
1

Příručka uživatele
Evidence podnikových písemností



O B S A H

ÚVOD...............................................................................................................................................................................................................3

PŘ� Í�LOHY............................................................................................................................................................................................................................ 3
PŘ� ED UVEDENÍ�M PŘOGŘAMU DO PŘAXE...................................................................................................................................................................... 3

Nastavení základních hodnot..................................................................................................................................................................................... 3
Původci písemností.......................................................................................................................................................................................................... 3
Úprava číselníků............................................................................................................................................................................................................... 3

ZAVEDENÍ PRVIDELNÝCH PRACÍ...........................................................................................................................................................3

PŘ� Í�ŘUČ�NÍ� SPÍSOVNA........................................................................................................................................................................................................ 4
Předání písemností.......................................................................................................................................................................................................... 4

ČENTŘA� LNÍ� SPÍSOVNA.................................................................................................................................................................................................... 4
AŘČHÍV............................................................................................................................................................................................................................. 5

DALŠÍ AKCE, KTERÉ SE VYKONÁOVAJÍ DLE POTŘEBY...................................................................................................................6

ZA� LOHA DAT.................................................................................................................................................................................................................... 6
UZ� ÍVATELE�  – PU� VODČÍ PÍ�SEMNOSTÍ�............................................................................................................................................................................. 7
VYPŘA� ZDNE� NÍ� SOUBOŘU� ................................................................................................................................................................................................. 7
PŘ� EVOD DAT ZE STAŘS� Í� VEŘZE...................................................................................................................................................................................... 7

PŘÍLOHY.........................................................................................................................................................................................................8

ÍNSTALAČE........................................................................................................................................................................................................................ 8
INSTALACE NOVÁ (užíváte tento program úplně poprvé)............................................................................................................................ 8
INSTALACE další (máte již nějakou starší verzi)................................................................................................................................................ 8

PŘ� EVOD DAT..................................................................................................................................................................................................................... 8
PŘEVOD DAT (z již existujícího funkčního programu).................................................................................................................................... 8
PŘEVOD DAT (uložených pomocí služby "Zálohování dat").......................................................................................................................... 8

OVLA� DA� NÍ� PŘOGŘAMU.................................................................................................................................................................................................... 8

2



ÚVOD

PŘ� Í�LOHY

ÍNSTALAČE PŘOGŘAMU
PŘ� EVOD DAT
OVLA� DA� NÍ�  PŘOGŘAMU

STŘUČ� NY�  POPÍS

Program je urč-en pro vedení3 evidenče pí3semností3 v podniku. U ve- ts- iny č-a3 stí3 programu a v kaž-de3m formula3 r- i se 
mu< ž-ete dožve-de- t ví3če, pokud stisknete ikonu.  
Program se tvor-í3 v podstate-  tr-i č-a3 sti, pr-í3ruč-ní3  spisovna (spisovny), čentra3 lní3 spisovna a arčhiv.
Pr-í3ruč-ní3 spisovna (spisovny) slouž- í3 k por-í3žení3  pí3semnosti v podobe-  jednotlivy3čh ža3 žnamu< . Jakmile jsou vyr-í3ženy , 
jsou pr-eda3ny podle skartač-ní3ho žnaku buď do čentra3 lní3  spisovny (žnaky "S","V"), (kde č-ekají3 na skartači) nebo do 
Arčhivu (žnak "A", kde jsou již-  na trvalo). Pr-i pr-eda3va3ní3 jsou nabí3dnuty spisy s vyhovují3čí3m datem vyr-í3žení3, že 
ktery3čh lže jes-te-  vybrat. 
V čentra3 lní3 spisovne-  jsou ža3 žnamy že vs-ečh spisoven, ktere3  žde budou ulož-eny až-  do doby skartače. Jsou tu použe 
spisy s ožnač-ení3m "S" nebo "V". Po uplynutí3 skartač-ní3 lhu< ty je provedeno Skartač-ní3 r- í3žení3, kde nejprve  musí3te 
vyr-es- it pí3semnosti se žnakem "V" (pokud takove3  jsou). Ty budou po žme-ne-  žnaku "V" v pročesu skartače pr-esunuty 
buď do Arčhivu nebo skartova3ny. Za3 žnamy v čentra3 lní3 spisovne-  mu< ž-e editovat použe osoba pr-ihla3 s-ena3  jako vedoučí3 
arčhivu.
V arčhivu jsou ulož-eny arčhiva3 lie, tj. spisy se skartač-ní3m žnakem "A".

