Project

UZivatelskd dokumentace programu

Uvod

Ur€eni programu

Program nProject pracujici v prostfedi Microsoft Windows verze 2000 a
vys$Sim je komplexni program zahrnujici vétSinu agendy mensich a stfednich
firem. Primarné je uréen k vedeni Fizeni chodu firmy zabyvajici se prodejem
sluzeb, obsahuje ale i moduly fakturace, evidenci uhrad, CRM, fizeni chodu
pomoci Ukoll, dochazku a evidenci doSlé posty. Vzhledem ke své variabilité
muze byt pouzit v Siroké Skale aplikaci.

Je zaloZzen na architektufe klient-server a vyuziva databazového serveru
MS-SQL server. Svym zaméfenim je tedy vhodny i pro firmy s vét§im objemem
zpracovavanych dat &i pfistupem z vétSiho poctu pocitaci.

Zakladni vlastnosti programu

Rizeni projektu - sledujte projekty pomoci zékladnich ukoll &i efektivngji pomoci
setl na sobé zavislych ukoll, které zajisti spravné provedeni procesl dle
prednastavené workflow.

Timesheet - zapisujte svou praci do timesheetu s hodinovou sazbou zavislou na
skupiné uzivatele. Pouzijte timesheet k zapisu spojenych nakladu, &i fixné
hodnocenych ukonu.

Sprava dokumentil - nahrajte dokumenty k projektu i pfipadu a sdilejte je
snadno s ostatnimi uzivateli.

Sledovani nakladil - zaznamenavejte své ¢innosti a porovnavejte je hodinoveé i
finanéné s planovanym objemem ¢asové odmény, ukonU i nakladu.

Spoluprace - komunikujte, spulupracujte a dokonCujte projekty v tymu. Sledujte
hlavni informace na vyvésce.

Reporty - propojte si vlastni reporty ke kazdé &innosti v programu. Automaticky
generujte rozesilejte pfednastavené reporty.

Technologie

Databazovy server

ProtoZze zakladem informacénich systémuU jsou data,je i zakladnim
kamenem technologie 1Project databaze. Konkrétné se jedna o relaéni
databazovy stroj MS SQL Server s podporou prace se strukturovanymi
i nestrukturovanymi (obrazy, texty) daty. Pro definici a manipulaci s daty
pouzivame standardni jazyk T-SQL (Transact-Structured Query Language).

V zavislosti na poctu uzivateld je mozno systém provozovat rlznych
verzich MS SQL serveru od volné verze MSDE 2000 pro 5 uzivatell
instalovatelné na standardnim PC az po verze Enterprise Edition instalované na
MS Serveru s pfisluSnym poctem zakoupenych licenci. Vykon serveru zavisi na
poctu pfipojenych uzivatel(l a objemu zpracovavanych dat, aplikace obecné neni


http://en.wikipedia.org/wiki/Transact-SQL

nijak naroéna je mozné ji v prvni fazi pouzivat soubézné s jiz existujicimi
informacnimi systémy firmy.

Klient

Druhou vrstvou technologie nProject je tenky klient aplikace instalovana
na klientské stanici, pfipadné spousténa ze sitové cesty a pro pfistup k
databazim je vyuzito rozhrani ADO technologie od firmy Microsoft. ADO
technologie je sou&asti novych operanich systému (Windows 2000 a vySe).

Ovladani programu

Tato kapitola je zaméfena na popis téch prvkd 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 I1ze plné nahradit mys, pokud tato neni
k dispozici.

Hlavni okno programu

Hlavni okno programu se sklada ze &tyf hlavnich asti:

Na hornim okraji je klasickym zpusobem ovladané menu. Pokud je néktera
z poloZek zakézéna, znamena to, Ze pfihlaSeny uZivatel neméa k dané operaci
opravneéni.

Tésné pod menu nasleduje pruh se zaloZkami hlavnich sekci programu (kazdé
z tlagitek ma svoiji 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 a €as - tzn. ¢as bézici na pocitaci

Jméno pfihladeného uzZivatele - tzn. toho uzivatele, ktery pravé pracuje
s programem. Kliknutim na toto pole stavového fadku se Ize pfihlasit jako jiny
uzivatel.

Kod aktualniho zavodu — datova agenda, se kterou se aktualné pracuje.
Kliknutim na toto pole je opét mozny vybér ze zavedenych zavodu. Pokud je
vytvofena jen jedna datova agenda, kliknuti nic neprovadi.

KP ADSJUR - blok tlaCitek pro rychly pfistup k tiskovym transakcim.
V uvedeném poradi je to vypis pFipadll, pohyb(, adres, stavl pfipadu, jednani
a ukolu a reporty.

2 inProject = | B | )
Hlavni sekce  Eakturace MNastroje  Wypisy Ciselniky  MNastaveni Databaze [Informace Konac programu
.j Vivéska  Adresy firem Klienti Kauzy Okoly Jednani Podta Vzkazy Doklady
Dokaonéit Stav  Pijmaut VinEska
pondéli 07. biezna 2011 ~ | Daturn Bkce Zada’lmdresa Kauza Podr. E e
7320 2pidva ZhlIC | watky
Swatek slavi Witejte v programu inPROJECT

v Narzening
Tomas ¢ ot

Ma téta tvadni strané milZete pomoct virvEsky pfedavat zpravy ostatnim
Swiatky v daliich dnech:

ugivateltm programu. Kromé toho se 2ds zobrazuil informace o noviich jednanich,

8.3, Gabrisla zadarjch tkalech k pfieti 3 ke kantiole Vigpocet lhity
9.3, Frantizka . - . [ " [ 1
10.3. Vikkatie Tuto zprévu skiviste oznadenim tohoto zéznamu a stiskem tagitka “Potvidit”. Slozka reporkil
113 Anddla : .
12.3. Rehof
13.3, RéZena Repart 1
14.3, Rt a Matylda
Report 2
Narozening a winoi:
Report 3
Report 4
Report 5
Report &
Najit swétek narozening
— Report 7
Report 8
Ddeslat
|=eesesy Report 3
Report 10
Dochézka
Odched
Hledani kontaktu v spstému || VpuEska pro ugivatele Movd zpréva i u Hrom. wibér )
[Nait] || [zadic -] | Viotit_| Aktualizovat
Pondéll 7.3.2011 Databaze: inPROJECT, Usivatel ZAJIC EPADSJURG

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


http://en.wikipedia.org/wiki/Thin_client

Dialogova okna - Ciselniky

Velka Cast komunikace s uzivatelem probiha v jednotlivych dialogovych
oknech, z nichz kazdé (az na vyjimky) obsahuje:

Na spodnim okraji pruh s tlacitky, které zpfistupnuji vSechny operace, jez ma
uzivatel v daném dialogu k dispozici .

V horni €asti je seznam vSech zaznam( databaze, kterych se dany dialog tyka.
Pro seznam se pouziva vzdy ten Udaj z databaze, ktery je jednoznalny (vétSinou
kéd). Seznamy jsou pro rychlejsi orientaci tfidéné podle abecedy, navic je v nich
mozné stiskem pocatecnich 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 Castgji:
Informaéni okna - vyznacuji se tim, Zze na spodni ¢asti je umisténo jedno,
maximalné dvé tladitka, jejichz stisk vede k ukonleni dialogu. Tato okna se
vétSinou pouzivaji pro zobrazeni chybovych hlaSeni a jejich obsah byva
informativniho razu.

Editaéni okna - slouzi k zadavani Udaju do databaze. Na spodnim okraji maji
tlacitko potvrzeni a zruseni.

Ovladani editacnich oken

Editaéni okna se ovladaji t€mito klavesami:

B ENTER potvrzeni napsaného zaznamu
H TAB posun na nasledujici polozku
B SHIFT+TAB posun na pfedchozi polozku
B ESC ukonceni editace bez zapisu
B HOME pfesun na zagatek edit. Fadku

B END pfesun na konec edit. fadku

M DELETE
B BACK SPACE

vymazani znaku na pozici kurzoru
vymazani znaku vlevo od pozice kurzoru

Ovladani rozhodovacich oken

V pfipadé, ze ma program provést néjakou operaci, o které se potfebuje
ujistit, objevi se na monitoru okno s dotazem, ktery je zakon&en otaznikem a ve
spodnim fadku je vypsano Ano, Ne, OK, Storno nebo All ( Ne, Ano, V pofadku,
Zrusit, Pro vSechny). Odpovédét Ize tfemi zplisoby:

B stisknutim pfislusnych podtrzenych pismen na klavesnici (u pfikazu O.K. je to
klavesa ENTER, u pfikazu CANCEL je to klavesa ESC)

B vybérem prislusné odpovédi pomoci kurzorovych Sipek doleva a doprava a
stisknutim klavesy ENTER

B nastavenim kurzoru mysi na vybranou odpovéd a stisknutim levého tlacitka
mysi.
Kromé toho muzete volbu opustit stisknutim klavesy ESC.

