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Diagnosticky nastroj pro skolky

Uzivatelsky manudl pro ucitelky a vedeni materské skoly

Aktualni pracovni verze * srpen 2026
DuleZité: Tento manudl rozliSuje béZnou préci ucitelky a administratorské operace. Funkce

»,Nastaveni®, ,Sprava kritérii“ a zejména ,, Archivace roku“ pouZzivejte jen tehdy, pokud jste k
tomu povérena/povéren.

Zakladni zasada: pred kaZdou rizikovou operaci si zkontrolujte, zda pracujete v PRODUKCI
nebo v TESTOVACI databazi.
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1. K ¢emu program slouzi
Program slouZi k evidenci trid a déti, prirazeni diagnostickych kritérii, zapisovdni hodnoceni a
naslednému prehledu diagnostiky. Soucasti je také archivace Skolnich rokd a administratorské
nastaveni databaze.

Cast programu K é¢emu slouzi BéZné pouziva
Sprava déti Evidence déti, kontaktnich Ucitelka / vedeni
udaju, tiidy a ptirazenych
kritérii.
Hodnotit Zapis hodnoceni jednotlivych | Ucitelka
kritérii u konkrétniho ditéte.
Diagnostika Souhrnny pohled na Ucitelka / vedeni
hodnoceni celé tridy a export
prehledu.
Sprava trid Zakladani, uprava a archivace | Povérend osoba
trid.
Sprava kritérii Uprava skupin, kritérii a Administrator / metodik
hodnotici Skaly.
Archivace roku Prevod déti do dalSiho Vedeni / administrator

Skolniho roku a archivace
odchazejicich déti.

Nastaveni Pripojeni k databdazi, testovaci | Administrator
kopie a prepinani
PRODUKCE/TEST.

Poznamka: V manudlu je PRODUKCE databdaze s realnymi Skolkovymi daty. TEST je oddélena
kopie urcena pro zkouSeni zmén bez rizika poSkozeni produkénich dat.

2. Spusténi programu a hlavni okno

2.1 Kontrola pripojeni
Po spusténi program zkontroluje pripojeni k databdzi. Ve spodni stavové 1iSté se zobrazi stav
pripojeni a nazev aktudlni databaze.

Zobrazeni Vyznam Co délat
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Pripojeno Databdze je dostupna. MiiZete normalné pracovat.
X Chyba piipojeni Program se k databazi Nezadavejte data. Zkontrolujte
nepripojil. internet a informujte spravce.
PRODUKCNI DB: skolka Pracujete s redlnymi daty. BéZna préce ucitelek.
TESTOVACI DB: skolka_test Pracujete pouze s testovaci Vhodné pro zkouSeni
kopii. archivace a dalSich zmén.

Pozor: OranZové oznaceni TESTOVACI databaze znamenad, Ze zadané zmény se neprojevi v
realnych datech. Pfed béZnou praci proto vZdy ovérte, Ze je v hlavnim okné uvedena PRODUKCNI
DB.

2.2 Tlacitka hlavniho okna

e Sprava kritérii — udrzba diagnostickych skupin, kritérii a Skdly.

e Sprava tfid — seznam ti'id, jejich ro¢nikl a ucitelek/uciteld.

e Sprava déti — evidence déti, kontaktnich udajl a kritérii.

e Hodnotit — vlastni zadavani diagnostického hodnoceni.

e Diagnostika — souhrnny prehled celé tfidy a export.

e Archivace roku — uzavreni Skolniho roku nebo znovuotevreni jiZ uzavieného roku.
e Nastaveni — pripojeni k databazi a testovaci prostredi.

e Poznamky k verzi — odkaz na informace o zméndach programu.

