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Dovolte ndm, abychom Vam podékovali za Va$ zajem o programy DATABOX® Marketing software. Vitejte pfi otevieni
uzivatelské prirucky programi CONTACT Professional 5.0

V uzivatelské pfirucce jsou uzity nasledujici typografické konvence:

Nazvy oken, poli a tlac¢itek Nazvy oken a poli a tla¢itek jsou napsany kurzivou.

Klavesové zkratky Klavesové zkratky jsou napsany fontem typu Courier

Upozornéni U,pozornéni je ohrani¢eno vodorovnymi linkami a text je tuénym
pismem

TIP: znéni tipu Nazev tipu je tu¢nou kurzivou, vlastni tip jen kurzivou

Dale jsou pouzity nasledujici pojmy a konvence:

Kliknuti mysi - rozumime tim jedno stisknuti levého tlacitka mysi, neni-li v textu uvedeno jinak.

Dvojklik mysi (nékdy téz Poklepani mysi) - stisknuti levého tlacitka mysi dvakrat po sobé ve velmi kratkém intervalu.
Drag&drop - doslova tahni a pust’. Mysi oznacte to, co chcete pretahnout, a kliknéte levym tlacitkem mysi. Za stalého
drzeni levého tlac¢itka mysi to, co jste oznadili, pfetahnéte tam, kde to chcete mit. Az se Vam pod kurzorem zvyrazni
zamysleny cil, uvolnéte tlacitko mysi.

Kontextové menu - je menu, které se objevi po kliknuti pravého tlacitka mysi (Mistni nabidka)

Nazev okna (k1avesovd zkratka) - v kulatych zavorkach je klavesova zkratka, ktera otevie okno ze zakladniho
pohledu.

Subjekt - v textu tento pojem znamena Firmu a/nebo Osobu.

1. INSTALACE PROGRAMU

1.1. Minimalni technické naroky:
® procesor Pentium Il
e 256 MB paméti RAM
* 100 MB voIného mista na pevném disku
e (OS Windows ™ 2000 a vyssi

Doporuéena konfigurace:

e procesor Pentium IlI
e 512 MB paméti RAM
e 200 MB volného mista na pevném disku
® monitor s rozliSenim 1024 x 768 v rezimu HiColor
e OS Windows ™ NT/2000/XP

1.2. Instalace programu
Pri instalaci je tfeba rozhodnout, zda program bude instalovan pouze na jedno PC - lokalné nebo na vice pocitact jako
sit'ova verze. Pri lokalni instalaci klient i databazové rozhrani (server) pracuji na stejném pocitaci. PFi sitové instalaci je
databazovy server nainstalovan na jednom pocitaci a poskytuje data po siti klientdm na ostatnich stanicich (do poctu
zakoupenych licenci).

Postup pro instalaci:
1. Ukoncete vSechny programy, vlozte CD-ROM do pocitace a vyckejte na otevieni ivodniho okna. Pokud se
okno neotevie, muzete ho aktivovat spusténim programu START z CD-ROM disku.
2. Na avodni strance zvolte tlagitko Jednouzivatelska instalace. Pokud chcete instalovat pouze klientskou
¢ast nebo server, mlzete zvolit i ostatni pfisluSné volby.



Vitejte pri instalaci softwaru spole€nosti SYSTEGRA s.r.o.

DATABDx

jonal 5.0

CRM & Marketing

CRM & Masketing saftware

|Jednouiivate|ské ihstalace na lokalni positad w |

L Instalowat J [ Zawfit ]

<obr 1>

3. Po startu instala¢niho programu pomoci tladitka Dalsi > postupujte na stranku, kde zvolite cestu, kam se
bude program instalovat - standardné do adresare “C:\Program Files\Databox”.



4% Vjbér cilového adresafe

Zvolte cilovou sloZku

Inztalacni program bude instalovat programy DATABDHE do
nasledujici slozky.

Proinztalaci do jing slofky klepnéte na Hacitko Malistovat.. a
wyberte jinou ok,

JeztliZe nechoete programy DATABDHE instalovat, klepnéte
na tacitko Stormo a ukoncete instalac.

C:AProgram FileshD atabos

"Eiluvé zloZka

<obr. 2>
4. Na dalsi strance zvolte komponenty, které se maji nainstalovat:

Instalované programy

W uvedené nabidce zvolte programy, které choete naistalovat,

W COMTALT Prafessional 4.0 3904 k

¥ DATABAMEA Eeskich firem 2002 419k | Mastavit... |

Komponenty nutné pri preni instalaci programi:

¥ Hlavni ovladaci program 14108 k

v Databdzova podpara B4E7 k

YyZadované misto 22934 |,
£ Zpét Storno |

<obr. 3>

+ CONTACT Professional 4.0. Provede se instalace prazdné hlavni databaze pro zadavani Vasich udajd
(Zakladni profil).

+ DATABANKA ceskych firem 8.0. Provede se instalace pracovni databaze a vytvoii se smérovani k hlavni
databazi.

+ Hlavni ovladaci program. Provede se instalace vlastniho ovladaciho programu.



+ Databazova podpora. Provede se instalace databazového serveru, program se identifikuje jako
minimalizovana ikona vedle systémového ¢asu (viz obrazek 4.).

UPOZORNENI P¥i instalaci DATABANKY ceskych firem a DATABANKY slovenskych firem muzete vybrat, zda

ponechate data na CD-ROM disku nebo zda je zkopirujete na pevny disk pocitace. Volbu provedete v okné po
stisku tlacitka Nastavit.

6. Na dalsi strance zvolte programovou skupinu a nechejte program instalovat.

o, Yyberte skupinu programii

Nazev skupiny programu

Zadejte jméno skuping programd, pod kterdm bude program
DATABDX 2002 regiztrovan.

DATARD

Adobe -
Adobe Acrobat

Codec Pack.
Commaontame Toolbar 3.1
DATABD

DATABD: 2.0

DATABDN Beta 4.2
DATABD db server 4.0
EasyPHF 1.7

Ezet

Ethereal

Hry j

£ £pét

<obr. 3a>

V prabéhu instalace ...

» Instalaéni program kopiruje soubory (programy, databaze) na Va$ disk a v pribéhu instalace se spusti
databazovy server.

:Esmn| — (WD) 1415

<obr. 4>

+ Tésné pred dokonéenim instalace se spousti program Hledani databazovych server(, ktery hleda vSechny
existujici profily a nabizi jejich uloZeni pro pouziti v klientské &asti. Program nalezené profily zapiSe sam,
pfipadné umozni obsluze upravit seznam profili pro zapsani (15 vtefin ¢eka na zasah uzivatele a potom profily
zapise).

+  Program zaregistruje vSechny zvolené profily a bude je nabizet budoucim klientim.
Po ukonéeni prohledavani je instalace dokonéena. Mlzete uzavfit titulni okno CD-ROM disku a program spustit.

Pokud instalujete sitovou verzi, pouzijte na strance Instalace v Navigaci CD-ROM disku tlacitko Sitova instalace -
server a tlacitko Sitova instalace - klient. Spusti se odpovidajici programy, které nainstaluji pfislusné programy na
zvolené pocitace.

1.3. Technologie Klient/Server

Program CONTACT 4.0 pracuje na principu technologie Klient/Server. To znamena, ze pro celkovy chod aplikace je
nutné mit spusténé dva programy: viastni program + databazovy server.

Databazovy server

Program Databazovy server obsluhuje databaze a poskytuje data programu. Pfedava data klientim na jednom pocitaci
(server i klient béZi na jednom pocitaci) a také klientdm v pocitaové siti pomoci sitovych protokolu (protokoly IPX/SPX,




TCP/IP). Tento program nevyzaduje zadnou obsluhu ze strany uZivatele. Po instalaci je pouze nutné jeho spravné
nakonfigurovani podle typu nasazeni viz kapitola 11 Databazovy server a zalohovani.

Je nutné urcit jeho unikatni jméno, komunikaéni protokoly, po kterych poskytuje data klientské strané a cesty k
databazim. Server dale maze zalohovat data, provadét jejich udrzbu, pfipadné vytvaret nové databaze (profily).

TIP: Vice o databazovém serveru viz kapitola 12.

Program Klient

Vlastni ovladaci program pracuje na pocitacich uzivatell. Klient komunikuje s databazovym serverem, ze kterého cerpa
data. Popis tohoto programu je uveden v nasledujicich kapitolach.

1.4. Spousténi programu
» Z Hlavni nabidky pfikazem Start/ Programy/ DATABOX Marketing software/ a kliknutim na jméno pfislusného
programu.

» Pomoci nové ikony “DATABOX Marketing software” z pracovni plochy.

