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Program je urcen pro vedeni evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,
pfipadné i drobného dlouhodobého hmotného majetku. Jeho pouziti je zejména pro Skoly.
Lze vyuzit k evidenci jakéhokoliv majetku bez potrfeby odpisovani. Podchyti zmény ve
stavu majetku tj. pofizeni, vyrazeni. Vytiskne rlizné prehledy se stavem majetku, pohybl
majetku apod.

U vétsiny &asti programu se mizete dozvédét vice, pokud stisknete ikonu ? .

PRIPRAVNE PRACE

V této casti jsou popsany cinnosti, které je nutno provést pfi prvnim spusténi programu
(pozdé&ji uz jen podle potfeby). Pokud si nejste jak ovladat program, prectéte si nejprve
prilohu ,Jak se s programem pracuje “. ESM déle v textu je zkratka pro ,Evidenci
Skolniho majetku™.

|NASTAVENI’ ZAKLADNICH HODNOT

2

Nejdrive vyberete nabidku \Dacsi sLuzBy\Mozvostt @ vyplnite Gidaje o firmé mimo nazvu,
Ize také urcit oddélovac desetinné casti.

VYPLNENT CISELNIKU

Ciselniky jsou jakési seznamy udajl predem vyplnéné pro pozdéjsi snadné pouziti v
programu. Zabranuji také opakovanému pouziti téhoz udaje.

Tento diselnik je klicovym. Kazdy predmét musi byt nékde umistén. Rikdme "Umisténi"
nebo "mistnost". Mistnosti se rozumi napf. kabinet, chodba, tfida, reditelna apod. Cisla

mistnosti se prolinaji celym programem. Neni povoleno Cislo 0 (nula).
Stejnym zplsobem jako s timto &iselnikem se pracuje i s ostatnimi Vyberte nabidku

\CiseLnikY\OznacENi misTnosTi. Kazdému vodorovnému Fadku Fikame zdznam a poskytuje Vam
ucelenou informaci (v tomto pFipadé o jedné mistnosti).

Nova mistnost (CTRL-N, F12, nebo ikonka "Novy zaznam") doplnime cislo mistnosti (1-
9999) a jeji nazev. Cislo je jakési poradové ¢&islo a nikoliv piimo ¢islo dvefi.
Tisk, pokud je zobrazena ikonka nahledu a tiskarny, je mozno ciselnik vytisknout.

Smazani mistnosti (ctrL-b, Nebo ikonka "Smazat zaznam") po potvrzeni zaznam zmizi. Nelze
provést, pokud je mistnost pouzivana na nékteré z karet.
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SELNiK ZAMESTNANCU

Tento ¢iselnik slouzi k Gdrzb& seznamu zaméstnanci-odpovédnych osob. Ke kaZzdému
majetku mizZete totiz pfifadit jednoho zaméstnance, ktery o dany majetek peéuje, napft.
ucitelé v kabinetech apod.

Vyberte nabidku \CiseLniky\zAMESTNANCL

Novy zaméstnanec (ctri-n, F12, nebo ikonka "Novy zaznam") doplnime cCislo (1-999) a jeho
jméno.

Tisk, pokud je zobrazena ikonka nahledu a tiskarny, je mozno ciselnik vytisknout.

Smazani zaznamu (ctri-p, Nebo ikonka "Smazat zaznam") po potvrzeni zdznam zmizi. Nelze
provést, pokud je zaméstnanec pouzivan u nékterého predmétu.

CISELNIK DRUHU POHYBU

Naleznete ho v nabidce \Ciseiniky\ pruny ponyso @ Slouzi pro zpfesnéni toho, co s majetkem
provadite. Jsou tfi zakladni typy: Pofizeni, Vyfazeni a Prevod.

Ke kazdému typu si mizete vytvofit vice druht pohybu. Pozdé&ji, pfi pofizovani majetku
je mUzete oddélené vypisovat.

Cislo je libovolné &islo uréujici pofadi v tabulce. Volte ho tak, aby napf., véechna pofizeni

nasledovala za sebou apod. (01-99)
Nazev je druh pohybu vypsany slovy.

Typ pohybu: vyberte pomoci mysi jeden ze tfi typl pohybu:  Pofizeni, Vyfazeni nebo
Prevod.

