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Zadani absence M 4 »

V hlavni nabidce zvolime Absence ki a Zadzni absence nebo klikneme na ikonu .

Zadani absence se provadi vyznacenim konkrétniho druhu (absence zatim bez znamé pficiny, omluvena, neomluvena,
nezapoctend, pozdni pfichod, dfivéj$i odchod) v rozvrhu daného zaka. MiZzeme nechat zobrazit rozvrh zvoleného Zaka ve vice
dnech nebo ve zvoleny den pro vice Zakl (s Uplnou nebo stru¢nou informaci o hodinach). Prepinat jednotlivé zplsoby zobrazeni
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Zadavany druh absence vybereme stiskem odpovidajiciho tlagitka v hornim panelu (vedle jména nebo dne), poté tazenim mysi
vyznacime obdélnik (kliknutim v levém hornim rohu, pfesunutim mysSi pfi sou¢asném stisku tlaitka a uvolnénim tlacitka mysi v
pravém dolnim rohu). Pokud je v hornim panelu stisknuto tlacitko ozna&eni absence s vybé&rem, poZadovany druh zvolime az po
vyznaceni obdobi absence.
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Neni-li zatim znama pfic¢ina nepfitomnosti, zadava se absence (bez pfivlastku). Tuto absenci, pozdni pfichody a dfivéj§i odchody
mohou zadavat i vyu€ujici v hodinach. U ostatnich druht (omluvena, neomluvena apod.) Ize navic rozliSovat duvody (u omluvené

poznamku (u nemoci napf. viréza).
Vybér zaka lIze provést kliknutim na kolonku se jménem, pfipadné na odpovidajici Fadek pfehledu v pravé ¢asti okna.
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Pfehled absence v pravé ¢asti okna Ize upravit pomoci filtru (aktualni zak %, aktualni den E) | zde si mGzeme zobrazit prehled
absence podle dnl nebo podle zakd pomoci tlacitka 0s

Absenci (bez pfivlastku, zadanou v dobé, kdy nebyl znam duvod) Ize po doru€eni omluvenky zménit na omluvenou. U vybraného
zaka pomoci tlacitka ex, u vSech zaku hromadné (postupné) tlacitkem 28

Zobrazeni priichodd terminaly dochazkového systému, pfijeti absence na zakladé téchto

podklad

PFi zapisu absence v rozvrhu Zdka muzeme pomoci tlacitka & nechat zobrazovat nepfitomnost v hodinach, pozdni pfichody a
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rozvrh Zaka po stisku tadtka dﬂ

Stiskem tlacitka L Ize pfednastavenou absenci pfijmout, tj. obarvena policka zménit na absenci v hoding, pozdni pfichod ¢i
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