Prirucka uzivatele

Evidence podnikovych pisemnosti
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UvoD
PRILOHY

INSTALACE PROGRAMU
PREVOD DAT
OVLADANI PROGRAMU

STRUCNY POPIS

Program je urcen pro vedeni evidence pisemnosti v podniku. U vétSiny ¢asti programu a v kazdém formulafti se
muzete dozvédét vice, pokud stisknete ikonu.

Program se tvofi v podstaté tii ¢asti, pfirucni spisovna (spisovny), centralni spisovna a archiv.

Priruc¢ni spisovna (spisovny) slouZzi k porizeni pisemnosti v podobé jednotlivych zdznami. Jakmile jsou vytizeny,
jsou piredany podle skarta¢niho znaku bud’ do centralni spisovny (znaky "S","V"), (kde ¢ekaji na skartaci) nebo do
Archivu (znak "A", kde jsou jiz na trvalo). Pfi pfedavani jsou nabidnuty spisy s vyhovujicim datem vyftizeni, ze
kterych lze jesté vybrat.

V centralni spisovné jsou zaznamy ze vSech spisoven, které zde budou ulozeny az do doby skartace. Jsou tu pouze
spisy s oznacenim "S" nebo "V". Po uplynuti skartac¢ni lhiity je provedeno Skartacni rizeni, kde nejprve musite
vyresit pisemnosti se znakem "V" (pokud takové jsou). Ty budou po zméné znaku "V" v procesu skartace presunuty
bud’ do Archivu nebo skartovany. Zaznamy v centralni spisovné miiZe editovat pouze osoba ptihlaSena jako vedouci
archivu.

V archivu jsou uloZeny archivalie, tj. spisy se skartacnim znakem "A".

PRED UVEDENIM PROGRAMU DO PRAXE

V této Casti jsou popsany ¢innosti, které je nutno provést pri prvnim spusténi programu (pozdéji uz jen podle
potreby):

e Prihlaste se do programu jako vedouci archivu

e Nastavte zakladni hodnoty v nabidce Dals$i sluzby/MoZnosti

e Dopliite Utvary vzniku pisemnosti Dalsi sluzby/c¢innosti sprdvce programu/piivodci pisemnosti,
utvary jsou oznaceni zaroven jako ptivodci pisemnosti a uzivatelé.

e Upravte &iselniky Ciselniky/Skartaéni rejstiik (ALT-R)

NASTAVENI{ ZAKLADNIiCH HODNOT

Doplnite zde bézné predvolené tidaje o firmé, dale rok, ktery VAm bude nabizen a ke kterému se budou
vztahovat dilezité transakce. Tlacitko Zmeénit aktivacni kod slouzi k zadani kodu, ktery jste museli vlozit
pri instalaci.

PUVODCI PISEMNOSTI

Plvodci pisemnosti jsou zaroveri uzivatelé pii ptihlaseni do programu. Jen uzivatel VEDOUCI ARCHIVU, mize
otevrit a nastavit daje pro vSechny ostatni. Pfidavat a mazat zaznamy. Jini uzivatelé mohou ménit jen heslo sami
sobé. Jsou to vlastné porizovatelé dat v piiru¢nich spisovnach. MiiZete nastavit dvé Girovné opravnéni. BEZNY
UZIVATEL jen potizovani spisti a prohlizeni, a dal$i VEDOUCI ARCHIVU. Ten miize viechno, kromé zaloZeni novych
uzivatell.. V detailnim formulari dopliite oznaceni a nazev plivodce, Uroven pristupu (povinné), pripadné heslo.




UPRAVA CISELNiKU

Skartacni rejstiik upravte v oblastech, které se tykaji Vasi firmy. Editaci provadi pouze vedouci archivu. Neni to
vSak nutné délat ihned, protoZze pri vytvareni pisemnosti se pouzité polozky presunuji do souboru skarta¢niho planu,
kde je teprve upravite a jsou tam jen ty pouzité.

ZAVEDENI PRVIDELNYCH PRACI

Nyni jiz se ¢innost programu odviji v pravidelnych cyklech praci. Vypada to asi takto.

V PRIRUCNICH SPISOVNACH vytvotite spisy. Po jejich vytizeni je predate do CENTRALNI SPISOVNY nebo
ARCHIVU. V centralni spisovné ¢ekaji spisy do roku skartace. Spisy zde uloZené maji skartacni znaky "S" nebo "V". V
roce skartace je nejprve tieba rozhodnout, zda spis s skartatnim znakem "V" je archivalie "A" nebo spis ke skartaci
"S". Provede se to zménou skartacniho znaku. U archivalie dojde k presunu do archivu, ostatni se vrati do spisovny.
Poté nasleduje proces skartace. Skartované spisy jsou jesté k nahlédnuti v nabidce Centrdlni spisovna/
vyrlazené spisy.

