata

2. Segédfunkciók

Ebben a részben olyan funkciókkal foglalkozunk, melyek nem kötődnek közvetlenül a tanuló-nyilvántartás feladataihoz, de ismeretük nélkül nem képzelhető el a program kezelése.
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A Segédfunkciók menüpont

2.1 Bejelentkezés

Ahhoz, hogy a programot használni tudja, tehát képes legyen a programban tárolt adatokat felhasználva bármilyen eladatot elvégezni, be kell jelentkeznie. Bejelentkezéskor válassza ki a Segédfunkciók menüből a Bejelentkezés menüpontot. 
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Segédfunkciók, Bejelentkezés menüpont

Ekkor a program a Bejelentkező ablak segítségével bekéri az Ön egyéni azonosítóját, valamint a jelszavát. A bejelentkezést akkor lehet végrehajtani, ha az adott gépen a programba még senki nem jelentkezett be, egyébként ezt a menüpontot nem engedi a rendszer kiválasztani.

2.1.1 Azonosító mező

Az Azonosító mezőbe az Ön egyéni azonosítóját kell írni. A billentyűk leütésekor láthatja a beírt betűket, így könnyen ellenőrizni tudja azok helyességét. A kisbetűket és a nagybetűket megkülönbözteti a rendszer, ezért ezeket nem szabad összekeverni!
2.1.2 Jelszó mező

A Jelszó mezőbe a Tanuló-nyilvántartó modul jelszava kerül. A billentyűk leütésekor a Jelszó mezőben a betűk helyett csillagok jelennek meg, a jelszó titkosságának megőrzése érdekében. A kisbetűket és a nagybetűket megkülönbözteti a rendszer, ezért ezeket nem szabad összekeverni!

2.1.3 Rendben nyomógomb
A Rendben nyomógombbal lehet az Azonosítót és a Jelszót elfogadtatni.

A Rendben gomb megnyomását követően a bejelentkezés eredménye a következő lehet:
Ha helyes azonosítót és jelszót adott meg, akkor a program végrehajtja a beléptetést. Amennyiben a beléptetés sikeres volt, akkor az eddig letiltott Adatkezelés menüpont elérhetővé válik.

Ha elrontotta az azonosítóját vagy a jelszavát, akkor a program ezt hibaüzenettel jelzi, és nem hajtja végre a beléptetést. Így továbbra is a Bejelentkező ablakban marad, de az Ismét gomb megnyomásával azonnal megismételheti az előző műveletet.

Ha Önnek nincs joga ezt a programot használni, akkor a program hibaüzenettel figyelmezteti erre, és nem hajtja végre a beléptetést. Ekkor azonban az alapképernyő elé helyezi vissza.

2.1.4 Mégsem nyomógomb

A Mégsem gomb megnyomására a bejelentkezés végrehajtása nélkül léphet ki a Bejelentkező ablakból. Ekkor a Főképernyőre kerül vissza, az Adatkezelés menüpont leszürkített állapotban marad, így Ön nem tud a rendszerben tárolt adatokkal dolgozni.
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Bejelentkező ablak

2.2 Excel CSV adat exportálás

A programok ilyen irányú kapcsolódását a Citynform Rt. felhasználói kérésre alakította ki. Ez a kapcsolódás gyakorlatilag azt jelenti, hogy a Citynform Rt. Tanuló-nyilvántartó programjában letárolt adatokat, viszonylag egyszerűen át lehet „menteni” a Microsoft Office táblázatkezelőjébe (Excel). Ezzel lehetővé válik, hogy a Tanuló-nyilvántartó program adatbázisában tárolt adatokból a felhasználó olyan gyűjtéseket készítsen a Microsoft Excel segítségével, amilyenre éppen szüksége van.

Három fontos dolog ezzel kapcsolatban:

· Az egyik feltétel technikai jellegű, vagyis az adatok „átmentését” csak akkor lehet végrehajtani, ha a Microsoft Office 97 vagy 2000 verziójú táblázatkezelője van telepítve. A Microsoft Excel régebbi példányaival az adatok átmentése sajnos nem működik!

· A másik feltétel a felhasználót érinti. Nem szükségszerű profi Excel felhasználónak lenni, de nem szabad idegenkedni sem a táblázatkezelő használatától.

· A harmadik probléma az adatvédelmet érinti. Mint tudjuk a Tanuló-nyilvántartó programba csak a megfelelő Azonosító és Jelszó megadása után lehet belépni. Tehát az adatokhoz csak az férhet hozzá, aki tudja a jelszót. Ha azonban az adatok bekerülnek a táblázatkezelőbe, és ott jelszó megadása nélkül kerülnek mentésre, bárki által hozzáférhetővé válnak. Ezért fontos, hogy amikor a táblázatkezelőben elmentjük gyűjtésünket, mindig adjunk meg jelszót a mentéskor! A nem megfelelően, jelszó nélkül elmentett Excel munkafüzetek adatvédelméért a Citynform Rt. semmilyen felelősséget nem vállal!
2.2.1 A tanulói adatok kimentésének folyamata
A Tanuló-nyilvántartó programban a Segédfunkciók menüpontban található az Excel CSV adat exportálás menüpont. A folyamat elindításához ezt a menüpontot kell kiválasztani. Fontos, hogy ez a menüpont csak akkor érhető el, ha a programba bejelentkeztünk!

Ezután megjelenik egy ablak, melyben egy kérdés szerepel. Itt két választásunk van, vagy kilépünk a kilépés gombbal, vagy igent mondunk a pipa gombbal.
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Excel CSV exportálása

Ha a pipa gombot választottuk, akkor egy újabb kérdést kapunk, miszerint egy hosszú folyamatba akarunk belekezdeni, valóban végre akarjuk hajtani? Itt természetesen az Igen gombot kell megnyomni. Az elmentés hosszúsága egyébként nem tart túl sokáig, de ez az idő igazából a számítógép típusától is függ.

