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Uvod
Edookit nabizi velké mnozstvi reportl, které Ize ze systému tisknout ve formatu PDF. To

uzivatelim usnadriuje praci pfi tisku komplikovanych dokumentd, jako jsou katalogové listy, tfidni
kniha, vysvédc€eni a souhrnna hodnoceni.

Pro jednodussi dokumenty, jako jsou rizna potvrzeni, rozhodnuti nebo seznamy zaku, by vSak
bylo lepSi, aby si Skola mohla Sablony dokumentl definovat sama presné podle svych
pozadavku. Proto jsme vytvofili dopinék do programu Microsoft Word, pomoci kterého je mozné
tyto Sablony vytvaFet. Sablonu maze vytvorit kdokoliv, administrator ji poté nahraje do Edookitu
a libovolny uzivatel systému potom muze tisknout Sablony s vyplnénymi daty, ke kterym ma
pristup.

Navic v Edookitu najdete sadu Sablon nachystanych od nas. Muzete tedy z Edookitu tisknout
nove reporty ve formatu .docx, aniz byste se museli s doplfikem ucit pracovat, pfipadné néjakou
nami nachystanou Sablonu prevzit a upravit si ji dle vlastnich pfedstav. Nebo mlzete ve Wordu
otevfit dokumenty, které jiz pouzivate, a upravit je pomoci dopliiku tak, aby byly automaticky
generovany z Edookitu.
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1 Casto kladené otazky a feSené problémy

Doplnék nelze nainstalovat.

Doplnék vyZaduje MS Word 2016 a novéjsi (MS Word 2019, Office 365 nebo MS Word Online).
Ovérte, ze Vas pocitaC splhuje pozadavky odpovidajici Vasi verzi MS Word. Budete také
potfebovat pfipojeni k internetu a webovy prohlizec.

lkonka dopliiku se nezobrazuje, po spusténi MS Word je tieba vzdy doplnék instalovat
znovu.

To je pravdépodobné zplsobeno nastavenim registrd v MS Office. Zkuste postupovat podle
tohoto navodu, mj. v ném naleznete odkaz na program, ktery by tento problém mohl vyfesit
automaticky. Toto bohuzel to neni néco, co bychom mohli opravit pfimo v Edookitu.

Nemame na Skole Microsoft Office/Microsoft Word, jak ho ziskame?

VaS$e Skola ho mlze ziskat zdarma, postupujte podle navodu v kapitole Instalace Microsoft Office
pro Skoly.

Mizeme Sablony pouzivat, aniz bychom potiebovali Microsoft Office/Microsoft Word?

Ano, v Edookitu naleznete nékolik pfedpfipravenych Sablon, které mizete rovnou pouzivat.
Proctéte si kapitoly Pouziti existujicich soubort a zejména Tisk ze Sablony. Pokud nemate a
nechcete Microsoft Office, muUzete si vysledné soubory otevfit v textovych procesorech
dostupnych zdarma, napfiklad OpenOffice nebo LibreOffice. V téchto aplikacich v3ak neni
mozné vytvaret a editovat Sablony.

Potiebujeme, aby doplinék mél néjakou funkci, kterou dosud nema.

Doplnék planujeme postupné zdokonalovat, nahled mozZnych budoucich vylepSeni najdete
v kapitole Budouci vylepSeni doplnku.
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2 Tvorba sablon v programu Microsoft Word

Microsoft Word je textovy editor od firmy Microsoft, ktery je soucasti baliku Microsoft Office. Jde
o jeden z nejrozsifendjsich textovych editord na svété. Sablony pro Edookit Ize vytvaret ve
verzich Microsoft Office 2016 (dale Office 2016), Microsoft Office 365 (dale Office 365)
a Microsoft Office Online (dale Office Online). V Microsoft Office 2013 a starSich verzich
nebude tvorba Sablon fungovat.

Microsoft Skolam nabizi zdarma pristup do Office Online. Pokud jiz mate nainstalovanou
desktopovou verzi aplikace Office 2016 nebo Office 365, mlzete Sablony tvofit v ni, stejné tak
pokud pouzivate Office Online pod svym Microsoft uctem. Tvorba Sablon v desktopovych
aplikacich je snazsi, protoZe tyto aplikace nabizi vyrazné vice moznosti formatovani, nicméné
nejsou zdarma, narozdil od Office Online.

