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Pracovná doba – Manuál 
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1 Úvod 

 Tento manuál popisuje ovládanie aplikácie Pracovná doba. Dúfame, že Vám pomôže hravo zvládnuť 

prácu s programom. Želáme veľa vytvorených výkazov.  
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2 Domovská stránka 

Po otvorení aplikácie Pracovná doba (pri problémoch s aktiváciou makier postupujte podľa návodu tu) sa 

Vám zobrazí úvodná obrazovka, ktorá slúži ako riadiaci panel aplikácie. V úvodnej obrazovke môžete zadať 

niekoľko parametrov, ktorými dotvárate finálnu podobu a chovanie výkazu.  

/ Zmeny na úvodnej obrazovke sa neprejavujú retrospektívne, tzn., že zmena sa prejaví až vo výkazoch 

vytvorených po úprave parametrov na úvodnej obrazovke / 

1. Čas príchodu do práce – zadáte ak chcete mať pre každý pracovný deň vo výkaze dopredu vyplnený 

čas príchodu z pracoviska. 

2. Čas odchodu z práce – zadáte ak chcete mať pre každý pracovný deň vo výkaze dopredu vyplnený čas 

odchodu z pracoviska. 

3. Minimálny rozsah pracovnej doby – parameter je očakávaný v hodinách, ak je zadaný, výkaz Vám 

s ľahkosťou vypočíta prípadný nadčas / nedostatok za daný deň. 

4. Obedná pauza – určuje celkovú dobu strávenú v práci, jej zadanie (v minútach) umožní presnejšie 

vykazovanie. 

5. Nárok na dovolenku – po zadaní nároku na dovolenku viete jednoducho sledovať vývoj Vašej 

vyčerpanej a najmä zostávajúcej dovolenky v aktuálnom roku. 

 

Obrázok 1 - Úvodná obrazovka aplikácie Pracovná doba 
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3 Výkaz 

 Po nastavení parametrov v úvodnej obrazovke a stlačení tlačidla Nový výkaz, objaví sa na obrazovke 

dialógové okno, ktoré Vás bude žiadať o zadanie poradového čísla mesiaca, za ktorý chcete vytvoriť výkaz. 

/ Dovolené sú celé čísla z intervalu 1 – 12, inými slovami mesiace január až december / 

 

Obrázok 2 - Vytváranie výkazu: Dialógové okno na zadanie poradového čísla mesiaca 

Potvrdením zvoleného mesiaca sa dostanete do finálnej obrazovky – výkazu za zvolený mesiac. 

V hlavičke nájdete informácie ohľadom kalendárnych a pracovných dní, ako aj dovolenky. 

 Ak ste poctivo vyplnili všetky vstupné parametre, vo výkaze vidíte vyplnené všetky potrebné polia, ako 

napr. príchod, odchod, obedná pauza, celkový čas strávený v práci, ako aj nadčas (pozri Obrázok 4) 

 Samozrejme, v prípade, že sa do roboty dostavíte v niektoré dni (ne)skôr alebo v robote strávite dlhší, 

príp. kratší čas, je možné polia odchod a príchod prepísať podľa želania. Podobne, ak si skrátite alebo 

sa na obede zdržíte, pole obed je prepisovateľné. 

o Ak upravíte niektoré z polí a výsledný čas strávený práci bude nižší / vyšší ako Váš minimálny 

rozsah pracovnej doby, aplikácia Vás na túto skutočnosť upozorní pomocou poľa Nadčas, ktoré 

sa sfarbí načerveno. 

 

Obrázok 3 - Prekročenie pracovnej doby o 1 hodinu 

 Dôležitým stĺpcom, ktorý samozrejme smiete upravovať, je Dovolenka. Keďže dovolenku buď máte alebo 

nie, vypĺňanie je jednoduché, pomocou roletky zvolíte buď A (áno) alebo N (nie). Po vytvorení výkazu je 

pre každý deň vyplnená hodnota N. 

o Po zvolení dovolenky pre ľubovoľný deň, v hlavičke sa Vám odpočíta zo zostatku dovolenky.  

 

Obrázok 4 - Výber dovolenky 
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Obrázok 5 - Pracovný výkaz za január 2016 
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