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1 Burza pracovních míst 
Burza pracovních míst slouţí k zadávání nabídek pracovních míst a poptávek po pracovních místech ve školství. 

1.1Vložení nového inzerátu s nabídkou zaměstnání nebo poptávkou po 
zaměstnání 

Tato kapitola nás seznámí s postupem, jak vkládat inzeráty ohledně zaměstnání v oblasti školství, dále jak 

omezovat seznam inzerátů zaměstnání, jak inzeráty schvalovat, upravovat či mazat a jakým způsobem zobrazit 

detail inzerátu.   

1.1.1 Vložení inzerátu s nabídkou zaměstnání 
Pokud budeme chtít vloţit inzerát s nabídkou zaměstnání (např. ZŠ v Plzni nabízí pracovní místo "učitel (ka) VV - 

TV pro 2. stupeň ZŠ"), pouţijeme odkaz Vloţit inzerát, který se nachází na stránce vpravo dole pod seznamem 

inzerátů na zaměstnání. Klikneme na něj: 

 

Na formuláři postupně vybereme/vyplníme tyto poloţky: 

Typ inzerátu Vybereme variantu Nabídka zaměstnání; povinné pole. 

Název inzerátu Napíšeme titulek inzerátu, např. "SŠ v Praze hledá učitele MA a FY"; povinné pole. 

Text inzerátu Vypíšeme vlastní obsah inzerátu; povinné pole. 

Profesní kategorie Z číselníku zvolíme profesní kategorii, které se inzerát týká, např. učitel (ka) střední 

školy, psycholog, školník. Máme na výběr z profesních kategorií pedagogických (např. 

učitel (ka) základní školy I. stupeň, psycholog) a nepedagogických (školník, vedoucí 

školní jídelny apod.); povinné pole. 

Kontaktní e-mail Zde se uvádí e-mailová adresa osoby, která inzerát podává; povinné pole. 

Kontaktní telefon Napíšeme telefon osoby, která inzerát podává; nepovinné pole. 

Datum zveřejnění Zvolíme datum, od kterého poţadujeme, aby byl inzerát publikován (vţdy je 

přednastaven aktuální datum); povinné pole. 

Datum vypršení Vybereme datum, do kterého má být inzerát uveřejněn (automaticky se vkládá aktuální 

datum + 3 měsíce); povinné pole. 
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Pokud máme všechna pole vyplněna, klikneme na tlačítko Uloţit, tím dojde k uloţení daného inzerátu. V případě, 

ţe nebudeme chtít inzerát ukládat, stiskneme tlačítko Storno, inzerát se zruší a zároveň se vrátíme na původní 

seznam inzerátů. 

Poznámka: pokud zadáme inzerát s nabídkou zaměstnání, přijde osobě, která jej vloţila, informativní e-mail o 

jeho úspěšném vloţení. 

1.1.2 Vložení inzerátu s poptávkou po zaměstnání  
V případě, ţe budeme vkládat inzerát s poptávkou po zaměstnání (např. učitel BI a ZE hledá pracovní místo na SŠ 

v Praze a okolí), pouţijeme odkaz Vloţit inzerát, který se nachází na portále vpravo dole pod seznamem inzerátů 

zaměstnání. Klikneme na něj: 

 

Na formuláři postupně vybereme/vyplníme tyto poloţky: 

Typ inzerátu Vybereme variantu Poptávka po zaměstnání; povinné pole. 

Název inzerátu Napíšeme titulek inzerátu, např. "učitel ČJ a ZE hledá pracovní místo na SŠ"; povinné 

pole.  

Text inzerátu Vypíšeme vlastní obsah inzerátu; povinné pole. 

Profesní kategorie Z číselníku zvolíme profesní kategorii, které se inzerát týká, např. učitel (ka) střední 

školy, psycholog, školník. Máme na výběr z profesních kategorií pedagogických (např. 

učitel (ka) základní školy I. stupeň, psycholog) a nepedagogických (školník, vedoucí 

školní jídelny apod.); povinné pole. 

Kontaktní e-mail Zde se uvádí e-mailová adresa osoby, která inzerát podává; povinné pole. 

Kontaktní telefon Napíšeme telefon osoby, která inzerát podává; nepovinné pole. 

Datum zveřejnění Zvolíme datum, od kterého poţadujeme, aby byl inzerát publikován (vţdy je 

přednastaven aktuální datum); povinné pole. 

Datum vypršení Vybereme datum, do kterého má být inzerát uveřejněn (automaticky se vkládá aktuální 

datum + 3 měsíce); povinné pole. 

 

Pokud máme všechna pole vyplněna, klikneme na tlačítko Uloţit, tím dojde k uloţení daného inzerátu. V případě, 

ţe nebudeme chtít inzerát ukládat, stiskneme tlačítko Storno, inzerát se zruší a zároveň se vrátíme na původní 

seznam inzerátů. 
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Poznámka: pokud zadáme inzerát s poptávkou po zaměstnání, přijde osobě, která jej vloţila, informativní e-mail 

o jeho úspěšném vloţení. 

1.1.3 Seznam inzerátů s nabídkou pracovních míst nebo s poptávkou po pracovních 
místech 

Na tomto formuláři se nachází seznam inzerátů na zaměstnání, které byly do systému vloţeny. Inzeráty jsou 

seřazeny podle data jejich schválení. Tento výpis inzerátů můţeme omezovat dle námi zadaných kritérií. Po 

příchodu na formulář se objeví následující obrázek: 

 

Zobrazí se všechny zadané inzeráty. U kaţdého z nich se vţdy nachází nadpis a vlastní text. Pod kaţdým 

inzerátem se nacházejí tato tlačítka: 

 Upravit - zobrazuje se u kaţdého inzerátu a slouţí ke změně daného inzerátu, po jeho stisku budeme tedy 
přesměrováni na editační formulář konkrétního záznamu, ve kterém můţeme změnit údaje o inzerátu 

 Smazat - zobrazuje se u kaţdého inzerátu; jeho stisknutím daný inzerát smaţeme 

 Schválit - zobrazuje se pouze v případě, ţe garant modulu Burza pracovních míst zaškrtnul na 

formuláři vpravo dole v Nastavení ( ) příznak Zapnout schvalování; pokud by byl tento příznak 

odškrtnutý, inzeráty by se po vloţení uţivatelem automaticky zveřejnily, tudíţ garant by nemusel provádět 
proces schvalování, zároveň by však neměl kontrolu nad obsahem vkládaných inzerátů 

Seznam inzerátů můţeme omezovat dle následujících výběrových seznamů: 

Zobrazit inzeráty: 

Máme na výběr z moţností: Pouze schválené, Pouze neschválené, Obojí. 

Typ inzerátu: 

Tento seznam obsahuje 2 hodnoty: 

a) Nabídka zaměstnání - vypíší se všechny inzeráty, ve kterých nabízejí školy a školská zařízení pracovní pozice, 

např. ZŠ v Brně nabízí pracovní místo "učitel (ka) VV - TV pro 2. stupeň ZŠ" 

b) Poptávka po zaměstnání - zobrazí se všechny inzeráty s poptávkami po zaměstnání ve školách a školských 

zařízeních, např. učitel (ka) 1. stupně ZŠ hledá pracovní místo v Olomouci a okolí 

Kategorie:  

Umoţňuje třídit inzeráty dle pracovních profesí, kterých se jednotlivé inzeráty týkají. Dělíme je na: 
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a) Pedagogické profese - učitel(ka) mateřské školy, učitel (ka) základní školy I. stupeň, učitel (ka) základní 

školy II. stupeň, učitel (ka) střední školy, učitel (ka) VOŠ, učitel (ka) uměleckého zaměření, učitel (ka) jazykové 

školy, učitel (ka) náboţenství, učitel (ka) odborného výcviku, speciální pedagog, asistent pedagoga, vychovatel, 

psycholog, trenér, pedagog volného času  

b) Nepedagogické profese - školník, vedoucí školní jídelny, pracovnice školní jídelny, údrţbář, uklízeč (ka), 

ekonom, účetní, asistent (ka), ostatní 

Hledat text: 

Do tohoto pole zadáváme klíčová slova, dle kterých potřebujeme vyhledat konkrétní inzerát. Dané slovo je 

vyhledáváno vţdy jen v textu inzerátu, tj. uţ ne v jeho nadpisu. Nakonec stiskneme tlačítko Hledat. Vypíší se 

všechny inzeráty, které obsahují dané slovo nebo jeho část. 

1.1.3.1 Detail inzerátu 
Pokud klikneme na nadpis inzerátu, zobrazí se detail inzerátu, viz obrázek: 

 

Na tomto formuláři se nacházejí všechna pole, která daný uţivatel vyplňoval při vkládání inzerátu na portál. Jsou 

jimi: Typ inzerátu, Název inzerátu, Text inzerátu, Profesní kategorie, Kontaktní e-mail, Kontaktní 

telefon a Datum zveřejnění. Na seznam inzerátů se vrátíme tlačítkem Zpět. 

Tento detail slouţí pouze pro náhled, znění inzerátu zde tedy nemůţeme měnit. 

Poznámka: k editaci inzerátu slouţí tlačítko Upravit, které se nachází v seznamu pod kaţdým inzerátem. 

2 Burza učebnic 
Burza učebnic slouţí ţákům a studentům k nabídce učebnic a poptávce po učebnicích. 

2.1Vložení nového inzerátu s nabídkou učebnic nebo poptávkou po učebnicích 
Tato kapitola nás seznámí s postupem, jak vkládat inzeráty ohledně učebnic v oblasti školství, dále jak omezovat 

seznam inzerátů učebnic, jak inzeráty schvalovat, upravovat či mazat a jakým způsobem zobrazit detail inzerátu. 

2.1.1 Vložení inzerátu s nabídkou učebnic 
Pokud budeme chtít vloţit inzerát s nabídkou učebnic (např. budeme nabízet učebnici chemie), vyuţijeme k tomu 

odkaz Vloţit nový inzerát, který se nachází na stránce vpravo dole pod seznamem inzerátů na učebnice. 

Klikneme na něj: 
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Na formuláři postupně vybereme/vyplníme tyto poloţky: 

Typ inzerátu Vybereme variantu Nabídka; povinné pole. 

