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Manual k programu






Program Rolni¢ka je uréen pro vedouci pracovniky stfedisek Diakonii Ceskobratrské cirkve evangelické. Program vznikéa
na zaklad¢ zakazky strediska diakonie Rolni¢ky v Sobéslavi.

Program Rolnicka je urcen k evidenci darcti, dorucovacich adres, spojeni na jednotlivé darce, k evidenci darti, kontaktii a
schtizek.

Program je rozdé¢len na jednotlivé darce. Kazdy darce ma své jméno, kontaktni adresu, telefonni spojeni, e-mailovou adresu,
¢islo uctu. U daného darce vidite, kolik zaplatil celkem dari, kdy byl posledni kontakt s darcem a informace o rodi¢ich.

Kazdy darce je zafazen do jedné organizace ( firma, nadace, banka, ufad ) a do libovolného poétu skupin ( zaméstnanec,
sponzor, ¢len, dobrovolnik ) a libovolného poctu pozvanek. Pozvanky slouzi k rychlému tisku adres urcité skupiné osob. Muzete si
napt. vytvorit skupinu pozvanek "PF" a urcité osoby k ni pfifadit. Pak na konci roku nemusite premyslet komu je potieba poslat PF-ku,
jednoduse si zatrhnete, ze chcete tisknout adresy pouze pro jednu skupinu pozvanek.
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Aktudlni databaze Diakonie Rolnicka
Z \ProjektyRolnickatdata\demotyrolnicka.gdb
Majitel licence: Rolnitka Stifedisko Diakonie Sobéslav ¥erze 1..101

UZivatel: Spravce programu
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Technické podminky

Start verze

Program je psan v Delphi a databaze v InterBase 6. Z toho vypliva i jeho narok na pocitac. Na pocitaci musi byt instalovan
jeden z nasledujicich operacnich systemi: Windows 98, Windows 2000, Windows NT nebo Windows XP.
Zadne spe<:1aln1 naroky program nema. Da se obecné fict, ze pokud pobez1 nektere z Wmdows pak pobe21 i program. Cim

.....

Start verze

Program Rolnic¢ka uklada vlozena data do databaze a tuto databazi spravuje databazovy server. Pfi prvni instalaci se musite
krom¢& programu Rolnicka nainstalovat i databazovy server a databaze. VSechny tuto ¢asti jsou obsazeny ve startovaci verzi. Upgrade
verze obsahuje uz pouze program Rolnicka. Proto, pokud jste program Rolnicka jesté neinstalovali, pak si musite nainstalovat startovaci
verzi a naopak, pokud uz jste provedli aspoii jednu instalaci startovaci verze, uz ji podruhé instalovat nesmite a musite pouzit upgrade
instalaci.

Po instalaci je nutno program pro neomezené uzivani registrovat pomoci licencni diskety, kterou od nas obdrzite
po zaplaceni programu. Do registrace miiZzete pouzivat pouze demonstra¢ni data. Program Vam umozni otevieni své vlastni databazi az
po registraci programu.

Demonstra¢ni databaze neni ¢asové omezena. Obsahuje vzorova data, kde si miZete vyzkouset jednotlivé funkce programu.
Je omezena poctem osob v kartotéce na 20. Ostatni funkce nejsou blokovany. Demonstra¢ni databaze neni uréena pro komeréni vyuziti
a pouzivani této databaze je povazovan za poruseni autorského zakona.

Priklad: Stahnete si Startovaci verzi programu Rolnicka. Pred registraci miizete program testovat a zkouset na demonstracni databazi.
Po case se rozhodnete program koupit. Licenci si u nds objedndte, telefonicky, emailem ¢i pisemné. Vystavime Vam fakturu a
po jejim zaplaceni ihned odesleme licencni disketu. Pokud uhradu provedete pres eBanku, miizete licencni disketu obdrzet
do 1.hodiny po uhrade. Doporucujeme abyste si stahli AKTUALIZACI programu Rolnicka (neni vyslovené nutné, ale miizete
pouze ziskat nové funkce a sestavy). Program si zaregistrujete pomoci nabidky REGISTRACE v menu Nastaveni. VloZite svou
licencni disketu a program si nastavi nabidky a funkce dle zakoupené licence.

Upgrade verze

ey e

doporucujeme provést archivaci dat. Archivace neni vyslovené nutnd, jediné nebezpeci hrozim kdyby pr1 pfevodu dat na novou verzi
vypadl proud, nebo n¢kdo poéita¢ vypnul.

Aktualizovanim programu neriskujete zZadnou ztratu dat. Po instalaci se spusti pfevodovy mustek, ktery data prevede
na aktualizovanou verzi programu.

Vétsina aktualizaci je zdarma, pokud mate aktualizaci piedeSlou. Pokud bude nékterd aktualizace placena, budete na to
upozornéni bud’ na naSich stankach nebo pfi jejim objednavani. Pokud nainstalujete placenou aktualizaci a neuhradite fakturu nasi
firmé, zablokujete si stavajici program. Poté bohuzel nelze vratit ptivodni verzi.

Pokud nainstalujete aktualizaci programu, nemuzete program pieinstalovat pfedchozi verzi. Timto krokem si zneptistupnite
sva data. Data neznicite, ale program s nimi nebude umét pracovat. Pokud se Vam toto stane, pak staci opét nainstalovat posledni verzi.
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Instalace Start verze

A. Instalace z CD: Po vlozeni CD do
mechaniky se Vam zobrazi hlavni obrazovka,

kde si zvolite ,,Start verze* a nasledné
nabidce si vyberete program ,,Rolni¢ka*.

3 S
- ‘I]} > ptimalizino pro 4.0 +, pro
. ozlifed 200 x 600
& ‘ werme 2.0
B, A i _ o= g e - a8
Popi 5 ey . e
pmgg:w Prévé se nachazite: Kadka Software = Start verze = Flastuik Textovy aavigator | zvolte. . =
@3] 5tazeni souboru x |
zvolte... *
— Ruozhodli jste se stahnout soubor 2 nasledujiciho hetonatm onuean
Start verze umistén ves O‘fa % O,",‘se e :
tup.exe z Giikackaswidownloadiostverzetwlastnik [Rtiepieanbcine it
“lastnik - Sep. } enci siunds objedndte,
= wied ndegleme licentnd disketu.
Aktualizace . veng nutné, ale miiZets pouze
m Co cheete se souborem provest? TRACE v mems Systém,
zvolte... x .
" Spustit terta program z aktualniko umisteni ené licence
Technicke (cl §
podminky
Manualy
¥ Fi
Cenik SW
Qnas

ak Stomo Dal#f informace

’v

- — c by Eiiist,_\@ut.cz ()

11



Instalace Start verze krok
za krokem

A.1.Na konci stranky je umisténa zluta tabulka, kde zvolite ,, Rolnicka start verze:soubor 1. Nasleduje nabidka ke stazeni programu.
Aktuélni nabidka je ,,Ulozit program na disk®, ale vy si zvolte ,, Spustit tento program z aktualniho nastaveni-.

A.2.Pfi ptipadném dotazu ,,Upozornéni zabezpeceni* volte ,, ANO*

B. Instalace z internetu: Vstoupite na nase www stranky (kackasw.cz) a zobrazi se Vam hlavni obrazovka, kde si zvolite ,,Start

verze* a nasledné nabidce si vyberete program ,,Rolnicka*.

B.1. Na konci stranky je umisténa zluté tabulka, kde zvolite ,, Rolnicka start verze:soubor 1. Nasleduje nabidka ke stazeni
programu. Vy si zvolite ,,UloZit program na disk®. Urcite kam se na Vas disk ma program ulozit. Pak si postupné ulozite vS§echny
piilohy. Celkem se jedna o étyfi soubory.

B. 2. Po stazeni se muZete od internetu odpojit a spustite program setup.exe ze svého pocitace z adresate, kam jste si program

s ptilohami uloZili pii stahovani z internetu.

Dalsi postup je shodny pro instalaci z CD i z internetu. 9 _ o
.!/ Budy instalovat Rolnicka, Prejete si pokratovat 7

3. Instalacni program si nechd potvrditi pokra¢ovani v instalaci. |
Ano e

2 Instalace - Rolnicka [_[_Ix]

Vitejte v instalatoru programu
Rolnicka

Instalator je pfipraven nainstalovat program Folnicka START

WERZE do Vaseho potitate r Tz roe v . .
4. Program Vés uvita a poradi jak pokracovat v instalaci

Doporuuieme ukonit viechny ostatni spuiténé aplikace.

PFredeidete tak zbteénjm konflikttim s beicimi aplkacemi v

prithéhu nstalace:

Stisknéte Déle pro pokradowani nebo Stomo pro ukoneni
instalace

12



¥ibér cilové sloZky [adresare]
K.am ma bt Rolnicka nainstalovan 7

“Wyberte slofku kam ma bit Rolnicka nainstalovan a stisknéte Dle.

1) Archiv
) Borland

5.V dalsim kroku si zvolite slozku, kam chcete program instalovat. Pti
vybéru slozky (adresaie) nejste ni¢im omezeni. Az budete

v budoucnu instalovat upgrade verzi nemusite si pamatovat kam jste 'g g'ly';‘a
. . . . , , Iz Uy
program instalovali, nebot’ instalace upgrade si s tim poradi. =) Documents and Settings
=) DOKUMENT
) DUCKLAT |

:',';, Instalace - Rolnicka

Vjbér skupiny programi
K.arn ge maji umistit programové ikonp ?

1 Wyberte slofku kde se maji wetvafit programové ikony a stisknéte Déle.

B02Pro PC SUITE -
Aplkace Crypta v1.3
e

Diuck,

Hiy

Mugichatch

M astroje pro sprévu

M &stroje zady Microsoft Dffice

Po zpuiténi

Programorwani

Pfizhitrnati j

£ Zpét | Dale » | Storno |
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Instalace Start verze krok

6. Nyni si zvolite do jaké programové skupiny chcete pridat ikonu programu.

Po potvrzeni je jiz vSe pfipraveno k instalaci a po potvrzeni se spusti instalace programu Rolnicka.

Po spusténi se nakopiruje:
program Rolnicka
databazovy server
vzorova databaze
zékladni databaze

7. Nakonec nasleduje instalace databazového serveru. Postupné nasleduje nékolik obrazovek, kde volte ,,Next™.

7.1. Volte NEXT. * -2

InterBase 6

INSTALLING: INTERBASE 6 SERVER & CLIENT

za krokem . T
=lC] x| @ -
[NSTALLING INTERBASE © SERVER & CLIENT ll\ﬁlALLL‘l(: INTERBASE 6 SERVER & CLIENT
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7,2. Volte NEXT. 73.  Volte YES.

&

7.4. Volte Install. Iﬂt%rBﬁste ﬁtalace InterBa: verze 6 IntefBaS e 5

INSTALLING: INTERBASE 6 SERVER & CLIENT INSTALLING: INTERBASE 6 SERVER & CLiNT
T ——

Instalace Start verze krok
za krokem

Tartner Froducts

\

7,6. Pti posledni obrazewce:

Instalace je hotova.
Program Rolni¢ka naleznete v nabidce start ve slozce, kterou jste si zvolili pfi instalaci. Zde budete mit dv¢ ikony. Jedna se

bude jmenovat Rolni¢ka a slouzi ke spusténi programu a druhd se jmenuje Upgrade a slouzi k instalaci upgrade verze programu
Rolnicka.
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Kacka sottware

Hledam instalagni
. baligek.
Cekeijte, prosim.

MNa pevnych discich
Jjsem nenael instalacni
haligek.

Kde mam hledatdale?

I nadisketg

I nacd disku

16



Instalace upgrade verze

A. Instalace z CD nebo z diskety: Vlozte CD disk ¢i prvni disketu do mechaniky. Bézte na Start, Programy, Duck,
Upgrade. Spusti se instala¢ni program, ktery bude instala¢ni bali¢ek na pevném disku.. Jelikoz nic nenajde zepta se, kde se instalacni
bali¢ek nachazi. Vy zatrhnéte mysi patii¢né policko.

Dalsi postup je popsan v bodé C

B. Instalace z internetu: Vstoupite na nase www stranky (kackasw.cz) a zobrazi se Vam hlavni obrazovka, kde si zvolite
»AKtualizace® a nisledné nabidce si vyberete program ,,Rolni¢ka®. Na konci stranky je umisténa Zlutd tabulka, kde zvolite
,, Rolni¢ka start verze:soubor 1. Nasleduje nabidka ke stazeni programu. Vy si zvolite ,,UloZit program na disk*. Uréite kam se na Vas
disk ma program ulozit.

Bézte na Start, Programy, Duck, Upgrade. Spusti se instalacni program, ktery bude instala¢ni bali¢ek na pevném disku..

