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Tento návod Vás provede cestou, jak vytisknout vysvědčení z dřívějších období. 

 

Pokud chcete tisknout opis nebo stejnopis, tisknete je stejně jako běžné vysvědčení. 

 

Dle vyjádření MŠMT: 

 

Opis vydá škola, která vydala prvopis. K tomuto vyhotovení je nezbytné předložit i 

samotný prvopis. Opis se tedy vydává jako kopie předloženého prvopisu a opatřuje se 

doložkou “Tento opis doslovně souhlasí s prvopisem”.  

 

Stejnopis se vydává v případě ztráty nebo zničení prvopisu. Vyhotovuje se na 

příslušném tiskopisu nebo jiném vhodném tiskopisu a připojí se k němů doložka: “Tento 

stejnopis souhlasí s prvopisem”. Vydání stejnopisu se zaznamená do příslušné 

dokumentace školy. 

Opisy i stejnopisy musí být tedy vždy opatřeny doložkou a nemusí být speciálně 

označeny (nadepsány) “Opis” nebo “Stejnopis”. 

1. Hodnoticí období      

Menu: Hodnocení > Vysvědčení > Hodnoticí období 

 

Zde si odemknete hodnoticí období, se kterým chcete pracovat (poslední sloupeček). V 

detailu hodnoticího období doplníte Místo vydání, pokud není vyplněné. 
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2. Závěrka třídního učitele  

Menu: Hodnocení > Vysvědčení > Závěrka třídního učitele 

Zvolíte období, se kterým budete pracovat. Zpravidla nejprve 1. pololetí a poté 2. 

pololetí. Poté zvolíte třídu, kterou žák v tomto období navštěvoval. 

 

Absence: 

Zkontrolujete si zadané absence. Pokud zde žádné absence nebyly, doplníte 0. 

V případě období, kdy byly údaje importované, nepoužívejte tlačítko Vložit návrh 

absencí. Pokud byste tlačítko použili, nastavil by systém všude 0 a přepsal by 

importované hodnoty. 

 

 
 

Datum vysvědčení a doložka: 

Ve sloupci Datum vysvědčení doplníte datum (pokud má být jiné, než je nastavené v 

hodnoticím období), které chcete na vysvědčení tisknout. Toto datum přebíjí datum 

nastavené v detailu hodnoticího období. 
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Ve sloupci Doložka můžete doplnit doložku, která se na vysvědčení propíše (doložka 

musí být povolena v nastavené šabloně vysvědčení, kterou tisknete). 

 

 

3. Tisk vysvědčení  

Menu: Hodnocení > Vysvědčení > Tisk vysvědčení 

 

Zvolíte období, se kterým budete pracovat. Zpravidla nejprve 1. pololetí a poté 2. 

pololetí. Poté zvolíte třídu, kterou žák v tomto období navštěvoval. 

 

Vyplnění dat na vysvědčení 

Zakliknete si okénko před jménem žáka, přes funkci Volby vybereme „Vyplnit údaje do 

vysvědčení pro vybrané žáky“. Vyplnění dat na vysvědčení uděláte nejprve v 1. 

pololetí, následně ve 2. pololetí. 

 

Doplnění šablony tisku 

Ve 2. pololetí ve sloupci „Šablony vysvědčení“ u žáka nastavíte šablonu, kterou chcete 

tisknout. 

 

Vygenerování vysvědčení 

Ve 2. pololetí  zakliknete si okénko před jménem žáka, přes funkci Volby vybereme 

„Generovat vysvědčení pro vybrané žáky“.  
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Při generování můžete nastavit posun vysvědčení, Ten je možný v rámci horizontálního 

nebo vertikálního odsazení.  

Horizontální odsazení: Záporná hodnota posune text na stránce více vlevo, kladná 

hodnota posune text na stránce více vpravo. 

Vertikální odsazení: Záporná hodnota posune text na stránce více nahoru, kladná 

hodnota posune text na stránce více dolů. 

Pokud potřebujete tisknout stejné datum a místo pro obě pololetí, je možné zatrhnout 

pole Vytisknout stejné datum a místo pro obě období. 

