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1. Uvod
1.1. Uréenie priruc¢ky

Tato prirucka je uréena pre :
» pouzivateflov, ktori maju opravnenie vyluéne pre prezeranie majetkov (Uvodna €ast prirucky),
» majetkarov pracoviska, t.j. majetkarov, pracujucich s majetkom STU na urovni:

= Ustavu, oddelenia resp. katedry (fakulty),
= $tudenského domova alebo jedalne (SDaJ),
= Useku, Gtvaru resp. oddelenia (Rektorat, UZ Gabgikovo),
a moézu v aplikacii Magion:
= pracovat s majetkami pracoviska, pre ktoré maju opravnenie,
= zadavat resp. opravovat iba nasledujice polozky majetkov:
- umiestnenie (budova, podlazie, miestnost),
- zodpovedna osoba,
- navrh na prevod
- navrh na vyradenie
- technické udaje o majetku,
- poznamky pouzivatefla

ODPORUCANIE: Ak méa pouzivatel opravnenie pre viac ako jedno pracovisko, je vhodné pri praci
(vyhladanie majetkov, zostavy) pouzivat polozku Pracovisko. Vyhne sa tak moznym omylom a prili§
rozsiahlym vyberom.

1.2. Zakladné udaje o majetku STU

VSetky udaje o majetku STU su v aplikacii Magion zobrazené v okne Evidencia majetku - v zahlavi
alebo v jednotlivych zalozkach:

WA Evidencia majetku [2021]

E‘ Funkcis - | =}

Wstupne migeta, | j Evidentne &fsla: [ Prislugenstvo: l— Sdhar. l— I HI. stikor
Typ majetku j Inventarne cislo: Datum zaradenia: l—
Diruh majetiu | Nazov

Stav majetku x| Pracoviska | ObjBM/PMB): jl j,il

Druh prislugensta: j Obj.(hézow miest): Odp. skupina: l_ Kad k\ﬁsl—
Pomocné Elenenie ~| Zodpovedna osobe: -l

=l
MnoZstva: l—l—

Zarad. |\/yrad | D deje | Uct ddsje | Tech dosje | Kmeit anatytiky | Naki anabytiky | Pohyby | Rey pohyby | Prevacy | Dopinky | Pozntech | Pozn uziv. | Autinventiny | Dokumenty

Zakladné udaje evidencie majetku su:

a) v zahlavi:

e Vstupné miesto:

Miesto « MNézow
- je oznacenie fakulty
1] Stawvebna fakulta STU
L., . , .. . , ., ne Strojnicka fakulta STU
- Zadavaju ho iba ti pouzwatella, ktori maju o 03 Fakulta elektratechniky a informatiky ST
oprévnenie pre viac ako jednu fakultu, inak nie je 04 Fakulta chemicke] a potrawvinarskej techn
potrebné ho zadavat 05 Fakulta architektin: STU
06 Materidlovotechnologicka fakulta STU
, . . P . . 07 Fakulta informatiky a informacnych techn
- pre vyber vstupného miesta kliknite na jeho riadok a Fektorat STU
(zmodrie) a stlacte tlacidlo |Prevziat] 37 Studentské domovy & jedalne STU
g8 1UZ v Gabéikove
- pre oznacCenie viacerych riadkov pouzite konvenciu : .
Ctrl+klik, Shift+klik (priloha 3 bod c) Preved Pl
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e Typ majetku:

MNézov

Tywp Skr.

- je prislusnost majetku podra jeho povahy, ceny, doby Lo
pouzitelnosti 18 018

- kazdému typu majetku zodpoveda ucget v Uétovnictve oo

- pre vyber typu kliknite na jeho riadok (zmodrie) a stlatte s

Al H 28 028
tlaéidlo |Prevziat 2 e

Sofhér

Ocenitelng prava

Drobny dihodoby nehmotny majetok
Ostatny dihodoby nehmothy majetak
Stavhy

Samostatné hnutelné veci a sibory
Dopravné prostriedly

Drobny dihodoby hmotny majetok
Ostatny dihodoby hmotny majetok

w . . , . v . N0 Pozermky
- pre oznacenie viacerych riadkov pouzite konvenciu % 0% Umslacké disia a shisrky
Ctrl+klik, Shift+klik (priloha 3 bod c) BE 786 Drobnj hmoing majetok 34 af 1700 Eur
87 7861 Drobny hmotny: majetok 4 a2 34 Eur
- ak Ziaden typ majetku neoznadite, vyber bude 58 786 |Drobny nehmaty mejstok
obsahovat’ vetky typy Pievaist Prerit
e Druh majetku:
- evidujeme prevazne samostatné majetky (= hlavné |MNazev
majetky) a prisluSenstva, subory a ¢leny suborov
evidujeme len vynimoc¢ne Clen sibor

- pre vyber jedného druhu Kliknite na jeho riadok

(zmodrie) a stladte tlaidlo

Frislugenstvo
Samostatny majetok

Shhor
- pre oznacenie viacerych riadkov pouzite konvenciu
Ctrl+klik, Shift+klik (priloha 3 bod c) _ .
Prevziat Prerust
- ak zZiaden druh majetku neoznacite, vyber bude
obsahovat’ v8etky druhy
e Pracovisko:
- je kmehové pracovisko, na ktorom je
majetok evidovany a kde sa pouZiva — Analyika Nazov |
- ponuka pracovisk obsahuje iba tie |
pracoviska, pre ktoré ma pouzivatel l':
opravnenie -
- pre vyber viacerych pracovisk kliknite
do oznacovacich polic¢ok a stlacte /8
tladidlo Vetko + Vietko - | Prequsit |

- ak ziadne pracovisko neoznacite, vyber bude obsahovat vSetky pracoviska, na ktoré

mate opravnenie

e Stav majetku:

- nezaradeny majetok je taky, ktorého evidencia uz bola MNezaradeny
zalozena, ale eSte sa nepouziva Pougivany

- pouzivany majetok je taky, ktory je v evidencii aj sa pouZiva Wiyradeny

- vyradeny majetok je taky, ktory zostava v evidenci, ale uz je Zaradeny
vyradeny

- zar,avde_ny majetok je t?}<y, ktory je v evidencii, ale sa o fiom Brevziat Premsit |
neuctuje (STU nepouziva)

e Druh prisluSenstva:

- osobitny druh prislusenstva je potencionalne technické Galor Nézay =
zhodnotenie (PTZ) — je to tech. zhodnotenie financované z = [0z Hews diodmajetcs
beznjch prostriedkov Gt dhoaraie

- PTZ patri k hlavnému majetku, ale jeho cena nie je 05 Zarad PTZ-neddiowné
Sl:léast’ou Ceny majetku 06 MNawys. drob maj-bez spotreby =l

Prevzial Prerusit

- eviduje sa na podsuvahovych uétoch 782, 783 resp. 784
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¢ Pomocné clenenie:

- je pomocné oznacenie majetkov, podla
ktorého mozno majetky vyberat

Tvp MNazew Flatnog ~ |

- i Suéasnostl sa pouzfva pre Oznaéenle KT=SIET Kormunik.techn.-siet, zariadenia
- Y . . v . . LBk Lab. wyhavenie Standardné
VypOCtO,VGJ a komunlka?nej teChnlky a LBl Lak. wwhawenie nadstandardne
|ab0rat0rneh0 Vybavenla LABwwhZ Lab. wyhavenie zastaralé
T T=mohil Telekomtechn-mobilny telefan
- pre vyber niektorého pom. ¢lenenia kliknite =~ [*T=DPROL vipieenn-dalsprajekior
WT=NE Yyptechn -notebook laptop

na jeho riadok (zmodrie) a stlacte tlacidlo \T=NE+SKEN Vg tochn notebonkeskener

Prevziat WVT-NETL  ‘yptechn-notebocketiadiared
WT=NB+TLM “ptechn-notebook+lmuliif

- . . . . v WT=NB+TLEK “yptechn-notebool+lad +sken
- pre oznacenie viacerych riadkov pouzite

. . . . ; W T=PC “yptechn -poditad osobny
konvenciu Ctrl+klik, Shift+klik (prlloha 3 WT=PC+SKEN “Ayp.techn-podiat+skener —
bod C) WT=FC+TL  “yptechn-poditad+tiadisref

WT=PC+TLM  “ypitechn-pocitac+Hiad multt

s . . v s s , s WT=PC+TLSK ‘“yptechn-potitat+lat +sken
- osobitné vybery je mozné aj vpisat do VT-SERV  Vyptechn-server

pola, napr. VT=PC* vyberie vSetky =
majetky, ktorych pom. ¢lenenie za¢ina na Provst | Prepst |
znaky VT=PC

AAXNARIAIARAARARSR R R RA

e Evidencné Cislo je v systéme Magion jednoznacéné ¢islo majetku (aj jeho sucasti) v ramci typu
majetku. Vyuziva sa pre triedenia, identifikaciu prisluSenstiev majetku a pod.

