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00_[stu] Seznam kapitol pro spravce systému, tFidni ucitele, ostatni ucitele

Pro spravce systému a vedeni Skoly jsou urceny vSechny kapitoly zakladni pfirucky.

Ostatnim uZivatelim doporucujeme alespoii nahlédnout do kapitol:

Uvod 01_
Spousténi programu 10_
PtihlaSeni uzivatele — heslo 11
Evidence zakt a zaméstnancti - ivodni informace 26
Tiskové sestavy (seznamy, katalogové listy. zasedaci pofadky, vykazy pro UIV) 36_
Zapis znamek 45
Ttidni kniha 62_
Knihovna 84 _
Webova aplikace (uditelé-rodi¢e-zaci) 96
Tematické plany 94

Tridni ufitelé by se navic méli seznamit s kapitolami:

Harmonogram praci ve S$kolnim roce 03_
Pofizovani dat, prace s Ciselniky 30
Prefazeni zéka do jiné tfidy, opakovani roéniku, odchod ze Skoly 32
Udrzba dat zaki, systém kontrol 34
Tiskové sestavy s klasifika¢nimi tidaji (pfehledy prospéchu) 50
Tisk vysvédéeni 57
Grafické zpracovani klasifikace 60 _

Pro evidenci dat zaktl ve Skolni matrice a zapis klasifikace doporucujeme podrobné ptirucky,
které jsou k dispozici v tisténé podobé u distributora, v aktualni podobé téZ na www.bakalari.cz (ve
formatech rtf a pdf).

Na http://www.bakalari.cz/ucebnice.aspx najdete dale ptirucky k vedeni $kolni matriky a
elektronickému sbéru dat, k tvorbé rozvrhu a k rozpisu maturitnich zkousek.

Dulezita aktualni témata vysvétluji odpovédi na nejcastéjsi otazky (napt. jak zkontrolovat
spravnost elektronicky pfedavanych dat).

01 _[stu] Uvod

V této ptirucce je popsana zakladni problematika systému Bakaldari ve vzajemnych
souvislostech, s odkazy na podrobné piirucky, video-uéebnice, help, www stranky apod.

S pocitaCovymi programy se vétSina z nas snazi pracovat intuitivné. Bez piedchoziho ¢teni
ptirucek hledame ovladaci prvky na mistech analogickych s jinymi produkty, orientujeme se
pomoci nabidek, ovladacich paneld, napovédnych popisek, obfas nahlédneme do helpu. Postupné
se timto zpasobem s aplikaci seznamujeme a zvladame vétSinu béznych Cinnosti (v Bakaldrich
napf. pofizeni, udrzbu a prohlizeni dat, zapis klasifikace, tisk pfipravenych nebo jednoduchych
vlastnich sestav apod.).

Nekteré akce v Bakaldrich viak vyzaduji znalost souvislosti ve struktuie systému. Mame na
mysli zejména Cinnosti provadéné spraveem systému, zajist'ujici spravné fungovani programu pro
ostatni uzivatele. V prvni fadé se jedna o instalaci, konfiguraci v pocitacové siti, nastaveni
piistupovych prav a dalSich parametrd. Dale je tfeba definovat ucebni plany a tvazky, pfipravit
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klasifikaci (aktualizovat pfedmeéty studentli), ”doladit” blankety a pfipravit tisk vysvédceni. Dalsi
slozitéjsi procedurou se $ir§imi souvislostmi je piechod systému na novy Skolni rok. Zacina
ptipravou uvazkii pro novy rozvrh (jest¢ ve druhém pololeti stavajiciho Skolniho roku), konci
povysenim roc¢niku u studentli a vyfazenim tiid absolvent. Také sestaveni rozvrhu je specificka
¢innost, vyzadujici pochopeni principd programu.

vvvvvv

funkce moduld, zpisob udrzby systému (archivace dat, aktualizace z www stranek, upgrade z CD),
harmonogram praci ve §kolnim roce. Zakladni text je uren zejména pro spravce systému Bakalari
a vedeni $koly. Kapitoly pro tiidni ucitele jsou oznaceny [t], pro ostatni ucitele [u]. Na ¢islovani
kapitol zakladniho textu 99 navazuji kapitoly prirucek ¢islované 999.

Ptirucky pro uzivatele jsou k dispozici na www strankéach. Jedné se o texty pro tiidni ucitele
(zakladni instrukce pro préci s osobnimi udaji zakd ve Skolni matrice), ucitele (ndvod pro zapis
znamek), ZR (elektronicky sbér dat ze skolni matriky, rozvrh, suplovani, rozpis maturit).

v

Nejpodrobnéjsi informace, véetné zplisobu ovladani programu, nalezneme v helpu.

Nebudete-li si piesto s néfim veédét rady, vyuzijte poradenstvi na www.bakalari.cz.
Nahlédnéte do znalostni databaze s nejcastéjSimi dotazy (fazeny podle aktualni ¢etnosti), pokud
zde odpoveéd’ na svou otazku nenajdete, zatelefonujte nebo napiste. Volejte pokud mozno pfimo od
pocitace, vzajemna domluva byva konkrétnéjsi, snadnéji se hleda ptic¢ina problému.

Potiebujete-li pomoc ptimo ve Skole, kontaktujte nékterého z nasich spolupracovnikt. Seznam
a podminky poskytovani sluzeb najdete na http://www.bakalari.cz/spprac.aspx.

Pracujte pokud mozno s aktualni verzi programu, ve které jsou odstraiiovany vSechny zjisténé
chyby a do niz jsou pritbézn€ zapracovavany legislativni zmény i pfipominky a naméty uzivatelt.
Informujte se na nasich www strankach o noveé doplnénych moznostech programu.

Dilezita poznamka pred zavedenim systému na Skole !

Ma-li byt pomoci programu uskutecnén elektronicky sbér dat v daném Skolnim roce
(i s lonskymi absolventy), po instalaci programu se nejprve nastavime do minulého $kolniho roku a
zadame tiidy (véetné historie dle navodu dale) a zaky posledniho ro¢niku (alespon elektronicky
pfedavané udaje). Pfechodem na novy Skolni rok se tito zaci pienesou do souboru byvalych zaki,
odkud se data také vykazuji (sbér k tzv. rozhodnému datu 30.9. letoSniho roku obsahuje tidaje od
1.10. roku minulého).

Kdybychom zacali plnit Gdaje v aktudlnim Skolnim roce, data loniskych absolventii by ve
vygenerovaném XML souboru pro elektronicky sbér pfirozené nebyla. V prvnim roce bychom tedy
museli odeslat data bez nich nebo je doplnit pomoci editoru XML souboru.

Aby byl mozny zpétny zapis piislusnosti zaku ke tfidam v minulych letech (nejen pro matriku,
ale i pro klasifikaci za minulé pololeti) v prvni fadé¢ musime doplnit zdznamy v historii tfid. (Dale
se budou zaznamy do historie dopliiovat na zakladé uzavérek pied klasifikaci resp. prechodu na
novy $kolni rok. Na poc¢atku to ale musime udélat sami.)

Ve Spolecném prostiedi v nabidce datové soubory, tridy, historie je tfeba doplnit fadky pro
odpovidajici 1éta napt. k fadku 2010/11 8.A tadky 2009/10 7.A, 2008/09 6.A atd. véetné ro¢niku,
nazvu, tfidniho uditele, nastupce tfidy (zpravidla 8.A pro 7.A atd.) a dalSich udaju v tabulce
S rozsirujicimi informacemi o typu studia, vzdélavacim programu apod.

Zaciname-li s programem, tabulku historie 1ze vytvofit ¢i doplnit tlacitkem Generovat.

Po doplnéni udaji o historii tfid lze analogicky doplnit udaje v Evidenci na zalozce historie
V karté Zaka. | v tomto piipad¢é lze generovat standardni historii pro zaky, ktefi jsou stale v téze
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tfidé (neopakovali, nepfisli odjinud, nepteskocili tfidu apod.). U ostatnich je tieba zaznamy o
ptislusnosti zaka ke tfid€ v jednotlivych letech a pololetich opravit ru¢né.

Pokud s Bakaldri $kola zacina, lze standardni historii vygenerovat pro vSechny zaky
pomoci nabidky ndstroj, nadstavbové - viastni programy, generovani standardni historie zZadkii.

03_[st] Harmonogram praci ve Skolnim roce

Nasledujici harmonogram naznacuje ¢asovou souslednost provadénych akci i §itku zabéru
systému Bakalafi.

Prvni ¢innosti, kterd se vztahuje k novému Skolnimu roku, jsou pfijimaci zkousky nebo zapis
do prvniho ro¢niku ZS.

V predstihu se ptipravuji také uvazky, koncem skolniho roku nebo o prazdninach rozvrh. Data
rozvrhu ulozime pro suplovani a tfidni knihu, které budeme pouzivat v pribéhu celého Skolniho
roku. Také planovani akei Skoly na ptisti Skolni rok Ize zah4jit dlouho pted jeho zacatkem.

Pied zacatkem roku a v zafi pripravuji uCitelé tematické plany.

V Evidenci uzavirame minuly $kolni rok koncem srpna zapisem opravnych zkousek, dotiskem
vysveédcéeni a klasifikacnich piehledt, pfipadné zménou tiidy u zakd, ktefi budou opakovat nebo
budou pietfazeni do jiné tiidy.

Pak provedeme piechod systému na novy Skolni rok (postup zakt do vy88iho roéniku).
Z prijimacich zkouSek prevedeme pfijaté zaky do tf¥id prvniho ro¢niku (Ize provést i v minulém
roce do tfid nultého ro¢niku). Nepouzivame-li tento modul, zapiSeme nové zaky v Evidenci. Dale
doporucujeme udélat kontrolni vypisy dat (hlavné u zakd prvnich ro¢niki), poslat je rodicim a
podle zkontrolovanych listki opravit chybéjici a nespravné tidaje v pocitaci (zmény telefonnich
Cisel, pieklepy apod.). Po kontrole muizeme vypsat potiebné seznamy tiid, katalogové listy apod.

Zacatkem skolniho roku pfipravime klasifikaci (nejen pribéznou, ale i pololetni). Zadani
cizich jazykd je totiZ nutné pro generovani statistickych vykazi a elektronicky sbér dat.

Systém umozniuje informovat rodie prostfednictvim internetu o priubézné klasifikaci a
dochazce (zadané v elektronické tiidni knize).

Nezapomeneme provést kompletni archivaci dat za¢atku $kolniho roku.

Zacatek druhého CEtvrtleti je nejvhodnéjsi doba pro instalaci nové verze z CD (byva k dispozici
prave v této dob€, oznaceni verze koresponduje se skolnim rokem).

Zaciname-li s programem, mizeme pied pololetni klasifikaci zadat u zaka jedné tiidy cviéné
znamky, zameSkané hodiny, pfipadné néjakou pochvalu na vysvédCeni. Vytiskneme pichledy
prospéchu, doladime blankety vysvédceni a vypiSeme nékolik vysvédCeni na papir (pro zaky
Sruznymi cizimi jazyky, volitelnymi a nepovinnymi ptedméty, s pochvalou atd.). V piipadé
nejasnosti kontaktujeme v¢as poradenskou sluzbu. Minimalizujeme tim moznost vyskytu problému
pfi vlastni klasifikaci a tisku vysvédceni. Cvicné zapsané klasifika¢ni idaje nezapomeneme smazat.

Péar dni pred koncem poleti, kdy uz nepfedpokladdme presuny zakt ve t¥idach ¢i zmény
tiidnich ucitelt, provedeme uzavérku pololeti (ve Spole¢ném prostiedi V nabidce Sprdvce, Novy
Skolni rok).

Pro zapis pololetni klasifikace zpfistupnime (dle podminek Skoly) vice pocitacl, nejlépe
Vv pocitadové siti, pracovat je ale mozné i na oddélenych poditadich. V prub&hu zapisu znamek je
vhodné zalohovat data kazdy den. Po uplynuti terminu zablokujeme zapis znamek (v Parametrech
systému), provedeme kontrolu (v nabidce Spravce), zjistime a doplnime nezapsané znamky. Pred
klasifika¢ni poradou vypiSeme piehledy prospéchu, vyuzit lze téz grafické zpracovani klasifikace.
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Po kontrole prehledti prospéchu vytiskneme vysvédceni.

Udélame kompletni archivaci dat s pololetni klasifikaci.
Pripravime pritbéznou klasifikaci pro druhé pololeti.

Zacatek druhého pololeti je na stfednich Skolach ve znameni ptipravy pfijimacich zkousek. Je
tteba definovat kritéria zkousek (lze vyuzit kopii z lofiského roku), zapsat uchazece, piipravit
pozvanky, seznamy atd. V den zkousek se do programu zapisi vysledky, provede se vyhodnoceni
zkousek a vytisknou se seznamy piijatych zakti a dopisy o pfijeti ¢i nepiijeti pro rodic¢e (formou
hromadné korespondence).

Ptipravu maturit zacindme v aktualizaci predmeétii, kde zaddvame maturitni predméty zaka
(spole¢né i profilové Casti). Zastupce feditele pak na zakladé téchto podkladu zpracuje rozpis
maturitnich zkouSek. Vysledky u maturit 1ze zapsat do Evidence (pro tplnost idaji na karté zaka),
pfipraven je i tisk maturitniho vysvédCeni (pfedpoklada se vSak prostiednictvim centralniho
programu).

Klasifikace a tisk vysvédéeni ve druhém pololeti probiha analogicky jako v prvnim pololeti.
Po klasifikaci udélame navic archivaci zavéru Skolniho roku (ve Spole¢ném prostiedi V nabidce
Spravce, Novy Skolni rok), kterd umoziuje snadny piistup k tisku ptehledi prospéchu atd. za
uplynuly skolni rok i po pfechodu na novy skolni rok.

Pred odchodem na prazdniny provedeme archivaci, médium s archivem dat uloZime na
bezpec¢né misto, abychom nepfisli o dulezita data (napf. v piipadé kradeze pocitace).

Informace o potadi provadénych akci v Evidenci ziskame rovnéz v napovédé pod heslem
Kalendar modulu Evidence.

Knihovnu a dalsi databazové aplikace modulu Bakaldr pouzivame prubézné, Inventarizace a
Rozpocet skoly se vztahuji spiSe ke kalendainimu roku.

04_[s] Struktura systému Bakaldaii

Projekt Bakaldri je uceleny systém programi, které pokryvaji velkou ¢ast administrativnich
a organizaénich &innosti §koly. Resi evidenci zdkd a zaméstnanci, klasifikaci (zapis znamek, tisk
vysvédCeni a tfidnich vykazl, grafické zpracovani prospéchu), dochazku, ptfipravu uvazki,
sestaveni rozvrhu hodin, planovani akci $koly, suplovani. Dal§i moduly slouzi pro pfijimaci fizeni
resp. zapis do prvniho ro¢niku, inventarizaci majetku, rozpocet skoly, pjcovani knih a ucebnic,
rozpis maturitnich zkousek, tvorbu tematickych plant, komunikaci s rodici atd.