Název Napíšeme název učebnice, např. "Konverzace v angličtině"; povinné pole. 

Autor (autoři) Uvedeme jméno a příjmení autora; povinné pole. 

Nakladatelství Napíšeme nakladatelství; nepovinné pole. 

Rok vydání Uvedeme rok vydání učebnice; nepovinné pole. 

Počet stran Zapíšeme počet stran učebnice; nepovinné pole. 

Cena Uvedeme cenu, za kterou učebnici nabízíme; povinné pole. 

Kategorie Z číselníku zvolíme kategorii, do které daná publikace spadá, nejčastěji se jedná o 

názvy předmětů (anglický jazyk, český jazyk, matematika apod.); povinné pole. 

Další informace Zde můţeme uvést jakoukoliv informaci, např. o stavu učebnice (zachovalá, ve 

velmi dobrém stavu apod.); nepovinné pole. 

E-mail Uvádíme e-mailovou adresu osoby, která inzerát podává; povinné pole. 

Telefon Napíšeme telefon osoby, která inzerát podává; nepovinné pole. 

Datum zveřejnění Zvolíme datum, od kterého poţadujeme, aby byl inzerát publikován (vţdy je 

přednastaven aktuální datum); povinné pole. 

Datum vypršení Vybereme datum, do kterého má být inzerát uveřejněn (automaticky se vkládá 

aktuální datum + 3 měsíce); povinné pole. 

 

Pokud máme všechna pole vyplněna, klikneme na tlačítko Uloţit, tím dojde k uloţení daného inzerátu. V případě, 

ţe nebudeme chtít inzerát ukládat, stiskneme tlačítko Storno, inzerát se zruší a zároveň se vrátíme na původní 

seznam inzerátů. 
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Poznámka: pokud zadáme inzerát s nabídkou učebnice, přijde osobě, která jej vloţila, informativní e-mail o jeho 

úspěšném vloţení. 

2.1.2 Vložení inzerátu s poptávkou po učebnicích 
V případě, ţe budeme vkládat inzerát s poptávkou po učebnicích (např. ţák nebo student bude shánět učebnici 

dějepisu), pouţijeme odkaz Vloţit nový inzerát, který se nachází na stránce vpravo dole pod seznamem inzerátů 

na učebnice. Klikneme na něj: 

 

Na formuláři postupně vybereme/vyplníme tyto poloţky: 

Typ inzerátu Vybereme variantu Poptávka; povinné pole. 

Název Napíšeme název učebnice, např. "Německá konverzace"; povinné pole. 

Autor (autoři) Uvedeme jméno a příjmení autora; povinné pole. 

Nakladatelství Napíšeme nakladatelství; nepovinné pole. 

Rok vydání Uvedeme rok vydání učebnice; nepovinné pole. 

Počet stran Zapíšeme počet stran učebnice; nepovinné pole. 

Cena do Uvedeme maximální cenu, kterou chceme za učebnici zaplatit; nepovinné pole. 

Kategorie Z číselníku zvolíme kategorii, do které daná publikace spadá, nejčastěji se jedná o 

názvy předmětů (anglický jazyk, český jazyk, matematika apod.); povinné pole. 

Další informace Zde můţeme uvést jakoukoliv informaci, např. ţe učebnici potřebujeme urgentně; 

nepovinné pole. 

E-mail Uvedeme e-mailovou adresu osoby, která inzerát podává; povinné pole. 

Telefon Napíšeme telefon osoby, která inzerát podává; nepovinné pole. 

Datum zveřejnění Zvolíme datum, od kterého poţadujeme, aby byl inzerát publikován (vţdy je 
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přednastaven aktuální datum); povinné pole. 

Datum vypršení Vybereme datum, do kterého má být inzerát uveřejněn (automaticky se vkládá 

aktuální datum + 3 měsíce); povinné pole. 

 

Pokud máme všechna pole vyplněna, klikneme na tlačítko Uloţit, tím dojde k uloţení daného inzerátu. V případě, 

ţe nebudeme chtít inzerát ukládat, stiskneme tlačítko Storno, inzerát se zruší a zároveň se vrátíme na původní 

seznam inzerátů. 

Poznámka: pokud zadáme inzerát s poptávkou po učebnici, přijde osobě, která jej vloţila, informativní e-mail o 

jeho úspěšném vloţení. 

2.1.3 Seznam inzerátů s nabídkou učebnic nebo s poptávkou po učebnicích 
Na tomto formuláři se nachází seznam inzerátů učebnic, které byly do systému vloţeny. Inzeráty jsou seřazeny 

podle data jejich schválení. Tento výpis inzerátů můţeme omezovat dle námi zadaných kritérií. Po příchodu na 

formulář se objeví následující obrázek: 

 

Zobrazí se všechny zadané inzeráty. U kaţdého z nich se vţdy nachází nadpis a vlastní text. Pod kaţdým 

inzerátem se nacházejí tato tlačítka: 

 Upravit - zobrazuje se u kaţdého inzerátu a slouţí ke změně daného inzerátu, po jeho stisku budeme tedy 
přesměrováni na editační formulář konkrétního záznamu, ve kterém můţeme změnit údaje o inzerátu 

 Smazat - zobrazuje se u kaţdého inzerátu; jeho stisknutím daný inzerát smaţeme 
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 Schválit - zobrazuje se pouze v případě, ţe garant modulu Burza učebnic zaškrtl na formuláři vpravo 

dole v Nastavení ( ) příznak Zapnout schvalování; pokud by byl tento příznak odškrtnutý, inzeráty 

by se po vloţení uţivatelem automaticky zveřejnily, tudíţ garant by nemusel provádět proces schvalování, 
zároveň by však neměl kontrolu nad obsahem vkládaných inzerátů 

Seznam inzerátů si můţeme omezovat dle následujících výběrových seznamů: 

Zobrazit inzeráty: 

Máme na výběr z moţností: Pouze schválené, Pouze neschválené, Obojí. 

Typ inzerátu: 

Tento seznam obsahuje 2 hodnoty: 

a) Nabídka - vypíší se všechny inzeráty, ve kterých nabízejí ţáci a studenti učebnice 

b) Poptávka- zobrazí se všechny inzeráty s poptávkami po učebnicích ze strany ţáků a studentů 

Kategorie:  

Umoţňuje třídit inzeráty dle jednotlivých předmětů, kterých se dané inzeráty týkají, např. anglický jazyk, německý 

jazyk, matematika. 

Hledat text: 

Do tohoto pole zadáváme klíčová slova, dle kterých potřebujeme vyhledat konkrétní inzerát. Dané slovo je 

hledáno vţdy jen v textu inzerátu, tj. uţ ne v jeho nadpisu. Nakonec stiskneme tlačítko Hledat. Vypíší se všechny 

inzeráty, které obsahují dané slovo nebo jeho část. 

2.1.3.1 Detail inzerátu 
Pokud klikneme na nadpis inzerátu, zobrazí se detail inzerátu, viz obrázek: 

 

Na tomto formuláři se nacházejí všechna pole, která daný uţivatel vyplňoval při vkládání inzerátu na portál. Jsou 

jimi: Typ inzerátu, Název, Autor (autoři), Nakladatelství, Rok vydání, Počet stran, Cena (do), Kategorie, 

Další informace, E-mail a Telefon. Na seznam inzerátů se vrátíme tlačítkem Zpět. 

Tento detail slouţí pouze pro náhled, znění inzerátu zde tedy nemůţeme měnit. 

Poznámka: k editaci inzerátu slouţí tlačítko Upravit, které se nachází v seznamu pod kaţdým inzerátem. 
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3 Burza nepotřebného majetku 
Burza učebnic slouţí k zadávání nabídek nepotřebného majetku na jednotlivých školách. Tato kapitola nás seznámí 

s postupem, jak vkládat inzeráty ohledně nepotřebného majetku v oblasti školství, dále jak omezovat seznam 

inzerátů nepotřebného majetku, jak inzeráty upravovat či mazat a jakým způsobem zobrazit detail inzerátu. 

3.1Vložení nového inzerátu s nabídkou nepotřebného majetku 
Pokud budeme chtít vloţit inzerát s nabídkou nepotřebného majetku (např. budeme nabízet starší nábytek v 

učebně fyziky), pouţijeme odkaz Vloţit nový inzerát, který se nachází na stránce vpravo dole pod seznamem 

inzerátů učebnic. Klikneme na něj: 

 

Na formuláři postupně vybereme/vyplníme tyto poloţky: 

Škola Uvedeme název školy, která inzerát podává; povinné pole. 

Název inzerátu Napíšeme název nepotřebného majetku, např. "Vybavení učebny zeměpisu"; 

povinné pole. 

Popis nabízeného majetku Zde vypíšeme podrobné informace o nabízeném majetku (popis, stav, cena 

apod.); povinné pole. 

Aktuálně nabízené mnoţství Zadáme mnoţství nabízeného majetku; nepovinné pole. 

Kategorie majetku Z výběrového seznamu vybereme, zda se jedná o nábytek, ostatní nebo 

výpočetní techniku; povinné pole. 

Kontaktní osoba Uvedeme jméno a příjmení osoby, která inzerát zadává; povinné pole. 

Kontaktní e-mail Uvedeme e-mailovou adresu osoby, která inzerát podává; povinné pole. 

Kontaktní telefon Napíšeme telefon osoby, která inzerát podává; nepovinné pole. 

Datum zveřejnění Zvolíme datum, od kterého poţadujeme, aby byl inzerát publikován (vţdy je 

přednastaven aktuální datum); povinné pole. 

Fotografie (max. 2MB) Můţeme přiloţit fotografii s náhledem nabízeného majetku; nepovinné pole. 
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Pokud máme všechna pole vyplněna, klikneme na tlačítko Uloţit, tím dojde k uloţení daného inzerátu. V případě, 

ţe nebudeme chtít inzerát ukládat, stiskneme tlačítko Storno, inzerát se zruší a zároveň se vrátíme na původní 

seznam inzerátů. 

Poznámka: při zadávání inzerátu s nabídkou nepotřebného majetku přijde osobě, která jej vloţila, informativní e-

mail o jeho úspěšném vloţení. 

