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Uvod

Tento dokument je prlvodcem uzivatele pfi vyplhovani elektronického formulare
pomoci programu 602XML Filler. Podrobny manual uzivatele programu 602XML
Filler je popsan ve zvlastnim dokumentu, ktery ziskate na adrese
http://www.602.cz/files/3.602XMLFiller2 _manual.pdf

Prace s elektronickym formularem

Elektronické formulafe spolu s programem 602XML Filler jsou k dispozici na
webovém.serveru XXX. Pro praci s formulafi je nutné stahnout program 602XML
Filler na osobni pocita¢ a provést instalaci. Program je Sifeny zdarma.

Nastrojova lista
Nastrojova lista slouZi pro rychly pfistup k nejéastéji pouzivanym funkcim programu.

Ulozi XML
data na disk

Otevie Exportuje Vyprazdni
formular formular do PDF cely formular

Ovéfi, ze formular
je spravné vyplnén
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Vytiskne
formular formular

Zobrazeni
formulare

Vyprazdni
formularové pole

Piepocita
hodnoty

. Otevreni formuléfe z disku poéitage

Formulaf otevieme pres tlaCitko Otevfit na nastrojové list€, nebo pfes nabidku
Soubor volbou polozky Otevrit. Pozadovali-li jsme pfi instalaci asociovani *.fo
souboru s aplikaci 602XML Filler, formular otevieme také pouhym poklepanim na
soubor s formularem.

Pracovni panel

PFi vyplfiovani formulard je mozné vyuzit Pracovni panel. Zapiname a vypiname jej
pfes nabidku Zobrazit pfikazem Pracovni panel. Tento informacni panel je
uzite€nou pomlckou pro vyplhovani formulare. Sklada se ze dvou zalozek -
Vlastnosti dokumentu a Prace s dokumentem, ta slouzi také ke zobrazovani
kontextové napovédy k formulafi.

Vlastnosti dokumentu

- zobrazuji zakladni informace o vypliovaném formulafi. Prvnim udajem je jeho
unikatni 1D (identifika€éni €islo), které slouzi pro spolehlivé odliSeni a ovéfeni
platnosti daného formulafe. DalSim udajem je datum jeho posledni editace nebo
uloZeni souboru s formulafem.
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Prace s dokumentem

- podava podrobnéjsi informace k aktualné vybranym polim vyplfiovaného formulare.
Uvadi udaj o pripadné povinnosti vyplnit pole a zobrazuje znéni napovédného textu
pro dané pole. Po kliknuti na odkaz Napovéda v zalozce Prace s dokumentem se
otevife panel s kontextovou napovédou k formulafi. Podle pohybu uZivatele ve
formulafi se zobrazuji napovédné texty pfifazené jednotlivym formulafovym polim.

Bezpeé€nost formulare
Pro vypliujici osobu je dulezita bezpecnost formulare, tj. ovéreni, Ze formulaf vydala
ddvéryhodna organizace a data, ktera vypini, nebudou zneuzita. Pfi otevirani
formulafe se v dialogu zobrazi zakladni informace o nékterém z moznych stavd
zabezpeceni formulare.

Vyplnovani adaji ve formulafri

Formulafr se po otevieni nasméruje na prvni pole, které je mozné vyplnit. Aktualni
pole je oznac¢eno modrym oramovanim.

Po vypInéni udaje se na dalSi pole posuneme standardné pomoci mysi a klaves, jako
jsou Sipky, Tab, Enter apod. Takto se ve formulafi pohybujeme v prabéhu celého
vyplhovani. Data vkladana do jednotlivych poli mizeme oznacovat, kopirovat a
pfesouvat (pomoci menu na pravém tlacitku mysi, klavesovymi zkratkami nebo pres
nabidku Upravy).

Datumové polozky
Pro vypliiovani datum slouzi dva typy zobrazeni.