¢ Inventarne ¢islo je Cislo majetku:
- ktorym je majetok fyzicky oznaceny,
- pod ktorym je majetok evidovany v systéme Magion,

moze mat tvar:

» pre majetky, zaradené pred 1.1.2009:
- pre samostatny majetok
- pre prisluSenstvo

kde: NNNNNNNNNN je pévodné inventarne Cislo majetku
- je oddelovac
XXX je fiktivne Cislo
/ je oddelovac¢
PPPP je Cislo prisluSenstva majetku

napr.  vyhladanie pévodného inv.¢isla 12345:
do pola vpiSete: *12345--* a stlacite tlacCidlo Hladat’

» pre majetky, zaradené po 1.1.2009:
- pre samostatny majetok
- pre prisluSenstvo

kde: TTT je typ majetku
NNNNNNNN je inventarne Cislo majetku
= je oddelovac
PPPP je Cislo prislusenstva majetku
- pre subor
- pre &len suboru
kde: TTT je typ majetku
NNNNNNNN je inventarne cislo suboru
/ je oddelovac
CCC je &islo &lena stboru

Inventarne Cisla sa majetkom prideluju postupne v ramci typov majetkov bez ohladu
na Cislo fakulty, t.j. v ramci typov celej STU.

e Obj.(B/M/P/nB) su polia pre umiestnenie majetku, kde:

B je oznacenie budovy — podla Ciselnika budov

M je oznacenie miestnosti — podfa Ciselnika miestnosti
P je oznacenie podlazia

nB je pole, kde sa zobrazuje nazov budovy

e Obj.(ndzov miestn.) je pole, kde sa zobrazuje nazov miestnosti

¢ Zodpovedna osoba je pole pre meno osoby, zodpovednej za majetok
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b) v zalozke Zarad. :

farad. l
Evidentna cena: I— ELUR Diaturn dodania: l—
DPH: [ Ew Déumevidencie: [

Datum zaradenia: I—
¥ Cenavratane DPH Dodévatel
¥ Dslobodens od cla |7 Ic0: I =
Sposoh obstarania: j HEBE I j
(éfslo prot zarad.: j Chjednéuka: I j
Sk Daklad ohstarania: |
Kad wyuFitia; x| | Mavrh navyradenie: |

|

Evidenc¢na cena
Cislo prot. zarad.
Datum zaradenia
Navrh na vyradenie
Navrh na prevod

c) v zalozke Vyrad. :
Yyrad. |

Predajné cena: I EUR

MN&wrh na prevod:

je cena, ktora zodpoveda vstupnej cene majetku

je Cislo protokolu resp. zapisu o prevzati maj. do pouzivania
je datum zaradenia majetku do pouzivania

je pole pre ¢&islo navrhu na vyradenie majetku

je pole pre ¢islo navrhu na prevod majetku

Datum wyradenia: I

Féarowaci znak: I

Sposob Wradenial j

Cigwod: I

e Datum vyradenia
e Débvod
e Spobsob vyradenia

d) v zalozke Tech. udaje

e) v zalozke Polozky

f) v zalozke Prevody

g) v zalozke Pozn. pouz.

Cislo protokolu: I

Odberatel
{ IE0: |

[N&z o |

Ledled

je datum, ked bol majetok vyradeny
je dévod vyradenia majetku
je spOsob vyradenia majetku

su vSetky technické udaje o majetku

je zoznam sucasti majetku (hlavny majetok, ostatné prisluSenstva,
subor, ostatné €leny suboru)

je evidovany zoznam zmien majetku, ako napr. zmena umiestnenia,
zmena osoby a pod.

je priestor pre poznamky pouZzivatefa k majetku
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1.3. Vyhladanie, prezeranie a tla¢

Postupnou volbou Menu -> Majetok -> Evidencia majetku otvorite Evidenciu majetku — zalozku
Hladanie:

1.3.1.Vyhladanie majetkov

Pre vyhlfadavanie "Zivych" majetkov nastavite:

b)

» zahlavie evidencie: Stav majetku: Pouzivany
» zahlavie evidencie: Pracovisko: ¢islo pracoviska - iba ak spravujete viac pracovisk

vyhlFadanie vSetkych majetkov

e stlacite tlacidlo [Hladat

e zobrazi sa zalozka Zoznam so zoznamom vSetkych samostatnych majetkov a prislusenstiev
zvoleného pracoviska, ktoré sa pouzivaju

vyhlFadanie niektorych majetkov — volbou alebo vpisanim potrebnych hodnét do prislusnych
poli evidencie majetku v zalozke Hfadanie, napriklad:

e podlainventarneho Cisla:
o zahlavie — pole Inventarne Cislo: vpiSete napr.: *123--*,resp. *123*
o stlacdite tlacidlo Hladat
dostanete zoznam majetkov, ktoré boli zaradené pred rokom 2009 a ich pévodné inv.&islo koncilo na
123, resp. zoznam majetkov, ktoré obsahuju Cislice 123

e podla Cisla protokolu/zapisu o prevzati majetku do pouzivania:
o zélozka Zarad. — pole Cislo prot.zarad.: vpiete napr.: N/2011/06/1
o stladite tla€idlo Hradat
dostanete zoznam kariet majetkov, ktoré fakult.majetkarka zaevidovala pod &islom N/2011/06/1

e podla umiestnenia:
o zahlavie — polia Obj.(B/M/P): vpiSete napr.: 91A do 1. pola (alebo 91A do 1. pola a 2 do 3. pola)
o stlacite tlacidlo Hladat
dostanete zoznam majetkov, ktoré st umiestnené v budove 91A (alebo v budove 91A na 2.podlazi)

e podla zodpovednej osoby:
o zahlavie — polia Zodpovedna osoba: vpiSete napr.: Kovac* do druhého pola pre priezvisko a
stlagite klavesu F2 alebo dvojkliknete v poli
o Vv ponuke 0sOb vyberiete hfadanu osobu
o stladite tlacidlo Hladat
dostanete zoznam majetkov, ktoré su zverené zadanej osobe

e podla datumu zaradenia:
o zalozka Zarad. — pole Datum zaradenia: vpiSete napr.: 1.1.2010 :31.1.2010
o stladite tla¢idlo Hladat
dostanete zoznam majetkov, ktoré boli zaradené v januari 2009

e podla navrhu na vyradenie:
o zalozka Zaradenie — pole Navrh na vyradenie: vpiSete napr.: V01/970711/2010
o stladite tla€idlo Hradat
dostanete zoznam majetkov, ktoré boli navrhnuté na vyradenie s oznacenim V01/970711/2010

e vyradené podfa datumu vyradenia:
o zahlavie — pole Stav majetku: zvolite: Vyradené
o zalozka Vyradenie — pole Datum vyradenia: vpiSete napr.: 1.1.2010 :31.1.2010
o stlacdite tlacidlo Hladat
dostanete zoznam majetkov, ktoré boli vyradené v januari 2010

UPOZORNENIE: Pri zadavani hodnét poli a podmienok pre vyhfadanie je dblezité dodrziavat
konvencie pre vyhladavanie (priloha 1).

ODPORUCANIE: Pri nelspe$nom vybere majetkov dokladne skontrolujte zadané hodnoty
vyhladavania, pripadne pouzite tlagidlo a opakujte zadanie podmienok vyhladania a
hladanie.
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1.3.2.Prezeranie udajov o majetkoch

Prezerat vybrané zaznamy o majetkoch mozete v zalozkach:

a) Zoznam
Je to prehlad zaznamov o vybranych majetkoch:

b)

B‘FM- PN LI B O |
}”"C_Llw—.wﬁ Eracharatra cone Toid cons o Dt te Dibdom vor [ Dod ool Miess =
ﬁ_—— T
Pkt fub prerias
Lto 1Y
I [ | _Ig'm""“
o L]
Sizaessen | Dol T Hioderie
ot manc: I e I (Fil

riadok obsahuje zakladné charakteristiky majetku, ktoré su zaujimavé pre urover pracoviska
majetky su zoradené podla pracoviska, typu, evidenéného Cisla a Cisla prisluSenstva (takéto
zoradenie zodpoveda iba zhruba zoradeniu podla inv.Cisla, ale zabezpeci, Zze majetky a ich
prislusenstva sa zobrazuju spolu)

zoznam je pre STU osobitne nastaveny tak, aby sa zobrazovali potrebné stipce a aby tla¢ z
okna zoznamu bola bez osobitnych Uprav priamo realizovatelna na pripojenej tlaciarni
pocet vybranych zdznamov je uvedeny v pravom dolnom rohu okna v tvare: aktualny zaznam
/ celkovy pocet vybranych zaznamov

od 01.10.2016 je ako prvy riadok zobrazeny prazdny riadok = filtracny, do ktorého je mozné
vpisovat dodato&né obmedzujuce kritéria pre zobrazenie majetkov (ako v exceli)

Prezeranie zaznamov realizujete pomocou:

O

(@]

[©]

posuvnych lidt okna,
klaves [Page Up), [Page Down), [1],[1].

pomocnych tladidiel 14 4 » Bl v pravom hornom rohu okna

V tejto zaloZke na urovni pracoviska realizujete:

o

O
O
O
@)

evidenciu novych majetkov,
evidenciu umiestnenia,
evidenciu zverenych predmetov,
evidenciu navrhov na prevod,
evidenciu navrhov na vyradenie.

Prezeranie detailnych udajov o konkrétnom majetku urobite tak, Ze vyznadite jeho riadok (kliknete
nan) a kliknete na zaloZku Detail, alebo dvojkliknete na riadku majetku.

Detail

Je to evidencia konkrétneho majetku so v8etkymi udajmi o majetku rozlozenymi v zahlavi a
jednotlivych zalozkach.

V tejto zaloZzke na urovni pracoviska realizujete:

(@]

(@]

vkladanie / Upravu technickych Uudajov 0 majetku — v zalozke Tech. udaje
vkladanie / Upravu poznamok k majetku — v zalozke Pozn. uziv.
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1.3.3.Tla¢ udajov o majetkoch

Tla¢ udajov o majetkoch mdzete realizovat ako:

a) tla¢ vybranych zaznamov

L. Mastavenie, ..
v zalozke: Zoznam Tist. ..
volbou: pomocné funkcie -> Tlag€ ... Export...
. . . , . =
(pomocné funkcie vyvolate, ked v poli
zoznamu kliknete opacnym tlacidlom mysi) Oznatenie wietkych riadkow
Odznacenie vietkych riadkow
, . f v, " ) ., " O zazname
nastavenim: orientacia "Na Sirku", velkost pisma "8
dostanete: a) vypis v8etkych vybranych zaznamov (ak nie su Ziadne z nich oznadené)

b) vypis oznacenych zaznamov (ak su niektoré zo zdznamov oznacené)

TIP: Ak pre tla& nepotrebujete vSetky stipce zoznamu, upravte si najprv
nastavenie okna (pomocné funkcie -> Nastavenie-> Stlpce), pripadne Sirky
stlpcov a pod. a az potom realizujte tla¢ zoznamu.

b) tla¢ formularov
e pre skupiny majetkov:

v zalozke: Zoznam — pre vyznacené riadky
volbou: Funkcie -> Tlag protokolov: rIRfEAET e Rl

MNazov tlatoveho wistupu |

A Karta majetku Mérrh na hromadné wwfazenl
= MNawrh na hromadné zafazenf
E:] | Funkeie T | é Méwrh na hramadny nedéetni pievod
|