3.1.1 Seznam inzerátů s nabídkou nepotřebného majetku 
Na tomto formuláři se nachází seznam inzerátů nepotřebného majetku, které byly do systému vloţeny. Inzeráty 

jsou seřazeny podle data jejich vloţení. Tento výpis inzerátů můţeme omezovat dle námi zadaných kritérií. Po 

příchodu na formulář se objeví následující obrázek: 

 

Zobrazí se všechny zadané inzeráty. U kaţdého z nich se vţdy nachází nadpis a vlastní text. Pod kaţdým 

inzerátem se nacházejí tato tlačítka: 

 Upravit - zobrazuje se u kaţdého inzerátu a slouţí ke změně daného inzerátu, po jeho stisku budeme tedy 

přesměrováni na editační formulář konkrétního záznamu, ve kterém můţeme změnit údaje o inzerátu 

 Smazat - zobrazuje se u kaţdého inzerátu; jeho stisknutím daný inzerát smaţeme 

Seznam inzerátů si můţeme omezovat dle následujících výběrových seznamů: 

Kategorie majetku: 

Tento seznam obsahuje hodnoty: 

a) všechny 

b) nábytek 

c) ostatní 
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d) výpočetní technika 

Škola: 

Obsahuje výběrový seznam všech škol evidovaných v systému. 

3.1.1.1 Detail inzerátu 
Pokud klikneme na nadpis inzerátu, zobrazí se detail inzerátu, viz obrázek: 

 

Na tomto formuláři se nacházejí všechna pole, která daný uţivatel vyplňoval při vkládání inzerátu na portál. Jsou 

jimi: Škola, Název inzerátu, Popis nabízeného majetku, Aktuálně nabízené mnoţství, Kategorie 

majetku, Kontaktní osoba, Kontaktní e-mail, Kontaktní telefon, Datum zveřejnění a Fotografie. Na 

seznam inzerátů se vrátíme tlačítkem Zpět. 

Tento detail slouţí pouze pro náhled, znění inzerátu zde tedy nemůţeme měnit. 

Poznámka: k editaci inzerátu slouţí tlačítko Upravit, které se nachází v seznamu pod kaţdým inzerátem. 

4 Dotazníky 
Dotazník představuje jeden realizovaný průzkum nad určitou skupinou respondentů. Tato kapitola nás seznámí s 

tím, jak dotazníky vytvářet, spravovat a vyplňovat. Formulář, který v sobě tyto funkce sdruţuje, se nazývá 

Správa dotazníků. 

4.1Správa dotazníků 
Tento formulář slouţí k zadávání dotazníku, umoţňuje zadávat nový dotazník, definovat jeho vlastnosti, spravovat 

jeho strukturu a nahlíţet na podobu, kterou uvidí dotazovaní.  Zadavateli dále umoţňuje určovat respondenty, 

kterým bude dotazník zpřístupněn, a v jakém období. Formulář také dává moţnost sledovat stav vyplňování 

dotazníků a exportovat jejich výsledky. 

Úvodní podoba formuláře vypadá takto:  



 

- 16 - 

 

Zobrazí se seznam všech námi dříve zadaných dotazníků. Nad ním se nachází filtr Stav dotazníku umoţňující 

omezovat výběr dotazníků dle jejich stavu. Filtr obsahuje tyto hodnoty: 

 Připravuje se + Otevřený - zadavatel uvidí automaticky pouze ty dotazníky, které ještě nebyly 

zpřístupněny respondentům, a ty, které respondenti ještě vyplňují; tato hodnota je nastavena ve výchozím 
stavu 

 Všechny - zobrazí všechny dotazníky bez ohledu na jejich stav 

 Připravuje se - objeví se dotazníky, které ještě nebyly zpřístupněny respondentům 

 Otevřený - zobrazí se pouze ty dotazníky, které byly zpřístupněny respondentům, ale ještě jimi nebyly 
vyplněny, resp. neuplynula lhůta pro jejich vyplnění 

 Uzavřený - objeví se pouze ty dotazníky, které jiţ vyplnili všichni respondenti, nebo jiţ u všech 
respondentů uplynul mezní termín pro vyplnění 

 

Tabulka seznamu dotazníků obsahuje tyto sloupce: 

 ikona  - základní vlastnosti dotazníku, bude popsáno později 

 ikona  - struktura dotazníku, bude popsáno později 

 ikona  - náhled dotazníku, bude popsáno později 

 Název dotazníku 

 Otevřený od - počáteční datum pro vyplňování dotazníků nastavený u respondentů 

 Otevřený do - nejvyšší datum konce pro vyplňování dotazníků nastavený u respondentů 

 Stav - aktuální stav dotazníku (hodnoty viz výše) 

 tlačítko Spravovat respondenty - tlačítko slouţí pro výběr respondentů k danému dotazníku 

 tlačítko Zobrazit výsledky - v podobě tabulky se zobrazí výsledky získané od respondentů 

Pod tabulkou se nacházejí tlačítka Nový dotazník (k zaloţení nového dotazníku), Kopírovat (k vytvoření kopie 

dotazníku, který předtím označil zadavatel v tabulce; před původní název dotazníku se vloţí sufix "kopie") a 

Smazat (ke smazání označených dotazníků v tabulce). 

4.1.1 Vytvoření nového dotazníku 
Nový dotazník zaloţíme stiskem tlačítka Nový dotazník: 
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Na tomto detailu formuláře vyplníme tato pole: 

 Název dotazníku - uvedeme výstiţné pojmenování, např. "Vybavenost škol jazykovými učebnicemi" 

 Účel dotazníku - napíšeme záměr dotazníku, k čemu budou výsledky vyuţity, např. "V rámci toho 
dotazníku je zkoumána vybavenost škol jazykovými učebnicemi, jejich účelnost, počet a vyuţitelnost." 

 Pokyny k vyplnění - sdělíme postup při vyplňování dotazníku jako celku, např. "Při vyplňování dotazníku 

uvaţujte pouze učebnice zakoupené školou, tedy ne Vaše vlastní." 

 Text zobrazený po vyplnění dotazníku - např. "Děkujeme za vyplnění dotazníku. Získaná data 
pouţijeme při rozdělování financí na nákup jazykových učebnic pro Vaši školu."; tento text se zobrazí 
respondentům po úplném vyplnění dotazníku 

 příznak Povinnost vyplnění - jeho zaškrtnutí znamená, ţe má respondent povinně dotazník vyplnit 

 příznak Anonymní dotazník - jeho zaškrtnutí/odškrtnutí značí, zda chce zadavatel znát respondenta či 
nikoliv 

Pokud máme všechna pole vyplněna a nadále v práci na tomto dotazníku pokračovat nechceme, klikneme na 

tlačítko Uloţit. V případě, ţe budeme chtít s dotazníkem dále pracovat, tj. strukturovat jej, stiskneme tlačítko 

Uloţit a přejít na editaci struktury dotazníku. Tlačítko Zavřít slouţí k zavření formuláře (pokud jsme předtím 

nestiskli tlačítko Uloţit, záznamy se neuloţí). 

Editovat jiţ stávající vlastnosti dotazníku můţeme pomocí ikony . 

4.1.2 Správa struktury dotazníku 
Pokud jsme nadefinovali základní vlastnosti dotazníku, klikneme na tlačítko Uloţit a přejít na editaci struktury 

dotazníku. Dotazník se skládá ze samostatných stránek, jejichţ počet není omezen. Na kaţdou z nich je pak 

moţné vkládat otázky. V případě, ţe definujeme nový dotazník, do kterého jsme ještě nezařazovali ţádnou otázku, 

zobrazí se následující formulář: 
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Pod titulkem s názvem dotazníku se ve formě karet se záloţkami zobrazují jednotlivé dílčí stránky. V části 

Vlastnosti stránky nastavujeme Titulek stránky, např. "Obecné dotazy k jazykovým učebnicím". V Pokynech 

k vyplnění této stránky uvedeme postup při vyplňování dané stránky dotazníku, např. " Na této stránce 

vyplňujeme pokyny, které se vztahují pouze k učebnicím anglického jazyka.". Pro přidávání otázek do dotazníku 

slouţí tlačítko Přidat otázku. Pro přidání další stránky stiskneme tlačítko Přidat stránku. Tlačítko Uloţit 

stránku slouţí k uloţení informací ohledně konkrétní stránky. Ke smazání stránky pouţijeme tlačítko Smazat 

stránku. Pokud chceme zavřít formulář pro zadávání stránek, klikneme na tlačítko Zavřít.  

V případě, ţe jsme jiţ nějaké stránky a v nich otázky vkládali, bude vypadat formulář tímto (či podobným) 

způsobem: 

 

U kaţdé otázky se nacházejí tato tlačítka: Editovat (pro úpravu zadání otázky), Smazat (smazání příslušné 

otázky), Přesunout nahoru (pokud není otázka první v pořadí, provede se změna jejího pořadí v rámci stránky o 

jednu pozici výše) a Přesunout dolů (pokud není otázka první v pořadí, provede se změna jejího pořadí v rámci 

stránky o jednu pozici níţe). 

Upozornění: pokud je jiţ dotazník nějakému respondentovi přiřazen, není editace struktury stránek/otázek 

moţná, protoţe existují data, která uţ respondent vyplnil. 
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4.1.3 Typy otázek 
Zadavatel dotazníku můţe volit z následujících typů otázek: Text, Výběr jedné moţné odpovědi, Výběr více 

moţných odpovědí a Matice. 

