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1. Zac¢indme

Zmény v aplikaci

Nové mUlzete stdhnout vSechna data organizace (vysledky, protokoly a
otazky) nebo Udaje jedné osoby: Vysledky — Export dat organizace a
osob.

Nové mUlzete Gredni zdznam ochréanit pred anonymizaci (ochrana
zdznamu s uvedenim dlvodu). Anonymizace nyni odstrani i e-mail
kédu, vazbu na uclet a IP adresy.

Statistika testu nové rozliSuje pocet osob a pocet pokusd. Srovnani
pobocek a srovnani odkazt si mizete stdhnout do XLSX.

Historie otdzky nové ukazuje plvodni i novy text pozndmky a nazvy
Stitk& v okamziku zmény. Uvodni text testu se zobrazuje s
formatovanim.

Nové najdete v aplikaci ndpovédu s vyhledavanim, priru¢ku pro svou
roli v PDF a jednostrankové Pokyny pro zkouSené k tisku.

Prvni verze: banka otazek s verzemi a schvalovanim a sestaveni test(
ze soubor{ otézek.

Zadani testu kédem, odkazem, pridélenim studujicim, prezenénf
zkouskou i tiskem papirovych variaci.

Vysledky s protokolem PDF, ktery mlze kdokoli ovérit podle
ovérovaciho kodu, a statistiky testl a otazek.
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1. Zaciname

1.1 Prihlaseni, heslo a odhlaseni

Jak se poprvé prihlasite, co délat se zapomenutym heslem a jak se odhlasit na vsech
zarizenich.

Prihlaseni

1. Otevrete adresu aplikace vasi organizace. Sdéli vam ji administrator.
2. Zadejte E-mail a Heslo.

3. Kliknéte na Prihlasit se.

4. Pokud mate zapnuté ovéreni ve dvou krocich, zadejte jesté kéd z telefonu. Postup je v
kapitole Ovéreni ve dvou krocich (kap. 1.2).

ZkousSeni bez Uctu se neprihlasuji. Test oteviou kddem, odkazem nebo na prezencni
zkousce. Postup je v kapitole Jak se dostanete k testu.

Prihlaseni odkazem z e-mailu

Pokud to vasSe organizace povolila, je pod prihlasovacim formuldfem volba Poslat
prihlasovaci odkaz e-mailem. Heslo pak nepotrebujete.

=

. Kliknéte na Poslat prihlasovaci odkaz e-mailem.

. Zadejte sv{j e-mail a kliknéte na Poslat pfihlasovaci odkaz.

.V e-mailu otevrete odkaz a kliknéte na Prihlasit se.

. Pokud mate zapnuté ovéreni ve dvou krocich, zadejte jesté kéd z telefonu. Odkaz
nahrazuje heslo, ne ovéreni ve dvou krocich.

A W N

« Odkaz plati 15 minut a Ize ho pouzit jen jednou. KdyZ vyprsi, poZzadejte o novy.

» Aplikace odpovi vzdy stejné, i kdyz ucet s timto e-mailem neexistuje. Pokud e-mail
neprisel, zkontrolujte nevyzaddanou posStu a spravnost adresy.

« Odkaz zneplatni zména hesla, odhldseni ze vSech zarizeni i kazdé dalsi prihlaseni.

« Odkaz, o ktery jste nezadali, ignorujte. Bez néj se do vaseho Uctu nikdo nepfihlasi.

Jak funkci zapnout pro organizaci, popisuje kapitola Prihlaseni odkazem z e-mailu.

Prvni prihlaseni z pozvanky

Ucet védm zalozi administrator. Pfijde vdam e-mail s pozvénkou a odkazem, kde si heslo
nastavite sami.

» Odkaz plati 7 dni. Kdyz vyprsi, pozadejte administratora o novou pozvanku.
« Heslo musi mit alesponi 12 znakd. Prilis béZzna hesla aplikace neprijme.
« Doporucujeme vétu nebo nékolik nesouvisejicich slov.

Vase heslo nikdo jiny nezna, ani administrator.

Zapomenuté heslo

1. Na prihlasovaci strance kliknéte na Zapomenuté heslo.
2. Zadejte svUj e-mail a kliknéte na Odeslat odkaz.
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3. V e-mailu otevrete odkaz a nastavte nové heslo.

Pokud odkaz vyprsel, zobrazi se stranka Odkaz uz neplati. Kliknéte na Pozadat o novy
odkaz.

E-mail neprisel? Podivejte se do slozky nevyzadané posty.

Zmeéna hesla

1. Otevrete Muj uéet.
2. Kliknéte na Zmeénit heslo.

Na tomto zarizeni zlstanete prihladSeni, na ostatnich vas aplikace odhlasi.

Odhlaseni

Tlacitko Odhlasit je vpravo nahore.

Zapomnéli jste se odhlasit na cizim pocitaci? V ¢asti Maj aéet kliknéte na Odhlasit na
vSech zarizenich.

Proc¢ mé aplikace odhlasila

Aplikace vas odhlasi, kdyz:

« jste delsi dobu nic nedélali: administratory, autory a lektory po 30 minutach necinnosti,
studujici po 60 minutach; po 12 hodinach se musi prihlasit kazdy znovu,

 jste zménili heslo nebo vdm administrator zménil e-mail,

« administrator vas ucet deaktivoval nebo zrusil ovéreni ve dvou krocich,

 jste pouzili Odhlasit na vSech zarizenich.

Po odhlaseni tlacitkem Odhlasit uvidite na prihlasovaci strance ,Byli jste odhlaseni.” Na
sdileném pocitaci (u¢ebna) se tak ujistite, Zze se odhlaseni povedlo.