Mawrh na hromadny déetni pievod

Tlat proko

g Staw majet | - —
— - Mawrh nawfazeni

[T Medetovny prevod kte Pougivany v e

[T Mawhnavyradenie s Fouzivany Patvrzani o pievz et evifersch piadmEt
[mif Mawrh na prevad tePoughsany Praotokol o hromadném nedéetnim prevadu
[T ansnar 17 N13 Samnat: PrnFian Pratokal o hromadnérm detnim ptevodu
Protokol o hromadném wiazeni
a vyberom prislusného formulara: Protokel o hromadnérn zafazeni

Protokol o wiazeni
. ., . Protokol o zafazeni
e pre jednotlivé majetky:

v zaloZke: Detall

volbou: Funkcie -> Tla¢ protokolov ->

vyber prislusného formulara

Mahrad | Tlat... | Prerust |

c) tlaézostav = 4 AT Zoznar et
. v y . . & MAmMADZ Zoznam zverenych predmetov
v Za|OZke HIadan'e, ZOZI’]am, Detall ----- & MAmAD3 Stav majetku podia pracovisk a (Etoy

E-& MAmADS Stav majetku podlia pracovisk a pom. &l
& Stav PC a NB podla pracavisk
& MAMBOT Prirastky & dbytky majetiu
----- S MAMCO1 Miestny inventarny zoznam
% ----- & MAMCO2 Miestmy imventérny zoznam (S0-izby)
& MAMCOZ Miestny inventarmy zoznam (QD-Dst.)
----- & MAMCO3 Karta zverenych predmetov
----- & MAmDO1 Zoznam FTZ
& MAmMDOZ Prirastky PTZ za obdohie

stlacenim tlacidla:

a V0|’bOU konkrétne_l ZOStavy Z0 Zz0Znamu ponl’]knutych & MAMDI3 Em’raslkyPTZ za obdohie - sumarne
zostav pre modul majetku pre pracoviska T M Ds Ot 12 e b suméime
7 P 5 v , . s e " S MAMEDT Utovne ocpisy podla pracovisk a détoy
(zoznam zostav sa moze dalSim vyvojom aplikacie menit) |- S MAMED3 Plan mé ocpisov majetkoy
Tiag vietkjeh | Tletwbranich || Tiagenoenich | | Zawiier

Evport sybranich | Erpott nznaéem’lchl
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2. Evidencia novych majetkov

Kolobeh dokladov pri zaradovani novych majetkov do pouzivania a do evidencie je na fakultach
réznorody, zavisi od zauzivanych postupov, Urovne a spésobu komunikacie fakultnych majetkarov a
majetkarov pracovisk a je viazany viacerymi zakonmi a predpismi.

Vzhladom na to a na nutnost pouzivat’ ¢o najviac automatizované postupy a vystupy z EIS mozno
vyuzivat' vo vSeobecnosti nasledujuce postupy:

2.1. Vyhladanie novych majetkov

B frbee - & =]
Vikgead siai: | = [Evdeatsatite: | [ Priskdenine Siker | F HI gl
Typ magatiu [ Bl | (Dt zeendemin: | [
[P B

Sevmapbu | ] Procovasta [ =] osimEnaFiE) =l |

Cinsh priskelonsha | j by fnéocee minst | | Odp_ sloupéns I_ kP I—
Pomacnd Sanenin] ] Mastina: | [ Zodpowdedomste | =]

At ventiny | Dosumanty |

2arsd. |vpnd. | Do idsin | (6 doote | Toch Gdoiw | Kmodi snalyky | Hekd enabytky | Fohyby | Frg poiyiy | Prvody | Dopleky | Poen iech | Poon utie |
Enidanin cons [ EUR Dishsrr iocanas [ |
ot [ mm [ Dston wictancio: | |

| Do saracianis | [
' Comawriinres OFH Duoddntal
F' Oslobedand od cia =3 | E|
Sposct cemsrenis | o | i [ =
[ Cisko provodior ] Objeednis s [ |
SKF | Doklod obiininnin: |
Kid b [ =] HEsmmssasdona: |

Hilporss may e |

Podla oznamenia fakultnej majetkarky o zalozeni kariet novych majetkov ich majetkar pracoviska
vyhlada:
o nacitanim v8etkych majetkov a prisluSenstiev a vyhfadanim v zozname (najvhodnejsi spésob):
e zalozka Hladanie — zvolite Pracovisko — stlaite tlacidlo Hl’adat]
e  zobrazi sa zalozka Zoznam so zoznamom vSetkych samostatnych majetkov a prislusenstiev zvoleného
pracoviska, pouzivanych, vyradenych alebo nezaradenych

pomocou zadania inventarneho gisla:

e zalozka Hladanie — do pola Inv.¢isla vpiSete hladané inv.€islo a na jeho koniec znak * (pre vyhladanie
aj prislusenstiev majetku) — stlacite tlacidlo

e zobrazi sa zaloZzka Zoznam so zoznamom majetku a jeho prisluSenstiev alebo zaloZka Detail, ak
existuje iba jeden majetok bez prisludenstiev

pomocou zadania evidenénych Cisel:
e zalozka Hfadanie — zvolite typ majetku a do pola evid.¢isla vpiSete:
o hladané evid.Cislo, napr. 18666
o interval evid.Cisel, napr. 18666:18670
o vyraz pre evid.Cisla, napr. >18666
o stlacite tlacidlo — zobrazi sa zalozka Zoznam so zoznamom majetkov a ich prisluSenstiev alebo
zalozka Detail, ak existuje iba jeden majetok bez prislusenstiev

pomocou zadania oznameného Cisla protokolu zaradenia

e zalozka Hradanie — do pola pre Cislo prevodky vpiSete fakultnou majetkarkou dodané Cislo
zaradovacieho protokolu — stlacite tlacidlo

e  zobrazi sa zalozka Zoznam so zoznamom vSetkych samostatnych majetkov a prisluSenstiev zadaného
zaradovacieho protokolu

pomocou zadania datumu zaradenia alebo datumu evidencie
e  zalozka Hladanie — podzalozka Zarad. do pofa pre datum vpiSete fakultnou majetkarkou dodany datum
— stlacite tlaCidlo |[Hladat

e zobrazi sa zalozka Zoznam so zoznamom vSetkych samostatnych majetkov a prisluSenstiev so
zadanym datumom (zaradenia, evidencie)
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2.2. Doplnenie technickych udajov

V evidencii majetku su technické udaje o majetku v zalozke Tech udaje:

Tech. idaje

— “éeohecné udaje = V'ral;'uca — Staviy, pozemky
Ciarowy kad: | MNazow | Farcela: |
Wyrobne Sislo: | Ulica; | Liztwlastnictes: l—
Stét pAvodu: | Obec: | Kataster: |
Rk wyrohy: l— — Dopravne prostriedky yuiitie: I
Fok pdwv, obstaran-l— SPz: WymEra: | | j
Technicky popis: Zdwihowy objem: Kultira: |

Focet ndpran: Cena pddy, li

Typoweé oznacenig | Hmaotnost l— " Oslobodené od dane
Zarucna doba: l— Dizka: l— Premlestnltel’nost‘

— Datum ——— ~ Hodnota — Text
1: | 1: | 1: | b: |
2 | z | 2 | |
3 | I | 3 | : |
ES | 4 | ES | 9 |
| | | |

— Poznamka

Al | O |
B: | E |
C: |

priCom:

- niektoré udaje su iba pre niektoré typy majetkov (dopr. prostriedky, stavby, pozemky a pod.)
- najddlezitejie udaje su vdeobecné udaje a udaje o vyrobcovi

2.2.1.Zadanie, oprava

e vyhladate majetky — v zalozke Zoznam kliknete na riadok majetku a prejdete do zalozky Detalil
o  kliknete na zalozku Tech. tdaje a stladite tladidlo
e do prisluSnych poli vpiSete udaje a ulozite ich stlatenim tlacidla

2.2.2.Zmazanie

e analogicky ako pri zadavani — text v poli tech. udaja vyznacite (zmodrie) a stlacite klavesu

Odporucanie:

Niektoré majetky (zaradené po 1.1.2009) maju v poliach technickych udajov predplnené medzery.
Pri nastaveni sa do pola Udaja sa to prejavi tym, Ze pole zmodrie. Pre vpisanie udajov sa v takych
pripadoch nenastavujte na zaciatok, ale zmodrené medzery jednoducho prepiste novym textom.
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2.3. Vystupy k evidencii novych majetkov
2.3.1.Doklady

Zapis o prevzati majetkov do pouzivania

pouzitie: - ako hromadny doklad o prevzati majetkov do pouzivania
- pouziva sa pre vacsinu majetkov
vyvolanie: Evidencia majetku — zalozka Zoznam — oznacené nové majetky:

_tlagidlo | Fmkde = _ yolba: Tlac protokolov
- okno Tla¢ dokladu — volba: Protokol o hromadnom zaradeni
charakteristika: - je strankovany podla Cisla zapisu

st

_ . Slovenska technick s univerzita v Bratislave

Strana: 1
27077 Fakulta chemickej a potray. technoldgis
Zapis o prevzali majetkov do pouéivania Cislo:  N57/046230/2010
Zoznam zaradenjch majetkoy: Pracovisko: 046230 Oddelenie chemickéha a biochemickéhao
Inventarne Eisla Mazay Wit cena Dé&tdodania Pofks Spdsob obstarania  Wrobné &islo

22 000 5545 Laboratdma sitovatka RETSCH

L RSB R S FEam pnaes s st B Gm
F (RS R - IR Sifer SERTmm peiaane Sl s T

(L AR - R ERnand ke aamer ST, vie A7
feiderarisantr ey Skt e wiF

EF RETRES R - IR bt oF e

1 Makup- novi z eem:
Ahiege - oo 7 bme|

7

7 A - ot 2 e
7 N - novdz deem|
7 Mg - oz e
7

Mitegn - o = b

Spol 1
Fozndnata Aty svevkyid fura'vow sds { srmgiaitony Sefimngid v oty i
Potvidenie o prevzati pracoviskom 046230 - Oddelenie chemického a biochemick gho infinierstya
Datum: Meno a priezvisko: Funkcia: FPodpis:
Vedici iska:
UG pracoyiska D atum: Podpis:
Zépis vystavit fia: Tech.idsje evidoval: (_______ dfa N
Ewvdova: s datzarad:

