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Uvod

Vyuziti systému Bakalari zavisi na stupni vybaveni §koly vypocetni technikou. Jsou-li na skole
dobré podminky pro pfistup k programu (pokud mozno v pocitacove siti), nejlepSim feSenim je svetit
starost o data Zzakd v pocita¢i tfidnim ucitelim. Maji aktualni informace o zménach, nebot’ jsou
v pfimém kontaktu se zaky i rodi¢i. Pfi véasném zapisu do programu budou aktudlni tidaje k dispozici
nejen pro sbér dat ze Skolni matriky, zpfistupni se tim také ostatnim koleglim (duleZzité pro vSechny
mohou byt napf. udaje o zmén¢ kontaktu na rodice apod.).

Tato pfirucka je urCena zaCinajicim ¢i prilezitostnym uzivatelim, ktefi pro komunikaci
s pocitacem potfebuji podrobnéjsi popis provadénych akci. Obsahuje vybér zakladnich postupt pfi
zadavani udaju do pocitace a naznacuje moznosti vyuziti dat v elektronické podobe¢.

Neni tfeba ¢ist celou pfirucku od zacatku. VéEtSinou staci nalistovat prisluSnou kapitolu, dalsi
pouze v pripad¢ odkazu na né. Napt. kapitolu Zapis nové tridy nebudeme potiebovat, pokud uz byly
ttidy zadany pro uvazky a rozvrh, stejné tak nas nemusi zajimat Zdpis novych Zakii, jestlize byli pfijati
uchazeci pievedeni z modulu Prijimaci zkousky.

Poznamka: Nékteré Cinnosti (napf. zapis tiidy a novych zakl) ani nemusi byt v pravomoci tfidnich uciteld,
zalezi to na nastaveni pfistupovych prav pro uzivatele dle jejich funkce.

Pti Cteni celé knizky doporucujeme zacit kapitolou Evidence zdkii (kapitoly T7idy a Prenos dat
z prijimactho Fizeni lze preskocit a projit az spole¢né s kapitolou Zapis novych zadkit).

Pro uplnost jsou zatazeny i ¢asti textu, které nejsou uréeny tiidnim uciteltim, ale spiSe spravci systému.

200 [s7] Tridy

Trida je zakladni udaj, ktery zadavame pro cely systém Bakaldri. Ttidou rozumime skupinu zaku
téhoz ro¢niku, kteti maji spolecnou podstatnou cast vyuky. Tridu je mozné dale délit na vyudovaci skupiny
(pro cizi jazyk, volitelné pfedméty, na SOU byvaji tfidy déleny na skupiny dle oborti atd.). Nekteré skupiny mohou naopak
tvofit zaci vice tfid (napf. pro té€lesnou vychovu, volitelné a nepovinné piedméty).

Na specialnich ¢i malotfidnich Skolach je tfeba vést jako tiidu v systému Bakalaii kazdy ro¢nik
zvlast’. Slouceni téchto ¢asti do faktické tiidy (Zaci z vice ro¢nikll v jedné ucebné s jednim ucitelem)
pro spravnost vykazii ze Skolni matriky docilime zatrZzenim volby spojena. V rozvihu Ize spojit vyuku tiid =
roénikli 1 pro rizné predméty (v modulu Spolecné prostiedi je tieba tuto moznost nastavit v nabidce Datové soubory,
Parametry tvorby uvazkit).

Evidence zaki je vazana na tiidy. Kazdy nové zapsany zak musi byt zafazen do nékteré tiidy,
s touto tfidou pak postupuje, dokud neni vyfazen mezi absolventy. V prib&éhu studia mize byt pouze
ptrefazen do jiné tfidy (napt. pfi opakovani ro¢niku). I Zéci, ktefi byli znéjakého divodu zruseni
(odesli ze skoly apod.), zlstavaji na pozadi tfidy, do niz patfili, a mezi absolventy jsou vyfazeni az
spole¢né s touto tiidou.

Pro oznaceni tfidy pouzivame nazev a zkratku (formit zkratky lze nastavit v modulu Spolecné prostredi,
v nabidce Datové soubory, Tridy, soucasny stav tlatitkem Zména zpiisobu znaceni tiid). Zkratka se pouziva
v prevazné veétsiné vystupd (délka zkratky je omezena na ¢tyfi znaky hlavné s ohledem na tisk rozvrhi
ucitell a mistnosti). Zkratka obsahuje vétSinou ¢islici oznacujici ro¢nik (na libovolném misté zkratky,
napt. 1.A, VS2A apod.). Pfechod na novy skolni rok zkratky tfid automaticky pieznaci povysenim
ro¢niku. T¥idy budouciho prvniho ro¢niku lze zadat pomoci roéniku 0 (0.A apod.). Nazev tiidy
mizeme vyuzit v ptipadech, kdy zkratka nestaci, pro tisk vysvédceni na malotiidni Skole pouzijeme
napft. nazev II(3.ro¢nik).

Vyplnénim jednotky uréujeme piislusnost ttidy k ¢asti Skoly (jednotky se definuji v Parametrech systému
Bakaldri na zalozce Udaje skoly — organizace, Dalsi tidaje vybérem z &iselniku po stisku tladitka piidat/zrusir), na $kole
mohou byt napt. soucasné tiidy SOS a VOS. S jednotkou je dale spjato IZO (tiskne se na vysvédéeni,
uvadi se v zdznamech o zacich pfi sbéru dat).



Nastupni rocnik tfidy bude zpravidla 1 (neni-li tfida na Skole evidovana od nckterého vyssiho
ro¢niku). Rok ndstupu tridy se vypocte automaticky (pokud by byl chybn¢, museli bychom jej zménit
v nabidce Ndstroj, Editace DBF souboru v souboru TRIDY.DBF). Pocet Zdikii se rovnéz pouze
zobrazuje (generuje se pomoci Doplnéni disjunktnosti a poctii v nabidce Datove soubory).

Délka studia udava ro¢nik, po kterém tiida skolu opusti, je svazana s Ciselnikem pro kod skutecné
deélky studia. Spravné vyplnéni polozky Ukonci v ro¢. je dilezité, pro korektni vytazeni zaki
poslednich ro¢niki mezi absolventy pii pfechodu na novy $kolni rok!

Vzdél. program zadame vybérem z &iselniku, piistupné je zde i tladitko pro editaci ¢iselniku SVP.
Pokud by méli nekteti zaci tridy odlisSny vzdélavaci program, nez zbytek ttidy, zadali bychom to
v modulu Evidence v Karté zZdika na zalozce Matrika po stisku tlalitka specifické udaje vlozenim
zaznamu v Casti Zak x trida.

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

v

Pridéleny tidni ucitel (ptipadné jeho zdstupce) ma v modulu Evidence ke tfid¢é vyssi pravomoci.
Vyuziva se i v dal$ich modulech, mtiZze mit napf. prednost pfi suplovani.

Vyplnéni kmenové ucebny slouzi pro vhodné ptidélovani mistnosti pfi tvorbé rozvrhu.

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

V dialogovém okné ttid lze jeSté provadeét dalsi akce se tfidami, napf. pfejmenovavat, rusit, meénit
poradi, vytvaret skupiny zakt atd. Podrobnéjsi informace nalezneme v helpu.