1.2 Oveéreni ve dvou krocich (2FA)

Proc¢ musite nastavit ovéreni ve dvou krocich, jak ho zapnout a co délat pri ztraté telefonu.

Proc¢ to musim nastavit

Ovéreni ve dvou krocich chrani vas ucet, kdyby nékdo ziskal vase heslo. Kromé hesla
zadavate Sestimistny kéd z aplikace v telefonu. Kéd se kazdych 30 sekund méni.

V aplikaci jsou Uredni zaznamy a osobni Udaje zkouSenych. Proto je ovéreni povinné pro:

« administratora organizace, administratora pobocky a autora otazek, vzdy,

» lektora, ktery vlastni nebo smi upravovat soubor otazek nebo test, vzdy,

« ostatni lektory, pokud to organizace zapne (Povinné ovéreni ve dvou krocich i pro
lektory).

Pro studujici ovéreni povinné neni.

Pokud je ovéreni pro vasi roli povinné, aplikace véas po prihldSeni sama presmeéruje na jeho
nastaveni. Uvidite hldsku ,Pro vasi roli je ovéreni ve dvou krocich povinné.” Dokud ho
nenastavite, jiné stranky kromé ndpovédy neotevrete.

Nastaveni trva asi 2 minuty. Budete potrebovat telefon.
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Jak ho zapnout

1. Otevrete Muj uéet a kliknéte na Zapnout ovéreni ve dvou krocich.

2. Do telefonu si nainstalujte ovérovaci aplikaci, napriklad Microsoft Authenticator, Google
Authenticator, FreeOTP nebo Aegis.

3. V ovérovaci aplikaci naskenujte QR kdéd z obrazovky. Pokud to nejde, opiste kli¢ ru¢né (typ
.Casovy"“, 6 Cislic, 30 s).

4. Do pole Kéd z aplikace opiste Sestimistny kéd z telefonu.

5. Kliknéte na Ovérit a zapnout.

6. Zobrazi se Zalozni kédy. Vytisknéte je, nebo je ulozte do spravce hesel. Zobrazi se jen
jednou.

7. Kliknéte na Mam ulozeno, pokracovat.

Kazdy zalozni kéd mizete jednou pouzit misto kédu z telefonu.
Prihlaseni s ovérenim

Po zadani e-mailu a hesla vyplnite pole Kéd z ovérovaci aplikace (nebo zalozni kéd) a
kliknéte na Ovérit.

Nové zalozni kédy
1. Otevrete Muj uéet a kliknéte na Zalozni kédy.

2. Zadejte Soucasné heslo.
3. Kliknéte na Vygenerovat nové kédy.

Dosavadni zalozni kédy tim prestanou platit.

Ztratil(a) jsem telefon

« Mate zalozni kéd: prihlaste se jim. Pak v Mij uéet kliknéte na Znovu nastavit
ovéreni a nastavte ovéreni v novém telefonu.

« Nemate ani zalozni kody: pozadejte administratora organizace nebo své pobocky o
zruseni ovéreni. Administrator si nejdriv ovéri vasi totoznost, napriklad telefonicky. Pri
dalSim prihlaseni si ovéreni nastavite znovu. Postup pro administratora je v kapitole
Zruseni ovéreni ve dvou krocich.

1.3 Rozvrzeni obrazovky a aktivni pobocka

Co najdete v menu, na Prehledu a proc je ddleZité, ve které pobocce pravé pracujete.

Menu

Levé menu obsahuje jen polozky, které vase role smi pouzivat. Na telefonu menu otevrete
tlacitkem = Menu vlevo nahore.

Polozky jsou ve skupinach Otazky, Testy a zkouseni, Vyhodnoceni a Sprava. Dole jsou
Muj uéet, Podpora a Co je nového.
Aktivni pobocka

Pokud mate roli ve vice pobockach, je v horni listé prepina¢ Aktivni pobocka. Barevny
prouzek u prepinace pomaha poznat, ve které pobocce pravé pracujete.
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Jak pobocku prepnout:

1. V seznamu vyberte pobocku.
2. Kliknéte na Prepnout.

Aktivni pobocka rozhoduje o tom, kam se nové véci ulozi a co uvidite:
« nové soubory otdzek, testy, pouziti testl a tiskové davky se zalozi v aktivni pobocce,
« vysledky a tiskové davky vidite podle aktivni pobocky.
Prehled
Prehled je Uvodni stranka po prihlaseni. Najdete na ni:
« rychlé akce Nova otazka, Novy test a Spustit zkouseni,
« Probihajici zkouseni s odkazem Zivy panel,
« Udaje o tarifu, poCet Otazky ke schvaleni a Posledni vysledky.
Napovéda a paticka

Vpravo nahore je odkaz Napovéda. Otevre kapitolu k pravé otevrené strance v novém okné,
takze o rozepsany formuldr neprijdete.

V patic¢ce jsou odkazy Prohlaseni o pristupnosti, Podpora a Co je nového.

Co je mimo vas rozsah, nevidite

KdyZz otevrete odkaz na zdznam, ke kterému neméte pristup (tfeba tiskovou davku jiné
pobocky), aplikace zobrazi stranku ,Stranka nebyla nalezena“. Je to zamér. Napfriklad tiskové
davky a klice jsou prisné oddélené podle pobocky.

1.4 Role a opravnéni

Co smi administrator organizace, administrator pobocky, lektor, autor otazek, studujici a
zkouseny bez uctu.

Role

Kazdy uzivatel mze mit vice roli, i v rGiznych pobockach. Role autora otdzek se obvykle
kombinuje s roli lektora.