Ezt követően rögtön kapunk egy újabb üzenetet, ami arra figyelmeztet, hogy ha nem először készítjük a kimentést, akkor a régebben kimentett adatállományt felülírja. Ha elolvastuk, akkor nyomjuk meg az OK gombot.
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Üzenet az Excel CSV exportálásának folyamata közben

Az OK gomb megnyomása után a program elkezd dolgozni. Itt két lehetőség van:

· Ha először végezzük el ezt a kimentést, akkor valószínűleg probléma nélkül végre fogja a program hajtani.

· Ha azonban már nem ez az első kimentés amit készítünk, akkor a program minden bizonnyal rá fog kérdezni, hogy az előző kimentés adatállományát felülírhatja, vagyis lecserélheti-e. Itt célszerű az Igen gombot megnyomni, hiszen ha a Nem gombot választjuk, akkor a régi adatállományunk megmarad, az új nem jön létre, tehát olyan a dolog mintha semmit nem csináltunk volna. Ez a kérdés egyébként egymás után kilencszer fog megjelenni, minden esetben az igen gombot kell megnyomni.
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Angol nyelvű kérdés: felülírhatja-e a régi adatot?

Ha minden rendben ment, akkor erről kapunk egy rövid üzenetet is. Itt már nincsen más dolgunk, csak az OK gombot kell megnyomni.
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Üzenet a Sikeres mentésről

Visszakerültünk a Tanuló-nyilvántartó program főképernyőjére. Az itteni munkát be is fejeztük, tehát a Kijelentkezés után a Kilépés paranccsal léphetünk ki a programból.

2.2.2 Fejléc készítése
Az előzőekben leírtak alapján sikerült létrehoznunk azokat a fájlokat, amelyek az Excel számára is érthetőek. Ezután már csak egy feladat maradt, mielőtt elindíthatnánk a táblázatkezelőt.

Az Iskolai rendszer mappában találunk egy ikont, melynek a neve „Excel fejléckészítő”. Ezt az ikont kell elindítani, ezzel elindítunk egy úgynevezett Dos-os programot, amely nagyon gyorsan lefut, tehát hamar vége lesz, és számunkra szemmel láthatóan nem is csinál semmit. Ennek ellenére nagyon fontos, mert az adatfájlokat csak ezután lehet hibamentesen a táblázatkezelővel megnyitni.

Szintén fontos dolog, hogy ezt a fejléckészítő programot mindig csak akkor kell elindítani, amikor a Tanuló-nyilvántartó programból az adatok kimentése megtörtént. Tehát ha kimentettük az adatokat és elkészítettük a fejlécet, akkor utána ezek az adatok állandóan a rendelkezésünkre állnak, tehát elég mindig csak a táblázatkezelőt elindítani.

2.2.3 A kimentett adatok behívása az Excel táblázatkezelőbe
Ennek a fejezetnek az elején felhívtuk a figyelmet arra, hogy az Excel kapcsolat használatához szükség van a táblázatkezelő ismeretére. Ennek ellenére itt is szeretnénk segítséget nyújtani, ezért a Citynform OSA programhoz hasonló gyűjtések elkészítését tervezzük. Ennek a fejlesztése folyamatban van!

2.3 Citynform OSA

Bizonyára Ön is értesül már arról, hogy 2000-ben az Októberi statisztika megnevezésű kötelezően előírt adatszolgáltatás a Központi Statisztikai Hivatal hatásköréből átkerült az Oktatási Minisztérium hatáskörébe. Ez a tény jelentős változásokkal jár együtt, melyek a kitöltendő adatlapok tartalmára, formájára és nem utolsó sorban az adatszolgáltatás módjára vonatkoznak.

A Citynform Rt. készített egy program-kiegészítést, amely az adatlapok automatikus kitöltését végzi. Ez természetesen csak akkor működik tökéletesen, ha a Citynform Rt. programjai megfelelően fel vannak töltve a szükséges adatokkal. Itt most konkrétan a Tanuló-nyilvántartó programról van szó, hiszen a statisztikai adatok jelentős része a tanulókra vonatkozik. Tehát, ha a Citynform Rt. Tanuló-nyilvántartó programja fel van töltve a megfelelő adatokkal, akkor néhány gombnyomással nyolc darab statisztikai táblázatot tölt ki a rendszer automatikusan.

2.3.1 A tanulói adatok kimentésének folyamata
A Tanuló-nyilvántartó programban a Segédfunkciók menüpontban található az Excel CSV adat exportálás_osa1 menüpont. A folyamat elindításához ezt a menüpontot kell kiválasztani. Fontos, hogy ez a menüpont csak akkor érhető el, ha a programba bejelentkeztünk!

Ezután megjelenik egy ablak, melyben egy kérdés szerepel. Itt két választásunk van, vagy kilépünk a kilépés gombbal, vagy igent mondunk a pipa gombbal.
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Citynform OSA Excel CSV exportálása 

Ha a pipa gombot választottuk, akkor egy újabb kérdést kapunk, miszerint egy hosszú folyamatba akarunk belekezdeni, valóban végre akarjuk hajtani? Itt természetesen az Igen gombot kell megnyomni. Az elmentés hosszúsága egyébként nem tart túl sokáig, de ez az idő igazából a számítógép típusától is függ.

Ezt követően rögtön kapunk egy újabb üzenetet, ami arra figyelmeztet, hogy ha nem először készítjük a kimentést, akkor a régebben kimentett adatállományt felülírja. Ha elolvastuk, akkor nyomjuk meg az OK gombot.
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Üzenet a Citynform OSA Excel CSV exportálásának folyamata közben

Az OK gomb megnyomása után a program elkezd dolgozni. Itt két lehetőség van:

· Ha először végezzük el ezt a kimentést, akkor valószínűleg probléma nélkül végre fogja a program hajtani.

· Ha azonban már nem ez az első kimentés amit készítünk, akkor a program rákérdez, hogy az előző kimentés adatállományát felülírhatja, vagyis lecserélheti-e. Itt célszerű az Igen gombot megnyomni, hiszen ha a Nem gombot választjuk, akkor a régi adatállományunk megmarad, az új nem jön létre, tehát olyan a dolog mintha semmit nem csináltunk volna.
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Angol nyelvű kérdés: felülírhatja-e a régi adatot?

