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Navod pro hromadné scitani iadaju
o projednanych prestupcich z rtiznych souboru

|. Popis funkce

Kazdy soubor, do néhoz budou vyplfiovany udaje o projednanych pfestupcich,
ma na uvodnim listu tlacitko ,,Secist (vyberte) soubory“. Toto tlaCitko umoziuje
ziskat udaje z vétsiho mnozstvi souborll bez potfeby manualniho scitani jednotlivych
udajl a bez potfeby manualniho otevirani jednotlivych souboru.

Hromadné scitani bylo vytvofeno s vyuzitim tzv. makra, které slouzi
k opakovanému provadéni posloupnosti nékolika operaci. V daném pfipadé se jedna
o zkopirovani hodnot z vybrané oblasti v jednotlivych souborech (tzv. vstupnich
souborech) do téze oblasti ve vysledném souboru [tj. souboru, v némz uzivatel kliknul
na tlacCitko ,Secist (vyberte) soubory“]l. Az na vyjimky je vzorec nastaven tak, aby
kopiroval oblast zahrnujici sloupce G az AG a fadky 6 az 300, a to na listech 1 az
100.

PFi vyuzivani této funkce je nutno dodrzovat nasledujici podminky:

e jednotlivé listy musi byt ve vSech scitanych souborech uvedeny
ve stejném poradi (ij. napfiklad udaje o zakonu ¢. 251/2016 Sb. musi
byt uvedeny ve vSech souborech na tficatém listu v poradi).

e tabulka musi mit stejny pocet sloupcu a fadku a ty musi byt uvedeny
ve stejném pofadi ve vSech sCitanych souborech.

Naopak nehraje roli, jaké formatovani (barva, velikost apod.) maji jednotlivé
buriky v tabulce, zda jsou v nich vyplnény hodnoty nebo jsou bunky nevyplnéné
(prazdne).

Tabulky rozesilané Ministerstvem vnitra na krajské urady jsou nastaveny tak,
aby nebylo mozné bez zadani hesla upravovat pofadi listd &i strukturu jednotlivych
tabulek. Déle je nastaveno omezeni, které brani vyplnit v tabulce jiné nez celé kladné
Cislo. Je tedy zaru€eno, Ze vySe uvedené podminky budou vzdy spinény a krajské
urfady nemusi spinéni podminek ovérovat.

Funkce hromadného scitani je urCena primarné pro nadfizené spravni organy,
které scitaji udaje obdrzené od jednotlivych podfizenych organd. Lze ji vSak vyuzit
i v ramci jednoho ufadu (napfiklad pro secteni udaji ziskanych z jednotlivych odboru
nebo pro sedteni udaji od jednotlivych Ufednikd). Postup je totozny jako v pfipadé
sCitani na urovni nadfizenych organu.



Il. Postup v jednotlivych krocich

1. Ulozte sc¢itané soubory do jedné slozky

Doporuc€ujeme uloZit soubory uréené k hromadnému scitani do jedné slozky,
tj. napfiklad na urovni kraji postupné ukladat jednotlivé soubory obdrzené od obci
do stejné slozky. Aby se zabranilo tomu, Ze budou scitany nesouvisejici udaje,
doporucujeme do kazdé slozky ukladat pouze soubory tykajici se jednoho ustfedniho
spravniho ufadu (viz obrazek, na kterém je zobrazena slozka vénovana Ministerstvu
vnitra, do které jsou postupné ukladany soubory obdrzené od jednotlivych obci
v Plzeriském kraiji).

2. Otevrete soubor, v némz maji byt uvedeny vysledné udaje

V tomto souboru mohou byt jiz nékteré udaje obsazeny. Napfiklad na urovni
kraje vném mohou byt obsaZeny udaje o projednanych pfestupcich krajskym
Ufadem. Ktémto udajim pak budou pomoci funkce hromadného scitani pridany
udaje o prestupcich projednanych obcemi.

3. Kliknéte na tlacitko ,,Povolit obsah“

Bez tohoto kroku nebude povoleno pouzivani makra umoznujiciho hromadné
scitani, a tedy tlacitko ,Secist (vyberte soubory) nebude fungovat.
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4. Kliknéte na tlacitko ,,Secist (vyberte soubory)“ a nasledné vyberte jednotlivé
soubory a kliknéte na tlac¢itko ,,Otevrit*

Pro urychleni doporu€ujeme oznacit vice soubori najednou. Oznadit
vybérovou oblast 1ze pomoci mySi (napfiklad v8echny soubory ve slozce). Pokud
chcete vybrat jen nékteré soubory, je vhodné oznacovat klikanim levého tlacitka mysi
za soucasného drzeni klavesy Ctrl (vybiraji se jen soubory, na které kliknete) nebo
drzenim klavesy Shift (vyberou se vSechny soubory od puvodné oznadeného
souboru po aktualné kliknuty). Po vybrani souboru kliknéte na tlacitko ,Otevfit".
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Pokyny pro vypliiovani tabulek B Teres potaat
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Nasledné bude probihat zautomatizovany proces hromadného scitani. Tento
proces muze trvat nékolik minut, a to v zavislosti na poctu s€itanych soubort, poctu
listd v jednotlivych souborech, vykonnosti pocitaCe apod. Doporu€ujeme pfi prvnim
vyuziti této funkce vybrat mensi mnozstvi souborl pro predstavu, jak dlouho mize
cely proces trvat.

Hromadné scitani lze opakovat. To je vhodné napfiklad v pfipadech, kdy
dodateCné dorazi dalSi soubor obsahujici udaje k secteni. V takovém pfipadé se
postupuje podle pfedchozich kroku s tim, ze k hromadnému secteni se oznaci pouze
dodateCné ziskany soubor. Vzdy je nutno dat pozor, aby nebyly znovu oznaceny
i soubory, z nichz jiz byly udaje jednou secteny.

5. Po dokonceni celého procesu ohlasi systém ,,Hotovo!”.

Kliknéte tedy na “OK”. Na jednotlivych listech by mély byt nyni uvedeny
souhrnné udaje z jednotlivych soubord. Soubor se souhrnnymi Udaji je nyni mozné
ulozit a praci s nim ukoncit.
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