3. Sprava déti
Okno ,,Sprava déti“ je hlavni misto pro evidenci ditéte. Vlevo je seznam déti, vpravo formular
vybraného ditéte a dole prehled prifazenych diagnostickych kritérii.
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o Sprava déti - O X

Sprava déti

Viybér tiidy a ditéte Formular ditéte — Novy zdznam
Viechny tiidy S Jrméno |Daniela |
Jméno Pfijmeni Trida G -
Pfijmeni |Ad|er0\ra |
> Adlerova Véelicky (25/26)
Zita Balanova Kyticky (25/26) Datum narozeni |p0ndél|’ 2. listopadu 2020 (kg |
Adam Balcar Kyticky (25/26)
s - = Mavrir 693, Hranice 35124
Sebasti Barak K 25/26] d
ebastidan ara yticky (25/26) Adresa
Marek Bosak Kyticky (25/26)
Mia Bundilova Véelicky (25/26)
- 605717788
Liliana Cekalovs Kyticky (25/26) Teefon | |
Jakub Cerfiansky Véelicky (25/26) E-mail zakonného zastupce | |
Jill Dallasova iabic'ky (25/26)
.. . . Trida | ~ |
Matgj Dolejs Kyticky (25/26)
Minh Anh Duong Véelicky (25/26)
Jaroslava Fuloniuk Kytichky (25/26)
- Pozna
$tepanka Holeckova Kyticky (25/26) oznarmy
Tomas Horak Kyticky (25/26)
v
Zobrazit archivované Presunout do archivu @ Pridat dité [I;,D @ Smazat dité

Pridélena kritéria hodnocenr

Figura a pozadr

Fonologicka rovina
Grafornotorické prvky
Hrmatové vnimani

Hra

Hruba motorika

Hygiena

Jemna motorika

Lateralita

Lateralita cka

Lexikdlné - sémanticka rovina
MnoZstul

MNaslouchani

MNavyky pfi kresleni

Oblékani

Oci A

>

Ma pokyn ukaZe poZadovanou barvu Pojmenuje barvu - zakladni Pojmenuje odstiny barev
Fiifadi barvu zakladni barvu Frifadi odstiny barev

Ukézka okna Sprava déti. Vlevo seznam déti, vpravo udaje ditéte, dole pfifrazena kritéria.

3.1 Vyhledani ditéte a filtr tFidy
1. Otevrete ,,Sprava déti.

2.V horni ¢asti vlevo zvolte poZadovanou tridu, nebo ponechte , VSechny tridy*“.

3. Kliknéte na dité v seznamu. Udaje ditéte se nactou do pravé ¢asti formulére.

3.2 Pfidani nového ditéte

1. Vypliite jméno, prijmeni, datum narozeni a podle potfeby adresu, telefon, e-mail zdkonného
zastupce a poznamky.

2. Vyberte tridu.

3. V dolni ¢asti zkontrolujte prirazend kritéria. U nového ditéte jsou kritéria pripravena k prirazeni;
pripadné odSkrtnéte ta, ktera ditéti nemaji patrit.

4. Kliknéte na , Pridat dité<«.
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5. PocCkejte na potvrzeni ,,Nové dité bylo uspésné pridano.“

Doporuceni: Pred uloZzenim zkontrolujte zejména spravnou tridu. Trida urcuje, kde se dité
zobrazi v hodnoceni a diagnostice.

3.3 Uprava existujiciho ditéte

1. Vyberte dité v seznamu.

2. Formular se prepne do rezimu upravy existujiciho zdznamu.
3. Provedte zmény udajl nebo ptirazenych kritérii.

4. Kliknéte na ,,UloZit zmény“.

3.4 Archivované déti
Archiv slouZi pro déti, které jiz nemaji byt mezi aktivnimi détmi, ale jejich historicka data maji
zlstat zachovana.

e ZaSkrtnutim ,Zobrazit archivované“ se do seznamu pridaji i archivované déti a archivované
tridy.

e Tlacitko u aktivniho ditéte ma vyznam ,Pfesunout do archivu*.

e U archivovaného ditéte se tlacitko zméni na ,,Vratit z archivu®.

e Checkbox ,Zobrazit archivované“ je pouze filtr — neméni sdm o sobé stav ditéte.

Pozor: Archivace neni totéZ co smazani. Archivované dité je mozné znovu zobrazit a vratit.
Smazani je nevratna operace a pouZzivejte jej jen u skutecné chybné zaloZeného zaznamu.

3.5 Smazani ditéte
Tlacitko ,Smazat dité“ odstrani zdznam ditéte a jeho hodnoceni. Program vyzada potvrzeni. Tuto
moznost pouZivejte vyjimec¢né — napriklad pri omylem vytvoreném duplicitnim zaznamu.

