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NEPTUN-Naplo



Bevezetés

Bevezetés

Koszonjuk, hogy a NEPTUN-Naplo Szoftverrendszert valasztotta! Az aldbbi révid leirds segitséget nyujt a

rendszer hasznalatdnak megkezdéséhez.

A weblapunkrol (www.e-naplo.hu) letdltheti Adminisztratori kézikonyv és az e-Naplo Felhasznaloi

Kézikdnyv legfrissebb verzidit, amelyben részletes informaciokat olvashat a program hasznalatarol.

Kérjuk, hogy ezt az Utmutatot és a kézikdnyveket is olvassa el, hogy megismerje a szoftver

hasznalatat!

Web alkalmazasok kezelése

A NEPTUN-Naplé egy un. WEB alapu Internetes alkalmazas, amely kezelése - az Internetes technolégia

sajatossagai miatt - némileg eltér6, mint a hagyomanyos (pl.: irodai alkalmazasok) szoftvereké. Az

alabbiakban néhany olyan kezelési szabalyra hivjuk fel a figyelmet, amelyet mindig sziikséges betartani!

A WEB alapu alkalmazasok reakcioideje altalaban néhany masodperccel hosszabb, mint a
hagyomanyos programokeé.

A NEPTUN-Naplé program (és altalaban a WEB rendszerek) nem kiilonbdzteti meg az egyszeres
és a dupla kattintast, ezért barmilyen kezel6fellleti elemre (nyomdgombra, listéra, beviteli
mezdre) csak egyszer kattintson!

A program barmilyen bdngészéprogrammal hasznalhaté, de el6fordulhat, hogy - a
bdngészéprogramok specialitasai miatt — néhany oldal nem megfeleléen jelenik meg. Ebben az
esetben azt javasoljuk, hogy probalja meg a program hasznalatat masik bongészével.

A programban ne hasznalja a bdngészéprogram vissza gombjat, helyette mindig az

alkalmazas sajat gombijait alkalmazza!

Felhasznaloi hozzaférések kezelése

A szoftverbe kizarolag az arra jogosult felhasznaldk léphetnek be. A belépéshez meg kell adnia

felhasznaldnevét és titkos jelszavat!

Az elektronikus napléban minden felhasznalét a felhasznaloneve és jelszava azonosit.

Kérjik, hogy kulonosen koriltekintden jarjon el a jelszavanak védelme érdekében, ne irja

fel jelszavat olyan helyre amit masok is lathatnak, valamint ne adjon meg k&nnyen

kitalalhato jelszot sem.
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A bongészéprogramok alkalmasak arra, hogy felhasznalonevét és jelszavat eltaroljak a késdbbi
bejelentkezés egyszerlsitése céljabdl. A jelszavak megjegyzése funkciot azonban kizardlag a sajat
szamitdgépén hasznalja!

Minden olyan szamitégépen, amelyhez Onén kivil masnak is van hozzaférése, ne mentse
el felhasznalénevét és jelszavat!

A felhasznalonevekben és jelszavakban nem javasoljuk az ékezetes karakterek hasznalatat!

ElsO lépések

Az alabbiakban ismertetésre kerlilnek az elsé |épések a szoftver hasznalataval kapcsolatosan. A szoftver
kezelésének részletes felhasznaloi kézikonyvét a www.e-naplo.hu oldalon érheti el!

Bejelentkezes

A NEPTUN-Naplé rendszerhez a telepités és lzembe helyezés utdn megkapja az adminisztratori
hozzaférések felhasznalonevét és jelszavat.

Az adminisztratori felhasznalonevekkel (admin, igazgato, titkar) csak az Adminisztracios
rendszerbe tudnak belépni!

Az elektronikus naplohoz a tanari hozzaféréseket a pedagogusok adatainal (Nyilvantartasok-Tandarok)
lehet megadni. Biztonsagi okokbol a tanari felhasznaléneveket és jelszavakat mindig az intézménynek
kell beallitani! Az adminisztracios rendszerben kezelheti az elektronikus naplé adatait (tanarok, osztalyok,
tantargyak, orarendek stb.), valamint elkészitheti az elektronikus dokumentumokat is.

