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Odpovida verzi SERVER 3.69

[ FORMULARE

Administratorsky navod

Tento navod popisuje funkce systému v plném rozsahu pro licence BASIC i PRO (vyssi Uroven). Aktualni

verzi systému najdete v zahlavi dokumentu.

Pokud nékterou z funkci ve svém profilu nevidite, miZe to byt zpUsobeno nastavenim vasich
uzivatelskych opravnéni, ktera spravuje spravce systému ve vasi organizaci. V pfipadé zajmu o prechod

na vyssi licenci (PRO) prosim kontaktujte nase obchodni oddéleni na obchod@apki.cz.

TTC apki, s.r.o., Tfebohosticka 987/5, Strasnice, 100 00 Praha 10, tel.: +420 234 052 455, e-mail: info@apki.cz, www.apki.cz
IC: 19403429, DIC: CZ19403429, spole¢nost je zapsana v Obchodnim rejstiiku Méstského soudu v Praze, spisova znacka: C 386033
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Funkce digitadlni [& Formulafe pIné nahrazuji papirovou verzi. UmoZiiuji vytvofeni vlastnich
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svo

formulard na miru podle konkrétnich potieb.

[& FormulaFe umoziuji rizné zpasoby zadavani dat:
e pfimé vypliovani udaja,
e vybérz pfedem definovanych moznosti (vyctovy typ),
e  zaskrtdvani,
e vloZeni pole pro podpis,

e pripojeni fotodokumentace,

a dalsi.

Diky mozZnosti vypliovani formulafl na mobilnich terminalech, a jejich elektronické evidenci, odpada
nutnost fyzické archivace papiru. Aplikace uklada vyplnéné formulare na server, kde jsou dostupné

po pfedem nastavenou dobu (maximalné vsak 1 rok).

[& Formulate Ize kdykoli:

e zobrazit,
e exportovat do formatu PDF,

e nebo odeslat elektronicky, ihned po jejich zpracovani v systému, na zadané emailové adresy

(nastaveni prostiednictvim funkce I Upozornéni).

Moznost propojeni s dalSimi funkcemi:

1. M Upozornéni
2. lul Reporty - [& Formulafe
3. Ll Reporty - @8 Planovani

.....

1.1 Sablony formulaft

Vytvoreni formulare zacina definovanim Sablony v sekci [& Formulafe.
V Sabloné urcite:

e jednotlivé polozky, které ma formular obsahovat,
e zpUsob zaddvani Gdajl (napf. zaskrtavaci policko, vybér z preddefinovanych moznosti, textové
pole, pfiloZeni fotografie atd.).

vewvs

0% Podrobnéjsi popis naleznete v kapitole 1.1.1 Vysvétlivky k polozkam v $abloné formulare.
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Postup vytvoreni nové sablony:
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1.V hlavnim menu kliknéte na sekci [& Formulaie — [& Sablony formulafa.

2. Kliknéte na ikonu &d pro zaloZeni nové Sablony.

@ Prehled

w0

Sablony formularu

[ Formulife g Nazev
(2 Sablony formuldfi

3. Vzaloicel Vlastnosti vypliite nazev $ablony.

Vytvofit $ablonu formulafe

e

w 7 PoloZky formulafe

Nazev

Zrusit

4. Kliknéte na zalozku [@ Poloiky formulafe a vyberte jednotlivé polozky, které ma formula¥
obsahovat (jinymi slovy si nadefinujte findlni podobu formulare). Dokud neni formulaf ulozen,

Ize ménit poradi poloZek pomoci metody drag & drop (uchopte polozku mysi, pretahnéte ji na

vvs

pozadované misto a uvolnéte tlacitko mysi). Blizsi informace k jednotlivym polozkam jsou

uvedeny v kapitole 1.1.1.

Vytvorit Sablonu formulare

[Z Polozky formulaie

PoloZky se pridavaji tlaéitky a pomoci drag & drop lze zménit pofadi.
£ (31 €53 £ £2 Y £ S T £ Y s

5. Ulozte formulaF pomoci tlacitka B Vytvofrit.

i Vlastnosi
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1.1.1 Vysvétlivky k polozkam v sabloné formulare
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Polozka

Funkce polozky

Prace s polozkou (admin vs. uZivatel):

Zobrazeni funkce ve finalnim formulafi

na mobilnim zafizeni

Textové pole

Administrator: Zadava, jaky udaj ma
uzivatel do pole vyplnit (napt. jméno a

pfijmeni zakaznika).