Instalace klavesnice Dalsi postup je popsin v bodé C

[& Instalace
C. Dalsi postup je shodny pro instalaci z CD i z internetu. > W o )
1. Na dalsi obrazovce Vas program uvitd a oznami jakou verzi se chystate Mka $ are iR ;Zfargzswam
instalovat. Pokud chcete program instalovat na vic mist, pak nenechavejte Ink ik
zatrhnuté policko ,,Po instalaci vymazat instalac¢ni balicek* nkasni
2. Pokracujete v instalaci nebo volite storno. verze 14.261
3. Instalacni program si sdm najde, kam mé program instalovat. Pokud najde vic 1.6.2003

instalaci programu Rolnicka, pak se zepta do které¢ho adresaie ma instalaci
provést. Staci, kdy mysi poklepete po zvoleném adresari.

4. Po provedeni instalace a na jejim konci se prevedou data do nové verze. Kdyz
ptevod probéhne bez problému program tuto skute¢nost oznami. Pokud
program tuto informaci neda, ale zahlasi chybu, pak si tu chybovou hlasku
opiste. Vypnéte pocitac, znovu jej spustte a nepoustéjte zadny program a
rovnou spust’te instalaci. Znovu piekontrolujte spravnost slozky, kam program
instalujete. Pokud ani poté se instalace nezdaii, pak nas kontaktujte.

Poinstalaci wrmazat
instalaini balifek ~

Klavesnice

Windows urcuje jaky znak se pouziva jako desetinna tecka. Jestli ¢arka ¢i tecka. Pokud mate nainstalovany ¢eska Windows,
tak pouzivaji desetinou ¢arku, protoze ameri¢anum nikdo nefekl, ze mame desetinou tecku. Jelikoz data jsou ukladana do Interbase,
ktera je americka, tak ta vyZaduje desetinou teCku. A jsme u problému, kdy Vase Windows do ¢isla davaji ¢arku, ale program Rolnicka
Jji nepfijme a musite mackat z velké klavesnice tecku a nemiizete pouzit teCku z numerické klavesnice, coz zdrzuje.

Jediné feSenti je zvolit jinou klavesnici. Proto jsme pfipravili klavesnici, ktera je ¢eskd, ale v numerické klavesnici ma tecku.
Tuto klavesnici si miizete nainstalovat. V adresafi, kde mate program nainstalovan je adresar "klavesnice" a zde soubor kacka.msi. Staci
tento soubor spustit a Windows si nainstaluje novou klavesnici oznacenou jako kackasw. Po instalaci bézte do nastaveni, ovladaci
panely a pokud pouzivate win 98 bézte na klavesnici a pfidejte si klavesnici "kackasw". Pokud mate win XP, pak bézte na mistni
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nastaveni, druhd zalozka "jazyky", tlacitko "podrobnosti" a také si pfidejte klavesnici "kackasw" a pak jiz nemusite mackat desetinou
tecku na velké klavesnici.

Prvni spusténi

Pfi prvni spusténi se program spusti jako demoverze. Pokud mate program koupeny a mate registracni disketu, pak pies
nastaveni programu proved'te registraci programu. Viz kapitola 8,8. Po registraci si musite otevtit svou databazi. BéZte na nastaveni,
volba organizace, zaloZeni nové..Pfi novém spusténi programu dejte pozor, nebot’ se musite do své databaze piepnout pies nabidku
nastaveni, volba organizace, zména aktualni. Pak uz si program bude pamatovat ktera databaze je Vase a jiz se nikam nebudete muset
ptepinat. Po registraci programu bude program vyzadovat vstupni hesla. Prvni vstupni heslo je universalni a na pozadani Vam jej
sdélime. Do manualu jej psat nemizeme. Ostatni hesla si sami nastavite v nabidce "pracovnici", kdy ke kazdému pracovnikovi date
heslo a pfistupova prava co smi a co ne.

Demoverze programu

Demoverze je omezena na 20 zaznamu v kartotéce a nékteré nabidky v nastaveni programu jsou neaktivni. Jinak zadna
funkce programu neni blokovana. Po zakoupeni programu nemusite program pfeinstalovavat, protoze demoverze je plné¢ hodnotny
program. staci program zaregistrovat pomoci registracni diskety. Demoverze nevyzaduje zadné vstupni heslo.
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Ikonka TISK slouzi
k tisku sestav

Ikonka FILTR slouZi
k odfiltrovani
nepotiebnych zaznamu

Ikonkou HLEDEJ si
muzete najit pozadovany
zaznam.

Ikonka PODROBNY
ZAZNAM Vam ukaze
vSechny udaje zaznamu,
na kterém stojite .

Ikonka VYBER UDAJU
umozni vlastni nastaveni
viditelnych udaju

v tabulce

Ikonkou KONEC se
ukon¢i praci v otevieném
okné¢.

Popis ovlddacich prvkti

Filtr . Podrobny  vybér idajKonec
Tisk Hlede] Zaznam zZaznam

\ /2

| <|r|mle]=]a] | |o] B&|&[E R
| M dzeny |.Jmér‘u:u | Frijmeni
Wéra Pleskotova Wéra Pleskotowva
ArnboZovs Katefing K.atefinag ArmboZovd
| Babéan Karel K.arel Babtan
| Bizek Tomad Tomas Bisek.
4] k.agpafi Favel k.agpar
N k.rkoun a syn

Stalarna Movotng

-] gf:cudet Wladirnir Swoboda

N




R YA/ va

< [me|=]a] | [o| B&[H[EEH]
| M azey |-.|mér'u:| Prijmeni
Weéra Plegkotowa Wéra Plegkotowva
E ArnboZova Fatefina F.atefina ArmboZova
| Babéan Karel F.arel Bab&an
| Bizek Tomas Tomas Bizek.
4] K.azpafi Pavel K.aspar
Krkoun a syn
: Stolarma Movotng
..} gn_au:u:let ladimir Swoboda
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Setiidéni

CTRL P - TISK slouzi k tisku
sestav

CTRL I - FILTR slouzi
k odfiltrovani
nepotiebnych zdznamu

Vyvolani vnitiniho nabidky.

Kazda tabulka ma svou vnitini nabidku, ktera kopiruje nabidku na horni listé€. Vnitini nabidka se vyvola stiskem pravého

tlacitka mysi a vedle kurzoru se objevi vnitini nabidka. Je identicka s nabidkou na horni listé¢ a navic je zde vidét i funkeni klavesy,
kterymi se daji spustit jednotlivé akce. Dale obsahuje nékteré dalsi funkce podle toho ve které tabulce se pravé nachazite.

~r W 4 ~ n;‘ =
Setiidéni - kazdou tabulku [Hxartotéka Bil=l
. o v ~r 1 By |3
S}muzete’setrldljtpodle H|q|p|H|+|_|A| | |¢-| B $|‘|©|E|
libovolného udaje v i st [reler =
o zen Esto elefon
tabulce. Staci poklepat ; = .
, “r v Bisek Tomas Znojmao
levym tladitkem mySi po
nazvu ﬁdaje v zéhlavi Lt aspari Rrao meska konec 24312098
tabulky. Tim, e je | Krkoun a syn Tisk. Ctrl+F - fezd
tabulkz.podle’ tohoto gfastiz ) 0, A8 Cerk Jojmo 515224308
Gdaje setfidéna se | Pleskataws YEra & Hledani Ctrl+F  fomysl
s x . Spolecno janousek Detail ChlD jaimo 695
oznadi tuénym popisem =" -
nAZvU sloupeéku _Stnlarna Moeokry @ Wher idaiii Chel+l Frrava
| geodet B rone: Chrl+F4 o
CTRL P - TISK slouzi #| Pidat zaznam Chrl+h
k tisku sestav. Akci =| Vymazat zaznam  Chrl+y
spustite také tim, 2
ze poklepete levym 1 4

tlacitkem mysi po

ikonce tiskdrny. Pokud je k tabulce pfipravena jedna sestava (takto je to naptiklad u ¢iselnikll) program pfipravi sestavu a ukaze na
monitoru. Vy si miiZzete prohlizet a tisknout a to bud’ celou nebo si mtizete vybrat pouze od stranky do stranky. Pokud je pfipraveno
vice sestav, pak se dostavate do formulare, kde si sestavu vyberete. Kazda sestava se zobrazi na monitoru, kde si ji miizete
prohlizet, zmensovat, zvétSovat a pomoci pravého tlacitka mysi i exportovat do textového souboru nebo do RTF formatu.

CTRL I - FILTR slouzi k odfiltrovani nepotiebnych zaznamu. Kazdou tabulku si mizete setiidit podle libovolného udaje v tabulce.

Staci poklepat levym tlac¢itkem my$i po ndzvu tidaje v zahlavi tabulky. Déle si miiZzete nechat zobrazit pouze ty zdznamy, které Vas
zajimaji a maji néco spolecné. Filtrovat 1ze podle libovolného tdaje bez ohledu podle kterého udaje je tabulka setidéna. Pti
filtrovani Vam program nabidne vSechny mozné udaje a vy si jeden vyberete a napiSete hodnoty, které maji zdznamy spliovat.
Pokud chcete zadavat jesté dalsi podminku, pak volite ,,dalsi“. Pokud jste se zadavanim skoncili volite ,,potvrdit™. Pokud chcete mit
v tabulce opét vSechny zdznamy, staci nechat setfidit tabulku podle jiného udaje. (kliknete mysi na nazev sloupecku.)
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CTRL F - HLEDEJ muizete najit
poZadovany zaznam.

CTRL D - PODROBNY
ZAZNAM Vam ukaze
vSechny udaje
zaznamu, na kterém
stojite .

CTRL U - VYBER UDAJU
umozni vlastni
nastaveni viditelnych
udaju v tabulce

ALT F4 - KONEC uzavie se
oteviena tabulka

CTRL N - PRIDAT ZAZNAM
poftidite novy zaznam

CTRL Y - VYMAZAT

ZAZNAM zrusite
zaznam

CTRL F - HLEDEJ muzete najit pozadovany zaznam. Funkce je podobna jako u filtrovani, pouze s tim rozdilem, Ze pfi hledani zadné
zdznamy nemizi. Funkce hledani zavisi na setfidéni tabulky. Cili na zaGatku si zvolite podle kterého idaje ma byt tabulka setiidéna
a pak zmacknete ikonku knihy s otaznikem a do edita¢niho policka napiSete hodnoty, které hledate. Pak zmacknete tlacitko
,»Hledej*“. Program postavi kurzor na prvnim zaznamu, ktery bude hledanému textu vyhovovat.

Funkce hledani je podstatné pomalejsi neZ funkce filtrovani.. Proto doporucujeme radéji pouzivat funkci filtrovani.

CTRL D - PODROBNY ZAZNAM - vam ukéze viechny daje zaznamu, na kterém stojite. V tabulce vidite pouze omezeny pocet
udaju. Vétsina tabulek ma vice udaji, které se to tabulky na jeden fadek nevejdou. Kdyz mysi poklepete po ikonce podrobny
zéznam v dal§im formulafi se ukazi vSechny udaje pattici aktudlnimu zdznamu.

CTRL U - V¥YBER UDAJU - umozni vlastni nastaveni viditelnych idaji v tabulce. V tabulce vidite pouze nékteré tidaje. V n&kterych
tabulkach je tato akce aktivni a pomoci ni si mtizete sami definovat jaké tidaje cheete vidét. KdyzZ poklepete po ikonce, zobrazi se
Vam seznam tdaju a vy si zde mysi vybirate ktery 0idaj chcete a ktery ne. Pak klepnete mysi zpatky do tabulky a program zobrazi
ty udaje, které jste si vybrali.

U tabulek, kde je tato funkce aktivni si mtizete libovolné€ nastavovat jaké tidaje chcete vidét. Abyste nemuseli kazdou tabulku
nastavovat, muzete vyuzit zakladniho nastaveni, ¢i si miZete vybrat vSechny tdaje ¢i zrusit oznaceni. VSechny tuto moznosti jsou
k dispozici po stisku pravé mysi. Aktivujete funkci volba idaji, prenesete kurzor mysi do zaskrtavajiciho okynka a zmacknete
pravé tlacitko mysi.

ALT F4 - KONEC uzavfe se oteviena tabulka.

CTRL N — PRIDAT ZAZNAM — otevie okno pro pofizovani nového zdznamu. TotéZ se stane pokud zmacknete tlagitko + (plus).

CTRL Y - VYMAZAT ZAZNAM - vymaZe aktudlni zaznam. TotéZ se vyvola tlagitkem — (minus)
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Kartotéka

Porizovani

1.Kartotéka

Kartotéka je seznam vSech osob, které chceme evidovat. V kartotéce najdeme veskeré zaznamy a informace o dané osobé,
pokud jsou zadany.

Pfi otevieni kartotéky se zobrazi mfizka, kde jsou jednotlivé firmy, nadace, organizace - obecné osoby.

Muzete zde pfidavat nové osoby, mazat stavajici, tisknout sestavy, setiidit tabulku podle libovolného udaje, hledat osoby

podle libovolného udaje, filtrovat také podle libovolného tidaje. Lze zobrazit podrobny zaznam a také volit, které udaje chcete v miizce
vidét.

