Uzivatelska prirucka




Vazeni uZivatelé,

dékujeme za vas zdjem o program firmy SYSTEGRA. Chcete-li si program
vyzkouset, mlzZete jej z tohoto CD nainstalovat a zacit pouzivat. Program se
nainstaluje jako demoverze, jeho funkce vSak neni omezena. Pokud
jste program zakoupili, je nutné jej telefonicky zaregistrovat u firmy SYS-
TEGRA, aby se vam zpfistupnila jeho ,plna“ verze.

Nasledujici text vam priblizi jednotlivé funkce a vlastnosti programu. Detail-
ni navody a popisy naleznete v elektronické napovédé a UZivatelské priruc-
ce, kterd je soucasti “plné” verze.

Na tomto CD-ROM naleznete program Databox CONTACT Professional 5.0.
Tento program predstavuje profesionalni nastroj pro evidenci vasich kon-
taktl, tvorbu zdkaznickych databazi, planovani ¢asu a evidenci obchodnich
pfipadd. Program obsahuje systém inteligentniho tfidéni kontakt( a eviden-
ce souvisejicich agend jakou jsou: dokumenty, e-maily, obchodni projekty,
poznamky, jednani, telefonaty a dalsi informace. MlzZete ho pouZit pouze
pro sebe nebo v sitové verzi pro cely obchodni tym s moZnosti nastaveni
pfistupovych prav. Diky pouZité technologii Client/Server budete mit sva
data v bezpeci.

V podobé tohoto programu ziskavate silny nastroj pro fizeni vztaht s vasimi
zakazniky (CRM) a pro podporu vaseho obchodu. Budete mit stale po ruce
dalezité informace o svych zakaznicich a o svém ¢asovém planu nebo planu
dalsich ¢lenl vaseho tymu. Program je vyvijen nepretrzité jiz od roku 1993 a
za tuto dobu si diky Sirokému mnozstvi funkci a dostupné cené ziskal tisice
ptiznivcl v celé Ceské republice i v zahrani¢i. V demoverzi jsou viechny
funkce plné dostupné, omezen je pouze pocet zaznam, které muZete pofi-
dit.

Instalace programu

1. Vlozte CD-ROM do mechaniky a vyckejte na zobrazeni Uvodni strany.
Pokud se neobjevi automaticky, spustte ji ruéné pomoci souboru
Start.exe primo z CD-ROM.

2. Zvolte poZadovany typ instalace (jednouZivatelska nebo sitova a dalsi
produkty) a kliknéte na tlacitko instalovat.

3. Postupujte podle pokynu Instalacniho programu.

4. Po ukonceni instalace se v nabidce Start/Programy objevi polozka DA-
TABOX, ve které jsou obsaZzeny nabidky programu a jeho pfislusenstvi a
na pracovni plose se objevi ikona DATABOX Contact Professional.



Minimalni konfigurace PC pro instalaci program( je: procesor Pentium I,
256 MB RAM, 100 MB mista na HDD, mys, Windows 2000 a vyse. Doporu-
¢ena konfigurace PC je: procesor Pentium 4, 512 MB RAM, 200 MB na HDD.

Spusténi program a jeho ovladaci prostredi
Pomoci ikony na pracovni plose nebo prikazem Start/ Programy/ DATA-
BOX / a jménem pfislusného programu spustite ovladaci prostredi progra-
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Vitejte v programu. Pokud program spoustite poprvé, postupujte ¢
pfihldsit do nékterého z dostupnych Profili v levém sloupci.
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Profily, které mohou byt uloZeny na riiznych mistech vaseho pocita
nadefinovat jejich jména.

mu, které vidite na obrazku. V levé ¢asti obrazovky jsou tlacitka, pomoci
kterych si zvolite profil se kterym chcete pracovat.

Profil “DEMO kanceldr” je ukdzkova databaze, pfipravena k zadavani vasich
kontakt(, aktivit, udalosti a poznamek. Takovychto databazi - Profil( (napf.
firemni, privatni) s rGznymi obsahy, vlastnostmi a pod rlznymi jmény si
muZete v programu vytvofit vice.

Po stisknuti tlacitka zvoleného programu se objevi samostatné okno pro
Prihlaseni uZivatele, které obsahuje kolonku Jméno a Heslo. Jméno nechej-
te predvyplnéné slovem “Spravce”. Kolonku Heslo nevyplniujte a stisknéte
tladitko OK (heslo si mizZete nadefinovat pozdéji). Tim spustite zvoleny pro-
gram.



Sezndmeni s ovladacimi prvky programu a pouzivanymi terminy:
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A - Hlavni menu

Najdete jej v horni ¢asti obrazovky a obsahuje vsechny funkce, které maze-
te v programu pouzit. Polozky v Menu se méni dle aktudlniho pracovniho
okna programu.

B - Profilova lista

Slouzi pro prepinani mezi jednotlivymi Profily. Po zvoleni vami vybraného
Profilu dale volite Adresar firem, Adresar osob, Planovaci diaf nebo Po-
znamky.

C - Nastrojova lista

Casto provadéné operace z Hlavniho menu jsou zastoupeny ikonami

v Nastrojové listé.

D - Navigacni lista

SlouZi pro pohyb mezi jednotlivymi zaznamy nebo pro jejich hledani. Dale
na ni potvrzujete vloZeni Gdajl pfi jejich editaci.

E - Pracovni okna

Po zvoleni vybraného Profilu se vdm otevie Pracovni okno programu
(Adresar, Diaf nebo Poznamky)

F - Panel nastroju

Panel nastrojli obsahuje tlacitka operaci, které mizete provadét v dané
¢asti Pracovniho okna.




G - Stromovy pohled

Vedle Pracovniho okna programu, si mizZete zobrazit i okno se stromovymi
pohledy. Volit mizZete mezi Stromem zatfidéni, Stromem vybér( a Stromem
Sablon. Podrobnéjsi popis funkce a vyznamu téchto StromU naleznete dale
v prislusné kapitole.

Lokalni menu

Vyvolate jej stiskem pravého tlacitka mysi nad danou ¢asti Pracovniho okna.
V tomto menu se objevi seznam vsech funkci, které mizete nad danou ¢asti
Pracovniho okna vyuzit.

Kontakt / Subjekt

Témito terminy jsou dale v textu oznacovany firmy nebo osoby

Adresare firem a osob

V  Profilové listé zvolte Profil se kterym chcete pracovat.
V ,otevieném Profilu” dale zvolte ikonu Adresafe firem nebo osob.
Adresar, ktery je zdkladem CP, slouZi k evidenci udaji o firmach a
osobach a k evidenci souvisejicich aktivit. Zakladni tfidéni udajd je i
podle abecedy. Mezi Kontakty v Adresafi se mlzZete pohybovat po-
moci Sipek nebo vypsanim hledaného Kontaktu do policka A
v Navigacni dolnf listé.

PFidavani, opravy a mazani udaja v AdresafFi —
Pro Upravu jednotlivych kontaktd mulzete pouZit tlacitka Pridat, Smazat a
Opravit v Nastrojové horni listé. Adresar se nasledné prepne do editacniho
rezimu (viz. obrazek). V ném muzete doplnit nebo zménit obsah jednotli-
vych policek adresy a miZete také napsat, opravit ¢i doplnit Hlavni poznam-
ku k pfislusnému kontaktu. Pro ,rychlé zadani“ kontaktu mulzZete pouZzit
kldvesu F4 nebo volbu v Lokalnim menu, kterou zobrazite stiskem pravého
tlacitka mysi nad Adresarem.
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Obchodnik Dvorak operace je nevratna.

Zakaznik C - zajimavy

Dodavatel

Bonita velka

Datum editace 24.9.2007 13:35:41
Datum vzniku |20.9.2007 10:04:55




Kromé evidence zakladni adresy obsahuje Adresar dale tyto Casti:

Seznam spojeni
Na karté Adresar v Casti Spojeni mlziete @S P @D sexemspoieri 14 ?

. , ., . ) 485 100 404 - linka techrické podpary 8:00 - 16:00
evidovat telefonni spojeni, faxy, e-maily, |z 485 100 313 - cbehodl ociehont

www stranky nebo alternativni dopliikové [Email  hotiine@systeara.cz
. ) WWW  wew.systegia.cz
adresy (napf. adresa pro fakturaci, pro

zasilani korespondence atd.) Poklepanim na pfislusné Spojeni muzete pfi-
mo vytocit telefonni Cislo, napsat e-mail nebo zobrazit www stranky.

Tlacitka Seznamu spojeni u Kontakt( a editacni okno pfi zadavani

VLV VI

pravé tlacitko mysi zadavani nového spojeni
= . || &3 piidat spojeni k firme [=lE e
&9 Piidat spojeni Ins
. SYSTEGRA s. 1. 0.
@ Smazat spojeni Del
) . Telefonické spaieni | Elektionicke spojeni | Postovni spojen |
o Opravit spojeni Ctrl+Enter
. e e +420 488 058 058
@ setiidit podletypu  Ctrl+S
0 Mastavit ] &5 Telefon [] gaModem 7] g Operstor
ﬁ Informace [ #Fan [T 58 Ustiedna
[ ¥ Mol [ @ Zaenamnikc
F Filtr: viechno Ctrl+F
Vlozit do schranky  Ctrl+C
Vydistit schranku
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Stiskem pfrislusného tlacitka v Panelu nastrojli u Seznamu spojeni zavolate
pozadovanou operaci: pridat, smazat nebo opravit.