- pripadne doplnit idaje Datum dodania, Vyrobné ¢€islo a udaje klauzuly
- je mozné urobit’ export do formatu pre excel a Udaje doplnit pred tlacou

2.3.2.Zostavy
MAuUCZP Zapis o prevzati majetku (indiv.)
pouzitie: - len pre osobitne sledované majetky (podla rozhodnutia fakult. majetkara)
vyvolanie: tiagidlo = — volba: MAUCZP Zapis o prevzati majetku (indiv.)
parametre: TA Tskovs sestova - ipe o preveati gtk (i)

Variant  [Standardna zostava =l
Zostava, |-m'uém| yher |
Typ-skr
Eviclengns Eislo
Inventame Sislo
Fracovisko
€ protakolu zar

Dat. zaradenia:

illl

Druh EQ

Staw U

Varianty zostany

( it | et |H Ter | mawad | feen | Prewsr |‘

- zadat podfa oznamenia fakult. majetkara
- stlagit tlagidlo
charakteristika: - osobitny zapis o prevzati za kazdy novy majetok
- obsahuje aj zoznam prisluSenstiev a dopinkov majetku
- je nutné doplnit udaje a podpisy
- je mozné urobit export do formatu pre excel a udaje doplnit pred tlacou
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3. Evidencia umiestnenia
3.1. Ciselniky umiestnenia

Pbvodné oznacenie umiestnenia majetku STU sa v aplikacii Magion rozdelilo na 3 zakladné Casti:
e oznacenie budovy/bloku

o Cislo podlazia

e oznacenie miestnosti

3.1.1.Budovy / bloky

Oznacenie budovy/bloku sa sklada zo 4 znakov, pri¢om prvy znak zodpoveda:
budovam/blokom SDaJ budovam/blokom FAD
budovam/blokom SvF budovam/blokom MTF
budovam/blokom SjF budovam/blokom FIIT
budovam/blokom FEI budovam/blokom GA
budovam/blokom FCHPT budovam/blokom RSTU

A WNEFO
©oo~NO U

Zoznam budov/blokov je v &iselniku budov — budovy svojej fakulty zobrazite:
o Menu: Sprava budov — Budovy
o zalozka Hladanie: do pola Skratka vpiSete napr.: 1*
o stlacite tla€idlo Hfadat - v zalozke Zoznam sa zobrazia budovy fakulty 01-SvF

3.1.2.Miestnosti

Zoznam miestnosti je v Ciselniku miestnosti — miestnosti budovy zobrazite:

a) Menu: Sprava budov — Budovy:
o zdalozka Hfadanie: do pola Skratka vpiSete napr.: 1*
o stlacite tlacidlo Hladat - v zaloZzke Zoznam sa zobrazia budovy fakulty 01-SvF
o Vv zozname budov vyznacite hfadanu budovu (kliknete na riadok)
o v zaloZzke Detail sa zobrazia v3etky miestnosti vyznacenej budovy

b) Menu Sprava budov — Miestnosti:
o zdalozka Hfadanie: do pola Budova:
o pomocou tladidla ™ vyhladate budovu
o vpiSete kdd budovy, cely alebo napr. : 1* (vSetky budovy zacinajice 1 - fakulty 01)
o stlacite tlagidlo Hfadat - v zaloZke Zoznam sa zobrazia miestnosti zadanej budovy

UPOZORNENIE: Zoznam miestnosti mbze byt velmi rozsiahly, pred tlaCou na tlaciaref najprv
skontrolujte poCet stran — v nahlade v lavom dolnom rohu okna.

POZNAMKA: Zoznam budov aj zoznam miestnosti mozete vytlagit, exportovat a pod.: kliknete do
zoznamu opacénym tlac¢idlom mysi a v ponuke zvolite pozadovanu moznost.

3.2. Udaje o umiestneni majetku

a) v zahlavi:

Ohj.(B/M/P/nB): | j| j| |

Obj.(hazowv miest): |

kde: B je oznacéenie budovy/bloku nB je nazov budovy
M je oznacenie miestnosti Obj.(nazov miest.) je nazov miestnosti
P je Cislo podlazia

b) v zalozke Zoznam:

Frac  Typ |Druh ‘Bta\/ Inventarne gislo Nézow Evidenéna cenz Zost cena 0& Datum zar. Daturn rlEud Podl Miest_ | anpnvedm;l
7902066 86 785 SamostePouffvany  B141-227 UNIWERZALNA TABULA FLIP OHART 4z 62 4282 01.01.1991
I~ 902086 86 786 SamostFouzivany — 6143-227 STOLICKA OTACACIA HNEDA BE.43 55,43 01.01.1952
[~ 902086 86 786 SamostPouitvany — B161-227 DIKTAFOMN SOMY -85 Y ga.29 89,29 01.07.1992
7902066 86 786 SamostePouffvany — B162-227 ZAKLADNA DOSKA 4E2 32 86 32,86 01.01.1982
I~ 902086 86 786 SamostFouzivany — 6163-227 ZAKLADNA DOSKA 158,93 159,99 01.01.1932
[7anPnak AR 78R Samnste Prisdhan R1R4-227 WROHNY KRYT ?1RA 21RR N10711882
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3.3. Zmeny udajov o umiestneni majetku

3.3.1.Zadanie, oprava

o vyhladate majetky — v zaloZzke Zoznam sa zobrazi zoznam majetkov

e oznacite | v | riadky majetkov, ktorych sa zmena umiestnenia bude tykat (spésoby oznagovania -

priloha 3)

o stlagite tlagidlo Wl a v okne prevodu:

o Datum prevodu — ponechate,
je prednastaveny
o vyplnite Cislo prevodky — v

tvare Zé¢/pppppp/RRRR prip. Datum pravadu: P0.00.0000
skratenom Zé¢Ec/pppp/RR Siela prevodky:
) . « . Zodpovednd osoba j
podla konvencie oznaCovania v
Ohbij (B /M/P{nB) |

prilohe 2
napr. Z05/970761/09 (kvoli evidencii

Nedétovny prevod

A Privodce - 1. krok z celkového poitu: 1

Obj.(ndzow miest):

Pomocné clensnie:

|
I =l =l
|

|

v zalozke Pohyby evidencie majetku
a tlagi protokolu o zmene)

o zadate postupne prvé 2 polia
umiestnenia:

Predchazi | paii | Dokenit | Prens |

o dohladanim pomocou giselnika (pre vyvolanie ¢iselnika stladite klavesu F2 alebo tlacidlo ﬂ)
o vpisanim
priCom tretie pole (podlazie) sa doplni automaticky

o stlacite tlacidlo Dokoncit LRI B R
= Operace probéhla Ospésng.
O pl’ebehne prevod .,_l) ngélec":rgl prehled [;nvedennfneprnvedennfchyba]‘

Hlavni pfedméty [soubary): 2/0/0
Piisluienstyi [El. souboru): 0/0/0

o zobrazi sa prehlad o priebehu operacie a moznost
zobrazenia protokolu o priebehu operacie

Cheete zobrazit pratokal o pritbéhu operace?

stlacte tlacidlo: 2l Obnova v pravom hornom rohu
okna, ak v Zozname nevidite urobenu opravu
o vytlaéite pripadne protokol o zmene:

o tlaidio| Furkee  * _ yoba: Tlag protokolov
o okno zoznamu dokladov — volba: Protokol o hromadnom neuétovnom prevode

TIP:

3.3.2.Zmazanie

e analogicky ako pri zadavani - do 1. pola "budova-blok" vlozite medzeru (ostatné polia
umiestnenia sa vyprazdnia)

UPOZORNENIA:

- priumiestiiovani majetkov dbajte na to, aby ste zadavali nielen budovu, ale aj miestnost — druhé
pole v umiestneni

- je dbélezité dodrziavat konvenciu Z&&/pppppp/RRRR pre oznafovanie zmien, aby bolo mozné
podla Cisla prevodky neskoér pripadne vyberat majetky

- protokol pracuje iba nad zoznamom vyznacenych majetkov zalozky Zoznam — je preto potrebné
vytlacit ho skor, ako zmenite ozna€enia majetkov zoznamu

POZNAMKY:

- evidencia o realizacii prevodu = zmeny umiestnenia - je v evidencii majetku v zalozke Prevody,
kde sa uchovavaju pévodné aj nové hodnoty o umiestneni majetku, datum prevodu aj Cislo
prevodky
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3.4. Vystupy k evidencii umiestnenia

3.4.1.Doklady
Protokol o prevode majetkov
pouzitie: ako doklad o realizovani zmeny/zmien umiestnenia
vyvolanie: evidencia majetku — zalozka Zoznam — oznacené majetky

S0 zmenenym umiestnenim:

- tlagidlo |

- zmenené umiestnenie je uvedené v riadku majetku
- povodné umiestnenie mozno evidovat ru€ne v Casti Zmeny

3.4.2.Zostavy

Funksie  ~ _ yolba: Tla& protokolov
- okno Tla¢ dokladu — volba: Protokol o hromadnom neuétovnom prevode
charakteristika: - je strankovany podla Cisla prevodu = zmeny umiestnenia

MAuUCO01 Miestny inventarny zoznam

pouzitie: "Miestopis" - zoznam majetkov jednotlivych miestnosti

uréenie: - pre vSetky fakulty

vyvolanie: tiagidlo ‘= — volba: MAUCO1 Miestny inventarny zoznam

parametre: netreba zadavat/menit (iba Pracovisko pre vyber jedného zo spravovanych)

* prip. zmazat' |K|S v druhu, ak nie je ziaduci vypis prisluS./Clenov suborov
stlagit tlacidlo Nahlad
charakteristika: - zostava je strankovana a zoradena podla umiestnenia (B, P, M)

- v ramci umiestnenia je zoradenie podla typu majetku a inv. Cisla
- vSetky majetky bez umiestnenia su na zaciatku zostavy (prazdne

umiestnenie)

- tla€ jednotlivych miestnosti: vpisanim Cisiel stran v okne Tlag

upozornenie: zostava moze byt velmi rozsiahla, vhodny format pre export: Subor PDF

