Komens - KOMunikaéni ElektroNicky Systém $koly

Komunikac¢ni systém Komens je soucasti Webové aplikace a slouzi k zasilani

zprav mezi uciteli, rodi¢i nebo zaky.

Adresatem zpravy miize byt jednotlivec (konkrétni zak, jeho rodic ¢i ucitel), nebo

skupina uzivateld.

1. Poslani zpravy
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Nejprve nastavime typ zpravy. Mame na vybér z moznosti:

obecna zprava - zakladni typ zpravy

nasténka tridy, uciteli ¢i Skoly - zprava umisténd na nasténku tiidy,

ugiteli & skoly.

aktualita na prvni_stranku - zprava, kterda se po odeslani objevi

na ivodni strance webové aplikace.

omluveni absence - zprava adresovana ttidnimu uciteli (do textu zpravy je

mozno uveést diivody absence Zaka)

hodnoceni Zika - vyucujici mohou zaslat rodiCi zédka zpravu tykajici se

jeho  prospéchu ¢ chovani. U  zpravy je  automaticky

poZzadovano potvrzeni piecteni.

Nasledné nastavime, komu je zprava urCena. V nékterych piipadech je nutno

vybér

doplnit — vybrat konkrétniho Zaka, ucitele, tfidu, skupinu, apod.

4

rodife - jeden Zik

rodice - podle (vazki

rodife - volny vybér

Zak

Zaci - podle dvazki

#aci - volny vybér

feditelstvi

ucitel

ufitelé - skupiny

uditelé - viichni


https://napoveda.bakalari.cz/wa_komens_poslat.htm#obecna
https://napoveda.bakalari.cz/wa_komens_poslat.htm#nastenka
https://napoveda.bakalari.cz/wa_komens_poslat.htm#aktual
https://napoveda.bakalari.cz/wa_komens_poslat.htm#omluvenka
https://napoveda.bakalari.cz/wa_komens_poslat.htm#hodnoceni

Pokud vybereme volny vybér - napt. u€itelé - volny vybér, pak po stisknuti
tlacitka Vybér muzeme vybrat vice uciteli (pomoci klaves Ctrl a Shift), pomoci
Sipek presunout do ¢asti PFijemci a potvrdit tlacitkem Vybrat. Pfipadné mizeme
pouzit n¢ktery s preddefinovanych rychlych vybéri (napi. ucitele, ktefi uci v
konkrétni trid¢).

Rychly vybér si miZeme nadefinovat sami (v pfipadé Casté¢ho zasilani zprav

n¢jaké skupin€). Do sloupce Vybrano pfesuneme pozadované adresity a
=

filtru. NaSe nastaveni bude uloZeno do rychlého vybéru s pridanou hvézdickou

stiskneme tlac¢itko UlozZit aktualni vybér . Jsme vyzvani k zadani nazvu

pfed zadany ndzev a pfipraveno pro dalSi pouziti. Pokud jiz ulozeny vybér

nebudeme  potiebovat, smaze ho  pomoci Smazat  skupinu g :

Vybér piijemce X

Hledat:

fe
Vyhledanim dojde k zahozeni vyb&ru v levem panelu. Whér respondentd potvrdte
presunutim do pravého panelu pomoci Sipek.

Vyberte: Piijemci:

|:| Kienkova Karla Mgr. I:I Ceslova Ela Mgr.

I:I Dolikova Tereza

Reficha Karel Mgr.

(] Tridni Ondrej Mgr.

* vedeni v >> UloZit aktudlnivyber [

Smazat skupinu =



Pokud je zprava urcena zakiim nebo rodi¢iim, je mozné rovnou pieposlat kopii
tridnimu uciteli. Ten ji pak bude mit zafazenu do pfijaté poSty s piidanym
textem Toto je kopie zpravy urcéené pro:... Podobné pokud je zprava urcena
zakim, je mozné poslat kopii rodici.

|:| s potvrzenim |:| kopie tfidnimu uciteli |:| kopie rodifi

U zpravy mtizeme pozadovat potvrzeni piecteni.
Text zpravy mizeme formatovat pomoci ikon — tu¢né pismo, kurziva,

podtrzené, T viozeni textu z Wordu, = vlozeni odkazu na internetovou stranku.

Pomoci dal$ich ikon je mozno vracet zmény zpét ¢1 naopak vpred.

