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Tvarkaraščio sudarymo eiga

1. Apgalvotai paskiriami kodai mokytojams, klasėms, kabinetams ir Profilinių klasių mokiniams. Pagal reikalą klasės suskirstomos pogrupiais ir klasėms bei pogrupiams paskiriami atitinkami kodai.

2. Suvedami aukščiau minėti duomenys Excelyje ir perkeliami į Mimosa Components langą.

3. Sudaromi kursai Mimosa Courses lange. Darbo pagreitinimui naudojama Excelis.

4. Komponentai paskirstomi kursams, arba kursai - komponentams, pagal mokymo planą ir mokinių pasirinkimus.

5. Automatiškai, per kelis žingsnius, sudaromi tvarkaraščiai.

6. Kad visi (100%) kursai būtų įkelti tvarkaraštyje, ranka sukeliami visi kursai, kuriuos programa nesugebėjo įkelti.

7. Tvarkaraštis tobulinamas ranka ir automatiškai, pašalinant langus mokiniams ir mokytojams. 

8. Tvarkaraščiai atspausdinami ir/ar paruošiami HTML peržiūrai.
Paruošiamieji darbai
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Sąrašai, kuriuos reikia susirinkti:  

1. Klasių arba klasių pogrupių sąrašas. Skirstant mokinius į pogrupius svarbu žiūrėti, kad nei vienas mokinys nebūtų dve​juose pogrupiuose, ir, jeigu yra pogrupiai, nega​li​ma visai klasei sukurti atskiro kodo. Ga​li​ma kodų sustatymui pasidaryti panašų grafiką, kad išlaikytumėte kodų vieno​dumą ir pogrupių uni​kalumą. Į komponentų sąrašą rašome tik šio pa​vyz​džio pasku​tinio stulpelio kodus.      

2. Arba/ir – moksleivių sąrašas. Galim pa​skir​ti kiekvienam mokiniui kodą, ir vė​liau, apibū​di​nant kursus, įrašyti mokinius pa​vie​niui. 

3. Mokytojų, jų dėstomųjų dalykų ir darbo apri​bo​ji​mų sąrašas.

4. Kabinetų  sąrašas ir, jei reikia, jų talpa.

5. Specialių kabinetų ir reikmenų, kuriuos reikia dalintis keliom klasėm ar mokytojams. Pvz.: aktų  salė, kompiuterių kabinetas, ir  pan.
6. Ugdymo planas – visų klasių dėstomų dalykų ir savaitinių pamokų sąrašas.

7. Šiuos sąrašus galima paruošti naudojantis Excel programa ir tai patartina padaryti, nes duomenis įvesti yra daug leng​viau į Excelį negu į Mimosą. Paskui, nukopijavus į duomenų iškarpų krepšelį (Clipboard), galima lengvai įklijuoti atitinkamame Mimosa programos lange. Kitame pusla​pyje matysite lentelę, kuri parodo, kaip komponentai turėtų būti įvesti Excelyje. Jeigu nedirbate su Exceliu, antrame priede rasite Excelio instrukcijas.

8. Dar gerai turėti susirašytus sekančius dalykus:  kurių dalykų pamokas galima dvigubinti, ir laiką, kada kiekviena pamoka prasideda.
Kada ir kaip klases skirstyti pogrupiais

1. Labai svarbu – nei vienas vaikas negali būti paskirtas į du pogrupius. Kiekvienas įrašytas tik viename pogrupyje. Jeigu paskirstote vaikus pagal lytį, o paskui pagal pasirinktą vieną iš dviejų kalbų, turite sudaryti keturis pogrupius:  du mergaičių pogrupius ir du berniukų pogrupius. Kai reikia, kad visa klasė eitų kartu, įrašote visus keturis pogrupius to kurso dalių rinkinyje. 

2. Ne visada reikia pogrupius sudaryti. Jeigu visi klasės mokiniai yra užimti visą laiką, nors kartais keliuose kabinetuose su keliais mokytojais dirba, klasės nereikia pogrupiais skirstyti.
3. Pvz. 1: Paskirstomi vaikai pagal etiką ir tikybą, bet tuo pačiu laiku 5a ir 5b susijungia ir eina į šias klases – nereikia nei 5a nei 5b klasių skirstyti pogrupiais dėl šių dalykų. Į kurso dalių rinkinį surašote abu mokytojus, abu kabinetus, 5a ir 5b klases. Pavadinate tą kursą Doriniu ugdymu, o mokslo metams prasidėjus, auklėtojos vaikus pasiunčia pas jų pasirinktų dalykų mokytojus.
4. Pvz. 2: Jeigu tik dalis 5a klasės mokinasi dvi užsienio kalbas, ir, kai tie, kurie antrą kalbą mokosi yra užimti, kiti yra laisvi, tada reikia skirstyti 5a klasę pogrupiais – tie, kurie vieną kalbą mokosi ir tie, kurie dvi kalbas mokosi. Tokiu atveju antros kalbos pamokas reikia ranka paskirti dienos pradžioje arba pabaigoje. 
5. Pvz. 3: Jeigu 8a ir 8b klasėse yra mažai mergaičių, ir dėl kūno kultūros reikia mergaites su​jung​ti, bet šių klasių berniukai eina į kūno kultūra atskirai. Yra tik vienas kūno kultūros mo​ky​tojas berniukams. Kai 8a berniukai sportuoja, 8a ir 8b mergaitės taip pat turi kūno kultūros pa​moką, bet 8b berniukams nėra pamokos. Šiuo atvėju, dėl kūno kultūros turite sudaryti po​gru​pius, kad žinotumėte, kas užimti ir kas turi laisvą laiką. Sukuriate tris kursus, vieną mer​gaitėms ir du berniukams. Šių kursų pamokas įkeliate ranka į dienos pradžią arba pabaigą.
6. Kai pogrupių skaičius pasidaro labai didelis – daugiau kaip 8, yra sunku juos taip sugrupuoti, kad nei vienas vaikas nepatektų į du pogrupius ir visi pogrupiai turėtų bent vieną vaiką. Tada yra lengviau parašyti atskirą kodą kiekvienam mokiniui ir surinkti kursų dalyvius iš paskirų mokinių. Retai taip atsitiks žemesnėse klasėse, bet profilinėse klasėse kitaip neišeina, tik visus moksleivius surašyti pavieniui.
Mokytojų ir kabinetų kodai

1. Gerai, kai mokytojo kodas jums primena, ką tas mokytojas dėsto ir kas jis yra. Užtai reikia suplanuoti kodų paskirstymą taip, kad visi mokytojų kodai turėtų tiek pat simbolių, ir kiekvienas simbolis atitinkamoje vietoje turėtų specifinę reikšmę. Jeigu mokytojus norite surašyti abėcėlės tvarka pagal pavardes, rašykite pavardę prieš vardą.

2. Labai svarbu – nei vienas mokytojas negali turėti daugiau negu vieną kodą, nesvarbu, kiek dalykų jis dėsto. 
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Jeigu viename kabinete tuo pačiu laiku gali vykti kelių grupių pamokos, duokite tam kabinetui du ar tris pavadinimus, kad kompiuteris skirstytų pamokas taip, lyg būtų keli kabinetai ir kiekvienas atskirai užimtas. Pvz.:  Sporto salėje tuo pačiu laiku gali vykti trijų kū​no kultūros klasių užsiėmimai su trim atskirais mokytojais.  Tuo atveju paskiriate tris ko​dus:  Kss1, Kss2, Kss3.

Dalyko įvedimas

Paprastai dalyko įvesti nereikia, nes jo pavadinimą įvedate, kai sukuriate kursą. Dirb​da​mi su 11 ir 12 klasių kursais, randate, kad vienas ar kitas mokinys, jeigu būtų perkeltas į kitą to​kio pat kurso grupę (pvz.: iš 11a tikybos į 11b tikybą), daug palengvėtų tvarkaraščio su​da​ry​mas. Iki Mi​mosa versijos 3.30 tai atlikdavote ranka, nes programa nepadėjo. Su versija 3.30 įkel​ta nauja ko​manda – pasirinkimų optimizacija (Selection optimization). Ši komanda tikrina, ar nėra kito to​kio pačio kurso, į kurį mokinys, su daug langų, galėtų būti perkeltas ir taip būtų sumažinta jam lan​gų skaičius. Tad siūlau įvesti tuos dalykus, kurių yra kelios grupės, kuriose dalyko programa yra ta pati (pvz.: Ti​kyba, Etika, Kūno kultūra ir t.t.). Tai vėliau palengvins tvarkaraščio optimi​za​vi​mo darbą.
Pratimas #1.  Kodų sudarymas 

Sekdami toliau išdėstytus reikalavimus ir pasiūlymus, sudarykite kodus daliai savo mokyklos klasių, moksleivių, mokytojų ir kabinetų. Su kaimynu pasidalinkite darbu ir pakriti​kuokite vienas kito sukurtus kodus. Jeigu mokate gerai dirbti su Exceliu, kodus lengviau ir greičiau galima sudaryti naudojant formules. Paaiškinimas tokiam darbui yra antrame priede. 

Bendri reikalavimai

1. Kodo ilgis – ne daugiau 15 simbolių. Trumpesni geriau, ypač jeigu jūsų vaizduoklis nedidelis.

2. Pavadinimai gali būti iki 40 simbolių ilgio ir turi būti parašyti teisinga lietuvių kalba.
3. Koduose negalima naudoti lietuviškų raidžių, nes kompiuteris jų gali nepažinti. Pavadinimai yra žmogui, ne kompiuteriui, užtai juos galite rašyti tiksliai - lietuviškai.

4. Visuomet pirma įveskite pavardę, paskui vardą, nes kompiuteris negali pertvarkyti pavardžių abėcėlės tvarka, kai vardai priekyje.

5. Negalima turėti dviejų vienodų kodų. Kiekvienas kodas turi būti unikalus.

Komponentų kodai

1. Mokytojų kodai

a. Kodas turėtų nurodyti, kas tas asmuo yra ir ką jis dėsto. 
b. Geriau, kad visi vieno komponento kodai vienodo ilgumo – tiek pat simbolių.

c. Pvz.:  Birutė Matulevičienė dėsto lietuvių kalbą ir žurnalistiką. Jos kodas gali būti:  MaBltz arba MaB-ltzu, arba MBi-ltzu. Svarbu, kad jūs žinotumėte, kurį asmenį kodas atstoja. 

i. Jeigu norite, kad Excelis automatiškai nepakeistų kode MBi-ltz didžiosios B į mažąją, reikia pakeisti Excelio nustatymą: atidarykite Tools meniu ir parinkite komandą AutoCorrect. Atsidariusiame langelyje laikinai atšaukite pirmo kvadratėlio paženklinimą – jums nereikia Correct TWo INitial CApitals, nes ta komanda ištaiso tokią “klaidą”.
ii. Jeigu jūsų kodas Exceliui atrodo kaip data, automatiškai pakeis tą kodą atitinkamo mė​nesio vardu. Pvz.:  5-11-2 pasikeis į 5-02.lap arba 2005.11.02, priklausomai nuo jūsų pa​si​rinkto datos formato. Jeigu norite, kad taip neatsitiktų, prieš rašant kodus paženklin​kite kodų stulpelį, iš Format meniu parinkite Cells komandą, paskui spragtelėkite Number auselę. Iš atsidariusio sąrašo parinkite Text. Kai parinkta Text, Excelis nieko nekeičia. 
2. Kabinetų kodai:

a. Kodas turėtų aiškiai nurodyti, kad tai kabinetas – galima pradėti kodą su raide K - Pvz.:  K001…K120. Jeigu aiškiau: K-lie, K-muz, K-fiz.
b. Jeigu viename kabinete (Pvz.: sporto salėje) gali tuo pačiu metu dirbti kelios klasės, reikia tam kabinetui duoti kelis kodus – tiek, kiek daugiausiai ten gali tuo pačiu metu dirbti. Pvz.:  Sporto salėje gali dirbti 3 grupės – parenkate tris kodus tai patalpai:  Kss1, Kss2 ir Kss3 arba ką nors panašaus.

3. Klasių kodai:

a. Turėtų nurodyti klasės numerį ir dalykus, pagal kuriuos skirstoma klasė į pogrupius. 
b. Jeigu klasėje nėra pogrupių, tinka 05a, 10a. Nulis prieš vienženklį skaičių reikalingas, kad kompiuteris galėtų teisingai sudėti juos eilės tvarka. 
c. Suskaidytų klasių kodai turi nurodyti, koks tas pogrupis. Pvz.: 05aev reiškia, kad 5a klasė skaidoma pagal etika/tikybą ir užsienio kalbas. Šis pogrupis susideda iš vaikų, kurie pasirinko etiką ir vokiečių kalbą. Reiškia, kad yra dar trys pogrupiai: vaikai kurie pasirinko tikybą ir vokiečių, kurie mokysis etiką ir anglų, ir tie, kurie mokysis tikybą ir anglų. Aišku, jie taip pat mokysis visus kitus dalykus, kurie tinka 5-tai klasei, bet dėl jų progrupių nereikia, tai jie nesimato pogrupio pavadinime.
4. Moksleivių kodai:

a. Kodas turi jums priminti koks moksleivio profilis ir/ar pakraipa, nes bus lengviau kursus jam priskirti. Taip pat, jeigu jums kada nors reikės kokioje nors ataskaitoje Ministerijai, nurodyti, kiek kokių pakraipų mokinių pas jus yra, jums bus labai lengva juos atrinkti ir suskaičiuoti. (Valdemaro Jaciūno pasiūlymas.)
b. Kodo dalis gali būti dienyno numeris arba moksleivio inicialai. Pvz.:  Jonas Abelkis, vie​nuo​liktokas – baigs dvyliktą klasę 2007 m., humanitarinio profilio, užsienio kalbų pakrai​pos. Jo kodas gali būti: HU11a01 arba HU11aAJ arba 2007huAbJ. Geriau moksleivio kode įvesti jo baigimo metus, nes tas pats kodas tada galios du metus. Nutarkite, kaip juos rašysite, ir tada išlaikykite koduose vienodumą. Jeigu du to pačio profilio ir tos pačios pakraipos vaikai turi tuos pačius inicialus, pridėkite dar viena raidę visiems mokslei​viams. Svarbu, kad kiekvienas vaikas turėtų unikalų kodą. 
Mokyklos / tvarkaraščių apipavidalinimas – Options langas
1. Įveskite Mimosa programą. Iš File meniu parinkite komandą New. Atsidariusiame Open defaults options file langelyje parinkite Lithuan.cfw ir paspauskite OK. Ši byla įveda lietuviškus žodžius, kurie matysis komponentų ir rūšių bei kursų rūšių stulpeliuose ir bus naudojami ataskaitose.

2. Atsidarys 5 langai:  Options (Pasirinkimai) langas su daug auselių. Components (Komponen​tai), Courses (Kursai), Weeks (Savaitės) ir Timetables (Tvarkaraščiai). Pirmiausiai reikia atlikti visus pasirinkimus, kad tvarkaraštis atitiktų mokyklos poreikiams. Paspaudus atitinkamą auselę Options lange atsivers puslapis, kuriame turite padaryti pasirinkimus ir nustatymus. 
a. Limits: Čia reikia nustatyti, kiek skirtingų savaičių per metus – jeigu visos savaitės tokios pat, galima nustatyti ir dirbti tik su viena savaite. Pirmame stačiakampyje, kur skaičiai, nustatykite, kiek reikia savaičių, antrame - kiek dienų per savaitę, o trečiame - kiek pamokų į dieną. 
i. Jeigu profilinių klasių mokiniai lanko daugiau pamokų per dieną negu jaunesnieji, diena turi turėti aukštesnįjį valandų skaičių. Kai duomenys suvesti, žemesnėms kla​sėms įvedate apribojimus dienos gale.

ii. Jeigu dirbate mokykloje su dviem pamainom, įveskite pamokų sumą, skaičiuokite pa​mo​kas, kurias lanko abi pamainos tik vieną kartą. Suvedę duomenis, įvesite apri​bo​ji​mus – rytinėms klasėms sutrumpinsite dieną, popietinių klasių rytines pa​mo​kas apribosite.

b. Time:  Čia parodo, kiek savaičių (pirmame stulpelyje) pasirinkote, kaip vadinasi savaitės dienos (antrame stulpelyje), ir laikas, kada prasideda kiekviena pamoka (tre​čia​me stulpelyje). Įveskite pamokų pradžios laikus. 
c. Jeigu čia nematote lietuviškų savaitės die​nų pavadinimų, neįvedėte Lithuan.cfw bylos. Tai galite dar padaryti. Uždarykite Op​tions langą, atidarykite File meniu ir parinkite komandą Language. Iš papildomo me​​niu parinkite komandą Change. Atsidarys Open defaults options file langelis. Da​bar parinkite Lithuan.cfw bylą ir paspauskite OK.
d. Categories:  Viršutinėje dalyje nustatoma, kokios bus kursų rūšys ir kaip vadinasi kursų komponentai. Jeigu kas netinka, pakeiskite. Ko nenaudosite, ištrinkite, arba tik ne​nau​dokite. Apatinėje dalyje nustatoma, kaip pažymėti mokytojo darbo dienos ir mokyklos tvar​​karaščio apribojimus (bookings reiškia, kad mokytojas kitaip užimtas, negalima skir​ti pamokų). Automatiškai parinkta brūkšneliai – tai ir yra geriausias pasirinkimas.

e. Timetables:  Čia nustatoma, kokie tvarkaraščiai bus sudaromi (Prevent conflicts for:). Jeigu įvedėte dalykus, žiūrėkite, kad šioje dalyje nebūtų paženklintas dalykas, nes dalykų tvarkaraščių nedarysite. Nustatote kieno langus skaičiuoti (Count gaps for:), kokių jungčių tvarkaraščius parodyti (Show linked timetables for:), ir kuris komponentas yra kabinetai (Category for class​rooms:). Taip pat nustatote, ar priskirti mokytojo darbo dienos apribojimus prie darbo valandų, kai skaičiuojami langai. (Assume bookings as lectures). (Pvz.: Jeigu mokytojas turi apribojimus pirmoms dviem pamokom kiekvieną rytą, o vieną dieną ateina tik ketvirtą pamoką, tą dieną trečia pamoka jam bus pridedama prie langų skaičiaus.) Apatiniame kva​dratėlyje nurodote, koks skaičius vieno dalyko pamokų per dieną dažniausiai nau​dojamas (Define default block length in Timetables window). 
f. 
g. Weeks: Dabar šis langas veiklus tik tada, kai nustatote, kad dirbate su dviem ar daugiau savaičių. Tada nustatote, kurių komponentų panaudojimą tvarkaraštyje skaičiuoti ir koks yra valandų maksimumas per visas savaites tiems komponentams. Pavyzdžiui: jeigu mokytojo didžiausias krūvis per dvi savaites yra 40 val., ir norite sekti, kad nei vienas mokytojas didesnio krūvio negautų, paženklinate langelį prie Mokytojas, ir įvedate 40h valandų langelyje. Dar pažymėkite Show when week sum limits are exceeded jei norite, kad jūsų dėmesį atkreiptų, kai krūvis per didelis. Tai galite matyti atidarę Weeks langą – ten perdideli krūviai atžymėti raudonai. Jeigu norite, kad apribojimai būtų pridėti prie savaitinių pamokų skaičiaus, paženklinkite Add bookings to week sums. Allocation patterns for lectures lauke pasirinkite, kuriuos pamokų išdėstymus nau​do​si​te, kitas varneles nuimkite. Šiuos pasirinkimus tada taikote kursams Weeks lange, kai skirs​tote kursų pamokas savaitėms. Jeigu pakeičiate savaitinių pamokų skaičių savaitėje arba kitaip paskirstote bendrą savaitinių pamokų skaičių kelioms savaitėms po to, kai tvar​karaštis jau sutvarkytas ir norite, kad automatiškai tas pakeistas pamokas į tvarkaraštį įves​tų, paženklinkite Automatic timetabling when allocating lectures (in Weeks window).

h. Report titles:  Čia surašote ataskaitų antraštes. Jeigu kas netinka, pakeiskite.

i. Vocabulary:  Čia galite pakeisti kai kuriuos žodžius, naudojamus programoje, kurie gali būti lietuviški. Šių žodžių nei viename lange dar nesu mačiusi. Atrodo, jie nenaudojami. 
j. Colours:  Čia galite pakeisti pagrindinio darbo lango spalvas. Pradedantiesiems darbą su Mimosa siūlau spalvų nekeisti, nes instrukcijose kartais lango spalva paminima.

k. Description:  bylos apibūdinimas ar pastabos. Pastabas galite keisti prieš išsaugojant bylą – nurodyti sau, kiek darbo atlikta, kur kitą kartą pradėti darbą ir t.t. Jeigu pastabas norite ma​tyti, kai tik atsidaro byla, paženklinkite Show above text as a remainder at startup. Apa​ti​nė​je eilutėje įvedate pastabą, kuri bus ataskaitose atspausdinta.

l. Other:  Comment for reports:  40 simbolių sakinys, kurį norite atspausdinti su visomis ata​skaitomis. File selection:  a. paženklinate pirmą langelį, jei norite, kad įkeltų bylą su kuria dirbote paskutinį kartą;  b. paženklinate antrą langelį jei norite, kad automatiškai išsaugotų bylos kopiją, (Create back-up copy);  c. paženklinate trečiąjį, jei kiekvieną kartą, kai įkeliate bylą, dar norite prijungti kitos bylos duomenis.

m. Kai viskas nustatyta, paspauskite mygtuką Accept. Jis yra Options lango apačioje. 
3. Dar galite nustatyti, kad lietuviški rašmenys būtų prieinami. Atidarykite View meniu ir parinkite Select font komandą, paskui abu pasirinkimus, vieną po kito. Atsidariusiame langelyje galite pasi​rinkti šriftą, jo dydį, bet svarbiausia, parinkite Script → Baltic. Naujausiuose kompiu​te​riuose, su vėliausiom Windows 98 laidom ir su Windows 2000 tai atlikti dažniausiai nebūtina.

4. Pastebėkite, kiekvieno lango (išskyrus Options) kairiame šone yra greitųjų komandų juos​te​lė. Kai kurios komandos, kurios bus toliau apibūdintos, turi šioje juostelėje greito komandos iš​kvie​timo mygtuką. Kai nenuspaudę pelytės mygtuko trumpai palaikote pelytės rodyklėlę virš mygtuko komandų juostelėje, atsidaro mažas langelis, kuris jums praneša, kurią ko​man​dą tas mygtukas iššaukia. Greitasis mygtukas veikia taip pat, kaip iš meniu pasirinkta ko​man​da. Kad geriau susipažintumėte su Mimosa langų išdėstymu ir paskirtimi, peržiūrėkite lan​gų vaizdus penktame priede.

Duomenų įvedimas ir ištrynimas Components lange

1. Jeigu turite paruoštas Excelyje duomenų lenteles:

a. Įveskite Excel programą, įkelkite savo duomenų bylą, parinkite reikiamus duomenis be antraščių ir nukopijuokite juos. (Aprašymą, kaip įvesti duomenis tiesiogiai į Excelį arba iš kitos duomenų bazės rasite šio vadovėlio antrame priede).
b. Atverskite Components langą tvarkaraščio programoje ir iš Edit meniu parinkite komandą:  Paste from the clipboard. Duomenys bus įvesti Components lange.
2. Jeigu duomenys iš anksto neparuošti arba norite ką nors pridėti prie įvesto sąrašo: 

a. Atidarykite Mimosa Components langą ir komandų juostelėje kairėje langelio pusėje pa​spauskite viršutinį mygtuką – tą su maža rodyklėle į dešinę. Atsidarys pasikalbėji​mo lan​gelis.

b. Langelyje surinkite kodą (Code), paspauskite Tab klavišą, surinkite pavadinimą (Name), iš Category sąrašo parinkite komponento rūšį. Paspauskite OK. 

c. Pakartokite šiuos žingsnius kiekvieno komponento įvedimui.

3. Jeigu norite vieną komponentą ištrinti, parinkite jį ir paspauskite trynimo mygtuką.

4. Jeigu norite keletą komponentų iš karto ištrinti, atidarykite Tools meniu ir parinkite komandą Clear, paskui – Components. Atisidarys komponentų parinkimo langelis, kuriame parinkite visas komponentus, kuriuos norite ištrinti ir paspauskite mygtuką OK. Dar jus paklaus, ar tikrai norite ištrinti # dalis? (Are you sure you want to remove # components permanently?) Atsakykite Yes. Jeigu apsigalvojote, ir nenorite, atsakykite No.
Duomenų įvedimas ir ištrynimas Courses lange

1. Kursus taip pat galite surašyti ir paruošti Excelyje. Tai yra žymiai greičiau, negu juos įvesti tie​siai į Mimosa Courses langą.

2. Kai norite vieną ar kelis kursus tiesiai įvesti, atidarykite Courses langą tvarkaraščio programoje ir komandų juostelėje kairėje langelio pusėje paspauskite viršutinį mygtuką – tą su maža rodyk​lėle į dešinę. Atsidarys pasikalbėjimo langelis.

3. Pasikalbėjimo langelyje įveskite kurso kodą, pavadinimą ir nustatykite kurso rūšį. Max lan​ge​ly​je nustatykite, kiek kurso pamokų vyksta per savaitę. 

4. Iš žaliame lange surašyto komponentų sąrašo parinkite tas dalis, iš kurių susideda šis kursas. Kai norite parinkti kelias dalis, kurios nėra surašytos viena prie kitos, laikykite nuspaudę Ctrl kla​višą. Jeigu jos viena prie kitos, laikydami nuspaudę pelytės kairįjį mygtuką, pabraukite pelytės rodyklėle per visus norimus komponentus arba, paženklinkite pirmąjį, nuspauskite Shift klavišą ir paženklinkite paskutinę dalį sąraše.

a. Paskirkite mokytoją, kabinetą ir mokinių grupę, kurie šiam kursui priklauso.

b. Paspauskite Add mygtuką.

c. Paspauskite klavišą su raudona rodykle žemyn ir atsidariusiame langelyje – OK mygtuką.

5. Kartokite, kol visi kursai įvesti ir apibūdinti.

6. Ištrinti kursus galite taip pat, kaip komponentus: vieną kursą – su trynimo mygtuku, daug kursų: ati​darykite Tools meniu, parinkite komandą Clear, paskui – Courses. Atsidariusiame langelyje pa​rin​kite tuos kursus, kuriuos reikia ištrinti, paspauskite OK, paskui Yes.

Kursas - tvarkaraščio sudarymo darbo pagrindinis veikėjas 

Kursas – sudėtinis padaras Mimosa programos darbe, ir pati pagrindinė sąvoka tvarkaraščius sudarant, nes kursai dėstomi tvarkaraščiuose. Užtai labai svarbu juos teisingai suplanuoti ir suvesti.

Kursas susideda iš sekančių dalių:

1. Kurso pavadinimo ir kodo, kurie nurodo dėstomą dalyką ir klasę, kuriai tas dalykas bus dėstomas. Dar galima nurodyti lygį, kuriuo dėstys tą kursą arba savaitinių pamokų skaičių.

2. Komponentų iš Components lango: 

a. mokinių grupės (paskirtų pavieniui, klasėmis arba pogrupiais), kuri tą dalyką mokosi.

b. mokytojo, kuris tą dalyką dėstys paskirtai mokinių grupei.

c. kabineto, kuriame vyks pamokos.
Kursų rūšys (kategorijos). 
Kad būtų lengva atrinkti įvairių klasių kursus pasirinkimų langelyje, galima juos paskirti skirtingoms kategorijoms. Jeigu turite seną Mimosa programos versiją arba pasiėmėte ją iš Mimosa svetainės, pirma norite pakeisti tų kategorijų pavadinimus. Senose bylose buvo: ma​ža grupė, didelė grupė, pasirinkta ir privaloma. Dabar yra: pradinių kl., 5-10 klasių, vienuoliktos, dvyliktos, su uodegėlėm ir moduliai. Jeigu jums netinka, kategorijas galite pakeisti jums tinka​mais pavadi​ni​mais galite taip:

1. Iš Options meniu parinkite Categories. Atsidarys pasikalbėjimo langelis, tas pats, kuris pasirodo tada, kai naują dokumentą kuriate. 

2. Geltoname laukelyje paženklinkite žodžius pradinių kl. Apačioje langelio matysite ma​žame langelyje raidę p, o ilgesniame – pradinių kl.. Čia surinkite jums norimą pa​va​di​nimą ir parinkite atitinkamą raidę ar ženklelį. Jeigu vietoj raidės m rinksite skai​čių – pa​rinkite 1 prie pirmo įrašo, 2 prie antro ir t.t. Viso galite įvesti septynias kursų kategorijas.

3. Jeigu kursai dar neįkelti į Mimosos Courses langą, žiūrėkite, kad teisingas skaičius būtų įvestas į Excelio trečią kursų apibūdinimo stulpelį. Jeigu tame stulpelyje yra skaičius, kuriam neturite kategorijos, tą kursą Mimosa atmes ir jo į kursų sąrašą neįves.
4. Jeigu pakeitimus darote, kai kursai jau įvesti į Mimosos Courses langą, reikės kursų katego​rijas atitinkamai pakeisti. Jeigu pakeitėte jas taip, kad jų dabar mažiau, kursai, kurie turėjo didesnį kategorijos numerį nebeturės kategorijos.
a. Dabar atidarykite savo kursų sąrašą Excelyje ir trečiame stulpelyje, prie kursų pavadinimų įveskite naujus kategorijų numerius. Jeigu vietoj pradinių kl. įvedėte ką nors kitą, prie visų kursų, kuriems taikote tą kategoriją įveskite numerį 1, ir t.t. 
b. Nukopijavę visus keturis pakeistų kursų sąrašo stulpelius įklijuokite juos Mimosos byloje per Edit → Paste from the Clipboard → Codes, names, categories and Max.

5. Jeigu norite, kad visose jūsų mokyklos bylose visuomet pasirodytų tie patys kategorijų pakeitimai, atlikite šiuos veiksmus:

a. Iš File meniu parinkite komandą Language, paskui Extract. 
b. Atsidariusiame langelyje pažymėkite Lithuan.cfw ir paspauskite Save. 
c. Dar paklaus, ar pakeisti bylą, kuri jau yra kataloge – atsakykite Yes. 
d. Jeigu norite, kad, naują versiją instaliavę, vėl galėtumėte savo Lithuan.cfw bylą naudo​ti, gera mintis ją nusikopijuoti į kitą katalogą. Tada, instaliavus naują versiją, tą bylą galėsite lengvai perkelti į MFW katalogą.
Kursų įvedimo darbo eiga: 

1. Kursų kodai ir pavadinimai, panašūs į tuos, kurie yra žemiau įvestoje lentelėje, sukuriami vienai mokinių grupei ir įvedami Excelyje.  Pastebėkite, kad kodai prasideda dalyko vardu, o pa​vadinimai – klasės  numeriu. Tai daroma są​mo​nin​gai, nes tada galite ir pagal klases ir pa​gal dalykus kursus surūšiuoti, o kurso kodas skiria​si nuo pogrupių kodų. 
2. Kursų kodų lentelė Excelio pirmuose keturiuose stulpeliuose. Lengviau lentelę įkelti į Mimosa, jeigu neįvedate stulpelių antraščių, nes tada galite paženklinti visus kodus iš viršaus, nereikia juodinti iki pat paskutinio įrašo. Mimosa priima tuščias eilutes gale lentelės, antraštės sudarys bėdų. 
	Kodas
	Pavadinimas
	Kategorija  (rūšis)
	Savaitinės pamokos 

	ang-05a
	05a Anglų k.
	2
	3

	civ-05a
	05a Civilinė sauga 
	2
	1

	dai-05a
	05a Dailė 
	2
	1

	eti-05a
	05a Etika 
	2
	1

	gam-05a
	05a Gamta ir žmogus 
	2
	2

	ist-05a
	05a Istorija 
	2
	2

	kku-05a
	05a Kūno kultūra 
	2
	2

	lie-05a
	05a Lietuvių k. 
	2
	6

	mat-05a
	05a Matematika 
	2
	5

	muz-05a
	05a Muzika 
	2
	1

	tea-05a
	05a Teatro menas 
	2
	1

	tec-05a
	05a Technologijos 
	2
	2

	tik-05v
	05abc Tikyba 
	2
	1




1. 
3. Excelyje nukopijuojami vienos klasės kursai (pavyzdyje nekopijuotumėte tikybos kurso) ir įklijuojami žemiau pirmųjų. Čia lengvai atliekami pakeitimai 5b klasei. Kol dar užjuo​di​nti naujai įklijuoti kursai, panaudokite Replace komandą pakeisti visas 5a į 5b, kad kur​sai dabar atitiktų 5b klasei. Tikybos nebereikia sukurti 5b klasei, nes tikyba, aukščiau pa​teik​​tame pavyzdyje, yra dėstoma visiems penktokams kartu. Tereikia tik vieno tikybos kurso.