A nyitolapon kattintson az Adminisztracios rendszer hivatkozasra, majd jelentkezzen be a programbal

NEPTUN-NAPLO

Adminisztracios Rendszer

BEJELENTKEZES
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Aktualis tanév ellendrzése

A NEPTUN-Napl6 rendszer alkalmas tobb tanév egyittes kezelésére, de a rendszerben mindig csak egy
aktualis tanév lehet. Az elsd bejelentkezés utan elsé Iépésként ellendrizziik le, hogy melyik az aktualis
tanév. Az aktualis tanév az Adminisztraciés rendszer fejlécében, az intézmény neve mellett jelenik meg.

Ha a korabbi tanév jelenik meg, akkor a Tanéwvaltas funkcidval lehet a tanévet atvaltani a kovetkezd
tanévre, az alabbi modon:

1. Kattintson a Nyilvantartasok funkcioral!

2. Valassza a Tanéwvaltas mlveletet!

3. A kovetkezd tanév” mezbben ellendrizze, hogy a helyes tanéev szerepel!

4. Kattintson a tovabb gombra, majd a Rdgzites gombbal elindithatja a tanévvaltast!

Az aktualis tanév archivumanak elkészitése teljesen automatikus folyamat, de hosszabb id6t is igényelhet.
Amennyiben a folyamat 15-30 percen belil sem fejezédne be, akkor kérem zérja be a bdngészé ablakat,

majd jelentkezzen be Ujra a rendszerbe és ellendrizze, a tanévvaltast.

A tanévvaltast csak akkor kell végrehajtani, ha nem a megfelelé tanév jelenik meg! A

tanévvaltas mlvelet nem visszavonhat6 a programban!

KIR tanuloi és pedagogus adatok importalasa

A NEPTUN-Naplé importalasi lehetdségei egyszerl és gyors eszkdzt biztositanak az adatok felviteléhez
és modositasahoz. Az adatok importalasahoz kérjik, hogy az alabbi szabalyokat mindenképpen tartsa
be:

A szoftverbdl kiexportalt tablazatok, ill. sablonok szerkezetét soha ne modositsa! Ne téroljon vagy
szurjon be oszlopokat, mivel ebben az esetben a szoftver nem tudja beimportalni a tablazatot.

Ha exportalja az adatokat, akkor mindig a teljes tablazatot toltse vissza. Ha nem kifejezetten ez a
szandéka, akkor ne torolje az adatokat a tablazatban, mert akkor a szoftverben is tordlni fogja
ezeket az adatokat.

Fontos, hogy az importalaskor mindig Ggyeljen az importalasi méd helyes megadasara! A hibasan
megadott importalasi mod, az adatok torléséhez is vezethet. Amennyiben nem biztos az
importalasi méd megadasaban kérje Ggyfélszolgalatunk segitségét!

A beimportalt tablazatban ne hasznaljon szlrdket, vagy az oszlopok elrejtését, mert ebben az
esetben a program ne fogja tudni beimportalni az adatokat.

Soha ne cserélje fel az oszlopok sorrendjét a tablazatokban, mert a program nem az oszlopnevek,
hanem az oszlopok sorrendje alapjan azonositja az adatokat!
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Az importalas el6tt mindig készitsen biztonsagi mentést, hogy az esetlegesen rosszul importalt
adatok miatti adatvesztést elkerilje.

Kérjuk Ugyeljen a kilonbdzé tipust importalasok (KIR, aSc) soran leirt szabalyok
betartasaban! Az importalas el6tt kérjik mindig olvassa el az Adminisztraciés rendszer
Felhasznaloi kézikdnyvében az importalasi maveletek Utmutatéjat!

A NEPTUN-Naplé rendszerben lehetéség van a Koézoktatas Informacids Rendszerében (KIR) tarolt tanuloi
és pedagogus adatok egyszerl importalasara. A KIR rendszerbdl az alabbi muveletekkel tudnak
importalni:

1. Az exportélashoz lepjen be a Tanuld/gyermek keresése mendpontba, majd listazza ki az 6sszes

tanulot.
2. Az ,Osszes taldlat listdba" gombra kattintva tudja a jobb oldali listahoz hozzaadni az 6sszes tanulét.