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
reZzimu maji tento vyznam:

B INSERT slouzi ke vloZeni nové poloZzky do &iselniki nebo k vyvolani nabidky
moznych hodnot.

B DELETE vymaze oznacenou polozku z ¢iselniku nebo z vybraného seznamu



Sekce menu

Menu programu je roz¢lenéno do 8 zakladnich bloku:

Hlavni sekce

Fakturace
Vypisy
Nastroje
Ciselniky

Nastaveni
Databaze

Informace

zde uzivatel nalezne pfistup k nejcastéji pouzivanym soucastem
programu ( Kalendat, Adresy, Projekty, PFipady, Ukoly, Jednani,
Posta a Kooperované projekty). Tyto transakce jsou rovnéz
dostupné z pfistrojové listy.

vystaveni faktury, zalohové faktury, dobropisu, import thrad a
dluznikd z ucetnictvi, opravy doklad(i apod.

odsud se provadi v8echny tiskové vystupy programu. Hlavni
vypisy maji své zastupce na spodni listé.

opravy a import timesheetu, zamény, obnova zaznam( a dalsi
hromadné operace

uzivatelé programu, ciselnik zavodu (datové agendy) a rGzné
pomocné C&iselniky

tiskarna, parametry, interni &isla, hlavi¢ky dokladu...

systémové transakce s daty (aktualizace indexud, zalohovani
apod.)

verze programu, registrace, napovéda hledani...

V dal$im popisu budou probrany dle dulezitosti.

Hlavni sekce

Ciselniky slouzi k zadavani dat, popf. kjejich editaci ¢&i vymazani
z rejstfiku. V tomto programu se jedna o Ciselniky projektd, pfipadu, tkol(, adres
firem a jednani. Podrobnéji bude popsano okno adresafe subjektu, ovladani
ostatnich je obdobné.

Adresar subjektu

Kazdé okno je rozdéleno na tfi zakladni Casti. Nalevo je sekce filtr{,
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. Pod seznamem zaznama je umistén stavovy fadek.

[& Adreséi firem E@ﬂ—’hj
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Intermi Eopie
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PR + 05T =
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=
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Info z webu.
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Tisk.
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Report 12
Fouze se zaznamem v ISIR
Report 13
Fultextoyé wphleddyani Renort 14
P T o [ Hrom.wibér
Yyhledat I 1
=) | Jena Aktualizavat




Filtry:

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

Zaznamy nalezené fulltextem nebo filtrem zaznam( Ize dale jesté filtrovat
pomoci filtru skupin. Pfepinaem V$echny<->Nalezené je mozné aktivovat nebo
zrusit fulltextovy filtr.

Nastrojovy pruh:

Ovladani je seskupeno do nékolika ¢asti podle zaméreni spousténych akci.
Zcela nahore je tlagitko ,Vybrat“. Toto je zobrazeno pouze v pfipadé, Ze aktivni
vybérovy rezim a slouzi k pfenosu oznaeného zaznamu do jiného dialogu a
uzavfeni aktualniho okna.

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

Pod editaéni Casti je umisténa sekce dopliikovych akci. Ta slouzi
k provadéni jinych nez editatnich operaci nad zaznamy, pfipadné k propojeni
s ostatnimi sekcemi programu, pfi€éemz vybrany zaznam slouzi jako filtr pro tyto
sekce (napf. tlagitko ,Jednani“ pfepne do sekce jednani, kde zobrazi pouze
jednani s ozna¢enou firmou).

Pod sekci akci jsou sdruzena tlaCitka pro tiskové vystupy, pfipadné exporty
vybranych zaznamu. 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 zatrZeni se také zpfistupni tladitko ve
stavovém fadku ,Oznacit vie“.

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

Nalezené zaznamy:

Jednotlivé zaznamy tvofi fadky seznamu ve stfedni Casti. Jednotliva pole
predstavuji vybrané sloupce databazové tabulku. Prvni sloupec byva obvykle
zvyraznén, nékdy je pred nim ikona znacici status zaznamu. Nazev kazdého
sloupce je zobrazen v aktivnim zahlavi. Kliknutim na kterykoli oddil z&hlavi se
seznam zobrazenych zaznam( 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 tlagitko ,Sloupce” vlevé Casti stavového fadky. Po jeho stisknuti se
zobrazi dialog pro nastaveni zobrazenych poli:

[& Zobrazit sloupee databaze LI_I—J':' Il
Zagkitnéte sloupce, které maji bt v zobrazeni viditelné. Pomoci
tacitek Presunout nahom a Presunout dold zménte podle potieby
pofadi sloupci
WV Kid m Pfesunout nahon
W Mazev : )
M IC0 Fiesunout dolu
W Telefan A ‘ )
W E-mail 7
[~ Mabi
[~ Fax
I~ oiE
[~ 'wWEE
[T Paznamka
[T Fakturacni adresa
[T Karespondenéni adresa
[T 0OR-zoud -

ak. Starna

Chcete-li pfidat sloupec, zaSkrtnéte policko vedle jeho nazvu. Pokud chcete
odstranit sloupec, zruste zaskrtnuti policka vedle jeho nazvu. Jestlize chcete
zménit pofadi, v némz jsou sloupce zobrazeny, vyberte nazev sloupce a potom
klepnéte na tla¢itko Pfesunout nahoru nebo Pfesunout dold.



Editace subjektu

Karta firmy obsahuje vSechna udaje o vybraném subjektu. Vzhledem k jejich
mnozstvi jsou rozloZeny na vice zaloZkach. Z karty je rovnéz mozné sledovat
dal$i udaje z propojenych ¢&iselnik(l, jako jsou kontakty, vazby na jiné subjekty,
plné moci a jednani. Tato propojena data Ize pfimo z karty také upravovat.

Zakladni zalozka obsahuje zakladni kontaktni udaje. Kéd subjektu (podobné
i kéd pfipadu, projektu apod.) musi byt jedine¢ny, tzn. nesmi se v C&iselniku
skladu jiz vyskytovat, a je mozné ho zadat pouze pfi vkladani nového zaznamu.

Na druhé zalozce jsou umistény doplrikové informace o subjektu. Pokud je u

nékterého editacniho pole zobrazeni tlagitko EI znamena to, Ze si kliknutim na
toto tlaitko v tomto poli mizeme vybrat zaznam z jiného seznamu. Aktivni jsou
rovnéz popisy poli zobrazené modfe. Ty vétSinou odkazuji na pomocny Ciselnik
hodnot pro dané pole.

Zalozka ,Organy“ umoznuje evidenci az Sesti statutarnich organ a Sesti
¢lenll dozoréi rady. Vybrat Ize jen firmy, které jsou uloZeny v adresafi.

V levé spodni Casti dialogu je pole pro zafazeni subjektu do skupin. Je
mozné zvolit zafazeni do vice skupin.

Pokud je vedle pole ,Skupina“ zobrazeno tlac¢itko se znakem ,§ a Cislem,
znamena to, Ze se editovany subjekt je zaroven klientem projektu kancelafe a
stiskem tohoto tladitka je mozné rovnou otevfit kartu projektu.

[ Karta su bjektu = 25 |

Zakladni ddaie | Dstatri data | Orgény | Kontakty | Vazby | Bankowni Géty | Plné moci | Jednéni

Kod subjekiu Celp ndzev subjektu
KLIENT1 Preni klient s.r.o.
[[an} R Fakturaéni adresa > do schranky
88888888 I Kusele 123
111 00 Praha
DIE Draturn narozeni
CZ99999999 [=]

Spojeni - kontakini udaje

T 123456739 Korespondencni adresa > do schranky
0 777123 456
B info@klient].cz
Adreza 2 obchodniho rejstiiku Aktualizow st
Mowp Edit Smazat  Spojit
Zarazeni Skupina ) ) .
Klienti £ 0001 114 Storno

Zaznam se ulozi stiskem tla¢itka ,OK* (to je viditeIné pouze pokud ma
uZivatel pravo zapisu), tlagitko ,Storno* zavie zobrazeny dialog bez uloZeni.

Provazané ciselniky

Na dalSich zaloZzkach jsou pak zobrazeny nékteré udaje spojené s aktualnim
zaznamem.

Kontakty a vazby: jednd se o obdobné E&iselniky, prvni zobrazuje subjekty,
které jsou podfizené zobrazovanému (jeho kontakty), zatimco druhy zobrazuje
subjekty, ve kterych je zobrazovany veden jako kontakt (vazby). Soudasti kazdé
vazby jsou i Udaje o spojeni.

PIné moci: pomocna evidence poskytnutych plnych moci. Zaznamy jednani:
prehled uskute¢nénych jednani s klientem.



Ciselnik projektt

Subjekty, s kterymi firma obchoduje jsou v programu inProject nazvani
projekty. Kéd projektu se doporucuje nastavit stejné jak kddo subjektu v adresafi,
dale se u ngj ale eviduji nékteré doplfiujici informace, jako tfeba fakturacni
poznamky, hodinové sazby, udaje o pausalech, stahuji se sem data z ucetnictvi a
podobné.

