Az alapvizsgak id6pontjainak 6sszesitésére szolgalé k6zos naptar hasznalata
(Készitette Molnar Imre, v1.1)

Altalanos tudnivalék

E-mail-en minden OPKM-es kolléga hozzaférést kap(ott) egy kozds ,Alapvizsga naptar” nevii naptarhoz. A naptar
tulajdonosa a titkarsag. Minden kolléga hozzaférési jogosultsdga szerkesztGi. Ez azt jelenti, hogy az 0sszes bejegyzést
mindenki lathatja, mddosithatja, vagy akar tordlheti is. Ezért kéretik fokozottan évatosan kezelni a naptart! Nehogy
véletlenil valaki masnak a bejegyzését megvaltoztassuk.

A naptarba beirandé minden alapvizsgahoz kapcsolddé napra a kolléga neve. Tovabba be kell jel6lni, hogy ez egy egész
napos program. A beirt név kiegészitend6 a 3 konzultacids napra az AV roviditéssel, Példa: ,Gipsz Jakab AV”. A 4
felkésziilési napot igényként kell beirni, Al roviditéssel. Példa: ,O Lajos Al”. Errél a 4 naprdl a beosztés fliggvényében a
vezetd dont. Az alapvizsga vizsganapjanak bejegyzése a név utan az AVV roviditést kapja. Példa: ,Hat Izsdk AVV”. Tehat
osszesen 8 napra kell mindenkinek bejegyzést beirnia a naptérba (3 AV + 4Al + 1AVV végl bejegyzést). Sajnos nem
lehet csoportosan kitolteni a naptdr napjait, ezért egyesével kell az érintett napokat bejegyezni.

Itt jegyzem meg, hogy a multbéli napokra is lehet és kellhet is bejegyzést tenni. Hiszen mar van olyan, aki igénybe vett
felkésziilési napo(ka)t. Tehat a régebbi napokat is be kell irni!

A naptar elérése
Az Outlook programba (https://posta.oh.gov.hu/) bejelentkezve a bal fels§ sarokban a Levelek felirat melletti 3 x 3-as
ikonra kattintva
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Itt a Naptar-t kell valasztani. A naptdrkezelés végeztével a levelezéshez visszatérni majd ugyanitt a Levelek valasztdssal
lehet. Figyeljlink rd, hogy csak az Alapvizsga naptdr legyen aktiv. A megjelend képernyGnek hasonldnak kell lennie ehhez:

P geraséza sptashan B Ujlv B Naptirhozzdadiasa ¥ €0 Megosztis ¥ W Nyomtatds
«
< 120 sreptembe > < > 2020 s.feplembei il Nap Munkahét Hét Hénap Ma
B OE ow o B W Alapvizsga naptar

1 g H 1 5 6

Herfa Kerin srerda Caitartak ek Szombat \Esarnzp 2020, szeprember 18 ¥
o8 9 00T 42013 ——
nl ]

i 17 1% 95 20 el -
1 25 24 25 26027
28 3

Alapvizsga naptar

~ Egyeh naplarak

Ertelemszerten a nyilacskakkal lehet véltoztatni a megjelend hdnapot, a napokra pedig kattintassal lehet raalini.



3. Bejegyzések készitése
A bejegyzést a megfelel napra tobbféleképpen is lehet tenni. A kivalasztott napra vitt egér JOBB gombjaval Uj valasztast
tesziink. Vagy kétszer rakattintunk az adott napra. A felugré ablakot az alabbi mddon kitoltjlik:
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Lathatd, hogy csak az els6 sor (Az esemény cime) van kitoltve (pl.: ,Gipsz Jakab AV”), valamint az Egész napos négyzet
lett kipipalva. Kitoltés utan fontos a Mentés gomb megnyomasa, ellenkezé esetben nem késziil el a naptarbejegyzés. Az
Elvetés gomb valasztasakor nem lesz valtozas a naptarban. Mentés utdan mar meg is jelenik a naptarban az Uj bejegyzés.

4. Bejegyzés modositasa
A naptdrban a kivant napra dllva a jobb oldali listdban a neviink felett allva JOBB egérgombbal a felugré valasztékbal

valasztva torolhetjiik a téves bejegyzést, vagy a Megnyitast valasztva mddosithatjuk a bejegyzést. Vigyazzunk, hogy csak
a rank vonatkozo bejegyzéseket kezeljiik!
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A kdz0s naptdr szinkronizaldsardl a rendszer automatikusan gondoskodik.

5. Napi 6sszesités megtekintése
Egy napra rakattintva a naptdr jobb oldaldan megjelenik az aznapi alapvizsgdval kapcsolatosak névsora:
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