Elektronicky formular
a jeho vyplnéni pomoci aplikace 602XML Filler
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Uvod

Tento dokument je privodcem uzivatele pfi vyplilovani elektronického formuldfe pomoci
programu 602XML Filler. Podrobny manudl uzivatele programu 602XML Filler je popsan
ve zvlastnim dokumentu, ktery ziskate na adrese
http://www.602.cz/cz/produkty/602xml_filler 2_0/dokumentace

Prace s elektronickym formulaiem

Elektronické formulatfe spolu s programem 602XML Filler jsou k dispozici na webovém
serveru Ministerstva prace a socialnich véci CR www.mpsv.cz, polozka socialni sluzby —
dotace pro rok 2007 na poskytovani socialnich sluzeb. Pro praci s formuléfi je nutné stahnout
program 602XML Filler na osobni pocitac a provést instalaci. Program je $ifeny zdarma.

Instalace programu

Program vyZzaduje nasledujici minimalni systémové pozadavky. Operacni systém Windows
2000, XP, 98 SE, ME, Microsoft Internet Explorer 5.5 a vyssi. Pied zahajenim instalace se
piesvédcte, zda pocitac, na n€jz budete aplikaci instalovat, odpovida pozadavktm.

Na internetové  adrese  http://www.mpsv.cz/files/clanky/2916/602XML _Filler cz.zip
vybereme polozku Download programu 602XML Filler (velikost
stahovaného/instalovaného programu je 14 MB). Po poklepani na polozku se na obrazovce
pocitace zobrazi okno StaZeni souboru - upozornéni zabezpeceni. Zvolime volbu Spustit a
nasledné se spusti instalace podpory pro vyplnéni formuléafe. Pfi instalaci dale postupujeme
podle zobrazovaného navodu. Pokud se vyskytnou problémy s instalaci, bude se zpravidla
jednat o problém v konfiguraci vaSeho pocitace, pak pozadejte svého administratora o
soucinnost. Instalace 602XML Filler na poc€itac uzivatele je podrobné popsana ve zvlastnim
dokumentu, ktery ziskate na adrese

http://www.602.cz/cz/produkty/602xml_filler 2_0/dokumentace

Jakmile mate nainstalovany program 602XML Filler, tak na internetové adrese
http://www.mpsv.cz/files/clanky/2913/zadost.zip  zvolite polozku Formular Zadosti
poskytovatele socialni sluzby o dotaci ze statniho rozpoctu pro rok 2007. Formulaf ulozte
na disk pocitace do vyhrazeného adresaiového prostoru. Elektronicky formuléi je soubor s
koncovkou *.zfo nebo *.zip.

Popis prostiredi programu 602XML Filler

Program spustime poklepanim na soubor s formulafem nebo lze jej také spustit poklepanim
na ikonu zastupce 602XML Filler na plose pocitace.
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OBSAH FORMULARE:

1./dentifikatni Udaje o pfedkladajici organizaci - poskytovateli socialni sluZby
2 Charakteristika organizace s ohledem na dosavadni zaméfeni finnosti

3 Charakteristika poskytovanych sociglnich sluZeb vEetné finantniho zajisténi
4 Souhrnné vyse pozadavki pro rok 2007 dle jednotlivych sociginich sluZeb
5 Piflohy k Zadosti

6.Podpis statutérniho zastupce organizace

Prace s dokumentem x

Informace k poli

Haodnota je povinnd
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Naéstrojova lista slouZzi pro rychly ptistup k nejcastéji pouzivanym funkcim programu.
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—-"/ Otevieni formulare z disku pocitace

Formular otevieme pies tlacitko OtevFiit na nastrojové listé, nebo ptes nabidku Soubor
volbou polozky Otevrit. Pozadovali-li jsme pfi instalaci asociovani *.zfo souboru s aplikaci
602XML Filler, formulaf otevieme také pouhym poklepanim na soubor s formulafem.