Ha minden rendben ment, akkor erről kapunk egy rövid üzenetet is. Itt már nincsen más dolgunk, csak az OK gombot kell megnyomni.
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Üzenet a Sikeres mentésről

Visszakerültünk a Tanuló-nyilvántartó program főképernyőjére. Az itteni munkát be is fejeztük, tehát a Kijelentkezés után a Kilépés paranccsal léphetünk ki a programból.

2.3.2 Fejléc készítése
Az előzőekben leírtak alapján sikerült létrehoznunk azokat a fájlokat, melyek Excel számára is érthetőek. Ezután már csak egy feladat maradt, mielőtt elindíthatnánk a táblázatkezelőt.

Az Iskolai rendszer mappában találunk egy ikont, melynek a neve „Tanuló OSA fejléckészítő”. Ezt az ikont kell elindítani, ezzel elindítunk egy úgynevezett Dos-os programot, amely nagyon gyorsan lefut, tehát hamar vége lesz, és számunkra szemmel láthatóan nem is csinál semmit. Ennek ellenére nagyon fontos, mert az adatfájlokat csak ezután lehet a táblázatkezelővel hibamentesen megnyitni.

Szintén fontos dolog, hogy ezt a fejléckészítő programot mindig csak akkor kell elindítani, amikor a Tanuló-nyilvántartó programból az adatok kimentése megtörtént. Tehát ha kimentettük az adatokat és elkészítettük a fejléckészítővel a fejlécet, akkor utána ezek az adatok állandóan a rendelkezésünkre állnak, tehát elég mindig csak a táblázatkezelőt elindítani.

2.3.3 A kimentett adatok használata az Excel táblázatkezelővel

Ezzel a kimentés folyamata véget ért, tehát a kimentett adatfájl készen áll arra, hogy statisztikai adatok készüljenek belőle a táblázatkezelő segítségével. Ehhez nem kell a táblázatkezelőt külön elindítani, elég az egérrel rákattintani az Iskolai rendszer mappában található „Citynform OSA indítása” ikonra.

Ez egyben elindítja a Microsoft Excel táblázatkezelőt és a statisztikai adatok automatikus számolásához szükséges Excel-fájlt is. Az indítás alatt kettő üzenet jelenik meg, az első arra figyelmeztet, hogy a megnyitandó fájl Makrót tartalmaz, ami esetleg vírusokat hordozhat magában. (Ez az üzenet az Excel beállításától függ, tehát előfordulhat, hogy az Ön gépén nem jelenik meg!)
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Ebben az esetben nem kell vírustól tartani, válasszuk az Igen gombot

A „Makrók engedélyezése” gombot választva egy újabb üzenet jelenik meg, ami arra figyelmeztet, hogy a megnyitandó fájl írásvédett. Ez nem véletlen, mivel a számításokat makrók végzik és ezek csak akkor működnek megfelelően, ha nem módosítják őket. Ezért Ön a jelszó beírása nélkül „Olvasásra” nyissa meg a fájlt! (Figyelem, ha a „Makrók letiltása” gombot választja, akkor az automatikus számítás egyáltalán nem fog működni!)
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Mivel Ön a Jelszót nem ismeri, Olvasásra gombot válassza

Elindul a számításokat végző program. A bejelentkező képernyő arra figyelmezteti Önt, hogy a fejléckészítést nem szabad elfelejteni. (A fejléckészítés menetéről már volt szó!) Ha Ön a Citynform OSA indítása előtt lefuttatta a fejléckészítő programot, akkor az IGEN gombbal léphet tovább. Ha azonban ezt eddig nem tette meg, akkor itt a NEM gombot válassza, ezzel bezárja az indítás alatt lévő programot. (Az Excelből a Fájl menü Kilépés menüpontjával léphet ki!)
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Ha már elkészítette a Fejlécet akkor az Igen gombot nyomja meg

Az igen gomb hatására egy újabb ablak jelenik meg. Itt összesen kilenc darab nyomógomb közül lehet választani. Mindegyik gombon található egy felirat, amely jelzi, hogy az adott nyomógomb mire használható. Középen piros felirattal látható a „BEZÁRÁS” gomb, ez, mint a neve is mutatja, bezárja a programot. (A gomb csak a program bezárására szolgál, az Excelből a Fájl menü, Kilépés menüpontjával lehet kilépni!) A BEZÁRÁS gomb körül található nyolc darab gomb mindegyike egy-egy kis programot indít el, amely kiszámolja a kiválasztott gombhoz tartozó OSA táblázat értékeit. Ebben az ablakban egyszerre mindig csak egy gombot lehet megnyomni.
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Innen lehet indítani a számolásokat

Példaként nyomja meg az első gombot, amely az OSA a01t61-es kódszámú táblázatot fogja kiszámolni. A képernyő elkezd „villogni”, vagyis mindenféle adatok jelennek meg rajta egymás után. Ez pár másodpercig tarthat, de régebbi, lassabb számítógépeken egy-két perc is lehet! Ha a képernyő „villogása” befejeződött, akkor egy táblázatot lehet látni, amelynek bizonyos celláiban értékek találhatóak. Ezeket számolta ki a program. Előfordulhat, hogy a táblázat mérete miatt a betűk nagyon picik, nem, vagy csak nehezen olvashatóak. Ezért azt javasoljuk, hogy a táblázatot a mellette található Nyomtatás gomb segítségével nyomtassa ki. FIGYELEM! A KÉSZ, KISZÁMOLT TÁBLÁZATOKAT LEHETŐSÉG SZERINT NE MENTSE EL! HA MÉGIS EL SZERETNÉ MENTENI, AKKOR A FÁJL MENÜ, MENTÉS MÁSKÉNT PARANCSAL TEGYE! Nyomtatás után a BEZÁRÁS gomb segítségével juthat vissza az előző ablakhoz, ahol egy újabb számítást kezdeményezhet.

