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Uvod

Vyuziti systému Bakalari zavisi na stupni vybaveni skoly vypocetni technikou. Jsou-li na skole
dobré podminky pro ptistup k programu (pokud mozno V pocitatové siti), nejlepsim feSenim je sveftit
starost o data zakd v pocita¢i tfidnim ucitelim. Maji aktualni informace o zménach, nebot’ jsou
v pfimém kontaktu se Zaky i rodi¢i. Pii v€asném zapisu do programu budou aktualni udaje k dispozici
nejen pro sbér dat ze Skolni matriky, zpfistupni se tim také ostatnim kolegim (dtlezité pro vSechny
mohou byt napt. udaje o zmén¢ kontaktu na rodice apod.).

Tato ptirucka je urCena zacinajicim ¢i prilezitostnym uZzivatelim, ktefi pro komunikaci
S pocitatem potiebuji podrobné&jsi popis provadénych akci. Obsahuje vybér zakladnich postupt pii
zadavani udaju do pocitace a naznacuje moznosti vyuziti dat v elektronické podobg.

Neni tfeba Cist celou prirucku od zacatku. VétSinou staci nalistovat piisluSnou kapitolu, dalsi
pouze v piipadé odkazu na né. Napi. kapitolu Zdpis nové tridy nebudeme potiebovat, jestlize byly
tiidy zadany pro uvazky a rozvrh, stejné tak nas nemusi zajimat Zdpis novych Zdikii, pokud byli ptijati
uchazeéi pievedeni z modulu Prijimaci zkousky.

Poznamka: Nekteré ¢innosti (napt. zapis tfidy a novych zakl) ani nemusi byt v pravomoci tfidnich uciteld,
zaleZi to na nastaveni pfistupovych prav pro uzivatele dle jejich funkce.

Pfi ¢teni celé knizky doporucujeme zacit kapitolou Evidence Zaku (Kapitoly Tridy a Prenos dat
Z prijimaciho rizeni 1ze pteskodit a projit az spole¢né s kapitolou Zapis novych Zdkit).

Pro plnost jsou zatfazeny i Casti textu, které nejsou uréeny tiidnim uciteliim, ale spiSe spravci systému.

200 [st] Tridy

Trida je zakladni udaj, ktery zadavame pro cely systém Bakalari. Tiidou rozumime skupinu zakt
téhoz ro¢niku, kteti maji spole¢nou podstatnou ¢ast vyuky. Tridu je mozné dale délit na vyucovaci skupiny
(pro cizi jazyk, volitelné pfedméty, na SOU byvaji tfidy déleny na skupiny dle oboru atd.). Nékteré skupiny mohou naopak
tvotit zaci vice t¥id (napf. pro télesnou vychovu, volitelné a nepovinné predméty).

Na malotiidnich Skolach je vhodné&jsi vést jako tfidu v systému Bakalafi kazdy ro¢nik zvlast.
Slouceni téchto ¢asti do faktické tiidy (zaci z vice roéniki v jedné ucebné s jednim ucitelem) pro
spravnost vykazi ze $kolni matriky docilime zatrzenim volby spojena. Pro rozvrh je tieba v ivazcich spojit
vyuku téchto ¢asti tiid = ro¢nikd, na malotiidkach lze spojit 1 rizné predméty (pfi nastaveni této moznosti v nabidce Datové
soubory, Parametry tvorby vivazkii).

Evidence zakil je vazana na tidy. Kazdy nove zapsany zak musi byt zafazen do nékteré tiidy,
s touto tfidou pak postupuje, dokud neni vyfazen mezi absolventy. V pribéhu studia mize byt
ptrefazen do jiné t¥idy (napf. pfi opakovani ro¢niku). I Zaci, kteti byli z néjakého divodu zruseni
(odesli ze Skoly apod.), zlstavaji na pozadi tfidy, do niz patfili, a mezi absolventy jsou zpravidla
vyfazeni azZ spole¢né s touto tfidou.

Pro oznaceni tridy pouzivame nazev a zkratku (format zkratky lze nastavit v modulu Spolecné prostied,
vnabidee Datové soubory, Tridy, Soucasny stav tladitkem Zména zpiisobu znaceni trid). Zkratka se pouziva
Vv ptevazné vétsing vystupt (délka zkratky je omezena na Ctyfi znaky hlavné s ohledem na tisk rozvrhi
uciteltl a mistnosti). Zkratka obsahuje vétSinou Cislici oznacujici roénik (na libovolném misté zkratky,
napt. 1.A, VS2A apod.). Pfechod na novy Skolni rok zkratky tfid automaticky pfeznaci povysSenim
ro¢niku. Tfidy budouciho prvniho roc¢niku lze zadat pomoci ro¢niku 0 (0.A apod.). Nazev tiidy
mizeme vyuzit v pfipadech, kdy zkratka nestaci, pro tisk vysvédceni na malotfidni skole pouzijeme
napt. nazev ll(1.ro¢nik, 4.ro¢nik).

Vyplnéni polozky Jednotka je dilezité pro chovani programu, na SOU se napf. eviduji tdaje
0 odborném V}’TCViku, (jednotky se definuji v Parametrech systému Bakaldri na zilozce Udaje $koly — organizace, Dalsi
lidaje vybérem z ¢iselniku po stisku tlacitka pridat/zrusif), na $kole mohou byt soucasné tfidy SOU, SOS, VoS
apod. 1ZO je diilezity udaj o studiu Zaka, pii sbéru dat se vedle 1ZO n&kdy rozlisuje jesté Cdst.



Nastupni rocnik tfidy bude zpravidla 1 (neni-li tfida na Skole evidovana od nckterého vySsiho
ro¢niku). Rok néstupu tiidy se vypocte automaticky (pokud by byl chybné, museli bychom jej zménit
Vv nabidce Ndstroj, Editace DBF souboru v souboru TRIDY.DBF). Pocet Zdkii se rovnéz pouze
zobrazuje (generuje se pomoci Doplnéni disjunktnosti a poctii v nabidce Datové soubory).

Délka studia udava rocnik, po kterém tfida Skolu opusti, zpravidla odpovida hodnoté kodu
skutecné délky studia. Spravné vyplnéni polozky Ukonci v roc. je dllezité pii prechodu na novy skolni
rok pro korektni vyrazeni zaki poslednich ro¢nikli mezi absolventy.

Vzdel. program zadame tiidé vybérem z Ciselniku. U tfid s vice obory je vhodnéjsi nepiifazovat
vzdél. program tfid¢, ale oborum v Ciselniku obort. Pokud maji néktefi zaci odlisny vzdélavaci
program, nez zbytek tf¥idy, zadali bychom to v modulu Evidence v Karté Zdaka na zalozce Matrika po
stisku tlacitka specifickeé udaje vloZzenim zaznamu v Casti Zak x trida.

Druh a formu studia na SS, obor a stuperii ZUS na ZUS vypliiujeme pro statistické vykazy UIV.
Polozku spec. trida (dle postizeni) vypliiujeme rovnéz pro vykaz UIV.

Ptidéleny t7idni ucitel (ptipadné jeho zdstupce) ma v modulech Evidence a T#idni kniha ke tidé
vy$$i pravomoci. Vyuziva se i v dalSich modulech, napt. pro ptednost v suplovani.

Vyplnéni kmenové u¢ebny ma vyznam pro piidélovani mistnosti pti tvorbé rozvrhu.

Mnoziny trid vytvaiime pro urychleni vybéru v nékterych situacich, napt. pro oddé¢leni 1. a 2.
stupné ZS pii zadavani uvazkll (v okénku jsou zobrazeny mmnoziny, do nichz tiida patii, pravym
tlacitkem provedeme zménu zatazeni).

V dialogovém okné ttid l1ze jeste¢ provadet dalsi akce se tiidami, napt. pfejmenovavat, rusit, meénit
poradi, vytvafet skupiny zakt atd. Podrobngjsi informace nalezneme v helpu.

Dulezita poznamka: Opravujeme-li nebo zadavame-li udaje dodateéné, je tieba zapsat tyto zmény
i do historie. Zde je v hlavni tabulce uvedeno oznaceni tiid v jednotlivych letech, tfidni ucitelé v obou
pololetich, nastupce tfidy v nasledujicim roce. V okné Rozsirujici informace pak pro aktualni Skolni
rok a téidu 1ZO, druh a forma studia, vzdéldvaci program apod. Udaje o tfidach se dale berou ze
zdznamu v tabulce historie.

