Tájékoztató a túlórával kapcsolatban…
Mentés: Jobb klikkel!!! és a megjelenő menüben a „hivatkozás mentése más néven” pontra kattintva! (ha valakinek a böngészőben nyitja meg a táblázatot, már nem fogja tudni menteni!)
Megnyitásnál teljes képernyőméretre kell állítani a dokumentumot, csak így jelenik meg alul a helyettesítési fül. (Ha valamiért még sem sikerül, a 126-os melléket tárcsázva lehet segítséget kérni.)

A rövidítések magyarázata a lap alján olvasható.
tkf és ef.: külön naplóban kell vezetni, ill. az osztálynaplóban, ha csak egy osztály diákjait érinti.
eo.: amennyiben jár (pl. of.-nek heti 1 óra), teljes hét ledolgozása esetén az összes óraszámot kell beírni , ha bármilyen okból kifolyólag nem 5 munkanapos a hét (betegség, téli szünet…), az eo.-t osztani kell 5-tel, és szorozni a héten ledolgozott napok számával. (Első olvasásra bonyolultabbnak tűnik, mint amilyen valójában. 
kno.: hiányzás esetén (betegség, szabadság, anyanap, hivatalos…) a hiányzás napjainak össz. óraszámát kell beírni az adott hétre.
helyettesítés: 

· a „teljmut” nevű (sárga) fülön az összevont órát 0,5 órának kell írni

· a „helyettesítés”nevű (piros) fülön az összevont órát egész órának kell írni (alul az összesítésnél a program felezi). A helyes kitöltést a „teljmut” fülön pirossal megjelenő „ok!!” jelzi.
Mivel a táblázat Excel programmal készült, tizedes számok beírásánál csak vesszőt érdemes használni, különben nem tudja értelmezni a program a beírt számot, így tizedes szám ponttal történő beírása esetén kevesebb óra lenne elszámolva a ténylegesen leadottnál! (Tizedes szám az összevont helyettesítéseknél, ill. az órakedvezmény megbontásánál fordulhat elő.)

Remélem figyelmes olvasás után könnyedén és jól sikerül kitölteni a táblázatokat.
Jó munkát kívánok!
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