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UZivatelska dokumentace programu

A /

Uvod

Ur€eni programu

Program pEvidence pracujici v prostfedi Microsoft Windows 2000 a vy$Sim
je komplexni program pro vedeni personalni agendy mensich a stfednich firem.

Umoznuje evidenci osobnich dat zaméstnanc(l, udaji o pracovnim pomeéru,
sledovani dovolené a pracovni neschopnosti, hlidani terminl kong¢iciho
pracovniho povoleni &i konce doby urcité, filtrovani zaznamud podle zafazeni,
rodného &isla €i mista vykonu zaméstnani a vloZeni fotografie.

Dale program podporuje ukladani dokumentl v elektronické podobé
(naskenovanych osobnich dokladu smluv apod.) do databaze. Samozrfejmosti
jsou libovolné modifikovatelné reporty a export dat do format(i MS Excel ¢i PDF.

Program se nabizi ve dvou variantach — jednak s podporou architektury
klient-server a vyuzitim databazového serveru MS-SQL server (pro firmy s vét§Sim
objemem zpracovavanych dat &i pFistupem z vétSiho poctu pocitacl) a pro
jednodussi instalace také ve verzi file-server a podporou a podporou open-source
databaze SQLite (pro mensi objemy dat a pFistup z mensiho poctu pocitaci).

Zakladni vlastnosti programu

Jednoduchost ovladani - umoznuje obsluhu i malo zkusenym uzivatelim bez
nutnosti vétSiho zaskolovani. Vzhledem ktomu, Ze program ve velké mife
vyuziva standardni prvky Microsoft Windows, je prace jesté vice usnadnéna
uzivateliim, ktefi jiz maji s timto prostfedim zakladni zkuSenosti.

Piehlednost - je dosazena vhodnym navrhem programu, pfedevSim jednotnym
feSenim v§ech modull a jejich logické navaznosti. Prvky grafického prostfedi jsou
pfi praci uzivatele velmi nazornym voditkem.

Zabezpeceni - program je odolny jak proti chybam obsluhy, tj. zadani syntakticky
nebo logicky chybnych udajl, zvoleni nespravného postupu apod., tak i proti
umysinym pokusim o nespravnou manipulaci s daty.

Univerzalnost - program je feSen tak, aby bylo mozné nastavit maximaini pocet
parametrd podle potfeby daného podniku.

Co program vyZaduje

Jedna se o 32 bitovy program uréeny pro praci v prostfedi Windows 2000 a
vys8im, coz ur€uje i minimalni konfiguraci osobniho pocitate. Vzhledem ke své
kompaktnosti zabira minimalni prostor na disku. Databaze mulze byt bud na
stejném pocitadi nebo na serveru, jeji velikost je dana mnozstvim poloZzek a
ulozenych souboru.

Jak program spustit

Program se spousti souborem ,eVykaz.exe“ ze slozky, ve které byl
instalovan (standardné C:\ZKSoft\Personal), popfipadé zastupcem spoustéciho
souboru na plose Ci v nabidce START.



Ovladani programu

Tato kapitola je zaméfena na popis téch prvkl( grafického uzivatelského
rozhrani, které se odliSuji od standardu Microsoft Windows, a na to, jak se tyto
prvky ovladaji. Program je s vyjimkou zadavani dat ur€en pro ovladani mysi nebo
jinym polohovacim zafizenim, vSechny jeho funkce jsou ale dostupné i
z klavesnice. Jeji uziti je uréeno hlavné pro zkusené uzivatele, protoze muze byt
v mnoha pfipadech rychlejsi, nicméné ji Ize pIné nahradit mys, pokud tato neni
k dispozici.

Hlavni okno programu

Hlavni okno programu ZK Personalistika se sklada ze ¢tyf hlavnich ¢asti:
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Na hornim okraji je klasickym zplsobem ovladané menu. Pokud je néktera
z polozek zakazana, znamena to, Ze pfihlaSeny uzivatel nema k dané operaci
opravnéni.

Tésné pod menu nasleduje pruh se zalozkami hlavnich sekci programu (kazdé
z tlacitek ma svoji ekvivalentni polozku v menu).

Na spodnim okraji okna je tzv. stavovy fadek obsahujici udaje (v uvedeném
poradi), které by mély byt uzivateli stale dostupné:

Systémové datum - tzn. pracovni datum nastavené na pocitaci

Jméno pfihlaseného uZivatele a databaze - tzn. toho uZivatele, ktery pravé
pracuje s programem. Kliknutim na toto pole stavového fadku se Ize pfihlasit
jako jiny uzivatel ¢i zménit datovou agendu.

Reporty — tlagitko pro rychly pfistup k tiskovym transakcim.