201 [st] Zapis nové tridy

Zapis nové tiidy byva zpravidla v pravomoci vedeni §koly (pravo ménit data v modulu Spolecné prostiedi
Ize nastavit v Parametrech systému Bakalari). Tf‘idy Se zadéwaji v modulu Spoleéné prostfedz’, v nabidce

Datové soubory, Tridy, Soucasny stav pomoci tlacitka Viozit novy zdznam. S|

Po vyplnéni zakladnich polozek nové ttidy zapis potvrdime, idaje pak mizeme dale editovat.

Zapis zaku, presuny mezi tfidami a ruseni zakl je rovnéz vhodné ponechat v pravomoci vedeni $koly. V Parametrech
systemu Bakalari v tomto ptipadé staci potlacit zapis nového zdka a ruseni Zaka (na zalozce Prava tridnich ucitelii a ucitelii

oV).

255 [s] PFenos dat z prijimaciho Fizeni

Pouziva-li skola Prijimaci zkousky nebo Zapis do prvniho rocniku, zakladni udaje o Zacich se
zapisuji v tomto modulu a odtud se pak prevedou do Evidence.

Zatazeni zaku do tfid se v tomto piipadé provadi v modulu Prijimaci zkousky po vyplnéni tdaje bude zarazen do tridy.
Budouci tfidu lze zadat ptimo v karté uchazece, piehlednéjsi je ale pouziti editatniho okna prochazet, do néhoz vybereme
k editaci polozku BUD TRIDA. Jinou vhodnou moznosti je vybrat zaky tiidy nastavenim filtru (individualnim vybérem) a
pak pfidélit tfidy vSem vybranym Zdkim pomoci nabidky Data, Zmény a ruseni dat, jedné polozky, nahrazeni hodnotou.

Ttidy je tieba pfedem definovat ve Spolecném prostiedi.



Ptidéleni tfidy musi odpovidat skolnimu roku. Chceme-li zaky do budoucich tiid zaradit pted pfechodem na novy
skolni rok, musime zalozit t¥idy nultého ro¢niku (0.A apod.). Pfechod na novy $kolni rok, ktery se provadi zpravidla koncem
prazdnin, povysi tyto tiidy (véetné zaka) do prvniho ro¢niku. Vyhodou je, Ze miizeme jesteé ve starém Skolnim roce pracovat
S ptijatymi zaky (tisknout seznamy budoucich tfid, vytvaret skupiny pro vyuku cizich jazyk apod.). Druhou moznosti je
prevést piijaté zaky do Evidence az po piechodu na novy $kolni rok do tfid prvniho ro¢niku.

Po zatazeni zakt do budoucich tiid staci provést Export prijatych zdakit do Evidence vV nabidce Spravce.

Ttidni uditelé maji v tom ptipadé na starosti doplnéni a pribéznou aktualizaci udaji o zacich.

260 [st] Evidence Zaku
Program eviduje osobni a klasifika¢ni data Zaku (pololetni i pribézné klasifikace).

S programem mohou pracovat vSichni zaméstnanci §koly, pro riizné skupiny uzivatelti definuje spravee
systému odpovidajici pravomoci.

Vsem ucitelim by méla byt zpfistupnéna vybrana data (napf. mimo RC &i nékterych citlivych
udajit) bez moznosti zmény, jen s moznosti zapisu klasifikace ve tfidach a pfedmétech, kde uci.
V Parametrech systému Bakaldri na zalozce Prdva dle funkci u funkce ucitel na zalozce Evidence je tieba nastavit pristup
k osobnim datiim (ptipadné vybrat polozky pristupné pro CTENI) a pristup ke klasifikacnim datiim a zdpis zndmek dle vivazkii.
Zmeény osobnich dat a zapis znamek bez omezeni naopak zaskrtnuty nebudou.

Starost o osobni data zakli ve své tfid¢ je vhodné svéfit tfidnim ucitelim. V Parametrech systému
Bakalari na zélozce Prdva tiidnich ucitelii a ucitelu OV je v tomto piipad¢ tieba zvolit zmeny v obecné obrazovge — karte
Zdka, zmény osobnich dat. Lze upfesnit udaje, které tfidni ucitel nesmi ménit (misto narozeni, RC apod.).
V Parametrech systému Bakaldii na zilozce Prdva tiidnich ucitelii a ucitelii OV je tieba vybrat polozky pristupné pro ZAPIS.

V kompetenci vedeni §koly je vhodné ponechat data zaméstnanci.

Nasledujici kapitoly popisuji plnéni a tdrzbu osobnich dat zaku, jejich vyhledavani a tfidéni,
struéné informuji o moznostech tisku sestav s osobnimi i klasifika¢nimi udaji.

Chovani programu zavisi na nastaveni parametrl. Popis v této piirucee odpovida zékladni situaci, kdy ma
tiidni ucitel pravo ménit osobni data zakl ve své tfidé (nastaveni dalSich parametrt je ptipadné upiesnéno).

Poznamka: Zadavani klasifikace je obsahem samostatné piirucky.

270 [stu] Spusténi programu Evidence
S daty zaka pracujeme v modulu Evidence nebo Evidence tridniho ucitele.

Pro spusténi programu pouzijeme odpovidajici ikonu (ikony piipravuje spriavee systému) Nebo nabidku
Start, Programy, Bakalari 32bit (resp. 16bit), Evidence resp. Evidence tridniho.

[@ Modul Evidence obsahuje Sirokou nabidku &innosti pro praci s daty zakd celé Skoly (dle

pravomoci nastavenych v Parametrech systému Bakalari).

[@ Modul Evidence tifidniho ucitele nabizi vybér zakladnich ¢innosti s daty zaki vlastni tfidy.

Uzivatelé maji v programu rtizné pravomoci. Piihlaseni je proto chranéno heslem.



1 PfihlaSeni do programu i x|

UZivatel

Spréavce programu Bakalafi 4] | o
Ad Adamec Ladislav M

Bo Bolkova Jana

Co Coufalova Marie
Da Davidova Zdefka
El Eliasova Zuzana
Fa Farkova Marie
Ga Galbava Renata Jelinek Libor

Ha Halova Romana -

? Heslo: I"
In Ingrova Hana
Je ‘_|E!|II|E'l Libor Zmeénit heslo |
Ko Koutna Jana
La Laufer Zdenék
Mahala Sarka

No Novak Frantisek
Ol Oliver Jan |

OK | Storno

Pro vybér ptijmeni z nabidky pouzijeme jednu z nasledujicich moznosti:

e pro rychlé nastaveni do odpovidajici ¢asti nabidky zadame prvni pismeno zkratky (dale
postupujeme jednim z nize uvedenych zptisobtr)

e klavesy nahoru T a dolii ¥, vybrané ptijmeni potvrdime stiskem Enter (na klavesnici)

e rolovaci listu vpravo vedle nabidky (ovladame pomoci kole¢ka mysi nebo kliknutim na
Sipky nahoru a dolu, posunem listy tazenim nebo kliknutim pod ¢i nad zvyraznénou ¢ast
listy), vybrané piijmeni potvrdime dvojim kliknutim

Po vybéru ptijmeni zadame heslo a potvrdime stiskem Enter nebo kliknutim mysi na tlacitko OK.

290 [st] PFevod evidenénich dat z jiného systému

Tato kapitola se tyka pouze skol, které v Bakalarich zacinaji. Pokud data zaka existuji v elektronické podobé (napf. ve
forme¢ databazového ¢i textového souboru), pijde je pravdépodobné do Bakalari prevést. Pro databazovy soubor lze pouzit
Import z DBF souboru v nabidce Sprdvce. Doporuc¢ujeme konzultaci poradenskou sluzbou, ktera je schopna s pfevodem dat
ptipadné pomoci (obratit se muzete napi. na e-mail: poradenstvi@bakalari.cz).

