Stručný základní návod pro práci s grafickým rozhraním studijního informačního systém iKOS

Přístup a spuštění iKOSu
Nutnou podmínkou ke spuštění iKOSu je, že musí být v zařízení nainstalovaný Java klient (ke stažení zde: https://www.java.com/en/download/win10.jsp). Pozor iKOS běží jen pod Javou verze 8, neinstalujte tedy v budoucnu verze vyšší! 

iKOS lze spustit ze stránky https://ikos.cvut.cz/ikoshtml/kos.html dvěma způsoby:
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· Nainstalovat si klienta do PC (na ploše se po 1. přihlášení objeví ikonka KOSu, kterou bude možné využít pro další přihlašování – instalace již poté nebude potřeba). K dispozici je instalace produkční i testovací verze iKOSu (vytvoří se Vám dvě ikony na ploše). 

· Poznámka: v testovacím iKOSu si lze zkoušet vše stejně jako v produkční verzi bez obav, že budou ovlivněna produkční data. Data jsou do testovacího iKOSu automaticky překlápěna z produkce každé pondělní v noci – pozor všechna nastavení v testovacím iKOSu budou přemazána daty z produkce!
· POZOR uživatelé MACů: přihlašování na MAC má drobné úskalí. Po zobrazení dialogového okna pro přihlášení do něj nelze hned psát. Je potřeba přepnout na jinou aplikaci Command+TAB (obdoba CTRL+TAB na PC), vrátit se na přihlašovací okno iKOSu. Poté již normálně zadáte své přihlašovací údaje.
· Spustit iKOS přímo v internetovém prohlížeči – tato možnost je v současné době využitelná již jen v prohlížeči Internet Explorer. K dispozici je opět produkční i testovací verzi iKOSu.

Pokud by se výše zmíněná stránka iKOSu nenačetla, je potřeba se předtím připojit do VPN ČVUT (návod najdete na adrese: https://ist.cvut.cz/podpora/navody/, na které lze nalézt i jiné užitečné návody pro práci s dalšími aplikacemi ČVUT).
Při prvním spouštění iKOSu pomocí ikony z plochy [image: image2.png]Y



 je vhodné v zobrazeném dialogovém okně upravit parametry klienta:
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Poté se již objeví přihlašovací okno do iKOSu. Zde zadejte své uživatelské jméno a heslo, která jste obdrželi pro vstup do informačního systému ČVUT (více viz https://ist.cvut.cz/nase-sluzby/heslo-cvut/):
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Pozor: pokud spouštíte iKOS přímo z internetového prohlížeče Internet Explorer, nezavírejte vstupní stránku (iKOS portál) dříve, dokud neukončíte aplikaci iKOS.

Poznámka: objeví-li se při spouštění iKOSu chyba, ujistěte se, že máte v konfiguraci Javy zapnutou podporu pro šifrování TLS 1.2 (viz obrázek níže).
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Po přihlášení do iKOSu – základní menu
Po přihlášení se do aplikace se spustí základní menu iKOSu, které je rozděleno na několik částí:
V levé části je:

· pracuji jako, kde můžete vybrat jednu konkrétní roli nebo všechny (= role nevybrána),
· spustit formulář číslem, zadejte číslo formuláře a stiskněte tlačítko [image: image6.png]


,
· oblíbené položky, kde můžete přidávat nebo odebírat často používaný(é) formulář(e) pomocí tlačítek [image: image7.jpg]


,[image: image8.jpg]


. Při přidání musíte stát na daném formuláři v menu formulářů a potom použijte tlačítko [image: image9.jpg]


. Tlačítkem [image: image10.jpg]


 formulář odeberete. Šipkami [image: image11.jpg]


[image: image12.jpg]


 můžete měnit pozici formulářů.
V pravé části je:

· vyhledat formulář v menu, kde se po zadání čísla formuláře, slova nebo celého názvu a stisknutí tlačítka [image: image13.jpg]


 rozbalí strom menu níže a označí se daný formulář,
· menu formulářů, ve kterém je možné rozbalováním a sbalováním stromu menu vyhledat a ENTERem nebo dvojklikem myši spustit formulář.
Pro ukončení práce s iKOSem je možné použít v základním menu klávesu F4 a potvrdit ENTERem nebo použít myš a tlačítko [image: image14.jpg]X ukondit|



 vpravo nahoře.
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Obecné pravidlo: najedete-li myší nad jakékoliv tlačítko/buňku v tabulce, objeví se žlutá „bublina“ s informačním popisem tlačítka/buňky.