Dtlezita poznamka: Opravujeme-li nebo zadavame-li idaje dodatecné, je tieba zapsat tyto zmény
i do historie. Zde jsou v hlavni tabulce tidaje o oznaceni tfidy v jednotlivych letech, tfidni ucitelé
v obou pololetich, nastupce tfidy v nasledujicim roce a v tabulce rozsitfujici informace pak jesté napf.
druh a forma studia, vzdélavaci program. Informace pro vystupni sestavy se dale berou odtud.

201 [s7] Zapis nové tridy

Zapis nové tiidy byva zpravidla v pravomoci vedeni §koly (pravo ménit data v modulu Spolecné prostredi
Ize nastavit v Parametrech systému Bakaldri). Tridy se zadavaji v modulu Spolecné prostredi, v nabidce
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Datové soubory, Tridy, soucasny stav pomoci tlacitka VioZit novy zaznam.

Po vyplnéni zakladnich polozek nové tiidy zapis potvrdime, udaje pak miZzeme dale editovat.

Zapis zaku, pfesuny mezi tfidami a ruSeni zaku je rovnéz vhodné ponechat v pravomoci vedeni Skoly. V Parametrech
systému Bakalari v tomto piipad€ staci potlacit zapis nového Zaka a ruseni Zaka (na zalozce Prava tridnich ucitelii a ucitelii
o).

255 [s] Prenos dat z prijimaciho Fizeni
Pouziva-li skola Prijimaci zkousky nebo Zapis do prvniho rocniku, zakladni udaje o Zacich se
zapisuji v tomto modulu a odtud se pak ptevedou do Evidence.

Zarazeni zaku do tfid se v tomto piipadé provadi v modulu Prijimact zkousky vyplnénim udaje bude zarazen do tiidy.

k editaci polozku BUD TRIDA. Jinou vhodnou moznosti je vybrat zaky tfidy nastavenim filtru (individualnim vybérem) a
pak pfidélit tfidy vSem vybranym zakiim pomoci nabidky Data, Zmeny a rusent dat, jedné polozky, nahrazeni hodnotou.

Ttidy je tieba pfedem definovat ve Spolecném prostiedi.

Pridéleni tfidy musi odpovidat Skolnimu roku. Chceme-li zaky do budoucich t¥id zatadit pfed pfechodem na novy
Skolni rok, musime zalozit tfidy nultého ro¢niku (0.A apod.). Pfechod na novy $kolni rok, ktery se provadi zpravidla koncem



prazdnin, povysi tyto tiidy (v¢etné zakt) do prvniho ro¢niku. Vyhodou je, ze miizeme jesté ve starém Skolnim roce pracovat
s piijatymi zaky (tisknout seznamy budoucich tiid, vytvaret skupiny pro vyuku cizich jazykl apod.). Druhou moznosti je
ptevést piijaté zaky do Evidence az po piechodu na novy $kolni rok do tfid prvniho ro¢niku.

Po zatazeni zaki do budoucich tfid staci provést Export prijatych zZakii do Evidence v nabidce Spravce.

Ttidni ucitelé maji v tom pripad¢ na starosti doplnéni a pribéznou aktualizaci tidaji o zacich.

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

S programem mohou pracovat vSichni zaméstnanci Skoly, pro rizné skupiny uzivateli definuje spravee
systému odpovidajici pravomoci.

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

Starost o osobni data zakt ve své tfid¢ je vhodné svéfit tiidnim ucitelim. V Parametrech systému
Bakalari na zalozce Prava tridnich ucitelii a ucitelii OV je v tomto piipad¢ tieba zvolit zmény v obecné ol)l‘azowv'e — karté
Zdka, zmény osobnich dat. Lze uptesnit udaje, které tfidni ucitel nesmi menit (misto narozeni, RC apod.).
V Parametrech systému Bakaldri na zélozce Prava tiidnich ucitelii a ucitehi OV je tieba vybrat polozky piistupné pro ZAPIS.

V kompetenci vedeni $koly je vhodné ponechat data zaméstnancii.

Nasledujici kapitoly popisuji plnéni a tdrzbu osobnich dat zakd, jejich vyhledavani a tfidéni,
struéné informuji o moznostech tisku sestav s osobnimi i klasifikacnimi udaji. Chovani programu
zavisi na nastaveni parametrii. Popis v této pifirucce odpovida zakladni situaci, kdy ma tiidni ucitel
pravo ménit osobni data zakt ve své tfidé (nastaveni dalSich parametrt je pfipadné upiesnéno).

Poznémka: Zadévani klasifikace je obsahem samostatné pfirucky.

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

Pro spusténi programu pouzijeme odpovidajici ikonu (ikony pripravuje spravee systému) nebo nabidku
Start, Programy, Bakalari 32bit (resp. 16bit), Evidence resp. Evidence tiidniho.

@ Modul Evidence obsahuje Sirokou nabidku ¢innosti pro praci s daty zakt celé Skoly (die

pravomoci nastavenych v Parametrech systému Bakalari).

@ Modul Evidence tiidniho ucitele nabizi vybér zakladnich ¢innosti s daty zaka vlastni tfidy.

Uzivatelé maji v programu rtizné pravomoci. Pfihlaseni je proto chranéno heslem.
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Ad Adamec Ladislay M

Eo Bolkova Jana

Co Coufalova Marie
Da Davidova Zdefika
El Eliasova Zuzana
Fa Farkova Marie

Ga Galbava Renata Jelinek Libor ————————
Ha Halova Romana -k

: Heslo: ]
In Ingrovéa Hana

Je : ibor Zménit heslo |
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Mo Movak FrantiSek
Ol Qliver Jan =]

Ok | Stormo

Pro vybér ptijmeni z nabidky pouZijeme jednu z nasledujicich moznosti:

e pro rychlé nastaveni do odpovidajici casti nabidky zadame prvni pismeno zkratky (déle
postupujeme jednim z nize uvedenych zptisobil)

e Klavesy nahoru T a dolii L, vybrané p¥ijmeni potvrdime stiskem Enter (na klavesnici)

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

Pak zadame heslo a potvrdime stiskem Enfer nebo kliknutim mysi na tlacitko OK.

290 [s7] Pfevod evidencnich dat z jiného systému

Tato kapitola se tyka pouze skol, které v Bakalarich zacinaji. Pokud data zakt existuji v elektronické podobé¢ (napt. ve
formé databazového ¢i textového souboru), piijde je pravdépodobné do Bakalarii prevést. Pro databazovy soubor Ize pouzit
Import z DBF souboru v nabidce Spravce. Doporucujeme konzultaci poradenskou sluzbou, kterd je schopna s prfevodem dat
piipadné pomoci (obratit se miizete napt. na e-mail: help@bakalari.cz).

300 [s7] Plnéni dat

Pomineme-li nevyhnutelnost pocitacové evidence dat zakl pro elektronicky sbér, oproti papirové
podobe ma celou fadu dalsich vyhod. Umoziuje rychlé vyhledavani tidajt, vybér a fazeni zakd podle
zvolenych kritérii, tisk seznamd, statistik a piehledd, v¢etné vedeni pedagogické dokumentace a tisku
vysvédceni. Bohaté se nam tim vrati usili, které vénujeme zadani dat do pocitace a jejich tdrzbé.