[ kartotéka

=]
| e [m]e][=]2] | [e] B&[a[E@R]

| MHazew |.Jménu:| | Fiimeni -
L Wera Pleskotova Wéra Pleskotova _
| AmboZova Katefina k.atefina Ambozova
| Babéan Karel k.arel Babian
| Bisek Tomad Tomas Bizek
= F.agpari Favel _Kaépar
| Frkoun a ayn
= Stalarna Movatng
= geodet Wladimit Swvoboda
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Priddni nové osoby.
Pomoci klavesy Insert, nebo pomoci klaves Ctrl N, nebo kliknéte mysi na tla¢itko +. Program zobrazi detailni pohled, kde
vyplnite ty udaje, které potiebujete. Napied musite vyplnit Gvodni stranku. Musi se vyplnit jméno a piijmeni, typ organizace a perioda
daru. Ostatni udaje jsou dobrovolné.
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Mazdni stavajici osoby.
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] Mazani v kartotéce

Setiidéni

Tisk kartotéky

Pomoci klavesy Ctrl Delete, nebo Ctrl Y nebo kliknéte mySi na tlacitko minus. Pfed vymazdnim se program zepta jestli

chcete vymazani provést.

Setiizeni tabulky

Tabulka se da setfidit podle libovolného udaje. Setfidéni provedete poklepanim mysi po nazvu sloupecku. Nazev sloupecku,

podle kterého je tabulka setfidéna se zobrazi tuéné.

Tisk

Tiskova sestava se vybirda pomoci
formulate. Muzete kliknout na ikonku tiskarny
nebo zmacknout Ctrl P.

Na formuléii volite postupné v levého
horniho okraje k pravému dolnimu. Svolite si typ
sestav a zpiasob jejiho setfidéni. Dale dobrovolné
muzete definovat néjaky filtr, aby v sestavé nebyly
vSechny osoby. Filtr mizete definovat podle vyse
daru za urCité obdobi, kdy do sestavy vstoupi
pouze ti, ktefi podmince vyhovuji. Déale muzete
vybirat osoby podle Cciselniku typu organizaci,
skupin, pozvanek a period daru. Z Cciselnikd
vybirate pozadované skupiny tim, Ze ji zatrhnete
mysi.

Kazda sestava se zobrazi na monitoru.
Zde si ji muzete prohlizet, zvétSovat ¢i zmensSovat,
ale nelze ji opravovat. Pfed tiskem si mizete zvolit
na které tiskarné se bude tisknout, kolik kopii.
Sestavu Ize exportovat do textového formatu, do
RTF a HTM formatu. Export se spousti pomoci
pravého tlacitka mysi.

Pfi tisku adres na Stitky, na obalky a e-
mailem program nabizi zapis do kontaktu. To
znamend, ze v kontaktech provede zapis u osob,
jenz jste vytiskli Stitek ¢i obalku ¢i jste poslali meil.

Tisk z kartotéky

Sestava

¥ Seznam osob

" adresy

" Telefonni seznam
" Rodife

" Zprédva

Filky

H=] E3

Setfidit podle
(" Abecedy

Periodu dary

~
o Yvie daru
i Twpu
" Skupin
~

Pozvanek,

Interval dartl za obdobi W od Eastky (1000 Do astky G000

Mekteré osoby
Mekbere bvpy
Mekkere skupiny
MEkkeré pozvanks

Mekkeré periody daru

™ oddsta [128.2003 || Dodata

r

=
2
=
2

z4.1. 2004 ] Ed

o Patvrdit | 3 storno |
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Filtr v kartotéce

Hledani v kartotéce

Filtr

Pii praci s tabulkou nepotiebujete vétSinou vidét
vSechny osoby, ale je pfehlednéjsi vidét pouze urcitou skupinu.

[ Fiter H=

Zadavat filkr podle

Pokud tato skupina ma néco spolec¢ného, pak 1ze na jeji zobrazeni isla ]
pouzit filtr. Pii filtrovani si vyberete Gdaj podle kterého cheete [T
filtrovat a stanovite hodnoty. Program pak zobrazi pouze ty  |iméno
, ’ P Iy Pfijment
zaznamy (OSf)by), kter_e Qodmmce Vyhovvu_u. - ’ Spoledenast
Priklad: Potrebujete videét, kdo je z PelhFimova. Zmdacknete klavesu Mazev
Filtr nebo Ctrl I a vyberete si tidaj "mésto", v editacnim il
poli pak zadate "Pelhiimov" a potvrdite. Program Pavaléni atce
zobrazi viechny osoby, kde maji v adrese mésto ﬁ”{'f;tanavaw otes
"Pelhrimov". Powolani matky
Zaméstanavatel mathky
. , . . . , L. Llice
Muze se stat, ze potfebujete zadat vic nez jednu Pst

podminku. Postupuje se tak, ze napfed zadate prvni podminku a "

definovani nepotvrzujete "Potvrdit", ale zmacknete tlacitko "Dalsi" Telefon
a definujete dalsi podminku. Program na pravé strané ukazuje jaké  [1oee"
podminky uz mate nadefinované. i
B Kdyi. potfebujete filtr vypnout, staci tabulku setfidit Ene;is
podle jiného udaje. Zplisoh
Dakum pfigtho kontakiu
Suma dard
Priklad: Tabulka je setridéna abecedné podle prijmeni a zadan Infarmace |

filtr "mesto = Pelhrimov" a jiz tento filtr nepotiebujete.

v, L, , L, L. Zobrazit z&znamy, kkeré maijl v Odaji "MEska"
Staci mysi poklepat po zdhlavi jiného udaje a program

tabulku setridi podle nového udaje a zobrazi vsechny hadnotu rovnou Peihfimay|
zaznamy - Cili filtr vypne.
Vypnuti filtru 1ze docilit i tim, Ze definujete filtr jiny a paii | [ o Potwrdt] X stomo |

nebo prazdny.

Hleddani

Funkce je podobna jako u filtrovani, pouze s tim rozdilem, ze pii hledani zddné zaznamy nemizi.

Casto potiebujete najit osobu a filtrovani nechcete pouzit, pak miizete vyuzit funkce hledani. Tato funkce je pomalejsi nez
filtrovani. Rychleji se definuje co chcete hledat, ale program pomaleji zobrazi hledanou osobu, nez je tomu u filtrovani. Rychlost zavisi
na poctu zaznamu v tabulce a na rychlosti pocitace.

Hledani zavisi na setiidéni tabulky. Cili na za¢atku si zvolite podle kterého Gidaje ma byt tabulka setfidéna a pak zmacknete
ikonku knihy s otaznikem nebo Ctrl F a do editacniho poli¢ka napiSete hodnoty, které hledate. Pak zmacknete tlaéitko ,,Hledej*.
Program postavi kurzor na prvnim zaznamu, ktery bude hledanému textu vyhovovat.
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Detailni zaznam
v kartotéce

Detailni zaznam.

Detailni zdznam si vyvolate pomoci tlacitka na hornim okraji formulaie nebo pomoci Ctrl D a také pomoci vnitini nabidky
(zmacknete pravé tlacitko mysi kdekoliv v mfizce) a nebo dvakrat poklepete mysi na zdznamu.

rozdé€len
zalozek.
osobu
musite
asponl jeji
pak

na dalsi

zalozce
udaje"

u  kazdé
titul,
pfijment,
narozeni
zadat nebo
kalendar ).
zadavate
formatu,

si nastavili
Windows.

vyplnit

Kartotéka

Osobni ddaje ]Poznémk‘f ] Dary ] Dokurmenty ] Kontakty] Skupirey ] Pozvanky ]

Jméno
Titul
Jméno

Ffirmeni

Mrg.

|\I'éra

|Pleskotové

Spoledenost |Farn|' shor ECE Likomy3l

Ifo
Dary

Surna dard

Informace

Pasledni konkakk

Den
Popis

Zplsob

Marozen [12.8.1963 [-]

Adresa

Ulice |Za kostelem 78

Psg 75899

MéEska |Litc-my§|

E-mail |\-'era@lit0m'>-'sl.c2

’7 Twp org. | 1 |Firmy ﬂ I |
Rodice
960  Perioda daru | 3 |Néh0dné j Qe ||
| Pavalani |
Zamnéstanavatel |
G Matka

ik konkakr

Telefarey

Telefon

IMobil

——
—
——

Zprava
Fribéina zprava [
Zawéretnd zpréva [

Termin zpr vy |Z|

|

Poveolani matky |

Zaméstanavatel |
(et
Predfishiics [
Ssoodta [
kodbanky [

Véra Pleskotova

| o Pobvrdic | X storno ‘

Detail je
na sedm
Pokud
pofizujete
vyplnit
pfijmeni a
miZzete jit
zalozky.
V prvni
"osobni
sledujeme
osoby:
jméno,
datum

( muzete
pouzit
Datum
ve

ktery jste
pro
Mizete
nazev

spole¢nosti, jeji ICO a musite vyplnit typ organizace. Bud’ zadate &islo typu, nebo si miizete oteviit "roletu” a vyberete si z &iselniku
patfi¢nou variantu.
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Detailni zaznam
v kartotéce

Vybér idaji v miiZce

V dalsi ¢asti miizete vyplnit adresu, PSC, e-mail, www stranky. V &asti "dary" musite za¢lenit osobu podle ¢iselniku periody
daru. Udaj suma dart si program vyplni sam podle evidence v darech. Program si také sam vyhodnoti, kdy byl posledni kontakt a kdy
ma byt pristi kontakt.

Muzete vyplnit informace o rodi¢ich, o bankovnim G¢tu a miizete si zde volit, zda mate posilat dané osobé prubéznou zpravu
o darech, zavérecnou zpravu o darech, termin zpravy. V posledni fadé si mtizete uvést tii telefonni cisla.

V druhé zalozce "poznamky" miZzete mit u kazdé osoby pét riznych poznamek.

Treti zalozka "dary" slouzi k evidenci dart. Zde miiZete vypisovat jednotlivé dary od osoby. Dary mizete také sledovat v
hlavni nabidce "dary". Je Uplné jedno, kde dar zapiSete, vzdy se zobrazi jak v detailu osoby, tak i mezi vSemi dary. Dary miizete
ptidavat (plus, Ctrl N, insert), mazat (Ctrl Y, Ctrl delete, minus). Lze je filtrovat (Ctrl I nebo tlacitkem) a také zde jsou piipravené
tiskové sestavy. Tabulku Ize settidit podle libovolného sloupce tim, Ze mysi poklepete po nazvu sloupce.

Ctvrta zalozka "dokumenty" sloui k evidenci dokumenttl, které patii k dané osobé a které mate v pocita¢i. Evidujete, kdy
byl dokument vytvoien, jak se jmenuje a kde v pocitaci je ulozen. Ulozeni dokumentu muzete volit ru¢né nebo pomoci nabidky
nalistovani. Dokument jde pfimo z programu oteviit pomoci nabidky oteviit dokument. Dokumenty mtzete také sledovat v hlavni
nabidce "dokumenty". Je upln€ jedno, kde dokument zapiSete, vzdy se zobrazi jak v detailu osoby, tak i mezi vSemi dokumenty.
Dokumenty miizete pridavat (plus, Ctrl N, insert), mazat (Ctrl Y, Ctrl delete, minus). Lze je filtrovat (Ctrl I nebo tlacitkem) a také zde
jsou pripravené tiskové sestavy. Tabulku Ize setfidit podle libovolného sloupce tim, Ze mysi poklepete po nazvu sloupce.

Pata zalozka "kontakty" slouzi k evidenci kdy jste méli s danou osobou kontakt a formu kontaktu. Muzete si zde napsat
poznamky a datum pfistiho kontaktu. Kontakty muizete také sledovat v hlavni nabidce "kontakty". Je upln€ jedno, kde kontakt zapisete,
vzdy se zobrazi jak v detailu osoby, tak i mezi vSemi kontakty. Kontakty mizete ptidavat (plus, Ctrl N, insert), mazat (Ctrl Y, Ctrl
delete, minus). Lze je filtrovat (Ctrl I nebo tlacitkem) a také zde jsou pripravené tiskové sestavy. Tabulku Ize setiidit podle libovolného
sloupce tim, ze mysi poklepete po nazvu sloupce.

Sesta zalozka je "skupiny". Jedna organizace nebo fyzicka osoba miize byt za¢lenéna do libovolného poétu skupin. Skupiny
muzete také sledovat v hlavni nabidce "skupiny". Je uplné jedno, kde skupiny zapiSete, vzdy se zobrazi jak v detailu osoby, tak i mezi
vSemi skupinami. Skupiny mizete pfidavat (plus, Ctrl N, insert), mazat (Ctrl Y, Ctrl delete, minus). Lze je filtrovat (Ctrl I nebo
tlacitkem) a také zde jsou pfipravené tiskové sestavy.