2.1 Instalace Microsoft Office pro skoly

Instalaci by mél provadét administrator Skoly. Microsoft Skoldm nabizi zdarma pfistup do Office
Online, pristup do desktopovych aplikaci je placeny. Na strance Microsoft Office 365 klepnéte na
tlacitko Zaénéte zdarma. Microsoft poté bude chtit ovéfit identitu Vasi Skoly, postupujte podle
instrukci, které se Vam budou zobrazovat. Po ovéfeni identity a registraci byste méli ziskat
pristupy pro Vasi Skolu. Pokud narazite na néjaké problémy, obratte se prosim na technickou
podporu Microsoftu. Po registraci se na této strance mizete do svého uUctu prihlasit. Po prihlaseni
byste méli vidét stranku podobnou této:

Office i "

Dobré odpoledne

Aplikace | Nainstalovat Office
@ a © @& ® ©B 6

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Skype Kalendar

AN < =

Lide Sway

Nyni mazete pouzivat online verzi Microsoft Office. Pro tvorbu $ablon zvolte aplikaci Word. Do
Wordu se pak kdykoli muzete dostat pres tento odkaz.

2.2 Instalace doplnku Edookit — Tiskové Sablony

Tento navod ukazuje instalaci doplfiku ve Wordu Online, v desktopovych aplikacich je instalace
obdobna. Word Online naleznete na této adrese.
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1. Vytvorte ve Wordu novy prazdny dokument.

2. Kliknéte na zalozce Vlozeni na ikonku Doplriky pro Office.

Word Online Tiskova Sablona - UloZeno na OneDrive S Odhlssit se

Soubor Doma RozloZeni stranky Reference Revize Zobrazeni Q Reknéte mi, co cheete udélat

EEBR[O]|e 0 3D QO

Konec Tabulka Obrazek Online Dopliky pro | Odkaz =~ Komentaf  Zahlavia Cisla Symbol  Emaji

strénky - obrazky ~ Office zapati strének ~ - ~
——
Stranky | Tabulky Obrazky Doplriky Odkazy = Komentafe Zahlavi a zapati Symboly Emaji -~
-
-

Stranka 1z 1 Slova: 0 Cestina 100% Poilete Microsoftu swlij nazar

3. Otevie se Vam okno s vyhledavacim polem, do néj zadejte Edookit.

Tiskova sablona - UloZeno na OneDrive a Odhlssit se
v .
—— | Doplnky pro Office
s MOJE DOPLNKY | STORE

el =g Doplfiky mdZou mit pfistup k osobnim Gdajim a informacim z dokument(. PouZivanim dopliiku vyjadfujete souhlas s jeho ~

opravnénimi, licenénimi podminkami a zésadami ochrany osobnich ddaji.
Edookit jo) Doporuceno pro vas v
- ) -
Kategorie Edookit — Tiskové sablony m
Véechno Tvorba tiskowych Sablon pro informaéni systém
. Edookit.

Hiledani MiiZe se vyZadovat dalEi nakup.
Komunikace
Pomocné nastroje
Prodej a marketing
Produktivita
D A=z, Lt

Stranka 1z 1 Slova: 0 Cedtina 00% Poilete Microsaftu swij ndzor

4. Kliknéte na tlacitko Pridat, ¢imz se doplnék nainstaluje. Jakmile dopInék nainstalujete, méli
byste jej vidét v nastrojoveé listé podobné jako na nasledujicim obrazku. Doplnék je nyni pfipraven
k pouziti.
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Odhlasit se

Word Online Tiskové 3ablona - UloZeno na OneDrive (S

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Revize Zobrazeni Script Lab Q Reknéte mi, co cheete udélat

Soubor
fﬂ Calibri (Zakladniter v 11~ i=~ 1=« SZv &= 32 Jo @
H B I Uab x = — — AaBbCc | AaBbCc AaBbCc
Vlezi - ‘ R MNormalni Bez mezer Madpis 1 - b Tiskové
¥ £~ A AN }ﬁo 1=~ 32+ Y T« Se Zablony
Zpét Schranka Pismo Odstavec [ Styly | Upravy | Edookit o~
-

Zainéte tvofit tiskové 2ablony pomoci tohoto
dopliiku.

Doplnék Tiskové Sablony Edookit byl uspéiné
nainstalovan. Stisknéte tladitko , Tiskové 3ablony” a
miiZete jej zadit poufivat.