Seznam vazeb (osob)

0 a 0 @ 0 ﬂ Seznam ogzob [2]

1  Machart Daniel - reditel

2  Hwvojnikova Kamila - obchodni Feditelka

U kazdé firmy mohou byt evidovany vazby na osoby (zaméstnanci, spolu-
pracovnici apod.) nebo vazby na dalsi firmy (pobocky, zastoupeni, sklady
apod.) s jejich definici typu: funkce a oddéleni u osob nebo centréla, poboc-
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ka apod. u firem. To plati i obracené, z pohledu osob vidite vazby na firmy
nebo vazby na dalsi osoby (pracovni vazby, ptibuzenské vazby apod.) Pokle-
panim na jméno osoby se prepnete na jeji detailni kartu do Adresare osob
(to plati i naopak).

Upravy seznamu vazeb u kontakta

V programu CP muzZe mit kazda firma libovolny pocet vazeb na osoby nebo
dalsi firmy. Vazby mlzete pridavat, mazat a opravovat pomoci tlacitek v
Panelu néstroji u Seznamu vazeb. Zobrazovani panelu pro seznam vazeb na
osoby nebo na firmy je moZno vypnout a tento prostor pouzit na zobrazeni
jinych informaci (viz. néasledujici kapitola). Tuto volbu najdete v Hlavnim
menu: Nastaveni / Nastaveni uZivatele / Firmy (Osoby) / Karty / Zobrazova-
né komponenty.

Evidence souvisejich informaci a aktivit.

SYSTEGRA s. 1. 0.
| 1 Advesét| 2 Poznamka| 2 Tabuka| 4. Zatiidéni| 5 Dokumeniy| B Udalosti| Z E-mai| 8 Intemet| 3. Dbchodni piipady | 10. Dodatky |

V Adresafi, pod nazvem urcitého Kontaktu, je fada ,Karet”, které slouzi
k evidenci souvisejicich informaci. Jejich vyznam je nasleduijici:

Karta Poznamka

Na této karté se zobrazuje Hlavni poznamka ke kontaktim. Pozndmka muze
obsahovat rGzné druhy, velikosti a barvy pisma a také umoznuje vkladat
grafiku (fotky, obrazky, loga apod.) Pomoci ptikazu Nahled v Hlavnim menu
mUZete nastavit, zda chcete tuto Poznamku zobrazit také na karté Adresar.
Editace poznamky

Stisknéte tlacitko Opravit v horni listé. Program CP se pfepne do editacniho
rezimu, ve kterém muzZete Poznamku upravovat. Poznamku mdzZete edito-
vat také pri zaddvani nového Kontaktu nebo pfi jeho opravé.

Karta Dodatky (fadky zobrazené pod adresou na karté Adresar)
Slouzi k zobrazeni doplfiujicich Gdaji o kontaktech, které nepatti do adresy
(Kdd zakaznika, Zdroj potizeni, Obrat, Bankovni Ucet apod.).

I€0 27337481 SYSTEGRA s. . 0.
DIC CZ27337481
P z 3 Dodatk

Obchodnik Dvorak | sl Adlesarl 2 F'Dznamkal A Uodatky| 4 Sezng
Zakaznik C - zajimavy DD DI scenamdodatkn (3)
Dodavatel N )

B Bonita velka
Bonita velka . ..
Datum editace 30.4.2008 15:48:27 Obchodnik Drvofak
Datum vzniku  20.9.2007 10:04:56 Zakaznik C - zajimavi

Dodatky si mGzZete sami vytvorit a pojmenovat dle svych potfeb. Mohou byt
typu: text, ¢iselna hodnota, logickd hodnota (ANO/NE, Splnéno/Nesplnéno)
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nebo datum. Podle dodatkdl muzete firmy i osoby také nasledné vyhleda-
vat. Dodatkd mUzete u jednotlivych Kontaktl evidovat neomezeny podet.
Mohou byt rlizné pro Adresar firem a pro Adresar osob.

Definici novych dodatku poftidite pres pfikaz z Hlavniho menu - Nastaveni/
Nastaveni dodatkd a vytvorte jej nebo prejmenujte néktery stavajici, ktery
nepouzivate. Na kartu adresar tyto dodatky zobrazite skrze Hlavni menu —
Nastaveni - Nastaveni uZivatele — Firmy / Osoby — Karty — prostfedni dvoji-
ce oken ,Volba poloZek nastavitelného pohledu ...“

Karta Tabulka (Objednévky, Obraty...)

Hlavnim smyslem této zalozky je vyplnéni chybéjiciho prostoru pro jedno-
duchou evidenci informaci, o planovaném nebo uskute¢néném obchodu
v rGznych formach. Pomoci uZivatelského prostredi Ize polozky v tabulce
plné prizplsobit svym potfebam (Hlavniho menu - Nastaveni/ Nastaveni
tabulek). Ve stejném smyslu jako dodatky, rozsifuje databazi o libovolné
preddefinovanou tabulku. Nazev zalozky je volitelny (Fakturace, Obraty,
Objednavky ...) a pomoci jediného tlacditka se daji zapsané udaje otevrit v
MS Excel. Tabulek Ize vytvofit libovolny pocet.

1. Adressf | 2. Pozndmka | 3 Seznam fakbur | 4 Zatfidéni | 5 Dokumenty || 6 Udélost

PRV DU R

[ aturn €. dokladu Paolofka Foiet Cena
2 us Hatebook G4 000,00 K&
1252007 fa2B8 Servis 1 1 300,00 K&
23,2007 fal187 Tiskarma 1 15 500,00 K&
1.2.2007 fal25 Kopitka 1 25 000,00 k&

Nastaveni Tabulky

Stiskem pfrislusného tlacitka Nastavit (lkona kli¢e) se dostanete do okna,
kde nastavite vlastnosti sloupct tabulky.

Pridani, opravy a mazani zaznam( v Tabulkach

Pro pfidani zaznamu do Tabulky kliknéte na pfislusné tlacitko Pfidat, na-
sledné vyplite potfebné Udaje sloupcd.

Pro opraveni zaznamu v Tabulce stisknéte prislusné tlacitko Opravit, nasled-
né provedete pozadované zmény.

Pro smazani fadku v Tabulce oznacte fadek, ktery chcete smazat, a stiskem
prislusného tlacitka Smazat provedete pozadovanou operaci.

Pridani, smazani a prejmenovani Tabulky

Stiskem prislusného tlacitka Nastavit (ikona klice) a nasledné stiskem tlacit-
ka Sprdvce tabulek se dostanete do nabidky, ve které po stisknuti prislusné-
ho tlacitka Pridat, Smazat nebo Pfejmenovat Tabulku provedete pozadova-
né operace.



Karta Zattidéni

Své Kontakty muizZete zatfidovat do jednotlivych skupin (napf. Zakaznici,
Dodavatelé, Zaméstnanci apod.) Pro toto zatfidéni je v programu pouZzit
Strom zatfidéni (viz. kapitola Stromové pohledy na str. 14), ve kterém si
jednotlivé skupiny (vétve Stromu) definujete dle vasich potreb. Struktura
stromu je neomezena.

Na Karté Zatfidéni je zobrazeno, do kterych skupin (vétvi) mate dany kon-
takt zatridény. Kazdé Zatfidéni je doplnéno textovou poznamkou, ve které
muZete Zatfidéni vice specifikovat. Podle Skupin (vétvi) zatfidéni a slov z
poznamek v Zatfidéni, miZete snadno vyhleddvat a vybirat celé skupiny
firem a osob. V pracovnim okné si mlZete cely Strom zatfidéni zobrazit
vedle Adresare tlacitkem Stromy z Nastrojové listy. V takto zobrazeném
Stromu vidite, které dalsi kontakty jsou do zvolené skupiny zatfidéné.
Upravy seznamu zatiidéni u kontaktd

V programu CP muze byt kazdy kontakt zatfidén do libovolného poétu sku-
pin (vétvi). Jednotlivy Kontakt mlzZete do Zattidéni pridavat nebo z néj sma-
zat pfislusnym tlacitkem v Panelu nastroji u Seznamu zatfidéni. Mate-li
zobrazen Strom Zatfidéni (viz. kapitola Stromové pohledy), mizZete do néj
Kontakty zatfidovat pfimo. Zvolte skupinu (vétev) a stisknéte tlacitko Neza-
tfidéno / Zattidéno v dolni Navigaéni listé. Kontakt mizZete také pfimo pre-
sunout mysi do Seznamu kontakt ve zvolené skupiné (vétvi), ktery vidite
pod Stromem zatfidéni (jako kdyZ presouvate soubory ve Windows). Zatfi-
dovat najednou celé vybrané skupiny firem a osob muzZete automaticky
pomoci modulu Hromadné operace.

Karta Dokumenty

Tato karta slouZi k evidenci pfipojenych dokument( jako naptiklad: dopisd,
smluv, nabidek, tabulek apod. pfimo u konkrétnich Kontakt( (adresat( ci
autory). Ziskate tak prehled, co od vas obdrzeli a kazdy dokument snadno
najdete dle firmy, které byl ur¢en nebo dle autora, ktery ho vytvofril.