MAuCO02 Miestny inventarny zoznam (SD-izby)
MAuCO02 Miestny inventarny zoznam (SD-ost.)

pouzitie: "Miestopis" - zoznam majetkov izieb Studentov resp. ostatnych miestnosti
(odlisuju sa klauzulou, ktora je na konci vypisu za miestnost)
uréenie: - pre SD za typ miestnosti: Izba $tudentska
- pre SD za typ miestnosti: Ostatné priestory
vyvolanie: tliagidlo &' — volba: MAUC02 Miestny inventarny zoznam SD (...)
parametre: netreba zadavat/menit (iba Pracovisko pre vyber jedného zo spravovanych)

* prip. zmazat’ |K v druhu, ak nie je Ziaduci vypis prisluSenstiev majetkov
stlacit tlacidlo Nahlad
charakteristika: - zostava je strankovana a zoradena podla umiestnenia (B, P, M)

- v ramci umiestnenia je zoradenie podla typu majetku a inv. Cisla
- v8etky majetky bez umiestnenia su na zaciatku zostavy (prazdne

umiestnenie)

- tla€ jednotlivych miestnosti: vpisanim Cisiel stran v okne Tlag

upozornenie: - zostava mbze byt velmi rozsiahla

- vhodny format pre export: Subor PDF, Tabulka Excel (XML)

- zmenu typu miestnosti (Studentské izby, Ostatné priestory) realizuje
sprava aplikacie MAGION-majetok alebo Fakultna majetkarka SDaJ

4. Evidencia zverenych predmetov
4.1. Udaje o zodpovednej osobe

a) v zahlavi: Zodpovedna osoha:

b) v zalozke Zoznam:

Prac  Typ ‘Druh |Stav Inventarne Eislo

‘NE\ZD\/

Evidenina cene Zost cena O Datum zar. Datum r‘Eud Podl Miest

(Zodpovedn |ﬂ

7 902080 86 786 SamostePoufivany 786 0206553
I 902080 86 786 Samost:Pouzivany 785 00206600
7 902080 06 786 Samost:Poutivany 766 00206601
7 302080 86 786 Samost:Poutivany 786 00206602
7 902080 86 786 Samost:Poutivany 766 00206603
7 902080 86 786 SamostePougivany 766 00206604

TELEFON APARAT ‘Well SIP-T20
TELEFON APARAT “well SIP-T20
TELEFGN APARAT ‘well 5IP-T20
TELEFON APARAT Wwell SIP-T20
TELEFON APARAT “well SIP-T20
TELEFON APARAT ‘Well SIP-T20

62,95
B2.95
62,95
52,95
62,95
62,95

62,85 31.08.2010
62,95 31.08.2010
62,95 31.08.2010
62,85 31.08.2010
62,95 31.08.2010
62,95 31.08.2010

91B1
981
91B1
181
9181
91B1

2244
2245
2235
2245
2250
2237
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4.2. Zmeny udajov o zodpovednej osobe

4.2.1.Zadanie, oprava

o vyhladate majetky — v zaloZzke Zoznam sa zobrazi zoznam majetkov

e oznacite riadky majetkov, ktorych sa zmena zodpovednej osoby bude tykat (sposoby
oznadovania - priloha 3)

o stladite tlacidlo Wl a v okne prevodu:

o Détu m prevod u-— ponecha’te, N Privodce - 1. krok z celkového potu: 1
. ’ Neidétovny prevod
je prednastaveny

o vyplnite Cislo prevodky — v
tvare Z&&/pppppp/RRRR prip. Détum prevoru [ Puoooon

skratenom Z&EEE/pppp/RR Gislo prevodky:
Ia k . « . Zodpovedna osoba; j
podla konvencie ozna¢ovania v

|

prilohe 2 o, [ ———

napr. Z05/970761/09 (kvoli evidencii  |pomocns dlenerie: | =
v zalozke Pohyby evidencie majetku
a tlaci protokolu o zmene)

o vlozite meno zodpovednej

osoby:
o uplnym vyhfadanim pomocou &iselnika:

Fredehozi | Dalsi Dokaondit Pferugit

o kliknete do pofa pre zodp. osobu a stlacite klavesu F2 alebo tlacidlo |
o Vv okne Osoby stlagite tlacidlo Hladat
o kliknete na zahlavie stipca Priezvisko a vyhladate osobu v abecednom zozname
o kliknete na riadok osoby a stlacite tlaCidlo Prevziat
o Ciasto€nym zadanim a dohladanim pomocou Ciselnika

o kliknete do pola pre zodp. osobu

o vpiSete zaciatok priezviska osoby ukonéeny znakom * a stlagite tlaidlo hd

o v okne Osoby vyhladate hladanu osobu

o kliknete na riadok hladanej osoby a stladite tlagidlo Prevziat
o Uplnym zadanim priezviska a mena (a overenim pomocou tlacidla j)

TIP: Pre pisanie textu s diakritikou obvykle stlagite sugasne klavesy windows| + medzernik|
o stlagite tlagidlo _ Dokerél | —

L} Operace probéhla Gspésne.
‘_11) Zavéretny prehled [provedenasneprovedenaschybal:

Hlawni pfedméty [soubory): 2/00

o prebehne prevod
Piizlugenstyl [l zoubom): 07070

o zobrazi sa prehlad o priebehu operacie a moznost Cheete aabrazi pratokol o prib&hu operace?
zobrazenia protokolu o priebehu operacie

TIP: stlacte tlacidlo: 2 Obnovit v pravom hornom rohu
okna, ak v Zozname nevidite urobenu opravu
o vytlaéite pripadne protokol o zmene:

o tlagidlo| Fumkeie = _ yolba: Tlaé protokolov
o okno zoznamu dokladov — volba: Protokol o hromadnom nelétovnom prevode
4.2.2.Zmazanie

e analogicky ako pri zadavani - do pol'a zodpovednej osoby viozite medzeru

UPOZORNENIA:

- je dblezité dodrziavat konvenciu Z&C/pppppp/RRRR pre oznadovanie zmien, aby bolo mozné
podla €isla prevodky neskor pripadne vyberat majetky

- protokol pracuje iba nad zoznamom vyznagenych majetkov zaloZky Zoznam — je preto potrebné
vytladit' ho skér, ako zmenite oznagenia majetkov zoznamu

POZNAMKA:

- evidencia o realizacii prevodu = zmeny zodpovednej osoby je v evidenciach majetkov v zalozke
Prevody, kde sa uchovavaju pévodné aj nové hodnoty o zodpovednych osobach, datum prevodu
aj Cislo prevodky
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4.3. Vystupy k evidencii zverenych predmetov

4.3.1.Doklady

Protokol o prevode majetkov

pouzitie:
vyvolanie:

ako doklad o realizovani zmeny/zmien zodpovednej osoby
evidencia majetku — zalozka Zoznam — oznacené majetky
S0 zmenenou zodpovednou osobou:

_tlagidlo | Fumkee = _ yolba: Tlag protokolov
- okno Tla¢ dokladu — volba: Protokol o hromadnom neuétovnom prevode

charakteristika: - je strankovany podla Cisla prevodu = zmeny zodpovednej osoby

- zmenena zodpovedna osoba je uvedena v riadku majetku
- pévodnu zodpovednu osobu mozno evidovat ru¢ne v asti Zmeny

Doklad o zvereni predmetu

pouzitie:
vyvolanie:

ako doklad o zvereni/vrateni zvereného predmetu
evidencia majetku — zaloZzka Zoznam — oznaCeny majetok/majetky:

_tlagidlo | Fukee = _ yolba: Tlag protokolov
- okno Tla¢ dokladu — volba: Potvrdenie o prevzati zverenych predmetov

charakteristika: - doklady su strankované podla zodpovednych osob

odporucania:

4.3.2.Zostavy

- Udaje o vydani/vrateni mozno evidovat rucne v prislusnych Castiach
- Cislo dokladu (vpisané ru¢ne) by malo zodpovedat &islu dokladu pri
danom majetku na Osobnej karte zverenych predmetov

MAUAO02 Zoznam zverenych predmetov

pouzitie:
vyvolanie:
parametre:

charakteristika:

prehfad majetkov, ktoré su zverené osobam

tiagidlo '€ — volba: MAUAO2 Zoznam zverenych predmetov

netreba zadavat/menit (iba Pracovisko pre vyber jedného zo spravovanych)
stlacit' tlagidlo Nahlad

- majetky su zoradené podla typu a inv. Cisla

- obsahuje iba vypis zverenych majetkov

MAuUCO03 Karta zverenych predmetov

pouzitie:
vyvolanie:
parametre:

charakteristika:

odporucania:

TSOBNA FARTA NA ZVERENE MIDMETY

vypis osobnych kariet zverenych predmetov

tlagidio = — volba: MAUCO3 Karta zverenych predmetov

netreba zadavat/menit (iba Pracovisko pre vyber jedného zo spravovanych,

pripadne zaciatok priezviska osoby napr. B*), stlacit' tlaCidlo Nahlad

- karty su zoradené a strankované podla osobnych Cisel pracovnikov

- vypis obsahuje vSetky osobné karty

- tla€ jednotlivych kariet: vpisanim Cisiel stran v okne Tlac

- Cislo dokladu v poslednom stipci (vpisané ruéne) by malo zodpovedat
Cislu dokladu o zvereni predmetu, napriklad:

[ Prieavisko a meno:_Moizes Marcel docina. PHD.

| Fracoviska

Zaz-ma
227N
2BA03-ME
2831-Ma
BM3-ma
257N
287458
2900-m2
HE3E
2A060-0E
2061-M2
anz21-me
125018
135018