Pracovni panel

Pfi vypliiovani formulditi je mozné vyuzit Pracovni panel. Zapiname a vypindme jej pies
nabidku Zobrazit ptikazem Pracovni panel. Tento informacni panel je uzite¢nou pomutckou
pro vypliovani formuléare. Sklada se ze dvou zédlozek - Vlastnosti dokumentu a Prace
s dokumentem, ta slouzi také ke zobrazovani kontextové napovédy k formulafi.

Cast Vlastnosti dokumentu zobrazuje zakladni informace o vypliiovaném formulafi. Prvnim
udajem je jeho unikétni ID (identifika¢ni ¢islo), které slouZzi pro spolehlivé odliSeni a ovétent
platnosti daného formulafe. DalSim udajem je datum jeho posledni editace nebo ulozeni
souboru s formulafem.

Zalozka Prace s dokumentem podava podrobnéjsi informace k aktualné vybranym polim
vyplnovaného formulafe. Uvadi udaj o ptipadné povinnosti vyplnit pole a zobrazuje znéni
napovédného textu pro dané pole.

tsah e Prace s dokumentem b4

mwniho Sjednana Sjednana iTh ek - k poli T

- potet odména v K§ odména v K§ ll;utaci HPSY v RO b PO | Mapoveda -

ovanych (za 1 hodinu) celhem K

celhem Windte slovni popis perzondlniho zajisténi poskytovang
gocialni sluzby, Popiste pracovni tpm, organizacni

o 0 o 4 shrukturu zafizeni. W rdmci sloZeni pracovnibo timu
uvadéjte veskeré pracovniky, ktefl zajistuji poskytoyvani

il zocidlni sluzby, b, wéetné ozob pracujicich napf. na

popis Einnostik innost, které ] zé[iladé dohod mimo plac:}o:-:nl' pur_nér [dohody provedeni

g s hruba 2 toho prace, dohody o pracovni Sinnosh], smiuy,

pracuun!h "Yh?“"_“ frole mzdaiplat poFadaveh na Zivnostenského opravnéni, dale uvadéjte i idaje o praci

P“W"“!"-ﬂ “rﬁm“ cehemvKE | dotciMPSY v Elol:un:uvnlnikﬁ, kierd je nrganiz_u:uvs‘ma Englle zéko[‘uav

pracoyvniho tymu : Ki 5 £198/2002 Sb., o dobrovalnické sluzbé a o zméné

zajist'ujiciho sluibu) (za roky € (za rok) nektermch zakond, ve znéni pozdéEich predpisd,

0 0 Pro blizéi popiz poklepejte na "M apovedu',

_____________________________ ) Pro pfidani fadku kliknéte na Hacitko "Pridat opakujici
J_l ““““ ! ze zekoi'

0 1 |Wlogte slovni popiz perzondlniho zajifténi poskytované socisini slufby, Popidte pracovni
tirn, arganizacni strukburg zafizeni, W ramei sloeni pracovniho Wmu uvadéte vedkeré
pracovhiky, ktefi 2ajistuji poskytovani socidlni suZby, . wéetné ozob pracujicich napr.
na zakladé dohod mima pracavni pomér [dohody provedeni prace, dohody o pracovni
tinhiosti], smiuw, fivnostensk ého opravnéni, dale uvadéjte i Odaje o praci dobrovalnili,

kterd je organizovana podle zakona £.138/2002 Sb., o dobrovolnické sluZbé a o zméné
nékterich zakoni, ve znéni pozdéjgich predpisd.

=
Pro bliZfi popiz poklepejte na "M apovédu’.

Pro pfidani fadku kliknéte na tacitko "Pridat opakujici ze sekai.

Po kliknuti na odkaz Napovéda v zidlozce Prace s dokumentem se otevie panel s
kontextovou napovédou k formuléfi. Podle pohybu uzivatele ve formulafi se zobrazuji
napovedné texty prifazené jednotlivym formulafovym polim.
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Kvantitativni ddaje o p ers onalnin
— zajisténi
VioFte slovni popis persondlniho
poskytované  socialni sluZhby.
pracovni tyrm, arganizadni
zafizeni. ¥ ramci sloZeni pracovn
Uy adéjte veskeré pracovniky, ktefi
poskytovani socialni sluzby, tj. v ée
pracujicich napf. na zakladé dok
pracovhi pomér (dohody provede—
dohody o pracovni  Einnosti,
Fivnostenskeho opravnéni, dale u
Odaje o praci dohrovolnikd,
organizovana podle zakona &.198/;
o dobrovolnické  sluzké a o
nékterych zdkond, we znéni
piedpisd.