Ukazkova firma vyb&r ze seznamu .
| 1. Adiesat| 2 Poznamka| 3. Dodatky | 4. Seanam fakiue | 5 Zatfidéni| & Dokumenty| 2. Udalosti| & E-mail| 3 Intemet| 10. Dbchodni ppady |
PR DD sccom dokumentar[2) P C\Program Fles\DatabosContact 5. + 5 =5 @ 8 E]
4 | ogin - C:\Program Fies'D atabox\Contact 5.0 agin if Nézev Datumzmény  Typ Velikest 2
@ Start - C:2Program FilesD atabox\Contact 5 04Start iif

Pozndmia u dokumentu

Do poznamky Ize nakopirovat dilezity obsah = N =

dokumentu: L _

-
] r. ‘l’ @
Pro prihlaseni provedte tyto kroky: ! ek

1. Kliknéte mysi na nabizeny Profil a
objevi se vam dialogové okno pro

RI70.bpl Start.rtf SynBatches.ini SynClient.exe

Tabukovy pohied

Upravy seznamu dokumentt u kontaktd
Ke kazdému Kontaktu mdzete mit pfipojen libovolny pocet dokument(.
Dokumenty muzZete k pfislusnému Kontaktu pridavat, mazat a opravovat.
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Stiskem ptislusného tlacitka v Panelu nastroji u Seznamu dokumentu zavo-
late poZzadovanou operaci. Ke Kontaktu miZete pripojit jiz existujici doku-
ment nebo si miZete vytvofit seznam vychozich Sablon a pomoci nich Ize
pfimo z Kontaktu zaloZit dokument novy. Seznam 3ablon a cestu (misto na
disku), kam se budou dokumenty ukladat, si nastavite v Hlavnim menu —
Nastaveni / Nastaveni uZivatele / Program / Dokumenty. Dokumenty si
muZete také roztfidit do tzv. “kategorii” (smlouvy, nabidky apod.) pro pre-
hlednéjsi zobrazeni. Dokument muZete pfiradit také pretazenim mysi jeho
ikony z adresare na disku na zvoleny Kontakt (jako kdyZ pfesouvate soubory
ve Windows). Ke kazdému dokumentu muZete pfipojit pozndmku s jeho
blizSim popisem. Poklepanim na nazev jiz pfifazeného dokumentu jej pfimo
otevrete.

Karta Udalosti

V programu CP jsou na této karté zobrazeny Udalosti z vaseho Diare
(uskutecnéné nebo planované schlizky, telefonaty, jednani, apod.), které
patti ke zvolené firmé nebo osobé. Dostavate tak souhrnny prehled o ves-
kerych aktivitach, které se vazi k danému Kontaktu. V detailu udalosti na
této karté vidite typ Udalosti, kdo Udalost pofidil, datum a cas jejiho trvani
a cely jeji popis. Prikazem ,Jit na“ se prepnete na zvolenou Udalost do Diare
(prace s Planovacim didfem je popsdna v samostatné kapitole na str. 15).
Upravy Seznamu udélosti u Kontaktd

Kazdy Kontakt miZe byt propojen s libovolnym poctem Udalosti. Stiskem
pfislusného tlacitka v Panelu nastroji u Seznamu udalosti zavolate pozado-
vanou operaci: pridat, smazat a opravit.

Karta E-maily

Na této Karté mdlzete evidovat vSechny prijaté nebo odeslané e-maily, které
maji souvislost s danym Kontaktem. Zde miZete e-maily téZ vytvaret a ode-
silat. Pokud konkrétni e-mail, ktery jste jiz prifadili ke Kontaktu v programu
CP, z Outlooku smazete, v programu CP zlistane. Seznam e-maill na Karté
mUzete rGzné tfidit nebo prohleddvat. Program CONTACT Professional 5.0
pfimo spolupracuje s programy Microsoft Outlook 2000, XP, 2003 a 2007,
Outlook Express, Windows mail - VISTA nebo Lotus Notes.

_Ukazkova firma vyb&r ze seznamu -

3 Dodatky]| 4 Seznam aktur] 5 Zatfideni| 6 Dokumenty] Z Udalosti 8 E-mal | 3 Intemet | 10, Obchodni pripady

DODO DD seznamemain2 S 4
& 04 Adresare - karta E-mail - Komu: puizicka@databos.c2 - 21.9.2007

%  Dd Nastaveni e-mailu - Komu riarest@databon cz - 21.9.2007

Dati e mais
&G Velkost emale 2612 byt

Adresare - karta E-mail

Karta E-mail slouZi k evidenci e-mailavjich zprév z vybranych sloZek postowniho Klienta se vztahem k firmé nebo osabé. Tento zpiisob evidence
Vi&m umozni mit presny prehled, které zpravy byly na zvoleny kontakt odeslany nebo které od néj prily.
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Nastaveni importu e-maild.

V Hlavnim menu v nabidce Systém / Nastaveni postovniho klienta stisknete
tlacitko Nastaveni a nasledné vyberete Vas postovni program. Vlastni Im-
port e-mail(l spustite tlacitkem E-mail z Nastrojové listy. Nastaveni importu
vyvolate tla¢itkem Nastaveni v hlavhim menu modulu Import e-maild.

MNastaveni programu (=3

Zakladni nastaveni | Mastaveni podtovniho klisnta | Automaticks import|

Fostovni klient | Microzoft Outlook - |

Adresdl pro ukladané pfiloby  5:\sershdmachart\DokumentyE-mail zprawy’ |:|
| Filtrowat e-maily
Importovat e-maily prijaté do 14 % dni

| Pao spuiténi nacist seznam e-mailoviich zpray

Ok ] | Starno

Import e-mailt

Pro vyvolani nacteni seznamu e-mailll stisknéte tlacitko ‘LL] Vv nastrojové
listé. Timto krokem se podle zvoleného filtru nactou vsechny e-maily
z Vaseho postovniho klienta do modulu Import e-maild. Proces nacitani lze
kdykoliv zastavit opétovnym stisknutim tlacitka.

Navod na import e-mailti do Databox CP

1. V programu Databox CONTACT Professional (CP) si vyhledejte sub-
jekt (firmu/osobu), ke kterému chcete dany e-mail importovat!

2. V programu Import e-maild oznacte kliknutim na zalozce dorucena
nebo odeslana posta zpravu, kterou chcete nacist do programu CP.

3. Zaskrtnéte pripadnou prilohu v pravém dolnim okné ,Seznam pfi-
loh”

4, Pro import e-mailové zpravy stisknéte tlacitko v nastrojové
listé.

11



Karta Internet

SYSTEGRA 5. 1. 0.

| 1. Advesai| 2 Poznamka] 3. Tabulka| 4. Zatfidéni| 5 Dokumenty | 6 Uddlosti] 7. E-mai| 8 Intemet| 3.

i Sty ARES » | Hledat podle Firma -

o

Bilé strdnky
Google
Domaci stranka

Mapy.cz

Flanovad trasy - Mapy.cz
Obchodni rejstik

Informace o svych Kontaktech muzete ziskavat i z Internetu. Pro jejich snad-
né nalezeni a zobrazeni slouZi Karta Internet. Pokud jste na Internet pfipoje-
ni mlZete ihned zobrazit informace o daném Kontaktu z Obchodniho
rejstfiku, z A.R.E.S. (Administrativni registr ekonomickych subjekt(), zobra-
zit firemni www stranky nebo umisténi firmy na Mapé apod. Pro zobrazeni
udajl zvolte sluzbu z vybérového menu (OR, Mapy, Bilé stranky, Planovac
cest apod.) a stisknéte tladitko Spustit.

Karta Poznamky (Obchodni pfipady, Projekty)

SlouZi k jednoduché evidenci textovych poznamek, ale diky Siroké skale
nastaveni, rozsifeni a moznosti pfejmenovani ji miZzeme povysit na indivi-
duélné potfebnou agendu. Casto se u nasich zakaznikl pouZivaji pravé Ob-
chodni pfipady Projekty, Zakazky, rlizné evidence strojl a pristroju, Nabidky
a podobné. Tyto poznamky se objevi nejen u daného Kontaktu, ale také
v samostatné agendé Poznamky, kterou mUZete spustit z otevieného Profi-
lu v Profilové listé stiskem prislusného tlacitka. Blizsi popis agendy Poznam-
ky naleznete v prislusné kapitole na str. 21.

Upozornéni: Neplette si tuto agendu s kartou ,Poznamka“, kterd vyjadfuje
jednu obecnou textovou informaci o firmé!

Nastaveni zobrazeni karet

Poradi karet Ize nastavit z leva doprava, podle toho, jakou pro vds maji prio-
ritu. Toto provedete pfikazem z Hlavniho menu — Nastaveni / Nastaveni
uzivatele / Firmy (Osoby) / Karty. Zde mizZete také zvolit, zda se maji pro
vas ddlezité Karty (napt. Dodatky — I1CO, DIC apod.), zobrazovat také pfimo
na hlavni karté Adresar vedle adresy prislusného Kontaktu.
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Hledani udaja v Adresafich

Hledat muzZete nékolika zpUsoby:
1. Podle presného nazvu firmy/osoby vepsanim textu do policka v Navigacni
listé.

H & » M ] G) PED Ehwe: ahepeiia

2. Pokud chcete vyhledavat dle libovolného slova v ndzvu firmy, adrese,
spojeni nebo poznamek, stisknéte tlacitko Najit v Navigacni listé (nebo kla-
vesu F3). Otevre se Okno pro podrobnéjsi hledani. Tlacitkem ,Jit na“ se na
vyhledany Kontakt prepnete do Adresare.