Kalendar- slouzi vétSinou pro zadavani aktualniho data.
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Systémovy dialog pro vkladani data — Ize psat oddélené Cislice

Zahajeni
. (mésic a rok) Sl
Termin realizace projektu; ——
Lkonceni 11 2007 —
(mésic a rok) kit 3
Datum konani akce:
Trvani do: 5.10.2007 pfipadné dalsi terminy
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Rozbalovaci seznamy

- néktera pole se vyplauji pomoci Ciselniku. Jinou hodnotu, neZli je uvedena v
Ciselniku nelze zadat. Pro rychlejSi vyhledani hodnoty z Ciselniku se muze zadat
pocatecni znak nazvu polozky.

Eesortnd spravee: »

. . {1 - odbor kancelar hejtmana

Projekt: 02 - odbor vnéjgich vztaht a zahraniéni spoluprace
Nazer oroiekiu: 03 - ekonomicly odbor

N proj . 04 - odbor Zkolstvi, mlddefe, télovychovy a sportu

05 - odbor socidlnich v&ci, bezpenosti a problematily mensin
0& - odbor dopravy

Termin realizace 07 - adhar lnbiine namatlenesd néfe a rectrumihin nichin

Mizto realizace akce bel
(pfevazujici ) =
Bedfichov
Benecko
Benesov u Semil
Bezdéz

Cast poli ma predefinovany format, pak se do pole mizZou zadat data pouze
v povoleném formatu (napf. ma-li byt v poli pouze cCiselna hodnota, pak systém
umozni zadat pouze Cislice). Pozadovany format se je zpravidla uveden v sekci
Prace s dokumentem v napovédé.

Opakujici se éasti formulare

Casti formulafe mohou byt navrzeny jako tzv. opakujici se sekce. Opakuijici sekci se
rozumi €ast formulare, ktera sdruzuje formulafové prvky, text, atd. a ma mozny
vicenasobny vyskyt (tzn. vice jak jedna) ve formulafi. Pokud je kurzor v takovém
oddilu formulafe umistén, je mozné pfidavat, popf. odebirat jeho kopie.

Existuji dva typy zobrazeni opakovatelnych c&asti formulafe. Zalezi na navrhafi
formulafe, zda navrhne opakovatelné sekce v rezimu zobrazeni prochazeni
jednotlivych zaznamd nebo ponecha standardni fazeni pfidanych opakovatelnych
sekci za sebe.

Opakovatelna ¢ast formulafe v rezimu fazeni datovych zaznamu za sebe.

|Iﬁ:

=l

Jizdni fad pofadi 1
Cislo linky:

Nazev linky:

pro obdobi platnosti:

{pokud je u vice linsk rizné nutno rozepsat, kKters

Opakovatelna ¢ast formulare v rezimu prochazeni jednotlivych datovych zaznama.
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Jizdni fad pofadi 1

Cislo linky:

Nazev linly:

pro ohdobi platn osti:

{pokud je u vice linsk rhzns nutno rozepsst, Kters

linky maji jake obdobd platnosti)

1]

= .
.52 PFidavani sekci
Vyplaujeme-li pole, které lze opakovat, vlozime opakujici se sekci pres nabidku
Pridat opakujici se sekci nebo tla¢itkem na nastrojové listé. Pomoci akce PFidani

opakujici se sekce se vytvofi kopie opakovatelné ¢asti formulare, ve které byl
umistén kurzor. Takto nové vytvorena ¢ast se umisti za aktualni ¢ast.

[ 1T]
[1L
%11 Odebirani sekci
Chceme-li takovou sekci naopak odebrat, klikneme do pole, které je opakovatelné a
pfes nabidku Data, pfikazem Odstranit opakujici se sekci ji odebereme. Pomoci
akce Odebrani opakujici se sekce se odebere ta sekce, ve které je umistén kurzor.