3. Ezutan a — lap aljan megtalalhaté — ,Adatok exportalasa” gombbal tudja kiexportélni a tanuldk

Osszes adatat.
4. Az exportalasanal jelolje be az 6sszes adatot!

Az exportalas utan a KIR rendszer az Excel Ujabb valtozataban, az un. XLSX formatumban kerilnek az
adatok kimentésre.

Kérjak tgyeljen arra, hogy a tanuléi adatok esetében nem a KIR Exportalasi funkciéjat kell
hasznalni, hanem a Tanulé/gyermek keresése menipontbdl kell exportalni az adatokat, a
fentiekben leirtak alapjan!

Mivel a NEPTUN-Naplé rendszer csak XLS formatumban képes beolvasni az adatokat ezért a lementett
allomanyt at kell konvertalni XLS formatumba az alabbiak szerint:

1. Nyissa meg a letoltott XLSX kiterjesztésu fajl az Excelben.

2. Menjen a Fdjl-Mentés maskeént... funkcidra, majd valassza ki a fajlformatumok kozdl az ,Excel

97-2003 verzidju munkaftizet” opciot. A kapott fajlt XLS kiterjesztéssel menti el a program.
3. Az XLS allomanyt mar tudja importalni a NEPTUN-Naploba.

A KIR importalas a tanuldk osztalyba sorolasat — a rendszer integritasanak megérzése érdekében — nem
végzi el, ezt csak a programban a Tanulok besorolas funkcidval lehet végrehajtani!
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Kérjuk tgyeljenek arra, hogy az importalashoz mindig ,Excel 97-2003 verziéju munkafiizet"

(XLS) formatumu fajlt hasznaljanak!

Nyilvantartasok kezelese
A Nyilvantartasok funkcioval kezelheti az intézmény torzsadatait, a tanterveket, tantargyakat, a termeket,
az osztalyokat, a csoportokat, a tanuldkat, a tanarokat valamint a tantargyfelosztast és a tanév rendjét is.

A nyilvantartasok esetében létrehozhat Uj elemeket, modosithatja, tordlheti az adatokat, valamint

megnézheti az adatok kdzotti kapcsolatokat is.

A nyilvantartasok elsé soraban olyan adatokat kezelhet, amelyeket csak egyszer kell megadni és altalaban
ritkan valtoznak (intézmény adatai, termek, tantargyak, eszk6zok). A masodik, ill. harmadik sorban azokat
az adatokat kezelhetjik, amelyek altalaban évente valtoznak (osztalyok, csoportok, tantargyfelosztas stb.)

Intézmény adatainak modositasa

Az intézmény alapadatai a telepités soran kerilnek beallitasra.

1. Kattintson az Intézmény gombral!

2. Kattintson az eszkdztaron talalhatd Modosit nyomdgombral

3. Adja meg az intézményének adatait.

4. A Tovabb gombra kattintva rogzités elétt ellendrizheti az adatok helyessegeét!

5. A Rogzités gombra kattintva mentheti el az adatokat!

Tanarok letrehozasa, jogosultsagi szintek beallitasa az elektronikus naplohoz

A szoftverben tarolhatja a pedagdgusok, tanarok adatait. A tanarok adatainak a rogzitéséhez az alabbi

muveleteket kell végrehajtani:

1. Kattintson a Tanarok gombral!
2. Kattintson az eszkoztaron talalhaté Uj nyomégombral
3. Adja meg a tanarok adatait. A pirossal jelolt adatok kitoltese kotelezd!

4. A tanaroknal az Azonositd és a Jelszd mezdkben adhatja meg azt a felhasznaldnevet és jelszot,

amellyel bejelentkezhet az Elektronikus naplobal
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5.

6.

A Tovabb gombra kattintva rogzités elétt ellenérizheti az adatok helyességét!