Sedma a posledni zalozka "pozvanky". slouzi k zaclenéni osob podle ¢iselniku pozvanek. Funguje to uplné stejné jako
u skupin. Jedna organizace nebo fyzickd osoba mize byt zaclenéna do libovolného poctu pozvanek. Pozvanky muzete také sledovat
v hlavni nabidce "pozvanky". Je uplné jedno, kde pozvanky zapisete, vzdy se zobrazi jak v detailu osoby, tak i mezi v§emi pozvankami.
Pozvanky muzete ptidavat (plus, Ctrl N, insert), mazat (Ctrl Y, Ctrl delete, minus). Lze je filtrovat (Ctrl I nebo tlacitkem) a také zde
jsou ptipravené tiskové sestavy.

s v ’ » 0
Vybér udaju
Na tomto formulafi je aktivni vybér tdaji. Zde si volite, jaké tidaje chcete v miizce vidét. Program Vam nabidne vSechny
udaje, které v kartotéce sledujeme a Vy si zaskrtnete, které chcete mit zobrazeny. Abyste nemuseli ru¢né udaje vysSkrtavat, mizete
pouzit i funkce pomoci pravého tlacitka mySi. Kdyz zmacknete v seznamu udaji pravé tlacitko mySi program Vam nabidne tii
moznosti: zakladni nastaveni - kdy program sam zatrhne nejcastéji pouzité udaje; oznacit vSe - kdy program zatrhne vSechny udaje a
zrus§it oznaceni - kdy program zatrhne pouze jeden udaj.
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Po ukonceni vybéru kliknéte mysi na seznam osob a program zobrazi vybrané tdaje. Tento vybér si program bude
pamatovat i po ukonceni programu.
4 W 4 ® O ~rw
Vybér udaji v miiZce
B kartotéka o m]
y |5 Cisl -
| |>[m]+]=]2] | [e] Bl%/aES/E] th =
|Nézev |Jménu:u Tkl il
Jméno E—
b téra Pleskotavd Wéra Pleskaotova

Ld Ffijmeni
| | AmboZova Katefina K.atefina

Spolecenost
Mazev

MHarozen
Bizek Tomas Tomas Otec

K.atpafi Pavel Povalani otce
— Zaméstanavatel ¢
Krkoun a sy Matks

LR

| Babcan Karel K.arel

Stolarma Movotni Povaléni matky
[ Yiadimit ﬁﬁ:ﬁé&tanavatel r
Psi
v Meésto
E -mail
v Telefon e
Telefeon
v Mobil
ALY
v Den
Fopiz
Zpiizoh
Draturn prigtiho ke
v Suma daril oy
Informace
Perioda daru
{[sla]
Predéizli astu
iz Gty
K.ad banky

-
. Priibina zpréva | . H

i geodet
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>4 Dary

><] V§echny dary

2.Dary

Dary muzete sledovat jednak pfes jednotlivé osoby - viz piedchozi kapitola nebo pies nabidku "dary". Zde muzete dary
sledovat vSechny v jedné tabulce a nebo po osobach. Kazdy zptisob ma své pro i své proti.
Pokud budete v nabidce "vSechny dary", pak mtzete pracovat s dary bez ohledu na to od koho dar ptesel. Nevyhoda je zde
hlavné pfi pofizovani darl, kdy musite vybirat osobu, ktera dar dala.
Pfes nabidku "po osobach" odpada pti pofizovani nutnost zadavat osobu, protoze program vi o koho se jedna. Ale zas zde

vidite pouze dary pravé aktualni osoby.
Volba tiskovych sestav nema vliv na to v které nabidce se nachazite. VZdy se jedna o tisk ze vSech daru.

2.1 VSechny dary

Dary

=] E3

| [»]m]+][=][2] | |[e¢] &l&|a[€CH]
|Nézev |Datum |Iféstka ||:|'s|c- el |Nézev ucelu ||:|'s|c- dluhu| Mazew diuhu |F'|:|2némka
b Kaipafi 21042003 45369 3 Ma nové auto 1 Pravidelnj
| Kikouna fat] 34112003 BE01 3| Ma rnové auto 2 [Eelova shitka
: Frkoun a syn A/4/2003 96 1/Ha provoz 1 Fravidelnj
|| k.agpaii B/E/2003 111 1| Ha provez 1 PFravidelnj
Krkoun a syn B/E2003 a0 2/ Ma stavbu 3 Z plesu
| ] Bizek Tom&s B/E42003 20 1/ Ma provaoz 3 Z plesu
: Babian Karel BA2/2003 963 1/Ha provoz 1 Fravidelnj
|| Wéra Pleskotowa 51242003 2 Ma stavbu 2 Uielovd shitka
Stolarma Movotng 5/13/2003 1155 2/ Ma stavbu 1 Pravidelny
: F.afpafi 5/19/2003 100 1|Ha provoz 1 Pravidelnj
| ] Bizek Tomai BA272003 200 2 Ma stavbu 2 Uielovd shirka 200
Bizek Tomasz B/2/2003 450 1| Ha provoz 2 | Ui&elova shitka
: Krkoun a syn B/B/2003 15 1|Ma provez 1 Pravidelny

Pfi otevfeni se zobrazi miizka, kde jsou jednotlivé dary. Miizete zde pfidavat nové zaznamy, mazat stavajici, tisknout
sestavy, setfidit tabulku podle libovolného udaje, hledat podle libovolného udaje, filtrovat také podle libovolného udaje. Lze zobrazit
podrobny zaznam a také volit, které udaje chcete v mfizce vidét.
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Priddni nového daru.

35



>< Porizovani daru

< Tisk z daru

8

Pomoci klavesy Insert, nebo pomoci klaves Ctrl N, nebo kliknéte mysi na tlacitko +. Program zobrazi detailni pohled, kde
vyplnite ty udaje, ktere potiebujete. Napfed musite vyplnit od koho penize pfisly. Pomoci Sipky si oteviete roletku a vyberete si osobu.
Daéle musite pofidit vysi daru a datum. Dar musite zaclenit podle Ciselniku ucelu daru a druhu daru. Udaj informace je dobrovolny.

Mazani daru.
Pomoci klavesy Ctrl Delete, nebo Ctrl Y nebo kliknéte mySi na tlacitko minus. Pfed vymazdnim se program zepta jestli
cheete vymazani provést.

Setiizeni tabulky
Tabulka se da setfidit podle libovolného udaje. Settidéni provedete poklepanim mysi po nazvu sloupecku. Nazev sloupecku,
podle kterého je tabulka setfidéna se zobrazi tuéné.

Tisk
Tiskova sestava se vybird pomoci formulate. |[FEREERE el Hi=lE3
Mizete kliknout na ikonku tiskarny nebo zmacknout — Setfidit podls Podrobriosti
Ctrl P. o (e

Na formulaii volite postupné v levého horniho
okraje k pravému dolnimu. Svolite si podle ¢eho ma byt
sestava setfidéna a pak jak podrobné potiebujete sestavu " Osob
mit. Opis vét znamend, Ze v sestavé budou zobrazeny
vSechny vybrané dary. Pouze souCty znamend, ze v
sestavé nebudou jednotlivé zaznamy (dary), ale pouze  ° T¥Puordanizac @ s
soucty podle toho jak byla sestava setiidéna. " Paozvanek

Dale dobrovoln¢ muzete definovat néjaky filtr,
aby v sestavé nebyly vsSechny osoby. Filtr muzete

" Druhu * 5 opisem vek

™ Skupin arganizaci

Filkr

definovat podle osob, tim, Ze si vyberete které osoby Interval dn W Oddsta [EEMEEDE |~v] Dodata [25.7.2003 [+]
chcete. Dale mizete vybirat dary podle c¢iselniku ucelu, NEktard Goaly E 0 srpen 2003 b
druhu daru, typu organizaci, skupin, pozvanek a period e
vz 10 r - . . ; T MEkkere druby [ po dt st & pad so ne
daru. Z ciselnikll vybirate pozadované skupiny tim, ze ji
zatrhnete mysi MEkteré osoby L Lo
A , . o I 4 5 & 7 8 9 10
Kazda sestava se zobram na monitoru. Zde si ji MEkkeré skupiny [ 11 $B® 13 14 15 16 17
muzete prohlizet, zvétSovat ¢i zmenSovat, ale nelze ji MEkkers bypy B 18 19 20 21 22 23 24
opravovat. Pied tiskem si mazete zvolit na které tiskarné Hlktar bk - =y 26 27 28 29 300 3t
se bude tisknout, kolik kopii. Sestavu lze exportovat do o
textového formatu, do RTF a HTM formatu. Export se  MeKiers perindy daru - <ODnes: 25.8.2003

spousti pomoci pravého tlacitka mysi.

4 Pu:utvrditl X storno ‘ r
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>4 Filtr

<] Hledani v darech

< Detail v darech

>< Vybér udaju

Filtr

Pfi praci s tabulkou nepotiebujete vétsSinou vidét vSechny zdznamy, ale je prehlednéjsi vidét pouze uréitou skupinu. Pokud
tato skupina ma néco spole¢ného, pak Ize na jeji zobrazeni pouzit filtr. Pti filtrovani si vyberete udaj podle kterého chcete filtrovat a
stanovite hodnoty. Program pak zobrazi pouze ty zdznamy, které¢ podmince vyhovuji.
Priklad: Potrebujete videt dary od jednoho darce. Zmacknete klavesu Filtr nebo Ctrl I a vyberete si udaj "prijment", v editacnim poli
pak zadate "Bisek" a potvrdite. Program zobrazi vSechny dary od pana Biska.

Muze se stat, Zze potfebujete zadat vic nez jednu podminku. Postupuje se tak, Ze napied zadate prvni podminku a definovani
nepotvrzujete "Potvrdit", ale zmacknete tlacitko "Dalsi" a definujete dals$i podminku. Program na pravé strané ukazuje jaké podminky
uz mate nadefinované.

Kdyz pottebujete filtr vypnout, staci tabulku setfidit podle jin¢ho tidaje nebo 1ze vypnuti docilit i tim, Ze definujete filtr jiny
a nebo prazdny filtr.

Hleddani

Funkce je podobna jako u filtrovani, pouze s tim rozdilem, Ze pfi hledani zadné zaznamy nemizi.

Casto potiebujete najit dar a filtrovani nechcete pouzit, pak miiZzete vyuzit funkce hledani. Tato funkce je pomalej§i nez
filtrovani. Rychleji se definuje co chcete hledat, ale program pomaleji zobrazi hledanou osobu, nez je tomu u filtrovani. Rychlost zavisi
na poctu zaznamu v tabulce a na rychlosti pocitace.

Hledéni zavisi na setfidéni tabulky. Cili na zagatku si zvolite podle kterého tidaje ma byt tabulka setfidéna a pak zmacknete
ikonku knihy s otaznikem nebo Ctrl F a do editacniho policka napiSete hodnoty, které hledate. Pak zmacknete tlacitko ,,Hledej“.
Program postavi kurzor na prvnim zaznamu, ktery bude hledanému textu vyhovovat.

Detailni zaznam. Dary

Detailni zaznam si vyvolate pomoci tlacitka na hornim
okraji formulafe nebo pomoci Ctrl D a také pomoci vnitini nabidky Osoba

(zmacknete pr.avé tlacitko mysi kdekoliv v mifizce) a nebo dvakrat Dt 12.5.2003 E
poklepete mysi na zaznamu.

V detailu vidite osobu, ktera dar poskytla, datum, &astku, B il
textovou informaci a za¢lenéni daru podle ¢iselniku ucelu a druhu daru. Pozndmka |
Vibér tdait Cislo icely | 2 |Ma stavbu |
yber udaju Eislo druhy | 2 [(iEslova sbirka Ea

Na tomto formulafi je aktivni vybér udaju. Zde si volite,
jaké udaje chcete v miizce vidét. Program Vam nabidne vSechny udaje, lml ¥ stormo |
které v darech sledujeme a Vy si zaskrtnete, které chcete mit zobrazeny.
Abyste nemuseli ru¢né tidaje vyskrtavat, miizete pouzit i funkce pomoci
pravého tlaéitka mysi. Kdyz zmacknete v seznamu udaju pravé tlac¢itko mysi program Vam nabidne téi moznosti: zakladni nastaveni -
kdy program sam zatrhne nejcastéji pouzité idaje; oznacit vSe - kdy program zatrhne vSechny udaje a zrusSit oznaceni - kdy program
zatrhne pouze jeden da;.
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>< Dary po osobach

8

Po ukonceni vybéru kliknéte mysi na seznam osob a program zobrazi vybrané tdaje. Tento vybér si program bude
pamatovat i po ukonceni programu.

2.2. Dary po osobdach

pary - 100] %]
| [»m]+]=]a] | || Bl&l&[|E] ]
|N€|ze\r i |Datum |Ifé|8tka |If|'$||:| Licelu |If|'$||:| druhu |F'Dzné|mka |
b WEia Pleskotovs |» 5A12/2003 2 2

Ambozova Katefina

| Bab&an K.arel
Bizek Tomas

| Kagpafi
|| Frkoun a sun
Stalarna Movatni

| geodet

Tento formulaf je rozdélen na dvé casti. Prvni ¢ast je seznam jednotlivych osob a ve druhé ¢asti jsou jejich dary. Pii pohybu
po jednotlivych osobach se Vam zobrazuji jejich konkrétni dary. Kdyz poklepete dvakrat mysi po osobé, dostanete se do detailu osoby,
kdyz poklepete dvakrat po daru, dostanete se do detailu daru. Veskeré nabidky se vztahuji vzdy k oknu, ve kterém stojite kurzorem.