SELNiK KATALOGU

Pouzivate-li vice katalogl, Ize na tomto misté pfechazet z jednoho do druhého. Blize viz
kapitola ,,Cinnosti spravce programu".

PRUBEH PRACE

Jednd se o opakujici se cinnosti, pficemZ nastaveni uvedena vySe, provadite podle
potfeby. Jednoduse zarazujte novy majetek (tim zakladate karty majetku), vyrazujte
nebo prevadéjte mezi umisténimi dle potreby.

PORIZENi DLOUHODOBEHO MAJETKU

Zalozeni karty probéhne automaticky pofizenim majetku. V nabidce vyberte \Pouysy

maseTku\Porizeni masetku. MUZete se dozvédét vice, pokud stisknete ikonu ?v programu.
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Postupujte v poradi daném velkymi &islicemi. Zlutd pole jsou povinna. Pohyb kurzoru
mezi jednotlivymi poli pomoci TAB nebo Shift-TAB.

VYTVOREN{ INVENTARNIHO CiSLA.

Inventarni &islo se sklada ze tfi ¢asti, z nichZ prvni je povinna. (max. 9 znakd) Tyto tfi
Casti spojené k sobé&, vytvari jedinecné Cislo majetku. Skupinu (druha Cdislice 0-99)
vyuzijte dle svych potrfeb pro rozdéleni majetku a jeho pozdéjsi vypisy. Skupina je jiz
dnes prezitkem a neni tfeba ji vypliovat. C. kusu (tieti &islice 0-995) se pouZije u
stejnych predmétd, které je tfeba rozlisit pofadovym ¢&islem (napf. zidle, zakovské stoly
apod.)

Pozn: Musite vzdy projit (klavesa ENTER) vSechna tfi pole inv. Cisla, zejména
"¢.kusu", po jehoZ prichodu se kontroluje existence stejného &isla.

Volba "Seznam" slouzi k zobrazeni existujicich inv. Cisel pro orientaci, ktera cisla jsou
pouzivana. Cislo prenesete do formulafe obycejnym zavienim pomoci dvifek nebo CTRL-
ENTER.

UDAJE O MAJETKU.

Doplriite povinné Nazev a datum porizeni. Nazev by mél predmét dobre charakterizovat,
aby se pozdé&ji dle ndzvu mohlo jednoduse vyhledavat. Ostatni pole dle Gvahy.

Pozn: Pole "Popis" se opousti pomoci kldvesy TAB, Shift-TAB. Udaje Ize také
doplnit pozdéji v karté majetku.

UDAJE O UMISTENI.

Doplinte cdislo mistnosti (umisténi) pro dany majetek. Povinné. Lze doplnit Ccislo
zamé&stnance (dle ¢&iselniku), ktery pecuje o dany majetek. (Kabinety uditeld). Datum
zapisu povinné (jako datum zauctovani pohybu). Pod timto datem bude hledan v

pohybovych souborech.
Ulozit. Teprve ted, stiskem tlacitka se (daje ulozi, formular se vyprazdni az na nékteré

Udaje a mlzete pokracovat dale bodem 1).

Ulozit a dalsi

Stiskem tohoto tlacitka je karta uloZzena a pfipravi se automaticky stejna karta jen cislo
kusu, bude o jedni¢ku vys&i (max. 995). Poté muZete pouZit znovu tla¢itko "UloZit a dal$i"
nebo jen "Ulozit".
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VYRAZENI INVESTICNIHO MAJETKU

Na tomto misté je popsano vyfazeni dlouhodobého majetku. V nabidce vyberte \Ponysy
MAJETKU\VYRAZENI — PoLOZKA. Provede vyrazeni majetku z evidence. Vyrazeny majetek je pak

jesté uchovan v nezavislém archivu. (Nabidka: \Karry\DRIVE VYRAZENE KARTY ).
Postupujte v poradi daném velkymi Cislicemi. Zlutd pole jsou povinna. Pohyb kurzoru
mezi jednotlivymi poli pomoci TAB nebo Shift-TAB.

Vybér inventarniho ¢&isla. Inventarni Cislo se sklada ze tfi ¢asti. Pokud ho znate, vepiste ho
pfimo. Lze pouzit volbu "Seznam" slouZi k zobrazeni existujicich inv. Cisel a kliknutim mysi
se Cislo vybrané v seznamu prenese do formulare. Také Ize souCasné otevrit okno "Karty".
Pokud spravné zadate inv. Cislo zobrazi se v pravé Casti formulare karta majetku.