Zoznam zvesenich oredmetoy

Irwertame Eish Naaw

Motehock NP 741
P CuixP 166

StativHercues

Tekfiro aoad

Geh: 707045
[ Osotré 2o 10108 | POTVRDENIE Gislo: 7070431007
Katedia cecteickich zaHardoy [ cish o1 oprevzat predmetov a o zodpovednost za siratu zverenych predmetov
Vstcma  Poiks C doklatu
1AM T Zamestnanes:  Moizef Marcel, docdng.. PHD.
EoFs 1 Osckné Esle 101043
Tisiarei HPLJ BL AT 1 Fracaviske: 010133 - Katedia geote! ckjch zkladoy
Hotebook 3208451 2R 1
Diatéhy barometer PTB w1 1 oterdzuie
2205 1 P L
Db podita Penium Necrisl a1 1
FC Cebron 1700+aris. 1 2846 1 podfa §65 Zakonnika préce [zékan NS SR &.311/2001), ée mu oiganizacia Stavebnd fekulta 5T zastiizena
RSP oriimat NethS+orisl 1esE 1 vedt " furks
P it ST presiepd h edCcim zamestnancam unkeia
GSP crifma? S70+orsl 18B45 1 zveria nz poLdivanie pri pleni pracovnjch Jloh tista predmety zo svoho majsteu
Notebask Acer 4101 1460 1
EiED 1
Dsohrd noétat Celeron s oruens BIE 1 Inventame & o | Nazov majstku ‘ Vstupna cera |Wmtné islo ‘ Vidtend #ia | Fodsi |

281208 [Hotebook HF 741 I 130410 51675 I I |

Zamesinanec sa zavazuje, ebuds zverens pradmety chrand pred poskadenim, enienim, odcudzenm alebo stiatou a e
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5. Evidencia navrhu na prevod majetkov
5.1. Udaje o navrhu na prevod

V evidencii majetku je udaj o navrhu na prevod v zélozke Zarad.:

Zarad. |

Ewvidencna cena: I EUR Daturn dodania:
OFH: I EUR Daturm evidencie:

Diaturn zaradenia:

¥ Cenawréatans DPH Dodawvatel

¥ Oslobodene od cla |7 ICO: j
Spasoh abstarania: | J Mazow: j
Cislo prevodky: | Objechévka: ~]
SKP: l— Daoklad obstarania:

Kod wyufitia: I j Mawrh nawyradenie:

L

(Na\xrh na prevod:

pricom:
- ak je udaj prazdny (resp. je v ilom medzera), tak majetok nebol navrhnuty na prevod
- podfa udaja je mozné majetky aj vyhladat - vpisanim:
- Cisla navrhu na prevod alebo jeho &asti (napr. PO5%),
- medzery a hviezdi€ky - pre vyhladanie majetkov s prazdnym navrhom na prevod,
- IP05* - pre vyhladanie majetkov s inym ako P05* ale vyplnenym navrhom na prevod,
- medzery*|!P05* - pre vyhladanie majetkov s prazdnym alebo inym navrhom ako je P05*
a stlatenim tlagidla Hladat'.

5.2. Zmeny udajov o navrhu na prevod

5.2.1.Zadanie, oprava
o vyhladate majetky — v zalozke Zoznam sa zobrazi zoznam majetkov

POZOR: Pri vyhladavani nechajte pole Druh majetku prazdne — navrh je potrebné robit’
za samostatné majetky aj za ich prislusenstva !

e oznacite|v|riadky majetkov, ktorych sa prevod na iné pracovisko bude tykat (spésoby oznacovania
- priloha 3)

e stlagite tlatidlo Nehrapeved | 4y okne navrhu na prevod:

APrﬂvndce - 1. krok z celkového pottu: 1

Nawrh na prevod

o vyplnite Cislo navrhu — ,
v tvare PE¢/pppppp/RRRR
prip. skratenom tvare
PE&ccc/pppp/RR
podla konvencie ozna¢ovania v
prilohe 2

napr. P05/970761/10

MNawvrh na prevod l

Pl | | ba || Dokendt | Premdt |

o stlacite tladidlo Dokongit’
@) prebEhne preVOd \_i) ggsé?;éenzlz?srﬂleaduﬁéizieannEprDvedenUfchyba].
, , . L. . , h Hl"avmiu pFedrpé}y [soubary): 2/0/0
o zobrazi sa prehlad o priebehu operacie a moznost gt
ZObFaZGnIa protokolu o) prlebehu Opera'CIe Cheete zabrazit pratokal o pritbéhu operace?

o vytlac€ite navrh na prevod:

tagidlo | Fumkde = _yolba: Tlag protokolov
okno zoznamu dokladov — volba: Navrh na hromadny neuétovny prevod

vytlaGeny formular po schvalovacom procese dorucite majetkarovi fakulty, ktory
zabezpedi realizaciu prevodu
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5.2.2.Zmazanie

analogicky ako pri zadavani - do pola Navrh na prevod vpiSete medzeru

UPOZORNENIA:
je délezité dodrziavat konvenciu PEC/pppppp/RRRR pre oznaCovanie navrhov, aby bolo mozné

podla oznacenia navrhu majetky vyberat; kvoli medzifakultnym prevodom treba
Cislo

od 1.1.2009 nie je potrebné davat jednotlivé navrhy pre dlhodobé majetky,
majetkov sa pouziva jednotny = navrh na hromadny prevod

uvadzat aj celé

pre vSetky typy

navrhy je potrebné E&islovat' aj podla odoberajucich pracovisk, ak su v okamihu navrhu zndme

(pre kazdé odoberajuce pracovisko iné €islo navrhu)

pred realizaciou prevodu na iné pracovisko je potrebné skontrolovat a pripadne
udaje o umiestneni a zodpovednej osobe

POZNAMKA:
formular navrhu na prevod je mozné exportovat, ulozit a doplnenie udajov (mena, datumy)

realizovat’ na pocitaci (postupy su uvedené v prilohe 4 a v prilohe 5)

5.3. Vystupy k navrhom na prevod

pouzitie:

Navrh na prevod majetkov
ako doklad o navrhu na prevod majetkov (v rdmci fakulty, medzifakultny)

vyvolanie: evidencia majetku — zalozka Zoznam — oznaceny majetok/majetky:

~tlacidlo | Fumkee = _ \oba: Tlac protokolov
- okno Tla¢ dokladu — volba: Navrh na hromadny neucétovny prevod

charakteristika:- formular je strankovany podra ¢isla navrhu na prevod

- odoberajuce pracovisko treba doplnit’ ru¢ne

opravit/zmazat

1 e - Slovenskd technick d univerzita v Bratislave Strana: 1
Prevod majetkov - névrh, protokol Cisho: P03/901210/2010
Zoznam majetkoy: Pracovisko: 901210 Ekonomicki a persondlny Gtvar
Inventame &izlo Mazowv Vst cena Zost cena D4t zarad. Poi ks Typ Coumiestnenia Os dislo
02322 SOFTWARE IS MIS - AGEWDY PR 7/maE 486342 31.01.2004 1m3 MET 3 J| AnEed
PRI FLMADIOAY, DORE A0 LR ST FEET  F LA POEF S 7O e
Spolu 7 7h9.53 4663 42 1
Flamdada Ay i b s | e mgiadton e aargnadiinagtl s ob widies
PREYOD
Vyudavaice pracowvisko:  &izlo: 901210 nézov: Ekonomick) a persondlny dbvar
wydal: d&bum: podpis:
wihotowil: datum: podpis:
zchwalil - ved.prac.: Hlinkova Marta, Ing. datum: podpis:
- ved.omg.*: Zidekova Helena, Ing. datum: podpis:
Ddoberajice pracovisko: Gislo: nézow:
prewzal: d&bum: podpis:
schvéll - ved.prac.: datum: podpis:
ZMENA
Zodpovedne] ozoby Oz Eislo: Menao a priezvisko:
Umiestnenia Cigla M &zov:
Ewdoval S datumom: Tuwp prevodu: : w ramci fakulty : medazi fakultami *
[fa: : neadtovng : uitawng
“ha v GASCE M et wiindho prevody Moy

poznamka:
formular navrhu na prevod by mal mat predplnené mena ved. pracovnikov aj osoby, ktora
vyhotovuje doklad za vydavajuce pracovisko; zabezpeCenie predplnenia mien je v kompetencii

fakultnej majetkarky

formulér navrhu je mozné exportovat, ulozit a doplnenie udajov (mena, datumy) realizovat na

pocitadi (postupy su uvedené v prilohe 4 a v prilohe 5)
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6. Evidencia navrhu na vyradenie majetkov

6.1. Udaje o navrhu na vyradenie

V evidencii majetku je udaj o navrhu na vyradenie v zalozke Zarad.:

Zarad. |

Ewvidentna cena: I EUR Datumn dodania:

DPH: I EUR Datumn ewvidencie: I
Dé&turn zaradenia: I

¥ Cenawratane DPH Dodawatel

¥ Oslobodené od cla Icior I j

Snd fe Nazonw: I j

pésob obstaraniz: I J

Cislo prevadky: I Ohjednavka: I j

SEF: I Doklad chstarania: |

Kad wuitia: | ~| (Néwrh navyradenie: | )
Méwrh na preseod: |

pricom:

ak je udaj prazdny (resp. je v iom medzera), tak majetok nebol navrhnuty na vyradenie
podla udaja je mozné majetky aj vyhfadat - vpisanim:

Cisla navrhu na prevod alebo jeho ¢asti (napr. V05*) ,

medzery a hviezdi€ky - pre vyhladanie majetkov s prazdnym navrhom na vyradenie,
IVO5* - pre vyhladanie majetkov s inym ako V05* ale vyplnenym navrhom na vyradenie,
medzery*|!'VO5* - pre vyhladanie majetkov s prazdnym alebo inym navrhom ako je V05*
a stlatenim tladidla Hladat'.