2. 
4. Taip galima sukurti visus panašius kursus. Bet dažnai išsaugokite Excelio bylą, kad ji jums neprapultų, jeigu kompiuteris užsikirstų ar išsijungtų.

5. Paruošti kodai, pavadinimai, kursų rūšys ir pamokų skaičius įvedami Mimosa Courses lange taip, kaip įkėlėte komponentus. Užjuodinkite ir nukopijuokite duomenis Excelyje (4 stulpe​lius), atida​ry​kite Mimosa ir savo bylą, tada parinkite Courses langą. Iš Edit meniu parinkite komandą Paste from the Clipboard, paskui 1. Codes, names, categories and MAX. Visi kursai įsi​kels į Mimosa.

6. Kai visi kursai yra įvesti Courses lange ir surūšiuoti pagal dalykus, iš Components lango parenkama kiekviena klasė arba pogrupis ir paskiriami tinkami kursai. 

7. Components lange kiekvienam mokytojui paskiriami jo dėstomi kursai. Prieš atidarant Components langą, geriau Courses lange pirma perrūšiuoti kursus pagal kodą, kad vieno dalyko kursai būtų surašyti kartu. Tai atlikite taip:  atidarykite Courses langą, iš Tools meniu parinkite komandą Sort courses by… o paskui Name. Kai kursai surašyti pagal dalykus, daug lengviau atrinkti tuos kursus, kuriuos dėsto mokytojas.

8. Pastaba: jeigu pagrindinių klasių kursų kategorijos yra kitokios nei profilinių, ir dar nau​do​jate kitas kategorijas (su uodegėlėm, jungti, ar pan.), prieš rūšiuojant kursus nuimkite varnelę (jeigu ji ten yra) prie įrašo: Sort first by category. Šį įrašą rasite atidarę Tools meniu.
9. Galima Components lange kabinetui paskirti kursus, kurie tame kabinete vyks, arba Cour​ses lange paskirti kabinetą kiekvienam kursui. Jeigu surūšiuojate kursus pagal dalykus, labai lengva Components lange paskirti visus muzikos kursus muzikos kabinetui, ir t.t. Jeigu kabinete vyksta įvairios pamokos, gal lengviau kiekvienam kursui paskirti kabinetą Courses lange.
10. Kai Courses lange skirstote vienos rūšies komponentą kursams (pvz.: kabinetus), pravartu paženklinti pirmą tos rūšies komponentą žaliame langelyje ir spragtelėti ant mygtuko su pliusu ant padidinamo stiklo, kurį rasite kurso keitimų langelio dešinėje. Tada žaliame lange liks tik tos rūšies komponentai, kurią buvote pažymėję. Taip bus lengviau juos rasti.
11. Jeigu užmiršote kokį kursą, arba reikia vieną naują įvesti, geriau tai atlikti tiesiai per Courses langą. Toks įvedimas apibūdintas Duomenų įvedimas ir ištrinimas Courses lange.

Duomenys Weeks lange:

Kai dirbate su viena savaite, šis langas nėra labai reikalingas. Jeigu, atidarius šį langą, matote, kad visi kursai užrašyti raudonai, reiškia, kad pačioje pradžioje nepažymėjote, kad dirbsite tik su viena savaite. Dabar galite atidaryti Options meniu, parinkti komandą Limits, ir atsidariusiame langelyje nustatyti vieną savaitę. Visų kursų SUM taps lygi MAX ir pasikeis kur​sų pavadinimų spalva. Jeigu viena savaitė jau buvo nustatyta, spragtelėkite Refresh mygtuką su saulute komandų juostoje ir gali būti, kad viskas susitvarkys.


Kai dirbate su dviem savaitėm arba padarėte klaidų įvesdami kurso savaitinių pamokų skai​čių, reikia pakeitimus atlikti šiame lange, arba, ištaisius klaidas Excelio byloje, iš naujo viską įkelti. Ten, kur pamokų skaičius tiko, niekas nepasikeis, o kur pakeitėte, bus pakeista Mimosa byloje. 
Atidarykite Weeks langą tvarkaraščio programoje. Šiame lange parenkate eilutę paspausdami ant skaičiaus baltame savaitės stulpelyje.
1. Jeigu teisingai viską įvedėte Components ir Courses languose, šiame lange duomenų įvesti nebereikia, nes jau viskas įvesta. Naudojate šį langą peržiūrai ir kursų laiko paskirstymui, jeigu dirbate su daugiau kaip viena savaite. Pavyzdžiui:  JAV mokyklose kūno kultūros klasės dažnai yra paskirstytos taip, kad per dvi savaites mokinys lanko 5 pamokas – vieną savaitę 3 pamokas, kitą savaitę 2 pamokas. Tada reikia nustatyti dviejų savaičių tvarkaraštį ir atitinkamai paskirstyti 5 pamokų kursą. 
2. Jeigu reikia pakeisti MAX turite taip pat pakeisti SUM. Pakeisti reikia taip: viršutinėje Weeks lango dalyje matysite kelis ruoželius. Pirmasis (geltonas)  ledžia pakeisti MAX. Antrasis (baltas) langelis pakeičia SUM stulpelį. SUM niekada negali vir​šy​ti MAX. Todėl visada pirma mažinkite SUM o paskui MAX, bet didinimą atlikite atvirkščiai, pirma MAX o paskui SUM. Trečias svarbu, tik jeigu trimestrai ne​vie​nodi, o ketvirtas – savaičių pakei​ti​mui, kai dirbate su daugiau negu viena savaite. Kai eilutėje skaičiai neatitinka, eilutė parodoma rau​do​nai. Tai palengvina klaidų atra​dimą. 
3. Set MAX=SUM komanda gali būti panaudota, kai norite greitai visus nelygumus išlyginti ir SUM yra teisinga, o MAX neteisinga. Atidarykite Edit meniu ir apačioje komandų sąrašo rasite šią komandą. Parinkite ją ir programa jums viską sutvarkys.
4. Kai tvarkaraščio sudarymas bus pradėtas, šiame lange galėsite matyti paskirstytų kursų pamokų sumas – jeigu paprastai atspausdintas kurso pavadinimas, tas kursas yra pilnai paskirstytas tvarkaraštyje. Jeigu kurso pavadinimas kursyvus – kursas yra paskirstytas nepilnai ir reikia pačiam baigti kursą išdėstyti tvarkaraštyje. 
5. Kursų apibūdinimo dešiniame šone (ten kur balta) matote kiek turi būti paskirta to kurso pamokų per savaitę, o paspaudus mygtuką su lentelės paveikslėliu kairėje lango pusėje esančioje komandų juostelėje (devintas nuo viršaus) matysite kiek valandų jau paskirstyta tvarkaraštyje ir kiek iš viso reikia paskirti. Pavyzdžiui:  Jeigu klasė renkasi 3 kartus per savaitę, o tvarkaraštyje įtraukta tik 2 pamokos, matysite 2/3.
6. Jeigu tie skaičiai yra perbraukti raudona įstriža linija, kursas yra užrakintas. Jeigu nutariate tokį kursą  keisti, turite pirma jį atrakinti.
Kaip įvesti mokytojų darbo (ir kitus) apribojimus (bookings).

1. Atverskite Timetables langą. Šis langas suskirstytas į kelias dalis:
a. Lango viršuje kairėje – pagrindinis tvarkaraštis, su kuriuo dirbsite. Visi jo langeliai pa​ženk​linti paukščiukais, reiškia, galite pirmą kursą dėti bet kur. Jeigu komponentų sąrašas prasideda klasėmis, matysite klasės, kuri pirma sąraše, tvarkaraštį. Jeigu klasių nėra, nes dirbate su profilinių klasių mokiniais, bus pirmo mokytojo tvarkaraštis. 
b. Apačioje jo, geltoname fone – sąrašas visų kursų, kuriuos į tvarkaraštį reikia įtraukti. Pirmas kursas yra parinktas. 
c. Žemiau to, mėlyname fone – surašyti visi parinkto kurso komponentai. 
d. Dešinėje lango pusėje – visi kiti tvarkaraščiai, kurie yra parinkto kurso komponentų sąraše. Čia matysite parinkto kurso mokytojo tvarkaraštį, kabineto tvarkaraštį, ir visų tų grupių tvarkaraščius, kurių mokiniai įtraukti į kurso komponentų rinkinį. Visų tvarkaraščių visuose langeliuose yra įvestas pirmo kurso kodas arba pavadinimas. Pakeičiate pavadinimą kodu ar kodą pavadinimu iš Options meniu parinkdami komandą Default show mode, o paskui Code arba Name.
2. Virš pagrindinio tvarkaraščio matysite juostelę su pagrindinio tvarkaraščio savininko pavadini-mu, o dešinėje jo - mažą trikampėlį. Paspauskite trikampėlį, atsidarys visų komponentų sąrašas. Atraskite tą komponentą, kurį norite apriboti. Pavyzdžiui: Norite nustatyti, kad muzikos mokytoja tedirba tik pirmadieniais ir trečiadieniais. 
a. Parinkite muzikos mokytoją, atsidarys jos tvarkaraštis. Parinkite antradienio pamokas, pa​spau​skite dešinį pelytės mygtuką – atsidarys meniu.  
b. Iš to meniu pasirinkite Set / remove bookings  (Set – įvesti; remove – nuimti) ir at​leisk​ite pe​lytės mygtuką. Arba paspauskite mygtuką tvarkaraščių lango kairėje pusėje su per​brauk​tu raudonu apskritimu.
c. Užsipildys antradienio pamokos ženklu, kurį pasirinkote at​žy​mė​ti apri​bo​ji​mus. 

d. Taip pat apribokite ketvirtadienio ir penktadienio pamokoms – iš vieno karto, nes tie laukeliai gretimi.
e. Dabar atverskite kitų komponentų tvarkaraščius ir apribokite tuos, kuriuos reikia. 
f. 
g. Nuimame apribojimus taip pat. Jeigu jau yra apribojimas, parinkite jį ir iš meniu pasirinkite  Set / remove bookings arba paspauskite mygtuką su perbrauktu raudonu apskritimu. Brūkš​ne​liai dings.
Kaip ranka paskirstyti kai kuriuos kursus.


Kai kurie kursai turi tam tikrų apribojimų, kurių negalima lengvai išsakyti kompiuteriui, lengviau ranka įterpti. Be to, kompiuteris tik iki tam tikro taško gali automatiškai tvarkaraščius nustatyti, kartais reikia pačiam jo darbą pakoreguoti. Štai kaip tai padaryti:

1. Atverskite mokytojo tvarkaraštį ir geltoname lauke parinkite kursą, kurį norite ranka įterpti. 

2. Tvarkaraštyje parinkite langelį, į kurį norite parinktą kursą įterpti, paspauskite dešinį pelytės mygtuką – atsidarys meniu. 
3. Iš meniu parinkite komandą Assign / remove lecture. Kursas bus įvestas mokytojo ir visų kitų to kurso komponentų tvarkaraščiuose. 
a. Greitesnis būdas – kai kursas parinktas, du kartus spragtelėkite ant to langelio, kuriame norite kursą įterpti.

b. Paspaudus pelytės mygtuką du kartus ant jau įterpto kurso arba iš meniu parinkus tą pačią komandą, jį išmetate iš tvarkaraščio.

4. Jeigu norite, kad programa jūsų nustatytų kursų nepakeistų, reikia juos užrakinti. Atidarykite Tools meniu ir parinkite komandą Lock courses. Atsidarys papildomas meniu. Iš to parin​kite Select courses to lock. Atsidarys Code selection pasikalbėjimo langelis. Čia parinkite tuos kursus, kurie turi būti užrakinti ir paspauskite OK. Jūsų parinkti kursai bus perbraukti raudona įstriža linija, ir jie nebesikeis, kai leisite programai likusius kursus išdėstyti tvar​ka​raš​čiuose. Kai pertvarkote kursus ir norite kliūtis  pašalinti, užrakinti kursai irgi yra pašalinami iš langelio, ir neperspėja, kad kursas užrakintas. Vadinasi, programa jų nepakeis, bet pats gali tai padaryti. Tik paskui reikia jį atrakinti, kai norite į tvarkaraštį įkelti.
a. Select arba (Code selection) pasikalbėjimo langelis yra daug kur šioje programoje naudoja​mas, tai pravartu mokėti jį veiksmingai naudoti. Šiame lange pasirinkimus galite taip at​lik​ti:

i. jeigu norite parinkti tik vieną kursą, nuveskite pelytės rodyklę ant to kurso pavadinimo ir spragtelėkite ant jo. 
ii. jeigu norite parinkti eilę gretimų kursų, spragtelėkite ant pirmojo, laikykite nuspaudę Shift klavišą ir tada spragtelėkite ant paskutinio kurso. Bus parinkta visi gretimi kursai. 
iii. jeigu kursai, kuriuos norite parinkti nėra paeiliui, laikykite nuspaudę Ctrl klavišą, kai renkate norimų kursų pavadinimus. 
b. Lango dėšinėje – kursų arba komponentų rūšys. Parinkus vieną iš šių rūšių, automatiškai bus parinkti visi tos rūšies kursai arba dalys. 
c. Žemiau dalių sąrašo eilė mygtukų:

i. Calculate – skaičiuoti – pasirodo pranešimas su kursų ir pamokų skaičiais, kiek pamokų jau sutvarkyta tvarkaraštyje, kiek kursų parinkta spausdinimui.

ii. Select All – parinkti visus (kai atsidaro langas, visi automatiškai parinkti)

iii. Mask select – parinkti pagal kodų panašumą. Pavyzdžiuj:  norite parinkti visus matematikos kursus. Atsidariusiame langelyje įvedate: ma??????. Jeigu norite visus 11 klasės kursus, įvedate:  ??11???? ir t.t. Šios maskės efektingas naudojimas reikalauja, kad kodai būtų tvarkingai surašyti, su tiek pat simbolių.
iv. Deselect All – atšaukti pasirinkimus.

v. Invert selections – sukeisti neparinktus kursus su parinktaisiais.

vi. Mėlyname fone – procentas parinktų kursų

vii. Geltoname  arba ryškiai mėlyname fone – Selected:  23 of 86. (Parinkta: skaičius parinktų iš visų sąraše)

viii. OK – spaudžiate šį mygtuką, kai jau viskas parinkta pagal jūsų poreikius. 

ix. Cancel – uždaro langą neįvykdžius pasirinkimų.

Kaip automatiškai sudaryti tvarkaraštį

1. Kai Timetables puslapis yra paviršiuje, atidarykite Tools meniu ir parinkite komandą Optimise. Atsidarys pasikalbėjimo langelis. Paspauskite Initial solution mygtuką. 
2. Atsidarys visų kursų sąrašas ir visi kursai bus paženklinti. Jeigu norite visus taip ir sutvarkyti, paspauskite OK mygtuką. Jeigu ne visus kursus norite tvarkaraštin įvesti, atrinkite tuos, kurių pamokas šį kartą tvarkysite.
3. Atsidarys dar langelis, kuriame nustatote, su kuria savaite dirbsite (Week range), kurių dienų tvarkaraštį sudarote (Days of week), į kurias pamokas skirstysite kursus (Time periods) ir kiek galima paskirti to pačio kurso pamokų tą pačią dieną (Block range) bei kiek kartų reikia kartoti vienos dienos pamokų maksimumą. Įvedate Min (minimumą), Max (maksimumą) ir Repeat Max (kartoti maksimumą). Jeigu jau turite užrakintų pamokų, kurių nenorite keisti, nepaženklinkite viršuje lango pranešimo: Include locked courses (keisti užrakintus kursus).

4. Paspauskite mygtuką Start. Ekrane matysite atlikto darbo procentus, ir užbaigus pasirodo pranešimas, kuris parodo, kiek kursų sėkmingai įtraukta į tvarkaraštį.

5. Jeigu kurie nors kursai reikalauja kitokio nustatymo, negu visi kiti, juos reikia atskirai leisti programai įterpti tvarkaraštyje.  Ir tai turėtų būti atlikta prieš visų kursų tvarkymą.
a. Sekite šią eigą: Tools →Optimise →Initial solution.

b. Iš kursų sąrašo parinkite tuos kursus, kurie turi turėti skirtingą tvarką. Pvz.: technologijų kursai, kurių pamokos turi būti sudvigubintos. Tuo pačiu galite parinkti ir visus kitus kursus, kurie gali vieną dvigubą pamoką per savaitę turėti. Paspauskite OK.

c. Atsidariusiame langelyje nustatykite, kad Min būtų 1 ir Max - 2, o Repeat Max, tiek, kiek dvigubų pamokų norite, kad būtų savaitėje – tikriausiai Repeat Max = 1. Kai nurodote, kaip šie kursai turi būti tvarkomi, paspauskite Start mygtuką. 
d. Sutvarkytus kursus užrakinkite, kad jie nepasikeistų, kai programa mėgins visus kitus tvarkaraštyje išdėstyti.
e. Šiame langelyje galite nustatyti, ar kursus dėstyti visas penkias dienas ar kaip nors trumpinti savaitę. Taip pat – ar visą dieną, ar tik dalį dienos tvarkyti – nustatote, į kurias gretimas pamokas galima kursus įvesti. Negalite nustatyti, kad vestų tik į pirmąsias ir paskutiniąsias pamokas tuo pačiu kartu.
6. Kai specialūs kursai tvarkaraščiuose jau yra išdėstyti ir užrakinti, vėl parinkite Optimise komandą iš Tools meniu. Atsidariusiame pasikalbėjimo lange paspauskite Initial solution mygtuką. Kadangi sutvarkyti kursai užrakinti, galite Select… lange parinkti visus kursus.

7. Kai visi kursai įtraukti tvarkaraščiuose, Initial solution komanda išblunka. Kad ši komanda veiktų, turi būti bent viena pamoka neįtraukta į tvarkaraštį.

Kaip peržiūrėti visą tvarkaraštį jo neatspausdinus

1. Kai Timetables langas parinktas, atidarykite Edit meniu ir parinkite komandą Copy onto the Clipboard. Atsidariusiame sąraše parinkite Timetables by category komandą.

2. Atsidariusiame langelyje paženklinkite Line form, paspauskite OK. Užsidarys šis lan​gelis ir atsidarys kitas – paspauskite Yes mygtuką.

3. Atsidarys dar vienas langelis – šį kartą paženklinkite Mokytojai ir paspauskite OK. Se​kan​čiame langelyje – vėl OK.

4. Paspauskite CTRL+L. Atsidarys langas panašus į Excelio langą, kuris atrodys taip, kaip matytumėte šiuos duomenis, jeigu įklijuotumėte juos Exelio puslapyje. 
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Kai norite šį langą uždaryti, vėl paspaudžiate [CTRL + L].
Kaip tvarkaraštį keisti

1. Pirmas bandymas paprastai nėra pats geriausias. Jį reikia tobulinti. Dažniausiai yra per daug langų ir juos reikia panaikinti. Tai galite padaryti patys, arba leisti kompiuteriui automatiškai sumažinti langų skaičių.

2. Jeigu pirmas variantas netiko, pertvarkykite kursus kaip nors kitaip (pagal didžiausią pamokų skaičių per savaitę, abėcėlės tvarka, klasių tvarka, ar kaip kitaip) ir vėl paleiskite automatinį tvarkymą. Taip labai greitai galite kelis pradinius tvarkaraščius sudaryti ir, pasirinkę geriausią iš jų, toliau tobulinti. Kiekvieną iš jų įrašykite su pakeistais pavadinimais, kad galėtumėte juos visus palyginti ir nutarti, kuris geriausias.
3. Langų pašalinimą galima atlikti automatiškai, bet tai kartais suardo jūsų nustatytą kursų išbalansavimo tvarką. Viena bėda, kuri kartais atsiranda – įveda tą patį kursą du kartus per dieną, tik pamokos ne viena prie kitos. Būtinai išsaugokite bylą prieš pradedant šią procedūrą.

a. Iš Tools meniu parinkite komandą Optimise, o iš atsidariusio langelio Optimise timetables. 

b. Naujai atsidariusiame lange nustatote, kuriuos kursus norite automatiškai pertvarkyti, uždary​dami langus. Kai parenkate, paspauskite OK. 

c. Atsidarys dar vienas langas, kuriame nustatysite keletą parametrų.

i. Keturi kvadratėliai:  Disable multiple course blocks – atjungti sudvigubintus kursus. Maintain balanced daily schedules – išbalansuoti dienos tvarkaraštį. Assume book​ings as lectures – laikyti apribojimus kaip pamokas. Include locked courses – užrakintus kursus įtraukti į pertvarkomų kursų sąrašą. Paženklinkite tuos, kurie tinka.
ii. Optimisation algorithm – Algorithm 1 – senasis; Alogorithm 2 – naujas algoritmas įves​tas 2.227  versijoje, geresnis ir greitesnis; Both – abu – programos kūrėjai pataria šį pasirinkimą. 

iii. Block range – kiek daugiausiai to pačio kurso pamokų, viena prie kitos. Geriausiai palikti Min = 1 ir Max = 1 nes Repeat Max neveiklus.

iv. Gap weights (by category) – nustatote, kam svarbiausia langus panaikinti. Svarbiausia – 9, nesvarbu – 0.

d. Kai viskas nustatyta, paspauskite START mygtuką. Programa pati nusprendžia, kada jau nebė​ra vilties daugiau langų uždaryti ir nutraukia darbą, arba jūs galite nutraukti, paspaudę Cancel.  Bedirbant, grafike rodo, kaip sekasi uždarinėti langus.  Kai grafike matote 2 cm tiesų ruoželį, jau ilgesnį laiką neberasta pakeitimų. Galima paspausti Cancel mygtuką.
4. Jeigu įvedėte dalykus tiems kursams, kurių yra kelios grupės (pvz.: Tikybos 11a, 11b ir 11c), o nesvarbu, kurioje grupėje mokinys tą kursą iškauso, galite panaudoti naują komandą (ver. 3.30), kuri mokinius iš vienos grupės į kitą perkelia ir taip padeda uždarinėti langus. Kad šią paslaugą galėtumėte naudoti, reikia atlikti šiuos paruošiamuosius darbus:
a. Kai įvedate komponentus, kartu įveskite ir dalykus, kurių kursai kartojasi. Sukurkite jiems kodus, pavadinimus ir paskirkite 4 – rūšies skaičių.  
b. Options Timetables puslapyje, Prevent Conflicts for: skyrelyje nepaženklindami kvadratėlio prie Dalykai nurodysite, kad nereikia dalykų konflikų tikrinti. Taip dalykams nebus sudaromi tvarkaraščiai ir konfliktų dėl jų neatsiras.
c. Kai jau įvesti visi komponentai ir kursai,  reikia priskirti dalykams visus kursus, kurie yra tokie pat. Tai padarote taip:
i. Atidarykite Courses langą ir ten peržiūrėkite kursus, kurių turinys vienodas ir mokinys gali bet kurį iš jų mokintis.
ii. 
iii. Kai tiems kursams skirstote kitus komponentus, priskirkite ir dalyką.  Pvz.: kursams Tikyba 11a, Tikyba 11b ir t.t.  priskirkite, kaip vieną iš komponentų, dalyką Tikyba.

d. Kai visi kursai į tvarkaraštį įvesti ir norite langus uždarinėti, iš Tools meniu parinkite komandą Selection Optimisation. Ši komanda panašiai veikia, kaip Timetables Optimization, ir kartais suveda per daug mokinių į vieną iš galimų kursų. Tad visuomet išsaugokite tvarkaraštį prieš iškviečiant šią komandą, nes galite norėti grįžti prie originalaus varianto.
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. Galima ištrinti visus sutvarkytus kursus ir pradėti iš naujo. Iš Tools meniu parinkite koman​dą Clear All, paskui iš papildomo meniu – Lectures from timetables. Jeigu norite iš pra​džių pradėti, galite taip pat pasirinkti Tools →Clear All.. → Bookings from timetables. Taip ištrinsite kursų ir apribojimų išdėstymą tvrkaraščiuose. Jeigu norite, kad naujai ruo​šia​mas tvarkaraštis būtų kitoks, perorganizuokite kursų eilę Courses lange. Galite panaudoti ke​tu​rias Sort komandas iš Tools meniu. Daugiau paskaitykite apie šias komandas Tools meniu komandų žodynėlyje. Galite Courses lange panaudoti šoninėje komandų juostelėje rodykles, kad pastumėtumėte kokį kursą aukščiau arba žemiau. Tas kursas, kuris pirmas eilėje, pirmas įvedamas tvarkaraštyje.

11. Galima ranka keisti kursų vietą tvarkaraštyje. O programa jums parodys, kas atsitiks, jeigu pakei​site pamoką. Atverskite tvarkaraštį, kurį norite keisti ir galėsite su juo padirbėti. Štai keitimų galimybės:
a. Swap block. Kai pasirenkate langelį tvarkaraštyje, kartais matote kai kuriuos kitus kursus užrašytus kursyviom žaliom raidėm, ir po pavadinimu, skliausteliuose – skaičių ir raidę s. Tame langelyje, kurį paspaudėte, kodas parašytas stambesnėm baltom raidėm ir pabrauk​tas. Tai reiškia, kad ryškiojo kurso pabraukta pamoka gali būti sukeista su viena iš žaliai užrašytų pamo​kų. Jeigu nėra žaliai užrašytų pamokų, reiškia, kad parinktoji pamoka negali būti lengvai su​keista su jokia kita pamoka. Sukeitus parinktą pamoką su žaliai užrašyta pamoka, kuri turi teigiamą skaičių, su​ma​žės langų skaičius tvarkaraščiuose, o su ta, kuri turi neigiamą skaičių – padidės. Skaičius parodo, kiek langų pasikeis. Jeigu nėra skaičiaus, galite kursų pamokas sukeisti, bet lan​gų skai​čius nesikeis. Pa​spau​skite dešinį mygtuką. Atsidariu​sia​me meniu pa​rink​ite Swap blocks. Atsidarys pasikalbėjimo lan​gelis su galimų sukeitimų sąrašu. Auto​ma​tiškai bus pa​rink​​​ta ta pamoka, kuri uždarys di​džiau​sią skaičių lan​gų. Jeigu sutinkate su automatišku parinkimu, spragtelėkite OK mygtuką. Čia atsargiai – kartais toks pasirin​ki​mas yra to pačio dalyko antra pamoka tą pačią die​ną, taigi visuo​met patikrinkite, ar tikrai norite automatiškai parinktą pamoką keisti. Jeigu nenorite, parinkite tą pamoką, su kuria geriau su​keis​ti išryškintą pa​mo​ką, spragtelėkite OK.  Kai pa​spau​džiate OK, sukeitimas atliekamas visuose su tomis pamo​ko​mis susijusiuose tvar​ka​raš​čiuo​​se. Jeigu pakeitimas ne​pa​tin​ka galite jį atšaukti: Edit →Undo.  Retkarčiais taip su​kei​čiant dvi pamokas, viena iš jų dingsta, nebėra tvarkaraštyje ir pamokos nesimato to tvar​ka​raš​čio neįkeltų pamokų sąraše. Tuo atvėju, iš Tools meniu parinkite komandą Remove Conflicts. Buvo įsi​vė​lu​si klaida ir užtai dingo kursas.  Komanda Remove Conflicts atras dingusį kursą ir jį galėsite vėl į tvarkaraštį įkelti.
b. Kurso pamoką galite perkelti į tuščią langelį tvarkaraštyje. Nuveskite pelytės rodyklę ant kurso pamokos, kurios vieta jums netinka, ir du kartus spragtelėkite pelytės kairįjį myg​tu​ką. Tvarkaraštyje matysite to kurso vietoje žalią varnelę ir prie jos skaičiuką. Tuščiose tvar​karaščio pamokose matysite žalią varnelę arba raudoną apskritimą. Jeigu varnelė, kur​są galite ten įterpti, jeigu apskritimas, bus konfliktų, reikės dar kitus tvarkaraščius irgi keis​ti. Skaičius prie apskritimo nurodo, kiek konfliktų turėsite išrišti, jeigu toje vietoje įkel​site kursą. O skaičius prie varnelių – kaip keisis langų skaičius. Jeigu teigiamas skaičius, sumažins langų skaičių tvarkaraščiuose, jeigu neigiamas – padindins. 
c. Jeigu norite įterpti kursą ten, kur raudonas apskritimas, galite tai padaryti. Spragtelėkite pe​lytės mygtuką du kartus ant to apskritimo ir atsidarys pranešimas, kuris nurodys, kokie kon​fliktai trukdo kurso įkėlimą toje pamokoje. Jeigu nutariate keisti, paspauskite myg​tuką Clear. Ištrins esamus konfliktus, tai yra, iškels tą pamoką ar pamokas, kurios trukdo, iš tvarkaraščio ir leis jums įterpti norimo kurso pamoką. Aišku, tą iškeltą pamoką ar pa​mo​kas jūs turėsite vėl įterpti kitame langelyje. Paspaudus F3 klavišą, programa jums pa​ro​do tą pamoką ar pamokas, kurias reikia vėl patalpinti tvarkaraštyje.

d. Jeigu nutariate neištrinti, paspauskite mygtuką Cancel. Užsidarys langelis ir niekas nepa​si​keis. Jeigu buvo tik viena kliūtis, dar duos jums progą tą komponentą, kuris kliudo, pakeisti ki​tu tos pačios rūšies komponentu, kuris laisvas. Jeigu sąraše  randate gali​mą pakeitimą, parinkite jį ir pa​spaus​ki​te Replace. Jeigu ne – Cancel. Ši paslauga ypatingai gera, kai kabinetas trukdo kurso įkė​limą pamokoje ir yra kitas laisvas kabinetas, kuriame kursas gali būti dėstomas.
e. Jeigu nutariate kursą įterpti parinktame langelyje, paspauskite dešinįjį pelytės mygtuką. Atsidarys meniu ir čia galėsite pasirinkti Assign / remove lecture komandą. Kursas bus įterptas parinktoje vietoje. Vietoj to, galite du kartus spragtelėti pelytės kairįjį mygtuką. Jeigu nutariate nekeisti, vėl spragtelėkite pelytės mygtuką du kartus ant senojo langelio ir niekas nepasikeis.

12. Bedirbdami su tvarkaraščiu galite paženklinti paskutinį pakeitimą ir prie to tvarkaraščio sugrįžti. Tam galite panaudoti Set Bookmark ir Go to Bookmark komandas. Jos apibū​dintos Pirmame priede - Žodynai.
a. 
b. 


6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
Kaip išskaidyti klasę į pogrupius kai tvarkaraštis jau sudarytas

Jeigu nesukūrėte pogrupių, o bedirbant pastebite, kad pogrupiai padėtų našesnį tvarkaraštį suda​ry​ti, galite sukurti pogrupius ir jiems įkelti jau sutvarkytus kursus, kurie jiems tinka.

1. Sukurkite per Components lango naujo komponento įvedimo langelį naujus pogrupių kodus, kuriuos naudosite vietoj esamų klasių. Dar įveskite pogrupių pavadinimus ir paženklinkite, kad tai klasė (numeris 1), bet nieko daugiau neįveskite.
2. Atidarykite Excelį ir naujame puslapyje pirmo stulpelio pirmame langelyje įveskite seną kodą, paskui, sekančiuose stulpeliuose įveskite naujus pogrupių kodus, kuriuos tik ką sukūrė​te. Nukopijuokite juos. Pvz.:  norite suskaidyti 10a ir 10b į pogrupius pagal dorinio ugdymo pasirinkimą. Jūsų lentelė turėtų taip atrodyti:
	10a
	10ae
	10at

	10b
	10be
	10bt


3. Nukopijuokite tas dvi eilutes, sumažinkite Excelio langą, ir atidarykite Mimosos Components langą. Iš Tools meniu parinkite komandą Component mapping, paskui Paste one to many from the Clipboard. Matysite, kaip abi klasės praras visus kursus o nauji pogrupiai juos perims. Prie klasių atsiras nuliai. Jeigu buvo konfliktų, į juos galite pasižiūrėti paspaudę Ctrl+L.