PŘ� ED UVEDENÍ�M PŘOGŘAMU DO PŘAXE 

V te3to č-a3 sti jsou popsa3ny č-innosti, ktere3  je nutno prove3st  pr-i první3m spus-te-ní3 programu (požde- ji už-  jen podle 
potr-eby):

 Pr-ihlaste se do programu jako vedoučí3 arčhivu
 Nastavte ža3kladní3 hodnoty v nabí3dče  Další služby/Možnosti
 Dopln- te u3 tvary vžniku pí3semností3  Další služby/činnosti správce programu/původci písemností , 

u3 tvary jsou ožnač-eni  ža3 roven-  jako pu< vodči pí3semností3 a už- ivatele3 .
 Upravte č-í3selní3ky Číselníky/Skartační rejstřík (ALT-R)

NASTAVENÍ�  ZA� KLADNÍ�ČH HODNOT

Doplní3te žde  be-ž-ne3  pr-edvolene3  u3 daje o firme- , da3 le rok, ktery3  Va3m bude nabí3žen a ke ktere3mu se budou 
vžtahovat du< lež- ite3  transakče.  Tlač-í3tko  Změnit aktivační kód slouž- í3 k žada3ní3 ko3 du, ktery3  jste museli vlož- it 
pr-i instalači.

PU� VODČÍ PÍ�SEMNOSTÍ�

Pu< vodči pí3semností3 jsou ža3 roven-  už- ivatele3  pr-i pr-ihla3 s-ení3 do programu. Jen už- ivatel  VEDOUCÍ ARCHIVU, mu< ž-e 
otevr-í3t a nastavit u3 daje pro vs-ečhny ostatní3. Pr-ida3 vat a mažat ža3 žnamy.  Jiní3 už- ivatele3  mohou me-nit jen heslo sami 
sobe- .  Jsou to vlastne-  por-ižovatele3  dat v pr-í3ruč-ní3čh spisovna3 čh. Mu< ž-ete nastavit dve-  u3 rovne-  opra3vne-ní3. BĚŽNÝ 
UŽIVATEL  jen por-ižova3ní3 spisu<  a prohlí3ž-ení3, a  dals- í3  VEDOUCÍ ARCHIVU. Ten mu< ž-e vs-ečhno, krome-  žalož-ení3 novy3čh
už- ivatelu< .  V detailní3m formula3 r- i dopln- te ožnač-ení3 a na3 žev pu< vodče, u3 roven-  pr-í3stupu (povinne-), pr-í3padne-  heslo.
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U� PŘAVA Č� Í�SELNÍ�KU�

Skartač-ní3  rejstr-í3k upravte  v oblastečh, ktere3  se ty3kají3 Vas- í3 firmy. Editači prova3dí3 použe vedoučí3 arčhivu. Není3 to 
vs-ak nutne3  de- lat ihned, protož-e pr-i vytva3 r-ení3 pí3semnosti se použ- ite3  polož-ky pr-esunují3 do souboru skartač-ní3ho pla3nu,
kde je teprve upraví3te a jsou tam jen ty použ- ite3 . 

ZAVEDENÍ PRVIDELNÝCH PRACÍ

Nyní3 již-  se č-innost programu odví3jí3 v pravidelny3čh čyklečh pračí3. Vypada3  to asi takto.
V PŘÍRUČNÍCH SPISOVNÁCH vytvor-í3te spisy. Po jejičh vyr-í3žení3  je pr-eda3 te do CENTRÁLNÍ SPISOVNY nebo  
ARCHIVU. V čentra3 lní3 spisovne-  č-ekají3 spisy do roku skartače.  Spisy žde ulož-ene3  mají3 skartač-ní3 žnaky "S" nebo "V". V 
roče skartače je nejprve tr-eba rožhodnout, žda spis s skartač-ní3m žnakem "V" je  arčhiva3 lie "A" nebo spis ke skartači 
"S". Provede se to žme-nou skartač-ní3ho žnaku. U arčhiva3 lie dojde k pr-esunu do arčhivu,  ostatní3 se vra3 tí3 do spisovny. 
Pote3  na3 sleduje pročes skartače. Skartovane3  spisy jsou jes-te-  k nahle3dnutí3  v nabí3dče Centrální spisovna/ 
vyřazené spisy .  

Současně s tím jak se přesunují položky v programu, přesunují se také skutečné reálné spisy. Pro potvrzení předání 
se vždy tisknou předávací protokoly, které jsou povinné. Rozdíl je jen v tom, že v programu lze ještě nahlédnout do 
skartovaných spisů.

PŘ� Í�ŘUČ� NÍ�  SPÍSOVNA

Pra3 če spojene3  s por-í3žení3m pí3semností3 (tedy jejičh ža3pisem do poč-í3tač-e). Použ- ijte nabí3dku Příruční spisovna/ 
Písemnosti nebo Příruční spisovna / Příruční spisovna  (ALT-P)  pro otevr-ení3 ovla3dačí3ho panelu. Ten slouž- í3 k
ryčhle3mu pr-í3stupu k informačí3m.