Otázku zadáme na Struktuře dotazníku (ikona ), pokud zde klikneme na tlačítko Přidat otázku: 

 

Zobrazí se detail formuláře pro zadání otázky. Vyplníme/vybereme tato pole: 

 Typ otázky - "Text", "Výběr jedné moţné odpovědi", "Výběr více moţných odpovědí" a "Matice" 

 Otázka - napíšeme textové znění otázky, které se zobrazí respondentovi 

 Pokyny k vyplnění - uvedeme bliţší informace, které slouţí respondentovi ke správnému zodpovězení 

otázky 

 Způsob zobrazení - závisí na výběru typu otázky  

 příznak Povinná otázka - pokud jej zaškrtneme, musí respondent na tuto otázku zodpovědět 

4.1.3.1 Typ otázky Text 
Textové otázky umoţňují respondentům napsat libovolnou odpověď. Detail tohoto typu otázky vypadá při zadávání 

takto: 

 

V tomto typu otázky se nabízejí tyto moţnosti Způsobu zobrazení: 

 Jednořádkové textové pole (respondent zde můţe psát pouze do jednoho řádku) 

 Víceřádkové textové pole (respondent můţe zadat text libovolné délky) 

 Datum (pouze pro zápis úplného data) 

 Celé číslo (pouze pro zadání celého čísla) 

 Desetinné číslo (jen pro zápis desetinného čísla) 

Respondent uvidí tento typ otázky následujícím způsobem: 
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4.1.3.2 Typ otázky Výběr jedné možné odpovědi 
Tento typ otázky nabízí respondentům zvolit si jednu z moţností, které definoval zadavatel. Detail tohoto typu 

otázky vypadá při zadávání takto: 

 

Na formuláři přibylo pole Moţné odpovědi, do kterého napíšeme pod sebe všechny moţné odpovědi, ze kterých 

si pak respondent vybírá. 

V tomto typu otázky se nabízejí tyto moţnosti Způsobu zobrazení: 

 Výběrový seznam - moţné varianty odpovědí se respondentovi zobrazují pomocí roletového seznamu 

 Přepínače - příslušné moţnosti odpovědí se zobrazují ve formě seznamu, ve kterém respondent zaškrtne 
danou odpověď 

Respondent uvidí tento typ otázky následujícím způsobem: 
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4.1.3.3 Typ otázky Výběr více možných odpovědí 
Tento typ otázky nabízí respondentům zvolit více moţností, které definoval zadavatel. Detail tohoto typu otázky 

vypadá při zadávání takto: 

 

Formulář pro zadání tohoto typu otázky bude téměř shodný s předchozím typem, avšak s tím rozdílem, ţe se zde 

jiţ nenachází pole Způsob zobrazení. Do pole Moţné odpovědi napíšeme pod sebe všechny moţné odpovědi, ze 

kterých si pak respondent vybírá. 

Respondent uvidí tento typ otázky následujícím způsobem: 

 

4.1.3.4 Typ otázky Matice 

 

Tento typ otázky patří mezi nejkomplexnější, které můţe zadavatel definovat. Pokud budeme chtít např. zjistit 

různé počty ţáků a studentů v ročnících a budeme chtít získat podobný výstup, který znázorňuje tabulka výše, 

pouţijeme právě tento typ otázky. 

Zadávání této otázky se skládá ze dvou kroků. Detail prvního kroku vypadá při zadávání následovně: 
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Zde vyplníme tato pole: 

Otázka - napíšeme název otázky 

Pokyny k vyplnění - uvedeme bliţší informace, které slouţí respondentovi ke správnému zodpovězení otázky 

Názvy řádků - napíšeme názvy řádků pod sebe (oddělujeme je počítačovou klávesou Enter); v našem případě by 

to bylo "Počet ţáků v 1. ročníku", "Počet ţáků v 2. ročníku" atd. 

Názvy sloupců - napíšeme názvy sloupců pod sebe (oddělujeme je počítačovou klávesou Enter); v našem 

případě by to bylo "Chlapců", "Dívek", "Celkem" 

Výchozí typ otázek - zde můţeme nastavit tyto typy otázek: 

 Jednořádkové textové pole (respondent zde můţe psát pouze do jednoho řádku) 

 Datum (pouze pro zápis úplného data) 

 Celé číslo (pouze pro zadání celého čísla; v našem případě vybereme tuto moţnost) 

 Desetinné číslo (jen pro zápis desetinného čísla) 

Po vyplnění výše uvedených polí klikneme na tlačítko Pokračovat. 
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Nyní se jiţ nachází v 2. kroku. V horní části formuláře můţeme ještě změnit zadání otázky a pokynů k ní. V dolní 

části blíţe specifikujeme typy odpovědí na dané otázky. Jako výchozí typ otázky jsme v našem případě zadávali 

"celé číslo", avšak sloupec "Poznámka" bude vyţadovat textovou odpověď. Proto u kaţdého řádku ve sloupci 

poznámka klikneme na ikonu : 

 

Detail otázky obsahuje tato pole: 

 Typ otázky - vybereme, zda se jedná o Popisek (v případě, ţe chce zadavatel do tohoto pole něco 
napsat, např. pokud bude chtít, aby respondent nevyplňoval nějaké pole, napíše se "X") nebo o Text 

(pokud bude zadavatel chtít, aby respondent sám něco vyplnil; v našem případě tedy zvolíme tuto 
variantu) 

 Otázka - zde se zobrazí název řádku a sloupce 

 Pokyny k vyplnění - uvedeme bliţší informace, které slouţí respondentovi ke správnému zodpovězení 

otázky 

 Způsob zobrazení - zobrazuje se pouze v případě, ţe jsme zvolili typ otázky "text; vybíráme z moţností 
Jednořádkové textové pole, Víceřádkové textové pole, Datum, Celé číslo a Desetinné číslo; v 
našem případě zvolíme "jednořádkové textové pole" 

 příznak Povinná otázka - pokud jej zaškrtneme, musí respondent na tuto otázku zodpovědět 

Respondent uvidí tento typ otázky následujícím způsobem: 
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4.1.4 Náhled dotazníku 
Náhled dotazníku umoţní zadavateli prohlédnout si informace o dotazníku a v jaké formě jej uvidí respondenti. 

Zobrazíme jej pomocí ikony : 

 

Náhled obsahuje tato pole: 

 Název dotazníku 

 Účel dotazníku - záměr dotazníku, k čemu budou výsledky vyuţity, např. "V rámci toho dotazníku je 
zkoumána vybavenost škol jazykovými učebnicemi, jejich účelnost, počet a vyuţitelnost." 

 Pokyny k vyplnění - postup při vyplňování dotazníku jako celku, např. "Při vyplňování dotazníku uvaţujte 
pouze učebnice zakoupené školou, tedy ne Vaše vlastní." 

 Zadavatel - jméno a příjmení zadavatele 

 Termín otevření dotazníku - počáteční datum pro vyplňování dotazníků nastavený u respondentů 

 Termín uzavření dotazníku - nejvyšší datum konce pro vyplňování dotazníků nastavený u respondentů 

 Povinnost vyplnění - jeho zaškrtnutí znamená, ţe má respondent povinně dotazník vyplnit 

Pod těmito informacemi se nachází tlačítko Zpět na seznam dotazníků, které nás vrátí na původní seznam 

dotazníků, a Začít vyplňovat dotazník, jeţ provede zadavatele celým dotazník.  
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Zadavatel si můţe zkoušet vepisovat odpovědi či je vybírat, avšak bez jejich ukládání. Mezi jednotlivými otázkami 

se pak posunuje tlačítkem Další. Poté, co dotazník ukončí, klikne na tlačítko Uloţit a přerušit vyplňování. Tím 

nedojde k uloţení dotazníku, zadavatel se pouze vrátí na úvodní seznam dotazníků. 

4.1.5 Správa respondentů 
Ke správě respondentů je určeno tlačítko Spravovat respondenty, které se nachází na úvodním seznamu 

dotazníků u kaţdého záznamu. Po jeho stisku se zobrazí následující formulář: 
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Skupinu dotazovaných lze omezovat dle typů škol pomocí příznaků Omezit výběr respondentů na typ školy. 

Dále jiţ zvolíme konkrétní právnické osoby vykonávající činnost škol, kterým má být dotazník zpřístupněn. 

Označené záznamy v seznamu Všichni respondenti pak pomocí šipek přesuneme do seznamu Vybraní 

respondenti. Datumové pole Zpřístupnit dotazník od umoţňuje nastavit počáteční datum, kdy má být dotazník 

zpřístupněn respondentům (vţdy je přednastaveno aktuální datum). Datumové pole Zpřístupnit dotazník do 

dává moţnost nastavit datum, kdy má být ukončen sběr dotazníků pro zvolené respondenty. 

Pokud máme všechna pole vyplněna, stiskneme tlačítko Uloţit. Pro zavření stiskneme tlačítko Zavřít. 

4.1.5.1 Správa stávajících respondentů 
Pokud byl jiţ dotazník zpřístupněn některým respondentům, zobrazí se následující podoba formuláře: 

 

Objeví se tabulka všech respondentů, která obsahuje následující sloupce: 

 Respondent - název právnické osoby 

 Datum otevření dotazníku - v tomto sloupci lze individuálně nastavit datum, odkdy je respondentům 
zpřístupněný dotazník 

 Datum uzavření dotazníku - v tomto sloupci lze individuálně nastavit, dokdy je respondentům 
zpřístupněn daný dotazník 

 Stav vyplňování - stav dotazníku pro daného respondenta; obsahuje hodnoty nevyplněný (respondent 
ještě nezačal dotazník vyplňovat, resp. ještě neodeslal výsledky dotazníku zadavateli) a vyplněný 
(respondent jiţ odeslal výsledky dotazníku zadavateli) 

 

Pokud potřebujeme přidat další respondenty, stiskneme tlačítko Přidat další respondenty a dostaneme se 

na Správu respondentů. Při změně hodnot v tabulce klikneme na tlačítko Uloţit. V případě, ţe potřebujeme 

smazat ze seznamu některého respondenta, označíme jej a pouţijeme tlačítko Smazat vybrané. Tlačítko 

Vrátit k doplnění umoţní, ţe se respondenti, které jsme předtím označili, mohou vrátit k vyplňování 

dotazníků (stav vyplňování pak budou mít nastavený na nevyplněný). Tlačítko Zavřít uzavře tuto část 

formuláře. 

4.1.6 Výsledky dotazníků 
K zobrazení výsledků dotazníků je určeno tlačítko Zobrazit výsledky, které se nachází na úvodním seznamu 

dotazníků u kaţdého záznamu. Po jeho stisku se zobrazí následující formulář: 
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Tabulka obsahuje sloupce, které představují jednotlivé otázky, a řádky, které reprezentují dané respondenty. 