300 [st] PInéni dat

Pocitacova evidence dat zakt ma oproti papirové podobé celou fadu vyhod. UmozZiiuje rychlé
vyhledavani tidaju, vybér a fazeni zaka podle zvolenych kritérii, tisk seznam, statistik a piehledd,
vcetné vedeni pedagogické dokumentace a tisku vysvédceni. Bohaté se nam tim vrati Gsili, které
vénujeme zadani dat do pocitace a jejich udrzbé. Nutna je evidence polozek pro elektronicky sbér dat.

Zapis dat usnadiiuje moznost preddefinovani polozek. Neni napt. tieba opakované zadavat misto
narozeni, statni pfislusnost apod., jsou-li tyto tidaje stejné u vétsSiny zaka. Pro zadani vétSiny udaju Ize
pouzit ¢iselniky.

Zadani dat do pocitace za¢ina zapisem novych zakd nebo jejich pfevedenim z modulu Pfijimaci
zkousky (resp. Zapis do prvniho rocniku). Zapis novych zaka provadime prostfednictvim nabidky

Data, Zapis novych vét s vybérem polozek nebo v karté zdka pomoci tlacitka i] Druhy zptisob je
vhodny pro vloZeni jednoho nebo nékolika malo zékd. Pfi zapisu vétSitho poctu zdznami je dilezita
moznost vybéru a uspofadani zapisovanych polozek, abychom mohli udaje pfepisovat v potadi,
Vv jakém jsou na pfihlaskach.

Pti zapisu zakd nemusi byt vyplnény vSechny polozky. Nékteré udaje (napt. telefonické spojeni



na rodice apod.) doplnime zpravidla az po nastupu zakt do Skoly. Dale pak pribézné dopliiujeme
veskeré zmény v osobnich datech, poznamky osobniho ¢i studijniho charakteru atd. Pro doplnéni nebo
opravu n€kolika malo udaji je opét vhodna obecna obrazovka - karta zaka, editaci vétS§iho mnozstvi
dat naopak rad¢ji provedeme prostiednictvim nabidky Data, Zmény osobnich dat.

Aby mélo pouziti programu smysl, musi byt data aktudlni. V tom byva vzdy trochu problém (a
nesouvisi to s tim, jestli jde o data v pocitaci nebo ve tiidnim vykazu). V kapitole Udrzba dat zaku je
navod na udrZeni slusné tirovné aktualnosti udajt pfi minimalnim usili.

301 [stu] Polozky pro elektronicky sbér dat

Dulezita je uplnost dat. Zejména pak vyplnéni vSech udaju, které se dale piedavaji formou

elektronického sbéru (na UIV) & vykazil (pro VZP apod.). Pomoci tlagitka Ize zvyraznit polozky,
jejichz vyplnéni je z téchto divodi nezbytné (od kdy do kdy je zak na Skole, RC, obcanstvi, udaje
0 pfedchozim a soucasném vzdélani, specifické pozadavky na vzdélavani apod.). Nékteré udaje (napf.
0 druhu studia) vychazeji z prislusnosti zaka ke t¥idé (s ohledem na historii t¥idy i zaka).

Informace o vsech polozkach elektrického sbéru dat (v€etné zpusobu evidence v Bakalafich)

naleznete na strance http://www.bakalari.cz/eltform.htm. Podrobny navod pro korektni vyplnéni udaja
s mnoha praktickymi piiklady najdeme ve specialni pfiru¢ce na http://www.bakalari.cz/eltform.pdf.

302 [stu] PFeddefinovani polozek

Polozky, které budou pravdépodobné stejné u vétiiny zdznamt (statni piislusnost, PSC, misto
a okres bydlisté, misto narozeni apod.), je vhodné pfedem naplnit nejéetnéjsi hodnotou.

Nové zalozena karta zaka tak mize mit pfedem vyplnény poloZky preddefinované spravcem
systému. Pii zadavani opravime to, co neodpovida skute¢nosti, U vétS§iny zakt ale uSetfime praci
s opakovanym zapisem stejnych udajl. (Hodnoty nastavené pfi instalaci lze zménit v nabidce Sprdvee, modifikace
INI souborii, pro soubor Zakii — ZACL.INI v sekci [DefaultValues]).

Vyplnéni udaji o rodi¢ich urychluje moznost nahrazeni dle Zdaka, prijmeni i bydlisté nebo jen
bydliste. Program zkopiruje adresu bydlisté zaka, ptfipadné vygeneruje piijmeni rodict (pii doplnéni
kiestnich jmen zkontrolujeme, zda nedoslo ke zkomoleni ptijmeni pfi zméné€ rodu, napt. JirQ, Jirova).

Zadani bydli§té mize urychlit nastaveni vazby mezi PSC a mistem bydlist& (pokud je v Parametrech
systému Bakaldri na zilozce Evidence nastaveno Svdzat bydliste a PSC). Po zadani PSC se pak automaticky vyplni
misto bydlisté a naopak. Analogicka vazba je mezi okresem bydlisté a zakladni uzemni jednotkou.

Pti zépisu novych zakt prostfednictvim nabidky Data, Zapis novych vét s vybérem polozek jsme
dotazani, zda chceme hodnoty nékterych polozek preddefinovat. Mlzeme tak pozménit a doplnit
hodnoty pieddefinované spravcem systému. Pro zapis zaku tfidy dalkového studia mize byt napft.
vhodné nahradit preddefinované bydlisteé ¢i misto narozeni prazdnym fetézcem.

Casto pouzivané texty (napf. ulice v okoli $koly) miizeme ulozit a pak vyvolat pomoci funké&nich

klaves (F2,..F9). Hodnoty klavesam ptidélime pomoci tlacitka | nebo v nabidce Nastroj, Definice
funkénich klaves.

Pro zadani nékterych tidaji (napf. zdravotni pojistovny) je vhodné pouzit ¢iselniky.


http://www.bakalari.cz/eltform.htm
http://www.bakalari.cz/eltform.pdf

303 [st] Ciselniky

Pro nékteré polozky lze vytvofit a pribézné aktualizovat Ciselniky Casto se opakujicich hodnot
(napt. pro misto a okres narozeni ¢i bydlisté, oSetiujiciho lékate, zdravotni pojisStovnu apod.).
Ciselniky mohou byt jednoduché (obsahuji nabidku nejéetn&jsich hodnot napt. Pardubice, Chrudim,
Prelou¢, Holice) nebo strukturované (u oSetfujiciho lékaie miizeme napi. zadat vedle jména i adresu,
telefon, v ¢iselniku zdravotnich pojistoven je svazan kod a nazev atd.).

Ciselniky lze pouzit pii editaci polozek v karté Zika, v edita¢nich oknech atd. Nabidku hodnot
¢iselniku vyvolame stiskem pravého tlacitka mysSi na odpovidajici kolonce nebo soucasnym stiskem
klaves Ctrl a M. Vybrana hodnota se vlozi do editovaného pole (pfipadné s dotazem, zda ptivodni

201 |vojenska
202 |hornicka
203 [Zeleznicni .
204 |GARANT
205 |hutnicka
206 |moravska =

Vyuziti ¢iselnikd praci nejen urychluje, ale ma i dalsi pozitivni efekt. Predstavme si, ze bychom
jako misto bydlisté vyplnili jednou Usti nad Labem, jindy Usti n/L &i Usti n. L. a pak chtéli vytiidit
74ky, kteti v Usti nad Labem nebydli. Definice takové podminky by se nam nemusela podafit, protoze
bychom si nebyli jisti, jestli nahodou nékdo nezapsal Usti n.L. (bez mezery).

Vytvaieni a dopliiovani hodnot do ¢iselnik je zpravidla v pravomoci spravce systému. Doplnéni hodnot jednoduchych
¢iselnikt vyvolame napt. stiskem klaves Ctrl + O, editaci ¢iselnikl zpiistupiuje také nabidka Data, Definice ciselniki.

Nékteré &iselniky jsou dany vazbou na statistiky pro UIV (napi. §koly, na které se ak hlasi & odkud piisel, druhy

postizeni apod.). Tyto ¢iselniky vétSinou nelze uZzivatelsky editovat, jsou aktualizovany “centralné”.

304 [stu] Karta zaka

Obecna obrazovka - karta Zdka je v pocitaci tim, ¢im je katalogovy list v tfidnim vykazu.
Obsahuje osobni data Zaka, kontakt na rodice, klasifika¢ni udaje, vychovna opatifeni atd.