UzZivatel: Zapisuje do pole pozadovanou

informaci.

Udaje o zakaznikovi

meno a prjment
(Bedfich Klicovy

Zaskrtavaci pole

Administrator: Nastavuje dostupné

Kontrola termostatu spalin:

varianty. L Ano
(Checkbox) . . ) ) 0] Ne
Uzivatel: Oznaci jednu nebo vice variant.
Servisni tkony
Administrator: Vytvoii seznam moznosti ( o )
(zpdsob tvorby vyctového typu je popsdn
+B Vyctovy typ nize v &dsti 1.2 Vyctové typy). Fiter x @
(Vybér z hodnot)
UzZivatel: Otevie okno s nabidkou a vybere Ano
jednu z dostupnych moznosti. "
e
Administrator: Urci, jaky typ pfilohy ma
byt soucasti formuldFe (napf. fotografie, Zaver
P¥iloha video apod.). Zafizeni je zpUsobilé k provozu - ‘
UZivatel: Klikne na modré tlacitko a prida Q PRl )
pozadovanou ptilohu.
Administrator: Stanovi, kdo ma formular
podepsat. Servisni technik
. Uzivatel: Klikne na modré tlagitko , Podpis” Vyber servisniho technika, ktery -
Podpis P prohlidku provédel g
a zajisti podepsani dokumentu e
(podepisovat Ize prstem nebo specialni Q )

tuzkou - stylus).

Vybér ze seznamu
osob
registrovanych v

aplikaci

Administrator: Zada obecny popis toho,

kdo ma byt vybran.

Uzivatel: Otevie okno a vybere
odpovédnou osobu ze seznamu

registrovanych uZivatel(.

Servisni technik

Vyber servisniho technika, ktery

prohlidku provadél ©-

Podpis servisniho technika
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+=

Vybér ze seznamu
vozidel
registrovanych v

aplikaci

Administrator: Zada obecny popis toho,

které vozidlo ma uzivatel vybrat.

UzZivatel: Otevie okno a z nabidky
zaregistrovanych vozidel v aplikaci vybere

pozadované vozidlo.

Tato funkce v soucasné chvili neni
dostupna. Pracujeme na jejim

zprovoznéni.

Ciselné pole

Administrator: PouzZije polozku, ma-li byt

udaj zadany v Ciselné formé.

Uzivatel: Zadava do pole pozadované cislo.

Napi$ pocet zarizeni urcenych ke
kontrole v objektu:

+&

Administrator: PouZije polozku, ma-li ve

formulafi byt uvedeno datum.

‘ Datum provedeni servisu

°EER

zadanl data . . , .. date (dd mm vvvv)
Uzivatel: Klikne na modré tlacitko
,Kalendar” a vybere poZadované datum.
Administrator: Definuje text, ktery se
zobrazi v daném poli. Obsah v tomto poli Udaje o zakaznikovi
mUze slouZit napfiklad k ozna&eni { —
Bedrich Klicovy
Nadpis konkrétni sekce ve formulafi. @

UzZivatel: Textové pole vidi a mize si
precist jeho obsah, ale nemtize do néj

zapisovat ani ho ménit.

Vlastni obrazek

Administrator: M3 moznost vlozit do
formulare staticky obrazek napf. scan
dokumentu (format jpg, mensi nez 1 MB,
rozliseni od 50x50px do 1080x1920px).

UzZivatel: Vidi vloZeny obrazek pfimo ve

formulafi, bez nutnosti na néco klikat.

Datum provedeni servisu:
datim (dd mm rrrr)

=apki
[@ FORMULARE

Administratorsky navod

Oddélovac

Administrator: Pomoci oddélovace logicky

rozdéli jednotlivé sekce.

Uzivatel: Ziska prehledné vypadajici

dokument.