Nalevo je uvedeno jméno Respondenta. V případě, ţe byl dotazník označen respondentem jako anonymní, jméno 

se zobrazovat nebude. Tlačítko Filtr umoţňuje omezit výpis dat dle daných kritérií (dle jména respondenta, názvu 

otázky). Kliknutím na ikonu MS Excel dojde k exportu všech dat zobrazených v tabulce do formátu aplikace 

Microsoft Excel. 

4.2Práce s dotazníkem z pohledu respondenta 
Tato kapitola seznamuje s postupem, s jakým bude respondent vyplňovat dotazník, který mu byl přidělen 

zadavatelem. Formulář, na kterém bude respondent dotazník vyplňovat, se jmenuje Vyplňování dotazníků. 

4.2.1 Vyplňování dotazníků 
Tento formulář slouţí k vyplňování dotazníků. Po přístupu na něj se zobrazí následující obrázek: 

 

Zobrazí se seznam všech dotazníků, které byly danému respondentovi zpřístupněny zadavatelem, nebo ty, které 

ještě respondent nezpracoval. 

Tabulka se skládá z těchto sloupců: 

 ikona  - zobrazí dotazník v podobě, ve které jej zadavatel vytvořil 

 Název dotazníku 

 Zadavatel - název organizace + křestní jméno a příjmení zadavatele 

 Vyplnit do - mezní termín vyplnění dotazníku 

 Stav - stav vyplnění dotazníku; obsahuje hodnoty nevyplněný (respondent ještě nezačal dotazník 
vyplňovat, resp. ještě neodeslal výsledky dotazníku zadavateli) a vyplněný (respondent jiţ odeslal 
výsledky dotazníku zadavateli) 

4.2.2 Zobrazení dotazníku 

Zobrazení dotazníku a jeho vyplnění umoţní respondentům ikona : 
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Zobrazí se detailní informace k danému dotazníku: 

 Název dotazníku 

 Účel dotazníku - záměr dotazníku, k čemu budou výsledky vyuţity, např. "V rámci toho dotazníku je 
zkoumána vybavenost škol jazykovými učebnicemi, jejich účelnost, počet a vyuţitelnost." 

 Pokyny k vyplnění - postup při vyplňování dotazníku jako celku, např. "Při vyplňování dotazníku uvaţujte 

pouze učebnice zakoupené školou, tedy ne Vaše vlastní." 

 Zadavatel - jméno a příjmení zadavatele 

 Termín otevření dotazníku - počáteční datum pro vyplňování dotazníků nastavený u respondentů 

 Termín uzavření dotazníku - nejvyšší datum konce pro vyplňování dotazníků nastavený u respondentů 

 Povinnost vyplnění - jeho zaškrtnutí znamená, ţe má respondent povinně dotazník vyplnit 

Pod těmito informacemi se nachází tlačítko Zpět na seznam dotazníků, které nás vrátí na původní seznam 

dotazníků, a Začít vyplňovat dotazník, jeţ respondentovi umoţní dotazník vyplnit.  

 

Respondent vepisuje odpovědi, či je vybírá. Mezi jednotlivými otázkami se pak posunuje tlačítkem Další. Poté, co 

dotazník ukončí, klikne na tlačítko Uloţit a přerušit vyplňování. Tím dojde k uloţení dotazníku. 
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4.2.3 Typy otázek 
Respondent se můţe setkat s těmito typy otázek: Text, Výběr jedné moţné odpovědi, Výběr více moţných 

odpovědí a Matice. 

4.2.3.1 Typ otázky Text 
Textové otázky umoţňují respondentům napsat libovolnou odpověď. Detail tohoto typu otázky vypadá takto: 

 

V tomto typu otázky se nabízí tyto moţnosti Způsobu zobrazení: 

 Jednořádkové textové pole (respondent zde můţe psát pouze do jednoho řádku) 

 Víceřádkové textové pole (respondent můţe zadat text libovolné délky) 

 Datum (pouze pro zápis úplného data) 

 Celé číslo (pouze pro zadání celého čísla) 

 Desetinné číslo (jen pro zápis desetinného čísla) 

4.2.3.2 Typ otázky Výběr jedné možné odpovědi 
Tento typ otázky nabízí respondentům zvolit si jednu z moţností, které definoval zadavatel. 

V tomto typu otázky se nabízejí tyto moţnosti Způsobu zobrazení: 

 Výběrový seznam - moţné varianty odpovědí se respondentovi zobrazují pomocí roletového seznamu 

 

 

 Přepínače - příslušné moţnosti odpovědí se zobrazují ve formě seznamu, ve kterém respondent zaškrtne 
danou odpověď 

 

4.2.3.3 Typ otázky Výběr více možných odpovědí 
Tento typ otázky nabízí respondentům variantu zvolit více moţností, které definoval zadavatel. Detail tohoto typu 

otázky vypadá takto: 
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Formulář pro zadání tohoto typu otázky bude téměř shodný s předchozím typem, avšak s tím rozdílem, ţe se zde 

jiţ nenachází pole Způsob zobrazení.  

4.2.3.4 Typ otázky Matice 
S tímto typem otázky se můţe respondent setkat, pokud bude odpovídat např. na různé počty ţáků a studentů v 

ročnících. Moţný výstup tohoto dotazování zobrazuje níţe uvedená tabulka: 

  

Vzhled tohoto typu otázky při jejím vyplňování uvidí respondent v této podobě: 

 

5 Články 
V této kapitole se seznámíme s postupem, jakým vytvářet články, popíšeme si všechny poloţky nutné k vyplnění. 

Dále si ukáţeme, jakým způsobem se orientovat v seznamu článků, v jejich archivu a jak nově vytvořený článek 

zveřejníme. 

Vytvářet články mohou pouze uţivatelé s kategorií "Autor" nebo "Redaktor". Autoři vytvářejí nové články a 

redaktoři je následně schvalují k publikaci (zveřejňují).  

Autorům a redaktorům se v příslušné sekci portálu zobrazuje na konci kaţdé stránky se články menu určené pro 

správu článků. 

Autorům se zobrazuje menu v této podobě: 

 

Redaktorům se zobrazuje menu v této podobě: 
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Význam jednotlivých poloţek menu: 

Aktuální články - Po kliknutí na tento odkaz (výchozí reţim) se zobrazí seznam všech momentálně publikovaných 

článků. 

Archiv článků - Zde lze procházet celý archiv článků dané sekce. Články jsou zde rozděleny do kategorií buď 

podle kategorie nebo podle autora nebo podle jednotlivých kalendářních měsíců. 

Hledat - Tímto odkazem můţete prohledávat celý archiv článků a fulltextově vyhledávat daný text v článcích. 

Mé články - Pod tímto odkazem se kaţdému přihlášenému uţivateli zobrazí právě jeho články, které do dané 

sekce vloţil. Články lze v tomto reţimu filtrovat podle stavu, ve kterém se jednotlivé články nacházejí. Volbou 

"Pouze koncepty článků" lze zobrazit články, které má uţivatel rozepsané (ve stavu "Koncept"). Volbou "Pouze 

neschválené články" lze zobrazit články, které jsou sice dokončené (jsou ve stavu "Čekající na schválení"), ale 

redaktor daného modulu je zatím neschválil. Poslední volbou je "Pouze schválené články", kterou lze zobrazit 

pouze schválené články. Redaktoři zde mají navíc dostupné zaškrtávátko "Ukázat články od všech autorů", kterým 

si mohou zobrazit články od ostatních autorů a redaktorů. 

Vytvořit článek - Slouţí k tvorbě nového článku - viz následující kapitola. 

Schválit články - Tento odkaz mají dostupný pouze redaktoři příslušné sekce, jelikoţ slouţí ke schvalování článků 

vloţených autory. 

5.1Vytvoření článku 
V této podkapitole si ukáţeme, jakým způsobem vytvořit článek a která pole u článku je nutné vyplnit. 

Jak jiţ bylo popsáno v textu výše, vkládat články na portál můţe pouze přihlášený uţivatel, který má přiřazenu roli 

"Autor" nebo "Redaktor". 

Pro vloţení článku klikneme v menu v dolní části stránky na odkaz Vytvořit článek: 

 

Poznámka: V případě, ţe toto menu v dané sekci, kde jste byl stanoven autorem nebo redaktorem nevidíte, 

kontaktujte uţivatelskou podporu portálu a poţádejte o přiřazení příslušné role. 

Po kliknutí na odkaz se nám zobrazí formulář pro zadání článku: 
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Tento formulář slouţí k vyplnění nezbytných sekcí pro správné vytvoření článku. V následujících kapitolách si 

popíšeme jednotlivé sekce a pole k nim vztaţená. 

5.1.1 Sekce Vytvořit 
V této sekci zadáváme a upřesňujeme obsah článku, který chceme zveřejnit. 

 

Zahrnuje tato pole: 

 Název - uvedeme název článku (volíme výstiţné a poutavé spojení několika slov) 

 Text článku - napíšeme, popř. odněkud zkopírujeme, celý text článku, který budeme chtít publikovat 

5.1.2 Sekce Přílohy 
Tato část slouţí ke vkládání odkazů a příloh do článku. 

 

Máme na výběr z těchto typů odkazů: 



 

- 34 - 

 Ţádný - nevloţí ţádný odkaz do článku 

 URL (Odkaz na externí zdroj) - do příslušného okénka vloţíme daný odkaz; po jeho rozkliknutí na jiţ 
schváleném článku se zobrazí další informace na jiných webových stránkách 

 

 Stránka (Stránka na Vašem portálu) - z rolovacího seznamu vybereme webovou stránku z portálu, do 
které se má odkaz vloţit; jedná se o webovou stránku pouze z našeho portálu, se kterou souvisí náš 
článek; po rozkliknutí odkazu na článku pak budou uţivatelé přemístěni na danou webovou stránku 

 

 Soubor (Soubor na Vašem portálu) - vybíráme soubory (jakékoliv, např. doc, xls, obrázky, ceníky), 
které jsou jiţ nahrané na portálu přes správce souborů; zvolíme Umístění souboru a Název souboru; 

po rozkliknutí odkazu na článku pak budou uţivatelé přemístěni na daný soubor 



 

- 35 - 

 

5.1.3 Sekce Obrázky 
Tato část slouţí ke vkládání obrázků do článku. 

 

Tato sekce se skládá ze tří částí: 

1. Nahrát nové obrázky 

Zde přes tlačítko Vyberte obrázky vloţíme obrázky z našeho lokálního počítače. 