Ha az Ön számítógépén a Citynform Rt. Tanuló-nyilvántartó programja megfelelő mértékben fel van töltve a szükséges adatokkal, akkor a fent leírtak szerint nyolc darab táblázatot tud a program automatikusan kiszámolni. A kiszámolt táblázatokat ki lehet nyomtatni a táblázatok mellett található Nyomtatás gomb segítségével. Az így kinyomtatott táblázatok formája teljesen megegyezik az Oktatási Minisztérium által telepített eredeti OSA programban található táblázatokkal. Tehát Önnek nincsen más dolga, mint a Citynform OSA programból kinyomtatott táblázat értékeit bemásolni az eredeti OSA program megfelelő táblázatába.

Esett már szó a fejléckészítés fontosságáról, sőt a program is figyelmeztet erre. Ugyanilyen fontos azonban azt tudni, hogy a Tanuló-nyilvántartó programból az adatok kimentését és ezután a fejléckészítést is csak egyszer kell elkészíteni! Az így létrejött adatfájl rendelkezésre áll mindaddig, amíg a felhasználó nem módosítja jelentős mértékben a Tanuló-nyilvántartó program adatait. Tehát az adatfájl frissítésének gyakorisága a felhasználón múlik, a program működését nem befolyásolja.
2.4 Tanuló adatok kimentése

Az adatbázisban szereplő tanulók adatait elmenti egy fájlba, amit lemezen továbbítani lehet. A menüpont kiválasztása után egy üzenetet kapunk, amely az elmentés esetleges hosszúságára figyelmeztet. Az elmentés ideje az adat mennyiségétől és a számítógép típusától függ. Az Igen gomb megnyomására megkezdődik a kimentés, melynek során szükség lesz egy üres floppy lemezre, amire a kimentett adatok kerülnek. A Nem gomb megnyomására a kimentés végrehajtása nélkül léphetünk ki az ablakból.

2.5 Kilépés

Ha már nem kíván a programmal tovább dolgozni, akkor ki kell lépnie a programból. A kilépés műveletet úgy hajthatja végre, hogy a Segédfunkciók menüből kiválasztja a Kilépés menüpontot. A kilépést követően a program eltűnik a képernyőről és a Windows programkezelője jelenik meg helyette.
Figyelem!!! A programból csak a Segédfunkciók menü Kilépés parancsával szabad kilépni! Ez azért lényeges, mert a Windows rendszer lehetőséget ad arra, hogy az ablakot a képernyő jobb felső sarkában található „X” gombbal zárjuk be. Ez azonban a program szabálytalan működéséhez vezethet!
3. Az adatok kezelése

Ebben a fejezetben arról lesz szó, hogy egy - egy konkrét adattal milyen műveleteket lehet végrehajtani.
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Az Adatkezelés menü

3.1 Osztály adatok kezelése

Egy iskola alapvető egysége az osztály. Bár nem közvetlenül kapcsolódik a tanulókhoz, mégis sok információt hordoz a benne tanuló gyerekekről. A rendszeren belül minden osztálynak saját azonosítója van, amely az osztály indulásának dátumából és a betűjeléből áll.

3.1.1 Osztály adatok táblázata

Ebben a táblázatban a már rögzített osztályokat láthatjuk. Itt az osztályadatoknak csak egy része látható, ha kíváncsiak vagyunk a részletekre is, akkor az Adat módosító gombot nyomjuk meg. Ekkor mindig az éppen kijelölt osztály adatait nézhetjük meg. Ha új osztályt akarunk létrehozni, akkor az Új adat gombot nyomjuk meg. A táblázatban egérrel vagy a nyilakkal tudunk mozogni.
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Osztály adatok táblázata

3.1.2 Új osztály létrehozása

Új osztály létrehozásához az Osztály adatok táblázatában meg kell nyomni az Új adat gombot. Ekkor egy ablak jelenik meg, ahol az új osztály adatait felvihetjük.
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Osztály adatok felvitele

3.1.2.1 Évfolyam mező

Az Évfolyam mező nem szerkeszthető, értékét a jegyzékből választhatjuk ki. A jegyzéket a mező mellett található Évfolyamok gomb megnyomásával nyithatjuk ki. A jegyzéket módosítani nem lehet, de erre nincs is szükség, mert minden évfolyam megtalálható benne. A választáshoz az egérrel kattintson a jegyzék megfelelő sora fölött. A mező kitöltése kötelező.

3.1.2.2 Betűjel mező

Ebben a mezőben a már kiválasztott évolyamnak tudunk betűjelet megadni. A Betűjel mezőbe egy tetszőleges betűt írhatunk. A mező kitöltése kötelező.

3.1.2.3 Tagozat mező

A mezőbe az osztály tagozata kerül. A mező nem szerkeszthető, értékét a jegyzékből tudjuk kiválasztani. A Tagozat jegyzéket mi tölthetjük fel a Tagozatok kezelése gomb segítségével. Ha az osztálynak nincsen tagozata, akkor a jegyzékből a nem jelentkezett tagozatra sort kell választani. A mező kitöltése kötelező.

3.1.2.4 Osztályfőnök mező

Ebbe a mezőbe az osztály osztályfőnökének a neve kerül. A mező nem szerkeszthető, értékét a jegyzékből lehet kiválasztani. A jegyzékben az iskola dolgozói szerepelnek. A választáshoz az egérrel kattintson a jegyzék megfelelő sora fölött. Előfordulhat olyan eset, amikor a keresett dolgozót nem találjuk az Osztályfőnökök jegyzékében (Pl. a számítógépen nincsen telepítve a Citynform Rt. Személy-bér programja). Ekkor a jegyzékbe az Osztályfőnökök kezelése gomb segítségével lehet a dolgozókat rögzíteni.
3.1.2.5 Osztályfőnök helyettes mező

Ebbe a mezőbe az Osztályfőnök helyettesének a neve kerül. Ez egy szerkeszthető mező, tehát a mezőbe egyszerűen bele kell írni a dolgozó nevét. Kitöltése nem kötelező.

3.1.2.6 Indulás éve mező

A mezőbe az osztály indulásának az éve kerül. Szerkeszthető mező, a dátumot a következő példa szerint kell beírni: 2003-09-01. A kötőjeleket a gép automatikusan kiteszi, erre nem kell odafigyelnünk.