\

Kontrola termostatu spalin:

] Ano
[0 Ne

—

Zaver

Zafizeni je zpusobilé k provozu -




[ ]
L |
-
- -
-
-

Odpovida verzi SERVER 3.69

Skupina prvka

Administrator: VloZzenim skupiny prvkl do
Sablony formulare vytvofi tzv. vnoreny
formular (formular ve formulari), ktery
mUze mit specifické vlastnosti v ndvaznosti

na zvolené funkce v této skupiné.

UzZivatel: Pracuje s vnofenym formularem

obvyklym zplsobem.

Zaver

Zafizeni je zpusobilé k provozu -

Fotografie zafizeni @ ¢ 0

Fotografie zafizeni @ § 00

Administrator: Vytvoti sadu prvkd (napf.
ukolt ¢i ¢innosti) a stanovi pocet polozek,

které se maji uzivateli ndhodné

|:| Ovéreni bezpcenostnich prvka

Nahodny pocet vygenerovat pfi kazdém novém otevieni
e prvki bez formulafe. [] sefizeni spalovani
opakovani Uzivatel: Ve formulafi uvidi sadu ndhodné [ Revize spalinové cesty
vygenerovanych prvkd v samostatném
ramecku, které ndasledné zpracuje nebo
doplni.
Administrator: Vytvori seznam poloZek a Formulafe
Nastaveni uri, kolik z nich musi uZivatel zaSkrtnout, Formulafe nelze odeslat.
konkrétniho po¢tu | @by mohl formulaF odeslat. Ilze odeslat.
+ & zaskrtnutych poli

pro odeslani

formulare

UzZivatel: Zaskrtne poZadované polozky.
V ptipadé, Ze by nesplnil stanoveny
minimalni pocet zaskrtnutych poli nebude

moci formular odeslat.

Skupina prvka
muze byt
opakované

vyplnéna

Administrator: Aktivaci této funkce
umozni uzivateli pfidavat dalsi vyskyty
vybranych prvkl pfimo ve formuldafi.
Funkce se ¢asto vyuziva pro
fotodokumentaci, aby mohl uzivatel

v pfipadé potreby vloZit vice nezZ jednu

fotografii.

Uzivatel: Stisknutim zeleného tlacitka se
znaménkem plus prida do formulare dalsi

stejny prvek.

Zaver

Zafizeni je zpasobilé k provozu o

Fotografie zafizeni @ ¢

°

Fotografie zafizeni B ¢ [ n]

Servisni technik
(=)

Vyber servisniho technika, ktery

revizi provadeal

Podpis servisniho technika (]

& Upozornéni: Celkovy pocet poli ve formulafi je omezen na 50 poloZzek a maximalni pocet opakovani
skupin je nastaven na 5. Pokud vas systém upozorni, Ze dalsi pole jiz nelze pfidat, kontaktujte nas

prosim na adrese podpora@touchguard.eu .
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1.1.2 Ukazka sestaveni Sablony formulare + vysvétlivky

i Viastnosti & PoloZky formulafe

apki

Rozpoznani textu pomoci fotdku

— optimalizovdno pro ¢teni

registracnich znacek automobild.
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Pokud je policko zaskrtnuto,

zobrazi se nadpis ve

formuldri vétsim a tuénym

pismem.

Smazat

polozku.

H——b T Udaje o zakaznikovi: MNadpis n
s

A | Jméno a piijmeni: [ Rozpoznavani textu [ Povinny n

{ A Ulice: [ Rozpoznavani textu [ Povinny n

A cp: [ Rozpoznavani textu [ Povinny

Mapig pofet zafizeni uréenych ke kontrole v objektu: [ Povinny n

g a

T [Identifikace zafizeni [ Nadpis n
s

A Nazev [ Rozpoznavani textu [ Povinny n

A Kid [} Rozpoznavani textu [ Povinny n

A | vyrobni Eislo [ Rozpoznavani textu O Povinny n

A Evidenéni &islo [ Rozpoznavani textu [ Povinny n

A Uvedeni do provozu L Rozpoznavani textu [ Povinny n

(i) POZNAMKA: Jak funguje sekce Identifikace zafizeni:

Spojeni mezi Formulati a Zafizenimi ovliviiuje zpUsob vyplfiovani tdaja:

i o

Pokud funkce [ Formuldie NENI propojena s funkci @@ Zafizeni:

Cést pro identifikaci zafizeni miZete do formuldfe vloZit samostatné. V $abloné nastavite

pevné udaje, které zlistanou ve vSech vygenerovanych formularich stejné.

e Pokud funkce [ Formuléte JE propojena s funkci @3 Zatizeni:

Pro automaticky pfenos Udaji (ze sekce Viastnosti v $abloné @B Zafizeni) musi pole ve

formulati splfiovat 1 podminku:

> Shodny nazev — pole se musi jmenovat presné jako v Sabloné zafizeni.



T | Servisnilkony [} Nadpis n

s
A Vyeigtént hofsku [CJ] Rozpoznavani textu [C] Povinny ﬂ
» B servisni dkony « [ Povinny n
A Kontrola termostatu spalin [J Rozpoznavani textu [ Povinny ﬂ
> Ano [_] Povinny n
Ne ] Povinny ﬂ
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Pokud chcete ve formulafi pouzit polozku vyctového typu , je nutné nejprve vytvofit seznam

vyctovych typi — viz kapitola 1.2 Vyétové typy.

P¥i vybéru zaskrtdvaciho pole , staci v Sabloné formulafe kliknout na pfislusnou ikonu a pfidat

pozadovany pocet moznosti.

VloZeni skupiny prvk( - tzv. vytvoreni vhoreného

formulare (formulare ve formulari).

I
Revize spalinové cesty

Sefizeni spalovani

/V

Ovéfeni bezpéenostnich prvkd

s Nastaveni skupiny
\\ﬁrber nahodny potet prvki ze skupiny bez opakovani, MIN = 1, MAX = 3
»

+

+&

Vﬁ 2

L= )

Minimaini potet zadkrtnubfch checkbox( potfebnych pro spingni, MIN = 1, MAX = 2

3 £ £

[ Povinny

[ Povinny

[ Povinny
=

V tomto pripadé je nastaveno, Ze kazdy

nové otevieny formular, vidy vygeneruje

nahodné dva ze tfi zadanych prvkd.
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U tohoto prikladu je v zavéru formulare vyZzadovano potvrzeni, zda je zafizeni zplsobilé

k provozu, spolu s pofizenim jeho fotografie. Pokud je potreba pofidit vice snimkd, lze

pomoci tla¢itka +€ pridat do formulare dalsi pole pro fotografii (max 5 foto).

Nadpis

T Zaver
s

- Povinny

= Zafizeni je zplsobilé k provozu

lp & | Fotografie zafizeni Fotka +w [ Povinny

MozZny vybér
2 nekollka typ poh.
25 Mastaveni skupiny

Cela skupina prvkd miZe byt opakované wplnéna

&
o

T | Servisni technik Nadpis

Y

5

Nioe niaobesi vib S Zaskrtnutim policka
&  yber servisniho technika, ktery prohlidku provadal R e ovinny

Povinny urcite, Ze uZivatel

=—> F Podpis servisniho technika Povinny musi dané poIe vyplnit.

AR Pokud tak neucini, nebude
B | Revie provedena dne Datum | L Fovinny

mozné formular odeslat.

1.1.3 Finalni pfehled sablon formulari - ,
Propagace formulare do podlokalit(y)

— viz kapitola 2 Propagace formularu

gablony formUIéF& do podlokalit.

Vytvoreni nového formulare.
Vyhledat...

Nizev Vymazani Sablony.

Editace Sablony
Protokol z pravidelné servisni prohlidky o
formulare.

Kliknutim na tlacitko otevrete formular

k vyplnéni pfimo ve webovém prohlizedi.

& Pole pro podpis a pfilohu nejsou ve webové verzi podporovana a jsou vynechana.

10
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1.2 Vyctové typy
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Vyctové typy jsou predem definované seznamy polozZek, ze kterych uZivatel vybird jednu hodnotu pfi
vyplriovani formulare (napf. vybér Ano/Ne). Jeden seznam lze pouzit v libovolném mnozstvi $ablon

formulara.