Pozn.: Musite vzdy projit polem "C. kusu", aby se spravné zobrazila karta.

Druh pohybu. Je nabidnut z &iselniku pohyb{ prvni typ "Vytazeni", na ktery poéitaé narazi
v &iselniku. Mate-li vice druhd pohybd, tykajicich se vyfazeni, vyberte sami nejvhodné&jsi.
Bud’ pfimo napiste &islo, nebo stiskem tladitka oteviete seznam vhodnych typd k
doplnéni. Udaje o vyfazeni. Datum vyfazeni je povinny.

Datum zapisu. Datum je povinné (jako datum zauctovani pohybu). Pod timto datem bude
hledano v pohybovych souborech.

Vyfadit. Teprve ted, stiskem tla¢itka se Udaje uloZi, formuldF se vyprdzdni a mdzZete
pokracovat znovu bodem 1). Nyni si také mlZete vytisknout protokol o vyFazeni majetku.
Tiskne se vzdy NAPOSLEDY vyfrazené inv. Cislo.

VYRAZENI VICE POLOZEK

V nabidce vyberte \Ponysy mMaJETKU\VYRAZENI — VicE. Provede se vyfazeni majetku v celé mistnosti
najednou. Nebo pouze majetek zadany cislem skupiny. Protoze tato akce je nevratna a
vztahuje se na vice polozek, doporucuje se udélat zalozni kopii. Vyrazeny majetek je pak
jesté uchovan v nezavislém archivu. (Nabidka: \Karty\DRivE VYRAZENE KARTY ).

Postupujte v poradi daném velkymi &islicemi. Zlutd pole jsou povinna. Pohyb kurzoru
mezi jednotlivymi poli pomoci TAB nebo Shift-TAB. Vyfazeni je nevratné, a proto je
vhodné zhotovit nejdrive zalozni kopii dat.

Vybér umisténi. Zde doplite Cislo mistnosti, ze které chcete vyfadit vSechen majetek.

Udaje o vyfazeni. Druh pohybu: Je nabidnut z &iselniku pohybl prvni typ "Vytazeni", na
ktery pocita¢ narazi v &iselniku pohybl. Mate-li vice druht pohybd, tykajicich se vytfazeni,
vyberte sami nejvhodnéjsi. Bud primo napiSte cislo, nebo stiskem tlacitka otevrete
seznam vhodnych typt k doplnéni. Ddvod a zplsob vyFazeni budou pfifazeny vdem
polozkam stejné. Datum vyrazeni je povinné.

Datum zapisu. Datum je povinné (jako datum zauctovani pohybu). Pod timto datem bude
hledano v pohybovych souborech.
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Vyradit vSechno. Teprve ted, stiskem tlacitka se vsSe skutecné provede. Poté lze
vytisknout protokol o vyrazeni majetku. Protokol Ize také opakované vytisknout v Casti
\KARTY\DRIVE VYRAZENE KARTY.

|PREVODY MAJETKU

Jednd se o zménu umisténi majetku, i kdyz to neni klasicky pohyb, protoze majetek
zOstdva stale ve vlastnictvi organizace, presto je evidovan. Fiktivhé se v plvodni
mistnosti vyfadi a do nové mistnosti zaradi jako novy. Na karté majetku se zméni jen
¢islo mistnosti a soucet cen je roven nule

Postupujte v poradi daném velkymi &islicemi. Zlutd pole jsou povinna. Pohyb kurzoru
mezi jednotlivymi poli pomoci TAB nebo Shift-TAB.

Vybér inventarniho ¢&isla. Inventarni Cislo se sklada ze tfi ¢asti. Pokud ho znate, vepiste ho
primo. Lze pouzit volbu "Seznam" slouZi k zobrazeni existujicich inv. Cisel a kliknutim mysi
se Cislo vybrané v seznamu prenese do formulare. Také Ize souCasné otevfit okno "Karty".
Pokud spravné zadate inv. Cislo zobrazi se v pravé c¢asti formulare karta majetku, véetné
jeho umisténi.

Pozn. Musite vzdy projit polem "¢. kusu", aby se spravné zobrazila karta.

