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Az Aromo haszn§lat§nak §ttekint®se 

Az Aromo elind²t§sa, bejelentkez®s 

Ind²tsa el a programot a Windows Start men¿j®bŖl: Programok/Aromo 

Iskolaadminisztr§ci·/ Aromo Iskolaadminisztr§ci· <verzi·>. Feljºn a Bejelentkez®s 
dial·gus.  

 

1. V§lassza ki az int®zm®nyek kºz¿l saj§t int®zm®ny®t. 

2. Adja meg a felhaszn§l·t, ®s ha sz¿ks®ges a jelsz·t. 

3. A Rendben gombra val· kattint§s ut§n az Aromo Programind²t· dial·gus ny²lik meg. 

Ha m®gsem akar bejelentkezni, akkor kattintson a M®gsem gombra. 

 

MŤkºd®s 

ElsŖ bejelentkez®skor az adatb§zisban m§r megl®vŖ Adminisztr§tor nevŤ alkalmazott 
ADMIN felhaszn§l·i nev®vel kell bel®pni (Ŗ a Rendszergazda felhaszn§l·i csoport tagja). 

Tipp! Az elsŖ bejelentkez®sn®l jelsz· nem kell. 
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A programind²t· 

A Programind²t· dial·gus az Aromo programjainak ind²t§s§ra szolg§l. 

 

MŤkºd®s 

Programok ind²t§sa 

A modult az azt jelk®pezŖ, sz²nes gombbal kell kiv§lasztani a 3x3-as n®gyzetben.  

A bal oldalon l®vŖ gombokkal ind²that·k el a legfontosabb, leggyakrabban haszn§lt 
programok. 

A jobb oldali list§ban a modulhoz tartoz· programcsoportok (dosszi® jel) ®s programok (¿res 
lap jel) l§that·k. A dosszi® kettŖs kattint§ssal, ill. a + ®s a ï jelen tºrt®nŖ kattint§ssal 
nyithat·-csukhat·. A program kettŖs kattint§ssal ind²that· el. 

A Programind²t· dial·gus h²v§sa 

A Programind²t· ï ha idŖkºzben be nem z§rjuk ï rendszerint nyitva van. Ha nincs, akkor a 

F§jl/Programind²t· paranccsal vagy az eszkºzt§rban a / eszkºzºn tºrt®nŖ kattint§ssal 
h²vhat· fel. Innen egym§s ut§n tºbb programot is elind²thatunk, a programok egyidejŤleg 
futnak.  

Figyelem! Az egyidejŤleg fut· programok eset®n az egyik program §ltal v®grehajtott 
adatb§zis m·dos²t§s nem jelenik meg automatikusan a m§sik program dial·gus§n, ez®rt ha 

sz¿ks®ges, friss²teni kell a k®pernyŖn l§that· adatokat. A friss²t®s az F9-s billentyŤvel 
tºrt®nik. 

Az elind²tott programok (dial·gusok) kºzºtt az Ablak men¿ben kºzlekedhet¿nk. 
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Az Aromo alkalmaz§s ablak 

Az Aromo alkalmaz§s ablak r®szei: c²m, men¿sor, eszkºzt§r, dial·gusok, §llapotsor. 

c²m 

 

men¿sor 

eszkºzt§r 

l®ptetŖ 

 

dial·gusok 

 

 

 

dial·gus men¿ 

 

 

 

§llapotsor 

 

C²m  

A c²m tartalma ®s form§ja: 
Aromo/<int®zm®ny neve>/<felhaszn§l· neve> ï <akt²v dial·gus neve> [H:<sz§m1/sz§m2>].  

A H betŤ a Halmaz m·dot, a sz§m1 a halmaz elemeinek sz§m§t, a sz§m2 a halmazban 
megjelºlt egyedek sz§m§t mutatja. 

Men¿sor 

Az Aromot vez®rlŖ men¿ket tartalmazza. A program fut§sa sor§n mindig el®rhetŖ. 

Eszkºzt§r 

A gyakran haszn§lt parancsok ind²t· ikonjai. 

1. eszkºz: Programind²t· dial·gus ind²t§sa 

2. eszkºz: Ćtad 

3. eszkºz: Bez§r 

4. eszkºz: Ment 

5. eszkºz: Đj 

6. eszkºz: Keres®s - SzŤrŖ 

7. eszkºz: Keres®s ï Keres->Đj t§bl§zat 

8. eszkºz: Keres®s - Keres 

9. eszkºz: ElŖzŖ t§bl§zat 

10. eszkºz: SzŤr 

11. eszkºz: Halmazt k®pez 
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12. eszkºz: Egyed/ElsŖ 

13. eszkºz: Egyed/ElŖzŖ 

14. eszkºz: Egyed/KºvetkezŖ 

15. eszkºz: Egyed/Utols· 

16. eszkºz: Szerkeszt®s/Kiv§g 

17. eszkºz: Szerkeszt®s/Kiv§g 

18. eszkºz: Szerkeszt®s/M§sol 

19. eszkºz: Szerkeszt®s/Beilleszt 

Ćllapotsor 

Az ablak als· sora jelzi a szoftver adott pillanatban ®rv®nyes §llapot§t, be§ll²t§sait ®s 
t§j®koztat az aktu§lis dial·gus elem haszn§lat§r·l rºvid szºveges ¿zenet form§j§ban. 
Az §llapotsor hat mezŖbŖl §ll: 

4. ¦zenet: (az §llapotsor bal sz®l®tŖl a jelenleg nem haszn§lt mezŖig): Ćllapotsor 
szºveges r®sze, a dial·gus aktu§lis elem®re, a lehets®ges akci·ra utal· szºveges 
inform§ci·. 

5. Jelenleg nem haszn§lt. 

6. Halmaz m·d jelzŖ: A halmaz m·d (mŤkºd®si m·d) jelzŖje, amely a halmaz (H:), vagy 
a szŤrt (S:) m·dra utal. 

7. Đj felvitel jelzŖ: Az int®zm®ny §llapota adatfelvitelkor. £rt®ke Đj, ha most tºrt®nik az 
egyed elsŖ adatfelvitele. 

8. Adatm·dos²t· jelzŖ: Az egyed §llapota adatbevitelkor. £rt®ke M·dos²tott, ha a 
dial·gus valamely adat§n m§r tºrt®nt v§ltoztat§s. 

9. A dial·gus azonos²t·ja. 
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A dial·gus 

Az Aromo alkalmaz§s ablak§ban vannak a dial·gusok. A szoftver vez®rl®se az adatbevitel 
dial·gusok seg²ts®g®vel tºrt®nik. A dial·guson kell megadni az adatokat, itt kapjuk vissza az 
eredm®nyt, itt tºrt®nik a program ir§ny²t§sa. A dial·gust vez®rlŖ parancsok a dial·gus 
men¿ben vagy gombok form§j§ban a dial·guson vannak. Dial·gus t²pusok: r®szletezŖ, 
§ttekintŖ, keresŖ ®s egy®b. 

A dial·gus elemei 

A dial·gus elemei: szºvegmezŖ, v§laszt·mezŖ, gomb, jelºlŖn®gyzet, lista, v§laszt·kapcsol·, t§bl§zat, 
strukt¼r§lt t§bl§zat. 

A k®pen az Eszkºz dial·gus l§that·. 

 

dial·gus n®v 

 

 

dial·gus 

 

 

 

v§laszt·kapcsol· 

 

 

jelºlŖn®gyzet 

 

 

dial·gus men¿ 

 

 

 

 

szºvegmezŖ 

 

 

 

 

lista 

 

v§laszt·mezŖ 

 

 

SzºvegmezŖ 

Az szºvegmezŖk k¿lºnf®le inform§ci·k bevitel®re haszn§lhat·k. Az inform§ci· lehet 
t®nyleges adat, amely t§rol§sra ker¿l, vagy a program vez®rl®s®re szolg§l· inform§ci·. Pl. a 
N®v mezŖ az Eszkºz dial·guson. 

Egy mezŖbe adatot akkor lehet bevinni, ha a mezŖbe l®p¿nk (eg®rrel vagy valamelyik 
billentyŤvel), ekkor a mezŖ bal sz®l®n a villog· f¿ggŖleges vonal, a kurzor v§lik l§that·v§. 
A beg®pelt szºveg mindig a kurzor poz²ci·j§t·l kezdŖdŖen ut§n jelenik meg. 

V§laszt·mezŖ 

A v§laszt·mezŖt a mezŖhºz kapcsolt legºrd¿lŖ list§ban l®vŖ ®rt®kk®szletbŖl val· 
v§laszt§ssal lehet kitºlteni. A ny²l gombra kattintva az ®rt®kek egym§s alatt egy list§ban 
jelennek meg, amelybŖl egyet lehet v§lasztani. 