Zbyvajici plocha hlavniho okna je uréena pro zobrazeni dat v zavislosti na
konkrétni operaci.

Dialogova okna - Ciselniky

Velka cast komunikace s uzivatelem probihd v jednotlivych dialogovych
oknech, z nichz kazdé (aZ na vyjimky) obsahuje:

Na pravém ¢i spodnim okraji pruh stlacitky, které zpfistupnuji vSechny
operace, jez ma uzivatel v daném dialogu k dispozici.

V prostredni ¢asti je seznam vSech zaznam( databaze, kterych se dany dialog
tyka. Nastaveni jednotlivych poli seznamu je vétSinou volitelné. Zaznamy jsou pro
rychlejSi orientaci tfidéné podle abecedy, navic je v nich mozné stiskem
poc¢atecnich znaku rychle vyhledat potfebny udaj.



DalSi prvky grafického rozhrani

Pokud se nékde vyskytuji prvky specifické pro danou ¢innost, jsou popsany
u téch Casti programu, kterych se tykaji. Zde jsou uvedeny pouze ty, které se
vyskytuji Castéji:
Informaéni okna - vyznacuji se tim, ze na spodni ¢asti je umisténo jedno,
maximalné dvé tladitka, jejichz stisk vede k ukon€eni dialogu. Tato okna se
vétSinou pouzivaji pro zobrazeni chybovych hlaseni a jejich obsah byva
informativniho razu.

Edita¢ni okna - slouzi k zadavani udaji do databaze. Na spodnim okraji maji
tlacitko potvrzeni a zruseni.

Ovladani editacnich oken

Edita¢ni okna se ovladaji témito klavesami:

B ENTER potvrzeni napsaného zaznamu

N TAB posun na nasledujici polozku

B SHIFT+TAB posun na pfedchozi polozku

W ESC ukonceni editace bez zapisu

B HOME pfesun na zaCatek editovaného fadku

B END pfesun na konec editovaného rfadku

B DELETE vymazani znaku na pozici kurzoru

B BACK SPACE vymazani znaku vlevo od pozice kurzoru

DalSi pouzivané klavesy

Aktivni klavesy ve vybérovém menu jsou INSERT a DELETE. Tyto klavesy
se pouzivaji pouze pfi pofizovani dat (zbozi, adresy apod.) a v tomto rezimu maji
tento vyznam:

B INSERT slouzi ke vloZeni nové polozky do &iselnikil nebo k vyvolani nabidky
moznych hodnot.
B DELETE vymaZze oznacenou polozku z ¢iselniku nebo z vybraného seznamu

Sekce programu

Menu programu je roz¢lenéno do téchto zakladnich bloku:
Hlavni sekce  zde uzivatel nalezne pfistup k nejCastéji pouzivanym soucastem
programu (Uvodni strana s vyvéskou, Evidence zaméstnancd,
Reporty). Tyto transakce jsou rovnéz dostupné ze zalozkové
listy.

Evidence editace a tisk zaméstnancu, jejich skupin, pracovnich poméra,
nepfitomnosti apod.

Ciselniky uzivatelé programu a rzné pomocné ciselniky

Nastaveni tiskarna, parametry, interni ¢isla, tiskové formy reportd...

Databaze datové agendy, zalohovani, obnova zalohy, systémové
transakce s daty (importy, skripty apod.)

Informace verze programu, registrace, odkaz na uzivatelsky manual,

napovéda hledani...

V dal§im popisu budou probrany dle dulezitosti.



Hlavni sekce

Uvodni strana - vyvéska

Uvodni zobrazena strana programu ma hlavné informativni funkci.

pro ostatni uzivatele programu) a upozornéni na kong¢ici dobu urcitou pracovniho
poméru Ci koncici pracovni povoleni. Zpravy se na vyvésce zobrazuji, dokud neni
potvrzeno jejich precteni (tlacitko ,Potvrdit®)
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V pravé Casti je kalendaf s upozornénim na svatky a narozeniny, moznosti
jejich hledani a zadani poznamky k libovolnému dni.

Nalevo se nachazi uzivatelsky definované menu ke spusténi nejCastéji
pouzivanych funkci programu bez nutnosti jejich hledani v menu.