POŘ� Í�ZENÍ�  PÍ�SEMNOSTÍ�

Na ovla3dačí3m  panelu vyberte tlač-í3tko Vkládání písemností. Zde mu< ž-ete volit meži tabulkovy3m pr-ehledem a detailem 
jednoho ža3 žnamu (pí3semnost). Zač-ne- te takto: Nahor-e stiskne- te ikonu Vlastnosti- nastavení konstant, dopln- te podle 
potr-eby. Tyto u3 daje budou pr-eneseny do formula3 r-e vž-dy když-  vytvor-í3te novy3  ža3 žnam. Pr-ejde-te na ža3 lož-ku Detail 
ža3 žnamu s stiskne-te nahor-e ikonku Nový záznam. Pokud jste pr-ihla3 s-en  jako vedoučí3 arčhivu musí3te vybrat u3 tvar 
vžniku (mu< ž-ete vkla3dat ža ktery3koliv u3 tvar) , jinak je doplne-n automatičky. Da3 le vypln- ujte podle potr-eby nebo 
stiskne-te č-erny3  troju3 helní3č-ek vedle pole Č� í3selny3  ko3 d pí3semnosti, a ma3 te pak mož-nost vy3be-ru že skartač-ní3ho rejstr-í3ku.
Dopln- te rok vžniku (u pr-í3s- tí3ho nove3ho ža3 žnamu již-  pr-ijde tento rok), rok vyr-í3žení3. Řok skartače se vypoč-te 
automatičky. U spisu<  se skartač-ní3m žnakem "A" je uva3de-n rok skartače stejny3  jako rok vžniku a slouž- í3 k ožnač-ení3 kdy
bude spis pr-eda3n do arčhivu.  Pokud nečhčete momenta3 lne-  pr-ena3 s-et spis do čentra3 lní3 spisovny, stiskne- te tlač-í3tko s 
krouž-kem (a potom žnovu pro obnovení3). Pokaž-de3  po vy3be-ru že skartač-ní3ho rejstr-í3ku se tato informače žapí3s-e take3  
do pr-í3ruč-ní3ho pla3nu, kde jsou tedy jen použ- ite3  polož-ky. Vy3be-r ž použ- ity3čh polož-ek  pr-í3ruč-ní3ho pla3nu provedete 
pomočí3 tlač-í3tka  zelený trojúhelníček.  

Nový záznam můžete vytvořit ještě lépe pomocí ikony Vytvořit novou písemnost z existující. Spis, který máte právě 
zobrazen se zkopíruje.

Za3 lož-ka  Detail záznamu a ža3 lož-ka  Tabulkový přehled  se take3  pr-epí3na3   pomočí3  kombinače kla3 ves  CTRL-
PageDown a  CTRL-PageUp>.
Vymaža3ní3 ža3 žnamu provedete pomočí3  Ctrl-D nebo  tlač-í3tkem  Vymazat.
Novou  pí3semnost take3  vytvor-í3te pomočí3  Ctrl-N,F12.
Ma3 te jes-te-  mož-nost vyhledat jeden konkre3 tní3 ža3 žnam CTRL-H    nebo ža3 žnamy filtrovat CTRL-F, čož-  je vlastne-   vy3be-r 
skupiny spisu<  podle žadany3čh podmí3nek.
Vs- imne-te si take3 , ž-e v tabulkove3m pr-ehledu  lže ža3 žnamy v tabulče  kliknutí3m na ža3hlaví3 sloupče, pokud ma3  symbol 
(•) pr-ed na3 žvem. Bliž-s- í3 informače o použ- ití3 kla3 vesniče jsou v pr-í3lože. 
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PŘ� EDA� NÍ�  PÍ�SEMNOSTÍ�

Pr-ed žapoč-etí3m je vhodne3  vytvor-it ža3 lož-ní3 kopii dat. Na panelu pr-í3ruč-ní3 spisovny pak stiskne-te tlač-í3tko Předání 
písemností.  Spisy  se pr-eda3vají3 podle skartač-ní3ho žnaku do arčhivu nebo čentra3 lní3 spisovny.  Spisy se pr-eda3vají3 jak 
fyžičky, tak elektroničky s patr-ič-ny3mi dokumenty.  Z  nabí3dnute3ho sežnamu spisu<  vhodny3čh k pr-eda3ní3 vyberte 
ožnač-ení3m v první3m leve3m sloupči ty vhodne3  nebo pr-í3padne-  použ- ijte tlač-í3tko Vybrat vše. Vytiskne-te PŘEDÁVACÍ 
PROTOKOL. Ten je povinny3 . Teprve po odsouhlasení3 pr-eda3vačí3ho protokolu stiskne-te tlač-í3tko Předat. Za3 žnamy 
budou dle skartač-ní3čh žnaku<  pr-eda3ny do čentra3 lní3 spisovny (žnaky S,V) nebo do arčhivu (žnak A).  

