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1. Administrace Skoly
Po pfihlaseni uzivatelskym jménem a heslem (feditelsky ucet) na strankach

www.mecops.cz odkaz ,,Prihlasit se“ uvadime nékolik zakladnich krokd k nastaveni

testovani na Skole. Na ovladaci listé portalu mecops.cz naleznete nasledujici rozeviraci

seznamy (viz nasledujici obrazek)
Uvod Informace Dokumenty Testowani Vysledky Sprava koly Registrace

Stru€ny postup pro administraci testu:

1. vybér terminu testovani

N

. hastaveni tfid — administrace ftrid

w

. pfifazeni konkrétniho testu tfidé

4. pfifazeni zaku do tfid

ol

. import seznamu zak{

[o2]

. administrace zakovského uctu
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1.1 Sprdva skoly- postup pro testovani zdakii 3. ro¢nikii

Uvod Informace Dokumenty Testovani

Seznam Zakd Skoly
Import Zakd

Seznam tiid Skoly
Portal Metodického a evgluacniho centri  pifazeni zaki do tFid
Inamky Zakd

Sprava Zakovského dctu
Vybér terminu testovani
Test spojeni

Vyhledani kédu Zaka
PiihlaZeni ucitele do LSI

24, dubna 2009

Metodické a ewvaluacni
podporu potfebnou pr
autoevaluace.

centrum, o. p
zajisténi eve

rganizace
acnich ak

V levé stfedni &asti obrazovky se nachazi MENU aplikace ,Uvod“... az , Registrace®.
Zde probéhne samotné nastaveni Skoly poc€inaje zalozenim zaku, tfid a pfifazenim zaka

do spravné tfidy s nékolika dalSimi nezbytnymi udaji, to v§e v polozce ,,Sprava skoly*“.

1.1.1 Vybér terminu testovani - vybér kampané
Kampané jsou v podstaté ,terminy“, kdy lze testovat zaky. Jestlize neni zvolena zadna

kampan, nemuze se zak prihlasit k testu. Proto je dulezité se pfihlasit k aktualni kampani.

Kliknéte na policko — Sprava Skoly — vybér terminu testovani.
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Kampari: Termin:
Testovani Zaki 1. roénikl stfednich Skol v Moravskoslezském kraji E| 22.10.2010 - 31.12.2010 { kapacita: 2/100

Popis kampané
Testovdni je uréeno pro #aky 1. roénikl stfednich ikol a konzervatofe - Skolni rok 2010/2011

Kampané jsou definovany pracovniky Metodického a evaluacniho centra, o.p.s. a vybér
kampané s pfihlaSenim se k ni probiha nasledovné:

413

Nejprve se zvoli kampan jako typ v poli ,Kampan® a nasledné se vybere vyhovujici volny

termin v poli ,Termin®. VSe se potvrdi stiskem tlacitka ,Pfihlasit se“ a dojde automaticky

k vypInéni pole ,Seznam kampani...*

Pro nase testovani je pfipravena kampan pod nazvem , Testovani Zaku 1. ro¢niku
strednich skol v Moravskoslezském kraji* a termin 22. 10. 2010 do 31. 12. 2010

Testovani je aktivni pouze v uvedené terminy. Mimo tyto terminy testovani nefunguje.

Po otestovani Skoly kampar neodhlaSujte.

1.1.2. Seznam trid Skoly - definice trid

Po kliknuti na tlacitko Sprava skoly — Seznam tfid Skoly se nam zobrazi nasledujici
tabulka:

Metodické a evaluacni centrum, o.p.s., Brafova 1644/5; Ostrava;info@mecops.cz | tel: 597 091 197



Prirucka k administraci portalu ,,portal.mecops.cz”

MEC

metodické
a evaluacéni centrum

Seznam tfid skoly
(e o e
A Ludvike Podéts, Ostrava - Poruba, 70800
Emal: infofimecips.cz

an Detaly tidy
g4
2

V tabulce ,udaje o Skole* muzete provést kontrolu udaju o Skole (kontrola, zda jste

prihlaseni feditelskym uctem)

wrr

o

Ddaje o Skole

Adresa: Ludvika Podésté, Ostrava - Poruba, 70800
E-mail: testy@mecops.cz

Nasledné Ize zalozit tfidu v ,Detailech tfidy“. Zde se voli Ciselné ro¢nik a textové oznaceni

tfidy, odpovidajici test pro ur€ity ro¢nik a obor pro danou skupinu zaku.