Evidence zaméstnancu

Kazdy ciselnik je rozdélen na tfi zakladni ¢asti. Nalevo je sekce filtrd,
slouzici k vybéru zobrazovanych dat, vpravo je nastrojovy pruh s ovladacimi
tlacitky pro praci s nalezenymi zaznamy. Samotna data se potom zobrazuji
v nejSirsi stfedni ¢asti. Nad seznamem zaznamu je umistén stavovy fadek.
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Filtry:

K dispozici jsou tfi druhy filtr(. V poradi od shora je to filtr skupin - v ném jsou ve
stromovém menu zobrazeny hlavni skupiny zaznamd, kliknutim dochazi
k okamzitému vybéru, nasleduje filtr zaznami — je zobrazeno nékolik klicovych
poli, dle kterych je mozné hledat po stisknuti tlaCitka ,Vyhledat* a v doIni ¢asti je
fulltextovy filtr — v ném staci zadat ¢ast slova vyskytujici se nékde v textové
¢asti zaznamu.

Zaznamy nalezené fulltextem nebo filtrem zaznamu Ize dale jesté filtrovat
pomoci filtru skupin. PfepinaCem ,Fulltextové vyhledavani“ je mozné aktivovat
nebo zrusit fulltextovy filtr.



Nastrojovy pruh:

Ovladani je seskupeno do nékolika ¢asti podle zaméfeni spousténych akci. Zcela
nahofe je tlaCitko ,Vybrat. Toto je zobrazeno pouze v pfipadé, Ze aktivni
vybérovy rezim a slouzi k pfenosu oznaleného zaznamu do jiného dialogu a
uzavfeni aktualniho okna.

Pod nim nasleduje sekce editacnich funkci. V ni je mozné zalozit novy
zaznam, a upravit ¢i vymazat stavajici.

Pod editatni Casti je umisténa sekce dopliikovych akci. Ta slouzi
k provadéni jinych nez editacnich operaci nad zaznamy, pfipadné k propojeni
s ostatnimi sekcemi programu, pfi¢emz vybrany zaznam slouzi jako filtr pro tyto
sekce (napf. tlacitko ,Jednani“ pfepne do sekce jednani, kde zobrazi pouze
jednani s oznagenou firmou).

Pod sekci akci jsou sdruzena tlacitka pro tiskové vystupy, pfipadné exporty
vybranych zaznamu. Tisky jsou provazany na menu ,Vypisy* a budou blize
popsany pozdéji. Standardné je mozné oznacit pouze jeden Fadek, pokud
chceme tisknout vice zaznamd, je tfeba zatrhnout volbu ,Hromadny vybér* ve
spodni ¢asti nastrojového pruhu. Po jejim zatrZzeni se také zpfistupni tlagitko ve
stavovém fadku ,,Oznacit vSe“. Zaznamy se oznacuji kliknutim na prvni sloupec
zaznamu s moznosti pouzit tla¢itka Ctrl a Shift obdobné jako ve Windows.

Znovunacteni zobrazenych zaznamu, pfipadné aktualizaci indext daného
Ciselniku zajistuje tlacitko ,Aktualizovat® umisténé vzdy v pravém spodnim rohu
kazdého okna.

Nalezené zaznamy:
Kazdy zaznam tvofi jeden fadek seznamu ve stfedni ¢asti. Jednotliva pole fadku
predstavuji vybrané sloupce databazové tabulku. Prvni sloupec byva obvykle
zvyraznén, nékdy je pfed nim ikona znacici status zaznamu. Nazev kazdého
sloupce je zobrazen v aktivnim zahlavi. Kliknutim na kterykoli oddil zahlavi se
seznam zobrazenych zaznam(l sefadi podle daného sloupce vzestupné. Dalsi
kliknuti na stejny sloupec zméni fazeni na sestupné.

Néktera pole jsou pevna, zobrazeni ostatnich si uZivatel voli sam. Slouzi mu
k tomu tlacitko ,Sloupce” vlevé Casti stavového fadky. Po jeho stisknuti se
zobrazi dialog pro nastaveni zobrazenych poli:

B Zobragit sloupce databaze |-ﬂ-|

Zaikrtnéte sloupce, které maji byt v zobrazeni viditelné. Pomoci
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Chcete-li pfidat sloupec, zaSkrtnéte policko vedle jeho nazvu. Pokud chcete
odstranit sloupec, zruste zaskrtnuti poliCka vedle jeho nazvu. Jestlize chcete
zmeénit pofadi, v némz jsou sloupce zobrazeny, vyberte nazev sloupce a potom
klepnéte na tlacitko Pfesunout nahoru nebo Pfesunout dold.



Filtr zaznam:

Firmy je mozné vyhledavat dle RC, narodnosti, zafazeni a mista vykonu
zameéstnani. Pfi zapisu do libovolného z filtrovacich poli zmizi seznam zaznam{
ze stfedni Casti a zobrazi se az vyfiltrovany po stisknuti tlacitka ,Vyhledat®. Pfi
vyhledavani je mozné u vSech poli, ktera nejsou oznacena fulltext pouzivat
hvézdi¢kovou syntaxi (viz dale — vypis pohybu zboZzi, & menu ,Informace* —
.Napovéda hledani®). Navic je tu pole oznacené ,Fulltextové vyhledavani®, které
hleda napsané znaky ve v3ech textovych polich pfislusné tabulky.