Práce s formulářem a jeho základní popis 
Otevření formuláře

Formulář otevřete pomocí “spustit formulář číslem“ v levé části obrazovky (viz informace výše) nebo z menu formulářů, kdy rozbalíte strom menu a dvojklikem myši formulář otevřete.

V iKOSu můžete pracovat s klávesnicí i s myší. K některým tlačítkům/ikonám na hlavní nástrojové liště jsou přiřazeny i klávesové zkratky (viz tabulka níže):
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Pokud má tlačítko klávesovou zkratku, uvidíte ji také v bublinkové nápovědě, když nad tlačítko najedete myší.
Nejdůležitější klávesy a ikony

	Ikona
	Význam
	Klávesová zkratka
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	Ukončení práce s formulářem
	F4
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	Nový záznam
	F6
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	Uložení změn
	F2
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	Zrušení záznamu
	Shift+F6
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	Zadání dotazu
	F7, pole/řádek se zažlutí
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	Provedení dotazu
	F8
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	Občerstvení dat – je potřebné promítnutí některých změn ve frm
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	Setřídit vzestupně
	

	
[image: image24.png]N




	Setřídit sestupně
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	Složené třídění-třídění dat daného bloku podle libovolné položky a v rámci té podle jiné libovolné, atd.
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	Tiskové sestavy z formuláře
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	Filtrování záznamů=tvorba filtrů
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	Otevře seznam dostupných hodnot pro danou položku
	F3
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	Otevření Helpdesku a nahlášení chyby
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	Export údajů dle zadání
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	Zobrazení nápovědy k aktuálnímu formuláři
	


Základní popis formuláře

Na obrázku níže je obecný popis částí formuláře. Většina formulářů v iKOSu má tyto části:

Hlavička formuláře – v hlavičce formuláře je jméno uživatele, role a fakulta, číslo a název formuláře.
Hlavní nástrojová lišta – nabízí seznam základních funkcí-ikon.  Zvýrazněné ikony jsou v daném formuláři aktivní, šedé jsou neaktivní. Nejdůležitější klávesy a ikony jsou popsány ve výše uvedené tabulce, informace o ostatních získáte, pokud ukážete kurzorem myši na jakékoliv tlačítko. Objeví se žlutá informační bublina o tlačítku.

Vedlejší (boční) nástrojová lišta – zde jsou tlačítka, která jsou specifická pro daný formulář.

Záložky – formuláře mohou mít více či méně záložek. První bývá přehledová, ostatní zobrazují detail k vybranému záznamu/řádku z první přehledové záložky.
Rychlé filtry – jsou označeny barevně pro snadnější rozpoznání použitého filtru. Zaškrtnutím můžete např. vybrat studující, přerušené či ukončené studenty a další možnosti, dle vybraného formuláře.
Aktuální filtr – zde je možné vybrat filtr z vytvořených filtrů, viz ikona výše  [image: image32.jpg]


-Filtrování záznamů.
Aktuální třídění – zde je možné vybrat složené třídění, viz ikona výše [image: image33.jpg]


-Složené třídění.
Změna nastavení parametrů aplikace – vrátí uživatele do dialogového okna před přihlášením, kde může přenastavit parametry aplikace. Změny se promítnou až po opětném přihlášení do aplikace.
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Aktivní uživatelem zadaný dotaz/filtr – v tomto světle-žlutém řádku se zobrazí údaj, s jehož pomocí se dotazujete (filtrujete) v režimu dotazu (F7,F8).
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Filtrování záznamů
Filtrování ve formulářích aktivujete stiskem tlačítka 
[image: image37.png]


 nebo klávesovou zkratkou F7. Data ve formuláři jsou skryta a objeví se žlutý řádek pro zadání dotazu, podle kterého mají být data filtrována. Po zadání dotazu spustíte filtrování stiskem tlačítka 
[image: image38.png]


 nebo klávesovou zkratkou F8.
V dotazech lze použít tyto znaky:

· [image: image49.png]]
Provedeni dotazu (F8)



% - zastupuje libovolný řetězec znaků. Příklad: zadání dotazu „p%“ (bez uvozovek) do sloupce příjmení vyfiltruje všechny studenty, jejichž příjmení začíná písmenem p. Zadáním stejného dotazu do sloupce příjmení a dotazu „m%“ do sloupce jméno vyhledá studenty, jejichž příjmení začíná na p a jméno na m.
· #is null / #is not null – vyfiltruje položky, které neobsahují žádné hodnoty / resp. jen ty položky, které obsahují nějakou hodnotu.