K®tf®le v§laszt·mezŖ van: 

¶ ¥n§ll· mezŖ a dial·guson, amelynek jobbsz®l®n egy lefel® mutat· ny²l tal§lhat· (l§sd a 
fenti k®pet). A ny²lra kattintva megny²lik az ®rt®keket tartalmaz· lista, amibŖl 
v§lasztunk. 

¶ SzerkeszthetŖ t§bl§zat mezŖje, amelyet ki kell tºlteni az ¼j beviteli sorban (Đj 

parancs). A SZčK¥Z billentyŤ lenyom§s§ra megjelenik a mezŖ jobb sz®l®n a lefel® 
mutat· ny²l, amelyre kattintva megjelenik a v§laszt· lista. 
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Ha nem nyomjuk le a SZčK¥Z billentyŤt, hanem be²rjuk a k²v§nt ®rt®k elsŖ betŤj®t, 
nyomban kitºltŖdik a mezŖ, ha van ilyen betŤvel kezdŖdŖ ®rt®k, ®s megjelenik a mezŖ 
jobb sz®l®n egy lefel® mutat· ny²l. A be²rt ®rt®ket a list§b·l val· v§laszt§ssal 
lecser®lhetj¿k. 

Parancsgomb 

A parancsgomb, m§s n®ven gomb valamilyen mŤvelet, parancs azonnali elind²t§s§ra (vagy 
megszak²t§s§ra) haszn§latos. A mŤvelet lehet dial·gus h²v§sa is. 

JelºlŖn®gyzet 

A bizonyos v§laszt§si lehetŖs®gek mellett l§that· jelºlŖn®gyzetek azt jelzik, hogy azok 
mindegyik®t a tºbbitŖl f¿ggetlen¿l lehet v§lasztani, egyszerre ak§r tºbbet is be lehet jelºlni, 
kapcsolni. A bekapcsolt jelºlŖn®gyzet a jelet tartalmaz. 

Lista 

K¿lºnbºzŖ dolgok felsorol§s§t list§nak nevezz¿k. A lista §ltal§ban csak n®zegethetŖ, de 
esetenk®nt speci§lis haszn§lata is lehets®ges. Nagy lista kezel®se gºrd²tŖs§vval tºrt®nik. 

V§laszt·kapcsol·k 

A v§laszt·kapcsol·k egym§st kiz§r· v§laszt§si lehetŖs®geket jelentenek. Egy ilyen 

csoportb·l mindig csak egyet lehet kijelºlni. A k®pen ilyen v§laszt·kapcsol·k: Egyedi, 

Tºmeg. 

 

T§bl§zat 

A t§bl§zat is dial·gus elem. Ilyen dial·gus p®ld§ul az Eszkºzºk t§bl§zat. A t§bl§zat sorai az 
egyedek (pl. eszkºzºk). A t§bl§zat oszlopaiban az egyedek egyes adatai vannak. Az 
oszlopfŖben az oszlopn®vtŖl jobbra l®vŖ, lefel® mutat· ny²l jelzi, hogy az oszlopban l®vŖ 
adatok v§laszt·mezŖbŖl sz§rmaznak. 
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Strukt¼r§lt t§bl§zat 

Ilyen p®ld§ul a Szakfeladatok t§bl§zat. 

 

Dial·gus men¿ 

A program vez®rl®se parancsokkal tºrt®nik, amelyek a Dial·gus men¿ben tal§lhat·k. 
A parancsok egyedi n®vvel rendelkeznek, egy-egy konkr®t, meghat§rozott tev®kenys®get 
hajtanak v®gre, vagy dial·gust ind²tanak el. 

A dial·gus men¿je k®tf®lek®ppen jelen²thetŖ meg: a men¿sor Dial·gus men¿j®vel, vagy a 
dial·gus semleges ter¿let®n (a dial·gus elemein k²v¿li ter¿leten) a jobb eg®rgomb 
kattint§s§val. 

Eg®r haszn§lat 

bal eg®rgomb A programban a bal eg®rgombot ¼gy haszn§ljuk, mint minden Windows 
alap¼ alkalmaz§sban. Speci§lis haszn§lat§ra a le²r§sban esetenk®nt 
kit®r¿nk. 

egy kattint§s sor, oszlop, men¿sor, mezŖ, lista elem®nek stb. kijelºl®se; 
legºrd¿lŖ men¿, lista kinyit§sa; 
parancsgomb ind²t§sa, 

kettŖs kattint§s a t§bl§zat a kijelºlt sor§hoz tartoz· r®szletezŖ dial·gus h²v§sa, p®ld§ul a 
Tanul·k t§bl§zaton a kijelºlt tanul· Szem®lyi adatok dial·gus§nak 
h²v§sa, 

r§mutat§s ®s a bal 
gomb lenyomva 

tart§s§val 

a fejl®cben a t§bl§zat oszlopait elv§laszt· vonalat balra-jobbra mozgatva 
v§ltoztatni lehet a t§bl§zat sz®less®g®t; 
szºvegkijelºl®st v®gezni, 

jobb eg®rgomb A dial·gus semleges ter¿let®n val· kattint§ssal a Dial·gus men¿t h²vja 

fel. Gyors ®s rugalmas Dial·gus men¿ el®r®s. 
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£tkez®s nyilv§ntart§s 

Fogalmak 

Elemi ®tkez®sek 

Egy alkalommal elfogyaszthat· ®tkez®s. Az Aromo h®t elemi ®tkez®st kezel, melyeknek 
alap®rtelmezett nev¿k: reggeli, t²z·rai, eb®d, uzsonna, vacsora, egy®eb1, egy®b2. 

£tkez®s fajta 

Elemi ®tkez®sekbŖl ºssze§ll²tott ®tkez®ssor. 

Lehets®ges ®tkezŖ 

£tkezŖ lehet az Aromoban felvett ºsszes Szem®ly t²pus¼ szereplŖ: a tanul·k, az 
alkalmazottak, k¿lsŖ szem®lyek (akik nem tartoznak az int®zm®nyhez).  

T®nyleges ®tkezŖ 

Azon lehets®ges ®tkezŖ, akihez hozz§ van rendelve ®tkez®s fajta. 

£tkezŖ t²pus 

Az ®tkezŖk alalpszintŤ csoportos²t§sa: Tanul·, Alkalmazott, K¿lsŖ. 

T®r²t®si d²j 

Az £tkez®s fajt§khoz £tkezŖ t²pusonk®nt hozz§rendelt, adott idŖszakban ®rv®nyes §r. 

Havi ®tkezŖ 

Az £tkezŖkhºz havonta l®trehozott, az £tkezŖk havi ®tkez®seire jellemzŖ adatokat 
tartalmazza. 

Kedvezm®ny 

Az £tkezŖhºz ®s Havi ®tkezŖhºz hozz§rendelt, adott idŖszakban ®rv®nyes, a t®r²t®si d²jat 
csºkkentŖ t®nyezŖ. 

£tkez®si ig®ny 

A Havi ®tkezŖhºz tartoz·, az ®tkezŖ §ltal ·hajtott napi ®tkez®s. 

Napi ®tkez®s 

Egy £tkezŖ egy napi ®tkez®se. 

Saj§t r®sz 

A T®r²t®si d²jnak az £tkezŖ §ltal fizetett r®sze. 

Rendel®s 

Az ®tkez®si ig®nyekbŖl gener§lt, az ®tel elŖ§ll²t·j§hoz elk¿ldendŖ dokumentum. A Rendel®s 
folyamat§val az ®tkez®si ig®ny megrendelt ®tkez®ss® v§lik. A Rendel®st havi, heti ®s napi 
csoportos²t§sban lehet gener§lni. 

Lemond§s 

A megrendelt ®tkez®s visszamond§sa. A Lemond§s folyam§n a megrendelt ®tkez®s 
lemondott ®tkez®ss® v§lik. 

Napi ®tkez®s 

Egy ®tkezŖ egy napi ®tkez®se. 

Tov§bbi fogalmak defin²ci·i a dial·gusok le²r§s§n§l tal§lhat·k. 



12 Aromo Iskola-adminisztr§ci·s Szoftver v3.2 - Aromo tanfolyam III. 

Az ®tkez®s ®ves adatainak elŖk®sz²t®se 

Az ®tkez®s nyilv§ntart§st az ®tkez®si alapadatok felv®tel®vel kell elkezdeni. Rendszerint a 
tan®vet megelŖzŖen augusztusban kell elŖszºr (az ®tkeztet®s beind²t§s§t megelŖzŖen) 
kitºlteni, ill. ®vente karbantartani a t§bl§zatokat.  

