Matrika pro materské Skoly

Uzivatelsky navod



ODBSAN ... 1
Zakladni ovladaci prvky aplikace .........cccovviiiiiiiiiiiiii 3
11 Ptihlasovani do apliKace ..........ccvuviiiiiiiiiiiiiiiii i 3
1.2 APIKACHT MOAULY ... 3
13 Levy navigacni panel ..o 3
14 VYPIS ZAZNAMTL ... 4
1.4.1 RAzeni ZAZNAMIL .......c.cvivrivceieeseeiese et 4
1.4.2  AKCE S€ ZAZNAMY ...eiiiiiiiiiiiiiiiiieesitiessiieeesiiee sttt e siae e br e e sba e e bn e e s beeeabeee s 4
1.5 Karta ZAZNAMU .......ooiiiiiieiie e 4
1.6 IMUIISEIECE ... 5
SPIAVA AET ... 6
2.1 V1oZeni NOVENO ZAZNAMU.........coieiiiiiiiieiie e 6
2.2 Krta dItEEE ...eevviiiie it 6
2.2.1 Zakladni udaje a platebni Gdaje ........ccocviveiiiiiiieiicee e 6
2.2.2 POZNAMKY ....ooiiiiiiiieiie e 6
2.2.3  HiStOTIE dItELe....covieiiiiiie e 6
2.2.4  Tisk Karty dit€te .......ccoovviiiiiiiiiiiiic s 7
2.3 SPrava Jazykll .....ccoiiiiiiiiii 7
2.4 SPrAVA INTEETACT ...t 7
2.5 Filtracni formulaf...........cccoooiiiiiii e 7
2.6 Tisk S€ZNaMU AT .....coouviiiiiiiiie e 7
2.7 Hromadng akee ........uviiiiiiiii 8
SPIrAVA TOAICT .. 9
SPIrava UCTEEIT. .. .ecviiiiiici s 10
SPIAVA A ..o 11
5.1 Tisk karty tidy pro zvoleny SKolni rok .........cccccevviiiiiiiiiiiiie, 11
SKOINE TOK 1ttt 12
Sprava Skolnich PObYLU........coeiiiiii e 13
7.1 V10ZENT PODYLU ... 13



7.2 Sprava typi Skolnich poObYLU .......cccveiiiiiiiiiiic 13

8  UZivatelsKy profil.........ccooiiiiiiiiici e 14
9 Export a Import databaze ...........cccveiiiiiiiiiiiei i 15
10 SPrava uZIVAtCll........coooviiiiiicc s 16
10.1  Vytvofeni NOVENO UZIVALEIE.......ccuviiiiiiiiiiiiiie e 16
10.2  Sprava skupiny UZIVaAtell.......cccoviviiiiiiiiiii e 16

2/16



1 Zakladni ovladaci prvky aplikace

1.1 PrihlaSovani do aplikace

Vzhledem Kk uchovavani citlivych adaji v systému je nutny autorizovany piistup. Proto
je nutné pied vstupem do aplikace zadat piihlasovaci jméno a heslo. Po dokonceni prace
v aplikaci je velmi dulezité se odhlasit. To provedete kliknutim na odkaz Odhlasit se v levém
panelu.

1.2  Aplikac¢ni moduly

Aplikace je Clenéna na takzvané aplikacni moduly. Kazdy modul se stara o spravu
jednoho typu zaznamu (déti, ucitelé, atd.). Nazvy vSech aplika¢nich modult, ke kterym ma
uzivatel pfistup jsou zobrazeny v hlavnim navigacnim menu — po kliknuti na odkaz dojde

k pfechodu do zvoleného modulu.

Matrika MS Klasterni 466/4 Sprava déti  Sprava rodiél  Sprava uiitell  Spravatfid  Sprava skolnich rokil  Sprava 3kolnich pobytli  Sprava uzivatel

Obrazek 1 - hlavni navigaéni menu se v§emi moduly

1.3 Levy navigaéni panel

V levém naviga¢nim panelu se zobrazuji vSechny akce, které nabizi aktudlni modul.
Zéakladnimi akcemi je zobrazeni seznamu vSech zdznamu a vlozeni nového zaznamu. Pokud

modul nabizi pokrocilé operace, jsou zde také zobrazeny.