Detaily tridy

Aidrmsid=iiA fook

Pfipadna oprava Spatné vlozeneé tfidy se provadi kliknutim na danou tfidu v okné zobrazeni
zalozenych tfid. Nasledné dojde k nacteni tfidy do detaild tfidy, kde je lze opravit a

potvrdit stiskem tlacitka ,Upravit zvolenou tfidu®.

Pro zalozeni tfidy je nutno zadat:
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e RocCnik tfidy (vyberte z rozeviraciho seznamu)
e Pismeno tfidy (Ize zadat i vice pismen)

e Vybér oboru tridy —

V pfipadé, Ze jiz mate tfidy zalozeny z pfedeslych testovani, neni zde nutné tyto tfidy
mazat, ¢i ménit. V tomto pfipadé staci zvolit obor tfidy.
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1.1.2 Ruc¢ni zadavani zaku do databaze

Pod polickem zobrazenych zakl se tésné nachazi pole editace udaji zaka (zobrazené udaje
jsou pro ucely pFiru¢ky smyslené, pfi zadavani zaka nutno zadat skuteéné udaje) (viz nasledujici

obrazek).

—Udaje #&ka

Iméno: l

Pijmeni: |

Datum narozeni:  pep: [

ITe)
==}
=
L]

- | MeEsic: | Leden »| FRok: |1
Pohlavi: ..@.Chlapec .:.Dl"v'ka

—Dysfunkee #aka

== hez dysfunkce == -

—MNepovinné tidaje - znamky za 1.pol. 9. tidy 25

Celkowy primér:

Znamka z matematiky:

Znamka z ceského jazyka:

Woiit nového Zaka I Upravit lidaje 25ka I

Udaje o zakovi Ize kdykoliv zménit, aktualizovat. Pro ugely testovani jsou dilezité tyto udaje:
Jmeéno zaka:

Pfijmeni Zaka:

Datum narozeni Zzaka

Pohlavi zaka:

Dale pak jsou nepovinné udaje, které slouzi k presnéjSimu vyhodnoceni zaka v testu, jedna
se o tyto udaje:

Dysfunkce zaka:

Znamka z matematiky: 10
Znamka z Ceskeého jazyka:

Dysfunkce zde jsou zafazeny pouze nékteré, které mohou mit pfipadny vliv na testovani zaka.

Jestlize shledate, Ze je nutno vycet dysfunkci rozsifit, kontaktujte nas.
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Stisknutim tlacitka ,Upravit udaje zaka“. Zde lze stejnym zplsobem i ruéné zaka zalozit a

nasledné potvrdit tlagitkem ,Vlozit nového zaka“

Zaka lze i hromadné& importovat ze souboru typu CSV, vice v kapitole ,Import zaka“ (viz
dalSi kapitoly). Pfed samotnym importem Zaka musi byt v databazi Skoly jiz vytvorené ftfidy,

proto si v nasledujicim textu ukazeme, jak vytvofit tfidu a nasledné importovat Zaky.

11
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1.1.3. Importy zaku - CSV formaty nebo prostiedi Bakalari
Importy zaku slouzi k rychlej§imu zadani vice zaku do systému. Nahrazuji ruéni (jednotlivé)
zadavani zakl Skoly do databaze.

Podminény jsou existenci souboru ve formatu CSV.

Tento format standardné podporuji Skolské databaze jako BAKALARI v exportu. Lze vsak
exportovat i z jinych aplikaci v jinych datovych formatech, ale pak je nutno tento format
importovat do aplikace Microsoft Excel (libovolné verze), odstranit nevhodné sloupce dat,
pfeusporadat sloupce do spravného poradi a nasledné ,uloZit jako...“ soubor ve formatu CSV.

Import Zaku nalezneme v oddile - poli€ku Sprava Skoly — import zakl (viz nasledujici obrazek).