2. Vybrat obrázky 

V této části zvolíme Umístění souboru a Název souboru. 

3. Externí obrázek 

V případě, ţe budeme chtít k článku vloţit externí obrázek, uvedeme adresu do pole Zobrazení Url. 
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5.1.4 Sekce Anotace 

 

Do okénka vloţíme tu část článku, která se má zobrazit v seznamu všech článků (po rozkliknutí článku se pak 

zobrazí celý text článku). V případě, ţe anotaci nezadáme, bude se v seznamu všech článků zobrazovat 

automaticky prvních několik znaků z textu článku. 

5.1.5 Sekce Dodatečné informace 
V této části můţeme blíţe specifikovat, dle jakého popisu lze vyhledat daný článek přes internetový vyhledávač. 

 

Obsahuje tato pole: 

 Titulek - titulek stránky na počítači 

 Popis - s ohledem na optimalizaci pro internetové vyhledávače napíšeme krátké shrnutí článku; pokud 
pak ve vyhledávači zadáme nějaký termín, dojde k vyhledání řady odkazů k němu, pod kaţdým z nich je 
pak uvedený právě tento stručný popis 

 Klíčová slova - uvedeme klíčová slova, která usnadní vyhledat daný článek 

 Tagy uváděné v hlavičce stránky 
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Poznámka: Doporučujeme vyplňovat u článku co nejvíce těchto polí. Čím více polí vyplníte a čím výstiţněji budete 

volit klíčová slova, tím bude článek více preferovaný v internetových vyhledávačích.  

5.1.6 Sekce Zveřejnit 
V této sekci můţeme zkontrolovat, zda a kdy byl náš obsah zveřejněn. 

 

Obsahuje tato pole: 

Autor - Obsahuje autora článku. Pokud vkládáte článek za někoho jiného, pak pouţijte odkaz Změnit autora pro 

výběr jiného autora. 

Důleţitý - Příznak zaškrtneme, pokud povaţujeme článek za důleţitý a pokud jej chceme vyzdvihnout vůči 

ostatním článkům. 

Datum a čas zveřejnění - V případě, ţe chceme uveřejnit článek od určitého data, uvedeme datum, hodinu a 

minutu zveřejnění daného článku. 

Datum a čas vypršení - V případě, ţe chceme článek po určitém datu opět skrýt, uvedeme datum, hodinu a 

minutu, dokdy má být článek zveřejněn. 

5.1.7 Sekce Akce 
V této sekci se zobrazuje stav publikace článku.  

 

V poli Stav ze zobrazuje jeden ze tří stavů: 

 Koncept - Znamená, ţe autor ještě článek nepovaţuje za finální, a ještě na něm pracuje. 

 Čekající na schválení - Tento stav symbolizuje, ţe autor má jiţ článek napsaný a čeká se na schválení 
publikace článku redaktorem. Překlopení ze stavu "Koncept" do stavu "Čekající na schválení" provede 

autor kliknutím na odkaz Zveřejnit na detailu článku. Po kliknutí na odkaz se automaticky generuje 
redaktorovi e-mail s poţadavku schválení článku. 

 Zveřejněný - Tento stav říká, ţe je jiţ článek schválen redaktorem a publikován veřejnosti (uţivatelům 
vstupujícím na portál). 

Autor hodnotu v poli Stav nemůţe přímo nastavovat, můţe maximálně článek zaslat ke zveřejnění kliknutím na 

odkaz Zveřejnit. Redaktoři mohou hodnotu v poli Stav libovolně měnit a mohou tak sami rozhodovat o publikaci 

článku. 
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V záhlaví formuláře se nacházejí následující ovládací tlačítka: 

Uloţit - Slouţí k uloţení článku. 

Zveřejnit - Tlačítko je dostupné pouze autorům, redaktoři jej nevidí. Tímto tlačítkem autor říká, ţe jeho článek je 

hotov a ţádá redaktora o jeho schválení a tím jeho zveřejnění (publikaci).  

Přidat/Editovat stránky - Umoţňuje dlouhý článek rozdělit do několika stránek. 

Storno - Stornuje aktuální změny ve článku a vrátí nás na seznam aktuálních článků. 

Smazat - Smaţe nevratně aktuálně editovaný článek. 

5.1.8 Vkládání příloh přímo do textu článku 
V případě, ţe potřebujeme přímo do článku vloţit přílohu ze svých dokumentů, budeme postupovat následovně: 

1. Přejdeme do sekce Vytvořit. 

2. Do pole Text článku napíšeme text našeho článku. 

3. Po napsání našeho textu se přesuneme na konec textu (nebo tam, kam chceme vloţit přílohu), napíšeme text 

ve smyslu "Přílohy ke článku:" a vloţíme odřádkování (stisk počítačové klávesy Enter). 

4. V menu editoru klikneme na ikonu Správce dokumentů : 

 

5. Zobrazí se sloţka pro ukládání dokumentů, ve které pro načtení souboru klikneme na ikonu : 
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6. Klikneme na odkaz Vybrat: 

 

Pro výběr souboru z našeho lokálního počítače se zobrazí dialogové okno. V něm na levé straně klikneme na ikonu 

Dokumenty a vybereme poţadovaný soubor. Jeho výběr potvrdíme tlačítkem Otevřít. 

7. Po výběru souboru klikneme na tlačítko Načíst: 
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Tím se provede nahrání souboru z našeho lokálního počítače do sloţky Dokumenty na portálu. 

9. Kliknutím na název zvolíme daný soubor. Pro uţivatelskou srozumitelnost je vhodné před stiskem tlačítka Vloţit 

vyplnit pole Text odkazu (např. textem "Příloha č. 1") a pole Tooltip (např. textem "Klikněte pro staţení přílohy 

č. 1"). To bude ve výsledku prezentováno tak, ţe se do článku vloţí klikací odkaz s textem "Příloha č. 1", nad který 

kdyţ uţivatel najede myší, tak se mu v tooltipu zobrazí text "Klikněte pro staţení přílohy č. 1" a po kliknutí na 

tento odkaz se provede staţení a otevření souboru "Třídní kniha.doc". 
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10. Klikneme na tlačítko Vloţit a dokument se připojí a prolinkuje s daným článkem. 

5.2Publikace (zveřejnění) článku 
Tato kapitola nás seznámí s tím, jak funguje publikace neboli zveřejňování článku pro zobrazení uţivatelům 

vstupujícím na portál. 

Pokud autor vytvoří článek, je automaticky nastaven do stavu "Koncept". Pokud autor shledá článek za finální a 

chce provést jeho zveřejnění návštěvníkům portálu, pak na detailu daného článku musí kliknout na odkaz 

Zveřejnit. Tím se poţádá garanta (redaktora) dané sekce článků o schválení. Redaktorovi se automaticky odesílá 

e-mail s poţadavkem na schválení článku. 

Garant (redaktor) pak musí vstoupit do příslušné sekce se články (samozřejmě po přihlášení do portálu) a v 

dolním menu kliknout na odkaz Schválit články: 

 

Po kliknutí na odkaz Schválit články se redaktorovi zobrazí seznam dosud neschválených článků a na 

zobrazeném formuláři můţe provést jejich schválení. Redaktor si kliknutím na název daného článku zobrazí 

příslušný článek a posoudí, zdali můţe být publikován veřejnosti. Pokud souhlasí s publikací článku, pak zaškrtne 

ve sloupci Schválit? příznak u daného článku: 

 

Po označení všech článků ke schválení pak redaktor klikne na odkaz Schválit vybrané články, čímţ dojde ke 

zveřejnění vybraných článků. Pokud chce redaktor schválit všechny články najednou, pak pouţije odkaz Schválit 

všechny články. 

Vlevo u kaţdého záznamu se článkem se nachází ikona , kterou můţe provést úpravy daného článku před 

zveřejněním. 

5.3Seznam článků 
Tato kapitola nás seznámí s tím, jak si zobrazit seznam článků a jak k nim přidávat komentář.  

Pro zobrazení všech článků klikneme v dolním menu na odkaz Aktuální články: 

 

Poznámka: Tento reţim je pro všechny moduly se články výchozí, takţe ať přijde do dané sekce kdokoli (autor, 

redaktor nebo neregistrovaný uţivatel portálu), uvidí vţdy po kliknutí v menu na danou sekci právě seznam 

článků. 
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Objeví se seznam všech článků. Články jsou řazeny vţdy od nejnovějších aţ po nejstarší. U kaţdého článku je 

zobrazen jeho název, první odstavec a datum uveřejnění. Pokud klikneme na název článku, zobrazí se text celého 

článku: 

 

V poli Vloţit hodnocení můţeme daný článek ohodnotit stupnicí od 1 do 5 (čím vyšší číslo zvolíme, tím více 

dáváme najevo, ţe se nám článek líbil). Poté se u článku zobrazí počet hvězdiček zadaných od uţivatelů. 
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Pokud klikneme do pole Vloţit komentář, zobrazí se okénko, do kterého můţeme napsat osobní hodnocení 

článku. Nakonec stiskneme tlačítko Přidat komentář. Tyto komentáře se pak budou zobrazovat kaţdému 

uţivateli po rozkliknutí článku. V případě, ţe budeme chtít být informováni o dalších komentářích, zaškrtneme 

příznak Informovat mne prostřednictvím e-mailu o dalších komentářích. 

5.4Archiv článků 
Tato kapitola nás seznámí s tím, jak se dostat na archiv článků a jak s ním pracovat. 

Pro zobrazení všech článků v archivu klikneme v dolním menu na odkaz Aktuální články: 

 

Zobrazí se následující stránka: 

 

Zde vidíme články tříděné podle kategorií. Setkáme se zde s kategoriemi: 

 Aktuální články - zobrazuje posledních 25 článků 

 Podle kategorie - vypisuje články dle kategorií, které byly zadány 

 Podle autora - uvádí články dle jejich autora; pokud tedy klikneme na daného autora, zobrazí se od něho 
všechny články 

 Podle měsíců - představuje všechny články dle jednotlivých měsíců a roků 

6 Správa uživatelů 
Tato kapitola slouţí pro správu uţivatelů a jejich rolí. Ukáţeme si, jak pracovat se seznamem učitelů, jak vkládat 

nového uţivatele a editovat stávajícího, dále jakým způsobem si naimportovat uţivatele. 