Pod menu s akcemi se zobrazuje jméno aktualné piihlaSeného uzivatele, po kliknuti na
néj dojde k pfesmérovani na uzivatelsky profil (viz kapitola 8 Uzivatelsky profil). Dale je zde
odkaz pro odhlaseni z aplikace.

Pokud ma uZivatel pravo na provadéni importu a exportu databaze, jsou zde zobrazeny
také odkazy pro provadéni téchto akei (viz kapitola 9 Export a import databaze).

Zobrazit seznam rodiéd i
dostupné akce modulu
VloZit nového rodice

Pfihlagen jako:
PR — odkaz pro pfechod na
adamin (Jmeno Enjmeni o ,
uzivatelskv nrofil
) Odhlasit se

odkaz pro odhlaseni z
anlikace

odkazy pro export & Export databaze
a import dat B Import databaze
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1.4  Vypis zdaznamu

Kazdy modul ma mozZnost zobrazit seznam vSech zaznamu, které jsou v aplikaci
uloZzeny. Data se vypisuji do tabulky aVprvnim fadku jsou vzdy zobrazovany nazvy

jednotlivych sloupct.

14.1 Razeni zaznamu

Aby se v zaznamech dalo 1épe orientovat, je mozné je podle libovolného atributu fadit.
Serazeni provedete kliknutim na nazev sloupce (v prvnim fadku tabulky) — jednim kliknutim
sefadite zaznamy vzestupn¢, druhym sestupné. Zaznamy lze také fadit podle vice sloupct
soucasné — toho docilite podrzenim klavesy ctrl a kliknutim na pozadované nazvy sloupct.

14.2 Akce se zaznamy

V poslednim sloupci tabulky se vzdy zobrazuji tlacitka pro Upravu a mazéani
jednotlivych zaznamt. Kliknutim na tla¢itko upravit dojde k presmérovani na kartu zaznamu.
Po stisku tlacitka smazat dojde k zobrazeni okna pro potvrzeni akce. Pokud je zdznam
navazan na zédznam z jiného modulu, neni mozné jej smazat (napiiklad neni mozné smazat

rodice, ktery je pfifazen u ditéte).

po kliknuti dojde k setazeni podle tlacitko pro

tlacitko pro
zvoleng¢ho sloupce prechod na kartu C o
/ smazani zaznamu
+ Prijmeni = Jméno % Telefon 4 Email 4 Deti

Gryé Milan 565239800 Milan.Gryc@email.cz Larisa Grytova # Upravit | T Smazat
Obrazek 2 - vypis zaznamu

1.5 Karta zaznamu

Po kliknuti na tlacitko upravit dojde k zobrazeni karty zdznamu. Zde se nachazeji
vSechny udaje aje mozné je pifimo editovat. Pro uchovani provedenych zmén je nutné
kliknout na zelené tlacitko Ulozit zmény, které je vzdy zobrazeno na konci stranky. Pfed timto
tlacitkem se také nachazi zaskrtavaci tlacitko, které umoznuje zistat po uloZzeni zmén na karté

zZaznamu.

I Po odeslani zOstat na karté rodite

Obrizek 3 - tladitko pro uloZeni zmén
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1.6 Multiselect

U nékterych polozek je nutné vybrat vice nez jednu moznost z nabizeného seznamu
(napriklad déti, které se ucastni Skolniho pobytu). K této akci slouzi prvek, ktery se jmenuje
Multiselect. V prvku je zobrazen seznam vSech hodnot, po kliknuti na hodnotu dojde k jejimu
vybéru. V prvku se také nachazi tladitka pro vybér vSech zaznami a zruSeni vybéru. Pokud se
v seznamu nachdazi vice hodnot, je vhodné pouzit filtracniho pole, které zaznamy filtruje podle
zadaného textu.