Pi-ehled modulu

Spolecné prostredi

Evidence zdkii a zaméstnancu
Webova aplikace (ucitelé-rodice-zdci)
Prijimaci zkousky, zdpis Zdkii do 1.rocniku ZS
Grafické zpracovani klasifikace
Tridni kniha
Rozpis maturit

Knihovna

Inventarizace

Rozpocet skoly

Evidence Skolskych organizaci a vzdélavacich akci

Plan akci skoly

Rozvrh
Suplovani



Prehled vyuky
Tematicke plany

Vsechny moduly navazuji na Spolecné prostredi. Webova aplikace, Tridni kniha, Grafické
zpracovani klasifikace vyzaduji napojeni na data Evidence, rovnéz Prijimaci zkousky, Zdapis Zdkii do
1. rocniku (ZS) a Rozpis maturit nema smysl pouzivat bez Evidence. Suplovini a Prehled vyuky se
neobejdou bez dat Rozvrhu, rovnéz pouziti T#idni knihy nema smysl bez Rozvrhu a Suplovani.

Skoly zpocatku vétsinou vyuZivaji zakladni evidenéni moduly, rozvrh se suplovanim, dalsi
dopliuji postupné. Vyhodou je moznost vzajemného vyuziti dat v riznych modulech. Napft. data
uvazkdl se vyuZzivaji nejen vrozvrhu a suplovani, ale také pii zapisu znamek, pii tvorbé
tematickych plant pro konkrétni tfidy a skupiny, témata se odtud pienéseji do tfidni knihy atd.

Nekteré moduly vypadaji podle vyse uvedeného schématu jako navzajem nezavislé. Presto
v mnoha ptipadech vyuzivaji vzajemné sva data. Napt. Knihovna mutize pro pijcovani vyuzit data
7aki a zaméstnancu, také v Inventarizaci lze vyuzit seznamy zaméstnanct (jako spravcu sbirek),
do Suplovani l1ze pienaset podklady z Plianu akci Skoly ¢i Rozpisu maturit, v Evidenci lze
zobrazovat rozvrhy ucitelq, tfid i Zaka (vCetné suplovani), Webova aplikace pracuje s klasifikaci,
zobrazuje udaje z Rozvrhu, Suplovdni, Tridni knihy a Pldnu akci apod.

Struéna charakteristika modula

Spolecné prostiedi obsahuje zakladni tidaje potfebné pro ostatni moduly (pfedméty, ttidy,
vyucovaci skupiny, ucebni plany, tvazky apod.).

Aktualizace umoziuje pohodInou priibéznou aktualizaci systému z webu.

Archivace slouzi k zalohovani dat.

Evidence Zdakii a zaméstnancii zpracovava vedle osobnich daji zejména pribéznou a
pololetni klasifikaci zaku, véetné tisku vysvédcéeni. Propracovany zptisob potizovani a kontroly dat
dovoluje udrzovat Skolni matriku v lepSim stavu, nez jeji vedeni v papirové podobé. Elektronicka
podoba dat je rovnéz vychodiskem pro predavani udaji o jednotlivych zacich. Poskytuje velké
mnozstvi piehledd a tiskovych sestav (seznamy zaka, data pro UIV, pedagogickou dokumentaci
apod.) v riznych datovych formatech. Data lze dobtfe zabezpecit proti zneuziti neopravnénymi
osobami (ulozenim na SQL server, nastavenim ptistupovych prav).

Webova aplikace tesi zapis klasifikacnich udaji, komunikaci uéitelii s rodi¢i a zaky (formou
anket, zpfistupnovani ucebnich textl, zasildni zprav apod.) pfes internet. Zobrazuje zmény
v rozvrhu, planované akce, prubéznou klasifikaci, poznamky k hodnoceni zaka, informace o
dochazce a probirané latce z Tiidni knihy, umoziuje rodi¢im omlouvat absenci apod.

BakalaF je modul, umoziujici definovat databaze s libovolnou strukturou a pracovat s nimi
podobné jako v Evidenci. V modulu jsou vytvofeny aplikace Zdpis Zdkii do 1. ro¢. ZS, Prijimaci
zkousky, Knihovna (sklad ucebnic), Inventarizace, Rozpocet Skoly, Evidence Skolskych organizaci a
vzdelavacich akcl.

Zipis %dki do 1. roéniku ZS umoziuje zapis osobnich dat, PFijimaci zkousky navic
definici pftijimacich kritérii a jejich vyhodnoceni, ptenos piijatych zaki do Evidence. Tiskové
sestavy obsahuji napf. vyrozuméni o pfijeti ¢i nepfijeti Zdka (formou hromadné korespondence).

Knihovna slouzi k evidenci, vyhledavani a pijéovani knih, ucebnic, ¢asopisti, DVD apod.
Vedle databaze externich vypujcovatel pracuje samoziejmé s daty tfid, zakl a uciteld zadanych
v Evidenci. Systém ¢arovych kodi umoziuje snadnou obsluhu ptijéovaciho systému programu i ve
veétsi knihovne.

Inventarizace plIné postacuje pro evidenci majetku $koly. Umoziuje kazdoroéni inventuru
(v€etné¢ pribéznych odpisl), vypiSe seznamy inventaie v ucebnach, ucebnich pomicek
v kabinetech apod.



Rozpocet Skoly je modul pro sledovani stavu v jednotlivych slozkach rozpoétu skoly, eviduje
objednévky a faktury.

Evidence Skolskych organizaci a vidélavacich akci je modul urceny pro Skolské referaty
nadfizenych ufadt. Umoziiuje vést evidenci Skolskych organizaci (matefské Skoly, Skoly, skolni
jidelny, Skolni druziny, domovy mladeze), jejich zaméstnanci, evidenci vzde€lavacich akci,
S moznosti oboustranného propojeni se Skolami.

Grafické zpracovani klasifikace zobrazuje ruzné piehledy prospéchu a zameskanych hodin
tfid 1 jednotlivych zaka (béhem celé dochazky ¢i srovnani v aktualnim pololeti) v riznych typech
grafll, s moznosti vytvaret sestavy pro prezentaci téchto informaci.

Tiidni kniha umoziuje zapis hodin vyucujicimi, zadavani absence Zzaku (i dodate¢nym
zapisem tfidniho ucitele, nejsou-li zapisovany jednotlivé hodiny), poskytuje informace 0
zameskanych hodinach ve vyucovacich piedmétech, presné dle rozvrhu, véetné zmén zplisobenych
suplovanim.

Rozvrh tesi nasazeni jednotlivych listkii, hledd mozné vymény a piesuny hodin, to vSe pii
soucasném pohledu do vice rozvrhii (tfid, ucitelii, mistnosti). Samoziejmosti je déleni na libovolné
skupiny (mohou se skladat i ze zakid nekolika tiid) a prace ve vice tydennich cyklech. Do rozvrhi
Ize zadat dozory (v hodinach, o pfestavkach apod.). Tisknout mizeme rozvrhy tiid, ucitelu,
mistnosti a jejich piehledy. Hotové rozvrhy lze pohodlnym zpisobem umistit na www stranky
skoly.

Princip automatického generovani spociva ve vyhledavani listkd, jejichz nasazeni by pozd¢ji
mohlo ¢init potize, a postupném nasazovani na vhodnd mista (s ohledem na dobré rozvrzeni

predmétil). Automatickou tvorbu Ize sledovat a priibézné€ korigovat, coz byva snadnéjsi v prubehu
tvorby nez v nasazeném rozvrhu.

Suplovani nabizi vhodné ucitele pro zastupovani za chybéjici, spojuje, rusi, vymeénuje
a presouva hodiny. Nadstavbou jsou Vykazy suplovdni pro proménlivé slozky platu véetné vykazu
pracovni doby ucitelt. Suplovdni navazuje na Pldn akci a Rozpis maturit, odkud se automaticky
nacitaji udaje o nepfitomnosti ucitelli a tfid. Informace o zménach rozvrhu se zobrazuji v Prehledu
vyuky, ve Tridni knize a ve Webové aplikaci (adresné pro zaky).

Plin akci eviduje prehledné viechny akce $koly v pribéhu roku. Ucast vyucujicich a tiid na
planovanych akcich lze automaticky pfenaset do Suplovani jako neptitomnost a do Webové
aplikace (jako informaci pro zGcastnéné).

Rozpis maturit nacte z Evidence data maturantti, maturitnich pfedmétd, zkousejicich atd. a
umozni sestavit rozvrh Ustniho zkouseni. Pfitom hlida mozné kolize zkousSejicich a prisedicich.
Tiskové sestavy obsahuji celkovy prehled maturujici tfidy, rozpisy zkouseni atd.

Tematické plany umoziuji vytvaret tematické plany pfedmétt (s vazbou na uéebni plany tiid
a uvazky ucitelt). V pfipravenych planech lze doplhovat a piesunovat kapitoly, ménit dotaci
vyucovacich hodin apod. Vystupem je tematicky plan pro tfidu a pfedmét. Vedle ptivodnich osnov
pro gymnazia a ZS mohou uéitelé pracovat s podklady, které se do planu $koly pienesou
kopirovanim kapitol vzdélavaciho programu.

Mala evidence je urcena pro malé zakladni $koly, které s pocitatovym zpracovanim dat
zacinaji. Vznikla vybérem prvki plné verze, obsahuje ale v§e podstatné pro plnohodnotné vyuziti
programu. Uzivatelé mohou kdykoli pfejit na plnou verzi, aniz by museli znovu zapisovat data.

05_[s] Pozadavky na HW PC a sité

Moduly Bakalaii nemaji zadné zvlastni naroky na HW pocitace. Obecné lze tici, ze nemaji
vy$$i naroky, nez ma operacni systém.



Evidencni ¢ast systému je pIné sitova. S Planem akci mize rovnéz pracovat vice uZivateld
soucasné, Suplovani umoziuje piredavani prava pro ukladani zmén mezi opravnénymi uzivateli,
naopak Rozvrh, Rozpis maturit pracuji sdaty vpaméti pocitae, a umoznuji proto v siti jen
prohlizeni, nikoliv soucasny zapis dat na vice stanicich.

06_[s] Instalace

Instalace se provadi z CD-ROM. Musi ji provadét uzivatel s odpovidajicimi pravy
V operacnim systému pocitace resp. v pocitacové siti.

Po vlozeni do mechaniky se spusti prohlize¢ CD. Nezavede-li se automaticky, je tfeba
(v kofenovém adresaii CD) spustit soubor bakalari.exe resp. setup.exe.

Potom klikneme mysi na Instalace (vlevo nahofe). V nasledujicim dialogu se seznamime se
zakladnimi informacemi a dale uz se fidime pokyny instalaéniho programu. Provedeme vybér
instalovanych modul vcetné upiesnéni verze (32bit, 16bit atd.), nastavime adresat a zaddme
nekolik parametrti v prubehu instalace.

V pocitacové siti provadime plnou instalaci na server.

Na sit'ové stanice instalujeme ikony pro spousténi (instalaci musi opét provést uzivatel
S potiebnymi pravy ke stanici, v systému se registruji podptrné knihovny).

V piipadé, ze spousténi Evidence ze stanice sité trva neumérné dlouho, lze nékteré veétsi
soubory umistit na lokalni disk. V tomto piipadé postupujeme podle napovédy evidencni casti
systému Bakaldari.

Program umoziuje specifikaci ptistupovych prav k jednotlivym polozkam osobnich dat, coz je
dalezité pro jejich zabezpeceni proti zneuziti. Data mohou byt ulozena na SQL server (volitelng).

Aktualni verze podporuje vedeni Skolnich matrik vcetné elektronického sbéru dat o
jednotlivych Zécich. Je neustale vyvijena, zmény jsou k dispozici prostfednictvim pribéznych
aktualizaci.

Moduly, ke kterym Skola nema licenci, lze instalovat jako demonstracni verzi.

Instalace demonstraéni verze probiha stejné jako instalace plné verze.

Demonstracni verze se od “ostré” 1isi nékterymi omezenimi. Zpravidla neumoznuje tiskové
vystupy, pracuje pouze s evidenénimi daty Zakd dvou tiid, nelze v ni uloZit vice nez pfiblizné
polovinu rozvrhu apod. Lze pracovat bud’ s demonstracnimi daty, nebo zacit zadavat vlastni udaje.

Po zakoupeni licence je mozné v praci se zadanymi daty pokracovat.

Pokud byla pfi praci s demonstracni verzi vytvoiena data, se kterymi pokracovat nechceme,
smazeme nejlépe cely adresai s Bakalari a nainstalujeme program znovu.

Nové dokoupeny modul instalujeme v ptipadé, Zze jej nemame v aktudlni verzi programu
instalovan jako demonstra¢ni verzi. Jinak sta¢i aktualizovat licenci. Novy soubor licence.dbf
zkopirujeme do libovolné pfistupné slozky v PC, spustime ikonu Ndstroje a Vv nabidce volime
moznost — Aktualizace parametrii systému (velikost a ndzev Skoly, vlastnictvi moduli) -
PARAM.APP. O spravném nacteni licen¢niho souboru se piesvéd¢ime v Parametrech systému
Bakaldri po stisku tlagitka Skola viastni moduly.

Instalaci upgrade je vénovana samostatna kapitola této ptirucky.




08_[s] Instalace upgrade
Pro piechod na vyssi verzi je nutné provést instalaci z CD.

Instalaci upgrade provadime vZidy do adresaie, ve kterém je ptiivodni verze programu
(vCetné dat). Instala¢ni program zpravidla konvertuje ¢ast datovych souborii do nového formatu.
Nelze proto instalovat novou verzi do jiného adresare a nahrat (dearchivovat) do ni data ve formatu
star$i verze.

Pred instalaci udélame zalohu dat pavodni verze (nepodceiiujme nebezpeci ztraty dat pfi
instalaci). Vedle zalohy, vytvarené pfimo instalatnim programem, mizeme zkomprimovat cely
adresai bakalari, nesmime p¥i tom zapomenout na data uloZena na SQL serveru (napfi. je
docasné ulozit bez ochrany). Pokud by se pfi instalaci vyskytly takové problémy (vypadek proudu,
havarie systému, nedostatek volné paméti apod.), Ze bychom ji museli spustit znovu, obnovili
bychom nejprve puvodni stav (dekomprimaci archivovaného adresafe bakalari). Z této zalohy
ovSem nekopirujeme nic do nové verze (po par mesicich normalniho fungovani nové verze
muizeme tuto zbyte¢né objemnou zalohu smazat).

Jsou-li EXE soubory chranéné proti pirepisu (napt. atributem ReadOnly, Hidden..), pfiznaky
musime odstranit nebo soubory smazat (instalacni program by je nemohl nahradit novymi).

Po instalaci provedeme zbé&Znou prohlidku dat a udélame kompletni archivaci datovych
soubord.

Update tiskovych sestav

Pfi update sestav je tfeba rozhodnout, které z novych sestav maji byt nakopirovany a které ne,
ptipadné, zda staré sestavy smazat ¢i ponechat.

Nejjednodussi je situace pro uzivatele, ktefi sestavy typu reports nemodifikuji. V instalacnim
programu mohou v tomto ptipade zvolit Smazat stare sestavy a Pripojit nové sestavy.