4. Dabar dar reikės sukurti atitinkamus dorinio ugdymo kursus ir atitinkamai pakoreguoti pogru​pių rinkinius. 
5. Reikia ištrinti klases – tai atlikite Components lange, nes tik dvi eilutes tereikia ištrinti. Įveskite naujus kursus į tvarkaraštį.

 Kaip sujungti klasių pogrupius kai tvarkaraštis jau sudarytas

Jeigu sukūrėte per daug pogrupių ir norite juos sujungti: 

Pvz.:  pavyzdine2b.mfw byloje 6a klasė padalinta į aštuonis pogrupius. Kai atverčiate jų tvarkaraščius, pastebite, kad visi visiškai vienodi – yra 8 tvarkaraščiai, kai užtektų vieno. Tuos 8 pogrupius reikia sujungti į vieną 6a klasę. Taip pat su 6b klase. Sujungiate pogrupius, perkeliate tvarkaraščius klasėms ir panaikinate nereikalingus tvarkaraščius taip:
1. Sukurkite per Components lango naujo komponento įvedimo langelį naujus kodus 06a ir 06b, kuriuos naudosite vietoj esamų pogrupių. Dar įveskite klasių pavadinimus, ir paženklinkite, kad tai klasė (numeris 1), bet nieko daugiau neįveskite.

2. Atidarykite Excelio bylą, kurioje yra sudedamųjų dalių puslapis (pavyzdine2c.xls) ir žemiau visų duomenų, sakykim A130 langelyje įveskite 06a ir A131 langelyje įveskite 06b.

3. Parinkite visus aštuonis 6a kodus, nukopijuokite juos. Paženklinkite B130 langelį ir iš Edit meniu parinkite komandą Paste Special. Atsidariusiame langelyje paženklinkite Transpose ir paskui paspauskite OK. 
4. Tą patį atlikite su 6b pogrupių kodais. Dabar taip turėtų atrodyti tos dvi eilutės:

	06a
	06aear
	06aeav
	06aeva
	06aevr
	06atar
	06atav
	06atva
	06atvr

	06b
	06bear
	06beav
	06beva
	06bevr
	06btar
	06btav
	06btva
	06btvr


5. Nukopijuokite tas dvi eilutes, sumažinkite Excelio langą, ir atidarykite Mimosos Components langą. Iš Tools meniu parinkite komandą Component mapping, paskui Paste many to one from the Clipboard. Matysite, kaip visi pogrupiai praras visus kursus, o naujos klasės juos per​ims. Prie pogrupių atsiras nuliai. Dar atsidarys langelis ir nurodys, ar yra kokių nors konfliktų, jei​gu yra, juos panaikins. Jeigu buvo konfliktų, į juos galite pasižiūrėti paspaudę Ctrl+L.

6. Dabar reikia ištrinti visus nebereikalingus pogrupius. Iš Tools meniu parinkite komandą Clear, paskui Components. Atsidariusiame langelyje parinkite visus 6a ir 6b pogrupius ir paspauskite OK.

Pratimas #2 – klaidų ištaisymas ir tvarkaraščių optimizavimas

Įkelkite Mimosa ir bylą  pavyzdine1.mfw iš pavyzdžių diskelio.
Klaidos komponentų sąraše:

1. Pogrupių kodai neturi nulio priekyje skaičiaus. Reikia tuos kodus pakeisti, bet jų pakeitimas lengvesnis Excelyje, nes daug vienodų pakeitimų yra. Tai atlikite šitaip:

a. Atidarykite Excelio bylą į tuščią lapą.

b. Mimosa programoje atverskite Components langą ir iš Tools meniu parinkite komandą Code Con​version, paskui Copy codes onto the Clipboard ir paspauskite OK. Nukopi​juos ir padės visus kodus (komponentų ir kursų) į iškarpų krepšelį. Sumažinkite  Mi​mo​sa langą.

c. Excelio lange paženklinkite pirmą (A1) langelį ir spragtelėkite Paste komandą. Pirmame stulpelyje atsiras visi kodai. Dabar paženklinkite B1 langelį ir vėl spragtelėkite Paste komandą. Kodai bus įklijuoti ir B stulpelyje. Kodus keisime B stulpelyje. Jokiu būdu nekeiskite A stulpelio kodų. A stulpelio kodai nurodys Mimosai, kurie nauji kodai atitinka seniems kodams.

d. Užjuodinkite B stulpelyje klasių pogrupių kodus. Iš Edit meniu parinkite komandą Re​place. Atsidariusiame langelyje prie Find what įveskite numerį 5, o antrame ruoželyje prie Replace with įveskite 05 ir spragtelėkite Replace All mygtuką. 
e. Taip pakeiskite ir kitas skait​lines: 6 į 06, 7 į 07.

f. Kai visi pogrupių kodai teisingi, nukopijuokite abu stulpelius ir atvertę Mimosa bylos Components langą, iš Tools meniu parinkite komandą Code Conversion, paskui Paste codes from the Clipboard. Įklijavus pasirodys pranešimas, kuriame nurodys, kiek kodų pakeistų, kiek atmestų. Atmestų turėtų būti 0.

2. Mokytojų kodai nenurodo, kokį/kokius dalykus dėsto. Jeigu daug mokytojų arba jų visų nepažįstate, sunku patikrinti, ar teisingam mokytojui skiriamas kursas. Kai kurie mokytojai jau toje mokykloje nebedirba ir juos reikia iš komponentų sąrašo išmesti.
a. Parinkite Components langą.

b. Atraskite mokytojų sąrašą ir parinkite pirmą mokytoją. Paspauskite komponentų redagavimo klavišą (tą su ranka ir pieštuku) lango šoniniame komandų ruoželyje.

c. Atsidariusiame langelyje matysite mokytojo kodą, pavardę, ir jam skirtų kursų sąrašą. Paskaitę kursų sąrašą sužinosite, ką tas mokytojas dėsto. Jeigu matote kursus su dalykų junginiais, kaip, pvz.: dorinis ugdymas, ir kitas kursas – tikyba, žinokite, kad tas mokytojas dėsto tikybą. Tas pats su užsienio kalbomis – jungtinis kursas pasako, kad mokytojas dėsto kurią nors užsienio kalbą, o kursas, kuris nėra jungtinis, nurodo, kurią kalbą tas mokytojas dėsto. 

d. Prijunkite prie mokytojo kodo brūkšnelį ir dvi raides, kurios nurodys, ką jis dėsto. Pvz.:  Antanas Gedvilas su kodu AGD dėsto kūno kultūrą – pa​keis​kite kodą taip:  AGD-kk. Atlikite atitinkamus kiekvieno mokytojo kodui pakeitimus.

e. Bekeisdami kodus, dar patikrinkite, ištaisykite arba susirašykite netikslumus, kuriuos vė​liau reikės ištaisyti. 
i. Jeigu mokytojas dėsto anglų kalbą, o jo dėstomų kursų sąraše matote matematiką, ga​lite dabar tą kursą ištrinti iš mokytojo sąrašo. Užsirašykite, kuriuos kursus taip paša​li​no​te, nes tie kursai dabar gali neturėti mokytojo ir juos reikės patvarkyti Courses lange, ar​ba kursą priskirti kitam mokytojui Components lange. 
ii. Jeigu koks kursas neteisingai pavadintas, užsirašykite, nes tokią klaidą taip pat reikia ištaisyti Courses lange, pvz.: vienas kursas pavadintas tikyba ir tikyba – turėtų būti tikyba ir etika arba dorinis ugdymas.
f. Kai vienam įrašui yra atlikti visi pakeitimai, paspauskite mygtuką su raudona rodykle žemyn. Atsidarys užklausa – Accept the changes? (ar priimti pakeitimus?)  Atsakykite OK. Langelyje pasirodys sekančio mokytojo informacija. Ją patikslinkite ir vėl spauskite mygtuką su raudona rodykle žemyn, ir t.t.
3. Šioje mokykloje sudaryti pogrupiai pagal dorinį ugdymą ir pasirinktas pirmą ir antrą užsienio kalbą, o aštuntokai dar paskirstyti pagal lytį. Jeigu yra eva prie pogrupio kodo, reiškia, kad tie mokiniai pasirinko etiką, vokiečių, kaip pirmąją užsienio kalbą o anglų, kaip antrąją užsienio kalbą. Jeigu prie kodo yra tav – mokinys pasirinko tikyba, anglų, kaip pirmąją, o vokiečių, kaip antrąją užsienio kalbą. Štai šios mokyklos specifika:
a. Yra po vieną etikos, tikybos, anglų kalbos, rusų ir berniukam ir mergaitėm kūno kultūros mokytoją, o vokiečių – du mokytojai. 
b. Penktokų pogrupiai: tikybos pamokai jungiasi vaikai iš 5a ir 5b, o etiką pasirinkę mokiniai mokinasi atskirai; dar junginys dėl vokiečių kalbos, o anglų kalbą pasirinkę mokiniai nejungiami. 
c. Šeštokų pogrupiai: kadangi sukurti kursai: dorinis, anglų/vokiečių (tai pirmoji užsienio kalba), ir antroji užsienio kalba (anglų, rusų arba vokiečių), reiškia, kad visi mokiniai užimti tuo pačiu metu, tad pogrupių nereikia. Juos galima panaikinti.
d. Septintokų pogrupiai: kadangi dorinio ugdymo kursas sukurtas, reiškia, kad vaikai maždaug vienodai pasidalinę ir galima visus dviem mokytojam priskirti, visi užimti. Nereikėjo skirstyti septintokų pagal dorinio kurso pasirinkimą. Yra pirmos užsienio kalbos kursas – reiškia nereikia vaikų dėl to skirstyti. Antrą užsienio kalbą vaikai pasirinkę neproporcingai, reikia jungti 7a ir 7b dėl vokiečių kalbos, o rusų kalbą likusieji 7a ir 7b mokiniai mokinasi atskirai. Nors yra dvi rusų kalbos mokytojos, visus septintokus mokina ta pati mokytoja (ji užsispyrus). Tik 7a arba 7b tegali eiti į užsienio kalbos pamokas tuo pačiu metu, kaip tie vaikai, kurie mokinasi vokiečių kalbos. Kiti laisvi. 
e. Aštuntokų pogrupiai: mokiniai suskirstyti pagal lytį – matote, kad 8a ir 8b mergaitės sportuoja kartu o berniukai atskirai. Tas pats su pirmąja užsienio kalba, abiejų klasių mokiniai mokosi vokiečių kalbos kartu, o anglų kalbą atskirai, yra tik vienas anglų kalbos mokytojas, tad kai vyksta vokiečių pamokos, tegali į anglų kalbos pamokos vykti tik 8a arba 8b anglų kalbos pogrupiai, kiti laisvi. Mokinių dėl antrosios užsienio kalbos nereikėjo skirstyti, nes sukurtas vienas jungtinis kursas, matyt vaikai pasiskirstę gana vienodai į visas tris užsienio kalbas. Dorinio ugdymo kursų visai nėra. Reikia juos sukurti. Nežinia, kaip vaikai pasiskirstę į tikybos ir etikos pogrupius. Kadangi buvo vaikai paskirstyti pagal dorinį ugdymą, gali būti, kad reikia jungti, bet, pogrupių sukurta, kai jų nereikėjo, tai nežinia, ar visus kartu užimti ar atskirai. Jūs nutarkite, kaip norite daryti.
f. Devintokai ir dešimtokai pasiskirstę gana tvarkingai, jiems pogrupių nereikėjo.

g. Jau buvo tvarkaraštis pradėtas ruošti, kai mokykla sužinojo, kad prarado vidurinės mokyklos statusą. Ištrinkite vienuoliktokų pogrupius.
4. Mokinių pogrupių kursų sąrašuose trūksta kai kurių kursų ir kai kurie paskirti kursai pogru​piams netinka. Taip, kaip peržiūrėjote mokytojus, peržiūrėkite visų klasių visus pogrupius ir patikslinkite jų kursų sąrašus. Pvz.: 8bbeva pogrupiui paskirta anglų kalba ir nėra antros užsienio kalbos. Pagal pogrupio raides, vokiečių kalba yra pirmoji o anglų yra antroji. Išmeskite anglų, įkelkite vokiečių ir antrąją užsienio kalbą. Tokių klaidų yra daugiau. Atraskite jas ir ištaisykite.
5. Kai pogrupių pavadinimai labai ilgi ir netvarkingai surašyti, sunkiau su jais dirbti. Reikėtų sutrumpinti ir išlaikyti tam tikrą vienodumą tuose įrašuose. Kai tiek daug pakeitimų, geriausiai tai atlikti Excelyje.

a. Kai Components langas viršuje, atidarykite Edit meniu ir parinkite komandą Copy onto clipboard, o iš atsidariusio papildomo meniu parinkite: 2. Codes, names and categories. 
b. Atsidariusiame Select codes lange parinkite visus klasių pogrupius, kuriuos reikia taisyti. Parinkite pirmą pogrupį, nuspauskite Shift klavišą ir, kol tas klavišas nuspaustas, parinkite paskutinį norimą pogrupį. Jeigu norite visas klases ir jų pogrupius parinkti, paspauskite dešiniame viršutiniame kampe įrašą K:klasės. Paspauskite OK mygtuką. Atsidaręs langelis nurodys, kiek įrašų nukopijavote.

c. Sumažinkite Mimosa langą – paspauskiti sumažinimo minusiuką.

d. Įkelkite Excelį.

e. Patikrinkite, kad pirmas langelis būtų paženklintas, ir atidarę Edit meniu, parinkite koman​dą Paste, arba paspauskite kombinacinius klavišus: CTRL+V. Visi kodai, pavadi​ni​mai ir kategorijos atsiras pirmuose trijuose stulpeliuose. Praplatinkite B stulpelį, kad vi​sus pavadinimus matytumėte.

f. Kodų šiame sąraše nekeiskite, nes Mimosa pakeistus kodus prijungs prie sąrašo, o seni įrašai visvien pasiliks...
g. Dabar iš Excelio Edit meniu parinkite komandą Replace. Atsidariusio langelio pirmame Find what: ruoželyje surinkite žodį klasė ir tarpelį, nieko nesurinkite antrame Replace with: ruoželyje. Paspauskite Replace All mygtuką. Dings iš visų pogrupių pavadinimų žodis klasė. Dar peržiūrėkite visus pavadinimus ir ištaisykite kitas klaidas, nes kai kurie žodžiai nebeturės tarpų o kiti turės du, arba bus kitokių klaidų. Jeigu du tarpai, ir daug panašiai surinkta, vėl panaudokite Replace komandą:  tarp tikybos pogrupių pavadinimuo​se yra du tarpai – pirmame ruoželyje surinkite a, du tarpus ir t.  Antrame – a, vieną tarpą ir t. Paspauskite Replace All. Taip galite atrasti ir daugiau panašumų ir pagreitinti savo redagavimo darbą.

h. Kai visi pavadinimai teisingi, visus tris stulpelius parinkite (užjuodinkite) ir iš Edit meniu duokite komandą Copy. Sumažinkite Excelio langą – padėkite jį į šalį.

i. Dabar padidinkite Mimosa langą, ir patikrinkite, kad Components langas būtų viršutinis. Iš Edit meniu parinkite komandą Paste from clipboard. Pasirodys pranešimo langelis, ku​riame bus tokia informacija:  0 codes added, ## updated and 0 omitted. (0 kodų pridėta, ## pa​keis​ta, 0 atmesta.)  Jeigu yra pridėtų arba atmestų kodų, reiškia, kad kurį nors kodą pakeitėte (nau​jas) arba kuris nors kodas dubliuojasi – dviejų tų pačių kodų negalima įvesti. 

6. Nors sporto salėje gali dirbti dvi grupės, nurodyta tik vienas kodas. Reikia dviejų. 
a. Sporto salei dabar yra tik vienas kodas - k20. Kurdami dar du kitus kodus galite pridėti dar ko​kį simbolį nurodydami, kurioje salės dalyje rinksis klasė. Pvz.:  galite paskirstyti salę į dvi da​lis:  prie durų ir prie scenos. Tad galima tokius kodus sudaryti:  k20-d, k20-s.
b. Parinkite salės įrašą ir paspauskite redagavimo mygtuką (tą su pieštuku ir ranka Components lango greitųjų komandų ruoželyje). Pakeiskite kodą ir prie pavadinimo pridėkite paaiškinimą. Uždarykite langelį.

c. Patikrinkite, kad salės kodas dar parinktas ir tada paspauskite kopijavimo mugtuką (septin​tas komandų ruoželyje) ir paskui du kartus paspauskite klijavimo mygtuką (tas, kur buvo išblukęs, o po kopijavimo išryškėjo). Bus įklijuoti du įrašai su kompiuterio pakeistais ko​dais. Atidarykite pirmą įklijuotą įrašą ir padarykite reikiamus pakeitimus. Tą patį atli​ki​te ir antram įrašui.

7. Nėra biologijos kabineto. Įveskite kabinetą biologijai.

8. Vienas kabineto kodas neprasideda su k raide. Ištaisykite jį.
Klaidos kursų sąraše:

Kai kursų kodai nevienodi – vieni ilgesni, kiti trumpesni, negalite jų parinkti naudojant atrinkimo maskę. Kai vieni kodai turi tarpelių, kiti neturi, pertvarkymas pasidaro netikslus, nes tarpo kodas kompiuteryje yra žemesnis už a raidės kodą, ir toks įrašas padedamas pirmas sąraše, kai abėcėlės tvarka pertvarkomi sąrašai. Taip pat yra su kursų pavadinimais – tam tikras vienodumas turėtų būti išlaikytas, kad pertvarkymas ir parinkimas lengviau vyktų. Jeigu pavadinimai labai ilgi, spaus​dinant tvarkaraščius netelpa į vieną eilutę ir tvarkaraštis prastai atrodo. Jeigu kursai prasideda skaičiais bėda su jų pertvarkymu, – pertvarkytas sąrašas bus toks: 1,10…19, 2, 20…29   ir t.t. Jeigu norite kodo ar pavadinimo pradžioje surinkti klasės numerį, geriau visus vienženklius skaičius pradėti su 0 : 01, 02,… 

1. Kodų pakeitimai geriausiai atliekami Excelyje.

a. Parinkite Courses langą, ir iš Tools meniu parinkite komandą Code conversion, paskui – Copy codes onto Clipboard. Gausite pranešimą, kad visi kodai jau nukopijuoti. Gal tereikia pakeisti tik kelis kodus, bet visvien visus nukopijuoja, o paskui visus atgal įklijuoja.
b. Atidarykite Excelį ir, paženklinę pirmą (A1) langelį, iš Edit meniu parinkite komandą Paste. Pamatysite visus kodus pirmame stulpelyje.

c. Paženklinkite antro (B1) stulpelio pirmą langelį ir vėl paspauskite Paste komandą. Antrame stulpelyje taip pat atsiras visi kodai. Čia atlikite visus pakeitimus. Jokiu būdu nekeiskite kodų pirmame stulpelyje. Kursų kodus rasite įvestus po visais komponentų kodais maždaug 105- eilutėjė. Jeigu komponentų kodų skaičių keitėte (ištynėte vienuoliktokus, sujungėte pogrupius, ir t.t.), šis skaičius gali būti kitas.
d. Keli kodai turi tarpelį tarp klasės numerio ir dalyko, išimkite tuos tarpelius. (5a etika, 5b etika, 5a istorija ir 5a liet).
e. Kadangi kursų kodai prasideda skaičiumi, o norime, kad jie prasidėtų dalyko vardu, galima pakeitimus atlikti formulėmis. 
i. D stulpelyje, toje eilutėje, kur yra pirmas kurso kodas, surinkite žemiau nurodytą formulę, kuri tiks visiems 5 – 9 klasių kursams, kurie nesujungti (tik 5a arba 5b, ne 5ab): =MID(A#;3;3)&“-0”&LEFT(A#;2) kur # yra tos eilutės numeris, kurioje rašote formulę. Ši formulė pakeis kodą 5aetika į eti-05a. Nukopijuokite šią formulę į visus D stulpelio langelius, kur ji tiks. 
ii. Ten kur yra jungtos klasės (kaip 5abtikyba) ir dešimtos klasės nesujungtiems kursams pakeiskite formulę įvesdami 4 vietoje pirmo 3.  Dešimtos klasės kursams dar reikia ištrinti nulį, kurį matote formulėje prie brūkšnelio. 
iii. Yra tik vienas jungtinis dešimtokų kursas, tad pakeiskite jį įvesdami atitinkamą kodą, nėra reikalo formulės rašyti. 
iv. Dar patikrinkite, kad visi kodai tikrai būtų teisingi, tada užjuodinkite visus kodus ir spragtelėkite Copy komandą. 

v. Parinkite B stulpelyje pirmą kurso kodą ir iš Edit meniu parinkite komandą Paste Spe​cial. Atsidariusiame langelyje paženklinkite apskritimą prie Values ir tada OK. 
f. Kai viskas pakeista, nukopijuokite abu stulpelius. 
g. Atidarykite Mimosa Courses langą, ir iš Tools meniu parinkite komandą Code conversion, paskui – Paste codes from the Clipboard. Užsibaigus kodų pakeitimui gau​si​te pranešimą, kad: 0 kodų pridėta, ## pakeista, ## atmesta. Jeigu kodas atmestas, reiškia, kad senojo kodo nerado originaliame sąraše – pakeitėte kodą pirmame stulpelyje arba įve​dė​te naują. Nors nurodo, kiek kodų pridėta, šiuo metodu niekuomet neprideda naujų kodų ir skai​čius prieš žodį added visuomet bus 0. Jeigu norite pridėti daugiau kursų, sekite instruk​ci​jas kitoje pastraipoje.
2. Palyginkite kursų sąrašą su duotu kursų sąrašu, (byla kursai.doc pavyzdžių diskelyje, arba duotame lape) kad būtų priskirti atitinkami kursai kiekvienai klasei, ir jų pogrupiams. Jeigu kokių kursų trūksta, sukurkite naujus kursus.

a. Components lange yra lengviausia peržiūrėti kursų sąrašus. Parinkinte Components langą, ir jame, pirmą mokinių pogrupį ar klasę. Paspauskite Edit mygtuką (tą su pieštuku ir ranka greitų mygtukų juostelėje). Atsidarys komponentų redagavimo langas – geltoname fone matysite visus kursus, kurie paskirti tam pogrupiui. Peržiūrėkite jį. Jeigu kokio kurso trūksta, paieškokite jo žaliame lange. Jeigu yra – įkelkite į geltonąjį langą. Jeigu nėra – užsirašykite, kad dar jį reikia sukurti.

3. Atidarykite Courses langą ir įveskite reikiamus kursus. Jiems paskirkite reikiamus kompo​nen​tus. 
4. Keturių kursų (dešimtokų lietuvių kalbos ir matematikos) savaitinių pamokų skaičius ne​tei​sin​gas. Lietuvių kalbos turi būti 5 pamokos o matematikos – 4. Reikia pakeisti.

a. Atidarykite Weeks langą. Eilutėje, kurioje įvestas 10a lietuvių kalbos kursas, spragtelėkite ant baltame langelyje įvesto skaičių 6.

b. Viršuje lango matote geltoną (MAX) ir baltą (SUM) ruoželius, taip pat su skaičiumi 6. Pirma sumažinkite skaičių baltame langelyje, tada – geltoname langelyje. Tą patį atlikite su 10b lietuvių kalbos kursu.

c. Paženklinkite skaičių 3 baltame langelyje prie 10a matematikos kurso. Pirma pakeiskite 3 į 4 geltoname ruoželyje, o paskui baltame. Taip pat pakeiskite 10b matematikos kurso pamokas.
Tvarkaraščio sudarymas:

1. Pirmiausiai reikia paskirstyti tuos kursus, kurių dėka dalis klasės yra laisvi. Mūsų pavyz​dinėje - tai penktokų tikybos, etikos ir svetimų kalbų kursai, septintokų kalbų kursai, aštuntokų – kūno kultūra ir užsienio kalbos. Šių kursų rūšis – su uodegėlėm (nr. 5). Šiuos kursus reikia ranka įvesti pradžioje ir gale dienos.

a. Atidarykite pirmo 5a pogrupio tvarkaraštį ir etikos pogrupiui įveskite etiką kuriame nors pirmos ar paskutinės pamokos langelyje (paženklinkite 5a etika kursą geltoname lauke ir spragtelėkite du kartus ant norimo langelio). Pirmam tikybos pogrupiui įveskite tikybą tuo pačiu metu. Pastebėkite – visų 5a pogrupių dorinis ugdymas sutvarkytas. 

b. Pirmam 5b etikos pogrupiui priskirkite etiką kitu laiku. 5b tikybos pogrupiams tikybos pamoka jau priskirta. 

c. Taip paskirstykite visus kitus kursus, kurių rūšis yra su uodegėlėm. 

d. Užrakinkite visus sutvarkytus kursus.
2. Dabar sutvarkykite visus kursus, kurie gali turėti dubliuotą pamoką vieną kartą savaitėje.

a. Pertvarkykite kursus taip, kad visi vieno dalyko kursai būtų kartu. Courses lange sprag​telėkite ant antraščių eilutėjė žodžio Codes. Visi kursai išsirikiuos pagal abėcėlę, tik liks kur​sai su uodegėlėm apačioje sąrašo. Bet jie jau sutvarkyti, tai apie juos nesirūpinkite.
b. Parinkite Timetables langą ir atidarykite Tools meniu, o iš jo parinkite komandą Optimise. Atsidariusiame lange paspauskite Initial solution mygtuką. Atsidarys Code selection langas. Parinkite visus kursus, kurių pamokos dubliuojasi ir paspauskite OK. Negretimus kursus galite parinkti laikydami nuspaudę Ctrl klavišą.
c. Atsidariusiame lange nustatykite, kad norite dubliuoti pamokas tik vieną kartą savaitėje. Min nustatykite 1, Max nustatykite 2, o Repeat Max langelyje surinkite 1. Paspauskite Start mygtuką.

d. Kai bus sutvarkytos visos šios pamokos, jas reikia užrakinti, kad daugiau jų nekeistų. Atidarykite Tools meniu ir parinkite komandą Lock courses, o papildomame meniu – Select courses to lock. Atsidarys Code selection langas – parinkite visus sutvarkytus kursus ir paspauskite OK. Sutvarkytų kursų pavadinimai užrašyti stačiomis raidėmis, nesutvarkytų - pasvirusiosiomis.

3. 
a. 
b. 
4. Dabar norite visus likusius kursus sutvarkyti: iš Tools meniu parinkite Optimise, initial solution, Code selection lange palikite parinktus visus kursus. Nepaženklinkite Include locked courses kvadratėlio sekančiame lange. Min nustatykite 1, Max nustatykite 1, o Repeat Max langelyje surinkite 5, nes viena pamoka gali kartotis penkis kartus per savaitę, jeigu kursas dėstomas tiek pamokų per savaitę. Paspauskite Start mygtuką. Kai baigs dar​bą, bus jums pranešimas, koks kursų procentas sutvarkytas. Kai uždarysite šį pranešimų langą, atsidarys tvarkaraštis, kuriame dar kas nors nepatalpinta.

Tvarkaraščio tobulinimas:

1. Tolimesniam darbui atrakinkite visus užrakintus kursus, nes juos gal norėsite keisti. Juos išmes iš tvarkaraščio, jei tai liepsite daryti, bet neleis jų atgal įkelti, jeigu jie užrakinti. Iš Tools meniu parinkite Lock courses, ir Select courses to lock. Code selection langelyje parinkite visus užrakintus kursus. Paspauskite OK. Pasirodys dar vienas langelis, kuriame galite pažymėti Select All courses arba Cancel, nes jau parinkote tuos, kuriuos norite atrakinti. Atrakins juos. Ta pati procedūra užrakina ir atrakina kursus.

2. Jeigu ne šimtu procentų sutvarkyta, atidarius Timetables langą matysite tvarkaraštį su vienu iš nesutvarkytų kursų. 
a. Tvarkaraštyje, neužimtuose langeliuose matysite žalias varneles su skaičiais arba raudonus apskritimus su skaičiais. Ten, kur varnelės – lengvai įsikelia kursas, o skaičius nurodo, kiek langų atidarysite (–) arba uždarysite (+), jeigu toje vietoje įkelsite kurso pamoką. Ten kur apskritimai – yra kliūčių, o skaičius nurodo, kiek tų kliūčių yra. Ten kur varnelė su didžiausiu pliu​siniu skaičiumi (uždarysite daugiausiai langų), spragtelėkite du kartus pelytės kairįjį myg​tu​ką ir įkelsite kursą į tą langelį.

b. Jeigu nėra žalių varnelių, reikia nutarti, kurį langelį paliuosuosite. Paprastai pasirenkate tą langelį norimoje dienoje, kuris turi mažiausia kliūčių. Spragtelėkite ant to langelio du kartus, atsidarys pasikalbėjimo langelis, kuris nurodys, kas per kliūtys. Jeigu tos kliūtys nejudinamos: užrakinti kursai (tai reikia atsiminti), mokytojo ar mokinių apribojimas, ar pan., atsidariusį langelį uždarykite paspausdami Cancel mygtuką. Jeigu norite kliūtis pašalinti – paspauskite Clear mygtuką. Atsidarys langelis ir klaus, ar tikrai?  Atsakykite OK. Pasirodys pranešimas, kad atlaisvintas langelis; vėl paspauskite OK.

c. Jeigu tik viena kliūtis ir paspaudžiate Cancel, atsidaro papildomas langelis su sąrašu laisvų komponentų kurie yra kliudančio komponento rūšies ir klausia, ar norite kliudančią dalį pakeisti kita dalimi. Jeigu daugiau kliūčių, šis langelis neatsidaro. 
i. Jeigu kliudo kabinetas, galite dabar pakeisti tuo, kuris tuščias – parinkite tinkamą tuščią kabinetą ir paspauskite Replace? mygtuką. Langeliui užsidarius, matysite žalią varnelę langelyje, su kuriuo dirbote. Dabar galite kurso pamoką ten įkelti.

ii. Jeigu užimtas mokytojas, ir yra kitas, kuris tą kursą galėtų dėstyti, taip pat galite pada-ryti pakeitimą – parinkite laisvą mokytoją ir paspauskite Replace? mygtuką. 
d. Jeigu nepalaisvinote langelio, ieškokite kito ir vėl sekite tą  pačią komandų eigą.

e. Kai įkeliate kursą, pasirodo kurso sukeitimų galimybės. Jeigu matote gerą galimybę, atlikite tą sukeitimą, kuris patobulina tvarkaraštį. Jeigu išmetę vieną kursą ir įkėlę kitą toje vietoje galite naują kursą sukeitimo pagalba perkelti kitur, yra gera tikimybė, kad iš​mes​tasis kursas vėl galės būti grąžintas toje vietoje, kur jis originaliai buvo.
3. Sutvarkę vieną kursą, atraskite sekantį nesutvarkytą kursą paspausdami F3 klavišą. Dar gera mintis daug kartų paspausti F3 klavišą, kad peržiūrėtumėte visus dar neįkeltus kursus.  Gali būti, kad kai kurie kursai lengvai kur nors įsikels – sustokite ir tai atlikite, kai pamatote žalią varnelę.
4. Taip dirbkite, kol pasirodo 100% apatinėje Timetable lango dalyje.

5. Dabar galite tvarkaraštį tobulinti sekdami aukščiau apibūdintus tvarkaraščio tobulinimo būdus.
6. 
a. 
b. 
c. 
i. 
ii. 
iii. 
iv. 
d. 
Mimosa bylos duomenų išsaugojimas Excelyje 

1. Atsargumo dėlei, visuomet išsaugokite savo Mimosa bylą dviem vardais, geriausia dviejuose atskiruose diskeliuose. Su viena byla dirbate, o užbaigę darbą, išsaugojate bylą ir darbo diskelyje ir atsarginiame diskelyje. Taip, jeigu kas nors atsitiks vienam diskeliui, bus kitas su lygiai ta pačia byla. Jeigu dirbate su privačiu kompiuteriu, galite bylą išsaugoti ir C diske atitinkamame kataloge arba My Documents kataloge.