II.&:
- ?}' Fridat opakujid se sekd

i= Odstranit opakujic se sekd I

TTEECT LI w

pro ohdobi platn osti:

{pokud j= u vice linsk mizne nutno rozepsat, ke

linkv mzif izié obdob olatnosti

Zalozky

Pro jednoduchy pohyb po sekcich (oddilech) formulafe slouzi zalozky. Pro pfechod
mezi zalozkami oteviete menu Upravy a vybereme volbu Pfejit na zélozku a v
dialogu Prejit na zalozku vybereme zalozku a dvakrat na ni poklepeme nebo na ni
prejdeme tlaCitkem Prejit na.
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] Vyprazdinovani poli
Pfikazem Vymazat formular na nastrojove listé se zbavime vSech vlozenych dat ve
formulafi.

.

— ) o ; ; .
B Pomoci akce Vymazat aktualni pole vymazeme vSechna data obsazena
v aktualnim formulafovém poli (pro vymazani pole muzeme také pouzit polozku v
menu Vymazat pole, které zobrazime pravym tlacitkem mysi).

v

Prepocitani dat

Formulaf mUzZe obsahovat tzv. automatické hodnoty, které se dopocitavaji podle
zadanych hodnot. Aktualizace, tj. pfepocitani téchto hodnot se vyvola z nabidky Data
-> Prepocitat, nebo stiskem klavesy F9.

W Kontrola spravného vyplnéni formulare

Podle nastavenych kontrolnich podminek (napf. u postovniho smérovaciho Cisla
kontrola na 5 Cislic) se provadi okamzita kontrola spravnosti vyplnéného udaje v poli.
Detekce chyby je zobrazena na obrazovce v sekci Prace s dokumentem spolu s
napovédou. Pfikazem Zkontrolovat formulaFf na nastrojové list€, nebo v nabidce
Data pfikaz Zkontrolovat (Shift+F9) bude provedena celkova kontrola vyplnénych
dat na formulafi. Jeli v poli detekovana chyba, pak systém upozorni na pole s chybou
a oznaCi kurzorem (napf. u identifikacniho ¢isla kontrola na addo modulo 11),
pfipadné systém upozorni na doplnéni potfebnych udaja.

Zatmyen)
Tezmmin reakzace mAss 2 rok)
Pejsite Ukcalesl
miie ek

Prace s dokumentem »
Infgemace k poli

Fuvnni bednola

Kontrola pravopisu

602XML Filler umozriuje kontrolovat pravopisné chyby v dokumentech. Korektor je
mozné pouzivat dvéma zpusoby:

 Kontrolovat pravopis v prabéhu prace — jednotliva slova tak, jak je zapisujete.

« Zkontrolovat po vypInéni formulare jako celek.

Slovniky, na zakladé kterych kontrola probiha, zavisi na okamzitém nastaveni jazyka
(viz Nastaveni jazyka pro kontrolu pravopisu).

Pro kontrolu pfeklepu béhem psani je nutné zpfistupnit tuto funkci zaskrtnutim volby
Kontrolovat pravopis pfi psani na karté Obecné v Nastroje -> Moznosti....
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Li} Ukladani formulare

Rozpracovany formulafr, pfipadé cely vyplnény formular lze ulozit na disk pro
pozdéjsi prohlizeni, editaci Ci tisk. UloZeni formulafe provedeme bud poklepanim na
tlacitko Ulozit soubor nebo vybérem polozky Ulozit v nabidce Soubor. Pfi prvnim
ukladani vyplhovaného formulafe se k nazvu ukladaného souboru pfida vyraz
,Vyplnéno®. Ukladani do nového souboru zajistime pomoci poloZzky Soubor a volby
Ulozit jako.

\
S Tisk

Formular vytiskneme pomoci tla€itka Tisk na listé nebo z nabidky Soubor.

Upozornéni: Ve formulafich s reZimem prochazeni jednotlivych datovych zaznam
(opakovatelnych €asti) mUzete byt pfed tiskem dotazani, zda si pfejete zkontrolovat
formular pouze se zobrazenym aktualnim zaznamem (volba Ano) nebo s vypsanim
vSech zaznamu opakovacich sekci (volba Ne).

