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ZAKLADNI PRACE S PROGRAMEM - UVOD

Program je uréen pro vedeni evidence knih a jinych predmétl a jejich vyplj¢ovani, evidenci
vypujéek ze skladu. VypQjéovat Ize samozfejmé cokoliv i zmé&nit vhodny text na sestavach,
viz dale. Ve vétsiné ¢asti programu se u formuldil mlzete dozvédét vice, pokud stisknete
ikonu % . Program mlze pracovat s nékolika sklady, které jsou na sobé& nezavislé. Rychly
pristup mate také pri pouziti ikon nebo stiskem pravého tlacitka mysi na ploSe programu.
Jesté si prectéte nejprve prilohy na konci, pokud se vam néco z toho nehodilo. Jedna se
zejména o instalaci programu.

PRIPRAVNE PRACE

V této Casti jsou popsany cinnosti, které je nutno provést, pred prvnim spusténim programu
(pozdéji uz jen podle potreby). Pokud si nejste jisti, jak ovladat program, prectéte si nejprve
prilohu ,Jak se program ovlada".

INASTAVENT ZAKLADNICH HODNOT

PSC a obec: [ I ]

Nejdrive vyberte nabidku \DALSi sLuZBY\ MozZNosTI a vyplite Udaje
- DENOVERZE | o firmé. Oznacte, chcete-li pouzivat skladovou cenu pfi
O .v e v ar 7
‘ Ucoatio | \ vypujceni, v tomto pripade je vhodné do karty tuto cenu

zadavat. Dale vlozte |hdtu vraceni uéebnic v mésicich, pokud
chcete automaticky doplnovat datum vraceni, budete-li pouzivat

Pouzivat skladovou cenu jako poplatek za vypUjéeni

Pujéovné:

U kontrolu zda bylo vSe véas vraceno. Cena za vypQjéeni je
Cena za vypujceni (standardni poplatek): , , , v ,
standardni hodnota, ktera se dosadi, pokud na karte neni
Zména nazvu programu  (Znovu spustit) Napf 4 .V ré 7 4 .
i -~ uvedena &astka za vypujéeni, pokud neni vypln&na ani cena

Sl e ) v tam, pouZije se skladovéa cena, pokud je zaddna. Zménu nazvu

s mecan TesaeCsnwes [ programu dopliite dle potieby, (tfeba PUjéovna nafadi) a znovu
** | gpustte program. Oddélovad desetinné ¢asti. MUzete pouzit

¢arku na numerické klavesnici, ktera se u nas pouziva.

CISELNIKY
Takovy Cciselnik je vlastné seznam hodnot, které pozdéji pouzijete, aniz byste museli Udaje
znovu opisovat, a snizujete tim i procento chyb. Ciselniky Ize doplfiovat i béhem rutinni prace.

OSOBY - KLIENTI

SlouZi jako ¢&iselnik pro uchovani zaznamu o klientech a také pro vybé&r jednoho z klientd
b&hem prace programu napf. pfi vypUjéovani. Formulaf s

Adres detaily oteviete pomoci CTRL-O nebo ikony "Otevrit",
Jméno: \ poklepani mysi nebo pravym tlacitkem mysi. Také pfi

\
eeafsic: | | zakladani nového zdznamu. Teprve pak mizete doplfiovat
e } ‘ detaily zdznamu. Dvojklik nebo pravy klik mysi na Fadku
mé dvoji funkci: bézné otevie formulaf zobrazeni detaill
zadkaznika nebo pfi otevieni z formulafe "VypUjéovani"

Osobni doklad:

Prikazka:

Vydina dne: vrati nas zpét do formulare, (staci i normalné zavrit) a
L - ]

o vybran je ten, jehoz radek byl pravé zvyraznény. Ikonky
E-mail dolezou Tlacitko ,Filtr* umozni vybrat jen skupinu

. — zdznamu, to ma vliv na tisk i export do souboru. Tla&itko

Poznamka:

- ,Export a Import" exportuje fadky do soubord podle
vybéru TXT,XLS,DBF, je zde zohlednén také nastaveny
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filtr. Import je obraceny postup k exportu. Udaje se prenesou do programu z externiho souboru.
Format souboru zjistite tak, Ze si provedete zkuSebni export a podivate se na format dat. e (Tecka) v
zahlavi sloupce ukazuje na moznost setridéni pri klepnuti na zahlavi sloupce, pri dalSim
klepnuti se radi opacné.

DRUH POHYBU

Je to Cislo, které jesté blize specifikuje danou akci.