Jinak je tieba zvolit nékterou z dale popsanych variant.

a) Staré¢ sestavy smazat nenechame a nové pfipojime. Instalacni program pozna, ktera sestava
byla uzivatelem modifikovana. Pokud byla stejnd sestava upravena vyvojafi systému Bakaldri,
pripiSe se k nazvu puvodni sestavy ~old” (pro odliSeni staré sestavy) a nova se ptida jako dalsi.
Plvodni sestava mlze vtomto pfipadé vykazovat chybné vysledky (napt. diky zméné datové
struktury). Tento zptisob lze doporucit, jestlize sestavy upravujeme jen vyjimecné, a lze jej pouZit i
v piipad¢, kdy sestavy neupravujeme vibec.

b) Dalsi alternativou (vhodnou pro uzivatele, ktefi si upravili mensi pocet sestav) je staré
sestavy (soubory v adresafi DATA\REPORT32\) pted instalaci zalohovat do pomocného adresare,
Vv instalaénim programu pak zvolit Smazat staré sestavy a Pripojit nové sestavy. V dialogu tvorby
sestav muZeme potiebné “staré” sestavy doplnit volbou Import z diskety.

¢) Posledni moznosti (vhodnou pouze pro uzivatele, ktefi upravili vétSinu sestav) je nevolit
Pripojit nové sestavy a doplnit pouze vybrané z novych sestav v dialogu tvorby sestav volbou
Import z instalace.

7 M O ¥

Update formularia vysvédéeni
a) V instala¢nim programu pfiinstalujeme nova vysvédceni. Ta pak v Evidenci upravime podle
nasi potieby (nazev skoly, fonty pisma, pfedméty atd.).

b) Nova vysvédceni neinstalujeme, vyuzijeme pouze BMP soubory (s naskenovanymi
podklady). Potiebné soubory zkopirujeme do adresate BMP v datové struktufe modulu Evidence.
V tvorbé vysvédCeni nacteme novy podklad a vysvédéeni doladime (viz kapitola Priprava



formularii vysvédceni). Uvedeny zplisob ztraci vyznam se zavadénim bianko formulait.

Aktualni formulafe vysvédceni jsou k dispozici na www.bakalari.cz (viz téz aktualizace).

10_[stu] Spousténi programiu

Programy spoustime pomoci ikon, které se vytvofi pfi instalaci (v nabidce Start, programy,
Bakalari 32-bit nebo ve sloZce na pracovni plose). V pocitacové siti pfitom provadime plnou
instalaci jen na server, na pracovnich stanicich instalujeme pouze ikony pro spusténi.

Pokud ikony pro spusténi nejsou k dispozici, doporucujeme je nainstalovat z CD. Vytvofit je
muzeme také ruéné podle nasledujiciho navodu (situace popsana pro Windows XP).

Klikneme pravym tlacitkem na pracovni plochu a zvolime Novy, Zdstupce. Ptikazovy tfadek
zaddme pomoci tlacitka Prochdzet. Vybereme disk (napt. Tento pocitac, Mistni disk (c:)), adresar,
do kterého byla provedena instalace, a kone¢né soubor s pozadovanym programem (napf.
c:\Bakalari\evid\app32\bakasgl.ex).

Moduly lze téz spoustét s parametry (mohou specifikovat ¢ast programu, uzivatele, umisténi
souborl apod.).

Vice se dozvime pouzitim parametru otaznik (evid\evid\app32\bakasql.ex ?).

Pfi spousténi programu pomoci ikony hrozi obecné jedno nebezpeci. Na prvni pohled neni
patrné, co a kde vlastné spoustime. Pokud bychom udélali instalaci na dvé rizna mista nebo si jako
zalohu vytvofili kopii celého adresafe bakalari (nezkomprimovaného), mohlo by se stat, ze
program spustime na jinych datech, nez chceme.

Vyplyva z toho jednoduché rada. SnaZme se vyvarovat vice instalaci, které jsou pristupné
z jednoho pocitace. Zalohujeme-li cely adresar, zkomprimujme ho.

Nactou-li se jina data, nez jsme predpokladali, zkontrolujme v prvni fad¢ vlastnosti ikony.
Klikneme na ni pravym tlacitkem, v nabidce zvolime Vlastnosti a zkontrolujeme Cil: a Spustit v: na
zalozce Zastupce. Dal§i moznou pfi¢inou nacteni jinych dat mize byt Spatné nastaveni cest
k jednotlivym modultm v souboru baka32.ini. Tato problematika je podrobné popsana v kapitole
Komunikace mezi moduly (Vv riznych adresatich a v siti).

11_[stu] PFihlaSeni uzivatele - heslo

Kazda skupina uZivateld ma nastaveny uréité pravomoci pro praci v riznych modulech
systému (definuje sprdvce V Parametrech systému Bakaldari na zalozce Prava dle funkci).

Pti vstupu do programu je proto tieba vybrat z nabidky jméno uzivatele a zadat heslo.

Pocateéni heslo programdtora—sprdavce je 1234, heslo ostatnich je na pocatku piijmeni bez
diakritiky (napt. Pfihoda ma heslo prihoda). Zménu hesla Ize provést bud’ v ptihlasovacim dialogu
nebo po pifihlaSeni v karté¢ wucitele. Heslo volime pfiméfen¢ dlouhé, pro nas snadno
zapamatovatelné, pro ostatni nesnadno zjistitelné (napt. rodné piijmeni tchyn€, ptipadné jeste
doplnéné nékolika neobvyklymi znaky).

Zapomene-li néktery zuzivateli své heslo, nové mu musi pfidélit spravce (ve Spolecném
prostiedi Vv karté ucitele na zalozce Skolni udaje).
Nové heslo sprdvei miize piidélit pouze uzivatel s funkci, kterA ma nastavenu pravomoc

vstoupit do modulu Parametry systému Bakaldri. Neni-li na Skole takovy uzivatel, a sprdavce heslo
zapomene, nezbyva, nez se obratit na poradenskou sluzbu.

Opatrnost je na misté zejména u hesel pro piistup k datim na SQL serveru. V pripadé


http://www.bakalari.cz/

zapomenuti tohoto kodu autoii Bakalari nepomohou.

Muze se stat, ze vseznamu uzivateld, ktefi maji pravo vstupu do modulu, néktery
zaméstnanec chybi. V tom piipadé je tfeba zkontrolovat jeho funkci (ve Spolecném prostredi
vkarté ugitele na zalozce Skolni iidaje) a definici pravomoci uZivateld s touto funkci
(v Parametrech systému Bakalari).

12_[s] Komunikace mezi moduly v riiznych adresarich a v siti

V prvni fadé je tfeba upozornit, Ze by stejny modul nemél byt instalovan v nékolika
riznych adresaiich sit€ nebo pocitace. To mize byt zdrojem neptijemnosti.

Jednotlivé moduly Bakalarii mohou byt obecné€ na rtiznych mistech. Pro spousténi programii a
prenos dat jsou Vv systému nastaveny cesty k ostatnim modulim (data Gvazkl ze Spolecného
prostiredi nacita Rozvrh, tdaje o maturantech se z Evidence naditaji do Rozpisu maturit, odtud lze
dale pfitomnost zkousejicich u maturit ptenést jako absenci do Suplovdni apod.) Informace o
umisténi modull je také dilezita pro idrzbu systému (archivaci dat a aktualizaci programt).

Nastaveni cest se provadi automaticky pri instalaci.

Problémy mohou vzniknout napf. pfesunem nebo piejmenovanim adresaitl. Spatné nastavené
cesty zpravidla opravi instalace na sitovou stanici. Pii instalaci zadame skuteéné umisténi
modult a instala¢ni program se uz postara o spravné nastaveni vSech parametri spoustécich ikon
jednotlivych modult.

Nastaveni ikon pro spousténi programi funguje dle nasledujiciho principu:

1) Na jednom pocitali nebo vsiti typu Kklient - server se cesty nastavuji podle
inicializa¢niho souboru baka32.ini v adresafi o uroven blize ke kofeni, neZ je spoustény program.

Napt. pii instalaci Bakaldri do adresate f:\bakalari\ (tzn. Spolecného prostiedi a Evidence do
f:\bakalari\evid\, Rozvrhu do f:\bakalari\rozvrh\ atd.) se zalozi soubor baka32.ini v adresafi
f:\bakalari\ a zapisi se do n&j cesty, zadané v prub€hu instalace. Ze stanice, ktera “vidi” tento
adresai jako f:\bakalari\, spustime jakykoliv modul prostym piikazem bez parametru (napf.
f:\bakalari\rozvrh\PlanAkci.exe).

Sekce [Cesty] souboru baka32.ini pro uvedeny priklad:

Evidence=F:\BAKALARNEVID\
Rozvrh=F:\BAKALARNROZVRH\
Temaplan=F:\BAKALARNTEMAPLAN\
Maturity=F:\BAKALARNMATURITY\
Tools=F:\BAKALARNTOOLS\
Web=F:\BAKALARNWEB\

Poznamka: Jsou-li pfistupova prava vsiti nastavena do adresart bakalari\evid\,
bakalari\rozvrh\ atd., av§ak ne do adresaie bakalari\, doplnime v8em uzivatelim pravo pfistupu k
souboru bakalari\baka32.ini!

2) V siti peer to peer (Windows), kde nelze adresait bakalari namapovat stejné pro vSechny
stanice, feSime nasledujici situaci. Disk, ktery ma na serveru oznaceni C:, byva obvykle pro ostatni
stanice sdilen napf. jako D:. Pfi spuSténi programu z vedlejsi stanice (dle bodu 1) by se cesty
k modulim nastavily na disk C:, tedy na lokalni disk stanice, misto na sdileny disk serveru.



Kdybychom naopak cesty v souboru baka32.ini zménili z C: na D:., programy by se spravné
spoustély z ostatnich stanic sité, neSly by ale spustit ze serveru.

Resenim pro tuto situaci je moznost spusténi programu s parametrem, kterym je Giplny nazev
ini souboru se sekcei [Cesty].

Postupujeme nasledujicim zptisobem. Na serveru vytvoiime kopii souboru baka32.ini, kterou
pojmenujeme napi. baka32d.ini a umistime do stejného adresate (c:\bakalari\ z pohledu serveru a
d:\bakalari\ z pohledu ostatnich stanic). V souboru opravime sekci [Cesty] pfepsanim diskové
jednotky z C: na D: (jak je mapovan pro ostatni stanice sité).

Evidence=D:\BAKALARNEVID\
Rozvrh=D:\BAKALARNROZVRH\
Temaplan=D:\BAKALARNTEMAPLAN\
Maturity=D:\BAKALARINMATURITY\
Tools=D:\BAKALARINTOOLS\

Web= D:\BAKALARINWEB\

Programy pak z vedlejSich stanic spustime piikazem s parametrem:
d:\bakalari\rozvrh\rozvrh.exe d:\bakalari\baka32d.ini (parametr oddéluje mezera)
d:\bakalari\evid\app32\bakasql.exe d:\bakalari\baka32d.ini apod.

Vyse popsany zpuisob za nas automaticky provede Instalace na sitovou stanici (z instalatniho
CD).

3) Je-li adresar f:\bakalari\evid\ v siti mapovan jako logicka diskova jednotka (napt. K:\V),
adresar .. o uroven blize ke kofeni neni ptistupny. Pro tento piipad existuje moznost nacteni cest
k modulim z adresaie windows na lokalni stanici.

Vytvoiime kopii souboru baka32.ini a umistime ji do adresafe windows\. Sekci [Cesty] je opét
tieba opravit podle skute¢nosti. Spustime-li pak modul Evidence (bez parametru), program nenajde
soubor baka32.ini o uroven blize ke kofeni, a tehdy nastavi cesty k modulim podle baka32.ini
Vv adresaii windows.

v

Poznamka: Misto mapovani napt. c:\bakalari\evid\ = K: je ovSem vhodnéjsi jako logickou
diskovou jednotku K: namapovat adresar c:\bakalari\.

V ptipadé, Ze program data nenalezne, budeme upozornéni nejen na nespravné nastaveni
cesty, ale také na to, ktery soubor (baka32.ini) mame opravit. Nastavené cesty lze zobrazit i béhem
prace s programy (v hlavni nabidce =). Kdykoli tak mizeme zkontrolovat, odkud se data nacetla.

Shrnuti (kde hledaji moduly systému Bakaldri data):

Je-li modul spustén s parametrem, kterym je soubor s ptiponou ini se sekci [Cesty], nastavi se
cesty k datim podle tohoto souboru.

Je-li modul spustén bez parametru, pokusi se oteviit soubor BAKA32.INI v adresati ..
(o uroven blize ke kofeni vzhledem k adresati, odkud je spustén). Najde-li jej, cesty se nastavi
podle tohoto souboru.

Pokud jej nenalezne, pokusi se oteviit soubor BAKA32.INI v adresaii windows na lokalnim
disku. Najde-li jej, nacte cesty z tohoto souboru.

Neni-li soubor BAKA32.INI ani zde, program ohlasi absenci inicializa¢niho souboru a skon¢i.



13_[s] Provoz na oddélenych pocitacich

v

Préci na vice samostatnych pocitacich nedoporucujeme. Vhodnéjsi je propojeni pocitact v siti
(ptipadné vzdalené ptes SQL server), kdy se veSkeré zmény udaji zapisuji do téze databaze.
Vyhneme se tim moznym rizikim pii pfenaseni dat mezi samostatnymi pocitaci (napf. prepsani
nove potizenych dat star$im souborem).

V nékolika situacich v8ak provoz na oddélenych pocitacich pfipadd v uvahu.
Prace na rozvrhu bez moZnosti piripojeni ke Skolni siti (napr. béhem prazdnin).

Ve skole zalozime v modulu Spolecné prostredi tivazky na novy Skolni rok (v nabidce
Spravce) nebo od data zmé&ny rozvrhu ve stavajicim Skolnim roce (v parametrech tvorby uvazku).
Zapiseme nové tiidy, uditele, piipadné pfedméty. Pak udélame kompletni archivaci dat (Evidence,
Spolecného prostiedi a Rozvrhu), které na poéitaci doma dearchivujeme (ve stejné verzi programu).

Béhem nasi prace doma by ve Skole nikdo nemél ménit data ivazki (veetné predmétd, uciteld,
tiid, vyuCovacich skupin, uéeben, uéebnich plant apod.) ani délat zadné zmény v Rozvrhu. Pro
ptenos vytvoifeného rozvrhu zpét do Skoly pak pouzijeme v modulu Archivace nabidku Rychly
vybér, volbu Uvazky a varianty rozvrhu (bez suplovani). Dearchivace téchto soubort prenese data
uvazki a rozvrhu potizena doma zpét do Skoly, aniz by se prepsaly soubory s daty zaki apod.

Ve skole je mezi tim mozné d€lat zmény v evidencni casti systému V datech zakl i pracovat se
Suplovanim, Planem akci, Tridni knihou. Nesmime ale zapisovat nové tiidy, nové ucitele, predméty
apod. Takové véci nelze délat v dobé, kdy s daty uvazki a rozvrhu pracujeme na jiném pocitaci.
Dearchivaci by se takové zmény prepsaly. Pred dearchivaci kaZdopadné pilivodni data
zalohujeme.

Provoz béhem roku na jednom pocitac¢i (napf¥. v kancelafi Skoly), zapis pololetni
klasifikace v siti pocita¢ové ucebny.

V tomto piipadé v pocitacové uéebné docasné instalujeme modul Evidence a data pfeneseme
pomoci archivace a dearchivace. Po zadani znamek a zameSkanych hodin pieneseme kompletni
data zpét na pocita¢ v kancelafi. Pokud tak chceme ucinit opét pomoci archivace a dearchivace,
nesmime béhem této doby meénit data na pocitaci v kancelafi. Jinak bychom museli postupovat
podle nasledujiciho odstavce.