3.1.2.7 Épületek rögzítése

Az Épületek rögzítése mező nem szerkeszthető, értékét a jegyzékből választhatja ki az Épületek gomb segítségével. Ez a jegyzék eredetileg üres, az Épületek kezelése gomb segítségével töltheti fel adatokkal. A mező kitöltése nem kötelező.

3.1.3 Osztályok továbbléptetése

Az Osztály adatok táblázatában baloldalon, lent található a Továbbléptetés gomb. Megnyomására egy üzenet jelenik meg, amely rákérdez a továbbléptetés végrehajtására. Ha a Előre léptetés gombot választjuk, akkor a program a táblázatban szereplő összes osztályt eggyel magasabb évfolyamba helyezi.
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Figyelmeztető üzenet: a Léptesd gomb megnyomására a feladat végrehajtódik

3.1.4 Végzős osztályok kezelése

Az Osztály adatok táblázatában jobboldalon, lent található az Iskola befejezése gomb. Megnyomására egy ablak jelenik meg, itt kell megadni a megszűnés időpontját. Ha ezután a Pipa gombot választjuk, akkor a program a táblázatban a kiválasztott végzős osztályt megszünteti. Ezzel a végzős osztály adatai nem vesznek el, de alapértelmezésben nem lesznek láthatóak. A Kilépés gomb megnyomására törlés nélkül léphetünk ki az üzenetablakból.

Figyelem! Az Pipa gomb csak a kiválasztott osztályt szünteti meg, tehát a gomb megnyomása előtt mindig meg kell bizonyosodni arról, hogy valóban a megszüntetésre váró osztály van-e kijelölve. Ez azért fontos, mert ezt a műveletet semmissé tenni nem lehet! Csak ennek a műveletnek a végrehajtása után ajánlott az előző fejezetben leírt Továbbléptetés gomb használata!

3.1.5 Osztályok leválogatása

Ha az Osztály adatok táblázatban megnyomja a Leválogató gombot, akkor a rendszer a Leválogató ablak segítségével bekéri azokat az adatokat, melyeket a keresett osztályról ismer. Az adatok megadása után nyomja meg a Mentés (Pipa) gombot. Ezután az Osztály adatok táblázatában csak azok az osztályok fognak megjelenni, melyekre igazak a megadott feltételek. Ha még mindig túl sok osztályt lát a képernyőn, akkor ismételje meg az előző műveletet úgy, hogy még több tulajdonságot ad meg. Ha minden osztályt szeretne újra látni, akkor a leválogatási feltételeket bekérő ablakban nyomja meg a Kuka gombot. Ezzel törli az ablak mezőiből a leválogatási feltételeket, majd a Mentés (Pipa) gombbal végrehajthatja a leválogatást. Mivel az ablak mezőiből törölte a leválogatási feltételeket, a leválogatás eredménye az lesz, hogy a táblázatban szereplő összes adatot újra láthatja.
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Leválogatás ablak

3.1.5.1 Betűjel mező

A mezőbe a keresett osztály betűjelét írhatjuk, ha ezután megnyomjuk a Mentés gombot, akkor az Osztály adatok táblázatában csak a kiválasztott betűjelű osztályok jelennek meg.

3.1.5.2 Indult mező

A mező két részből áll:
az első részbe az osztály indulásának az éve kerül. Szerkeszthető mező, a dátumot a következő példa szerint kell beírni: 1998-09-01. A kötőjeleket a gép automatikusan kiteszi, erre nem kell odafigyelnünk.

a második mezőbe az osztály végzésének a dátuma kerül. A mező szerkeszthető, az előző példa szerint kell kitölteni.

Ennek a mezőnek a kitöltésével csak az adott évű osztályok jelennek meg az Osztály adatok táblázatában.

3.1.5.3 Érvényes

A mező segítségével szétválogathatja a még mindig az iskolában tanuló osztályokat, a már végzettektől. A táblázat alapértelmezésben csak az érvényes osztályokat tartalmazza.

3.1.5.4 Tagozat mező

A mező nem szerkeszthető, értékét a jegyzékből lehet kiválasztani. A tagozat kiválasztása után csak a kiválasztott tagozatú osztályok jelennek meg az Osztály adatok táblázatában.

3.1.5.5 Osztályfőnök mező

A mező nem szerkeszthető, értékét a feltöltött jegyzékből választhatja ki. A választás után csak az adott osztályfőnök osztályai lesznek láthatóak az Osztály adatok táblázatában.

3.1.5.6 Épületek mező

A mező nem szerkeszthető, értékét a jegyzékből lehet kiválasztani. A épület kiválasztása után csak a kiválasztott épületben tanuló osztályok jelennek meg az Osztály adatok táblázatában.

4. Tanuló adatlapok kezelése

A tanulói adatokat az osztályokhoz hasonlóan egy táblázatban tárolja a rendszer. Ebbe a táblázatba kerülnek be a tanuló adatai.
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Tanuló adatok táblázata

4.1 Tanuló adatok táblázata

Ebben a táblázatban a már rögzített tanulókat láthatjuk. Itt a tanulók adatainak csak egy része látható, ha kíváncsiak vagyunk a részletekre is, akkor az Adat módosító gombot nyomjuk meg. Ekkor mindig az éppen kijelölt tanuló adatait nézhetjük meg. Ha új tanulót akarunk felvenni, akkor az Új adat gombot nyomjuk meg. A táblázatban egérrel vagy a nyilakkal tudunk mozogni

4.1.1 A tanulói adatok rögzítése

A tanulói adatok rögzítéséhez a Tanuló adatok táblázatában meg kell nyomni az Új adat gombot. Ekkor egy ablak jelenik meg, ahol a tanuló adatait felvihetjük.
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Tanulói adatok rögzítése

4.1.1.1 Tanuló neve mező

Ebbe a mezőbe a tanuló nevét kell beírni. A vezetéknevet és a keresztnevet nem kell külön mezőbe írni. A mező kitöltése kötelező.