A Rogzités gombra kattintva mentheti el az adatokat!

A tanarok jogosultsagi beallitasainal a ,tandr” jogosultsagi szintet mindig be kell allitani, ha

azt szeretnénk, hogy a pedagdgus beléphessen az e-naploba.

Az e-Naplbhoz a vezetdi jogu felhasznalonak az ,igazgatd” és ,tandr” jogszintet, a rendszergazdanak

pedig a ,rendszergazda” és ,tandr” jogszintet is meg kell adni. Az ,igazgatd” jogszinttel lehet az e-naplo

beallitdsaihoz, az 6sszes napléhoz ill. az igazgatdsagi dokumentumokhoz is hozzaférni. A ,rendszergazda”

jogszinttel az e-naplo beallitdsaihoz lehet hozzaférni.

A jogszinteknél a CTRL gomb lenyomasaval tud tdbb jogosultsagi szintet is beallitani!

Termek létrenozasa

Az orarend elkészitéshez szikséges a termek, helyiségek adatainak a tarolasa. A termek adatainak a

rogzitéséhez az alabbi muiveleteket kell végrehajtani:

1.

Kattintson a Termek gombra!

Kattintson az eszkoztaron taldlhatd Uj nyomégombral

Adja meg a termek adatait. A pirossal jelolt adatok kitoltése kotelezd!

A Tovabb gombra kattintva rogzités elétt ellenérizheti az adatok helyessegeét!

A Rogzités gombra kattintva mentheti el az adatokat!

Tantargyak létrehozasa

A rendszerben lehetdség van a tantargyak létrehozasara. A tantargyak adatainak a rogzitéséhez az

alabbi mulveleteket kell végrehajtani:

1.

Kattintson a Tantargyak gombral!

Kattintson az eszkdztaron taldlhaté Uj nyomégombral

Adja meg a tantargyak adatait. A pirossal jel6lt adatok kitoltése kotelezd!

A Tovabb gombra kattintva rogzités eldtt ellendrizheti az adatok helyessegét!

A Rogzites gombra kattintva mentheti el az adatokat!
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A tantargyak esetében feltétlendl allitsa be a megfelel6 tantargyi kategériat.

Osztalyok létrehozasa

Az osztalyok kezelése a rendszer egyik legfontosabb eleme. A program mindig két - az aktualis ill. a

kovetkezd — tanév osztalyait kezeli. Az osztalyok adatainak a régzitéséhez az alabbi muveleteket kell

végrehajtani:

1.

Kattintson az Osztalyok gombral!

Kattintson az eszkoztaron taldlhatd Uj nyomégombral

Adja meg az osztalyok adatait. A pirossal jelolt adatok kitoltése kotelezd!
Ugyeljen arra, hogy a tanév mezdbe mindig a megfeleld tanévet valassza kil

Ha kivalasztja a tanarok listajabol az osztalyfdnok neveét, akkor az adott tanar automatikusan

megkapja az osztalyfénoki jogosultsagot az e-napldban.
A Tovabb gombra kattintva rogzités eldtt ellendrizheti az adatok helyessegeét!

A Rogzités gombra kattintva mentheti el az adatokat!

Az osztalyok adatainal mindig ellendrizze, hogy a tanéy, ill. az évfolyam helyesen legyen

beallitva. A létrehozas utan a tanévet mar nem lehet médositani a programban!

Csoportok letrehozasa

Az osztalyok mellett a NEPTUN-Naplo képes a kiilonb6zd csoportok kezelésére is. A szoftver egyarant

kezeli az osztalybontasbol szarmazo, ill. a vegyes (tobb osztalyt atfogd) csoportokat is. A csoportok

adatainak a rogzitéséhez az alabbi miveleteket kell végrehajtani:

1.

Kattintson a Csoportok gombral!
Kattintson az eszkdztéaron taldlhatd Uj nyomégombral
Adja meg a csoportok adatait. A pirossal jelolt adatok kitoltése kotelezd!