Pozor! V pfipadé volby pro zobrazeni vSech zaznamu opakovacich sekci muze jejich
vypsani trvat nékolik desitek sekund.

Poslat pres ulozisté dat

Formulaf je opatfen kontrolnim souctem, ktery musi byt shodny jak na odeslané
elektronické Zadosti, tak na vytisténém formulafi. Proto odesilejte az Zadost, kterou
budete mit zkontrolovanou, ulozenou, a kterou jste si vytiskli.

Uzivatel formulafe muaze kdykoliv odeslat formulaF v jeho aktualni podobé jako
pfilohu e-mailu, a to klavesovou zkratkou Ctrl+E nebo pfes nabidku Soubor ->
Poslat postou...., popf. s elektronickym podpisem Soubor -> Poslat postou
s podpisem -> Vybeér certifikatu, ve kterém vyberete platny elektronicky podpis.

Elektronicky formular je nutné odeslat pomoci ulozisté dat Jihomoravského
kraje.

Pres tlaCitko <Prochazet...> vyhledejte umisténi vyplnéného souboru zadosti na
Vasem pocitaci a odeslete tlaCitkem <Odeslat formular na server JMK> do ulozisté
dat Jihomoravského kraje.

Pokud se nasledné zobrazi pracovni okno s chybovym hlasenim, napf. Ze spojeni se
serverem nebylo navazano, opakujte prosim odeslani znovu.

V obou pfipadech dojde ke kontrole formulafe a upozornéni na pfipadné chyby.

(P DF)
= | Uiosi jako PDF

Pokud je nainstalovany PDF driver, ktery je soucasti instalaéniho bali¢ku 602XML
Filler, 1ze snadno pfevést soubor do tisknutelné podoby vybérem akce na listé nebo z
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nabidky Soubor. Vysledné PDF jsou urCeny pro prohlizeni v aplikaci Adobe
Acrobat®.

Seznam klavesovych zkratek

Ctrl + S ulozeni aktualné vyplnéného formulare. Pomoci dialogu pro ulozeni
uvedeme jeho jméno.

Ctrl + P tisk formulafe — zobrazi se standardni dialog tisku

Ctrl + E zaslani formulafe e-mailem (je-li k tomu formular uréen)

Ctrl + Z standardni akce Zpét — (zruSi naposledy provedenou akci)

Ctrl + Y opakovani akce, ktera byla zruSena (Ize i sled vice zruSenych akci)
Ctrl + X vyjmout oznaceny text do schranky

Ctrl + C kopirovat oznaceny text do schranky

Ctrl + V vlozit vyjmuty nebo kopirovany text ze schranky

Ctrl + G prejit na pozadovanou stranku formulare

Ctrl + O otevfit soubor

F9 pfepocita viozené hodnoty Ciselnych poli (je —li formular vybaven funkcemi pro
prepocitani)

Shift + F9 kontrola vyplnéni formulare podle pravidel (napf. kontrola vypInéni
povinnych poli)

Shift + Enter v delSich polich pro vkladani textu lze touto klavesovou kombinaci
zalomit text do dalSiho fadku

Tab pfesun kurzoru na dalSi formularové pole uréené pro vyplnéni

Ctrl + K zapina a vypina pracovni panel

Alt + 0 zapina a vypina kontextovy panel Vlastnosti dokumentu

Alt + 1 zapina a vypina kontextovy panel Prace s dokumentem

Alt + Enter zobrazi vlastnosti dokumentu

Ctrl + Enter vlozi dalSi opakovaci sekci (je-li ve formulafi obsazena a je-li aktivni)
Ctrl + 1 zvétSeni na 100%ni velikost zobrazeni formulare

Ctrl + 2 zvétSeni na 200%ni velikost zobrazeni formulare

F1 napovéda
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