Pole spojeni pfi vyhledavani ignoruje v textu mezery, Carky, lomitka a
pomlEky — pfi hledani telefonniho &isla se nemusime starat, jak bylo telefonni
Cislo zapsano, zda napf. ve skupinach po tfech €i vcelku.

Tlagitko s ozna¢enim ,<>“ vymaze vyhledavaci formula¥, Tlac¢itko ,Vyhledat*
najde zaznamy odpovidajici kombinaci zadanych kritérii.

PRAVIDLA HLEDANI

Pro text:
e ABC* nalezne vSechny zaznamy jejichz text zacina v daném poli pismeny ABC
e *ABC nalezne vSechny zaznamy jejichz text kon¢i v daném poli pismeny ABC
e <>ABC nalezne v8echny zaznamy jejichz text v daném poli je jiny nez ABC
e AA|BB nalezne v8echny zaznamy jejichz text v daném poli je AA nebo BB

Pro cisla:

e >2 nalezne v8echny zdznamy jejichz hodnota v daném poli je vétsi nez 2
>=2 nalezne vSechny zaznamy jejichZ hodnota v daném poli je vétsi nebo rovno 2
<2 nalezne v8echny zdznamy jejichz hodnota v daném poli je men$i nez 2
<=2 nalezne vSechny zaznamy jejichZ hodnota v daném poli je mensi nebo rovno 2
<>2 nalezne v8echny zdznamy jejichz hodnota v daném poli je riizna od 2

Editace zaméstnance

Karta zaméstnance obsahuje vSechna uUdaje o vybraném pracovnikovi Ci
uchazedi. Vzhledem Kk jejich mnozstvi jsou rozloZzeny na vice zalozkach. Z karty je
rovnéz mozné sledovat dalSi udaje z propojenych &iselnikd, jako jsou udaje o
pracovnim poméru, nepfFitomnosti, bankovni spojeni, pfipojené soubory a
podobné. Tato propojena data Ize pfimo z karty také upravovat.

ﬂ Osobni karta Iil
Osobni Eislo Priimeni Jméno Titul d
oo Zajic Martin Ing. =
Zakladni idaie | Pracovni pomér | Nepfitomnost | Pozndmka | Ostatni Gdaje | Bankowvni spojeni | Soubory ﬂ

(=18 Rodné prijmeni Rodinng stay Wzdélani
671233 ZENATY o V5
Cizlo dokladu [pas, OP...) D atum narozeni Iizto narozeni

18.5.2011 - Caslav Zena
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Spojeni - kontaktni Gdaje Trvalé bydlisté > do schranky
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Zakladni zalozka obsahuje zakladni kontaktni Udaje. Kéd zaméstnance
(podobné i ostatni kody v Ciselnicich) musi byt jedineény, tzn., nesmi se v
Ciselniku zaméstnancu jiz vyskytovat, a je mozné ho zadat pouze pfi vkladani
nového zaznamu. Kazda osoba musi mit zadana pole Osobni €&islo, PFijmeni a
jméno.



Pole ,Datum narozeni“ na této zaloZce, pokud je vyplnéno je navazano na
uvodni stranu, kde se tyden dopfedu upozorfiuje na vyrogi.

Tabulka spojeni mze obsahovat vétS§i mnozstvi kontaktnich udaju. Vkladaji
se stiskem tlacitka novy, vypInénim spojeni (napf. telefonniho €isla) a vybérem
typu spojeni z vypInéného seznamu. Na vybér jsou tyto typy spojeni: telefon, fax,
mobil, e-mail, web a ostatni. Zména typu jiz pfifazeného spojeni se provede
kliknutim pravého tlaCitka my3i na vybrané spojeni.

Editace skupin X
Uzivatelzke zkupiny
C1 THP
Sk
T\J A Mova podskupina
3 Vi A
Mova skupina

Upravit popis
Priradit barwu

Wymazat skupinu

ﬁ| i' L' 4 ] Stomo |

V levé spodni Casti dialogu se nachazi pole pro zafazeni osoby do skupin.
Kliknutim na bryle se otevie €iselnik skupin (obdobny pro uZivatelské menu). Zde
je mozné zapisovat skupiny osob uspofadané v neomezené stromové strukture.
Skupiny slouzi k rychlému vybéru v Ciselniku zaméstnancli. Pokud osoba nalezi
do vnofeného uzlu, je pfi rychlém vybéru zaroven soucasti vSech nadfizenych
skupin

Nova skupina se zaklada s tiskem tlaCitka s obrazkem nové slozky. Pokud je
nékterd ze skupin oznaCena mysi, zalozi se nova sloZka jako podslozka
oznaceneé.