4. Hodnoceni déti

Okno ,,Hodnoceni déti“ slouzi k zapisovani diagnostiky. Vlevo vyberete dité, vpravo se zobrazi
kritéria a u kazdého kritéria lze vybrat hodnotu hodnotici Skaly.

4.1 Vybér ditéte

e Détilze filtrovat podle jména, pfijmeni a tiidy.

e Povybéru ditéte se nactou jeho kritéria a dosavadni hodnoceni.
e Program zobrazuje pouze aktivni déti.

4.2 Filtrace kritérii

e Podle skupiny kritérii — napt. Barva, Hruba motorika, Jazykové oblasti apod.
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e Podle nazvu kritéria.
e Podle Cisla/kddu kritéria.

4.3 Zapis hodnoceni
1. Vyberte dité.

2. Najdéte pozadované kritérium pomoci filtra.

3. Ve sloupci ,,Hodnoceni“ vyberte poZadovanou hodnotu skaly.
4. Stejnym zptisobem upravte dalsi kritéria.

5. Kliknéte na ,,UloZit hodnoceni“.

6. PocCkejte na zpravu ,,Zmeény byly uloZeny.“

DuleZité: Zmény povazujte za uloZené az po kliknuti na ,,UloZit hodnoceni“ a zobrazeni
potvrzovaci zpravy.

4.4 Hodnotici skala

V souCasném nastaveni se pouZzivaji barevné odliSené hodnoty $kaly. Pfesné nazvy a vyznamy
spravuje povérend osoba v Casti ,,Sprava kritérii“. Stav ,nehodnoceno“ se v pfehledech zobrazuje
znakem ,—“/,,-“ a znamend, Ze pro dané Kritérium neni zadané hodnoceni.

5. Diagnostika a prehled hodnoceni

Diagnostika zobrazuje celou tfidu v jedné tabulce. RadKky predstavuji kritéria, sloupce déti a
souctové sloupce ukazuji pocty jednotlivych hodnoceni.

5.1 Celkova diagnostika

1. Otevrete ,Diagnostika“ a kartu ,,Celkova diagnostika“.

2. Vyberte tridu.

3. Podle potreby filtrujte Cislo kritéria, nazev kritéria nebo skupinu.
4.V tabulce sledujte hodnotu u jednotlivych déti a souCty hodnot skaly.

 Sloupce Cislo, Kritérium a Skupina zlstavaji pfi vodorovném posunu prehledné dostupné.
e Hodnoceni déti je barevné odliSeno podle nastavené Skaly.
e -“znamend nehodnoceno.

5.2 Export do Excelu
1. Nastavte tfidu a filtry tak, aby tabulka obsahovala poZadovany prehled.

2. Kliknéte na ,,Export do excelu“.
3. Vyberte umisténi a ndzev souboru .xIsx.

4. Po uloZeni otevrete soubor a zkontrolujte vysledek.

Materska Skola Hranice | uZivatelsky manual



Diagnosticky ndstroj pro Skolky — uzZivatelsky manudl

Poznamka k PDF: Karta ,,Podrobné vyhodnoceni“ a PDF ¢ast jsou v souasném pracovnim
sestaveni doplnikové/rozpracované. Pro béZny spolehlivy prehled pouZivejte zejména ,,Celkovou
diagnostiku“ a export do Excelu, dokud spravce nepotvrdi dokonéeni PDF funkce.

6. Sprava trid
Tato Cast je urcena predevsim povérené osobé. Trida ma nazev, Skolni rok ve formatu RR/RR a udaj
o uciteli/ucitelce.

6.1 Zalozeni a uprava tridy
1. Kliknéte na ,Zalozit tridu“. Program vytvori novy radek.
2. Upravte nazev tfidy, ro¢nik a ucitele/ucitelku pfimo v tabulce.

3. Kliknéte na ,,UloZit zmény*“.

Format roku: Skolni rok zadavejte nap¥. 26/27. Druhé ¢islo musi byt o 1 vy$$i neZ prvni.