Co lze délat Admin. Admin. Lektor Autor Studujici ZkouSeny
organizace pobocky otazek bez uctu

Nastaveni ano — — — — —

organizace,

logo, texty,

uchovani dat

Pobocky zakladd a vidi své — — — —
upravuje

UZivatelé, role, ano ve svych — — — —

skupiny, zruseni pobockéch

ovéreni ve dvou

krocich
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Co lze délat

Soubory otazek

Schvalovat
otdzky

Testy

Pouzit test (kdd,
odkaz,
pridélenti,
prezencni
zkouska, tisk)

Zivy panel,
prodlouzeni

¢asu, ukonceni
pokusu

Tiskové davky,
klice, zapis
papirovych
odpovédi

Vysledky,
protokol, export

Statistiky

Audit

Povolit pristup
technika

podpory

Vyplnit test

Ovérit protokol

Administrator pobocky nesmi jmenovat administratora organizace.

Admin.

organizace

v

vse

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano

kazdy, i bez
prihlaseni

Admin.
pobocky

ve své
pobocce a
podle prav

jen kdyz to
organizace
povoli

ve své
pobocce a
podle prav

ve své
pobocce

ve své
pobocce

davky své
pobocky

ve své
pobocce

ano

akce
uzivatelQ
svych
pobocek

Lektor

podle prav
k souboru

podle prav
k testu

ve své
pobocce,
smi-li test
Cist

u svych
pouziti

davky své
pobocky

u svych
pouziti

podle prav
k souboru
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vlastni
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testy

ZkousSeny
bez uctu

vlastni
vysledek

podle kédu
nebo
odkazu



Prava k souboriim otdzek a k testim
Kromé role rozhoduje i pravo ke konkrétnimu souboru otdzek nebo testu:

« Vlastnik ma plny pfristup, pridéluje prava ostatnim, mUze soubor nebo test presunout do
koSe a prevést vlastnictvi.

- Editace dovoluje upravovat obsah, pouzit ho v testech a vidét statistiky.

. Cteni dovoluje pouzit ho v testech (u testu nahled a pouziti) a vidét statistiky, ale nic

meénit.
Pravo lIze dat jednomu uzivateli, celé pobocce, nebo celé organizaci. Administrator
organizace ma plny pristup ke vSemu.

Jak prava pridélit, popisuji kapitoly Soubory otdzek (kap. 3.1) a Sestaveni testu.

Kdo smi co v pobockach

 Lektor pracuje v pobockach, kde ma roli. MGze jich mit vic a pfepind mezi nimi
prepinacem Aktivni pobocka.

« Administrator pobocky spravuje lektory, studujici a skupiny své pobocky. Cizi pobocky
nevidi.

« Administrator organizace vidi vsechny pobocky i vysledky bez pobocky.
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2. Pro zkousené

2.1 Ovéreni pravosti protokolu

Jak kdokoli bez prihlaseni ovéri, Ze protokol o zkousce je pravy a nezménény.

Na kazdém protokolu je ovéFovaci kéd a QR kdd. Pravost protokolu mlze ovérit kdokoli,
napfiklad zaméstnavatel nebo Urad. Prihlaseni neni potreba.

Postup

1. Naskenujte QR koéd z protokolu. Nebo otevrete stranku Ovéreni protokolu o zkousce:
adresa konci /overeni a je uvedena na protokolu. Na webu aplikace k ni vede odkaz

Ovérit protokol.

2. Zadejte Ovérovaci kod z protokolu.

3. Kliknéte na Ovérit.

Co vysledek znamena
Hlaseni

Protokol odpovida zdznamu v aplikaci a je
ukotven Casovym razitkem (u kvalifikované

autority , kvalifikovanym ¢asovym razitkem*).

Zaznam je zaevidovan; ukotveni ¢asovym
razitkem probéhne do hodiny.

Obsah zdznamu odpovida, ale ¢asova
navaznost zaznamu vyzaduje kontrolu
(Casova nesrovnalost).

Zaznam neodpovida — byl zménén.

Protokol byl nahrazen opravnym zdznamem
... @ UZ neplati.

Organizace aplikaci jiz nepouziva; ovéreno
proti archivu ovérovacich Gdajd.

Zaznam s timto kédem nebyl nalezen.

Vyznam

Protokol je pravy. Porovnejte zobrazené Udaje
(organizace, test, datum, vysledek) s papirem.

Zkouska probéhla nedavno. Ovérte znovu pozdéji.

Obsah zdznamu je v porddku, nesedi ¢asy zapisu
(napriklad posun hodin serveru). Nejde o zjiSténou
zménu obsahu. Kontaktujte poradatele zkousky,
ktery Casy ovéri.

Zaznam byl po odevzdani zménén. Kontaktujte
poradatele zkousky.

Papirova zkouska byla opravena (chyba pfi pfepisu
odpovédi). Platny je protokol s uvedenym
ovérovacim kédem.

Protokol je pravy; ovéruje se proti archivu, ktery
zUstal po ukonceni smlouvy organizace.

Zkontrolujte, zda jste kéd opsali spravné.

Kvlli ochrané osobnich Udajd se jméno zkouseného zobrazi jen jako inicidly, napriklad ,J. N.“.
U anonymizovaného zédznamu uvidite ,,osobni Udaje anonymizovany“. Vysledek Ize ovérit i

tak.
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3. Pro autory otazek

3.1 Soubory otazek

ZaloZeni souboru otdzek, jeho detail a pridéleni prav kolegiim, pobocce nebo celé organizaci.
Otazky se ukladaji do souboru otazek. Soubor je pojmenovany okruh otazek, napfiklad
»,Radia¢ni ochrana“. V zadavaci dokumentaci se mu rika také okruh nebo bazén otazek. Ke
kazdému souboru se pridéluji prava.