«Cislo *Nazev pohybu *Typ pohybu = .. . , v v . o v ,
10 [Nakup na skiad Pafizeri | Pri vyrazeni napriklad oznacuje duvod vyrazeni atd.
20 Vyfazeni v disledku opotiebeni Vyfazeni 7 g v . . v v 7 7
I Vmsont tondaco Vimsont Pokud provadite nejakou akci, treba to vyrazovani,
6 o Ve predvolte si nejprve druh pohybu, je to nejCastéji
|| 60 |Likidace v disledku Skod Vytazeni vpravo dole na formulari.
A 60 Ptevod - zména skladu Vyfazeni
A 80 Viypljéeni ze skladu WVyplijéeno
A 90 Vraceni na sklad Vraceno
A 92 Vraceni s podminkou Vrdceno
DD EE

PROBEH PRACE

Tak tady je popsano, jak se pravidelné s programem pracuje. Jednoduse zaevidujete
nakoupené predméty. Vyfazujete podle potieby. Vklddate do programu Udaje o pdjékach a
jejich vraceni. Tisknete dle potreby inventurni a jiné prehledy.

K pohyblm. Pohybem se mysli provedend zména, tedy o kolik pfibylo nebo ubylo a dlvod. P¥i
nakupu se dne toho a toho nakoupi dvé polozky za néjakou cenu. Druh pohybu je vlastné
smér a dlvod. Je oznaden ¢islem a ndzvem a je zadan predem v &iselniku pohybd, ktery si
mUzZete upravovat (tfeba ¢. 10 je ndkup nové véci, &. 50 mizZe byt vyrazeni z ddvodu
likvidace). TakZe se tim eviduji prirlstky a Ubytky a seskupuji se podle data a ¢isla pohybu.
Cislo tedy vyjadfuje, zda se jedna o prirlstek nebo

[SEmmm—— [SISEEE

Skiad & Tiskove vystupy
| E—-— St stk NAKUP A VYRAZOVANT
—— wa————e To je panel pro dalsi praci. Stavem skladu se mysli to,
kolik je Ceho pravé ve skladu a za kolik. Kolik bylo
? e nakoupeno, co z toho zUstava ve skladu po

— r‘OZpl?Ij(‘fOVénI'. Pouil'vajl' se samozFejmé skladové ceny
vlozené pfi nakupu. Vytiskne se hodnota zasob,
inventura a dalSi sestavy.

Udaje zkarty (vyoranj Fadek kvypljceni)

Nazev L]

Autor.
Vudauatel




NAKUP UCEBNIC
Zacatek tvori ndkup a soucasné s nakupem probéhne automaticky zalozeni karty, pokud jiz
I —— 2. imozessmiivon neexistuje. V nabidce vyberete \SkLap\

- Neo: | ] ; v O v v 1w ,
vt e W —— NAKupP UCEBNIC. Muzete se dozvedet vice, pokud

Zoir Waott | — ‘ stisknete ikonu Z v tomto formulafi. Otevie se vam
Cislo dokladu: I:l Rok vydént 7 . . v v .vs
oo oo [ panel skladu, na kterém jsou nejpouzivanegjsi volby
Novicona oty [ — teto casti programu. Postupujte v poradi daném
e — velkymi Cislicemi. Zluta pole jsou povinna. Pohyb
kurzoru mezi jednotlivymi poli pomoci TAB nebo
Druf pohybu | Nakup na sklad [-] @ J y p p

SHIFT-TAB. Zadejte evidenc¢ni &islo. (az 15
alfanumerickych znakd) Zadate-li neexistujici &islo je
zalozena nova karta a je potreba vyplnit dalsi idaje, zejména titul. Pokud zadate existujici
Cislo, je v pravé Casti (bod 2)vypsan obsah karty s moznosti zmény. Volba "Vybrat ze seznamu"
slouzi k zobrazeni existujicich karet, pro vasi orientaci a prenese se do pole "evidencni Cislo".
Doplnite datum nakupu. Mnozstvi. Pfida se pozdéji k Celkovému stavu na karté a zvysi se i
aktudlni zadsoba. Celkovy stav je veskery nakoupeny majetek a aktualni zésoba je to, co je
pravé na skladé a neni momentalné vypujceno. U nové uéebnice zadejte cenu. Pokud zadate
u existujici karty jinou cenu, prepige se plvodni cena novou. Pro ponechani staré ceny
nevyplnujte nic. Teprve ted, stiskem tlacitka ,Ulozit", se Udaje ulozi, formular se vyprazdni.
Pokud jste si nadefinovali vice druhQ pohybd, vyberte jej dole je&té pred vykonanim piikazu
k ulozeni.