-

. 100% Poslete Microsoftu swdj ndzor

Stranka 1z 1 Slova: 0 CeStina

2.3 Spusténi dopliku

Nyni byste méli mit doplnék jiz uspésné nainstalovany a dostupny z panelu nastroju ve Wordu.
Kliknéte na ikonu Tiskové Sablony, ¢imz se vpravo zobrazi panel (v dalSim textu se slovem
doplnék mysli obsah tohoto panelu), ve kterém uvidite uvodni stranku doplriku.
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Word Online | OneDrive > Documents Dokument 1 - UloZeno na OneDrive Odhlzsit se
Soubor Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Revize Zobrazeni Q Reknéte mi, co cheete udélat -] |& Sdilet [ Komentare
ra ; — B oA Bt
) Calibri (Zékladnite: ~ v A Fo 2 AaBbCc | AaBbCc AaBbCc AsgbCe AaBbCc - 4
VioZit ¢ B I U@ x X O A~ Nomnain Bez mezer Nadpis 1 Nadpis 2 Nagpis3 | (b Tiskové
ablon;
Zpét  Schran k3 O ] 5 -
- e X
Vytvéfejte viastni 2ablony pro tisk dat z
informacniho systému Edookit.
=N
Nikdy jste o Edookitu neslyseli?
Zjistéte vice
; - Y| Napovéda edOOkit @
Strénka1z1  Slova:0  Cestina 100% Poilete Microsoftu swij nézor

Na uvodni strance je v nékolika obrazcich znazornéna funkce doplriku. Projit si je mizete pomoci
Sipek, pfiblizi Vam postup vytvareni Sablon. Dale zde najdete odkazy na napovédu a stranku
Edookitu, ale nejdilezitéjsi je tlaCitko Zacit.

2.4 Pouziti existujicich souboru

Nejjednodussi zplsob prace s doplfikem je pouzit néjakou predpfipravenou Sablonu od Edookitu.
Edookit nabizi nékolik Sablon rovnou nachystanych k pouziti. Tyto Sablony budeme pravidelné
aktualizovat. Potfebujete-li v nich vSak provést néjaké upravy, mizete. Administrator tyto Sablony
najde v Edookitu na strance Administrativa > Reporty > Tiskové $ablony, odkud si je muze
stahnout a nasledné otevrit ve Wordu. Po otevieni doplfku v jiz pfipravené Sabloné bude Vas
Word vypadat podobné jako na nasledujicim obrazku.
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Word Online OneDrive > samples rozhodnuti_o_prijeti_k_zakladnimu_vzdela... - Ulozeno na OneDrive Odhlsit se
Soubor Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Revize Zobrazeni Q Reknéte mi, co cheete udélat Upravit ve Wordu & Sdilet [ Komentare
2 4| Hv K AR S . s Q
5} 0 Cambria v * ANl =~ . "“ | AsBbCc | AaBbCc AaBbCc AaBbCc A c
lozit o B I Uab x, X £ A - Normin Bez mezer Nadpis 1 Nadpis 2 & Tiskové
Z dstave 5] [ G
i e X
VdzZeny pan/pani
<PRIMENI A JMENO»
«ADRESA (CELA)»
Spis. zn.:
Cj.
«MESTO VYBRANE ORGANIZACE» «AKTUALNI DATUM»
ROZHODNUTI
Reditel/ka zakladni 3koly, jejiz &innost vykonava «OFICIALNI NAZEV», rozhodla podle ustanoveni Vytvarejte viastni Sablony pro tisk dat z
fi éniho systému Edookit.
§ 46, § 165 odst. 2 pism. e) zdkona & 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$$im WRORMACIIG. Syt neaoks
odborném a jiném vzdélavani ($kolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,spravni
Fad"), projednala Zadost o piijeti ditéte k zdkladnimu vzdélavani ze dne ... a
rozhodla takto: Zda se, ze v dokumentu jiZ jsou néjaka pole. Jak
o = ” chcete postupovat?
«JMENO» «PRIJMENi»
: z S - 2 Pokracovat v praci
nar. «DATUM NAROZENI», trvale bytem «ADRESA (CELA)», zastoupeny/a zakonnym zastupcem
«JMENO» «PRIJMENI», trvale bytem «ADRESA (CELA)»
Odstranit viechna pole a zadit znovu
se prijima
kzékladnimu vzdélavini v «OFICIALNI NAZEV V SESTEM PADE», od &kolniho roku Nikdy jste o Edookitu neslyZeli?
«NASLEDUJICI SKOLNI ROK».
& _ Zjistéte vice
Odivodnéni:
Rozhadnuti se v sanlad) sanim § AR ndst 4 snrivniha Fdk divodini Y| Napové i
- nzhadnuti se v sonladn < ustannvenim ndst 4 snrhniha Fdkn neadiivodiinie Népovéda edookit @
Stranka 121 Slova: 155  Cedtina 100% Poglete Microsoftu sviij nazor