2. Taip pat gera mintis išsaugoti kuo daugiau informacijos Excelyje. Atsiradus keblumų bedirbant su tvarkaraščiais, galėsite pradėti naują Mimosa bylą, įkeldami visus Components ir Courses langų duomenis.

a. Atidarykite Excelį, pasiimkite naują dokumentą ir pakeiskite auselių pavadinimus. Sheet1 pavadinkite Komponentai arba Components o Sheet2 – Kursai arba Courses. Pakeisti pavadinimą reikia taip:  nuveskite pelytę ant žodžio Sheet1 ir paspauskite pelytės dešinį mygtuką. Iš atsidariusio meniu parinkite komandą Rename. Dabar surinkite reikiamą naują pavadinimą. Paspauskite Enter.
b. Dabar atidarykite Mimosa ir įkelkite savo bylą. Atidarykite Components langą ir iš Edit meniu parinkite komandą Copy onto the Clipboard, paskui 2. Codes, Names and Categories, o atsidariusiame pasirinkimo langelyje paspauskite OK ir sekančiame langelyje, vėl OK.
c. Atverskite Excelio Komponentai puslapį, paženklinkite A1 langelį ir iš Edit meniu parinkite koman​dą Paste. Visų komponentų kodai, pavadinimai ir kategorijos bus įvesti Excelyje. Matysite, kad čia duomenys atrodo visai taip, kaip jūs juos Excelyje sukūrėte, tik gal padarėte kokių pakeitimų ir dabar vėliausi duomenys išsaugojami ir padedami atsargai.
d. Atidarykite Courses langą ir iš Edit meniu parinkite komandą Copy onto the Clip​board, paskui 2. Codes, Names, Categories and Max. Abejuose atsidariusiuose langeliuose paspauskite OK.
e. Atverskite Excelio Kursų puslapį, paženklinkite A1 langelį ir iš Edit meniu parinkite koman​dą Paste. Visų kursų kodai, pavadinimai, kategorijos ir pamokų skaičius bus įvesti Excelyje. Vėl taip pat atrodo, kaip paruošėte sukurdami, tik dabar turite tų duomenų vėliausią versiją.
f. Vėl atidarykite Mimosos Courses langą ir iš Edit meniu parinkite komandą Copy onto the Clipboard, paskui 4. Codes and Collections. Atsidarys trys langeliai, vienas po kito. Visuose atsidariusiuose langeliuose paspauskite OK.
g. Atverskite Excelio Kursai puslapį, paženklinkite G1 langelį ir iš Edit meniu parinkite ko​man​dą Paste. Visų kursų kodai ir jiems skirti komponentai bus įvesti Excelyje. Čia matysite visus paskirstymus – kiekvieno kurso eilutėje bus surašyti visi komponentai, kuriuos paskyrėte tam kursui.
h. Išsaugokite bylą ir saugiai ją padėkite.
3. Jeigu kaip nors pametate savo tvarkaraščių bylas, galite iš naujo pradėti įkeldami išsaugotus duomenis naujoje byloje. Be to, didelė dalis šių duomenų tiks ir kitiems metams, tad šis darbas tikrai jums apsimokės. Įkeliate nukopijuotus duomenis į naują bylą taip:
a. Atidarykite Mimosa, paspauskite New, ir Lithuan.cfw ir atlikę mokyklos tvarkaraščio apipavidalinimą parinkite Components langą. 

b. Atidarykite Excelį ir jūsų bylą. Nukopijuokite viską Komponentai puslapyje. Įkelkite vi​sus nukopijuotus duomenis į Components langą naujoje byloje, taip, kaip darėte pirmą kar​tą kurdami tvarkaraščio bylą. Iš Edit meniu parinkite komandą Paste from the Clipboard.
c. 
d. Taip pat įkelkite pirmus keturis Excelio Kursai puslapio stulpelius į Courses langą.

e. Nukopijuokite visus bent vienoj eilutėj užimtus stulpelius pradedant su G. Čia bus nelygios eilutės, nes kai kurie kursai turi mažai komponentų, o kiti – labai daug. Atraskite ilgiausią eilutę ir parinkite visus stulpelius nuo to stulpelio iki G stulpelio. 
f. Atidarykite Mimosos Courses langą ir iš Edit meniu parinkite Paste from the Clipboard ir paskui 3. Add to Collections.
g. Dabar galite vėl automatiškai tvarkaraščius sudarinėti.



1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 



1. 
2. 
3. 

1. 
2. 

1. 
a. 
b. 
c. 
d. 
e. 
f. 
g. 
h. 
i. 
j. 

1. 
a. 
b. 
2. 
3. 
a. 
b. 
c. 
d. 
1. 










1. 
	




2. 
3. 

4. 

5. 

6. 

Kaip tvarkaraščius ir kitus duomenis atspausdinti

Kokias ataskaitas galima atspausdinti

Iš File meniu parinkite komandą Print. Atsidarys pasikalbėjimo langelis su penkiom auselėm. Pirmame atsidariusiame puslapyje (Reports) reikia pasirinkti vieną iš šešių ataskaitų:

7. Kursų sąrašas – atspausdina parinktus kursus ir visą informaciją apie tuos kursus, kuri matosi Courses lange, taip kaip ji ten matosi.

8. Komponentų sąrašas – atspausdina parinktus komponentus ir visą apie tuos kom​ponentus informaciją, kuri matosi Components lange taip, kaip ji ten matosi.

9. Tvarkaraščiai – atspausdina parinktus tvarkaraščius. Galima nustatyti, kuriuos komponentus norite, kad atspaudintų.
10. Kursai su komponentais – kursai su komponentais, kurie susiję su tuo kursu.
11. Komponentai su kursais – kai parenkate mokytoją, mokinį, ar kabinetą, atspausdinami su tuo asmeniu ar kabinetu susiję kursai ir jų komponentai.
12. Laiko ataskaita – visos mokyklos mokslo dienų tvarkaraščiai.
Kaip įvairias ataskaitas spausdinti

Kai iš File meniu parenkate komandą Print, atsidaro langas su keliom auselėm. Pirma auselė Report (ataskaita) leidžia pasirinkti kokią ataskaitą norite atspausdinti. Pasirenkate vieną iš aukščiau surašytų ataskaitų. Toliau apibūdinta, kokie pasirinkimai galimi su kiekvienos rūšies ataskaita. Rasite kai kurių ataskaitų pavyzdžius ir instrukcijas, kaip tokias ataskaitas atspausdinti.

Kursų sąrašas. 

4. Parinkus šią ataskaitos rūšį ir paspaudus Confirm report selection atsidaro Selections (pasirinkimai) auselė o virš jos Code selection langas (visų kursų sąrašas). Automatiškai parinkti visi kursai – matysite viską tamsiai mėlyname fone. Tryliktame puslapyje, ketvirtoje pastraipoje diskutavome, kaip daryti parinkimus Code selection lange. Kai uždarote Code Selection langą paspausdami OK, matote Selections langą, kuriame jau parinktas ant​ras To printer mygtukas. Trečias mygtukas – To HTML. Šį mygtuką paspaus​tu​mė​te, jeigu norėtumėte Interneto arba Intraneto puslapiuose informaciją patalpinti. Norė​tu​mė​te tai padaryti, jeigu jūsų mokykloje yra kompiuterių, prie kurių visi mokytojai gali pri​eiti ir savo tvarkaraščius pastudijuoti. Likusieji pasirinkimai yra susiję su HTML ir spausdinant nesvarbūs. Juos diskutuosime vėliau.

5. Other langas – paspaudus Other auselę, atsidaro šis langas. Jame galima dar kai kuriuos pasirinkimus padaryti. Tie, kurie atitinka šiai ataskaitai tamsūs – kurie netinka – išblukę. Galite nurodyti, kuriuos laukelius iš Courses lango norite, kad atspausdintų (Show fields), ir kokias pamokų sumas spausdinti: Cumulative (viso) Multiplied (padaugintas, jeigu kelios savaitės) arba Timetabled (jau tvarkaraštyje). Dar galite paženklinti, kad norite ataskaitos pavadinimą atspausdinti kiekviename puslapyje, jeigu ataskaita spausdinsis keliuose puslapiuose (Repeat titles for each page).
6. Print langas – Print auselę paspaudus atsidaro langas, kuriame galite pasirinkti ataskaitos apipavidalinimus. Galite įvesti kokį nors sakinį, kuris kiekviename puslapyje būtų at​spaus​dintas. Comment:  eilutėje surinkite tokį sakinį, jeigu norite tai daryti. Po ta eilute – 3 paženklinimai. Jeigu paženklinate Show comment – atspausdina jūsų surinktą sakinuką. Three-line headers – viršuje kiekvieno puslapio atspausdina trijų eilučių lentelę. Show time – lentelėje prie datos pridedamas laikas, kada spausdinta ataskaita. Week format – jeigu dirbate su keliom savaitėm, galite nurodyti, kad savaitės pavadinimas būtų atspausdintas kiekviename puslapyje. None – nieko iš aukščiau išvardintų pasirinkimų nespausdins; Week name – atspausdins savaitės vardą. Code format – galite nustatyti, ar spausdinti kodus, pavadinimus ar abu. None – nenustatomas formatas, Code – tik kodus, Name – tik pavadinimus, Both – abu. Toliau matote baltą langelį, kuriame duotas ataskaitos pava​di​nimas ir kiek kursų pasirinkote spausdinti. Paženklinkite Apply manually selected rooms, jeigu norite, kad ranka paskirti kabinetai būtų atspausdinti. Galite parinkti šriftą, kuriuo norite ataskaitą spausdinti (Printer font). Kai visi nurodymai atlikti, paspauskite Print. 
Komponentų sąrašas. 

3. Parinkus šią ataskaitos rūšį atsidaro Selections (pasirinkimai) auselė o virš jos Code se​lec​tion langas (visų komponentų sąrašas). Automatiškai parinkti visi komponentai – maty​site viską tamsiai mėlyname fone. Lango dešinėje komponentų rūšys – Pvz.: jeigu no​ri​te atspausdinti tik mokytojus, šiame sąraše parinkite M:Mokytojai. Kai parenkate norimus kursų komponentus spausdinimui ir paspaudžiate OK, užsidaro šis langas ir matote Selections langą. Pats Selections langas toks pat, kaip ir kursų sąrašo lange, ir ten daugiau nieko nereikia daryti.

4. Other ir Print langai tokie patys, kaip kursų ataskaitoms, su tais pačiais pasirinkimais. Nustatykite taip, kaip apibūdinta Kursų sąrašo ataskaitos spausdinimui.

Tvarkaraščiai.

2. Parinkus šią ataskaitos rūšį atsidaro Selections (pasirinkimai) langas o virš jo Code selection langas (visų komponentų sąrašas). Automatiškai parinkti visi komponentai – maty​site viską tamsiai mėlyname fone. Lango dešinėje komponentų rūšys – Pvz.: jeigu no​ri​te atspausdinti tik mokytojų tvarkaraščius, šiame sąraše parinkite M:Mokytojai. Mygtukai tokie pat, kuriuos matėte Kursų sąrašo ataskaitai. Tik nėra geltono laukelio – atitinkamas laukelis ryškesnės mėlynos spalvos, taip kaip Components langas. Kai parenkate norimus tvarkaraščius spausdinimui ir paspaudžiate OK, užsidaro šis langas ir matote Selections langą. Pats Selections langas toks pat, kaip ir kursų sąrašo lange, ir ten daugiau nieko nereikia daryti.
3. Paspauskite Timetables auselę. Atsidariusiame lange atlikite šiuos nustatymus:
a. Iš Categories included sąrašo parinkite tuos komponentus, kuriuos norite atspausdinti kurso pamokos kvadratėlyje. Pvz.: mokinių tvarkaraščiuose norite, kad būtų atspausdinti ne tik kursas, bet mokytojas ir kabinetas. Parinkite abu. 
b. Course row ir Components rows sąrašuose parinkite, ar norite, kad kurso ar komponento eilutėse atspausdintų tik kodus (Code), tik pavadinimus (Name) ar kodus ir pavadinimus (Both). 

c. Cell row range nustato, kaip dideli tvarkaraščio kvadratėliai – nustatykite, kiek daugiausiai (Maximum) eilučių jums reikia tvarkaraščio langeliuose.
d. Unassigned lectures – pamokos, neįkeltos tvarkaraštyje.
e. Description as footer – tvarkaraščio apibūdinimas apačioje kiekvieno puslapio.
f. 
g. Empty tables – atspausdina ir tuos tvarkaraščius, kurie neturi nei pamokų nei apribojimu – yra tušti. 
h. Numbered lessons – numeruotos pamokos.

i. Manually selected rooms(#) – spausdinti kabinetus, kuriuos priskyrėte ranka, (jų skaičius).
j. Cell comments (#) – langelių pastabos
k. Hide matching component, tvarkaraščio langeliuose nespausdina duomenų, kurie yra lentelės antraštėje.

l. Add dates to timetables neišblukęs tik tada, kai Options → Time langelyje parinkote Replace weeks by dates.

m. Center cell rows vertically – vertikaliai centruoti informaciją tvarkaraščių langeliuose.

n. Suppress last empty cells – nespausdinti tuščių langelių gale dienos.

o. Wrap lines – ilgus įrašus kelti į antrą eilutę.
p. Equally spaced cells (HTML only) tegalioja, kai ruošiate tvarkaraščius Interneto pus​la​piams. 
q. Create course references (HTML) – įvesti kursų jungčių informaciją.
4. Other langelis tvarkaraščių ataskaitoms neturi jokių pasirinkimų, tad spauskite Print auselę. Nustatymai tie patys, kaip ir kitose ataskaitose. Viską nustatę paspauskite Print mygtuką. Jeigu parenkate labai daug spausdinimo, šiame lange gali pasirodyti raudona juostelė, kuri klausia, ar tikrai tai norite daryti.
Kursai su komponentais. 
4. Parinkus šią ataskaitos rūšį dar reikia nustatyti, kaip bus ši ataskaita atspausdinta:

a. Basic Form – pagrindinis – viskas apie vieną kursą atspausdinama vienoje eilutėje.
b. Course timetables – kursų tvarkaraščiai – lentelės formatas
5. Paspaudus Confirm report selection mygtuką atsidaro Selections (pasirinkimai) langas o virš jo Code selection langas (visų komponentų sąrašas). Automatiškai parinktos visos dalys – matysite viską tamsiai mėlyname fone. Lango dešinėje komponentų rūšys – Pvz.: jeigu norite atspausdinti tik mokytojus, šiame sąraše parinkite M:Mokytojai. Mygtukai tokie pat, kuriuos matėte kursų sąrašo pasirinkime. Tik nėra geltono laukelio – atitinkamas laukelis ryškesnės mėlynos spalvos, taip kaip Components langas. Kai parenkate norimus tvarkaraščius spausdinimui ir paspaudžiate OK, užsidaro šis langas ir matote Selections langą. Pats Selections langas toks pat, kaip ir kursų sąrašo lange, ir ten daugiau nieko nereikia daryti.

6. Paspauskite Other auselę ir parinkite, kokią informaciją norite atspausdinti iš Show fields sarašo ir iš Show sąrašo, kaip norite, kad spausdintų sąrašus:

a. Linked codes (only connections) atspausdina parinkto mokytojo informaciją – dėstomų kursų ir jų komponentų kodų sąrašus. Kiek eilučių kiekvienas kursas užima priklauso nuo komponentų skaičiaus ir jų kodų ilgio.
b. Linked rows (detailed) atspausdina kiekvieno komponento kodą ir pavadinimą ant atskiros eilutės. Taip pat turite parinkti Basic Form, kad ilgą sąrašą gautumėte. Ši ataskaita gali būti naudinga, kai dirbate su profilinėmis klasėmis ir norite kiekvienam mokytojui įteikti jo mokinių pilnus sąrašus. Jeigu parenkate Course timetables, gaunate lentelę su kursų kodais, pavadinimais ir pamokų laiką. Manau ši informacija naudingiau pateikiama tvarkaraščio formoje.
c. Week grid – šis pasirinkimas naudingas, kai dirbate su keliomis skirtingomis savaitėmis metuose ir norite kiekvieno mokytojo visų savaičių tvarkaraščių santrauką ant vieno lapo atspausdinti. 

d. Averages – atspausdina kursus, kuriuos dėsto mokytojas ir kiekvieno kurso jungčių skaičių padalintą iš savaičių skaičiaus.
7. Paspauskite Print auselę, o atsidariusiame lange Print mygtuką. 
Komponentai su kursais. 

1. Parinkus vieną kursą, atspausdina kiekvieno to kurso komponento visas jungtis. 

2. Pvz.: parinkus vieną kursą, gausite šią informaciją:  mokytoją ir visus kitus jo mokomus kursus, kabinetą ir visas klases, kurios tame kabinete mokomos, mokinius, kurie tą kursą ima ir sąrašą visų kursų, kuriuos kiekvienas to kurso mokinys mokosi.
Laiko ataskaita.

1. Reports lange parinkite, kokiu formatu spausdinti lentelę.

a. Basic Form – pagrindinis formatas. Jeigu paskui parinksite visus mokytojus, bus atspausdinti penki puslapiai – po puslapį kiekvienai dienai. Puslapyje bus lentelė, kurioje pirmame stulpelyje bus mokytojų kodai, antrame – jų vardai pavardės, o likusiuose vienos dienos tvarkaraštis užpildytas kursų kodais arba pavadinimais.

b. With room information – su kabinetais - gaunate ilgą, kelių puslapių lentelę. Kiekvienoje eilutėje kurso pavadinimas, mokytojas, kuris tą kursą dėsto, ir atitinkamos dienos stulpelyje, pamoka, kada dėstomas kursas ir kabinetas, kuriame tas kursas dėstomas.

c. All courses in one table – visi kursai vienoje lentelėje - gaunate visos savaitės tvarkaraštį. Langeliuose surašyti visų kursų kodai, kurie tą valandą dėstomi. 
2. Code selection lange parinkti visus mokytojus, kelis pogrupius, kelias klases ar kelis vaikus, o Print lange – paspauskite Print mygtuką. Neparinkite visko, nes bus per daug spausdinimo.

Ataskaitų pavyzdžiai:
1. Kai Print langelio nustatymuose pasirenkate Three line header, kiekvieno puslapio viršuje bus atspausdinta tokia informacija:
	A.P.P.L.E. 2000 – Lietuvos mokyklai                                                                                                      puslapio Nr.
Ataskaitos pavadinimas                                                                                                                          data/ laikas

Bylos pavadinimas (MIMOSA for Windows Ver3.38)                                 © Mimosa Software OY   1986-2005                                                                                                                                                                    
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Kursai su komponentais. Iš Reports lango parinkta Kursai su komponentais dalimis, iš Code selection sąrašo mokytoja Amanda Matienė, Other lange paženklinta Name, Links, Linked codes (only connections) ir Basic form. Jeigu daug komponentų, neatspausdina visų, tik tuos, kurie telpa vienoje eilutėje. Reikia nustatyti, kad spausdintų ant gulsčio lapo, jeigu norite visus (Pvz.: visus mokinius) matyti. Jeigu ilgi sąrašai, galima sumažinti šriftą.
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Mokinio tvarkaraščio pavyzdys. Iš Reports lango parinkta Tvarkaraščiai. Iš Code selection sąrašo parinkta mokinė Ada Budrytė ir iš Timetables lango – mokytojai ir kabinetai. Nustatyta, kad spausdintų pavadinimus - Name.

4. Laiko ataskaita su visų kursų kodais. Iš Reports lango pasirinkta Laiko ataskaita ir All courses in one table. Iš Code selection sąrašo – visi mokytojai.
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Laiko ataskaita su kabinetų kodais. Iš Reports lango pasirinkta Laiko ataskaita ir With room information. Iš Code selection sąrašo parinkti mokytojai. Čia atvaizduota lentelės pradžia. Mokytojo vardas kartojasi tiek kartų kiek kursų jis dėsto. Langeliuose – pamokos numeris ir kabineto kodas.
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7. 

8. 

Kaip peržiūrėti ir atspausdinti laisvų komponentų sąrašus
1. Atidarykite Timetables langą.

2. Iš Edit meniu parinkite komandą Copy onto the Clipboard, paskui: 6 – Free slots in timetable.
3. Atsidariusiame langelyje parinkite kurio sąrašo norite: klasių, kabinetų, mokytojų ar mokinių ir paspauskite OK.
4. Laisvi komponentai suorganizuoti pamokomis. Tik pasižiūrėjimui – paspauskite Ctrl + L klavišus, pasižiūrėję galite grįžti prie darbo su Mimosa vėl paspausdami Ctrl + L.

5. Jeigu norite sąrašą atspausdinti – atidarykite Excelį ir įklijuokite visą sąrašą naujame puslapyje, pakoreguokite jį ir tada atspausdinkite.

Kaip gauti mokytojų, mokinių ar klasių kursų sąrašus  

Sekdami šias instrukcijas, kai Components langas veiklusis, galite gauti mokytojo, mokinio, ar klasių kursų sąrašus, o kai Courses langas veiklusis, galite gauti kurso komponentų sąrašus.

1. Atidarykite Components arba Courses langą.

2. Iš Edit meniu parinkite Copy onto the Clipboard, paskui numerį 1 – Codes and Links (Kodai ir jungtys).
3. Atsidarys pasikalbėjimo langelis, kuris klaus, kokių sąrašų norite. Parinkite, kurių kompo​nen​tų ar kursų jungtis norite atspausdinti. Paspauskite OK.

4. Dar atsidarys langelis, kuriame pasirinksite ar kodus (Codes) ar pavadinimus (Names) ar abu (Both) norite sąraše matyti. Paspauskite OK.

5. Sąrašai suorganizuoti abėcėlės tvarka. Tik pasižiūrėjimui – paspauskite Ctrl + L klavišus, pasižiūrėjus galite grįžti vėl paspausdami Ctrl + L.

6. Jeigu norite sąrašą atspausdinti – atidarykite Excelį ir įklijuokite visą sąrašą naujame pus​la​py​je, pakoreguokite prieš spausdinant.
Kaip paruošti tvarkaraščius Interneto arba Intraneto puslapiams

1. MFW aplanke yra aplankas pavadintas WEB. Galite šiame aplanke talpinti visas HTML bylas. Arba, prieš pradedant šį darbą, susikurkite aplanką jums norimoje vietoje į kurį HTML bylas įkelsite. Sukuriama po vieną bylą kiekvienam komponentui. Geriausiai jas visas talpinti viename aplanke. 
2. Pradedate šį paruošimą taip pat, kaip spausdinimui:  Iš File meniu parinkite komandą Print, ir paspaudus Reports auselę – Tvarkaraščiai. Spragtelėkite Confirm report selection.
3. Atsidarys Code Selection langas. Čia pasirinkite, kieno tvarkaraščius norite įkelti į HTML formato puslapius Internete, Intranete arba tik viename kompiuteryje peržiūrai naudojant Internet Expolorer. Automatiškai parinkti visi komponentai. Pasirinkę, paspauskite OK.

4. Užsidarys komponentų parinkimo langelis ir pasiliks Selections langas, kuriame galite kai kuriuos nusta​tymus padaryti.

a. Šis įvedimas nebūtinas. Pirmame ilgame baltame ruoželyje galite įvesti kokias nors HTML instrukcijas – Pvz. jungtį su jūsų mokyklos Interneto puslapiais.                





<a href=”www.manomokykla.lt”> Mokyklos vardas</a>  

b. Kiti nustatymai automatiškai parinkti. Jeigu nemokate HTML, nėra reikalo ką nors keisti. O jeigu mokate – aiškinti nereikia. 

5. Paspauskite Timetables auselę.  Čia nustatote ką ir kaip matysite tvarkaraščių ekrane. Automa​tiš​kai parinkta per daug.

a. Klasės – parodys visus pogrupius kiekviename kurse. Kadangi kurso pavadinime įvesta klasė, nuimkite tą parinkimą. 
b. Palikite mokytojus, kabinetus ir moksleivius. Atšaukite techniką ir jungtis.

c. Žemiau abiejuose baltuose langeliuose patikrinkite, kad būtų paženklinta Names.

d. Cell row range – dešinėje langelio pusėje, nustato, kokio dydžio bus pamokų langeliai. Automatiškai nustatyta, kad mažiausias langelis turės tris linijas, didžiausias – 10. Jeigu įvedate visų moksleivių sąrašus, pakeiskite Maximum cell rows nustatytą 10 su didžiausiu kurso jungčių (Links) skaičiumi.

e. Eilė kvadratėlių:  paženklinkite Manually selected rooms. Center cell rows vertically, ir, jeigu pavadinimai ilgi – Wrap lines. Kiti pasirinkimai jums nėra esminiai. 

6. Spragtelėkite ant Print auselės. Čia dar galite pasirinkti šriftą – paspauskite HTML Font mygtuką, atsidarys šriftų pasirinkimo langelis, ten nurodykite, kurio šrifto norite, kokio dydžio. Script ruoželyje parinkite Baltic. Paspauskite OK.

7. 
8. Paspauskite HTML mygtuką. Nurodykite į kurį katalogą bylas suvesti, paspauskite OK.

9. Dar klaus, ar norite peržiūrėti HTML bylas. Jeigu spragtelėsite Yes, atsidarys Internet Explorer ir galėsite pasižiūrėti, kaip jūsų Interneto puslapiai atrodo.

10. Vėliau peržiūrai atidarykite katalogą į kurį įvedėte HTML bylas  ir du kartus spragtelėkite ant pirmos mfw.htm bylos. Atsidarys In​ter​net Explorer ir matysite tvarkaraščių meniu suor​ga​ni​zuo​tą pagal dalies rūšį. Parinkus no​rimą asmenį, klasę  ar kabinetą, spragtelėkite vieną kartą ant įrašo. Ekrane matysite norimą tvarkaraštį. 
Kaip perkelti tvarkaraščius spausdinimui į Word arba Excelį 

1. Jeigu norite perkelti pavadinimus, ne kodus, reikia pirma nustatyti, kad rodytų pavadinimus tvarkaraščiuose. Atidarykite Options meniu ir parinkite komandą Default show mode, paskui parinkite Name. Dabar parinkite kitą langą o po to grįžkite prie tvarkaraščių lango. Tvar​ka​raš​čiuo​se matysite pava​di​ni​mus.
2. Kai Timetable langas viršutinis, iš Edit meniu parinkite komandą Copy onto the clipboard. Atsidarys papildomas meniu. Parinkite, kokius tvarkaraščius norite kopijuoti. 
a. Master Timetable – pagrindinis tvarkaraštis, tas, su kuriuo dirbate.

b. Linked timetables – visus tvarkaraščius, kurie susiję su parinktu kursu pagrindiniame tvarkaraštyje – tie, kurie matosi pagrindinio dešinėje.

c. Timetables by category – pagal komponento rūšį. Šis pasirinkimas leidžia nukopijuoti visų mokytojų,visų klasių, visų moksleivių arba visų kabinetų tvarkaraščius. Kai pasirenkate šią komandą, dar atsidaro keli langeliai, vienas po kito. Kiekviename paženklinkite pasirinkimą ir paspauskite OK. 

i. Pirmas – Select printing style – klausia ar spausdinti kiekvieno komponento lentelę (Table form) ar visus vieno komponento duomenis vienoje eilutėje (Line form). 
ii. Antras – Timetable cell content? – kokios informacijos norite: Kurso (Course), komponento (Component), ar abiejų (Course and Component)?  Jeigu norite kad prie kurso pavadinimo dar būtų ir kabineto numeris, paženklinkite Course and Component.

iii. Trečias – Cell content in tables? – kurį komponentą įvesti langeliuose, tai yra: ką prie kurso parašyti. Viena bėda – jeigu vienam kursui yra priskirti keli kabinetai, išves tik pirmą sąraše. Tas pats su moksleiviais ir pogrupiais. Šis pasirinkimas pasirodo tik tada, kai pasirinkote Component arba Course and Component.

iv. Ketvirtas (trečias, jeigu pasirinkote tik Course) – Select category of component to copy – kurių komponentų tvarkaraščius kopijuoti - kas tvarkaraščių savinin​kai.

d. Timetables by weeks – pagrindinio tvarkaraščio savininko visų savaičių tvarkaraščiai.

e. Timetables of all courses – sudeda visus kursų tvarkaraščius į vieną tvarkaraštį ir atspausdinami kodai lentelėje. Matote visas pamokas, kurios vyksta tuo pačiu metu. Kai pasirenkate šią komandą, dar leidžia pasirinkti, kuriuos kursus norite į tvarkaraštį įvesti. Panašus tvarkaraštis kaip 29 puslapyje laiko ataskaitos 3 pavyzdys.

f. Free slots in timetables - parodo vieno komponento laisvas pamokas tvarkaraštyje.

g. Comments by category – Nukopijuoja parinktos rūšies tvarkaraščius, bet parodo tik pastabas.
3. Atidarykite naują puslapį Word’e arba Excelyje ir parinkite komandą Paste iš Edit meniu. 
a. Įklijuota informacija į Word bus be lentelės rėmelių. Parinkite visą lentelę, iš Table meniu parinkite komandą Convert text to table. Atsiras rėmeliai. 
b. Excelyje automatiškai atsiranda lentelė. Bet, jeigu norite rėmelius atspausdinti, turite taip formatuoti lentelę.
Pavyzdžiai:

1. Kai Timetables langas veiklusis, iš Edit meniu parinkite komandą Copy onto the Clipboard, paskui Timetables by category→ Line form→ OK → Component → OK→ Klasės→ OK→Mokytojai→ OK→ OK. Jeigu pogrupių nėra, tvarkaraštis taip atrodys. Jeigu yra pogrupiai, langeliuose matysite tik  po vieną pogrupį.
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2. Kai pasirenkate Table form, Component and course, kabinetai, mokytojai – gaunate tokią lentelę. Pavadinimai įvesti lentelėje, bet atspausdinami mokytojų kodai, ne vardai.
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3. Kai pasirenkate Line form, Component and course, kabinetai, mokytojai – gaunate tokią len​te​lę. Pavadinimai įvesti lentelėje, bet atspausdinami mokytojų kodai, ne vardai 
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4. Lentelė plati, galima ją praplėsti ir spausdinti ant kelių lapų. Panaudojus Excelio formules, galima lengvai pakeisti mokytojų kodus vardais, ir kitaip patvarkyti lentelę spausdinimui. Instrukcijos, kaip šiuos pakeitimus padaryti yra antrame priede.
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Lentelė:  ugdymo plano lentelė su mokinių kodais, kursų kodais ir mokinių dalykų pasirin​kimais.

1. Įveskite į Excelį tik vienos profilinės klasės (Pvz.: vienuoliktokų) komponentus (mokytojus, kabinetus ir mokinius). Excelyje sukurkite dalykinius kursus, kurie atitinka mokinių pasirinktiems dalykams, negalvodami apie mažų grupių sujungimą ir didelių grupių (Pvz.: 45 mokiniai pasirinko tikslinį informatikos kursą) paskirstymą. Jeigu moksleivių duomenis suvesite Excelyje į panašią ugdymo plano lentelę ir seksite instrukcijas Excelio priedo gale, bus lengviausiai atliktas moksleivių paskirstymas kursams.
2. Perkelkite šiuos duomenis į atskirą Mimosa bylą, ne kartu su visa mokykla. Išsaugokite ją, ir dažnai išsaugokite bedirbdami su ja. Šioje atskiroje byloje atliksite mažų grupių sujungimą ir didelių grupių paskirstymą į mažesnes grupes, bei tvarkaraščių sudarymą.