£tkez®si be§ll²t§sok 

Az £tkez®si be§ll²t§sok dial·gust az Gazd§lkod§s Tervez®s modulban az £tkez®si 
be§ll²t§sok paranccsal nyithat· meg. 

A dial·guson megadott t®nyezŖk befoly§solj§k az Aromo mŤkºd®s®t, ez®rt nagy 
gondoss§ggal adjuk meg azokat. 

 

£tkez®s megnevez®sek 

Ezekben a mezŖken az Aromo elemi ®tkez®seinek megnevez®seit lehet megadni. 

Sz§mla m®ret 

Az Aromo §ltal nyomtatott sz§mla m®rete: A. 

Sz§mla p®ld§nysz§m 

Az Aromo §ltal elŖ§ll²tott sz§mla p®ld§nysz§ma. 

Bizonylat m®ret 

Az Aromo §ltal nyomtatott p®nz¿gyi bizonylat m®rete: A. 

Bizonylat p®ld§nysz§m 

Az Aromo §ltal nyomtatott p®nz¿gyi bizonylat p®ld§nysz§ma. 
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Rendel®s napok  

Az aktu§lis nap ®s az ®tkez®s napja kºzºtti minim§lis k¿lºnbs®g (napok sz§ma) ®tkez®s 
rendel®se eset®n. A rendel®si napok sz§ma legal§bb egy nap az ®tkez®s megkezd®se elŖtt. 
Ez ®rv®nyes a havi ®tkez®s megrendel®se eset®n is.  

Ha a Rendel®si napok ®rt®ke 2, akkor a t§rgynapot megelŖzŖ harmadik napon lehet ¼j 
megrendel®st gener§lni. 

Lemond§s napok 

A lemond§s napja ®s a lemondand· ®tkez®si nap kºzºtti minim§lis napok sz§ma ®tkez®s 
lemond§s eset®n.  

Ha a Lemond§s napok ®rt®ke 2, akkor az ®tkez®s elŖtti m§sodik napon m®g lemondhat· 
az ®tkez®s. 

Csak fizetett ig®nyt rendel 

Ha a jelºlŖ n®gyzet bejelºlt, ¼gy az Aromo csak azokb·l az ®tkez®si ig®nyekbŖl k®sz²t 
rendel®st, amelyek p®nz¿gyileg rendezettek, azaz az ®tkezŖnek nincs h§tral®ka. 

Tan®v v®g®n rendezi a foly·sz§ml§kat 

Ha a jelºlŖ n®gyzet bejelºlt, ¼gy az Aromo elv§rja azt, hogy a tan®v v®g®n a felhaszn§l· 
rendezi a foly·sz§ml§kat, azaz nem visz §t az egyik tan®vbŖl a m§sik tan®vbe t¼lfizet®st ®s 
h§tral®kot. 

Lemond§sok a t§rgyh·ban megjelennek 

Ha a jelºlŖ n®gyzet bejelºlt, ¼gy az Aromo m§r a t§rgyh·ban figyelembe veszi a 
lemond§sokat, azaz a fizetendŖ ºsszeget csºkkenti a lemond§sok ®rt®k®vel. Ha a jelºlŖ 
n®gyzet nem bejeºlt, ¼gy a kºvetkezŖ havi fizetendŖ ºsszeget csºkkenti a lemond§sok 
®rt®k®vel. 

Lemondott havi kedvezm®ny megmarad 

Ha a jelºlŖ n®gyzet bejelºlt, ¼gy az Aromo j·v§²rja az £tkezŖ foly·sz§ml§j§n a havi egy 
ºsszegŤ kedvezm®nyt tartalmaz· napi ®tkez®s lemond§sa sor§n a kedvezm®nyre esŖ 
®rt®ket. 

Banksz§mla 

A sz§ml§n megjelenŖ banksz§mla-sz§m. 

Havi ®tkezŖ gener§l§sa 

Meghat§rozza, hogy a Havi ®tkezŖket az £tkezŖkbŖl vagy az elŖzŖ havi Havi ®tkezŖkbŖl 
gener§lja. Szeptemberre az Aromo csak az £tkezŖkbŖl gener§lja a Havi ®tkezŖket. 

A megadott adatokat a Ment gombbal lehet elmenteni. A v§ltoztat§s ®letbe l®ptet®s®hez 
¼jra kell ind²tani az Aromot. 
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£tkez®si alapadatok megad§sa 

Az £tkez®si alapadatok dial·gust az Gazd§lkod§s Tervez®s modulban az £tkez®si 
alapadatok paranccsal nyithat· meg. 

Ki kell tºlteni az £tkez®si fajt§k, a T®r²t®si d²jak ®s a Kedvezm®nyek szerkeszthetŖ 
t§bl§zatokat. 

Itt is meg lehet adni a Rendel®s napok ®s a Lemond§si napok sz§m§t. 

 

£tkez®s fajt§k t§bl§zat kitºlt®se 

A szerkeszthetŖ t§bl§zat egy sora egy ®tkez®s fajt§t ²r le. TetszŖleges sz§m¼, az iskol§ban 
haszn§lt ®tkez®s fajt§t vehet¿nk fel. 

Egy ®tkez®s fajta megad§s§n§l ²rjuk be az ®tkez®s fajta rºvid nev®t, nev®t, ®s a fajt§hoz 

tartoz· elemi ®tkez®seket jelºlj¿k be a SZčK¥Z billentyŤ lenyom§s§val. P®ld§ul Eb®d az, ami 
csak eb®dbŖl, vagy Teljes az, ami t²z·rai, eb®d, uzsonna ®tkez®sekbŖl §ll. Tºrekedj¿nk arra, 
hogy az ®tkez®s fajt§k rºvid nev®nek elsŖ k®t betŤje egym§st·l elt®rŖk legyenek. 
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T®r²t®si d²jak t§bl§zat kitºlt®se 

A szerkeszthetŖ t§bl§zatban a megadott fajt§k t®r²t®si d²jai tal§lhat·k. Fajt§nk®nt szerepel a 
nett· §r, ĆFA %, brutt· §r, mikort·l meddig ®rv®nyes az ®tkez®s fajta. Az ®tkez®s fajt§n§l 
megjelºlhetŖ, hogy a tanul·kra, alkalmazottakra vagy k¿lsŖ szem®lyekre, vagy egyszerre 
tºbbre ®rv®nyes-e. 

Egy ®tkez®si fajta tºbbszºr is szerepelhet a t§bl§zatban. M§s ®rv®nyess®gi kezdettel, m§s 
§rral, m§s minŖs²t®ssel. A t§bl§zat ak§r tºbb ®vre visszamenŖleg tartalmazhatja az ®tkez®s 
t®r²t®si d²jait. A t§bl§zat alap®rtelmez®sben az ®tkez®s fajt§k ®rv®nyes t®r²t®si d²jait mutatja. 

B§r az ®tkez®s fajt§k ®s a t®r²t®si d²jak v§ltoztathat·k, a v§ltoztat§s csak addig javasolt, 
am²g nem gener§ltunk ®tkez®seket az ®tkez®s fajta felhaszn§l§s§val. Praktikusan ®v elej®n 
adjuk meg, vagy v§ltoztassuk meg az ®tkez®s fajt§kat, ill. t®r²t®si d²jakat. 

Mit mutat a t§bl§zat? 

Az £rv®nyes gombra val· kattint§sra az elŖzŖleg haszn§lt gombbal megjelen²tett fajt§k 

(¥sszes, Tanul·, Alkalm. vagy K¿lsŖ) pillanatnyilag ®rv®nyes t®r²t®si d²jait mutatja meg. 
Egy ®tkez®si fajt§nak ugyanabban az idŖpontban, ugyanolyan minŖs²t®ssel csak egy 
®rv®nyes t®r²t®si d²ja lehet. A dial·gus megnyit§sakor az ®rv®nyes t®r²t®si d²jak l§that·k. 

Az ¥sszes gomb az ºsszes felvett t®r²t®si d²jat mutatja meg a k¿lºnbºzŖ ®rv®nyess®gi 
idŖszakokkal. 

A Tanul· gomb a tanul·k sz§m§ra megadott ®rv®nyes t®r²t®si d²jait mutatja meg. 

Az Alkalmazott gomb az alkalmazottak sz§m§ra megadott ®rv®nyes t®r²t®si d²jakat mutatja 
meg. 

A K¿lsŖ gomb azon ®tkezŖkre vonatkoz· ®rv®nyes t®r²t®si d²jakat mutatja meg, akik nem 
tartoznak az int®zm®nyhez, csak ott ®tkeznek. 