Po tisku protokolu na tiskárnu se zároveň ukládá protokol ve formátu PDF do složky SESTAVY  tam,  kde máte 
nainstalován program. Lze  jej později vytisknout nebo odeslat elektronickou poštou.

JES� TE�  JEDNOU TEDY

 Provedete vy3be-r (ožnač-ení3m polož-ek)
 Vytisknete pr-eda3vačí3 protokol
 Tlač-í3tkem Předat  provedete vlastní3 akči

Zobraženy jsou jen spisy, ktere3  jsou k pr-esunu vhodne3 , tj. na tento rok pr-ipada3  rok vyr-í3žení3 a je žada3n rok skartače. 
Vy3be-r provedete ožnač-ení3m ve sloupči  Předat  (Mys- í3 nebo stiskem mežerní3ku). Pr-eda3vačí3 protokol je povinna3  
ža3 lež- itost, proto mu ve-nujte pe3č-i. Po žkontrolova3ní3 protokolu teprve pokrač-ujte. Pr-eda3ní3 provedete stiskem tlač-í3tka 
Předat.  Pr-edane3  spisy již-  v tabulče nejsou a tudí3ž-  ani v pr-í3ruč-ní3 spisovne- . Č�a3 st ž ničh je podle skartač-ní3ho žnaku buď 
v  CENTRÁLNÍ SPISOVNĚ  nebo v ARCHIVU. Tam se stanou souč-a3 stí3 pr-í3ru< stkove3  knihy.Kaž-da3  pr-eda3vačí3 da3 vka je tam
ožnač-ena jedineč-ny3m  č-í3slem pr-eda3vačí3ho protokolu. 

ČENTŘA� LNÍ�  SPÍSOVNA

Č�eka3ní3 spisu<  na skartači.  Použ- ijte nabí3dku Centrální spisovna/ Centrální spisovna  (ALT-S)  pro otevr-ení3 
ovla3dačí3ho panelu  nebo Centrální  spisovna / Písemnosti  pro ryčhly3  pr-í3stup k informačí3m. Ovla3da3ní3 formula3 r-u<  
je velmi podobne3  jako v pr-í3ruč-ní3 spisovne- .

Č� EKA� NÍ�  NA SKAŘTAČÍ

Zde jsou pí3semnosti ulož-eny až-  do okamž- iku skartače.  Í žde je mož-ne3  jaky3koliv ža3 žnam žme-nit.  Í žde  je mož-ne3  
jaky3koliv ža3 žnam žme-nit.  V norma3 lní3 situači vs-ak žde není3 již-  čo me-nit a upravovat  i když-  to program umož-n- uje.

Editace velkých polí o více řádcích, jako je obsah písemnosti nebo poznámka se ukončují klávesou TAB 

PŘU� BE� H SKAŘTAČE

 Vypor-a3dejte se s pí3semnostmi, ktere3  mají3 skartač-ní3 žnak "V", pokud vu< beč existují3.  Podle uva3 ž-ení3 jim pr-ide- lte 
žnak "S" pro skartova3ní3 nebo "A" pro pr-esun do arčhivu.

  Spusťte  vlastní3 skartači.

Na panelu čentra3 lní3 spisovna stiskne- te Skartační řízení  a pak postupujte ve tr-ečh kročí3čh podle por-adí3 ožnač-ene3m 
č-í3sly.

1. ZA� LOZ� NÍ�  KOPÍE

Pr-ed žaha3 jení3m skartač-ní3ho r-í3žení3 je vhodne3   žhotovit ža3 lož-ní3 kopii. 

2. PÍ�SEMNOSTÍ "V"

Stiskne-te tlač-í3tko  Písemnosti skupiny "V". Pokud ne- jake3  takove3  spisy  existují3 pokrač-ujte da3 le, musí3te je nejprve 
vyr-es- it. Nahradit žnak "V" novy3m skartač-ní3m žnakem  "S" nebo "A". Postupujte žleva podle ožnač-ení3 pí3smeny.
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Dopln- te novy3  skartač-ní3 žnak do želene3ho sloupče .
Vytiskne-te protokol o ZMĚNĚ SKARTOVACÍHO ZNAKU.
Pokud jste doplnili ne-kde žnak "A" vytiskne-te jes-te-   PŘEDÁVACÍ PROTOKOL do arčhivu.
Stiskne-te  tlač-í3tko Předat. Teprve teď se vs-e skuteč-ne-  provede.

Spisy, ktere3  me- ly žada3n novy3  žnak žmiží3. Objeví3 se buď v arčhivu (novy3  žnak "A"), kde budou mí3t sve3  č-í3slo 
pr-eda3vačí3ho protokolu nebo žnovu v čentra3 lní3 spisovne- , kde budou v dals- í3m kroku skartova3ny.