3. Kursams priskirkite kabinetus, kurie nepakeičiami (Pvz.: chemijos laboratoriją). Paskirkite mokytojus. 
Jeigu norite Mimosa pagalbos surasti kursus, kuriuos galima sujungti į vieną kursą ir kaip paskirstyti didelį skaičių moksleivių, norinčių to pačio dalyko į dvi ar tris grupes atlikite šiuos veiksmus:
4. Nr. 5 ir 6 instrukcijas galite atlikti vieną po kitos arba sukeisti ir atlikti 6 prieš 5. Čia priklauso, kaip jums atrodo geriau pagal jūsų aplinkybes.
5. Padalinkite dideles grupes:  Pvz.: 45 tikslinio informatikos kurso vaikus reikia paskirstyti į tris grupes, nes yra tik vienas mokytojas ir vienas informatikos kabinetas su 15 kompiuterių.

a. Atidarykite Courses langą ir parinkite tikslinį informatikos kursą. Nukopijuokite jį ir įklijuokite 3 kartus. Atsiras šie kursai su truputį pakeistais kodais: bus pridėta raidės b, c ir d gale kurso kodo. Dabar turite keturis šio dalyko kursus. Pavadinkite vieną iš jų atsarginiu ir jo mokinių sąrašo nekeiskite. Šį sąrašą naudosite patikslinimui, kad visi mokiniai, kurie šį kursą pasirinko, ir tik tie, yra įrašyti į tris naujai sukurtus kursus.

b. Parinkite vieną iš šių kursų. Paspauskite Show components mygtuką Courses lango kairiame šone arba parinkite iš View meniu Show components komandą.

c. Atsidariusiame kurso dalių sąraše parinkite vieną mokinį  ir iš View meniu parinkite komandą Best matches. Atsidarys langelis, kuriame surašyti mokiniai, kurių pasirinkimai tiksliausiai atitinka parinkto mokinio pasirinkimus. Jeigu ne užtektinai ilgas sąrašas su mokiniais, kurių pasirinkimai panašūs  (su aukštais procentais), uždarykite langelį, parinkite sekantį mokinį sąraše, ir vėl duokite Best matches komandą. Kai randate gerą skaičių aukštų procentų (virš 60%), atspausdinkite šį sąrašą arba nusirašykite mokinių kodus, kurių procentas aukščiausias. Patikrinkite, kad visi tie mokiniai būtų kurso sąraše. Kartais dviejų mokinių kiti kursai sutampa, bet ne tas, su kuriuo dabar dirbate. 

d. Kai turite du tokius sąrašus, jau paskutinio nereikia ieškoti, nes tame kurse tilps tie vaikai, kurie nėra nei viename sąraše.

e. Dabar parinkite vieną iš kurso kopijų ir iš to kurso dalių sąrašo išimkite visus mokinius, kurių nėra pirmame Best matches sąraše. Tai atlikite ir su antru kursu ir antru sąrašu. Paskutinį kursą pertvarkykite taip, kad moksleivių sąraše neliktų nei vieno mokinio, kuris yra pirmuose dvejuose kursuose.

f. Patikrinkite, kad naujų kursų mokinių suma atitiktų atsarginio kurso mokinių skaičių. Neužmirškite, kad mokytojas ir kabinetas taip pat įeina į kursų jungčių skaičių.

g. Pertvarkę visus kursus, atverskite Components langą ir parinkite pirmą mokinį sąraše. Paspauskite Enter klavišą arba Modify component mygtuką. Atsidarys mokinio jungčių sąrašas. Peržiūrėkite visus mokinius. Kiekvieno mokinio sąraše, kuris pasirinko tikslinį informatikos kursą, dabar turėtų būti du kursai:  tas, kuriame jį palikote ir atsarginis kursas, kurį sukūrėte patikslinimui. Jeigu yra tik atsarginis, reiškia, kad to mokinio nepa-skyrėte nei vienam iš tų trijų kursų, kuriuos tvarkėte. Įveskite tam mokiniui vieną iš jų. Jeigu trys kursai, išmeskite vieną, tik ne atsarginį. Taip patikrinkite visus vienuoliktokus.

h. Kai viskas sutampa, visi moksleiviai teisingai paskirstyti, tada ištrinkite atsarginį kursą iš Courses lango. Jis dings iš visų moksleivių kursų sąrašų.

i. Taip pertvarkykite visus kursus, kurie turi būti suskaidyti į mažesnes grupes. 

6. Išryškinkite pirmą kursą Courses lango sąraše ir iš Edit meniu parinkite komandą Combine Courses (sujungti kursus), o paskui – With disjoint collections (Su skirtingais komponentais).  Šis veiksmas sujungia kursus, kurie turi tą patį savaitinių pamokų skaičių.
a. Pasirodo pasikalbėjimo langelis, kuriame parinkti pirmi du kursai, kurių komponentai visiškai skirtingi, bet jų pamokų skaičius toks pat ir dar parodo, kiek mokinių tuose kursuose yra paskirta. Šie kursai gali vykti tą pačią pamoką ir būti laikomi kaip vienas kursas. Čia patikrinkite, ar naudinga tuos kursus sujungti. Jeigu nenaudinga, paspauskite mygtuką No, jeigu naudingas junginys - Yes. Siūlyčiau niekada nespausti mygtuko All (visuose), nes tada sudarys ir realius ir nerealius junginius ir paskirs kodus bei pavadinimus, kurie jums nieko nesakys. Kai norite paiešką nutraukti – Cancel.  
b. Jeigu parenkate Yes, 
c. antras paminėtas kursas panaikinamas, visi jo komponentai perke​lia​mi į pirmąjį paminėtą kursą, o kurso pavadinimas pakeičiamas į sudėtinį abiejų kursų kodų pavadinimą.  Pvz.: jeigu kursai ist4 (Istorija 4) ir mat4 (Matematika 4) sujungiami, liks kodas ist4 o naujo kurso pavadinimas bus: =ist4+mat4.
d. Programa ieško kitų kursų, kurie taip pat gali būti sujungti, ir šią paiešką kartos, kol visus kursus peržiūrės. Dabar vėl atlikite nr. 5 instrukcijas, kad rastumėte tuos naujus kursus, kuriuos galite sujungti su senaisiais arba su tik ką sukurtais junginiais.

e. Kai visi sujungimai atlikti, pasižiūrėkite, ar daug matote jungtinių kursų su visais ar be​veik visais klasės mokiniais. Jeigu jų mažai, žinokite, kad bus daug langų. Tuo atveju bū​tų pravartu pažiūrėti, kaip našiau paskirstyti mokinius į du ar tris to pačio lygio dalykų kursus.

f. Jeigu patiko junginiai, dabar pakeiskite visų junginių kodus ir pavadinimus, taip, kad jums būtų aišku, kokie kursai sujungti, nes iš kodo bus visai neaišku.
Dabar toliau tvarkykite tvarkaraščius.
7. Per Tools meniu Optimize komandą sutvarkykite šios klasės tvarkaraščius. Čia bedirbant, geriausiai pirma parinkti tuos kursus, kuriuos visi mokosi ir juos įkelti dienos viduryje. Paskui įveskite kitus kursus, jau nebeapribodami dienos.
8. Paskui ranka tvarkote tvarkaraščius, įvesdami neįvestus kursus ir uždarydami kuo daugiau langų. Dabar galite, reikalui esant, perkelti mokinius iš vieno kurso į kitą, kuris toks pat, kad to mokinio tvarkaraštis atitiktų jo pasirinkimus. Kai užbaigta, užrakinkite visus kursus.

9. Panašiai sutvarkykite dvyliktos klasės tvarkaraščius. Atlikite kursų dalinimą ir jungimą atskiroje byloje, paskui tuos duomenis įkelkite į vienuoliktos klasės bylą, kurioje vienuoliktokų kursus jau užrakinote. Dabar atlikite dvyliktokų tvarkaraščių sudarymo darbą.   

10. Kai tvarkaraštis jums tinka, išsaugokite bylą *.mxt formatu: iš File meniu parinkite File Export komandą.

11. Prijunkite profilinių klasių bylą prie visos mokyklos bylos.

a. Atidarykite Mimosa ir mokyklos bylą, kurioje nėra vienuoliktokų ir dvyliktokų. 
b. Atidarykite File meniu ir parinkite komandą File Add (prijungti bylą).  Atsidariusiame lan​ge​lyje paženklinkite Add everything (prijungti viską). Mimosa automatiškai patikrins, ar yra konfliktų. Jeigu dar nesukūrėte žemesnių klasių tvarkaraščių, konfliktų neturėtų būti.

c. Užrakinkite visus profilinių klasių kursus. 

12. Dabar tvarkykite žemesnių klasių tvarkaraščius.

Kaip Excelio filtrų pagalba surasti kursus, kurie gali būti dėstomi tuo pačiu laiku, tai yra – gali būti sujungti. (Jeigu turite Excelyje sudarytą ugdymo planą, panašų, kaip ProfUgPlanas.xls, kurį galite pasiimti iš A.P.P.L.E. svetainės).

1. Atsiverskite Excelyje paruoštą ugdymo plano bylos puslapį, kuriame yra įvesti moki​nių pasirinkimai.

2. Paženklinkite kursų kodų eilutę ir parinkite Data → Filter → Autofilter.

3. Kiekvieno kodo langelyje atsiras mažas kvadratėlis su juodu trikampėliu:
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Kai paspaudžiate ant kurio nors trikampėlio, atsidaro pasirinkimų langelis, panašus į šį, su panašiais pasirinkimais: 
a. All – viską; Top 10- pirmą dešimtį įrašų; Custom – pagal kelis kriterijus, kuriuos nurodote dar viename pasikalbėjimo langelyje; 5 – visas eilutes, kurių šio stulpelio langelyje yra skaičius 5; Blanks – visas eilutes, kurios šiame stulpelyje yra tuščios; NonBlanks – visas eilutes, kurios šiame stulpelyje nėra tuščios. Jeigu parinktame stulpelyje yra kokių kitų įrašų, ir jie šiame sąraše bus įvesti.
b. Spragtelėkite ant norimo pasirinkimo. Sumažės sąrašas – pasislėps tos eilutės, kurios netinka jūsų kriterijui.
c. Dabar peržiūrėkite visą lentelę nes galite atrasti stulpelių, kurių langeliai visai tušti. Reiškia, kad tie mokiniai, kurie pasirinko pirmąjį kursą, tų kursų su visais tuščiais langeliais, nepasirinko. Taip susirašykite visus kursus, kurių mokinių sąra​šai nesikryžiuoja. Galėsite juos sujungti.
5. Panašiai palyginkite tų tuščių kursų mokinius ir patikrinate, ar jie gali būti sujungti. Susirašykite tuos kursus ir vėliau galėsite naujus sukurti, kurie užimtų visus klasės mokinius. Šiuos jungtinius kursus reikia įvesti tvarkaraštyje viduryje dienos, o pirmą​sias ir pas​ku​ti​nią​sias dienos pamokas palikti kursams, kurių negalėjote sujungti.
6. Kai norite visą sąrašą vėl matyti, spauskite Data → Filter → Show all.
	11etik
	etika 11
	3
	1
	
	11etik
	04-rAdoK
	 
	04-hBalJ
	 
	04-rBobD
	 

	11tiky
	tikyba 11
	3
	1
	
	11tiky
	 
	04-rAugV
	 
	04-rBarE
	 
	04-rBucS

	11LietA
	Lietuvių k.A 11
	3
	5
	
	11LietA
	04-rAdoK
	 
	04-hBalJ
	 
	 
	04-rBucS

	11LietB
	Lietuvių k.B 11
	3
	4
	
	11LietB
	 
	04-rAugV
	 
	04-rBarE
	04-rBobD
	[image: image28.png]Mimosa

Tvarkarasciy sudarymo programa

A.P.P.L.E. Seminarams paruosé:

Amanda GelaZyté Mulioliené
2005 m. birzelio 2 d.




 


Kaip sujungti kursus ir, sudarius tvarkaraštį, juos vėl atjungti. 
Šį darbą atliksite tame pačiame puslapyje, kuriame turite kursų su visais mokinių kodais horizontalų sąrašą, tą, kurį naudosite duomenų perkėlimui į Mimosa. Atlikite jungimo darbą prieš įkeldami kursų apibūdinimus ir jungtis į Mimosa. 
1. Atsidarykite naują puslapį toje pačioje byloje ir pavadinkite jį Jungtys. Iš panašaus horizontalaus sąrašo iškirp​kite (parinkite ir duokite komandą Cut) tuos kursus, kurie bus jungiami. Įklijuokite juos Jungtys puslapyje taip, kad jungiami kursai būtų vienas po kito o tarpas tarp junginių būtų bent 2 eilutės.

2. Eilutėje po grupe jungiamų kursų, tame pačiame stulpelyje, kaip kiti kursų kodai, sukurkite jungtiniam kursui kodą, pavadinimą, įveskite kurso rūšį ir pamokų skaičių. Toliau eilutėje vėl pakartokite kodą ir nukopijavę po vieną mokinių eilutę, įklijuokite šalia naujo kodo. Čia matote tokio puslapio fragmentą.

	Kursai ir jų rinkiniai prieš jungiant į srautą:

	09bc2rusa 
	Rusų 2-oji a. 9bc
	3
	2
	
	
	09bc2rusa 
	09bAmbR
	09bBarS
	09bBreO
	09bBycA
	09bEigA

	09bc2rusb
	Rusų 2-oji b. 9bc
	3
	2
	
	
	09bc2rusb
	09bMasE 
	09bMatM
	09bMelD
	09bNorK
	09bPazA

	09bc2ang
	Anglų 2-oji  9bc
	3
	2
	
	
	09bc2ang
	09cBasD
	09cBauK
	09cBerT
	09cDubR
	09cGarE

	09bc2vok
	Vokiečių 2-oji  9bc
	3
	2
	
	
	o9bc2vok
	09cPieA
	09cPovE
	09cStoV
	09cTamM
	09cUrbJ

	Jungtinio kurso kodas ir komponentų rinkinys:  (Šis sąrašas turės visus komponentus iš pirmų 4 kursų.)

	09bc2uz
	Užsienio kl. 2-oji
	3
	2
	
	
	09bc2uz
	09bAmbR
	09bBarS
	09bBreO
	09bBycA
	09bEigA
	09bMasE 


3. Kai visi jungtiniai kursai sudaryti, nukopijuokite juos ir įklijuokite ten, iš kur paėmėte origi​na​lius kursus. 
4. Dabar pertvarkykite visą kursų puslapį, kad jame nebūtų tuščių eilučių ir įkelkite visą infor​ma​ci​ją per du kartus:

a. Nukopijuokite pirmus keturis stulpelius ir atidarę Mimosos kursų langą parinkite ko​man​dą: Edit → Paste from the Clipboard → Codes, names, kategories and Max.
b. Nukopijuokite likusius stulpelius nuo kurso kodo iki ilgiausio komponentų sąrašo galo. Atidarę Mimosos kursų langą parinkite ko​man​dą: Edit → Paste from the Clip​board → Add to Collections.
5. Kai tvarkaraštis sudarytas ir norite spausdinti tvarkaraščius ir sąrašus, įveskite į Mimosą  ori​ginalius kursus, kuriuos buvote sujungę. Atlikite 4-os pastraipos a ir b dalis su origina​liais kursais.
6. Parinkę atitinkamų mokytojų tvarkaraščius, iš jų išmeskite jungtinius kursus ir tas tuščias pamokas paskirkite originaliam kursui.

7. Kai visi originalūs kursai įvesti mokytojų tvarkaraščiuose, jungtinius kursus galite išmesti iš Mimosos kursų sąrašo.

8. Dabar, kai spausdinsite tvarkaraščius, visi mokiniai tiksliai žinos, kur jiems eiti.

Darbas su dviem savaitėm 

Kada dirbate su dviem savaitėm?

1. Jeigu kai kurie kursai dėstomi kas antrą savaitę, arba yra nevienodas valandų skaičius kai kuriems kursams kas antrą savaitę.

2. Jeigu norite visų metų tvarkaraštį sudaryti ir pusmečiai nevienodi.

Duomenų įvedimas:

Jeigu viena savaitė jau įvesta ir sutvarkyta:

1. Jeigu tvarkaraščiai jau sudaryti, išmeskite iš tvarkaraščių tuos kursus, kurių valandų skaičius pirmoje savaitėje keisis. Jeigu kai kurie iš jų yra užrakinti, pirma atrakinkite juos.

2. Atidarykite Mimosa, paskui Options meniu ir Limits auselę. Čia pakeiskite savaičių skaičių ir paspauskite Accept mygtuką.

3. Atidarykite Courses langą ir iš Edit meniu parinkite komandą Copy onto the Clipboard ir Codes, Names, Categories and MAX. Sumažinkite Mimosa langą - spauskite dešinį viršutinį minusiuką.

4. Atidarykite Excelį, (jeigu jau atidarytas, atverskite naują puslapį) ir patikrinkite, kad pirmas A1 langelis būtų parinktas. Atidarę Edit meniu parinkite Paste komandą, kad įklijuotumėte kursų informaciją Excelyje. Dabar darbas vyks Excelyje:

a. Nukopijuokite A (kodų) stulpelį ir įklijuokite jį G stulpelyje.

b. Nukopijuokite D (pamokų) stulpelį ir įklijuokite jį H stulpelyje, paskui I stulpelyje. 

c. D (valandų) stulpelio skaičius padvigubinkite. Lengviausia tai atlikti taip:

i. J stulpelyje sukurkite formulę: =D1*2 ir nukopijuokite iki stulpelio apačios.

ii. Užjuodinę J stulpelį nukopijuokite jį ir atlikite sudėtingą įklijavimą į E stulpelį. Paženklinkite E1 langelį ir iš Edit meniu parinkite komandą Paste Special. Atsidariusiame langelyje varnele paženklinkite kvadratėlį prie Values ir paspauskite OK. Reikšmės, be formulių, įsikels E stulpelyje.

iii. Dabar užjuodinkite D stulpelį ir jį panaikinkite iš Edit meniu parinkdami komandą Delete. D stulpelis išsitrins ir E stulpelio antraštė pasikeis į D.

d. H ir I stulpeliuose pakeiskite pirmos (H) savaitės ir antros (I) savaitės valandas tiems kursams, kurių savaitės skiriasi.

e. Užjuodinkite pirmus keturis Excelio lango stulpelius – kursų informaciją ir iš Edit meniu parinkę Copy komandą, nukopijuokite visus 4 stulpelius (A, B, C, ir D).

f. Sumažinkite Excelio langą - spauskite dešinį viršutinį minusiuką.

5. Padidinkite Mimosa langą ir žiūrėkite, kad Courses langas būtų viršutinis. Atidarykite Edit me​niu ir parinkite komandą Paste from the Clipboard, paskui Codes, Names, Categories and MAX. Dabar Courses lange MAX stulpelyje matysite valandų skaičius tinkamus dviem savaitėm.
6. Padidinkite Excelio langą ir nukopijuokite G, H ir I stulpelius.

7. Padidinkite Mimosa langą ir žiūrėkite, kad Weeks langas būtų viršutinis. Čia pastebėkite, kad visi kursai raudonai užrašyti, nes MAX ir SUM skaičiai nevienodi. Atidarykite Edit meniu ir parinkite komandą Paste from the Clipboard. Dabar Weeks lange baltuose stulpeliuose matysite valandų skaičius tinkamus pirmai ir antrai savaitei. Pasikeis SUM skaičiai ir visi kursai vėl bus juodai užrašyti. 
8. Jeigu kuris nors kursas dar raudonai užrašytas, reiškia, kad MAX ir SUM nesutinka. Atitinkamai patikslinkite naudodami du ruoželius viršutinėje Weeks lango dalyje. Geltonas keičia MAX, baltas keičia SUM. Svarbu, kad SUM niekada neviršytų MAX.
9. Kad būtų lengviau savaites atskirti, jas reikia įvardinti. Weeks lange, nuveskite pelytės rodyklėlę ant antraštės langelio viršuje pirmo balto stulpelio ir paspauskite pelytės mygtuką. Atsidarys pasikalbėjimo langelis, kuriame surinkite pirmos savaitės pavadinimą (ne daugiau 4 simbolių), Pvz.: 1sav. Taip įveskite ir antros savaitės pavadinimą.

Jeigu duomenys dar neįvesti Mimosos languose:

1. Pradedant darbą parinkite 2 savaites Options lange, Limits auselės puslapyje.

2. Kai kuriate kursus, įveskite dviejų savaičių valandų sumą MAX langelyje. 
3. Kai visi kursai įvesti, atidarykite Weeks langą ir įvardinkite savaičių stulpelius. 

4. Kad darbas Excelyje būtų našesnis, Mimosos lange pertvarkykite visus kursus pagal MAX. Atidarykite Tools meniu ir parinkite komandą Sort courses by... o paskui MAX. Kursai persitvarkys pagal savaitinių pamokų skaičių.

5. Atidarykite Edit meniu ir parinkite komandą Copy onto the Clipboard.

6. Atidarykite Excelį ir tuščiame puslapyje, parinkę pirmą (A1) langelį, įklijuokite (Edit/Paste) Weeks duomenis – bus tik kursų kodai. 
a. Antrame stulpelyje įveskite atitinkamus pamokų skaičius pirmai savaitei. Naudokite greito to paties skaičiaus įvedimo procedūrą – įveskite pirmą skaičių ir patempkite už kvadratėlio dešiniame apatiniame parinkto langelio kampe. Tempkite žemyn, kol visiems kursams, turintiems tą patį valandų skaičių, įvedamos pamokos. Paskui įveskite kitą skai​čių ir vėl tempkite kvadratėlį iki sekančio pasikeitimo.

b. Kai pirma savaitė sutvarkyta, nukopijuokite ją į trečiąjį stulpelį ir tada atlikite tuos pakeitimus kursams, kurių pamokų skaičius skiriasi. 

c. Jeigu kuris nors kursas pirmą ar antrą savaitę nedėstomas, prie jo įveskite nulį, nepalikite jo tuščio. 
d. Peržiūrėkite, kad visos kursų valandos tiktų jūsų poreikiams.

7. Nukopijuokite visus tris stulpelius ir sumažinkite Excelio langą. 
8. Padidinkite Mimosa langą ir žiūrėkite, kad Weeks langas būtų viršutinis. Čia pastebėkite, kad visi kursai raudonai užrašyti, nes MAX ir SUM skaičiai nevienodi. Atidarykite Edit meniu ir parinkite komandą Paste from the Clipboard. Dabar Weeks lange baltuose stulpeliuose matysite valandų skaičius tinkamus pirmai ir antrai savaitei. Pasikeis SUM skaičiai ir visi kursai vėl bus juodai užrašyti. 
9. Jeigu kuris nors kursas dar raudonai užrašytas, reiškia, kad MAX ir SUM nesutinka. Atitin​ka​mai patikslinkite naudodami tuos du (geltoną ir baltą) ruoželius viršutinėje Weeks lango dalyje.

Tvarkaraščių sudarymas dviem savaitėm.

1. Pirmiausiai sutvarkykite pirmos savaitės tvarkaraščius pagal anksčiau duotas instrukcijas.

2. Du pirmos savaitės tvarkaraščių nukopijavimo į antrą savaitę būdai: 

a. Kai pirmos savaitės tvarkaraščiai jus tenkina, atidarykite Weeks langą ir pirmame baltame langelyje pirmos savaitės stulpelyje spragtelėkite pelytės mygtuku. Atidarykite Edit meniu ir parinkite komandą Copy Week. Dabar pirmame baltame langelyje antros savaitės stulpelyje spragtelėkite pelytės mygtuku ir atidarę Edit meniu parinkite komandą Paste Special o paskui Timetables to all remaining weeks. Taip perkelsite visus tvarkaraščius į antrą savaitę, paliks nesutvarkyti tik tie kursai, kurių valandos skiriasi.

b. Timetables lange, šviesiai gelsvame laukelyje parinkite antrą savaitę ir iš Tools meniu parinkite komandą Optimize. Atsidariusiame langelyje parinkite komandą Copy timetables from first week to other weeks. Atsidarys pasirinkimų langas – parinkite visus kursus. Viskas bus atlikta automatiškai.
3. Dabar baikite sutvarkyti antrą savaitę. Reikia sutvarkyti kursus, kurių valandos skiriasi nuo pirmos savaitės. Timetables lange dešinėje, šviesiai gelsvame ruoželyje parenkate, su kuria savaite norite dirbti, paskui, atvertę teisingą savaitę, dirbate taip pat, kaip ir su viena savaite.

4. Skirtumas:  jeigu norite visus antros savaitės tvarkaraščius panaikinti, bet palikti pirmos savaitės tvarkaraščius, turite tai atlikti Weeks lange. Atidarykite Weeks langą ir oranžiniame ruoželyje parinkite antrą savaitę. Iš Edit meniu parinkite komandą Clear in week (2) o paskui tai, ką norite ištrinti – pamokas arba apribojimus.

Pirmas priedas - Žodynai

Naudotų žodžių sąvokos:

Komponentai (components) – duomenys, kurie įvedami ir paskirstomi kursams. Tai yra klasės, moksleiviai, mokytojai ir kabinetai. Components lango rūšių sąraše dar yra dalykai, technika ir jungtys. Šių galite nenaudoti.

Komponentų rūšys (component category) – klasėms, mokiniams, mokytojams, kabinetams ir t.t. yra priskiriamas pavadinimas, raidė ir numeris, kurie padeda programai atlikti darbą. Raidę matote sąrašuose, o skaičių kompiuteris naudoja savo žiniai. Skaičių rašome Excelyje, kai komponentus įvedame.

	Komponentas
	Raidė
	Skaičius

	Klasė
	K
	1

	Mokytojas
	M
	2

	Kabinetas
	B
	3

	Moksleivis
	S
	5


Kursas (course) – susideda iš bent sekančių komponentų: klasės ar mokinių, mokytojo, kabineto. Kurso pavadinimas nurodo, koks dalykas bus dėstomas ir kuriai klasei jis skirtas. Dar galima pridėti naudojamas priemones, ir bet ką kita, kas padės tą kursą apibūdinti. 

Kursų rūšys (course category) – automatiškam tvarkaraščio sudarymui jos nereikalingos, bet padeda jums pertvarkyti kursų sąrašą pagal kursus, kurie turėtų būti pirmiausiai įvedami tvarkaraštyje. Su nauja versija pateiktos rūšys yra:  pradinukų, 5-8klasių, 9-10klasių, vienuoliktokų, dvyliktokų, rankiniai ir moduliai. Galite esamas rūšis pakeisti savo norimomis rūšimis. 

Pamoka (lecture) – viena akademinė valanda.

Rinkinys (collection) – komponentų, kurie sudaro kursą, sąrašas.

Savaitė (week)– atstoja trimestrą, pusmetį ar metus, jeigu kiekviena trimestro ar metų savaitė visai tokia pati. Jeigu savaitės skiriasi, daroma dviejų (ar daugiau) savaičių tvarkaraščiai vienam trimestrui, pusmečiui ar vieniems metams.

Meniu komandų žodynėlis

File meniu

File meniu komandos nesikeičia ir nepriklauso nuo lango, kuris veiklusis. Daugumas šių komandų reiškia tą patį, kaip ir kitose Windows programose.

	Angliškai
	Lietuviškai
	Ką tai reiškia, kada naudoti.

	New
	Nauja 
	Naudojate, kai norite pradėti naują bylą.

	Open
	Atidaryti 
	Įkelti anksčiau išsaugotą bylą į operatyvinę atmintį.

	Close  
	Uždaryti        Ctrl+F4
	Ištrinti bylą iš operatyvinės atminties.

	Save
	Išsaugoti       Ctrl+S
	Išsaugoti bylą, kuri jau buvo pavadinta ir išsaugota.

	Save As
	Išsaugoti kaip
	Pirmą kartą išsaugojant bylą reikia nurodyti, kokiu pavadinimu bylą išsaugoti ir kur tą bylą padėti – kuriame diske, diskelyje ar kataloge.

	Extract week
	Atskirti savaitę
	Naudokite, kai norite dalį bylos išsaugoti atskirai. Jeigu by​​la susideda iš kelių skirtingų savaičių (trimestrų) – įra​šyti vieną jų atskirai. 

	File Import
	Importuoti bylą
	Įkelia duomenis, kuriuos išsaugojote reikiamu *.mxt formatu. Naudojate, kai norite panaudoti dalį duomenų iš kitos bylos – Pvz.: praeitų metų tvarkaraščio. Jeigu jau buvo kitaip įvestų duomenų, juos panaikina.

	File Export
	Eksportuoti bylą
	Naudojate, kai norite paruošti duomenų sąrašus naudojimui sekantiems metams, arba perkėlimui į kitą bylą. Byla išsaugojama *.mxt formatu.

	File Add
	Prijungti bylą
	      Prijungia duomenis iš *.mxt bylos prie kitos bylos, nepanaikinant jau įvestų duomenų. Automatiškai ieško ir panaikina konfliktus ir duomenų duplikaciją. 

      Iškvietus šią komandą, dar atsidaro kitas meniu ir turite nurodyti, kaip ir kiek duomenų prijungti.
1. Add Everything – prijungia viską: kodus, pavadinimus, junginius ir tvarkaraščius. Jeigu randa duplikacijų, panaikina jas, sujungia tvarkaraščius į vieną ištisą tvarkaraštį.

2. Only relevant courses – tik giminingus kursus. Neįveda jokių naujų komponentų, tik įveda naujus kursus, kurie susideda iš byloje esamų dalių.

3. Skip timetabled lectures – tik nauji kodai įvedami. Jeigu kartojasi, naujieji perima jų vietą.

4. Timetables as bookings – kursai tvarkaraštyje pakeičiami į užimtą laiką (booking – apribojimą), kurio nebegalima naudoti tolimesniam tvarkaraščio sudarymui. Nauji kodai bei kursai neprijungiami.

	File split
	Suskaidyti bylą
	Išsaugoja tik nurodytus duomenis atskiroje byloje. Atsidaro kursų parinkimo sąrašas ir čia nurodote, kuriuos kursus išsaugoti naujoje byloje. Bylą išsaugoja *.mxt formatu.

	File pre-check
	Konfliktų patikrinimas
	Palygina įvestą bylą su kita byla, kurią norite prijungti. Nurodo, kur bus konfliktai, jeigu bylas sujungsite.

	Network
	Tinklas
	Jeigu turite tinklą, ir keli žmonės dirba prie atskirų kompiuterių ir kuria atskiras tvarkaraščio bylas, ši komanda įgalina juos dalintis kodų, kursų, apribojimų ir pamokų duomenimis *.mxt bylų formatu. 

Folder – pirma sukuriate katalogą, kuriame talpinsite visas bylas, kuriomis dalinsitės. Pvz.: c:\mfw\bendros\

Write to network – kai sukurtas bendras katalogas, galite įkelti savo tvarkaraščio duomenis į tą katalogą. Jeigu jūsų Mimosa byla yra pavadinta uzupis5-10.mfw, bendrame kataloge ji bus išsaugota uzupis5-10.mxt pavadinimu.

Read from network – įveda iš eilės visas bylas, kurios yra bendrame kataloge į jūsų bylą. Tik neįveda tos bylos, kuri yra jūsų bylos kopija. Pasirinkimai tie patys, kaip File Add komandoje.

	Profile
	Specialūs nustatymai
	Visi specialūs nustatymai, kuriuos pasiruošiate sau gali būti išsaugoti per šią komandą. Tie nustatymai išsaugojami settings.ini byloje. Galima kelis nustatymus išsaugoti. Parinkus šią komandą, atsidaro kitas meniu su dviem pasirinkimais:  Open – įkelti, arba Save as – išsaugoti. Settings.ini byla išsaugojama su jūsų duotu pavadinimu ir *.mpf plėtiniu. Restore all factory settings – vėl įkelti visus originalius nustatymus. Jeigu tik vieną grupę nustatymų turite, nereikia nieko čia daryti.  

	Language
	Kalba
	Change - čia galite kai kuriuos terminus pakeisti norima kalba. Jau paruoštos yra kelios: anglų, vokiečių, suomių, islandų, švedų, ispanų, ir lietuvių. Galite pakeisti kalbą bet kada, atsispausdinti ataskaitas, ir vėl pakeisti kalbą, pagal reikalą.

Extract – pakeitus terminus programoje, galima juos išsaugoti *.cfw formatu ir naudoti, kaip jau paruoštus tekstus ataskaitų spausdinimui. Reiškia, jeigu jums nepatinka lietuviški vertimai, ir norite savo terminus tose vietose įtraukti, galite tai padaryti.

	Printer Setup
	Spausdintuvo nustatymas
	Čia galite nustatyti, kuris spausdintuvas ir kaip norite, kad atspausdintų jūsų tvarkaraščius ir sąrašus.

	Print
	Spausdinti
	Kai spausdintuvas nustatytas, duodate komandą atspausdinti norimas ataskaitas ir sąrašus. Atsidaro Reports langas ir galite nurodyti, ką ir kokiu formatu spausdinti. Žiūrėk p. 19

	Display web report
	Parodyti Internetui paruoštas  bylas 
	Atidaro naršyklę ir parodo paskutinius tvarkaraščius, kurių HTML bylas esate sukūrę.