Prehled souboru

Menu Otazky — Soubory otazek ukazuje soubory, ke kterym mate pristup: pobocku,
vlastnika, Vase pravo, pocet otazek a poclet otdzek Ke schvaleni.

Novy soubor otazek

1. Kliknéte na Novy soubor otazek.
2. Vyplhte Nazev souboru otazek a pripadné Popis.
3. Kliknéte na Zalozit soubor.

Soubor se zalozi v aktivni pobocce a stanete se jeho vlastnikem.

Tlacitko nevidite? Organizace mUze zakladani soubor@ lektorlim zakazat. Pozadejte
administratora.

Detail souboru

V detailu souboru jsou tla¢itka Nova otazka, Import XLSX, Export XLSX, Upravit, Prava
a Do kose. Pod nimi je filtr a tabulka otazek.

Pofadi otdzek ménite Sipkami T {. Sipky jsou vidét jen bez aktivniho filtru.

Prava k souboru

Prava pridéluje jen vlastnik souboru.

1. V detailu souboru kliknéte na Prava.

2.V Casti Pridat pravo zvolte, komu pravo davate: Uzivateli, Pobocce (vSem jejim
élentim), nebo Celé organizaci.

3. Zvolte Uroven: ¢teni, editace, nebo vlastnik. Co kterd Uroven dovoluje, je v kapitole Role a
opravnéni (kap. 1.4).

4. Ulozte.

Prevést vlastnictvi preda soubor jinému uzivateli. Dosavadni vlastnik si ponechd pravo
editace.
Co kdyz kolega soubor nevidi

Kolega potrebuje pravo k souboru, nebo musi mit spravnou aktivni pobocku. Pridélte mu
pravo podle postupu vysSe.
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3.2 Vytvoreni a uprava otazky

Zadani, odpovédi, spravné odpovédi, michani, body, reakce na odpovéd, stitky a poznamka
pro autory.

Kde otazku zalozite

« V detailu souboru kliknéte na Nova otazka.
« Nebo na strance Prehled kliknéte na Nova otazka. Aplikace se nejdriv zeptd, do kterého
souboru otdzku pridat.

Zadani

« Typ otazky: Jedna spravna odpovéd, nebo Vice spravnych odpovédi. Otazka s vice
spravnymi odpoveédmi je spravné jen tehdy, kdyz zkouseny oznaci vSsechny spravné a
z4dnou chybnou. Céste¢né body Ize povolit ve zplisobu hodnoceni.

« Text otazky piste v editoru s panelem néastrojd (kapitola Editor, obrazky a pristupnost
(kap. 3.3)).

Odpovédi

» Otdzka musi mit alespon 4 a nejvySe 10 odpovédi.

« Dalsi odpovéd pridate tlacitkem + Pridat odpovéd, prebytecnou odstranite tlacitkem
Odebrat.

« Spravné odpovédi oznacte zasSkrtnutim Spravna.

« PFipnout na misto: odpovéd zlistane pfi michani na své pozici. Hodi se pro ,,Z&dnéa z
uvedenych moznosti“.

+ Michat odpovédi: kazdy zkouseny uvidi odpovédi v jiném poradi, kromé pripnutych.

Hodnoceni a reakce na odpovéd
« Body: 1 az 100.

« Reakce na spravnou odpovéd a Reakce na chybnou odpoveéd'jsou nepovinné.
ZkousSeny je uvidi podle nastaveni testu: po vyhodnoceni, nebo hned po odpovédi. U
Uredniho testu se nezobrazi nikdy.

Stitky a poznamka

« Stitky: zaskrtnéte Stitky ze seznamd, které smite pouzit (kapitola Stitky (kap. 3.4)).

« Interni poznamka, napriklad , Zdroj: vyhlaska 422/2016 Sb.“. ZkouSeny ji nikdy neuvidi,
neni ani v tiskovém zadani.

« Shrnuti zmény vyplnite pfi Upraveé. Zobrazi se v historii verzi.

Ulozeni

Kliknéte na Ulozit otazku.

Ma-li organizace zapnuté schvalovani, uvidite misto toho Ulozit jako koncept a Odeslat ke
schvaleni (kapitola Schvalovani otazek (kap. 3.6)).

Pokud otadzka nespliiuje pravidla, nahore se objevi Formular obsahuje chyby s odkazy na
chybna pole. Napriklad:

» ,Otazka musi mit alespon 4 odpovédi.”
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» ,0Oznacte alespon jednu spravnou odpovéd.“
« ,Doplnte alternativni text obrazku v zadani.” (popis vyplrite, nebo obrazek oznacte jako
Dekorativni, kapitola Editor, obrédzky a pristupnost (kap. 3.3))

Uprava otazky

Je-li soubor pouzit v testech, editor vas pred Upravou upozorni. Kazdd zména obsahu vytvori
novou verzi otazky:

« nové variace testl dostanou novou verzi,
« rozpracované pokusy a vytisténé variace zlstanou na pUvodni verzi,
 kopie otdzky v jinych souborech se nezméni.

Detail otazky

V detailu otazky jsou tlalitka Upravit, Nahled pro zkouseného (bez spravnych odpovédi a
pozndmky) a Historie. Schvalovatel vidi i tlacitko pro schvaleni.

V Casti Dalsi akce jsou Kopirovat do souboru, Pfesunout do souboru a Do kose. Pri
presunu se odeberou stitky ze seznamU plvodniho souboru.