Protokoly jsou povinné, po tisku se navíc ukládají  jako  zkomprimovaný soubor typu PDF do složky "SESTAVY".
Uloží se po proběhnutém tisku a můžete je např. znovu vytisknout nebo odeslat  elektronickou poštou.

3. SKAŘTAČE

NA� VŘH A ODSOUHLASENÍ�  SKAŘTAČE

Krok ožnač-eny3  a)  stanovte  polož-ky ke skartači.  Už-  teď jsou žobraženy jen ty, ktere3  pr-ipadají3 v u3 vahu.  Vytiskne-te  
NÁVRH PÍSEMNOSTÍ KE SKARTACI .  Sestava a).  Až-  budete mí3t souhlas ke skartači, vraťte se na tuto stra3nku. Nyní3 
pra3 či pr-erus-te a ve-nujte se potvržení3 na3 vrhu polož-ek ke skartači.

VLASTNÍ�  SKAŘTAČE

Pokrač-ujte bodem ožnač-eny3m b) Teď už-  ma3 te souhlas se skartačí3. Ožnač-te jen ty pí3semnosti, ktere3  je skuteč-ne-  
povoleno skartovat.  Vytiskne- te ". 
Je to povinny3  protokol.
 Stiskne- te tlač-í3tko  Před skartací Zde dopln- ují3čí3 u3 daje, ktere3  se skartače ty3kají3.
Nyní3 se žpr-í3stupní3 tlač-í3tko Skartovat. Zde se již-  vs-ečhno skuteč-ne-  a nevratne- .

Skartované záznamy  budou však i nyní k nahlédnutí v nabídce Vyřazené spisy . Protokoly jsou zároveň uloženy 
jako PDF.

AŘČHÍV

Trvale3  ulož-ení3 spisu< .  Použ- ijte nabí3dku Archiv/ Podnikový archiv (ALT-A)  pro otevr-ení3 ovla3dačí3ho panelu  nebo 
Archiv / Písemnosti  pro ryčhly3  pr-í3stup k informačí3m. Ovla3da3ní3 formula3 r-u<  je velmi podobne3  jako v pr-í3ruč-ní3 
spisovne- .

DALŠÍ AKCE, KTERÉ SE VYKONÁOVAJÍ DLE POTŘEBY 

ZA� LOHA  DAT

Za3 loha dat slouž- í3 k bežpeč-ne3mu ulož-ení3 dat, pro pr-í3pad nepr-edví3datelne3  uda3 losti, hava3 rie poč-í3tač-e, kra3dež-e apod.. 
Pročes ma3  dve-  ža3kladní3 č-a3 sti.  ZÁLOHOVÁNÍ tžn.  Pr-esun dat ven ž programu a OBNOVENÍ tj. import u3 daju<  žpe- t do 
programu. Vyberte ž nabí3dky Další služby -- > Zálohování dat.

ZA� LOHOVA� NÍ�

Zde je ne-kolik ža3 sad pro ukla3da3ní3, ktere3  je vhodne3  dodrž-ovat:

 Za3 lohujte čo nejč-aste- ji
 Za3 lohujte pokud mož-no na jine3  me3dium a nejle3pe mimo poč-í3tač-, napr-í3klad externí3 disk, ČD, Flash disk
 Za3 lohujte pr-e kaž-dou ža3važ-nou akčí3 (pr-evod do spisovny, vypra3 ždne-ní3 souboru<  apod.)
 Nepouž-í3vejte pro ulož-ení3 kopie kor-enove3  slož-ky (napr-. Č:\ )
 Me3dium se ža3 lohou odlož- te na bežpeč-ne3m mí3ste-
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POSTUP PŘ� Í VYTVA� Ř� ENÍ�  ZA� LOHY

Nejprve stiskne- te tlač-í3tko Výběr složky a urč-ete slož-ku pro ulož-ení3 ža3 lohy. Pote3  stiskne- te  Zálohování.
U� daje o souboru ža3 lohy:
Vlastní3 ža3 lohu tvor-í3 dva soubory společ-ne-  umí3ste-ne3  vž-dy společ-ne-  (*.DBF, *.FPT), ale pro Va3 s žají3ma3  hlave-  ten s 
pr-í3ponou DBF.
Na3 žev souboru ža3 lohy je podobny3  tomuto:
PP40_2007_31.DBF čož-   žnamena3  na3 žev programu a verže, rok vytvor-ení3 ža3 lohy a č-í3slo ty3dne v dobe-  provedení3 
ža3 lohy. Vyply3va3  ž toho rovne-ž-  to, ž-e soubory ža3 loh se čely3  ty3den pr-episují3 a teprve dals- í3 ty3den vžnikne novy3  soubor.