	Exit
	Išeiti
	Uždaryti programą, ir baigti darbą. Jeigu neįrašėte paskutinių pakeitimų, klausia, ar dabar juos įrašyti.


Kai kurios menių komandos dalinai priklauso nuo lango, kuris veiklus. Čia mėginsime apibūdinti visas komandas, kurias rasite bet kada atidarę meniu.

Edit meniu

Kai Components langas veiklusis:
	Duplicate 
	
	Nukopijuoja parinktą dalį ir įklijuoja žemiau parinktojo su truputį pakeistu kodu – paprastai pakeičia paskutinę raidę.

	

	
	

	Copy onto the Clipboard
	Nukopijuoti duomenų seką į iškarpų krepšelį.
	Kai pasirenkate šią komandą, atsidaro dar vienas meniu ir turite nurodyti, kurias komponentų sekas nukopijuoti:

1. Codes and links – kodus ir jungtis
2. Codes names and categories – prie kodų prijungti pava​di​ni​mus ir dalių kategorijas.

3. Codes and lectures – kodus ir pamokas

4. Codes and course links – kodus ir kursų jungtis

5. Codes and lectures in weeks – kodus ir pamokas savaitėse

6. Codes and addable components – kodus ir pridedamas dalis

7. Codes, names and lectures of courses – kodus, pavadinimus ir kursų pamokas

8. Codes and lectures of courses in weeks – kodus ir kursų pa​mo​kas savaitėmis.

9. Timetables – tvarkaraščius.

10. Selection matrix – pasirinkimų lentelė – parodo, kurie kur​sai paskirti kurioms klasėms, pogrupiams ar moks​lei​viams.

Taip nukopijuotas duomenų sekas galite įklijuoti į Word arba Excel bylas, arba į kitą Mimosa bylą. Taip pat galite juos peržiūrėti paspaudus Ctrl + L. Grįžtate į Mimosa darbo langą vėl paspausdami Ctrl + L.

	Paste from the Clipboard
	Įklijuoti duomenis iš iškarpų krepšelio
	Naudojate, kai norite nukopijuotas komponentų sekas iš Excel’io įklijuoti Mimosa byloje.

	Insert 
	Įterpti                 Ins
	Leidžia jums įterpti naują komponentą.

	Modify 
	Pakeisti           Enter
	Leidžia jums pakeisti sudėtinės dalies apibūdinimą. 

	Delete
	Panaikinti          Del  
	Leidžia komponentą panaikinti.

	Move up
	Pakelti aukštyn
	Leidžia komponento vietą sekoje pakelti aukštyn. Naudo​ja​te, kai  norite komponentus pertvarkyti pagal savo kriterijus, nežiūrint dalių kategorijų bei abėcėlės tvarkos.

	Move down
	Nuleisti žemiau
	Leidžia komponento vietą sekoje nuvesti žemyn.

	Replace courses
	Sukeisti kursus 
	Su šia komanda galite pasižiūrėti į moksleivio kursų sąrašą ir rasti visus kursus, kuriuos tas moksleivis gali pasirinkti vietoj pirmojo kurso sąraše. Labai naudinga komanda dirbant su profilinėmis klasėmis.


Kai Courses langas veiklusis

	Duplicate
	Duplikuoti kursą

	Nukopijuoja kursą (su visais jo komponentais) ir įklijuoja prie senojo. Automatiškai parenka naują kodą. Galima šį kursą pakoreguoti– naudokite, kai panašius kursus įvedate.

	
	

	

	Split (course)
	Padalinti kursą – kai dirbate su daugiau nei viena savaite.
	Sukuria naują kursą su panašiu pavadinimu, tais pačiais komponentais ir padalintomis pamokomis. Pamokų suma lieka ta pati, kaip originalaus kurso. Šoninis meniu duoda šiuos pasirinkimus. Jeigu dirbate su viena savaite, tik numeris antras veiklus ir padalina pamokas per pusę. 
1. Split lectures from week. Pavyzdys: veiklioji sav. – 3.

	
	
	
	Savaitė
	1
	2
	3
	4
	

	
	
	
	Originalus kursas prieš įklijavimą
	4
	8
	6
	5
	

	
	
	
	Originalus kursas po įklijavimo
	4
	8
	
	
	

	
	
	
	Naujai įklijuotas kursas
	
	
	6
	5
	

	
	
	2. Balance lectures from (week)

	
	
	
	Savaitė
	1
	2
	3
	4
	

	
	
	
	Originalus kursas prieš įklijavimą
	4
	8
	6
	5
	

	
	
	
	Originalus kursas po įklijavimo
	4
	8
	3
	2
	

	
	
	
	Naujai įklijuotas kursas
	
	
	3
	3
	

	
	
	3. Use unassigned lectures from (week) – surenka visas pamokas, kurios netilpo tvarkaraštyje ir sudeda jas naujame kurse. Paskiria naujus kodus abiem kursam.

	Copy onto the Clipboard
	Nukopijuoti duomenų seką į iškarpų krepšelį
	Vėl gaunate panašius pasirinkimus, kuriuos davė ši ko-manda su Components langu. 
1. Codes and links – kodus ir jungtis
2. Codes, names, categories and MAX – kodus, pavadinimus, kursų kategorijas ir pamokų skaičių.

3. Codes and lectures – kodus ir pamokų skaičių.

4. Codes and collections – kodus ir komponentų rinkinius.
5. Codes and lectures in weeks – kodus ir pamokas savaitėse

6. Codes and addable components – kodus ir kursui nepaskirtus,, bet galimus paskirti, komponentus
7. Codes, names and lectures of components – kodus, pavadinimus ir komponentų pamokas

8. Codes, names and lectures of components in weeks – kodus, pavadinimus ir komponentų pamokas savaitėmis.

9. Timetables – tvarkaraščius.

10. Selection matrix – pasirinkimų lentelė – parodo, kurie kursai paskirti kurioms klasėms, pogrupiams ar moksleiviams.

	Paste from Clipboard
	Įklijuoti duomenų seką, kuri yra iškarpų krepšelyje
	Naudojate, kai norite nukopijuotas kursų rinkinių sekas iš kitos Windows programos (Pvz.: Excelio) arba kitos Mimosa bylos įklijuoti dabar atidarytoje Mimosa byloje. Dar reikia pasirinkti:

1. Codes, names, categories and MAX – įklijuoja šias dalis

2. Replace collections – pakeisti esamus rinkinius naujais

3. Add to collections – prijungti prie rinkinių

4. Remove from collections – ištrinti iš rinkinių

	Insert
	Įterpti                  Ins
	Leidžia naują kursą įterpti.

	Modify
	Pakeisti           Enter
	Leidžia kurso rinkinį pakeisti.

	Delete
	Panaikinti          Del
	Leidžia kursą panaikinti.

	Move up
	Pakelti aukštyn
	Leidžia kurso vietą sekoje pakelti aukštyn. Naudojate, kai norite kai kurių kursų įvedimo tvarkaraštyje prioritetą pakeisti.

	Move down
	Nuleisti žemiau
	Leidžia kurso vietą sekoje nuvesti žemyn.

	Optimise room usage
	Pertvarkyti kabinetų paskirstymus
	Parodo, po vieną kursą ir paskirtą kabinetą, paskui nurodo, kurie kabinetai tuo laiku laisvi ir galima pakeisti. Taip galima peržiūrėti visus kursus ir kabinetus kitaip paskirstyti. Jeigu ne​no​rite keisti, spauskite Cancel, paskui Yes, kad pamatytumėte kitą kursą ir kabinetą arba No, jeigu norite uždaryti langelį ir toliau nebedirbti su kabinetų keitimo langais. Padeda uždaryti langus, jeigu kabineto pakeitimas tai padės padaryti.

	Combine courses
	Sujungti kursus
	1. With similar collections – su tokiomis pat sudedamosio-mis dalimis  - naudokite, kai per klaidą tą patį kursą įrašėte dvigubai ir jau paskirstėte tvarkaraščiuose.

2. With disjoint collections – kurie neturi tų pačių sudeda-mųjų dalių. Pavyzdžiui:  Norite atrasti skirtingus profilinių klasių mokinių kursus, kurie tinka vesti tą  pačią pamoką.



Kai Weeks langas veiklusis:

	Copy Week
	Nukopijuoti savaitę
	Nukopijuoti visą savaitės informaciją – su tvarkaraščiais.

	Paste Week
	Įklijuoti savaitę
	Naudojate, kai norite nukopijuotą savaitės informaiją įkli​juoti kitoje savaitėje.

	Paste Week Special
	Sudėtingai įklijuoti savaitę 
	Galima pasirinkti, kurias savaitės dalis įklijuoti.

1. Timetables to this week – perkelti nukopijuotus tvar​​ka​raščius į veikliąją  savaitę.

2. Timetables to all remaining weeks – perkelti nukopi​juo​tus tvarkaraščius į visas kitas savaites.

3. Bookings this week – perkelti nukopijuotus apribojimus į veikliąją savaitę.

4. Bookings to all remaining weeks – perkelti šios savaitės apribojimus į visas kitas savaites.

5. Single day of the week – perkelti vienos dienos tvarka​raš​čius į kitą savaitę bet ne tą pačią dieną. Pvz.: pir​ma​dienio tvarkaraštį padaryti penktadienio tvarkaraščiu.
Šis veiksmas gali užtrukti ilgokai, ypač didelėse mokyklose, nes Mimosa patikrina, kad konfliktų neatsirastų.

	Copy onto the Clipboard
	Nukopijuoti  į iškarpų krepšelį
	Kopijuoja Weeks lango kodus ir baltuosius stulpelius.

	Paste from Clipboard
	Įklijuoti iš iškarpų krepšelio
	Naudojate, kai norite nukopijuotas savaičių duomenų sekas iš kitos Windows programos (Pvz.: Excelio) įklijuoti Mimosa byloje.

	Insert week
	Įterpti savaitę (prieš veikliąją)
	Įterpia naują stulpelį savaitės duomenims į kairę nuo parinkto stulpelio.

	Delete week
	Panaikinti savaitę
	Panaikina parinktą savaitę iš Weeks lango ir kompiuterio atminties.

	Split week
	Padalinti savaitę
	Jeigu savaitės pamokų skaičius didesnis negu vienas, pada​li​na tą savaitę į dvi savaites su nebūtinai lygiais pamokų skai​čiais.

	Split all weeks
	Padalinti visas savaites
	Padalina savaitės pamokas taip, kad visose savaitėse tik viena kiekvieno kurso pamoka.

	Clear in week
	Panaikinti šioje savaitėje
	Čia galima pasirinkti, ką norite panaikinti:

1. Bookings from timetables – apribojimus tvarkaraščiuose

2. Lectures from timetables – paskirstytas pamokas tvarkaraščiuose

3. Bookings from weeks – apribojimus savaitėse

4. Lectures from weeks – paskirstytas pamokas savaitėse. Taip pat panaikina visus tų kursų tvarkaraščius.

	Compare week with…
	Palyginti savaitę su…
	Kai parenkate savaitę, su kuria norite veikliąją savaitę palyginti, gaunate sąrašą kursų kurie turi skirtingą pamokų skaičių. Parinktą kursą galima lengvai atrasti tvarkaraščiuose (OK) arba kursų sąrašą nukopijuoti (Copy)

	Protect first weeks
	Apsaugoti pirmas savaites
	Apsaugo jau sutvarkytas savaites nuo nenumatytų pakei​timų.

	Edit course
	Redaguoti kursą
	Atsidaro papildomas meniu:

1. Show timetables [Ctrl + T] – parodo kurso tvarkaraštį.

2. Course info [Ctrl + H] – parodo kurso rinkinį ir pamokas.

3. Duplicate course – nukopijuoja viską, pakeičia kodą.
Kitos 3 komandos – žiūrėk Paste Special Courses lange.

4. Split lectures from week 

5. Balance lectures from (week) 

6. Use unassigned lectures from (week)

7. Recode – pakeisti kodą.

8. Rename – pakeisti pavadinimą.

	
	
	

	Reinsert lectures
	Atkurti pamokas  

                           Ins
	Naudojama, kai dirbama su keliomis savaitėmis. Automa​tiškai paskirsto kurso pamokas nuo pradinės savaitės iki veik​lio​sios savaitės.

	Erase lectures
	Ištrinti pamokas 

                          Del
	Naudojama, kai dirbama su keliomis savaitėmis. Automa​tiškai ištrina kurso pamokas iš visų savaičių tvarkaraščių, nuo pradinės savaitės iki veikliosios savaitės. 

	Erase timetables
	Ištrinti tvarkaraš-čius       (Shift+Del)
	Panaikina visas kurso pamokas iš tvarkaraščių. Nustato DONE =0.

	Erase cell
	Ištrinti langelį
	Panaikina parinkto langelio informaciją.

	Copy timetables to right
	Nukopijuoti kurso tvarkaraštį į dešinę
	Nukopijuoja kurso tvarkaraštį į dar nesutvarkytos sekančios savaitės tvarkaraščius. 

	Book course 
	Apriboti kursą   

                (Ctrl+O)
	Apriboja kursą tose savaitėse, kur jis dar neapribotas. Galima kurso pamokų neleisti kurioje nors savaitėje.

	Book this week
	Apriboti savaitę
	Įveda arba panaikina apribojimus visos savaitės tvarka-raščiuose. Dar turite tris pasirinkimus:

1.  Make bookings to all courses – įveda apribojimus kursams tose savaitėse, kuriose nepaskirta pamokų.

2. Cancel all bookings – nuimti visus kursų apribojimos.

3. Select courses for bookings – leidžia parinkti, kuriuos kursus apriboti.

	Book this cell
	Apriboti langelį 
	Įveda arba panaikina langelio (specifinio kurso toje savaitėje) apribojimus.

	Change booking type
	Pakeisti apribojimo simbolį
	Jeigu nepatinka brūkšneliai, galite kaip nors kitaip atžymėti apribojimus.

	Lock/unlock course
	Užrakinti/atrakinti kursą        (Ctrl+U)
	Užrakina arba atrakina kursą, kurio nenorite keisti.

	Remove excess lectures
	Sumažinti perpildy-tą pamokų skaičių
	Sumažinti pamokų skaičių, nes visų norimų to kurso pamokų nebuvo galima įjungti tvarkaraštyje. Ištrina pamokas, kurios netilpo tvarkaraštyje. Antraeilis meniu dar leidžia pasirinkti, 1. This week  - visas šioje savaitėje netilpusias pamokas.

2. This course – visas šio kurso netilpusias pamokas.

3. All courses and weeks – visų savaičių ir kursų netilpu​sias pamokas.

	Set MAX=SUM
	Nustatyti 
MAX= SUM
	Jeigu keliuose kursuose sumažinote pamokų skaičių, galite visus MAX pakeisti vienu kartu.

	Fill this week
	Pripildyti šią savaitę
	Jeigu dar nepaskirtos pamokos, jas galima automatiškai priskirti naujai savaitei.

	Optimise
	Optimizuoti
	Automatiškai atlieka pamokų paskirstymus savaitėms. 
1. Automatic allocation – automatiškai paskirsto kursų pamokas savaitėms pagal nustatytą tvarką.

2. Automatic timetabling – automatiškai įkelia nesu​tvar​kytus kursus į tvarkaraščius, jeigu įmanoma.
3. Both – paskirsto pamokas savaitėm ir įkelia į tvarkaraštį.

4. Clear lectures from weeks – ištrina pamokų paskirstymus savaitėms.

5. Clear lectures from timetables – ištrina kursų pamo​kas iš jau paruoštų tvarkaraščių.


Kai Timetables langas veiklusis

	Undo
	Atšaukti komandą

                   (Ctrl+Z)
	Atšaukia paskutinę komandą. Taip galima iki 1000 komandų atšaukti. Kai kitas langas padaromas veiklusis arba pakei-čiama veiklioji savaitė, komandų sąrašas panaikinamas, ir jau tų komandų nebegalima atšaukti.

	Redo
	Vėl vykdyti atšauktą komandą    (Ctrl+Y)
	Pasirenkate šią komandą kai pakeičiate nuomonę ir vėl norite atšauktą komandą įvykdyti.

	Set bookmark
	Paženklinti
	Ši komanda paženklina (atsimena) kaip šiuo metu atrodo tvarkaraštis, kad prie jo vėl galėtumėte sugrįžti.

	Go to bookmark
	Grįžti prie paženklini​mo
	Pasirenkate šią komandą kai norite sugrįžti prie tvarkaraščio, kuris galiojo kai atlikote paženklinimą. Panaikina visus pakeitimus nuo paženklinimo.

	Undo all
	Atšaukti viską
	Atšaukia visas komandas, kurios yra atmintyje sukauptos nuo lango atidarymo.

	Redo all
	Atšaukti atšaukimą
	Jeigu pakeitėte nuomonę po to, kai įvykdėte Undo all ko​man​dą.

	History
	Istorija
	Leidžia jums pasižiūrėti į visų pakeitimų sąrašą ir, parinkus paskutinį norimą pakeitimą, galite atšaukti visus pakeitimus iki parinktojo.

	Copy onto Clipboard
	Nukopijuoti į iškarpų krepšelį
	Ši komanda leidžia nukopijuoti duomenis. Pirmi keturi pasi​rin​kimai nukopijuoja duomenis sekomis arba lentelėmis.

1. Master Timetable – pagrindinis tvarkaraštis.

2. Linked timetables – visas, kurios susiję su parinktu kursu.

3. Timetables by category – pagal komponento rūšį. 

4. Timetables by weeks – pagrindinio tvarkaraščio savi​nin​ko visų savaičių tvarkaraščiai.

5. Timetables of all courses – sudeda visus kursų tvarkaraščius į vieną tvarkaraštį ir įveda kodus lentelėje. Matote visas pamokas, kurios vyksta tuo pačiu metu.

6. Free slots in timetables - sudeda visas vienos sudedamo-sios dalies laisvas pamokas į vieną tvarkaraštį.

7. Comments by category – Nukopijuoja visus parinktos rūšies tvarkaraščius, bet parodo tik pastabas.

8. Cross tabulation – sukuria lentelę, kuri parodo visus komponentus ir jų užimtumą.

9. Slot load – parodo kiekvienos pamokos užim​tu​mą.

10. Calendar timetable – veiklus tik kai pa​rinkote Replace weeks by dates Options/Time langelyje.

	Insert lectures
	Įterpti pamokas

                         (Ins)
	Jeigu norite kurso pamoką patys įterpti tam tikroje vietoje, parinkus kursą, ir pamokos langelį, kur norite tą kursą įterpti, parenkate šią komandą arba paspaudžiate pelytę du kartus. 

	Erase lectures
	Ištrinti pamokas

                         (Del)
	Išryškinus tvarkaraštyje pamoką ar pamokas, kurias norite ištrinti, parenkate šią komandą.

	Erase current course
	Ištrinti visas kurso pa​​mo​kas (Ctrl + Del)
	Išima visas kurso pamokas iš tvarkaraščių.

	Make/cancel bookings
	Įvesti/nuimti apribojimus (Ctrl+O)
	Išryškinę pamoką, kurią norite apriboti, arba apribotą pamo-ką, kurios apribojimą norite panaikinti, duodate šią komandą.

	Change booking type
	Pakeisti apribojimo ženklą
	Galite pakeisti, kaip paženklintas parinktas apribojimas.

	Lock/unlock course
	Užrakinti/atrakinti kursą

                  (Ctrl+U)
	Jeigu norite, kad tolimesniame tvarkaraščio tvarkyme kuris nors kursas nebūtų pakeistas, užrakinate jį, parinkdami šią komandą. Jeigu norite atrakinti, parenkate užrakintą kursą ir tada duodate šią komandą.

	Lock inserted courses
	Užrakinti kursus tvarkaraštyje
	Užrakina visus pagrindinio tvarkaraščio kursus, kurie jau sutvarkyti.

	Unlock inser​ted courses
	Atrakinti kursus tvarkaraštyje
	Atrakina visus pagrindinio tvarkaraščio kursus, kurie jau sutvarkyti.

	Replace component
	Pakeisti komponentą                (F5)
	Parinkus šią komandą, galima pakeisti vieną komponentą ki​tu tos pačios rūšies komponentu. Pasirenkate komponentą iš laisvų kom​po​nentų sąrašo.

	Check avail-able rooms
	Patikrinti laisvus kabinetus  (Ctrl+A)
	Kai reikia keisti kabinetą, ši komanda atidaro laisvų kabinetų sąrašą ir galite iš jo pasirinkti kitą kabinetą.

	Select room manually
	Parinkti kabinetą ran​kiniu būdu
                  (Ctrl+R)
	Jeigu neparinkote kabineto, dabar galite kabinetą paskirti kur​so pamokoms duodami šią komandą. Naudojant šią ko​man​dą galite kiekvienai kurso pamokai paskirti kitą kabinetą.

	Comment this cell
	Įvesk pastabą šiam langeliui
	Kai norite ką  nors sau priminti apie specifinį langelį, pasi​rašote sau pastabą.

	Swap block
	Sukeisti kursų pamokas            (F6)
	Jeigu tvarkaraštyje yra du kursai su tuo pačiu skaičiumi pamokų, kuriuos galima sukeisti, ši komanda juos sukeičia.

	Automated block swap
	Automatiškai sukeisti 

                (Shift+F6)
	Jeigu duodate šią komandą, programa peržiūri visus kursus tvarkaraštyje ir atlieka sukeitimus, kurie sumažina langų skaičių.

	Block to next slot
	Į sekantį langelį  (F7)
	Pastumia kurso pamokas į tolimesnius tuščius langelius.

	Block to best slot
	Patraukti į geriausią langelį                  (F8)
	Pastumia visas kurso pamokas į geriausią tuščią vietą. (Geriausia – kai mažiausiai langų)

	Block to previous slot
	Patraukti į ankstesnį langelį      (Shift+F7)
	Patraukia visas kurso pamokas į ankstyvesnius tuščius pamokų langelius.

	Default block length
	Gretimų pamokų skaičius
	Jeigu nustatote Options|Timetables, kad kurso dvi pamokos turi būti gretimos, kai norite pakeisti kurso pamokas, automatiškai parenka abi gretimas pamokas.

	Copy to fol​low​ing weeks
	Nukopijuoti kurso pa​mokas į kitas savaites
	Nukopijuoja kurso tvarkaraštį į sekančių savaičių tvarkaraščius. Dar galite pasirinkti, ką kopijuoti:  Active course – parinktą kur​są; All courses – visus kursus; All bookings – visus apribojimus; All courses and bookings – visus kursus ir apribojimus.  Atsidaro langelis, kuris klausia, ką daryti su jau įvesta infor​ma​cija (Clear previous items?). Atsakote Yes, jeigu norite viską pakeisti, No – jeigu norite pridėti.

	What if?
	Kas būtų jeigu..
	Parodo, kas atsitiktų jeigu pakeistumėte kurį nors komponentą kurso rinkinyje. Reikia parinkti dar tvarkaraštyje neįvestą kursą ir parinkite šią komandą. Parenka vieną komponentą ir nurodo, kiek atsidarytų vietų tvarkaraštyje, jeigu tą komponentą pakeistumėte kitu, tos pačios rūšies komponentu. 


View meniu

Kai Components langas veiklusis:

	Select font
	Parinkti šriftą
	Leidžia jums parinkti šriftą šiam puslapiui ir nustatyti simbolių seką. Jeigu nesimato lietuviškų raidžių, parinkite Baltic simbolių seką.

	Course links
	Kurso jungtys
	Atsidaro/užsidaro langelis virš Components lango, kuris parodo visus parinkto komponento kursus.

	Weekly lectures
	Savaitinės pamokos
	Parodo/paslepia parinkto komponento savaitines pamokas ir/arba tvarkaraščius.

	Find component…
	Atrasti komponentą…

                     Ctrl+F
	Pasikalbėjimo langelyje reikia įrašyti norimą žodį (nesvarbu ar didžiosiomis ar mažosiomis raidėmis) ir programa atranda pirmą atvejį, kur tas žodis pasirodo duomenyse. Paspaudus F3 klavišą, ieško toliau ir atranda sekantį atvejį. 

	Find by courses
	Atrasti pagal kursus
	Randa tik tuos komponentus, kurie susiję (Linked with) arba nesusiję (NOT linked with) su parinktaisiais kursais. F3 ieško toliau.

	Search again
	Vėl ieškoti         (F3)
	Atlieka tą pačią ieškos funkciją, kaip paskutinė paieška.

	Best matches
	Geriausiai sutampa            

                   (Ctrl+B)
	Atranda kitus komponentus, kurių pasirinkti kursai arčiausiai susiję. Atrasti komponentai surašomi nuo daugiausiai susijusių iki mažiausiai susijusių. Langelio sąrašą galite nukopijuoti ir/ar at​spausdinti.


Kai Courses langas veiklusis

	Select grid font
	Parinkti lentelės šriftą
	Galite parinkti, kokį šriftą naudoti šiame lange. Patikrinkite, kad būtų parinkta Baltic šriftų lentelė.

	Course info
	Kurso informacija

                    Ctrl+H
	Atsidaro langelis, kuriame surašyti visi parinkto kurso kom​po​nentai. Galite viską kopijuoti arba atspausdinti.

	Collections
	Rinkiniai
	Parodo/paslepia tą pačią informaciją, kurią gavote Course info komandoje, tik jos negalite kopijuoti. Šį sąrašą galima greitai išsikviesti du kartu spragtelėjus pelytės mygtuką ant kurso pavadinimo.

	Weekly lectures
	Savaitės pamokos
	Parodo/paslepia, kiek kartų kurso pamokos vyksta per savaitę. Jeigu dirbate su viena savaite, gaunate tą patį skaičių, kaip MAX.

	Find course…
	Atrask  kursą…       

                      Ctrl+F
	Kai įrašote kurso kodą, pavadinimą, arba dalį pavadinimo, atranda pirmą kursą su įrašytais simboliais. Kai paspaudžiate F3, ieško toliau.

	Find by components
	Atrask pagal komponentus
	Surašius kelis komponentus, atranda kursus, kurie bent kelis iš jų turi savo dalių rinkinyje (In collections) arba neturi savo rinkinyje (NOT in collections). F3 ieško toliau.

	Search Again
	Vėl ieškok            F3
	Ieško pagal tą patį kriterijų, kaip pirmoji paieška.

	Best matches
	Geriausiai tinka

                     Ctrl+B
	Atranda kitus kursus, kurie turi tą patį, arba beveik tą patį dalių rinkinį. Atrasti kursai surašomi nuo daugiausiai sutam-pančių dalių iki mažiausiai sutampančių dalių. Naudojate šią komandą, kai kuriate naują kursą ir nesate tikri, ar jau panašus kursas sukurtas.


Kai Weeks langas veiklusis:

	Select grid font
	Nustatyti šriftą
	Galite parinkti, kokį šriftą naudoti šiame lange. Patikrinkite, kad būtų parinkta Baltic šriftų lentelė.

	Course info
	Kurso informacija
	Atsidaro langelis, kuriame surašyti visi parinkto kurso kom​po​nentai. Šiame lange visas dalis galima iš karto nuko​pi​juo​ti.

	Sum window
	Sumos langas – rei​kalingas tik tada, kai dirbate su dau​giau nei viena savai​te.
	Parodo/paslepia savaitines kurso komponentų paskirstymų sumas. Paspaudus dešinįjį pelytės mygtuką, atsidaro papildomas meniu:

1. Cumulative - sudėti kas paskirta iki dabar

2. Multiplied – jeigu savaitės nevienodo ilgio – padaugina svorius

3. Percentages – parodo užbaigto darbo procentą

4. Show excess – parodo dalis, kurių savaitinis paskirsty-mas viršija maksimumą. 

5. Show timetable  (Ctrl+T) – parodo parinkto kom​po​nen​to tvarkaraštį.

6. Hide this category – paslėpti parinkto komponento rūšį

7. Show all categories – parodyti visas rūšis.

8. Replace component – parodo, kuriuos komponentus galima paskirti vietoj parinktojo

9. Next marked course (Ctrl+N) – parodo kitą pažymėtą kursą.
10. Previous marked course (Ctrl+N) – parodo ankstesnį pažymėtą kursą.

11. Lock marked courses – užrakinti pažymėtus kursus.

12. Unlock marked courses – atrakinti pažymėtus kursus.

13. Clear all marks – nuimti visas žymes.

	Find course
	Ieškoti kurso  

                   (Ctrl+F)
	Ieško pagal tą patį kriterijų, kaip pirmoji paieška. Nesvarbu, ar didžiąsias ar mažąsias raides naudojate kriterijų įvesdami. 

	Find by component
	Atrask pagal kompo​nentą
	Atranda kursus pagal komponentų sąrašą. Komponentai gali būti kurso rinkinyje (In collections) arba nebūti kurso rinkinyje (Not in colletions).

	Search again
	Ieškok dar kartą (F3)
	Atranda kitą kursą, kuris atitinka paieškos kriterijui.

	Mark courses
	Paženklinti kursus
	Paženklina visus kursus, kurie turi parinktą komponentą.

	Next marked course
	Tolimesnis pažen​klin​tas kursas
	Atranda sekanį paženklintą kursą – jeigu komanda duota Sum lange.

	Previous marked course
	Atgal prie paženk​lin​to kurso
	Atranda paženklintą kursą prieš veiklųjį - jeigu komanda duota Sum lange.

	Show titles
	Parodyti antraštes
	Ši komanda leidžia jums pasirinkti, kiek informacijos norite matyti, kai atsidaro Weeks langas. Būtinai reikia MAX ir SUM. Gerai matyti DONE ir LINKS. Keičiate, jeigu dirbate su keliom savaitėm ir nebematote visos reikiamos informacijos

	Grid line
	Tinklelis
	Galite nustatyti, kaip šiame lange bus suliniuotos lentelės. Galite nustatyti: None (be linijų) Thin (plonos) Thick (storos)

	Multiplied lectures
	Padaugintos pamokos
	Parodo kurso pamokas padaugintas savaitės svoriu – naudinga tvarkaraščiuose, kuriuose savaitės nelygios.

	Cumulative lectures
	Pamokų susumavimas
	Naudinga tvarkaraščiuose, kuriuose savaitės nelygios. Parodo visų savaičių sudėtinį pamokų skaičių.

	Timetable lectures
	Kiek jau atlikta
	Parodo trupmeną, kiek pamokų įkelta tvarkaraštyje, iš kiek paskirtų pamokų savaitėje. Pvz.: 3/4 arba 5/5

	Variable week widths
	Savaičių stulpelių plo​tis
	Naudinga tvarkaraščiuose, kuriuose savaitės nelygios. Galima ekrane paplatinti ar pasiaurinti savaičių stulpelius.

	Numbers
	Skaičiai
	Parodo įvestas savaitės pamokas skaičiais. Pvz.: 3/4 arba 5/5

	Percentage
	Procentas
	Parodo įvestas savaitės pamokas procentu. 

	Graphics
	Grafinis
	Parodo paskirstytų pamokų grafikėlį. Jeigu norite grafikėlį gerai įžiūrėti, padidinkite šrifto dydį iki bent 20.


Kai Timetables langas veiklusis:

	Select font
	Parinkti šriftą
	Parenka šriftą: 1. Pagrindiniame tvarkaraštyje (Mater table) 
2. Susijusiuose tvarkaraščiuose (Linked tables)

	Cell display options
	Ką matyti langeliuose
	Galima pasirinkti, ką matote tvarkaraščių langeliuose:

1. Show course colors – kursų spalvos

2. Show course flags – kursų vėliavėlės 
3. Show indicators [+x] – kursų kliūčių ir langų skaičiai

4. Show manual rooms (m) – m raidė parodo, kad kabine​tas ranka paskirtas.

5. Show commented cells (c) – c raidė parodo, kad yra pa​sta​ba.

6. Show gap picture – langus pažymėti žmogiuku.
7. Show swap options – parodo, kuriuos kursus galima su​keisti ir koks sukeitimo privalumas.

8. Show cell hints – parodo kas užimą langelį.
9. Show all options – parinkti viską.
10. Clear all options – viską išjungti

11. Show codes –  rodyti kursų kodus
12. Show names – rodyti kursų pavadinimus
13. Show both – rodyti abu – kodus ir pavadinimus 

	Course info
	Kurso informacija

                  (Ctrl+H)
	Parodo/paslepia parinkto kurso komponentus. Paženklinę kurį nors komponentą galite jį pakeisti. Modify? komanda leidžia jums tai atlikti.