3.3 Editor, obrazky a pristupnost

Formatovani textu, horni a doini index, tabulky, obrazky s popisem a text pro ¢tecku
obrazovky.

Panel nastroju
Panel nastrojl nad textem otazky ovladate mysi i Sipkami na kldvesnici. Obsahuje:

o Tucné (Ctrl+B), Kurziva (Ctrl+1), Podtrzeni (Ctrl+U),

+ Horni index (Ctrl+.) a Dolni index (Ctrl+,),

« Odrazkovy seznam a Cislovany seznam,

« Vlozit tabulku a k ni Pridat radek tabulky, Pridat sloupec tabulky a Odstranit
tabulku,

» Vlozit obrazek, Upravit popis obrazku a Text pro ¢tecku.

Formatovani se zachova i v tisténém zadani a v protokolu.

Proc na pristupnosti zalezi

Test musi zvlddnout i nevidomy nebo slabozraky zkousSeny, ktery pouziva ¢tecku obrazovky.
Ctecka nevidi obrazek ani nevi, jak precist 137Cs. Proto dodrzujte nasledujici zésady.

Obrazky musi mit popis

1. Kliknéte na Vlozit obrazek a vyberte soubor: PNG, JPEG nebo WebP, nejvyse 5 MB.

2. Otevre se okno Popis obrazku. Typ obrazku nechte Informativni, pokud obrazek nese
informaci potrfebnou k odpovédi (graf, schéma, znacka).

3. Vypliite Popis obrazku (alternativni text) a kliknéte na Ulozit. Popis piste tak, aby z
néj Slo na otdzku odpovédét. Napriklad ,Graf rozpadové krivky, aktivita klesd na polovinu
za 30 let"”.
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Popis dodatecné zménite tak, ze kliknete na obrazek a pak na tlacitko Upravit popis
obrazku.

Informativni obrazek bez popisu nelze ulozit. Otazku s takovym obrazkem také ne.

Obrazek jen pro ozdobu

Je obrazek jen ozdoba a k odpovédi ho nikdo nepotrebuje (logo, dekorativni linka, ilustraéni
fotografie)? Zvolte v okné Popis obrazku typ Dekorativni a kliknéte na Ulozit. Popis se
nevypliuje.

« Ctecka obrazek preskodi, zkouseného nezdrzuje.
« V tisku a v PDF z{stane obrazek bez popisu.
« V historii verzi otazky je obrazek oznaceny jako dekorativni.

Kdyz si nejste jisti, zvolte Informativni a obrdzek popiste. Dekorativni obrazek nesmi nést
nic, co je potreba k odpovédi.

Indexy a vzorce doplinte textem pro ctecku

Ctec¢ka by zapis 37Cs nebo H20 precetla nesrozumitelné.

1. Oznacte text.
2. Kliknéte na Text pro ctecku.
3. Napiste, jak se ma precist. Napriklad , cesium sto tricet sedm“ nebo ,voda, H dva O“.

Zkouseny na obrazovce vidi bézny zapis, ¢tecka precte vas text.

Dalsi zasady

« Nepouzivejte barvu jako jediny nosi¢ informace (,,spravna je ¢ervend moznost").
« Nevkladejte text jako obrazek.
« U tabulky vyplnte zahlavi sloupcd.

3.4 Stitky

Tridéni otazek stitky v seznamech na urovni organizace, pobocky, lektora nebo souboru
otazek.

Stitky slouZi ke tfidéni otdzek a k vybéru otazek do testll (povolené a zakazané Stitky).
Otdzka mUze mit vic stitkl z rlznych seznam.
Seznamy stitku a jejich rozsah

Stitky jsou uspofadané v seznamech stitka. Kazdy seznam mé rozsah:

Rozsah Kdo seznam vidi a pouziva
Organizace vSichni lektofi organizace
Pobocka ¢lenové pobocky

Lektor jen vy

Soubor otazek kdo ma pfristup k souboru
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Novy seznam stitkd

1. Oteviete Otazky — Stitky.

2. Kliknéte na Novy seznam $titka.

3. Vyplrite Nazev seznamu stitku a zvolte Rozsah. U rozsahu pobocka nebo soubor
vyberte i pobocku nebo soubor.

4. Kliknéte na Zalozit seznam.

Stitky v seznamu

1. U seznamu kliknéte na Spravovat.
2.V Casti Pridat stitek vyplnte Nazev a Barva.

Stitek mdzete pfejmenovat nebo mu zménit barvu a ulozit tla¢itkem Ulozit.

Smazat Ize jen stitek, ktery nikdy nebyl pfifazen zadné otazce. U pouzivaného Stitku
aplikace zachovava historii, proto ho jen prejmenujte.

PFifazeni Stitku otazce

V editoru otazky zaskrtnéte titky v ¢asti Stitky. Nabizi se jen seznamy, které smite v daném
souboru pouzit.

Kdy byl ktery Stitek otadzce prifazen nebo odebran, ukazuje Historie otazky.

3.5 Verze a historie otazky

Kazda zména otazky vytvori novou verzi. Historie ukazuje, kdo, kdy a co zménil, a rozdil mezi
verzemi.

Proc verze

Kazda zmeéna obsahu otazky vytvori novou, neménnou verzi. Diky tomu:

« protokol vzdy ukazuje presné tu verzi otazky, kterou zkouseny vidél,
« do odevzdanych pokusd ani vytisténych variaci se pozdéjsi zmény nepromitnou,
« nové variace vsech testl, které soubor pouzivaji, dostanou vzdy nejnovéjsi verzi.

Zména pole Interni poznamka novou verzi nevytvori, zapiSe se ale do historie.