Pomoci tla¢itka Piilohy ¢ mizeme ke zpravé soubor pfipojit.

PfiloZit soubory ke zpravé X

V0oZte soubory Vybrat soubory

Mazximalni velikost souboru je 10MB, wéiSi soubory budou ignorovany.
Melze posilat spustitelné {exe) soubory. Posilejte soubory s uvaZenim.
Soubory a jejich obsah nelze brat jako soukromé. Osoby feditelstv maji
pravo kontroly téchto souborl. Soubory miZete wybrat pomoct
dialogoveho okna nebo pretdhnout = prohliZecée pfimo do wstupniho
pole. Soubory se zacnou ihned nahravat na server. Po OspéSném
dekongeni vSech nahravani kliknéte na tiaéitko “FfiloZit” a soubory se
wlodi do zpravy. W prib&hu procesu miZete kdykoliv mazat jednaotlivé
soubory nebo vEachny najednou (véetné jiZ nahranych). Vice informaci
zde.



2. Prijaté zpravy

V hlavni nabidce vybereme Komens a Piijaté zpravy.
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V levé Casti mame zobrazeny seznam zprav, po vybéru zpravy se v pravé Casti
zobrazi cely obsah zpravy.

Kazda zprava v seznamu muze mit néktery z péti pfiznaku, podle kterych Ize zpravy
filtrovat de/aktivaci pfisluSsného tlacitka v Sedé listé hned nad seznamem zprav.

-'3_1
1 Hodnoceni " Omluvenky DObecné < Systémové ril‘:"PotIac“:ené

Na této listé je jesté k dispozici menu pro vybér zplsobu fazeni

Od nejnovéjEich  ~
~ Od nejnovéjgich

0Od nejstarSich

Abecedné od A

Abecednéod 7

a prepinac pro zobrazeni pouze nepfectenych/nepotvrzenych zprav @. Neprectené
zpravy maji v seznamu $edé pozadi.

Pro rychlejsi identifikaci i bez filtrovani jsou zpravy v pfehledu opatfeny symboly.

uOquvenka Hodnoceni ® Nepotvrzena = Potlagena

Typ odesilatele/pfijemce je oznacen barevné podle nasledujiciho schématu.
M Rodice M Zaci W ucitele M Reditelstvi M Systém



Prijaté zpravy obsahuji kromé textu zpravy také informace o odesilateli a termin pfijeti
zpravy. Pokud jsou ke zpraveé pfipojeny soubory, jsme o tom informovani symbolem
sponky € .

V pravé horni ¢asti mGzeme nastavit obdobi, ze kterého chceme zpravy zobrazit

Den Tyden Mésic 1. pololeti 2. pololeti Skolni rok Starsi

Pokud vybereme moznost Starsi, je nutné zadat poCatecni a kone¢né datum obdobi.

MuUzeme si zobrazit zpravy odeslané vSemi uzivateli nebo jen nékterou skupinou,
omezit zobrazeni jen na Casovy usek, pfipadné na text ve zprave.

Filtrovani dle odesilatele

v Reditelstvi
v Ucitelé
~ Rodice
|:| Jen mé tiidy
|:| Jednoho ZFika
Vv Zaci
|:| Jen mé tiidy

|:| Jeden 7dk

0d: Do:

Hledat:

Pro deaktivovani filtru slouzi tladitko zZrusit filtr.

V pravé ¢asti vidime detail vybrané zpravy. V detailu zpravy vidime odesilatele, datum
a Cas odeslani, typ zpravy, text zpravy.



Pokud jsou ke zpravé pfipojeny soubory, pak si ji mizeme stahnout po najeti kurzoru
na symbol sponky v pravé ¢asti ¢ .

U Obecné zpravy Ize nastavit, zda adresat musi potvrdit pfecteni zpravy. U Omluveni
absence a Hodnoceni je poZzadovano potvrzeni piecCteni zpravy automaticky. Potvrzeni

provedeme kliknutim na Potvrdit precteni.

Na zpravu mizeme odpovédét nebo ji pfedat dal = . Nasledné se objevi okno
pro novou zpravu.

Pokud chceme pfijaté zpravy vytisknout ¢i exportovat do jiného formatu, pak v horni

=)
pravé Casti obrazovky presuneme kurzor mysSi na tlaCitko ve tvaru tiskarny .
Vybereme poZadovany tisk.