VYRAZOVANI UCEBNIC

Na tomto misté je popsano vyrazeni uCebnice. V nabidce vyberte napr. \SkLAD\

VYRAZOVANI UCEBNIC. Provedete vyrazeni urcCitého zadaného mnozstvi z celkového stavu.
Postupuijte v poradi daném velkymi ¢islicemi. Zlutd barva pole je povinna. Pohyb kurzoru
mezi jednotlivymi poli pomoci TAB nebo SHIFT-TAB. Zadejte existujici evidencni Cislo. V
pravé Casti je vypsan obsah karty. Volba "Vybrat ze seznamu" slouzi k vybéru z existujicich
karet pro vasi orientaci. Pfrenese se do pole "Evidencni ¢islo". Doplite datum vyrazeni.
MnoZstvi se odecte od Celkového stavu a zmensi se i aktualni zasoba. Celkovy stav je veskery
nakoupeny majetek a aktudlni zdsoba je to, co je pravé na skladé a neni momentalné
vypljéeno. Pokud dosdhne celkovy stav nuly, karta presto zlstane vytvorena. Je mozné ji
odstranit pouze z nabidky \SkLaD\ KARTY uCeBNIC. Teprve ted, stiskem tlacitka ,UlozZit" se Udaje
uloZi, formuldF se vyprazdni a mlzete pokraovat znovu bodem 1). Pokud jste si nadefinovali
vice druh( pohybu, zadejte jej jesté pred vykonanim pfikazu k vyrazeni.

= 5 vt petny vVYPOICOVANI A VRACENI
[ yoigoan | | | Stewipdite, popeta | To je panel pro dalsi praci. Stavem vypujéek se rozumi
[ Newraconovtominu_| informace, kolik ¢eho, komu a za kolik je pravé
pUjéeno. Tim kolik, se mysli poplatky za vypujéeni, o
| Polyby viptjcek poplatki | kterych se piSe v ¢asti ,Nastaveni zakladnich hodnot".
Pohyby vypljéek uddavaji prirlstky a Ubytky. Co je
Zncuavipdicn sk e Znow il pohyb je v &asti ,Pribéh prace". Vime tedy, kolik bylo

vypUjéeno a vraceno, komu, co a za kolik. MGzeme si
pak vybrat skladové ceny nebo poplatky za vypujéeni. U skladovych cen je to hodnota &asti
skladu a u poplatk( hodnota, kterd nemusi mit s hodnotou skladd mnoho spoleéného.

Ev tis
O Novd vratka s e [=] Kara
[0 Nousvae [SE Prvaz ]
Dok 3] stavsit: 572102
Sechno




Datum vpicky Stav celkem: [ ] sKadovacena
P e Zasobanasklads: [ | Cenazawpljceni [ |
3. seznamwipijcenjcn
T e | yypOICOVANI
T PujCovani ucebnic nebo ¢ehokoliv. V hlavni

> nabidce vyberte volby \VYpicky\ VYrPOICOVANI,
pripadné panel plj¢ovani, vraceni a dalsi
ginnosti s tim spojené jsou rizné piehledy o
vypujékach o nevracenych uéebnicich v terminu
apod. Otevfete si z panelu formulaf pdjéovani. Poprvé neni nutné stisknout ,Nova vypdjéka"
potom uZ ano. Pripravi se tim prace na novém dokladu. Cislovani dokladd je jiné pro
pUjéovani a jiné pro vraceni. Klient (ten komu pUjéujete) Kazdy musi byt vloZen v &iselniku a
odtud se prenese do tohoto formulare. Nemusite je vyplhovat pfedem, ale pfimo béhem
vypljéovani stiskem tladitka <Klient> otevfete ¢&iselnik a zaloZzite nového, pokud ho tam
mate, staci ho najit a poklepat (nebo pravy klik) na radek nebo nastavit ukazovatko na tento
radek a normalné opustit formuladr. Datum je zadan dnesni a je mozno jej poupravit.
Automaticky se také vytvofi datum vraceni podle Ihity pfedem zadané. Nyni vlastni vybér
knih k pajéeni. Mate zde Fadu moznosti jak vybrat knihu. Kliknout na tla&itko ve sloupci
.Vybér" a vybrat ze seznamu nebo ve sloupci Evidenc¢ni Cislo pfimo zapsat Cislo nebo poklepat
(nebo prava klik). Ve sloupci mnozstvi zadate pocet nebo pravym klikem mysi pridavate po
jednom. Vpravo nahore se Vam zobrazuji detaily karty o pravé zadaném evidencnim Cisle i
s pristupem pfimo do karty (moZno doplfiovat). Do tabulky mizZete pfidavat stejnym
zplUsobem dalsi Fadky, pomoci tla¢itka ,Dalsi Fadek". Nakonec stisknéte tla&itko , VypQjcit
(uloZit)" tim dojde k uloZeni a Ize vytisknout stvrzenku, Ize nastavit i pocet vytiskd. Tlagitkem
,Nova vypljcéka", se vratite na zacatek a pokracujete daldim dokladem. Pokud mate
nadefinovéno v ¢&iselnicich vice druhl pohybd pro rozliSeni akce, vyberte ho vpravo dole, tady
si také nastavte IhQtu pro vraceni. Lhita vraceni v mésicich, slouzi mimo jiné, k
automatickému vyplnéni pole "Datum vraceni". Je také nastavena ve formulari, \DALST sLUZBY\
MoznosTI. A Jak je to s cenou za vypujéeni. PouZije se bud’ poplatek uvedeny na karté&, pokud
tam neni zadan, pak standardni poplatek nastaveny v \DALSi sLuZzBy\ MoznosTi. Pokud chcete
vypuj¢ovat za skladovou cenu, oznaéte v hlavnim nastaveni ,Pouzivat skladovou cenu za
vypujéeni". Jak se tvofi skladova cena, viz ,Nakup uéebnic". Tyto Udaje také vidite v pravé
¢asti formulare nahore.