[ Ciselnil: klientd &F
F"Fepoéet Barva  Sloupce Yybrat |
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Skupiny uzivatelt se zde vybiraji podle vztahu k fakturaci. Ve filtri zdznamu
Ize filtrovat kromé fulltextu také dle otevieného U&etniho obdobi a parametrd
k tomu se vztahujicich.

Nastrojovy pruh obsahuje kromé standardnich editaénich voleb také tladitka
pro pfistup k propojenym &astem programu: je zde mozné otevfit pripady
oznaeného projektu, zobrazit jeho udaje z adresafe, jednani s nim vedena,
pfifazené ukoly a pfijatou &i odeslanou postu.

Tlacitko Dokumenty otevie Explorer a zobrazi obsah slozky pfifazené
vybranému projektu

Editace projektu

Karta projektu obsahuje Uudaje potfebné k blizSi specifikaci subjektu
v adresafi a to zejména ucetni a fakturacni. Pro lepsi pfehlednost programu se
doporucuje, aby se shodoval kod subjektu a kod projektu. Z tohoto divodu je pfi
zadavani klienta lepSi nejdfive zadat subjekt do adresafe a ten si potom vybrat
jako kod na karté klienta.

Specifikace klienta Iéj

Zékladni ddaie | Sazby a naklady | Fakiuraéni ddaje | Ozetni idaje | Objednavky | Pausaly | Kontakty |

Klient: Interni oznaceni Fozice
ool | Mastavit|  00D2

Hlavni kontaktni ozoba Zakaznicke tislo [Uvén)

PRAVNIK1 [

Mazev klienta
Proni klient s.r.o.

Popiz [fakturacni obdobi)

|I§Q||E‘;'| | 0K | | Starng |

Kazdy projekt muze mit své unikatni Ciselné interni oznaceni, které se
zadava bud ru¢né (pomoci tladitka ,Set“) nebo je mozné v ,Parametrech
programu® nastavit jeho automatické zadavani. Timto oznacenim budou zaéinat
vSechny pfipady daného projektu.

Na druhé zéloZce se nastavuji hodinové sazby, s kterymi se Uctuje €as pfi
zapisu do timesheetu. Lze nastavit 4 rizné sazby pro 4 skupiny uzivatell, jez
zapisy pofizuji (sekretarka, asistent, pravnik...)

Tlagitko ﬂ otevfe kartu subjektu vybraného projektu, ﬂ otevie pomoci
prizkumnika Windows slozku s dokumenty tohoto projektu. Pokud tato slozka
neni jeSté zaloZzena, umozni jeji vytvoreni. Aby bylo mozné slozku zaloZit, musi
byt v ,Parametrech programu“ nastavena kofenova slozka dokument(. Funkce
tohoto tlacitka je shodna s tlacitkem ,Dokumenty” v Ciselniku projektu.



Pripady

Jednotlivé obchodni pfipady vedené s klientem vramci projektu jsou v
programu nazyvany pripady. Pfipad je zakladnim evidenénim blokem programu a
k nému se vztahuje vétSina ostatnich Ciselnikd. Na karté pfipadu se sumarizuji
nevyfakturované hodiny, Ukony, naklady a zalohy a je zde komplexni pfehled o
vSech vyznamnych udalostech s pfipadem spojenych.

[é Kauzy lilﬂléf
li Pfepoéet Barva  Sloupce | Vybrat |
Kad Popis Hoding/Limit M aklady/Limit Okorglimit— Stay I
KLIENT1 P i kauza prentho klient: 0.0/ 0 oso 200040 Otevieno |W|
KLIENTZ 000170340002 | druhé kauza preniho klient| 0.5 / 0 0/0 2000/ 0 Dtevfeno —
E10002/05/0001 preni kauza drubhého klient 0.0 /0 18040 oro Oteviena | Edit |
| K.opie |
| Yymazat |
| TimeSheet |
| zgpisyTs |
| Stav kauzy |
| Zapiz stavu |
Jen prenfch 1000 zéznamil _—
= | Akce |
|:|Eez. ukoli Top|= «| | Dokumenty |
[ ktivri —
[C] Oteviené Barvy pozadi || | Tisk seznamu |
[T Uzaviens T " 1
= Wipis do TF
[T Jen majg |7L|
Skupina Cisl fizeni | Feporty |
Report 21
[ Fultestové whledévani Fieport 22
[ Hrom. wibér
lﬁ,l | Wyhledat ) | Altualizovat |

Jako rychly filtr slouzi vlevé horni ¢asti dialogu Ciselnik projektd, v leve
spodni Casti jdou pfipady filtrovat podle svého stavu, pfipadné podle uzivatele,
kterému je pfipad pFidélen.

Nastrojovy pruh umozfiuje zapis Ccinnosti do timesheetu, zobrazeni
timesheetu vybraného pfipadu, zapis stavu pfipadu a jeho zobrazeni, zobrazeni
ukoll a zapis nového ukolu, zobrazeni a zapis jednani a poSty svazanych
s danym pfipadem.

Tlagitko Dokumenty otevie Explorer a zobrazi obsah sloZky pfifazené
vybrané skupiné pfipad(l a pokud nalezne, tak pfimo slozku pfipadu. Nenalezne-li
odpovidajici slozku, nabidne se jeji zalozeni.

Editace pripadu

Na karté pfipadu se zapisuji zakladni udaje pro jeho evidenci (popis, pfijeti,
termin, stav atd. ...). Kéd pfipadu je uréen internim kdédem projektu, typem
pfipadu a pofadovym c&islem v ramci typu pfipadu.

[ Karta pripacu ﬁ]
Kod kauzy: Speczn. Typ Pravnik. Kontakt
000170170001 0001 o PRAVNIK1 [=]] | NOvaK [T

Popis kauzy | Doalii Gdaje I Zavazané osoby I Stav kauzy I Zapizy timesheetu I Jednani I [l koly I Bizeni I Posta |

[ NeukonZeno ||
pr¥ni kauza pryniho klienta
[ratum prijeti Stuéng popis aktualniho stavu
11.6.2010 [--]| |P:29.9.2010 - KONCIPIENT1 [

Aktualizovat informace klienta
D atum odevadani

Termin odevzdani

31.8.2010 =
Skupina
=
(Caz. néroénost [HOD)  ZalobcedZalovany  Forma Produkt Smlouva na kauzu
0.00 Zasdobee v | -/ B B
——— Spis ma zapljten
[ 5 |[e=| @ Aktivni piipad = | ok || Somo |

V horni &asti karty jsou zadany hlavni identifikacni znaky pfipadu, které musi
byt vyplnény a které jsou zobrazeny mimo zalozky.

Nejvétsi pole na prvni zalozce ukazuje aktualni stav pfipadu a sdruzuje
v sobé informace ze tfi Ciselnikd: posledni zaznam z tabulky stav( pfipadu,
posledni provedené jednani, posledni spinény Ukol a dva nejblizSi nesinéné ukoly.

Pole ,Forma“ zobrazuje zpUsob archivace — pfipad se povazuje za splnény,
pokud ma nastavenou né&jakou formu archivace nebo vyplnéné datum odevzdani.
Pokud je pfipad ukon&en, je mozZné ji znovu otevfit pomoci tlaitka na prvni
zalozce.

Tlacitko odemknout fakturaci slouzi k odemd&eni pfipadu zavieného pro
fakturaci (vétSinou s nastavenou fixni cenou, ktera jiz byla fakturovana).



Typ pfipadu se voli pfi zadavani

nového pfipadu z tohoto &iselniku:

[ Karta pripadu

S|

(& Typy kavzy u—I—J‘: G X
Aktualizace dat

Tep Popiz Posledni Gislo DoplAkavé...

3 Obchodni préva i] Falze
0z Pracovni pravo a0 Falze
03 Trestni pravo 1] Falze
04 Prawni wztahy k nemovitoztem i] Falze
05 Spory, Spr. pravo 0 True
0 [ané, Finance 0 False
ir Obchadni rejstik, 20, FO a Falze
0z Prawa k nehmotngm statiim a0 Falze
03 Pravo spolecnosti 1] Falze
10 Ritizng, PM. sml. o préav. pomoci a Falze
15 Pohledayvlky ] Falze
16 Subjekty+véci 1] Falze
17 Wz i] Falze
12 Evidence 0 Falze
19 [Ifady - instituce 1] Falze
20 Ostatni 0 False

| ¥yhrat | | Filtr || Dietaily | | Storno |

Na druhé zalozce jsou k dispozici dal§i informace o pfipadu. Dale se zde
nastavuje sazba DPH pro dany pfipad a nékteré fakturacni udaje:

Fixni cena — pokud je nastavena, uCtuje se pevna Castka za vyieSeni
pfipadu bez ohledu na pocet zapsanych hodin. Hodinova sazba se potom ziska
podilem fixni ceny a po¢tem hodin.