Ugyelien arra, hogy a tanév mezébe mindig a megfelel® tanévet vélassza ki, valamint helyesen adja

meg a csoport tipusat is!

A Tovabb gombra kattintva rogzités elétt ellenérizheti az adatok helyességét!
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6. A Rogzités gombra kattintva mentheti el az adatokat!

A csoportoknal mindig helyesen allitsa be a csoport tipusat, mivel az elektronikus naplé

szamos funkcidja hasznalja a csoportoknak ezt a jellemzojét.

Alapszabalyként javasoljuk, hogy minden tandran kivili foglalkozashoz (pl. napkézi, szakkdr, tanulészoba,

sportkor, felzarkoztatd foglalkozas stb.) mindig kilon csoportot hozzanak létre és a csoport tipusat a

megfelel6 értékre allitsak be!

Tanuldk adatainak kezelése

A programban a tanulok és kapcsolataik (elérhetdségiik, gondvisel6ik, felmetések, dokumentumaik)

kezelhetdk. A tanuldk adatainak a rogzitéséhez az alabbi miveleteket kell végrehajtani:

1.

Kattintson a Tanulok gombra!

Kattintson az eszkdztaron taldlhatd Uj nyomégombral

Adja meg a tanulok adatait. A pirossal jelolt adatok kitoltése kotelezd!

A tanulok adatainal rogzitheti az elérhetdséguket, valamint a gondviselSiket is.

A felul talalhaté lapokon tovabbi adatokat (tantgy, BTM, SNI) adhat meg a tanulokrol.
A Tovabb gombra kattintva rogzités eldtt ellendrizheti az adatok helyessegeét!

A Rogzites gombra kattintva mentheti el az adatokat!

Besorolasok

A besorolasok funkcidval van lehetésége a tanuldkat osztalyokba és csoportokba beirni, onnan

athelyezni vagy torolni. A program fontos szabalya, hogy egy tanuld csak egy osztalyba — de barmennyi

csoportba — tartozhat. A besorolasnal el6szor a tanuldkat a megfelelé osztalyokba kell besorolni, majd

ezutan betenni a kiilonb6z6 csoportokba.

A tanuldk osztalyba ill. csoportba sorolasainal keérjik, mindig tgyeljenek e belépés, ill.

kilepési datumok helyes megadasara!
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Az osztalyokba és csoportokba sorolas ill. kiiiratkozas funkcidinak attkeintése

Aktuélis tanév

Aktuélis tanév

Aktuélis tanév

Aktuélis tanév

Kiiratkozas osztalyokbdl
és csoportokbdl

Kiiratkozas osztalyokbdl
és csoportokbdl

Kiiratkozas osztalyokbdl
és csoportokbol

Kiiratkozas osztalyokbdl
és csoportokbdl

Kovetkezo tanév
osztalyaiba és
csoportjaiba sorolas

Kovetkezd tanév
osztalyaiba és
csoportjaiba sorolas
Kovetkezd tanév
osztalyaiba és
csoportjaiba sorolas

10

Tanuldk osztalyba sorolasa elsé
alkalommal az aktualis tanévben.

Tanuldk atsorolasa egyik
osztalybdl a masik osztalyba, az
aktualis tanéven beldl.

Tanulok csoportokba sorolasa

osztalyokbol, az aktualis tanévben.

Tanuldk atsorolasa masik
csoportba az aktudlis tanévben.

Tanuldk kiiratkozasa az aktualis
tanévbol.

Tanuldk torlése csoportbol

Fel nem vett tanuldk torlése

Kiiratkozott tanuldk visszairatas

Osztalyba sorolas a kovetkez6

tanévre

Osztalyok léptetese a kovetkezo

tanévre

Csoportok |éptetése a kovetkezd
tanévre

Az Uj tanuldk beiratasa a rendszerbe az
aktualis tanévre, tanév kdzben jott tanuldk
beirtakozasa.

A tanulok athelyezése (pl.: fegyelmi okbdl) az
egyik osztalybdl a masik osztalyba, az aktualis
tanévben.