Druh pohybu: Je nabidnut z &iselniku pohybd prvni typ "Pfevod", na ktery poéitad v
giselniku narazi. Mate-li vice druhd pohybd, tykajicich se pfevodu, doplfite ho sami. Bud’
primo napiste &islo nebo stiskem tladitka oteviete seznam vhodnych typd k doplnéni.

Cilové umisténi. Dopliite Cislo mistnosti (umisténi), kam chcete pFesunout majetek.
Povinné. Datum zapisu povinné (jako datum zauctovani pohybu). Pod timto datem bude
hledan v pohybovych souborech.

Prevod. Teprve ted, stiskem tlacitka jsou udaje ulozeny, vyprazdni se inventarni Cislo a
mUzete pokracovat znovu).

PREVOD A DALSI

Stiskem tohoto tlacitka je karta uloZzena a prfipravi se automaticky stejna karta jen cislo
kusu bude o jedni¢ku vy$si (pokud existuje). Poté mizete pouZit znovu tlagitko "Prevod
a dalsi" nebo jen "Pfevod".

PREVOD VICE POLOZEK

V nabidce vybereme \Ponysy marEtku\Pkevop — vice. Provadi presun vseho majetku z jedné
mistnosti do druhé (zméni umisténi). y
PFi vyplhovani postupujte v poradi daném velkymi cislicemi. Zluta pole jsou povinna.
Pohyb kurzoru mezi jednotlivymi poli pomoci TAB nebo Shift-TAB.
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Vybér umisténi. Doplnte cislo mistnosti (umisténi), odkud chcete presunout majetek.
Povinné. Doplrite Cislo mistnosti (umisténi), kam chcete presunout majetek. Povinné. Je
mozné prevést také jen urcitou skupinu.

Udaije o pfevodu. Druh pohybu: Je nabidnut z &iselniku pohybl prvni typ "Prevod", na ktery
podital v &iselniku narazi. Mate-li vice druhd pohybd, tykajicich se pfevodu, doplfite ho
sami. Bud' piimo napiste ¢&islo, nebo stiskem tladitka oteviete seznam vhodnych typl k
doplnéni. Datum prevodu povinné (jako datum zauctovani pohybu). Pod timto datem

bude hledan v pohybovych souborech.
Prevod. Teprve ted, stiskem tlacitka jsou Udaje uloZeny.

TISKOVE SESTAVY

V nabidce vyberte \Preneoy nebo pomoci ikonky oteviete panel piehledd, tisknéte sestavy
dle potreby. Nejcastéji po mésicich prehled o pohybech majetku.

CO JESTE MUZETE DELAT?

Dalsi cinnosti jsou pomocné a vykonavaji se podle potfeby at uz pravidelné nebo
nepravidelné.

INVENTARNI KARTY

V nabidce vybereme \Karty\Seznam karer. Okno tvori dvé zalozky, mezi kterymi Ize prepinat.
Zalozka "Detail" je aktualni vybrana karta. Zalozka "Seznam" je soubor karet. (prepnuti
pomoci CTRL-PageDown, CTRL-PageUp).

Ovladaci prvky nahote zleva spolecné pro obé zalozky:

1) Rychlé hledani pomoci prvni ¢asti inventarniho Cisla crri-H (vlozte Cislo a
stisknéte ENTER)

2) Filtrovani zdznam{ - pomocny formulaf pro vybér skupiny zédznami

3) Export - prevede Udaje do souboru na disku ve tvaru TXT,XLS nebo DBF

4) Sada navigacnich tlacitek umoznujici pohyb po zdaznamech (po jednom nebo

zacCatek a konec)

5) Napovéda

6) Zpét - uloZit a opustit formulaF

7) Cislo Gplné& vpravo udavéa pocet zdznami

ZALOZKA "DETAIL" - AKTUALNI KARTA

V normalni situaci zde neni jiz co ménit a upravovat, i kdyz to program umoznuje. Témér
vSechny Udaje je mozno zmeénit. Dbejte na to, abyste neporusili souvislost s vytvorenymi
pohyby. Kartu lze také nevratné vymazat i se souvisejicimi pohyby,ale toto je vsak
mimoradna akce.
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Pozn. Editace velkych poli o vice radcich, jako je popis, se ukoncuji klavesou
<TAB>

Posun mezi zdznamy:

Soustava Sipek (navigacni tlacitka) umozniuje pohyb po jednotlivych
zaznamech:

Na zacatek (prvni zaznam), CTRL-Home

O jeden nahoru,PageUp

O jeden dolu, PageDown

Na konec (posledni zaznam), CTRL-End

ZALOZKA "SEZNAM" - TABULKOVY POHLED NA DATA

Zobrazené udaje je mozno pfimo. (Mimo inventarniho Ccisla) Pfipadné pomoci Ctrl-
PageUp, Ctrl-PageDown pfepnout na detail zaznamu.