D Dalsi radek




Vraceno ks 0=
Ukoncit 1 polozku

‘ﬂ Vraceno dne: |29.04.2010

Ukoncit cely doklad

Tiskvracenky

2[5

Druhpotyt

VRACENI

Co se plj¢i se logicky nékdy i vrati nazpét. Otevrete si formular vraceni. V tabulce vlevo vidite
vée co je pujéené, kolik a komu. Pokud jste si nadefinovali v &iselnicich vice druhl pohybd pro
vraceni nejprve jeden vyberte vpravo dole. Zacnéte tlacitkem ,Nova vratka", tim pripravite
program pro vraceni od dal$iho klienta a vytvorite nové ¢islo dokladu. Cislovani dokladd je
jiné pro vyplj¢ovani a jiné pro vraceni. Mizete také pouzivat pole vyhledat pro nalezeni
klienta podle jména nebo &isla prikazu. Postupujte vzdy po jednom titulu. Nastavte
ukazovatko na radek, kterého se vraceni tyka. (Vzdy jen jeden titul). Vpravo nahore vidite
detaily o knize a pUjéce. Do pole ,Vraceno ks" zadejte polet vracenych kust. Neni nutné
zadavat celé mnozstvi. Néco ale zaddno byt musi. Poté pouzijte tlacitko ,,Ukoncit jednu
polozku". Po stisku se zapamatuje tento radek a v tabulce jiz zobrazen jen aktualni klient.
Celé se to opakuje, az jsou zaznamenany vSechny predméty ke vraceni, nyni je tfeba uzavrit
cely doklad. Zkontrolujte datum vratky a stisknéte tlacitko ,Ukoncit cely doklad". Vytisknéte
stvrzenku (vracenku). Pozdé&ji Ize opakovat tisk stvrzenky ptimo z panelu vypujéovani. Ted jiz
pokracujte dalSim dokladem, tedy zacnéte od tlacitka ,Nova vratka".

s, KARTY UCEBNIC
Deta : Najdete napr. v nabidce \

SKLAD\ UPRAVA KARET nebo

Evidentni tislo: ] Celkem stav: ikonka ,Prehled karet". Zde
| ‘ Altualni zasoba: mdzZete prohlizet, doplfiovat,
Nazev: koniha prvni V7
puror ; ‘ Cena za jednotku: opravovat a kontrolovat dalsi
wivast [ | udaje, ktere jsou na karteé a
Rokvydani [ | Vydani vztahuji se tedy na samotny
SN ] — 4 predmeét. Na formulafi jsou
R _ Cena za vypujceni (standardni poplatek): v , v ) S )
Signatura: - [sfasdfa | dvé zalozky, mezi kterymi Ize
Jazyic ] prepinat. Zalozka "Detail", kde
Typ, Zanr: . v ’ . .
On oct. | ‘ Minmaini zasoba: [ 9] jsou vsechny udaje jednoho
Maximalni zasoba: I:| pFedmétu a Za’loika

Stav opotfebeni: .

"Seznam", kde je v tabulce
Poznémia.  [omamia sl o prehled vSech (prepnuti také
f—— . pomoci CTRL-PageDown,

CTRL-PageUp). Ovladaci prvky
nahore zleva spolec¢né pro obé
zaloZky. Filtrovani zaznamU je pomocny formulaf pro vyb&r skupiny zdznamd. Export umozni pfenést
nékteré Udaje z karet to jiného souboru pro dalSi zpracovani ve formatech (TXT, XLS, DBF). Import je
obraceny postup k exportu. Udaje se pfenesou do programu z externiho souboru. Forméat souboru
zZjistite tak, ze si provedete zkusebni export a podivate se na format dat. V detailu karty lze Gdaje
pfimo upravovat mimo eviden¢niho Cisla. Kartu Ize také zrusit, ale jen pokud ma celkovy stav rovny
nule. DGleZité Udaje jsou ,Celkem stav" jsou véechny nakoupené pfedméty komplet. ,Aktudlni zdsoba"
je pocet t&ch, které nejsou jesté vypljéeny. Tedy aktudini stav a pocet vypQjéenych davaji dohromady
5



celkovy stav. ,Cena za jednotku" je cena, ktera vznika pfi nakupu, bud je ponechana, nebo prepsano
novou cenou. Viz Nakup predmétd. ,Cena za vypljéeni* je pfebréna jako poplatek pti pdjéent,

pokud je zadana. Pokud se neni, pouzije se cena z hlavniho nastaveni, pokud ani tam neni,
pouzije se nula.