A tanuldk besorolasa a kiilonb6zd
csoportjaikba (pl.:nyelvi csoport, szakmai
gyakorlati csoport) az osztalyok alapjan, az
aktualis tanévben.

Csoportok kozotti atsorolas (pl.: nyelvi
csoportok valtasa), az aktualis tanévben.

A tanuldk tavozasa (tanév végén és tanév

kdzben) az intézmeénybdl.

A tanulok torlése csoportokbdl tanévtdl
fuggetlendl. (az osztalyokbol nem torli a
tanulot)

A felvételt nem nyert tanuldk végleges torlése.

A korabban kiirt tanulok visszairatkozasa
tanévtdl figgetlendl.

Uj tanulék beiratkozésa a kovetkezd tanévre.

Teljes osztalyok |éptetése az el6z6 tanévbdl a

kovetkezo tanévre.

Teljes csoportok léptetése az el6zd tanévrdl a
kovetkezd tanévre.
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Kovetkezd tanév Tanuldk osztalyokbdl csoportokba A kdvetkezé tanévi osztalyokbdl, a kdvetkezd
osztalyaiba és sorolasa a kdvetkez6 tanévben tanévl csoportokba sorolas.

csoportjaiba sorolas

A tanuldk osztalyba csoprotba sorolasahoz valassza ki a megfelel6 funkciot a besorolas lapjarol!

Minden besorolasi mivelet soran két panelen dolgozhat, a bal oldali panel a forrasadatokat (csoportok,
tanulok) a jobb oldali panelen a céladatokat lathatja. A forras-, ill. célpanelen levé osztalyok, csoportok,
valamint a tanulok listaja a — kivalasztott funkciotél fliggden — eltéré lehet.

A tanuldk kijelolését az egér gombjaval végezheti el! A CTRL ill. SHIFT gomb nyomva

tartasaval tobb tanuldt is kijeldlhet!

Fontos tudnivalok a tanulok osztalyba és csoportba sorolasardl

A NEPTUN-Napl6 alkalmas az osztalyok és csoportok tanuldinak un. ,idésoros” kezelésére, tehat ha pl.
egy tanuld év kodzben osztalyt valt, akkor a program automatikusan eltarolja a korabbi osztalyai és
csoportjait is. Az osztalyokba és csoportokba torténd besorolasok és atsorolasok esetén az alabbi

szabalyokat kell figyelembe venni:

Minden osztalyba és csoportba sorolas esetén meg lehet adni a belépés, valamint a kilépés
datumat is. Kérjuk, hogy minden esetben pontosan allitsak be a belépési vagy kilépési datumokat!
A tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasanak kezdédatuma mindig az a nap legyen, amely
naptoél kezdve a tanul6 az adott osztaly vagy csoport tagja lesz.

Az osztalyok vagy csoportok kozotti atsorolasoknal meg kell adni a kilepés, ill. az Uj osztalyba
vagy csoportba belépés datumat!

A tanuldk kiiratkozasakor vagy csoportbol térlésekor mindig meg kell adni a kilépés datumat is!

Ha egy tanulé tavozik az iskolabdl — kiiratjuk az osztalybol — akkor az 6sszes csoportjabdl is

kilépteti a program!

Ha a kiiratkozott tanuloknak esetleg visszamendlegesen sziikséges mulasztasokat vagy értékeléseket
beirni, akkor nem sziikséges visszairatkoztatni az osztalyaba elég, ha az Elektronikus napléban egy olyan

napra lép be a pedagdgus, amikor a tanulé még tagja volt az osztalynak.