Obsahem dokumentu na obrazku je rozhodnuti o pfijeti, které muzete chtit upravit. V doplriku se
nyni neukazuje tlaCitko Zacit, jako je tomu pfi otevieni dopliiku v prazdném dokumentu, ale
tlaCitka Pokracovat v praci a Odstranit vSechna pole a zaéit znovu. Druhé zmifiované muze
byt uzitené tehdy, kdyZz mate néjaky soubor, ze kterého chcete pouzit napfiklad pouze
formatovani, ale uplné zménit jeho funkci. VétSinou vSak budete chtit Pokracovat v praci.
DopInék pozna typ Sablony a rovnou muazete prejit k upravé Sablony.

2.5 Volba typu Sablony

Pokud tvofite zcela novou $ablonu, tlagitko Zacit Vas z uvodni stranky zavede na stranku s
vybérem typu Sablony.
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Vyberte typ sablony

Rdzné Sablony slouzi riznym Géelam. Aby Edookit
Yasi Zablonu spravné zafadil, wyberte prosim
takovy typ Eablony, ktery nejvice odpovida
reportu, ktery chcete vytvofit. Zpfistupni se Vam
pole odpovidajici danému typu Sablony.

Organizace

Viytvofi Sablonu pro celou organizad. UZiteéné pii
tisku seznamu trid ve Skole

Trida

ViytvoiT Sablonu pro jednu tiidu. UZitené pro tisk
seznamu Z3ka navitévujicich stejnou tiidu

Zak

ViytvoiT Sablonu pro jednoho Zaka. UZitedné pro
tisk dokument, jako je potvrzeni o studiu.

Napovéda - Doma ed{]Dkit a

Vybrat typ Sablony je velmi dulezité pro spravnou funkci Sablony. Jednak se Vam podle
zvoleného typu v nasledujicim kroku nabidnou pole, ktera muzete pouzivat, jednak typ ur€uje
misto, odkud puljde Sablona v Edookitu tisknout. Z nabidnutych typu zvolte ten, ktery odpovida
dokumentu, ktery chcete vytvofit. V dalSich krocich tohoto navodu budeme pracovat s Sablonou
typu TFida, ostatni typy funguji obdobné.

2.6 Vkladani poli do sablony

Nyni jiz mGzete zacit tvofit Vasi Sablonu. Po zvoleni typu vidite dalS$i stranku. Nahofe mlzete
pfepinat mezi moznostmi Datova pole a Funkeni pole. Pokud jste zvolili Sablonu typu Trida,
zobrazuji se Vam ffi tlaitka s barevnym puntikem.
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Typ sablony: Trida
Datova pole Funkéni pole

Stisknutim tladitka vioZite do dokumentu
odpovidajici pole:

® Mazev tiidy
® 7ici tiidy

® Tridni ucitelé

Zménit typ

Mapovéda - Domi EdDDkit @

2.6.1 Datova pole

Tlagitka s modrym puntikem (dale oznadena jako datova) viozi do dokumentu na misto kurzoru
specialni pole, ktera budou pozdéji v Edookitu nahrazena odpovidajicimi skute¢nymi daty.
Naptiklad po stisku tlagitka Nazev tfidy se v dokumentu na pozici kurzoru objevi text «<NAZEV
TRIDY». Kdyz pfes ngj prejedete mysi, vloZeny text se modfe podbarvi, po kliknuti na néj se
navic zobrazi ramecek s popiskem. Modré podbarveni ani ramecek s popiskem ve vysledném
dokumentu nebudou, jde pouze o oznaceni datovych poli v ramci Sablony.

Fa

«NAZEV TRIDY» «NAZEV TRIDY»| «NAZEV TRIDY»
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VSimnéte si, Zze po kliknuti do vioZzeného textu se cely text oznaci. MUzete jej libovolné formatovat
— pokud napfiklad chcete, aby ve vysledném reportu byl nazev tfidy tuéné a oranzové,
naformatujte tak text . Cely obsah pole by mél byt naformatovany jednim
zpusobem. Nelze napfiklad zvolit, aby ve vyslednych reportech bylo prvni pismeno nazvu tuéné
a zbytek normalnim pismem.