Kvantitativni idaje o personalnim
zajisténi

YWioite slowni popis personalniho zajigténi
poskytovang  socialni sluZhby.  Popiste
pracovni  tem, organizadni strukturu
zafizeni. ¥ ramci glofeni pracovniho tymu
Uy ddéjte wedkeréd pracovniky, ktefi zajistuji
poskytovani socialni sluzby, tj. vfetnéd osob
pracujicich napf. na zakladé dobod mimo
pracovni pomér (dohody provedeni prace,
dohody o pracovni finnosti,  smiluw,
Ziwnogtenského opravnéni, dale uvadajte i
Odaje o praci dobrovalnikd, ktera je
organizovana podle zakona &.1982002 Sh,
o dobrowolnické  slufbé@ a o zZméné
nékterych  zakond, ve znéni pozdéjdich
piedpis.

Udaje o dohoddch mimo pracovni porér
(dohody  provedeni  prace,  dohody o
pracovni  innostl rozepidte v tabulce
JPiehled dohod o pracovni finnosti a dohod
o prov edeni prace.

Udaje o dohodach mimo pracove
idohody  provedeni  prace, do
pracovni  Einnostl rozepiste
JFienled dohod o pracovni éinnosti
o provedeni prace.

W
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Y tabulce L antitativni ldaje ]
personalnim zajisténi® uvadéjte Odaje pouze
o Faméstnancich  poskytovatele  socidlni
sufhy. U kaZfdé osobyiosob uvedte roli v
realizacénitn  t¥mu, dvazek &  konkeétni
Zapojeni, dale uvedte wid hrubé mzdy,
vigtngé wyde pofadavku na dotaci MPSY
CR, a to za celé obdobi, na kKeré je dotace
pofadov dna ). max. za 12 mésicd).
Tabulku vyplite nasledovné:

1 Fadek = 1 zaméstnanec podle jeho

Bezpecnost formulaie

Pro vypliujici osobu je dilezitd bezpecnost formulate, tj. ovéfeni, ze formular vydala
diivéryhodna organizace Ministerstvo prace a socialnich CR a data, ktera vyplni, nebudou
zneuzita. Pfi otevirdni formuldfe se v dialogu zobrazi zakladni informace o nékterém
z moznych stavl zabezpeceni formulare.

Vypliovani udajia ve formulari

Formular se po otevieni nasméruje na prvni pole, které je mozné vyplnit. Aktualni pole je
oznaceno modrym ordmovanim.

Po vyplnéni tidaje se na dal$i pole posuneme standardné¢ pomoci mysi a klaves, jako jsou
Sipky, Tab, Enter apod. Takto se ve formulafi pohybujeme v pribéhu celého vypliovani.
Data vkladana do jednotlivych poli mizeme oznacovat, kopirovat a piesouvat (pomoci menu
na pravém tlagitku mysi, klavesovymi zkratkami nebo pies nabidku Upravy).

Rozbalovaci seznamy - nékterd pole se vypliuji pomoci Ciselniku. Jinou hodnotu, neZzli je
uvedena v Ciselniku nelze zadat. Pro rychlejsi vyhledani hodnoty z ¢iselniku se mize zadat
pocatecni znak nazvu polozky.



Dotaini program: w

podpora gocidlnich sluZeb, kberé maji mistni & regionalni charakter
1. ldentifika@ ni ddaje o prefassse s 3 & majl nadregionalni & c thi charakter

1.1 Nizer organizace: L=

1.2 Adresa:

Wraj; Harlovarsky kraj Obec s rozdifenou plisobnosti:
Ohec: |chod Wod obee:
43t oh Chodouny pgé:
. Cpoconn P e
Uice: | thaday N C. 0. ——
Te lefon | Chodovlice Fax: +420
Chodos Pland e
Internet| Chadsk4 Lhata Bl et
Chodzki Ujezd
L OMGAMIE e
L Begiotn
5 16 LB PleDPH:
1.7 Statuta

Cast poli ma predefinovany format, pak se do pole miizou zadat data pouze v povoleném
formatu (naptf. ma-li byt v poli pouze Ciselnd hodnota, pak systém umozni zadat pouze
Cislice). Pozadovany format se je zpravidla uveden v sekci Priace s dokumentem
v napoveédé.