Import Zak(
Udaje o 3kole
Adresa Skoly: Ludvika Podé&sté, Ostrava - Poruba, 70800
Email Skaly: info@mecops.cz

- —Krok 1
2 Jako prvni krok zvolte typ exportu, ze kterého budou studenti nacteni do portalového
a systému. Rovnéz vyberte exportovany soubor uloZeny na Vasem podtad.

Zdrojovy systém:
C5V export z Bakalare -

Phortovany soubaor:

Dali krok I

Do zaznaceného policka se vklada soubor exportovany ve formatu CSV. Viz dalSi postup.

12
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Export zaki z prostiredi Bakalari

Export pomoci programu Bakalafi, pfipadna uprava exportovanych dat z jiného programu (je

obsazeno v dalSi ¢asti tohoto dokumentu.

Podminkou uspésného exportu Wyberte dinnast

7aki, je byt vprogramu Bakalafi [Earametry systemu BAKALARI
e L spolecng prostfedi programu ROZVRH a EVIDENCE
pfihlasen jako administrator a na

ivodnim  wiberu  svolit  woly |EVIDENCE - Zakil, zaméstnancl, Kasifikace |
Y Editacni okno Zaku
EVIDENCE - zakl, zaméstnancl, |Editaéni okno zaméstnanci

klasifikace. BAKALAR - knihovna, inventarizace, piij Zkousky, ...

Odhlaseni uZivatele
Ffihlaseni uZivatels

Mawrat do systemu

Zde v menu DATA, zvolit
volbu Export do DBF,
XML, CSV souboru

= Prostied Im Sestay Spravce  Mastroj Okno  Edit Help

12 - |§ Frace s daby v obecné obrazovice ﬂ
Zapis nowych wét s wbérem poloZek |
Zmeny osobnich dat ’
Zobrazeni osobnich dat >

FZobrazeni klasifikacnich dat
Zobrazeni fotografii

Aktualizace predmétl u Zaki b
Zapis znamelk, zameskarnych hodin
Wyhodnoceni prospéchu

Definice Ciselniki
Export do DBF, xML, TSV

Ffideleni fotografii ’
Operace s daty b 13
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Doporucena volba pro snadné nasledné
naimportovani dat do webové aplikace je
zvolit nyni
(ASCII) souboru, kde budou data oddélena

export do textového CSV

¢arkou

: Vybrat adresar

Wibér adrezafe pro expart

c:hbakalanevidwepstph

(= J Yobrat |
E=bak alari
E\-'id Starno

X

Jednotka:
= ¢ windoze ﬂ
Nyni Ize zménit nazev souboru,

doporuCujeme ponechat nazev ZACI, tak

jak je uvedeno na obrazku vpravo.

Souboru pak bude doplnéna pfipona CSV,

dle pfedeslé volby.

Vybeerte typ exparty

Export do DEF souboru

Export do XML soubory

kde bude
soubor ulozen. Standardné se nabizi
adresaf VYSTUP v podadresaii EVID
samotného programu BAKALARI, tam

Nasledné zvolit adresar,

kde je tento program nainstalovan.

dle

korenovém adresaii disku C:\

Aktualné obrazku v

Umisténi souboru Ize v tuto chuvili
kde

nebo

zménit pomoci ,jednotky”,

zvolite  dostupny  disk
zafizeni a ve ,vybéru adresare
pro export umisténi do kterého
adresafe ma byt soubor ulozen.
Nasledné tlaCitkem

»Vybrat*

potvrdite
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Jestlize budete exportovat opakované,

objevi se

i fadejte nazey souboru pro export

Soubor m

informace o tom, Ze zde jiz soubor existuje z minula a bude pfepsan.

Zde je nutno zakliknutim mysi zvolit volby — tfida, pfijmeni, jméno, datum narozeni

a pohlavi a nasledné odkliknout OK.