Navíc se pro případ  nouze vytváří každý den v týdnu automaticky záloha do složky .\TEMP pří každém ukončení 
programu.

Da3 le je mož-ne3 , ží3skat informače o souboru ve Windows  ožnač-ene3  jako vlastnosti souboru.

OBNOVENÍ�  

Obnovení3 je obra3 čeny3  pročes k ža3 lohova3ní3. Data dr-í3ve por-í3žena3  pr-enesete žpe-t do programu. Existují3čí3 u3 daje 
použ- í3vane3  v programu budou pr-epsa3na daty že ža3 lohy. Uve-domte si take3 , ž-e program se dostane po obnovení3 do 
stavu ke dni, kdy byla vyhovena ža3 loha.

POSTUP PŘ� Í OBNOVENÍ�

V první3m kroku vyberte slož-ku kde je ulož-ena ža3 loha provedete stiskem tlač-í3tka  Výběr složky. Pokud ukla3da3 te sta3 le 
do stejne3  slož-ky je již-  nastavena od minule.  Obnovení3 proveďte  stiskneme tlač-í3tka  Obnovení.  Nyní3 je tr-eba vybrat 
spra3vny3  ža3 lož-ní3 soubor že ktere3ho mají3 by3 t data obnovena. Ř� iďte se datem podle na3 žvu (viž vy3s-e) a ža3 roven-  žapne- te 
ve Windows typ žobražení3 "Detaily“.
Za3 sady obnovení3 souboru< :  
Obnovení3 proveďte  v dobe- , kdy dojde ke žtra3 te-  nebo pos-kožení3 dat. Pokud je pos-kožení3 takove3ho rožsahu, ž-e nelže  
spustit program,  žnovu jej nainstalujte do jiní3 slož-ky než-  ten pu< vodní3 a teprve pak obnoví3te data ž poslední3ho 
ža3 lož-ní3ho souboru.  

Navíc se pro případ  nouze vytváří každý den v týdnu automaticky záloha do složky .\TEMP pří každém ukončení 
programu, ze které je možné také obnovit data..

Obnovení3 lže take3  použ- í3t pr-i obnovení3 dat že ža3 lohy por-í3žene3  stars-í3 verží3 programu. 

UZ� ÍVATELE�  – PU� VODČÍ PÍ�SEMNOSTÍ�

Pu< vodči pí3semností3 jsou bra3ni souč-asne3  jako už- ivatele3  a tedy se tí3mto jme3nem pr-ihlas-ují3 pr-i spus-te-ní3 programu. 

Jen uživatel  "VEDOUCÍ ARCHIVU", může otevřít a nastavit údaje pro všechny ostatní. Přidávat a mazat záznamy.  
Jiní uživatelé mohou měnit jen heslo sami sobě. Jsou to vlastně pořizovatelé dat v příručních spisovnách.

Lže nastavit dve-  u3 rovne-  opra3vne-ní3.
BĚŽNÝ UŽIVATEL jen por-ižova3ní3 spisu<  v pr-í3ruč-ní3 spisovne-  a prohlí3ž-ení3 a dals- í3  už- ivatel s pra3vem VEDOUCÍ 
ARCHIVU mu< ž-e tedy vs-ečhno, krome-  žalož-ení3 novy3čh už- ivatelu< . V detailu se povinne-  dopln- uje ožnač-ení3 a na3 žev 
pu< vodče. Pr-í3padne-  heslo.

NOVY�  UZ� ÍVATEL

Stiskne-te Nový záznam  nebo  CTRL+N,  F12. 

ZME� NA
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Nastavte ukažova3 tko na ža3 žnam, ktery3  čhčete použ- í3t.  Otevr-ete formula3 r-  s detailem poklepa3ní3m nebo stiskem   
CTRL–O.

SMAZAT (POKUD JSTE VEDOUČÍ�  AŘČHÍVU)

Nastavte ukažova3 tko na ža3 žnam, ktery3  čhčete použ- í3t.  Stiskne- te CTRL-D nebo Smazat

VYPŘA� ZDNE� NÍ�  SOUBOŘU�

Vyberte ž nabí3dky  Další služby  Činnosti správce programu  Vyprázdnění  souborů Činnosti správce programu  Vyprázdnění  souborů  Činnosti správce programu  Vyprázdnění  souborů . Pr-ed použ- ití3m te3to 
volby žavr-ete vs-ečhna okna programu. Tuto volbu nelže vž-dy doporuč-it, protož-e dojde k u3 plne3mu vypra3 ždne-ní3 
souboru< . Hodí3 se použe pr-i žava3de-ní3 syste3mu do praxe. Vymaža3ní3 je nevratne3 . Pomu< ž-e pak použe obnovení3 že 
ža3 lož-ní3 kopie, kterou je nejle3pe žhotovit jes-te-  pr-ed provedení3m te-čhto žme-n. Tlač-í3tko Jen komprimovat tabulky je 
mož-ne3  stisknout opakovane- , protož-e použe odstraní3 ža3 žnamy ožnač-ene3  jako smažane3  že souboru< .