Staly provoz na vice pocitaich véetné zapisu znamek na pocitacich mimo sit’ popisuje
podrobné help v modulu Evidence, kapitola Prdce na vice samostatnych pocitacich.

Systém umoziuje sehravani urcitych dat z vice instalaci, 1ze toho vyuzit napf. pii zadavani
klasifikace, kdy neptedpokladame casté piipady rizného vyplnéni téze polozky (rizné znamky
téhoz zaka v tomtéz predmétu) na riiznych pocitacich.

Pocitac ve S$kolni knihovné neni pripojen do sité, pfesto na ném chceme provozovat modul
Knihovna pro vyhledavani a ptjcovani knih. Vypijcovatelé budou prevazné zaci a ucitelé skoly.
Chceme proto vyuzit databazi z modulu Evidence.

V tomto piipadé je vhodné pienést data z Evidence jednak za¢atkem kazdého roku, dale pak
v pribéhu roku po pfichodu nového zaka nebo ucitele (v nabidce Ndstroj, Nadstavbové utility,
Vytvoreni souboru s anulovanymi polozkami). Kdybychom nového zaka ¢i ucitele pripsali zvlast
Vv Knihovné a v Evidenci, data by se “rozesla”.



14 [s] Provoz v siti

Evidencni Cast systému, Webova aplikace, Tridni kniha a Plan akci $koly jsou plné sitové
aplikace. Obrovskou vyhodou prace v pocitacové siti je, ze se veskeré zmény udaji (ze vSech
stanic) zapisuji do téze databaze.

Evidence umoziiuje praci s tymz Zakem vice uzivatelim soucasné (pouze pracuje-li nékdo se
zakem v 16-bitové verzi, ostatni k nému v tu chvili nemaji ptistup).

Price na vice samostatnych pocitacich je sice moznd, vznikaji ale rizika pfi sehravani dat
Z vice pocitaci a prendSeni dat mezi pocitaci, kdy mize dojit k pfepsani nové potizenych dat
star§im souborem (Vviz kapitola Provoz na oddélenych pocitacich).

Rozvrh, Suplovani a Rozpis maturit umoziuji v siti prohlizeni dat. Programy ovSem pracuji na
principu nacteni dat do paméti a uloZeni provedenych zmén ve zvoleném okamziku. Pokud by tedy
napf. vice uzivateld soucasné meénilo rozvrh, zalezelo by na tom, kdo data ulozi posledni.
V Suplovani existuje moznost piedavani prava pro ulozeni dat mezi opravnénymi uzivateli.

Uprava tematickych planii probihd rovnéz formou naéteni a uloZeni jednotlivych soubort
(podobné jako pfi praci s dokumenty Wordu, Excelu apod.).

Po instalaci Bakaldrii v siti je tieba zpfistupnit uzivatelim potiebné adresafe, zabezpedit
soubory proti smazani apod. Konkrétni pokyny pro nastaveni atributi v siti a v parametrech
systtmu Bakalari nalezneme vV helpu instalaéniho programu, v napovédé modulu Evidence
v kapitole Prace v pocitacové siti. Po spusténi ikony Ndstroje téz vV Datovém slovniku...

15_[s] Parametry systému Bakalaii, uloZeni dat na SQL server

Nastaveni parametri mize ménit pouze spravce systému Bakaldri nebo jim povéfeny
pracovnik. Modul spustime pomoci ikony Bakaldri.

Pomoci parametrii Ize konfigurovat zejména piistup uzivateld k datim, prava podle funkei,
prava téidnich ucitelt atd., podrobné informace nalezneme v helpu.

Definuje se zde také zpisob editace a zobrazovani udaji, zpuisob zadavani klasifikace apod.
Dale se zde zadavaji udaje o Skole (nazev Skoly, feditel atd. pro tisk vysv€dCeni, organizacni
jednotky pro statistické vykazy UIV apod.).

Dilezitou funkci programu je zabezpeceni dat ulozenim na SQL server. Popis zprovoznéni
Bakalait na SQL je na: http://www.bakalari.cz/websqgl.aspx.

Zabezpeceni dat Sifrovanim (soubory s daty uditel a Zaki necitelné mimo systém Bakaldii) je
mozné pouze tehdy, pokud $kola nepouziva dal$i moduly (Webovou aplikaci, Rozvrh, Tridni knihu
atd.).

16_[s] Archivace dat, odesilani dat pii reklamaci

vvvvvv

tisice hodin prace. Podcenéni ztraty dat neni rozhodné na miste.

Pro zalohovani dat existuje v Bakaldiich zv1astni program, ktery lze spustit bud’ samostatné,
nebo pfimo z nékterého modulu (pouze dil¢i zaloha). Archivaéni program umoznuje vybér riznych
podmnozin adresait a souborti (logicky ksobé patiicich) a komprimaci vybranych dat
do archivaéniho souboru.

Velmi dilezité je, abychom soubor se zalohou dat ukladali také mimo disk s instalaci
Bakalari. Porucha disku ¢i kradez pocitace neni az tak neobvykla véc. Zalohu je tieba obcas
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provést na jiny pocitac ¢i jiné pamét'ové médium (CD apod.).

Préci v archivaénim modulu usnadniuje nabidka rychly vybér. Pomizeme ndm napi. vybrat

vvvvvv

zmén v datech. Jinou moznosti je kompletni zdloha dat napt. po kazdém pololeti.

Archivaci (i dearchivaci) je tfeba provést v dobé, kdy v systému Bakalaii nikdo nepracuje
(jinak mtize program ohlésit, ze nékteré soubory nebyly archivovany).

Archivaéni modul je propojen s planovacem uloh. Archivaci tak lze spustit ve vhodném case i
v dob¢ nasi nepritomnosti.

Komprimace probihd do standardniho formatu zip. V pfipadé potifeby je mozné data
dearchivovat (v€etné moznosti rozbaleni mimo archiva¢ni program Bakaldrii).

Vedle pouziti archiva¢niho programu existuje moznost vypaleni funkcni zalohy na CD, napt.
po uzavieni ro¢niku (viz help modulu Evidence).

Archivaci a dearchivaci lze pii troSe opatrnosti pouzit pro pienos dat (viz Provoz na
oddélenych pocitacich). Dearchivaci dat v hlavni instalaci provadime pouze vyjimecné. Urcité vSak
ne pro ziskani informaci z minulého obdobi, to radé€ji zpfistupnime piepnutim na komplet sk.roku,
byvalé zaky - absolventy.

Archivaéni modul dale umoziuje odeslani podmnoziny dat, potiebné k vyfizeni reklamace
chybného chovani programu. Jde-li napf. o chybn¢ vytisténé vysvédceni, modul vytvoii soubor
obsahujici potfebny formulaf blanketu a data vybraného zéka, ptipoji jej ke zprave, do niz staci
doplnit struény text a odeslat. Diky konkretizaci problému a malému objemu dat mize byt
reklamace vyfizena téméi okamzité (doporucujeme soucasn¢ zatelefonovat).

18 [s] Aktualizace programi a vysvédcéeni z www
Pouzivani aktudlnich programi je dilezité z mnoha divodu:

e dochazi k legislativnim zménam, které se do praxe zavadeji postupné (napi. elektronicky
sbér tidaju o jednotlivych zacich do centralni matriky)

e jsou aktualizovany centrélni &iselniky (8kol a obort, &iselniky UIV apod.)

e po vydani vysvédéeni jsou pripraveny blankety, ve kterych doslo ke zménam

e jsou odstranény nahlasené chyby a doplnény dalsi nové pozadavky uzivatell

Tyto a dalsi véci nemohou byt vZzdy na CD aktualni, fesi se pribézne.

Modul Aktualizace z www umoziuje snadnou a piehlednou udrzbu systému. Po pfipojeni
K internetu se nejprve nactou udaje o aktualnich verzich programu. Jsou-li na webovém serveru
Bakalari soubory novéjsiho data nez na pocitaci, nabidnou se ke stazeni. V prvni fazi jsou
komprimované soubory s aktualizacemi stazeny do pomocného adresare. V dalsi fazi, ktera mize
probihat i na PC nepfipojeném k internetu, dojde k rozbaleni stazenych souboru.

Aktualizované moduly nesmi byt vté dobé spustény. Aktualizaci musi provést uzivatel
S potiebnymi pravy k piepsani soubori a k registraci podptrnych knihoven.

Kromé programti lze téZz stahovat aktualni formulafe vysvédceni a naskenované blankety
vysvédceni, jako podklady do dfive ptfipravenych formulait.

19_[s] Autorizovani spolupracovnici Bakaldiii, seminare, Skoleni

Vyskytnou-li se problémy, které nejsou zpuisobeny chybou programu (nefesi je tudiZ stazeni
opravy z www) a nedafi se je odstranit “na dalku” konzultaci s autory, 1ze se obratit na nékterého
z naSich spolupracovnikii na mnoha mistech CR (http://www.bakalari.cz/spprac.aspx).
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Jedna se o zkusSené uzivatele Bakaldri, kteti jsou schopni feSit vétSinu problémt, napt.
zkontrolovat spravnou instalaci programu v opera¢nim systému, nastaveni pfistupovych prav apod.
Podminky pro poskytovani sluzeb nalezneme na www strankach.

Na spolupracovniky se obracejte i s pozadavky na uspofadani $koleni a seminait. Vedle toho
sledujte nabidku potadanych akci na http://www.bakalari.cz/skoleni.aspx.

20_[s] Spolecné prostiedi — zakladni data
Ve Spolecném prostiedi potizujeme idaje spole¢né pro v§echny moduly.

Datova struktura Spolecného prostredi je uzce provazana s modulem Evidence. Ostatni
moduly navazuji na data Spolecného prostredi nebo dale na data Evidence a ptipadné Rozvrhu a
Suplovani.

Vétsinu zakladnich dat ve Spolecném prostiedi zadavame prostiednictvim nabidky Datové
soubory. Nejdtive pofizujeme zakladni spole¢né tudaje (vyucovaci piedméty, tiidy, vyudujici),
ptipadné zakladni udaje pro uvazky a Rozvrh (dé€leni na vyucovaci skupiny, mistnosti, jejich
vhodnost pro vyuku apod.).

Dalsi podklady pro Rozvrh zadavame v ¢asti Priprava ucebnich pldmi. Jedna se o ucebni
plany studijnich oborti - zaméfeni, pfidélovani tvazkl ucitelim a tfiddm (s moznosti kontroly a
upravy podle ucebnich plani), editaci uvazk v predmétech apod. Rovnéz nabidka Prdce v okné
uvazkii umoznuje piehledné prohlizeni, zadavani a editaci uvazku (t¥id, uciteld atd.). Z tivazkl se
Cerpaji informace nejen pro sestaveni rozvrhu, ale i o vyucovacich predmétech zaka (tfeba pro sbér
dat) a vyucujicich v téchto pfedmétech (kdo ma klasifikovat).

Tiskové vystupy jsou soustifedény do nabidky Sestavy.

Nabidka Sprdvce obsahuje procedury globalniho charakteru (napf. kontrolni utility, pfechod
na novy Skolni rok, zapis predméti zaktim, zmény tydennich cyklt, mazani obsahu soubort atd.).
V dalsich nabidkach nalezneme systémové prosttedky (napft. ptikazy FoxPro, editaci DBF souboru,
praci s okny apod.).

22 [s] Piijimaci zkousky, zdpis do prvniho rocniku ZS

Prvni ¢innosti, ktera se vztahuje k novému Skolnimu roku, je ptiprava pfijimacich zkousek,
resp. zapisu zakl do prvni tridy ZS.

V modulu Bakaldr zalozime soubor pro nové piijimaci zkousky (soubor lze také vytvofit jako
kopii lonskych ptijimacek, v tom piipadé vSak obecné nemusi obsahovat nové prvky aktualni
verze, nemusi byt napf. jednoduse pouzitelné nové pripravené vystupni sestavy apod.).

V jednom souboru lze vyhodnotit relativné oddélené napi. zkousky pro rtizné obory studia.
Pokud jsou pro nékteré obory odli$na pfijimaci kritéria, zalozime pro n€ vice piijimacich zkousek,
pficemz véci ptipravené v jedné aplikaci Ize nakopirovat do ostatnich a pak upravit (viz napovéda).

Podminky pro prijeti 1ze definovat velmi obecné. Nadefinujeme polozky, které budeme
hodnotit ze ZS (znamky, priméry, olympiady atd.) a z pfijimacich zkousek (body za pisemné
zkousky, testy apod.). Systém pak vygeneruje potiebné sestavy, etikety, obrazovky pro zapis udaji
ze ZS i z piijimacich zkousek. Na zakladé udaji, které byly uZivatelem zadany, piipravi vie
pottebné pro kone¢né vyhodnoceni vysledk.

Poté Ize pfistoupit k zapisu uchazeéi. Pokud mame k dispozici data ze ZS (zakladni skoly je
mohou vygenerovat v modulu Evidence, dalsi sestavy, prihliska na SS), mizeme provést jejich
import. Jinak je tieba data zapsat analogicky jako v modulu Evidence. Je tfeba vyplnit vSechny
polozky potiebné pro seznamy zaki, korespondenci se zdkonnymi zastupci atd. Veskera zadana


http://www.bakalari.cz/skoleni.aspx

osobni data piijatych zakd budou pozd€ji pienesena do Evidence. Navic zadavame podklady
K ptijimacim zkouSkam ze ZS (znamky, pruméry atd.).

Po zapisu dat uchaze¢li mizeme nechat vygenerovat rozdéleni zakti do skupin pro konani
ptijimaci zkousky, vytisknou seznamy a pozvanky, ¢imz je pro den zkousek vse ptipraveno.

Po opravé pfijimacich testd zaneseme do pfipravenych dat vysledky zkouSek a provedeme
automatické vyhodnoceni umisténi podle dosazeného poctu bodu. Na jeho zéklad€ uréime pftijaté
studenty a miizeme tisknout vysledkové listiny, dopisy rozhodnuti o pfijeti a nepfijeti atd.

Ptenos dat prijatych zaki do modulu Evidence provedeme bud’ hned po vyfeseni odvolani do
nultého ro¢niku, zaci pak budou k dispozici pro jmenovité definovani skupin v tvazcich, nebo po
ptechodu na novy Skolni rok do prvnich ro¢nikli (nové ttidy zadavame ve Spolecném prostredi,
ptred pfenosem dat je u ptijatych zaku tteba vyplnit budouci tfidu).

Po roce ¢i dvou letech muzeme pienést klasifikacni tdaje z modulu Evidence zpét do
Prijimacich zkousek. Umozni nam to udé¢lat statistiky pro srovnani trovné zékladnich skol, odkud
se zaci hlasili.

Zapisujeme-li novy ro¢nik zakd do modulu Evidence (mimo Prijimaci zkousky), postupujeme
podle pokynt v kapitole Porizovadni dat, prace s ciselniky.