1.5. Registrace programu

Mate-li zakoupenou plnou verzi programu, musite ho zaregistrovat. Po zaregistrovani pro Vas neplati omezeni pfi
pofizovani novych profild, firem, osob a udalosti. V demoverzi je pocet zadanych Gdaju omezen. Pfi pouzivani program
DATABANKA ¢&eskych firem 8.0 a DATABANKA slovenskych firem 8.0 jsou v demoverzi nékteré Gdaje skryté pod slovo
DEMOVERZE. V zaregistrované verzi vidite vSechny udaje korektné.
Postup pro registraci:
1. Oteviete Databazovy server dvojklikem na ikonu v Hlavnim panelu Windows ™
2. Objevi se okno serveru. V ném kliknéte na ikonu Registrace.
3. Objevi se nabidka registrace:
e  Po telefonu
Pokud zvolite registraci po telefonu, nasledujte instrukce uvedené v okné registrace.
Kontaktujte Linku technické podpory na liberecké telefonni Cislo 485 100 404 a vyzadejte si pfislusny
protikdd pro Vasi instalaci programu.

Zadejte protikod a potvrdte tlacitkem OK.

. E-mailem

Pokud zvolite registraci e-mailem, otevie se prdvodce s formulafem. V prvnim kroku vyplfite informace o
Vasi spole¢nosti. Pro spravné pokracovani registrace je potfeba vyplnit vSechna tuéné pfedepsana pole.
Do pole "Poznamka" mlzete zapsat pfipadna doplfiujici sdileni.

V dalsim kroku se objevi pfehled Vami zadanych tdajt. Udaje zkontrolujte a pokud je budete chtit zménit,
pouzijte tlacitko Zpét. Pokud jsou Udaje v poradku, stisknéte tladitko Dokonc¢it. Tim se automaticky
vygeneruje E-mail, ktery bude obsahovat vyplnéné Udaje. Pokud se tak nestane, mlzete prehled Udaji do
E-mailu vlozit ruéné, pfes schranku a odeslat na adresu registrace@databox.cz

Pokud bylo vSe provedeno spravné, mate v tuto chvili zaregistrovanou verzi programu a
muzete ho pouzivat bez omezeni.

2. SEZNAMENI S PROGRAMEM

2.1. Pracuijte efektivné:
® P¥ipraci s programem vyuzivejte interaktivni ndpovédu, kterou vyvolate pres klavesu F1 nebo pres tlacitko
Népovéda
® Pouzivejte kontextové menu, které vyvolate klikem pravého tladitka mysi.
® Pouzivejte klavesové zkratky, jejich seznam naleznete na konci této prirucky
e Pravidelné zalohujte databazi. Vice o zalohovani naleznete v kap. 12.4.

2.2. Pracovni prostor
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Pracovni prostor programu je rozdélen na nékolik zakladnich &asti:

1. Hlavni menu. Piikazy v hlavnim menu se méni podle aktualniho pracovniho okna a podle prav pfihlaseného
uzivatele.

2. Pracovni listy. Obsahuji ovladaci prvky pro obsluhu programu.

3. Pracovni okna. Tato okna jsou nejdulezitéjsi ¢asti programu. Zobrazuji se v nich véechny informace, se kterymi
v programu pracujete. Pracovni okna jsou ¢tyfi: Adresar firem, Adresar osob, Diaf a Poznamky.

4. Stromovy pohled. Tento pohled slouzi k pfehlednému zobrazeni skupiny Udaju (firem, osob a udalosti), které
spliiuji néjakou spoleénou podminku. Program obsahuje tfi stromy: Strom zatfidéni, Strom vybérd a Strom
Sablon. Bliz§i popis viz kapitola 8.

5. Okna a plovouci okna. Tato okna se oteviraji po zavolani urcité operace (napf. Vyhledavani). Po potvrzeni
volby se mohou zavirat nebo mohou zlstavat oteviena.

6. Oddélovace. Mezi jednotlivymi ¢astmi pracovni plochy i mezi ¢astmi jednotlivych pracovnich oken jsou umistény
oddélovace. S jejich pomoci mulzete nastavit proporce jednotlivych &asti programu piesné podle svych
pozadavka.

TIP: pri pouZiti vy$siho rozliseni pracovni plochy miZete vidét vice oken najednou.

2.3. Pracovni listy programu

Hlavni menu

Hlavni nabidka je ¢ast programu, kterd umozriuje pfimé provadéni zakladnich operaci pres textové menu s Gdaiji. Jeji

vzhled zalezi na aktualné zvoleném pracovnim okné a pravech prihlaeného uzivatele.

S
Systém  Adresar firem Stromy HWahled Tizk 0Okna MHastaveni Moduly Mapovéda

<obr. 6>



Informacni lista

Informacni liSta je ¢ast programu, ktera detailné zobrazuje nazev firmy, jméno osoby a ukazuje zékladni parametry Diare
(datum, profil a jméno Diare apod.).

BlpATABOXSf0.  HO=
<obr. 7>

Lista zprav

Lista zprav je ¢ast programu, kterd zobrazuje informace o aktualnim dni, aktivni udalosti a Ukolech. Jeji vyhodou je, ze

nerusi béh programu samostatnymi okny a pfitom se z ni muZete pfimo na zobrazovany Gdaj pfepnout.
Parametry nastavite na strance Program/ Lista zprav v okné Nastaveni uzivatele.

Zitra ma swatek Staniglava

<obr. 8>

Nastrojova lista
Nastrojova lista je ¢ast programu, kterd umoznuje pfimé provadéni zékladnich operaci s Udaji. Jeji vzhled zalezi na
aktualné zvoleném pracovnim okné a pravech pfihlaseného uzivatele.

Pridat Smazat Opravit Hledat  Stromy M ahled Tizk Pamaoz | E-mail

Nastrojova lista obsahuje tato tlacitka:

Pridat. Podle pravé otevieného pracovniho okna muzete pfidat firmu, osobu nebo udalost.
Smazat. Nalistovany Udaj (firmu, osobu nebo uddlost) miZete smazat.

Opravit. Nalistovany udaj (firmu, osobu nebo udalost) mizete opravit.

Hledat. Otevie okno Vyhledavaci centraly viz kapitola 9.4.

Stromy. Otevie nebo zavrie ¢ast se Stromovym pohledem viz kapitola 8.

Nahled. Umozriuje ménit vzhled aktualniho pracovniho okna

Tisk. Otevie nabidku s moznostmi pro tisk nebo program REPORTer viz kapitola 10.
Pomoc. Spusti napovédu k programu.

E-mail. Spusti import zprav z programu MS Outlook / Outlook express viz kapitola 5.13.

Navigacni lista
Navigaéni lista slouzi pro pohyb po jednotlivych Gdajich a pro potvrzovani daju pfi editaci.
Po prepnuti do edita¢niho pole klavesou Esc nebo klikem mysi do edita¢niho pole, miZete okamzité hledat podle jména

subjektl. Tlacitkem Najit oteviete okno Rychlého hledani. Pomoci tladitka Vybrano/Nevybrano (Zatfidéno/Nezatfidéno)
mUzete prenaSet daje do Stromového pohledu. V Diafi umozriuje zapnout Filtr na DiaF a vybrat vlastnika Diare.

Hevphidine 4 4 B M 28 Cy Najit Firma: |testovaci

<obr. 10>

Profilova lista




Profilova lista je ¢ast programu, ktera umoziuje pfepinani mezi jednotlivymi profily a jejich ¢astmi. Kliknutim muazete
otevfit pozadovany profil pro pfihlaSeni nebo zvolit pfimo nékteré pracovni okno v jiz otevieném profilu. Seznam profild v
této listé upravujete pomoci okna Spravce profilt.

<obr. 11>

Stavovy radek

Stavovy Ffadek je informacni oblast na dolnim okraji programu, ve které je zobrazeno jméno otevieného profilu, jméno
uzivatele, aktualni ¢as, datum apod.

& & & [LBEREC |[wit [14:01 562004 ||
<obr.12 >

V hornim menu v nabidce Systém/ Pracovni liSty mizete nastavit parametry v§ech pracovnich li§t a Stavového radku.

Panel nastroji

Panel nastroju se nachazi zpravidla nad oknem typu Seznam a obsahuje ikony (tlacitka) pro provadéni zakladnich
operaci se zvolenym (dajem ze seznamu.

0 o 0 @ O ﬁ Seznam spojeni [2] I— ?

<obr. 13>

Panel se vyskytuje v riznych obménach, podle ¢asti programu, ke které patfi. Zde si vysvétlime nejCastéji pouzivané

funkce. Jsou to zleva:

Pridat. Otevie okno pro pfidani Udaje ve vybrané ¢asti.

Smazat. Smaze zvoleny Udaj.

Opravit. Otevie okno pro opravu zvoleného udaje.

Setridit. Otevie nabidku pro sefazeni (daju podle rznych kritérii.

Nastavit. Otevie okno Nastaveni uzivatele na strance, na které se nastavuji parametry pro pfislusnou ¢ast

programu.

» Informace. Zavola okno Informace o Gdaji.

+ Popisek okna. Popisuje typ Udajl zobrazenych pod panelem nastroju, v zavorce je pocet aktualné zobrazenych
Gdajl

+ Fulltextovy Filtr. Postupnym zadavanim znakd zlstavaji v seznamu zobrazeny U(daje, které vyhovuji
vyhledavacimu fetézci. Filtr neni implicitné zapnuty. Aktivujete jej v okné Nastaveni uZivatele (Ctrl+Alt+U)
v sekci Program/Nastaveni detailt zaskrtavaci pole Filtr.