Mazat ¢&i upravovat skupiny Ize pfes pomocné menu, vyvolatelné stiskem
pravého tlaCitka mysi nebo z klavesnice (F2 — editace, Delete — vymazani).

Na druhé zaloZce jsou umistény informace o pracovnim poméru.

ﬂ Osobni karta Iil
Dzobni éizlo Prijmeni Jméno Titul '
om Zajic Martin Ing. £
Zékladrni Gdaje | Pracowni pomér | Nepfitomnost | Poznamka | Ostatni ddaje | Bankovni spojeni | Soubaory

Prepocet nepritomnosti

Diaturn nastupu Diovolend narak Z rinulého raku Dovolend zbiva Dowolend &erpina
1952011 - |20 4 18 6

kizta wikonu zaméstnani MNeplacens volho

o 1]
Pracov. neschoprnoszt
1]

Fracovni pomér zahajen dne Fracovni pomér gjednan do
19.5.2011| - 4 62011 -]

Foznamka k ukonceni pracowvniho poménu

Prac. pomeér ukoncen dne Zplizob ukonSeni prac. pomeéru

v | Pfiporinat biiZici se termin sjiednéni pracavnibo porméru

Pracovni povoleni od Pracovni povoleni do

v | Pripominat blizici e konec pracovnibo povoleni

Skupina
THP - Archivovan 0K ‘ Stamno |

Eviduji se datum nastupu, datum zahdjeni, terminu a ukon&eni pracovniho
poméru, zacatku a konce pracovniho povoleni, mista vykonu zaméstnani a
zpusob ukonc&eni pracovniho poméru. Zatrzitka ,Pfipominat blizici se termin
pracovniho poméru“ a ,Pfipominat bliZici se konec pracovniho povoleni* zajistuji
zobrazovani téchto informaci na vyvésce na Uvodni strané.

Dale zde je mozné sledovat prehled dovolené a sumarizované hodnoty
ostatni nepfitomnosti. Tla¢itko ,Pfepo€et nepfitomnosti® zajisti aktualizaci poli
Dovolena-Cerpano, Pracovni neschopnost a Neplacené volno dle zaznami
v sekci ,Nepfitomnost®



Na zalozce ,Ostatni Udaje“ je mozné pfidat ¢i vymazat fotografii
zameéstnance a zobrazuji se tam nékteré statistické udaje napf¥., kdo a kdy osobu
zalozil ¢i kdo proved! posledni opravu.

E Osobni karta Ii'
Oszobni Eislo Prijmeni Jméno Titul d

001 Zajic Martin Ing. |
Ostatni ddaje

Zakladni udaje | Pracowvni pomér | Mepfitomnost | Poznémka Bankowni spojeni | Soubory

Fotografie Smazat  Wlodit UZivatelzk s pole [ aztavit
Zapzal SUPERYISOR 6.5.2011
Poslednl zména | SUPERYISOR 30.5.2011 Zivatelzké sestawy M aztait
- Spuastit
Skupina
THP | Archivovin 118 ‘ Starmo ‘

Prava Cast této zalozky je urena pro vytvareni a zobrazeni uzivatelskych
poli v databdzi. Tato <&innost je povolena pouze uZivateli s opravnénim
+~SUPERVISORY, ktery by k ni mél byt proSkolen.

Zalozka ,Poznamka“ nabizi textové pole s neomezenym pocétem znaku, kam je
mozno zapisovat k vybrané osobé dalsi informace.

Na dalSich zaloZkach jsou pak zobrazeny nékteré udaje spojené s aktualnim
zdznamem.

Provazané zaznamy - nepritomnost

Ke kazdé osobé je mozné vést evidenci nepfitomnosti. Zapisuje se datum
obdobi, ve kterém zaméstnanec chybi, typ nepfitomnosti (DOVOLENA,
NEPLACENE VOLNO, NEMOC, OSTATNI) a po&et pracovnich ¢&i kalendarnich
dna (dle typu nepfitomnosti).