5% Rychlé hledani = 5|

Hledat ¥ CEM .. PODLE CEHO .. co..

i
]
- Storna

Dokumentech
et ailech
Pozndmkach

Wisledek hledani: 2

SNADNE « ||Firma - SYSTEGR& 2 r. 0. 1. mdje 59, Liberec | - 5. »
SOFISTIC Jména firmy - JEZEK SOFTWARE 2o Maniinska
SOFTWARE

S0UBOR

SOUCASNE - -

3. Pokud potrebujete vyhledat, resp. vybrat vétsi skupinu Kontaktu, které
splriuji vice nadefinovanych podminek najednou, pouZzijte tlacitko Hledat
v nastrojové listé. Otevre se vdam okno Prlvodce vyhledavanim.

%3 Privedce vyhledavanim... [E==E=R )

Stiskem listitka HLEDAT se proveds
wyhledani FIREM jsichs

Fima ey —
Adresa
Misto
Pst 46
Redgion
: Napovids i
Stat Slovem se mysl slovo nebo zaitek slova, které se
q wskytuje v poznémes u fimy [karta Pozhamka)

zett || Daki | [ Heda || stome
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Stromové pohledy

o o) O gl oM (q . <

Smazat Opravit  Hledat Stromy M ahled Tizk kM apa

(o
=
FParnoc

0 a 0 Bez stromu Alt+F5 m

i ;: o Adresa 2

Program CP obsahuje Stromovy pohled, pomoci kterého si mlzete zobrazit
strukturu a obsah jednotlivych strom( pro Zatfidéni, pro Vybéry a pro Sab-
lony. Stromovy pohled zavolate stiskem tlacitka Stromy v Nastrojové horni
listé nebo prislusnym pfikazem v ¢asti Stromy z Hlavniho menu.

Strom zatfidéni

Ten slouzi k rozdéleni vasich Kontaktd do jednotlivych skupin a podskupin,
napt. zdkaznici, dodavatelé, zaméstnanci apod. Do tohoto stromu muzete
zattidovat i jednotlivé Udalosti z vaseho Diafe nebo Pozndmky a tim vytva-
fet rdzné projekty, které jsou témito udalostmi popisovany. Jeho obsah
koresponduje s Udaji na Karté Zatfidéni u Kontaktu Adresarich, u Udalosti
v Diafi a v agendé Poznamky u pfislusného zaznamu. V programu CP muze-
te strukturu a obsah tohoto Stromu upravovat (pfidavat, mazat nebo pre-
jmenovavat jednotlivé vétve a ménit jejich obsah).

Strom vybéru

Obsahuje vytvorené Vybéry firem, osob nebo Udalosti, které jste si pfipravi-
li a pojmenovali ve Vybérové centrale (viz. kapitola Hledani a vybéry Gdajd
na str. 22). Zde je mate uloZeny pro dalsi praci.

Strukturu stromu muzete libovolné editovat (jednotlivé Vybéry pridavat,
mazat, pfejmenovat a ménit jejich obsah).

Strom Sablon (filtrd)

Zde muzZete ukladat vami nadefinované podminky pro vyhledavani, tzv.
Sablony. Tim, Ze tuto definici uloZite do Sablony, miZete provadét opakova-
né vybéry nad aktualnimi daty, aniz byste museli znovu pracné definovat
podminky Vybéru (vice v kapitole Hledani a vybéry Gdaji na str. 22). Strom
Sablon Ize libovolné editovat (3ablony Ize pfidavat, mazat a prejmenovat).
UloZené Sablony Ize “aktivovat” a provést tak nové hledani.

Upravy udajti ve stromovém pohledu
Jak je patrné z obrazku (str.3), ma Stromovy pohled dvé zakladni ¢asti:
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Vlastni Stromova struktura

Tato ¢dast zobrazuje aktualni “stav” zvoleného stromu, pfipadné umoziiuje
jeho Upravy pomoci tlacitek v Panelu nastrojd (podle zakonitosti popsanych

vyse).

Seznam zatfidénych (vybranych nebo vyhledanych) adajt

Jeho obsah se méni podle toho, kterou vétev ve struktufe stromu vyberete.
Tlacitkem Vybrano / Nevybrano v dolni listé adresaf( nebo diare mizete
Udaje prendset do / ze seznamu v dané vétvi. Pro pfesun Gdajd miZete

pouzit také mys.

Po udajich v seznamu se muZete pohybovat pomoci navigacnich Sipek v
zahlavi této Casti. Ze zahlavi mlzete také zavolat nabidku dostupnych piika-
z0 nebo seznam prohledavat (napf. podle mésta, ulice apod.) Pfikazem ,,Jit
na“ prepnete primo na detail firmy nebo osoby do Adresare nebo na Uda-
lost do Diare. Pravym tlacitkem mysi mlzZete zavolat také prikazy pro Tisk
nebo pro hromadné operace nad timto seznamem pomoci doplriikovych

Moduld.

Planovaci diar

5§ CONTACT Professional 5 - Planovaci kalendsi
Systém  Disf Stromy Nahled Tisk Okna Nastayeni Moduly Napovéda

[ I I R e, i |
Piidd  Smazat Opiavt Hledat Swomy  Nabled  Tsk  Pomoc

Lo BN (1 & 0d: £.0.2007 Az pojedu da Jihlavy kontakiovet pena Suchmu
| O & Auto oo mveky
[ 1% & 17.9.2007 - 2192007 Ukal - 2 typ uelalosti probinaiici v Sase poditaiici s na dny. Je wmezen d.

=] po 178 189 8199 #2086 pé 219
[ BOovolena | ®Kaida toto
udélostufirmy je
Ictena Didfi o
1011 o lzobrazena v
rasave ase
oo [FUd8lost mohou [ /244/m testkem.
oyt bez vazby na
jrmu. Propojent s
11:00

rmou vy zneiuje
arenétatkay
ravém dolnimr.

2 pohledu diare
e moiné se
ednoduse
Jorepnout na firmu
fvojim Kliknutim

[®Ciar siouzipro [

udélosti Jeho

e e nézev ey 2o.ptednosiijc
motnosti pfimych komunik
W8 pozoméni ne
I anou
polmind einnost-
1700 # ) ednoduche a
Kotmungive [ s
i havhledénvéni -

piehiedné qrafic.

« o » TSR D P AN
Dines = 30 duben 2008
@ & & DEMO Kanceli Sprivee systémy. 1337 3042008

Dny: 17.9.2007 - 21.9.2007 - Spravce systému -

as @ [ 2007 =

0 1 12 13 4 1516
18 v 2 2 2 23
# 3 % 2 2 2B N

% i
BV asrs R 2001600
Konference - Kongresowy sél -
Zakladni temate

+Implementace CRM.jeji pfinosy &

askali

+ Fiinosy s omezeni analytického.
provozniho a kolaboratvnino CRM

+ Rizika a bezpetnost CRM - SOX Basil

Il z8kon 0 ochrené osobnich Gdajd &

sbir & zpTietupn&ni daty CRM

+ Wzt plimych komunikagnich kansld
pro selsenice - pozitva 2 negalivave |=
vatah k zakaznikim (Callsborative

CRb)
+ Metady datamininguw CAM (analyticke
CRM)

+ Riizeni oeekévani Kient o CRM

+ Viiv CRM na image spolecnasti

+ Reklamace a jejich vyiizovani nove
metocly Fizen kvaliy

+ Inteligentni systery v CAM

+ Grean T

+ Nove metoddy oslovovani 2akazniki

+ Technalogie i

R Spidvee systému ~

Planovaci diaf je komplexni ndstroj pro evidenci
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(schlizky, jednani, porady, telefonaty, vyroci, svatky, rGzné kratkodobé a




dlouhodobé ukoly, apod.) UmozZiiuje planovani Udélosti nejen pro jednotliv-
ce, ale také sitové a skupinové planovani v pracovnim tymu. Planovaci diaf
spustite kliknutim na ikonu Diafe v ,otevieném Profilu“ programu CP
v Profilové listé.

Kromé zédkladnich operaci (evidence udalosti, upozorfiovani, hlidani nespl-
nénych Uddlosti, vyhleddvani atd.), miZete v Planovacim diafi Udalosti
spojovat s firmami a osobami v Adresafich. Nasledné tedy vidite udalost jak
pfimo v Didfi, tak v pfislusném Kontaktu na Karté Udalosti. Udalosti Ize
také zatridovat do Stromu zattidéni a tim vytvaret celé projekty.

Jednotlivé Udalosti v Diafi jsou déleny podle jejich typu na:

1. Aktivita - udalost odehravajici se v jednom dni v konkrétnim case
(schlizka, jednani, porada, skoleni apod.)

2. Vicedenni aktivita — stejna jako Aktivita, avSak jeji doba jde pres nékolik
dni (sluzebni cesta apod.)

3. Ukol - udalost trvajici cely den nebo vice dni (prace na reklamni kampa-
ni, pfiprava nového vyrobku apod.)

4. Beztasovy Ukol — kratkodoby jednorazovy Ukol, jeho? spinéni si nevyza-
duje konkrétni ¢as (zajit do banky, koupit letenky, zatelefonovat pfriteli
apod.)

5. Vyrodi—udalost, ktera se opakuje v ro¢nim intervalu (narozeniny, svat-
ky, nastup do zaméstnani, vyroci zaloZeni apod.)