Fakturovat ukonové — nefakturuje se €as straveny nad pfipadem, hodiny
v timesheetu se sice eviduji, ale s nulovou hodinovou sazbou. Do vyuctovani
vstupuji pouze provedené ukony a naklady

Kromé toho je mozné na tomto misté zadat limity hodin, ukont, nakladu a
penéz pro tento pfipad a porovnat je se sumarizovanymi hodnotami
z nevyfakturovanych zaznamu timesheetu.

Kad kauzy: Speczn. Typ Prévnik, Fontakt
ooot1/01 70001 aom Ul PRAVNIK1 [ [MOvak B3]
| FPopis kauzy| Daléi tidaje |Zavézané ozaby I Stav kauzy I ZApisy timesheetu I Jednni I Llkaly I Rizeni I Paita |
Diatum prijeti Protistrana +piidat Fisni cena DPH %
11.6.2010 [-] 0.00 20 -
Dratumn archivace Jigtina Cerpani Fisni limit
[-]| |0.00 Hodiry 0.000 0.00
Forma arc‘hivace Fiislugenstyi [kony 2000 1]
- 0.00
Maklady 0.00 0.00
Aktualni akol Zajifténd vide pohledivky
[ 0.00 Penize 0.00 0.00
— “ypaditat 2 jizting
Fodtyp Kligrtské oznadeni kauzy
= Limit hadin z kol
[ Fakturowvat dkonoyvs
[] kony vietng DPH
[ Provweiit situaci klisnta Frojekt Sada ukold Skupiny pozic Upravit
— Spis ma zaphiten
|8 &= [7]Aktivni pripad = [ ok [ seme

Zalozka fizeni nabizi jednoduchy ¢iselnik pro zapis nakladi

fizeni

probihajicich v souvislosti s danou kauzou. Umoznuje zadat rdzné druhy Fizeni

vCetné nakladu, pfisudku kancelare, zaloh apod.



Zapis Cinnosti - Timesheet

Jedna z nejdUlezitéjSich sekci programu. Vytvareji se zde zapisy vSech
Cinnosti a operaci spojenych s pfipadem pro budouci evidenci &i fakturaci.

Zaznam éinnost - KLIEMTL ﬁ
Datum provedeni:  Cas o i
7.3.20M I:I :;: :%:
Cirmost
|pF|’prava dokumentl [vE. komunikace) -|
Fodrobnosti

I = || DAME || BF || MNF || NFP |

| UKON | |NAKLAD 0%| | NAKLAD 55| |NAKLAD Z5| ZALOHA |

F.auza Sazba Zapzal Skup.
0001 /01 /0001 I:I 1200 SUPERYISOR I:I 5.5
ok | | Starno
[kl Ffit adit

TlaCitka ve spodni Casti editaéni oblasti uruji typ zapisu, ktery se bude
provadét. V poradi od levého horniho rohu to jsou: ,--" bézna hodinova sazba
(fakturuje se), ,DANE* — evidence dani (nafakturuje se), ,BF“ — bude fakturovano
v budoucnu, ,NBF* — nebude fakturovano, ,NFP“ - nebude fakturovano (z jiného
divodu, chyba AK, pau$al apod.), ,UKON*“ — pravni ukony (fakturuji se),
,NAKLAD 0%"“ — naklady s nulovou sazbou DPH (fakturuji se) , ,NAKLAD SS* —
naklady ve snizené sazb& DPH (fakturuji se) , ,NAKLAD ZS“ — naklady v zakladni
sazbé DPH (fakturuji se) a ,ZALOHA‘ — hodnota pfijaté zalohy na kauzu
(zapogitava se do faktur).

Data do timesheetu je moZzné zapsat pouze pokud ma projekt vybraného
pfipadu nastavenou hodinovou sazbu pro skupinu uzivateld, do niz nalezi
prihlaseny uzZivatel.

10

Zapis stavu pripadu

Informace o nefakturanich udajich spojenych s pfipadem se zapisuji do
tabulky stavd kauzy. Patfi sem uUdaje o jakémkoli kontaktu s klientem kromé
jednani (odeslané e-maily apod.)

[ 0001/01/0001 - historie stavu piipadu SHACE X
Kauza / projekt 2épiz
|
Zapzal
Dhe Tisk
Temin: 31.8.2010
Caz nar: 0
[Upravit | | Zpit |

Zaroven je mozné ztohoto dialogu upravit hodnotu €asové naro¢nosti Ci
terminu na karté pfipadu.



Jednani

Ciselnik jednani slouzi k zobrazeni a zépisu jednani vedenych s klienty.
Jednani jsou Uzce provazana s Ukoly (pfi zapisu jednani Ize pfimo zapisovat Ukoly
z jednani vyplyvajici & naopak k ukolu jdou jednotlivd jednani pfifazovat) a
pfipady.

[ Jednani @%
Detaily  Barva  Sloupce | Vybrat |
= Wiechna jednani Ffedmét Firma Proved| Tvp —
Dnes projednani dalétho postupu FLIEMT1 KOMCIPIENT ozobni f . 1
Wiera | Hové |
Predevdiem [ 7 1
Tenta thden |$|
Tento mésic —
minul mésic |7|
Eirma
| Kauza |
| Ukoly |
Jen prenich 1000 zdznamél | Mo kol |
= ="
(3 o | Tisk seznamu |
Firma Kauza | ¥ipiz do TF |
Osoba kol | Beparty. |
Typ [lastni se Report 31
]
v Report 32
Zobrazit St
‘obrazil - A - Repott 23
Report 34
[ Fultextové wwhledavani Repart 35
— N [ Hrom. b
lﬁ,l I%J | Aktualizovat |

Filtrovat jde podle data jednani, firmy, pfipadu & osoby, ktera jednani
provedia, typu &i vysledku jednani a podle jiz zmifiovaného propojeného ukolu.

Nastrojovy pruh obsahuje funkce pro zobrazeni karty firmy, s kterou se
jednani vedlo, propojené pripady &i ukoly a moznost zadani nového ukolu.
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Zapis jednani

Formulaf jednani umozniuje v hlavni stfedni ¢asti zapis predmétu jednani a
pod nim zapis podrobnosti o jednani do textového pole s neomezenou délkou.
Toto pole musi byt vypInéno, jinak neni povoleno uloZzeni zaznamu.

[® FIRM="KLIENTZ" - zdpiszjednani = | |l

Jednani | Komentée

Firma Fredmét

KLIENT2 |

K.auza Zapis
| Nowpokal |
Projekt —
| Potyrdit |
Dne

73201

Proved
SUPERYISOR

Tup Zobr. dkoly
osabni -/

Wizledek

oK. -
Ukal
[T]Jen ztdastndngm Zutastnéni udivateld
[ Intemi jednani

Termin Fredmét Uréeno Stav

[ zpa |

V levé Casti formulafe se nachazeji provazané Udaje z dalSich Ciselnikd
jako je pfipad, firma, ukol i projekt. Pokud se zapis nového jednani spusti volbou
Nové jednani z jiného Ciselniku, jsou tyto Udaje automaticky vypinény.

Typy jednani a typy vysledkl je mozné uzivatelsky nastavit. Pole
Zu&astnéni uzivatelé umozrfiuje zadat uZivatele, kterym se toto jednani objevi na
vyvésce.



Ukoly

Ukol je zakladnim Fidicim prostfedkem systému, s jejich pomoci se
upravuje chod vSech procesl v podniku.

Existuji tfi typy ukol(:
e Bézny — zobrazuje se pfifazenym uzivatelim na vyvésce
e Vzorovy - 8ablona, jiz Ize pouzit pfi generovani nového ukolu
o Cekajici — ze setu vygenerovany neaktivni ukol, aktivuje se po
dokonéeni navazaného ukolu

Vzorové Ukoly mohou byt sdruzeny ¢asové navazujicich setl, které je
mozné ji pfifadit pfipadu.

& Ukoly [ESTEN=)
Barva  Sloupce | Vybrat |
Zatazeni | Skupiny Termin Fredmét Pl termnin UrEeno Firrna Kau] =
" | [F23.2011  sestavic webovou prezertaci | 2.3.2011 KOMCIFIENTT  KLIEMTZ 000 | Mo |
= Wischny tkaly s Lowp ...
Dres p 422001 A AELETERTL FLERES o ————
Zitra L E7.3.2011 doplnit manual programu 7.3.2011 PR&VMIET KLIEMT1 Qoo | Edit |
Tento tiden I 1
) t
Pl iden | vomeest |
Tento mésic - )
| Akce .. |
Jen prenich 1000 zéznamii |:|
Hrom.akee...
=] B
0d Do | Kauza |
Uréeno Kauza Jednani ”Q
Jednani Firna | Podta ”E'
Zadal Projekt | Tizk seznamu |
| Casow plan |
Priorita Tuwp s
| wipisda TF |
St Zobrazi r—
av obrazi - | Repotty.. |
Skupina Kid |
| Diokumenty |
Pozice Fiedmét | Duplisity |
[ Jen moje [] wyazens Repart 26
7] opakované [ nevyiazens Feport 27
[T Fultexstove wyhleddvani Repart 28
[T Hrom. wibér
lﬁ,l | Yyhledat | . » | Aktualizovat
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Bézny ukol muze nabyvat péti stavd: zadan (generuje zapis na vyvésku),
pfijat (probiha), dokonéen (po dokonéeni mize generovat navazujici Ukoly a
zapis do timesheetu), zkontrolovan a zrusen.