Kedvezm®nyek t§bl§zat kitºlt®se 

A szerkeszthetŖ t§bl§zat egy sora egy kedvezm®ny fajt§t ²r le. 

A T²pus oszlopban szerepel az ®tkez®si kedvezm®ny t²pusa. Nyomja le a SZčK¥Z billentyŤt, 
majd kattintson a ny²lra. A list§ban a Havi egy ºsszegŤ, Napi egy ºsszegŤ vagy Sz§zal®kos 
v§laszt®kot tal§lja. 

Az £rt®k oszlopban szerepel a kedvezm®ny ®rt®ke, amely egy ºsszegŤ kedvezm®ny eset®n 
brutt· ®rt®k, a brutt· t®r²t®si d²jat csºkkenti. Sz§zal®kos kedvezm®ny eset®n a brutt· ®rt®ket 
a megadott sz§zal®kkal csºkkenti. 

A T®r²t®si d²j csºkkent®s oszlop a kedvezm®ny minŖs²t®s®re szolg§l. Vigy§zat, csak olyan 
kedvezm®ny eset®n jelºlj¿k be, amelyn®l a kedvezm®nyre esŖ ®ert®keket nem kell gyŤjteni. 
Ez igen ritka eset. Ha egy kedvezm®ny a t®r²t®si d²jat csºkkentŖ kedvezm®ny, akkor a 
program az ®tkez®si fajta t®r²t®si d²j§t a megadott m®rt®kkel csºkkenti azokn§l az 
®tkezŖkn®l, akikhez a kedvezm®nyt hozz§rendelt¿k. Ha ez az oszlop be van jelºlve, akkor a 

Terhel®s, ®s a J·v§²r§s oszlopok nem jelºlhetŖk be. A kedvezm®nyt a program nem tartja 
nyilv§n, nem szerepel a list§kban. 

A Terhel®s oszlopban kell bejelºlni a SZčK¥Z billentyŤvel, hogy a kedvezm®nyes ®tkez®s 
kedvezm®ny®t a program t®telesen nyilv§ntartsa-e, vagyis a kedvezm®nyt finansz²roz·nak 
mennyit kell fizetni, hogy ®rv®nyes¿ljºn a kedvezm®ny. 

A J·v§²r§s oszlopban kell bejelºlni a SZčK¥Z billentyŤvel, hogy a kedvezm®nyre tºrt®nŖ 
befizet®seket a program t®telesen nyilv§ntartsa-e, figyelje ®s sz§molja a befizet®seket. 
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Rendel®s napok  

Az aktu§lis nap ®s az ®tkez®s napja kºzºtti minim§lis k¿lºnbs®g (napok sz§ma) ®tkez®s 
rendel®se eset®n. A rendel®si napok sz§ma legal§bb egy nap az ®tkez®s megkezd®se elŖtt. 
Ez ®rv®nyes a havi ®tkez®s megrendel®se eset®n is.  

Ha a Rendel®si napok ®rt®ke 2, akkor a t§rgynapot megelŖzŖ m§sodik napon lehet ¼j 
megrendel®st gener§lni. 

Lemond§s napok 

A lemond§s napja ®s a lemondand· ®tkez®si nap kºzºtti minim§lis napok sz§ma ®tkez®s 
lemond§s eset®n.  

Ha a Lemond§s napok ®rt®ke 2, akkor az ®tkez®s elŖtti m§sodik napon m®g lemondhat· 
az ®tkez®s. 

A Ment gombbal mentse a k®t mezŖ tartalm§t. 
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£tkezŖ szem®lyek ®tkez®si adatainak kitºlt®se az £tkezŖk 

t§bl§zaton 

Ki kell jelºlni az int®zm®nyben ®tkezŖk kºr®t ®tkez®si adataik megad§s§val. £tkezŖk 
lehetnek a tanul·k, az alkalmazottak, k¿lsŖ szem®lyek (akik nem tartoznak az 
int®zm®nyhez).  

Az ®tkezŖk tetszŖleges n®vvel ell§tott csoportokba is sorolhat·k, egy ilyen csoportban 
lehetnek vegyesen alkalmazottak ®s tanul·k. A k¿lsŖket c®lszerŤ k¿lºn kezelni.  

Egy®bk®nt az ®tkezŖk term®szetes csoportjai az oszt§lyok n®v szerint, az alkalmazottak ®s 
a k¿lsŖ ®tkezŖk.  

£tkez®si csoportok megnevez®se 

Amennyiben szeretne csoportokat is kialak²tani, akkor elŖszºr meg kell adni az ®tkez®si 

csoportok megnevez®seit. A Gazd§lkod§s tervez®s modul £tkez®si csoportok parancs 

elind²t§sa megnyitja a £tkez®si csoportok dial·gust, amelyen az ®tkez®si csoportok 
felvehetŖk, ill tºrºlhetŖk. 

 

Lehets®ges ®tkezŖk megjelen²t®se az £tkezŖk t§bl§zatban 

1. Az £tkez®si alapadatok dial·guson az £tkezŖk gombon kattintson. Feljºn az ¿res 

£tkezŖk t§bl§zat ®s az £tkezŖk szŤrŖ. 

 

2. Ćll²tsa be a szŤrŖt ®s v§logassa ki az £tkezŖk t§bl§zatba azokat a lehets®ges 
®tkezŖket, akiket egy¿tt akar kezelni, pl. egy oszt§ly tanul·it, az alkalmazottakat, egy 
csoportot vagy a k¿lsŖket. Most a 10. G. oszt§lyt. 
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A t§bl§zat speci§lis szerkeszthetŖ t§bl§zat, amelyben a megjelen²tett szem®lyeknek 
csak az ®tkez®si adatait lehet m·dos²tani. 

Az ®tkezŖk ®tkez®si adatainak kitºlt®se egyenk®nt, vagy a t§bl§zatban l®vŖ ºsszes ®tkezŖ 
r®sz®re egyszerre is lehets®ges. 

£tkezŖ adatainak megad§sa egyenk®nt 

A t§bl§zatban jelºlje ki az ®tkezŖ sor§t ®s tºltse ki az £tkez®s fajta, Fizet®si m·d, 

¦gyint®zŖ, K§rtysz§m, T§mogat§s fajta adatokat. Kitºlt®s ut§n a Ment paranccsal 
mentsen. 

£tkez®si csoport 

Ha az ®tkezŖt csoportba akarjuk sorolni, akkor az £tkez®s csoport oszlopban a SZčK¥Z 
billentyŤvel, majd a legºrd¿lŖ list§b·l val· v§laszt§ssal tegy¿k. 

£tkez®s fajta megad§sa 

T®nyleges ®tkezŖ a program sz§m§ra az, akihez hozz§ van rendelve egy ®tkez®s fajta. 

Az £tkez®s fajta oszlopban nyomja le a SZčK¥Z billentyŤt, majd kattintson a ny²lra. 
A legºrd¿lŖ list§ban v§lassza ki a k²v§nt ®rt®ket. A fajta n®v direkt is be²rhat·, ekkor a 
kezdŖbetŤre megjelenik a fajta n®v. 

 

Fontos! 

Ha ®vkºzben kil®p egy ®tkezŖ, akkor tºrºlni kell az £tkez®s fajta adat§t! Ezzel v§lik Ŗ nem 
®tkezŖv®. 

Fizet®si m·d megad§sa 

A Fizet®si m·d oszlopban nyomja le a SZčK¥Z billentyŤt, majd kattintson a ny²lra. A 
legºrd¿lŖ list§ban a lehets®ges fizet®si m·dok l§that·k. A kiv§lasztott fizet®si m·d fog 
szerepelni az ®tkezŖ sz§ml§in. Nem kºtelezŖ mezŖ. 

¦gyint®zŖ megad§sa 

Az ¦gyint®zŖ oszlopban nyomja le a SZčK¥Z billentyŤt, majd kattintson a ny²lra. A legºrd¿lŖ 
list§ban a lehets®ges ¿gyint®zŖk (alkalmazottak) rºvid nevei l§that·k. EzekbŖl v§lasszon. 
Nem kºtelezŖ mezŖ. 

T§mogat§s fajta megad§sa 



 

Aromo Iskola-adminisztr§ci·s Szoftver v3.2 - Aromo tanfolyam III. 19  

A T§mogat§s fajta oszlopban nyomja le a SZčK¥Z billentyŤt, majd kattintson a ny²lra. 
A legºrd¿lŖ list§ban v§lassza ki a k²v§nt ®rt®ket. A t§mogat§s lehet: k®szp®nzes vagy 
term®szetben. Nem fontos haszn§lni. 