Kartu zaka otevieme pomoci tlacitka ﬂ Vv panelu nastrojii nebo prostfednictvim nabidky Data,
Prdce s daty v obecné obrazovce (resp. Prace s daty v karté Zdka v modulu Evidence tridniho).
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7.A |Krejtikova Renata
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V hlaviéce je uvedeno pfijmeni a jméno zaka, datum narozeni, tiida, obor-zaméfeni, cislo
v tfidnim vykazu, pfipadné fotografie a né€kolik zakladnich informaci tykajicich se evidence zaka na
Skole. Dalsi udaje jsou ¢lenény na zalozky (Os. udaje, Rodice, Matrika atd.), které lze postupné
zptistupnit napf. klinutim mysi na titulek.

Seznam v pravé ¢asti obrazovky slouzi k rychlému vyhledani Zaka.

Je-li pFijmeni a jméno hledaného Zdka na obrazovce, jednoduse na né klikneme mysi. Jinak
nastavime kurzor do sloupce s titulem Zdk a zadame zacatek piijmeni (vétSinou staéi prvni pismeno
nebo rychle po sob& dvé az ti poate¢ni pismena). Déle lze pouzit klavesy nahoru T a doli 4 nebo
posouvat seznam pomoci rolovaci listy (kliknutim na $ipky nahoru a do/ii, posunem celé listy tazenim
mysi nebo kliknutim pod ¢i nad zvyraznénou ¢ast listy).

Pro vyhledani Zaka urc¢ité tfidy lze v seznamu celé skoly nastavit kurzor do sloupce #ida a
zadat zkratku tfidy. Zaci jsou potom v seznamu fazeni podle tiid.

Obecnéjsi zplsoby vyhledavani popisuji kapitoly Vyhledavani udaji a Vybér zaka spliujicich
zadané podminky.

Pfi nastaveni parametrii popsaném v kapitole Evidence zaki ma tfidni ucitel pravo ménit osobni
udaje zaku ve své tiide.

Rezim tfidniho mize byt aktivovan pii vstupu do Evidence (v Parametrech systému Bakaliri na zalozce
Prava tridnich uciteli a ucitelii OV v &sti Osobni data), jinak je tieba pouzit tlacitko ﬂ V panelu nastroja.

Nechténa editace dat mlze byt jisténa Prepinacem - prohlizet, editovat (pokud v Parametrech systému
Bakaldri na zilozce Evidence neni nastaveno V karté zapnout rezim EDIT). Pfed zadavanim dat musime v tomto

TN, . . o L . I o3

ptipadé nejprve kliknutim mysi pfepnout z polohy prohlizet do polohy editovat .

Zménu udaje Ize provést po nastaveni do odpovidajici kolonky (napf. kliknutim mysi). Pro
zadani vétSiny polozek miizeme vyuzit ¢iselniky. Néktera pole ani neumoziuji vkladat libovolny text,



pouze hodnoty z ptislusného ciselniku (nabidku vyvolame napt. stiskem pravého tlacitka mysi nebo
soutasnym stiskem klaves Ctrl a M, vytvafeni a zptsob pouziti popisuje kapitola Ciselniky).
V ostatnich lze text doplnit ¢i piepsat (v zavislosti na poloze piepinace Insert). Prepsani docilime také
vyznacenim textu (tazenim mysi pfi stisku levého tlacitka nebo kurzorovymi klavesami pii souCasném
stisku Shift, napf. cely text ozna¢ime souc¢asnym stiskem klaves Shift a End).

Opravené udaje se do karty zapisi stiskem tlacitka potvrdit zmény v aktudalnim zaznamu a zavrit
L. Pokud jsme udé€lali nechténé zmény, mizeme vratit k piivodni obsah vSech polozek stiskem
tlacitka 3] nebo opustit kartu zaka bez uloZzeni zmén tlacitkem i]

Nekteré tdaje editovat nelze (datum narozeni je odvozeno zrodného cisla, nazev zdravotni
pojistovny odpovida kodu apod.). Editace jinych polozek nemusi byt danému uzivateli povolena (v
Parametrech systému Bakaldii nejsou vybrany jako polozky pristupné pro ZAPIS). Pokud napf. vypneme rezim
tfidniho (stiskem tlacitka l ! ), zpfistupni se data vSech zaku skoly, pfi vySe uvedeném nastaveni
parametrt v§ak pouze pro prohlizeni.

Dalsi tlacitka v dolni Casti obrazovky umoziiuji zobrazovat fotografie , zobrazit aktualni
rozvth zaka B3| yyvolat editani okno BB a tisk sestav, které s tykaji tidajit aktudlniho zaka 2.
Rozvrh Zaka zohlediiuje jeho piislusnost k vyucovacim skupinam (pro cizi jazyky, volitelné a

nepovinné pfedméty) a zadané suplovani (poskytuje piesnou informaci o tom, v které uéebné v danou
chvili zak skute¢né je), z elektronické T7idni knihy se zobrazuje zapsané téma vyuky, absence atd.).

Edita¢ni okno prochazet umoziuje prohlizet a editovat vybrané udaje v tabulce (jako pfti volbé
Zmeény osobnich dat, s vybérem polozek).

-lolx

Pfimeni a jméno  [Psc Bydliste Bydl_okres|Telefon Ot_pr_jm Ma_pr_jm -
»|Breberové Petra |538 36 [Zumberk 3603 426667126 Brehera Pavel Breberova lvana j

Bulikova Jana 53803 |Hefmanlyv Méstec, Konopad uHM. 2 |3603 426695578  |Bulik Zdenék Bulikova Ivana

Danovské Renata |539 03 |Hlinsko Ill, U Stadionu 627 3603 426699538 Danovsky Josef Danovské Jana

Dima Martin 53901 |Hiinsko, Husova 674 3603 Dima Jaroslay Dimové Marcela

Dostélové Renata |539 01 |Hinsko, Cs partyzént 7 3603 426622587  |Dostall Viadimir Dostélové Hana

Dostél Vaclay 53803 |Hefmanty Méstec, Caslavska 361 3603 426696933  |Dostal Véaclav Dostélové Hana

Dushaba Viktor  [637 01  |Hlinsko, Siroké 213 426621646 Dushaba Ladislay |Dushabova Helena

Dvorak Jan 53851 |Vieldkov, Horka 217 3603 426665071  |Dvofék Tomés Dvorakové Jana

Haskova Dominika |538 51 |Véeldkov, Na Pancavé 475 3603 426666250  |Hasek Dominik Haskové Marta

Horové Petra 53901 |Hinsko, Na Sancich 2164 3603 426691255  |Hora Jifi Horové Ivana

Hrdé Eva 53955 [Mifetice 214 3603 454944505 Hrdy Josef Hrdé Jana

Husikové Véra  |538 03 |Hefmanlv Méstec, MiSov 42 3603 Svoboda Vaclay  |Huskové Lenka _H
L )

o wsla[5s] s =

Pokud je v pravomoci tiidniho ucitele zapis novych Zaki, je dale pfistupné tlacitko _a'_‘, které
zalozi novou kartu. Po vyplnéni a potvrzeni se novy zaznam ulozi do databaze. Zapis novych zakt
podrobnéji popisuje dalsi kapitola.

Tlacitko ij, lze pouzit pro zapis sourozence. Nové zalozena karta ma v tomto pripadé
vyplnéna data, ktera byvaji u sourozenct shodna (bydliste, telefon domt, idaje o rodicich atd.).

Zapis novych zaka povoluje spravee v Parametrech systému Bakaldri (na zalozce Prava tiiidnich udcitelit a ucitelit OV).



Muze-li tiidni uditel ruSit zaky, je ptistupné tlacitko % ‘ Zaky vyfazujeme z evidence
z riznych divoda. Pokud nejde o omylem zapsany zaznam, uvadime datum a duvod (napt. odchod ze
Skoly, preruseni studia apod.). Zruseny zak neni z databaze vymazan Gplné, zaznam ma jen piiznak

zruSeni a lze jej zpfistupnit pomoci tlacitka #| Zaznam Ize obnovit napf. pii navratu zdka po
preruseni studia nebo pokud byl zak smazan omylem. Dale viz Prefazeni zaka do jiné ttidy a Vytazeni
zéka z evidence.