 

 

Tisk vysvědčení 
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Pokud chcete stáhnout vysvědčení pro vybraného žáka, použijte příslušné tlačítko 

stáhnout u studenta.  

 

 
 

 

4. Řešení případných problémů 

 

Nastavení pořadí tisku předmětů na vysvědčení 

Menu: Rozvrh > Tvorba rozvrhu > Předměty 

 

Pro pořadí tisku vysvědčení je možnost si pro dané předměty změnit prioritu. Tu 

nastavíme v “Předmětech”. 

- Pořadí na vysvědčení určuje sloupec “Priorita tisku na vysvědčení”. Čím vyšší 

číslo má daný předmět, tím výše se na vysvědčení tiskne. Pokud nějaký 

předmět nebude mít určenou prioritu, bude až na konci. 

- Jestliže nějaký předmět bude mít stejnou prioritu tisku jako jiný, vytiskne se první 

ten, který je abecedně dřív (název předmětu). 

- po změně pořadí je potřeba vyplnit znovu data na vysvědčení pro vybrané žáky 

 
 

Nastavení vzdělávacího programu, ročníku, oboru, zaměření u žáka 

Chybí na vysvědčení vzdělávací program, ročník, obor nebo zaměření? 

V menu lidé - žáci si najdete daného žáka. Modrou šipkou v kolečku si otevřete jeho 

detail, záložka Zápis do organizace. Zde u příslušného zápisu doplníte ročník, 

vzdělávací program, případně obor studia nebo zaměření. 

 



 

 

 

7/9 

 
 

Nastavení počtu let povinné školní docházky 

V menu lidé - žáci si najdete daného žáka. Modrou šipkou v kolečku si otevřete jeho 

detail, záložka Data pro MŠMT. Zde si můžete zkontrolovat / zadat počet let povinné 

školní docházky. 

 

 
 

Nastavení názvu třídy a zvolení způsobu tisku na vysvědčení 

Menu: Lidé > Skupiny > Třídy > sloupec „Název pro tisk na vysvědčení“ 

 

Zvolíte školní rok, se kterým pracujete.Pro každou třídu lze název tisku třídy nastavit 

libovolně dle potřeby. Pokud Vám stačí na vysvědčení vytisknout obsah sloupce 

„Název“ třídy, není nutné vyplňovat pole „Název pro tisk na vysvědčení,“ viz následující 

obrázek. 
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Dále je možné nastavit způsob tisku na vysvědčení pro třídy. 

Menu: Lidé > Skupiny > Třídy > sloupec „Způsob tisku na vysvědčení“ 

 

Jednotlivé způsoby tisku známek: 

1. Dle nastavení typy organizace 

○ tato volba přebírá nastavení organizace. Lze tak jednoduše pro celou 

organizaci hromadně na jednom místě nastavit například tisk známek 

slovně. 

2. Známky slovně 

○ známky se budou na vysvědčení tisknout slovy. Například místo známky 

2 se tiskne textová hodnota známky chvalitebný. 

3. Známky číslicí 

○ známky na vysvědčení se budou tisknout číselnou hodnotou. Známka 1 

se na vysvědčení žákům propíše jako 1. 

4. Bez známek - ruční vyplněni 

○ tato volba automaticky zabrání převzetí známek a hlavičkových údajů z 

osobních dat žáků a ze závěrky 

○ tuto variantu lze využít například pro tisk prázdných vysvědčení, do 

kterých si jednotlivé údaje může škola doplnit sama ručně 

 

Nastavení šablony vysvědčení, tisku doložky 

Menu: Hodnocení > Vysvědčení > Tvorba šablon vysvědčení 

 

Netiskne se Vám doložka na zvolenou šablonu? 

Otevřete si příslušnou šablonu vysvědčení a zkontrolujte si nastavené parametry, 

především Tisknout doložku.Při volbě šablon je možné vytvořit vlastní šablonu 

zvolením kostry šablony a následným nastavením volitelných parametrů.
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