«  Filtr. Umozriuje zobrazeni Gdajl v zavislosti na zvoleném filtru.

TIP: Zobrazovani nebo skryvani panelu nastroju a filtrG nastavite v menu Nastaveni uZivatele kap. 4.5.

3. PROFILY A PRIHLASENI

Profil je souhrnné oznaceni skupiny dat, se kterymi muZzete v programu pracovat. Kazdy ma své jméno a své umisténi
na pevném disku pocitace nebo sité. V kazdém profilu jsou obsazena data a seznam uzivateld, ktefi k nim maji pfistup.



3.1. Spravce profila

UPOZORNENIi: Operace v okné Spravce profilii mize provadét pouze uzivatel, ktery ma statut Spravce
systému. Tento statut se nastavuje v okné Nastaveni uzivatele viz kapitola 4.5.

Datovy profil musite nejprve pfipojit a pak se do néj pfihlasit. Vyhodou je moznost mit pfipojen vétsi pocet riznych profilt
s rliznymi daty. Okno Spravce profild slouZi k pfipojeni nebo odpojeni profilu nebo k zaloZeni nového profilu.

DATABOX Marketing software

Seznam profild |

Seznam namapovanjch profil;

LIBERELC - LO wersLIBERELC Namapovat..
FRA&H - LOCAL: /fLokalni serser PRAHA — ]
BRMO - LOCAL: A/Lokalni serwer\BRMHO
Odmapowvat
M.
Infarmace o prafil;
Jméno profilu LIBERELC
Cizlo profilu 3
Aketivni profil Ano
Slhozka profilu LOCAL: //Lokalni server\LIBEREC -
Werze profiu 4200

Tranzakéni pristup Me
Swidend bezpecnost  Me

<obr. 14>

Jak oteviete okno Spravce profili:

» Z hlavniho menu pfikazem Systém/ Profily/ Spravce profilt.

+  Kliknutim na ikonu Profily v listé profild.

» Ptikazem Spravce profild po kliknuti pravym tlacitkem na ikonu profilu.

+ Pomoci kombinace klaves Ctr1+Alt+P.
Profil m& parametry, které muZzete nastavit v okné Vlastnosti aktivniho profilu. Profily se zobrazuji v Profilové listé a
muzete je k programu pfipojit pomoci okna Nalistovat profil.
Pridani profilu (jiz nékde existujiciho)

1. Stisknéte tlacitko Namapovat.... Objevi se okno Nalistovat profil.

2. Zvolte profil, ktery chcete do seznamu pfidat. Potvrzenim se vréatite do tohoto okna.
Odstranéni nalistovaného profilu

1. Vyberte pozadovany profil a stisknéte tlacitko Odmapovat.
Zobrazeni/nezobrazeni profilu v Profilové listé

1.V seznamu zaSkrtnéte profily, které chcete nabizet pro pfihlaSeni.

2. OdSkrtnutim zGstane profil nalistovany, ale nebude se nabizet.
Zobrazeni parametru profilu

1. Zvolte profil a stisknéte tlacitko Detail. V doIni ¢asti se zobrazi parametry.



TIP: Odstranénim profilu ze seznamu profil fyzicky z pevného disku nesmaZete.

3.2. Nalistovat profil

Okno Nalistovat profil slouzi k nalezeni pozadovaného profilu a jeho pfipojeni k programu.

Pratakol;

I?Jednuuéivatelskﬁl protakol j Dbt |

Seznam server;

Seznam profild:

@ DCF
@ LIEEREC
@

® s1eny -]

Cesta;
ILEI Cal:/fLokaln zerverBRMNO

k. Starno | Hapovéda |

<obr. 15>

Jak oteviete okno Nalistovat profil:

+ Stiskem tlacitka Namapovat.... ze Spravce profild.
Profil mGzete ziskat pomoci nasledujicich &tyf protokold pro pfistup k datim:
Jednouzivatelsky. Profil je nabizen lokalnim serverem, ktery bézi na Vasem pocitaci.
Pamét'ovy protokol. Profil je nabizen lokalnim serverem, ktery bézi na Vasem pocitaci.
TCP/IP protokol. Profily jsou nabizeny servery prostfednictvim pocitacové sité.
IPX/SPX protokol. Profily jsou nabizeny servery prostfednictvim pocitaové sité.

ZpUsob nabizeni profild zvolite v Nastaveni databazového serveru.

Zména protokolu
1. Kliknéte do pole Protokol a vyberte pozadovany zpusob komunikace.
2. Stisknéte tlacitko Obnovit. Dojde ke znovunacteni Udaji v seznamech.
Volba serveru a profilu
1. Vyberte v Seznamu server( ten, ktery obsahuje pozadovany profil.
2. Vyberte tento profil v Seznamu profilli a stisknéte tlacitko OK.

3.3. Prihlaseni do profilu
Spravnym vypInénim jména a hesla se otevfe profil a mlzete v ném zacit pracovat.
Moznosti jak oteviit okno Prihlaseni do profilu:
*  Zhlavniho menu pfikazem Systém/ Otevrit profil...
»  Poklepanim mysi na ikonu nabizenych profild v Profilové listé.
+ Kombinaci klaves ctrl+ &islo profilu.

Ma-li uzivatel stejné jméno a heslo ve vice profilech, staci, kdyz se pfihlasi do jednoho. Ostatni mize otevfit kliknutim na
ikonu profilu bez nutnosti vyplfiovani jména a hesla.



Prihlaseni uZivatele
Profi:  [LIBEREC ~1 -]

Cesztar  LOCAL //Lokani zerverLIBEREC

Jméno: Isprévce

Heslo: I

[i]8 Stormo Mapovéda

<obr. 16>

UPOZORNENI: Pfi prvnim spusténi je vyplnéné prihlasovaci jméno Spravce. Tento uzivatel nema v novém
profilu definované heslo. Staci potvrdit tlacitkem OK.
Prihlaseni nového uzivatele do programu

1. Zkontrolujte spravné jméno profilu (mazete zvolit jiny znamy profil).

2. Napiste pfihlasovaci jméno uzivatele (je-li rozdilné od posledniho jména).

3. Pokud existuje, zadejte heslo uzivatele.

4. Potvrdte tlaitkem OK nebo klavesou Enter.

Nechcete-li se do profilu pfihlasit, stisknéte tlacitko Storno.

Volba jiného znamého profilu

1.V policku Profil mazete vybrat jiny existujici profil.

2. Déle postupuijte podle pokynti pro PfihlaSeni nového uzivatele do programu.
Pripojeni nového profilu k programu

1. Tlacitkem u policka Profil oteviete Spravce profilil, ve kterém pfipojite novy profil.

2. Déle postupuijte podle pokyn(i pro PfihlaSeni nového uzivatele do programu.

3.4. Vlastnosti aktivniho profilu

UPOZORNENI: Operace v okné Vlastnosti aktualniho profilu mize provadét pouze uzivatel, ktery ma statut
Spravce systému.

Okno Vlastnosti aktivniho profilu slouzi k nastaveni zakladnich parametr( profilu. Toto nastaveni mizete provadét az po
prihlaSeni do profilu. Provedena nastaveni jsou platna pro cely profil bez ohledu na praveé prihlaSeného uzivatele.
Jak oteviete okno Vlastnosti aktivniho profilu:

»  Zhlavniho menu pfikazem Systém/ Profily/ Vlastnosti aktivniho profilu.

»  Kliknutim pravého tla¢itka mysi na ikoné profilu a volbou pfikazu Viastnosti aktivniho profilu.

+ Pomoci kombinace klaves Ctr1+Alt+A.



E}' Vlastnosti aktivniho profilu

LIBEREC

Aktivel profil | Pistupowa préval Presménovani

Jméno profilu;

[LIBEREC

Cizlo profilu:— Cesta k profil:
|2

[ Pougivat ranzakce

[ Zviiené zabezpeceni tabulek

Prejmenovani poznamek: IF'::uznémk_l,l

Starno M apovéda

<obr. 17>

Okno ma tfi karty:
«  Aktivni profil. Zde nastavite jméno a ¢islo profilu a zplisob zabezpeceni.
» Pristupova prava. Zde nastavite povoleni a pfistup k jednotlivym ¢astem profilu.
+ Presmérovani. Zde nastavite zplsob pouzivani Diafe a ¢asti profilu z CD-ROM.

Prejmenovani profilu
1. Kliknéte do policka Jméno profilu a pfepiste jméno.
Zména cisla profilu
1. Kliknéte do poligka Cislo profilu a zadejte novou hodnotu.
Zmény nastaveni zpisobu zabezpeceni dat
1. Kliknéte na zaskrtavaci pole pfislusné volby a vyberte pozadovany stav.