Pfesuny mezi tfidami a ruSeni zakl nebyva zpravidla v pravomoci tfidnich uditeld. V Parametrech systému Bakalari je
Vv takovém piipadé ruseni Zdaka (na zalozce Prava tridnich ucitelii a ucitelii OV) potlaceno.

305 [st] Zapis novych Zaki

Pouziva-li §kola Prijimaci zkousky nebo Zdpis do prvniho rocniku, zakladni Gdaje o Zacich se
zapisuji v tomto modulu. Odtud se prevedou do Evidence. Zapis novych zaka proto ani nemusi byt
\Y pravomoci tiidnich uCiteld (nastavuje spravee v Parametrech systému Bakaldri na zalozce Prdva tiidnich ucitelii a
ucitelit OV).

Chceme-li zapsat jednoho nebo nékolik maloe Zakiu, provedeme to nejlépe v obecné obrazovce -

karté zaka ﬂ pomoci tlacitka Zapsat nového zZaka (Ctrli+N) il Je-li tlacitko potlaéeno Sedou

barvou = |, aktivujeme je Kliknutim mysi z polohy prohiizer X%l do polohy editovat | % . Pokud
uvedené tlacitko chybi, znamena to, ze zapis novych zakli neni v pravomoci ptihlaSeného uZzivatele

(napf. mimo rezim t¥idniho ucitele ﬂ, kdy pracujeme se zaky celé skoly bez moznosti ménit osobni
udaje zaku).

V nové zalozené kart¢ vyplnime pfijmeni, jméno, rodné cCislo a dalS$i udaje v prazdnych
kolonkach (stejné jako v karté zaka). Nemusime zadat hned Gpln¢ vSechny tdaje, nevyplnéné polozky
Ize doplnit kdykoliv pozdé&ji. Méli bychom ale opravit pfeddefinované polozky, které neodpovidaji
skute¢nosti (snad jen s vyjimkou udaji, u kterych predpokladame dodate¢nou kontrolu a opravu).

Kartu vlozime do databaze kliknutim na tlacitko Potvrdit novy zdznam (u zaki, kteti standardné
zainaji k 1.zafi nastupem do prvniho roéniku) nebo Potvrdit novy zdznam a zapsat do historie
(v ostatnich ptipadech, napt. pfi pfestupu z jiné Skoly). Zapisem do historie ziskava program podklady,
na jejichz zaklade je schopen poskytovat piesné informace o poctech zakt ve tfidach k urcitému datu,
zejména pro vykazy dat formou elektronického sbéru.

Zapisujeme-li vétsi mnozstvi dat (napt. zaky nové téidy), doporuc¢ujeme pouzit Zdpis novych vét
s vwbérem polozek v nabidce Data modulu Evidence (resp. Zapis novych Zaki v modulu Evidence
tridniho). Podminkou pro zapis zaku je existence tiidy, do niz maji byt zafazeni.

Pred vlastnim plnénim dat vybereme polozky, které budeme zadavat.
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TRIDA PLATBA 03_ DM ZZ_TEL DIPL_OPONE
BYDLISTE PLATBA 04 SD PUV_IZO DIPL_POSUD
BYDL_OKRES PLATBA 05 ZAKON_ZAST PUV_OBOR VYCHOVATEL
PSC PLATBA_06_ 07_PSC iZ0 881 BYDLISTE T
RODNE_C PLATBA 09 Ma_PSC 1ZO_§82 PROTOK_MAT
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Vedle ptijmeni, jména, tfidy a Cisla tfidniho vykazu, jejichz zadani je povinné, vyznac¢ime (napf.
kliknutim mysi) dalsi polozky v nabidce. Budeme-li piepisovat udaje z ptihlasek, postupné vyberme
polozky na ni uvedené. Zadavani udajii v tomto potadi praci podstatné zptehledni a urychli. Abychom
se lépe orientovali pfi vybéru v pomérné velkém poctu polozek, miizeme je abecedné setadit (pomoci
tlacitka ﬂ]) ¢i si nechat zobrazovat informacni okénko pfi zastaveni kurzoru mysi nad nazvem

polozky (tlacitkem I—). Piivodni vybér polozek v piipadé potieby nejrychleji odstranime stiskem
tlacitka _j V seznamu nenajdeme udaje, které editovat nelze (datum narozeni je odvozeno z rodného
Cisla, nazev zdravotni pojistovny odpovida kodu apod.). Editace nékterych polozek nemusi byt
povolena (pokud v Parametrech systému Bakaldri nejsou vybrany jako polozky piistupné pro ZAPIS).

Po potvrzeni vybéru polozek (tlacitkem i‘) jsme dotazani, zda chceme hodnoty nékterych
polozek preddefinovat. Miizeme tak zménit ¢i doplnit standardné pieddefinované hodnoty.

Data dale zadavame prostiednictvim obrazovky Zdpis novych vet.

\ 2apis novych vét i ;'Elil
Priimeni l Sork
meno i
Tricia 5.8

C_tr_wyk 3

Bydliste  Lézné Bohdanet,

Bydl_okres3606

Psc 83341

Fodne_c

St_prisl  Ceské republika
isto_nar Lazné Bohdaned

Okres_nar Pardubice
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Kurzor je ptipraven pro vkladani pfijmeni, jména, tfidy, ¢isla tfidniho vykazu a dalSich polozek
nového zaznamu (v potadi dle naSeho vybéru). Po vyplnéni udaje prejdeme do nasledujici kolonky
stiskem Enter. Pro zadani n€kterych polozek mizeme ¢i dokonce musime pouzit ¢iselniky (nabidku
¢iselniku vyvolame stiskem pravého tlacitka mys$i nebo souc¢asnym stiskem klaves Ctrl a M, vytvaieni
a zpisob pouziti popisuje kapitola Ciselniky). V ostatnich piipadech lze text prosté napsat.
Preddefinované hodnoty muzeme doplnit nebo piepsat. Prepsani docilime vyznaCenim rusené ¢asti
textu pred vlozenim nového udaje (tazenim mysi pii stisku levého tlacitka nebo kurzorovymi
klavesami pti soucasném stisku Shift, napt. cely text oznac¢ime soucasnym stiskem klaves Shift a End)
nebo prepnutim rezimu editace klavesou Insert.




Po vyplnéni udajt jednoho zaka piejdeme na zapis dalSiho pomoci tlacitka i] Takto postupné
vyplnime vSechny zdznamy o nov¢ zapisovanych zacich.

Vytvotfeni kopie aktualniho zdznamu £|, lze pouzit pro zapis sourozence (noveé zalozeny
zaznam ma vyplnéna data, kterd byvaji u sourozenct shodna (bydlisté, telefon domt, udaje o rodicich
atd.).

Novée zapsané zaznamy budou do databaze vloZeny najednou stiskem tlacitka il

Omylem vytvoiené zaznamy lze jesté pied uloZenim dat zrusit stiskem tlacitka _i‘ (kurzor
musi byt v nékteré poloZce ruSeného zdznamu).

Nechceme-li do databaze vlozit Zadny z nové vytvofenych zaznamd, stiskneme tlaitko _LI
(napt. v ptipadé, Ze jsme pouze testovali chovani této ¢asti programu).

Jakmile mame vyplnéno vice zaznami, mize byt uzitecné pracovat s nimi v tabulce. K tomuto
ucelu pouzijeme tla¢itko a zvolime RezZim prochdzet nebo Rozdélit na dvé casti a napt. Editovat —
Prochazet. Variabilita nastaveni umoznuje pfizplsobit zadavani tdaji individudlnim pozadavklim,
podrobnéji je popsano v kapitole Dopliiovani udaju.

iapsnovienve 10 x]
rimeni  Adamec a | |Priimeni  |[Jmeno |Trida [C_tr_vyk |[Bydiiste Bydl_okres |Psc Rodne_c -
meno Jan __J Adamec |Jan 5.4 1 |Lézné Bohdaned, |3606 53341 9303241235 C-__
rida 5.4 dErabec|vo |54 2|Lézns Bohdaneé, [3606 |533 41 |E
_tr_wyk 1

ydliste  Lézné Bohdaned,
yoll_okres3606

SC 53341

odne_c 9303241235
_prisl Ceské republika
isto_nar L&zné Bohdaned
kres_nar Pardubice

rimeni  Brabec

meno Iva
rida 5.4
_tr_wyk 2

ydiste  Lazné Bohdaned,
yoll_okres3606
SC 53341
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Edita¢ni okno prochézet @ umoziuje prohlizet a editovat udaje vice zapsanych zakt.