Editace ukolu

Na karté ukolu se zapisuji hlavni udaje tj. pfedmét, podrobny popis ukolu,
termin a osoba, které je ukol uréen. Ostatni pole slouzi k pfifazeni zadavaného
ukolu do organizacni struktury i upfesnéni chovani.

[& Ulol [E5)
Popis dkolu | Podrobnosti | Dalsi informace | Tiskoveé fomy I Jednani I Komentaie I Urgence |
Termnin Pedmet Tvp
FENIIE] [(--)|09:00 doplnit manual programu Gkal -
Zahaiit Ffifazen: Kaontakt JAFD Fririta
F.3.20m o PRAVMIK1 Namdlni |
K.auza Popiz/ popis pra klienta Wybrat
0oai /03/0002
Firma
KLIENT1
Frojekt
Jednani Pfedpokl. naklady Zatazeni Intemri kol [F]
0 Zobrazit wiem [
Misto konani DobaT  EasnarHod) Jon LBt (o]
0 Slugebni viz 7]
—— Jednani mima fimu [~
Stav Okolu —_—
ZADAN - | | Akee . | | oK | | Stamo |

Ke kazdému ukolu je mozZné zapisovat spojena jednani, dopisovat
komentare a pfipojovat urgence.

Zalozka podrobnosti zpfistupfiuje nastaveni zapisu dvou udalosti do
timesheetu, opakovani, poznamku k dokonéeni a zobrazeni navazujicich di
nadfizenych ukold

Na zalozce Dalsi informace jsou Udaje o tom kdo a kdy tento Ukol zalozil,
pfijal, dokongil, zkontroloval, &i zrusil.



Fakturace

Menu Fakturace slouzi ke vyskladnéni hodin, ukon(l a nakladd na karté
pfipadu projektu.

V3echny vyskladnéni maji stejné grafické zpracovani, takZze bude podrobné
vysvétlen vydej na fakturu a u ostatnich vydejl budou vysvétleny pouze drobné
odliSnosti od tohoto vydeje.

VVDE) MA FAKTURL

Kauza Popiz Wybrano .. Cena/t)  DPH % Elignt LK

Odebrat |

‘ 4 5 0 0 0 0 0001/01/0001 prord kavzaprenihok 0.00 200000 20 KLIENTI
- 0001/03/0002 _ druhé kauza prvnibe | 0.5000 10000000 20 KLIENTI
Dari z pfidané hadnaty TG IIE 02 diuhé kauza prvniho | 000 2000.00 20 KLIEMT1

800.00

Celkovou cenu zobrazit
Wietné DPH Bez DPH

4 i Oznadit vie |

Poznamka klient:
Poznamka dEetni obdobi:
Kauza Popis Hodiny Ukany N aklady Zélohy  Klient
| 0001010001 prvni kauza prvniho klienta 1] 2000 0.00 0.00 ELIENTA 1.
V| 0001/03/0002 diuha kauza preniho klienta 05 2000 0.00 0.00 KLIENT1 2.0 Vol itz |

Podiobnost
Zapisy TS5
Kontrola stavu

Aktualizace dat

[éetni obdobi

-

Jen uzavfend
V| 5 hodinami
V| 5 haklady
V| 5 Gkony
V| Se zélohau
Doklad Zpét

¢ | Klient: KLIENT1 Hiedat

V levém hornim rohu vydajového dialogu je displej, na kterém se zobrazuje
hodnota vybraného zboZi, a pod nim mensi displej, kde se ukazuje ¢astka DPH
z vybraného zbozi. Také se zde nachazi prepina¢ zobrazeni celkové Castky (s
nebo bez DPH) - ten ma vliv i na zobrazeni ceny v seznamu polozek.
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Vedle tohoto informativniho panelu se naléza seznam vybraného zbozi
s panelem pro praci s timto seznamem — odebrani ozna¢enych polozek z faktury
a oznaceni vSech polozek.
V dolni &asti je umistén seznam skladovych polozek opét s panelem pro dalsi
praci s jednotlivymi polozkami.

POZNAMKA:

Jedna se vlastné Ciselnik pripad( daného projektu; aktualni klient (projekt) se da
zménit tlacitkem Klient v dolni &asti editacniho okna (napravo od néj je okno
S nazvem projektu, se kterym se préavé pracuje.

V seznamu lze vyhledavat pfimym psanim pocateCnich pismen zbozi,
pfipadné Ize k nalezeni polozky pouzit tlacitko ,Hledat®.

Postup pfri vydeji zbozi:

AKCE PROSTREDEK

tlaCitko Vyber
tlacitko Doklad
tla¢itko Dokongéit
tlacitko Tisk dokladu

1. Vybér polozek pro vyde;j.
2. Vyplnéni hlavicky dokladu
3. Vyskladnéni polozek

4. Tisk dokladu

Vydeje jsou roz¢lenény do tfi skupin: za hotové, na fakturu a ostatni vydeje

Hledana poloZka se oznaéi levym tlaCitkem mysSi. Déle se kliknutim na
tlagitko Vyber vpravo od okna s nabidkou poloZek (tyto dvé akce Ize spojit bud
stisknutim klavesy ENTER nebo dvojim poklepanim mysi) otevie dialog pro
zadani vydavaného mnozstvi .



Fakturcvans mnozstei I&J
MrioZstyi pologky (Gas): Fakturawat
D.00 7] Hodiny 7] Néklady 0 v
V| Ukory V| Maklady 55 ®
22 ceru | Z8lahy | Maklady Z5
bez DPH | 0.000 Ukory / raklady / z3loha
¢ DPH | 0.000 2000.00 | 0.00 0.00
Wibér zapisl k fakturaci:
Draturmn Hodiny  Ukony Makl..  Zaloha TypF Fakt... FPoznamka
28.7.2010.. 0 2000 I 0 KON piiprava d...
Dznait vie | Potwidit | | Zuét
Yybrdno hodin 0,00 [Ikory 2000.00 Maklady D.00O

Zde se oteviou v3echny nevyfakturované zaznamy timesheetu klienta.
Vpravo Ize vybrat, zda se budou fakturovat hodiny, ukony, naklady nebo vse.
Kliknutim na tlaCitko Potvrdit se vybrana polozka presune do horni &asti
editatniho okna s nazvem ,Seznam vybraného zbozi“, kde se postupné zobrazi
vSechny takto vybrané polozky.

POZNAMKA:

Pri vybéru zboZi uréeného k vydeji a zadavani jeho mnoZzstvi a ceny se toto
zbozi jeSté nevyskladriuje, pouze se zapisuje do seznamu. Vlastni vydej (nebo
pfijem) se vykona azZ po stisku tlaCitka Dokon¢it. To znamena, Ze uzZivatel mize
vydej kdykoli pferusit, aniz by tim vytvofil zaznam do historie pohybu, nebo porusil
Ciselnou fadu vydavanych dokladd.

Doplnujici volby pro seznam vydavaného zbozi

B Aktualizace dat: provede znovunadteni skladovych polozek
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B Skryt nulové polozky: zatrzeni této volby zajisti, Ze se zobrazuji pouze kauzy

se zasobou

B Vybrat vSechny polozky: vybere vSechny nenulové polozky a pfipravi je k
vydeji (napf. vyskladnéni celé zakazky)

B Kontrola stavu: spusti kontrolni transakci, ktera seéte nefakturované pohyby,
porovna s hodnotami na karté kauzy a pfipadné provede opravu

B Podrobnosti: otevie kartu kauzy

B Zapisy TS: otevie historii zapisu timesheetu dané kauzy a umozni jeho

opravu

Po ukonc€eni vybéru se pokracuje stiskem tlacitka Doklad v dolni Casti
editatniho okna a tim se otevfe dialog ,Vyplnéni hlavicky dokladu® pro doplnéni

dalSich dat dokladu.