Zalozky

Pro jednoduchy pohyb po sekcich (oddilech) formulafe slouzi zalozky. Pro ptechod mezi
zalozkami klikneme na tlacitko v pravém dolnim rohu 602XML Filler a v dialogu Prejit
na zalozku vybereme zéalozku a dvakrat na ni poklepeme nebo na ni piejdeme tlacitkem Prejit
na. Vyse popsany dialog je piistupny také z nabidky Upravy ptikazem P¥ejit na zalozky.

1. Identifik.acni daje o predkladajici organizaci
2. Charakteristika organizace

3. Charakteriztika pogkyptovanpch sluieb

4. Souhrnng vide poZadavku pro rok 2007

B, Piilohy k Zadost

6. Podpis statutarniho zastupce organizace

Fieitna | [ Zavii




Vyprazdiovani poli

K="/ Pfikazem Vymazat formulaF na néstrojové list¢ se zbavime viech vloZzenych dat
ve formulafi.

.

—

= Pomoci akce Vymazat aktualni pole vymaZeme vSechna data obsazena v aktudlnim
formuldfovém poli (pro vymazani pole mizeme také pouzit polozku v menu Vymazat pole,
které zobrazime pravym tlacitkem mysi).

Opakujici se ¢asti formulare

Casti formulafe mohou byt navrzeny jako tzv. opakujici se sekce. Opakujici sekci se rozumi
cast formulate, kterd sdruzuje formulatrové prvky, text, atd. a ma mozny vicendsobny vyskyt
(tzn. vice jak jedna) ve formulafi. Pokud je kurzor v takovém oddilu formulare umistén, je
mozné piidavat, popt. odebirat jeho kopie.

Existuji dva typy zobrazeni opakovatelnych ¢asti formulare. Zalezi na navrhati formulare, zda
navrhne opakovatelné sekce v rezimu zobrazeni prochazeni jednotlivych zdznaml nebo
ponecha standardni fazeni pfidanych opakovatelnych sekci za sebe.

1.10 Cislo ditu: Mazew hanky:

2. Charakteristika organizace s nhledeml ~ |dpsava dni zamETeni Cipnost e
21 I:Izemnipilsnhnnsturganizace D _ hd

2.2 Prevafujici zaméTeni Cinnosti organizace:

Opakovatelna ¢ast formulafe v rezimu fazeni datovych zdznamt za sebe.

4 P I oo Pridat dalSf poskytovanau socisind sluzbu
13 Charakteristika poshytovanych slufeb fidaje o poshytované socialni sluZbE) viemE financniho zajisténi list . 171

32 Mazev sociilni sludby, misto zafizeni nebo poshytovani socialni sluZby:
Mazew: Mizta:

X Druh pos ialni ¥
: Skupina: _V|

Opakovatelna ¢ast formulare v rezimu prochazeni jednotlivych datovych zaznamt.

I I we r r r 7
B} Pridavani sekci

Vyplitujeme-li pole, které lze opakovat, vlozime opakujici se sekci pies nabidku Pridat
opakujici se sekci nebo tlacitkem na nastrojové 1ist€. Pomoci akce Pridani opakujici se
sekce se vytvoii kopie opakovatelné ¢asti formulafe, ve které byl umistén kurzor. Takto nové
vytvofena ¢ast se umisti za aktudlni ¢ast.



1.10 Cislo aétu: Mazewhanky:

W s e i .