6.2 Archivace tridy

e Checkbox ,Zobrazit archivované“ prepne seznam na archivované tridy.

e Tlacitko ,Presunout do archivu“ archivuje aktivni tfidu.

e VreZimu archivovanych trid se stejné tlaCitko zméni na ,,Vratit z archivu®.
e Archivovanou tridu Ize tedy znovu aktivovat.

6.3 Smazani tridy
Tridu nelze smazat, pokud jsou v ni déti. Program v takovém pripadé nabidne archivaci. Smazani
pouZivejte jen u prazdnych a chybné zaloZenych tiid.

7. Sprava kritérii a hodnotici skaly
Tato ¢ast méni strukturu diagnostiky pro vSechny déti. Proto ji béZné nepouzivejte pfi kaZdodennim
hodnoceni. Je ur¢ena administratorovi nebo metodicky povérené osobé.

Oblast Co 1ze délat

Skupiny kritérii Pridat skupinu, upravit nazev/barvu, smazat
nepouzivanou skupinu.

Kritéria Pridat kritérium, upravit nazev, skupinu a kod,
pripadné smazat.

Hodnotici Skala Pridat/upravit hodnotu, znak, popis, ¢iselnou
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hodnotu a barvu.

Pozor: Smazani nebo prejmenovani kritérii a Skdly mtiZze ovlivnit historicka i budouci hodnoceni.
Pred vétsi zménou vzdy pracujte nejdiive v TESTOVACI databéazi.

8. Archivace a znovuotevreni skolniho roku

Archivace roku je hromadna administratorska operace. Program vytvori archivni snimek, pfipravi
tridy pro novy Skolni rok, prevede pokracujici déti a ostatni déti archivuje.

o® Sprava tkolniho roku - O *

Uzavirany rok: Nowy rok:  [27/28

Zagkrtnuté déti budou prevedeny do nového Skolniho roku. Nezaskrtnuté déti budou archivovany.

Pokraguje Prijrmeni Jméno Trida

Barbora

R T H Nikdo nepokracuje Celkem: 1 | Pokracuje:0 | Odchizi: 1

Zrugit Znovu oteviit tkolni rok Uzaviit &kolni rok

Ukazka aktivniho roku pfipraveného k uzavieni.

8.1 Uzavreni aktivniho roku
1. V hlavnim okné kliknéte na ,Archivace roku®.

2. Vyberte uzavirany Skolni rok.

3. Zkontrolujte navrZzeny novy rok.
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4. U kazdého ditéte urcete, zda ,Pokracuje“. Zaskrtnuté dité bude prevedeno do nové tridy;
nezaSkrtnuté dité bude archivovano.

5. Pro hromadné nastaveni lze pouZit ,,VSichni pokracuji“ nebo ,Nikdo nepokracuje®.
6. Zkontrolujte souhrn ,,Celkem / Pokracuje / Odchazi“.
7. Kliknéte na ,,Uzavtit Skolni rok“ a jeSté jednou zkontrolujte potvrzovaci dialog.

8. Operaci potvrdte pouze tehdy, pokud pocty a roky souhlasi.

Velmi dilezité: Nejcastéjsi chyba je omylem nechat zaskrtnuté jen nékteré déti. Pfed potvrzenim
vZdy porovnejte pocCet ,,Pokracuje“ se skutecnym poctem déti, které maji pokracovat.

8.2 Co program p¥i uzavreni provede

e Vytvori archivni zdznam uzaviraného roku.

e Ulozi snimek déti a jejich hodnoceni.

e Vytvori odpovidajici tridy pro novy Skolni rok.

e Pokracujici déti presune do novych trid.

e Odchéazejici déti oznaci jako archivované.

e Staré tfidy oznaci jako archivované.

e (eld operace probiha jako jedna databazova transakce — pri chybé se nemd dokoncit jen Cast
zmén.

8.3 Znovu otevrit skolni rok

Uzavreny rok lze vybrat ve stejném formulari. U uzavieného roku je seznam déti pouze
informativni a aktivuje se tlacitko ,,Znovu otevtit rok ...«

1. Vyberte uzavreny rok.

2. Zkontrolujte déti z archivniho snimku.

3. Kliknéte na ,,Znovu otevrit rok ...«

4. Potvrdte upozornéni.

5. Program obnovi pavodni tfidy, vrati déti do pivodnich tiid a znovu aktivuje déti, které byly pii

uzavreni archivovany.