Wyplnéni hlavéky dokladu |éj
[izlo dokladu | ~2010002 Datum ZDF | 7.3.2011
Ddbératel | AN[S NN Wystawveni | 7.3.2011
Adreza dod, Splatnost | 28.3.2011
Poznamka
Sleva K.onst.spmbal | 308 - |
Objednavka Zptisoh dhrady | prevodni pikaz = |
Fisirni temt Faktung Wybrat
b éna Kz
| Odbératel musi existovat v dizelniki firem liv 1.00
Adreza dodani musi existovat v Seelniku -
/| PTi pridéleni nového Cisla dokladu hledat predchozi neobzazena
| Maled | Priloha || Oteviitk || Uinsitk. | Potwrdit ||  zpét

Cislo dokladu, data zdanitelného plnéni, vystaveni a splatnosti se pfifazuji
automaticky V pfipadé, ze je zaskrtnuto pole Odbératel musi existovat v Eiselniku
firem (Ize jej vypnout pouze pfi vydeji za hotové), je nutno vyplnit koéd odbératele.




Kliknutim na ikonu s brylemi, ktera je u okénka odbératele, se otevie dialog
JAdresar firem®, kde je mozné pomoci tladitka Vyber vlozit kéd firmy do
pfislusného okna v hlavicce dokladu. Pokud odbératel v adresafi neni, Ize jej tam
pridat.

Pokud se adresa dodani neshoduje s adresou odbératele, vyplni se i toto
pole, v opatném pfipadé se necha okénko s adresou dodani prazdné, ale nesmi
byt zatrzeno pole Adresa dodani musi existovat v Ciselniku. VypInéni pole
.Poznamka“ a ,Fixni text dokladu“ neni nutné, slouzi pro interni potfeby uzivatele
programu. Po ukonCeni editace hlavicky dokladu kliknutim na tlacitko Potvrdit
nasleduje navrat do editaéniho okna ,Vydej za hotové“.

Jakmile je vydej uspés$né ukoncen, zpfistupni se tlacitko Tisk dokladu, jez
zobrazi tiskovou transakci programu.

Volby tiskové transakce:

B Tiskarna: zde Ize nastavit podminky tisku - zvolit tiskarnu (lokalni nebo
sitovou), provést jeji nastaveni apod. Jedna se o klasicky dialog Windows 95.

B Tiskova forma: pokud si uZivatel vytvofi pro dany doklad vice forem, Ize
touto volbou v pfipadé potfeby zménit aktualni tiskovou formu na nékterou
Z pfednastavenych.

B Nahled: kliknutim se zobrazi cely doklad (pro kontrolu, nez se doklad zac¢ne
tisknout) a umozni tisk s vyhlazenymi ¢arami. Pokud je tiskova forma ve tvaru
HTML, otevie se default prohlize€, ve kterém se doklad zobrazi
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E] |t Z|
Tisk | | Méhled | |Wehledstrdnky| | Oteviit || QtewiitwIE | | Tisk doPDF
JUDr. Jan Tester -
Advokatni kancelaf Tester
LOGO Ulice $5/97 11000 Praha 1
I60: 22222222 DIC: CZ22222222
Tel: 2223334455 Fax: 222333444
Odbératel: Cislo dokladu:
Jméno: Prvni klient s.r.o. 2010002 =
Adreza: U Kuiele 123 Datum
111 00 Praha
vystaveni: 7.3.2011
\©0: 3585888 zdanitelngého pinéni: 7.3.2011
DIC: CZ799999999 splatnost: 28.3.2011
MnoZstvi Popis Cena DPH% DPH Celkem
1 Dovoluji =i Vam fakturovat poskytnuté pravni sluZby za obdobi dle pfilohy:
- dohodnutou Easovou cdménu 500.00 20 100.00 600.00
0.00 10 0.00 0.00
0.00 0 0.00 0.00
- dohodnutou dkonovou cdménu 4000.00 20 800.00 4300.00
0.00 10 0.00 0.00
0.00 0 0.00 0.00
Sleva z vyie uvedenych Ohrad: -0.00
1 Dovoluji =i Vam fakturovat vynaloZené naklady za obdobi dle pfilohy:
- naklad =& sazbou DPH 22% 0.00 20 0.00 0.00
— naklad =& =azhni NBH SO nnn 1n nnn nnn il
Tiskowa forma | | Tiskarna | [¥] Zalamovat Zpét




Po ukonéeni vybéru zbozi a vyplnéni hlavicky dokladu se uvolni tlacitko
Dokon¢it ve spodni ¢asti editacniho okna ,Vydej za hotové*, jehoz stisknutim se
provede vlastni vyskladnéni a doklad se uzavie. Formulaf je potom ihned
pfipraven na novy vydej.

Vydej na fakturu slouzi k vydeji zboZi s odloZzenou dobou splatnosti.
Stav pokladny zUstava nezménén. Postup pfi vydeji zbozi je naprosto stejny jako
v pfedchozim pfipadé, jediny rozdil je ve vyplfiovani dokladu, ktery zde tvofi
Faktura s nezavislou Ciselnou fadou. U dokladu je nyni nutné vyplinit odbératele,
jinak vydej nelze dokondit.

Vydej za hotové je stejna transakce jako vydej na fakturu s tim
rozdilem, Ze po dokoncéeni akce vystavi dafiovy doklad s nezavislou Ciselnou

fadou (tu Ize upravit v nabidce Nastaveni €isel dokladi).

Transakce Ostatni vydeje se da pouzit ke véem ostatnim vydejom,
které se nebudou zapisovat do ucetnich podkladli pro DPH. Vystavovanym
dokladem je zde Vydejka s nezavislou Ciselnou fadou.
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Tato sekce programu slouzi k zobrazeni a tisku informaci o polozkach,

firmach, pohybu zbozi, vydanych dokladech, stavech skladd a dalSich
dopliikovych informaci o hospodareni a skladech.

Pohyby zbozi

Nabidka umozfiuje dohledat vSechny pohyby timesheetu kauzy dle
uzivatelskych kritérii, jejich vypis a tisk dle vybranych forem.

Fahylby polozek Iéj
Kauza || Popis

Klient Mnogste /Eaz
Firma SC/Sazba
dog;sc:z Cena dkonu
Fak.doklad MroZ. dkonu

DilEi DD Fakturace - |

Poznamka Typ pohywbu ~ |DPH - |

Daturn a &as pohybu:
od Do Zapzal
[-tidtde~ v |[-dalede- | Yphledat
Zpét

Vyhledavat pohyby Ize podle vSech zobrazenych poli. Tato kritéria Ize
vzajemné kombinovat. P¥i jejich zadavani plati nasledujici pravidla:

Pro text:



ABC* najde vSechny zaznamy jejichz text zac¢ina v daném poli pismeny ABC
*ABC najde vSechny zaznamy jejichz text konc¢i v daném poli pismeny ABC
<>ABC najde vSechny zaznamy jejichZ text v daném poli je jiny nez ABC
AA|BB najde vSechny zaznamy jejichz text v daném poli je AA nebo BB

Pro cisla:

>2 najde vSechny zaznamy jejichZ hodnota v daném poli je vétsi nez 2
>=2 najde vSechny zaznamy jejichz hodnota v daném poli je vétsi nebo rovno
2
<2 najde vSechny zaznamy jejichZz hodnota v daném poli je mensi nez 2
<=2 najde vSechny zaznamy jejichz hodnota v daném poli je mensi nebo rovno
2

o <>2 najde vSechny zaznamy jejichz hodnota v daném poli je riizng od 2

Zaznamy odpovidajici zadanym kritériim se naleznou po stisténi tlacitka
Vyhledat. V pravém hornim rohu se zobrazuje C&islo aktualniho zaznamu a
celkovy pocet nalezenych zaznam(, vlevém dolnim pak tlacitka umozniujici
pohyb mezi jednotlivymi zaznamy.

Tlagitko << slouzi k pfesunu na prvni vyhledany zaznam, >> na posledni.
Z klavesnice je pro pfechod na prvni zaznam uréena klavesa Home, na posledni
klavesa End, dalSi zdznam se vyhleda klavesou PgUp a pfedchozi PgDown.
Pfepinate v okné Sumarizace umoznuji nascitavani zaznamu se stejnou
vlastnosti (pro jednotlivé poloZky, firmy, nebo datum pohybu). Volba tfidéni
uruje, zda se budou zaznamy vypisovat ve stejném poradi, v jakém byly
pofizeny, &i zda budou sefazeny. Radit je mozné bud podle abecedy nebo giselné
podle hodnoty posledniho vypisovaného pole.

Vypis vyhledanych zaznamu Ize provést dvéma zpUsoby: bud rychly vypis,
kde kazdému zaznamu odpovida jeden fadek textu (tlaCitko Seznam) nebo
formatovany vypis do pfedem nastavené tiskové formy, pro jejiz vytvareni plati
stejna pravidla jako pro tiskové formy dokladd. Dale si popiSeme tisk do
seznamu:

17

[ Tiskova sestava - 6zaznam

Polozka Popiz &innosti MnoZstyi Cena celkem Hodn.dkonu Maklady TT
000101 /0001 prvni kauza preniho klienta 1.00 120000 0.0o ooo Ry
druha kauza preniho klienta 0.00 0.00 2000.00 ooo P
prvni kauza drubéha klienta 0.00 0.00 000 15000 P
prvni kauza preniha klienta -1.00 -1200.00 000 0oo vWE
0007./01 /0001 prvni kauza preniho klienta 0.00 0.00 2000.00 ooo P
0007 /03/0002 diuha kauza prentho klienta 050 500.00 000 ooo P
050 500.00 4000.00 150.00
. Tisk.forma [ Parametry [ Tiskarma . . Zpét

Implicitné se vyhledané polozky vypisuji podle tiskové formy nazvané
,Default.poh”. Pokud ma uZivatel vytvofeno vice forem, muze si vybrat format
vypisu tlacitkem Vybér formy.