	Show free resources
	Parodyti laisvus resursus
	Parodo parinktos dalies kategorijos, dar nepanaudotas dalis. Pvz.: laisvus kabinetus.

	Find timetable
	Atrasti tvarkaraštį
	Atidaro tvarkaraštį su įrašytu paieškos kodu ar pavadinimu, arba dalimi pavadinimo. Paieška neskiria ABC nuo abc.

	First table
	Pirma lentelė
	Padaro pirmą lentelę veikliąja.

	Previous table
	Lentelė prieš veikliąją
	Padaro  lentelę prieš dabartinę veikliąja lentele.

	Next table
	Sekanti lentelė
	Padaro lentelę po dabartinės veikliąja.

	Last table
	Paskutinė lentelė
	Padaro paskutinę lentelę veikliąja.

	Search un​as​signed lectures
	Atrasti nesutvarkytus kur​sus                  (F3)
	Atranda kitą dar nesutvarkytą kursą.


Tools meniu (visiems langams toks pats)
	Show timetables
	Parodyti tvarkaraštį

                      (Ctrl+T)
	Nesvarbu, kuris langas veiklusis, galite pasižiūrėti į tvarkaraštį susijusį su parinktu komponentu.

	Show free resources
	Parodyti laisvus resursus
	Parodo parinkto komponento kategorijos dar nepanaudotus komponentus. Pvz.: laisvus kabinetus.

	Modify collections
	Pakeisti rinkinius

                    (Ctrl+M)
	Atsidaro pasikalbėjimo langelis, kuriame galite pakeisti kurso komponentų rinkinį.

	Select room manually
	Parinkti kabinetą

                  (Ctrl+M)
	Jeigu neparinkote kabineto, kai kursą apibūdinote, galite paskirti kabinetą kurso pamokoms. 

	Sort components
	Surūšiuoti komponentus
	Jeigu Components langas aktyvusis, atsidaro antraeilis meniu, iš kurio galite pasirinkti, pagal kokį kriterijų rūšiuoti komponentų seką. CODE – kodus, NAME – pavadinimus, MAX – pamokų skaičių, SUM – pamokų sumą, sudėjus visas savaites, DONE – kiek pamokų sutvarkyta, LINKS – kiek jungčių, TIME – pagal savaites, MAX-SUM – pagal kiek pamokų dar nepaskirta savaitėm, SUM-DONE – pagal kiek pamokų neįterpta tvarkaraščiuose.

	Sort courses
	Surūšiuoti kursus
	Jeigu Courses arba Weeks langas veiklusis, atsidaro antraeilis meniu, iš kurio galite pasirinkti, pagal kokį kriterijų rūšiuoti kursų sąrašą. Šiame meniu tie patys pasi​rin​kimai, kaip Sort components, ir dar vienas – Collections – rinkiniai, pagal parinktą komponentą. 

	Sort first by categories
	Pirma rūšiuoti pagal rūšis
	Paženklinate, jeigu visuomet pirmiausiai norite, kad tvarkytų pagal rūšis, o paskui pagal kokį kitą kriterijų.

	Sort in ascen-ding order
	Rūšiuoti nuo ma-žiausio iki didžiausio
	Paženklinate, kai norite, kad visuomet būtų pertvarkoma nuo mažiausio iki didžiausio, nuo A iki Ž. Atjungiate, jeigu norite, kad pertvarkytų atvirkščiai.

	Sort automatically
	Rūšiuoti automatiškai
	Jeigu ši komanda paženklita varnele, kiekvieną kartą, kai įvedate naujų duomenų, automatiškai pertvarko pagal kodus.

	Sort collections
	Pertvarkyti rinkinius
	Rinkiniai pertvarkomi pagal komponentų rūšių numerius, o paskui, pagal kodus.

	Pack collections
	Sumažinti rinkinius
	Kursų rinkiniai pežiūrimi ir panaikinami dvigubai įvesti komponentai. Dubliavimas atsitinka, kai sujungiama kelios duomenų bylos į vieną.

	Compact file
	Glaudinti bylą
	Pertvarkoma, kad tvarkaraščiai atmintinėje užimtų labai mažai vietos. 

	Remove conflicts
	Panaikinti konfliktus
	Paprastai konfliktų neatsiranda, nebent naudotojas pakeičia kursų komponentus naudodamas Tools/Modify collections komandas po to, kai jau tvarkaraščiai sudaryti. Retkarčiais atsiranda, kai sukeičiate kursus automatiškai. Pravartu ret​karčiais šią komandą panaudoti. Dar parenkate ar From all weeks (visų savaičių) arba From selected week (nuo šios savaitė arba From selected week (nuo šios savaitės tolyn.)

	Code conver​sion
	Kodų pakeitimas
	Jeigu nepatinka kodų struktūra, galite juos gana lengvai pakeisti. Pakeitimas susideda iš dviejų žingsnių:  

1. Copy code list onto the Clipboard - kodus reikia nuko​pijuoti ir įklijuoti Excelyje arba Word lentelėje pirma​me stulpelyje. Antrame stulpelyje prie kiekvieno keičiamo kodo surinkti naują kodą prie nekeičiamųjų – nukopijuoti tą patį;  

2. Paste code list from the Clipboard – kai abu kodų stulpeliai paruošti, juos nukopijuoti ir įklijuoti tvarkaraščio programoje. Tie seni kodai, kurie turi skirtingą kodą antra​me stulpelyje yra pakeičiami, o tie, kurie vienodi abiejuose stul​peliuose, nepakeičiami.

	Component mapping
	Komponentų perorganizavimas
	Galima kelis komponentus sujungti į vieną komponentą arba vieną komponentą pakeisti keliais komponentais. 
1. Paste one to many from the Clipboard – iš vieno komponento padaryti daug – suskaidyti – iš klasės sudaryti pogrupius.
2. Paste many to one from the Clipboard – kelis komponentus sujungti į vieną – pogrupius sujungti į klasę.

	Component selection
	Komponentų paskirstymas
	Galima sukurti dalyko rūšies komponentą ir paskui priskirti visus to dalyko mokinius tam dalykui. Tą dalyką tada paskiriate atitinkamiems kursams ir galite naudoti tvarkaraščio tobulinimo darbe. Taip galima patikrinti, ar visi mokiniai yra pasirinkę, sakykim, lietuvių kalbos kursą, ir t.t. Du pasirinkimai:  Add to collections arba Remove from collections.

	Block scheduling
	Tvarkaraščių blokai

(kelių pamokų laikotarpis)
	Anksčiau apipavidalinus tokius blokus ir jų kursus, galima naudoti bloko numerį tuos kursus į tvarkaraštį įkelti.

	Cylcling timetables
	Cikliniai tvarkaraščiai
	Naudojate, kai norite sudaryti tvarkaraštį savaitei, kuri neprasideda pirmadieniu, bet visvien tęsiasi penkias dienas.

	Intake scheduling
	Tvarkaraščių perkėlimas
	Atlieka tą patį, kaip Weeks lango Insert Week arba Remove week – tik leidžia parinkti, kuriuos kursus taip norite per​kel​ti. Naudinga, jeigu kai kurie kursai turi būti taip pat tvar​ka​raštyje įvesti, kaip jau užbaigtame tvarkaraštyje.

	Selection optimisation
	Pasirinkimų optimizacija
	Jeigu sukūrėte keliems to pačio dalyko kursams dalyko kodą ir nurodėte, kurie mokiniai tą dalyką mokinasi, galite šią ko​man​dą panaudoti tvarkaraščio patobulinimui, langų uždary​mui.

	Lock courses
	Užrakinti kursus
	Jeigu kursas turi būti tam tikroje vietoje, jį ten įrašius galima užrakinti, kad nebūtų atsitiktinai pakeičiamas. Parinkus šią komandą atsidaro papildomas meniu ir iš šio galite pasirinkti tris veiksmus:  

1. Lock all courses – užrakinti visus kursus

2. Unlock all courses – atrakinti visus kursus

3. Select courses to lock – parinkti kursus, kuriuos reikia užrakinti. Atsidaro kursų sąrašas pasirinkimui.

4. Select components to lock – užrakina visus kursus, kurie turi parinktus komponentus.

	Clear 
	Ištrinti 
	Jeigu norite ištrinti apribojimus arba pamokas iš tvarka-raščio, parenkate šią komandą. Atsidaro papildomas meniu:

1. Bookings from timetables – apribojimus iš tvarkaraščių,

2. Lectures from timetables – pamokas iš tvarkaraščių,

3. Bookings from weeks – apribojimus iš savaičių,

4. Lectures from weeks – pamokas iš savaičių.

5. Courses – kursus, leidžia parinkti, kuriuos kursus

6. Components – komponentus, leidžia parinkti, kuriuos komponentus.
7. Collections – ištrina parinktus komponentus iš parinktų kursų.
8. Comments – ištrina visas pastabas apie pamokas

9. Memos – ištrina visas pastabas apie komponentus ir kursus.

	Optimise
	Optimizuoti
	Šią komandą pasirenkate, kai jau pasiruošę automatiškai  sudaryti tvarkaraščius. 
1. Initial solution – pirmas bandymas – kai dar yra nesu​tvar​kytų kursų.

2. Optimise timetables – pertvarko, kad būtų mažiau langų.
3. Remove timetabled lectures – panaikinti tvarkaraščius.
4. Copy timetables from first week to other weeks – nukopijuoti pirmos savaitės tvarkaraščius į kitą savaitę.
5. 


Options meniu (visiems langams toks pats)
	Pirmųjų  10 komandų  apibūdinimus rasite Mokyklos / tvarkaraščio apipavidalinimo skyrelyje.

	Summary info
	Informacijos santrauka       (Ctrl+I)
	Išveda ekrane visų svarbių tvarkaraščio dalių santraukas – kodų, pamokų ir apribojimų.

	Statistics
	Statistika
	Atsidaro langas su šešiom auselėm: Courses (kursai); Components (komponentai); Volumes (parodo, kokie resursai kiek sunaudoti); General (parodo bylos dydį baitais, kiek kartų ir kada paskutinį kartą byla buvo išsaugota, kuri dalis savaitės ir kurie tvarkaraščiai jau užbaigti); Timetables (parodo kiek tvarkaraščių sudaryta kursams ir jų sudėtinėm dalim, kiek langų tuose tvarkaraščiuose, ir kitą smulkią informaciją); Graphs (santraukų grafikai).

	Problems
	Problemos
	Parodo, kur trūksta komponentų, kurie kursai neįvesti tvar​ka​raš​tyje, ir kt.

	Maximum weekly load
	Didžiausias savaitinis krūvis
	Parodo komponentų ir kursų sąrašus, išdėstytus nuo dažniausiai naudotų – leidžia jums atrasti mokinius ir mokytojus, kurie per daug apkrauti.

	Maximum slot load
	Didžiausias savaitinis langelio krūvis
	Parodo, koks kiekvienos valandos užimtumas – kiek kursų, ap​ri​bojimų ir ranka priskirtų kabinetų yra paskirta tam lange​liui. 

	Code selection
	Kodų parinkimas
	Atidarote šį langą, kai norite parinkti tuos komponentus arba kursus, su kuriais norite dirbti. 

	Default show mode
	Įvestas išvedimo režimas 
	Nustatote, kaip norite komponentus matyti, Codes - kodais, Names - pavadinimais arba Both - abiem formom.

	Default booking types
	Įvesta apribojimų žymė
	Nustatote, kaip pažymėsite apribojimus tvarkaraščiuose ir savaitėse.

	Default clipboard target
	Kur dėti iškarpų krepšelio duomenis
	Kadangi iškarpų krepšelio talpa - tik 64 kilobaitai infor​ma​ci​jos, o didelėse mokyklose gali tai būti per mažai, galite nu​ro​dy​ti, kad taip nukopijuoti duomenys būtų išsaugojami teks​ti​nė​je byloje su šiais galimais praplėtimais: .txt, .csv, .htm, .html.

	Active week
	Veiklioji savaitė
	Nustatote, su kuria savaite dabar dirbsite. Galite parinkti savaitę (Select week), eiti prie kitos (Next) arba grįžti atgal prie praėjusios savaitės (Previous).


Window meniu

	Cascade
	Kaskada  (Shift+F5)
	Visus langus sutvarko, kad jų visų antraštės matytųsi, taip, kaip matote tik įkėlus bylą.

	Tile
	Iškloti
	Visus langus sutvarko, kad jie iškloti kaip plytelės.

	Arrange icons
	Tvarkyti piktogramas
	Sudeda į vieną eilę visas sumažintų langų piktogramas.

	Minimize all
	Visus sumažinti
	Sumažina visus langus.

	Restore all
	Visus padidinti
	Sumažintus langus padidina.

	Next
	Kitas   
                 (Ctrl+F6)
	Atidaro kitą langą. Langų eilės tvarka: Timetables, Courses, Components, Weeks

	Previuous
	Ankstesnis
	Atidaro praeitą langą.

	Refresh
	Atnaujinti
	Perskaičiuoja ir pertvarko tvarkaraščius pagal vėliausius pakei​ti​mus. Atnaujina ir suderina visus duomenis.


Antras priedas –Excelis

Susipažinkime su Exceliu:

1. Įveskite Microsoft Excel. Panašus įvedimas, kaip Word programos. Ten, kur radote Word piktogramas, šalia jų rasite ir Excel piktogramas, kadangi abi programos priklauso tam pačiam paketui:  Microsoft Office. Excel piktograma – dvi sukryžiuotos mėlynos lentutės, padarančios didelį mėlyną X.

2. Daug komandų yra tokios pat, kaip Word'o. Tik apskaičiavimų komandos ir formulių įvedimas turi specialių, pritaikytų komandų. Pastudijuokite skaičiuoklės lango išdėstymą.
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3. Pastebėkite, kad pelytės rodyklėlė pasikeičia į pliusą, kai nuvedate ją į Excel’io darbo lauką. Darbo laukas jau padalintas langeliais, stulpelių antraštėse raidės – tai stulpelių pavadinimai, o eilučių antraštėse - skaičiai. Kai nuvedate pelytės pliusą ant langelio ir paspaudžiate pelytės mygtuką, parenkate tą langelį. Langelis apibrėžiamas ryškesniu rėmeliu. Šis ryškesnis rėmelis yra darbo lango žymeklis – jis pažymi aktyvų langelį. Jeigu pirmos eilutės ir pirmo stulpelio sankryžoje langelis neparinktas, nuveskite pelytės pliusą ant to langelio ir paspauskite pelytės mygtuką.
4. Pažiūrėkite į viršutinę ekrano dalį - čia matote panašų komandų lauką, kaip Word, o apačioje jų - baltą juostelę padalintą į dvi dalis. Pirmoje baltos juostelės dalyje - raidė ir numeris (A1) - tai pavadinimas to langelio, kuris dabar parinktas. Toliau ilgas baltas ruoželis (duomenų eilutė) - čia rinksime duomenis, kurie bus patalpinti langelyje, kurio pavadinimas parašytas pirmoje šios juostelės dalyje. Kiekvienas langelis turi tokį pavadinimą, kuris susideda iš stulpelio raidės ir eilutės skaičiaus. Nuveskite pelytės rodyklėlę ant to tuščio balto ruoželio. Pastebėsite, kad dabar pasikeitė į statmeną pagaliuką, taip, kaip Word programoje, kai pelytę nuvedate ant teksto lauko. Vadinasi, čia yra teksto laukas, kuriame galima rinkti tekstą. Kai atvedate pelytės pagaliuką ant šio ruoželio ir paspaudžiate pelytės mygtuką, toje vietoje atsiranda teksto žymeklis. Čia rinksite duomenis, kurie gali būti tekstas, skaičiai arba formulė. Dabar čia surinkite savo vardą ir pavardę. Pastebėkite: kai renkate vardą duomenų eilutėje jis taip pat užrašomas parinktame langelyje. 
5. Nebūtinai reikia rinkti tekstą duomenų juostelėje, galite tiesiogiai parinktame langelyje rašyti. Dabar nuveskite pelytės pliusą į D1 langelį, paspauskite pelytės mygtuką ir, kai išryškės šio langelio rėmelis, surinkite 150. Pastebėkite – kai renkate skaičių langelyje, taip pat rašosi skaičius duomenų juostelėje. 
6. Kadangi vardas ir pavardė ilgesni negu langelio plotis, jie “išsiliejo” ant gretimų langelių. Galima taip ir palikti arba galima pakeisti stulpelio, kuriame yra langelis su vardu ir pavarde, plotį. Panašiai kaip Word lentelės, skaičiuoklės stulpelius galima praplėsti ir pasiaurinti pagal reikalą. Nuveskite pelytės rodyklę prie sienelės tarp stulpelių antraščių A ir B. Rodyklėlė pasikeis į dvigubą rodyklę, taip kaip pasikeisdavo platinant ar siaurinant Word lentelių stulpelius. Kai rodyklėlė dviguba, nuspauskite pelytės mygtuką ir laikydami nuspaudę pastumkite pelytę į kairę ar dešinę. Matysite, kaip keičiasi stulpelio plotis. Kai stulpelis reikiamo pločio, atleiskite pelytės mygtuką. 
7. Parinkite A2 langelį ir jame vėl pradėkite rinkti savo vardą – įveskite tik pirmą raidę. Pastebėkite, kai tik surinkote ją pasirodė visas vardas ir pavardė. Excelis čia bando jums padėti – jeigu norite to pačio teksto, kurį dabar rodo, paspaudžiate Enter. Jeigu nenorite, rinkite tekstą toliau. Kai tik viena raidė bus kitokia, dings Excelio pasiūlytas tekstas.
8. Kai dalis bylos paruošta, reikia ją išsaugoti – tai atliekame taip pat, kaip Word programoje. Atidarykite File meniu ir parinkite komandą Save as, atsidariusiame langelyje parinkite katalogą, kuriame norite išsaugoti bylą ir duokite bylai pavadinimą. Paspauskite Save mygtuką. Antrą kartą išsaugoti bylą tereikia su Save komanda, nes kompiuteris atsimena kur bylą išsaugoti ir kaip ji pavadinta.
9. Galite pakeisti puslapių pavadinimus ant puslapių auselių. Nuveskite pelytės rodyklėlę ant ati​daryto puslapio auselės (Sheet1) ir paspauskite pelytės dešinį mygtuką. Atsidarys meniu, iš jo parinkite komandą Rename (pakeisti pavadinimą) ir tada surinkite naują puslapio pava​dinimą. Lengviau atsiminti kokie duomenys surašyti puslapiuose, kai auselių pavadinimai tai pasako.
10. Jeigu norite, kad Excelis automatiškai nepakeistų kodo MBi-ltz didžiosis B į mažąją, reikia pakeisti Excelio nustatymą: Atidarykite Tools meniu ir parinkite komandą AutoCorrect. Atsidariusiame langelyje laikinai atšaukite pirmo kvadratėlio paženklinimą – jums nereikia Correct TWo INitial CApitals, nes ta komanda ištaiso tokią “klaidą”.
11. Jeigu jūsų kodas Exceliui atrodo kaip data, automatiškai pakeis tą kodą atitinkamo mėnesio vardu. Pvz.:  3-11-02 pasikeis į 3-02.lap arba 2003.11.02, priklausomai nuo jūsų pasirinkto datos formato. Jeigu nenorite, kad taip atsitiktų, prieš pradedant duomenis įvesti parinkite kodų stulpelį, iš Format meniu parinkite Cells komandą, paskui Number auselę. Iš šio sąrašo parin​kite Text. Kai parinkta Text, Excelis nieko nekeičia.
12. Copy ir Paste komandos labai naudingos duomenų įvedimui. Kai norite ką nors nukopijuoti, užjuodinate tą plotą ir paspaudžiate Copy mygtuką (tą su dviem nupieštais lapais) arba pasirenkate Copy iš Edit meniu. Aplink užjuodintą plotą atsiras “skruzdelyčių” takas. Dabar parinkite tą langelį, kuriame norite pirmo parinkto lauko langelio duomenis įvesti, paspauskite Paste mygtuką (tą su dėžute klijų) arba iš Edit meniu parinkite Paste. 
13. Replace komanda taip pat labai naudinga. Kai iš Edit meniu parenkate komandą Replace, atsidaro pasikalbėjimo langelis. Pirmame baltame ruoželyje surenkate tekstą, kurį norite pakeisti. Antrame ruoželyje – naują tekstą. Paspaudžiate Replace. Jeigu paspaudžiate Replace all – pakeičia visus tokius atvejus. Jeigu nesate tikri, ar visus atvejus, kur randa įvestą tekstą reikia keisti, spaudžiate Find next mygtuką. Tada galite pasižiūrėti į atrastą tekstą ir nutarti, ar jį keisti ar ne. Jeigu taip – spauskite Replace, jeigu ne – Find next.
Kaip duomenys įvedami tiesiai į Excelį

Atidarykite Excel programą. 
Naudosite tik pirmus tris stulpelius komponentus įvesti. A stulpelis teisingo pločio, bet tikriausiai reikia platesnio B stulpelio – praplatinkite jį, atsižvelgdami į vardų ir pavardžių ilgį. A stulpelyje surinkite komponentų kodus, B stulpelyje – pavadinimus, o C stulpelyje - rūšies skaičių. Rūšies skaičius atitinka eilės skaičių Mimosa programos rūšių sąrašę. (Žiūrėkite p. 5)  Taip surinkite visas mokinių grupes, mokytojus, moksleivius (jeigu dirbsite su profilinių klasių mokiniais), kabinetus, ir kitas mokymo priemones, kurias naudosite tvarkaraščio sudaryme.

Įvardinkite šį puslapį Dalys. Dažnai išsaugokite bylą, kad neprarastumėte įdėto darbo.

Baigę įvesti sudedamąsias dalis, atlikite tą patį su kursais. Įvardinkite antrą puslapį Kursai ir naudokite pirmus keturis stulpelius duomenų įvedimui. Pirmame stulpelyje – kodai; antrame – kursų pavadinimai; trečiame – kursų rūšys (dažniausiai naudojama 3 [privalomas]); ketvirtame – savaitinių pamokų skaičius. Dažnai išsaugokite bylą, kad neprarastumėte įdėto darbo.

Excelio veiksmai reikalingi duomenų suvedimui palengvinti

Komponentų įvedimui:

1. Įkelkite Excelį. Atsidariusiame lape įvardinkite pirmą puslapį Dalys. Išsaugokite jį diskelyje var​​du:  [Mokyklos vardas]Duomenys.xls. Dažnai išsaugokite bylą, kad neprarastumėte įdėto darbo.
2. Nuo penktų iki devintų klasių kodų, vardų ir rūšių įvedimas:

a. Antrame stulpelyje įveskite nuo penktų iki devintų klasių ar jų pogrupių (jeigu jums pogrupių reikia) pavadinimus. Pvz.
b. Iš žemiau pateiktų formulių pasirinkite atitinkamo ilgio formulę kiekvienai klasei, kurios pogrupių paskirstymas skiriasi. Jeigu formulė ilgesnė negu reikia, matysite #VALUE langelyje vietoj kodo. Šis įrašas pasirodo tada, kai formulė neveikia. Jeigu formulė paprastesnė negu reikia, ne visa informacija bus įvesta kode. Pastaba:  Kai rašote formules atjunkite lietuvišką (Lt) klaviatūrą, palikite anglišką (En)

i. Jeigu klasėje yra du pogrupiai, parinkite pirmą tos klasės langelį ir jame surinkite tokią formulę: ="0"&LEFT(B1;2)&MID(B1;4;1)  Jeigu šią formulę rašote kitoje eilutėje, pakeiskite B1 atitinkamos eilutės numeriu. Ši formulė nurodo, kad įvestų nulį, paskui paimtų pirmus du simbolius (5a) iš kairiojo (LEFT)  B1 langelyje teksto galo ir prijungtų jį prie nulio. Dar atranda viduryje (MID) įrašo ketvirtą simbolį (t) ir prijungia jį. Gaunasi visai neblogas kodas: 05at. Jeigu visi klasių pavadi​nimai turi panašų formatą, juos visus teisingai sutvarkys. 
ii. Jeigu pogrupių nėra, pirmame tos klasės langelyje surinkite šią trumpesnę formulę: ="0"&LEFT(B1;2). Jeigu šią formulę rašote kitoje eilutėje, pakeiskite B1 atitinkamos eilutės numeriu.

iii. Jeigu pogrupiai sudaryti pagal dviejų dalykų pasirinkimus, tada įveskite tokią formulę pirmoje tos klasės eilutėje. Sakykime turite tokį pogrupį:  5a-tikyba/anglų, tada formulė turi taip atrodyti: ="0"&LEFT(B1;2)&MID(B1;4;1)&MID(B1;FIND("/";B1)+1;1) Ši formu​lė nuro​do, kad dar reikia atrasti simbolį “/” ir paimti sekančią raidę, kurią irgi prijungsite prie kodo. Šis kodas bus toks: 05ata. Jeigu šią formulę rašote kitoje eilutėje, pakeiskite B1 atitinkamos eilutės numeriu.
c. Nukopi​juokite formu​lę į visus A stulpelio langelius, kurių B stulpelyje yra įvestas klasės pa​va​dinimas ir tik tose eilutėse, kur ta pati formulė galioja. 
i. Jeigu galite naudoti tą pačią formulę visoms klasėms, galite greituoju būdu kopijuoti paruoštą formulę. Parinkite langelį, kuriame yra kopijavimui reikiama in​for​ma​cija (šiuo atveju – A1). Nuveskite pelytės pliusą ant atsiskyrusio kvadra​tėlio apati​niame dešinia​me tamsaus rėmelio kampe. Baltas storas pliusas pasikeis į ploną juodą pliusą. Spragtelėkite du kartus ant to kvadratėlio ir matysite, kaip visas stulpelis prisipildys kodais. 
ii. Jeigu klasių pogrupiai nevienodai sutvarkyti ir reikia skirtingų formulių, tada kopijuokite tempdami parinkto norimos formulės langelio kvadratėlį iki ten, kur ta pati formulė reikalinga.

iii. Jeigu penktokai ir aštuntokai vienodai skaidyti pogrupiais, įvedę penktokų kodų formulę, galite ją nukopijuoti į aštuntokų pogrupių langelius. Taip atlikite su visomis panašiai suskaidytomis klasėmis.
3. Dešimtos klasės pogrupiams neapsimoka rašyti formulės, nes jų taip mažai. Įveskite jiems kodus ir klasės pavadinimus. Jeigu ir jų daug – A stulpelio langelyje šalia B stulpelyje pirmos įvestos dešimos klasės pogrupio parašykite atitinkamą formulę:

 =LEFT(B10;3)&MID(B10;5;1). Vietoj B10 įveskite tos eilutės, kurioje dirbate eilės numerį. Jeigu pogrupiai sudaryti pagal dviejų dalykų pasirin​kimus, tada naudokite šią formulę:   =LEFT(B10;3)&MID(B10;5;1)&MID(B10;FIND("/";B10)+1;1) 

4. Nuko​pijuokite formulę į kitus A stulpelio langelius taip, kaip kopijavote žemesnių klasių kodų formulę. 
5. Klasių rūšies nurodymas Mimosoje yra numeris 1. C stulpelio pirmame langelyje įveskite nu​merį 1, paspauskite Enter klavišą. Parinkite C1 langelį ir spragtelėkite 2 kartus ant to atsisky​ru​sio kvadratėlio juodame langelio rėmelyje. Skaičius 1 atsiras visuose reikiamuose stulpelio langeliuose.

6. Užjuodinkite paskutinę klasių įrašų eilutę ir iš Format meniu parinkite komandą Cells. Atsidariusiame langelyje parinkite auselę Borders, šiame langelyje iš Style parinkite vieną iš storesnių linijų ir nubrėžkite ją apatinėje langelio dalyje. Ši linija atskirs klasių sąrašą nuo mo​ky​tojų sąrašo.

7. Įveskite mokytojų pavardes ir vardus B stulpelyje. Nepalikite tuščios eilutės tarp klasių ir mokytojų sąrašų. Pertvarkykite sąrašą abėcėlės tvarka. Užjuodinkite visus langelius, kur yra mokytojų pavardės ir vardai, atidarykite Data meniu ir parinkite komandą Sort. Atsidariusiame langelyje paženklinkite apskritimą prie Continue paskui spauskite Sort mygtuką. Šis langelis užsidarys ir atsidarys kitas. Apačioje langelio paženklinta No header row. Patikrinkite, kad Sort by laukelyje būtų Column B. Paspauskite OK.

8. Įveskite mokytojų rūšies nurodymą – numerį 2 į visus C stulpelio langelius greta mokytojų, taip, kaip 1 įvedėte greta klasių pavadinimų.

a. Kadangi mokytojų koduose norėsite raidžių iš vardo ir pavardės, pravartu juos atskirti į atski​rus stul​pelius. Tai galima padaryti panaudojant komandą Text to Columns iš Data meniu. 
i. Užjuodinkite mokytojų vardus ir pavardes. Parinkite komandą Text to Columns iš Data meniu. Atsidarys pasikalbėjimo langelis.
ii. Patikrinkite, kad būtų juodas taškelis apskritime prie žodžio Delimited. Paspauskite Next.

iii. Dabar paženklinkite kvadratėlį prie žodžio Space. Apatinėje langelio dalyje matysite, kaip atskirs pavardę ir vardą. Paspauskite Next.
iv. Dabar matysite, kad pavardė užjuodinta ir virš jos žodis General. Paženklinkite apskritimą prie žodžio Text. Užjuodinkite vardą ir vėl paženklinkite apskritimą prie Text. Destination cell langelyje nurodykite E stulpelio atitinkamą eilutę ir paspauskite Finish. Matysite, kaip pavardė atsiras E stulpelyje o vardas – F stulpelyje.

b. Jeigu norite prie mokytojo kodo dar pridėti dėstomąjį dalyką, G stulpelyje įveskite tiek dės​tomo dalyko pavadinimo raidžių, kiek norite matyti kode. Pvz.: mokytojas dėsto lietuvių kalbą: jam įveskite liet. Jeigu mokytojas dėsto chemiją ir biologiją – įveskite chbi.

c. Dabar A stulpelyje, toje eilutėje kur pirmo mokytojo pavardė, įveskite šią formulę: =LEFT(E4;2)&LEFT(F4;2)&"-"&G4 Vietoj E4 ir F4 įveskite tos eilutės numerį, kurioje dirbate. Ši formulė nurodo, kad kodas susideda iš dviejų pavardės raidžių, dviejų vardo raidžių, brūkšnelio ir visų įvestų dėstomojo dalyko raidžių. Jeigu norite kitokį raidžių skaičių iš vardo ir pavardės, pakeiskite skaičius 2 atitinkamai kitais. Muliolienės Amandos, kuri dėsto informatiką, kodas atrodys taip:  MuAm-info.

d. Apačioje paskutinio mokytojų sąrašo langelio nubrėžkite liniją, taip, kaip tai atlikome apačioje mokinių sąrašo.
9. Įveskite kabinetų pavadinimus. Kabinetų sąrašą pertvarkykite abėcėlės tvarka, taip, kaip tai padarėte su mokytojų sąrašu. Jeigu pavadinimuose yra panašumas ir galite, parašykite ko​dams formulę ir įveskite kodus lengvuoju būdu. Jeigu kabinetų pavadinimai komplikuoti, for​mu​lę sunku sukurti, tada patys įveskite kabinetų kodus. Pravartu, kad kabinetų kodai prasidėtų ta pačia raide – Pvz.: k. Nubrėžkite liniją apačioje kabinetų sąrašo.
10. Įveskite kabinetų rūšies nurodymą – numerį 3 į visus C stulpelio langelius greta kabinetų, taip, kaip 1 įvedėte greta klasių pavadinimų.
11. Moksleivių įvedimas. Jeigu jau turite kokią nors elektroninę bylą, kur visi moksleiviai surašyti, galite jų vardus, pavardes, profilį ir klasę įkelti ir sau susitaupyti laiko. Jeigu galite lengvai atskirti, įkelkite tik tas žinias apie moksleivius, kurias žadate naudoti koduose. Bylos įkėlimas iš kitos programos apibūdintas toliau. Geriausiai bylą įkelti į naują Excelio puslapį (galite jį pavadinti kokiu nors tinkamu vardu – Pvz.: moksleiviai) ir tada nusikopijuoti atitinkamus stulpelius iš moksleivių puslapio į reikiamus Dalių puslapio stulpelius.
a. Įvedę mokinių pavardes ir vardus, juos pertvarkykite abėcėlės tvarka, taip, kaip tai padarėte su mokytojų sąrašu.
b. Kai suvedate visus duomenis apie moksleivius Dalių puslapyje, turėtų buti užpildyti šie stulpeliai:  B stulpelyje moksleivio pavardė vardas, G stulpelyje klasė arba mokslo užbaigimo metai (jeigu naudosite kode), H stulpelyje profilio ir pakraipos po viena raidę be tarpo. Jeigu bus žodžiai, reikės rašyti formulę, kuri nukirps tik pirmas raides.
c. Atskirkite moksleivių pavardes ir vardus taip, kaip tai atlikote su mokytojais. Įveskite pavardes E stulpelyje o vardus F stulpelyje.

d. Nutarkite, kaip atskirsite profilinių klasių moksleivius pagal klases, kokius simbolius įvesite pra​džioje kodo. Galite vienuoliktokams rašyti 11 arba mokslo baigimo metus – 04. Galite pasirinkti įves​ti klasę, taip kaip ji įvesta G stulpelyje. 

e. A stulpelyje, pirmoje moksleivių sąrašo eilutėje, įveskite formulę, kuri susideda iš dalių sujungtų & ženkleliu. Štai pasirinkimai ir galimos formulės. Pasirinkite, kaip norite, kad moksleivio kodas atrodytų ir atitinkamas dalis sujunkite į norimą formulę:  

i. “04” arba “11” arba G stulpelio atitinkamas langelis 

ii. jeigu norite profilio raidės: prijungiate H stulpelio atitinkamą langelį 

iii. prijungiate pavardės dvi raides ir vardo dvi raides taip pat, kaip mokytojų koduose: LEFT(E32;2)&LEFT(F32;2)  Jeigu norite kitokius raidžių skaičius, pakeiskite dvejetus jais.
iv. Pilna formulė gali būti tokia: =“04”&H32&LEFT(E32;2)&LEFT(F32;2) arba  =G32&H32& LEFT(E32;2)&LEFT(F32;2) arba dar kitokia, pagal jūsų nuožiūrą.
f. Nukopijuokite formulę į visas vienuoliktos klasės moksleivių sąrašo eilutes. Dvyliktai klasei naudosite tą pačią formulę, tik pirmus du simbolius pakeisite. Prie pirmo dvyliktoko nukopijuokite vienuoliktokų formulę, padarykite atitinkamus pakeitimus ir tada nukopijuokite į visas dvyliktokų eilutes.
12. Įveskite moksleivių rūšies nurodymą – numerį 5 į visus C stulpelio langelius greta moks​leivių taip, kaip 1 įvedėte greta klasių pavadinimų.
13. Kai jau visi komponentai surašyti, reikia A, B ir C stulpelius nukopi​juoti į naują to paties puslapio vietą. Tai reikia padaryti todėl, kad Mimosa formulių nepriims, tik tų formulių reikšmes. Užjuodinkite visus tris stulpelius iš viršaus ir nukopijuokite (Ctrl + C).