Pracovni plocha Diare:

Horni seznam

Vlevo nahote nad ¢asovou osou se nachazi tzv. horni seznam. V ném je
mozno zobrazovat vSechny typy Udalosti. Zalezi na vas, jak si ho pomoci
tlacitka Nastavit budete definovat. Nejcastéji je vSak pouzivan ke zobrazeni
Bezéasovych ukoll. Pokud je v daném dni nesplnite, automaticky se vam
zobrazuji i den nasledujici. Déle je v ném vhodné zobrazovat napf. vyrodi.
Casova osa

Pod hornim seznamem se nachazi Casové osa slouzici k zobrazeni Aktivit
s vyznacenim casu jejich zacatku a konce. Tyto aktivity je mozné zobrazit i
ve Stromovém pohledu nebo v Seznamu pomoci tlacitka Nahled
v Nastrojové listé.

Kalendar

Kalendaf se nachdzi vpravo nahofe a zobrazuje aktualni (nebo zvoleny)
mésic a umoznuje rychlou volbu dne.

Detail Udalosti.

Nachazi se pod Bocnim seznamem a slouZi ke zobrazeni detailu vybrané
Udalosti. Pomoci ikon si v ném zobrazite dalsi informace souvisejici se zvo-
lenou Uddlosti. (napf. zda je Udalost zatfidéna, seznam Kontakt( k dané
Udalosti apod.)
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Pro ovladani Planovaciho diare je nutnd mys. V celé plose diare funguje
LokaIni menu z pravého tlacitka mysi. Seznam nabizenych pfikazli odpovida
vZdy té Casti, ze které jste menu zavolali.

Zobrazeni diare.

Mlzete si také urcit, jaké ¢asové obdobi se bude zobrazovat. Na Diar se
muzZete divat v Dennim, Tydennim, Mési¢ni, Ro¢nim pohledu nebo vami
definovaném pohledu (napt. 5-ti denni). Zobrazeni prepinate pomoci tlaci-
tek v Navigacni listé.

Upravy udajt v Planovacim diafi
ED PFidat novou udalost E@
Nova udilost

Obecné | Upozomeni I Opakovani I Fontakiy | Diodatky | Dokumenty I Zatfideni I Uiivatelé|
Tup udalosti: Aktivita - Udalost se odehrava v jediném dni, je 2nédmp Saz zadatku a konee -
Popis: "
Zacatek datum:  19.3.2008 E Zacatek caz  10:00:00 @

Eonec Zas: 10:30:00 )
Doba trvani: [1 minuta '] [¥] Upazomit na udalast
lkona uddlosti: @ udélat - [] SPLNEMD O procent
Priarita: <heuvedena: - | ERIVATNI

0K ‘ I Stomo ] l Mapovéda

Pro spravu svych Udalosti v Didfi mGZete pouzit tlacitka Pridat, Smazat a
Opravit v Horni nastrojové listé. Pro pfidani a opravu udalosti se otevie
samostatné okno, ve kterém zadavate nebo opravite viechny pozadované
Udaje. Kazda Udalost ma kromé svych zakladnich vlastnosti jako je jeji typ a
Cas, jesté celou radu dalSich vlastnosti, které se zadavaji na samostatnych
kartach. Tyto karty jsou nasledujici:

Obecné. Obsahuje zakladni udaje o datu, Case, trvani, typu, plnéni a priorité
Uddlosti.
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Upozornéni. Zde muZete nastavit vSechny parametry pro upozornéni na
Uddlost. Mzete se nechat upozornit nékolik hodin nebo dni dopfedu nebo
si nechat upozornéni poslat na E-mail nebo formou SMS.

Opakovani. Zde mUizete definovat libovolné opakovani udalosti.

Kontakty. Firmy a osoby zadané na této karté budou mit udalost zobrazenu
u sebe v adresafri.

Dodatky. K Udalostem mizete libovolné definovat a pfipojovat Dodatky
(stejné jako k firmam a osobam).

Dokumenty. K udalosti také muzete pfipojit dokumenty (napt. zapis z jed-
nani, fax, smlouvu atd.).

Zatfidéni. Zde muZete Udalost zatfidit do Stromu zattidéni a vytvaret tak
celé projekty spolu souvisejicich nebo na sebe navazujicich Udalosti.
UZivatelé. Zde urcite, ktery z uzivatell daného Profilu uvidi tuto udalost ve
svém didfi.

Udaje, které na téchto Kartach vyplnite, se zobrazuji pod jednotlivymi iko-
nami v Casti Detail udalosti.

Uddlosti mlZete v Casové ose pridavat i poklepanim na zvoleny ¢as. Pro
Upravy Udaji muZete pouzit pravé tlacitko na mysi a zvolit prikazy
z LokdIniho menu. Udalosti mlzete pomoci mysi v planovacim diéti také
presouvat na jiny termin, natahovat (ménit dobu jejiho trvani) apod.

Nesplnéné udalosti

Mesplnéné udalosti [

aktivita

Focet nesplnénpch udalosti: 13

[
O™ & 20.9.2007 13:00-18:30 Di&F slou?i pro zaznamen...

O@ # pa 21.9.2007 8:00-16:00 Kanference - Kangresowy .| =
O% & &5t 43,2008 WWwrodi zalofeni spolecnost -typ udal.. -

ED &% D 1530180
SYSTEGRA s r. 0. -1.maje 59, Liberec | - Staré Mésto, 460 M

sphit | | Opavit | [ ditna |

| zaitt | | Mapoveda |
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Program CP dokaze hlidat také vsechny nesplnéné Udalosti a upozornit na
né v samostatném okné (viz. obrazek). Toto okno se mlzZe automaticky
objevovat po pfihlaseni uZivatele nebo ho zavolate z Hlavniho menu ptika-
zem Okna/ Seznam nesplnénych udélosti. MlzZete zde jednotlivé udalosti
“splnit”, mzete se na né prepnout do Diafe nebo je pfimo editovat a upra-
vit.

Tak mate jistotu, Ze Zadnd udalost nezlistane nesplnéna.

Filtrovani adajd v Planovacim diafi

5_3 MNastaven filtru

Pavel Paviu

=] Filtrovani zapnuto

E=1 Eoh <)

Zakladni | FRoziifend | % ablony

| A setkani ve firmé
]

T

Filtiovaci #ablona: l v| | Wycistit 1
lkory typu:

v neuréeno W] [ setkanid mirmo firnu I Wiechny

| @ udélat | Gifan e
v P telefondt v 3 porada e
v B setkani ) & skoleni Zagnd

v ® prezentace

Inverze

3

Udalosti bypu: Priorita: Udalosti jsou:
] wysoka V] privatni [V vefeiné
[¥] narmaini & s Dpak.:;"‘ bez opakowani
[¥] nizka [¥] 5 upoz.[¥| bez upozoment
e S0 Rk Fadnd Udalosti jsou splnény:

| bezéasov Ukal

i

| na hebo vice nes >0

] { Stomno ] ‘ Mapovéda ]

[ Poust | [ Ok

Pti pohledu do Planovaciho didfe mlizete v programu vyuZit tzv. Filtrovani
udajl. Timto zplsobem si mliZzete nechat zobrazit pouze ty udalosti, které
vas zajimaji (napf. pouze nesplnéné udalosti, udalosti uréitého typu, uréité
priority apod.).

Okno Nastaveni filtru na Diar zavolate pomoci tlacitka ,Filtr” v Navigacni
dolni listé nebo pomoci prikazu Néhled/ Filtr v Hlavnim menu.

1. V ¢asti Zakladni nastavte poZadované parametry, které maji byt spinény
pti zobrazovani udalosti v diafi.

2.V Casti Rozsitené muZete doplnit tyto parametry o slova, kterd musi uda-
lost obsahovat, jejiho vlastnika apod.

3. Takto nastavené filtrovaci podminky si miZete uloZit jako Sablonu pro
budouci vyuziti.

4. Stisknéte tlacitko Pouzit a v Diafi zUstanou zobrazeny pouze ty udalosti,
které vyhovuji definovanym podminkam. Ostatni se doc¢asné skryji.
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Hledani ddaji v Planovacim diafi

Okno pro Hledani udaja v Planovacim diafi zavolate stiskem tladitka Najit
v Navigacni listé nebo stiskem klavesy F3.

1. Do policka Text zadejte slovo, podle kterého chcete hledat.

2. Stisknéte tlacitko Hledat.

3. Program provede hledani a do ¢asti Pocet vyhledanych udalosti se zobra-
zi vysledek hledani.

4. Tla¢itkem ,Jit na” se na zvolenou Udélost miZete prfepnout do Diare.
Tlacitkem Opravit zavolate okno pro editaci a udalost mézete upravit nebo

doplnit. V tomto okné si miZete pti hledani pomoci a to zapnutim Filtrova-
ni.

Tymova prace v Planovacim diafi

Planovaci diaf je navrien také pro sitovou a tymovou préci. Pomoci volby
z Hlavniho menu - Nastaveni uZivatele, miZete vSem nastavit prava pfi pro-
hlizeni Diari ostatnich uzivatel(. Pfi editaci Udalosti dale mizete v Karté
UZivatelé urdit, kdo vSechno uvidi tuto udalost ve svém Diafi. Takto mizete
jednoduse zadavat Ukoly svym koleglim, kontrolovat jejich plnéni, svolavat
porady, nechat asistentku planovat do vaseho Diafe (obsah vasich privat-
nich aktivit vsak pred ni mlzete skryt) apod.