Omezeni: Znovuotevreni je urceno predevsim k opravé Cerstvé chybné uzavieného roku. Pokud
uz v nasledujicim roce vznikla nova realna data, konzultujte navrat se spravcem — program
muiZe bezpecnostné odmitnout automaticky navrat.
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9. Nastaveni databaze, PRODUKCE a TEST

Nastaveni databaze je administratorskd ¢ast. BéZna ucitelka ji zpravidla nebude potfebovat. Slouzi
pro pripojeni k serveru a pro bezpecné testovani rizikovych zmén.

9.1 Pripojeni k serveru

e Server — adresa databazového serveru.

e Port — sitovy port databaze.

e Uzivatel a heslo — prihlaSovaci udaje.

e Produkeni DB — redlnd databaze Skolky.

e Testovaci DB — kopie urcena pro zkouSeni.

e ,Otestovat aktualni pripojeni“ — ovéri, zda jsou udaje funkéni.

Bezpecnost: Heslo nesdélujte e-mailem ani ho nevkladejte do dokumentace. V programu je
ukladano oddélené pro konkrétniho uzivatele Windows.

9.2 Vytvorit / obnovit TEST z PRODUKCE
Tlacitko vytvori novou testovaci kopii aktudlni produkeni databaze. Smér kopie je vZidy pouze
PRODUKCE - TEST.

1. Zkontrolujte nazvy Produk¢ni DB a Testovaci DB.
2. Kliknéte na ,,Vytvorit / obnovit TEST z PRODUKCE*.

3. PecClivé si precCtéte potvrzovaci dialog — existujici TEST bude nendvratné nahrazen novou kopii
produkce.

4. Potvrdte pouze tehdy, pokud je zdroj PRODUKCE a cil TEST.

5. PocCkejte na dokonceni operace.

Ochrana: Produk¢ni databaze se pri této operaci nemaze. Testovaci databaze musi mit z
bezpecnostnich divodi odliSny ndzev a v soucasném nastaveni konc¢it na ,,_test.

9.3 Prepnuti na TEST a zpét

1. V Nastaveni kliknéte na ,,Pfepnout na TEST*.

2. Po zavreni Nastaveni zkontrolujte hlavni okno. Musi byt uvedeno L,TESTOVACI DB: ...“ a testovaci
rezim je zvyraznén oranZove.

3. Pro navrat kliknéte v Nastaveni na ,,Pfepnout na PRODUKCI*.

4. Po zavieni Nastaveni zkontrolujte hlavni okno. Musi byt uvedeno ,,PRODUKCNI DB: ...

Pravidlo: Nikdy nezacinejte béZné hodnoceni déti, dokud si neovérite, Ze jste v PRODUKCI.
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Naopak rizikové testy archivace a struktury Kkritérii provadéjte nejprve v TESTU.

10. Doporuceny postup pri uzavirani Skolniho roku

Tento postup je doporuceny jako bezpecny standard. Je delsi, ale vyrazné sniZuje riziko chyb.

N OO U e W N e

produkci zmény.

. Zkontrolujte, Ze jsou béZna hodnoceni dokoncena a uloZena.

. Oteviete Nastaveni a vytvorte/obnovte TEST z PRODUKCE.

. Zkontrolujte nové tridy, aktivni/archivované déti a diagnostiku.

. VyzkouSejte i ,,Znovu otevrit rok“ a ovérte, Ze se stav vrati.

. Prepnéte aplikaci na TEST a ovéfte oranZové oznac¢eni TESTOVACI DB v hlavnim okné.

. VTESTU otevrete ,,Archivace roku“ a provedte cely postup uzavieni.

. Pokud je vSe v poradku, znovu obnovte TEST z PRODUKCE a test zopakujte, pokud byly mezitim v

8. Pfepnéte zpét na PRODUKCI a zKontrolujte zelené oznaceni PRODUKCNI DB.

9. Teprve potom provedte uzavieni redlného Skolniho roku.

10. Po uzavreni zkontrolujte pocCty déti a tridy jeSté jednou.

Doporuceni vedeni: Pied ostrym uzavienim roku je vhodné, aby kontrolu poctl pokracujicich a

odchdzejicich déti provedly dvé osoby.