CINNOSTI SPRAVCE PROGRAMU

V této specidlni ¢asti jsou ¢innosti, které se vykondvaji velmi zfidka, ale zato mohou zpUsobit
problémy pri nespravném pouziti, proto by to mél délat jen jeden uzivatel programu. Najdete
v nabidkach \DALSi sLuZByY\ CINNOSTI SPRAVCE PROGRAMU.

VYTVORENI, ZMENA NEBO ZRUSENI SKLADU

Nejprve co je to ten ,Sklad"? Jsou to naprosto nezavislé soubory dat, jako kdybyste méli dva
programy, tyto Casti spolu nic nesdileji. Prepnutim do jiného skladu, jako bychom spustili jiny
program s jinymi daty. Jsou oznaceny povinné Cislem a jménem, které si sami doplnite. Jak
na to. V nabidce \DALSi sLUZBY\CINNOSTI SPRAVCE PROGRAMU\ VYTVORENi NOVEHO NEBO ZMENA SKLADU
si oteviete formulaF s pfehledem existujicich skladd. Kurzor ukazuje na Fadek, ktery je pravé
aktivni, tj. sklad se kterym uZivatel pravé pracuje. Na kterémkoliv z fadk( muzete zménit
pouze nazev. Jméno aktivniho skladu vidite v zakladnim okné ve stavovém radku dole
vpravo. Prechod mezi sklady vysvétluje zvlastni odstavec. Jak vytvorit sklad? Pomoci ikony
,Novy sklad" vznikne novy prazdny sklad. Vypliite povinné né&jaké &islo a mizZete i nazev.
Cisla se nesmi opakovat, nelze je dodate¢né ménit. Nyni stisknéte ,Aktivovat®. Zruseni
nepotiebného skladu provedete stiskem ikony s kFizkem , Zrusit sklad". MGzete zrudit
kterykoliv nepouzivany sklad, jen ne ten ktery je pravé aktivni.

Jméno skladu je pouze pro vasi orientaci a je viditelné dole na stavovém radku.

PRECHOD MEZI SKLADY

Pomoci programu lze mit v evidenci vice nezavislych skladl uéebnic. Pfechazeni mezi nimi Ize
uskuteénit nékolika zplsoby. Kliknutim pravym tlagitkem my$i na plochu programu vyberete
ze seznamu. Lze to udélat ve formulari, viz vySe, kde nastavite kurzor a date , Aktivovat".
Déle v nabidkach \CISELNIKY\ ZMENA SKLADU.

Novy sklad vytvori v instalacnim adresari svoji viastni slozku se jménem \DATAn,
kde n je Cislo, které jste vioZili pfi zaklddani. Seznam platnych skladd je v souboru
RADY.DBF

VYPRAZDNENI SOUBORU

POZOR! PozZadujete nevratné vyprazdnéni oznaéenych soubort programu Najdete to v nabl'dce \DALSI
sLUZBY\ CINNOSTI SPRAVCE
] Pohyby za rok 1 Vypiiicky komplet PROGRAMU\ VYPRAEDNE\I:H
SOUBORU. Je to presne podle
[ Ciselnik klienti komplet ndzvu soubory zlstanou, ale
[[1 Pohyby komplet vSechno [ VSechny karty komplet nebudou v nich zadna data.
Vyberte jen ty, kterych se
Skuteéné rozvazte co déléte vase volba doty'/ké.
IX Vyprazdnit oznacené l l Jen komprimovat tabulky l
Zasadné pred

provedenim této
akce zhotovte zalozni kopii. Tato akce je nevratna.

Co vSechno lIze, je zfejmé, podle formulare. Je mozné vymazat Udaje o pohybech majetku za
néktery konkrétni rok v minulosti. Podminkou je také, Zze musi byt uzavirena vSechna ostatni
okna programu a program nesmi byt soucasné pouzivan v siti nékym jinym. Oznacte akce a
stiskn&te "Vyprazdnit oznagené". Lze definitivné vyprazdnit soubor kmenovych karet, pohybd,
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vypljéek i klientl, proto pozor. Tlagitko "Jen komprimovat tabulky", Ize pouZit kdykoliv a slouZi k
odstranéni starych neplatnych zdznamu v souborech.