52 Piidat novou udalost =N =R
Nova udalost

| Obecné | Upozoméni | Dpakovénl’l Kontakty I Dodatky | Dakumnerty | ZatFl’dénl’| Udivatelé |

Wlastnikem této udalosh je uZivatel: DAMIEL - Daniel Machart -
Seznam seskupeni uZivatell: Seznam piijemci udalost:

Kaméa [E DAMIEL - Daniel Machart

Pawvel RADEK - Radomir Sova

adan MORTYSS - Pavel Rizicka

a FMCHABEROWA - M arkéta Chaberowva
KabdlLA, - Kamila Hyvojnikowa
RaDAN - Radan Jared

Seznam wiech uivatell:

LEMES - Lenka Rohanowd -
MCHABER - Mal e E]
MORTYSS - Pavel Riditka
MAMETY - M améty A
PAVEL - Pavel Pavia =
PETRA - Petra Peterkova
PROJEKTY - Prajekty -

Tato udalost je pro pifjemee YEREJMA

[ Ok l ’ Storno ] ’ MNapovéda
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Obchodni pfipady — Projekty (agenda Poznamky)

%5 CONTACT Professional 5 - Obchodni piipady =@ ==
Systém Pomimka Stomy Mabled Tisk Okna Mastaveni Moduly Napovéda

e
i) 3= BY) O Bs RO . EG 09 =
Piidet Smazst Opak Hiedal Stomy  Naded  Tak  Pomoc 1358

I 30.4.2008 13:58:11 - Spravce systému -
5] 52“3;:1‘:'2“‘” @ nabidka oy « Ol Pvairi [Ag]| 1 Vesby| 2 Dodatky| 3 Tabuka| 4 Zaifidéni[ 5.0 |-
=]
=@ Privitei Esblory 3G 2 AT B2zsy D90 sannienn ?

Fimy - Dbchodrik - Prochézka 5 e TR e Ukizkova fima vjbér 2o seznamu
Obehodni pfipady - Cens > 10000 Evidence a Fizeni obchodnich pripadi od preni
féaze nabidky aZ po prodej. Dvajitym kliknutim
se piepnete do agendy, kde jsou vSechny
. obehodni pipady s vazbou na firmu.
S0 BB sezranocb) A4
1 Ing. Vytloukal Jan CSc. | "
Datum nabidky 21.9.2007
Planovand realizace 1.11.2007
m real
Cena 23 000,00 K& ) )
Potet 1 QP OO ez dokumenia 12 Ad
Sance spige ano ] Login S - 5 0\Log
Konkurence Nazev firmy B 5tart - C\Progiam Fies\Databer\Corkact 5.0\Starl i

Tl ottt R R R B S N S SRR
[F @  Evidence a fizeni cbehodrich piipadi od prvn [42e nabidky a2 po prodej Dvoitjm Kiknutim se pieprele d.. 3042008 »

rizké 13881
Fv Faze i ¥ Nastaveni - Nastaveni ulivatele 11,10.2007
rizks 10
FX  Piv it i dogl [ Divodzt, 11102007
rizka 84730~
- Vebiino M & B M 3 Q, Najt viechny =] 2 veteine 4

Zita mé s dlek Svilek préce
@ & = DEMO Kanceld Sprivce systému 13:58 20.4.2008

Tato agenda slouZi k vedeni rGznych informaci, vétSinou tykajicich se ob-
chodnich pripad(, projekt(, akci, zakazek a podobné. Kazdy zaznam v této
agendé ma vlastnosti samostatného subjektu a proto ji mGzeme propojit
s firmou ¢i osobou (zde se potom objevi na Karté Poznamky) nebo mizeme
pridat Spojeni, Dodatek, Dokument. Dale mlzeme zatfidit do Stromu zatfi-
déni a vytvaret tak rGzné projekty nebo vytisknout ¢i poslat E-mailem. Zis-
kavate tak prehledny blok informaci s moznosti rychlého hledani a nemusi-
te si slozZité vytvaret samostatné dokumenty pro kazdy takovy ptipad. Agen-
da poznamek ma mnoho rdznych vyuZiti a zalezi pouze na potiebach a fan-
tazii uzivatele, k ¢emu ji pouZije. Jiz nemusite mit na pracovnim stole rizné
papirky apod.

Agendu Poznamky spustite kliknutim na ikonu Poznamky (Obchodni pfipa-
dy) v ,,otevieném Profilu“ programu CP v Profilové listé. V horni ¢asti Pra-
covniho okna je detail aktualni Poznamky a v dolni ¢asti je seznam vsech
vytvorenych Poznamek. Pro editaci pozndmek pouzijte tlacitka v Nastrojové
listé a pro hledani pouZzijte tlacitka v Navigacni listé.
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Hledani a vybéry udaja

Program CP dokaze vyhledavat udaje podle vsech jejich polozek. Vysledkem
hledani je konkrétni firma, osoba, udalost, pozndmka nebo celad skupina
udajt, které vyhovély zadanym podminkdm. Program obsahuje nékolik
urovni vyhledavani.

1. Nejjednodussi je ptimé vyhledavani podle jména firmy nebo osoby v
adresarich. Staci napsat toto jméno do policka v Navigacni dolni listé a pro-
gram se automaticky na pfislusny Kontakt nastavi sam.

2. Dalsi urovni je Rychlé hledani v Adreséfich (popsané na str. 13) a v Diafi
(popsané na str. 20).

3. Nejvyssi drovni je tzv. Vyhledavaci centrala, kterd umoziiuje kombinaci
vice podminek.

Vyhledavaci centrala

@ Vyhledavaci centrala [ ===
Operace  Sablony  Wysledek Napovéda
Seznam dostupnjich polodsk @ Seznam nadefinovanich podminek: E] @
Fodminky hledani - Seznam podmitiek,
B FIRMA Podminka 3
Firma zatina DODATEY - Firmy
Préwnl foma |zading Zakaznik
10 zating Existuje j& &no
o zating E a Podminka 2
Adrezal zading ZATRIDENI
Adreza 2 zatina “Weley je Pozvanky na veletih
Mista zading a Podrinka 1
FEE zating - 4 FIRMA
Region zating PSE zaiing 4
Stat zating
Sl el Hledat se bude
WAZRY - Firmy na firmy [¥] ve fiméch Otevfit dablanu
WAZEY - Firmy na ozobp [T v psobach l@]
WAZBY - na uddlosti | v uddlastech =
WAZBY - na poznamky he [7] v poenémkéch
Seznam vyhledanych subjektl
TREE Y e %% [ Pridévat
DATABOX s.r.o. - 1.maje 59, LIBEREC 1, 46001 = Hiedat
SOFISTIC Lo, - Svatoplukova 651, LIBEREC. 460 01 =
SYSTEGRA s. 1. o - 1. mdje 59, Liberec | - Staré Mésta, 460 01
-

Vyhledavaci centrala vam poskytuje komplexni nastroj pro hledani pozado-
vanych Gdaji. Mdzete v ni vyuzit vSechny polozky, které jsou v programu
evidované (kontakty, adresy, poznamky, zattidéni, jméno uZivatele, datum
editace apod.)
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Vyhledavaci centralu zavolate stiskem tlacitka Hledat v Nastrojové horni
listé nebo prikazem Okna/ Vyhledavaci centrala v Hlavnim menu nebo stis-
kem kombinace klaves Shift+F3.

Pro poutziti Vyhledavaci centraly provedte tyto kroky:

1. Zavolejte okno Vyhleddavaci centraly.

2.V Casti ,Hledat se bude v“ zvolte zdroj dat (firmy, osoby, Udalosti, Po-
znamky).

3. V Seznamu dostupnych poloZek vyberte polozku, podle které chcete
vyhledavat.

4. Zvolte v ni druh operace a zadejte pozadovanou hodnotu, kterou ma
hledany Gdaj splfiovat.

5. Vyplnénou podminku ptreneste pomoci tlacitka v prostiedni listé doprava
do Seznamu nadefinovanych podminek. Pokud potfebujete vyplnit vice
podminek, cely tento postup opakujte. Zde muzete definované polozky
libovolné kombinovat pomoci logickych operatord “nebo” / “a zaroven”.
Poznamka - Obsah Seznamu nadefinovanych podminek si mdzete jednodu-
Se uloZzit jako $ablonu pro budouci pouZiti (uz nemusite znovu sloZité vypl-
riovat jednotlivé podminky). Tato “Vyhledavaci $ablona” se uklada do Stro-
mu $ablon, odkud ji miZete kdykoliv “aktivovat”.

6. Stisknéte tlacitko Hledat. Program provede vyhledani a Udaje, které vy-
hovi zadanym podminkdm, se zobrazi v dolni ¢asti, v Seznamu vyhledanych
udaja.

UloZeni vysledkt hledani — vybéry

@Hromadné operace ===
Adresdie kontaktl

Walba cilowpch dat:

[\,r;.bé, v| [T Rozsifit o vazbené subjekt

Zvolte wibér.

= Strorm vibérd
a Weleng vibérny
=g Privatni wibémy

G MG b
{:\\
[ <zeet || Deki> || stomo | [ Népoveda
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Vybéry jsou skupiny udajd (firem, osob nebo Udalosti), které splriuji néjaké
spolecné kritérium. Ukladaji se do Stromu vybérl a zGstdvaji zde pod zvole-
nym jménem pro dalsi pouZiti.