Soucasné s tim jak se presunuji polozky v programu, presunuji se také skutecné redlné spisy. Pro potvrzeni preddni
se vzdy tisknou preddvaci protokoly, které jsou povinné. Rozdil je jen v tom, Ze v programu Ize jesté nahlédnout do
skartovanych spist.

PRIRUCNI SPISOVNA

Prace spojené s porizenim pisemnosti (tedy jejich zapisem do pocitace). Pouzijte nabidku Priruc¢ni spisovna/
Pisemnosti nebo Prirucni spisovna / Priruc¢ni spisovna (ALT-P) pro otevieni ovladaciho panelu. Ten slouzi k
rychlému ptistupu k informacim.

. PORIZENI PISEMNOSTI

Na ovladacim panelu vyberte tlacitko Vkldddni pisemnosti. Zde mutzete volit mezi tabulkovym prehledem a detailem
jednoho zaznamu (pisemnost). Zacnéte takto: Nahote stisknéte ikonu Viastnosti- nastaveni konstant, doplite podle
potteby. Tyto tidaje budou preneseny do formulare vzdy kdyZz vytvorite novy zdznam. Prejdéte na zalozku Detail
zaznamu s stisknéte nahote ikonku Novy zdznam. Pokud jste piihlasen jako vedouci archivu musite vybrat Gtvar
vzniku (muZete vkladat za kterykoliv Gtvar) , jinak je doplnén automaticky. Dale vypliiujte podle potieby nebo
stisknéte ¢erny trojihelni¢ek vedle pole Ciselny kéd pisemnosti, a mate pak moznost vybéru ze skartaéniho rejstiiku.
Dopliite rok vzniku (u pristiho nového zaznamu jiz ptijde tento rok), rok vyrizeni. Rok skartace se vypocte
automaticky. U spisi se skarta¢nim znakem "A" je uvadén rok skartace stejny jako rok vzniku a slouzi k oznaceni kdy
bude spis predan do archivu. Pokud nechcete momentalné prenaset spis do centralni spisovny, stisknéte tlacitko s
krouzkem (a potom znovu pro obnoveni). Pokazdé po vybéru ze skartacniho rejstiiku se tato informace zapise také
do ptiru¢niho planu, kde jsou tedy jen pouzité poloZzky. Vybér z pouzitych polozek priruc¢niho planu provedete
pomoci tlacitka zeleny trojiihelnicek.

Novy zdznam miiZete vytvorit jesté lépe pomoci ikony Vytvorit novou pisemnost z existujici. Spis, ktery mdte pravé
zobrazen se zkopiruje.

Zalozka Detail zaznamu a zalozka Tabulkovy prehled se také prepina pomoci kombinace klaves CTRL-
PageDown a CTRL-PageUp>.

Vymazani zdznamu provedete pomoci Ctrl-D nebo tlacitkem Vymazat.

Novou pisemnost také vytvorite pomoci Ctrl-N,F12.

Mate jeSté moZnost vyhledat jeden konkrétni zaznam CTRL-H nebo zaznamy filtrovat CTRL-F, coZ je vlastné vybér
skupiny spisti podle zadanych podminek.

Vsimnéte si také, Ze v tabulkovém prehledu lze zdznamy v tabulce kliknutim na zahlavi sloupce, pokud ma symbol

.....




|PREDANI{ PISEMNOST{

Pfed zapocetim je vhodné vytvortit zaloZni kopii dat. Na panelu piiruc¢ni spisovny pak stisknéte tlacitko Preddni
pisemnosti. Spisy se predavaji podle skartacniho znaku do archivu nebo centralni spisovny. Spisy se predavaji jak
fyzicky, tak elektronicky s patii¢nymi dokumenty. Z nabidnutého seznamu spisti vhodnych k piredani vyberte
oznadenim v prvnim levém sloupci ty vhodné nebo ptipadné pouZijte tla¢itko Vybrat vse. Vytisknéte PREDAVACI
PROTOKOL. Ten je povinny. Teprve po odsouhlaseni predavaciho protokolu stisknéte tlacitko Predat. Zaznamy
budou dle skartac¢nich znakl predany do centralni spisovny (znaky S,V) nebo do archivu (znak A).