26_[stu] Evidence Zaku a zaméstnancu — uvodni informace

Program eviduje osobni a Kklasifika¢ni data Zaki (pololetni i priabézné klasifikace) v tzv.
Skolni matrice. Zaznamy o zacich jsou vedeny zpisobem, aby z nich bylo mozno i zpétné odvodit
zmeény ve stavu zakd vV daném obdobi, vCetné diivodu (odchod ze skoly, preruSeni studia apod.), a
to i po odchodu zdka ze Skoly (pfesunu jeho dat do souboru byvalych zak®). Piesny zptsob
evidence (se zapisem do historie) je nezbytny pro elektronicky sbér dat, vykazy pro VZP apod.

Evidenci dat zaka ve $kolni matrice a klasifikaci popisuji podrobné ptiruc¢ky (k dispozici na
http://www.bakalari.cz/ucebnice.aspx nebo téz v tisténé podobé u distributora).

U zaméstnanci se Vv programu eviduji zejména data potiebna pro ostatni moduly. Vedle
pfijmeni, jména, zkratky a kontaktnich idajii napt. aprobacni pfedméty, ivazky apod. Mohou byt
evidovany také informace z oblasti PAM (avSak bez navaznosti na mzdovy program).

K dispozici je Siroké spektrum vystupii na tiskarnu, obrazovku nebo do souboru. Jedna se o
sloupcové seznamy s vybérem polozek, obecnéjsi sestavy (reports), vystupy na piedtisténé
formulafe (blankety vysvédéeni), prihlasky na SS a VS, adresni stitky, etikety, rtizné kontrolni
vypisy, statistiky, zasedaci potadky tfid, vystupy pro piedavani dat na UIV atd. Mozn4 je také
hromadna korespondence (dopisy, vychovna opatieni, informace o piijimacich zkouskach) ve
spolupraci s externimi programy (MS Word, WinText).

Nabizi se také obrovska Skala ptehledi a statistik s pololetni ¢i prubéznou klasifikaci
(katalogové listy, piehledy pro rodicovské sdruzeni, archy s kompletni klasifikaci za celé studium,
statistiky po roc¢nicich i za celou skolu atd.). Lze také napt. vygenerovat “excelovskou” tabulku pro
zapis prubézné klasifikace s moznosti zpétného prenosu zapsanych znamek do Bakalarii.

Pololetni klasifikace je v systému Bakaldri mozna dvéma zptsoby. Kazdy ucitel mize zapsat
zndmky z pfedmétd u vSech zakd, které uci. K jinym predmétim a tfidam jej program nepusti.
Tento zpiisob umozituje odbourat ru¢ni vedeni katalogovych listt, a lze jej proto jednoznacné
doporucit. Jinak musi uéitelé napsat znamky do katalogovych listl, ¢i do klasifika¢nich archi
vypsanych z programu, a tfidni ucitelé pak tyto udaje pfepisuji do pocitace. Prvni zptusob je méné
pracny, snizuje téz riziko omylu pfi zapisu znamky do vedlejsi kolonky katalogového listu a chyb
pfi prepisovani z katalogu do pocitace.

Data jsou v poéitaci chranéna nékolikerym zptisobem. Vstup do programu je chranén heslem,
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kazdy zaméstnanec ma ptidélenu funkci, k niz pislusi odpovidajici pravomoci nastavené spravcem
V Parametrech systému Bakalari. Pti ulozeni dat na SQL server je pfistup k datim analogicky
chranén i v opera¢nim systému.

Nezbytnou soucasti systému je archivace dat (zalohovani).

Dillezitou ochranou proti pfipadnym neopravnénym zméndm je pak moznost porovnani
obsahu aktualniho souboru s archivem. Ve vypisu zmén bychom tézko ptehlédli, Ze byly tiecba
“opraveny” znamky nékterych zakd mimo klasifika¢ni obdobi.

Konkrétni ¢innosti v modulu Evidence popisuje nékolik nasledujicich kapitol (Porizovani
evidencnich dat, prdce s ciselniky,.., Tisk vysvédceni).

28 [s] Prizpusobeni programu Evidence
Dilezitou vlastnosti evidenéni ¢asti systému Bakaldri je modifikovatelnost.

K ptizplsobeni programu dochdzi uz pfi instalaci. V prvni fadé jsou podle typu skoly vybrany
polozky, které se budou evidovat.

Chovani programu lze dale ovlivnit nastavenim parametrd, upravou karty zaka (zalozky
S osobnimi Udaji a dalsich zalozek), doplnénim ¢asto pouzivanych filtrii a uspotradani dat, Castych
akci do nabidek programu apod.

Pro urcité Cinnosti (napt. kontrolu vyplnéni udaji pred tiskem vysvédceni) je dale vhodné
pfipravit tzv. pohledy. Jde o tabulky tdaju se specifickym chovanim (napf. potlaceni polozek, které
by nemély byt editovany, zvyraznéni “podeziele” vyplnénych tdaji apod.). Také tyto pohledy lze
dopliiovat a upravovat.

Dal$im vyraznym prvkem otevienosti systému jsou modifikovatelné tiskové sestavy, které
umozni prakticky libovolny pozadovany vystup.

Ptizplsobeni systému mohou provadét sami uzivatelé nebo o n¢ pozadat autory.

Bliz§i informace o moZnostech pfizpisobeni systému Bakaldri naleznete v helpu modulu
Evidence, heslo Prizpiisobeni programu.

29 _[s] Prevod eviden¢nich dat z jiného systému
Diive nez zacnete plnit data, zajimejte se 0 moznost importu.

Vétsina Skol ma osobni data zaki v elektronické podobé (v databazovych, tabulkovych ¢i
textovych souborech, v néjaké starSi pocitacové evidenci apod.). Bylo by $koda vSe znovu ru¢né
pfepisovat.

Neporadite-li si s importem soubori sami, obratte se na autory. V 99% piipadt lze pfevod
osobnich dat udélat (pomiizeme rovnéz zalozit historii tfid pro moznost zpétného zadani). Je mozné
prevést i dalsi objemnd data (inventare, knihovny atd.).

30_[st] PoFizovani dat, prace s ¢iselniky

V prvni fadé¢ je tieba upozornit, Ze pro plnéni dat existuji vhodnéjsi zptuisoby, nez prace v karté
zaka. Ta je vhodna spiSe pro prohlizeni udaju o jednotlivych zacich a drobné zmény v datech. Plati
to jak pro zapis zakia ptimo do modulu Evidence tak pro zapis do Prijimacich zkousek.

Zapisujeme-li vétsi mnozstvi dat, vyuzijeme Zdpis novych vét s vpbérem polozek v nabidce
Data. Vybér polozek umozni ptehledné;si pristup k pravé zapisovanym tudajim. Polozky lze totiz



nejen vybrat, ale i uspotadat tak, aby odpovidaly zdroji, ze kterého data piepisujeme.

Nekteré tidaje je vhodné preddefinovat hodnotou s nejvetsi cetnosti. Na vétsing skol mizeme
napiiklad vyplnit misto narozeni, protoze bude u devadesati procent zaki shodné. Stejné tak
muizeme pieddefinovat statni ptislusnost apod. Pro zapis dat rodicli pouzijeme moznost kopirovani
odpovidajicich polozek, jiz zapsanych u zdka (pfijmeni, bydlist€ apod.).

Pro nékteré polozky miizeme vytvofit a pritbézn€ aktualizovat €iselniky Casto se opakujicich
hodnot napf. pro misto narozeni, oetiujiciho lékaie apod. (viz napovéda). Ciselniky mohou byt
strukturované, u lékate miizeme napt. zadat adresu, ordina¢ni hodiny a dalsi udaje.

Ciselnik pro zadani bydlisté 1ze zase piipravit vybérem PSC okolnich obci (vyfiltrovanim z
¢iselniku vSech PSC). S vyhodou mtizeme také vyuzit vazbu mezi PSC a mistem bydliste.

Doplnéni hodnot v ¢iselniku lze provést po souc¢asném stisku klaves Ctrl O.

Nékteré &iselniky jsou soudasti systému s vazbou na statistiky pro UIV (napf. druh postiZen,
Skoly, na které se zak hlasi ¢i odkud pftisel apod.). Tyto Ciselniky nelze uzivatelsky editovat, jsou
aktualizovany “centralng”.

Potfebujeme-li doplnit dal$i udaje do uz zadanych dat, pouZijeme Zmény osobnich dat,
s vybérem polozek resp. jedné polozky.

Podrobny popis prace sdaty zakd nalezneme v pfirucce pro tiidni ucitele (na
http://www.bakalari.cz/ucebnice.aspx nebo téz v tisténé podobé u distributora).

32_[st] Prerazeni Zaka do jiné tiidy, opakovani ro¢niku, odchod ze $koly

Presuny zdkd mezi tfidami téhoz ro¢niku, opakovani ro¢niku, odchody zdkd ze Skoly,
ptipadné sloudeni tiid apod. feSime po uzavérce a archivaci druhého pololeti, zpravidla jesté pied
nebo v prubéhu prechodu systému na novy $kolni rok, ktery provede povySeni roéniku u vSech
zakl (ro¢nik se povysi u celé tfidy, nepterazujeme tedy jednotlivé zaky, ktefi prospéli). Vyfiesit je
tteba zejména opakovani zakd posledniho ro¢niku, aby nebyli pfechodem na novy Skolni rok
vyfazeni do souboru byvalych zakt. Ostatni zmény lze pfipadné provést pozdéji.

Pfi opakovani ro¢niku zménime polozku tfida v karté zaka na novou hodnotu (napt. z 3.A na
2.A), analogicky feSime prerazeni Zaka do jiné tiidy paralelniho ro¢niku. S t€émito ¢innostmi je
svazano vlozeni zaznamu upiesnujiciho diivod zmény do historie zaka.

Poznamka: Cislo t¥idniho vykazu v nové t¥id& pridéli systém automaticky (v ptipadé slu¢ovéani
tfid provedeme zpravidla nové pfitazeni Cisel tfidniho vykazu v nabidce Ndstroj, Nadstavbové -
viastni programy).

Preruseni studia a navrat po preruseni feSime do¢asnym vyfazenim ze stavu, nevypliiujeme
datum a kod ukonceni, soucasti procedury je vlozeni zdznamu (na zéloZce upfesnujicich udaji v
historii zadka). Po navratu Zaka zdznam obnovime.

Z4aky, kteti ze $koly odchéazeji béhem studia oznadime tladitkem Zrusit, vyplnime u nich
polozky datum a kod ukonceni, uvedeme duvod zmény, IZO Skoly, na kterou zdk prechazi atd.
(zadané daje 1ze zkontrolovat na zalozkach matrika a historie). Zruseni zaci “postupuji na pozadi
puvodni tfidy*, dokud nejsou vyfazeni do souboru byvalych Zakl (mozno provést v ramci prechodu
na novy Skolni rok, nejpozdéji v poslednim ro¢niku pivodni tfidy). Na zéklad¢ spravné vyplnéné
historie jsou zafazovani do sestav a vykazl za minula 1éta, zejména jde o vykazy pro elektronické
pfedavani dat a o spravné zapocteni zakia do piehledd prospéchu.

Ruseni a presuny zakd by mély zustat v kompetenci vedeni $koly. Pro presun zaka do jiné
tfidy je tfeba vyS$8i pravomoc, nez ma tfidni ucitel. Naprosto nevhodné by bylo v piivodni tfide zéka
zrusit a v nové tfid€ pro néj vytvaret novy zaznam. Zruseni zéka tiidnim ucitelem Ize zabranit potladenim této
moznosti v Parametrech systému Bakalari na zdalozce Prava tiidnich uciteli (& ucitelii OV).
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Zaznamy V historii Zaka slouZi k pi‘esné evidenci udaji ve Skolni matrice. Ptislusnost ke
tfidam v jednotlivych pololeti se vztahuje ke klasifikacnim udajim, zaznamy upfesiiujici datum a
divody zmén (ptechod na jiny obor, opakovani ro¢niku, pferuseni studia apod.) slouzi pro vykazy
udaji o jednotlivych zacich.

34 [st] Udrzba dat Zaka, systém kontrol

Jednou z vyhod pocitatového zpracovani dat je, ze nas nuti k potadku. Chceme-li vyuZzivat
prenos dat v elektronické podobé ¢i tisknout vysvédcéeni, musime mit idaje v pocitaci spravne.

Proto je systém Bakalari vybaven riznymi kontrolnimi mechanizmy.

Jednim z nich je moznost tisku kontrolnich vypisti s osobnimi daty zakii. Vyuzijeme je nejen
pro kontrolu noveé zapsanych udaji, ale také pro pravidelnou aktualizaci osobnich udaju zZak.
Zacatkem kazdého roku je vhodné vytisknout listecky s udaji, které mame v pocitacové databazi.
ListeCky rozdame zakiim ke kontrole. Zmény (zaméstnani, telefon, ptipadné pieklepy apod.)
nechame vyznacit ptimo na listku. Po jejich shromazdéni provedeme velmi snadno a rychle opravy
Vv pocitaci. Zmény jsou totiz patrné na prvni pohled (narozdil od zpusobu, kdy bychom nechali
rodice pro kontrolu napsat vSechny udaje o zakovi, ¢imz bychom pfidélali praci nejen jim, ale
hlavné sobé, nebot’ bychom museli fadek po fadku kontrolovat, kde doslo ke zmén¢).

Nezéavisle na tom miizeme zapsana data zkontrolovat dal§im zptisobem. V nabidce Data,
Zmeény osobnich udajit, v pohledech lze pouzit specialné pifipravené editaéni tabulky, které napft. pti
kontrole mista narozeni zvyrazni fadky, v nichZ je pravdépodobné chyba. Provadi se kontrola, zda
zapsané misto narozeni existuje v &iselniku obci CR, zda mistu narozeni odpovida okres apod.
Prehledné téz vidime nevyplnéné polozky. Analogicky Ize zkontrolovat vyplnéni statni ptislusnosti,
bydlisté apod.

s

Nejdtslednéjsi jsou kontroly pfed generovanim XML souboru pro elektronicky sbér dat.
Upozoriuji na nevyplnéné ¢i chybné vyplnéné tidaje, umoznuji zobrazit statistiku ¢etnosti vyplnéni
hodnot (pocty zaka dle statniho obc¢anstvi, ciziho jazyka, druhu postizeni apod.).

Dalsi kontroly jsou pfipraveny pied tiskem vysvédceni pro klasifika¢ni udaje.

Pro udrzbu osobnich dat zaki obecné plati, ze je vhodné prenést odpovidajici pravomoci
(a zodpovédnost) na tiidni uéitele. Pokud maji pfistup k poéita¢i, mohou provadét veskeré zmény
rovhou Vv databazi. P praci mohou wvyuzit pfirucky, které jsou kdispozici na
http://www.bakalari.cz/ucebnice.aspx nebo téz v tisténé podobé u distributora (prace s daty zaki
pro tfidni uc.).

36_[stu] Tiskové sestavy (seznamy, katalog. listy, zasedaci poradky, vykazy UIV)

Usili, které vénujeme plnéni dat, se nam bohaté vrati nejen pfi efektivnim vyhledavani
pozadovanych udajl, ale zejména diky vystuptim z programu.

V systému Bakaldri existuje nepfeberné mnozstvi pripravenych sestav. Jsou c¢lenény od
typu reports (s osobnimi i klasifika¢nimi udaji), formulate (vysvédceni) az po specialni sestavy pro
konkrétni pftilezitosti (vykazy pro VZP, soubory s daty pro UIV, zasedaci poradky, katalogové
listy, ptehledy prospéchu, ptihlasky na SS a VS atd.).