£tkez®si csoport megad§sa 

Az £tkez®si csoport oszlopban nyomja le a SZčK¥Z billentyŤt, majd kattintson a ny²lra. 
A legºrd¿lŖ list§ban v§lassza ki a k²v§nt ®rt®ket. Nem fontos haszn§lni. 

Kedvezm®ny fajta megad§sa 

Az ®tkezŖhºz tartoz· kedvezm®nyeket a Kedvezm®nyek parancsra feljºvŖ Kedvezm®nyek 
szerkeszthetŖ t§bl§zatban lehet megadni. 

Kedvezm®nyek szerkeszthetŖ t§bl§zatban egy ¼j sor felvitele az Đj gombbal tºrt®nik. 

A t§bl§zat Kedvezm®ny oszlop§ban nyomja le a SZčK¥Z billentyŤt, majd kattintson a ny²lra. 

A legºrd¿lŖ list§b·l v§laszthat· ki a kedvezm®ny fajta. A mezŖrŖl lel®pve a program a T²pus 

®s £rt®k mezŖket kitºlti. 

Ezut§n adja meg a kedvezm®ny Kezdet®t ®s ha ismert a kedvezm®ny V®g®t. 

 

Az ¼j sor adatait a Ment gombbal mentse.  

Kedvezm®ny tºrl®s®t a Tºrºl gombbal v®gezze. 

A kedvezm®nyek felvitele ut§n z§rja be a dial·gust a Bez§r paranccsal. 
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Tºbb ®tkezŖ adatainak megad§sa egyszerre 

1. Ind²tsa el az £tkezŖk t§bl§zaton az £tkezŖk szŤrŖt a dial·gus men¿bŖl a 
Keres®s/SzŤrŖ paranccsal. 

2. A szŤrŖ be§ll²t§s§val k®sz²tse el a k²v§nt halmazt, p®ld§ul a 10. G. oszt§ly tanul·ib·l. 

3. Jelºlje meg azokat a tanul·kat, akik kºzºs tulajdons§g§t be akarja §ll²tani. 

 

4. Kattintson az Adatok be§ll²t§sa parancsra, mire feljºn az £tkez®si adatok be§ll²t§sa 
dial·gus. 

5. Tºltse ki a dial·gust. Az ¦gyint®zŖ elsŖ mezŖj®ben kattintson k®tszer, feljºn az 

Alkalmazottak t§bl§zat, v§lassza ki az ¿gyint®zŖt, majd kattintson az Ćtad 
parancsra. 

 

6. Kattintson a Be§ll²t gombra. A feltett k®rd®sre v§laszoljon Igen-nel. A program a 
t§bl§zatban szereplŖ valamennyi szem®lyhez be²rja a megadott adatokat, ®s bez§rja 
a dial·gust. 

 

7. Rendeljen ®tkez®s fajt§t ®s kedvezm®nyt az ®tkezŖ alkalmazottakhoz. Jelºlje meg az 

®tkezŖ alkalmazottakat, majd kattintson az Adatok be§ll²t§sa parancsra. 

8. A feljºvŖ £tkez®si adatok be§ll²t§sa dial·guson §ll²tsa be az adatokat, kattintson a 

Be§ll²t gombra, majd feljºvŖ k®rd®sre v§laszoljon Igen-nel.. 
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9. Visszat®rv®n a £tkezŖk t§bl§zatra, az ²gy fog kin®zni. 

 

10. K§rtyasz§m megad§sa. Az Aromo adatot tud szolg§ltatni a Yami Bt. Ćltal gy§rtott 
k§rtyaleolvas· k®sz¿l®k sz§m§ra. Ha ¥n haszn§lja ezt a berendez®st, ¼gy az 

®tkezŖhºz tartoz· k§rtya sz§m§t meg kell adnia a t§bl§zat K§rtyasz§m oszlop§ban. 

Csoport k®sz²t®se 

A p®ld§ban a 11. ®vfolyam tanul·ib·l, azaz a 11. G. ®s a 11. SZ. oszt§lyok tanul·ib·l 

k®sz²tj¿k el a 11. ®vfolyam nevŤ csoportot. 

1. Ind²tsa el az £tkezŖk t§bl§zaton az £tkezŖk szŤrŖt a dial·gus men¿bŖl a 

Keres®s/SzŤrŖ paranccsal. 

2. A szŤrŖben adja meg a 11. G. oszt§lyt ®s kattintson a Halmazt k®pez parancsra. 
Eredm®ny¿l a 11. G. oszt§ly tanul·inak halmaz§t kapja. 

 

3. Hajtsa v®gre a Halmaz/Egyes²t parancsot, megny²lik egy m§sodik £tkezŖk/2 t§bl§zat 
®s szŤrŖ. A szŤrŖben adja meg a 11. SZ. oszt§lyt. 
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4. A Halmazt k®pez parancsra val· kattint§ssal a 11. SZ. oszt§ly tanul· lesznek a 
t§bl§zatban. 

 

5. Kattintson az Ćtad parancsra, amely a k®t t§bl§zatban l®vŖ halmazokat egyes²ti az 
elsŖ t§bl§zatban. 

 

6. Kattintson az Adatok be§ll²t§sa parancsra, ami megnyitja az £tkez®si adatok 

be§ll²t§sa dial·gust. 

7. Tºltse ki a dial·gust. Az £tkez®si csoport mezŖben §ll²tsa be a 11. ®vfolyam nevet. 
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8. Kattintson a Be§ll²t gombra. A feltett k®rd®sre v§laszoljon Igen-nel. A program a 
t§bl§zatban szereplŖ valamennyi szem®lyhez be²rja a megadott adatokat, ®s bez§rja 
a dial·gust. 

 

Az ®tkezŖk a 11. ®vfolyam csoportj§t alkotj§k. 

Tºbb ®tkezŖ adatainak tºrl®se egyszerre 

1. Az £tkezŖk t§bl§zaton jelºlje meg azon ®tkezŖket, akik valamely adat§t tºrºlni 
szeretn®. 

 

2. Az Adatok be§ll²t§sa paranccsal ind²tsa el az £tkez®si adatok be§ll²t§sa dial·gust. 
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3. Ha a t§bl§zatban l®vŖ ®tkezŖk egy vagy tºbb adat§t tºrºlni szeretn®, akkor a Tºrºl 
mezŖt jelºlje meg kattint§ssal a k²v§nt adatn§l. Egyszerre tºbb adat tºrl®se is 

lehets®ges. A Be§ll²t gombra kattintva a megjelºlt ®tkez®si adat tºrlŖdik minden 
®tkezŖn®l a t§bl§zatban, a dial·gus pedig bez§rul.  

P®ld§ul a Kedvezm®ny sorban v§lassza ki a tºrlendŖ kedvezm®nyt, kattintson a 

Tºrºl mezŖre ®s kattintson a Be§ll²t gombra. Az eredm®ny: 

 

Az ®tkezŖk list§z§sa 

1. Az £tkez®si alapadatok dial·guson kattintson az £tkezŖk gombon, ezzel megny²lik 

az £tkezŖk t§bl§zat ®s az £tkezŖk szŤrŖ. 

2. A szŤrŖben jelºlje be p®ld§ul a 10. G. oszt§lyt. 

3. A Halmazt k®pez parancs hat§s§ra az £tkezŖk t§bl§zatban megjelennek a 9. G. 
oszt§ly tanul·i, kºzt¿k a nem ®tkezŖk is. 

4. Kattintson az Export parancsra, amely az Excelben megjelen²ti az ®tkezŖket ®s a 

Nyomtatand· oszlopok kiv§laszt§sa dial·gust hozza fel. A dial·guson bejelºlheti a 

sz¿ks®ges oszlopokat, majd az OK gombra kattintson. 
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5. Elk®sz¿l az £tkezŖk lista. A lista tartalmaz mindenkit, aki a t§bl§zatban van, ²gy a 

nem ®tkezŖket is. A nyomtat§si k®pen a Nyomtat gombbal nyomtassa ki a list§t, 
majd z§rja be az Excelt. 
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K¿lsŖ ®tkezŖk felvitele ®s ®tkez®si adatainak megad§sa 

Vannak int®zm®nyek, ahol nem csak az int®zm®ny alkalmazottai ®s tanul·i ®tkeznek, 
hanem k¿lsŖ szem®lyek is. 

K¿lsŖ ®tkezŖk felvitele 

1. Nyissa meg a Szem®lyek t§bl§zatot a Programind²t· Tan¿gyigazgat§s tervez®s 

modul Szem®lyek parancs§val. A feljºvŖ . Szem®lyek szŤrŖ dial·gust z§rja be. 