W Osobni karta Iil

Dzobni Eislo Prijmeni Jméno Titul '

oo Zajic Martin Ing. E |
Mepfitanmiiost

Zakladni Gdaje | Pracovni pomér Foznamka  Ostatni ddaje | Bankovni spojeni | Soubory

Aktualizace dat

Mepfitarnost od Mepfitarmnost do Typ nepfitomnost Poznémka D -
1 152011 ---J/10.8.2011 DOVOLEMNA planowano 6
1765201 195201 MEPLWOLMO nemoc 3

| = |« | m F ~| Rok|2011 4] v | x|

Skupina
THP _J Archivovan OK ‘ Stomo ‘

Zapsané hodnoty se sumarizuji na predchozi zalozce v polich (Dovolena-
Cerpano, Pracovni neschopnost a Neplacené volno) po stisknuti tlacitka
.Prepocet nepfitomnost".



Provazané zaznamy - pripojené soubory

Program podporuje ukladani dokumentll v elektronické podobé
(naskenovanych osobnich dokladd smluv apod.) do databaze.

E Osobni karta |i-|
D3zobni Sizlo Prijmeni Jméno Titul d
oo Zajic Martin Ing. 2 i
Zakladni Gdaje | Pracovni pomén | Mepiitomnost | Pozndmka | Ostatni Gdaje | Bankovni spojeni | S oubary

Aktualizace dat
Jméno souboru Foznamka Zapsal Dne -
Pracovni smlowva.doc navrh SUPERYISOR 3062011 11:3
Wipovéd MexTRA 190924 doc SUPERMISOR 305201
B zivotopis_MZ doc SUPERMISOR 305201
3
Otevfit Viest | o= | | a | | om
Skupina
| Archivovan 0K | Starno |

Soubor se pfipoji pomoci tlaitka ,Vlozit*, ke kazdému souboru je mozné
dopsat kratkou poznamku. Systém sam eviduje uZivatele, ktery soubor zapsal a
datum a ¢as vlozeni.

Vlozené soubory je mozné kdykoli zobrazit stiskem tlacitka ,Otevfit“. Soubor
se z databaze zkopiruje do do€asnych sloZek uZivatele a odtud se spusti.
Podminkou je, aby se spousténou pfilohou byl spojen né&jaky Fidici program
(napf. pfipona DOC se otevird programem MS Word)

Provazané zaznamy — bankovni spojeni

Bankovni spojeni: seznam bankovnich uétd firmy, pokud je jich vic, je tfeba
nastavit jeden jako vychozi. Editace zaznam je stejna jako kontaktl, pro kazdé
spojeni se eviduji tyto hodnoty — &islo u¢tu (zapsat ve tvaru pfedcisli - Cislo uctu /
kdd banky), kéd banky a jeji ndzev, IBAN, SWIFT, BLZ (pro zahrani¢ni platby) a
poznamka. Banku Ize vybrat z pomocného €iselniku bank.

W Osobni karta Iil
Dzobni Eislo Prijmeni Jméno Titul l
oo Zajic Martin Ing. i i
Zékladrni Gdaje | Pracovni pomér | Nepfitomnost | Poznamka | Ostatni ddaje | Bankovni spojeni | Soubaory
Aktualizace dat
Ciglo Gétu Banka Pozng Cislo ditu
13321733 111-13321313/0666
Banka Mazew banky
-
|BAN
SwIFT
BLZ
Paznémka
1 m | N Wichoz GSet
Mo Edit | \yrnazat | | Dietaily
Skupina
THF Archivovan [1].4 Stomo




Reporty

Silnym nastrojem programu je integrovany reportovaci nastroj. Je zalozeny
na dotazu do databaze pomoci SQL jazyka s moznosti nastavit si vstupni
parametry typu datum, text ¢i seznam.

Po nainstalovani jsou k dispozici zakladni dodané reporty, kazdy z nich je
mozné upravit dle uZivatelskych potfeb, skryt, pfipadné vytvofit nove.

Report se spusti stiskem tlacitka ,Vybrat®.

& Reporty = sz

Edit Expart Impart  Aktuslizace dat

(5] Wiechry zéznamy Report el
e Hlavni skupina Kontaktn ddaje

Ozobni karta

Ozobni karta die osobnich &zel

Frehled dovoleng

Mazey Zaméstnanci & povaolenim kondicim do 14 dnid
p Zaméstnanci s pracavnim pomérem kanéicim da 14 dni
Oddéleni [ldaje o pracovrim pornén
-
(el
Urieno

Zobrazit skryté reporty

ﬁj Yyhledat
Fullestov vphlsdavani
] | hal R
Vpbrat | MNowp | Vymazat |  Edt | Kopie | Stamo

Vystupni format soubor(l je mozno nastavit jako pouhy nahled zaznamd,
HTML format zobrazitelny v internetovém prohlize€i a pouzitelny pro webové
stranky, XLS format pro otevfeni v programu MS Excel, textové formaty TXT a
CSV a nakonec i format vymeény dat XML.
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Nalezené zaznamy se mohou tisknout ¢i zobrazit jako seznam, &i
pfesmérovat do prednastavené tiskové formy. HTML reporty se zobrazi
v podplrném programu HTML preview, ktery umozriuje otevfit reporty v dalSich
programech (MS Excel, MS Word, Open office) i export do JPG ¢i PDF.