2. Charakteristiha organizace 5 nhledemi__ —

21 Uzemni puasobnostorganizace

LU LU ) ﬁlll
< E

2.2 PrevaZujici zameéreni Cinnost organ

gy —
ﬂJJ Odebirani sekcei

Chceme-li takovou sekci naopak odebrat, klikneme do pole, které je opakovatelné a pies
nabidku Data, piikazem Odstranit opakujici se sekci ji odebereme. Pomoci akce Odebrani
opakujici se sekce se odebere ta sekce, ve které je umistén kurzor.

7

Podle nastavenych kontrolnich podminek (napft. u poStovniho smérovaciho c¢isla kontrola na 5
Cislic) se provadi okamzita kontrola spravnosti vyplnéného udaje v poli. Detekce chyby je
zobrazena na obrazovce v sekci Prace s dokumentem spolu s napovédou. Piikazem
Zkontrolovat formulaF na nastrojové listé, nebo v nabidce Data piikaz Zkontrolovat
(Shift+F9) bude provedena celkovd kontrola vyplnénych dat na formulafi. Jeli v poli
detekovana chyba, pak systém upozorni na pole s chybou a oznac¢i kurzorem (napf.
u identifika¢niho c¢isla kontrola na addo modulo 11), pfipadné systém upozorni na doplnéni
potfebnych udaji.

Kontrola spravného vyplnéni formulare

shute Cno st odhad

jednotha 2005 2006

lan 2007 .
plan Prace s dokumentem .4

Uzivatel ioooood Informace k pol

liska jejich zafazeni dle stupfid zawvizlosti - plan na rok 2007;
osoby do | osoby nad

180t | 18 let vghu | CEMEM
Z0on0oo Zboooao

Hodnota je pouze pro dteni.

vislosti Celkova suma se musi rovnat

hodnoté uvedené ve sloupci "plan
2007" v tabulce "Kwantitativni ddaje

o cilové skuping”. Opravte hodnotu ¥
predchozi tabulce.

T ato hodnota je automaticky wwpodtena ze
zadanjich hodnot v této tabulce, Obzah
tohoto pole nelze ménit, je uréené pouze pro
tteni. Pro prechod nia daldi pole stizknéte
taditko "'T ab™.

o|lo|o| O

00000 0 200000

Kontrola pravopisu

602XML Filler umoziuje kontrolovat pravopisné chyby v dokumentech. Korektor je mozné
pouzivat dvéma zptisoby:

. Kontrolovat pravopis v pribéhu prace — jednotliva slova tak, jak je zapisujete.

. Zkontrolovat po vyplnéni formuléfe jako celek.



Slovniky, na zdklad¢ kterych kontrola probihd, zavisi na okamzitém nastaveni jazyka (viz
Nastaveni jazyka pro kontrolu pravopisu).

Pro kontrolu pteklepi béhem psani je nutné zpfistupnit tuto funkci zaSkrtnutim volby
Kontrolovat pravopis pii psani na karté¢ Obecné v Nastroje -> MoZnosti....

3.6 Foma poskytované sluiby: 8

Dratum:  2006-06-10

pracovni tm, organizacni stiukbur zafizeni.
Do nésledujici tabulky vwplite pro kazdou
ozobu roli v realizacnim tpmu, Ovazek,
kaonkrétni zapojeni.

Popis persanalniho zajifté ni poskytované sociaini slzby:

Prehled dohod o pracouni €innosti a dohod o provedeni prace

Pozn.: Pro ukonéeni fadku stizknéte klavesy
Shift+Enter.

Dohoda o pracowni éinnosti

I I
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! e ﬂ_a] ! Zabezpeteni D
| Slovo Jednénii Mozneé tvary : Fminin

i o fednéni ! Formulaf je certifikovan.

! . |ednanim !