Aktivni okno s osobami.
Pokud mate kurzor mysi v levém okné, kde je seznam osob, pak nemiiZzete pofizovat a ani mazat zadnou osobu. Muzete

tisknout z kartotéky (ikona, Ctrl P), mtizete filtrovat, hledat a zobrazit detail osoby. Podrobny popis v kapitole 1.

Aktivni okno s dary.
Kdyz stojite v pravém okné, kde je seznam dard, miZete dary pofizovat i mazat, hledat , filtrovat, tisknout a zobrazovat

detail.Podrobny popis je v kapitole 2,1.
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[=] Kontakty

[=7] VSechny kontakty

(=" PoFizovani kontakti

3. Kontakty

Kontakty mizete sledovat jednak pies jednotlivé osoby - viz kapitola 1 nebo pies nabidku "kontakty". Zde mizete kontakty
sledovat vSechny v jedné tabulce a nebo po osobach. Kazdy zptisob ma své pro i své proti.

Pokud budete v nabidce "vSechny kontakty", pak miZzete pracovat s kontakty bez ohledu na to s kym schiizka byla.
Nevyhoda je zde hlavné pii pofizovani kontaktli, kdy musite vybirat osobu.

Pfes nabidku "po osobach" odpada pti pofizovani nutnost zadavat osobu, protoze program vi o koho se jedna. Ale zas zde

vidite pouze kontakty pravé aktualni osoby.
Volba tiskovych sestav nema vliv na to v které nabidce se nachazite. Vzdy se jednd o tisk ze vSech kontakti.

3.1. VSechny kontakty

Kuntakty [_ [O]
| [>[ml+][=]a] | |e] S&la|SIOH]
|Nézev |Datum |Inf0rmace |F'F|'§t|’ |Z|:ul.‘]sob pd
L Krkoun a swn R/4,/2003
il F.aipan 5.1"5.-’2003 lnsobné
i geodet 5/9/2003  pzal jzem mu email
W Brzek Tomasd 51242003 info bizek. u biska
B geodet B2 2003 bl tu nzobne

Pfi otevieni se zobrazi miizka, kde jsou jednotlivé kontakty. Mtzete zde pridavat nové zdznamy, mazat stavajici, tisknout
sestavy, setfidit tabulku podle libovolného udaje, hledat podle libovolného udaje, filtrovat také podle libovolného udaje. Lze zobrazit
podrobny zaznam a také volit, které udaje chcete v mfizce vidét.

Priddani nového kontaktu.

Pomoci klavesy Insert, nebo pomoci klaves Ctrl N, nebo kliknéte mysi na tlacitko +. Program zobrazi detailni pohled, kde
vyplnite ty udaje, které potiebujete. Napfed musite vyplnit osobu. Pomoci Sipky si oteviete roletku a vyberete si osobu. Dale musite
poridit datum a zpisob kontaktu podle ¢iselniku zpisobu. Opét mizete vyuzit roletku. Ostatni udaje jsou nepovinné. Muzete evidovat
datum pfistiho kontaktu a pofidit dalsi informace o kontaktu.
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[='] Mazani kontakta

=7 Setiidéni

=7 Filtr kontaktt

Mazdni kontaktu.

Pomoci klavesy Ctrl Delete, nebo Ctrl Y nebo kliknéte mysi na tlacitko minus. Pfed vymazanim se program zepta jestli

chcete vymazani provést.

Setrizeni tabulky

Tabulka se da setfidit podle libovolného tudaje. Setfidéni provedete poklepanim mysi po nazvu sloupecku. Nazev sloupecku,

podle kterého je tabulka setfidéna se zobrazi tuéné.

Tisk

Tiskova sestava se vybird pomoci formulafe. Muzete kliknout na ikonku
tiskarny nebo zmacknout Ctrl P.

Na formuléfi volite postupné v levého horniho okraje k pravému dolnimu.
Svolite si podle ceho ma byt sestava setfidéna.

Dale dobrovoln¢ muzete definovat néjaky filtr, aby v sestavé nebyly vSechny
osoby. Filtr mizete definovat podle osob, tim, ze si vyberete které osoby chcete. Dale
muzete vybirat kontakty podle ¢iselniku zpisobu kontaktu a podle data.

Kazda sestava se zobrazi na monitoru. Zde si ji mizete prohlizet, zvétSovat ¢i
zmenSovat, ale nelze ji opravovat. Pied tiskem si miizete zvolit na které tiskarné se bude
tisknout, kolik kopii. Sestavu lze exportovat do textového formatu, do RTF a HTM
forméatu. Export se spousti pomoci pravého tlacitka mysi.

Filtr

Pii praci s tabulkou nepotiebujete vétSinou vidét vSechny zaznamy, ale je
prehledngjsi vidét pouze urcitou skupinu. Pokud tato skupina ma néco spole¢ného, pak

Setfidit podle
% PFist konkakky

" Poosobach
(™ Podnech

" Podle zpdsobu

Filtr
Interval dnd ™
Mékteré osoby |

Mekteré zplisoby [

Ei Tisk z kontaktd [=1)

Oddata [ 52005 |z|
Do data lm |E|

& Pobwrdit | x Stormo |

1ze na jeji zobrazeni pouzit filtr. Pfi filtrovani si vyberete Gdaj podle kterého chcete filtrovat a stanovite hodnoty. Program pak zobrazi

pouze ty zaznamy, které podmince vyhovuji.

Priklad:Potrebujete videt kontakty od jedné osoby. Zmacknete klavesu Filtr nebo Ctrl I a vyberete si udaj "prijmeni"”, v editacnim poli

pak zadate "Bisek" a potvrdite. Program zobrazi v§echny kontakty od pana Biska.

MizZe se stat, ze potiebujete zadat vic nez jednu podminku. Postupuje se tak, ze napied zadate prvni podminku a definovani
nepotvrzujete "Potvrdit", ale zmacknete tlacitko "Dalsi" a definujete dal$i podminku. Program na pravé strané ukazuje jaké podminky

uz mate nadefinované.

Kdyz potiebujete filtr vypnout, staci tabulku setfidit podle jiného udaje nebo lze vypnuti docilit i tim, Ze definujete filtr jiny

a nebo prazdny filtr.
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Hledani
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[='] Hledani v kontaktech

=7 Detail

(=] Vybér udaji

2

Funkce je podobna jako u filtrovani, pouze s tim rozdilem, ze pii hledani zddné zaznamy nemizi.
Casto potfebujete najit dar a filtrovani nechcete pouzit, pak mizete vyuzit funkce hledani. Tato funkce je pomalejsi nez
filtrovani. Rychleji se definuje co chcete hledat, ale program pomaleji zobrazi hledanou osobu, nez je tomu u filtrovani. Rychlost zavisi

na poctu zaznamu v tabulce a na rychlosti pocitace.

Hledéni zavisi na setfidéni tabulky. Cili na zagatku si zvolite podle kterého tidaje ma byt tabulka setfidéna a pak zmacknete
ikonku knihy s otaznikem nebo Ctrl F a do editacniho policka napiSete hodnoty, které hledate. Pak zmacknete tlacitko ,,Hledej“.
Program postavi kurzor na prvnim zaznamu, ktery bude hledanému textu vyhovovat.

Detailni zaznam.

Detailni zdznam si vyvolate pomoci
tlacitka na hornim okraji formulafe nebo pomoci
Ctrl D a také pomoci vnitini nabidky (zmacknete
pravé tlacitko mysi kdekoliv v miiZzce) a nebo
jednoduse dvakrat poklepete po kontaktu.

V detailu vidite osobu, datum,
textovou informaci a zptisob kontaktu.

Vijbér udaiji

Na tomto formulafi je aktivni vybér
udaju. Zde si volite, jaké udaje chcete v miizce
vidét. Program Vam nabidne vSechny udaje,
které v darech sledujeme a Vy si zaSkrtnete, které
chcete mit zobrazeny. Abyste nemuseli rucné
udaje vyskrtavat, mizete pouzit i funkce pomoci
pravého tlacitka mysi. Kdyz zmacknete
v seznamu udaji pravé tlacitko mySi program
Vam nabidne tfi moznosti: zdkladni nastaveni -
kdy program sam zatrhne nejcastéji pouzité
udaje; oznalit vSe - kdy program zatrhne
vSechny udaje a zrusit oznaceni - kdy program
zatrhne pouze jeden udaj.

Po ukonceni vybéru kliknéte mysi na
seznam osob a program zobrazi vybrané udaje.
Tento vybér si program bude pamatovat i po
ukonéeni programu.

Kontakt

Osoba Fiizek Tomas

Datum 3.5.2003 [-] Pt [~]
Zplisob |—3 |te|annicky ﬂ Zpisob I—U |

Informace |3.5

L«

Popis

o Pobyrdit | x Skarno ‘
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Dokumenty

Dokumenty v§echny

Porizovani

3.2. Kontakty po osobdach

Kuntakt‘r =]
il <fr|mfa] | || B@|aE (R
|Jménu:u |F“rijen|' |5puleEnust m
Pavel konec Kaspar prijmeni konec K.aspafi spalecniosk konec
B Tiri Favel Krkoun a syn
:FrantiEEk Pavel Kvasik s.r.o,
WEra Pleskotovs
: Franktisek, Palak
FrankiZek Jannousek Spalecno janousek
T'I.I'Iadimir geodet =
0 5
|Datum Informace PFEE ]
B 9.5.2003 psal jsem mu 5.7.2003
2152003 iyl b
| 17.5.2003 meil I
| 17.8.2003
— -
| | o
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[=] Kontakty po osobach

Tento formulaf je rozdélen na dveé Casti. Prvni Cast je seznam jednotlivych osob a ve druhé ¢asti jsou jejich kontakty. Pii
pohybu po jednotlivych osobach se Vam zobrazuji jejich konkrétni kontakty. Kdyz poklepete dvakrat mysi po osobé, dostanete se do
detailu osoby, kdyz poklepete dvakrat po kontaktu, dostanete se do detailu kontaktu. Veskeré nabidky se vztahuji vzdy k oknu, ve
kterém stojite kurzorem.

Aktivni okno s osobami.
Pokud mate kurzor mysi v levém oknég, kde je seznam osob, pak nemtizete pofizovat a ani mazat zadnou osobu. Miizete
tisknout z kartotéky (ikona, Ctrl P), mtizete filtrovat, hledat a zobrazit detail osoby. Podrobny popis v kapitole 1.

Aktivni okno s kontakty.

Kdyz stojite v pravém okné, kde je seznam kontaktl, mizete kontakty pofizovat i mazat, hledat , filtrovat, tisknout a
zobrazovat detail.Podrobny popis je v kapitole 3,1.
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4. Dokumenty

Dokumenty miizete sledovat jednak ptes jednotlivé osoby - viz kapitola 1 nebo pfes nabidku "dokumenty". Zde muizete
dokumenty sledovat v§echny v jedné tabulce a nebo po osobach. Kazdy zpisob ma své pro i své proti.

Pokud budete v nabidce "v§echny dokumenty", pak miizete pracovat s dokumenty bez ohledu na to koho se dokument tyka.
Nevyhoda je zde hlavné pii pofizovani dokumentti, kdy musite vybirat osobu.

Pfes nabidku "po osobach" odpada pti pofizovani nutnost zadavat osobu, protoze program vi o koho se jedna. Ale zas zde
vidite pouze dokumenty pravé aktualni osoby.

Volba tiskovych sestav nema vliv na to v které nabidce se nachazite. Vzdy se jedna o tisk ze vSech dokumentd.

4.1. Vsechny dokumenty

Dukumentr [_ (O]
| (> [m]e]=]a] | [¢] &&aEER]
|Nézev Datum |Jménu:u dokumentu |Cesta |F‘uznémka -
L Katpafi £3.5.2003 E:\ProjekbviRolnickalrolnicka. doc
Kvasik s.r.0. 15.7. 2007 jmeno CHDOKUMENTIMAMUAL ¥ Mzdy h poznalkdmmma
:gecn:let 3.8.2003  lasderf
| Pleskotowa Yéra 11.8.200% adasdad CHDOKUMENTIEPCHO1Z5pis 200;
Spolecno janousek 12.8.200% 646464654 CiDocuments and SettingsBERL
| gendet 12,8.2003 rftg
| Krkaun a syn 25.8,200% dokument CHDOKUMENT\ Dopisykopecky .d =
| ;IJ

Pii otevfeni se zobrazi miizka, kde jsou jednotlivé dokumenty. MiZete zde pridavat nové zaznamy, mazat stavajici, tisknout
sestavy, setfidit tabulku podle libovolného udaje, hledat podle libovolného udaje, filtrovat také podle libovolného udaje. Lze zobrazit
podrobny zaznam a také volit, které udaje chcete v mfizce vidét.

Pridani nového dokumentu.