3. Odeslané zpravy

V hlavni nabidce vybereme Komens a Odeslané zpravy.
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V levé Casti mame zobrazeny seznam zprav, po vybéru zpravy se v pravé ¢asti zobrazi
cely obsah zpravy.

Ostatni informace jsou stejné jako v kapitole 2 — Pfijaté zpravy.



4. Nasténka

V hlavni nabidce vybereme Komens a Nasténka.
Na nasténku tfidy, ucitelti i Skoly mohou vkladat zpravy opravnéni uzivatelg.

Zpravy zaslané na nasténku skoly se zobrazi vSem uzivatelim, zpravy na nasténku
tiidy se zobrazi zakim tfidy, jejich rodictm a tfidnimu uciteli. Nasténka ucitelti
je pristupnd pouze ucitelim. Na zaloZzce VSe vidime zpravy ze vSech nam

dostupnych nastének a take nami zaslané zpravy.

Nasténky

K]
“

PROVOZ SKOLY A DOCHAZKA Navrat do Sko Omezeni provozu ckol

ode dne 14 10. 2020 od D000 do dne 1. 11
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Zpravy na nasténce obsahuji hlavicku zpravy a text. Pokud jsou ke
zpravé pripojeny soubory, jsme o tom informovani symbolem sponky ¢ .

Neprectena zprava na nasténku je podbarvena Sedivé a oznaena symbolem zaviené
obalky =,

Zahlavi zprav je barevné odliSené dle typu odesilatele

M Rodice M Zaci W ucitele M Reditelstvi M Systém



Detail zpravy na nasténce zobrazime klikem na zpravu.

V detailu zpravy vidime odesilatele, datum odeslani, typ zpravy, text zpravy.

Pokud jsou ke zpravé pfipojeny soubory, pak si ji muzeme stahnout po najeti kurzoru
na symbol sponky v pravé ¢asti ¢ .

Autor zpravy maze zpravu mazat , pfeposilat a upravovat.

Pomoci tlaCitka Predat dal => Ize pouzit obsah zpravy a poslat ji jako novou zpravu.

5]

Pomoci tlagitka Smazat ~— Ize zpravu vymazat.

Pomoci tlagitka =~ muZe autor zpravu upravovat. MdZe upravit platnost zpravy,
hlaviCku, text a pfipojené soubory.

V pravém horni ¢asti vidime, zda si adresati zpravu jiz pfecetl. Po kliknuti na text si
muUzeme zobrazit prehled, kdo jiz zpravu precetl.


https://napoveda.bakalari.cz/wa_komens_nastenka.htm#uprava
https://napoveda.bakalari.cz/wa_komens_poslat.htm

5. Omluvenky

V hlavni nabidce vybereme Komens a Omluvenky.

Omluvenku zasilaji rodi¢e - tfidnimu uditeli se zarfadi do Pfijatych zprav a také do
Omluvenek.

Omluvenky — 15.6.2020-31.8.2021 Der
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V levé Casti mame zobrazeny seznam zprav, po vybéru zpravy se v pravé Casti zobrazi
cely obsah zpravy.
Omluvenky obsahuji kromé textu omluvenky také informace o omlouvaném Zakovi,

termin pfijeti zpravy a Casové rozpéti pozadované omluvy Zaka z vyucovani.
V levé horni listé je k dispozici menu pro vybér zpasobu fazeni

Od nejnovéjEich -~ |
+ Od nejnovéjgich

0d nejstarSich

Abecedné od A

Abecednéod 7

a prepinac pro zobrazeni pouze nepfectenych/nepotvrzenych zprav @ Neprectené
zpravy maji v seznamu $edé pozadi. Omluvenky jsou vzdy zasilany s nutnosti potvrdit
precteni.

Pokud jsou ke zpravé pfipojeny soubory, jsme o tom informovani symbolem sponky ¢

V pravé horni ¢asti mizeme nastavit obdobi, ze kterého chceme zpravy zobrazit

Den Tyden Mésic 1. pololeti 2. pololeti Skolni rok Starsi

Pokud vybereme moznost Starsi, je nutné zadat poCatecCni a kone¢né datum obdobi.



v Zaci

|:| Jen mé tiidy

|:| Jedna tiida

[ ] Jeden ik
Od: Do:
Hledat:

Pro deaktivovani filtru slouzi tladitko zZrusit filtr.