2.6.2 Opakovaci pole

Kromé datového tlacitka Nazev tfidy se na strance pro typ Sablony Tfida nachazi také dvé
tlacitka s Cervenym puntikem (dale oznacena jako opakovaci). Tato tlacitka slouzi k vytvoreni
Sablon pro data, ktera se opakuji. Do tfidy chodi rlzny poCet zaka a Vy mulzete chtit vytvorit
napriklad jejich seznam. Konkrétné tedy pokud mate Sablonu typu Tfida, do které jste viozili
opakovaci pole Zaci tfidy, pak v Edookitu pfi tisku tfidy bude obsah pole Z4ci tfidy zreplikovan
pro kazdého jednoho zaka dané tfidy. Diky tomu vytisknete seznam zaku tfidy.

Stiskem opakovaciho tlacitka vlozite na pozici kurzoru pole, které je po najeti mySi Cervené
podbarvené a oramované. Cervené podbarveni ani ramedek s popiskem ve vysledném
dokumentu nebudou, jde pouze o oznaceni datovych poli v ramci Sablony.

Narozdil od tlagitka Nazev tfidy, které viozi pouze prosty text, stisk tlagitka Zaci tridy vloZi
jednoduchou tabulku.

C. v tf. vyk. Prijmeni a jméno Adresa
wC. VTR, VYK.» «PRIMENI A JMENO=» w«ADRESA®

Tato tabulka pro zvolenou tfidu v Edookitu vytvofi dokument, ktery bude obsahovat tabulku
s jednim Fadkem zahlavi (Sedé podbarveny fadek s tuénym textem) a jednim Fadkem pro
kazdého Z&ka tfidy, kdy fadek bude obsahovat zakovo Cislo v tfidnim vykazu, celé jméno a
adresu.

Kromé zahlavi tabulka vySe obsahuje fadek, do kterého jsou jiz vlioZena tfi datova pole. Tabulka
je pouze pfikladem toho, jak muze obsah opakovaciho pole vypadat, mizete a nemusite ji pouzit.
Pro jeji upravy, mazani a rozSifovani mlzete pouzit veSkeré formatovaci moznosti Wordu.
Napfiklad zuzit sloupec C. v tF. vyk.

Vsimnéte si, Ze pokud mate kurzor dokumentu uvnitf opakovaciho pole, tedy v Cervené
oramovaneé oblasti, v okné dopliiku se Vam zobrazuje velké mnozstvi novych tlacCitek, ktera
muzete pouzit k vytvoreni datovych poli obsahujicich informace o zacich této tridy.
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Tiskoveé Sablony X

Typ sablony: Trida

fzac tiidy

Datova pole Funkéni pole

[E v tr vyk. [ Pfijmeni a jméno [Adresa |
[« v TR WK | «PRIMENI AJMENO» | «aDRESA» |

Stisknutim tladitka do dokumentu

og|

® Nazev tiidy

® Zaci tiidy
® Jméno
® Pfjmeni
® Pfijmeni a jméno
® Pohlavi
® Telefon
® E-mail
® Adresa
® Obec
o pst
® Trida

4 3

Néapovéda - Domi edookit &

Pro pokrogcilé

Dokument .docx je v principu XML souborem. To, které fadky tabulky replikovat a které ne,
Edookit rozhoduje podle nejhlubSiho potomka XML struktury opakovaciho pole takového, ze
obsahuje v8echna datova pole patfici k danému opakovacimu poli. V pfipadé tabulky vyse je
to tento jeden fadek. Pokud by i v zahlavi tabulky bylo néjaké opakovaci datové pole, bude se
replikovat cela tabulka, protoZe by byla nejhlubSim prvkem.

Sablona nyni mize vypadat naptiklad takto:

«NAZEV TRIDY»
C. v ii. vyk. | Piijmeni a jméno Adresa (celd)
aC. VTR «PRIMENI A JIMENO» «ADRESA (CELA)»
VYK.»