6.1Seznam uživatelů 
Po přístupu na stránku se zobrazí následující formulář: 

 

Objeví se seznam všech doposud evidovaných uţivatelů. Tento výpis můţeme omezovat dle filtru Hledat. Jedná 

se o rolovací seznam, který obsahuje hodnoty: 
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 příjmení 

 jméno 

 uţivatelské jméno 

 e-mail 

Po vybrání jedné z hodnot napíšeme do vedlejšího okénka hodnotu, kterou chceme vyhledat. Poté klikneme na 

ikonu pro hledání . 

Např. pokud jsme zadali "příjmení" a napíšeme do vedlejšího okénka "Novák", znamená to, ţe se vyhledají všichni 

uţivatelé s příjmením "Novák". 

Tabulka se seznamem uţivatelů obsahuje tato pole: 

 příznak  - slouţí k zobrazení detailu daného uţivatele a k úpravě informací o něm 

 příznak  - určeno pro smazání daného uţivatele 

 Příjmení - vypisuje příjmení uţivatele 

 Jméno - vypisuje jméno uţivatele 

 E-mail - uvádí e-mailovou adresu uţivatele 

 Role uţivatele - seznamuje s rolí, která byla uţivateli přidělena 

 Uţivatelské jméno - vypisuje uţivatelské jméno uţivatele 

Pod tabulkou se seznamem uţivatelů se nachází tato tlačítka: 

 Přidat nového uţivatele - přepneme se na formulář pro zadání nového uţivatele 

 Importovat nové uţivatele - umoţní naimportovat nové uţivatele 

 Smazat všechny uţivatele - po upozorňující hlášce smaţe všechny uţivatele 

6.2Založení nového uživatele 
Nového uţivatele zaloţíme pomocí tlačítka Přidat nového uţivatele: 

 

Uţivatelské jméno Napíšeme uţivatelské jméno; musí obsahovat pouze malá písmena a číslice a 

můţe být dlouhé maximálně 50 znaků; povinné pole. 

Jméno Uvedeme křestní jméno uţivatele; povinné pole. 
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Příjmení Uvedeme příjmení uţivatele; povinné pole. 

E-mail Napíšeme e-mail uţivatele; povinné pole. 

Třída Pokud navštěvuje uţivatel třídu, uvedeme ji; nepovinné pole. 

Heslo Napíšeme heslo uţivatele; povinné pole. 

Potvrzení hesla Pro potvrzení ještě jednou uvedeme heslo uţivatele; povinné pole. 

Role uţivatele Zaškrtneme roli, kterou bude mít uţivatel v systému. Máme na výběr z hodnot 

"Správce uţivatelů", "Učitel" a "Ţák"; povinné pole. 

 

Po vyplnění formuláře klikneme na tlačítko Uloţit. Pro návrat na seznam uţivatelů stiskneme tlačítko Zpět. 

6.3Editace uživatele 
V případě, ţe potřebujeme editovat informace o daném uţivateli, klikneme v seznamu uţivatelů vlevo u daného 

záznamu na ikonu : 

 

Zobrazí se stejný formulář jako při zakládání nového uţivatele. Zde budeme moci přepsat jednotlivá pole kromě 

pole Uţivatelské jméno (není editovatelné). 

Po učinění změn klikneme na tlačítko Uloţit. Pro návrat na původní seznam uţivatelů slouţí tlačítko Zpět. V 

případě, ţe si uţivatel zablokoval svůj účet (zapomněl heslo a pouţíval jiná hesla), bude mít na tomto editačním 

formuláři zobrazeno i tlačítko Odemknout účet. Pokud na toto tlačítko klikneme, odemkneme danému uţivateli 

účet, tzn., ţe se bude moci opět přihlásit do systému. Zároveň mu toto tlačítko z formuláře zmizí. 

6.4Import uživatelů 
Import uţivatelů vyuţijeme, pokud potřebujeme do systému zaevidovat vyšší počet uţivatelů. Pro jeho realizaci 

klikneme pod seznamem uţivatelů na tlačítko Importovat nové uţivatele: 
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Zobrazí se průvodce, který nám pomůţe s hromadným importem uţivatelů. Budeme potřebovat pouze seznam 

hodnot oddělených tabulátorem, který můţeme vytvořit např. v Microsoft Office Excel nebo Open Office Calc. 

Průvodce obsahuje tyto 3 kroky: 

6.4.1 Načtení uživatelů 
V prvním kroku dojde k načtení dat uţivatelů. Data se předávají ve formě textu odděleného tabulátory. Jednotlivé 

řádky vţdy představují uţivatele. 

Kliknutím na odkaz "vzorovou šablonu" si nejprve stáhneme vzorovou šablonu.  

 

Zadáme do ní veškeré informace o uţivatelích a zkopírujeme data z MS Excel do pole. Nakonec zvolíme role, 

které mají být importovaným uţivatelům přiřazeny. Poté klikneme na tlačítko Pokračovat. 
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6.4.2 Kontrola dat 

 

Zobrazí se tabulka s uţivateli, které chceme naimportovat. V tomto kroku dochází ke kontrole převáděných dat.  

Pokud systém zjistí nějakou chybu, vypíše červenou barvou, co bylo chybně v předchozím kroku vyplněno. V 

případě správnosti vyplnění se u daného uţivatele vypíše zelenou barvou, ţe nebyly nalezeny ţádné chyby a ţe 

bude uţivatel při importu dat vytvořen. Pokud máme u uţivatelů všechna pole správně vyplněna, klikneme na 

tlačítko Dokončit import a zaloţit účty vybraným uţivatelům. 

6.4.3 Založení účtů vybraným uživatelům 

 

V tomto kroku jiţ došlo k vloţení importovaných uţivatelů do systému. 

7 Diskuse 
Tato kapitola slouţí pro seznámení s tím, jak na portále zakládat diskuse a jak k ní vkládat jednotlivé příspěvky. 

7.1Diskuse a fóra z pohledu administrátora 
Tato kapitola nás seznámí s tím, jak se orientovat v seznamu diskusí a fór a jak zaloţit nové fórum. 

7.1.1 Seznam diskusí a fór 
V sekci Diskuse se nachází seznam všech diskusí, které byly daným administrátorem zaloţeny:  

 

Zakládat nové diskuse můţe pouze administrátor portálu. Pro zaloţení nové diskuse stiskneme tlačítko Admin: 
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V levém menu v sekci Fóra klikneme na odkaz Správa fór: 

 

Zobrazí se všechny evidované skupiny diskusí a fóra v nich. Okénko Nová skupina slouţí k zaloţení nové skupiny 

diskuse. Po napsání jejího názvu stiskneme ikonu . V našem příkladu vidíme na obrázku skupinu diskusí s 

názvem "Diskuse" a dále 3 fóra. U kaţdého fóra se nacházejí tyto ikony: 

 - pro editaci fóra 

 - pro smazání fóra 

 - pro přesun fóra nahoru 

 - pro přesun fóra dolů 

7.1.2 Založení nového fóra 

Pro zaloţení nového fóra v rámci dané skupiny diskuse slouţí ikona : 
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Na záloţce Základní nastavení postupně vybereme/vyplníme tyto poloţky: 

Je povoleno fórum Pokud chceme fórum zveřejnit, necháme tento příznak zaškrtnutý. 

Skupina Vybereme danou skupinu diskusí, do které chceme fórum zařadit. 

Základní fórum Zvolíme fórum, ke kterému náleţí nově zakládané fórum. V opačném případě 

ponecháme hodnotu "Nic". 

Název fóra Napíšeme výstiţný název fóra. 

Popis Uvedeme stručný popis daného fóra. 

Vytvořeno kým Zde se automaticky uvedeme jméno a příjmení osoby, která fórum zaloţila. 

Datum vytvoření Zde se automaticky vepíše datum vytvoření fóra. 

Aktualizace uţivatelem V případě, ţe došlo ke změně daného fóra, se do tohoto pole automaticky 

dotáhne jméno a příjmení osoby, která jej aktualizovala. 

Čas aktualizace V případě, ţe došlo ke změně daného fóra, se do tohoto pole automaticky 

dotáhne čas aktualizace. 

 

Po vyplnění daných polí klikneme na tlačítko Přidat. 

Následně se přepneme na záloţku Volby:  
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Postupně vybereme/vyplníme/zaškrtáme tyto poloţky: 

Typ fóra Zvolíme druh fóra (Normal fórum/Fórum oznámení/Link fórum) 

Reţim fóra Zde vybíráme druh moderování fóra. 

Moţné hlasování  

Moţnost změny stavu  

Moţnost procesu hodnocení  

Moţnost RSS Feed  

Moţnost síťové mapy  

Mapa priorit  
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Ve druhé části formuláře vybíráme v poli Filtrovat podle skupiny dané skupiny osob, které budou mít k fóru 

přístup. Dle tohoto omezení se zobrazí daní uţivatelé, u kterých můţeme zaškrtávat/odškrtávat jejich funkci v 

rámci konkrétního fóra. 

V dolní části formuláře se nachází pole Uţivatel, do kterého můţeme vepsat jméno a příjmení daného uţivatele a 

stiskem tlačítka Přidat jej připojit k dané skupině uţivatelů. Nakonec stiskneme tlačítko Přidat. 

Poslední záloţkou je E-mail: 

 

Zde v poli Fórum "Z" e-mailové adresy uvedeme e-mailovou adresu a do pole Název zobrazení e-mailu 

napíšeme název, ve kterém se má e-mail zobrazit. Nakonec stiskneme tlačítko Přidat. 

7.2Diskuse a fóra z pohledu běžného uživatele 
Tato kapitola nás seznámí s tím, jak vkládat příspěvky do fóra, jak psát odpovědi apod. 

 

Zobrazí se seznam všech fór, které administrátor zaloţil. U kaţdého fóra se v tabulce zobrazuje počet Vláken a 

Příspěvků. V závěrečném sloupci s názvem Poslední příspěvek se nachází informace o naposledy vloţeném 

příspěvku.  