Novou formu Ize vytvofit pomoci tlaéitka Parametry. Po jeho stisku se
otevre dialog pro nastaveni vypisovanych Udaju vyhledanych polozek.

Wik ér polezek | tisku I_Ji::h

Zdrojov) seznam Vistupni seznam
02.Typ poloZky « | [, ] |MPalatks
04, Klient L 03.Popiz poloZky
05.Dodavatel/Odbératel (=] —— | 00.Mezera
07.Cizlo dokladu | 22 | [19.Vpdang mnazstyi
08.Autor zazhamu | 22.Cena pohybu celkem
09.0FH % ¢ 48 Haodnota dlkonu celkem
10.Mevyudito | 47 Maklady
11.Hodnota hodinz TS S0 1 | 00.Mezera
12.5azbalFakt.cena | %< [0B.Typ pohybu
13 Hodiny celkemz TS SUI
14.0kony celkem z TS SUb
18.Maklady celkem 2 TS 51
16.Maklady 22% 2 TS S5UM
17.Maklady 5% 2 TS5 S5UM ™

Ulazit do TF kK Starmno




Pomoci tlagitek >,>>,<,<< se pfesunuji prvky ze zdrojového do vystupniho
seznamu a zpét. Vypisuji se udaje zvystupniho seznamu po stisknuti OK.
Tlagitko Uloz nastaveni umoziiuje zapis provedeného vybéru do tiskové formy.
PFi zapisu je potfeba pouze napsat jméno tiskové formy a zapis potvrdit.

Pro zapis tiskové sestavy na disk, disketu nebo do jinych programi slouzi
tlaCitko Export. Po jeho stisku se objevi standardni Windows dialog pro zapis
souboru, ve kterém je tfeba zadat nazev a typ souboru, do kterého se bude
export provadét.

K vybéru jsou dva typy soubor(: standardni tiskovy soubor, ktery je mozné
otevfit napf. v programu Poznamkovy blok nebo tabulka MS Excel. Tu je ale
mozné vytvofit pouze v tom pfipadé, Zze je na vybraném pocitaci program MS
Excel nainstalovan.
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Podklady pro DPH

Tato nabidka slouzi k pfehlednému vypisu vydanych dokladd (hotovostnich
nebo faktur) za vybrané obdobi. U kazdého dokladu se vypisuje jeho &islo, firma,
datum zdanitelného pinéni, zaklady DPH jednotlivych sazeb, DPH zakladni i
shizené sazby, ¢astka k uhradé a zaokrouhleni.

[& Podklady pro DPH = | B |

Doklady s dat: uskuteénéni zdanitelného pInéni ve vybraném obdobi

Doklady = datumem uskuteénéni zdanitelného plnéni wve vybraném obdobi od do

T Doklad hifuli} oIt Firma Datum EZDP  Wystawveno

F Z0loool 88588888 CEZ999593333 Prvni klient =.r.o. £8.7.E010 £8.7.E010

4 1 S
‘Fillr Klient ‘ Od Do X Zpet

Nejprve je nutné zadat obdobi vypisu (pole Od a Do). Stiskem tlagitka
vyhledat se spusti proces vypisu podkladl. Po jeho dokonéeni je aktivovano
tlagitko Tisk, umoznujici vytiSténi vypisu na tiskarné. Vzhledem k tomu, Ze vypis
je Siroky, je potfeba pred tiskem nastavit v parametrech tiskarny orientaci papiru
Na §itku (Landscape).

Pomoci tlacitek v sekci Filtr Ize vypis omezit pouze na jeden sklad, firmu,
typ statu nebo nastavit hledani dat v archivu. Zaznamy je také mozné
sumarizovat bud po dnech (trzby) nebo dle DIC (vyvoz)



Nastroje Ciselniky

Zde jsou k dispozici transakce zajistujici béZnou udrzbu dat programu jako
je oprava timesheetu, zameény, hromadné transakce a synchronizace a obnova
zaznamu.

Ciselnik uzivatell

Umozriuje evidenci osob, které maji pfistup k jednotlivym ¢astem programu.
Pro spravnou funkci programu, je tfeba aby uzivatel byl zapsan i adresafi firem ve
skupiné ,interni“ pod stejnym kédem.

Oprava timesheetu

Tato transakce umozfiuje dohledat a zpétné opravit jiz jednou pofizené G — 3% =
zaznamy v timesheetu pokud jiz nebyly vyfakturované.
" ] UZivatel: Adieza
[& Provedené zapisy v Tim eShee =REERC X
 Provedené sdpiny v TimShecd ASISTENT1 ufivatel 3
v it —— 0 Fard Skupina Zkratka
auza Klfn Apsal ne jx g:ii " \ @ ﬂai"[ ' S-AK_ -
Opravnéni
Fauza Datum Fakturace Hodiny Ulkany Naklady Zéloha Zapsal Ukal Poznémka PS b E—— 1 Telefan Fau
B oo /030002 229200 - 0.50 0o 0.00 0.00 KOMCIPIEMTH pfevzeli pfipadu | LGl F DI TACE h
[ 000140140007 2872010 OKON 000 200000 0.0o 000 PRAVNIK] piiprava dokumentis (v, k.. Adresy | mazan - I Eszhamka
o¥ 0001/0140001  11.6.2010 - 1.00 nan 0.00 0.00  PRAVHIET prevezeli pfipadu |
[E po02/05/0001  11.6.2010 MAKLAD .. 0.00 nan 150.00 0.00  SUPERVISOR kalky - VOR VEN VTR nav... Klienti| mazani - |
[E 000140340002 11.6.2010 OKON 0.00  2000.00 0.00 0.00  PRAVHIE jednani se soudem - dolodk. . 1
Kauz_l,l'I'nazéml'iv
Jadnani m' Zastupce Domeénove jmeéno
(kal i -|
| mazan | Posice v &K (dkoly) Zatazeni (dochézkal
Jigtirg | - Eadné - - OFFICE
Bizeni| - sadné - = | Vindska
Upravit dkon [ Kauea Zobrazovat jen nevyfakturovang Projekty| - 3adné - - | Uriverzalni ufivatel (Gkaly] V| Zprawy od
- Ii V| Zapiz do TimeSheetu Zobrazit postu
Dochézkal| prohliZeni - V| Zapis stavu projekiu | (kaly k. prijsti
Zaznamy je tfeba nejprve pomoci vyhledavacich kritérii v horni ¢asti okna Vzkazy | mazani v VI Zapis stavu kauzy Ukoly ke kentrole
T s v or . . v ’, 1 W i .
vyhledat a poté je Ize ve spodni ¢asti upravit. Zmény se promitnou na kartu Repory| - sdné-  ~| = E"aza”' Z‘a:I“;fL‘ZP :: ‘J"ed’e'f‘e,““'}'
v . . : Prava dokladuy ednatl
prlpadu I prOJektU. Tisk.formy | -~ Zadné - i V| Vest dochazku Infarmace o kauzach
Heslo Pristup Yyiazen 1114 Stomo

Vedle zakladnich udaju se zde nastavuji hlavné parametry pfistupl
k jednotlivym ¢€astem programu. Skupina uzivateld uréuje tarifikaci hodin pfi
zapisu do timesheetu (tarify se nastavuji na karté projektu). Nastavenim zkratky
se zpfistupni uzivatel pro pfifazovani ukold.

Pomoci tlacitka Heslo si kazdy uzivatel muze nastavit heslo pro pfistup do
systému. Stisk tohoto tlagitka vyvola nasledujici dialog pro zménu hesla.
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Specialnim uzivatelem je SUPERVISOR, ktery ma povolené vSechny funkce
programu (ty jsou ostatnim uZzivatellim viditelné, ale pouze Sedeg, tzn. Ze je nelze
vybrat ani mysSi, ani zklavesnice). Ten muze pfidélovat prava ostatnim
uzivatelim. Jsou tfi typy opravnéni pro praci s daty:

e PROHLIZENI - nelze ukladat nova data

e EDITACE - povolené zapisy do &iselnikd a UK

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

Pro omezeni pfistupu k jednotlivym poloZzkam menu slouzi specialni dialog,
ktery je dostupny uzivateli SUPERVISOR z karty pfisluSného uzivatele stiskem
tlacitka Pristup.