Zapis dat usnadiiuje moznost preddefinovani polozek. Neni napf. tieba opakované zadavat misto
narozeni, statni pfisluSnost apod., jsou-li tyto udaje stejné u vétsiny zakl. Pro zadani vétSiny udaju lze
pouzit ¢iselniky.

Zadani dat do pocitace zacina zapisem novych zakt nebo jejich prfevedenim z modulu Pfijimaci
zkousky (resp. Zdpis do prvmniho rocniku). Zapis novych zakd provadime prostfednictvim nabidky

Data, Zapis novych vét s vybérem polozek nebo v karté zdka pomoci tlacitka E Druhy zptisob je
vhodny pro vloZzeni jednoho nebo nékolika malo zéki. Pii zapisu vétsiho poctu zaznami je dulezita
moznost vybéru a usporadani zapisovanych polozek, abychom mohli udaje prepisovat pfesné v potadi,
v jakém jsou na prihlaskach.

Pti zépisu zakid nemusi byt vyplnény vSechny polozky. Nékteré udaje (napf. telefonické spojeni



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

Aby mélo pouziti programu smysl, musi byt data aktualni. V tom byva vzdy trochu problém (a
nesouvisi to s tim, jestli jde o data v pocitaci nebo ve tfidnim vykazu). V kapitole Udrzba dat zaku je
navod na udrZeni slusné urovn¢ aktualnosti tdaji pii minimalnim usili.

301 [szu] PoloZKy pro elektronicky sbér dat
Dutlezita je uplnost dat. Zejména pak vyplnéni vSech tdaja, které se dale predavaji formou
elektronického sbéru (na UIV) & vykazi (pro VZP apod.). Pomoci tlagitka lze zvyraznit polozky,

jejichz vypInéni je z téchto ditvodii nezbytné (od kdy do kdy je 4k na $kole, RC, ob&anstvi, udaje o
piedchozim a souc¢asném vzdélani, specifické pozadavky na vzdélavani apod.)

Informace o vSech polozkach elektrického sbéru dat (vCetné zplsobu evidence v Bakalatich)
naleznete na strance http://www.bakalari.cz/eltform.htm.

302 [stu] Preddefinovani poloZek

Polozky, které budou pravdépodobné stejné u vétsiny zaznama (statni piislusnost, PSC, misto a
okres bydlisté, misto narozeni apod.), je vhodné predem naplnit nejcetnéjsi hodnotou.

Nove zalozena karta zdka ma proto pfedem vyplnény polozky pieddefinované spravcem
systému. Pfi zadavani opravime to, co neodpovida skuteCnosti, u vétSiny zaki ale usetfime spoustu
prace s opakovan}’fm zapisem stejn}'lch ﬁdajﬁ (Hodnoty nastavené pii instalaci lze zménit v nabidce Sprdvce,
modifikace INI souborit, pro soubor zZakit — ZACLINI v sekci [DefaultValues]).

Vyplnéni udaja o rodicich urychluje moznost nahrazeni dle zZaka, prijmeni i bydlisté nebo jen
bydliste. Program zkopiruje adresu bydlisté zaka, pfipadné vygeneruje piijmeni rodi¢t (pti doplnéni
kiestnich jmen zkontrolujeme, zda nedoslo ke zkomoleni piijmeni pii zméné rodu, napt. Jirt, Jirova).

Zadani bydli§té mize urychlit nastaveni vazby mezi PSC a mistem bydlisté (pokud je v Parametrech
systému Bakaldari na zilozee Evidence nastaveno Svdzat bydlisté a PSC). Po zadani PSC se pak automaticky vyplni
misto bydlisté a naopak.

Pti zapisu novych Zakd prosttednictvim nabidky Data, Zapis novych vét s vybérem polozek jsme
dotazani, zda chceme hodnoty nékterych polozek preddefinovat. Mizeme tak pozménit a doplnit
hodnoty pi‘eddefinované spravcem systému. Pro zapis zakt tfidy dalkového studia mize byt napft.
vhodné nahradit pfeddefinované bydlisté ¢i misto narozeni prazdnym fetézcem.

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

F
klaves (F2,..F9). Hodnoty klavesam pridélime pomoci tlacitka ﬂ nebo v nabidce Ndastroj, Definice
Sfunkcnich klaves.

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


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

303 [s7] Ciselniky

Pro nékteré polozky lze vytvorfit a prubézné aktualizovat Ciselniky Casto se opakujicich hodnot
(napf. pro misto a okres narozeni €i bydlisté, oSetfujiciho Iékate, zdravotni pojistovnu apod.).
Ciselniky mohou byt jednoduché (obsahuji nabidku nejéetngjsich hodnot napt. Pardubice, Chrudim,
Prelou¢, Holice) nebo strukturované (u oSetiujiciho lékafe mizeme napf. zadat vedle jména i adresu,
telefon, ordina¢ni hodiny a dalsi udaje, v ¢iselniku zdravotnich pojistoven je svazan kod a nazev atd.).

Ciselniky lze pouZit pii editaci polozek v karté Zaka, v editaénich oknech atd. Nabidku hodnot
¢iselniku vyvolame stiskem pravého tlacitka mysi na odpovidajici kolonce nebo soucasnym stiskem
klaves Ctrl a M. Vybrana hodnota se vlozi do editovaného pole (pfipadn¢ s dotazem, zda pivodni

201 wojenska
202 |horicka
203 [Zeleznicni o
204 |GARANT
205 |hutnicka
206 Imoravska 2

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

Vytvéteni a dopliiovani hodnot do ¢iselnikli je v pravomoci spravee systému. Doplnéni hodnot jednoduchych ¢iselnikl

vyvolame napt. stiskem klaves Ctrl + O, editaci ¢iselnikd zptistupiiuje také nabidka Data, Definice ciselnikii. Strukturované
¢iselniky definujeme v nabidce Spravce, Modifikace souboru SETUP.

Nekteré Ciselniky jsou soucasti systému s vazbou na statistiky pro UIV (napt. druh postizeni, Skoly, na které se zak
hlasi ¢i odkud pfisel apod.). Tyto ¢iselniky vétSinou nelze uzivatelsky editovat, jsou aktualizovany “centralng”.

304 [sru] Karta zaka

Obecna obrazovka - karta zZdka je v pocita¢i tim, ¢im je katalogovy list v tfidnim vykazu.
Obsahuje osobni data zaka, kontakt na rodice, klasifika¢ni udaje, vychovna opatieni atd.

Kartu zaka otevieme pomoci tlacitka ﬂ v panelu nastrojii nebo prostfednictvim nabidky Data,
Prace s daty v obecné obrazovce (resp. Prace s daty v karté Zaka v modulu Evidence tiidniho).
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V hlavi¢ce je uvedeno pfijmeni a jméno zaka, datum narozeni, tfida, Cislo ve tfidnim vykazu,
ptipadné fotografie a n€kolik zakladnich informaci tykajicich se evidence Zaka na Skole. Dalsi udaje
jsou Clenény na zalozky (Os. udaje, Rodice, Matrika atd.), které lze postupné zpfistupnit napf.
klinutim mysi na titulek.

v 7~

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

Je-li pFijmeni a jméno hledaného Zaka na obrazovce, jednoduSe na né klikneme mysi.
V opacném pripadé nastavime kurzor do sloupce s titulem Zdk a zadame zacatek piijmeni (v ramci
tfidy staci prvni pismeno, jinak zadame rychle po sobé dvé az tfi pocatecni pismena). Dale lze pouzit
klavesy nahoru T a dolii 1 nebo posouvat seznam pomoci rolovaci listy (kliknutim na $ipky nahoru a
dolit, posunem celé listy tazenim mysi nebo kliknutim pod ¢i nad zvyraznénou cast listy).