Tantargyfelosztas

A tanarok munkarendjét meghatarozé tantargyfelosztast egyszerlien lehet rogziteni a szoftverrel. A

tantargyfelosztas adatainak a rogzitéséhez az alabbi muveleteket kell végrehajtani:
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Nyilvantartasok kezelése

1. Kattintson a Tantargyfelosztas gombra!

2. Kattintson az eszkoztaron talalhaté Uj nyomégombral

3. Valassza ki a tanart, ill. a tanévet!

4. Kattintson ismét az eszkdztaron taldlhatd Uj nyomégombral

5. A bal oldali listaban lathatja a tanarnak mar korabban felvitt tandrakat.

6. A jobb oldali lista segitsegével egyidejlleg max. 15 tandrat rogzithet!

7. A Tovabb gombra kattintva rogzités elétt ellenérizheti az adatok helyessegeét!

8. A Rogzités gombra kattintva mentheti el az adatokat!

A tantargyfelosztas rogzitésével mar lehetésége van az elektronikus naplé funkcidinak
teljes korG hasznalatara. Az egyszerlbb kezelés érdekében javasoljuk, hogy a rendszerbe

rogzitse az 6rarendet is.

Bejelentkezés az e-Naploba

Az Adminisztraciés rendszerben a tanarok adatainal adhatjuk meg, a tanari hozzaféréseket
(felhasznalonéy, jelszo). Ennek segitségével éphetne be a tanarok az e-Naploba.

Az elektronikus napldba az adminisztratori felhasznalonevekkel nem lehet belépni,
valamint az tanari felhasznalonevekkel az adminisztraciés rendszerhez sem lehet

hozzaférni!

Jogosultsagok beallitasa

A tanarok adatainal megadhatja a pedagogus felhasznalonevét és jelszavat az e-naplohoz, tovabba
beallithatja a jogosultsagi szinteket is.

Az elektronikus naplohoz valé hozzaféréshez a ,tanar” jogszintet mindenképen be kell

allitani!

A vezetdi jogu felhasznaloknak — akik hozzaférhetnek az e-napld beallitasaihoz, valamint az igazgatosagi
dokumentumokhoz - az ,igazgatd” és a ,tanar” jogszintet is meg kell megadni.
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Nyilvantartasok kezelese

Tobbhetes (A-B hét) drarendek kezelése

A szoftverrendszer képes tobbhetes (A-B) orarendek kezelésére is. Ennek beallitasahoz az Adatszotarak
funkcidban a hetirendek kozé fel kell venni az egyes hetirendeket. Alapértelmezés szerint a NEPTUN-
Naplo a ,heti ciklus"-t, azaz csak egy hetes érarendek kezelésére van beallitva.

Az A-B hét kezeléséhez, el6szor nevezze at a heti ciklus arra a hétre, amellyel a tanév kezdédik (pl. A hét),

majd vegye fel Ujként a ,B hét" szétarelemet is. Az e-Naploban tébbhetes ciklusi érarendeket is kezelhet,
ehhez tovabbi hetirendeket is felvehet.

A hetirend adatszotar modositasa utan Iépjen ki, majd Ujra be a programba, hogy a naptar
mar az Uj hetirendnek megfelel6en keriljon legeneralasra.

Ha A-B hetirendet kezel, akkor el6szor az elsé hetet (A hét) kell kitoltenie az 6rarendbe, ezek a tandrak
csak minden masodik hétre kerlilnek be a pedagdgusok orarendjébe. Az elsé hét orarendje utan
kitdltheti a 2. hét (B hét) orarendjét is.

A Q. 6rak aktivalasa az e-Naploban

A NEPTUN-Napld programban lehetéség van a 0. orak kezelésére is. Ezt a beallitast a telepitéskor kell
célszer( bekapcsolni az ,Eszk6zdk és beallitdsok —Javitasok és korrekciok” funkcidban!

Kérjuk Ugyeljenek arra, hogy a 0. 6ra aktivalasat olyan idépontban allitsak be amikor masok
nem dolgoznak a rendszerben!ss

Felhasznaloi kézikonyvek és tovabbi segitséegnyujtas

Reméljik, hogy rovid leirassal segitséget tudtunk nydjtani a szoftver hasznalatanak megkezdéséhez! A
felhasznaldi kézikonyveket a www.e-naplo.hu oldalunkon keresztil érheti el. Amennyiben barmilyen

kérdése van, forduljanak bizalommal hozzank az enaplo@ekreta.hu email cimen.

Bizunk benne, hogy termékiink hozzajarulhat sikeres tevékenységlikhdz és megkdnnyitheti a munkdjukat!
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