Historie otazky
V detailu otdzky kliknéte na Historie. Uvidite:

» tabulku Verze: autora zmény, datum a cas, Shrnuti zmeény a pocet pouziti ve variacich.
Aktudlni verze je oznacend ,aktudlni”,

« Rozdil mezi verzemi: zvolte Od verze a Do verze a kliknéte na Porovnat. Radky
zacinajici ,,—" byly odebrany, radky s ,+“ pridany. Znacka [x] oznacuje spravnou
odpovéd,

« historii Stitkd a zdznamy o otadzce (vytvoreni, nové verze, schvaleni, presuny).

Zména béhem zkousky

Upravili jste otdzku, zatimco zkousSka bézi? Rozpracované pokusy a vytisténé variace maji
plvodni verzi. Novou verzi dostanou jen nové zahajené pokusy.
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Které verze se ve zkouskach skutec¢né pouzily, ukazuji statistiky po verzich (kapitola
Statistiky (kap. 4.1)).

3.6 Schvalovani otazek

Koncept, odeslani ke schvaleni, schvaleni nebo vraceni s komentarem. Do test( jde jen
schvélena verze.

Schvalovani zapind administrator organizace v Nastaveni organizace volbou Schvalovani
otazek. Kdyz je vypnuté, otazka plati hned po ulozeni.
Stavy otazky

Koncept —» Ke schvaleni -» Schvalena.

Autor

1. Rozpracovanou otdzku ulozte tla¢itkem Ulozit jako koncept.
2. Hotovou otdzku odeslete tlacitkem Odeslat ke schvaleni.

Vrati-li vam schvalovatel otdzku, uvidite jeho komentdar. Otazku opravte a odeslete znovu.

Schvalovatel

Schvalovat smi administrator organizace. Administrator pobocky jen tehdy, kdyz to
organizace povoli volbou Otazky smi schvalovat i administratori pobocek.

1. Otevrete Otazky - Ke schvaleni.

2. Prohlédnéte si otazku. Zmény proti predchozi verzi ukdze odkaz Historie a rozdily.

3. Kliknéte na Schvalit. Nebo vyplfite Komentar pro autora a kliknéte na Vratit do
konceptu.

Co schvalovani znamena pro testy

« Do novych variaci testl se dostane jen schvélena verze otazky.

« Upravena otdzka se do schvaleni z vybéru vyradi. Starsi verze se misto ni nepouZzije.

« Je-li takova otédzka v testu povinna, test nepljde spustit, dokud ji nékdo neschvali. Pricinu
ukaze Nahled variace.

3.7 Hledani otazek

Fulltext v zadani, odpovédich a poznamce, filtr podle data, autora, stavu a Stitkd.
Soubory otazek —» Hledat otazky hledd ve vSech souborech, ke kterym mate pristup.
Stejny filtr je i v detailu souboru.

Filtr

« Fulltext (zadani, odpovédi, poznamka) funguje i bez diakritiky. Frazi uzavrete do
uvozovek. Slovo vyloucite znakem minus, napfiklad zareni -alfa.

« Poznamka obsahuje hleda jen v poli Interni poznamka.

« Autor, Vytvoreno od a Vytvoreno do, Stav a Soubory otazek zUzi vysledky.

. Stitky s volbou alespon jeden ze zvolenych, nebo vSechny zvolené.
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Proc¢ otazku nenachazim

« Nemate pravo k souboru, ve kterém je. Pozadejte vlastnika souboru o pravo.
« Otazka je v kosi (kapitola Kos (kap. 3.9)).
o Filtr je pfilis Uzky. Zkuste méné podminek.

3.8 Import a export otazek (XLSX)

Hromadné vioZeni otazek z tabulky, nahled pred uloZenim a export souboru otazek.

Export

V detailu souboru kliknéte na Export XLSX. Soubor ma stejny format jako Sablona pro
import. Hodi se jako zdloha nebo pro hromadné Upravy.

Import

1. V detailu souboru kliknéte na Import XLSX.
2. Nemate soubor ve spravném formatu? Stahnéte si prazdnou Sablonu.
3. Vyplnte sloupce:
o externi_ id: vas identifikdtor. Opakovany import se stejnym ID otazku aktualizuje a
vznikne nova verze,
o typ: SINGLE (jedna spravna) nebo MULTI (vice spravnych),
o text a odpoved 1 az odpoved 10 :zadani a odpovédi, alespon 4,
o spravne : Cisla spravnych odpovédi, napriklad 1;3,
o body:1az 100, vychozi 1,
o stitky: Seznam:Stitek;Seznam:Stitek, jen Stitky, které smite v souboru pouzit,
o zpetna vazba ok, zpetna vazba chyba, poznamka : nepovinné.

4. Nahrajte soubor (nejvySe 10 MB) a kliknéte na Zobrazit nahled. Zatim se nic neuloZi.

5. V ndhledu ma kazdy radek akci: nova otazka, nova verze, beze zmény, nebo preskoceni.
U preskoceného radku je vypsand chyba.

6. Kliknéte na Potvrdit import, nebo nahrajte jiny soubor.

Vzorce v bunkdch se neprovadéji, nactou se jen hodnoty. Obrazky import neprenese, doplnte
je po importu v editoru.

3.9 Kos a obnoveni

Otazky a soubory otazek v kosi, jejich obnoveni a trvalé odstranéni po 30 dnech.

Otazka

« Otdzku presunete do kose v detailu otazky tlacitkem Do kose. Nové variace testd ji pak
nebudou obsahovat.

« Otdzky v koSi najdete v detailu souboru na zalozce Kos otazek.

