3.1.4 Vkladani zaku do trid
Vkladat zaky je mozné dvéma zpusoby:

e Hromadny import zaki — Zaci jedné tfidy mohou byt vioZeni do tfidy najednou v jednom
kroku, takto Ize s vyhodou vyuzit informaci obsazenych napf. ve Skolnim informacénim
systému.

e Zavedeni jednotlivého zaka — Ize vyuzit pro vkladani jednotlivych zakl v prabéhu $kolniho
roku, ev. pro zavadéni zakd u mensich Skol.

e Organizaéni zmény - systém InsplS SET podporuje moznosti pfevadéni zakl mezi
tfidami/u¢ebnimi skupinami v pribéhu Skolniho roku napfiklad kvili organizacnim zménam.
Stejnou funkénost Ize pouzit i pro prvotni naplnéni tfid zaky na zacatku nového Skolniho roku
kopirovanim zaku ze tfid minulého $kolniho roku.

3.1.4.1 Hromadny import zakt

Pro hromadné vlozZeni zak( do tfidy lze vyuzit moznosti importu Zak( pomoci tlacitka Import Zaki
(s uctem nebo bez uctu). Vzdy musi byt napfed zvolena tfida, do které budou zaci vkladani.

V menu Administrace v levém navigaénim menu zvolte polozku TFidy. Vyberte odpovidajici tfidu ze
seznamu. Kliknutim na nazev tfidy se zobrazi seznam zakl vybrané tfidy. PFi prvotni administraci
bude prazdny.

Je také mozné v menu Administrace zvolit v levém navigaénim menu Zdci a v okné TFida vybrat
existujici tfidu.
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Obrazek 20 — Hromadny import zaku tridy

Pro import dat zaku je nutné napred zvolit polozku Sablona vpravo od tladitka Import Zéki (s Gétem
nebo bez uctu). Spustite tim stahovani Sablony do svého pocitace. Jedna se o soubor typu CSV,
tabulku, do které budete zaky tfidy vyplfovat (napfiklad v programu Microsoft Excel).

PFi doplfovani dat zaka do tabulky v Sabloné je nutné dbat na spravné vyplnéni. Data zak{ musi byt
jiz na druhém fadku (misto napovédy). Kod zaka je uréen k rozliSeni zakd vramci Skoly/tfidy
(napf. identifikator ze Skolniho informa&niho systému), jeho vyplnéni neni nutné. Pohlavi musi byt
oznadeno pomoci pismen Z nebo M (bez ohledu na velikost pismen) a oznadeni, zda je 2ak se SVP,
musi byt napsano bud jako Ano, nebo Ne.

Sablonu pro import je nutné po doplnéni dat uloZit. Pfi ukladani musi zGstat souborem typu CSV.

Pokud nebude u zaka vypInén e-mail, bude zak vlozen ,bez uc¢tu“. Bude-li vlozen e-mail, pak si bude
zak muset vytvofit ucet (bude k tomu vyzvan pomoci e-mailu). Pro hromadny import je vhodné, aby
zaci neméli pfedem v systému vytvofeny Ucet s danymi e-maily.

A B C D E F
1 |Kdd idka PFijmeni Jméno  Pohlavi SVP Email
2 987 Okurkovd Marie i Ne okurkova@mail.cz
3 986 Kvétakovd Kvéta Z Ano kvetakova@mail.cz
4 965456 Citron Pavel M Ne citron@mail.cz

Obrazek 21 — Sablona pro import zaku
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