A. Pouzivat transakce. Tento zplsob zajisti spravné dokonéeni operace (ukladani, mazani, oprava apod.),
protoze statut operace se nastavi az po jejim provedeni. Pokud se operace nepodafi (napf. pfi vypadku
proudu, ztraté sitového spojeni apod.), je vracen pavodni stav a data zlstavaji nepoSkozena.

B. Zvysené zabezpeceni tabulek. Pri tomto zplsobu prace se vSechna data ukladaji na disk okamZzité bez
pouzivani vyrovnavaci paméti (ta muze zpusobit prodlevy pfi ukladani Gdaju a v pripadé vypadku proudu
muze vést ke ztraté ukladanych dat).

Pokud pracujete na zabezpe€eném pocitaci nebo serveru (ochrana proti vypadku proudu, zdvojeni disk( apod.)
nemusite zaskrtavat volby pro zabezpeceni dat. Pocita¢ bude pracovat s daty rychleji. Pokud zvolite ZvySené
zabezpeceni tabulek, je nevyhoda nepatrného zpomaleni je vyvazena vy$si bezpecénosti dat.

Prejmenovani poznamek
1. Zméni vychozi pojmenovani agendy Poznamky, kterd se zobrazuje v adresafi firem ¢i osob, na libovolny jiny
nazev — priklad pouziti viz kap. 7.10.
Nastaveni cesty k Diafi
Pokud si v programu vytvofite vice profild, mazete sdilet jeden spole¢ny Diar. VeSkeré udalosti zadané v jednom

profilu pak automaticky uvidite ve vSech profilech. Tato zména se projevi u v8ech uzivateld, ktefi jsou zadani
v profilu. Pfedpokladem pro spravnou funkci je existence stejného uzivatele v ostatnich profilech.

1. Kliknéte na tlacitko u policka Cesta v ¢asti Pfesmérovani diare.



2. Otevre se okno Nalistovat profil. Vyberte profil, ze kterého chcete prevzit Diar.

Kazdy uzivatel v profilu si maze svij Diaf pfesmérovat do libovolného profilu nezavisle na nastaveni v tomto
okné. Individualni pfesmérovani se provadi na strance Pfesmérovani v okné Nastaveni uZivatele.

Nastaveni cesty na CD-ROM

—_

Nastaveni cesty se tyka profilu Databanky Ceskych a Slovenskych Firem. Mizete pouZivat databézi pfimo z
vloZzeného CD ROM nebo ji zkopirovat na pevny disk.

Oteviete okno Viastnosti aktivniho profilu u profilu Databanka Ceskych/Slovenskych Firem.
V zélozce Presmérovani kliknéte na tlacitko u policka Cesta v ¢asti Pfesmérovani na CD-ROM.
Otevre se okno Nalistovat profil. Vyberte profil, se kterym chcete pracovat.

UPOZORNENI Profily, se kterymi chcete pracovat (prevzit z nich Diar nebo profily z CD-ROM disku),
musi byt nabizeny databazovym serverem.

Zmény nastaveni Pristupovych prav

—_

Sprévce profilu ma moznost zcela skryt vybrané agendy pro cely profil. Zadny z uZivatelt v profilu tak nebude
moci pfistupovat do skryté agendy. Tato moznost je uzite¢na v pfipadech, kdy uzivatelé na pracovisti vyuzivaji
jen jednu konkrétni agendu napft. jen databazi firem apod.

Kliknéte na zaskrtavaci pole pfislusné agendy a vyberte poZzadovany stav.

Pokud je pole zaskrtnuté, agenda je v ramci profilu zobrazena.

Dodate¢né Ize nastavit i zapisovaci prava pro uzZivatele. Pokud je zvolena volba Jen pro &teni, uzivatelé si
mohou data ve vybranych agendach pouze prohlizet

4. PRIPRAVA PROGRAMU K PRACI

Program si mizete nastavit podle svych potfeb a podle moznosti svého pocitace. Néktera nastaveni plati pouze pro
konkrétni poc¢ita¢, dalsi jsou skupinova a plati v celém profilu. Existuji také individualni nastaveni uzivatele, ktera plati
pouze pro pfihlaseného uZivatele.

4.1. Nastaveni pocéitace

Okno Nastaveni pocitace slouzi k nastaveni parametrt programu na konkrétnim pocitaci.
Toto nastaveni zGstava neménné bez ohledu na zvoleny profil a pifihlaseného uzivatele.

Jak oteviete okno Nastaveni pocitace:

Z hlavni nabidky pfikazem Systém/ Nastaveni pocitace.
Pomoci kombinace klaves Ctr1+Alt+L.



v 7 Mastaveni pocitace

DATABOX Marketing software

Maztaveni | 5_|.;.§k_|,|| M'I'du'.'r'l

[ Zeptat & na ukonéeni programu

Ffi ukondent ulodit pozice jednothivich oken
Ffi ukonceni uloZit pozice ligt

[ Usxolfowat neaktivni agendy z paméti

Pivodni nastaveni rozmeérd |

Welkost informadni ity I Mormalni - I

Starno M apovéda

<obr. 18>

Okno ma tfi karty:

» Nastaveni. Zde nastavite parametry pro konec programu a velikost Informacni listy.
TIP: Co je informacni lista -> kapitola 2.3.

» Slozky. Zde nastavite slozky, ve kterych se nachazeji soubory potfebné pro program.

*  Moduly. Tato karta Vam umoznuje upravit nabidku modull, pfifazovat klavesové zkratky k jednotlivym
modulim. Dokonce si mizete nadefinovat spousténi jakéhokoliv programu ve Windows. Vice o modulech viz
kapitola 11.

Karta Nastaveni

1. Zeptat se na ukonceni programu - kliknéte na zaskrtavaci pole, pokud si piejete zobrazit potvrzovaci dialog pfi
ukonéeni programu

2. Pri ukonceni ulozit pozice jednotlivych oken — po znovuotevieni programu se obnovi stav jako pfi jeho
poslednim zavieni

3. Pri ukonceni ulozit pozice list - po znovuotevieni programu se obnovi stav jako pfi jeho poslednim zavieni

4. Uvolnovat neaktivni agendy z paméti — zejména ve starSich systémech fady Windows 9x ™ mohou nastat
problémy s pridélovanim paméti, coz se mGze projevit nestandardnim chovanim programu. V téchto pfipadech
pouzijte tuto volbu.

5. Puvodni nastaveni rozmért — nastavi vychozi hodnoty.

Karta Slozky

Zde jsou nastaveny implicitni cesty k jednotlivym komponentdm programu. Doporuéujeme zachovat vychozi
nastaveni.

Karta Moduly
Seznam nainstalovanych modulll. Pokud je modul zaSkrtnuty, je nabizen v hlavnim menu pod polozkou Moduly

UPOZORNENI: nékteré zmény se mohou projevit az po restartu programu

4.2. Nastaveni Pracovnich list



Jak oteviete nastaveni pracovnich list:
* Zhlavniho menu pfikazem Systém/ Pracovni listy.

' 7 CONTACT Professional 4.0 - Adresat firem
Systém | Adresaf firem  Stromy Mahled Tisk Okna Mastaveni Moduly Né

H » = - ; ; = i
® Proli s . ) gl . 2D | G
Strommy M akled Tizk, Pomoz | E-mz

Oteviit profil._.

Zavriit aktualni profil Al+C
Zavrit profily a odhlazit ze  Alt+Q

Pracovni Lty r Profilova ligta k

atky | 4. Zatfidéni | 5 Dokumenty | & Udélosti |

Mastaveni pocitate...  Chrl+Alt+L Mavigacni lizta L4
e . .
T |w Nastiojova lista |y Mahofe
Misto: LIBEREC |7 LiZta zprav Dole
PSC: 460 01 |v Stavovjfadek |

<obr. 19>

Nastaveni pracovnich li§t ur€uje vzhled programu a pfimo ovliviiuje zplisob prace s programem. Pomoci téchto ¢asti

muZzete snadno provadét operace v programu (volbu profilu, pfihlaseni, hledani, pfidani Gdaju, tisk apod.).