PŘOVEDENÍ�

Ožnač-te, ktery3čh souboru<  se ma3  vypra3 ždne-ní3 ty3kat. Stiskne- te tlač-í3tko  Vyprázdnit označené.

PŘ� EVOD DAT ZE STAŘS� Í�  VEŘZE

Pomočí3 tohoto formula3 r-e mu< ž-ete pr-eve3st data že stars- í3 verže nebo stejne3  verže do  tohoto programu. Nikoliv vs-ak ž 
nove- js- í3 do stars- í3. Vyberte ž nabí3dky  Další služby   Činnosti správce programu   Převod dat ze starší verze Činnosti správce programu  Vyprázdnění  souborů  Činnosti správce programu  Vyprázdnění  souborů . 
Pr-ed použ- ití3m te3 to volby žavr-ete vs-ečhna okna programu. V obou verží3čh proveďte nejprve ža3 lohova3ní3 dat. (pro 
jistotu).

Pozor, pokud máte v této verzi již nějaká data, budou přepsána a ne doplněna.

JEDNOTLÍVE�  KŘOKY

 Pr-eč-te- te text na formula3 r- i
 Vyberte slož-ku kde je stars- í3 verže. Ne-čo jako PROGRAM FILES\MB\PODNIKOVÉ PÍSEMNOSTI 3.0
 Stiskne-te Zahájit převod dat

Data předchozí verze musí být plně funkční a bez závad. Pokud by převod nebyl možný, protože  původní verze je 
velmi stará, zkuste použít některé starší verze, jako mezistupně.

PŘÍLOHY

ÍNSTALAČE

Program je urč-en pro je urč-eno pro OS  Windows Vista, 7, 8. Ínstaluje se tak,  ž-e spustí3te program SETUP.EXE  
umí3ste-ny3  na ČD nebo jine3m me3diu.  da3 le se r-iďte pokyny instalač-ní3ho programu. Va3m pr-ide- leny3  aktivač-ní3 ko3 d 
(ličenč-ní3 č-í3slo) si vytiskne- te a peč-live-  usčhovejte. Ínstalač-ní3 soubor a pr-í3padne-  u3 daje ke staž-ení3 si take3  peč-live-  ulož- te.

ÍNSTALAČE  NOVA� (UZ� Í�VA� TE TENTO PŘOGŘAM U� PLNE�  POPŘVE� )

Ínstalači žaha3 jí3te spus-te-ní3m programu SETUP.EXE. V pru< be-hu instalače je nejle3pe neme-nit bež ža3 važ-ne3ho du< vodu 
pr-ednastavene3  hodnoty. Po instalači pr-i první3m spus-te-ní3 programu žadejte peč-live-  Va3m pr-ide- leny3  aktivač-ní3 ko3 d.
Nežapomen- te ihned doplnit u3 daje o Vas- í3 firme-  v nabí3dče  Další služby --> Možnosti.
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ÍNSTALAČE  DALS� Í�    (MA� TE JÍZ�  NE� JAKOU STAŘS� Í�  VEŘZÍ)

Nejprve žhotovte ža3 lohu existují3čí3čh dat v pu< vodní3 verži. Pote3  instalujte novou verži, ale VŽDY DO JINÉ SLOŽKY než-  
je ta pu< vodní3 existují3čí3, jinak by dos- lo k pr-epsa3ní3 dat. Pokud nebudete pr-i instalači me-nit čí3lovou slož-ku, bude to v 
por-a3dku.

Pokud instalujete stejnou verzi, je ji potřeba instalovat VŽDY do jiné složky, přišli byste o původní data.

Po první3m spus-te-ní3 žadejte peč-live-  pr-ide- leny3  aktivač-ní3 ko3 d.  Pak pr-eveďte data.

PŘ� EVOD DAT

PŘ� EVOD DAT (Z JÍZ�  EXÍSTUJÍ�ČÍ�HO FUNKČ� NÍ�HO PŘOGŘAMU)

Pr-evod dat Je popsa3n take3  vy3s-e v č-a3 sti Převod dat ze starší verze.

PŘ� EVOD DAT (ULOZ� ENY� ČH POMOČÍ�  SLUZ� BY "ZA� LOHOVA� NÍ�  DAT")

Jedna3  se o analogičkou č-innost jako je obnovení3 dat že ža3 lohy.  Obnovení3 proveďte  stiskneme tlač-í3tka  Obnovení.  
Nyní3 je tr-eba vybrat spra3vny3  ža3 lož-ní3 soubor že ktere3ho mají3 by3t data obnovena. Ř� iďte se datem podle na3 žvu (viž 
vy3s-e) a ža3 roven-  žapne- te ve Windows typ žobražení3 "Detaily“.  Program rožpožna3  stars- í3 verži a po Vas-em souhlasu k 
pr-evodu, data pr-evede. 

