
Kréta
E-napló

Év végi adminisztráció



Tartalomjegyzék

3 - 4. dia Év végi értékelés hangszeres tanároknak

5 - 6. dia Főtárgy szorgalom

8 - 9. dia Év végi értékelés szolfézs tanároknak

10-11. dia Előképzősök szorgalom jegye

12-13. dia N.o. – nem osztályozható beírása

14-16. dia Hiányzások igazolása

17-19. dia Dicséretek, felmentések adminisztrációja

20. dia Osztályfőnöki feladatok – osztály tanulói

21-25. dia Záradékok

26-27. dia Hiányzások összegzése

28-29. dia Naplószám, törzslapszám

30-31. dia Osztályzatok, értékelések áttekintése



1. Osztályfőnök gomb  
kijelölése

2. Osztály kiválasztása

3. Tantárgy/hangszer 
kiválasztása a legördülő 
menüből

4. Végül a  TOVÁBB gombra

ÉV VÉGI ÉRTÉKELÉS

Hangszeres tanároknak

Értékelések / Év végi

Ezzel a beállítással az összes 
növendéket együtt tudjuk értékelni! 
(Nem kell egyesével kiválasztani)
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• Bejegyzés dátuma* – nap kiválasztása a lenyíló naptárból / Év végi főtárgy jegy dátuma: június 5 - től
• Osztályzat kiválasztása – kattintás a kívánt jegyre (Ha a felső fejléc sorban rákattintunk egy jegyre, az 

összes növendéknél „kijelölődik”, az ettől eltérőnél csak „át kell kattintani” a megfelelőre)
• MENTÉS gomb
• Mentés után a év végi jegy a „II” jelű oszlopban, piros kerettel kiemelve jelenik meg

Fontos!*

* Fontos: mindig ellenőrizzétek, hogy a megfelelő tantárgy került-e kiválasztásra!!!

2020. 06. 02.
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1. Osztályfőnök  gomb

2. Osztály kiválasztása

3. Tantárgy sorban a főtárgy 

szorgalom kiválasztása a 

legördülő menüből

4. TOVÁBB  gomb

A főtárgy jegy

beírása után

az ELÖLRŐL gombra 

kattintva újra 

megjelenik a korábbi 

felület, ahol a sorrend 

ugyanaz:

FŐTÁRGY SZORGALOM
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A szorgalom jegy beírása ugyanúgy történik, mint a többi osztályzás:

▪ dátum kiválasztása (2026. 06. 04-től…)

▪ érdemjegy kijelölése (szorgalomból nincs dicséret!)

▪ MENTÉS

* Fontos: mentés előtt itt is ellenőrizzétek, hogy a megfelelő „tantárgy”, vagyis a főtárgy szorgalom    
került-e kiválasztásra!!!
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Fontos: az osztályfőnöki feladatok MAGATARTÁS/SZORGALOM menüpontját 

sem az évközi, sem az év végi értékelésnél nem használjuk!!!  
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1. TTF  (alapértelmezett)

2. Foglalkozás (csoport) 

kiválasztása

3. TOVÁBB  gomb

4. Dátum kiválasztása

5. Jegy(ek) kijelölése

6. MENTÉS

ÉV VÉGI ÉRTÉKELÉS

Szolfézs tanároknak

Értékelések / Év végi

I. Érdemjegy beírása

Mentés után az év végi jegy a „II” 
jelű oszlopban, piros kerettel 
kiemelve jelenik meg

5
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Az osztályzás menete 

megegyezik az 

eddigivel:

▪ (dátum kiválasztása)

▪ jegy kijelölése

▪ MENTÉS

▪ Az  ELÖLRŐL  gombra kattintva újra megjelenik az előző 

felület 

▪ átkattintunk az Osztályfőnök gombra

▪ a csoport kiválasztása után a tantárgy sorban kiválasztjuk a 

„szolfézs szorgalom” tantárgyat a legördülő menüből

▪ TOVÁBB  gomb 

II. Szolfézs szorgalom beírása (szolfézs tanárok)

Fontos:
ellenőrizzétek, hogy 
a megfelelő 
„tantárgy” került-e 
kiválasztásra!!!
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Főtárgyasok