310 [st] Dopliovani adaja
Doplnit ¢i opravit daje u jednoho nebo nékolika malo Zaka mizeme nejlépe piimo v karté zaka

ﬂ. Vstup do této zakladni ¢asti programu, vyhledavani zakui, editaci udaju a dal$i moZnosti vyuziti
popisuje kapitola Karta zaka.

Dopliiujeme-li vétsi mnoZzstvi dat (napi. udaje o rodi¢ich vSech zaka tiidy), zvolime radéji
Zmeény osobnich dat, s vybérem polozek v nabidce Data modulu Evidence resp. v modulu Evidence
tridniho. Stejnou funkci ma i editacni okno prochézet @, které 1ze vyvolat z karty zaka.

Nejprve vybereme polozKky, s nimiz budeme pracovat (podobné jako pii zapisu novych zaki).




i ¥yb&rova obrazovka .
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TRIDA MISTO_NAR PLATBA_10_ EVID_OD

BYDLISTE OKRES_NAR PLATBA_11_ EVID_DO

BYDL OKRES NARODNOST PLATBA 12

PSC ST_PRISL PLATBA ROK SD

DATUM_NAR C TR VYK OT_PR_JIM ZAKON_ZAST

RODNE_C ZAMEREN! O7_BYDL O7T_PSC

CISLO O P POZNAMKA O7_POYOL Ma_PSC

TELEFON PLATBA 0f_ OT_TEL KOD_ZP

TEL MOBIL PLATBA_02_ MA_PR_JM PRIHL OD

TEL_MOBIL1 PLATBA_03_ MA_BYDL POSTIZEN

E_MAIL PLATBA 04 MA_POVOL CISLO PASU

E MAILT PLATBA 05_ MA_TEL ZVYS _VYDAJ

PREF_KORES PLATBA_06_ SPONZOR PUV_PUSOB

POHLAV! PLATBA_09_ PRAXE JAZYK ZS
2 =
4| - |m| ##|- -|m+ sila| vybrana nevybrana polozka
T Y e N T P - I~ il

Napt. pifi aktualizaci telefonnich cisel na rodi¢e vyzna¢ime OT _TEL, MA TEL (pfipadné
TEL _MOBILI1 ¢islo mobilniho telefonu pro zasilani SMS). Abychom se pfi vybéru 1épe orientovali,

muzeme polozky abecedné sefadit (pomoci tlacitka ﬂl) ¢i si nechat zobrazovat informacni okénko pfi
=),

Data zadavame prostednictvim tabulky, v niz jsou tidaje o jednom zaku na fadku a polozky ve
sloupcich. Siiku sloupcti i fadki 1ze upravit uchopenim oddélovaci ¢ary v zahlavi tabulky (stiskem
tlacitka mysi) a jejim tazenim (pfi soucasném stisku tlacitka). Poradi sloupct Ize zménit uchopenim
v zahlavi (stiskem tla¢itka mysi) a tazenim na misto jiné polozky (pfi soucasném stisku tlacitka).

zastaveni kurzoru mysi nad nadzvem polozky (tlacitkem

Zpusob editace 1ze zménit pomoci tlacitka B napt. Rozdélit na dvé casti, Prochazet - Editovat.
Potom je mozné v levé ¢asti pracovat v tabulce a soucasné v pravé ¢asti se zaznamy jednotlivych zaku,
ob¢ casti mohou byt pfitom na sobé nezavislé nebo propojené. Variabilita nastaveni umoziuje
ptizptisobit zadavani daji individualnim pozadavkiim. Parametry editatniho okna umoznuji téz
nastavit barevné vyznaceni zaznamu spliujicich zadanou podminku, zménu fontu apod.

_ipix|
Primeni a jméndMa_tel COt_tel Tel_mokbill | Frimeni a jménoBulikova Jana -
Bulikova Jana [465214452 245641515 777451123 a_tel 465214452

p{Brabec Ivo _.I 1ot _tel 245641515 _'I
Danovska Reng Tel_mokili 777451123
Dima Martin Primeni @ jiménoBrabec Ivo
Dostélova Rendg ha_tel
Dostal Vaclav Ot _tel
Dushaba Vikton Tel_mokilt
Dvorék Jan Primeni @ jménoDanovské Renata
Haskova Domin Ma_tel
Horové Petra 0t _tel
Hrdid Eva +| [Tel_mokilt | i
T
i o
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Pro zadani nékterych polozek mtizeme ¢i dokonce musime pouzit ¢iselniky (nabidku ciselniku
vyvolame stiskem pravého tla¢itka mySi nebo soucasnym stiskem klaves Ctrl a M, vytvareni a zptsob
pouziti popisuje kapitola Ciselniky). V ostatnich ptipadech lze text prosté napsat. Prepsani pavodni
hodnoty docilime vyznacenim ruSené ¢asti textu pted vlozenim nového udaje (tazenim mysi pii stisku
levého tlacitka nebo kurzorovymi kldvesami pti souCasném stisku Shift, napt. cely text oznacime
soucasnym stiskem klaves Shift a End) nebo pfepnutim rezimu editace klavesou Insert.

s

Zadané hodnoty se zapiSi do databaze v okamziku, kdy pi‘ejdeme do zaznamu dalSiho Zaka!

Tlacitkem LJ 1ze stornovat pouze zmény v aktualnim zaznamu, tlacitkem _ b I naopak
potvrdime zmény v¢etné aktualniho zaznamu.



Editace dat v okné Prochdzet umoziuje piipadné i zapis novych zaku, ruSeni zaka apod. Tyto
¢innosti popisuji samostatné kapitoly.

Dalsi moznost ptehledné editace dat poskytuje prace v pohledech. Jedna se o pfedem piipravené
tabulky umoznujici barevné zvyraznéni zdznaml (napf. s nevyplnénou nebo podeziele vyplnénou
hodnotou) a editaci vybranych polozek.

: Podezielé vyplnéni okresu bydlisté

vvpinéni okresu
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, Podezielé u bydliste
Zak(yng) tiida odp. okres odpoy, okres dle PSC o
Danovska Renata [5.A & Chrudim
Chytra Alena 5.A |539 01|3603 Chrudim 3603 Chrudim
Stehno Pavel 5.A [539 01|3603 Chrudim 3603 Chrudim
Pavlikova Jana 5.4 |1539.01)3603 Chrudim 3603 Chrudim
» Dostalova Renata |54 [ Zd4r nad Sazavou |3603 Chrudim
Jenik Jan 5.4 A {dim
Dima Martin 5.A 153901 dim
Zalesakova Renatg5. A (539 01 dim
Pisarova Hana 5.A [539 M dim
Horova Petra 5.4 (53901 dim
Rakaova Jana 5.A 1538 01 T . —{dim
Kuterovd hana  |5.A |539.01 Zd4r nad Sazavou it
Landa Martin 54 Chrudim
Pilar Ales 5.4 |53901|3603 Chrudim 3603 Chrudim
Dusbaba Viktor  [5.A
Krskova Zuzana |[5.A |538 52|3603 Chrudim 3603 Chrudim

o
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Uzite¢né pohledy jsou pfipraveny pro praci se specifickymi tdaji $kolni matriky (0 druhu
zdravotniho postiZzeni, nestandardni plnéni $kolni dochazky apod.), s nimiz by jinym zptsobem
pracovat souhrnn¢ ani neslo.

Nabidku pohledii mize doplnit spravce systému.

Pro dopliiovani idaji v jedné poloZce lze pouzit volbu Zmeény osobnich dat, jedné polozky
(napt. pfi doplnéni ¢isla OP u vSech zaka ttidy s projitim vét).

Volbu nahrazeni hodnotou pouzijeme napt. tehdy, pokud jsme nevyplnili datum nastupu na
Skolu. V tomto ptipadé bychom vybrali polozku EVID OD a najednou vlozili stejné datum (kalendaf
pro vybér dne lze vyvolat pravym tlacitkem mysi).

i Automatické nahrazeni polozky EYID_OD

Hodnota:
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Lze tak ftesit i doplnéni nékterych polozek pro elektronicky sbér dat (kvalifikator statniho
obcanstvi - ST_PRISL_K, kod zahajeni vzdélavani v dané skole — PRISEL apod.).

