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1. Vyplnenie zaloziek

Tato metodika sluzi ako navod na spravne vyplnenie poli v dokumente , Popis
elektronického formulara“. Jej hlavhym ucéelom je spravne navigovat Ziadatela a
poméct mu korektne vyplnit vSetky potrebné udaje, ktoré su nevyhnutné pre spravny
navrh a vytvorenie elektronického formulara.

Spravne vyplneny dokument umozni nadizajnovat elektronicky formular tak, aby bol plne
funkény a pripraveny na poskytovanie elektronickych sluzieb Ziadatelom.

Formular je Strukturovany do tematickych celkov, ktoré su rozdelené do zaloziek. Kazda
zalozka obsahuje konkrétne polozky a atributy, ktoré je potrebné vyplnit. Dokument
»,Popis elektronického formulara“ sluzi ako hlavny nastroj pre zber a Specifikaciu tychto
udajov.

Detailné informacie a popisy jednotlivych zaloziek su uvedené v prislusnych sekciach
metodiky, aby bolo zabezpectené jednotné a spravne vyplnenie vSetkych pozadovanych
udajov.

1.1. ldentifikacia subjektu
Potrebné zadefinovat identifikacné udaje, pre identifikaciu OVM a elektronického
formulara.

1.2. Popis formulara
V zalozke je potrebné zadefinovat vSetky potrebné atributy, ktoré sa maju nachadzat na
formulari.

e Identifikator pola—Jedine¢né identifikacné &islo pola. Odporuca sa ho needitovat,

aby nedoslo k naru$eniu odkazov na toto pole vinych ¢astiach formulara.

e Strana formularu / logicky celok — Oznacenie strany formulara alebo logického

celku (napr. vlastné zadefinované sekcie).

Nazov pola — Nazov, pod ktorym bude pole zobrazené vo formulari. . V pripade multi
jazyénych formularov odportiéame skopirovat stipec a uviest znenie nazvu pola
v cudzom jazyku.

e Nazov preddefinovaného pola (nepovinné) — Moznost pouzit vopred zadefinované

pole. Preddefinované polia mézu byt dostupné z verejnych zdrojov (napr. CMU)
alebo zloziek ,,Zlozené datové typy“ a ,Preddefinované datové typy“. Na takéto



pole sa mozno odkazat URL odkazom (ak je online) alebo identifikatorom (ak je

dostupny lokalne v subore).

Ak pouzijete preddefinovany prvok a nevyplnite k nemu dalSie Udaje, automaticky
sa pouziju udaje z tohto preddefinovaného prvku. Ak vSak chcete zadefinovat
vlastné polozky (rozdielne ako su zadefinované v preddefinovanom datovom
prvku), je potrebné vyplnit vSetky prisluSné udaje manualne.

e Povinnost vyplnenia pola - Ur€uje, i musi pouzivatel pole vyplnit:
o Ano-Pole je vidy povinné.
o Ano podta logiky — Pole je povinné iba v pripade splnenia zadefinovanych
pravidiel, vopacénom pripade je nepovinné. Pravidla je mozné popisat v
stipcoch ,,Dopliujtci popis pola pre tvorcu formulara“ alebo ,Nastavenie

obmedzeni / validacii pola“.
Nie — Pole je nepovinné.

O

e Predvyplnenie pola - Urcuje, ¢i sa ma pole automaticky vyplnit hodnotou.
Samotnu hodnotu je mozné definovat v poli ,,Dopliujlici popis pola pre tvorcu

formulara“.

o Ano-Pole savzdy predvyplni.

o Ano podla logiky - pole sa predvyplni iba po splneni zadefinovanych
pravidiel, vopacnom pripade sa nepredvyplni. Zadefinovanie tejto logiky
moZete popisat vstipci ,Dopliiujici popis pola pre tvorcu formuldra“
pripadne ,Nastavenie obmedzeni / validacii pola“.

o Nie-Pole sa nepredvypliia.

e Editovatelnost pola — Urcuje, ¢i mbdze pouzivatel pole upravit.
o Ano-Poleje vzdy editovatelné.
o Ano podla logiky - pole je editovatelné iba po splneni zadefinovanych
pravidiel, vopacnom pripade je needitovatelné. Zadefinovanie tejto logiky

moZete popisat vstipci ,Dopliiujici popis pola pre tvorcu formuldra“
pripadne ,Nastavenie obmedzeni / validacii pola“.
o Nie-Pole je needitovatelné.

e Typ pola formuldra - urCuje spbsob zobrazenia a zadavania udajov

v elektronickom formulari. Tento parameter definuje, akym spésobom mbéze
pouzivatel interagovat / pracovat s formularovym polom a vkladat dori hodnoty.
o Jednoriadkové textové pole - Vhodné na kratke textové vstupy, ako su

mena, nazvy, e-maily, Cisla a pod.