Kattintson a dialogues Đj parancs§ra, majd tºltse ki a Szem®lyek dial·gus adatait. 

Ne felejtse el az £tkezŖ jelºlŖ n®gyzetet bejelºlni. 

 

2. Z§rja be a Szem®ly dial·gust ®s t®rjen vissza a Szem®lyek t§bl§zatra. 

 

3. Rendeljen ®tkez®s fajt§t ®s ®tkez®si csoportot a k®t k¿lsŖ ®tkezŖhºz a tanul·kn§l le²rt 
m·don. 
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Havi ®tkez®s nyilv§ntart§s elŖk®sz²t®se 

A havi ®tkez®s nyilv§ntart§s elŖk®sz²t®se az £tkez®si napt§r dial·guson tºrt®nik. 

Az ®tkez®s adatok elk®sz²t®se 

4. Nyissa meg az £tkez®si napt§r dial·gust a Programind²t· Gazd§lkod§s tervez®s 

modul £tkez®si napt§r parancs§val. A dial·gus bal oldal§n l§that· a Tan®v ®s a 

Napt§r, jobb oldalon pedig a kezelŖgombok. 

5. V§lassza ki a tan®vet ®s a h·napot. 

 

A dial·guson l§that· napt§ron az ®tkez®si napok (munkanapok) vil§goszºld, m²g a nem 
®tkez®si napok (szabadnapok, pihenŖnapok, munkasz¿neti napok, tan²t§si sz¿net napjai) 
piros sz²nŤek. Ha egy vil§goszºld ®tkez®si napot piros nem ®tkez®si napp§ akarunk 
v§ltoztatni, ¼gy kattintsunk kettŖt a kiv§lasztott napon. A piros napb·l hasonl·k®ppen kettŖs 
kattint§ssal lehet vil§goszºld napot csin§lni. 

Havi ®tkezŖk l®trehoz§sa 

1. Kattintson a Havi ®tkezŖk l®trehoz§sa gombon.  

A program minden ®tkezŖhºz l®trehoz az adott h·napra egy havi ®tkezŖ gyŤjtŖt az 
®tkezŖn®l be§ll²tott alapadatok, vagy az elŖzŖ havi havi ®tkezŖk alapj§n (a forr§s az 
£tkez®si be§ll²t§sok dial·guson adhat· meg), ®s abban gyŤjti az ®tkez®sekre 
vonatkoz· terhel®seket, a t®r²t®si d²jakat, a befizet®seket stb. (L§sd Havi ®tkez®s 
dial·gus). A mŤvelet v®g®n ¿zenet jelzi a l®trehozott havi ®tkezŖk sz§m§t. 

A Havi ®tkezŖk t§bl§zat gombon val· kattint§sra megny²lik a Havi ®tkezŖ szŤrŖ,  
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amelyen a keres®si felt®telek be§ll²t§sa ut§n a SzŤr vagy a Halmazt k®pez parancsra 

megjelenŖ Havi ®tkezŖk t§bl§zaton l§that·, hogy a sorokban az Ćllapot ®rt®ke: havi 
®tkezŖ l®trehozva. 

 

2. A havi ®tkezŖk az ®tkezŖk, vagy az elŖzŖ havi havi ®tkezŖk be§ll²t§sai alapj§n jºnnek 
l®tre, itt ezeken az adatokon m®g lehet v§altoztatni. Ha itt elvessz¿k a t§bl§zatban 
l§that· valamelyik £tkezŖ kedvezm®ny®t, vagy ¼j kedvezm®nyt adunk hozz§, vagy 
megv§ltoztatjuk az £tkez®s fajt§t, akkor a a program a t§rgyh·napban a be§ll²tott 
adatok alapj§n hozza l®tre a napi ®tkez®si ig®nyeket.. 

 

3. A havi ®tkezŖkrŖl az Export gombra val· kattint§ssal k®sz²thetŖ lista. 

 

4. A 11. ®vfolyam ®tkez®si csoportj§ban v§ltoztassuk meg Arany Csongor £tkez®s 
fajt§j§t Teljes-re, valamint vegy¿k el Kedvezm®ny®t. 

 

Napi ®tkez®sek l®trehoz§sa 

1. Kattintson a Napi ®tkez®sek l®trehoz§sa gombra.  

A program a havi ®tkezŖk minden napj§hoz napi ®tkez®s gyŤjtŖket hoz l®tre, k¿lºn a 
saj§t r®szhez ®s k¿lºn-k¿lºn a kedvezm®nyekre egyenk®nt a havi ®tkezŖkben 
megadottak alapj§n. A mŤvelet v®g®n ¿zenet jelzi a l®trehozott napi ®tkez®sek 
sz§m§t. 

A Havi ®tkezŖk t§bl§zat gombon val· kattint§sra megny²lik a Havi ®tkezŖ szŤrŖ,  
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amelyen a keres®si felt®telek be§ll²t§sa ut§n a SzŤr vagy a Halmazt k®pez parancsra 

val· kattint§sra megjelenŖ Havi ®tkezŖk t§bl§zaton l§that·, hogy a sorokban az 

Ćllapot ®rt®ke: napi ®tkez®sek l®trehozva.  

 

2. El lehet k®sz²teni a h·napra az £tkez®si list§t az ig®nyelt ®tkez®sekrŖl. Kattintson az 

£tkez®si ig®ny lista gombon. 
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A havi ®tkezŖk napi ®tkez®si ig®nyeinek megad§sa 

A havi rendel®s elk®sz²t®se elŖtt, de a napi ®tkez®sek l®trehoz§sa ut§n kell megadni az 
®tkezŖk egyedi ig®nyeit a Havi ®tkezŖk t§bl§zaton. MegjelºlhetŖ, hogy az ®tkezŖ mely 
napokon nem k²v§n ®tkezni, pl. szabads§gon lesz, t§borba megy stb. Az ®tkezŖ Havi 
®tkez®s dial·gus§n tºrt®nik az egy®ni ig®nyek megad§sa.  

3. Kattintson az £tkez®si napt§r dial·guson a Havi ®tkezŖk gombra. 

4. Megny²lik az ¿res Havi ®tkezŖk t§bl§zat ®s a Havi ®tkezŖ szŤrŖ. Adja meg a szŤr®si 
felt®teleket (10. G. oszt§ly).  

 

5. A Havi ®tkezŖk t§bl§zaton megjelennek a keresett ®tkezŖk. 

 

6. Jelºlje ki a havi ®tkezŖt (Alm§si Borb§la) majd a R®szletek paranccsal vagy a kijelºlt 

szem®ly sor§n tºrt®nŖ kettŖs kattint§ssal nyissa meg a Havi ®tkez®s dial·gust. 
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Mit mutat a napt§r? 

Az ®tkezŖ napt§r§n vil§goszºlddel jelºlt napok az ®tkez®si napok, pirossal vannak jelºlve a 
nem ®tkez®si napok (¿nnep- ®s vas§rnapok, szombatok stb.). 

Adott ®tkez®si napra nem k®r ®tkez®st az ®tkezŖ 

A havi rendel®s elk®sz²t®se elŖtt megjelºlhetŖ, hogy mely napokra nem ig®nyel az adott 
h·napban ®tkez®st az ®tkezŖ. 

Kattintson a napra, majd kattintson az Ig®nyt v§ltoztat gombra. A nap sz²ne vil§goszºldrŖl 
s§rg§ra v§ltozik. Ez a tov§bbiakban azt jelenti, hogy a rendel®s (havi vagy napi) 
elk®sz²t®sekor ezt a napot nem veszi figyelembe a program, nem tºrt®nik rendel®s, mert 
nincs ig®ny. KettŖs kattint§s a s§rga napon vissza§ll²tja a napot vil§goszºldre. Ez addig 
v§ltoztathat·, am²g a napra m®g nem tºrt®nt megrendel®s, azaz a sz²ne vil§goszºld vagy 
s§rga. 

Ha az adott napra rendel®st m§r l®trehoztak (sºt®tzºld nap), akkor m§r nem lehet 

megv§ltoztatni az ig®nyt, az Ig®nyt v§ltoztat gomb hat§stalan ezeken a napokon. 

 

Fontos! A ig®nyv§ltoztat§s nem t®vesztendŖ ºssze a m§r megrendelt ®tkez®s 
lemond§s§val! (L§sd k®sŖbb Az ®tkez®s lemond§sa h· kºzben c²men.) 