PREVOD DAT ZE STARSI VERZE

Najdete v nabidce \DALSI sLUZBY\CINNOSTI SPRAVCE SYSTEMU\PREVOD DAT ZE STARSI VERZE prevadi
data do nového formatu, ze starsi nebo i stejné verze. Jak vidno, pouzije se jen jednou.
Prevadéné udaje nahradi ty existujici, nepridavaji se k nim. Otevrete formular pro prevod,
vyberte slozku s instalaci programu (je to vétSinou nazev programu a verze). Spustte prevod
tlacitkem ,, Zahdjit prevod dat". Sleduijte otazky, které vam budou kladeny.

Prevedeni Ize také provést ze zalohy vzniklé volbou ,Zalohovani dat" (Bézna zalozni kopie viz
dale) Program rozezna jinou verzi a otaze se Vas, chcete-li uskutecnit prevod do nového
formatu. Tady se vSak jedna jen o prevedeni jednoho skladu.



DULEZITE

|ZALOHOVANT DAT

Zalohovani je vlastné preneseni (idajt z programu na jiné médium nebo do jiné slozky v
komprimované podobé. Obnoveni je obraceny proces, kdy data presunujete z jiného mista
zpét do programu, pricemz se ale stavajici data prepisi.

Zatohovarni ¢

ZASADY ZALOHOVANI

e Zalohujte casto, zejména pokazdé praci.
1. [ vyber slazky | [DAVFP_9\SKLUC 2.4 2ITEMP\ | Zélohy uklédejte na jiné médium nes je
program, napr. USB disk nebo externi disk.

Bey Kopie pozdéji poslouzi jak v pripadé ztraty
2 Zélém. obrovent dat, tak pro preneseni Gidajl na jiny poéitac

nebo z jiného pocitace.

Slozka pro umisténi automatickych zéloh, vytvafenych pfi ukan&eni programu (ukongena "V') POSTUP ZA LOH OVA N I

ity | [DTEMP | V nabidkach najdéte \DALSI SLUZBY\
ZALOHOVANI DAT. Vybér slozky pro ulozeni dat
provedete stiskem tlacitka ,,Vybér slozky".
Slouzi to k tomu, abyste pristé nemuseli tuto slozku hledat znovu. Proces zahajite stiskem
tlac¢itka ,Zalohovani®. Timto zplsobem ukladate jen jeden sklad, ten aktivni.

ZASADY OBNOVENT

Pri obnoveni se externi data dostanou zpét do programu a prepisi to, co tam pravé je.
Nepridavaji se tedy k stavajicim. Obnovujte se v pripadech, kdy se chcete vratit zpét

k urcitému datu, do toho dne, kdy byla zhotovena zaloha. Po kolizi, ztraté dat, nové instalaci
programu nebo preneseni z jednoho pocitace na druhy. Pokud je poskozeni takového
rozsahu, ze nelze ani spustit program, znovu jej nainstalujte a teprve pak obnovte data

z posledniho zdlozniho souboru. Obnovujete-li data jiného skladu nez zakladniho je tfeba jej
nejprve vytvorit, aktivovat ho (aktivni sklad) a potom obnovit.

POSTUP OBNOVENI

V nabidkach najdéte \DALSi sLuZBY\ ZALOHOVANI DAT. Vybér slozky pro uloZeni dat provedete
stiskem tlagitka , Vybé&r slozky". MUZete také slozku pfimo vyhledat. Obnoveni provedete, ale
stiskem tlacitka ,,Obnoveni®. Musite nejprve vybrat slozku a archivni soubor, ze kterého
budou data obnovena a stisknéte ,,Obnovit".

POPIS ZALOZNICH SOUBORU

Zalohu tvori dva soubory, s priponami .DBF a .FPT, musi byt spolu vedle sebe a kromé
koncovky maji stejny nazev. Tyto soubory vyhledate a vyberete k obnoveni. Pfi obnovovani
vSak vidite jen ty s koncovkou DBF. Jméno souboru je napf. ,1_SU240_2010_17.DBF*, coz
znamena: CisLo SKLADU_NAZEV A VERZE PROGRAMU_ROK_CiSLO TYDNE. Pozor, pokud pracujete s vice
sklady, abyste si obnovili ten spravny. Obnovuje se vzdy do aktivniho skladu.

POPIS AUTOMATICKEHO ZALOHOVANI{
Jedna se o zalohy, které vytvori program pri kazdém svém ukonceni. Vyberte \DALSi sLuzBY\
ZALOHOVANI DAT. Dole vidite ,Slozka pro umisténi automatickych zaloh...". Sem napisete nebo
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vyhledate, kam chcete ukladat zalohy (napf. ne G:\, ale G:\zalohy\). Tyto zalohy tam
zlstanou, dokud je ruéné nevymazete. V tomto pfipadé se zalohuji véechny sklady soucasné.

Vytvori se podslozka se jménem ,zalohy_SU_pri_ukonceni® a v ni jsou soubory zaloh popis
jejich nazvl je tam taky uveden.