= | [E] [t

[é Wybér polozek menu

PR Hlzvni zekce -
Adresy
Flienti
F.auzy
Jednani
[kaly
Jisting
Projekty
Foita
Wzkazy
Dochazka
Windska
4 Fakturace -

1] 4 . - Zakazat || Stomo

Zakazany jsou zvyraznéné polozky menu. Pfistup se méni pomoci tlacitek
POVOLIT nebo ZAKAZAT.
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Nastaveni

Tato sekce programu je uréena k Upravé zakladnich parametrd programu,
nastaveni systémové tiskarny, vyplnéni forem vydavanych doklad( a vybéru
aktualniho uzivatele, skladu a zavodu.

Tiskarna

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

Parametry

Transakce umozniuje nastaveni nékterych default hodnot, zaokrouhlovani a
dalSich parametrd programu. Na zalozce Program Ize upravit nasledujici
hodnoty.

Default hodnoty:

B DPH - Hodnota DPH, ktera se zapisuje do karty zboZi pfi vytvareni nové
poloZky.

B DSP - Den splatnosti faktur - zde nastavené c¢islo urcuje, kolik dnt ma
odbératel na zaplaceni faktury.

B Nabizet k archivaci... - Tady Ize nastavit pocet dnl které se odpoditaji od
aktualniho data pfi nabidce archivace pohybu zboZzi a vydanych dokladu.

B Kofenovy adresai dokumentii — Zakladni slozka dokumentd pod kterou se
budou vytvaret podslozky projektd a pfipad(

B Na koruny - Ceny polozky, vypocétené na karté zbozi nebo cena vystaveného
dokladu se zaokrouhluje na celé koruny.

B Desetniky - Ceny polozky, vypoétené na karté zbozi nebo cena vystaveného
dokladu se zaokrouhluje na desetniky.

B Na halife - Ceny polozky, vypoctené na karté zbozi nebo cena vystaveného
dokladu se zaokrouhluje na halife.



Farametry |—Z_?-J Internl’ él’SIa

Zde si uzivatel mGze nastavit Ciselné fady pro Cislovani dokladl. Kéd kazdého

Default hodnaty Zackrouhlovani—  Zaokr. cenu dokladu se sklada z predpony, étyfmistného automaticky inkrementovaného é&isla
DPH: |20 « | (@ Ma koruny ) :DPH a pripony.
() Desetriky —
. 14 [=! " - " @) bez DPH
Doba splainosti fakiur (1| dnd @ Ma halife [astavent internich cisel Ii:_hj
Rizné
Ffi zaloZeni nowého klienta automaticky pfifadit interni oznaceni ¥yberte Eizelnou fadu
Po spuéténi programu zobrazit panel narozenin a svatkd [ | FA - Faktury, Diléi DD
Kofenova slodka dokumentid polazek | C:AD elphiA\AKSOF T \inProjecth\DOC[ | Pfedpona Cislo  Pfipona Digits
; P — zmo | ooz 3
K.ofenow) slozka dokumentd projekti | C:AD elphiAAAKSOFTAinProject\DOC] ... | il
x - e . - - - T
Slodka expedavanjch faktur a piilch | C:D elphiA\AKSOFTAinProject\EXPY - Nasleduiici Eisla v Fad: 2010003
Wistupni sloZka pro zapis repartll | CATEMP =]

Wiztupni slofka pro zapis setu reportd | CATEMP () | Ulo3it | | Dol |

Fii dokonéeni dkolu vygenerowvat novi []
Nastaveni se potvrdi tlacitkem OK. Doporuéuje se provadét zménu
Cislovani pfi uzavérce kazdého roku.

|Da|§|’ palametly| | Maztavit baru | | 1] .4 | | Storno |

Zalozka Transakce upravuje nékteré vlastnosti vybranych transakci
programu

Tisky:

B DOS tisk dokladt ... - pokud neni v tiskové formé nastavena tiskarna, na
kterou se bude doklad tisknout, bude se tisk vyvolany stiskem tlagitka Tisk-
DOS posilat na tento port (implicitné nastaveno LPT1).

B Koédovani ¢estiny — zde je mozné nastavit kédovou stranku tiskarny pro tisk
v DOSu (viz pfedchozi parametr)
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Tiskové formy

V této transakci se vytvareji tiskové formy pro tisk dokladl. Kazdy uzivatel
si mGze vytvorit libovolné formulare pro tisk faktur, dafovych a jinych doklad( dle
svého prani. Pfitom muze vyuzivat vSechny nainstalované pisma systémy
Windows, ménit jejich styl a velikost a vytvaret dva druhy ramecku.

[® Tiskove formy o5
Edit Ewpart  Import  Aktualizace dat
Zatazeni  Skupiny Hazev Typ  Detaily z&znamu 1D=222
S — » EER e Skt ttofornu (] Fiipons
a1y} Hlawni skupina Vzor _|fak -
adresy Usivatelé Kauza
Items
Jdn
State Zafazeni Skupina
Lkl )
Uréeno Oddéleni
(el [poznamia)
Text oy ¢ filtru Editar

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DID HIML 4.0 Tran -
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V horni &asti dialogu se nastavuje typ, styl a velikost pisma oznacené &asti
textu. Vlastni data se do formulafe vkladaji pfi tisku na pozice navésti. Pfehled
pouZzitelnych navésti je v dolni €asti okna nad potvrzovacimi tlagitky. Kazdé z nich
zatind znakem @ (ten by se nemél vyskytovat vtextu formy) a obsahuje
kontextovou napovédu, ktera se objevi, jestlize nad pfislusné navésti umistime
ukazatel mysi. Radek s navéstimi zadinajici znakem ~ se opakuje pro vechny
polozky dokladu.
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Popisy datovych sloupcu

Zde je mozné uzivatelsky nastavit popisy a formaty dat vypisovanych
v transakcich ,Pohyby*, ,Kauzy“ a ,Adresy firem*.

[& Mastaveni - DoklForm.sre = | B
R &d] Popis | Test v seznamu Zarovnani | Délka -
0. | Cislo dokladu Cislo dokladu L 13
‘02 | Typ dokladu Typ L 3
03 | Firma Firma L 15

E Adreza dodani Dod.adresa L 16

E Objednavka Objednavka L 16

0. |Zpitsob dhrady Zp.chr. L 16

F Autor zaznamu Zapszal L 16

E Sklad urceni Sklad L 16

09 [Wazebni &slo fisla DL L 13

10 |Poznamka Pioznamka L 40

1. | Tet dokladu Text L 70

12 | Datum wystaveni Wustaveno L 11

13 |Datum ZDF Datum ZDP L 1

T D atum zplatrosti Splatno L 11 il
S R —r . - .

E Zapsat XK Zp

V levé Casti dialogu se zobrazuje €islo oznadujici datovy sloupec. Toto
gislo je pevné dané a nelze jej ménit. Cislo fadku odpovida &islu navésti pro
volbu ,Vypis do formy*, pouze se doplfiuje o jedno pismeno urCujici typ navésti
(M pro pohyby, | pro polozky a A pro adresy firem) Vysledné navésti pak vypada
napf. takto: @I03 — popis polozky.

V druhém sloupci se zobrazuje popis datového sloupce, tak jak je
zobrazovan v dialogu ,Parametry“ pfi vypisu seznamu z pfisluSnych tiskovych
transakci. Ve tfetim sloupci je popis, ktery se vypisuje v zahlavi tiskové sestavy,
dale Ize nastavit zarovnavani (L-doleva, R-doprava) a poc€et vypisovanych znaki
datového pole.



Databaze

Zalohovani dat

Po vybéru volby zaloha dat z menu se zobrazi formular se zaloznimi profily.
Uzivatel si muze nastavit libovolny pocet profilll (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.

) Wyberte zalozni prefil @E‘ﬂ_hf
Aktualizace dat
FROFIL FOPIS CESTA PRO ZALOHU Detaily 25znamu
LOKALMI Zaloha na lokAlni dizk D D:hzalohatinProject. bak PROFIL
| EEXTERNI Zaloha na extemni disk F F:4inProject_zaloha.bak EXTERMI
POPIS
Zaloha na extemi disk F
CESTA PRO ZALOHU
F\inProject_zaloha.bak
1 [ »
| Vybrat | | Mo || Wymazat | | Filtr “ Detaily i

Statistika databaze

Tento dialog zobrazuje Udaje o nejdllezitéjSich tabulkach. U kazdé se
zobrazuje celkovy pocet zaznamu.
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Informace

Registrace programu

Po nainstalovani se program AKSOFT chova jako demoverze — je mozné
pracovat s daty, ale nejsou povoleny tisky. Pro vyuziti vSech funkci programu je
tfeba produkt zaregistrovat — zapsat pfidélené licenéni Cislo.

Registrace X1

Registrace programu

Zde napiste nazev své firmy, adresu a registracéni
¢&islo programového produktu. Cislo naleznete na
¥asi registracni karté.

' Firma

Adresa

Licenéni &islo

C o B o |

Je nutné vyplnit vS8echna pole. Pokud licen¢ni 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/inproject.pdf .