6.2. Zmeny udajov o navrhu na vyradenie

6.2.1.Zadanie, oprava

vyhladate majetky — v zalozke Zoznam sa zobrazi zoznam majetkov

POZOR: Pri vyhladavani nechajte pole Druh majetku prazdne — navrh je potrebné robit’
za samostatné majetky aj za ich prislusenstva !

oznacite riadky majetkov, ktorych sa vyradenie bude tykat (spésoby oznacovania - priloha 3)

stlagite tlagidlo Nawhnawradend 3 v okne navrhu na vyradenie:

JAlPravodce - 1. krok z celkového pottu: 1

Néwrh na vyradenie

vyplnite Cislo navrhu —

v tvare VEC/pppppp/RRRR

prip. skratenom tvare
Veéeee/pppp/RR

podla konvencie oznacovania v prilohe 2

napr. V05/970761/2010

Navth na vyractenie: [

Predehoz! Dt Dokanéit Prensdit
— |
stlacite tlacidlo Dokon¢it’ e e
O prebehne preVOd w__i gép\?é?szn?E‘;sé:llaadﬂfppliigiemu#nepluvadenulchyba].
, 9 . , e “ , Hlavni predméty (soubory]: 2/0/0
o zobrazi sa prehlad o priebehu operacie a moznost Fisugens (E1 souboru: 0700

Z0 b razen |a p roto kOI uo p rl e be h uo p e ré C | e Cheete zobrazit protokal o pribéhu operace?

vytlaéite navrh na vyradenie:

tiagidlo | Furkee  ~ _ yolba: Tlag protokolov
okno zoznamu dokladov — volba: Navrh na hromadné vyradenie

vytlaeny formular po schvalfovacom procese dorucite majetkarovi fakulty, ktory
zabezpedi realiziciu vyradenia

6.2.2.Zmazanie

analogicky ako pri zadavani - do pola Navrh na vyradenie vpiSete medzeru
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UPOZORNENIA:

je délezité dodrziavat konvenciu VE&/pppppp/RRRR pre oznaovanie navrhov, aby bolo mozné

podla oznacenia navrhu majetky vyberat

od 1.1.2009 nie je potrebné davat jednotlivé navrhy pre dlhodobé majetky, pre vSetky typy

majetkov sa pouziva jednotny = ndvrh na hromadné vyradenie

navrhy je potrebné Cislovat’

e podla dévodov vyradenia a spésobov vyradenia (pre odlisny dévod alebo spdsob vyradenia
iné Cislo navrhu)

e podla jednotlivych typov majetkov (pre kazdy typ majetku iné ¢islo navrhu)

pred realizaciou vyradenia je potrebné skontrolovat a pripadne aktualizovat evidenciu o

zodpovednej osobe

6.3. Vystupy k navrhom na vyradenie

Navrh na vyradenie majetkov
pouzitie: ako doklad o navrhu na vyradenie majetkov
vyvolanie: evidencia majetku — zaloZzka Zoznam — ozna€eny majetok/majetky:

“tlacidlo | Fumkele = _ yolba: Tlac protokolov
- okno Tla¢ dokladu — volba: Navrh na hromadné vyradenie

charakteristika:- formular je strankovany podfa &isla navrhu na vyradenie

- doévod a spdsob vyradenia treba doplnit ruéne

* 1V - Slavenska technicka univerzita v Bratislave Strana: 1
Névrh na vyradenie majetkov Cislo: 0B /90208072009

Zoznam majetkoy navrhnutych na vyradenie: Pracovisko: 902080 Centrum wppoctove| techniky

Inventame &islo Nazov Wit cena Zostcena Détzarad MnoZ Typ
904258234 SERYER APLIKACNY 4 63710 27143.04 31.05.2006 1022
90429--234 SERVER APLIKACNY 583873 308300 31.05.2006 102z
90430--234 SERVER APLIKACNY 583873 308300 31.05.2006 102z
90431--234 SERVER APLIKACNY 4 53710 2143.04 31.05.2006 1022

Spolu 20 751 66 10 452 08 4

Famndnba A cvectng fusvow s oz # pangiaond A o3 b ke

Drévod vwradenia Spasob vpradenia

Predaj - odberatel: Predgjna cena:

[ldaje o vymahani $kody .z4pisu o $kode

Wyhatowil: Datum FPodpis:

Spravhnost ddajov kontroloval Datum Podpis:

Yedici navrthujdeeho dtvar Datum FPodpis:

Yuwadovacia komisia uvedené (daje preskimala, ich spravnost overila a odporiéa / neodponiia navih schyalit

[ratum: Predseda: Fadpis:
Clenovia Podpis:
T ajomnik: Podpis:

Rozhodnutie o yyradeni.  Mavih vyradenia a spbzob wradenia navihnutich majetkov schyvarujem.
Weddci oiganizacie Datum Fodpis:

Lkvidatnakomizia. Likvidacia majetkow v zmypsle schvalengho navihu bola whkonana,

D atum: Predseda: Podpis:
Clenovia Podpis:
Tajamnik.: Podpis:
Preberajici dbvar. M ajetky wiend na ndhradne diely, siciastky, matenial prevzal Gtvar Sislo:
Wedic ubvam: Datum FPodpis:
Ewidencia vwadenia.  Yyiadenie majetkov z evidencie bolo wykonané dfa: . protok - 0B /302080/2003
Dratum wyi. majetkoy: Wyradil: Podpis:

poznamka:

formular navrhu na vyradenie by mal mat predplnené mena VK, LK aj ostatnych os6b v procese
vyradovania; zabezpedlenie predplnenia mien za pracoviska je vkompetencii fakultnej majetkarky
formular navrhu je mozné exportovat, ulozit a doplnenie udajov (mena, datumy) realizovat na
pocitadi (postupy su uvedené v prilohe 4 a v prilohe 5)

POZOR: do sumy "Spolu" sa zapodcitavaju iba samostatné majetky a prisluSenstva PTZ (ich
nazov zac¢ina na 782, 783, 784), pretoZze cena ostatnych prisluSenstiev je zahrnuta v cene
samostatného majetku
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7. Evidencia poznamok pouzivatela

V evidencii majetku je moznost zaznamenavat poznamky pouzivatelov o majetku v zalozke Pozn.
uziv. :

Aut. imventlny | Dokumenty |
Zarad | Wyrad I Dari. idaje I Ut idaje | Tech. ddaje | Kmefi. anabytiky
Text

|
C )

MNakl. anahdily | Fohyhy I Feg. pohyhy | Prevody | Doplnky I Fozn. tech

i Pozn. ufiv. ;

Zadanie, oprava

e vyhladate majetky — v zalozke Zoznam kliknete na riadok majetku a prejdete do zalozky Detail
e kliknete na zalozku Pozn. uziv. a stlagite tlacidlo
e vpiSete poznamky a vpisané udaje ulozite stlacenim tlacidla

Zmazanie
analogicky ako pri zadavani — text v poli poznamok vyznagite (zmodrie) a stlagite klavesu
Odporucanie:

o Poznamku uvedte v tvare: datum, svoje priezvisko: text poznamKY........ccccvrvimnnnisismneniisisennns |
e Existujuce poznamky inych pouzivatelov nenaruste.

TIP: Pre prepnutie na pisanie textu s diakritikou obvykle stlagite suasne klavesy windows| + medzernik|
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PRILOHY

Priloha 1 — Konvencie pre vyhl'adavanie

pre znakové polia:

pre Ciselné alebo ¢asové polia:

* 0% zastupuju viac znakov
? zastupuje 1 znak
| vymenovanie hodnét (bez pouzitia * )
= text rovna sa textu
! obracia zmysel podmienky
<> mensSi ako, vacsi ako
= znamena: "nevyplnené" - prazdne
1= znamena: "vyplnené"

=l<> rovnakeé ako pri znakovych poliach
: interval hodnét vratane okrajovych
@ znamena: "nevyplnené"” - prazdne

pre viaceré vyplnené polia plati podmienka: "su¢asne"

Vynimky:

- @ - sa pouziva pre vyhladanie majetkov s nevyplnenym umiestnenim: do pola pre

umiestnenie vpiSete @ a stlacite tlacidlo Hfadat

- ak pouzijete hfadanie pomocou @ v poli budovy, dostanete zoznam majetkov, ktoré maju

celé umiestnenie (budova, miestnost) prazdne

- ak pouzijete hladanie pomocou @ Vv poli miestnosti, dostanete zoznam majetkov, ktoré su
umiestnené len v budove a miestnost maju prazdnu, alebo maju celé umiestnenie (budova,

miestnost) prazdne

- medzera* - sa pouziva pre vyhladanie majetkov s nezadanym Navrhom na prevod /
vyradenie: do pola Navrh na prevod / vyradenie vpiSete medzeru a hviezdi¢ku a stlacite

tlacidlo Hfadat’

Priloha 2 — Konvencie pre oznac¢ovanie

NEE/pppppp/RRRR | pre protokoly o zaradeni (nové majetky)

P&¢/pppppp/RRRR | pre navrhy na prevod a protokoly o prevode

VEe/pppppp/RRRR | pre navrhy na vyradenie a protokoly o vyradeni

Z&c¢lpppppp/RRRR | pre zmeny umiestneni a zodpovednych oséb

kde: (olo] je poradové Cislo v ramci pracoviska (pripadne fakulty)
pPPPPPP je Cislo zdrojového / vydavajuceho pracoviska (podfa &is.pracovisk)
RRRR je Cislo roka (mozno pouzivat aj skrateny tvar roka — RR)
Poznamky:

- konvenciu ozna€ovania zmien v ramci pracoviska mbze majetkar pracoviska modifikovat’ na

skratend formu napr. ZEEEE/RR alebo iné vlastné oznacovanie, nutné je zachovat’

oznacenie Z na zaciatku

- konvenciu oznacovania v ramci fakulty méze fakultny majetkar modifikovat na skratenu
formu napr. Xéé/pppp/RR, je vSak nutné zachovat znacenie N, P, V.