« Obnovite je v detailu otazky tlacitkem Obnovit z kose.

Soubor otazek

« Do koSe ho smi presunout jen vlastnik, tlacitkem Do kose v detailu souboru. Testy, které
ho pouzivaji, pak nepljde spustit.
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« Obnovite ho v Soubory otazek —» KosS —» Obnovit.

Trvalé odstranéni

PoloZky v koSi se po 30 dnech trvale odstrani. Odevzdané pokusy a protokoly to neovlivni,
maiji vlastni kopii otdzek.
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4. Pro lektory

4.1 Statistiky testu a otazek

Kolik osob test vyplnilo, Uuspésnost, poradi osob a statistika otdazek po verzich.

Otevrete Vyhodnoceni - Statistiky. Pokusy nanecisto se nezapocitavaiji.

Testy
Zvolte test a pripadné jedno pouziti testu. Uvidite:

« Pocet osob a pocet pokusd,

« Primér, Median a Uspésnych,
» Rozlozeni uspésnosti po 10 %,
- Poradi osob.
Soubory otazek
U kazdé otazky uvidite, kolikrat byla:

» Zarazena do variaci,
« Zobrazena zkousenym,
« zodpovézena spravné (Spravné / vyhodnoceno) a jakd je Uspé&snost.

Rozbalovaci ¢ast Po verzich ukazuje Udaje za jednotlivé verze a pobocky. Upozornéni
»Pouzita neaktudlni verze“ znamena, Ze se ve zkouskach jesté objevovala starsi verze otazky.
Detail otazky

Detail ukazuje Udaje po verzich a v C¢asti Volby odpovédi, kolikrat zkouseni zvolili jednotlivé

odpovédi. Podle toho poznate matouci nebo pfilis snadné odpovédi.

Ochrana osobnich udaji

Udaje z pobo&ek mimo vas pfistup s méné nez 5 zdznamy se zobrazuji jako , < 5“.
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5. Pro objednatele

5.1 Nové verze aplikace

Jak se dozvite o novinkach, kdy se aplikace aktualizuje a kde najdete aktudlni prirucku.

Co je nového

Novinky kazdé verze najdete v menu Co je nového. Stejny prehled je i v napovéde, kde jsou
novinky pro vasi roli oznacené , pro vas“.

Cislo verze, kterou pouzivate, je v levém menu dole.

Kdy se aplikace aktualizuje
« Nové verze nenasazujeme v dobé zkousky zapsané v kalendari zkousek a 2 hodiny pred ni
i po ni.
« O planované udrzbé vas predem upozorni pruh nahore na strance.
Aktuadlni prirucka

Napovéda v aplikaci odpovida vzdy nasazené verzi. Priru¢ku pro svou roli si mdzete stdhnout
jako PDF na Uvodni strance napovédy. Na titulni strané je Cislo verze a datum.
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6. Casté otazky a slovniéek

6.1 Casté otazky a reseni problému

Otazky a testy, tisk a ucet — co znamenaji hlasky a co délat.

Otazky a testy

Nejde ulozit otazku s obrazkem. Obrazek nema popis (alternativni text). Kliknéte na
obrazek a doplnte popis (kapitola Editor, obrazky a pristupnost (kap. 3.3)).

V testu chybi moje nova nebo upravena otazka. Je zapnuté schvalovani a otazka jesté
neni schvalena. Nebo je otdzka v kosi, nebo ji vyrazuje filtr stitkd v sekci.

»Po vylouceni zbyva N otazek, pozadujete M.“ V sekci je malo otazek k vybéru. Snizte
pocet ndhodné vybiranych otdzek, zruste ¢ast vylouceni nebo zakdzanych stitkd, nebo do
souboru pridejte otazky.

Nem(zu prFejit na krok Kontrola. Test obsahuje chyby. Najdete je v kroku Sekce.

Nevidim soubor otazek nebo test, ktery kolega zalozil. Kolega vdm musi pridélit prava.
Nebo mate jinou aktivni pobocku.

Nevidim tladitko pro novy soubor otazek nebo novy test. Organizace lektordm
zakladdani zakdzala. Pozadejte administratora.

Upravil jsem otazku béhem zkousky. Zmeéni se rozpracovanym zkousenym? Ne.
Rozpracované pokusy i vytisténé variace maji plvodni verzi. Novou verzi dostanou jen nové
zahajené pokusy.

Zkouseny vidi ,Test nyni nelze spustit“. Z testu nejde vytvorit variaci, nej¢astéji kvuli
neschvalené nebo smazané povinné otdzce. Pri¢inu uvidite v Nahled variace.
Tisk

»V této pobocce se pravé generuje jina tiskova davka.“ PoCkejte, az se dokonci
predchozi davka. Jiné pobocky mohou tisknout soucasné.

»Pocet variaci pfekraduje roéni limit pokusu vaseho tarifu.” Kontaktujte
administratora organizace.

Nevidim tiskovou davku kolegy z jiné pobocky. To je zamér. Tiskové davky a klice vidi
jen uzivatelé téze pobocky a administrator organizace. Mate-li roli ve vice pobockach,
prepnéte aktivni pobocku.

Uéet

Nep¥riSla mi pozvanka nebo odkaz pro obnovu hesla. Zkontrolujte slozku nevyZzadané

posty. Administrator vdm mize pozvanku poslat znovu. Pokud vyprsela, pouzijte
Zapomenuté heslo.

Ztratil(a) jsem telefon s ovérovaci aplikaci. Viz kapitola Ovéreni ve dvou krocich (kap.
1.2).