14. Paženklinkite K1 langelį ir atidarykite Edit meniu. Parinkite komandą Paste special. Atsida​riusiame langelyje paženklinkite apskritimą šalia žodžio Values ir paspauskite OK. Šitaip nukopijuosite reikšmes be formulių į K, L ir M stulpelius.
15. Dar reikia kodus peržiūrėti. Visuose koduose, kur yra lietuviškų raidžių, turite padaryti pakeitimus. Pvz.:  Jeigu kode yra raidė Š, ją reikia pakeisti į S, ir t.t. Lengviausiai atliekate pakeitimus parinkdami langelį, kuriame yra klaida ir spragteldami F2 klavišą. Žymeklis atsiras prie kodo, kurį reikia ištaisyti ir galėsite tai atlikti. Jeigu kuri nors lietuviška raidė daug kartojasi, galima užjuodinti kodų stulpelį ir panaudoti iš Edit meniu Replace komandą. Pirmoje eilutėje įveskite lietuvišką raidę, antroje – atitinkamą jos pakeitimą. Paspauskite Replace all. Tai padarykite kiekvienai lietuviškai raidei, kuri yra koduose.
16. Dar patikrinkite, kad tikrai nėra dviejų visai tokių pat kodų. Jeigu taip atsiranda, vieną iš jų kaip nors pakeiskite. Dviejų tokių pat kodų negalima įvesti, nes, kai juos perkelsite į Mimosą, pirmas kodas bus ištrintas ir tik antrasis liks sąraše.
17. Dabar K, L ir M stulpelius galite perkelti į Mimosa.
Kursų įvedimui:

1. Įvardinkite Excelio lapą pavadintą Sheet2 - Kursai. Atsiminkite dažnai išsaugoti savo darbą.

2. Kursų lapo A stulpelį paliksime kodams, kuriuos sudarysite iš kurso pavadinimo naudodami formulę. Palikite A stulpelį tuščią ir pirmiausiai įveskite B stulpelyje kursų pavadinimus, C palikite tuščią, o D stulpelyje – surinkite tų kursų pamokų skaičių.

3. Taip įveskite visus 5a kursus. Parinkite visus ir nukopijuokite (Ctrl + C).
4.  Paženklinkite B stulpelyje pirmą tuščią langelį ir įklijuokite 5a kursus (Ctrl + V).
5. Kol įklijuoti kursai užjuodinti, atidarykite Edit meniu ir parinkite komandą Replace. Atsidariusiame langelyje pirmoje baltoje eilutėje įveskite 5a, o antroje – 5b. Paspauskite mygtuką Replace. Visi užjuodinti 5a kursai pasikeis į 5b kursus. Ekrane matysite pranešimą, kiek pakeitimų padaryta. Paspauskite OK.

6. Jeigu reikia 5c ir dar skruzdelytės tebebėga aplink 5a kursus, parinkite pirmą tuščią langelį po 5b kursais ir vėl paspauskite (Ctrl + V). Jeigu skruzdelyčių tako nebėra, vėl užjuodinkite visus 5a kursus, nukopijuokite juos ir tada įklijuokite tuščioje A stulpelio vietoje.

7. Vėl atidarykite Edit meniu ir parinkite komandą Replace, antrame baltame ruoželyje įveskite 5c ir paspauskite Replace.

8. Taip kartokite, kol visi penktokų kursai įvesti.

9. Jeigu skiriasi penktų klasių kursai, tai nereikalingus išmeskite, papildomus sukurkite.

10. Šeštokų kursai labai panašūs. Vėl nukopijuokite 5a kursus, atidarykite Replace langelį ir antrame baltame ruoželyje įveskite 6a. Ištrinkite kursus, kurių šeštokai nesimoko. Ištrinti lengviausia taip:  nuveskite pelytės pliusiuką ant norimos ištrinti eilutės numerio ir spragtelėkite pelytės kairįjį mygtuką, atidarę Edit meniu, parinkite komandą Delete. Išsitrins kursas.  Dabar įveskite naujus, jiems skirtus kursus apačioje 6a kursų sąrašo. 
11. Pertvarkytą 6a kursų sąrašą dabar galite kopijuoti, klijuoti ir pakeisti 6b, 6c ir t.t.

12. Panašiai atlikite darbą su septintų - dešimtų klasių kursais.

13. Profilinių klasių moksleivių kursai gali būti sudėtingesni, juos sukurkite panašiai, kaip kūrėte 5a kursus. Kur galima, kopijuokite, klijuokite ir tada, kur reikia, keiskite.

14. Kai visi kursai sukurti, C1 langelyje įveskite 3 ir greituoju būdu nukopijuokite į visus stulpelio langelius.

15. Dabar įvesite formulę, kuri sukurs kursų kodus. Ši formulė galios visiems kursams nuo penktų iki devintų, jeigu laikysitės tokio pat pavadinimų formato. 
16. Jeigu taip atrodo jūsų pavadinimai: Anglų kalba 5a, o norite, kad kodas atrodytų taip: 05a-Ang, rašykite tokią formulę: =”0”&RIGHT(B1;2)&”-“&LEFT(B1;3).  RIGHT funkcija nurodo, kad paimti ką nors iš dešinio teksto galo, B1 – nurodo kur tekstas iš kurio bus atrinkti norimi simboliai, o 2 – kad paimtų 2 simbolius. Ši formulė galios visiems kursams nuo penktų iki devintų klasių, jeigu laikysitės to pačio pavadinimų formato. 
15. Jeigu kai kurie kursai skiriasi – gal daugiau simbolių pridėta prie klasės numerio, tada tuos kursus pakoreguosite taip, kaip ištaisėte lietuviškas raides nukopijuotoje (be formulių) lentelėje.

16. Jeigu dešimtokų kursai skiriasi tik tuo, kad įvestas dviženklis skaičius, viskas kitas taip pat, formulė mažai keičiasi: =RIGHT(B1;3)&”-“&LEFT(B1;3) - nulio nebereikia, o paimame 3 simbo​lius iš dešinio teksto galo ir prijungiame 3 simbolius iš pradžios.

17. Profilinių klasių mokinių kursų kodus panašiai sukurkite, į pavadinimą įvesdami visą informaciją, kurią norite kode matyti sutrumpintai. Pamėginkite patys tą formulę sukurti.

18. Kadangi kodai formulių sukurti, reikia vėl reikšmes nukopijuoti į naujus stulpelius. Iš viršaus parinkite visus keturis (A iki D) stulpelius ir nukopijuokite. Paženklinkite G1 langelį ir įklijuokite visus duomenis naudodami komandą Paste Special iš Edit meniu. Paženklinkite Values ir paspauskite OK . Visi keturi stulpeliai persikopijuos į G, H, I ir J stulpelius.

19. Šiuos stulpelius nukopijavę galėsite perkelti į Mimosa Courses langą, naudodami Paste from clipboard komandą.

Ugdymo plano perkėlimas į MIMOSĄ vienu veiksmu

(Dėkinga Raimundui Zabarauskui už šią idėją ir pamokos aprašymą)

Parengus EXCEL lentelę su komponentų ir kursų kodais, jie lengvai importuojami į MIMOSĄ. Užpildyti profilines grupes mokiniais yra nelengva, jei tai daroma po vieną grupę (arba net po vieną mokinį).

Žemiau pateikiamas algoritmas (jo idėja), kaip pertvarkyti ugdymo planą (žr. lentelę), kad jis būtų įkeliamas MIMOSON vienu veiksmu (per trumpą laiką).

	Moksleivio
	Pavardė, vardas
	Profilis
	Dorinis ugdymas
	Lietuvių k.

	Kodas (
	
	
	Etika
	Tikyba
	
	

	 
	 
	
	
	
	A
	B

	 
	 
	
	1
	1
	5
	4

	
	
	
	11etik
	11tiky
	11lieA
	11lieB

	11-hBalJ
	Balnanosytė Jurgita
	h
	1
	
	5
	

	11-hDavV
	Davidavičiūtė Virginija
	h
	
	
	5
	

	11-rDekV
	Dekaminavičiūtė Vaida
	r
	1
	
	
	4

	11-hDruR
	Drūlytė Rima
	h
	1
	
	5
	


Pirma lentelė:  ugdymo plano lentelė su mokinių ir kursų kodais, ir mokinių pasirin​kimais.

Šioje lentelėje pateiktas ugdymo plano fragmentas. Svarbu, kad būtų įvesta šviesiai pilkų langelių informacija: mokinių ir kursų kodai. Mokinių kodai gali būti bet kokiu atstumu nuo tamsiai pilkos lentelės dalies, kursų kodai turi ją liesti. Tamsiai pilkoje srityje nebūtinai turi būti valandų skaičius, gali būti bet koks turinys (jei mokinys yra šioje grupėje – langelis netuščias).

Antra lentelė:  šitaip atrodo formulės rezultatais pripildyta lentelė 

	Moksleivio kodas
	Pavardė, vardas
	Profilis
	Dorinis ugdymas
	Lietuvių k.

	
	
	
	etika
	tikyba
	
	

	
	
	
	
	
	A
	B

	
	
	
	1
	1
	5
	4

	
	
	
	11etik
	11tiky
	11lieA
	11lieB

	11-BalJ
	Balnanosytė Jurgita
	h
	11-BalJ
	 
	11-BalJ
	 

	11-DavV
	Davidavičiūtė Virginija
	h
	11-DavV
	 
	11-DavV
	 

	11-DekV
	Dekaminavičiūtė Vaida
	h
	11-DekV
	 
	 
	11-DekV

	11-DruR
	Drūlytė Rima
	h
	11-DruR
	 
	11-DruR
	 


Panaudojus tokio tipo formulę, sukuriama nauja lentelė, kurioje tamsiai pilkos srities langeliai įgyja mokinių kodus:   =IF(ugdymo_planas!D8<>"";$A8;" ")

Geriausiai pasidaryti “ugdymo​ plano” EXCEL lapo kopiją, joje įrašyti tinkamą formulę pirmojo kurso ir pirmojo mokinio langelyje, o paskui ją nukopijuoti visai tamsiai pilkai sričiai. Sąlygoje tikrinama, ar ugdymo plano langelis tuščias. Jei ne – kopijuojamas mokinio kodas iš atitinkamos eilutės pirmojo (šviesiai pilko) stulpelio. Jei tuščias – įrašome tarpą.

Tada naujasis EXCELIO lapas atrodys taip, kaip atrodo antra lentelė 54 puslapio apačioje.

Dabar tik reikia pasižymėti tamsiai pilkai pavaizduotą sritį antroje lentelėje (kursų kodus ir juos lankančių mokinių kodus). Kopijuojate (ctrl+c), laisvoje to paties ar kito lapo vietoje atliekate sudėtingą įklijavimą: meniu komanda Edit - Paste Special; atsivėrusioje lentelėje pažymite „Values“ ir „Transpose“ ir spragtelite „OK“. 

Rezultatas lieka pažymėtas, todėl nespauskite jokių klavišų (šiame EXCEL lape), kol nebūsite pasirengę kopijuoti MIMOSON. Jis atrodys šitaip:

Trečia lentelė:  duomenys paruošti kopijavimui Mimoson

	11etik
	11-BalJ
	11-DavV
	11-DekV
	11-DruR
	 
	11-GriV

	11tiky
	 
	 
	 
	 
	11-DurA
	 

	11lieA
	11-BalJ
	11-DavV
	 
	11-DruR
	 
	11-GriV

	11lieB
	 
	 
	11-DekV
	 
	11-DurA
	 


Mimosa, gavusi šią informaciją, ją traktuos kaip grupių sąrašus – kokie mokiniai kuriam kursui priklauso. Nekreips dėmesio į tarpus tarp įrašų.

	11etik
	11-BalJ, 11-DavV, 11-DekV, 11-DruR, 11-GriV

	11tiky
	11-DurA

	11lieA
	11-BalJ, 11-DavV, 11-DruR, 11-GriV

	11lieB
	11-DekV, 11-DurA


Jei turite atsivertę MIMOSĄ su įvestais kursų ir mokinių kodais, telieka nukopijuoti pažymėtą EXCELIO sritį (trečia lentelė)  (ctrl+c) ir perėjus į MIMOSĄ (kursų lentelėje) atlikti įklijavimą: meniu komanda Edit - Insert from clipboard – Add collections.

Pagražinta laiko ataskaitos lentelė. 
Kaip pakeisti pirmą pavyzdį į antrąjį

1. Kai norite patvarkyti, kad atspausdintas tvarkaraštis atrodytų įprastai, reikia šiek tiek padirbėti. Pakeisite kodus pavadinimais naudojant VLOOKUP komandą formulėje o paskui dar pagražinsite ir pagerinsite tvarkaraščio išvaizdą. 
a. Mimosa Timetables lange nukopijuokite visus tvarkaraščius taip: iš Edit → Copy onto the Clipboard  → Timetables by category → Line format → Courses arba Courses and Components → kabinetai → mokytojai 
b. Atidarykite Excelį ir įkelkite Mimosos duomenų bylą, kurioje yra Dalys ir Kursai puslapiai. 
2. Paruoškite 2 puslapius tvarkaraščio duomenims

a. Jeigu tuščių lapų nėra, iš Insert meniu parinkite komandą Worksheet. Atsiras tuščias la​pas. Pakartokite – įkelsite antrą tuščią lapą. Jeigu turėjote 2 tuščius lapus, nereikėjo tai atlikti.

b. Pakeiskite lapų auselių pavadinimus, ant Sheet# paspauskite dešiniuoju pelytės mygtuku ir iš atsidariusio meniu parinkite komandą Rename. Įveskite pavadinimą – Tvarkarastis. Antroje auselėje įveskite pavadinimą – Spausdinimui.
3. Dabar atidarykite Excelio tuščią lapą, kurį pavadinote Tvarkarastis ir paženklinkite A4 langelį. Iš Edit meniu parinkite komandą Paste. Dabar jau matysite tokį duomenų išdėstymą, kaip matėte Mimosa lange. Išsaugokite bylą.

4. Visai uždarykite Mimosa programą, nes tolimesniam darbui ji nebereika​lin​ga. 
5. Nukopijuokite Tvarkarastis puslapį:  iš Edit meniu parinkite komandą Move or Copy Sheet…, nurodykite, kad jis turi būti gale (move to end) ir paženklinkite Create a copy kvadratėlį. Kopiją Excelis pavadins Tvarkarastis (2). Tai bus gerai. 
6. Atsiverskite šį pus​lapį ir jame paženklinkite pirmą A stulpelyje įvestą mokytojo kodą. Turėtų būti A5 langelis.

a. Jeigu neturite lapo įvardinto Kodai, tada reikia dvi formules įvesti. Įveskite šią formulę: =VLOOKUP(tvarkarastis!A5;Dalys!$A:$B;2;FALSE). Nukopijuokite šią formulę į visus mokytojų kodų langelius. Matysite mokytojų pavardes ir vardus vietoj kodų.

b. Jeigu neparinkote Default show mode ( Name, dabar reikia kursų kodus pakeisti pavadi​nimais. Paženklinkite pirmo mokytojo eilutėje pirmą pirmadienio pamoką (C5 langelį). Įveskite šią for​mu​lę: =VLOOKUP(tvarkarastis!C5;Kursai!$A:$B;2;FALSE). Nukopi​juokite šią formulę vertikaliai į visus pirmos pirmadienio pamokos langelius. Paskui horizon​taliai į visus visų pamokų ir dienų langelius. Matysite kurso pavadinimą, ten kur yra pamoka ir #N/A ten, kur pamokos nėra. 

c. Jeigu turite Kodai lapą, formulė bus ta pati visų kodų pakeitimui. Naudokite formulę, kurią nurodo 6a pastraipa mokytojų pavardžių įvedimui, tik vietoj žodžio Dalys įveskite Kodai. Nukopijuokite šią formulę ten, kur tik reikia kodus keisti pavadinimais. 

7. Parinkite visus Tvarkarastis(2) užpildytus stulpelius ir eilutes ir nukopijuokite. Atidarykite Spausdinimui puslapį ir paženklinkite A5 langelį. Atidarykite Edit meniu ir parinkite komandą Paste Special. Atsidariusiame langelyje pa​ženk​​lin​kite Values ir paspauskite OK.

8. Jeigu jų yra, dabar panaikinkite visus #N/A iš tvarkaraščio:  iš Edit meniu parinkite komandą Replace, viršutiniame atsidariusio langelio ruoželyje įveskite #N/A o antrame nieko neįveskite, paspauskite Replace mygtuką.

9. Viršutinėse eilutėse įveskite savo mokyklos pavadinimą, mokslo metus, ir t.t. Nustatykite stulpelių pločius, rėmelius, ir ką kita norite pakeisti ir galite tokį tvarkaraštį atspausdinti.

Kaip duomenys įvedami iš kitos duomenų bazės

Jeigu Jūsų mokykla turi duomenų bazę, kurioje vardai, pavardės ir gal kita kokia informacija jau surašyta, bent mokytojų ir mokinių vardus ir pavardes galite perkelti iš tos duomenų bazės į Excelį o per Excelį į Mimosa. Ar galėsite perkelti duomenis iš kitos duomenų bazės priklauso nuo tos bazės duomenų išsaugojimo formato. 
Iš Access duomenų bazės: 

Paruoškite užklausą, kurioje bus tik vardai ir pavardės. Išsaugokite ją Text files formatu. Iš File meniu parinkite Save as/Export komandą ir atsidariusiame langelyje, prie Save as type: parinkite Text files. Tada sekite šias instrukcijas:

1. Jeigu vardas ir pavardė viename stulpelyje:

a. Atidarykite tekstinę bylą Word programoje, parinkite norimus duomenis ir nukopijuokite juos.

b. Paženklinkite Excelyje B stulpelio langelį, kuriame norite pradėti duomenis rinkti ir įklijuokite nukopijuotus duomenis.

2. Jeigu duomenys dviejuose stulpeliuose:  

a. Atidarykite tekstinę bylą Word programoje, parinkite pirmą eilutę, kur antraštės, ir ją panaikinkite (iš Table meniu parinkite komandą Delete row). 

b. Jeigu norėsite duomenis sutvarkyti abėcėlės tvarka pagal pavardes, žiūrėkite, kad pirmas stulpelis būtų pavardės, o antras – vardai. Jeigu taip nėra, sukurkite dar vieną stulpelį ir sukeiskite duomenis.

c. Parinkite abu stulpelius ir iš Table meniu parinkite komandą Convert table to text. Atsidariusiame pasikalbėjimo langelyje paženklinkite Other ir paspauskite tarpo klavišą – nurodote, kad tarp stulpelių duomenų tepaliktų tik tarpą, kai bus panaikinti lentelės laukeliai.  Paspauskite OK.

d. Nukopijuokite visus duomenis.

e. Paženklinkite Excelyje B stulpelio langelį, kuriame norite pradėti rinkti vardus, ir įklijuokite nukopijuotus duomenis.

Iš kitų duomenų bazių:

Pamėginkite taip pat, kaip su Access – gali kartais pasisekti.

Jeigu nepasisekė lengviausiu būdu:

Reikia pirmiausiai išsaugoti duomenis teksto formate. Atidarykite jūsų duomenų bazės File meniu ir pažiūrėkite, ar yra komanda Export. Jeigu tokia yra – eksportuokite tekstiniame formate. Jeigu leidžia, parinkite tik tuos laukelius, kurie reikalingi. Jeigu nėra Export komandos, žiūrėkite, kokius pasirinkimus leidžia Save as komanda. Ten gali būti pasirinkimas išsaugoti bylą tekstiniu formatu. Jeigu nei vienos nei kitos komandos nėra, teks duomenis iš naujo surinkti Excelyje.

Išsaugotą tekstinę bylą atidarykite Word arba Notepad programoje ir pasižiūrėkite, kaip duomenys atrodo. Jeigu yra vienas stulpelis, be kablelių ar kitų ženklų, galite jį Excelyje įklijuoti, taip pat, kaip Word ar Access bylas. 
Jeigu yra kableliai arba kabutės, juos reikia panaikinti. Lengviausias būdas – ikelkite į Word ir panaudokite iš Edit meniu Replace komandą. Įveskite kabutes ar kablelį Find what ruoželyje ir nieko neįveskite Replace with ruoželyje. Paspauskite Replace All. Visi nenorimi ženklai dings. Dabar nukopijuokite duomenis ir juos įklijuokite Excelio B stulpelyje.

Toliau galite kodus ir komponentų rūšis įvesti A ir C stulpeliuose.

Trečias priedas – Mimosa instaliacijos instrukcijos

Licenzijuotą versiją ir licenzijos raštą galite gauti iš ITC, Suvalkų 1, Vilnius. Licenzijuotą versiją galite atnaujinti kiekvieną kartą, kai tik programos patobulinimai yra padaromi. Licenzijuotą programą taip pat galite gauti iš kitos mokyklos, o raštą iš ITC. 

1. C diske sukurkite katalogą vardu MFW. 
2. Į šį katalogą nukopijuokite Mimosa instaliacijos programą. 
3. Spragtelėkite du kartus ant jos ir ji atsikoduos tame kataloge.

4. Jeigu yra Setup.exe arba MFWZIP.exe byla, dar spragtelėkite ant tos bylos du kartus, kad baigtų instaliaciją. 
5. Ši instaliacija neparuošia greito programos išsikvietimo nei Start ( Programs me​niu, nei nepadeda piktogramos ant ekrano. Atidarykite MFW katalogą ir piktogramą su gėlyte ir laikrodžiu išneškite, nuspaudę dešinį pelytės mygtuką, ant ekrano. Atsidariusiame meniu parinkite komandą Create Shortcut here.


Mimosa naujausios versijos įvedimas 

Naujausią Mimosa versiją galite pasiimti iš:

· A.P.P.L.E. bendrijos Interneto puslapių:  http://www.applequest.org
· Galite ją gauti iš ITC.
Paimtą bylą reikia įdėti į ankščiau apibūdintą ir sukurtą katalogą Mfw ir spragtelėti du kartus ant tos bylos. Atsidariusiame juodame MS-DOS lange paspauskite Y kiekvieną kartą, jeigu klausia, ar pakeisti jau įvestą bylą. Kai byla instaliuota, uždarykite MS-DOS langą. Jeigu jūsų originali instaliacija yra licenzijuota, atnaujinimas nepakeis licenzijos. Jeigu originali neli-cenzijuota ir naujoji versija bus nelicenzijuota. 
Jeigu atnaujinta versija nebeturi licenzijos, rašykite Amandai Muliolienei (amanda@applequest.org), ir ji jums atsiųs licenzijos bylą, kurią galėsite įkelti į MFW katalogą.

Ketvirtas priedas:  Greitosios klaviatūros komandos

	Kombinacinis klavišas
	Veiksmas
	Kuriuose languose veikia

	{Ctrl+K}
	Activate memo – parodyk pastabas
	Visuose

	{Shift+F5}
	Cascade windows – išdėstyk langus kaskada
	Visuose

	{Alt+F4}
	Close application – uždaryk Mimosa
	Visuose

	{Ctrl+F4}
	Close windows – uždaryk langus
	Visuose

	{Ctrl+H}
	Course info – parodyk kurso informaciją
	Visuose

	{F3}
	Find next – atrask sekantį
	Visuose

	{F1}
	Help – iškviesk pagalbą (anglų kalba)
	Visuose

	{Ins}
	Insert – įterpk 
	Visuose

	{Ctrl+M}
	Modify collections – redaguok rinkinius
	Visuose

	{Ctrl+F6}
	Next window – kitas langas
	Visuose

	{Del}
	Remove - ištrink
	Visuose

	{F5}
	Replace component – pakeisk komponentą
	Visuose

	{Ctrl+S}
	Save file on disk – išsaugok bylą
	Visuose

	{Ctrl+I}
	Show info – parodyk informaciją
	Visuose

	{Ctrl+T}
	Show timetables – parodyk tvarkaraštį
	Visuose

	{Shift+F4}
	Tile windows – išdėstyk langus viens prie kito
	Visuose

	{Ctrl+Q}
	Toggle quick mode – įjunk/išjunk greitąją terpę
	Visuose

	{Ctrl+L}
	View Clipboard – peržiūrėk kas iškarpų krepšelyje
	Visuose

	{Ctrl+B}
	Find matching codes – atrask tokius pat kodus
	Components, Courses

	{Enter}
	Modify - pakeisk
	Components, Courses

	{Ctrl+Ins}
	Copy onto Clipboard – kopijuok į iškarpų krepšelį
	Components, Courses, Weeks

	{Ctrl+F}
	Find code or name – atrask kodą ar pavadinimą
	Components, Courses, Weeks

	{Shift+Ins}
	Paste from Clipboard – klijuok iš iškarpų krepšelio
	Components, Courses, Weeks

	{Ctrl+V}
	Read stored code/week – skaityk kodą/savaitę
	Components, Courses, Weeks

	{Ctrl+C}
	Store code/week – išsaugok kodą/savaitę
	Components, Courses, Weeks

	{Ctrl+G}
	Optimise room usage – pertvarkyk kabinetus
	Courses

	{Ctrl+U}
	Lock/unlock course – užrakink/atrakink kursą
	Courses, Weeks, Timetables

	{F8}
	Block to best slot – perkelk į geriausią vietą
	Timetables

	{F7}
	Block to next slot – perkelk į artimiausią vietą
	Timetables

	{Shift+F7}
	Block to previous slot – perkelk viena vieta atgal
	Timetables

	{Ctrl+Z}
	Cancel - atšauk
	Timetables

	{Ctrl+R}
	Check available rooms – rodyk laisvus kabinetus
	Timetables

	{Ctrl+E}
	Comment cell – įvesk langeliui pastabą
	Timetables

	{Ctrl+N}
	Next timetable – kitas tvarkaraštis
	Timetables

	{Ctrl+P}
	Previous timetable – vienu tvarkaraščiu atgal
	Timetables

	{Ctrl+Y}
	Redo – vėl įvykdyk ką atšaukiau
	Timetables

	{Ctrl+A}
	Select room manually – paskirk kabinetus ranka
	Timetables

	{F6}
	Swap block – sukeisk pamokas
	Timetables

	{Shift+F6}
	Swap blocks automatically – sukeisk pamokas automatiškai
	Timetables

	{Ctrl+X}
	Undo – atšauk veiksmą
	Timetables

	{Ctrl+Del}
	Erase cell – ištrink langelį
	Weeks

	{Shift+Del}
	Erase timetables – ištrink tvarkaraščius
	Weeks

	{Ctrl+O}
	Set/remove bookings – įvesk/ištrink apribojimus
	Weeks, Timetables


Konsultacijai galite kreiptis į visus konsultantus, kurių pavardes ir koordinates galite rasti A.P.P.L.E. bendrijos Interneto puslapiuose http://www.applequest.org .  Vadovėlio autorės e-paštas:  amanda@applequest.org
Penktas priedas – Mimosa ekrano vaizdai ir jų paaiškinimai
Pirmadienis





Būsenos juostelė





Štai kaip turėtų atrodyti Excel programos puslapis, su komponentų kodais ir pavadinimais:





Kodas�
Pavadinimas�
Komponento rūšis�
�
7ae�
7a etikos pogrupis�
1�
�
�
7at7be�
7a tikybos pogrupis7b etikos pogrupis�
1�
   Kurso komponentų rūšių apibūdinimas:�
�
7c7at�
77a tikybos pogrupisc klasė�
1�
Apibūdinimas:�
�
MuA-angl�
Muliolienė Amanda �
2�
   1 = klasės - pogrupiaimokinių grupės�
�
PoB-chma�
Pocius Bolislovas �
2�
   2 = mokytojai�
�
EnD-liet�
Enderienė Dalia �
2�
   3 = kabinetai�
�
Kinfr�
Informatikos kabinetas�
3�
   4 = dalykai (nenaudokite!)naudokite tik su profilinėmis klasėmis)�
�
Kss-1�
sporto salė – prie scenos�
3�
   5 = moksleiviai�
�
Kss-2�
Sporto salė – prie durų�
3�
   6 = technika (nenaudokite!)�
�
K01an�
Anglų k. 01�
3�
   7 = jungtys (nenaudokite!)�
�
H03am01�
Andriušytė Romutė�
5�
�
�
R02bb11�
Motiejūnas Rimas�
5�
�
�
Patamsintuose langeliuose parodyti ne Mimosa duomenys, o tų duomenų rūšių paaiškinimai.  . Jų kelti į Mimosa Components langą nereikianegalima.





A.P.P.L.E. seminarams instrukcijų knygutę paruošė:


Amanda Gelažytė Muliolienė


Cleveland, Ohio  USA








Puslapių auselių slenkamieji mygtukai





Mokytojų kodai





Kitų puslapių auselės





Veiklaus puslapio


pavadinimo auselė.





Slankomosios juostos





A�
B�
C�
�
�
5a-tikyba�
�
�
�
5a-etika�
�
�






Mokymo lygis                     (


Savaitinių pamokų skaičius (


Kursų kodai                         (





Mokymo lygis                     (


Savaitinių pamokų skaičius (


Kursų kodai                         (





Darbo laukas





Eilučių antraštės - skaičiai





Stulpelių antraštės – raidės.





Parinkto langelio reikšmė, formulė, arba tekstas.





Pelytės žymeklis





Parinkto langelio adresas





Komandų laukas
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Parinktas langelis
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