Filtr: :] « Vybrat vie ¥ Odznalitvie &

¥ Grytovd Larisa

pole pro filtrovani

zaznamu - | o
™ Havlovd BoZena rudent Vybranych prvku
[~ HiliZzek Petr
v Kadlecovd Zdenka Vyber vSech prVku

po kliknuti na zdznam ¥ Kos Jifi

[T Krula Jan

dojde k vybéru

¥ Macek Miroslav

I Nechutnd Eva =

Obriazek 4 - multiselect
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2 Sprava déti

2.1  Vlozeni nového zaznamu

Dité je vazano na nékolik typli zaznamii z ostatnich modull, pfed vytvofenim nového
zaznamu ditéte je tedy nutné mit vytvorené:

e matetsky jazyk ve sprave jazyka,

e Skolni rok,

e tfidu,

e integraci,

e zaznamy ve spravé rodicli pro matku, otce, svéfeni do péce, zaznam kdo dité

vyzvedava.

2.2 Karta ditéte

Karta ditcte je ¢lenéna na podsekce, ve kterych se nachdzi jednotlivé udaje. Nachazi se
zde podsekce:

e zékladni udaje,
e platebni tdaje,
e poznamky,

e historie ditéte,

e njhled dat k tisku.

2.2.1 Zakladni udaje a platebni udaje

Zde se zobrazuji informace, které jsou zadany ve formuléfi pro vytvoreni ditéte. Po
zméné téchto udaji nezapomernite zmény ulozit — uloZeni je nutné provést v kazdé sekci
zvlast’.

2.2.2 Poznamky

Ke kazdému ditéti je mozné vlozit libovolné mnozstvi textovych poznamek. V sekci se
zobrazuji vSechny existujici pozndmky a formulat pro vytvofeni nové poznamky. PO
provedeni vSech zmén v poznamkach je nutné je ulozit tlacitkem ulozZit zmény. Pozndmku je
mozné smazat tlacitkem Smazat. Pod vypisem textovych poznamek se nachazi tabulka se
vSemi pobyty, kterych se dité zacastnilo.

2.2.3 Historie ditéte

V této sekci se nachazi tabulka, kde se zobrazuji historie pobytu ve Skolce.
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2.2.4 Tisk karty ditéte

Kartu ditéte Ize vytisknout stisknutim tladitka Ndhled dat k tisku. Nejdfive je zobrazen
nahled dat, tisk provedete tlacitkem Tisknout.
2.3 Sprava jazyki

Do spravy jazykt se dostanete zlevého navigatniho panelu. Jsou zde zobrazeny
vSechny existujici jazyky, které Ize piifazovat k ditéti. VSechny zaznamy lze editovat a mazat.
Je zde také moznost vlozit novy jazyk.

Existujici jazyky

- smazani zaznamu

(| Zedtina

E

cin&tina

?E"

BEOBE

Uprava existujicich zaznaml < wseine

slovenitina

?E"

\ vietnams&tina

E

Vlozit novy jazyk

<«——vlozeni nového zaznamu

Nazev jazyka

2.4  Sprava integraci

Vlevém navigatnim panelu se také nachdzi moZnost spravy individudlnich
a kolektivnich integraci. Ty lze poté ptifazovat détem/tfiddm. Sekce je podobnad spravée
jazykt, jsou zde tedy zobrazeny veSkeré existujici zaznamy s moznosti editace/mazani
a polic¢ko pro vloZeni nového zaznamu.

2.5 Filtra¢ni formular

Pti zobrazeni seznamu vSech déti se vlevém navigatnim panelu zobrazi filtracni
formulat, pomoci kterého Ize ovlivnit, jaké zaznamy se zobrazi. Po vybéru piislusné polozky
ve formulafi dojde Kk automatickému zobrazeni dat, které odpovidaji zvolenému filtru.
Filtra¢ni formulat 1ze vynulovat tla¢itkem Vynulovat formular.