Pokud si tuto Sablonu vytisknete v Edookitu (viz kapitoly o nahravani a tisku Sablon v Edookitu),
vysledkem bude tabulka podobna této:
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T.A
C. v tf. vyk. | Pfijmeni a jméno Adresa (celd)
1 Benefova Tereza Zitnd 8, Brno
2 lasna Hana Mirotska 4, Brno
4 Maly Jan Lesnd 258, Brno
5 MNejedly Martin Tabor 22, Brno
5] Movakova Klara Mirotska 6, Brno
7 Slama Jakub Hudcova 5, Brno
8 Sucha Petra Meérickowva 10, Brno
9 Svoboda Petr Rejska 365, Brno
10 Vesely Roman Rejska 366, Brno
11 Slamova Eva

Hudcova 5, Brno

Tfida v pfikladu, 7. A, ma 11 zakd, tabulka ma tedy kromé zahlavi 11 fadka. VSimnéte si, ze
jednotlivé Fadky maiji mensi vysSku nez fadek v Sabloné. To je z toho duvodu, Ze nazev pole
«C. V TR. VYK.» je prili§ dlouhy a v $abloné se tak Fadek zvétsil. Ve vysledku to ale potfeba

velikost pfimo v §abloné nastavit pomoci formatovacich moznosti Wordu.

2.6.3 Funkcni pole

V doplfku po zvoleni typu Sablony muzete prepinat mezi zalozkami Datova pole a Funkéni
pole. Datova pole jsou popsana v kapitolach Datova pole a Opakovaci pole.
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Typ sablony: Trida
Datova pole Funkéni pole

Stisknutim tladitka vioZite do dokumentu
odpovidajicl pole:

® Oddélovad

K pouZiti v opakovacich (€ervenych) polich.
Bude zreplikovan pro kaZdou hodnotu
kromé posledni. Typické wyuiiti je pi tisku
seznamu Zikh oddélenych éarkou. Pokud je
garka vloZena do tohoto pole, nezobrazi se
za poslednim jménem,

® Altualni datum
® Altualni Skolni rok

® Jacatek aktudlniho Skolniho roku

edookit &

W

Mapovéda - Doml Ed{j(}lkit @

Po kliknuti na zalozku Funkéni pole uvidite nékolik tlaCitek oznacenych zelenym puntikem (dale
oznacovana jako funkcni). Tato pole nejsou zavisla na typu Sablony ani na konkrétnich datech,
pro ktera se bude report generovat. Do dokumentu vlozi na pozici kurzoru pole, které bude v
Edookitu nahrazeno popsanym udajem — napfiklad tedy aktualnim datem nebo aktualnim
Skolnim rokem. Prace s nimi je stejna jako s datovymi poli.

Specialnim funk&nim polem je Oddélovagé. Tlacitko vkladajici toto pole se zobrazi pouze tehdy,
mate-li kurzor dokumentu uvnitf opakovaciho pole. Pokud napfiklad Zaky tfidy nechcete vypsat
tabulkou, ale prostym seznamem oddélenym Carkami, je Zadouci, aby Carka byla za kazdym
jménem zaka kromé posledniho. To zafidi pravé pole Oddélovac, které Ize vlozit do opakovacich
poli. Vychozim oddélovacem je Carka, muzete si vSak nastavit libovolny oddélova¢, napfiklad
stfednik, zménou obsahu funk&niho pole Oddélovac.

Zaci tiidy jsou

Vysledek potom bude vypadat takto:

: Zadi tridy

EDddéluvac”|

«JMENO» «PRIJMENI»
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Zaci tiidy jsou Tereza Bene3ova, Hana Jlasnd, Jan Maly, Martin Nejedly, Klara Novakova, Jakub Slama,
Petra Sucha, Petr Svoboda, Roman Vesely, Eva Slamova.

2.7 Zména typu Sablony

Muze se stat, ze Vam zvoleny typ Sablony nebude vyhovovat. Napfiklad zjistite, Ze namisto
seznamu zak (typ Sablony Tfida) chcete tisknout informace pouze o jednom zakovi (typ Sablony
Z4k). Bez ohledu na to, jestli mate na strance Typ $ablony vybranou moznost Datova pole nebo
Funkéni pole, je pod jednotlivymi barevnymi tlaCitky a tlacitkem Dokoncit tlaCitko Zménit typ.
Pokud jiz v dokumentu mate vlozena néjaka pole a stisknete toto tlacitko, objevi se Vam v
doplfku nasledujici zprava:

Typ Sablony nelze v tuto chvili zménit. Aby
Zablona zdstala konzistentni, je potieba pied
zménou typu odstranit viechna vlieZena pole.