- pre fakultné prevody je nutné uvadzat’ celé €islo povodného pracoviska !!
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Priloha 3 — Spdsoby oznac¢ovania riadkov v zalozke Zoznam

Pri oznaCovani riadkov majetkov a prislusenstiev v zalozke Zoznam mézete pouzit’ viaceré spdsoby. Volba
vhodného spdsobu pripadne kombinacie spdsobov oznaCovania riadkov zavisi od toho, ako ste urobili
celkové vyhladanie a kolko riadkov potrebujete oznadit.

a) pomocou pomocnych funkcii

ktoré vyvolate kliknutim opacnym tlaCidlom mysi v okne zoznamu: Mastavenie. ..
Oznacenie vSetkych riadkov Tlat, ..
- touto volbou oznadite vSetky riadky zoznamu Expart. ..
- tento spésob oznacovania je vhodny v pripade, Ze ste araf...

vyhladali iba majetky a prisludenstva, ktoré chcete zahrnut do

vykvonrlélvarjej operé_cie znacenie vietkych riadkoy
Odznacenie vSetkych riadkov Odznatenie vistkich riadkov

- touto vofbou zrusSite oznacenie vSetkych riadkov zoznamu

. : o o L , 1 zazname
- vhodny, ak idete urobit’ ina operaciu, operaciu s inymi ako su
oznacené riadky a pod.
b) pomocou konvencie Ctrl+klik, Shift+klik v riadku
- oznacenie resp. odznadenie jednotlivych riadkov: Brac__ Typ me Druhmel Stav majet Invertame Sislo_

pouzijete Ctrl+klik

86 706 Samost:Poufivany  1555-227
86 786 SamostePoufivany  1557-227

oznacenie intervalu riadkov:
Ctrl+klik pouzijete pri nastaveni sa na prvy riadok
intervalu oznaovanych riadkov

86 786 SamosttPouivany 1562-227
86 786 Sarmostvyradeny 1564227
86 786 Sarmostvyradeny 1565-227
86 786 Samosteviyradeny 1566-227
86 786 SamosteViyradeny 1567-227

Shift+klik pouZijete pri nastaveni sa na posledny
riadok intervalu oznadovanych riadkov
- oznacia sa vSetky riadky od predosiého
oznacCeného riadka

ODPORUCANIA:

pri kombinovani spdésobov a) a b) budte opatrni, aby ste nestratili uz urobené oznaclenie,
kombinovanie spésobov si najprv cvicne odskusajte

pre tla¢ a export vSetkych riadkov okna Zoznam nie je potrebné oznacovat vsetky riadky; treba
ponechat riadky neoznagené a systém v takomto pripade tlaci resp. exportuje vSetky riadky
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Priloha 4 — Export vystupov

Vsetky vystupy (formulare aj zostavy) je mozné exportovat v réznych formatoch a ulozit do zvoleného

adresara osobného pocitaca.

Postup:

- v poli zobrazeného vystupu kliknete opacnym tlaidlom mysi

- v zobrazenej ponuke zvolite Export a v ponuke formatov exportu zvolite pozadovany format
(pre export do excelu pouzite volbu: Tabulka excel (XML) ...

- v nasledujicom okne "Export do ...":
- v pripade potreby zvolite rozsah stranok exportu
- nerobite ziadne upravy parametrov !!!

- stladite tlac¢idlo OK

- v dalSom okne pre ukladanie suboru "Save as ...":

- stlaCite = pri poli Save in: ...

- v zozname kliknete na: C on MenoVashoPoditaca
- kliknete na adresar, ktory pouzivate pre ukladanie vystupov

- stlaCite tlacdidlo Open

- do pola File name: |

.................... | vpiSete zvolené meno exportovaného suboru, alebo

systémom vlozené meno ponechate, pripadne upravite

- pole Save as type: |............

................ | je nastavené systémom podla zvoleného formatu exportu,

neupravujete ho !!!
- stlacite tlacidlo Save

Exportovany subor vystupu bude uloZzeny na disku C Vasho pocita¢a, v zvolenom adresari, so zadanym
menom a v zvolenom formate. Otvorite ho priamo dvojkliknutim na jeho nazov.

Vhodné formaty pre export :
Subor RTF
- pre program:
- nasledné upravy:
- Upravy vzhladu:

- rychlost vytvarania:

- velkost suboru:
Subor PDF

- pre program:

- nasledné upravy:

- Upravy vzhladu:

- rychlost’ vytvarania:

- velkost suboru:
Tabul'ka Excel (XML)

- pre program:

- nasledné dpravy:

- Upravy vzhladu:

- rychlost’ vytvérania:

- velkost suboru:

MS Word

umoznuje (napr. dopisanie mien, datumov do navrhov a pod.)
Casto vyzaduje (priloha 5a)

pomerne rychla

velky pri rozsiahlych zostavach, nevhodny pre e-mail

Acrobat Reader

neumoznuje (niekedy je to vyhovujuce!)

nevyzaduje

rychla

pomerne maly pri rozsiahlych zostavach, vhodny pre e-mail

MS Excel

umozniuje (napr. dopisanie mien, datumov do navrhov a pod.)
vyzaduje (priloha 5b)

pomala (najma pri rozsiahlych zostavach)

velky pri rozsiahlych zostavach, menej vhodny pre e-mail
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Priloha 5 — Upravy exportovanych vystupov

a) Subory RTF

otvorenie:

charakteristika:

odporucania:

TIPY:

o Tento pocita¢ — vyhladate uloZeny subor a dvojkliknete na jeho ikonke

o aplikacia Word: subor — otvorit resp. = ; vyhladate uloZeny subor a dvojkliknete
na jeho ikonke

Exportovany subor pre Word je vo forme tabulky, pri€om bunky tabufky maju rézny
format pisma. Praca s tabufkou vo Worde je pomerne komplikovana — nie je mozné
jednotne naformatovat celu oblast napr. paticky bez nezZiaducej zmeny vzhladu.

Exportované udaje su do buniek tabulky vkladané ako uUplné — bez skracovania. V
pripade, ze udaj presahuje Sirku bunky, dochadza k zalamovaniu textu v bunke a tym k
zvySeniu poctu riadkov. Nasledkom toho sa stranka predlZzuje a Casto dochadza k
presahu stranky - patiCka je na dvoch strankach tlage. Aj pri vpisovani textov do buniek
tabulky méze déjst’ k zalomeniu pisaného textu v bunke a tym k zvy3eniu poctu riadkov
stranky.

o zobrazenie mriezky (ohranienia jednotlivych buniek tabufky):
e je vhodné pre vpisovanie textov (pri tlaci sa mriezka nezobrazuje)
e nastavite ho: Menu Taburka — [ Zohrazif mriezku
o format pisma
e vacsina buniek jedného formulara ma jednotny format pisma (typ a velkost),

ktory zistite tak, Zze kliknete na niektoré existujuce texty - nastavenie sa

zobrazuje v liste tlagidiel Wordu napr.; M= sert > 10 ~

e inak formatované bunky preformatujete:
e kliknete do prazdnej bunky, nastavite typ a velkost pisma a vpiSete text
e vyznadite existujuci text a nastavite typ a velkost pisma
o uprava patiéky stranky (na zaver vpisovania udajov):
e v presiahnutej stranke sa nastavite sa mySou na &iaru pati¢ky, kym sa nezobrazi

kurzor v tvare

Wyhatoul: | Dndeon Luborira <ondedovals @ () Magion system, a5 1.8, 2000 A7

=2

e uchopite kurzorom 7+ Ciaru, posuniete nahor a pustite — presah stranky sa
zredukuje; posuvanie Ciary opakujete, az kym sa presah stranky nestrati
e upravite polohu ¢&iary tak, aby bol posledny riadok textu na spodnom okraji

stranky
preCiarknutie textu: vyznadite text a stlacite tlacidlo abe
prispdsobenie Sirky buniek:
e nastavite sa mySou na pravé
s i Wydal Wydal
zvislé ohraniéenie @
bunky/bur'uek, az kym sa kurzor Ot Dt
nezobrazi v tvare *I*
e uchopite kurzorom zvis|u Ciaru, Fodpis Fodpis

posuniete ju doprava a pustite
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b) Subory XLS

otvorenie:

charakteristika:

odporucania:

TIPY:

o Tento pocita¢ — vyhladate uloZeny subor a dvojkliknete na jeho ikonke

o

aplikacia Excel: Stbor — Otvorit resp. ' ; vyhladate uloZeny stbor a dvojkliknete
na jeho ikonke

VSetky bunky exportovaného suboru pre Excel maju preddefinovany format (Cislo s
poctom desatinnych miest 2, zalamovanie textov, zlu€ované bunky a pod.). Pri vpisovani
Udajov preto ¢asto dochadza k neziadicim zmenam vpisanych udajov (datum, text
zacinajuci na nulu a pod.) alebo ich zobrazenia.

o

zmensSenie velkosti stranky pre tla¢:
e Subor - Tlagit alebo

e  Subor — Ukazka pred tlacou :
Nastavenia — naspodu: Prispésobit’ harok na 1 stranu

preformatovanie celej oblasti vpisovania vopred — aby ste sa vyhli problémom
neziaduceho formatovania jednotlivych buniek a tazkosti pri vpisovani textov:

e vyznadite celu oblast, do ktorej budete vpisovat udaje

e kliknete opaénym tladidlom mySi do vyznacenej
oblasti a zvolite: Formatovat bunky

e v nasledujucom okne Format buniek:

o v zalozke Cislo:
- kliknete na kategoriu: Text : —
- stlacite tlacidlo OK “

vpisovanie textov do jednotlivych buniek po preformatovani robite jednoducho:
¢ dvojkliknete do bunky

e vpiSete potrebny text (od zaciatku bunky, alebo za uz existujuci text)

¢ vpisovanie ukoncite kliknutim na ina bunku alebo stlaCenim klavesy Enter

overenie uplnosti a spravnosti zobrazenia v ukazke pred tlacou

Zobrazenie pri tlaCi sa totiz méze odliSovat od zobrazenia na obrazovke. Texty sa
modzu na obrazovke javit ako neuplné alebo naopak, na obrazovke ako spravne a pri
tla€i presahuju bunku.

uloZenie vo formate XLS

Vystupy ulozené ako "Tabulka vo formate XML" je vhodné preformatovat do formatu
"ZoSit programu Microsoft Office Excel". Urobite to v exceli volbami :Subor -> UlozZit
ako -> v okne zvolite v spodnom riadku Typ suboru ="ZoSit programu Microsoft Office
Excel" a stlacite tladidlo Ulozit. Velkost takto uloZeného suboru sa zmensi, o mbdze
byt déleZité najma pri rozsiahlych vystupoch.

preCiarknutie textu: vyznacite text, kliknete na “Pismo” a v &asti Efekty
oznadite: Preciarknuté; OK

rozdelenie spojenych buniek: kliknete do spojeného pola a v E z1cett a centrovat ~
moznostiach “ZIUCit a centrovat” zvolite: Oddelit bunky
spojenie buniek: vyznacite bunky ktoré chcete spojit a v
moznostiach “ZIUCit a centrovat” zvolite: ZIugit a centrovat

ZIagit a centrovat’
ZIGéit cez

Zladit bunky

E HB A [HH

Oddelit’ bunky

pre zarovnanie textu doprava stlacte tlagidlo