2.6  Tisk seznamu déti

Ze seznamu dé€ti je mozné vytvoftit tiskovy vystup. Po zvoleni pozadovaného filtru
kliknéte na tlacitko Ndhled dat k tisku. Budete pfesmérovani na stranku se vSemi daty, které
se budou tisknout. Data jsou zobrazena v tabulce a pted vytisknutim je mozné je setadit podle
libovolného z atributd. Tisk provedete stisknutim tlacitka Tisknout.
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2.7 Hromadné akce

V prvnim sloupci tabulky s vypisem vSech déti se nachazi zaSkrtavaci tlacitko. S takto
zvolenymi zaznamy je poté mozné provadét takzvanou hromadnou akci. V prvnim fadku se
poté nachazi tlaCitko pro vybér vSech zdznama. Typ hromadné akce zvolite pod seznamem
déti a akei potvrdite tlacitkem Provést akci. K dispozici jsou tyto hromadné akce:

e presunuti déti do jiné ttidy,

e presunuti déti do jin¢ho Skolniho roku,
e ukonceni pobytu déti,

e Vypsani emailil rodica déti,

e smazani zaznamu.
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3 Sprava rodici

Aby bylo mozné ditéti pfifadit rodice, je nutné jej nejdiive vytvofit v tomto modulu.
Rodi¢ neni vazan na jiny zdznam v aplikaci, jeho vytvareni je proto velmi snadné. Jedinymi
povinnymi udaji jsou jméno a piijmeni. Je mozné zvolit akademické tituly pted a za jménem
a kontaktni informace: telefon a email.

Prace s takto vytvofenymi zdznamy je shodnd s obecnym popisem uvedenym v tivodni
kapitole.

Karta rodice
Prijmeni  Gryc

Jméno Milan

Pohlavi muz =
Tituly pfed jménem  Nic nevybrano
Tituly za jménem | Nic nevybrano
Telefon 565239800
Email Milan.Gryc@email cz
DAt Larisa Grycova

[T Po odeslani zistat na karté rodite

Obrazek 5 - karta rodice
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4 Sprava ucitelu

Ucitelé také nejsou vazani na jiny zaznam v aplikaci. Povinnymi polozkami jsou u nich
jméno a piijmeni. Déle jen mozné uvést akademické tituly. Takto vytvorené uclitele je poté
mozn¢é piifazovat k jednotlivym Skolnim roktim u tfid.

Karta uéitele
Pfijmeni | Cibénova

Jmeéno Ludmila

Pohlavi | Zena =l
Tituly pfed jménem  Magr.
Tituly za jménem | Nic nevybrano
THdy Lvifata =~ My3aci | Slofata

[T Po odeslani zastat na karté uditele.
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5 Sprava trid
Aby bylo mozné ditéti prifadit tfidu, je nutné je nejdiive definovat v tomto modulu.
U kazdé tiidy se uvadi jeji nazev a typ kolektivni integrace (tfida mtze byt i bez integrace).

Ke vSem Skolnim rokiim vedenych v aplikaci mozné pro tiidu ptiradit ucitele.

5.1 Tisk karty tiidy pro zvoleny $kolni rok

Na kart¢ tiidy se pro kazdy Skolni rok zobrazuje tlacitko Ndhled dat k tisku. Po kliknuti
na n¢j dojde k pfesmérovani na tiskovou sestavu tfidy, kde se pro vybrany Skolni rok
zobrazuje seznam dé&ti, které tiidu navstévovaly. Déti jsou ¢lenény podle jejich véku
dosazeného ve Skolnim roce na déti ctyfleté az sedmileté.

Karta tridy

JMEno Brouéci

Kolektivni integrace 0808 - fafove stiedni =l
Uéitelé pro gkelni rok 2012/2013

Utitelé Ehlova Markéta

= MNahled dat k tisku
Uéitelé pre gkelni rok 2011/2012

Utitelé Ehlova Markéta

= MNahled dat k tisku
Uéitelé pre skelni rok 2010/2011

Utitelé Ehlova Markéta

& Mahled dat k tisku

[T Po odeslani z(stat na karté tiidy

Obrazek 6 - karta tiidy
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6 Skolni rok

U Skolniho roku je nutné uvést jeho nazev a datum zacatku a konce roku. Na $kolni rok
se také vaze vyse Skolného a stravného. Vyse skolného je rozdélena do tii polozek:

e celodenni Skolné,
e polodenni $kolné,
e zkracené Skolné.

Stravné se poté d€li na celodenni a polodenni. Stravné je také rizné pro sedmileté déti
a mladsi déti, tyto tidaje se oddé€luji pomoci lomitka.