Adott ®tkez®si napra m§s ®tkez®s fajt§t k®r ®tkezŖ 

A havi rendel®s elk®sz²t®se elŖtt megv§ltoztathat·, a napi ®tkez®s fajta. V§lassza ki a h·nap 

napj§t ®s v§ltoztassa meg a Fajta v§laszt· mezŖ tartalm§t. 
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Kedvezm®nyek v§ltoztat§sa 

Megl®vŖ kedvezm®ny tºrl®se 

V§lassza ki a tºrlendŖ kedvezm®nyt ®s kattintson a Tºrºl gombra. 

  

A tºrl®s ut§n a dial·gus ®rt®kei ¼jra sz§mol·dnak. 

Đj kedvezm®ny felvitele 

Kattintson a Kedvezm®nyek lista melletti Đj gombra, majd adja meg az ¼j kedvezm®nyt ®s 
annak ®rv®nyess®gi idŖtartam§t. 

 

A kedvezm®nyek m·dos²t§sa b§rmikor lehets®ges. Ha egy megl®vŖ kedvezm®ny kezdete 
vagy v®ge v§ltozik, ¼gy a megv§ltoztatand· kedvezm®nyt elŖbb tºrºlni kell, majd felvenni 
¼jk®nt az ¼j idŖszakkal. 
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£tkez®si jegy nyomtat§sa 

Az ®tkez®si jegyeket szem®lyenk®nt lehet kinyomtatni. 

1. Az £tkez®si napt§r dial·guson kattintson a Havi ®tkezŖk gombra, megny²lik a Havi 

®tkezŖ szŤrŖ ®s a Havi ®tkezŖk t§bl§zat. 

2. Ćll²tsa be a szŤrŖn a k²v§nt ®tkezŖket, pl. egy oszt§lyt, az alkalmazottakat, egy 
csoportot vagy a k¿lsŖket. 

3. Jelºlje ki az ®tkezŖt ®s h²vja meg a Havi ®tkez®s dial·gust a R®szletek paranccsal 
vagy kettŖs kattint§ssal. 

4. Kattintson a Jegyet nyomtat gombon. A program az Excelben megjelen²ti az ®tkez®si 
jegyet, amelyet nyomtasson ki, majd z§rja be az Excelt. 

 

5. Z§rja be a Havi ®tkez®s dial·gust. 

Ism®telje meg a 3. ï 5. l®p®seket. 

A havi ®tkezŖk napi ®tkez®si ig®nyeinek csoportos megad§sa 

Az elŖzŖkben a napi ®tkez®si ig®nyeket egy tanul·n§l v§ltoztattuk egyszerre. Az Aromoban 
lehetŖs®g van az ®tkez®si ig®nyek csoportos v§ltoztat§s§ra is. T®telezz¿k fel, hogy a      10. 
G. oszt§ly szeptember 28-§n ®s 29-®n kir§ndulni megy, ez®rt nem ig®nyelnek ®tkez®st, ez®rt 
ezen a k®t napon meg kell v§ltoztatni az ®tkez®si ig®nyeket. 

£tkez®si ig®ny csoportos tºrl®se 

1. Kattintson az £tkez®si napt§r dial·guson a Havi ®tkezŖk gombra. 

2. Megny²lik az ¿res Havi ®tkezŖk t§bl§zat ®s a Havi ®tkezŖ szŤrŖ. Adja meg a szŤr®si 
felt®teleket (10. G. oszt§ly).  
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3. A Havi ®tkezŖk t§bl§zaton megjelennek a keresett ®tkezŖk. 

 

4. Jelºlje ki az ºsszes havi ®tkezŖt a Jel feliratra val· kattint§ssal, majd kattintson az 

£tkez®si ig®nyt megsz¿ntet parancsra. 

 

5. A feljºvŖ dial·guson adja meg a d§tum intervallumot, majd kattitson az Ind²t gombra, 
majd a feljºvŖ k®rd®sre v§laszoljon Igen-nel. 
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£tkez®si ig®ny csoportos gener§l§sa 

T®telezz¿k fel, hogy szeptember 28-§n ketten m®gis fognak ®tkezni a 10. G. oszt§ly tanul·i 
kºz¿l. 

1. Kattintson az £tkez®si napt§r dial·guson a Havi ®tkezŖk gombra. 

2. Megny²lik az ¿res Havi ®tkezŖk t§bl§zat ®s a Havi ®tkezŖ szŤrŖ. Adja meg a szŤr®si 
felt®teleket (10. G. oszt§ly).  

3. Jelºlje ki a k®t tanul·t, majd kattintson az £tkez®si ig®nyt gener§l parancsra. 

 

4. A feljºvŖ dial·guson adja meg a d§tumot, majd kattitson az Ind²t gombra, majd a 
feljºvŖ k®rd®sre v§laszoljon Igen-nel. 

 

Ha az £tkez®s fajta mezŖt ¿resen hagyja, ¼gy a havi ®tkezŖhºz tartoz· alap®rtelmezett 
®tkez®s fajt§t fogja gener§lni az Aromo a megadott nap(ok)ra, ha kitºlti, ¼gy a megadott 
®tkez®s fajt§t fogja haszn§lni. 

£tkez®s fajta csoportos v§ltoztat§sa 

T®telezz¿k fel, hogy szeptember 18-§n ®s 19-®n k®t tanul· Teljes ell§t§s helyett csak 
Eb®det ig®nyel. 

1. Kattintson az £tkez®si napt§r dial·guson a Havi ®tkezŖk gombra. 

2. Megny²lik az ¿res Havi ®tkezŖk t§bl§zat ®s a Havi ®tkezŖ szŤrŖ. Adja meg a szŤr®si 
felt®teleket (10. G. oszt§ly).  

3. Jelºlje ki a k®t tanul·t, majd kattintson az £tkez®s fajt§t v§ltoztat parancsra. 
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4. A feljºvŖ dial·guson adja meg a datum intervallumot ®s az ®tkez®s fajt§t, majd 
kattitson az Ind²t gombra, majd a feljºvŖ k®rd®sre v§laszoljon Igen-nel. 

 

£tkez®si sz§mla k®sz²t®se 

Az Aromo sz§ml§t k®sz²t egy ®tkezŖ egy havi ®tkez®seirŖl. Egy ®tkezŖnek egy h·napban 
egy ®rv®nyes ®tkez®si sz§ml§ja lehet. Ha a sz§mla elk®sz²t®se ut§n, az ®tkez®si ig®ny 
rendel®ss® v§l§sa elŖtt v§ltozik valamelyik sz§ml§zott ®tkez®si ig®ny, ¼gy az Aromo 
storn²rozza a sz§m§t ®s ¼j sz§ml§t kell k®sz²teni a megv§ltozott adatokkal. 

Az Aromo csoportosan ®s egy®nileg is k®sz²t sz§ml§t. 

£tkez®si sz§mla csoportos k®sz²t®se 

1. Ind²tsa el az £tkez®si napt§r dial·gusr·l a Sz§ml§t kezel gombbal az £tkez®si 

sz§ml§k kezel®se dial·gust. A dial·guson adja meg, hogy mely oszt§lly/csoport 
sz§ml§it k²v§nja gener§lni.  

1. Adja meg a Teljes²t®s kelt®t ®s a Fizet®si hat§ridŖt. Ha kettŖs kattint a mezŖkben, 
be²r·dik az aktu§lis datum. 

2. A sz§mla fizet®si m·dja az ®tkezŖhºz rendelt fizet®si m·d lesz. Ha nem rendelt 

minden ®tkezŖhºz Fizet®si m·dot, ¼gy adja meg itt. Ha az ®tkezŖhºz sincs fizet®si 
m·d ®s itt sem adja meg, ¼gy a sz§mla fizet®si m·dja k®szp®nzes lesz. 

 

2. Kattintson a Sz§ml§t k®sz²t gombra, mire elk®sz¿lnek a k²v§nt sz§ml§k. 

3. Az elk®sz¿lt sz§ml§kat a Sz§ml§t nyomtat gombra val· kattint§ssal lehet 
kinyomtatni. 

4. Csekkes fizet®si m·d eset®n a sz§ml§khoz csekkeket a Csekket nyomtat gombra 
val· kattint§ssal lehet nyomtatni. 
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£tkez®si sz§mla egyenk®nti k®sz²t®se 

1. Kattintson az £tkez®si napt§r dial·guson a Havi ®tkezŖk gombra, majd a feljºvŖ 

Havi ®tkezŖ szŤrŖn szŤrjºn a 11. G. oszt§ly tanul·ira, majd a Havi ®tkezŖk 

t§bl§zaton jelºljºn ki egy tanul·t ®s kattitson a Sz§ml§t k®sz²t parancsra. 