III. Előképzősök – szorgalomjegy

Értékelések / Év végi

1. Osztályfőnök gombra kattintunk

2. Osztály kiválasztása (előképző FT)

3. Tantárgy sorban „főtárgy szorgalom”

4. TOVÁBB gomb

Az osztályzás menete 

megegyezik az eddigivel:

▪ (dátum kiválasztása)

▪ jegy kijelölése

▪ MENTÉS

Fontos, hogy mentés előtt 
ezeket ellenőrizzétek:
előképző FT, főtárgy 

szorgalom,
év végi értékelés!
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Az osztályzás menete 

megegyezik az 

eddigivel:

▪ (dátum kiválasztása)

▪ jegy kijelölése

▪ MENTÉS

1. ELÖLRŐL  gombbal visszamegyünk

2. Osztályfőnök  gombra kattintunk

3. Csoport kiválasztása (előképző)

4. Tantárgy sorban „szolfézs szorgalom”

5. TOVÁBB  gomb

Melléktárgyasok

III. Előképzősök – szorgalomjegy

Fontos, hogy mentés 
előtt ezeket 
ellenőrizzétek:
előképző csoport, 
szolfézs szorgalom, 
év végi értékelés!
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Továbbiakban:

1. SZÖVEGES   gomb

2. Az adott növendék 

sorának végére  … 

kattintva új ablak nyílik

3. A legördülő menüből az 

N.o – Nem osztályozható 

kiválasztása

4. KIVÁLASZTÁS  gomb

NEM OSZTÁLYOZHATÓ

A kiindulás megegyezik az 
eddigiekkel:

▪ Értékelések/év végi
▪ osztály/csoport
▪ tantárgy kiválasztása
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Az értékelésre kattintva 

a felugró ablakba írjuk a 

részletes indoklást:

(a feljegyzés szövegét a 

vezetőséggel egyeztetve 

kell beírni!)

▪ Feljegyzés beírása

▪ MENTÉS  gomb

Mentés után az   N.o a „II” jelű oszlopban, piros kerettel 
kiemelve jelenik meg.
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HIÁNYZÁSOK IGAZOLÁSA

Osztályfőnöki feladatok /
/ Mulasztások kezelése

Az igazolni 
kívánt sor
rákattintásnál
zöld mezőben
jelenik meg

Dátum nézet
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A kis nyílra kattintva megjelennek 
a részletek: a növendék neve, 
csoportja, tantárgy, stb.

Az igazolás lépései:

1. Igazolt gombra kattintás

2. Igazolás típusának kiválasztása

3. MENTÉS gomb

1

2

3
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Ha a mulasztások kezelésénél ilyen üres felületet találtok, 
„Nincs találat” felirattal, akkor már mindent igazoltatok, ezzel 
nincs több teendőtök!
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DICSÉRETEK, 

FELMENTÉSEK 

ADMINISZTRÁCIÓJA

Feljegyzések / beírások

▪ Osztály/csoport 
kiválasztása

▪ TOVÁBB gomb
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Itt a  teljes osztályunkat, 
csoportunkat látjuk, ahol 
a névre, vagy a „+” jelre 
kattintva megjelenik a 
bejegyzésre alkalmas 
felület.

Jó tudni: a kék színnel jelölt bejegyzéseket a rendszer automatikusan „küldte” a tanulóknak.
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A bejegyzés lépései:

▪ Dátum kiválasztása

▪ Típus címszónál az „Év 

végi bizonyítványban 

megjelenő….”

kiválasztása a legördülő 

menüből

▪ Cím sorba írjuk, hogy 

„Dicséret”, vagy 

„Felmentés”

▪ Tartalom címszónál a 

dicséret, vagy felmentés 

szövegének* beírása

▪ MENTÉS  gomb

Mentés után a bejegyzés dátuma 
jelenik meg kék keretben, amelyre 
ráközelítve olvashatók a bejegyzés 
részletei. 