4.1.1.2 Osztály mező

A mező nem szerkeszthető, értékét a jegyzékből lehet kiválasztani. A jegyzékben azok az osztályok szerepelnek, amelyeket Az osztály adatok kezelésénél már felvittünk. A mező kitöltése kötelező.
4.1.1.3 Született mező

A mező két részből áll:
az elsőbe a születési dátumot kell beírni, a következő példa szerint: 1991-02-22. A kötőjeleket a gép automatikusan kiteszi, erre nem kell odafigyelnünk.

a második mezőbe a születési helyet kell írni. Itt elég a város neve, de azt végig ki kell írni. Például a Budapest helyett nem jó a Bp.

A mezők között tabulátor billentyűvel vagy egérrel közlekedhetünk. Mindkét mező kitöltése kötelező.
4.1.1.4 Diákigazolvány mező

A mezőbe a tanuló diákigazolványának a száma kerül. A mező kitöltése nem kötelező, de ajánlott.

4.1.1.5 Pót-diákigazolvány mező

A mezőbe a tanuló pót-diákigazolványának a száma kerül. A mezőt akkor kell kitölteni, ha a tanuló pl. elveszíti a diákigazolványát, és kap egy ideiglenes diákigazolványt. A mező kitöltése nem kötelező.

4.1.1.6 Pót-diákigazolvány dátum mező

A mezőbe a tanuló pót-diákigazolványának a dátuma kerül. A mezőt akkor kell kitölteni, ha a tanuló pót-diákigazolvánnyal rendelkezik, és az határozott időre szól. A mező kitöltése nem kötelező.

4.1.1.7 Címe mező

Szerkeszthető mező, mely négy részből áll:

· előre kell írni az irányítószámot
· a második részbe kerül a helyiségnév
· a harmadik részbe az utca nevét kell beírni

· végül a házszám kerül beírásra

Fontos, hogy a mezőkbe az előbb leírtak szerinti adat kerüljön, mert ellenkező esetben hibás gyűjtések jöhetnek létre. A mező kitöltése kötelező.

4.1.1.8 Fiú/Lány kapcsoló

A Neme opció gombokkal a tanuló nemét lehet beállítani. A rendszer alapértelmezésben a fiút kínálja fel, ezért fiútanulónál ezekkel a gombokkal nincs dolgunk. Ha viszont lánytanulót veszünk fel, akkor a gomb átállítását nem szabad elfelejteni. Ennek a műveletnek később a különböző listák készítésénél lesz jelentősége. A gombok állását egérrel lehet állítani.

4.1.1.9 Cím típusa gombok

Ezekkel a gombokkal a tanuló címtípusát lehet meghatározni. A gombok állásának szintén a különböző listák készítésénél lesz jelentősége. A gombokat egérrel lehet váltani. A következő opciók közül választhatunk:

Körzeti: a tanuló a körzetben lakik;

Kerületi: a tanuló a kerületben lakik;

Kerületen kívüli: a tanuló a kerületen kívül, de a településen lakik;

Budapesten kívüli: a tanuló a helyi településen kívül lakik.

4.1.1.10 Lakhely szerinti kerület mező

A mező nem szerkeszthető, értékét a mező előtt található Lakhely szerinti kerület gomb megnyomásakor megjelenő táblázatból (jegyzékből) lehet kiválasztani. Ezt a jegyzéket módosítani nem lehet, de erre nincs is szükség, hiszen Budapest összes kerülete megtalálható benne. A mező kitöltése nem kötelező, de ajánlott (statisztikai gyűjtésekhez nélkülözhetetlen!).

4.1.1.11 Lakhely szerinti megye mező

A mező nem szerkeszthető, értékét a mező előtt található Lakhely szerinti megye gomb megnyomásakor megjelenő táblázatból (jegyzékből) lehet kiválasztani. Ezt a jegyzéket módosítani nem lehet, de erre nincs is szükség, hiszen Magyarország összes megyéje megtalálható benne. A mező kitöltése nem kötelező, de ajánlott (statisztikai gyűjtésekhez nélkülözhetetlen!).

4.1.1.12 Telefonszámok mező

Ebbe a két mezőbe telefonszámokat lehet írni. A mezők kitöltése nem kötelező.

4.1.1.13 Anyja neve mező

A mezőbe a tanuló édesanyjának a neve kerül. A név beírására egy mező van, ezért a vezetéknév és a keresztnév is ebbe a mezőbe kerül. A mező kitöltése kötelező.
4.1.1.14 Foglalkozás mező

A mező két részből áll. Az első mező értékét egy jegyzékből lehet kiválasztani (Kijelölés gomb), ez a szülő foglalkozásának a típusát mutatja. A második mezőbe a szülő foglalkozását lehet beírni. A mezők között tabulátor billentyűvel vagy egérrel közlekedhetünk. A két mező kitöltése nem kötelező.

4.1.1.15 Munkahelye mező

A munkahelye mezőbe a szülő munkahelyének a nevét vagy címét kell írni. A mező kitöltése nem kötelező.

4.1.1.16 Gondviselő neve mező

Ebbe a mezőbe a gondviselő neve kerül. A vezetéknevet és a keresztnevet nem kell külön mezőbe írni. A mező kitöltése kötelező.
4.1.1.17 Testvéreinek a száma mező

A mezőbe a tanuló testvéreinek a számát kell írni. A mező kitöltése nem kötelező.

4.1.1.18 Veszélyeztetettségi fok mező

A mezőt a mögötte található jegyzék (kicsi kérdőjeles gomb!) segítségével lehet kitölteni. A mezőbe a tanuló családi helyzete kerül akkor, ha a tanuló valamilyen segélyt kap. A jegyzék módosítható a mező mögött található nagy kérdőjeles gomb megnyomásakor megjelenő táblázatban. A mező kitöltése nem kötelező.

4.1.1.19 Állampolgársága, Nemzetisége mező

A mezőbe a tanuló állampolgárságára vagy nemzetiségére vonatkozó adatok kerülhetnek. A mezők nem szerkeszthetőek, értéküket a jegyzékből lehet kiválasztani. Ha a jegyzékben nem szerepel a keresett állampolgárság vagy nemzetiség, akkor azt a mezők mögött található nagy kérdőjeles gomb segítségével lehet felvenni. Alapértelmezésként mindkét mező a magyart kínálja fel, ezért ehhez csak akkor kell hozzányúlni, ha a tanuló nem magyar állampolgár, vagy valamilyen más nemzetiségű. A mezők kitöltése kötelező.
4.1.1.20 Előző iskola mező

Szerkeszthető mező. Bele kell kattintani az egérrel, és értékét egyszerűen bele lehet írni. Kitöltése nem kötelező.