V| Zménit na |

! zore 1

| Jednanii i Prace s dokumentem X
E [ Mahradit ] [ Mahradit vie ] E Informace k poli

! [ Freskotit ] [ Preskodit vie ] Y Hodnota jg povinnd

H " Wlndte slovni popis persondlnibo zajiténi
! 39 P alnih jisténi posk € sociilni sluzby: ! poskytované socidlni sluiby. Popidte
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I I

I I

I I

I I

I I

I I

I I

! !

hrubi sjednana z toho

| Teafinm 2 n¥inand sam¥odnann s 2dahn fnbos |

Q;']. Ukladani formul

Rozpracovany formuléf, ptipadé cely vyplnény formuladi lze ulozit na disk pro pozdé;si
prohliZeni, editaci ¢i tisk. Ulozeni formulafe provedeme bud’ poklepanim na tlacitko UloZit
soubor nebo vybérem polozky Ulozit v nabidce Soubor. Pii prvnim ukladéani vyplinovaného
formulafe se k ndzvu uklddané¢ho souboru piidd vyraz ,,Vyplnéno“. Uklddani do nového
souboru zajistime pomoci polozky Soubor a volby Uloezit jako.

are

Ak
S Tisk
Formuléf vytiskneme pomoci tlacitka Tisk na list€ nebo z nabidky Soubor.

Upozornéni: Ve formulafich s rezimem prochazeni jednotlivych datovych zaznamt
(opakovatelnych ¢asti) mizete byt pred tiskem dotazani, zda si pfejete zkontrolovat formuléf
pouze se zobrazenym aktudlnim zédznamem (volba Ano) nebo s vypsanim vSech zaznamt
opakovacich sekci (volba Ne).

Pozor! V piipadé volby pro zobrazeni vSech zaznamii opakovacich sekci mize jejich vypsani
trvat né€kolik desitek sekund.

602XML Filler x|

0 Formulaf nebo nékkeré opakovaci sekce jsou zobrazeny v refimu prochazeni jednotlivich datovych zaznami,
\““J"/ Prejete si wytisknout Formular pouze s akbualnim zaznamem?

Stisknete-li Ano, bude wytisknut Formular s akkualing zobrazenym zaznamemn,

Stisknéte-i Me, bude Formular rozbalen a poté wwtisknut wiekng viech zaznamd v sekcich,
pozarnéni: rozbaleni wEech £aski miiZe trvat nékalil desitek sekund!

| _-':'-_.I'ID | [ Me ] [ Skorno




Ovéreni platnosti vyplnéného formulaie

Pti vyplnéni formulafe se ndm automaticky generuje jedine¢ny kod formulare. Tento kod ndm
slouzi k ovéfeni platnosti vytisténého a zaroven odeslaného formulare na krajsky ufad nebo na
MPSV CR.

Kad formul are

W3JCP

[FDF|

-L] Ulozit jako PDF

Pokud je nainstalovany PDF driver, ktery je soucésti instalacniho balicku 602XML Filler, lze
snadno pievést soubor do tisknutelné podoby vybérem akce na 1isté nebo z nabidky Soubor.
Vysledné PDF jsou urceny pro prohlizeni v aplikaci Adobe Acrobat®.
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Zavér
Podani formulare

Pro odevzdanim vyplnénych udaji na sbérné misto krajského iradu (program podpory
A) nebo na Ministerstvo prace a socidlnich véci CR (program podpory B) se musi

dodrZet nasledujici postup:
1. Findln€ vyplnény formulat *.zfo zkontrolujeme pomoci @ Zkontrolovat formular.
Jestlize jsme upozornéni na doplnéni chybnych nebo Spatn¢ zadanych tdaji, musime tyto

udaje opravit, pripadn¢ doplnit. Zkontrolovany formulaf znova ulozime pomoci A Ulozit
soubor jako soubor fo.

j! Odeslat forrmu [4F
2. Pomoci =k Poslat data postou nebo pomoci tlacitka odesleme

elektronickou postou formulaF na krajsky tfad nebo na MPSV CR. Jestlize neprovedeme
kontrolu formuladfe pomoci Zkontrolovat formular, tak pied odeslanim poStou se
automaticky spusti kontrola formulare. V ptipad¢ chyby postupujeme podle bodu 1.

E¥ 1C12345679-ASTORIA, misijni a charitativni spolecnost - Zprava (HTML)

! Soubor  Oprawy  Zobrazic  Wlo¥t  Formdt  Mastroje  Akce  Mapowéda

Odeslat farmula Pl | 4 o 4| ¥ | 2] Monosti... E| e -lA

Zprava nebyla odeslana,

Crome ] |
|

[ Kopig. ..