Zaznamy v tabulce Ize sefadit kliknutim na zahlavi sloupce, pokud ma symbol (e) pred
nazvem
Pohyb po zaznamech:

Na zacatek (prvni zaznam podle zvoleného razeni), CTRL-Home
O jeden nahoru, Sipka nahoru

O jeden dolu, Sipka dolu

Na konec (posledni zaznam), CTRL-End

Obrazovka nahoru - PageUp

Pohyb v ramci jednoho zaznamu (vodorovné) pomoci TAB, SHIFT-TAB

ZMENA CiSLA ZAMESTNANCE V MiSTNOSTI

V nabidce vyberte \Karry\Zmina cista zamisTNaNcE v MmistnosTi. Nejednd se o klasicky pohyb
majetku, ale o hromadnou zménu Udaje ve vice kartach. Napr. je-li péce o kabinet nebo
sbirku svérena jinému zaméstnanci.

Drzte se nasledujiciho poradi:

Vyberte jednu mistnost, které se zména bude tykat. (Soucasné umisténi)

Vyberte zaméstnance, jehoZ &islo bude prepsano (Plvodni zamé&stnanec). Systém se
pokusi vybrat sdm a nabidne VAdm prvniho, na kterého narazi. (v mistnosti totiz mize byt
majetek spravovany rlznymi osobami). Lze ponechat i nulu, pokud je&t& nebyl nikdo

pridélen (v &iselniku zaméstnancl véak musi byt nula uvedena napt. 0.. NepFidélen)
. v 7 v . e r o 7 w7
Zadejte cCislo noveho zameéstnance. Lze ponechat i prazdneé (nula). Puvodni cCislo bude

pfrepsano nulou.
Stisknéte tlacitko "Zaménit"
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SEZNAM DRIVE VYRAZENYCH KARET

V nabidce vybereme \Karry\Jiz DRivE VYRAZENE KaRTY. Tady jsou uchovavany vyrazené karty.
DUvod je opravdu jenom ten, abychom se mohli podivat, co bylo kdysi vyfazeno.
Ovladani je podobné jako vySe v kartach. Je zde také moznost opakované vytisknout
»~Protokol o vyFazeni*.

ZALOHOVANI DAT (KOPIROVAN{ A OBNOVA)

Kopirovani je vlastné preneseni Udajl z poéitace do jiné slozky nebo na jiny disk v
komprimované podobé. Obnoveni je obraceny proces, kdy data presunujete z jiného
mista zpét do programu. V nabidce vyberte \Daisisiuzey\zironovani par.  Kopie poslouzi
v pFipadé ztraty dat na pocitaci., havarii disku apod.

Postup pfi zadlohovani:

Vybér slozky pro uloZeni dat provedte stiskem tlacitka se tfemi teckami. Jako cilové

misto, pouzijte nejlépe jiny disk. Proces zahajite stiskem ikony Zalohovani. Zalohu tvofi dva
soubory s pfiponami DBF a FPT a musi byt ve stejné sloZce, protoze patfi k sobé.

Pozn. Plyne z toho tedy napfF. to, Ze Ize poridit kopii z jednoho katalogu a
obnovit ji do jiného. Doporuluje se proto radsi provadét zalohy z kazdého
katalogu do jiné slozky.

Zasady obnoveni souborl: Obnoveni provedte v dob&, kdy dojde ke ztraté nebo
poskozeni dat. Pokud je poskozeni takového rozsahu, Ze nelze ani spustit program, znovu
jej nainstalujte a teprve pak obnovte data z posledniho zalozniho souboru.

Pozn. Pokud je zaloha vytvorena starsi verzi, da Vam to program na védomi, a
po souhlasu provede konverzi dat do nového formatu (stejné jako v casti
,Prevod dat ze starsi verze"). Pro kazdy katalog je nutné provadét zalohovani
samostatné.