4.3. Nastaveni uzivatelt

Pokud jste v profilu pfihlaSeni jako uzivatel Spravce, mizete spravovat jednotlivé uzivatele, ktefi budou pfistupovat do
profilu. Doporu¢ujeme néménit prava a nejprejmenovavat vychoziho spravce aplikace. Pro vy$si zabezpeceni nastavte

Spravci heslo

Okno Nastaveni uZivateli slouzi ke spravé uzivateld v konkrétnim profilu. UzZivatele mizete pfidat, mazat (do¢asné

deaktivovat) nebo ménit jejich vlastnosti

Jak oteviete okno Nastaveni uzivatelu:
*  Zhlavniho menu pfikazem Nastaveni/ Nastaveni uZivatelt.
»  Pomoci kombinace klaves Ctr1+Alt+V.
»  Dvojklikem mysi na jméno profilu ve Stavovém fadku.
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Hozt v zpstém

Mo, Ylaztnozti Smazat Yichozi nastaveni

Aktivni profil; profil
Ceszta k profil: LOCAL: #/Lakalni zerversPROFIL
Cizlo profilu; 15824
Pocet ugivateld: 2
Wenik, prafil; 0121899

[i]8 Storno Mapovéda

<obr. 20>

Pridani nového uzivatele
1. Stisknéte tlacitko Novy. Objevi se okno Prevzit uZivatele viz kapitola 4.4.
2.V ném zvolte, od kterého existujiciho uzZivatele chcete Udaje prevzit.
3. Objevi se okno Nastaveni uZivatele viz kapitola 4.5.
4. V ném nastavite vSechny potfebné parametry pro nového uzivatele.
5. Po zadéani v8ech Udaju se vratite zpét a v seznamu pfibude novy uzivatel.
Smazani/obnoveni uzivatele
1. V seznamu vyberte uzivatele, kterého chcete z profilu smazat (deaktivovat).
2. Stisknéte tlacitko Smazat (pro obnoveni Obnovit).
Oprava existujiciho uzivatele
1. Vseznamu vyberte uzivatele, jehoz parametry chcete opravit.
2. Stisknéte tlacitko Viastnostinebo poklepejte dvakrat na zvoleném fadku. Objevi se okno Nastaveni uZivatele.
Vychozi nastaveni
1. Nastavi vychozi uzivatelska nastaveni pro konkrétniho uzivatele.

UPOZORNENI Uzivatel Spravce nejde z profilu smazat! V profilu musi vzdy zustat alespon jeden uzivatel se
statutem spravce pro pridavani dalSich uzivatelt nebo pro spravu samotného profilu.

4.4, Prevzit uzivatele
Okno Prevzit uzivatele slouzi k volbé vzoru pro nové zadavaného uzivatele do profilu. Pfi zakladani nového uzivatele tak
nemusite nastavovat v§echny jeho parametry od zacatku.
Jak oteviete okno Prevzit uzivatele:
» Zokna Nastaveni uZivatelt stiskem tlacitka Novy....



Host w systénmu
Spravce systému

] Starmo Mapovéda |

<obr. 21>

Prevzit uzivatele jako vzor

1.

Vyberte ze seznamu existujicich uzivatel( vzor pro nového uzivatele.

2. Volbu potvrdte tlac¢itkem OK.

Otevie se okno Nastaveni uZivatele s predvyplnénymi hodnotami. Po dokonéeni zadavani se vratite zpét do okna
Nastaveni uZivateli.

4.5. Nastaveni uzivatele

Okno Nastaveni uZivatele slouzi k nastaveni vSech parametrd, které jsou potfebné pro praci s programem. Kazdy
uzivatel tak muze mit své vlastni nastaveni vzhledu programu a jeho funkci.

Jak oteviete okno Nastaveni uzivatele:

Z hlavniho menu pfikazem Nastaveni/ Nastaveni uZivatele.

Pomoci kombinace klaves Ctr1+alt+U.

Stiskem tlacitka Viastnosti v okné Nastaveni uZivatelt.

Volbou pfikazu Nastavit z panelu nastroji pfislusné ¢asti programu nebo z nabidky po kliknuti pravym tlacitkem
mysSi do této Casti.

Dvojklikem mysi na jméno pfihlaSeného uzivatele ve Stavovém radku.



= _ﬂ Uzivatel Identifikace Obeché informace o u
L 3 | dentifilkace
=+ Fistupowa prava Jrméno a plijmeni ufivatele:
- F'refsm:an’:uvanl ISprévce apztému
= Zpatecni adreza
+- 9 Program Friblagovac méno uéivatels:
+-{ Firrny |SPRAVCE
+- il Osoby Heslo ufivatele:
+-h Diaf I
+-# Poznamky
- Hledéni Frezdivka udivatels:
|SPRAVCE
Unikatni jméno uZivatele:
|1_1SPRAVCE
Upozoméni: Urnikatni jméno ugivatele j& hodnota, podle které program
pozna, kherému uéivatel patfi zadané ddaje. Pokud sunchronizujete dva
profily dohromady, musite mit v obou nastavenu stejnou hodnotu, Potom
vidite zvé (daje v obou profilech.
ok, Storno MNapowéda
<obr. 22>

Navigace v okné Nastaveni uZivatele

1. Vlevé ¢&asti v poli se stromovou strukturou kliknéte na tlacitko “+” a rozbali se vétev.
2. Zvolte pozadovany oddil.
3. V pravé ¢asti okna nastavte pfislusné parametry.

Okno Nastaveni uZivatele ma ve stromové strukture tyto zakladni ¢asti:

Uzivatel. Nastaveni zékladnich informaci o uzivateli a jeho pfistupovych pravech.

Program. V této ¢asti nastavite obecné vlastnosti programu pro kazdého uzivatele.

Firmy. Zde se nastavuji vlastnosti Adresare firem - barvy, rozmisténi Gdajd, setfidéni apod.
Osoby. Zde se nastavuji vlastnosti Adresare osob - barvy, rozmisténi Udajd, setfidéni apod.

Diaf. Zde se nastavuiji vlastnosti pro Diar - barvy, vzhled, sdileni apod.

Poznamky. Zde se nastavuji vlastnosti Agendy poznamek - barvy, rozmisténi idaju, sdileni apod.
Hledani. Zde se nastavuji vlastnosti oken pro jednotlivé typy vyhledavani udajd v databazi.

4.5.1. Nastaveni uzivatele - Uzivatel

Obsahuje nasledujici oddily:

¢ Identifikace. Zde vypliite zakladni Udaje o uzivateli: Vase skute¢né jméno, pfihlasovaci jméno,

¢ Pristupova prava. Pokud mate opravnéni spravce aplikace, tak na tomto misté muzete upravit prava jinému

unikatni jméno pro pfipad, Ze budete synchronizovat data s jinymi profily.

uzivateli.

¢ Presmérovani. Individualni uzivatelské nastaveni presmérovani diare do jinych profild.
e Zpatecni adresa. Adresa Vasi spolec¢nosti. Vyuziva se napf. pfi tisku obalek.

heslo a



4.5.2. Nastaveni uzivatele - Program

Obsahuje nasledujici oddily:

Obecné. Obecna nastaveni programu.

Zobrazeni. Nastaveni barev tabulek a titulkového pruhu.

Podklad. Nastaveni bitmapy, ktera se pouzije jako podklad pro program CONTACT Pro.
Po startu. Nastaveni okna (firmy, osoby, diéf, poznamky) po startu programu.

Lista zprav. Nastaveni barvy podkladu a zpusobu pfijmud zprav na /isté zprav.
Poznamka. Nastaveni pisma, barvy a formatu vlozeného datumu pro poznamky.

Klicova slova. Nastaveni generovani klicovych slov, kierda se pouzivaji pro vyhledavani. Mizete také
definovat oddélovace slov, které program bude pfi vyhledavani ignorovat.

Autokorekce. Volitelné nastaveni korekce textl. Autokorekce zahrnuje napf. prepinani velkych a malych
pismen, odstrafiovani zbyte€nych mezer, automatické nastavovani velkych pismen, opravy dvou
pocatecnich velkych pismen (napf. "SEverni").

Nastaveni detailt. Nastaveni vychoziho setfidéni Gdaji v jednotlivych seznamech. Volitelné Ize zapinat
zobrazeni filtrd v panelu nastroji. Filtry umozriuji rychlé hledani. Nad detailem se objevi ikona filtru,
pfipadné edita¢ni policko, pomoci kterych mlzete omezit zobrazovani pfipojenych Udaju v jednotlivych
detailech.

Ciselniky. Nastaveni barvy podkladu a pisma a velikost vkladaciho okna viz kapitola 4.8.

Format adresy. Nastaveni formatu adresy se projevi ve Stitkovém zobrazeni. Vice o Stitkovém zobrazeni ->
kapitola 5.4.

Vyplnéna adresa. V adreséafi miZete pro opakované zadavani stejnych Gdaju pouzit jejich pfednastaveni.
Udaje se pfi zaloZeni nové firmy pfenesou automaticky do pfislusnych poli.

E-mail. Nastaveni protokoltd SMTP nebo MAPI

Nastaveni uréuje, jakym zplsobem se bude odesilat posta z programu CONTACT PROFESSIONAL.
V programu Ize zvolit dva zakladni zpuisoby odesilani mailu:

SMTP: program CONTACT PROFESSIONAL vyuzije vlastni dialogové okno a pro odesilani maild vyuZzije
adresu smtp serveru , ktery vyplnite v poli SMTP Server .

SIMPLE MAPI: pfi otevieni okna pro odesilani mailu se vyuzije nainstalovany postovni klient typu Outlook a
odesilani probiha zcela v jeho rezii
Nastaveni po$tovniho klienta, ktery se bude pouzivat pro Simple MAPI naleznete v kapitole 4.6.