Po tisku protokolu na tiskdrnu se zdroven uklddd protokol ve formdtu PDF do sloZky SESTAVY tam, kde mdte
nainstalovdn program. Lze jej pozdéji vytisknout nebo odeslat elektronickou postou.

JESTE JEDNOU TEDY

e Provedete vybér (oznacenim polozek)
e Vytisknete predavaci protokol
e Tlacitkem Predat provedete vlastni akci

Zobrazeny jsou jen spisy, které jsou k presunu vhodné, tj. na tento rok ptipada rok vyrizeni a je zadan rok skartace.
Vybér provedete oznacenim ve sloupci Predat (Mysi nebo stiskem mezerniku). Piedavaci protokol je povinna
zalezitost, proto mu vénujte péci. Po zkontrolovani protokolu teprve pokracujte. Pfedani provedete stiskem tlacitka
Predat. Pfedané spisy jiZ v tabulce nejsou a tudiZ ani v p¥iru¢ni spisovné. Cast z nich je podle skarta¢niho znaku bud’
v CENTRALNI SPISOVNE nebo v ARCHIVU. Tam se stanou soucasti prirtistkové knihy.Kazda piredavaci davka je tam
oznacena jedine¢nym cislem predavaciho protokolu.

CENTRALNI SPISOVNA

Cekani spisti na skartaci. Pouzijte nabidku Centrdlni spisovna/ Centrdlni spisovna (ALT-S) pro otevieni
ovladaciho panelu nebo Centrdlni spisovna / Pisemnosti pro rychly ptistup k informacim. Ovladani formulaia
je velmi podobné jako v piirucni spisovné.

CEKANI NA SKARTACI

Zde jsou pisemnosti uloZeny az do okamziku skartace. I zde je mozné jakykoliv zaznam zménit. I zde je mozné
jakykoliv zdznam zménit. V normalni situaci vSak zde neni jiZ co ménit a upravovat i kdyz to program umoziuje.

Editace velkych poli o vice rddcich, jako je obsah pisemnosti nebo pozndmka se ukoncuji kldvesou TAB

PRUBEH SKARTACE
e Vyporadejte se s pisemnostmi, které maji skarta¢ni znak "V", pokud viibec existuji. Podle uvazeni jim ptidélte
znak "S" pro skartovani nebo "A" pro ptresun do archivu.

e  Spustte vlastni skartaci.

Na panelu centralni spisovna stisknéte Skartacni rizeni a pak postupujte ve tirech krocich podle poradi oznaceném
Cisly.

1. ZALOZNI KOPIE
Pred zahajenim skartac¢niho rizeni je vhodné zhotovit zalozni kopii.

2. PISEMNOSTI "V"

Stisknéte tlacitko Pisemnosti skupiny "V". Pokud néjaké takové spisy existuji pokracujte dale, musite je nejprve
vyresit. Nahradit znak "V" novym skarta¢nim znakem "S" nebo "A". Postupujte zleva podle oznaceni pismeny.




Dopliite novy skarta¢ni znak do zeleného sloupce .

Vytisknéte protokol o ZMENE SKARTOVACIHO ZNAKU.

Pokud jste doplnili nékde znak "A" vytisknéte jesté PREDAVACI PROTOKOL do archivu.
Stisknéte tlacitko Predat. Teprve ted se vSe skutecné provede.

Spisy, které mély zadan novy znak zmizi. Objevi se bud’ v archivu (novy znak "A"), kde budou mit své cislo
predavaciho protokolu nebo znovu v centralni spisovné, kde budou v dal$im kroku skartovany.

Protokoly jsou povinné, po tisku se navic uklddaji jako zkomprimovany soubor typu PDF do sloZky "SESTAVY".
UloZi se po probéhnutém tisku a miiZete je napr. znovu vytisknout nebo odeslat elektronickou postou.

3. SKARTACE

NAVRH A ODSOUHLASENI SKARTACE

Krok oznaceny a) stanovte polozky ke skartaci. UZ ted’ jsou zobrazeny jen ty, které pripadaji v ivahu. Vytisknéte
NAVRH PISEMNOSTI KE SKARTACI. Sestava a). Az budete mit souhlas ke skartaci, vrat'te se na tuto stranku. Nyni
praci preruste a vénujte se potvrzeni ndvrhu poloZek ke skartaci.