Zaloha je tvoFena dvojici souborl s pfiponami .DBF a .FPT, které musi byt spole¢né&. Jméno
souboru zdlohy ma napf. tento tvar: 1_SU492_20111001_1052.DBF.

Vyznam:

1_ Cislo skladu

Su242_ nazev programu a verze

20101001_ datum pofizeni zalohy: RRRRmmdd rok, mésic, den
1052 hodina a minuta pofizeni zalohy hhmm

S
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PRILOHY
INSTALACE

Instalace probihd podobné jako u jinych programd. Program je uréen pro prostfedi Windows,
(XP, Vista,7) rozliSeni monitoru je minimalné 1024 x 768, nainstaluje se tak, Ze spustite
program SETUP.EXE umistény na CD nebo stazeny z Internetu a dale se fridte pokyny
instalacniho programu (i co se tyka instala¢ni slozky. Pokud obdrzite hlaseni, ,Na daném
misté je jiz program instalovan®, znamena to, se tam vyskytuje né&jaky EXE soubor, coz mize
byt i pfedchozi verze. Ke konci instalaci si mizete zobrazit text, ktery pomaha prevodu dat.
Tento text spolu s timto dokumentem jsou jesté ulozeny ve slozce \DOC, kam byl program
instalovan. Doporucuje se instalovat program do slozky, kterou nabizi instala¢ni program.
Odinstalace probiha stejné&, v instalaéni sloZce zlstanou data, které jste vytvofili béhem prace
a soubor uninstall.exe, ktery jiz pak neni potrebny.

PREVOD DAT
Pridélené licenc¢ni Cislo si vytisknéte a peclivé uschovejte véetné instalacniho programu, tj.
program SETUP.EXE i ten, ktery jste stahli z Internetu.

|INSTALACE NOVA

UZivate tento program Uplné& poprvé. Viz vyde ,Instalace®. V pribé&hu instalace je nejlépe
neménit pfednastavené hodnoty. Po prvnim spusténi zadejte peclivé Vam pridélené licencni
¢islo (mezery nehraji roli, pismeno "O" se nikdy nevyskytuje). Nezapomente hned doplnit
Udaje o Vasi firmé.

IINSTALACE JE NOVEJSI VERZE

Mate jiz n&jakou starsi verzi. Nejprve zhotovte zalohu existujicich dat v pvodni verzi nebo
celé slozky i s programem. Poté instalujte novou verzi podle navodu vyse, ale vzdy do jiné
slozky, nez je ta plvodni, jinak by doslo k pfepsani dat. Pokud nebudete pfi instalaci mé&nit
cilovou slozku, bude to v poradku. POZOR, pokud instalujete stejnou verzi, i ji je také potreba
instalovat do jiné slozky, pokud chcete zachovat data. Po spusténi zadejte pridélené licencni
¢islo. Chcete-li zachovat data predchozi verze, pokracujte dalSimi body.

PREVOD DAT (Z EXISTUJICICH SLOZEK FUNKCNIHO PROGRAMU)

Mate néjakou starsi nainstalovanou verzi. Jiz dfive zhotovené doklady, presunete z existujici
verze do nové a pokracujete v praci. Za existujici verzi, ze které Ize prevést udaje, se
povazuje néjaka starsi verze i stejnd verze umisténé v jiné slozce. Data tam museji byt

v poradku a funkéni. Postup pfi prevodu.

Ukoncete stary existujici program. Spustte nové nainstalovany program a vyberte nabidku
DALSI sLuzBY\ CINNOSTI SPRAVCE PROGRAMU\ PREVOD DAT zE STARSI VERZE. Nyni mate otevieny formular
prevodu dat. Ve formulafi stisknéte tlacitko Vybér slozky. Najdéte a oznacte slozku, kam byl
nainstalovan stary program. Napfiklad slozku C:\ApLkAcE MB\skLuc24 (nebo podobné). Pak
stisknéte tla¢itko ,Zahajit prevod dat® Ridte se pokyny vydavanymi pfi prevodu.

Pokud pouZivate vice skladl, budou pfevedeny véechny soucasné.

IPREVOD DAT (ULOZENYCH POMOCI SLUZBY ZALOHOVANI DAT)

Pokud napf. prenasite data na jiny pocitac¢, chcete obnovit jeden sklad, tak dalSi operace se

tyka jednoho skladu, ktery byl zalohovan ve starém programu volbou \DALS{ sLUZBY\ ZALOHOVAN{
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DAT volba ,Zaloha". Prevadéjte postupné jeden sklad po druhém. Sklad nejprve vytvorte jako
prazdny a aktivujte ho. V novém programu vyberte \DALSi sLuzBy\ ZALoHOVANi dat volba
»~,Obnoveni". Najdéte zalohu, ze které chcete obnovit, program rozpozna starsi verzi a prevede

ji. Viz vySe kapitola ,Zéalohovani dat".
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JAK SE PROGRAM OVLADA

Tato ¢ast prirucky vznikla pro lepsi porozuméni manipulace s programem. Ten, kdo umi
uzivatelsky pracovat ve WINDOWS, to nemusi ani Cist. V programu se pouziva vsude stejného
ovladani. Nejcastéji se jedna o tabulky, kde jsou Udaje vypsany v radcich pod sebou
(zédznamech).

|KLAVESY

TAB posun kurzoru vodorovné v ramci zdznamu.