O

Input label *

Viacriadkové textové pole — Pouziva sa na zadanie dlhSich textovych

udajov, napriklad poznamok alebo popisov.

Text label (nepovinné)

Placeholder

0/100

Viacnasobny vyber (Multichoice) - Umoznuje vyber viacerych hodnbt zo

Input label *

Subtitle information tex

O volitelny text

- Volitelny text
B volitelny text
O volitelny text

O volitelny text

zoznamu.
Rozbalovaci zoznam (Combo box) - UmozZnuje vyber jednej hodnoty zo
zoznamu.

Input label *

| * ]

Datum - Vyber konkrétneho datumu pomocou kalendéara. Datum je

Standardne zadefinovany vo formate DD.MM.RRRR. V pripade, Ze chcete

uviest iny format datumu (napr. MM.RRRR, MM.DD.RRRR alebo iny), je

potrebné to zadefinovat v poli “Dopliujici popis pola pre tvorcu
Der Mesiac Rok

ormulara”. Cas - Zadanie alebo vyber

konkrétneho ¢asu.
Datum a éas - Kombinacia vyberu datumu a ¢asu.

ZasSkrtavacie policko (Check box) — Sluzi na oznadenie jednej alebo
viacerych moznosti V pripade viacerych moZznosti je Standardne
nastavené, Ze pouzivatel mobze zaskrtnut (ubovolny poCet moznosti a su
radené pod sebou. Ak si vSak Ziadatel zela obmedzit vyber podla urgitych
pravidiel alebo usporiadat vedla seba, je potrebné tieto pravidla uviest v
stipci  ,,Dopliiujuci popis pola pre tvorcu formulara®.

(O Text label Text label



o Prepina¢ (Radio button) - Umoznuje vyber jednej moznosti z viacerych
preddefinovanych hodnét. Jednotlivé hodnoty su Standardne radené pod
sebou. Ak si Zziadatel Zela usporiadat ich vedla seba, je to potrebné uviest v

®

stipci ,,Dopliiujici popis pola pre tvorcu formulara®. O

o Sekcia-Pouziva sa na oddelenie alebo logické zoskupenie formularovych
prvkov. Ak chcete vyznadit sekciu v popise poli, tak vstlpci ,Strana
formularu/logicky celok“ mdze napisat napr.:

= 1.strana, 2. sekcia - oznacite kazdy prvok sekcie

= 1. strana, zaCiatok 2. sekcie / koniec 2. sekcie — oznacite prvy
a posledny prvok sekcie

= Vyznacite sekciu oramovanim

o Nadpis / Nazov-Sluzi na zobrazenie nadpisu alebo nazvu vo formulari.

o Popis / Staticky text — PouZiva sa na zadefinovanie statického textu vo
formulari. V pripade potreby je mozné pouzit aj dynamické hodnoty,
napriklad: NiZSie podpisany {Meno Ziadatela} potvrdzuje pravost udajov.

o Tlacdidlo - Interaktivny prvok na vykonanie akcie (napr. pridat sekciu, pridat

telefonne Cislo).

Nastavenie obmedzeni / validacii pola — ur¢uje definiciu obmedzeni v danom poli.

Napr.:
o Rozsah hodnét - min a max. rozsah znakov (minimalizacia chybovosti)
o Kontroly na format retazca
o Regularne vyrazy
o Podmienené zobrazovanie pola, povinnost, vyplnitelnost
o Zaokruhlenie Cisel
o Odsadenie znakov (IBAN, tisicky a pod.)

Dopliiujici popis pola pre tvorcu formuldra — stipec umoziiuje $pecifikovat ucel

pola, logické operacie, vztahy s inymi polami Ci dalSie poznamky pre tvorcu
formulara. M6ze obsahovat technické detaily, poziadavky na spracovanie Udajov
alebo usmernenia, ktoré pomozu pri jeho vizualnom a funkénom dizajne.

Napoveda pola (volitelné) — stipec obsahuje presné znenie napovedy, ktora sa
zobrazi pouzivatelovi pri vypliani daného pola. Napoveda moze slizit na
vysvetlenie pozadovaného formatu, priklady spravneho vyplnenia alebo
dodato€né usmernenia na spravne zadanie Udajov. V pripade viacerych variantov




napovedy je vhodné doplnit aj pravidla alebo podmienky, podla ktorych sa
jednotlivé napovedy maju zobrazovat. V pripade multi jazyCnych formularov
odporti¢ame skopirovat stipec a uviest znenie ndpovedy v cudzom jazyku.