Pomoci klavesy Insert, nebo pomoci klaves Ctrl N, nebo kliknéte mysi na tlacitko +. Program zobrazi detailni pohled, kde
vyplnite ty udaje, které potiebujete. Napfed musite vyplnit osobu. Pomoci Sipky si oteviete roletku a vyberete si osobu. Dale musite
poridit datum. Ostatni tidaje jsou dobrovolné. Urcité je dobré dokument néjak pojmenovat. Pokud chcete dokument otevirat, pak musite
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uvést cestu, kde se nachazi. Cestu bud’ mizete ruéné vypsat nebo dokument muzete nalistovat a k tomu slouzi tlacitko s ikonou
dalekohledu. Druhé tlacitko zde slouzi k otevieni dokumentu.

46



Mazani

Setridéni

Tisk

Filtr

Mazdni dokumentu.

Pomoci klavesy Ctrl Delete, nebo Ctrl Y nebo kliknéte mysi na tlacitko minus. Pfed vymazanim se program zepta jestli
chcete vymazani provést.

Setrizeni tabulky

Tabulka se da setfidit podle libovolného tdaje. Settidéni provedete poklepanim mysi po nazvu sloupecku. Nazev sloupecku,
podle kterého je tabulka setfidéna se zobrazi tu¢né.

Tisk o Tisk z dokumentd B

Tiskové sestava se vybira pomoci formuldfe. Mizete kliknout na  2=tfidit padie
ikonku tiskarny nebo zmacknout Ctrl P. ¢ Abecedy

Na formuléii volite postupn€ v levého hornitho okraje k pravému  ~ patumu
dolnimu. Svolite si podle ¢eho ma byt sestava setfidéna.

Dale dobrovolné¢ muzete definovat néjaky filtr, aby v sestavé nebyly
vSechny osoby. Filtr mizete definovat podle osob, tim, Ze si vyberete které ™ Cesty
osoby chcete. Dale mtizete vybirat dokumenty podle Ciselniku typu organizaci a
podle data. Filtr

Kazda sestava se zobrazi na monitoru. Zde si ji miZzete prohlizet, it -
zZvétsovat & zmensovat, ale nelze ji opravovat. Pied tiskem si miiZete zvolit na  Mtervaldnit I = Ei et [~]
které tiskarné se bude tisknout, kolik kopii. Sestavu lze exportovat do textového Mekterd asaby ™ Dodata ’75
formatu, do RTF a HTM formatu. Export se spousti pomoci pravého tlacitka
mysi.

" Mazvu

MEkberd bypry =

Filtr ¥ F‘u:utvrditl X storno |

Pii praci s tabulkou nepotfebujete vétSinou vidét vsechny zaznamy,
ale je prehlednéjsi vidét pouze urcitou skupinu. Pokud tato skupina ma néco
spole¢ného, pak 1ze na jeji zobrazeni pouzit filtr. Pfi filtrovani si vyberete tdaj podle kterého chcete filtrovat a stanovite hodnoty.
Program pak zobrazi pouze ty zaznamy, které podmince vyhovuji.

Priklad: Potrebujete videt dokumenty od jedné osoby. Zmdcknete klavesu Filtr nebo Ctrl I a vyberete si udaj "prijmeni”, v editacnim
poli pak zaddate "Bisek" a potvrdite. Program zobrazi vsechny dokumenty od pana Biska.

Muze se stat, ze potfebujete zadat vic nez jednu podminku. Postupuje se tak, Ze napied zadate prvni podminku a definovani
nepotvrzujete "Potvrdit", ale zmacknete tlacitko "Dalsi" a definujete dals$i podminku. Program na pravé strané ukazuje jaké podminky
uz mate nadefinované.
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Hledani

Detail

Vybér udaji

A

Kdyz potiebujete filtr vypnout, staci tabulku setfidit podle jiného udaje nebo lze vypnuti docilit i tim, Ze definujete filtr jiny

a nebo prazdny filtr.
Hleda ni Du:nl(un'n:nl:wr =] E3
Funkce je L e
- e =] ¢ 2%
podobnd jako u filtrovani, | | | | | | | | | | 1Y &|G|©| E |
pouze s tim rozdilem, ze pf'i Prejit na | we sloupci Datum & Hlede]
hledani  za4dné  zaznam
nemizi Y |Nézev Datum |Jméno dokumentu |Cesta |P02némka i‘
: Casto poticbuicte | b Kazpafi €5.5.2003 E :YProjektyRolnickalrolnicka. doc
. ,p, J krvashk s.r.0, 15,7.2003 jmeno C\DOKUMENTYMANUAL Y Mzdy ! poznakkmma
najit dar a filtrovani nechcete  — T e
v oy v geade 8. asder
pouzit, pak mulzete vyuzit — — -
o Pleskotowvs Wera 11.5.2002 adasdgd CADOKUMENTIEPOAD L Z Apis 200!
funkce hledani. Tato funkce — : £ ! e Sl
. v M I Spolecno janousek. 12.8.2007 A46464654 C\Documents and SettingsiBERT
je pomalejsi nez filtrovani. [— o
Rychleji se definuje co |4 3
!

chcete hledat, ale program o
pomaleji zobrazi hledanou
osobu, nez je tomu u filtrovani. Rychlost z&visi na po¢tu zdznamu v tabulce a na rychlosti pocitace.

Hledéni zavisi na setfidéni tabulky. Cili na zagatku si zvolite podle kterého tidaje ma byt tabulka setfidéna a pak zmacknete
ikonku knihy s otaznikem nebo Ctrl F a do editacniho policka napiSete hodnoty, které hledate. Pak zmacknete tlacitko ,,Hledej*.
Program postavi kurzor na prvnim zdznamu, ktery bude hledanému textu vyhovovat.

Detailni zaznam.
Detailni zdznam si vyvolate pomoci tla¢itka na hornim okraji formulafe nebo pomoci Ctrl D a také pomoci vnitini nabidky
(zmacknete pravé tlacitko mysi kdekoliv v mfizce) a nebo jednoduse dvakrat poklepete po dokumentu.
V detailu vidite osobu a vSechny informace o dokumentu.

Vbér udaji

Na tomto formulafi je aktivni vybér udaju. Zde si volite, jaké udaje chcete v miizce vidét. Program Vam nabidne vSechny
udaje, které v darech sledujeme a Vy si zaskrtnete, které chcete mit zobrazeny. Abyste nemuseli ruéné udaje vyskrtavat, muzete pouzit i
funkce pomoci pravého tladitka mysi. Kdyz zmacknete v seznamu udaji pravé tladitko mys$i program Vam nabidne tfi moznosti:
zakladni nastaveni - kdy program sam zatrhne nejcastéji pouzité tidaje; oznacdit vSe - kdy program zatrhne vSechny daje a zrusit
oznaceni - kdy program zatrhne pouze jeden tdaj.

Po ukonceni vybéru kliknéte mysi na seznam osob a program zobrazi vybrané tdaje. Tento vybér si program bude
pamatovat i po ukonceni programu.
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4.2. Dokumenty po osobdch
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Drl:nlu:un'nenl:v,ﬂr

=] E3

wfafrfm]a] | |ef B&lael H
|Jménn |F‘F|'jmen|' |Sp|:||eEnust
|| Blatkows
Dokumentu po osobach | Tomas Bisek
_F‘avel konec Kaspar prijmeni konec K.aspafi spolecnost konec
Jiri Pavel Krkoun a svn
; Frankizek, Paye| kvasik s .o,
:'-.-'éra Pleskotowa
Frankisek, Palak,
| Frantizek Janousek Spolecno janousek
4|
|Datum |Jmén|:| dokurnentu |Cesta Poznamka
115.?.2003 jmeno CADOKUMENTIMANUAL Y Mzdyi MadyMan. DOC | poznakkmma
4] |

g

Tento

formulai je rozdélen na dvé Casti. Prvni Cast je seznam jednotlivych osob a ve druhé ¢asti jsou jejich dokumenty. Pfi pohybu po
jednotlivych osobach se Vam zobrazuji jejich konkrétni dokumenty. Kdyz poklepete dvakrat mysi po osob¢, dostanete se do detailu
osoby, kdyz poklepete dvakrat po dokumentu, dostanete se do detailu dokumentu. Veskeré nabidky se vztahuji vzdy k oknu, ve kterém

stojite kurzorem.

Aktivni okno s osobami.

Pokud mate kurzor mysi v levém okné, kde je seznam osob, pak nemiizete pofizovat a ani mazat zadnou osobu. Muzete

tisknout z kartotéky (ikona, Ctrl P), mtizete filtrovat, hledat a zobrazit detail osoby. Podrobny popis v kapitole 1.

Aktivni okno s dokumenty.
Kdyz stojite v pravém okn¢, kde je seznam dokumentli, miizete dokumenty pofizovat i mazat, hledat , filtrovat, tisknout a
zobrazovat detail.Podrobny popis je v kapitole 4,1.
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5. Skupiny

E( Skupiny Skupiny mizete sledovat jednak pres jednotlivé osoby - viz kapitola 1 nebo pres nabidku "skupiny". Zde miZzete skupiny
sledovat vSechny v jedné tabulce a nebo po osobach. Kazdy zptisob ma své pro i své proti.
Pokud budete v nabidce "vSechny skupiny", pak mtzete pracovat se skupinami bez ohledu na to koho se tyka. Nevyhoda je
zde hlavné pfi potfizovani, kdy musite vybirat osobu.
Pfes nabidku "po osobach" odpada pti pofizovani nutnost zadavat osobu, protoze program vi o koho se jedna. Ale zas zde
vidite pouze skupiny pravé aktualni osoby.
Volba tiskovych sestav nema vliv na to v které nabidce se nachazite. Vzdy se jedna o tisk ze vSech skupin.

> Vsechny

5.1. V3echny
SI-:upim_.r [_ 0]

Pri

| [ =]a] | [e]&@aasl B 2
3 Skupina |Nézev skupiny | i‘
1 |Sponzor
B krkaun a syn 1 |Sponzor
B Krkoun a syn 1 |Sponzor
_Kvasiks.r.cu. 1 Sponzor
: Bisek Tomas 1 Sponzaor
Pleskotowa Véra 1 Sponzor
_KaEpaﬁ spolecnost konec ? Pekbegynlnik,
_Spnlecnn SanoEeR Seznam osob s prifazenyma ShipiEaT.iE'v'Dh'lﬂi
B kvasik s.r.o, . 2 Dobrovolnil
B kKrkoun a syn 3 | Zaméstnanec
: Spolecno janousek, 4 | Elen predstavenstva F
[« | B

otevieni se zobrazi miizka, kde jsou jednotlivé skupiny. Muzete zde piidavat nové zdznamy, mazat stavajici, tisknout sestavy, settidit
tabulku podle libovolného idaje, hledat podle libovolného tdaje, filtrovat také podle libovolného tdaje. Lze zobrazit podrobny zaznam.
Skupiny Ize hromadné pfitazovat osobam.

51



Piridani nové skupiny osobé.
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>X Porizovani skupin

3¢ Set¥idéni

> Tisk

X Filtr

<

Pomoci klavesy Insert, nebo pomoci klaves Ctrl N, nebo kliknéte mysi na tlacitko +. Program zobrazi detailni pohled, kde
vyplnite ty udaje, které potiebujete. Napfed musite vyplnit osobu. Pomoci Sipky si oteviete roletku a vyberete si osobu. Déle musite

poridit ¢islo skupiny

Mazdni skupiny u osoby.

Pomoci klavesy Ctrl Delete, nebo Ctrl Y nebo kliknéte mySi na tlacitko minus. Pfed vymazdnim se program zepta jestli

cheete vymazani provést.

Setiizeni tabulky

Tabulka se da setfidit podle libovolného udaje. Settidéni provedete poklepanim mysi po nazvu sloupecku. Nazev sloupecku,

podle kterého je tabulka setfidéna se zobrazi tuéné.

Tisk

Tiskova sestava se vybira pomoci formulaie. Muizete kliknout na ikonku tiskarny nebo zmacknout Ctrl P.

Na formulafi mtzete definovat né&jaky filtr, aby v sestavé nebyly vSechny osoby. Filtr miZete definovat podle osob, tim, Ze si
vyberete které osoby chcete. Dale miZzete vybirat skupiny podle ¢iselniku skupin.

Kazda sestava se zobrazi na monitoru. Zde si ji miZete prohlizet, zvétSovat ¢i zmensSovat, ale nelze ji opravovat. Pied tiskem
si mazete zvolit na které tiskarné se bude tisknout, kolik kopii. Sestavu 1ze exportovat do textového formatu, do RTF a HTM formatu.

Export se spousti pomoci pravého tladitka mysi.

Filtr

Pfi praci s tabulkou nepotfebujete vétsSinou vidét
vSechny zaznamy, ale je prehlednéjsi vidét pouze urcitou
skupinu. Pokud tato skupina ma néco spole¢ného, pak lze na
jeji zobrazeni pouzit filtr. Pfi filtrovani si vyberete udaj
podle kterého chcete filtrovat a stanovite hodnoty. Program
pak zobrazi pouze ty zaznamy, které podmince vyhovuji.
Priklad:Potrebujete videt skupiny od jedné osoby.