Odstranit viechna pole a zménit typ
Znovu zkusit zménit typ

Mechci zménit typ

Né&ktera pole (napfiklad Zaci tfidy) pro typ $ablony Zak nedavaji smysl. Aby tedy typ bylo mozné
zménit, je nejprve potfeba tato pole odstranit. Na vybér mate tfi moznosti:

e Odstranit vSechna pole a zménit typ
o VSechna pole z doplfiku budou odstranéna. Ostatni obsah z(istane zachovan.
Napfiklad z Tfida «C. V TR. VYK.» tedy zUstane pouze TFida. Poté se Vam znovu
zobrazi stranka s vybérem typu Sablony. Pokud dokument obsahuje napfiklad
tabulku obalenou opakovacim polem, bude odstranéna cela tabulka.
e Znovu zKusit zménit typ
o Pokud jste odstranili vSechna pole ruéné, zvolte tuto moZzZnost. Jestlize
v dokumentu jiz skuteéné zadna pole nejsou, zobrazi se Vam stranka s vybérem
typu Sablony.
e Nechci zménit typ
o Vrati Vas zpét k vytvareni Sablony.

2.8 Dokonceni Sablony

Pokud jiz mate v Sabloné vSechna pole, ktera potiebujete, a mate ji naformatovanou dle Vasich
pozadavki, ulozte ji jako .docx soubor do svého pocitace. K uloZeni souboru vyuzijte bézné
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rozhrani Wordu. Po klepnuti na tlaCitko Dokon€it v doplfiku se Vam zobrazi nasledné kroky
prace se Sablonou, které jsou také popsané podrobnéji dale v tomto navodu. UloZzeny soubor
pfedejte administratorovi Skoly, ktery jej viozi do Edookitu.
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3 Nahrani sablony do Edookitu

Pfistup k nahravani Sablon do Edookitu ma pouze uzivatel s roli Administrator. Rozhrani pro
nahrani .docx souboru vytvofeného v doplfiku se nachazi pod Administrativa > Reporty > Tiskové
Sablony.

Vyhledani..  16/6 1 # +
Nézev Popis Priorita Je aktivat  Typ Stihnout soubor 3 Kopirovat Sablonu

Jednoduchy seznam Z4kii tfidy obsahujici &islo v tfidnim vykazu,
jmeéno, adresu a kolonku na popis. Kromé nazvu tidy obsahuje i
> Seznam zaka tridy jméno tiidniho uditele a aktualni datum. Tuto Sablonu mizete 100 Ano
pouzit jako zaklad pro riizné seznamy Zaka, které budete
potiebovat.

vlastni 3ablona
Kategorie Trida

Zakladni potvrzeni o studiu vychazejici z repertu dostupného v
> Potvrzeni o studiu Edookitu. Mizete si jej upravit dle svych potreb, napfiklad 0 Ano
odstranénim rodného &isla nebo doplnénim dalsich informaci.

Sablona Edookit
Kategorie Zak

Na této strance vidite seznam vSech Sablon dostupnych ve Vasem Edookitu. Kromé Vami
vlozenych (typ vlastni sablona) jsou zde i predpfipravené Sablony od Edookitu (typ Sablona
Edookit). Tyto pfedpfipravené $ablony budeme podle potieby doplfiovat a aktualizovat. Sablony
od Edookitu nemuzete pfimo upravovat. Miizete si je ale zkopirovat pomoci odkazu Kopirovat
Sablonu, ¢imz vytvofite jeji identickou kopii, kterou mizete upravovat dle potieb Vasi Skoly. Tato
kopie v3ak nebude Edookitem aktualizovana. Pokud potfebujete zménit zdrojovy .docx soubor
nékteré Sablony, mlzete jej stahnout kliknutim na odkaz s nazvem souboru a nasledné upravit
ve Wordu. Po rozkliknuti $ablony se Vam zobrazi formulaf, kde ji mizete nadale upravovat.