Postup pfi obnoveni:

Zalozte prazdny katalog, nebo se prepnéte do katalogu, do néhoz chcete obnovovat
Vyberte slozku, kde je ulozen archiv, to provedete stiskem tlaCitka se tfemi teckami.
Pokud ukladate stale do stejné slozky je jiz nastaveny od minule.

Obnoveni provedte stiskem ikony Obnoveni. Musite vybrat archivni soubor (pozorné), ze
kterého budou data obnovena. Soubory maji jména jako: 3_esm20_2011_20.DBF,
coz oznacCuje postupné: cCislo katalogu, nazev a verze programu, rok vytvoreni,
tyden vytvoieni. Pozor, pokud pracujete s katalogy, abyste si obnovili ten spravny.

CINNOSTI SPRAVCE PROGRAMU
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ZMENY A VYTVORENI KATALOGU

Nejprve co je to ten KATALOG? Jsou to naprosto nezavislé soubory dat. Pfepnutim do
jiného katalogu, jako byste spustili jiny program s jinymi daty. V soucasné dobé nejsou
katalogy nijak provazané. Jsou oznaceny Cislem (povinné) a jménem, které si sami
doplnite. MUZete tak zvlast evidovat majetek napf. sbirek, kabinetl, ostatni $kolni
majetek nebo zvldét budovy aj. Katalogl muizZete vytvofit libovolné mnozstvi, pomoci
ikonky ,Vytvofit novy zdznam". Nepotfebné katalogy Ize zrusit (mimo prvniho
zakladniho).

Jak na to. V nabidce \Datsi suzy\CINNOSTI SPRAVCE PROGRAMU\ZMENA KATALOGU Si oteviete formuldr s
pfehledem existujicich katalogl. Kurzor ukazuje na tadek, ktery je pravé aktivni, tj.
katalog se kterym program pravé pracuje. Na kterémkoliv z Fddkl mizZete zménit nézev.

Zménu katalogu provedete tak, ze nastavite ukazovatko na jiny radek a stisknete ikonku
"Oteviit" (nebo Ctri-O, poklepani nebo pravé tlacitko mysi). Jméno aktivniho katalogu
vidite v zdkladnim okné ve stavovém radku dole vpravo. Na plose programu lze taky
kliknout pravym tlacitkem mysi.

Novy katalog zalozite stiskem ikony ,Novy zaznam". Vznikne dalsi prazdny fadek, kde
povinné doplnite dislo (natrvalo) a nazev. Poté date ,Aktivovat" a katalog je otevien a
aktivni, tj. mGZete v ném nyni pracovat.

Pokud chcete prenést existujici data z jednoho katalogu do druhého, pfi zakladani
postupujte takto: Zaskrtnéte dole volbu ,Zkopirovat katalog do nového". Nastavte
ukazovatko na katalog, ktery chcete zkopirovat. Vytvofte novy katalog. Zadejte

~Aktivovat®.
Zruseni nepotrebného katalogu provedete stiskem ikonky s kfizkem. Nastavte ukazovatko

na katalog, ktery neni pravé aktivni a stisknéte ikonu ,Odstranit zaznam". Toto nelze
provést pro prvni-zakladni katalog.

MAZANI V POHYBOVYCH SOUBORECH

V nabidce \Datsi stuzy\CINNOSTI SPRAVCE PROGRAMU\MAZANI V POHYBOVYCH SOUBORECH. Zde je mozné
vymazat Udaje o pohybech majetku za néktery konkrétni rok v minulosti. Tato akce je
nevratna. Je vhodné zhotovit nejprve zalozni kopii dat. Podminkou je také, ze musi byt
uzaviena vSechna ostatni okna programu a program nesmi byt souasné pouzivan v siti
nékym jinym. Nastavte patficny rok a stisknéte "Vymazat zaznamy...".

Tlac¢itko "Jen komprimovat tabulky", lze pouzit kdykoliv a slouzi k odstranéni starych

smazanych zdznamu ze soubord.
O v s v v s . v ’
Muzete také kompletné nevratneé vyprazdnit dalsi soubory uvedené v seznamu vpravo.