PoZadovanou sestavu nalezneme ve vétSin€ pripadli mezi pfipravenymi a miizeme ji zpravidla
pouzit bez dalSich uprav. Pokud by se stalo, Ze bychom pozadovanou (nebo alesponi podobnou)
sestavu nenalezli, miZzeme se obratit na poradenskou sluzbu. Bud’ se dozvime, kde ji hledat
(Cast&jsi ptipad), nebo mize byt vytvofena a do systému doplnéna (timto zplisobem je seznam
postupné rozsifovan).
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Evidencni moduly jsou v tomto smyslu oteviené a dovoluji Gpravu stavajicich i dopliiovani
novych sestav. V pfipadé pozadavku na vytvofeni specidlni sestavy lze kontaktovat nekterého
Z autorizovanych spolupracovniki, kteti je vytvareji na zakazku.

Pro lepsi orientaci v obrovském mnozstvi sestav slouzi moznost vyhledavani v abecednim
seznamu (viz help, Prehled sestav). Pro nalezeni pozadované sestavy sta¢i vétSinou zadat Cast
nazvu, napf. klasif, zdrav apod. V uz$im vybéru pozname dle ukazky sestavy, zda je to ta, kterou
potfebujeme.

Castéji pouzivané sestavy doporucujeme zafadit mezi oblibené.

Napi. sestavy pro vedeni pedagogické dokumentace na vypisech z poéitace (nahrazujici
diivejsi formulafe SEVT). Katalogové listy staci na zafatku Skolni dochazky vytisknout bez
klasifika¢nich udajti, pololetni hodnoceni staci (pro archivacni ucely) prilozit ve formé tabulky pro
celou tfidu.

Konkrétni informace o jednotlivych sestavach nalezneme v helpu modulu Evidence,
Vv kapitolach Strucnd charakteristika sestav, Katalogové listy, Zahajovaci vykazy pro UIV.
ZkuSenéjsi uzivatelé jisté privitaji moznost Gpravy stavajicich a pfipravy vlastnich sestav.

Muzeme zacit tim, ze ve sloupcovych sestaviach pfipravime nékolik “rastrii” pro cCasto
potfebné seznamy zakd. Vybereme potiebné polozky, upravime grafickou podobu seznamil a
ulozime je pro ostatni uzivatele.

vvvvvv

O tupravach a vytvaieni sestav pojednava video-uéebnice na http://www.bakalari.cz/videoprg.aspx.

Tiskové vystupy lze zahrnout do broZury (formatu pdf) obsahujici veskeré informace o Skole
za pololeti ¢i skolni rok s provdzanymi odkazy mezi tfidami zdky apod. Analogicky lze zhotovit
brozuru se vSemi udaji o konkrétnim zdkovi (napft. pfi jeho odchodu za skoly).

40_[s] Priprava Kklasifikace

Pololetni klasifikace probiha v pomérné kratkém casovém useku. Znamky se totiz mohou
zapisovat az po uzavieni klasifikace, tj. zpravidla dva dny pied pedagogickou radou. Na schiizi
pedagogické rady uz ale potiebujeme piehledy prospéchu a také v pocitac¢i bychom meli radi vse
piipraveno, abychom mohli co nejdiive po pedagogické radé tisknout vysvédceni. Z tohoto diivodu
Ize Klasifikaci v Bakalarich ptipravit tak, aby nas vtomto obdobi nezdrzovalo proSkrtavanim
kolonek v ptedmétech, které zaci nemaji. Aby $lo provést kontrolu, zda jsou zapsany vsechny
znamky apod. Zadani cizich jazykt zakd nejpozdéji v zafi je také nezbytné pro elektronické
predavani dat.

Ptipravu pololetni klasifikace miizeme provést v zdsadé dvojim zpisobem. V navaznosti na
zadané uvazky ve Spolecném prostiedi nebo aktualizaci pfedméti v modulu Evidence.

Prvni zpisob je vhodny, pouzivame-li v Bakalarich také program pro sestaveni rozvrhu.
Predpoklada jmenovité urceni vyucovacich skupin pro délenou vyuku a korektné zadané uvazky.
Pak je vybér predmétti pro jednotlivé zaky otazkou ,,stisku jednoho tlacitka”. Kolonky pro znamky
se vygeneruji podle pfislusnosti zaka ke skupinam, jimz byly v tvazcich pfidéleny odpovidajici
predméty. Procedura Zapis predmetii zakim (v nabidce Spravce ve Spolecném prostiedi) V plné
mite nahradi aktualizaci predmétii (1ze ji provést i opakované, po opravach vyctu zakl ve
skupinach). Pro zapis znamek je v tomto ptfipad¢ vhodné nastavit Vv Parametrech systému Bakalari,
aby byly pro pfistup ucitell prioritni tivazky.

Druhym zpisobem je provedeni aktualizace predmétii u zakii v modulu Evidence. Pokud
V Bakalarich ned€lame rozvrh, je asi vhodngjsi tato procedura. PouZijeme ji rovnéz pro zadani
maturitnich pfedmétt, které z tvazk vyCist nelze. Aktualizace predmétt spodiva ve vybéru
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predmét, které ma v daném Skolnim roce ¢i pololeti cela tfida nebo nekteti zaci tiidy.

Existuje 1 moznost pfedméty studentii pfedem neaktualizovat a proskrtavat je az pti zapisu
znamek. Tento zpusob se ale nedoporucuje, nebyly by napt. definovany cizi jazyky zaka (potiebné
pro elektronicky sbér dat).

Sprévné vyhodnoceni celkového prospéchu pak jeSté zavisi na nastaveni Palet zndmek,
hodnoceni prospéchu V nabidce Spravce. Zpravidla je spravné nastaveno (dle typu Skoly) instalaci
programul.

Vedle pololetni klasifikace umoznuji Bakaldri i vedeni pribézné klasifikace. Ucitel klasifikuje
zaky vpredmétech a tiidach, které vyucuje (pribéznou klasifikaci musime zpfistupnit
V Parametrech systému Bakalari na zalozce Evidence).

45_[stu] Zapis znamek

Zadani znamek je v Bakalafich feSeno takovym zpiisobem, aby nebylo nutné vést predepsanou
pedagogickou dokumentaci ru¢né, ale aby ji bylo mozno tisknout. Kazdy ucitel mize zapsat
znamky vSem zakim, které v jednotlivych predmétech uéi, pfimo do pocitace. K jinym predmétim
a tfidam jej pfitom program nepusti (viz kapitola Priprava klasifikace).

Tento zplsob jednoznacné preferujeme. Jinak musi ucitelé zapsat zndmky do katalogovych
listd, popt. do klasifika¢nich arch vypsanych pomoci programu, a tfidni ucitelé pak tyto udaje
prepisuji do pocitace. Prvni zpusob je nejen méné pracny, ale odstranuje také moznost vyskytu
chyb pfi pfepisovani i pomérne Castych chyb, které vznikaji zapisem znamky do vedlejsi kolonky
katalogového listu.

Protoze se predpoklada, Ze budou znamky zapisovat vSichni ucitelé, obsluha této casti
programu je co mozna nejjednodussi (postup popisuje podrobna piirucka). Zvladnou ji uréité i
vyucujici, pro které je to jedina ¢innost na pocitaci, navic s ptlro¢nim odstupem.

Zapis znamek Ize spustit samostatné pomoci zvlastni ikony. Pfedejde se tim obavam ucitelt,
7e by v modulu Evidence mohli omylem vstoupit do jiné nabidky a néco “pokazit”. Obsluha zapisu
znamek je soustiedéna do jednoho dialogu, ve kterém se pouze voli, které trid¢ ¢i skupin€é budeme
znamky zadavat (dle uvazka ¢i zapsanych predmétl, viz kapitola Priprava klasifikace), ptipadné
poradi zakl (aby odpovidalo seznamu v kantorové notesu), zda zobrazit fotografii apod. Po zapisu
znamek si mize kazdy ucitel provést kontrolu (pocti zndmek, primeéru, zda zapsal vSe atd.).

Ttidni ucitelé doplni zameskané hodiny, kdzenska opatfeni (zejména pochvaly na vysvédceni),
snizené znamky z chovani, provede se vyhodnoceni celkového prospéchu a je hotovo. Vedeni
Skoly mize spustit kontrolu, zda je vSe zapsano. Pokud ano, je vhodné cely systém pro ostatni
uzivatele na Cas zablokovat a vypsat archy se znamkami ke kontrole. Poté uz pfijde na fadu tisk
prehledl a vysvédceni.

V systému lze vést i pribéznou klasifikaci s evidenci data udéleni znamek, s mozZnosti
poznamek, rozliSeni duleZzitosti (vahy) znamek. Vysledné hodnoceni lze prenést do Ctvrtletni a
pololetni klasifikace. Pro vedeni prubézné klasifikace mize byt uzitecné vytvoreni “excelovské”
tabulky pro zapis pribézné klasifikace mimo systém Bakaldri S moznosti pfenosu zapsanych
znédmek zpét do systému Bakalari.

Zapis klasifikace popisuje podrobna ptirucka (na http://www.bakalari.cz/ucebnice.aspx nebo
téz v tisténé podobé u distributora).

50_[st] Tiskové sestavy s Klasifika¢nimi udaji (piehledy prospéchu)

Po zadani znamek prichézi na fadu tisk ptehledti prospéchu. Nejprve pro kontrolu a poté pro
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zalozeni do tfidnich vykazii (pro prubéznou archivaci).
Pro kazdou tfidu je vhodné vytisknout zejména:

a) tabulku s prospéchem jednotlivych zakt - nabidka Sestavy, Prehledy prospéchu, Archy
S predmeéty - znamkami zZak
b) statistiku klasifikace - nabidka Sestavy, Prehledy prospéchu, Statistika jednotlivych trid

c) sestavu s vychovnymi opatienimi - nabidka Sestavy, Prehledy prospéchu, Vychovna
opatreni, sestavy s pohyby zaku (v pololeti pfibylo - ubylo)

(viz vedeni pedagogické dokumentace na: http://www.bakalari.cz/peddok.aspx)

Na konci studia - skolni dochazky (nebo pfi pfechodu na jinou skolu) se pro odchazejici zaky
vytisknou katalogové listy véetné kompletni klasifikace - nabidka Sestavy, Prehledy prospéchu,
Prehled klasifikace za celou dochazku.

Tiskové sestavy s klasifikacnimi udaji se daji vyuzit i pfi dalSich pfilezitostech. Kromé vyse
uvedenych pololetnich piehledi uved’'me alespont moznost tisku archti s predméty zaki napt. pro
rodiCovské sdruzeni (nabidka Sestavy, Prehledy prospéchu, Archy s predméty Zdkit), piehledy
nejlepsich resp. nejhorsich zakd (nabidka Sestavy, reports, za pololeti) apod. Klasifikacni tidaje
jsou obsazeny také v piihlagkach na SS a VS (nabidka Dalsi sestavy).

Sestavy s klasifikacnimi udaji Ize zahrnout do broZury (formatu pdf) obsahujici veskeré
informace o Skole za pololeti, o Zakovi za studium apod.

55_[s] Priprava formulari vysvédéeni

Tisk vysvédceni probihé rozepisovanim udaji (osobnich a klasifika¢nich) do blanketu. Piesné
na mista, kam patii. Pfipravou blanketli vysvédéeni rozumime rozmisténi polozek na odpovidajici
mista naskenovaného podkladu, Gpravu fontl, nastaveni znamkovych palet, zplisobu proskrtavani
apod.

Piipravené formuldfe vysvédCeni se instaluji spolecné s programem. Aktualni formulare
obsahuje také kazdy update na CD. Formulafe vysvédceni, ktera byla vydana po uzavérce CD,
ziskame pomoci Aktualizace z www.

Presto se ale vétSinou nevyhneme Upravé piipraveného formulédfe. Jednd se zejména o
piizptisobeni konkrétni tiskarné (posun celého formulafe), opravy polozek s nékterymi predméty
(napft. po zmeéné nazvu), zménu fontu podle vlastniho vkusu apod.

Tyto ¢innosti nazorné vysvétluje video-ucebnice na http://www.bakalari.cz/videoprg.aspx.

Nejméné prace je s bianko formulafi. Pouzivaji se pro tisk na ¢isté blankety vysvédéeni (bez
predtisténych rameckd a textn).

Pfipraveny formuldf doporucujeme odzkouSet kontrolnim tiskem. Naplnime znamky
unékolika zakd a zkusime pro né vytisknout vysvédCeni (po kontrole znamky samoziejmé
smazeme). Pii testu se snazime postihnout situace, které prichdzeji v uvahu (vybereme nékoho
s volitelnymi a nepovinnymi pfedméty, chlapce, divku, neprospivajiciho zéka, apod.).

Pak uz mizeme v klidu ocekavat zavér pololeti.

Pfipadné problémy pfi kontrolnim tisku je tfeba fesit co nejdiive. Nenechavat je az na obdobi
vlastniho tisku, kdy se mohou problémy nahromadit.

Poznamka: Formulai by mél byt definovan obecné, aby spiSe odpovidal blanketu vysvédcéeni
nez napt. konkrétni tfidé. Snazime se vyhnout pevnym i proménnych textim, vyuZzivame
odpovidajicich polozek pro uc¢ebni program, datum vydani vysvédceni apod.


http://www.bakalari.cz/peddok.aspx
http://www.bakalari.cz/videoprg.aspx

57_[st] Tisk vysvédceni

Tisk probiha rozepisovanim osobnich a klasifikacnich udaji do formuladfe vysvédceni (resp.
tiskem vc¢etné vSech textil, ¢ar a tabulek na bianko formular).

V prvnim pololeti je vhodné pouzit vypis. Blankety vysvédceni miizeme tisknout na konci
Skolniho roku najednou za ob¢ pololeti (pololetni vypisy se samoziejmée piedpokladaji pii pouziti
formulari bianko).

Sady vysvéd¢eni tiskneme prosttednictvim nabidky Tisk, Vysvédceni.

Moznost tisku z karty zaka ¢i zapisu znamek slouzi pro dotisk jednotlivych blanketl (napf. po
opravé zndmky).

Pokud jsou formulafe dobfe pfipraveny, samotny tisk je rutinni zaleZitost. Vybereme zaky
(tisknout miizeme napt. po tfidach), podle typu tiskarny nastavime dal$i parametry (napt. zda
tisknout nejprve prvni strany vSech vysvédceni nebo u kazdého vysvédceni obé strany hned po
sobg) a spustime tisk.

vysveédéeni hned po sob¢) a spustime tisk.

Pro tisk vysvédCeni bychom méli vyclenit tiskarnu s kvalitnim podavacem, ktery bere
jednotlivé papiry s co mozna nejlepsi ptesnosti. Pak mizeme nechat tisknout bez vyzvy nejprve
prvni strany (pro celou tfidu). Po vytisténi posledniho zaka se tisk automaticky prerusi, abychom
mohli celou sadu vlozit znovu, tentokrate pro tisk zadnich stran (u nékterych tiskaren je treba
tisknout zadni strany v opacném potadi). Pii tisku zadnich stran je dobré provadét kontrolu,
abychom zbytecné nezkazili celou sérii blanketti, pokud by napft. doslo k “liznuti” dvou listt.