% HIML preview |ﬂl
Zaméstnanci s pracovnim pomérem konéicim do 14 dnd
30.5.2011
Osobni Eislo Pijmeni JIméno Pracovni pomér do Zbyva dni

oo1 Zajic Martin 4.6.2011 =1

- : - . P Eteni i 1f ticky tisknout -

Tisk ‘ Mahled ‘ Otewfit v ... ‘ Ulozit jaka ... ‘ € nacteni [Eporiul aul onjavlc: ot rjou Zavfit

Mezobrazovat dialog = vibérem tisk arny

PFiklad reportu typu ,seznam® s HTML vystupem

& HTML preview =B85

001 Zajic Martin

Bydlisté: Kutna Hora

Telefon: 603266154
E-mail:

Narozen: 18.5.2011

m

Pracovni pomér od 19.5.2011 do 4.6.2011
Pracovni povoleni od do

Polak Josef

Nororer 1299

Telefon 23456789
E-mail: mail@mujmail.cz

Pracovni pomér od do =

Zavfit

Po naéteni reportu automaticky tizknout
Mezobrazovat dialog = vibérem tizkarny

Tisk ‘

Mahled ‘ Otevfit v ... ‘ Ulozit iako...‘

Pfiklad reportu HTML s vystupem do tiskové formy



Ciselniky
Ciselnik uzivatelt
Umozriuje evidenci osob, které maiji pfistup k jednotlivym ¢astem programu.

Pro spravnou funkci programu, je tfeba, aby uzivatel byl zapsan i adresafi firem
ve skupiné ,interni“ pod stejnym kédem.

Karta uzivatele Ii'
Uzivatel: Celé jméno / Adresa
Perszonalista
Opréavnéni
Systém EDITACE -
Evidenice [ mazéni Telefon E-mail Fkratka
Jednan | editace hd Poznamka
Ukoly |- 3adné - =
v | Zobrazit kondici pracovni vetahy na vimvézce
Heslo V¥yrazen 0K | Storno |

Vedle zakladnich udajii se zde nastavuji hlavné parametry pFistupu
k jednotlivym &astem programu. Nastavenim zkratky se zpfistupni uzivatel pro
pfifazovani ukolu.

Pomoci tlacitka Heslo si kazdy uzivatel maze nastavit heslo pro pfistup do
systému. Stisk tohoto tlacitka vyvola nasledujici dialog pro zménu hesla.

Jestlize uzivatel jiz ma heslo nastavené, musi jej nejprve vepsat do prvniho
pole. Teprve potom ma pfistupné dalSi dvé pole pro zadani nového hesla a jeho
zopakovani (nezdalezi na velikosti pismen, ale zadani a zopakovani si musi
odpovidat).

2 | POZOR

Nastaveni hesla

Po  potvrzeni  nového  hesla
tladitkem OK je nutné potvrdit stejné i
dialog uZivatele, jinak se zména neuloZi.

Zadejte nové heslo:

Specialnim uzivatelem je SUPERVISOR,
ktery ma povolené vSechny funkce
programu (ty jsou ostatnim uzivatelim
viditelné, ale pouze Sedé, tzn., Ze je nelze
vybrat ani mysi, ani zklavesnice). Ten
muze pridélovat prava ostatnim
uzivatelim. Jsou tfi typy opravnéni pro

Potvrdte nové heslo:

0K Storno |

praci s daty:

e PROHLIZENI - nelze ukladat nova data
EDITACE - povolené zapisy do &iselnikd a UK

e SUPERVISOR- uzivatel stimto opravnénim ma moznost zapisu, mulze
jednotlivym uzivatellm omezovat pfistup k vybranym transakcim a pouze on
smi provadét vybrané operace jako je ,Archivace®, ,Oprava dat“ apod.

B vybér polozek menu |-M-l
Pro omezeni pfistupu k jednotlivym
4 Hlawni sekce +~ | polozkam menu slouzi specialni dialog,
Urvadni strana ktery je dostupny uZivateli
Evidencs | SUPERVISOR zkarty pfislusného
Reparty v. . v s
& Ciselriky uzivatele stiskem tlaCitka Pristup.
UZivatelé
Statni pizhugnost
M arodnost
Rodinn stay . . , v -
Zptisob ukonieni PP Zakazvgny jsou zyyll'aznene’polgzky
Mfsto wikanu zamstnani menu. Pfistup se méni pomoci tlacitek
Uzivatelske diselniky Povolit nebo Zakazat.
4 - Dgtatni Ezelnilky
Fiwni texty -
4 nr | 3
oK Zakazat | Starno |
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Nastaveni

Tato sekce programu je ur¢ena k Upravé zakladnich parametr(i programu,
nastaveni systémové tiskarny, vyplnéni forem vydavanych dokladd a vybéru
aktualniho uzivatele, skladu a zavodu.