Pro vyhledani Zaka ur¢ité tiidy lze v seznamu celé $koly nastavit kurzor do sloupce #ida a
zadat zkratku tfidy. Zaci jsou potom v seznamu fazeni podle tfid.

Obecnéjsi zplsoby vyhledavani popisuji kapitoly Vyhledavani adaja a Vybér zakd spliujicich
zadané podminky.

Pfi nastaveni parametri popsaném v kapitole Evidence zakd ma tfidni uéitel pravo ménit osobni
udaje zaku ve své tfid¢é. Rezim tfidnitho mtze byt aktivovan pii vstupu do Evidence (v Parametrech
systému Bakaldri na zilozce Prava tiidnich uciteli a ucitelii OV v &asti Osobni data), jinak je tfeba pouzit tlacitko

j v panelu nastroji. Nechténa editace dat mlize byt jisténa Prepinacem - prohlizet, editovat (pokud
v Parametrech systému Bakaldri na zalozce Evidence neni nastaveno V karté zapnout rezim EDIT). Pfed zadavanim dat
musime v tomto ptipadé nejprve kliknutim mysi pepnout z polohy prohlizet E do polohy editovat

A
>3
Zménu udaje lze provést po nastaveni do odpovidajici kolonky (napf. kliknutim mysi). Pro
zadani vétSiny poloZzek muzeme vyuzit Ciselniky. Néktera pole ani neumoznuji vkladat libovolny text,
pouze hodnoty z prislusného ciselniku (nabidku vyvolame napf. stiskem pravého tlacitka mysi nebo



soutasnym stiskem klaves Ctrl a M, vytvafeni a zpisob pouziti popisuje kapitola Ciselniky).
V ostatnich lze text doplnit ¢i prepsat (v zavislosti na poloze prepinace Insert). Pfepsani docilime také
vyznacenim textu (taZzenim mys$i pii stisku levého tlacitka nebo kurzorovymi kidvesami pii souc¢asném
stisku Shift, napt. cely text ozna¢ime soucasnym stiskem klaves Shift a End).

Opravené udaje se do karty zapisi stiskem tlacitka potvrdit zmény v aktudalnim zdaznamu a zavrit
&. Pokud jsme udélali nechténé zmény, miizeme vratit k piivodni obsah vsech polozek stiskem
tlacitka ﬂ nebo opustit kartu Zaka bez uloZeni zmén tladitkem ﬁ

Nekteré udaje editovat nelze (datum narozeni je odvozeno zrodného (Cisla, nazev zdravotni
pojistovny odpovida kodu apod.). Editace jinych polozek nemusi byt danému uzivateli povolena (v
Parametrech systému Bakaldri nejsou vybrany jako polozky pristupné pro ZAPIS). Pokud napf. vypneme rezim

ttidniho (stiskem tlacitka I : ), zptistupni se data vSech zaku Skoly, pfi vySe uvedeném nastaveni
parametrd vSak pouze pro prohlizeni.

Dalsi tlacitka v dolni ¢asti obrazovky umoziuji zobrazovat fotografie , zobrazit rozvrh zaka

E, vyvolat editac¢ni okno @ a tisk sestav, které se tykaji udaji aktualniho zaka E]
Rozvrh Zika zohlediuje jeho piislusnost k vyuCovacim skupindm (pro cizi jazyky, volitelné a

nepovinné piedméty) a zadané suplovani (poskytuje tedy piesnou informaci o tom, v které ucebné
v danou chvili zak skute¢né je).

Edita¢ni okno prochazet umoznuje prohlizet a editovat vybrané tidaje v tabulce (jako pfi volbé
Zmény osobnich dat, s vybérem polozek).

Linix

Frimeni & jméno  |P=sc By cdliste Eryoll_okres{Telefon Ot_pr_jm hda_pr_jm ;I
MBEreberovd Petra [538 36 |Zumberk 3603 426667126 Brebera Pavel Breberové Ivana _|

Bulikova Jana 53803 |Hefmanty Méstec, Konopas u HM. 2 |3603 426695578 |Bulik Zdenék Bulikova lvana

Danowsks Renata |539 03 |Hinzko I, 1 Stadionu 627 3603 426699585 Danowsky Jogef Danowska Jana

Cima hartin 53901 |Hinsko, Husova B4 3603 Cima Jaroslay Dimowa Marcela

Dostalows Rensta (53901 |Hinsko, = partyzand 7 3603 426622557  |Dostall Viadimir Doztélovéa Hana

Dostal Waclsy 53803 |[Hefmanty Méstec, Saslavaka 361 3603 426696939  |Dostal Waclay Dostalovéa Hana

Dushaba Yiktor  |E37 01 [Hiinsko, Sirokd 213 42661 E46 Duzhaba Ladislay |Dushabova Helena

DwaoFdk Jan 53351 |wieldkow, Horka 217 3603 426665071 Dvofék Tomad Dvofdkova Jana

Hagkovd Dominika |333 51 |WEeldkoy, Ma Pandavé 475 3603 426666250  |Hadek Dominik HaZkové harta

Horowa Petra 53901 |Hinsko, Ma Sancich 2164 3603 426691255 |Hora Jifi Horowa lvans

Hrda Eva 53955 |Mifetice 214 3603 454344505 Hrdy Jozef Hrda Jana

Huzikovs Wera  |538 03 |Hefmanly Méstec, Mitoy 42 3603 Svoboda Waclay  |Husikowé Lenka _ILI
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Pokud je v pravomoci tfidniho ucitele zapis novych zakii, je dale pfistupné tlacitko E, které
zalozi novou kartu. Po vyplnéni a potvrzeni se novy zdznam ulozi do databaze. Zapis novych zaku
podrobnéji popisuje dalsi kapitola.

Tlacitko ﬁ, lze pouzit pro zépis sourozence. Nové zalozend karta ma v tomto piipadé
vyplnéna data, ktera byvaji u sourozencti shodna (bydliste, telefon domti, tidaje o rodicich atd.).

Zapis novych zaka povoluje spravce v Parametrech systému Bakalari (na zalozce Prava tridnich uciteli a ucitelii OV).



Muze-li tfidni ucitel rusit zaky, je pristupné tlacitko E Z&ky vyfazujeme z evidence
z ruznych divodid. Pokud nejde o omylem zapsany zaznam, uvadime datum a dtvod (propadnuti ¢i
prechod Zéka do jiné tfidy, odchod ze skoly, pferuSeni studia apod.). ZruSeny zak neni z databaze
vymazan Upln€, zdznam ma jen priznak zruseni a lze jej zpfistupnit pomoci tlacitka # Zaznam lze
obnovit napf. pfi navratu zaka po pieruseni studia nebo pokud byl zdk tfidnim ucitelem smazan
omylem (tfeba misto pfevedeni do jiné tfidy). Dale viz Pietfazeni zdka do jiné tfidy a Vyfazeni zdka
z evidence.