Nemame-li tiskarnu s podavacem, tiskneme S vyzvou, celé vysvédceni najednou.

Vytisténa vysvédceni nechame dikladné zkontrolovat. Jde o to, abychom napt. nem¢li $patné
1ZO (8koly nékdy misto néj uvedou chybné¢ REDIZO). Kdybychom to ptehlédli, mohli bychom
zkazit opravdu hodné blanketti. Kontrolu svéfime osobé, ktera je za obsah zodpovédna (nejlépe
ttidnimu uciteli).

Dotisk (napft. zkazenych) vysvédceni provadime pro vybrané zaky.

V ptipadé akutniho problému muize byt ucelné pouziti editace pred tiskem. Ta umozni opravit
jakykoliv udaj, ktery je zné&jakého divodd chybné. Vlastni pfi¢inu problému mizeme odstranit
pozd¢ji (mimo vypjaté obdobi zavéru pololeti).

Vyskytnou-li se pfi tisku problémy, vyuzijeme poradenskou sluzbu autorti programu. Pomoci
modulu Archivace 1ze pfipadné po telefonické domluvé zaslat data pro feSeni problému.

60_[st] Grafické zpracovani klasifikace

Po uzavteni pololetni klasifikace pfichdzi na fadu grafické zpracovani prospéchu a dochazky.
Srovnani tfid, vyvoj prospéchu a zameskanych hodin béhem studia ve tfidach i u zakdi, srovnani
vysledkd v riznych vyucovacich predmétech, to vSechno jsou dulezité informace pro zpétnou
vazbu hodnocenych zakt i pedagogti.

Tabulky ¢iselnych tdaji nemivaji velkou vypovidaci hodnotu. VétSina z nas dava prednost
grafickému znazornéni. Z grafli navic Casto vyplynou i skuteCnosti, které nam jinak mohou
uniknout.

Data pro Grafické zpracovani klasifikace ptipravime v modulu Evidence v nabidce Spravce,
Generovani souborii pro grafické zpracovani.



Grafické prehledy mohou byt velmi uzitecné napt. v prubchu klasifikac¢ni porady. Grafy lze
vytvaret operativné pomoci takzvanych rychlych ndhledd. Zvoli se pouze typ grafu (sloupcovy,
kold€ovy apod.) a jaké informace v ném chceme zobrazit. Chceme-li napiiklad demonstrovat
zhor$eni dochazky ve vyssich roénicich SS, zvolime tieba Garovy 3D-graf, 4.roéniky v priibéhu
studia v ¢asti O kom a zame$kané hodiny na zalozce prospéch v &asti Jaké informace.

Pomoci rychlych nahledd mtizeme také pfipravit konkrétni grafy do tiskové sestavy.

Dalsi dulezitou funkci programu je tvorba sekvencnich sestav, které pfipravujeme nejen pro
aktualni pololeti, ale zejména pro opakované vyuziti v dalSich letech. Sestavy totiz neobsahuji
grafy s konkrétnimi idaji, ale jen rastr pro jejich vytvafeni.

Zakladnim prvkem sekvenéni sestavy je takzvany slide, ktery obsahuje dotaz (o kom a jakého
druhu maji byt informace a za které obdobi) a typ grafu (vhodny pro dany dotaz).

Do sekvencni sestavy tak miizeme napiiklad pfipravit Prehled priimérného prospéchu
V aktudlnim pololeti po rocnicich, vySe zminény Prehled vyvoje absence trid posledniho rocniku
V pribéhu studia, Srovnani priiméru celé skoly ve vybranych predmétech atd. Sestavy lze pripravit
nejen pro tisk, ale téZ pro spusténi na monitoru, véetné moznosti neptetrzit¢tho béhu (vhodné
napiiklad v dob€ rodicovského sdruzeni).

K modulu existuje video-ucebnice (na http://www.bakalari.cz/videoprg.aspx), ktera ptiblizuje
zakladni moznosti jeho pouziti.

62_[stu] TFidni kniha

Elektronickou #7idni knihu lze pouZzit misto tradi¢ni tfidni knihy pro zapis hodin jednotlivymi
vyucujicimi (Eislo hodiny, téma, poznamka, absence zakl v hoding). Predpokladem je odpovidajici
technické vybaveni, napt. moznost ptipojeni ucitelskych laptopti do Skolni pocitatové sité ve vSech
ucebnach.

Zaznamy v TK poskytuji vynikajici piehled o probrané latce, kdo na které téma chybél, jaké
znamky byly ten den udé€leny (v pribézné klasifikaci) apod.

Tridni kniha déle tesi pribéznou absenci zakd. Navaznost na rozvrh a suplovani umoziuje
sledovat nepfitomnost zaki v konkrétnich hodinach, lze tak napf. jednoduSe zjistit prekroceni
tolerované absence v n¢kterém predmetu.

Vyhodou pouZiti T7idni knihy (i VreZimu zadani tydenni absence) je moznost zpiistupnéni
udaji rodi¢im pomoci webové aplikace. Mlzeme tim piedejit problémim se zaSkolactvim,
vyhybani se urc¢itému predmétu apod.

Soucty zameskanych hodin za pololeti se pfenaseji do Evidence.

64_[s] Prechod systému na novy S$kolni rok (postup Ziki do vysSiho ro¢niku)

ZaloZeni uvazku na novy Skolni rok provadime zpravidla uz v prubéhu druhého pololeti.
Koncem pololeti se pak provadi Uzavérka pred klasifikaci, ktera zapise potebné udaje do historie
tfid 1 jednotlivych zakl. Systém si tim zapamatuje, ktefi zaci byli v kterych tfidach v daném
pololeti klasifikovani, kdo byl ve které t¥id€ tfidni ucitel apod.

Po zapisu zavérecné klasifikace udélame Archivaci zavéru Skolniho roku. Ta umozni navrat do
obdobi konce druhého pololeti, budeme-li potfebovat vypsat pichledy prospéchu po opravnych
zkouskach (veetné loniskych poslednich ro¢niki).

Proceduru Novy $kolni rok — povySeni ro¢niku spoustime po vykonani vétSiny opravnych
zkousek, zpravidla koncem prazdnin. Ma-li néktery zak pozdé¢jsi termin klasifikace, necekame.


http://www.bakalari.cz/videoprg.aspx

Pfipadny pfesun ze souboru byvalych zakti do aktualnich dat lze feSit dodatecné pomoci
Nadstavbovych - viastnich programii V nabidce Ndstroj.

Procedura Novy skolni rok — povyseni rocniku provede nékolik ¢innosti (podrobnéji viz
informace pied spusténim a v helpu). Nejpodstatnéjsi je zména znaceni tfid pro novy skolni rok
(povyseni ro¢niku, pifipadné slouceni t¥id s moznymi piesuny zakid) a vyfazeni absolventl.
Vytazeni budou zici, u nichz se shoduje ro¢nik se studijni délkou, zruseny budou tfidy a skupiny
obsahujici pouze absolventy. Procedura rovnéz vrati “optické* posunuti ro¢niku, pottebné pro
zadani uvazkli nového Skolniho roku v pfechodném obdobi. Dalsi dilezitou funkci procedury je

oSetieni vypujéek v modulu Knihovna.

Pokud jsme tak neucinili pti zadavani uvazki, zapiSeme nové tiidy a zdky prvniho ro¢niku.
Prenos dat pfijatych zakd provadime v modulu Prijimaci zkousky ¢i Zapis do 1. roc. ZS.
Nepouzivame-li jej, zapiSeme data zaka v modulu Evidence.

66_[s] PFiprava podkladi pro rozvrh

Pied zapisem uvazkd zkontrolujeme nastaveni Skolniho roku. Hrubou chybou by bylo zadavat
nové uvazky v datech starého $kolniho roku, musime zalozit ivazky na novy $kolni rok.

Pfi plnéni dat pak postupujeme nésledujicim zptisobem.

Nejprve je tfeba naplnit zakladni udaje. Nelze dost dobfe pfistoupit napf. k definovani
ucebnich plant tfid a avazku uciteltl, dokud nejsou zadany predméty, ucitelé, tiidy, skupiny, na
které se tiida de€li apod. Dulezita je volba tydennich cyklii (zpravidla jsou dva - sudy a lichy,
zalozeni tfetiho pro hodiny kazdy tyden je v tomto ptipad€ nutno povazovat za chybu).

Budovy a ucebny maji vyznam pro tvorbu rozvrhu. Musime je nejen nadefinovat, ale také
pridélit kmenové ucebny tfidam a ucitelim, pfipadné vytvotit uspofadané mnoziny a hlavné
definovat vhodnost mistnosti pro piedméty. Podstatna je zejména definice nepiipustnych uceben
(napf. velka a mala t€locviéna pro Tv, ostatni nepfipustné), v modulu Rozvrh pak miizeme nastavit
kontrolu umisténi.

Pouzivame-li modul Evidence, vyplati se jmenovité definovani vyucovacich skupin zaka (pro
déleni na jazyky apod.) véetné mezitiidnich (pro volitelné a nepovinné predméty).

Uzite¢né je také zadani mnozin (predmétd, tiid, ucitell apod.) pro rychly vybér objekti.
V tvazcich pak lze napft. pouzit filtr dle dané mnoziny predmétii ¢i ucitell, v Grafickém zpracovani
klasifikace vyuzijeme mnozin pfedméti napt. pro srovnani fyziky s ptirodovédnymi predméty.

Po naplnéni zakladnich udaji ptistoupime k zadavani Gvazka (pro Rozvrh).

Zadavame-li uvazky poprvé, definujeme nejdiive ucebni plany studijnich obord - zaméfeni
(v &asti Piprava ucebnich planii). Na ZS, ktera nema specializované tiidy, vytvoiime zpravidla
dva udebni plany (jeden pro dobihajici systém, druhy pro SVP). Zadame v nich dotaci hodin
vyucovacich predméth (resp. typu predmétli, napt. pro cizi jazyky) ve vSech rocnicich studia. Pocty
hodin uvadime z pohledu zaka. Zptsob de€leni vyuky na skupiny se v planu blize nespecifikuje.
V ucebnich planech, které slucuji do jedné tiidy vice riznych studijnich obord — zaméteni (napt. na
ISS), mohou byt vedle spole¢ného zakladu uvedeny zvlast dotace predmétd, v nichZ se jednotlivé
obory lisi.

K planu studijniho oboru — zaméteni ptifadime tfidy, které se podle n&j vyucuji.

V jednotlivych ttidach provedeme tpravu dat podle uéebniho planu. Uprava zalozi potiebny
pocet “uvazkovych listki” podle hodinové dotace v planu. Dale je tieba upfesnit zplisob déleni na
skupiny, tydenni cykly, doplnit konkrétni pfedméty do obecnych typt (napt. anglicky a némecky
jazyk do typu cizi jazyk) a Givazky jsou ptipraveny pro ptidélovani vyucujicim. Volitelné predméty
ve skupinach tvofenych zpravidla Zaky vice tfid je vhodné zadat vazbou na pfedmét a ucitele.



Ucebni plan pak mizeme pouzit ke kontrole takto zadanych tvazkd. Podobné doplnime i
nepovinné predmety (mimo ucebni plan studijniho oboru - zaméteni).

Zadéani tvazkd v prvnim roce da vice prace. Ucebni plany studijnich oborit — zaméfeni,
vyucovaci skupiny pro déleni vyuky ve tfidach apod. vSak vyuzijeme i v pfistich Skolnich letech.
Udaje sta¢i jen aktualizovat. Ugebni plany umoziiuji provést Gipravu tvazki z lofiského roku do
nasledujiciho, takze pti pfechodu na novy Skolni rok bude uz prace podstatné méne.

Piiprava tvazki pro novy $kolni rok

Systém podporuje praci v pribéhu let. Pracuje s klasifikaénimi daty zakid béhem celé Skolni
dochazky (v€etné historie pohybu zakl, preruSeni studia, propadnuti apod.). Data z pfijimacich
zkousek se prenaseji do prvniho ro¢niku, po pfechodu na novy Skolni rok se vytazuji absolventi.
Pro kazdy rok se sestavuje rozvrh, zpracovavaji se tematické plany, kazdodenné se fesi suplovani ¢i
zapisy do elektronické tfidni knihy. Pro spravné chovani programu je proto nutné nastaveni
aktualniho pololeti (posun skolniho roku fesi specialni procedura).

Poné¢kud zvlastni je situace pted uzavienim klasifikace za druhé pololeti. Na toto obdobi, kdy
pfipravujeme Uvazky a pfipadn€ i rozvrh pro pfisti Skolni rok, pamatuji Bakaldri moznosti nastavit
novy $kolni rok jen pro ivazky (pro Evidenci ziistane stavajici pololeti). U¢inime tak ve Spolecném
prostredi v nabidce Spravce, Novy Skolni rok.., Zalozit uvazky na novy Skolni rok. Ptepnout se do
jiného obdobi pak Ize v nabidce Datové soubory, v dialogovém okné Parametry tvorby uvazkii.

Nastavime-li pro uvazky ptisti Skolni rok, vytvofi se novy adresat s kopii letosnich uvazkid a
vyucovacich skupin, ve kterych se na tfidy divame z pohledu piistiho Skolniho roku (letosni 1.A je
zobrazovana jako 2.A). Ttidy a skupiny tvorené zaky letoSniho zavére¢ného ro¢niku jsou z tivazkt
odstranény. Chybi pochopitelné hodiny budouciho prvniho ro¢niku. Také uvazky stavajicich tiid
bude tieba celé projit a predélat dle uc¢ebniho planu vyssiho roéniku (viz dale).

Proceduru Novy Skolni rok - povyseni rocniku pied uzavienim druhého pololeti nespoustime.
U¢inime tak po opravnych zkouskach (koncem prazdnin). Nemé&jme obavy pouzit vySe popsany
zpusob. V systému Bakaldri je zaloZeni ivazkli na novy $kolni rok standardni postup. Po provedeni
procedury Novy Skolni rok — povyseni roc¢niku se doCasny “opticky posun tfid” vrati do normalniho
stavu.

Naprosto chybné by naopak bylo preneseni dat jinam, provedeni pifechodu na novy rok
a priprava uvazki mimo datovou strukturu, do které se budou zapisovat znamky na konci
roku. Po takovémto rozdvojeni data nelze sloucit.

Prechod celého systému na novy Skolni rok Ize bez vySe popsaného mezikroku udélat tehdy,
zadavame-li Gvazky az po uzavieni klasifikace druhého pololeti.

Po zalozeni tivazkii pro novy Skolni rok pokrac¢ujeme jejich predélanim pro novy skolni rok.

Nejprve doplnime tiidy budouciho prvniho ro¢niku, nové skupiny, ucitele atd. Nezapomeiime
také aktualizovat mistnosti (zmény budou zejména v kmenovych ucebnach). Tiidni ucitele zatim
ponechame (nejdiive je 1ze zménit po uzavérce poleti).

Potom zkontrolujeme ucebni plany studijnich oborii — zaméreni. Drobné zmény dotace hodin
v pribéhu studia provedeme ve stavajicim planu. V piipadé vétSich zmén vytvoiime kopii
puvodniho planu, kterou opravime. K nové upravenému planu pak piitadime tfidy, které se podle
n¢j budou vyucovat, u ptivodniho planu ponechame tfidy, jichz se zména nebude tykat.