SHIFT-TAB totéz, ale opaénym smérem

T pohyb kurzorem nahoru, doll mezi zdznamy

HoME, END skok na zacatek, na konec tabulky

PAGEDOWN, PAGEUP listovani po jednotlivych obrazovkach doll, nahoru

ENTER posun kurzoru po jednotlivych polich v ramci zaznamu. Pokud je
predepsana pro dané pole néjaka specialni akce, tak se provede (napf. otevreni jiného okna)
CTRL-N, CTRL -F12, F12 novy zaznam

CTRL -D smazat zaznam

Esc zavreni tabulky a navrat zpét, vétSinou bez provedeni zmén

Pro nékteré c¢innosti jsou také vyhrazeny ikonky.

V OKNECH FORMULARU, POUZIVEITE PRO POHYB KURZORU TECHTO KLAVES

TAB pohyb mezi polozkami smérem dopredu

SHIFT-TAB pohyb mezi polozkami opacnym smérem

Esc uzavreni okna (navrat zpét, Casto bez provedeni zmén)

X nezavirejte formulare ,krizkem"

“—,>> pohyb vlevo, vpravo o jeden znak

DELETE, DEL vymazani znaku (pismena) nad kurzorem

BACKSPACE vymazani pismena vlevo pred kurzorem

ENTER ukonceni editace pole a nejcastéji presun na dalsi pole, nutné aby hodnota byla
prevzata

Esc ukonceni editace a zavreni formulare se vam provedené zmény ztrati

CTRL - ENTER dvirka" ukonceni editace a zavreni formulare se zdpisem nebo provedenim
akce

IIKONY, VYSKYTUJici SE VE FORMULARICH
0 NOVY PRAZDNY ZAZNAM (CTRL-N,F12)

= OTEVRENI DETAILU ZAZNAMU NEBO DOKLADU (CTRL-O)

@% NAHLED PRED TISKEM A TISK

X SMAZAT ZAZNAM (CTRL-D)
M POSUN PO JEDNOTLIVYCH ZAZNAMECH
Lty FILTR
—iE OPUSTENI FORMULARE ,,DVIRKA® A NAVRAT ZPET (CTRL-ENTER) SE
ZAPISEM
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EXPORT DO SOUBORU (*.TXT,*.XLS,*.DBF),TEXT,EXCEL,FOXPRO

'nm
I

ULOZEN{ SESTAVY V JINEM FORMATU (PDF,XLS,DOC,0ODT,0ODS...)

= ODESLAT SESTAVU E-MAILEM, JAKO PRILOHU
(=] ZALOHOVANI DAT
7 KRATKA NAPOVEDA, VYSKYTUIJE SE U VETSINY FORMULARU

Nastaveni filtru

Filtr je vlastn& zpUsob, jak zobrazit jen uréitou skupinu vybranych Gdajd. A¢koliv v pocitaci
jsou vSechna data, zobrazuje se jen néco. Pro nastaveni filtru se otevre

specialni formular, kam zapiSete hodnoty, jeZz se maji zobrazovat. Hodnoty zapsané do
formulare plati soucasné (a zaroven), pokud neni filtr aktivni, zobrazuji se vSechny udaje. Po
vyplnéni aktivujte filtr stiskem ikony filtru. Deaktivaci provedte bud' v okné filtru prostym
navratem zpét nebo mimo formular stiskem pravého tlacitka mysi na ikoné ve formular,
odkud byl filtr vyvolan.

IVKLADANI DATA (MYSLI SE DATUM)

Datum se vyplfiuje v celém programu vzdy zasadné ve tvaru DD.MM.RRRR, kde DD je vzdy
dvouciferné cislo dne (napf. 30), MM je vzdy dvouciferné cislo mésice (napf. 12), RRRR je
vzdy Ctyrciferné Cislo roku (napf. 2011). Oddélovaci znaky jako tecky i lomitka nepiste).
Zapsané datum 22. kvétna 2012 vypada tedy takto: 22.05.2012. Pokud je pole data prazdné
jsou predepsana pouze tecky { . . }. Stane se, ze vyplnite neexistujici datum, pak vas
program nepusti k dalSi praci a musite zadat spravné datum nebo pole vyprazdnit.

A JESTE JEDNOU
Ve vétding &asti programu se u formuldid mizete dozvédét vice, pokud stisknete ikonu %
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