Vpravo nad tabulkou můţeme omezovat výpisy fór dle času jejich vkládání, a to na zobrazit posledních 6, 12, 

24 a 48 hodin, či můţeme stisknout tlačítko Prohlédnout nepřečtená vlákna a projít si tak nepřečtená vlákna. 

7.2.1 Vložení nového vlákna 

Klikneme na nadpis daného fóra, či na ikonu  vedle něj: 
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Objeví se seznam jiţ dříve námi vkládaných vláken. Pro vloţení nového vlákna klikneme na tlačítko Nové vlákno: 

 

Na detailu vlákna vyplníme tato pole: 

Fórum Název fóra, ke kterému přikládáme vlákno 

Předmět Téma daného vlákna 

Editor Napíšeme bliţší informace k danému vláknu 

Oznámení Pokud chceme, aby bylo odesláno oznámení o zaloţení daného vlákna, zaškrtneme tento 

příznak. 

Stav vlákna Zvolíme stav vlákna. 

Terms  

Po vyplnění a výběru všech potřebných polí stiskneme tlačítko Potvrdit. 
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7.2.2 Vložení odpovědi na dané vlákno 
V diskusi jsou nyní vlákna, na která budeme chtít vloţit naši odpověď (reakci). Přihlásíme se tedy na portál: 

 

Klikneme na název daného vlákna: 

 

Klikneme na tlačítko Odpovědět: 
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Do pole Editor napíšeme naši odpověď (reakci) a stiskneme tlačítko Potvrdit. 

7.2.3 Záložka "Mé příspěvky" 
Pokud na úvodním seznamu fór klikne uţivatel na záloţku Mé příspěvky, zobrazí se seznam všech jeho 

příspěvků: 
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7.2.4 Má vlákna 
Pokud na úvodním seznamu fór klikne uţivatel na záloţku Má vlákna, zobrazí se seznam všech jeho vloţených 

vláken: 

 

7.2.5 Hledat 
V případě, ţe potřebujeme v diskusi najít nějaký příspěvek, vlákno apod., klikneme na záloţku Hledat: 
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Vyplníme/vybereme tato pole: 

Termíny post Napíšeme datumové rozmezí, odkdy dokdy byl příspěvek vloţen. 

Předmět obsahuje Napíšeme vhodné slovo/sousloví, které urychlí nalezení daného příspěvku. 

Tělo obsahuje Napíšeme vhodné slovo/sousloví, které urychlí nalezení daného příspěvku. 

Stav vlákna Vybereme stav vlákna. 

Hledat v Vybereme skupinu a fóra, ve kterých chceme daný příspěvek hledat. 

 

8 Práce s e-learningem 
E-learning je druh výuky, při kterém účastníci vyuţívají informační a komunikační technologie k tvorbě 

elektronických studijních materiálů a testů, ke sdílení výukového obsahu a ke vzájemné komunikaci.  

Školský portál Pardubického kraje nabízí učitelský a studentský e-learning. Je zprostředkován aplikací OLAT. 

8.1Učitelský e-learning 
Učitelský e-learning umoţňuje evidovat studijní materiály, přidělovat je studentům, kopírovat studijní materiály z 

katalogu a jiné. 

Na formulář se dostaneme přes odkaz Pedagogičtí pracovníci - Učitelský e-learning - tlačítko 

: 
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Nyní se nacházíme v aplikaci OLAT, která zprostředkovává e-learning. Uprostřed stránky se nacházejí Odkazy 

pro rychlý start v systému OLAT, které obsahují formuláře, jeţ uţivatel nejčastěji vyvolává, dále kalendář, 

který zahrnuje naplánované události (pokud jsme některou zakládali). Odkaz Věděli jste…? seznamuje s 

některou vlastností aplikace, o níţ nemusí uţivatel vědět, ţe existuje. Moje oblíbené záloţky seskupují 

nejčastější studijní materiály, ke kterým přihlášený uţivatel přistupuje. Moje skupiny zahrnují seznam skupin, 

které jsme zakládali. 

V záhlaví se zobrazují záloţky Domů, Skupiny a Studijní materiály. Podle toho, kterou zvolíme, se v levé části 

zobrazují dané odkazy. 

8.1.1 Katalog 
V katalogu nalezneme hierarchicky seřazené studijní materiály, které jsou volně dostupné v rámci portálu. Tyto 

materiály vkládají na toto místo učitelé a záleţí pouze na nich, zda je sem chtějí opravdu zařadit.  Jsou 

strukturované do sloţek, např. dle typu školy, ročníku, oboru, předmětu. Dostaneme se na něj přes záloţku 

Studijní materiály. V levém menu pak klikneme na odkaz Katalog: 

 

Zobrazí se seznam všech kategorií, do kterých jsou studijní materiály vloţeny. Pokud u jednotlivé kategorie 

klikneme na její název, můţeme nalézt poţadovaný studijní materiál. V případě, ţe jej v katalogu najít nemůţeme, 

pouţijeme vyhledávací formulář. Je moţné, ţe jej autor nezařadil do katalogu systému OLAT. 
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8.1.1.1 Zařazení studijního materiálu do katalogu 
Pokud jsme dokončili daný studijní materiál, můţeme jej začlenit do katalogu. Na záloţce Studijní materiály 

klikneme vlevo na odkaz Moje materiály. U konkrétního materiálu klikneme vpravo na Podrobné informace. 

Poté v pravém menu zvolíme odkaz Zařadit do katalogu. 

TADY BUDE OBRÁZEK 

Ze zobrazené struktury katalogu vybereme kategorii, do které chceme studijní materiál zařadit, a klikneme na 

tlačítko Vybrat.  

Poznámka: studijní materiál můţe být zařazen do několika kategorií v katalogu najednou. Všechny kategorie, do 

kterých je daný materiál umístěn, se zobrazují v podrobných informacích (odkaz Podrobné informace v seznamu 

kurzů) v sekci Záznamy v katalogu. 

8.1.2 Přístup ke studijnímu materiálu 
Na záloţce Studijní materiály klikneme vpravo na odkaz Moje materiály: 

 

Zobrazí se seznam všech studijních materiálů, které daný učitel evidoval. Konkrétní studijní materiál otevřeme 

kliknutím na jeho název: 
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Pro zobrazení detailních údajů klikneme u kaţdého kurzu na odkaz Podrobné informace: 
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8.1.3 Založení studijního materiálu 
Na záloţce Studijní materiály klikneme vpravo v sekci Vytvořit nový na odkaz Kurz: 

 

Zobrazí se vyplňovací formulář pro nově zakládaný studijní materiál. Vyplníme pole Název studijního materiálu, 

např. "Český jazyk - vyjmenovaná slova". V poli Popis uvedeme bliţší informace o daném materiálu. Ve druhé 

části formuláře máme moţnost vybrat Obrázek (ikonu) identifikující studijní materiál, a to pouze ve formátu 

jpg, png a gif). Po výběru ikony stiskneme tlačítko Potvrdit. 

8.1.4 Přidělení studijního materiálu studentům 
Na záloţce Studijní materiály klikneme v menu po levé stránce na odkaz Moje materiály: 

 

U materiálu, který chceme přidělit studentům, klikneme vpravo na Podrobné informace. Následně v pravém 

menu otevřeme odkaz Upravit obsah: 
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Otevře se okénko, ve kterém postupně vyplníme záloţky Viditelnost a Přístup. Zaškrtneme zde pole Záleţí na 

datu a vyplníme Začátek a Konec platnosti přidělení daného materiálu studentům. Uvádíme den, měsíc, rok a 

hodinu. Poté zatrhneme pole Závislost na skupině a do pole Pouze pro skupiny studentů vloţíme skupiny 

studentů (např. třídy), kterým chceme studijní materiály přidělit. Nakonec vše uloţíme tlačítkem Uloţit. 

8.1.5 Kopírování studijních materiálů 
Na záloţce Studijní materiály klikneme v menu po levé stránce na odkaz Katalog: 

 

Zobrazí se seznam všech kategorií, do kterých jsou studijní materiály vloţeny. Klikneme na název kategorie, pod 

kterou se nachází studijní materiál, jeţ chceme zkopírovat. Poté zvolíme studijní materiál, který potřebujeme 

zkopírovat. Následně v pravém menu klikneme na odkaz Kopírovat: 
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Do pole Název studijního materiálu uvedeme naše pojmenování materiálu a v poli Popis napíšeme bliţší 

informace. Nakonec vše uloţíme tlačítkem Uloţit. 

8.2Studentský e-learning 
Studentský e-learning umoţňuje studentům práci se studijními materiály, které jim přidělil učitel. 

Na formulář se dostaneme přes odkaz Ţáci a studenti - Studentský e-learning - tlačítko 

: 
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Nyní se nacházíme v aplikaci OLAT, která zprostředkovává e-learning. Uprostřed stránky se nacházejí Odkazy 

pro rychlý start v systému OLAT, pod nimiţ se nacházejí formuláře, jeţ uţivatel nejčastěji vyvolává, dále 

kalendář, ve kterém jsou evidovány naplánované události (pokud jsme některou zakládali). Odkaz Věděli jste…? 

nás seznamuje s některou vlastností aplikace, o níţ nemusí uţivatel vědět, ţe existuje. Moje oblíbené záloţky 

seskupují nejčastější studijní materiály, ke kterým přihlášený uţivatel přistupuje. Moje skupiny obsahují seznam 

skupin, které jsme zakládali. 

V záhlaví se zobrazují záloţky Domů, Skupiny a Studijní materiály. Podle toho, kterou zvolíme, se v levé části 

zpřístupňují dané odkazy. 

8.2.1 Přístup ke studijním materiálům 
Na záloţce Studijní materiály klikneme vpravo na odkaz Moje materiály a následně v menu po levé straně na 

odkaz Katalog: 

 

Zobrazí se typy škol, ze kterých vybereme tu, jeţ obsahuje daný studijní materiál. Klikneme na ni: 
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Objeví se seznam všech studijních materiálů dostupných danému studentovi. Konkrétní materiál otevřeme 

kliknutím na jeho název. Pokud chceme zobrazit detailní informace, klikneme u kaţdého kurzu vpravo na odkaz 

Podrobné informace. 

 