Aplikace mé odhlasila. Viz kapitola Prihlaseni, heslo a odhlaseni (kap. 1.1).
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Nenasli jste odpovéd’

Zeptejte se administratora své organizace. Zmocnénec nebo administrator organizace mize
zadat pozadavek na podporu (kapitola HlIaSeni vady a pozadavku na podporu).

6.2 Slovniéek pojmu

Pojmy v aplikaci a jak odpovidaji vyrazim ze zadavaci dokumentace.

Pojmy v aplikaci
Pojem
Organizace

Pobocka

Aktivni pobocka

Administrator
organizace

Administrator pobocky
Lektor

Autor otazek

Studujici

Zkouseny

U¢astnik prezenéni
zkousky

Soubor otazek

Otézka a verze otazky

Stitek a seznam &titkd

Test
Sekce testu

Povinnd a vyloucend
otézka

Povolené a zakazané
Stitky

Variace testu

Vyznam
Objednatel, ktery aplikaci pouzivd, napfiklad urad.

Organizacni jednotka organizace. Oddéluje testy, tiskové davky a
vysledky pracovist.

Pobocka zvolena v horni listé. Nové zdznamy se zakladaji v ni.

Spravuje nastaveni, pobocky, uzivatele a data celé organizace.

Spravuje uzivatele a skupiny své pobocky.
Sestavuje testy, zadava je a vyhodnocuje.
Vytvari a upravuje otdzky v souborech otazek.
Osoba s Uc¢tem, které Ize pridélit test.

Kdokoli, kdo vyplnuje test, s ic¢tem i bez néj.

Zkouseny, ktery se pfipojil kédem z promitaci plochy. ,,U¢astnik” fikame
lidem v mistnosti a v ¢ekdrné pred spusténim testu, po spusténi je to
zkouseny. Viz kapitola Prezencni zkouska.

Pojmenovany okruh otdzek s pridélenymi pravy.

Kazda zména obsahu otazky vytvori novou verzi. Odevzdané pokusy
zUstavaji na své verzi.

Tridéni otdzek. Seznamy maji rozsah organizace, pobocka, lektor nebo
soubor otazek.

Predpis zkousky: sekce, pravidla vybéru otdzek a parametry.
Vybér otdzek z jednoho souboru otdzek.

Povinnou dostane kazdy zkouseny, vyloucend se nikdy nevybere.

Filtr otdzek, ze kterych se losuje.

Konkrétni vybér a poradi otdzek a odpovédi pro jednoho zkouseného
nebo jeden vytistény arch.
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Pojem

Unikatni variace

Pouziti testu

Prezencni zkouska

Pristupovy kéd

Kéd pro prevzeti

Heslo testu

Odkaz

Pokus

Urednf test

Tiskova davka

Odpovédni list, kli¢,
vyhodnocovaci tabulka

Zplsob hodnoceni
Protokol o zkousce
Ovérovaci kéd
Zivy panel

Zkusit nanecdisto

Ochrana zdznamu (legal

hold)

Zmocnénec objednatele

2FA

Vyznam

Variace s jinym vybérem otdzek, jinym poradim otdzek nebo jinym
poradim odpoveédi (podle nastaveni michanfi). Aplikace dava prednost
sadé otazek, kterou jesté nikdo nedostal.

Jedno zadani testu konkrétnim zplsobem: prezenéni zkouska, kédy,
pridéleni, odkaz nebo tisk.

Zkouska v mistnosti s kddem a QR kédem na promitaci ploSe a s
¢ekarnou.

Osobni kéd zkouseného, kterym otevre test.

Jednorazovy kéd od lektora pro pokracovani na jiném zarizeni. Plati 10
minut.

Spolecné heslo k zahajeni testu. Je nepovinné a sdéluje ho lektor.

Anonymni pristup k testu. K jednomu testu m@ze byt vic odkazl s
oznacenim ucelu.

Jedno vyplnéni testu jednou osobou.

Rezim pro Gredni zkousky: bez odkazl, bez zpétné vazby a bez zobrazeni
spravnych odpovédi.

Variace k tisku s odpovédnimi listy a klici.

Tiskové sestavy papirové zkousky.

Pravidlo, kdy zkouSeny test splnil (procenta, body, zndmky).
PDF zdznam zkousky s ovérovacim kédem.

Kéd na protokolu, podle kterého kdokoli ovéri jeho pravost.
Sledovani pribéhu zkousky v readlném Case.

Zkusebni vyplnéni testu lektorem. Nezapocitava se.

Z&kaz anonymizace zdznamu, naptiklad kv{li odvolacimu fizeni.

Osoba, kterd za organizaci zaddvéa pozadavky na podporu.

Ovéreni ve dvou krocich: heslo a kéd z telefonu.

Pojmy ze zadavaci dokumentace

Vyraz v zadavaci dokumentaci

okruh otazek, bazén otazek

studujici

uchazec (zkouska z0Z)

lektor

Pojem v aplikaci

soubor otazek

studujici (s uctem) nebo zkouseny (bez Gctu)
zkouseny

lektor
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Vyraz v zadavaci dokumentaci
pobocka

variace testu, unikatni variace
zkuSebni list

vyhodnocovaci tabulka, kli¢
prezencni Skoleni

pridéleni kédem nebo heslem

odkaz pro anonymni pfistup

sledovani préibéhu v redlném case

protokol s dohledatelnym zdznamem

Pojem v aplikaci

pobocka

variace

odpovédni list

klice a vyhodnocovaci tabulka
prezencni zkouska

pristupové kddy pro osoby, heslo testu
odkaz (anonymni)

zivy panel

protokol o zkouSce s ovérovacim kédem
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