Pro uloZeni vysledkd provedte tyto kroky:

1. Z Hlavniho menu zavolejte pfikaz Moduly/ Hromadné operace. Objevi se
Priivodce pro Hromadné operace.

2. Na strdnce Zdroj Gdajh vyberte Vysledek hledani a stisknéte tlac¢itko Dalsi.
3. Na dalsi strance specifikujte druh Gdaji (Firmy, Osoby, Udélosti nebo
Pozndmky), které chcete uloZit do Vybéru. Stisknéte tlacitko Dalsi.

4. Na strance Cil idaju zvolte z nabidky Vybér. Objevi se Strom vybéra.

5. Urlete, jak se ma vybér jmenovat a ve které vétvi bude leZzet. Pokud
chcete zaloZit novou vétev ve Stromu vybérl, pouzijte tlaCitko + a zadejte
novy nazev. Stisknéte tlacitko Dalsi.

6. Na posledni strance stisknéte tlacCitko Dokoncit a vysledek hledani se
trvale uloZi jako Vybér.

Kontakty, Uddlosti a Pozndmky muzZete vkladat do Vybérd i jednotlivé ruc-
né. Nastavte se Ve stromu Vybér( na zvoleny Vybér a stiskem tlacitka Vy-
brano/Nevybrano v Navigacni listé u Kontakt, Udélosti nebo Poznamek
prenesete Udaj do Vybéru.

Nebo oznacenim pozadovaného vybéru ve stromovych pohledech a nasled-
nym zaskrtnutim firmy v tabulkovém pohledu (viz. obrazek)

=11 ] SYSTEGRA s. 1. 0.

£g Stom \:-';"_jéf& e 1. Adesaf| 2 Pozndmka| 3. Seznam fakiur| 4. Zatfidéni
EJ Welejnd vibérny )
; ? Ozoby pro hroadng e-mail Firma SYSTEGRA

i

S Wybrané firny pro telemarketing Pravniforma s.r.o0.
-l Privatni ibény Adresa 1 1. maje 59
Adresa 2
Misto Liberec | - Staré Mésto
Psc¢ 460 01
Region Liberecky kraj
o | Stat Ceska republika

Seznam subjektl ve vibéu Tabulkowy pohled

“ « ’ ” Fr C\\ gk 3 % g~ Firma+Prayni forma Adresa 1
DATABOX s.r.0. - 1.méje 59, LIBEREC ... |+ [T Uk &k firma vibén 28 seznamu Ulice + &izlo popiz
JEZEK SOFTWARE s.r.0.-Maisnska..| | I PATABOR sro 1.maje 59
SOFISTIC f.o. - Svstoplukova 651, UBE. | | I/ {EZEK SUFTWARE sio. Maridnsks 3233
[Z BOFISTIC f.0. Swatoplukova 651
WSTEGRA 2. 1. 0. 1. maje B9
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Tisk z programu

%] Telefonni seznam s osobou (L5x) [o & =)
Soubor Pohled  Napovéda
€@ 9 Pl @ e Edisinireiin T Qoo Stranar 121 Poget 2dznamis 3
0 10 20 30 40 50 B0 70 80 30 100 110 120 130 140 150 160 170 180 10 200 210 220 230
iR 0] S
]
LU
Ll 30.04.2008, 14:45
20
25 DATABOX s.r.0. 488 058 088 - spréva dat pro Databanku Ssskyen . Dail Peterka
0 firem
N e reeen 485111111 - nformace o fimich a suzbéch
T [N _
57 JEZEK SOFTWARE s.r.0. 487 832 855 - hotline DUEL. Ing. Tomés JeZek
507 Waridnska 1233 487522 449 - obchod
P 47001 CESKA LPA 731 102 712 - Skoleni..
60" SOFISTIC f.0. 603579742 Ing. Erkka Gitkova
B &8 Svatoplukova 651 003 0m 142 -
=\l T e e maito:sofistic@sofitic.cz -
L -
| e
ERLY = Cy100% |2 Spravee systému | & WSpstegra-serverthp Laserlet 1320 PCL 6 = mm
% 2,8 podavaci okraj Ad (L05:359mm) (== =)
Soubor Pohled Napovéda
€@ 9 Pl @ e Edisinireiin T Qoo Stranar 121 Poget 2dznamis 3
e 0 10 20 30 40 50 B0 70 80 30 100 110 120 130 140 150 160 170 180 10 200 210 220 230
iR 0] T E
5. DATABOXs.ro. | JEZEK SOFTWARE s.ro. O
101 p. Daniel Peterka | TIng Toma Jetek
5| Lmgeso | Marianska 3233
2 46001 LIBEREC 1 . 47001 CESKALIPA
B Eecka republika | Ceska republika
30 |
I
= R R A R A R R A R AR A ‘ """"""""""""""""""
07|
! 45-| SOFISTIC Lo. ]
w| o EkaGickova ‘
I s Z|  Svatophukova 651 5
| 46001 LBEREC I
| Ceskarepublica i
S 23 B : b
| T e m A B A
B - i
2
ERLY = Cy100% |2 Spravee systému | & WSpstegra-serverthp Laserlet 1320 PCL 6 = mm

Soucasti programu CP je mozZnost tisku vSech udajd. Vyuzit mGzZete mnoz-
stvi dodanych tiskovych sestav (Stitkd, obalek, seznamd,...) nebo si pomoci
modulu REPORTer mUzete nadefinovat sestavy vlastni.

Tisk zavolate pomoci tladitka Tisk v horni listé nebo muzZete pouZit pfikaz
Tisk nebo Tisk subjektu z Lokalniho menu, které se objevi po klepnuti pra-
vym tlacitkem mysi v rlznych ¢astech programu. Mistem zavolani tisku
urcite, které udaje se budou tisknout (konkrétni firma, osoba, cely obsah
zattidéni, vybér, vysledky hledani apod.). Samozfejmé muzZete spustit také
“prazdny” program REPORTer a v ném nadefinovat a uloZit nové prazdné
Tiskové sestavy. Ve vsech sestavach, které sami definujete, mliZzete pouzit
kromé samotnych Udaji (dat) také béiné objekty typu text, ¢ara, obdélnik,
elipsa a obrazek k doplnéni vzhledu tiskové sestavy.
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Standardné je dodavano vice nez 100 jiz vytvorenych tiskovych sestav, které
jsou rozdéleny do péti kategorii:

- Stitkové sestavy,

- formulare a obalky,

- volné sestavy,

- sestavy ze Stromu zatfidéni,

- sestavy z Diare

Postup pro vytisténi zvolenych udaj:

1. Tlacitkem Tisk v Nastrojové horni listé nebo pfikazem Tisk (Tisk subjektu)
z Hlavniho menu oteviete modul REPORTer.

2. Objevi se Prlvodce pro tisk. Zde mUZete rozsifit (doplnit) zvolené udaje.
Stisknéte tlacitko Dalsi.

3. Na dalsi strance vyberte tiskovou sestavu. Stisknéte tlacitko Dalsi, které
vas prepne do Nahledu.

4. Zde vidite skutecnou podobu sestavy. Sestavu vytisknete pomoci ikony

tiskarny v horni listé.

DATABOX Plus

4 Databox Plus
Nastroje  Napovéda

[E=S Eo =)

(1 DATABOX =
(7 Jetek software
(3 Teleforni isla
1 Kalerast
[ Dabovf kalends? 2008
[ Ceskakiesin néna
[ Slovensks Keestri ména
[ svitky
{3 Svétky na Slovensku
1 Rozhlasavé stanice
1 Pomnévaci znaiky
{31 Medindroch pozndvast znaky
{3 Registiaéri znatky
(3 $P2 Ceskérepublica
(3 5FZ Slovensko
L1 Fyaikal jednotky
L staty
£ Finance
£ Chemie
1 Evropska unie
[ Eviopska unie
{7 Belgie
[ Buharsko

m

{1 Estonsko
[ Finsko

-[ Fiancie

-0 sl

-0 ko

~[31 Kypr

-0 Liva

[ Lotydsko
[ Lucembursko
[ Matasko
[0 Mata

[ Nemecko
[ Mizozemi
O Polika

[ Potugslsko
[ Rakeusko
0 Pumnsko B

Cesko

Cesko

>

Rok podani pFihlagky 1996
[

ficialni nazev Zesky Ceska republika

azev Ceskd republika, Czech republic
Statni zfizeni Republika
Hlavni mésto Praha
Rozloha 78 864 km?
Podet obyvatel 10,2 milionu
Ména Koruna Zeska
Ufedni jazyk testina =|

Odkazy

Viada www.vlada.cz b
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V této agendé naleznete nejriiznéjsi informace, které se obecné vztahuji
k diardm, planovani, vSeobecnym znalostem a dalsi rlizné pomucky, které
obcas potrebujeme. Databox Plus obsahuje napf. tyto sekce:

statni poznavaci znacky vozidel

mezindrodni poznavaci znacky

vlajky statd

miry a vahy

svéatky v CR a v ciziné

danovy kalendar

banky v CR

dalezita tel. ¢isla, nouzova a tisfiova volani

a mnoho dalsich
Tuto agendu spustite tlacitkem ,,i“, které naleznete na konci Profilové listy.

Databazovy server a zalohovani dat

Mexus Database Server 2.07 [Databox / Active]

Y ESBYION®E WEG 1457

Program CP potiebuje ke své Cinnosti tzv. “databazovy server”, ktery jim
poskytuje data. Tento Server se spousti automaticky pfi spusténi kterého-
koli z programu. Kdyz Server bézi, ma svou ikonu v hlavni listé systému Win-
dows (vedle hodin). Poklepanim mysi na tuto ikonu Server (Nexus database
Server) oteviete a prikazem Moduly/ Zalohovani (F5) spustite proces zalo-
hovéni. Zde muiZete nastavit i automatické opakujici se zalohovani pomoci
aplikace Planovac.