Dokumenty. Pfednastaveni implicitnich cest pro otevirani dokumentd. Pokud je pole prazdné, program
automaticky nastavi cestu do uzivatelského adresare Dokumenty ve Windows ™

4.5.3. Nastaveni uzivatele - Firmy

Obsahuje nasledujici oddily:

Obecné Zobrazit poznamku také na karté Adresar, po startu umistit okno adresare firem do samostatného
okna.

Zobrazeni. Nastaveni barev, moznost zobrazeni stromd, vypnuti a zapnuti tabulkového pohledu, nastaveni
vychoziho pohledu (Stitek, adresa, nastavitelny pohled).

Karty. Nastaveni zobrazovani karet v prehledu firem. Karty popis a poufZiti viz kapitoly 5.7. — 5.14.
Tabulky. Nastaveni po¢tu zobrazovanych polozek v tabulkovém prehledu.
Setfidéni. Vyberte volbu, podle které bude Adresar firem setfidén.

4.5.4. Nastaveni uzivatele - Osoby

Obsahuje nasledujici oddily:

Obecné. Zobrazit poznamku také na karté Adresar, po startu umistit okno adresare firem do samostatného
okna

Zobrazeni. Nastaveni barev, moznost zobrazeni stromd, vypnuti a zapnuti tabulkového pohledu, nastaveni
vychoziho pohledu (Stitek, adresa, nastavitelny pohled).

Karty. Nastaveni zobrazovani karet a seznamu v prehledu osob. Popis a pouziti karet viz kapitoly 5.7. —
5.14.

Tabulky. Nastaveni po¢tu zobrazovanych polozZek v tabulkovém prehledu.
Setfidéni. Vyberte volbu, podle které bude Adresar osob setfidén.



4.5.5. Nastaveni uzivatele - Diar

Obsahuje nasledujici oddily:

Obecné. Obecné nastaveni po spusténi programu, nastaveni filtrl na proslé a nesplnéné udélosti, nastaveni
¢asového omezeni.

Zobrazeni. Nastaveni barev; zobrazeni ¢asového intervalu (denni, tydenni...) a poétu dni v uzivatelském
zobrazeni; nastaveni pohledu (¢asova osa, strom udalosti, seznam uddlosti);vyp./zap. zobrazeni stromu.

Parametry. Nastaveni pracovnich dnu, za¢atku tydne, pracovni doby,velikosti pisma, periody obnovy diare.

Barvy. Nastaveni barev v diéfi.

Specialni. Doplitkové nastaveni — generovani vyroci, prednastaveni nové udalosti, test na konflikty udélosti.

Casova osa. Moznosti zobrazeni udalosti na ¢asové ose, nastaveni déleni ¢asovych Useki na ¢as. ose.

Stromovy pohled. Detailnéj$i nastaveni stromového pohledu.

Seznam udalosti. Nastaveni zobrazeni v seznamu udalosti.

Horni seznam. Nastaveni vlastnosti horniho seznamu.

Dolni seznam. Nastaveni vlastnosti dolniho seznamu.

Bocni seznam. Nastaveni vlastnosti bo¢niho seznamu.

Seznam alarmu. Nastaveni zobrazovani Gdaju v Seznamu nesplnénych udalosti. Nastaveni se projevi po
novém piihlaseni do profilu.

Sdilet diaf. Nabizeni vlastniho diafe jinym uzivatelim. Funkce se mlze pouzit pro tymové planovani kap.
6.10. Vlevém seznamu vyberete uzivatele, kterému chcete poskytnout nahled do vlastniho diafe,
Nastavite mu pfisluna prava a tlacitkem se Sipkou ho pfidate do seznamu. Od této chvile bude mit druhy
uzivatel k dispozici Vas diar.

Prepinani uzivatelskych diard se provadi v navigaéni listé.

Nabizené diafe. Zde je uveden seznam uzivatell, ktefi Vam poskytuji sdileni Diare.

Seskupeni. Pomoci skupin mlzete pfifazovat spole¢né uddlosti celé skupiné najednou. VyuZiti je hlavné
v tymovém planovani viz kapitola 6.10.

Cizi udalosti. Nastaveni barev cizich udalosti.

E-mail. Zde nastavite povoleni k odesilani e-mailli pfi vytvareni nebo zméné uddalosti a nastaveni cilovych
adres. Nastaveni pfijimani e-mailu po vloZeni udalosti do diafe jinym uzivatelem, e-mailem nebo SMS
s moznosti filtru viz Nastaveni filtru

lkony. Kromé standardné nabizenych popist ikon mlzete nastavit i vlastni nazvy. V pravém seznamu
vyberte pfisluSnou ikonu, program Vas vyzve ke zméné néazvu, po potvrzeni budou ikony v pravém sloupci
prednostné zobrazeny.

4.5.6. Nastaveni uzivatele - Poznamky

Obsahuje nasledujici oddily:

Obecné. Nastaveni poznamek po spusténi.

Zobrazeni. Nastaveni barev a rezimu zobrazeni poznamek.

Specialni. Nastaveni vlastnosti nové vytvofené poznamky.

Karty. Nastaveni zobrazovani karet a detaill karty “Vazby” v poznamkéach. Viz kapitoly 7.2. a 7.4.

Sdilet poznamky. Nabizeni vlastnich poznamek jinym uzivatelum.

Nabizené poznamky. Poznamky poskytnuté jinymi uzivateli.

lkony. Kromé standardné nabizenych popist ikon mlzete nastavit i vlastni nazvy. V pravém seznamu

vyberte pfislusnou ikonu, program Vas vyzve ke zméné nazvu, po potvrzeni budou ikony v pravém sloupci
prednostné zobrazeny.

4.5.7. Nastaveni uzivatele - Hledani

Obsahuje nasledujici oddily:

Obecné. Vlastnosti vyhledavacich oken.

Zobrazeni. Nastaveni barev vybér(.

Seznam polozek. Barevné schéma pro seznamy polozek. Nastaveni gradience (barevného stupriovani).
Volba Zobrazit synchronizacni podminky dovoli do vyhledavani zahrnout skryté systémové hodnoty
(datum vzniku, datum editace, €islo profilu, jméno uzivatele apod.)

Seznam podminek. Barevné schéma pro seznamy podminek.

4.6. Nastaveni postovniho klienta
Okno Nastaveni postovniho klienta slouzi k nastaveni parametrd, které budou pouzity pro operace s e-maily.
Jak oteviete okno Nastaveni postovniho klienta:



e Okno otevfete v hlavnim menu Nastaveni/ Nastaveni postovniho klienta

Nastaveni postovniho klienta

E-mailowi klient: ||:|ut|.;..;.k><F' LI Mastaveni zlofek |

Automnatické naditani zpraw: Igpguéténé UEHE

Fauza pred spugténim importu; |5 whefin

L

Mastaveni vlastnich e-mailowich adres |

|gnorovat zprawy, kde:
[1 Polozka 0d obsahuje text: I

[1 Polozka Eomu obsahuje text: I

PoloZk.a Predmét obzahuje text: Ispam

[1 Datum dorudeni je stardi, nes: I vI

[CJivelkost (g wetdi, nez [v kB

ok | Starmo | M apovéda

<obr. 23>

Okno obsahuje tyto ¢asti:
eV poli Emailovy klient vyberete typ e-mailového klienta, ktery pouzivate na Vasem PC
e Pole Automatické nacitani zprav se pouziva pro import e-mailovych zprav.
1. Volba Spousténé rué¢né synchronizace e-mailt probéhne ruéné po otevieni okna importu zprav (kap.
5.15)
2. Volba Po pfihlaseni do profilu
3. Volba Po vstupu na kartu e-mail
eV poli Pauza pred spusténim importu urcite ¢asovou prodlevu pfed importem
e Tlacitko Nastaveni viastnich e-mailovych adres Vas pfenese do okna Nastaveni uZivatele do sekce Program/E-
mail (kap. 4.5.).
e Volby Ignorovat zpravy, kde slouzi k odfiltrovani zprav pfi synchronizaci. V jednotlivych polich mazete definovat
Vami pozadované

4.7. Nastaveni dodatku

Okno Nastaveni dodatkii slouzi ke spravé volné nastavitelnych polozek. Tyto polozky si mlzete pIné pfizplsobit svym
potfebam. Adresar firem, Adresar osob, Poznamky a Diar maji vlastni seznamy dodatk(, které se mohou navzajem lisit.
Jak oteviete okno Nastaveni dodatku:
»  Z hlavniho menu pfikazem Nastaveni/ Nastaveni dodatku.
» Pomoci kombinace klaves ctr1+Alt+F pro Adresér firem, Ctr1+Alt+0 pro Adresar osob, Ctrl+Alt+D pro
Diafa ctrl+Alt+P pro agendu Poznamek.
«  Stiskem pravého tlacitka mysi v karté dodatkt a naslednou volbou piikazu Nastaveni dodatki z nabidky.
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Segnam dodatkd: 15

Cedifikovana - Ano A Me
Cratum - Dratum

DCF - Ciglo

DI - Test

Dodatek ména - Test
DSF - Cislo

50 - Test
1FM - Tt LI

Fridat dodatek, Smazat dudatekl Prejmenoyat... | PaoloZky seznan

Mazey nového dodatku; M apowvéda k dodathku;

IFaktur_l,l it

- 12
Tvp nowého dodatku: Faktura & %1

I.-’-'-.utu:uin-:rement ;I

] Starno M apovéda

<obr. 24>

PFi vytvafeni nového dodatku muzete zvolit jeden z nasledujicich typu:

o  Textova hodnota.(A-Z)

Ciselna hodnota (celé &islo, desetinné Eislo, procenta, penize).