+ MybErovad obrazovka

TRIDA ZAMERENI 22 TEL POEN_SPEC
C_TR_VYK POZNAMEA ZZ_NENFO CISLO_ZKVE
PRIJMENI FOSNAMEA T Koo 2R COESEL POS
JMENO POZNAMIAZ PRIHL_OD Z7_DAT_NAR
EVID_ OO0 ZAKON _FAST STUD _DELKA DELETED RC
EVID_DO OT_PR_IM ABSOLY_LET INTERN_KOD
DOESEL OT_PsC FPROTOR_MAT
DDESEL IZ0 OT_BYDL 120 551
=53 OT_POVOL OROR S51
BrOLSTE OT_TEL PV _Z0
BYDUSTE T OT_NEINFD PV _PLISOR
AYOL OHRES nda_PE_JM FPLY_OB0R
DATUM_NAR MA_PST PUVPOZN
RODNE_C M_BYOL JAZTK_ZS
TELEFRON A POVOL CISLO VYSY
TEL _MOBIL da_TEL S0PLMEM!
FREF KORES A4 NEINAD FRISEL
POHLAWI £ PRI ABSOLY 75
MISTO MAR ZE PST FUVY VEDEL
OKRES_NAR 77 BYDL BYOL_ZU
ST PRISL Z7_POVOL ST PRISL K
+ | - | In & | = |_ B | =] | f ;‘ybrﬂni givybrané polodka

Export zvolit v doporu¢ené volbé kédové stranky Windows — 1250.

Nasledné obdrzite hlasku o poctu vyexportovanych zaka z programu Bakalafi. PocCet by

mél korespondovat se skute¢nym pocétem aktualnich zaku, pokud tomu tak neni, jsou

Exportovani zoubar siplejete

y kbdové strance Kamenickych - 895

v kddowé strance Latin 2 - 852

Spatné zadani v programu Bakalafi v ¢asti Zaci — matrika.
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Informace | X |

- ) Do soubary CEAKALARTENIDYWYSTUPYZ BCT CSY bylo exporkovano 256 zaznamil,

UkoncCete program Bakalafi. Import dat naleznete v pfiru¢ce importu zaku do portalové

aplikace mecops.cz.

Metodické a evaluacni centrum, o.p.s., Brafova 1644/5; Ostrava;info@mecops.cz | tel: 597 091 197
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Uprava dat z jiného programu pro export

Jestlize nelze exportovat z vaseho programu pfimo do formatu CSV, nabizi se
moznost toto obejit pomoci MS Excel (pokud VaSe databaze umozriuje alespon
format Citelny Excelem) a to tak, ze seradite potfebné sloupce ve spravném poradi

za sebou a nechate sesit (dokument) ulozit v MS Excel ve formatu CSV.

Klasicky pfiklad exportované ukazkové databaze:

Q12 - 13

A B c D E F G H | J K L il N o] [® |
1 |TRIDA C_TR_PRIMEN JWMENO EVID_OD EWVID _CODESEODESE PSC  BYDUSTEBYDLISTEBYDL DATUM_MNRODME_CTELEFOM TEL_MOEBE
2 1.0 1 Baudigova Lenka 4.9.2006 TOO 30 | sty At 3007 AR S SRR
3 1D 2 Beranova  |Erika 492006 . . A2 V3 | P S 004 | S A S A
4 1.0 4 Bricknerovi Lenka 492006 . . P e S W e
2 1.D 3 Burafiova  |Markéta | 492006 . . A2 V3 | P S 004 | S A S A
6 1.0 5 Dafikova  |lvana 492006 . . AT 01 | S S D004 | S A S A
7 1D 7 Fialova Eva 4892006 . . A2 B2 | FHHEHEHE S D004 | FHEE A S A
g 1.D g Gelnar Milan 492006 . . A2 V3 | P S 004 | S A S A

VaSe databaze muze mit spoustu vystupd, pro Uspésny import se v ni musi nachazet dané
sloupce v daném poradi. Jestlize bude pofadi dodrzeno, ale budou mezi témito zakladnimi
sloupci i sloupce jiné (viz obr vySe), stale by mél byt export funkéni, doporucujeme vsak

nechat pouze pozadované sloupce.

Zakladni sloupce v zakladnim pofadi jsou:

TRIDA PRUMENI  JMENO DATUM_NAR POHLAVI

Nazvy sloupclt doporucujeme velkymi pismeny, bez diakritiky, tak jak jsou uvedeny
v tabulce vyse. Ostatni sloupce |ze smazat.
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Nasledné zvolime v programu MS Fd Microsoft Fxcel - ZACI

Excel volbu Soubor — Ulozit jako a @ Soubor | Uprawy  Zobrazic  Wlo%it Formdt  Mastroje  Data

zvolime misto a nazev souboru, jak OO tow... Chrk+h |’2

- .. , ., [ Otevit... Ctr+0 |

jej chceme ulozit. Misto ani nazev Ld o |
Lavrl

nejsou nijak podminény, nasledné " -
LlloZik Chrl+5
I

pak Ize na webovych strankach Lot jako...

g Ulodit jako webavau stranku...
s

Www.mecops.cz importovat z

jakéhokoliv média (odstranéna Ulodit prostor...