47 Zslohovani dat | =0 ECE| 5|
- (3
e L) . &
Operzce | Wisledek  Protokol Mastaveni
Salone: [¢nedefinovana> ~|  Pridat
Dostupné profily Zaiohované tabulky Spegidl | Seznam zéloh
e ADDITION =
ADDSET
CATEGORY L
cimvziP =
COMNECT
DELETED
DOCUMENT
EMAIL
FIRM
FIRM_DRIG
FIRM_PREVOD
FLTRSET
HOLIDAY
LASTEX i
e
Zvolte profi, kierj mé bit z8iohovén. Automaticky se zobrai & oznsé
wiechny tabulky prafilu
Pokud méte v Nastaveni 2askinutou volbu Povolic vibér tabulek,
milZete aznatit jednativé tabulky. Pro hromadné oznaeni/adznagent
tabulek pouite volbu z kontexového menu

Spusti ‘ Ukoréit ‘ Mépovéda
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Nastaveni programu a nastaveni uZivatele

i; Nastaveni uzivatele = Eo =)
Radan Jares

i) Usivatel
- Program
- Firmy Yolba zobrazovanjch karet

= [becné Drostupné karty: Zobrazované karty:
= Zobrazeni Adresat i
-+ m Poznamka
=+ Tabulky Sos%lfy,
=+ Setfidéni canieen S
> 8 g;Rby Volba poloZek N itelného pohledu na karté “Adresar”
+f Plar ik Drostupné poloZky: Zobrazovaneé poloZky:
- ‘0znam
0P Hodeni Y Zatfideni_ Firma A
edani Prévni forma
Adresal
Adresa 2
Misto
Psc 2
Yolba zobrazovanjch detaild na karté “Adresar”
[rostupné komponenty: Zobrazované komponenty:
Firmny - Spojeni
Dodatky = Ozoby
Dokumenty S Zatfidéni
E-mail il Udalost
Prznarmkn
[ Ok ] I Stormo ‘ I Méapovéda ‘

Programy CP si mUZete nastavit podle svych potteb. K tomu slouZi pfikaz
z Hlavniho menu - Nastaveni / Nastaveni uzivatele. V pfikazu Systém/ Pra-
covni listy v Hlavnim menu si mdzZete upravit také vzhled Pracovni plochy.

Sitova instalace programu a sdileni Profil s jinymi uZivateli

Program je pfipraven také na provoz v pocitacové siti. Diky tomu mUze mit
vice uzivatel( pfistup ke stejnym datlm (Profilim). Napf. cely obchodni tym
mUze mit pfistup ke spolecné databazi zakaznik(, navzajem ke svym Dia-
fim, Poznamkam apod. Pokud potfebujete sdilet spolecnd data (napt. ve
vasem notebooku, na firemnich pobockach apod.) a nejste v on-line pocita-
Cové siti, mGzete vyuzit dopliikovy Modul Synchronizace dat. O moZnostech
sitové instalace a Synchronizace se informujte na Lince technické podpory.

UZivatelska prava

Pokud sdili jeden Profil vice uzivatell, m(iZze Spravce systému témto uZiva-
tellm pridélovat rlizna pristupova prava. Néktery z uzivateld mdze mit plny
pfistup do Profilu, nékdo mdzZe na data pouze nahliZet, ale nemuze je upra-
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vovat a mazat a nékdo muze mit pfistup zakazany Uplné. Rozsah pfistupo-
vych prav ke konkrétnimu Profilu nastavite v Hlavnim menu — Nastaveni
uzivatele / PFistupova prava.

Tvorba nového Profilu

o) NewProfil =N OB %™
Zdrojovy profil

* Prazdng profil
Wytvafi ze novy profil = prazdndnii tabulk anni.
" Mistni profi | _J

Do nového profill se pfevezmou data ze zvaleného profilu
na aktudlnim serveru,

" Weddlenj profil | El

Do noweho profily se plevezmou data ze zvolengho profilu
ha sitovém serven

" Pfiklad
Do noweho profily se plevezmou data z piikladu.

< Zpét Starno

V programu CP si mUlZete vytvaret vice nezdvislych Profil(l. Napfiklad
,Firemni kontakty”, ,Privatni kontakty”, ,Sdilené kontakty” apod. Tim
vzniknou nezévislé databédze. Udaje z téchto databdzi mizete také slucovat
do jednoho Profilu pomoci Modulu Meziprofilové kopirovani, ¢imz docilite,
Ze néktery uZivatel bude mit pristup pouze k ur¢itym datdm a jiny uZivatel
bude mit pfistup ke véem datiim. To je vhodné v pfipadé, kdy nechcete, aby
jednotlivy obchodnik nebo pobocka méli pristup k celé zakaznické databazi,
ale jenom ke ,svym*“ kontakt(, ale Vy mlzZete pracovat s celou databazi
najednou.

Novy Profil vytvorite tak, Ze spustite Databazovy server (Nexus database
Server) pomoci jeho ikony, ktera je na hlavni listé systému Windows (vedle
hodin). Dale zvolite z Menu nabidku Moduly / Tvorba nového Profilu. Na-
sledné Profil pojmenujete a urcite, kde budou uloZena jeho data. Pokud
potiebujete prejmenovat stavajici Profil, zvolte v Hlavnim menu programu
nabidku Systém / Profily / Vlastnosti aktivniho Profilu a Profil pfejmenujte.
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Dopliikové moduly

CP obsahuje radu doplrikovych modul, které dale rozsifuji jeho funkce.
Nabidka, kterd se objevi po klepnuti pravym tlacitkem mysi v rGznych ¢as-
tech programu (v Adreséri, na obsahu zatfidéni, na Vybéru, na Vysledku
hledani, v Diafi apod.) obsahuje ¢ast Moduly, odkud m{iZete poZzadovany
modul spustit. Moduly téZ spustite z Hlavniho menu volbou Moduly. Pro-
gram standardné obsahuje tuto nabidku Moduld:

Hromadny e-mail. Pomoci tohoto modulu miZete hromadné rozeslat e-
mail stejného znéni (rdzné nabidky a informace) na vybrané Kontakty
z vaseho Adresare.

Hromadna korespondence. Zajistuje pfimé vkladani Gdaja (adres, jmen
apod.) pfimo do dokumenti vytvarenych v MS Word.

Komunikace s MS Excel. Modul pro export vybranych Gdaji z CP do MS
Excel, kde miZete tyto Udaje zpracovavat do riznych tabulek, pfehledl
a grafd.

Import dat. SlouZi k obecnému importu dat. Pracuje s formaty DBF a
CSV. Import spustite z nabidky START / Programy (VSechny programy)/
Databox / Contact 5.0 / Import.

Import z Outlooku 2000, 2003 a 2007. Specialni import ,Sity na miru”
pro tyto programy, ktery vdm umozZni pouZit data z téchto program
v CONTACT Professional. Doporucujeme data importovat do prazdného
profilu.

Import z Outlook Express. Tento modul zajisti import E-mailovych adres
z programu Outlook Expres, abyste mohli vyuZivat evidenci e-maill
ptimo u jednotlivych kontakt( v programu CONTACT Professional, aniz
byste je museli pracné prepisovat.

Kontrola duplicit. Tento Modul vam zjisti, zda nemate ve své databazi
néjaké duplicitni Kontakty. Tyto duplicity mohou vzniknout napf. pri
poftizovani dat v rliznych pobockach apod.

Hromadné dodatky. Modul pro hromadné vytvareni a spravu Dodatk
ve vasem adresafi.

Sprava svatkd. Zde si muZete vytvaret a upravovat Svatky ve vasem
Diafi.

Sprdvce stromu zattidéni. Slouzi k hromadnému presouvani nebo kopi-
rovani zatridénych Kontaktd a dalSich Udaja z jedné vétve (skupiny) do
druhé.

Export dat. Slouzi k exportu zvolenych Gdaji do souborli DBF, TXT,
HTML a CSV na vas pevny disk.

Hromadné operace. Umoziiuje kopirovani skupin adajl, ukladani vy-
sledkd hledani do vybérl apod.

Meziprofilové kopirovani. Umoznuje kopirovat Udaje mezi jednotlivymi
profily. Neni to synchronizace dat!
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Synchronizace dat mezi PC

Slouzi k pfenosu dat mezi pocitaci, které nejsou vidy propojené v siti (napf.
na rtznych pobockach, v rlznych méstech, mezi vasim PC v zaméstnani a
domacim PC nebo notebookem apod.).

Modul Synchronizace s MS Outlook

Synchronizace kontakt( a kalendare mezi CONTACT Professional 5.0 a MS
Outlook spociva v udrZovani stejnych Gdajl v obou systémech. Pokud v
jednom systému pridate, zménite nebo odstranite data, proces synchroni-
zace stejna data prida, zméni nebo odstrani v druhém systému. Data Ize
synchronizovat v jednom sméru (z CP do Outlook nebo naopak) nebo v
obou smérec

Modul Mapa

O
Yobd bbbz




SYSTEGRA s.r.o.
1. mdje 59
460 00 Liberec1
obchod: 488 058 058
hotline: 485 100 404
systegra@systegra.cz
www.systegra.cz

32