 

2. Az £tkez®si sz§mla k®sz²t®se dial·guson adja meg az adatokat. Ha kettŖs kattint a 
Teljes²t®s kelte mezŖn, ¼gy az aktu§lis d§tum jelenik meg a d§tum mezŖkben. 

 

3. Kattintson a Sz§ml§t k®sz²t gombra. A sz§ml§t kinyomtathatja, a megjelenŖ k®rd®sre 
Igen-nel v§laszol. 

£tkez®si sz§mla megtekint®se 

1. Az elk®sz¿lt ®tkez®si sz§ml§kat a Havi ®tkezŖ t§bl§zat Sz§ml§k parancs§ra feljºvŖ 

£tkez®si sz§ml§k t§bl§zaton lehet megtekinteni. A t§bl§zat egy ®tkezŖ egy tan®vbeli 
®tkez®si sz§ml§it mutatja. 

 

2. A t§bl§zat sor§n val· kettŖs kattint§sra feljºn a Sz§mla dial·gus a kiv§lasztott sz§mla 
r®szletes adataival. 
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£tkez®si kedvezm®ny ®tkez®si ig®ny vagy ®tkez®s fajta v§ltoztat§sa a sz§mla 

gener§l§sa ut§n 

T®telezz¿k fel, hogy Arany Csongornak szeptember 18-t·l Tanul· 50%-os kedvezm®ny j§r. 

1. KettŖs kattintsunk Arany Csongor sor§n a Havi ®tkezŖk t§bl§zaton, mire feljºn a Havi 
®tkezŖ dial·gus. 

 

2. Kattintson a Kedvezm®nyek lista Đj gombj§ra ®s ²rjuk be az ¼j kedvezm®nyt, majd 

kattintsunk a Ment gombra. 

 

3. Az Aromo ®tkez®si sz§ml§t tal§lt a k®rd®ses idŖszakra, ez®rt az ¼j kedvezm®ny 
®letbe l®ptet®s®hez a sz§ml§t storn²rozni kell, kattintson at Igen gombra. 

4. A Havi ®tkezŖ dial·gus bez§r§sa ut§n Havi ®tkezŖk t§bl§zaton kattintson Arany 

Csongor sor§n a Sz§ml§k parancsra. Feljºn a Sz§ml§k t§bl§zat Arany Csongor 
sz§ml§j§val. L§that·, hogy az Aromo storn²rozta a megl®vŖ sz§ml§t. 

 

5. K®sz²ts¿k el a havi sz§ml§t a Havi ®tkezŖk t§bl§zat Sz§ml§t k®sz²t parancs§val az 
elŖzŖkben ismertetett m·don. Fizet®si m·dnak a csekk fizet®si m·dot adjuk meg. 
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6. Kattintsunk a Havi ®tkezŖk t§bl§zat Sz§ml§k parancs§ra, majd a m§sodik sor 

kijelºl®se ut§n a R®szletek parancsra, mire feljºn a Sz§mla dial·gus az ¼j sz§mla 
adataival. 

 

Az elŖzŖkben ismertett elj§r§st kell kºvetni, ha az ®tkezŖ ig®nyt vagy ®tkez®si fajt§t v§ltoztat 
a sz§mla gener§l§sa ut§n. 

£tkez®si sz§ml§k ºsszes²t®se 

1. Nyissa meg az £tkez®si sz§ml§k ºsszes²t®se dial·gust a Programind²t· 

Gazd§lkod§s v®grehajt§s modul az £tkez®si sz§ml§k ºsszes²t®se parancs§val. A 
dial·gusr·l az ®tkez®si sz§ml§k ºsszes²t®s®t lehet ind²tani. Meg kell adni a sz§mla 
teljes²t®s ®v®t ®s h·napj§t (a p®ld§ban a szeptemberre sz·l· sz§ml§k teljes²t®s 
kelt®nek augusztusi d§tumot ²rtunk be), valamint azt a h·napot, amelyik h·naphoz 
tartoz· kedvem®nyeket akarjuk l§tni a lista kedvezm®ny oszlop§ban. 

 

2. Ha oszt§lyok/csoportok szerint k²v§njuk a list§t elk®sz²teni, ¼gy kattintsunk az 

Oszt§lyok/csoportok szerint gombra. Az Aromo elk®sz²ti 
oszt§lyonk®nt/csoportonk®nt a sz§ml§k list§j§t, valamint ºsszes²tŖt nyomtat. 
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3. Ha ®tkez®s fajt§k szerint k²v§njuk a list§t elk®sz²teni, ¼gy kattintsunk az £tkez®s 

fajt§k szerint gombra. Az Aromo elk®sz²ti ®tkez®s fajt§nk®nt a sz§ml§k list§j§t, 
valamint ºsszes²tŖt nyomtat. 

 

 

£tkez®s befizet®se 

Mikor kell az ®tkez®seket befizetni? 

Az ®tkez®si h·napot megelŖzŖ h·napban, vagy a t§rgyh·napban a t§rgyh·nap lez§r§sa 
elŖtt. 

Befizet®s be²r§sa a Havi ®tkez®s dial·guson 

1. Kattintson az £tkez®si napt§r dial·guson a Havi ®tkezŖk gombra, majd a feljºvŖ 

Havi ®tkezŖ szŤrŖn szŤrjºn a 10. G. oszt§ly tanul·ira, majd kettŖs kattintson Alm§si 
Borb§la sor§n. 
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1. A Befizet®s t§bl§zatban az Đj gombon val· kattint§ssal feljºvŖ ¼j sorba vigye be a 
befizet®seket. 

2. A befizetett ºsszegek nºvelik a Befizet®s ºsszesen rovat megfelelŖ soraiban l®vŖ 

ºsszegeket, ®s csºkkentik a FizetendŖ rovat ®rintett soraiban az ºsszegeket. 
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3. Kattintson a Befizet®s melletti Nyomtat gombra, mire a program Bev®teli 
p®nzt§rbizonylatot nyomtat a befizet®srŖl. 

 

 

Befizet®s be²r§sa a Havi ®tkezŖk t§bl§zaton 

A befizetett ºsszeget a Havi ®tkezŖk t§bl§zaton is be lehet vinni.  

1. Ind²tsa el az £tkez®si napt§r dial·gusr·l a Havi ®tkezŖk t§bl§zatot, majd szŤrje a 
t§bl§zatban a 10. G. oszt§ly tanul·it. 
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2. ĉrja be a befizetett ºsszeget: Csintalan D®nes 7200 Ft, majd kattintson a Ment 
gombra. 

 

3. Ha ki akarja nyomtatni a befizet®shez tartoz· bizonylatot, ¼gy kattintson a megjelenŖ 

p§rbesz®dpanelon az Igen gombra. 

 

4. Vigye be az oszt§ly tanul·inak befizet®seit. 

5. Vigyen be n®h§ny befizet®st a 11. ®vfolyam ®tkez®si csoport tagjaihoz. 

6. A befizet®sek be²r§sa ut§n ¼jb·l elk®sz²thetŖ az £tkez®si ig®ny lista, amelyen m§r 
nemcsak a megrendel®sek, hanem a befizet®sek teljes²t®sei is l§that·k.  

 

P®nz¿gyi bizonylatok csoportos nyomtat§sa 

1. Ind²tsa el az £tkez®si napt§r dial·gusr·l a Bizonylatot nyomtat paranccsal a 
P®nz¿gyi bizonylatok nyomtat§sa dial·gust. A dial·guson adja meg, hogy 
oszt§ly/csoport mely napra, vagy napokra esŖ p®nz¿gyi bizonylatait akarja nyomtatni, 

majd kattintson a Nyomtat gombra. 
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2. Az Aromo elk®sz²ti a k²v§nt p®nz¿gyi bizonylatokat. 

 

P®nzforgalom ºsszes²t®se d§tum szerint 

1. Kattintson a Programind²t· Gazd§lkod§s v®grehajt§s modul Napi p®nzforgalom 
parancs§ra. 

2. A  Napi p®nzforgalom dial·guson v§lassza az Augusztus h·napot ®s a k®szp®nz 
Fizet®si m·dot. 
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3. Jelºlje ki 2006.08.28.-at  ®s kattintson a R®szletek parancsra. A feljºvŖ Napi 

befizet®sek, kifizet®sek t§bl§zat a napi p®nzforgalom elemeit tartalmazza. 

 

4. Jelºlje ki 2006.08.28.-at  ®s kattintson a Nyomtat parancsra, mikºzben a bal oldali 
NagybetŤ (Shift) gombot lenyomva tartja. Az Excel munkaf¿zet tartalmazza a napi 
p®nzforgalnat oszt§lyonk®nt ®s ®tkez®si csoportonk®nt, valamint ºsszes²tve. 
















