4.1.1.21 Belépés dátuma mező

Szerkeszthető mező. A tanuló intézménybelépésének a dátumát kell beírni, a következő példa szerint: 2000-09-01. A kötőjeleket a gép automatikusan kiteszi, erre nem kell odafigyelnünk. A mező kitöltése kötelező.
4.1.2 Listák a tanulók menü alatt
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Tanulói adatok, Listák menü

Igény szerint ki lett bővítve ez a menüpont, hogy ne csak egyenként a tanulóknál lehessen listázni, hanem osztályra gyűjtve is láthatóak legyenek a fenti gyűjtések. A menüpont tartalma az aktuális kéréseknek megfelelően változhat. Feltétele a pontos gyűjtésnek, hogy a tanuló-lapoknál egyenként is fel legyenek tüntetve ezek az információk (pl. Diákigazolvány, Tajszám, stb.).

4.1.2.1 Listák készítése

Ezeknek a listáknak mindegyike Report Windows formátumban jelenik meg. Az összes lista nyomtatható, a nyomtatóikon segítségével. Nyomtatás után a Report Windows ablakot a File menü Kilépés (Close Report) parancsával zárhatjuk be.
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Report Windows ablak. Nyomtatni a Nyomtató ikon segítségével lehet

4.2 A Tanulmányi eredmény gomb használata

A tanulók tanulmányi eredményeit a Tanuló adatok táblázatában állva a Tanulmányi eredmény gombbal tudjuk megadni. A gomb megnyomására egy ablak jelenik meg, amelyben az adatokat megadhatjuk.
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Tanulmányi eredmények. Itt adhatjuk meg a Tanulók Tanulmányi eredményeire vonatkozó adatokat.

4.2.1 Eredmények táblázata

Ebben a táblázatban láthatjuk a tanuló tantárgyait és a tanulmányi eredményét.

Tantárgy oszlop. Az Osztály tantárgyait láthatjuk az oszlopban. Nem szerkeszthető.
Félév oszlop. Szerkeszthető, a megfelelő mező felett kattintva a mezőbe bele lehet írni a kívánt értéket.

Év vége oszlop. Szerkeszthető, a megfelelő mező felett kattintva a mezőbe bele lehet írni a kívánt értéket.

Pótvizsga oszlop. Szerkeszthető, a megfelelő mező felett kattintva a mezőbe bele lehet írni a kívánt értéket.

4.2.2 Felmentés mező

A mezőt az egér segítségével lehet bejelölni. A mezőt csak akkor kell kitölteni, ha a tanuló hosszabb ideig van távol az iskolától.

4.3 A Hiányzások gomb használata

A tanulók hiányzásait a Tanuló adatok táblázatában állva a Hiányzások gombbal tudjuk megadni. A gomb megnyomására egy ablak jelenik meg, amelyben az adatokat megadhatjuk.
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Hiányzások megadása ablak

4.3.1 Hiányzás neve mező

A mezőbe a hiányzás nevét, illetve okát kell írni. A mező kitöltése ajánlott.

4.3.2 Hiányzás tól-ig mező

A két mezőbe a hiányzás időtartamát lehet megadni. Dátummező, tehát a kötőjeleket a program automatikusan kiteszi. A mező kitöltése ajánlott.

4.3.3 Hiányzás státusz mező

A mezőbe a hiányzás státuszát kell kiválasztani. Ez lehet Igazolt vagy Igazolatlan. A mező kitöltése ajánlott.

4.4 A Felmentések gomb használata

A tanulók felmentéssel kapcsolatos adatait a Tanuló adatok táblázatában állva a Felmentések gombbal tudjuk megadni. A gomb megnyomására egy ablak jelenik meg, amelyben az adatokat megadhatjuk.
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Ebben az ablakban a felmentésekkel kapcsolatos adatokat adhatjuk meg

4.5 A Tanuló egyéb tulajdonságai gomb használata

A tanulók egyéb tulajdonságait a Tanuló adatok táblázatában állva a Tanulók egyéb tulajdonságai gombbal tudjuk megadni. A gomb megnyomására egy ablak jelenik meg, amelyben az adatokat megadhatjuk.
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Az egyéb tulajdonságokat ebben az ablakban lehet megadni

4.5.1 Új tulajdonság rögzítése gomb

A gomb segítségével új tulajdonságokat lehet rögzíteni. Megnyomására egy ablak jelenik meg, ebben lehet rögzíteni a tulajdonságokat.

(Vegyünk egy egyszerű példát: ha a gyerekek hajszínét is nyílván kellene tartani, akkor ebben az ablakban lehetne megadni a hajszínre vonatkozó tulajdonságokat, tehát szőke, vörös, stb. A Hozzárendelés gomb segítségével minden tanulóhoz hozzá lehet rendelni a rá illő hajszínt. Erre természetesen gyűjtés is készült a leválogatások között, tehát gyorsan meg lehet tudni, hogy pl. kik a szőkék.)

4.5.1.1 Új tulajdonság rögzítése ablak

Az Új adat gomb megnyomására egy sort kapunk, ide lehet begépelni a tulajdonság megnevezését. A Pipa gomb elmenti a beírt sort. Minden sor beírása után meg kell nyomni a Pipa gombot.
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Ebben az ablakban lehet rögzíteni a tulajdonságokat

4.5.2 Tulajdonság hozzárendelése gomb

A gomb segítségével a már rögzített tulajdonságokat lehet kiválasztani. Egy mezőbe csak egy tulajdonság választható!

4.5.3 Tulajdonság csoport elnevezése gomb

A gomb segítségével a tulajdonság mező előtti feliratot lehet módosítani. Az egérrel a feliratra kell kattintani, a szöveget átírni, utána ezt a gombot megnyomni, ez rögzíti a változtatást.