Zmacknete klavesu Filtr nebo Ctrl I a vyberete si
udaj "prijment”, v editacnim poli pak zadate
"Bisek" a potvrdite. Program zobrazi vSechny
skupiny od pana Biska.

Muze se stat, ze potiebujete zadat vic nez jednu
podminku. Postupuje se tak, Zze napfed zadate prvni
podminku a definovani nepotvrzujete "Potvrdit", ale
zmacknete tlacitko "Dalsi" a definujete dal$i podminku.

Zadawat Filtr podle

Cislo
Osoba
Skupina
Mazey
Iméno

Ffiirmeni
Spolednost
WYEER.

Zobrazit zaznamy, kkeré maji v adaiji "Piijmeni”
Bisek

Daalzi

hodnotu rovnou

B Filtr =]

| JPDt\frditl x Skorno |

Program na pravé stran¢ ukazuje jaké podminky uz mate nadefinované.
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Nastaveni programu

Volba databaze

Zména aktualni databaze

ZaloZeni nové databaze

<

Kdyz potiebujete filtr vypnout, staci tabulku setfidit podle jiného udaje nebo lze vypnuti docilit i tim, Ze definujete filtr jiny
a nebo prazdny filtr.

Hledani

Funkce je podobna jako u filtrovani, pouze s tim rozdilem, Ze pii hledani zadné zaznamy nemizi.

Casto potiebujete najit zdznam a filtrovani nechcete pouzit, pak miizete vyuzit funkce hledani. Tato funkce je pomalejsi nez
filtrovani. Rychleji se definuje co chcete hledat, ale program pomaleji zobrazi hledanou osobu, nez je tomu u filtrovani. Rychlost zavisi
na poctu zaznamu v tabulce a na rychlosti pocitace.

Hledéni zavisi na setfidéni tabulky. Cili na zagatku si zvolite podle kterého tidaje ma byt tabulka setfidéna a pak zmacknete
ikonku knihy s otaznikem nebo Ctrl F a do editacniho policka napiSete hodnoty, které hledate. Pak zmacknete tlacitko ,,Hledej“.
Program postavi kurzor na prvnim zaznamu, ktery bude hledanému textu vyhovovat.

Detailni zaznam.
Detailni zdznam si vyvolate pomoci tla¢itka na hornim okraji formulaie nebo pomoci Ctrl D a také pomoci vnitini nabidky
(zmacknete pravé tladitko mysi kdekoliv v miizce) a nebo jednoduse dvakrat poklepete po dokumentu.

p v L . Otazka
Hromadné porizovani skupin
Abyste nemuseli ke kazdé osob& ruéné potizovat Cheete hromadné pofidit skupiny?
skupiny umi program tuto ¢innost udélat hromadné. - Wyberete si skupinu, nebo si pofidite novou,
Zvolite si skupinu, ke které chcete piifadit osoby. pak si wyberete osoby a k nim ja pofidim zvolenou skupinu,

MuzZete vybrat i vic skupin najednou. Pak zaStknete osoby, ke Marn pokracovat?.

kterym se maji skupiny pfifadit a vSe ostatni uz obstara program
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5.2. Po osobdch

Vyrazeni databaze

Piizpusobeni

Pracovnici
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\Y4
A\

Skupiny po osobach

<

Tento formulaf je [ skupiny =] E3
rozdélen na dvé &asti. Prvni H|q|p‘H‘+‘_‘A‘ | |{-|Q\$|=‘ |E|
¢ast je seznam jednotlivych N ] - - :
osob a ve druhé &asti jsou ey «|| [skupina _|nazev skupiny |l
jejich skupiny. Pii pohybu po Blagkovs | | 1 Sponzor
jednotlivych osobach se Vam | Jpisek Tomsz > SIS Cctrovainik
zobrazuji  jejich  konkrétni Kadpafi spalecnost kanec {1 3 Zaméstnanec
skupiny. Kdyz  poklepete EKrkﬂunasvn
dvakrat mysi po  osobé, Krvasik 5.r.0,

dostanete se do detailu osoby, | Pleskotové véra

kartotéka

B

« | 21

kdyz poklepete dvakrat po Palak Frantisek
skuping, dostanete se do [ spolecnn janousek
detailu  skupiny.  VeSkeré [T oodet )
nabidky se vztahuji vzdy [

koknu, ve kterém stojite <]

kurzorem.

Aktivni okno s osobami.

Pokud mate kurzor mysi v levém oknég, kde je seznam osob, pak nemtzete pofizovat a ani mazat zadnou osobu. Miizete
tisknout z kartotéky (ikona, Ctrl P), mtizete filtrovat, hledat a zobrazit detail osoby. Podrobny popis v kapitole 1.

Aktivni okno s skupiny.

Kdy?z stojite v pravém okné, kde je seznam skupin, miizete skupiny pofizovat i mazat, hledat , filtrovat, tisknout a zobrazovat

detail.Podrobny popis je v kapitole 5,1.
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A" Pozvanky

@0 Viechny pozvanky

0. Pozvdanky

Pozvanky muzete sledovat jednak pfes jednotlivé osoby - viz kapitola 1 nebo pies nabidku "Pozvanky". Zde muzete
pozvanky sledovat v§echny v jedné tabulce a nebo po osobach. Kazdy zpisob ma své pro i své proti.

Pokud budete v nabidce "vSechny pozvanky", pak miZzete pracovat s pozvankami bez ohledu na to koho se tyka. Nevyhoda
je zde hlavné pfi pofizovani, kdy musite vybirat osobu.

Pfes nabidku "po osobach" odpada pti pofizovani nutnost zadavat osobu, protoze program vi o koho se jedna. Ale zas zde
vidite pouze pozvanky pravé aktualni osoby.

Volba tiskovych sestav nema vliv na to v které nabidce se nachazite. VZdy se jedna o tisk ze vSech skupin.

6.1. Vsechny

Erozvanky [_ (3] x] P .
otevreni
B i ;
se | [ mle]=]a] | [e] &&laEc] 2 zobrazi
|Nézev |T\,-'|:| pozvanky |Nézev pozvanky - ngka’
kde : = : jsou
B Bisek Tomas 1 |prvni byp pozvanek ? .,
== = jednotlivé
Bisek Tomas Z [druh7 typ pozvanek ,
7 En— it e " pozvanky.
| Bisek Tomas reti byp pozvane Mizete
zde = K.aspari spolecnost konec 1 prvni bvp pozvanek pridavat
nové || K.aspari spolecniost konec 3 kreki byp pozvanek z4znamy,
mazat | Kaspafi spolecnost konec 5 5555 stavajici,
| Krkoun a syn 1 prvni byp pozvanek tisknout
| Krkaun a syn & |sestja sestavy,
| Kwasks.ro. 1 prvni byp pozvanek - setiidit
1 ¥ tabulku

podle !

libovolného udaje, hledat podle libovolného tidaje, filtrovat také podle libovolného udaje. Lze zobrazit podrobny zaznam. Pozvanky lze
hromadné pfifazovat osobam.
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Pridani nové pozvdanky osobé.
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A0 Po¥izovani pozvanek

A" Mazani

A0 Seti‘idéni

AP Tisk

A" Filtr

A

Pomoci klavesy Insert, nebo pomoci klaves Ctrl N, nebo kliknéte mysi na tlacitko +. Program zobrazi detailni pohled, kde
vyplnite ty udaje, které potiebujete. Napfed musite vyplnit osobu. Pomoci Sipky si oteviete roletku a vyberete si osobu. Déle musite
poridit ¢islo pozvanky

Mazdni pozvdnky u osoby.
Pomoci klavesy Ctrl Delete, nebo Ctrl Y nebo kliknéte mySi na tlacitko minus. Pfed vymazdnim se program zepta jestli
cheete vymazani provést.

Setiizeni tabulky
Tabulka se da setfidit podle libovolného udaje. Settidéni provedete poklepanim mysi po nazvu sloupecku. Nazev sloupecku,
podle kterého je tabulka setfidéna se zobrazi tuéné.

Tisk B Tisk z pozvanek [_ O]

Tiskova sestava se vybira pomoci formulare. Muzete kliknout na ikonku tiskarny

nebo zmacknout Ctrl P. B
Na formulafi mizete definovat néjaky filtr, aby v sestavé nebyly vSechny osoby. Filtr hekkeré osoby [
mizete definovat podle osob, tim, Ze si vyberete které osoby chcete. Dale muzete vybirat
pozvanky podle ¢iselniku pozvanek. MEkbere pozvanky o
Kazda sestava se zobrazi na monitoru. Zde si ji miZete prohlizet, zvétSovat ¢i
zmensovat, ale nelze ji opravovat. Pied tiskem si miZete zvolit na které tiskarné se bude  Pobvrd |

tisknout, kolik kopii. Sestavu lze exportovat do textového formatu, do RTF a HTM formatu.
Export se spousti pomoci pravého tlacitka mysi.

Filtr

Pfi praci s tabulkou nepotiebujete vétSinou vidét vSechny zdznamy, ale je prehlednéjsi vidét pouze urcitou skupinu. Pokud
tato skupina ma néco spolecného, pak 1ze na jeji zobrazeni pouzit filtr. Pti filtrovani si vyberete tidaj podle kterého chceete filtrovat a
stanovite hodnoty. Program pak zobrazi pouze ty zdznamy, které¢ podmince vyhovuji.

Priklad: Potrebujete videt pozvanky od jedné osoby. Zmacknete klavesu Filtr nebo Ctrl I a vyberete si udaj "prijmeni", v editacnim poli
pak zadate "Bisek" a potvrdite. Program zobrazi vSechny pozvanky od pana Biska.

Muze se stat, Ze potfebujete zadat vic nez jednu podminku. Postupuje se tak, Ze napied zadate prvni podminku a definovani
nepotvrzujete "Potvrdit", ale zmacknete tlacitko "Dalsi" a definujete dal$i podminku. Program na pravé strané ukazuje jaké podminky
uz mate nadefinované.

Kdyz pottebujete filtr vypnout, staci tabulku setfidit podle jiného udaje nebo lze vypnuti docilit i tim, Ze definujete filtr jiny

a nebo prazdny filtr.
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Hledani

61



A" Hledani v pozvankach

A" Detail

A" Hromadné po¥izovani

A0 Pozvanky po osobach

A

Funkce je podobna jako u filtrovani, pouze s tim rozdilem, ze pii hledani zddné zaznamy nemizi.

Casto potiebujete najit zdznam a filtrovani nechcete pouzit, pak miizete vyuzit funkce hledani. Tato funkce je pomalejsi nez
filtrovani. Rychleji se definuje co chcete hledat, ale program pomaleji zobrazi hledanou osobu, nez je tomu u filtrovani. Rychlost zavisi
na poctu zaznamu v tabulce a na rychlosti pocitace.

Hledéni zavisi na setfidéni tabulky. Cili na zagatku si zvolite podle kterého tidaje ma byt tabulka setfidéna a pak zmacknete
ikonku knihy s otaznikem nebo Ctrl F a do editacniho policka napiSete hodnoty, které hledate. Pak zmacknete tlacitko ,,Hledej“.
Program postavi kurzor na prvnim zaznamu, ktery bude hledanému textu vyhovovat.

Detailni zaznam.
Detailni zdznam si vyvolate pomoci tlacitka na hornim okraji formulafe nebo pomoci Ctrl D a také pomoci vnitini nabidky
(zméacknete pravé tlacitko mysi kdekoliv v mfizce) a nebo jednoduse dvakrat poklepete po dokumentu.

, .. L, , EPozvénky Ell=]
Hromadné porizovani pozv\/ar)gk ) | <] [m]#]=]=] | [e| & || |E5]
Abyste nemuseli ke kazdé osob& rucéné pofizovat - e
, . . N . ¥ybrano |Oznacen| pozvanky |Nazev | ﬂ
pozvanky umi program tuto ¢innost udélat hromadné. P " .
Zvolite si pozvanku, ke které chcete prifadit osoby. [] [ 2 druvy byp pozvanek
Muzete vybrat i vic pozvanek najednou. Pak zaSkrtnete osoby, ] 3 treti byp pozvansk
ke kterym se maji pozvanky pfifadit a vSe ostatni uz obstara E_F;“ 5 PFka -
program 5 & jples
=

0.2. Po osobdach

Tento formulaf je rozdélen na dvé ¢asti. Prvni ¢ast je seznam jednotlivych osob a ve druhé ¢asti jsou jejich pozvanky. Pii
pohybu po jednotlivych osobach se Vam zobrazuji jejich konkrétni pozvanky. Kdyz poklepete dvakrat mysi po osobé, dostanete se do
detailu osoby, kdyz poklepete dvakrat po skuping, dostanete se do detailu pozvanky. Veskeré nabidky se vztahuji vzdy k oknu, ve
kterém stojite kurzorem.

Aktivni okno s osobami.
Pokud mate kurzor mysi v levém okné, kde je seznam osob, pak nemiiZete pofizovat a ani mazat zadnou osobu. Muzete
tisknout z kartotéky (ikona, Ctrl P), miZzete filtrovat, hledat a zobrazit detail osoby. Podrobny popis v kapitole 1.