Postup zaloZeni vyctového typu:

1.V hlavnim menu zvolte funkci [£ Formulafe.
2. Vyberte = Vyitové typy.
3. Kliknéte na tlatitko E3 pridat.

@ Prenled Ve .
Vyctove typy
& Poc

Vyhledat..
[Z Formulafe Nazev ]

= Vylové typy < | < n s » | @

= Ukoly

4. Zadejte Nazev vyctového typu.
5. Kliknéte na tlacitko @ Vytvorit.

Vytvofit vyctovy typ

Nazev
Servisni ikony

Pofadi hodnot

Viastni v
e
Zrudit ‘ B Vyivoiit ’

6. Nyni kliknéte na ikonu = Uprava hodnoty vyétového typu.

Vyctové typy

- Uprava nazvu Uprava hodnoty

Nazev 1 a poradi. vyctového typu.

Servisni Gkony

11
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7. Pomoci tlacitka pridavejte poZzadovany pocet hodnot (napf. prvni hodnota: Ano, druha
hodnota: Ne).

Odpovida verzi SERVER 3.69

8. Jednotlivé hodnoty pojmenuijte.
9. B Uloite zmény.

Upravit hodnoty vyctového typu Servisni tkany

Vlastni pofadi
Pro zménu pofadi hodnot lze pouZit drag & drop.

Hodnota 1

& | Ano (] zneplatfiujici

Hodnota 2
Zneplatriiujici 0]

-

L id Ne

Zrusit

U kaZzdé hodnoty v seznamu mUzete zaskrtnout volbu ,Zneplatiujici. Tato funkce zajisti, Ze pokud
pracovnik v terénu vybere pravé tuto moznost, findlni vystup formuldre bude v systému automaticky

podbarven cervené.

Hlavni vyhody tohoto zvyraznéni:

e Rychly pfehled: V seznamu vyplnénych formularl ihned uvidite ty, které vyzaduji pozornost
(napf. hlasena zavada).

e Snadné filtrovani: V reportech mizZete jednoduse vyfiltrovat pouze zaznamy, kde doslo
k aktivaci zneplatiujicici podminky.

20> Pro maximalni efektivitu mdZete nastavit automatické e-mailové upozornéni, které se odesle
ihned po vybéru zneplatriujici hodnoty. Postup naleznete v ndvodu 8 Upozornéni.

2 PROPAGACE FORMULARU DO PODLOKALIT

Diky stromové strukture lokalit Ize formulare propagovat (sdilet) do vice podfizenych lokalit soucasné.
Tim odpada nutnost vytvaret stejny formuldf pro kaidou (pod)lokalitu zvlast — formulaf se

automaticky zkopiruje z nadiazené lokality.

Postup propagace formulare:

1. V sekci [@Formulate —> [& Sablony formulaf najdéte pozadovany formulaf.

2. Kliknéte na tlatitko Propagace § .

3. Otevre se okno se stromovou strukturou vasich lokalit.

4. Vybér podlokalit: Pomoci prepinacli nebo checkbox( vyberte konkrétni podlokality. Mizete

oznacit i celou vétev pro hromadnou propagaci.

12
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5. Po provedeni vybéru kliknéte na Ulozit zmény . FormulaF bude nasledné dostupny ve viech
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vybranych lokalitach.

Vyplnéné a odeslané (uloZené) formulare se ukladaji pfimo na serveru, nikoliv v paméti mobilniho

zafizeni. Tim je zajiSténa jejich bezpecnd centralni sprdva a okamzitd dostupnost pro dalsi zpracovani.

3.1 Reporty

Kompletni pfehled viech odeslanych formulafd naleznete v hlavnim menu, v sekci i. Reporty —
& Pochiizky. V dolni &asti obrazovky jsou k dispozici tlatitka pro export piehledu do formatt PDF a
CSVv.

V této sekci mizete formulare:
e prohlizet a kontrolovat jejich obsah,
e filtrovat podle data, uzivatele, statusu formulare apod.,

e exportovat do formatu PDF pro dalsi zpracovani.