VLASTN{ SKARTACE

Pokracujte bodem oznacenym b) Ted uz mate souhlas se skartaci. Oznacte jen ty pisemnosti, které je skutecné
povoleno skartovat. Vytisknéte ".

Je to povinny protokol.

Stisknéte tlacitko Pred skartaci Zde doplitujici idaje, které se skartace tykaji.

Nyni se zptistupni tlacitko Skartovat. Zde se jiz vSsechno skute¢né a nevratné.

Skartované zdznamy budou vsak i nyni k nahlédnuti v nabidce Vyirazené spisy. Protokoly jsou zdroveri uloZeny
jako PDF.

ARCHIV
Trvalé uloZeni spisti. Pouzijte nabidku Archiv/ Podnikovy archiv (ALT-A) pro otevieni ovladaciho panelu nebo

Archiv / Pisemnosti pro rychly pristup k informacim. Ovladani formulari je velmi podobné jako v piiruéni
Spisovné.

DALSI AKCE, KTERE SE VYKONAOVAJi DLE POTREBY

ZALOHA DAT

Zaloha dat slouzi k bezpe¢nému uloZeni dat, pro pripad nepiedvidatelné udalosti, havarie pocitace, kradeze apod..
Proces ma dvé zakladni éasti. ZALOHOVANI tzn. Piesun dat ven z programu a OBNOVENTI tj. import Gdaji zpét do
programu. Vyberte z nabidky DalS$i sluzby -- > Zalohovani dat.

ZALOHOVANI

Zde je nékolik zasad pro ukladani, které je vhodné dodrzovat:

e Zalohujte co nejcastéji

e Zalohujte pokud moZno na jiné médium a nejlépe mimo pocitac, naptiklad externi disk, CD, Flash disk
e  Zalohujte pire kazdou zavaznou akci (pievod do spisovny, vyprazdnéni soubor apod.)

e NepouZivejte pro uloZeni kopie kotenové slozky (napft. C:\ )

e Médium se zalohou odloZte na bezpe¢ném misté




POSTUP PRI VYTVARENI ZALOHY

Nejprve stisknéte tlacitko Vyber slozky a urcete slozku pro uloZeni zalohy. Poté stisknéte Zdlohovdni.

Udaje o souboru zalohy:

Vlastni zalohu tvofi dva soubory spolecné umisténé vzdy spolecné (*.DBF, *.FPT), ale pro Vas zajima hlaveé ten s
priponou DBF.

Nazev souboru zalohy je podobny tomuto:

PP40_2007_31.DBF coZz znamena nazev programu a verze, rok vytvoreni zalohy a Cislo tydne v dobé provedeni
zalohy. Vyplyva z toho rovnéz to, Ze soubory zaloh se cely tyden prepisuji a teprve dalsi tyden vznikne novy soubor.

Navic se pro pripad nouze vytvdri kazdy den v tydnu automaticky zdloha do slozky .\ TEMP pri kaZdém ukonceni
programu.

Déle je moZné, ziskat informace o souboru ve Windows oznacené jako vlastnosti souboru.

OBNOVENI

Obnoveni je obraceny proces k zalohovani. Data diive pofizena prenesete zpét do programu. Existujici udaje
pouZzivané v programu budou pirepsana daty ze zalohy. Uvédomte si také, Ze program se dostane po obnoveni do
stavu ke dni, kdy byla vyhovena zaloha.

POSTUP PRI OBNOVENT

V prvnim kroku vyberte slozku kde je uloZena zaloha provedete stiskem tlacitka Vybér sloZky. Pokud ukladate stale
do stejné slozky je jiz nastavena od minule. Obnoveni proved'te stiskneme tlacitka Obnoveni. Nyni je tfeba vybrat
spravny zalozni soubor ze kterého maji byt data obnovena. Rid'te se datem podle nazvu (viz vy$e) a zarovei zapnéte
ve Windows typ zobrazeni "Detaily*.

Zasady obnoveni soubori:

Obnoveni proved’te v dobé, kdy dojde ke ztraté nebo poskozeni dat. Pokud je poskozeni takového rozsahu, Ze nelze
spustit program, znovu jej nainstalujte do jini slozky neZ ten ptivodni a teprve pak obnovite data z posledniho
zalozniho souboru.

Navic se pro pripad nouze vytvdri kazdy den v tydnu automaticky zdloha do slozky .\ TEMP pri kazZdém ukonceni
programu, ze které je moZné také obnovit data..

Obnoveni Ize také pouZit pti obnoveni dat ze zalohy potizené starsi verzi programu.