Datum a ¢as (kratké datum, dlouhé datum, ¢as).

Logicka hodnota (Ano/Ne, Spravné/Nespravné, 1/0, Spinéno/Nesplnéno).

Seznam textovych hodnot (obsah tohoto seznamu si vytvéafite a upravujete podle svych potreb).

O O O O

U tohoto typu dodatku mulzete vytvofit seznam hodnot. Jednotlivé polozky v seznamech Ize nasledné
opravovat pomoci tlaéitka PoloZky seznamu v okné Nastaveni dodatkd.

o Autoincrement (pfirtstkovy). Ciselna hodnota dodatku se s novym zadavanim zvySuje o pfiriistek.

Priklad vyuziti typu autoincrement:
V poli Napovéda k dodatku bude text (v zavorce je komentar radku):

i (format hodnoty znak # Ize nahradit 0)
12 (od které hodnoty se bude pficitat)
Faktura €.%1 (text dodatku, za %1 se dosadi hodnota +1 tj. 13)

Pridani nového dodatku
1.V poli Nazev nového dodatku zadejte pozadovany nazev.
2. 'V poli Typ nového dodatku zvolte jeden z nabizenych typa.
3. Existuje-li Podtyp nového dodatku, vyberte také zde pozadovany typ. Polozky pro seznam textovych hodnot
musite nejprve vytvorit.
A. Vyplite nazev polozky do policka Nova polozka seznamu.
B. Stisknéte tlacitko Pridat.
C. Tuto operaci opakujte, dokud nenaplnite seznam.
D. Potfebujete-li polozku smazat, vyberte ji a stisknéte tlacitko Smazat.
4. V poli Napovéda k dodatku muzete napsat komentar.



5. Stisknéte tlacitko Pridat dodatek a Va$e volba se prenese.
Smazani existujiciho dodatku
1.V Seznamu dodatk( zvolte Udaj, ktery chcete smazat.
2. Stisknéte tlacitko Smazat dodatek a potvrdte svou volbu.
UPOZORNENI Smazani dodatku ze seznamu smaze vyplnény udaj také v adresarich nebo v Diafi !

Prejmenovani existujiciho dodatku
1.V Seznamu dodatkl zvolte Udaj, ktery chcete zménit.
2. Stisknéte tlacitko Prejmenovat... a potvrdte svou volbu.
Tlacitkem OK se operace ulozi. Tlagitkem Storno se vratite k vychozimu stavu.
UPOZORNENI Pro upravy v tomto okné musi mit uzivatel prisluSné opravnéni na strance Pristupova prava v
okné Nastaveni uzivatele sekce UZivatel/Pristupova prava-> kapitola 4.5.

4.8. Nastaveni ciselnikt

Okno Nastaveni ¢iselniku slouZi k nastaveni podplrnych databazi. V tomto okné snadno a rychle upravite databaze,
které potom muzete vyuzit pro rychlé zadavani pravnich forem, titul, funkci, oddéleni apod. Ciselniky jsou naplnény
nejpouzivanéj$imi hodnotami, které si muzete lehce upravit podle svych potteb.

Jak oteviete okno Nastaveni ¢iselnik.
Z hlavniho menu pfikazem Nastaveni/ Nastaveni ¢iselniku.

LIBEREC

Cizelnik:

Feqgion

Titul pied

Titul za

Furkce

Qddéleni

k.ateqorie dokumentu LI

Hodniota:
I Pridat | Cmazat | Dpravit |

Seznam hodnot;

Comp |

f. o
fyzicka osoba
GmbH

3 IO vI

Stormo Mapovéda |

<obr. 25>
Pridani nového udaje
1.V seznamu Ciselnikl zvolte pozadovanou skupinu.
2. V poli Hodnota zadejte novy Udaj.
3. Stisknéte tlacitko Pridat a VaSe volba se prenese do Seznamu hodnot.
4. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény.
Smazani existujiciho udaje
1.V seznamu Ciselnikd zvolte poZzadovanou skupinu.
2. 'V Seznamu hodnot vyberte Udaj ke smazani.
3. Stisknéte tlacitko Smazat. Zvoleny udaj se smaze ze Seznamu hodnot.
4. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény.
Oprava existujiciho udaje
1.V seznamu Ciselnikd zvolte poZzadovanou skupinu.
2. 'V poli Hodnota zadejte novy Udaj.
3. V Seznamu hodnot vyberte Udaj, ktery chcete opravit.



4. Stisknéte tlacitko Opravit. Zvoleny udaj se v Seznamu hodnot opravi.

5. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény.
TIP: Pouzivani jednotného zadavani tudaji pomoci ¢iselnik( je vyhodné pro hledani nebo provadéni vybérd, protoZe tyto
udaje jsou u vsech firem nebo osob zadany stejné.

5. ADRESARE

Adresére jsou jednou ze z&kladnich agend kaZdého profilu. UmoZnuji uzivateli vytvofit si databazi obchodnich nebo
osobnich kontaktd. Udaje Ize snadno vyhledavat a upravovat nebo vyuZzit pro rizné operace (tisk, export apod.). Profil
mUze obsahovat Adresar firem a Adresar osob. Vlastnosti a funkce obou adresarl jsou zcela shodné.

Mezi jednotlivymi subjekty zékladnich agend (adresaf osob a firem, diaf, poznamky) programu CONTACT vznikaji
VAZBY. Naptiklad firma muze mit vazbu na x osob, které mohou mit vazbu na uréité udalosti a ty mohou mit vazby
k jinym firmam atd. Kombinaci, jakym zpGsobem Ize provazat subjekty je obrovské mnozstvi a pravé v tom spociva sila
programu CONTACT PROFESSIONAL.

Jak oteviete pracovni okno Adresare:
Pfimé otevreni okna Adresar firem
*  Z hlavniho menu pfikazem Okna a volbou pfikazu Adresar firem.
+  Poklepanim mysi na ikoné Adresar firem v Profilové listé.
»  Volbou pfikazu Adresar firem z tladitka Okna v Informacni listé.
» Stiskem klavesy F5.
Pfimé otevfeni okna Adresar osob
» Z hlavniho menu pfikazem Okna a volbou pfikazu Adresar osob.
»  Poklepanim mysi na ikoné Adresar osob v Profilové listé.
» Volbou pfikazu Adresar osob z tladitka Okna v Informacni listé.
+  Stiskem klavesy Fé.
Jiny zpusob otevfeni programu
» Volbou Udaje a pfikazem Jit na ze Stromového pohledu, z okna Rychlého hledani a z Vyhledavaci centraly.
» Dvojklikem na vazbé v adresafi, na kontaktu v Detailu udalosti.



CONTACT Professional 4.0 - Adresar firem

Systém  Adrezar firem Stromy Mahled Tizsk 0Okna Mastaveni Moduly Mapovéda

. = streda
7 cof) o ) Oy % D) i 2 | G s
4 Pfidat Smazat Oprawit Hledat Stramp  Mahled Tizk Pomoc | E-mai 11:33
DATABOX s.r.o. ij#|0
1. Adresst | 2 Poanamka | 3 Dodatky | 4 Zatfidéni | 5 Dokumenty | B Udalosti| 7. E-mail | & Intemet | 3 Poznamky |
Firma: DATABOX Q@Y DI D seenam spojeni (8) | .
P forma: s.1.0. 485 100 404 - Hol-line+egistrace software lzl
i 485 100 313 - obchodhi odd, IE‘
Adieza 1. 1.maje 59 OC 119 CFF_ crrdirn dab mem Dnbobmandeo Emals
Adresa 2: 0 Q 0 @ o ﬂ Seznam ozab [2] T
Mizto: LIBEREC 1 B0 Ing. Gaéik Jan - spolumnaijitel
100 p. Peterka Daniel - feditel
PsC: 460 01
Region: Liberecky kraj 0 a 0 @) 0 ﬂ Seznam firem (1) T
Stat Ceska republika JEZEK SOFTWARE

| Poznamka i

AEFERENSS FIFESL RS SR F ST L

Firma Catabox =.r.o. je spravee a producent programu "Databanka ceskych firem®. ﬂ
i

Jednd se o databézi aktivnich firem v CR, kerd je doddvana na CO-ROM. Wstup do této
databaze je pro vEechny subjekty ZDARMES. Pokud tedy choete Odaje o swé firmé