Novou Sablonu mUzete pfidat pfes modré tladitko +.
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Tiskova Sablona X

+ Ulozit

Typ: vlastni Sablona
Nazev:
Popis:
Je aktivni: v
Soubor- Prosime, nahrajte .docx soubor nize
+ Ulozit [FEWT
v Soubory

Typ zobrazeni

Seznam ~ =+ MNahrat <+ One Drive (beta) + Google Drive (beta)

Zvolte nazev Sablony a popis pro jeji snazsi identifikaci v systému. Nahrajte zminény .docx
soubor se Sablonou. VSimnéte si, Ze Edookit automaticky pozna, o jaky typ Sablony (T¥ida,
Zak,...) se jedna. Typ $ablony také uréuje, kde se bude dana $ablona nabizet k tisku. Pokud
nechcete, aby se Sablona nabizela k tisku, odSkrtnéte moznost Je aktivni. Tuto moznost
pravdépodobné u novych Sablon nevyuzijete, mizete vSak takto skryt starSi Sablony, které jiz
nevyuzivate, pfipadné Sablony od Edookitu, které pro Vas nejsou relevantni.
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4 Tisk ze sablony

Vysledné reporty ze Sablon Ize tisknout v odpovidajicich tabulkovych pohledech. Napfiklad
pfeddefinovanou Sablonu Edookit Seznam zaku tfidy mizete pouzit na strankach, kde jsou tfidy
nebo skupiny. Napfiklad tedy Rozvrh > Tvorba rozvrhu > TF¥idy. Klepnéte na zatrzitko vedle tfidy
a nasledné na modré kole¢ko Volby, ¢imz se Vam zobrazi menu. Klepnéte na Tiskové sestavy
a vyberte Sablonu (na obrazku pojmenovanou Seznam zaku tridy). V prohlizeci se Vam stahne
soubor seznam-zaku-tridy.docx, ktery uz obsahuje skutec¢na data, formatovana podle Sablony.
Jedna se o .docx soubor, mlzete si jej tedy otevfit ve Wordu a pfipadné jesté doupravit. Pri
vybéru tfid (nebo jinych objektd) muzZete vybrat i vice polozek, v takovém pfipadé se Vam misto
.docx souboru stahne zazipovany archiv .zip, ve kterém po rozbaleni najdete .docx soubor pro
kazdou polozku, kterou jste zvolili.

Vybrano: 1

& Upravit zaznam
Kopirovani studentd
Uzaviit zapisy do skupin

X Smazat

Tiskove sestavy

Seznam zakd tridy

4.1 Tisk ke konkrétnimu datu

Reporty jsou tistény k aktualnimu datu. Tam, kde to dava smysl, Ize upravit, k jakému datu se
ma report vytisknout. Pokud napfiklad chcete vytisknout potvrzeni o studiu pro zaky, ktefi teprve
do 8koly nastoupi, na strance ZAci, Ize nastavenim filtru Stav k datu zvolit datum, k némuz se
budou ve vysledném reportu generovat data. Obdobné v pfipadég, Ze chcete tisknout seznam
zaku lofiskych tfid na strance Tridy, bude report pfi generovani brat v potaz zaky tfidy ke konci
zvoleného obdobi.
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5 Budouci vylepseni dopinku

Tvorbu tiskovych Sablon skrze doplnék do Microsoft Office hodlame nadale rozvijet. V tuto chvili
vime o téchto moznych vylepSenich, z nichz néktera se mohou objevit v jedné z budoucich verzi
Edookitu:

Tisk do formatu PDF

V tuto chvili se veSkeré dokumenty tisténé touto cestou generuji ve formatu .docx. Chceme Vam
umoznit se rozhodnout, jestli se vygeneruji v .docx nebo .pdf, abychom Vam usnadnili pouzivani
Sablon. Tisk do .pdf také umoznit spojit vSechny samostatné vygenerované soubory do jednoho.

Dalsi funkéni pole

Uvazujeme komplikovanéjsi funkéni pole, kterd by umoznila napfiklad tisk textu na zakladé
pohlavi osoby (tedy misto napfiklad zak/zakyné tisknout pouze zak nebo zakyné), nebo pole,
ktera by vylepSila rozhodovani, které ¢asti opakovacich poli opakovat a které ne.

Dalsi datova pole

Edookit eviduje spoustu Udaj, do doplfiku se jich zatim dostava jen zlomek. Chceme pocet
moznych poli k tisku postupné rozSifovat, abyste mohli tvofit Sablony prfesné takové, jaké Vase
Skola potiebuje.

Nové predpfipravené Sablony

Vytvofime vice Sablon, které Vam dame rovnou k dispozici. Pokud v dopliku vytvofite néjakou
Sablonu, o kterou se budete chtit podélit s ostatnimi Skolami, budeme radi, kdyz nam ji zaSlete
na technickou podporu.
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