* A pontos szövegeket külön dokumentumként küldöm, 
és onnan be tudjátok másolni. 19



Az alábbi adminisztrációs teendők az osztályfőnöki feladatok/ osztály tanulói menüpontból érhetők el:

1. Záradékok

2. Hiányzások összegzése

3. Naplószám, törzslapszám

4. Értékelések, osztályzatok áttekintése



1. Záradékok

A növendék kikeresése után a sor végén 

lévő ceruzára kattintunk, és megnyitjuk a 

záradék fület.
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1. Záradékok

A záradék fület megnyitva 

egy majdnem üres oldalt 

kapunk, ahol az   + ÚJ    – ra

kattintva felugrik a 

„Záradék felvitele” 

elnevezésű ablak. 
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1. Záradékok

A záradék adatszótár 

sorban a végén lévő kis 

nyílra kattintva, a lenyíló 

lehetőségek közül 

kiválasztjuk a megfelelőt.

Általános záradék: Felsőbb 

évfolyamba léphet / Engedély 

alapján osztályát 

folytathatja.

Alapvizsga /záróvizsga

esetén a pontozott 

részeket kiegészítjük: Pl.: 

Gordonka tárgyból művészeti 

alapvizsgát tett jeles (5)

eredménnyel.
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1. Záradékok

A BESZÚR gombra kattintva az 

adatszótárból kiválasztott 

záradék megjelenik a „Záradék 

szövege” című sorban. Lásd 

következő dia!
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1. Záradékok

Miután a kiválasztott záradék 

mindkét sorban látható, már csak 

a dátumot kell beállítani, és a 

záradék típusát, valamint 

megjelenési helyét pipával jelölni

– összesen 3 helyen!

A keltezés dátuma: 2026. 06. 18.

Végül a  MENTÉS gombbal 

véglegesítjük.
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2. Hiányzások összegzése

Kiindulópont ezúttal is az osztály tanulói, 

de most a növendék nevére, vagy a 

nagyítóra kattintunk, és a mulasztások

fület választjuk.
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A mulasztások fül megnyitása után az ott felsorolt hiányzásokat csak le kell olvasnunk, és tantárgyanként összesítve tudjuk beírni a 

törzslapba, illetve a bizonyítványba  (Pl.: zongora főtárgy - 4 zeneirodalom - 4)

A sor végén lévő ✓ jelzi, hogy igazolt-e a mulasztás.

2. Hiányzások összegzése
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3. Naplószám, törzslapszám

Kiindulópont ezúttal is az osztály tanulói, 

és most is a növendék nevére, vagy a 

nagyítóra kattintunk, és a tanügy fület 

választjuk.
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3. Naplószám, törzslapszám

Megnyitva a tanügy fület leolvashatjuk a növendék napló sorszámát, és törzslapszámát.

A naplószámmal ebben az évben már nincs dolgunk, a törzslapon automatikusan nyomtatásra kerül.

A törzslapszámot az itt látható módon, tehát pontosan ebben a formában írjuk a bizonyítványba.

A példa alapján a növendék törzslapszáma: 18/6
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4. Osztályzatok, értékelések áttekintése 

Kiindulópont ezúttal is az osztály tanulói, 

és most is a növendék nevére, vagy a 

nagyítóra kattintunk, de az értékelések

fület választjuk.

30



Az értékelések menüpont kiválasztása után láthatóvá válik a növendék összes osztályzata

Jó tudni: ezen a felületen a tantárgyak abc sorrendben jelennek meg, ami nem egyezik meg a bizonyítványban, törzslapon lévő sorrenddel. 

Kérjük, vigyázzatok a jegyek beírásakor! Az átlagba csak a tantárgyak számítanak bele, a szorgalom nem!

Itt látható, és derül ki az is, ha egy osztályzat rossz helyre került, illetve nem megfelelő „tantárgyból”  osztályoztuk; ezeket törölni kell!

Jó munkát! ☺
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