Predmét: | IC12345672-A5TORIA, misijni a charitativni spoletnost

Fiipojt.. | | %3 12345679.260 (105 kE)

V pripadé programu podpory A

Po spusténi postovniho klienta zadame do kolonky ,,Komu...“ emailovou adresu krajského
ufadu, kterému vyplnény formuldi odesilame. Do kolonky ,,Kopie...“ zaddme emailovou
adresu MPSV CR. Kolonky ,,Pfedmét a Pfipojit“ se automaticky predvyplni. Standardnim
ovladanim postovniho klienta odesleme zasilku na krajsky tifad s kopii na MPSV CR.

wKomu* - e-mailova adresa prislusného krajského uradu, kterou naleznete pri zverejneni
dotacniho 7izeni na strankach MPSV CR nebo prislusného krajského uradu.
»Kopie“ — e-mailova adresa MPSV CR soc.sluzby-zadost2007@mpsv.cz

Upozornéni! V pripadé elektronického odeslani Zadosti na ptisluSny krajsky ufad musi byt
zadost vzdy v kopii odeslana i na MPSV CR.

11




V pripadé programu podpory B

Po spusténi postovniho klienta zadame do kolonky ,,Komu...“ emailovou adresu MPSV CR,
kterému vyplnény formulat odesilame. Kolonky ,,Pfedmét a Pfipojit“ se automaticky
pfedvyplni. Standardnim ovladanim postovniho klienta odeSleme zasilku pouze na MPSV
CR.

wKomu“ - e-mailovd adresa MPSV CR soc.sluzby-zadost2007@mpsv.cz

Poznamka: Pti odeslani postou se spusti postovni klient, ktery je v systému nastaveny jako
vychozi. Nespusti-li se poStovni klient, ovéite nastaveni vaSeho operacniho systému .
Ovladaci panely — MoZnosti Internetu —> zilozka Programy —> E-mail: (vyberte
program pro odesilani emailu).

Jestlize odesilate poStovni zasilky pomoci Internetového prohlizece, tak jednotlivé kolonky
musite zadat ruéné. Jako pfilohu vloZite uloZzeny formulaft.
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Seznam klavesovych zkratek

Ctrl + S ulozeni aktudln€ vyplnéného formulate. Pomoci dialogu pro ulozeni uvedeme
jeho jméno.

Ctrl + P tisk formulafe — zobrazi se standardni dialog tisku

Ctrl+ E zaslani formulare e-mailem (je-li k tomu formulaf urcen)

Ctrl+Z standardni akce Zpét — (zrusi naposledy provedenou akci)

Crl+Y opakovani akce, ktera byla zruSena (Ize 1 sled vice zrusenych akci)

Ctrl + X vyjmout oznaceny text do schranky

Ctrl +C kopirovat oznaceny text do schranky

Ctrl+V vlozit vyjmuty nebo kopirovany text ze schranky

Ctrl+G pfejit na pozadovanou stranku formuléare

Ctrl + O oteviit soubor

F9 prepocita vlozené hodnoty ¢iselnych poli (je —li formular vybaven funkcemi
pro piepocitani)

Shift + F9 kontrola vyplnéni formuléafe podle pravidel (napt. kontrola vyplnéni povinnych
poli)

Shift + Enter v delSich polich pro vkladani textu Ize touto klavesovou kombinaci zalomit text
do dal$iho fadku

Tab piesun kurzoru na dalsi formulafové pole urcené pro vyplnéni

Ctrl + K zapind a vypind pracovni panel

Alt+0 zapina a vypina kontextovy panel Vlastnosti dokumentu

Alt+ 1 zapina a vypina kontextovy panel Prace s dokumentem

Alt+ Enter  zobrazi vlastnosti dokumentu

Ctrl + Enter  vlozi dal$i opakovaci sekci (je-li ve formulafi obsazena a je-li aktivni)

Ctrl + 1 zvétSeni na 100%ni velikost zobrazeni formulare

Ctrl +2 zvétSeni na 200%ni velikost zobrazeni formulare

F1 napoveda
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