Jeste obecnéjsi moznosti je nahrazeni vyrazem (napt. hodnotou odvozenou z jiné polozky).



Hromadné zmény dat mohou zadavani usnadnit, hrozi pii nich ale také nebezpeci nechténého
ptepsani velkého poctu udaji. Provadime je proto vzdy s rozmyslem. Nejde jen o kontrolu zadavané

vvvvv

Skoly, namisto zaktim své tfidy. Z tohoto diivodu je té7 velmi diilezité spravné nastaveni pravomoci.

Nové pridéleni Cisla tf. vykazu po slouceni tfid, generovani ¢isla maturitniho protokolu
a nékteré dalsi akce 1ze provést prostiednictvim nabidky Ndstroj, Nadstavbové- viastni programy.

Pted hromadnymi zménami je vhodné provést zalohu dat.

320 [st] Prerazeni zaka do jiné tridy
Ptefazeni zéka do jiné tfidy nebyva vétSinou v pravomoci tfidniho ucitele.

Spravce systému muize zaka piesunout velmi jednoduse piepsanim tfidy a naslednym zapisem provedené zmény do
historie. Je tieba zadat datum zmény, diivod (zda se jedna o opakovani rocniku nebo piesun do paralelni tiidy téhoz ro¢niku),
vCetné podrobnéjsiho odivodnéni. Soucasti potvrzeni zmény tiidy je zapis do historie. Program je na zakladé téchto
informaci schopen poskytovat pfesné informace o poctech zaki ve tiidach k urcitému datu, tisknout klasifika¢ni piehledy
vcetné zaku, kteti do tfidy patfili v daném obdobi apod.

321 [st] Vyrazeni Zaka z evidence
V prubéhu studia mize byt zak vyfazen z evidence, prerusi-li studium, piejde-li na jinou $kolu,
ukon¢i-li studium z prospéchovych duvodu, pokud je vyloucen apod.

Ruseni zakl nebyva zpravidla v pravomoci téidnich uciteld. V Parametrech systému Bakalari 1ze ruSeni zdka (na
zalozce Prava tridnich ucitelit a ucitelit OV) potlacit.

N4

Pokud je vytazeni zaka v pravomoci tfidniho ucitele, mize v karté zaka nebo v editatnim okné

pouzit tlacitko i| Dale je tieba vyplnit datum a divod, véetné podrobnéjsiho oduvodnéni. Soudasti
potvrzeni akce je zapis do historie, odkud program Cerpa presné informace o poctech zakl ve tridach
Kk ur¢itému datu apod.

At uz se jedna o preruSeni studia nebo definitivni odchod ze $koly, zak neni z databaze vymazan
uplné. Zaznam ma jen piiznak zruseni a lze jej kdykoliv zpfistupnit pomoci tladitka #. Zaznam pak
Ize i znovu obnovit tlacitkem il, napf. pfi navratu zaka po pieruseni studia.

Odchod Zaka ze ttidy, neopousti-li $kolu, fesi Prefazeni zaka do jiné tfidy.

Vytazeni zakl posledniho ro¢niku mezi absolventy provadi procedura Novy skolni rok — povyseni rocniku.

340 [st] Udrzba dat Zaka

Jednou z vyhod pocitacového zpracovani dat je, Ze nas nuti k potfadku. Chceme-li napt. tisknout
vysvédéeni, musime mit potfebné udaje v pocitaci spravné. Jinak si jen pridélame praci.

Nutné je pfedevsim spravna evidence udaju, které jsou z pocitacovych dat dale vykazovany (pro
VZP & generovanim souboru pro elektronicky sbér dat na UIV). U vykazovanych polozek je dilezity
nejen aktualni stav, ale i zmény v pribéhu roku (od rozhodného data minulého sbéru).

Systém Bakalari je z téchto divoda vybaven nékterymi kontrolnimi mechanizmy.

Jednim znich je moznost tisku kontrolnich vypisti s osobnimi daty zaka (v nabidce Sestavy,
Kontrolni vypisy - statistiky, Kontrola osobnich dat). VyuZijeme je nejen pro kontrolu nové zapsanych
udaji, ale také pro pravidelnou aktualizaci osobnich udaju Zaki. Zac¢atkem kazdého roku je vhodné
vytisknout listecky s udaji, které mame v pocitacové databazi. Listecky rozdame zaktim ke kontrole.



Zmény (zaméstnani, telefon, pfipadné pieklepy apod.) nechame rodi¢e vyznacit pifimo na listku
(struéné pokyny pro vyplnéni se vytisknou na kazdy listek). Po jejich shromazdéni provedeme velmi
snadno a rychle opravy v pocita¢i. Zmény jsou totiz patrné na prvni pohled (narozdil od zpusobu, kdy
bychom nechali rodic¢e pro kontrolu napsat vsechny tidaje o zakovi, ¢imz bychom ptidélali praci nejen
jim, ale hlavné€ sobé&, nebot’ bychom museli fadek po fadku kontrolovat, kde doslo ke zméné).

Zapsand data lze zkontrolovat i dalSimi zplsoby. V nabidce Data, Zmeény osobnich udajii,
v pohledech 1ze pouZit specialné pfipravené editaéni tabulky, které napf. pfi kontrole mista narozeni
zvyrazni tadky, v nichZ je pravdépodobné chyba. Provadi se kontrola, zda zapsané misto narozeni
existuje Vv ¢iselniku obci CR, zda mistu narozeni odpovida okres apod. Piehledné téz vidime
nevyplnéné polozky. Analogicky lze zkontrolovat vyplnéni statni ptisluSnosti, bydlisté apod.

Vibec nejdilezitéjsi je pak kontrola formou informaci o prubéhu generovani XML souboru pro
elektronické piedavani dat z matrik, zejména prohlidkou zaznamu piipravenych k odeslani vcetné
zobrazeni statistik ¢etnosti vyplnénych hodnot v jednotlivych polozkach. Tato cinnost je v pravomoci
uzivatele s pfistupem k osobnim dattim vSech zaki $koly (zpravidla tedy vedeni $koly, ne tfidnich ucitelt).

Kontroly jsou dale pfipraveny napt. pred tiskem vysvédceni pro klasifikacni tdaje.

Pro udrzbu osobnich dat zaka obecné plati, ze je vhodné pienést odpovidajici pravomoci (a tim i zodpovédnost) na
tiidni ucitele. Pokud maji pristup k pocitaci, mohou provadét veskeré zmény rovnou v databazi.

350 [stu] Vyhledavani adaja
Nejjednodussi a zaroven nejpouzivanéjsi zptisob vyhledavani na zakladé piijmeni a tfidy je
popsan v kapitole Karta zaka.

Podobny, ale obecné&jsi zpusob, je vyhledat rychle (Alt + H) ﬂ, ktery umoziuje vyhledani
podle jinych polozek (napt. evidencniho ¢isla, oboru zaméteni apod.) ¢i vyrazi.

Dal$im obecnym zptsobem je vyhledat véty dle filtru (Ctrl+F) M Po stisku tohoto tlacitka
(nebo soucasného stisku uvedenych klaves) mizeme zadat libovolnou polozku a hodnotu, kterou ma
obsahovat, poptipadé¢ vice takovychto podminek. Chceme-li napf. vyhledat zéka, ktery bydli
v Nadrazni ulici, rozvineme nabidku polozek, zvolime BYDLISTE, vybereme operator $ obsahuje
Feteéz a do pole hodnota napiSeme nadraz (operator = lze pouzit, pokud je hledana hodnota na zacatku

vvvvvv

tlacitka L program vyhleda prvniho zéka, spliiujictho danou podminku a nastavi se na néj.
Dalsi zéky vyhledame stiskem tlacitka Vyhledat dalsi dle filtru (Ctri+G) E

351 [stu] Vybér zaki spliiujicich zadané podminky - nastaveni filtru

Vybér provadime napft. pied tiskem seznamu, na kterém maji byt pouze zaci spliujici urcitou
podminku. Mlzeme chtit napt. vybrat dojizd€jici zaky z prvnich tfid, zaky starsi 18 let, zaky né€které
tfidy, chlapce bydlici v domoveé mladeze apod.