e Chybova hlaska (volitelné) — stipec obsahuje presné znenie chybovej hlasky, ktora

sa zobrazi pouzivatelovi v pripade nespravneho vyplnenia pola. Chybova hlaska by
mala jasne vysvetlit dévod chyby a poskytnut navod na spravne vyplnenie. Ak
existuje viacero moznych chyb, je vhodné doplnit aj podmienky, za ktorych sa
jednotlivé hlasky zobrazia. V pripade multi jazy¢nych formularov odporucame
skopirovat stipec a uviest znenie chybovej hldsky v cudzom jazyku.
Napriklad:
o Nespravny format datumu: ,,Datum musi byt vo formate DD.MM.RRRR.“
o Neplatny e-mail: ,,Zadajte platnu e-mailovu adresu.”

e Nazov XML elementu (volitelné) - stipec obsahuje presny nézov elementu tak, ako
je definovany vo formate XML. Sluzi na jednoznacnu identifikaciu pola v XML

Strukture, ¢o umoznuje jeho spravne spracovanie v systémoch, ktoré formular
vyuzivaju. Udaj odpori&ame uvadzat vpripade, 7e XSD je ako vstup pre
poziadavku na vytvorenie formulara.

1.3. Ciselniky

Ciselniky definuju povolené hodnoty pre vybrané polia. Spravuju sa centralne v ddtovom
Ulozisku. Kazdy ciselnik musi obsahovat kéd a nazov hodnoty. PouzZivatel moéze
zaevidovat 2 druhy Ciselnikov:

e Vypublikovany (preddefinovany) ¢iselnik — verejne dostupny &iselnik, ktory ma

zadefinované svoje hodnoty. V pripade, ze pouzivatel chce vyuzit iba vybrané
hodnoty z Ciselnika je potrebné tieto hodnoty dodefinovat v popise atributu. Pri
Uprave hodn6ét Ciselnika nie je potrebné prepublikovat cely formularovy balicek.

e Lokalny &iselnik — Ciselnik, ktory je ulozeny priamo vo formulari a je dostupny len

pre dany formular. Pri Uprave hodnét Ciselnika, je potrebné prepublikovat cely
formularovy balicek.

1.4. Graficky navrh formulara

Pri dizajnovani elektronickych formularov je klu¢ovy koncept navrhu rozlozenia datovych
poli, ktoré tvoria Strukturu formulara. Navrh formulara moéze byt vypracovany réznymi
spbsobmi v zavislosti od ndstrojov a dostupnych zdrojov. MbéZe byt vytvoreny pomocou
nastrojov na dizajn a prototypovanie, ako su Figma, Adobe XD alebo Sketch. Taktiez je
mozné vyuzit textové dokumenty (napr. Word), skicare alebo iné grafické aplikacie.



Okrem digitalnych nastrojov mo6ze byt navrh formulara vyhotoveny aj vo forme fyzickej
skice, nakreslenej volnou rukou, alebo redlneho fyzického formulara, ktory sa
v sucasnosti pouziva, a nasledne odfoteny alebo zoskenovany.

Cielom navrhu je poskytnut jasnu predstavu o rozlozeni datovych poli a usporiadani
formulara. Tento navrh sluzi ako vychodiskovy bod, no v procese vyvoja moze dbjst
k upravam alebo zmenam vzhladu formuldra v zavislosti od poziadaviek, spatnych vazieb
a technickych obmedzeni.

1.5. Vlastné zloZzené datové typy:

V tejto zalozke je mozné definovat si vlastné zlozené datové typy, resp. zoskupenia prvkov
vo formuldri. Na tieto datové typy sa nasledne moézete odkazovat pri popise
elektronického formulara (zalozka: ,Popis formulara“). Odporu¢ame sa odkazovat
pomocou identifikatora, ktory ma byt zadefinovany v ,ldentifikator vlastného zlozeného
datového typu“.

1.6. Jednoduché preddefinované datové typy — Neupravovat

V zalozke su definované jednoduché preddefinované datové typy, ako napr. ,Telefénne
¢islo“, ,,Email“, ,Webova adresa“. Tieto datové typy maju vopred definované parametre
(ako napr. Typ pola, Povinnost, Napoveda a pod.). Ak ich chcete pouzit odporu¢ame sa
na nich odkazat pomocou identifikatora. V pripade, Ze chcete upravit niektoré parametre
je to potrebné uviest v zalozke ,,Popis formulara®.

1.7. Zlozené preddefinované datové typy — Neupravovat
V zalozke su zlozené preddefinované datoveé typy, resp. zoskupenia prvkov vo formulari.
Na tieto datoveé typy sa nasledne mdzete odkazovat pri popise elektronického formulara
(zalozka: ,,Popis formulara“). Odporicame sa odkazovat pomocou identifikatora, ktory je
zadefinovany v ,ldentifikator predefinovaného typu*.

1.8. Preddefinované hodnoty — Neupravovat

V zalozke su zadefinované ,cCiselnikové“ hodnoty, ktoré sa pouzivaju na rbéznych
miestach dokumentu. Pre spravne fungovanie dokumentu, tdto zalozku prosime
needitovat.