UZIVATELE - PUVODCI PISEMNOSTI

Plvodci pisemnosti jsou brani soucasné jako uzivatelé a tedy se timto jménem prihlasuji pfi spusténi programu.

Jen uZivatel "VEDOUCI ARCHIVU", miiZe otevrit a nastavit tidaje pro vSechny ostatni. PFiddvat a mazat zdznamy.
Jini uZivatelé mohou ménit jen heslo sami sobé. Jsou to vlastné porizovatelé dat v prirucnich spisovndch.

Lze nastavit dvé urovné opravnéni.
BEZNY UZIVATEL jen potizovan{ spisti v pfiruéni spisovné a prohliZeni a dal$i uZivatel s pravem VEDOUCI

ARCHIVU muze tedy vSechno, kromé zaloZeni novych uzivatell. V detailu se povinné dopliiuje oznaceni a nazev
ptivodce. Piipadné heslo.

NOVY UZIVATEL

Stisknéte Novy zdznam nebo CTRL+N, F12.

ZMENA




Nastavte ukazovatko na zdznam, ktery chcete pouzit. Oteviete formulaf s detailem poklepanim nebo stiskem
CTRL-O.

SMAZAT (POKUD JSTE VEDOUCI ARCHIVU)

Nastavte ukazovatko na zaznam, ktery chcete pouzit. Stisknéte CTRL-D nebo Smazat
VYPRAZDNENI SOUBORU

Vyberte z nabidky Dals$i sluzby - Cinnosti spravce programu - Vyprazdnéni soubori. Pied pouzitim této
volby zaviete vSechna okna programu. Tuto volbu nelze vZdy doporucit, protoZe dojde k iplnému vyprazdnéni
souboril. Hodi se pouze pii zavadéni systému do praxe. Vymazani je nevratné. Pomiize pak pouze obnoveni ze
zalozni kopie, kterou je nejlépe zhotovit jeSté pred provedenim téchto zmén. Tlacitko Jen komprimovat tabulky je
mozné stisknout opakované, protoZe pouze odstrani zaiznamy oznacené jako smazané ze soubord.

PROVEDEN{

Oznacte, kterych souborii se ma vyprazdnéni tykat. Stisknéte tlacitko Vyprdzdnit oznacené.
PREVOD DAT ZE STARSI VERZE

Pomoci tohoto formulaie miizete pievést data ze starsi verze nebo stejné verze do tohoto programu. Nikoliv v§ak z
novéjsi do star$i. Vyberte z nabidky Dalsi sluzby > Cinnosti spravce programu - Pievod dat ze starsi verze.
Pred pouzitim této volby zaviete vSechna okna programu. V obou verzich proved'te nejprve zalohovani dat. (pro
jistotu).

Pozor, pokud mdte v této verzi jiz néjakd data, budou piepsdna a ne doplnéna.

JEDNOTLIVE KROKY

e Prectéte text na formulari
e Vyberte slozku kde je starsi verze. Néco jako PROGRAM FILES\MB\PODNIKOVE PISEMNOSTI 3.0
e  Stisknéte Zahdjit prevod dat

Data predchozi verze musi byt plné funkéni a bez zdvad. Pokud by prevod nebyl mozZny, protoZe piivodni verze je
velmi stard, zkuste pouZit nékteré starsi verze, jako mezistupné.

PRILOHY

INSTALACE

Program je urcen pro je urceno pro OS Windows Vista, 7, 8. Instaluje se tak, Ze spustite program SETUP.EXE
umistény na CD nebo jiném médiu. dale se rid'te pokyny instala¢niho programu. Vam pridéleny aktiva¢ni kéd
(licencni cislo) si vytisknéte a peclivé uschovejte. Instalacni soubor a pripadné tidaje ke stazeni si také peclive ulozte.

|INSTALACE NOVA (UZIVATE TENTO PROGRAM UPLNE POPRVE)

Instalaci zahajite spusténim programu SETUP.EXE. V pribéhu instalace je nejlépe neménit bez zavazného divodu
prednastavené hodnoty. Po instalaci pfi prvnim spusténi programu zadejte peclivé Vam pridéleny aktivacni kod.
Nezapomerite ihned doplnit idaje o Vasi firmé v nabidce Dalsi sluzby --> MozZnosti.




INSTALACE DALSI (MATE JIZ NEJAKOU STARSI VERZI)
Nejprve zhotovte zalohu existujicich dat v piivodni verzi. Poté instalujte novou verzi, ale VZDY DO JINE SLOZKY ne%

je ta ptivodni existujici, jinak by doslo k prepsani dat. Pokud nebudete pti instalaci ménit cilovou slozku, bude to v
poradku.