Vzdy je doporuceno vytvofit predem zalohu.
Tyto akce se tykaji jen aktivniho katalogu.
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PREVOD DAT ZE STARE VERZE

V nabidce \Datsi sLuzey\CINNOSTI SPRAVCE PROGRAMU \PREVOD DAT ZE STARSI VERZE. Nejprve vyberte slozku,
kde je umistén starsi program. Pak zadejte ,Zahajit prevod dat". Toto Ize uskutecnit také
pfi pfevodu stejnych verzi, ne vSak do nizsi. DalSi popis je pfimo ve formulafi pro prevod
a jesté znovu v externi samostatné priloze.
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Program je urcen pro prostfedi Windows XP,Vista,7,8. Nainstaluje se tak, Ze spustite
program SETUP.EXE umistény na CD a dale se Fidite pokyny instala¢niho programu.

JAK SE PROGRAM OVLADA?

Tato Cast prirucky vznikla pro lepsi porozuméni manipulace s programem. Ten, kdo umi
uzivatelsky pracovat ve WINDOWS, nemusi toto ani cist. V programu se pouziva vsude
stejného ovladani.

CISELNIKY

Nejcastéji se jedna o tabulky, kde jsou Udaje vypsany v Fadcich pod sebou (zdznamech).
Pouziti je vhodné pro stale se opakujici zaznamy, jsou povinné (napf. Ciselnik mistnosti)
Tas posun kurzoru vodorovné v ramci zaznamu

SHIFT-TaAB totéz, ale opacnym smérem

0,0 pohyb kurzorem nahoru, dold mezi zdznamy

Howme, Exp skok na zacatek, na konec tabulky

PaceDown, PaceUp listovani po jednotlivych obrazovkach dold, nahoru

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

CTRL-ENTER uzavreni formulafe se zapisem zmén, jako ,dvirka"

Cmri-F12,F12  novy zaznam

Ctri-D smazat zaznam

Esc zavieni tabulky a navrat zpét

Pro nékteré Cinnosti jsou také vyhrazeny ikonky.

OKNA - FORMULARE

V oknech pouzivejt pro pohyb kurzoru téchto klaves:

Tas pohyb mezi polozkami smérem dopredu
SuiFt-TaB pohyb mezi polozkami opacnym smérem
Esc uzavreni okna (navrat zpét)

0O O pohyb vlevo, vpravo o jeden znak

DELETE, DEL vymazani znaku (pismena) nad kurzorem
BACKSPACE vymazani pismena vlevo pred kurzorem

Exter  ukonceni editace pole a nejCastéji presun na dalsi pole (pokud jsou k poli
pfipojeny néjaké akce tak se provedou (na rozdil od 0 J O O,TAB)

Ikony, vyskytujici se v oknech:

[ Novy prazdny zaznam (CTRL-N,F12)
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p 4 Smazat zdznam (CTRL-D)

P H Posun po jednotlivych zaznamech

Vystup na tiskarnu

[= Opusténi formulafe “dvitka" se zdpisem

Otevreni detailu zaznamu nebo dokladu

Vyhledavani

(=
Yt Filtr
i

H Zalohovani dat
1

ﬁ# Nastaveni zakladnich vlastnosti programu

NASTAVENI FILTRU

Filtr je vlastn& metoda, zobrazujici jen uréitou skupinu vybranych (dajd. A&koliv
v pocitacdi jsou vSechna data, zobrazuje se jen néco.

Yt Ikona filtru

Pro nastaveni filtru slouzi specialni formulaf, kam zapiSete hodnoty, jez se maji
zobrazovat. Hodnoty zapsané do formulare plati souasné (a zaroveri), pokud neni filtr
aktivni, zobrazuji se vSechny udaje. Po vyplnéni aktivujte filtr stiskem ikony filtru.
Deaktivaci provedeme bud’ v okné filtru prostym navratem zpét, nebo mimo formular
stiskem pravého tlacitka mysi na ikoné vyvolani filtru.
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VKLADANI DATA

Datum se v celém programu vyplfiuje vzdy zdsadné ve tvaru DD.MM.RRRR, kde DD je
dvouciferné cislo mésice napf. 02, MM je dvouciferné Cislo mésice, RRRR je Ctyfciferné
Cislo roku napf. 2010. (Oddélovaci znaky jako teCky ¢i lomitka nepiste). Zapsané datum
1. leden 2015 vypada tedy takto: 01.01.2015 Pokud je pole data prazdné jsou
predepsany pouze tecky { . . }. Musite zapsat vzdy existujici datum.

A to je vSechno.
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