11. Nejcastéjsi potize a jejich resSeni

Problém

~rwe

Pravdépodobna pric¢ina

Doporuceny postup

X Chyba piipojeni

Neni internet, zménily se
prihlasovaci udaje nebo je
problém serveru.

Nezadavejte data. Zkuste
internet a kontaktujte spravce.

Access denied for user...

Databazovy server spojeni

prijme, ale odmitne pfihlaSeni.

Spravce zkontroluje
uZivatele/heslo v Nastaveni.
Ucitelka udaje sama neméni.

Dité v seznamu chybi

Je archivované nebo je
nastaven filtr jiné tfidy.

Zvolte ,,VSechny tfidy“ a
pripadné ,Zobrazit
archivované®.

Archivované dité nejde najit

Neni zapnuto zobrazeni
archivovanych.

Ve Spraveé déti zaSkrtnéte
,Zobrazit archivované®.
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Nelze smazat tfidu Trida obsahuje déti. Tridu radéji archivujte nebo
nejprve spravneé presurite déti.

Znovu otevrit rok je vypnuté Je vybrany aktivni, nikoli V seznamu vyberte uzavieny
uzavreny rok. Skolni rok.

V TESTU nevidim nové redlné | Test je pouze kopie z okamzZiku | V Nastaveni znovu pouZijte

zmény posledni obnovy. ,Vytvorit / obnovit TEST z
PRODUKCE*“.

V produkci chybi zména, MozZna4 jste pracovala v Zkontrolujte stavovou liStu.

kterou jsem praveé zadala TESTOVACI databazi. Pokud $lo o TEST, zménu
provedte znovu v PRODUKCI.

Program pri velkém prehledu | Nacita diagnostiku a vytvari Kratce vyckejte. Pokud se stav

chvili nereaguje velkou tabulku. dlouho neméni, informujte
spravce.

12. Bezpecnostni pravidla

1. Produkce je ostra databaze. Kazda zména v PRODUKCI méni skute¢na data déti.

2. Test je pracovni kopie. Rizikové zmény, archivaci roku a velké upravy kritérii nejdrive
ovérujte v TESTU.

3. Archivujte, nemazte. Pokud dité nebo tfida pouze odchdzi z aktivni evidence, pouzijte
archivaci. Smazdani je urceno pro chybné zdznamy.

4. PocCty kontrolujte pred potvrzenim. Pri uzavreni roku vZdy zkontrolujte souhrn
Pokracuje/Odchazi.

5. Pri chybé nic neopravujte naslepo. Poznamenejte si text chyby nebo udélejte snimek
obrazovky a predejte ho spravci.
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13. Rychly tahak pro bézny den

Chci udélat...

Kam kliknout

Nezapomenout

Najit nebo upravit dité

Sprava déti

Zkontrolovat tridu; uloZit
zmeény.

Pridat nové dité

Sprava déti — Pridat dité

Vybrat spravnou tfidu a
kritéria.

Zapsat hodnoceni Hodnotit Po upraveé kliknout na UloZit
hodnoceni.
Podivat se na celou tfidu Diagnostika Vybrat spravnou tfidu; podle

potfeby pouZit filtry.

Vytisknout / zpracovat prehled

Diagnostika — Export do
excelu

Zkontrolovat filtry pred
exportem.

Najit archivované dité

Sprava déti

ZaSkrtnout Zobrazit
archivované.

Vratit archivované dité

Sprava déti

Vybrat dité — Vratit z archivu.

Uzavrit rok

Archivace roku

Nejdriv otestovat v TESTOVACI
DB.

Zkontrolovat, kde pracuji

Hlavni okno - spodni liSta

PRODUKCNI DB = redlna data;
TESTOVACI DB = kopie.

KdyzZ si nejste jista, radéji operaci nepotvrzujte a obratte se na spravce programu.

Verze manudalu: Dokument vychdzi z aktudlniho pracovniho sestaveni programu z 24. 8. 2026
vCetné oddéleni PRODUKCE/TEST. Nékteré dopliikové funkce (zejména cast PDF v Diagnostice)
jsou stale ve vyvoji a mohou byt v dalsi verzi upraveny.
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