· [image: image50.png]#s not null

pied komisi Nespl. podm. pro DSpaceOdl. Dat. vydéni




znaménka větší / menší – včetně zápisů větší rovno – viz příklad na obrázku.
Tip: pokud chcete zadaný filtrovací dotaz zopakovat nebo zopakovat s úpravami, nemusíte jej psát celý znovu. Dvojím stiskem tlačítka pro dotaz nebo dvojím stiskem klávesové zkratky F7 přenesete předchozí dotaz do aktivního řádku dotazu (žlutého řádku). Tento dotaz můžete doplnit/upravit a znovu spustit F8.
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Vlastní sloupce
Řada formulářů obsahuje velké množství sloupců reprezentujících datové položky a jejich použití se tak může stát méně přehledným (je nutné posouvat horizontální posuvník v pravé části formulářů). Ve většině takovýchto formulářů máte možnost zobrazit si jen Vámi vybrané sloupce (funkcionalita je dostupná např. ve formulářích 81001, 82010, 83050 a 82307). Pro nastavení stiskněte tlačítko [image: image40.png]Viastni sloupce



 vpravo dole. Následně si v dialogu z jeho levé části (viz obrázek níže), ve kterém jsou zobrazeny všechny dostupné položky (sloupce), přeneste do pravé části okna jen ty sloupce, se kterými budete pracovat, (ponecháte-li pravý sloupec prázdný, zobrazí se ve formuláři všechny dostupné sloupce). Můžete si vytvořit několik variant nastavení vlastních sloupců, jedno konkrétní nastavení sloupců je nazváno skupina. Již založené skupiny lze upravovat a také v případě potřeby zrušit.
Lze vytvářet jak skupiny soukromé, tak veřejné, které mohou využít i jiní uživatelé z fakulty (obdobně jako je např. u filtrů). 
Při tvorbě nové skupiny začněte názvem nově vytvářené skupiny, kterým přepíšete defaultní název „Poslední“ [image: image41.png]Nazev skupiny slouped



, a dále postupujte podle kroků (1) až (4) na následujícím obrázku:
Příklad:

Bude vytvořena skupina s názvem „Admin. Povinnosti“ pro práci s formulářem 81001 Přehled a soupis přihlášek. 
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Po uložení skupiny se k ní můžete kdykoliv vrátit a použít ji:
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Rychlý seznam
Ve formulářích „82010 – přehled studentů“ a „81001 – přehled a soupis přihlášek“ je možné vytvořit si rychlý filtr k usnadnění výběru studentů napříč dlouhým seznamem. Měl by posloužit k výběru např. pro Hromadné akce – jen zaškrtnuté. V pravé dolní části frm jsou tři tlačítka, která jsou defaultně šedivá, neaktivní [image: image43.png]| Pridej || 8maz | Pouti



 a zaktivňují se postupně během práce podle toho, zda je lze v daný moment využít či ne. Práce s tlačítky je vysvětlena na následujícím příkladu.

Příklad:

Potřebujete vybrat několik studentů od „A“, studenta Pospíšila a několik studentů od „Z“. Studenty seřadíte podle abecedy, vyberete požadované studenty od „A“ a dáte do seznamu pomocí Přidej, které se zaškrtnutím prvního studenta zaktivní:
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Pomocí režimu dotazu <F7>, <F8> si najdete Pospíšila, zaškrtnete a přidáte do seznamu:
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Pomocí <F7>, <F8> najdete studenty od „Z“, vyberete požadované a přidejte do seznamu stejným způsobem. Jestliže je seznam hotov, klikněte na Použij (krok 1 na obrázku níže) a váš výběr se zobrazí ve formuláři (viz obrázek níže). Studenty si zaškrtnete (krok 2) a můžete je přesunout do hromadných akcí (krok 3):
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Nepotřebný filtr smažete pomocí tlačítka [image: image47.png]Smaz



 a do přehledu se všemi studenty se vrátíte buď pomocí <F7>, <F8>, nebo kliknete na [image: image48.png]Zruitfiltr
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