3.2 Zaznam

Informace o vytvofenych formula¥ich naleznete také v hlavnim menu v sekci B Zaznam. Tato sekce
nabizi kompletni prehled aktivit v aplikaci TOUCHGUARD. Pro zobrazeni vytvorenych formulard
pouzijte FiItr. Kliknutim na radek vybraného zaznamu zobrazite jeho podrobné informace. V dolni

Casti obrazovky jsou k dispozici tlacitka pro export pifehledu do formatti PDF a CSV.

vvvvv

moznosti kontroly a informovanosti:

> [ Upozornéni: Diky tomuto nastaveni vas systém informuje o vybranych udalostech
(e-mailem nebo v sekci @ Prehled). V pfipadé formuldid si mdzete pouiit upozornéni —

Formular vytvoren.

> |kl Reporty - @ Planovani: V této sekci miZete nadefinovat podminky a pravidelné intervaly,
po jejichZ splnéni vam systém automaticky odesle vygenerovany report k vybrané funkci pfimo

do vasi e-mailové schranky.

20% Podrobné informace o moznostech nastaveni naleznete v samostatnych navodech | Upozornéni

alul Reporty - @ Pldnovdni.
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Odpovida verzi SERVER 3.69

5 AKTIVACE FUNKCE FORMULARE NA MOBILNiM TERMINALU

Aby mohli pracovnici v terénu formulare vypliovat, musi mit tuto funkci povolenou na mobilnim

zarizeni.

Postup pro zobrazeni tladitka:

V zakladnim menu aplikace TG zvolte funkci [J Mobilni terminaly.

U pozadovaného mobilniho terminélu kliknéte na tladitko €& Nastaveni.

1
2
3. Pfejdéte do zélozky @ Vzhled.
4

Pridani tlacitka: V ¢asti Dostupnd tlacitka najdéte ikonu [@ Formulafe. Na tla¢itko dvakrat

kliknéte nebo jej pretdhnéte metodou ,drag & drop” do ¢asti Poradi tlalitek. Stejnym

zpUsobem lze tladitko z terminalu odebrat.

5. Kliknéte na @ Ulozte zmény.

Po pfihlaseni uzivatele na daném mobilnim terminalu se tlacitko (& Formulafe zobrazi v hlavnim

menu.

A Akce & Priva 8 Funkee @ Vzhled & Fiipojeni oo Bezpeénost

Poradi tlacitek Dostupna tladitka

o =

o ==

Fotoaparat Sprava majetku

= A

Gmail Google Drive

Poradi tlacitek na obrazovce

terminalu Ize libovolné ménit

pomoci metody ,drag & drop”.

Svitilna

Google kontakty

Push-to-Talk

dhube |
EES

Google kalendar

Pozadované tlacitko na obrazovku

terminalu umistite pomoci dvojkliku

nebo metodou ,drag & drop“.
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6 ZAVERECNY TIP

Odpovida verzi SERVER 3.69

6.1 Synchronizace mobilniho terminalu

Zmény provedené v systému se na mobilnim zatizeni nemuseji zobrazit ihned, ale az po probéhlé
synchronizaci. Mobilni terminaly doporucujeme synchronizovat pravidelné, aby byla data v aplikaci

vzdy aktualni.

& Synchronizace standardné prob&hne v momentg, kdy se uzivatel na mobilnim terminalu z aplikace
odhlasi tlacitkem [ Odhlasit a nasledné se znovu pfihlasi. Pokud by se provedené zmény v aplikaci

presto neprojevily, musi uzivatel pouzit nasledujici postup:

1. Odhlasit se z aplikace TG (pokud je aktudlné prihlasen).
2. V pravém hornim rohu kliknout na ikonu t¥i tecek.

3. Vybrat moznost,,Obnovit”.
4

Po dokonéeni obnovy se znovu pftihldasit do aplikace.

6.2 Aktualizace verze aplikace

Dale doporucujeme pravidelné kontrolovat verzi aplikace na mobilnich termindlech. Pokud neni

verze aktualni, je pro spravné fungovani systému nezbytné provést aktualizaci.

Q% Podrobné informace k postupu aktualizace naleznete v samostatném navodu [J Mobilni termindly.
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