‘o o Hiedat. ..
garka) jakykoliv ndzev souboru =ea
. - v ; Mahled webowé stranky
(doporucujeme opét standardni
Wzhled stranky. .

00|~ |0 b=

umisténi na jednom z Vasich disku a
nazev souboru bez diakritiky nejlépe

do 8 znak).

Typ souboru zvolime CSV, toto se
nachazi ve volbé pod jménem
souboru a standardné by mélo byt
v kazdém bézné nainstalovaném

produktu MS Excel v§ech verzi.

Volba je CSV (oddéleny stfednikem,

viz obrazek nize).

18
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Al - A TRIDA
A | B C ] E F B H | J
1 |TRIDA PRIUMEMI JWMEMND  DATUM_N POHLAYI
2 1A .
T 1A Ulozit jako @
‘51 1? Ulodit do: | ) v¥sTUP ~| & £ - uastroie -
B 1A Hlzac
7 1A -4 Mzaci4
g 1A Historie
8 1.4
10014 ,o,j
11 11.A
12 1.4 Dakumenty
13 1A
14 1A W.Q
15 1.4
16 1A Flocha
17 1A
18 1.4 -
19 1.4 Oblibend
014 poloZky
21 1.4 =
22 1A ] £ Mazev souboru: |ZF'-CI ﬂ LlloZit |
23 1A Mista v st Typ souboru: |Se§it Microsoft Excel
24114 - ' = - 5 Starno ‘
Text v kadu Unicode “ —
25 |1.A A LR 12 M eezit Microsoft Excel 5.0/95
26 |1.B Blaiek  |Daniel 15. 4| seit Microsoft Excel 97-2002 & 5.0/95 —
1.8 Bofkova Lucie L) —SY (oddéleny: strednikem)
x i Diokument Microsoft Excel 4.0

EE ]E Er_?r]:_m_mk [VJI_C_P:?l 11‘ 1 Dokument Microsoft Excel 3.0 &

Obvykle se zde nachazi i volba CSV (MS-DOS) nebo CSV (Macintosh), zvolte volbu
vyobrazenou na obrazku CSV (oddéleny stiednikem).

Jestlize vas MS Excel zadnou takovouto volbu nenabizi, je nutno kontaktovat spravce sité,
pfipadné vlozit CD-ROM pfislusné sady MS Office nebo MS Excel a tuto volbu doinstalovat

v ruéni konfiguraci volitelnych dopliiki MS Excel.

Nyni Ize ukonéit MS Excel, pfipadné dal8i programy a pfejit na webovou stranku
mecops.cz a zde po zalogovani se ucitelskym, pfipadné feditelskym uctem, prejit do
¢asti ,Sprava Skoly“ a zde vyhledat v nabidce ,Import zaku“ a pokraCovat odkliknutim této

volby.
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Nasledné lze jiz soubor importovat. Pomoci tlacitka ,Prochazet” jej nalezneme na disku a

potvrdime tlaCitkem ,Otevfit".

Import Zak{

1daje o skale
Adresa Skoly: A.G.L. Svobody 760, Studénka, 74213
Email Skaly: Ljedlicka@sepsstud.cz

Krok 1
1 Jako prvni krok zvolte typ exportu, ze kterého budou studenti nacteni do portaloveého
i systému, Rovnéz vyberte exportovany soubor ulofeny na Vasem poditad.