V pravé ¢asti vidime detail vybrané zpravy. V detailu zpravy vidime odesilatele, datum
a Cas odeslani, typ zpravy, text zpravy a ¢asove rozpéti poZzadované omluvy Zaka z
vyucovani.

Pokud jsou ke zpravé pfipojeny soubory, pak si ji mizeme stahnout po najeti kurzoru
na symbol sponky v pravé &asti ¢ .

U Hodnoceni je pozadovano potvrzeni precteni zpravy. Potvrzeni provedeme kliknutim

na Potvrdit precteni.

=>

Na zpravu mizeme odpovédét nebo ji pfedat dal . Nasledné se objevi okno
pro novou zpravu.

Opravnény ucitel (zpravidla tfidni ucitel) mize rovnou absenci zadat. Po kliku na
tlaCitko Omluvit se nam otevie okno, kde zadame pozadovanou absenci.



Omluveni absence - Adamec Adam, 6.A

Od: 10.5.2021 Celyden Do: 12.5.2021

Omluvte mého syna Adama z vyuky, je nemocen. Dékuji

Zadané obdobi \/ | Od: 10.5.2021 [§3] | Do:| 12.5.2021 [g3] [ ] omlouvatjednotlivé

Adaim Adamec

EEEBRENB ©

10.05. pondéli

Fo & A o 3
11.05. dtery
12.05. steda

TlaCitkem zpét se vratime do nabidky Komens, Omluvenky.
Pokud chceme Omluvenky vytisknout €i exportovat do jiného formatu, pak v horni

=)
pravé Casti obrazovky presuneme kurzor mySi na tlaCitko ve tvaru tiskarny .
Vybereme pozadovany tisk.



6. Hodnoceni zaka

V hlavni nabidce vybereme Komens a Hodnoceni zakd.

r o~

Obsahem zprav mohou byt sdélenti, ktera se tykaji chovani Zéka ¢i jeho prospéchu,

a rodici se zobrazi v Ptijatych zpravach a je oznaceno symbolem i .
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V levé €asti madme zobrazeny seznam zprav, po vybéru zpravy se v pravé ¢asti
zobrazi cely obsah zpravy.

Hodnoceni obsahuji kromé textu hodnoceni také informace o hodnoceném
zékovi, jméno hodnotitele, termin pfijeti zpravy a symbol, zda se jedna o

pochvalu @, pokarani @ nebo neutralni hodnoceni.

V levé horni 1i8t€ je k dispozici menu pro vyber zplisobu fazeni

Od nejnovéjEich  ~
+ Od nejnovéjEich

Od nejstarSich

Abecedné od A

Abecednéod 7



a prepina¢ pro zobrazeni pouze nepfectenych/nepotvrzenych zprav =)
Neprectené zpravy maji v seznamu Sed¢ pozadi. Hodnoceni je vzdy zasildno s

nutnosti potvrdit piecteni.

Pokud jsou ke zpravé piipojeny soubory, jsme o tom informovani symbolem

sponky ¢,

V pravé horni ¢asti miizeme nastavit obdobi, ze které¢ho chceme zpravy zobrazit

Den Tyden Mésic 1. pololeti 2. pololeti Skolnirok Starsi

Pokud vybereme moznost Starsi, je nutné zadat pocatecCni a kone¢né datum

obdobi.

MiZeme si zobrazit hodnoceni vSech Zakl nebo jen nékterych, omezit zobrazeni

jen na Casovy usek, ptipadné na text ve zprave.

v Zaci

|:| Jen mé tiidy

|:| Jedna tiida

[ ] Jedenzak
Od: Do:
Hledat:



Pro deaktivovani filtru slouzi tla¢itko ZrusSit filtr.

V pravé ¢asti vidime detail vybrané zpravy. V detailu zpravy vidime odesilatele,
datum a ¢as odeslani, typ zpravy, text zpravy a symbol, zda se jedna o pochvalu &

, pokérani @ nebo neutralni hodnoceni.

Pokud jsou ke zpravé pfipojeny soubory, pak si ji mizeme stadhnout po najeti

kurzoru na symbol sponky v pravé ¢asti €.

U Hodnoceni je pozadovéano potvrzeni pfeCteni zpravy. Potvrzeni provedeme

kliknutim na Potvrdit precteni.

=>

Na zpravu miizeme odpovedet nebo ji predat dal . Nasledn¢ se objevi

okno pro novou zpravu.