Karta $kolniho roku

[~
=1
s
=
[
=1
s
L

MNazev

Datum zacatky | 2012-08-01
Skolniho raku

Datum konce | 2013-08-31
Zkalniho roku

[T Aktudlni Ekalni rok.

Celodenni Skolné 700

Polodenni Skolng 500

Zkracené Skolné | 350

Celodenni stravné | 600/700
(3-6 let / 7 let)

Polodenni stravné | 3507450
(3-6 let £ T let)

[ Po odeslani zdstat na karté 3kolniho roku.

UloZit Skolni rok

Obrazek 7 - karta $kolniho roku
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7 Sprava Skolnich pobyti

7.1  VloZeni pobytu

U pobytu lze uvést jeho nazev, misto, datum od kdy, do kdy se konal, Skolni rok, ve
kterém se konal a typ pobytu. Pomoci prvku Multiselect se do pobytu ptifadi déti, které se
pobytu tcastni.

Na kart¢ ditéte se v zdlozce poznamky zobrazuje seznam vSech pobytt, kterych se dité
ucastnilo.
7.2 Sprava typu Skolnich pobyti

V levém navigacnim panelu se nachdzi moznost spravy typi Skolnich pobyti.
Umoziuje Gpravu existujicich a ptidavani novych typa pobytd, ze kterych je poté mozné
vybirat pti vytvafeni pobytu.

Vlozit skolni pobyt

MNazev

Misto

Datum od

Datum do
Typ pobytu | [yZarsky vovik j
Skolni rok | 2012/2013 j

Déati Nic nevybrano

™ Po odeslani zistat na Skolnim pobytu

Obrazek 8 - karta Skolniho pobytu
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8 Uzivatelsky profil

Po kliknuti na jméno aktualné piihlaSené¢ho uzivatele v levém navigaénim panelu dojde
k pfechodu na stranky s tdaji o uZivateli. Ty je mozné upravovat véetné zmény hesla.

Udaje o uZivateli
Pfijmeni | Ffijmeni
Jméno | Jméno
Tituly pfed jménem | Tituly pied jménem
Tituly za jménem | Tituly za jménem
Datum narozeni | 2013-05-14
Mové heslo | Move heslo
Opakujte nové heslo | Opakujte nové heslo
UloZit zmény

Obrazek 9 - uzivatelsky profil
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9 Export a import databaze

Vsechna ulozena data v systému je mozné zalohovat do souboru pomoci odkazu Export

databdze umisténého v levém navigacnim menu.

Takto vytvofenou zalohu je poté mozné obnovit kliknutim na tlacitko Import databaze,
které se rovnéz nachazi v levém panelu. Je dilezité si uvédomit, Ze obnovenim dat ze souboru

dojde k nenavratné ztraté¢ vSech zmén, které byly mezitim provedeny.

15/16



10 Sprava uzivatela

Ve sprave uzivatell je mozné vytvaret, upravovat a mazat uzivatele, kteti maji pravo na
vstup do systému. Nejdiive je nutné vytvofit uzivatelskou skupinu, které se ptitadi opravnéni
na jednotlivé akce. Do takto vytvoiené skupiny uzivatelli je mozné piitadit libovolny pocet
vytvofenych uzivateld.

10.1 Vytvoreni nového uzivatele

Krom¢ zakladnich udajii o uzivateli je nutné vyplnit heslo pro prvni ptihlaSeni. Pro
kontrolu je nutné jej zadat dvakrat. Uzivatel by si potom toto heslo mé&l zménit ve svém
profilu. U uzivateli se také nastavuje piiznak aktivni — pokud uzivatel neni aktivni, neni mu
umoznéno se piihlasit do systému. Ptidéleni uzivatelskych prav se provadi pomoci piifazeni
uzivatele do skupiny uzivatelti pomoci prvku Multiselect.

10.2 Sprava skupiny uzivatela

U skupiny uzivateli se eviduje pouze jeji nazev. Opravnéni skupiny se vybiraji pomoci
prvku Multiselect — prava jsou ¢lenény podle funkénich moduld.
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