4.6 A Nyomtatványok gomb használata

A tanulók adatait a Tanuló adatok táblázatában állva a Nyomtatványok gomb segítségével tudjuk kinyomtatni. A gomb megnyomására egy ablak jelenik meg, amelyben a nyomtatni kívánt adatokat kiválaszthatjuk.
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A nyomtatni kívánt adatokat lehet ebben az ablakban kiválasztani

4.6.1 Iskolalátogatási igazolás nyomtatása

Az opció kiválasztásával egy Iskolalátogatási igazolást lehet nyomtatni a kiválasztott tanuló adataival. A kiválasztás egyszerűen, egérrel történik. A kiválasztás után az ablakban található lefelé mutató, kék színű nyilat kell megnyomni.

(Példaként az Iskolalátogatási igazolást emeltük ki, de az összes nyomtatvány készítése megegyezik az itt leírtakkal!)

4.6.1.1 Új tulajdonság rögzítése ablak

Egy újabb ablak jelenik meg, ebben már a kiválasztott nyomtatvány adatait láthatjuk. A program automatikusan kitölti a nyomtatványt a kiválasztott tanuló adataival. Néhány választási lehetőség is van a nyomtatás előtt, ezeket szintén egérrel lehet végrehajtani. Az Egyéb választása esetén a az Indok a megjegyzés mezőbe begépelhető. A nyomtatást a Nyomtató gomb segítségével lehet indítani. Ekkor a Nyomtatási kép ablak fog megjelenni.
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Az Iskolalátogatási bizonyítvány adatai ablak

4.6.1.2 Nyomtatási kép ablak

Ebben az ablakban a kész nyomtatvány képét láthatjuk, pontosan úgy, ahogy a papíron meg fog jelenni. Probléma esetén a Kilépés gomb segítségével nyomtatás nélkül is ki lehet lépi az ablakból. A nyomtatás megkezdéséhez itt is a Nyomtató ikont kell megnyomni. Ekkor a program kinyomtatja az elkészített nyomtatványt.

[image: image42.png]Fie

2ot Nyomiatés

& & « ]

(az iskola hosszi bélyegzije)

Iskolalatogatasi igazolas

TIgazolom, hogy Bubu Piroska

sziiletett Szeged -n 1996.03.16. -n
Anyja neve : Farkas Emese
a vezetésemmel miikddé iskolanak az 2003 / 2004 tanévre beirt tanuloja.

Ezt a bizonitvinyt :
Helyi autébusz utazasi bérlet valtasahoz
allitottam ki. A tanuld kérésére

s ddfuma : 2003.12.18

P.H.




Ezen a nyomtatási képen az Iskolalátogatási igazolás nyomtatási képét láthatjuk

A Nyomtatás befejezése után a Kilépés gombbal lehet az ablakból kilépni.

4.7 Tanulók leválogatása

Ha a Tanulók adatainak a táblázatban megnyomja a Leválogató gombot, akkor a rendszer a Leválogató ablak segítségével bekéri azokat az adatokat, melyeket a keresett tanulóról ismer. Az adatok megadása után nyomja meg a Mentés gombot. Ezután a Tanulók adatainak a táblázatában csak azok a tanulók fognak megjelenni, melyekre igazak a megadott feltételek. Ha még mindig túl sok tanulót lát a képernyőn, akkor ismételje meg az előző műveletet úgy, hogy még több tulajdonságot ad meg. Ha minden tanulót szeretne újra látni, akkor a leválogatási feltételeket bekérő ablakban nyomja meg a Kuka gombot, majd utána a Mentés gombot.
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Leválogató ablak a Tanulói adatoknál

4.7.1 Osztály mező

Osztály szerinti válogatásnál csak a kiválasztott osztályba járó tanulók jelennek meg a táblázatban. A mező értékét a jegyzékből lehet kiválasztani.

4.7.2 Érvényes tanulók / Kilépett tanulók

A gombok segítségével szétválogathatja a még mindig az iskolában tanuló Tanulókat, a már végzettektől. A táblázat alapértelmezésben csak az érvényes Tanulókat tartalmazza. A gombokat egérrel válthatjuk át a másik állásba.

4.7.3 Életkor és nem mező

Életkor és nem szerinti válogatás. Itt kérhetjük csak a fiúkat vagy csak a lányokat. A gombokat egérrel válthatjuk át a másik állásba.

A Született mező kitöltésével a kívánt életkorú gyerekeket kapjuk. A dátumot a következő példa szerint kell megadni: 1996-09-01. A kötőjeleket a gép automatikusan kiteszi, ezért erre nem kell külön odafigyelnünk.

4.7.4 Gondviselő foglakozása

Szülők foglalkozása szerint csak akkor lehet válogatni, ha a Tanuló adatlapjában kitöltöttük az erre vonatkozó részt. A foglalkozás mező nem szerkeszthető, értékét a jegyzékből lehet kiválasztani. A keresete mezőbe begépelhetjük a kívánt értéket.

4.7.5 Kerület és Megye mezők

Kerület és Megye mező szerint csak akkor lehet válogatni, ha a Tanuló adatlapjában kitöltöttük az erre vonatkozó részt. A mezők nem szerkeszthetőek, értéküket a jegyzékből lehet kiválasztani.

4.7.6 Lakóhely gombok

Ezeknek a gomboknak az állításával a lakóhely szerint válogathatjuk le a tanulókat. A gombok között egérrel válthatunk. A Lakóhely szerinti válogatás szintén az adatlap helyes kitöltésétől függ. 

A következő opciók közül választhatunk:

Körzeti: a tanuló a körzetben lakik;

Kerületi: a tanuló a kerületben lakik;

Kerületen kívüli: a tanuló a kerületen kívül, de a településen lakik;

Budapesten kívüli: a tanuló a helyi településen kívül lakik.

4.7.7 Családi helyzet, Nemzetiség mező

A hátrányos helyzetű tanulókat a Családi helyzet mező kitöltésével lehet leválogatni. A mező nem szerkeszthető, értékét a jegyzékből lehet kiválasztani.

Nemzetiség vagy Állampolgárság szerint is válogathatunk, szintén jegyzékből lehet a mezőt kitölteni.
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