Pfesuny mezi tfidami a ruSeni zakd nebyva zpravidla v pravomoci ttidnich uliteld. V Parametrech systému Bakaldri je
v takovém piipadé¢ rusent zdaka (na zalozce Prava tridnich ucitelii a ucitelii OV) potlaceno.

305 [sf] Zapis novych zaki

Pouziva-li skola Prijimaci zkousky nebo Zapis do prvniho rocniku, zakladni udaje o Zacich se
zapisuji v tomto modulu. Odtud se pievedou do Evidence. Zapis novych zakl proto ani nemusi byt
v pravomoci tfidnich ucitelll (nastavuje spravee v Parametrech systému Bakalari na zélozce Prava téidnich ucitelii a
ucitelit OV).

Chceme-li zapsat jednoho nebo nékolik malo Zaki, provedeme to nejlépe v obecné obrazovce -
karté zaka ﬂ pomoci tlacitka Zapsat nového zZdaka (Ctrl+N) E Je-li tlacitko potlaceno Sedou

barvou E, aktivujeme je kliknutim mysi z polohy prohlizet E do polohy editovat I % Pokud
uvedené tla¢itko chybi, znamena to, Ze zapis novych zakl neni v pravomoci prihlasené¢ho uZzivatele

(napf. mimo rezim tfidniho ucitele ﬂ, kdy pracujeme se zaky celé Skoly bez moznosti ménit osobni
udaje zaku).

V nové zaloZené kart¢ vyplnime pfijmeni, jméno, rodné cCislo a dalsi tdaje v prazdnych
kolonkach (stejn¢ jako v karté zaka). Nemusime zadat hned upln€ v§echny tdaje, nevyplnéné polozky
lze doplnit kdykoliv pozdéji. M¢li bychom ale pokud mozZno opravit preddefinované polozky, které
neodpovidaji skute¢nosti (snad jen s vyjimkou udaji, u kterych predpokladame dodate¢nou kontrolu a
opravu).

Kartu vlozime do databaze kliknutim na tlacitko Potvrdit novy zdznam nebo Potvrdit novy
zdaznam a zapsat do historie. Zapisem do historie ziskava program podklady, na jejichz zakladé¢ je
schopen poskytovat piesné informace o poctech zakt ve tfidach k urcitému datu, tisknout sestavy
veéetné zaku, ktefi do tiidy patfili v daném obdobi, apod.

Zapisujeme-li vétsi mnoZstvi dat (napf. Zaky nové tfidy), doporuCujeme pouzit Zdpis novych vét
s vpbérem polozek v nabidce Data modulu Evidence (resp. Zdpis novych zZdkii v modulu Evidence
t7idniho). Podminkou pro zapis zaku je existence tfidy, do niz maji byt zatazeni.

Pted vlastnim plnénim dat vybereme polozky, které budeme zadavat.



| ¥ybérova obrazovka

=10l x|

TRIDA PLATBA 03 DIPL OPONE
BYDLISTE PLATBA 04 S0 DIPL_POSUD
BYDL_OKRES PLATBA 05 ZAKON_ZAST PUY_OBOR YVYCHOVATEL
PSC PLATEA 06 oT PSC 20 851 BYDLISTE T
RODNE_C PLATEA 0F_ WA PSC 20 552 PROTOK_MAT
CiSLO O P PLATBA 10 KoD zP OBOR 851 VIS KARTA
TELEFON PLATBA 11 PRIFL OD OBOR 882 YIS KATSTR
TEL MOBIL PLATBA 12 POSTIZEN ODESEL VIS KATVRA
TEL MOBILT PLATBA ROK CISLO _PASU CHOROBY RMAT
E_MAIL OT_PR_JiM ZVYS VyDAS ZORSKUY ABSOLY LET
E MAILT O7_BYDL PUY_PUSOB PROBLEMY STUD DELKA
PREF KORES Q7 _POVOL JAZYK_ 28 RODINA
MISTG_NAR OT_TEL LEKAR zZPs
OKRES_NAR WA PR M EV CISLO ODKLAD
NARCDNOST Ma_BYDL USERNAME MAT_SKOLA
ST_PRISL Ma_POVOL POZNAMIKAL SOV
C_TR_VYK Ma_TEL POZNAMIKAZ MISTR
ZAMEREN! SPONZOR ZZ_PR_IM VYUCEN_PRO
POZNAMKA PRAXE ZZ_PSC uci_SE U
PLATBA_OF_ EVID_ 0D 27 BYDL ODESEL 120
PLATBA_0Z EVID_DO 27 POVOL DIPL_CIBLO
+| - |In B2 B4 7 vybrana nevybrand polozka
][] Al Q@] v | i

Vedle ptijmeni, jména, téidy a ¢isla tfidniho vykazu, jejichZz zadani je povinné, vyznac¢ime (napf.
kliknutim mysi) dalsi polozky v nabidce. Budeme-li prepisovat udaje z piihlasek, postupné¢ vyberme
polozky na ni uvedené. Zadavani udaji v tomto potfadi praci podstatné zpiehledni a urychli. Abychom
se pii vybéru v pomérné velkém poctu polozek 1épe orientovali, mizeme je abecedné sefadit (pomoci
tlacitka ﬂl) ¢i si nechat zobrazovat informaéni okénko pii zastaveni kurzoru mys$i nad ndzvem

polozky (tlacitkem I_). Pivodni vybér polozek v pfipadé potfeby nejrychleji odstranime stiskem
tlacitka J V seznamu nenajdeme udaje, které editovat nelze (datum narozeni je odvozeno z rodného
Cisla, nazev zdravotni pojisStovny odpovida kodu apod.). Editace nékterych poloZek nemusi byt
povolena (pokud v Parametrech systému Bakaldri nejsou vybrany jako polozky pristupné pro ZAPIS).

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

Data zadavame prostiednictvim obrazovky Zdpis novych vét.

1 Zapis novych v&t

=10 x|

Lazné Bohdanes,
il _okres3606

S0 5334

odne_c

_prisl  Ceska republika
izto_nar Lazné Bohdaned
kres_nar Pardubice

m

5 | s | x| =|E] =

PIRIEEEYEIrY

Kurzor je ptipraven pro vkladani pfijmeni, jména, tfidy, Cisla tfidniho vykazu a dalSich polozek
nového zaznamu (v poradi dle naSeho vybéru). Po vyplnéni tdaje piejdeme do nasledujici kolonky
stiskem Enter. Pro zadani nékterych polozek mizeme ¢i dokonce musime pouzit ¢iselniky (nabidku
¢iselniku vyvolame stiskem pravého tlacitka mysi nebo soucasnym stiskem klaves Ctrl a M, vytvateni
a zpusob pouziti popisuje kapitola Ciselniky). V ostatnich piipadech lze text prosté napsat.
Preddefinované hodnoty mtizeme doplnit nebo pfepsat. Piepsani docilime vyznacenim rusené ¢asti
textu pfed vlozenim nového udaje (taZenim myS$i pifi stisku levého tlacitka nebo kurzorovymi
klavesami pti souCasném stisku Shift, napt. cely text oznac¢ime soucasnym stiskem klaves Shift a End)
nebo prepnutim rezimu editace klavesou Insert.




Po vyplnéni daju jednoho Zaka piejdeme na zapis dalSiho pomoci tlacitka E Takto postupné
vyplnime v8echny zdznamy o nov¢ zapisovanych zacich.