Veskeré uvazky z minulého roku pochopitelné neodpovidaji novému Skolnimu roku. Ve
ttidach dochazi pii postupu o ro¢nik vyse ke zménam v predmétech, v dotaci hodin, mize dojit ke
zmén¢ vyucujiciho apod. Kromé toho je tfeba doplnit ivazky v novych tiidach.

Uvazky tedy musime zkontrolovat, opravit a doplnit.

K tomu opét nejlépe poslouzi uprava dat podle ucebniho planu studijniho oboru — zaméteni,



ktera opravi pocty hodin ve tfidach podle dotace v planu. U nové zapsanych hodin musime upfesnit
zpisob déleni na skupiny, ptipadné zatadit konkrétni predméty do typti a mnozin (napt. némecky a
francouzsky jazyk do typu cizi jazyk 2). Tim Gvazky ptipravime pro pfidélovani vyucujicim. Dale
dofesime volitelné a nepovinné piedméty (viz vyse).

Uvedenou problematiku nazorné vysvétluje video-ucebnice Priprava uvazkii ve Spolecném
prostiedi (na http://www.bakalari.cz/videoprg.aspx).

Pfipravu Gvazki a tvorbu rozvrhu popisuje rovnéz podrobna ptirucka (na
http://www.bakalari.cz/ucebnice.aspx).

70 [s] Rozvrh

V Rozvrhu pracujeme s listky, které se vytvoii automaticky, na zakladé tdaju zadanych
v modulu Spolecné prostiedi. Definujeme-li naptiklad, ze ve t¥idé 6.A bude mit vyuéujici Novak
dve hodiny télesné vychovy se skupinou chlapcti (v sudém i lichém tydnu), vzniknou tim dva listky
s touto informaci. Budou pfipraveny pro nasazeni v rozvrhu tfidy 6.A i v rozvrhu ucitele Novaka.
Vsechny hodiny, které maji byt do rozvrhu nasazeny, musi byt definovany ve Spolecném prostredi.

Po doplnéni dalsich podkladii, zejména blokovani ucitelti a uceben, spojeni listkd pro spole¢né
nasazeni, vytvoieni dvouhodinovych blokli a nastaveni parametri pro generovani, mizeme zacit
sestavovat rozvrh (viz Strategie tvorby rozvrhu v helpu).

Listky lze ru¢né nasazovat, vymeénovat, piesouvat na jiné misto rozvrhu. To vSe za
pohotového barevného oznacovani hodin, kde by nasazenim listku vznikla kolize napt. dvojim
nasazenim téhoz ucitele ve stejnou dobu. Hlidana je i vzjemna disjunktnost vyucovacich skupin.
Obsahuji-li t€hoz Zaka, nemohou byt v rozvrhu proti sob&”. Lze téZ zamezit nasazeni hodin do
nevyhovujicich u¢eben (Tv mimo télocvicny, v piipadé nedostatecné kapacity mistnosti apod.).

Na monitoru muzeme soucasné zobrazit n€kolik pomocnych rozvrhii. Pii nasazovani hodin
télesné vychovy lze napft. sledovat obsazeni télocvicen, pfipadné i rozvrhy télocvikart. Dulezitou
vlastnosti pomocnych rozvrhti je zména obsahu podle listku, se kterym pracujeme.

Program dale miaze pohlidat volno na obéd pro zaky i ucitele, maximalni pocet hodin apod. Pii
spravném nastaveni nékolika malo podminek pro automatickou tvorbu (vhodnost nasazeni
pfedméti do jednotlivych hodin, souvislé vyucovani, volno na ob&éd, maximalni pocty hodin a
ptibuznost pfedmétll) je program schopen postupné automaticky vyhleddvat a nasazovat hodiny,
pro které zbyva mensi prostor z hlediska dodrzeni nastavenych podminek. Tvlrce rozvrhu ptitom
nezdstava stranou, ale ma mozZnost do pribéhu tvorby rozvrhu v kazdém okamziku aktivné
zasahovat.

Po nasazeni rozvrhu zbyva dofeSit umisténi v ucebnach, ptidéleni dozoriti a suplovacich
pohotovosti. Dale je mozno vyznacit hodiny, které se maji vykazovat zvlast pfi vyhodnoceni
suplovan (napf. prespocetné hodiny nad zakladni uvazek).

Nespornou vyhodou pocitacového zpracovani rozvrhu je moznost tisku rozvrh tfid, ucitelii
i mistnosti (véetné moznosti umisténi rozvrhii na www stranky Skoly a exportu dat do formatu dbf).
Lze tisknout i ptehledy rozvrhu celé Skoly a dalsi sestavy.

Data rozvrhu vyuzivaji dalsi moduly, zejména Suplovani, které pfinasi velkou ¢asovou tisporu
béhem celého skolniho roku, a T#dni Kniha (viz déle).

Tvorbu rozvrhu popisuje napovéda, prirucka a video-ucebnice (na
http://www.bakalari.cz/ucebnice.aspx resp. http://www.bakalari.cz/videoprg.aspx).
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75_[s] Suplovani

Program Suplovani Setii kazdodenni praci pii tvorbé zastupovani. Navazuje na Plan akci
Skoly, odkud se pienaseji informace o absencich. Podobné l1ze do Suplovdni importovat udaje o
zkousejicich a prisedicich z modulu Rozpis maturit.

Po zadani chybéjicich tfid a uciteld program zobrazi hodiny, ve kterych je tieba zajistit
suplovani, a nabidne vSechny volné ucitele, sefazené podle uzivatelem definovanych kritérii
(aprobace, pocet odpadlych hodin apod.). Nabidka uvazuje i ty ucitele, kterym néco odpadlo,
naopak neuvadi vyucujici, kteti danou hodinu supluji (nemaji-li vyuku spojit). Obsluha pouze
vybira nejvhodnégjsiho ucitele pro zastup.

Kromé obvyklého zastupovani lze provadét spojeni vyucovacich skupin, vymény a piesuny
hodin, pfipisovat hodiny navic nebo rusit vyuku. Zastupovat mizeme nechat i dozory (v hodinach
¢i o prestavkach), suplovaci pohotovosti apod.

Nakonec se vypise prehled vSech zmén pro ucitele i tfidy (v€etné moznosti pfimého vystupu
na www stranky Skoly ¢i odeslani informaci jednotlivym ucitelim formou kratkych zprav SMS).

Program umoziuje ulozit vytvofené suplovani na disk a kdykoliv se k nému vratit, doplnovat a
opravovat.

Provedené a ulozené zmény rozvrhu (suplovani, odpadlé hodiny, vymény hodin atd.) se
promitaji do rozvrhu na karté¢ zaka ¢i ucitele v modulu Evidence, do modulu T#dni kniha, do
webovych aplikaci (aktudlni rozvrh Zaka se zvyraznénim zmeén).

Suplovani za delsi obdobi zpracovava samostatny modul Vykazy suplovani.

Suplovani popisuje napovéda a video-ucebnice (na http://www.bakalari.cz/videoprg.aspx).

78 [s] Plan akci

Pomoci tohoto modulu planujeme a evidujeme akce v prubéhu skolniho roku. Akce zadavame
pohodlnym zpiisobem, nazvy Castéjsich akci lze pfipravit do Ciselniku, Gcastnici se tfidy a ucitele
vybirame z nabidek apod.

Akce mizeme zapisovat s libovolnym pifedstihem. Kazdy tyden ¢i mésic vytiskneme piehled
planovanych akci, mtizeme ale také zpracovat prehled akci za libovolné obdobi (napf. seznam
Skolnich ¢i mimoskolnich akei, kterych se Gcastnil vyucujici v daném pololeti).

Plan akci je propojen s modulem Suplovani. U&ast na akcich znamena zpravidla nep¥itomnost
ve vyucovani. Pti spusténi programu Suplovani se automaticky nactou vSechny udaje z Pldnu akci,
které se tykaji aktualniho obdobi.

Znamena to, ze si sta¢i pfedem znamé akce poznamenat do Pldnu akci. Do Suplovdni se odtud
pienesou informace o absenci tiid, absenci uéitelt (typu sluzebni cesta nebo pedagogicky dozor) a
obsazenych ucebnach. Staci jen doplnit chybé¢jici ucitele (nemoc, osobni diivody apod.), které do
Planu akci zpravidla nezapisujeme (i kdyz i to lze, zavedeme-li si typ ,pfedem znama
nepiitomnost®).

Do Suplovani se dale prenaseji noveé zapsané akce i zmény v nactenych akcich.

U kazd¢ akce lze také definovat, komu se mé informace o ni zobrazit ve Webové aplikaci.

80_[s] Rozpis maturitnich zkousek

Program fe$i rozvrh maturit. Po importu dat Evidence (uciteld, studentd maturujicich tiid a
maturitnich predmétll) pom@ze rozvrhnout maturujici tfidy do tydnt (s ohledem na rovnomérné
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vytizeni zkousSejicich a pfisedicich). Pfi cCasovém rozpisu maturitnich zkousek hlida kolize
zkousejicich a pfisedicich v soubézné maturuyjicich téidach.

Tiskové sestavy obsahuji pfehledy maturit v jednotlivych t¥idach, rozpisy zkouSeni pro ucitele
1 maturanty, podklady pro komisi (vcetn¢ klasifikace zakii v pribéhu studia) apod.

Poznamka: Maturitni vysvédéeni tiskneme v modulu Evidence.

Rozpis maturitnich zkousek popisuje napovéda a prirucka (na
http://www.bakalari.cz/ucebnice.aspx).

84 [su] Knihovna

Modul se pouziva pro evidenci knih ve Skolni knihovné, ve skladu ucebnic, pfipadné pro
evidenci DVD, CD a podobné.

Miuzeme zalozit libovolny pocet aplikaci typu Informacni systém — knihovna (se stejnym
obsluznym programem). U¢inime tak v modulu Bakaldr stiskem tlacitka ZaloZit novou aplikaci. Pfi

zalozeni zvolime typ souboru Informacni systém — knihovna. Po nastaveni nékolika parametrt
(které 1ze dodate¢né uptesnit) je aplikace pripravena ke spusténi.

Vstup zaméstnanct do programu je chranén heslem. Lze nastavit i volny vstup pro zaky (bez
moznosti meénit data) za ucelem vyhledavani knih ¢i informaci (blize viz. Parametry spousténi
evidencniho modulu, Parametry systému Bakalari, Parametry aplikace).

Ovladani programu je velmi podobné praci v modulu Evidence.

Na skladovych kartach muzeme evidovat prirastky a odpisy knih (DVD, CD). Lze tisknout
seznamy prirtstkil, odpist a dalsi sestavy pro inventuru.

Dalsi funkci programu je vyhledavani (reSerSe) dle nejriznéjSich kritérii s moznosti
hierarchického usporadani klicovych slov do libovolné Grovné.

Aplikace typu Informacni systém — knihovna v sobé obsahuje pijéovaci systém s navaznosti
na databazi zakd a zaméstnanct $koly (pamatuje ovSem i na externi ¢tenare). Umoziuje rezervaci
knih, 1ze tisknout prehledy vypujcek, knihy nevracené v terminu, upominky apod.

Je rovnéz feseno automatizované piijcovani a vraceni knih s vyuzitim ¢arovych kodi (EAN13,
EANS, Code39), které umoznuje vyuziti této aplikace i ve vétsich knihovnach.

90_[s] Inventarizace

Program se pouziva pro jednoduchou evidenci inventarnich prosttedkd. V modulu Bakaldr
mizeme zalozit libovolny pocet aplikaci typu Evidence inventdrnich prostiedkii.

Aplikace umoziuje zapis novych polozek (vCetné vicenasobné kopie), vyfazeni prostredki
z evidence - odpisy (véetné ¢asteCnych odpisi z pofizovaci ceny), tisk seznami inventarnich
prosttedkl podle sbirek, mistnosti atd., tisk inventur s piehledy piirastkl a odpist za dané obdobi.

Ptistup k datim (dle skupin ¢i mistnosti) mohou mit také jednotlivi zaméstnanci Skoly na
zakladé definice spravce sbirky.

Nové prostiedky je mozné pievadet z doslych faktur modulu Rozpocet skoly.

94_[su] Tematické plany

Modul umoziiuje zpracovani a evidenci tematickych plan celé Skoly. Zpracované plany
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predméti se ukladaji do struktury, diky které jsou pfistupné vSem opravnénym osobam. UCcitel
muze napt. editovat plany pro letosni rok, prohliZet si tematické plany pfedmétu tfidy v minulych
letech apod. Spravce systému miiZe nastavit parametry programu tak, ze se ucitelim nabidnou
pouze tfidy, ve kterych vyucuji (podle ivazki zadanych ve Spolecném prostredi).

Upravy planu spoéivaji v editaci, dopliiovani, presouvani, kopirovani &i ruseni kapitol,
doplitovani poétu hodin pro jednotlivé tematické celky, piipojovani poznamek a podobné. Na ZS a
gymnaziu Ize ptredlohu nacist z dodanych soubori, doplnit hodinovou dotaci, provést par iprav a
vytisknout. Podklady tematickych plant pro zakladni Skoly a gymnazia jsou soucasti programu.

Vyucujici mohou vychézet bud’ ptimo z dodanych soubort nebo z planti, které upravil spravce
systému. Vyuzit lze i podklady pfipravené v textovém editoru (napt. ze vzdélavaciho programu
Skoly). Text zkopirujeme do schranky a v modulu Tematické pldny jej v reZzimu piimé editace
vlozime. Pii nésledné upravé vlozeného textu je jen tfeba dodrzet pozadovany format (odsazeni
podkapitol o jednu mezeru).

Témata z planu Ize pouzit pii zapisu hodin do elektronické ##idni knihy.

96_[stu] Webova aplikace (ucitelé-rodice-Zaci)

Webova aplikace zpfistupnuje vybrané udaje (napt. prubéznou klasifikaci, dochazku, zmény
Vv rozvrhu) rodi¢im zéka prostfednictvim internetu.

Vyucujicim umozituje prostiednictvim internetu zadavat znamky (priibézné ¢i pololetni
klasifikace), vytvaiet ankety pro rodi¢e nebo napt. pro skupiny zakt dle uvazkd, ¢ehoz lze vyuzit
tfeba pii volbé seminaii nebo maturitnich pfedméti, pro piihlasovani zaki ke zkouskam (na VOS).

Soucasti webovych aplikaci je Komunika¢ni elektronicky systém (Komens) pro vedeni $koly,
ucitele, rodi¢e a zaky. Vedle zpfistupnéni informaci na nasténky a bézného posilani zprav
(jednotlivetim ¢i skupinam véetné moznosti rozesilani vyukovych textll) umoziuje zapis poznamek
k hodnoceni zaka (napf. kazeniskych), zasilani omluvenek rodic¢i apod.

Pokyny k instalaci a napovéda jsou na http://www.bakalari.cz/webapp.aspx.

98_[s] Rozpocet Skoly

Modul pro sledovani stavu v jednotlivych slozkach rozpoctu Skoly, eviduje objednavky a
doslé faktury. Hlida, aby nedoslo k pfeCerpani vydaji ze slozek rozpoctu (i planovanych - na
zékladé objednavek).

Z doslych faktur 1ze ptevadét polozky do Inventarizace.
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