Aktivni okno s pozvanky.

Kdyz stojite v pravém okné, kde je seznam pozvanek, miizete pozvanky pofizovat i mazat, hledat , filtrovat, tisknout a
zobrazovat detail.Podrobny popis je v kapitole 6,1.
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Ciselniky

Ciselnik skupin

Ciselnik typu organizaci

Ciselnik periody plateb

7. Ciselniky

Ciselniky slouzi jako seznamy, pomoci ktery miizeme piifazovat uréité vlastnosti osobam, dartim, kontaktim. Kazdy ¢iselnik
obsahuje dva udaje: ¢islo a nazev. Oba udaje jsou povinné, ¢ili musi byt vyplnény.

7.1. Ciselnik skupin organizaci

Ciselnik skupin organizaci slouZi k rozdé&leni organizaci a osob
do skupin. Jedna organizace mize mit libovolny pocet skupin.

V ciselniku mizete piidavat nové zaznamy (plus, Ctrl N, insert).
Zaznamy miizete také mazat, ale pouze za predpokladu, ze zadnad osoba
nema mazanou skupiny piifazenou. Jinak zaznam nelze mazat a program na
tuto skutecnost upozorni. V ¢iselniku miizete provadét tisk a zobrazit detail.
Ostatni funkce (hledani, filtrovani) jsou vypnuté.

7.2. Typ organizaci

Ciselnik typu organizaci slouzi k rozdéleni organizaci a osob
podle typu. Jedna organizace muize byt zafazena do jednoho typu.

V diselniku mizete pridavat nové zaznamy (plus, Ctrl N, insert).
Zaznamy muzete také mazat, ale pouze za predpokladu, Zze zadna osoba
nema mazany typ pfifazen. Jinak zdznam nelze mazat a program na tuto
skute¢nost upozorni. V ¢iselniku muzete provadét tisk a zobrazit detail.
Ostatni funkce (hledéni, filtrovani) jsou vypnuté.

7.3. Periody plateb

Ciselnik periody plateb slouzi k rozdéleni organizaci a osob
podle Castosti plateb. Jedna organizace mtize byt zatazena do jedné periody.

V ciselniku mizete pridavat nové zdznamy (plus, Ctrl N, insert).
Zaznamy muzete také mazat, ale pouze za predpokladu, Ze Zadna osoba
nema mazanou periodu piifazenou. Jinak zdznam nelze mazat a program na
tuto skutecnost upozorni. V ¢iselniku mizete provadeét tisk a zobrazit detail.
Ostatni funkce (hledani, filtrovani) jsou vypnuté.

|8 skupiny organizaci o]
il alrml]|=]a] | |el@ | | B
Skupina |Nézev | ﬂ
| 1 Sponzor
2 Dobrovolnil

3 Zamestnanec
4 Elen predstavenstva

- [

[]

il <|w[mf+]=]a] | |efB] | |& |8
Typ |Nézev | ﬂ
1 Firrny
2 Madace
3 Banka
4 | [¥ad
T =8 Spolecnost

Ereriody plateb B =l

| [»m][e]=][a] [ |e|la&]" | |&[ |&
Oznateni |Nézev | -
L 1 MEsicng
|| 2 Rofné
L 3 Mahodné
=
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Ciselnik zpiisobu
kontaktu

Ciselnik pozvanek

Ciselnik uéelu dari

Ciselnik druhu daru

7.4. Zpusob kontaktu
Ciselnik zptsob kontaktu slouzi krozdéleni kontaktu podle [Fzpasob kontaktu [_ O] ]

zpusobu. = B
V diselniku miizete pridavat nové zaznamy (plus, Ctrl N, insert). = | = | - | - | = | | | | | .3 | | | |G| |E |

; o\ ; - T T Oznatenii zplsobu [Nizew A
Zaznamy muzete také mazat, ale pouze za predpokladu, Ze zadny kontakt s 1|050bne !
nema mazany zpusob pfifazen. Jinak zdznam nelze mazat a program na tuto ;
2 meilem

skute¢nost upozorni. V ¢iselniku mizete provadét tisk a zobrazit detail. [ 3 keleFonicky
Ostatni funkce (hledani, filtrovani) jsou vypnuté.

[=]

7.5. Typ pozvdnek

Ciselnik typu pozvének slouzi k rozdéleni organizaci a osob do skupin podle pozvanek. Jedna organizace miZe mit
libovolny pocet pozvanek.

V ¢iselniku muiZete ptidavat nové zaznamy (plus, Ctrl N, insert). Zaznamy mizete také mazat, ale pouze za piedpokladu, Ze
zadna osoba nema mazanou pozvanku prifazenou. Jinak zaznam nelze mazat a program na tuto skute¢nost upozorni. V ¢iselniku mizete
provadet tisk a zobrazit detail. Ostatni funkce (hledéani, filtrovani) jsou vypnuté.

7.6. U¢el daru

Pouze na Vas zalezi jak podrobné€ a co si budete evidovat. | | > | > | + | = | i | | | S | | | |‘| |i |
Ciselnik t¢elu daru je vyuzit v evidenci darti. Kazdy dar musi Tislo ditelu [Nazev iéely | -
byt zaclenén z Gcelu darti. | 1 Ma pravoz
V ciselniku mtzete ptidavat nové zaznamy (plus, Ctrl N, insert). | | 2 Ma stavbu
V ¢iselniku mtizete provadeét tisk a zobrazit detail. Ostatni funkce (hledani, | | 3 Na nove auts
filtrovéani) jsou vypnuté u & e ek
|

7.7. Druh daru

Ciselnik druh daru je pouzit v evidenci darti. Kazdy dar musi byt za¢lenén podle &iselniku druhu daru.
V ¢Ciselniku mizete pridavat nové zaznamy (plus, Ctrl N, insert). V ¢iselniku miZete provadét tisk a zobrazit detail. Ostatni
funkce (hledani, filtrovani) jsou vypnuté.
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8. Nastaveni

RulniEka
Kartobéka Dary  Kontakby Dokumenty  Ciselnky  Mastawveni
volba databaze 3

Piizplisobeni programu
Pracovwnici
Akkualni databaze

g | o 4
Majitel programu
Weber obrazku
archivace a obnova »
Reqgistrace
Aktualni databaz
Konec Alt+F4
Majitel licence: Rolnicka Stiedisko Diakonie Sobéslav ¥erze 1..012
UZivatel: Spravce programu

8.1. Volba databdaze

Program umoziiuje vést libovolny pocet databdzi. Je mozné si zalozit jednu databazi tak zvanou cvi¢nou, kde se budete ucit
program ovladat a jednu ostrou, kde budete pofizovat konkrétni data.

8.1.1. Zména aktualni
Program pracuje s jednou konkrétni databazi. Pokud chcete mit vic databazi, tak aby na sebe nevidély, pak si mlizete otevrit
tolik databazi kolik potfebujete.
V kazdé databazi mtze byt libovolny pocet osob v kartotéce. Jedna databaze ,,nevidi“ na data druhé a data se tak nemohou
pomichat.

8.1.2. ZaloZeni nové

P1i zvoleni nabidku Volba nové organizace si novou organizaci zaloZite.
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Pti zaloZzeni nové databaze musite zadat jméno organizace a adresaf, kam se budou ukladat data. Doporucujeme do ndzvu
adresafe nedavat mezery a Ceské znaky a ne vice nez 8 znakul.

8.1.3. Vyiazeni

V této nabidce miZzeme vymazat organizaci, kterou uz nebudeme potiebovat.

8.2. Prizplsobeni programu

V této nabidce si volite, jak ma program reagovat na VaSe pokyny a na klavesy v mfizce. Jestli napiiklad po ENTER ma
program jit na dal$i zdznam a jestli maji byt aktivni i nabidky pro pokrocilé.

8.3. Pracovnici

je B Pracovnici Zde
| (e[| e]=]a] [ [e] | | |&| |§]
|Jménn |Hesl0 |F'0uze izt bez poznamek | Fouze &ist vietng poznémek|.&ktuali20vat| - |
P Jana cist & poznamkami C [ [vw [
B Pepik miiZe viachno a - |_ l_ |7
: Tonda bude pouze cist bez pozn b |7 l_ |_

| o

seznam pracovnikd, ktefi s programem pracuji. Sledujeme zde krome jména pracovnika a hesla také co miize ktery pracovnik délat.
Muzete zde volit, zda dany pracovnik miZe: pouze Cist zdznam, ale bez pfistupu k poznamkam
pouze Cist zaznam a ma pristup k poznamkam
miZze Cist vSe a aktualizovat zadznamy
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Aktualni databaze

Majitel programu

Vybér obrazku

Archivace

Obnova

8.4. Aktudlni databdze

Aktualni databéze je tabulka, kde vyplnite informace o pravé oteviené databazi, Vase jméno a dorucovaci adresa. Informace
z této tabulky se budou zobrazovat v tiskovych sestavach

8.5. Majitel programu

Zde je tabulka, kde je zaznamenan majitel programu. Nelze ménit nazev a ICO majitele. Ostatni idaje si miZete nastavit
podle sebe.

8.6. Vybér obrazku

Na hlavni obrazovce si mizete volit obrazek. Muzete pouzit ¢tyficet obrazki, které jsou jiz preddefinovany nebo si mizete
pouzit vlastni obrazky. Kdyz vstoupite do volby obrazku nebo mysi oklepete po obrazku, dostanete se do formulafe, kde si muzete
vybrat z obrazti akademického malife Pavla Novaka nebo z fotografii Pompeji nebo z nabidky moje obrazky. V této skupiné jsou
obrazky domti, ale mate moznost si zde ulozit vlastni fotografie. Vlastni fotografie si musite ukladat ve formatu BMP do adresare
obrazky. Jednotlivé fotky se musi jmenovat mujO0l az muj20. Maximalni pocet obrazku je pravé dvacet. Obrazky doporucujeme
velikosti $ir$i strany 500 pixli. Tyto obrazky je nutné jesté ulozit pod nazvem muj01m az muj20m, kde nejdelsi strana bude 100 pixla.

8.7. Archivace a obnova

Archivace slouzi k zalohovani vaSich dat a obnova k obnové Vasich zni¢enych dat pomoci ptedchozi archivace.

8.7.1. Archivace

Program umoznuje Vase data archivovat. Jelikoz data zabiraji vice mista, doporuujeme pouzit k archivovani jiny disk.
Program Vam nabidne, kam bude data archivovat, pfedpoklada, ze budete data ukladat do svého pocitace, to si mizete vSak zménit.

V piipadé€, ze budete provadét archivaci na diskety, program Vam pfedem spocita, kolik disket bude potfeba a b&hem
kopirovani Vas bude zadat o vlozeni dalsi diskety.

Archivaci je nutné provadét pravidelné.

8.7.2. Obnova

Pii obnové dat musite programu urcit odkud ma data obnovovat. Pti obnove se stavajici databaze zcela vymaze a nahradi se
databazi, ktera je v archivnim bali¢ku a kterou Vy si zvolite. Po obnov¢ je nutné program ukoncit a znovu spustit.
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8.8. Registrace

69



Registrace

Pokrocili

Ukonceni programu

Po instalaci neni program zaregistrovan a tato
skuteCnost se objevuje v popiskdch. Program muzete
pouzivat jako demoverzi..

Demonstracni  databaze slouzi k otestovani
programu pied zakoupenim. Demo je omezené poctem osob
v kartotéce na 20.

Po zaplaceni faktury za program Vam obratem
zaSleme registracni disketu a pfes volbu REGISTRACE
provedete registraci. Napted vlozte disketu a pak provadéjte
registraci. Pokud jste registraéni disketu doslali e-mailem
pak si soubor opét ulozte na disketu a po registraci
schovejte. Program nacte obsah diskety a vy potvrdte
soubor DUCK.SET. Po jejim vlozeni a spusténi této
nabidky si program piecte informace o Vas a program se
nastavi

V pripadé, ze je disketa nelitelnd, nebo jste
disketu ztratili a po instalaci programu do nového pocitace
se opét potiebujete zaregistrovat, pak Vam kdykoliv

Otevfit

K E3

Oblast =
Hledani: | =4 Disketa 3.5 palce [4]

<] - @ ek

S|Dlck. SET

M&zey soubar; |DL|I:K.SET

Soubary bpu; | Regiztracni dizketa

ﬂ Storno

mizeme poslat novou registracni disketu. Pocet zaslanych registra¢nich disket neni omezen. (Platite program a ne diskety).

8.9 Pro pokrocilé

Zde si muzete zobrazit tabulku dle vybéru a mate zde moznost spousténi ptikazu SQL. V zadném piipadé nedoporucujeme

vstup zacatecnikltim, hrozi totiz znehodnoceni vasich dat.

8.10. Ukonceni programu

Program muzete ukoncit pfes tuto nabidku, nebo pomoci klavesy Alt F4. Pfi ukoncovani programu jsou ukladany urcité

informace, proto nedoporucujeme program ukoncovat jinak.

70