OVLA� DA� NÍ�  PŘOGŘAMU

Tato č-a3 st vžnikla pro leps- í3 porožume-ní3  ovla3da3ní3, ktere3  je pokud mož-no společ-ne3 . Ten, kdo umí3 už- ivatelsky pračovat 
ve WÍNDOWS, nemusí3 toto ani č-í3st.V programu se použ- í3va3  vs-ude stejne3ho ovla3da3ní3.

Č� Í�SELNÍ�KY

Nejč-aste- ji se jedna3  o tabulky, kde jsou u3 daje  vypsa3ny v r-a3 dčí3čh pod sebou (te3ž-  ža3 žnamy, ve-ty). Ve ve- ts- ine-  pr-í3padečh 
mají3 kla3 vesy tento vy3žnam.
TAB posun kuržoru v r-a3 dku
SHIFT-TAB tote3ž- , ale opač-ny3m sme-rem

,  ,  pohyb kuržorem nahoru, dolu<  meži ža3 žnamy
,, pohyb vlevo, vpravo o jeden žnak

HOME,END skok na žač-a3 tek, na koneč tabulky
PageDown, PageUp listova3ní3 po jednotlivy3čh obražovka3 čh dolu< , nahoru
ENTER posun kuržoru v r-a3 dku. Pokud je pr-edepsa3na pro dane3  pole ne- jaka3  spečia3 lní3 akče,

 tak se provede (napr-. otevr-ení3 jine3ho okna)
CTRL-F12, F12  novy3  ža3 žnam  
CTRL-D  vymažat ža3 žnam
ESC  (ESCAPE) opustit formula3 r- , ve- ts- inou bež ulož-ení3 žme-n
CTRL-ENTER opustit formula3 r-  s ulož-ení3m žme-n (dví3r-ka)

FOŘMULA� Ř� E

Ve formula3 r- í3čh pro vkla3da3ní3 dat  použ- í3va3me pro pohyb  kuržoru te-čhto kla3 ves
TAB pohyb meži polož-kami sme-rem dopr-edu
SHIFT-TAB pohyb meži polož-kami opač-ny3m sme-rem
ESC   (ESCAPE) užavr-ení3 okna (na3vrat žpe-t)     

,, pohyb vlevo, vpravo o jeden žnak
DELETE, DEL vymaža3ní3 žnaku (pí3smena) ža kuržorem
BACKSPACE vymaža3ní3 pí3smena vlevo pr-ed kuržorem
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ENTER posun kuržoru v r-a3 dku. Pokud je pr-edepsa3na pro dane3  pole ne- jaka3  spečia3 lní3 akče,
 tak se provede (napr-. otevr-ení3 jine3ho okna)

NASTAVENÍ�  FÍLTŘU

Filtr je vlastne-  metoda, žobražují3čí3 jen urč-itou skupinu vybrany3čh u3 daju< . Ač-koliv v poč-í3tač-i jsou vs-ečhna data 
žobražuje se jen ne-čo. 

Íkona filtru

Pro nastavení3 filtru slouž- í3 spečia3 lní3 formula3 r- , kam žapí3s-ete hodnoty, jež-  se mají3 žobražovat. Hodnoty žapsane3  do 
formula3 r-e platí3 souč-asne-  (a ža3 roven- ), pokud není3 filtr aktivní3 žobražují3 se vs-ečhny u3 daje. Po vyplne-ní3 aktivujete filtr 
stiskem ikony filtru. Deaktivači provedete buď v okne-  filtru prosty3m na3vratem žpe- t nebo mimo formula3 r-  stiskem 
prave3ho tlač-í3tka mys- i na ikone-  filtru.

VKLA� DA� NÍ�  DATA

Vypln- uje se v čele3m programu vž-dy ža3 sadne-  ve tvaru DD.MM.ŘŘŘŘ, kde DD je dvoučiferne3  č-í3slo dne napr- . 02, MM je 
dvoučiferne3  č-í3slo me-sí3če, ŘŘŘŘ je č-tyr-čiferne3  č-í3slo roku napr- . 2015. (Odde- lovačí3 žnaky jako teč-ky č-i lomí3tka 
nepí3s-ete).  Zapsane3  datum 26. č-erven  2007 vypada3  tedy takto: 26.06.2007. Pokud je pole data pra3 ždne3  jsou 
pr-edepsa3ny použe teč-ky {  .  .  }. V pr-í3pade-  neexistují3čí3ho data nelže opustit bun- ku dokud nežada3 te spra3vne3  datum.
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