Vytvofeni kopie aktudlniho zaznamu M, lze pouzit pro zéapis sourozence (nov¢ zalozeny
zaznam ma vyplnéna data, kterd byvaji u sourozenct shodna (bydlisté, telefon domti, idaje o rodi¢ich
atd.).

Nové zapsané zaznamy budou do databaze vloZeny najednou stiskem tlacitka ﬁ

Omylem vytvoiené zaznamy lze jesté pied uloZenim dat zrusit stiskem tlacitka E (kurzor
musi byt v nékteré polozce ruseného zaznamu).

Nechceme-li do databaze vlozit Zadny z nové vytvofenych zdznami, stiskneme tlacitko ﬁ
(napf. v pfipad¢, Ze jsme pouze testovali chovani této ¢asti programu).

Jakmile mame vyplnéno vice zaznamil, mize byt uZitecné pracovat s nimi v tabulce. K tomuto
ucelu pouzijeme tlacitko B ;3 zvolime Rezim prochazet nebo Rozdeélit na dvé casti a napt. Editovat —
Prochdzet. Variabilita nastaveni umoziuje pfizptsobit zadavani tdaji individualnim pozadavkim,
podrobnéji je popsano v kapitole Dopliiovani udaju.
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Edita¢ni okno prochazet @ umoziuje prohlizet a editovat udaje dtive zapsanych zaku.

310 [s7] Dopliiovani udaji
Doplnit nebo opravit idaje u jednoho nebo nékolika malo Zakid muZeme nejlépe piimo v karté

zaka ﬂ Vstup do této zakladni casti programu, vyhledavani zakd, editaci Gdaji a dal$i moznosti
vyuZiti popisuje kapitola Karta zaka.

Doplitujeme-li vét§Si mnozstvi dat (napf. tdaje o rodi¢ich vSech zaku tfidy), zvolime rad&ji
Zmény osobnich dat, s vybérem polozek v nabidce Data modulu Evidence resp. v modulu Evidence

tiidniho. Stejnou funkci ma i editacni okno prochézet @, které 1ze vyvolat z karty zaka.

Nejprve vybereme polozky, s nimiz budeme pracovat (podobné jako pfi zapisu novych zaku).
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Napt. pii aktualizaci telefonnich ¢isel na rodi¢e vyznaéime OT TEL, MA TEL (ptfipadné

TEL MOBILI ¢islo mobilniho telefonu pro zasilani SMS). Abychom se pii vybéru v pomérné velkém
po¢tu polozek 1épe orientovali, miZeme je abecedné sefadit (pomoci tlacitka ﬂl) ¢i si nechat

L)

Data zadavame prostfednictvim tabulky, v niZ jsou udaje o jednom zéku na fadku a polozky ve
sloupcich. Siiku sloupcti i fadki Ize upravit uchopenim oddélovaci &ary v zahlavi tabulky (stiskem
tlacitka my$i) a jejim tazenim (pii soucasném stisku tlacitka). Poradi sloupcl 1ze zménit uchopenim
v zéhlavi (stiskem tladitka mysi) a tazenim na misto jiné polozky (pfi soucasném stisku tlacitka).

zobrazovat informacni okénko pii zastaveni kurzoru mysi nad nazvem polozky (tlac¢itkem

Zpisob editace Ize zménit pomoci tlacitka Ll napft. Rozdeélit na dvé casti, Prochdzet - Editovat.
Potom je mozné v levé Casti pracovat v tabulce a soucasné€ v pravé asti se zdznamy jednotlivych zakd,
ob¢ c¢asti mohou byt pfitom na sobé nezavislé nebo propojené. Variabilita nastaveni umoznuje
piizptisobit zadavani daji individualnim pozadavkim. Parametry edita¢niho okna umoznuji téz
nastavit barevné vyznaceni zdznamu spliyjicich zadanou podminku, zménu fontu apod.

-i0x]
Friiment & jméndia_tel Ct_tel Tel_makill __:_! Friimeni & jménoBulikova Jana -
Bulikova Jana 465214452 245641515 TIT451123 fda_tel 465214452

MBrabec lvo _] ot tel 245641515 _|
Danovska Rend Tel_mokil |T??451 123
Dima Martin Friimeni & iménoBrabec lvo
Dostalova Rend Ma_tel
Dostal vaclay ot_tel
Dushaba Vikto Tel_mokilt |
DvoFék Jan Friimeni & iménoDanovska Renata
Hazkowa Domin hia_tel
Horowa Petra ot tel
Hrulé Eva | [el_makilt | =
ot P
M rm]| m|nu|a|[ e 88| x| B

Pro zadani nékterych polozek mizeme ¢i dokonce musime pouzit ¢iselniky (nabidku Ciselniku
vyvolame stiskem pravého tlacitka mySi nebo souc¢asnym stiskem klaves Ctrl a M, vytvareni a zptisob
pouziti popisuje kapitola Ciselniky). V ostatnich piipadech lze text prosté napsat. Piepsani piivodni
hodnoty docilime vyznacenim rusené Casti textu pied vlozenim nového tidaje (tazenim mysi pfi stisku
levého tlacitka nebo kurzorovymi klavesami pti soucasném stisku Shift, napt. cely text oznacime
soucasnym stiskem klaves Shift a End) nebo piepnutim rezimu editace klavesou Insert.

s

Zadané hodnoty se zapiSi do databaze v okamzZiku, kdy prejdeme do zaznamu dalSiho Zika!

Tlacitkem ﬁ lze stornovat pouze zmény v aktualnim zdznamu, tlacitkem & naopak
potvrdime zmény vcetné aktualniho zaznamu.



Editace dat v okné Prochdzet umoznuje piipadné i zapis novych zakd, ruseni zakd apod. Tyto
¢innosti popisuji samostatné kapitoly.

Dalsi moznost piehledné editace dat poskytuje prace v pohledech. Jedna se o pfedem pfipravené
tabulky umoznujici barevné zvyraznéni zaznami (napf. s nevyplnénou nebo podezicle vyplnénou
hodnotou) a editaci vybranych polozek. Nabidku pohledii miize doplnit spravee systému.

i Podezielé wypinéni okresu bydhisté 1. ;j__l:l_jil
- Podezrelé vyplneni okresu bydlisté
Lak(yng) odp. okres odpov, akres dle PSC &
Danovska Renata Chrudim
Chytra Alena Chrudim 3603 Chrudim
Stehno Pavel Chrudim 3603 Chrudim
Pavlikova Jana Chrudirm 3E03 Chrudim
M Dostalova Renata |54 & ! Fdar nad Sazavou [3603 Chrudim
Jenik Jan A (539 M "/ zetin & dim
Dima Martin dni Cech i
Zalesakova Henatg 5. dim
Pisafova Hana dirm
Horowva Petra dim
Rakova Jana _dim
Kuterova hana ddim
Landa Martin
Pilaf Aleg 603 Chrudim

Dushaba Viktaor
Krskova fuzana

: 3603 Chrudim =
u o e
e v mim|a|[% o] x| x|

r_r r

Pro dopliiovani udaju v jedné poloZce lze pouzit volbu Zmény osobnich dat, jedné polozky
(napft. pii doplnéni Cisla OP u vSech zaku téidy s projitim ver).