Pokud instalujete stejnou verzi, je ji potFeba instalovat VZDY do jiné slozky, prisli byste o piivodni data.

Po prvnim spusténi zadejte peclive pridéleny aktivacni kod. Pak preved'te data.

PREVOD DAT

IPREVOD DAT (Z J1Z EXISTUJICIHO FUNKCNIHO PROGRAMU)

Prevod dat Je popsan také vyse v ¢asti Pfevod dat ze starsi verze.

|PREVOD DAT (ULOZENYCH POMOCI SLUZBY "ZALOHOVANI DAT")
Jedna se o analogickou ¢innost jako je obnoveni dat ze zalohy. Obnoveni proved'te stiskneme tlacitka Obnoveni.
Nyni je tieba vybrat spravny zaloZni soubor ze kterého maji byt data obnovena. Rid'te se datem podle nazvu (viz

vySe) a zaroven zapnéte ve Windows typ zobrazeni "Detaily”. Program rozpozna starsi verzi a po VaSem souhlasu k
prevodu, data prevede.

OVLADANI PROGRAMU

Tato ¢ast vznikla pro lepsi porozuméni ovladani, které je pokud moZno spole¢né. Ten, kdo umi uzivatelsky pracovat
ve WINDOWS, nemusi toto ani ¢ist.V programu se pouziva vSude stejného ovladani.

CISELNIKY

Nejcastéji se jedna o tabulky, kde jsou idaje vypsany v Fadcich pod sebou (téZ zaznamy, véty). Ve vétSiné pripadech
maji klavesy tento vyznam.

TAB posun kurzoru v radku

SHIFT-TAB totéz, ale opacnym smérem

*, 3k pohyb kurzorem nahoru, dolii mezi ziznamy

X*, pohyb vlevo, vpravo o jeden znak

HOME,END skok na zacatek, na konec tabulky

PageDown, PageUp listovani po jednotlivych obrazovkach dold, nahoru

ENTER posun kurzoru v fadku. Pokud je predepsana pro dané pole néjaka specialni akce,
tak se provede (napft. otevieni jiného okna)

CTRL-F12,F12 novy zaznam

CTRL-D vymazat zdznam

ESC (ESCAPE) opustit formular, vétSinou bez uloZeni zmén

CTRL-ENTER opustit formular s ulozenim zmén (dviika)

FORMULARE

Ve formulatich pro vkladani dat pouZivame pro pohyb kurzoru téchto klaves

TAB pohyb mezi polozZkami smérem dopredu
SHIFT-TAB pohyb mezi polozkami opanym smérem
ESC (ESCAPE) uzavieni okna (navrat zpét)
x, pohyb vlevo, vpravo o jeden znak
DELETE, DEL vymazani znaku (pismena) za kurzorem
BACKSPACE vymazani pismena vlevo ptred kurzorem

I




ENTER posun kurzoru v radku. Pokud je predepsana pro dané pole néjaka specialni akce,
tak se provede (napf. otevieni jiného okna)

NASTAVENI FILTRU

Filtr je vlastné metoda, zobrazujici jen urcitou skupinu vybranych udajt. Ackoliv v pocitaci jsou vSechna data
zobrazuje se jen néco.

Yl Ikona filtru

Pro nastaveni filtru slouzi specialni formulat, kam zapisete hodnoty, jeZ se maji zobrazovat. Hodnoty zapsané do
formulare plati soucasné (a zarovei), pokud neni filtr aktivni zobrazuji se vSechny tidaje. Po vyplnéni aktivujete filtr
stiskem ikony filtru. Deaktivaci provedete bud’' v okné filtru prostym navratem zpét nebo mimo formulai stiskem
pravého tlacitka mysi na ikoné filtru.

VKLADANI DATA

Vypliuje se v celém programu vzdy zasadné ve tvaru DD.MM.RRRR, kde DD je dvouciferné ¢islo dne napt. 02, MM je
dvouciferné cislo mésice, RRRR je Ctyrciferné cislo roku napt. 2015. (Oddélovaci znaky jako tecky ¢i lomitka
nepiSete). Zapsané datum 26. cerven 2007 vypada tedy takto: 26.06.2007. Pokud je pole data prazdné jsou
predepsany pouze tecky { . . }. V pripadé neexistujiciho data nelze opustit buniku dokud nezadate spravné datum.
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