Tiskarna

Otevie se standardni dialog programu Windows pro vybér aktualni tiskarny a
Upravu jejich viastnosti.

Interni Cisla

Zde si uzivatel muze nastavit ¢iselné fady pro &islovani zaméstnancl. Kod
se sklada z predpony, Ctyfmistného automaticky inkrementovaného Cdisla a
pfipony. Pole Digits uruje, kolik pozic bude mit zobrazované ¢islo

B8 Nastaveni interni... |-ﬂ-|
¥yberte ciselnou radu
ZAM - ozobni Cizla
Pfedpona  Cislo Ffipona Digitz
aoon 4 %
MHasledujici disglo v Fadé:
UlozZit Zawiit

Nastaveni je nutné potvrdit tlacitkem ,Ulozit*
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Databaze

Zalohovani dat

Po vybéru volby zaloha dat z menu se zobrazi formulaF se zaloznimi profily.
Uzivatel si mUze nastavit libovolny pocet profill (zalohovani na lokalni disk, na
externi, jiné profil pro kazdy den v tydnu apod.) a stiskem tlacitka Vybrat jej
spustit. U kazdého profilu se nastavuje kdd, nepovinny popis a cesta pro zalohu.
Tato cesta je adresafova cesta ze serveru a musi obsahovat nazev souboru
s priponou. Pfipona by méla byt ,.bak* — viz obrazek.

ﬂ Yyherte ziloZni profil |ﬂ|

Aktualizace dat

PROFIL POPIS CESTA PRO ZALOHL Detaily zaznamu
DISKC Zéloha na lokalni disk C:hzaloha D OS4M bak FROFIL
> __:Zéloha na externi disk F:hzaloha\D 0S4k, bak, DISK F
POPIS
Z&loha na extemni disk
CEST& PRO ZALOHU

F:zalohatDOSAM. bak

4 |m 3

" Dietaily

Yybrat | T “Wymazat Filtr Storno

Obnova zalohy

Obnova zalohy probiha obdobné jako zalohovani, pouze se po vybéru
adresarl pouzije tlacitko. PFi obnové zalohy nesmi mit zadny jiny uZivatel
vybranou databazi otevfenou.



Informace

Registrace programu

Po nainstalovani se program pEvidence chova jako demoverze — je mozné
pracovat s daty, ale je omezen pocet zpracovavanych zaznam(. Pro vyuziti vdech
funkci programu je tfeba produkt zaregistrovat — zapsat pfidélené licenéni €islo.

|3

Registrace

Zde napifte nazev zvé firmy, adresu a registraéni
Zislo programového produktu. Cislo naleznete na
Vagi registracni karté.

Firmna ||
Adresza

Licenéni cislo

0k Stormo

Je nutné vyplnit v8echna pole. Pokud licenni Cislo souhlasi, objevi se
hlaeni, Ze registrace probéhla v pofadku a program je mozné plné vyuzit. O tom,
zda je produkt zaregistrovan je mozné se pfesvédcit v menu O programu.

Napovéda

Po vybéru této volby se program pokusi otevfit internetovy prohlize¢ se
souborem napovédy. Nejprve hleda na lokalnim disku v podadresafi PDF
adresafe ZKSoft a pokud tam manualy nenalezne, pokusi se otevfit server
ZKSoft na adrese http://www.zksoft.cz/pdf/personal.pdf .
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Informace o programu

Zde se zobrazuji informace o autorovi a verzi programu a o zakaznikovi,
kterému je program urcen.

|2

Informace
e ZK personalni evidence
ﬂ. Werze 1.00 kvéten 2011
. [c] £k SOFT- Martin Zajic
Wweb iy, 2k zoft, oz

E-mail: infofazk zoft cz
Telefor: BO3 266 154

Licence pro 2 datowé agendy
Wyprdl dne: neomezeno
Wlaztrik licence : MZ

ZK

_:"_: Registrace ‘ [Z] Objednévka

Kliknutim na podtrzeny link vedle navésti E-mail Ize poslat dotazy di
pfipominky k programu pfimo autorovi, po stisku adresy vedle navésti URL se
otevfe internetovy prohlize€ na adrese firmy ZKSoft.