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

+ Automatické nahrazeni polozky EYID_0DD i x|

1. zafi 2003
po Ot St € Pa So e
Hodnota: |01.09.2003 [T ]2|aals]s]e¢
& 9 |10 | 11|12 |13 | 14
A5 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 24
2223 | 24| 25| 26| 27 | 28

sl o] (Gl &l

Timto zplisobem lze fesit doplnéni nové zavedenych polozek pro sbér dat ze Skolnich matrik
(kvalifikator statniho obcéanstvi - ST _PRISL_K, kod zahajeni vzdélavani v dané $kole — PRISEL
apod.).

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

Hromadné zmény dat mohou zadévani usnadnit, hrozi pfi nich ale také nebezpeci nechténého
prepsani velkého poctu udajii. Provadime je proto vzdy s rozmyslem. Nejde jen o kontrolu zadavané

hodnoty. Jesté dulezitéjsi je zkontrolovat vybér zakd, abychom napf. udaj nezapsali vSem Zakiim
Skoly, namisto zaklim své tfidy. Z tohoto diivodu je téz velmi diilezité spravné nastaveni pravomoci.



Nové pridéleni Cisla tf. vykazu po slouceni tfid, generovani ¢isla maturitniho protokolu
a n¢které dalsi akce l1ze provést prostiednictvim nabidky Ndastroj, Nadstavbové- viastni programy.

320 [s7] PFefazeni Zaka do jiné tridy
Ptefazeni zaka do jiné tfidy nebyva vétSinou v pravomoci tfidniho uditele.

Spravce systému mize zéka presunout velmi jednoduse piepsanim tiidy a naslednym zapisem provedené zmény do
historie. Je tfeba zadat datum zmény, dtivod (zda se jedna o opakovani ro¢niku nebo pfesun do paralelni tfidy téhoz ro¢niku),
piipadné podrobnéjsi odivodnéni. Soucésti potvrzeni zmény tfidy je zapis do historie. Program je na zdkladé téchto
informaci schopen poskytovat pfesné informace o poctech zakt ve tiidach k urcitému datu, tisknout klasifikacni prehledy
véetné zakda, kteti do tidy patfili v daném obdobi apod.

321 [sf] Vyrazeni Zaka z evidence
V pribéhu studia miize byt zak vytazen z evidence, pokud prerusi studium, piejde na jinou Skolu,
ukonci studium z prospéchovych divodd, je vyloucen apod.

Ruseni zakti nebyva zpravidla v pravomoci tiidnich ucitelt. V Parametrech systému Bakalari 1ze ruSeni Zdika (na
zalozce Prava tiidnich ucitelii a ucitelu OV) potlacit.

Pokud je vyrazeni zéka v pravomoci tfidniho ucitele, mize v karté zaka nebo v editacnim okné

pouzit tlacitko E Dale je tieba vyplnit datum a ditvod, pripadné podrobnéjsi odtivodnéni. Soucasti
potvrzeni akce je zapis do historie, odkud program cerpa piesné informace o poctech zaki ve tiidach k
uréitému datu apod.

At uZ se jedna o docasné preruSeni studia nebo definitivni odchod ze $koly, zak neni z databaze
vymazan uplné. Zaznam ma jen piiznak zruseni a lze jej zpfistupnit pomoci tlacitka # Zaznam pak
1ze obnovit tla¢itkem E, napf. pii navratu zaka po preruSeni studia.

Odchod zaka ze tridy, kdyz neopousti $kolu, fesi Prefazeni zaka do jiné tfidy.

Vyftazeni zaka posledniho ro¢niku mezi absolventy provadi procedura Novy Skolni rok — povyseni rocniku.

340 [s7] Udrzba dat Zaki

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

Nutna je predevsim spravna evidence udajii, které jsou z pocitacovych dat dale vykazovany (pro
VZP ¢&i generovanim souboru pro elektronicky sbér dat na UIV). U vykazovanych polozek je dilezity
nejen aktualni stav, ale 1 prub€h zmén od rozhodného data minulého sbéru.

Systém Bakalari je proto vybaven nékolika kontrolnimi mechanizmy.

Jednim z nich je moznost tisku kontrolnich vypist s osobnimi daty zakd (v nabidce Sestavy,
Kontrolni vypisy - statistiky, Kontrola osobnich dat). VyuZijeme je nejen pro kontrolu nové zapsanych
udaji, ale také pro pravidelnou aktualizaci osobnich udaju Zaki. Zac¢atkem kazdého roku je vhodné
vytisknout listecky s udaji, které mame v pocitacové databazi. Listecky rozdame zaktim ke kontrole.
Zmény (zamgéstnani, telefon, pfipadné pieklepy apod.) nechame vyznacit ptimo na listku (strucné
pokyny pro vyplnéni se vytisknou na kazdy listek). Po jejich shromdzdéni provedeme velmi snadno a
rychle opravy v pocitaci. Zmény jsou totiz patrné na prvni pohled (narozdil od zptisobu, kdy bychom
nechali rodice pro kontrolu napsat vSechny udaje o zakovi, ¢imz bychom pftid¢lali praci nejen jim, ale
hlavné sob¢, nebot’ bychom museli fadek po fadku kontrolovat, kde doslo ke zméng¢).



Zapsana data lze zkontrolovat i dalSimi zptsoby. V nabidce Data, Zmény osobnich udajii,
v pohledech 1ze pouzit specialn€ pripravené editacni tabulky, které napf. pii kontrole mista narozeni
zvyrazni fadky, v nichZ je pravdépodobné chyba. Provadi se kontrola, zda zapsané misto narozeni
existuje v Giselniku obci CR, zda mistu narozeni odpovida okres apod. Pfehledné téz vidime
nevyplnéné polozky. Analogicky lze zkontrolovat vyplnéni statni piislusnosti, bydlisté apod.

Vibec nejdulezitéjsi je pak kontrola formou informaci o pribé¢hu generovani XML souboru pro
elektronické piedavani dat z matrik, zejména prohlidkou zdznami piipravenych k odeslani véetné
zobrazeni statistik Cetnosti vyplnénych hodnot v jednotlivych polozkach. Tato ¢innost je v pravomoci
uzivatele s ptistupem k osobnim datim vsech zaki Skoly (zpravidla tedy ne tfidnich uciteld).

Dalsi kontroly jsou dale ptipraveny napt. pted tiskem vysvédceni pro klasifikacni tidaje.

Pro udrzbu osobnich dat zaki obecné plati, ze je vhodné prenést odpovidajici pravomoci a tim i zodpovédnost na tfidni
ucitele. Pokud maji pfistup k pocitaci, mohou provadét veskeré zmeény rovnou v databazi.

350 [szu] Vyhledavani udaji
Nejjednodussi a zaroven nejpouzivanéjsi zpisob vyhledavani na zakladé prijmeni a tfidy je
popsan v kapitole Karta zaka.

Podobny, ale obecnéjsi zptlisob, je vyhledat rychle (Alt + H) ﬂ, ktery umoziuje vyhledani
podle jinych poloZek (napf. evidenéniho ¢isla, oboru zaméfeni apod.) ¢i vyrazi.