Nastaveni filtru, kterému budou vyhovovat jen zaci spliujici zadanou podminku, provedeme po
|
stisku tlacitka . Vv panelu nastroji nebo volbou Filtr - vytridéni podmnoziny v nabidce Prostiedi
modulu Evidence (z uvedenych ptiklada je ziejmé, ze vybér zaku uplatnime spiSe pii praci s daty celé
Skoly nez v ramci jedné tiidy).

Nejcasteji pouzivané moznosti pro vybér zakli najdeme v horni ¢asti nabidky. Nabidku potiebnych
filtrd mze dale rozsitit spravece systému pomoci Modifikace souboru SETUP v nabidce Spravce.

Pokud potiebujeme stanovit jinou podminku, pouZijeme logicky filtr - jednoduchy tviirce (ve

vvvvvv



V dialogovém okné¢ Nastavent filtru pomoci jednoduchého tviirce pak miizeme zadat jednu nebo
vice jednoduchych podminek tvaru polozka - operator - hodnota. Nejlépe to pochopime na ptikladech.

Chceme-li napf. vyttidit chlapce bydlici v domové mladeze, rozvineme nabidku polozek, zvolime
POHLAVI, operator = a hodnotu M chlapec. Dale stiskneme tlacitko Pridat, v nabidce polozek
tentokrat vyhledame DM a hodnotu nastavime na .T. ano, je pravda. Mezi fadky ponechame logickou
spojku and, protoZe pozadujeme souCasnou platnost obou podminek. Jakmile nastaveni filtru

potvrdime stiskem tlacitka LJ, program se jest¢ dotaze na zplsob fazeni vybranych zaki a
nabidne kontrolni zobrazeni vybranych z4kl a informaci o jejich poctu. Ostatni Zaci od této chvile

nebudou zobrazovani, dokud nebude filtr zrusen (tlacitkem EJI) nebo zménén.

Z4aky starsi 18 let vybereme jesté jednodussim zptisobem. Stadi vybrat polozku DATUM_NAR a
stanovit rozmezi od do.

Dojizdgjici zaky z prvnich tfid mizeme vybrat nasledujicim zpiisobem. Rozvineme nabidku
polozek, zvolime BYDLISTE, operator /$§ neobsahuje retéz a jako hodnotu uvedeme misto skoly. Dale
stiskneme tlacitko Pridat, v nabidce polozek zvolime TRIDA, operator § obsahuje retéz a zadame
hodnotu 1.

Jinou moznosti by bylo uvést hodnoty polozky TRIDA = postupné 1.A, 1.B atd. se spojkou .or.,
ptipadé vyvola proceduru, ve které je tieba doplnit zavorky: bydli mimo misto Skoly .and. ( je ze tidy
1.A .or. je ze tfidy 1.B .or. atd.). Timto jsme zaroven nahlédli do obecného tviirce logickych vyrazii, ve
kterém je mozno definovat prakticky libovolnou podminku.

Poznamka: Vyhledavani polozek v seznamu urychlime tim, Ze napiSeme zacatek nadzvu polozky nebo po
rozvinuti nabidky zadame pocate¢ni pismeno hledané polozky, pfipadn¢ opakované.

352 [stu] Razeni Zaki podle stanoveného kli¢e — nastaveni indexu

Zaky mizeme chtit sefadit napf. z diivodu piehledngjsiho ziskavani informaci nebo pied tiskem
seznamull (napf. pro ubytovani na Skolnim vylet¢ bychom chtéli sefadit abecedné zvlast' chlapce a
divky). Zptsob tazeni zaki pro tisk je Casto pfimo soucasti sestavy. Sloupcové seznamy tfid nabidnou
moznost sefazeni napf. pro vyse uvedeny piiklad. Nékteré specialni sestavy obsahuji kli¢ jako svoji
nedilnou soucast (napt. Seznam Zdkii dle zlepSeni ¢i zhorsené priimérného prospéchu).

. All .o y ,
Setazeni zakti provedeme po stisku tlacitka LJU' V panelu nastroji nebo volbou Index - rFazeni
Vv nabidce Prostiredi modulu Evidence.
Nejcastéji pouzivané moznosti pro fazeni zakt (dle tfidy a pfijmeni ¢i téidniho vykazu, dle data
narozeni, dle prospéchu apod.) najdeme v horni ¢asti nabidky. Nabidku mize dale rozsiit spravee systému
pomoci Modifikace souboru SETUP v nabidce Sprdvce.

S vyse uvedenymi zplsoby fazeni vétSinou vysta¢ime, pokud bychom ale piesto potiebovali

tviirce vyrazit) V dolni ¢asti nabidky.

V dialogovém okné Definice Fazeni pomoci jednoduchého tviirce mizeme zadat podminky tvaru
polozka - vzestupné, sestupne.

Mohli bychom napf. chtit sefadit Zaky nejprve podle po¢tu neomluvenych hodin, dale po tfidach a
uvnitt tfid abecedné. Nalezneme tedy polozku Neomluvené hodiny (napf. rozvinutim nabidky a
stiskem klavesy N), v tomto piipadé jesté upiesnime pololeti (napt. aktudlni) a kliknutim mysi na
tlac¢itko zménime druh razeni na klesajici, protoze nas ziejmé v prvni fadé zajimaji Zaci s vétsim
po¢tem neomluvenych hodin. Dale vybereme polozku TRIDA a kone¢né PRIJMENI a dejme tomu
jeste i IMENO.



Pouziti obecného tviirce vyzaduje seznameni s tvorbou vyrazii. Lze pifi tom vyuzit analogie
S vyrazy vytvofenymi jednoduchym tviircem, které si prohlédneme pomoci tlacitka Zobrazit.

Razeni 74kt zrusime tlacitkem XJ (spolec¢né s definovanym docasnym vybérem zaki).

360 [stu] Tiskové sestavy

V Bakalarich existuje velké mnozstvi vystupnich sestav. Od jednoduchych sloupcovych seznamti

potadky, katalogové listy, formulate vysvédéeni, prehledy prospéchu, piihlasky na SS a VS apod.).
Pozadovanou sestavu nalezneme ve vétSin€ ptripadii mezi piipravenymi. K vyhledani pouzijeme

Informacni seznam sestav V nabidce Sestavy, jako filtr zadame ptedpokladanou ¢ast nazvu (napf. poj ¢i
zdrav, hledame-li seznamy pro zdravotni pojistovny, prosp ¢i klasif pro klasifika¢ni archy).

Castéji pouzivané sestavy doporucujeme zaradit mezi oblibené.

ZkuSené€jsi uzivatelé jisté privitaji moznost Upravy stdvajicich sestav a pripravy vlastnich.
Muzeme zacit tim, ze ve sloupcovych sestavach pfipravime né€kolik “rastr’” pro seznamy zakul.
Vybereme potiebné polozky, upravime grafickou podobu seznamtl a ulozZime je pro ostatni uZivatele.



[stu] Seznam nejcastéji pouzivanych klavesovych zkratek

zkratka funkce priklad

Ctrl+M vyvolani ¢iselniku vybér mista narozeni

Ctrl+0 roz§iteni ¢iselniku pridani nového mista narozeni, zdravotni pojisStovny
Ctrl+N pridani nového zaznamu zapis nového zaka

Ctrl+T smazani zdznamu smazani sestavy

Alt+F vyhledani zdznamu vyhledani zéka dle podminky

Alt+G vyhledéani dal§iho zdznamu prechod na dal$iho zéka dle podminky

Alt+H rychlé vyhledani vyhledani zéka dle pfijmeni, tfidy

Ctrl+Enter |stisk “Default” tlacitka (OK) | zavfeni karty zaka s ulozenim, dialogu sestav

Esc zavieni okna (ESC) zavieni karty Zaka bez uloZeni zmén

Ctrl+W zavieni okna prochazet zavieni okna s polozkami zaki s uloZzenim

Alt+X ukonceni aplikace ukoncéeni modulu Evidence, Spole¢ného prostiedi
F1 zobrazeni napoveédy napovéda ke karté zaka

F2-F9 vloZeni nejcastéjSich textl vloZeni textu nazvu mésta, ulic v okoli apod.
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