Zdrojovy systém:

CSV export z Bakalare hd
Exportovany soubor:
Dalsi krok

Po vybéru souboru z programu Bakalafi, pfipadné upraveny Excelovsky soubor

dle navodu, nasleduje sparovani tfid zdrojového souboru s tfidami v aplikaci

mecops.
krok 3 Teoreticky by fidy mély
Myni musime spojit tidu 2 exportovaného soubory s jiE zaloZenou tfidou Waii Skaoly & v p s
EIE:.Ini rak. . F : ! sobé odpovidat, zalezi
Yyberte kkerou tidu ze zdrojovéha souboru cheete impartowat. vSak na tom, odkud je
1.4 (24 studertl) “

zdrojovy soubor. Pro

E:nite kFidu do kkeré se majljtudentl ulaZit, ph’padny jiny ne> soubor
Z programu Bakalafi,
Zyolce Skolni rok:

20072008 “ mulze nastat nesoulad v

oznaceni tfid (bakalafi

nepouzivaji dostatek
pismen, aplikace

“ 20
WWW.Mmecops.cz vSak

témeér neomezeng).

PFi uspéSném importu se zde objevi zprava o importovani zakl do databaze.
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1.1.4 Prirazovani Zaki do tiid

Jakmile jste vytvofili tfidy a mame zadany jmenny seznam zakl v databazi, je nutné dale
pfifadit Zaky do vytvofenych tfid. K tomuto ucelu slouzi zalozka Sprava skoly — Prifazeni

Zaku do trid.

Pfifazeni Zakl do tfid

Udaje o 3kole
Adresa: Ludvika Podé&sté, Ostrava - Poruba, 70800
E-mail: testy@mecops.cz

Seznam studentd tridy

Trida 1C El rok

Odstranit zvolené

Odstranit v&echny

Zde Ize zobrazit zadané zaky celé Skoly (tabulka vpravo), pfipadné zobrazit zaky filtrované
podle tfidy a roku.

Zvysenou pozornost vénujte policku ,rok“ jedna se tady o aktuadlni 8kolni rok — tfida -
studenti

Tyto Ize v poli¢ku pfed jménem zatrhnout a stisknutim tlacCitka ,Pfidat vybrané® pfidat do
pfedem zvolené tfidy v tabulce ,Seznam student( tfidy“, ve které Ize rovnéz navolit
spravnou tfidu a rok. Zde lze taktéZ odstranit zvolené studenty, nebo odstranit vSechny
studenty. Pfi odstranéni studentu v této ¢asti nebudou tito studenti odstranéni ze systému

jako tomu bylo v ¢asti zadavani zaku.
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1.1.5. Administrace Zakovského uctu

Zakovsky uget je jeden ze &tyf existujicich uétl. Jeho moznosti jsou omezené pouze na
prihlaseni zaka k testu, ktery je vybran podle naslednych udaju Zaka a podminén
existenci volné kapacity v terminu nékteré kampané. Jestlize neni volny termin nebo jsou

Spatné zadany pfihlaSovaci udaje, Zak nebude schopen se pfihlasit do aplikace.

irfo@mecops cz

heslo

Prihlasovaci udaje doporuujeme zadat nasledovneé:
Login: doporucujeme ve formatu e-mailu, ktery na vasi Skole neexistuje...

napr. test@vaseskola.cz obdobné jako na obrazku, kde sepsstud.cz je doména Skolnich

e-maild na dané skole

Sprava Zakovského uctu

;_-d"g Login: test@sepsstud.cz

ek
iff !, Heslo: test

Predejdete takto problémuam, ze nékdo jiny na jiné Skole vymyslel stejny login. E-
mailovd doména za zavinaCem by méla zarucit jedine¢nost pfihlasovaciho loginu. Lze
samoziejmé zvolit jakykoliv login, ale pak se vystavujete zbyte€énym vySe zminénym

problémudm.
22

Heslo: zvolte cokoliv, I1ze kdykoliv zménit
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Login a heslo je zapotfebi si dobfe zapamatovat a pfed testovanim jej sdélit zaktm, ktefi se
budou timto loginem a heslem pfihlaSovat do testovaci aplikace. Viz dalsi kapitola —
testovani zaku. Zvolené pfihlasovaci udaje potvrdte stisknutim tlaCitka ,Ulozit*. Data
budou uloZzena na serveru nasi aplikace a kdykoliv je muzete zménit pomoci pfihlaseni

ucitelskym nebo feditelskym uctem.

PFi spInéni v8ech dulezitostech doporu€eni uvedenych v této pfirucce, je systém pfipraven na
testovani zaku na Vasi Skole.

Tym Metodického a evaluacniho centra, o.p.s.
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