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

tladitka oW program vyhleda prvniho Zaka, spliujiciho danou podminku a nastavi se na néj.
Dalsi zaky vyhledame stiskem tladitka Vyhledat dalsi dle filtru (Ctrl+G) E

351 [stu] Vybér Zaki splitujicich zadané podminky - nastaveni filtru

Vybér provadime napft. pied tiskem seznamu, na kterém maji byt pouze zaci spliujici uréitou
podminku. Mlzeme chtit vybrat dojizdéjici zaky z prvnich tiid, zaky starSi 18 let, zaky nékteré tfidy,
chlapce bydlici v domové mladeze apod.

Nastaveni filtru, kterym projdou jen Zéci spliujici zadanou podminku, provedeme po stisku

|
tlagitka ¥ v panelu nastrojii nebo volbou Filtr - vytrideni podmnoziny v nabidce Prostiedi modulu
Evidence (z uvedenych prikladl je ziejmé, ze vybér zakt uplatnime spiSe pii praci s daty celé skoly
nez v ramei jedné tiidy).

Nejcastéji pouzivané moznosti pro vybér zakli najdeme v horni ¢asti nabidky. Nabidku mtze dile
rozsitit spravee systému pomoci Modifikace souboru SETUP v nabidce Spravce.

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

vvvvvv

V dialogovém okné Nastaveni filtru pomoci jednoduchého tviirce pak miZeme zadat jednu nebo
vice jednoduchych podminek tvaru polozka - operator - hodnota. Nejlépe to pochopime na piikladech.

Chceme-li napt. vytfidit chlapce bydlici v domové mladezZe, rozvineme nabidku polozek, zvolime
POHLAVI, operator = a hodnotu M chlapec. Déle stiskneme tlacitko Pridat, v nabidce polozek
tentokrat vyhledame DM a hodnotu nastavime na .7. ano, je pravda. Mezi fadky ponechame logickou



spojku and, protoZze pozadujeme soucCasnou platnost obou podminek. Jakmile nastaveni filtru

potvrdime stiskem tlacitka &, program se jest¢ dotdze na zpusob fazeni vybranych zdka a
nabidne kontrolni zobrazeni vybranych zdka a informaci o jejich poctu. Ostatni Zaci od této chvile

nebudou zobrazovani, dokud nebude filtr zrusen (tlac¢itkem E) nebo zménén.

Zaky starsi 18 let vybereme jesté jednodussim zpasobem. Sta&i vybrat polozku DATUM NAR a
stanovit rozmezi od do.

Dojizdéjici zdky z prvnich tfid mlzeme vybrat nasledujicim zpisobem. Rozvineme nabidku
polozek, zvolime BYDLISTE, operator /$ neobsahuje vetéz a jako hodnotu uvedeme misto skoly. Dale
stiskneme tlacitko Pridat, v nabidce polozek zvolime TRIDA, operator § obsahuje retéz a zadame
hodnotu /.

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

Poznamka: Vyhledavani polozek v seznamu urychlime tim, Ze napiSeme zacatek nazvu polozky nebo po
rozvinuti nabidky zadame pocatecni pismeno hledané polozky, pfipadné opakované.

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

Zaky miizeme chtit sefadit napf. z diivodu piehledngjsiho ziskavani informaci nebo pied tiskem
seznamu (napf. pro ubytovani na Skolnim vyleté¢ bychom chtéli sefadit abecedné zvlast' chlapce a
divky). Zplsob tazeni zaka pro tisk je Casto pfimo soucasti sestavy. Sloupcové seznamy tiid nabidnou
moznost sefazeni napf. pro vySe uvedeny piiklad. Nekteré specialni sestavy obsahuji kli¢ jako svoji
nedilnou soucast (napt. Seznam zdkit dle zlepSeni ¢i zhorsené primérného prospéchu).

. all .o . ,
Setazeni zakli provedeme po stisku tlacitka AL' v panelu nastroji nebo volbou Index - Fazeni

v nabidce Prostedi modulu Evidence.
Nejcastéji pouzivané moznosti pro fazeni zakd (dle tfidy a pfijmeni ¢i tfidniho vykazu, dle data
narozeni, dle prospéchu apod.) najdeme v horni Casti nabidky. Nabidku mize dale rozsifit spravce systému

pomoci Modifikace souboru SETUP v nabidce Sprdvce.

S vyse uvedenymi zpiisoby fazeni vétSinou vystacime, pokud bychom ale pfesto potfebovali

tvitrce vyrazit) v dolni ¢asti nabidky.

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

Mohli bychom napt. chtit sefadit zaky nejprve podle po¢tu neomluvenych hodin, dale po tfidach a
uvnitt tfid abecedné. Nalezneme tedy polozku Neomluvené hodiny (napf. rozvinutim nabidky a
stiskem klavesy N), vtomto pfipad¢ jesté upfesnime pololeti (napt. aktudlni) a kliknutim mysi na
tlacitko zménime druh Fazeni na klesajici, protoze nas zfejm¢ v prvni fad¢é zajimaji zaci s vétSim
poctem neomluvenych hodin. Dale vybereme polozku TRIDA a kone¢né¢ PRIJMENI a dejme tomu
jeste i JMENO.

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

Razeni zakd zruSime tlacitkem E (spolecné s definovanym docasnym vybérem zaki).



360 [stu] Tiskové sestavy

V Bakaldrich existuje velké mnozstvi sestav. Od jednoduchych sloupcovych seznamt (napf. pro

katalogové listy, formulafe vysvédéeni, piehledy prospéchu, piihlasky na SS a VS apod.).

Pozadovanou sestavu nalezneme ve vétSiné pripadt mezi pripravenymi. K vyhledani pouzijeme
Informacni seznam sestav v nabidce Sestavy, jako filtr zadame predpokladanou ¢ast nazvu (napft. poj ¢i
zdrav, hledame-li seznamy pro zdravotni pojistovny, prosp ¢i klasif pro klasifikaéni archy).

Castéji pouzivané sestavy doporucujeme zatradit mezi oblibené.

ZkuSengjsi uzivatelé jisté pfivitaji moznost upravy stavajicich sestav a pfipravy vlastnich.
099

Mtuizeme zacit tim, Ze ve sloupcovych sestavach ptfipravime nckolik “rastri” pro seznamy Zzaka.
Vybereme potiebné polozky, upravime grafickou podobu seznamt a ulozime je pro ostatni uzivatele.

[stu] Seznam nejéastéji pouzivanych klavesovych zkratek

zkratka funkce priklad

Ctrl+M vyvolani ¢iselniku vybér mista narozeni

Ctrl+0O roz§ifeni ¢iselniku pridani nového mista narozeni, zdravotni pojistovny
Ctrl+N ptidani nového zdznamu zapis nového zaka

Cwrl+T smazéani zdznamu smazani sestavy

Alt+F vyhledani zdznamu vyhledani zéka dle podminky

Alt+G vyhledani dal§iho zaznamu prechod na dalsiho zaka dle podminky

Alt+H rychlé vyhledani vyhledani Zaka dle pfijmeni, tfidy

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

Esc zavieni okna (Esc) zavieni karty Zaka bez ulozeni zmén

Ctrl+W zavieni okna prochazet zavieni okna s polozkami zak s ulozenim

Alt+X ukonceni aplikace ukon¢eni modulu Evidence, Spole¢ného prostiedi
Fl zobrazeni napovédy napovéda ke karté zaka

F2-F9 vlozeni nejcastéjsich textl vloZeni textu ndzvu mésta, predsedy maturitni komise
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