Tabulkawy pohled &
hart =
| Firma+Pravni forma Adresa 1 Misto+PSC AI

il T DARIL spol. 5 ro Plzefska 126 BEROUM 266 01

e Mewybrane [ 4 W M an Qy Naiit Firma:

| Dnez ma svatek Zhynék
& & @ [LUEEREC |[+it |[11:33[16.6.2004 |

<obr. 26>

5.1. Jak vypada pracovni okno agendy Adresare
Adresar muze byt zobrazen v nasledujicich nahledech:
Z hlavniho menu Nahled vyberte:
« Detail. Zobrazuje informace ve formé specializovanych karet. Zobrazeni/skryti a pofadi karet nastavite pres
hlavni menu Nastaveni/ Nastaveni uZivatele -> kapitola 4.5. na strance Firmy/ Karty nebo na strance Osoby/
Karty - body 3,4.
+ Tabulka. Zobrazuje informace v podobé fadkd. Zobrazované polozky nastavite pfes hlavni menu Nastaveni
uZivatele -> kapitola 4.5. na strance Firmy/ Tabulky nebo na strance Osoby/ Tabulky - body 3,4.
+ Detail a tabulka. Kombinuje oba pfedchozi zpusoby a je z hlediska prace nejvhodnéjsi. Vidite detailni informace
o zvoleném Udaji a mlzete se orientovat v okolnich firmach nebo osobéach.
Karty:

1. Adresdf | 2 Poznamka | 3. Dodatky | 4. Zatfidéni | 5. Dokumenty | B leélu:ustil i E-maiII . Internet | 3. Poznamky

<obr. 27>

V adreséfi je zobrazena fada Karet, které slouzi k zobrazeni a evidenci dal$ich udaja vztahujicich se k subjektu. Detailni
popis jednotlivych karet naleznete v dalSich kapitolach 5.10 — 5.17.



0 ° 0 @ O ﬁ Seznam spajeni (3] I ?

485 100 404 - Hotine+regiztrace software -
485 100 313 - cbchodni odd.

486 113 677 - spréwva dat pra D atabanku desk. .
486 111 111 - informace o firmach a zuzbach IE‘

5} ° D D@DD seenamosab (2 kL 4

A0 Ing. Gacik Jan - spolumaijitel
100 p. Peterka Damel - feditel

0 ° 0 @ O ﬁ Seznam firemn [1] ?

JEZEK SOFTWARE

<obr. 28>

Na hlavni karté, kromé detailu firmy/osoby jsou zobrazeny seznamy (seznam spojeni,seznam firem,seznam osob).
Pridani / Skryti dalSich seznam( muzete nastavit pfes hlavni menu Nastaveni uZivatele -> kapitola 4.5. na polozce
Firmy/ Karty nebo na polozce Osoby/ Karty - body 3,4.

K adresari mizete zapnout také Stromovy pohled. Do jednotlivych vétvi stroml mulzete Udaje z adreséfe prendset.
Vice o stromovém pohledu viz kapitola 8.

5.2. Prace v okné adresare

UPOZORNENI Provadite-li upravy v Adresari osob, odpovidaji prislusné prikazy tomuto adresafri (Pfridat osobu,
Opravit osobu, Adresar osob v hlavni nabidce apod.).

Zména nahledu v okné
1. Opakovanym stiskem tlacitka Nahled v Nastrojové listé nebo opakovanym stiskem klavesy F12 cyklicky rotujete
mezi jednotlivymi nahledy.
Chcete-li konkrétni nahled, zvolte v nabidce pfikaz Nahled nebo stisknéte Sipku u tlacitka Nahled v Nastrojové
listé a vyberte prislusny prikaz.
Zména proporci
1. Najedte mysi nad pfislusny oddélovag.
2. Stisknéte levé tlacitko a tahem nastavte pozadované proporce konkrétni ¢asti pracovniho okna.
Prepnout do samostatného okna (a zpét)

1. Zvolte v hornim menu v &asti Adresar / Prepnout do/z okna nebo stisknéte tlacitko Prepnout do/z okna v
Informacni listé.
Co je Informacni liSta -> kapitola 2.3.
Pohyb po udajich v adresari
1. Stiskem tlacitek pro Pohyb v Navigac¢ni list€. Pomoci okamzitého hledani (pouze podle jména subjekiu) v
Navigaéni listé se pohybujete po Udajich podle zadavaného textu. V nahledu Tabulka (nebo v kombinovaném
nahledu) se mlzete po kliknuti do tabulky pohybovat pomoci kurzorovych klaves a klaves Home, End, PgUp a
PgDn.
Setiidéni Seznamu

1. Zvolte Seznam a stisknéte tlacitko Setfidit v pfislusném panelu nastroji nebo zvolte pfikaz Setfidit po kliknuti
pravym tlacitkem nebo stisknéte ctrl+s.

2. 'V Nabidce zvolte polozku, podle které chcete zvoleny Seznam sefadit.
3. Zvolte Vzestupné (od “A” .. do “Z”) nebo Sestupné (od “Z” .. do “A”) setfidéni seznamu.

TIP: pokud chcete nastavit vychozi setfidéni je tfeba tuto mozZnost aktivovat v hlavnim menu Nastaveni/ Nastaveni
uZivatele (Ctr1+A1t+U) viz kapitola 4.5. bod 2. Program/ Nastaveni detaili

Filtrovani udaja v seznamech

1. Zvolte seznam a kliknéte na tlagitko filtru ? <obr. 29>.
2. Po kliknuti na vybranou polozku filtru se v seznamu zobrazi pozadovany vysledek .
Vyhledavani v seznamech



Pokud neni vyhledavaci pole zobrazeno v panelu nastroju, je tfeba tuto moZnost aktivovat v hlavnim menu
Nastaveni/ Nastaveni uZivatele (Ctrl1+Alt+U) viz kapitola 4.5. bod 2. Program/ Nastaveni detaili —
zaskrtavaci tlacitko Filtr

1. Pro vyhledani Gdaje vyplrite poZadované slovo do vyhledavaciho pole.

2. Postupnym psanim hledaného fetézce zlstavaji v seznamu vyhovuijici udaje.

Kopirovani do schranky
Mezi jednotlivymi seznamy stejného typu (napf. spojeni, zatfidéni apod.) je mozné pouzit funkci schranky.
Schranku je mozné chépat jako prechodné Ulozisté dat, do kterého mizZete udaje rychle kopirovat a na jiném
misté opét rychle vkladat.

Pouziti:

1. Vyberte v seznamu nebo v karté Udaj, ktery si pfejete vlozit do schranky.

2. 'V kontextovém menu, které vyvolate kliknutim pravého tla¢itka mysi zvolte VioZit do schranky nebo stisknéte

kombinaci klaves ctrl+cC.

Pokud chcete vlozit do schranky vice Udaji najednou, dosahnete toho postupnym klikanim na Gdaje a stiskem
kombinaci klaves ctri1+cC.

3. Obsah schranky si muZzete prohlédnout v kontextovém menu pod poloZzkou Schranka

Prejdéte na jiny subjekt do seznamu

5. Vlozeni obsahu schranky do seznamu provedete pfes kontextové menu volbou Schranka a vybranim
konkrétniho Udaje nebo klavesovou zkratkou Ctrl+v

»

Odeslani Vizitky
Vizitka je datovy soubor s pfiponou *.vcf, ktera slouzi k rychlé vyméné kontaktu mezi aplikacemi, které obsahuiji
adresére s podporou tohoto formatu (Outlook, programy pro spravu mob. telefont, apod.).

Pouziti:
1. Pokud se nachéazite na konkrétnim kontaktu, pfes volbu v hlavnim menu: Adresar Firem-Osob/Vizitka nebo
z kontextového menu mazete provést tyto zakladni operace s vizitkou:

e  Poslat - pro odeslani se vyuZzije predefinovany emailovy klient. Do pfilohy je vizitka vioZena.
e  Ulozit - uloZeni souboru s vizitkou na pevny disk.
e Importovat — import externi vizitky.

5.3. Jak upravit udaje v adresarich
Pridani nového udaje do Adresare

1.V hlavnim menu zvolte piikaz Adresar firem / Pridat firmu nebo stisknéte tladitko Pridat =*—"-| <obr. 68> v
Nastrojové listé nebo zvolte prikaz Pridat firmu po kliknuti pravym tlacitkem mysi nebo stisknéte kombinaci
klaves Ctrl+F2.

Karta Adresar se pfepne do formulafového rezimu, ve kterém Ize jednotlivé Gdaje ménit.

2. Zadejte pozadované Udaje do jednotlivych poli v adrese.

3. Ulozte zmény (viz nize).

TIP: jako alternativu tohoto zptisobu miZete zvolit Rychlé zadavani (F4), viz popis v kapitole 5.6.
Oprava existujiciho udaje v Adresari

1.V Adreséri vyhledejte pozadovanou firmu nebo osobu.
2. Kliknéte dvakrat levym tlacitkem v prostoru adresy nebo v hlavni nabidce zvolte pfikaz Adresar firem / Opravit

firmu nebo stisknéte tlacitko Opravit —J<obr. 69> v Nastrojové listé nebo zvolte pfikaz Opravit firmu po
kliknuti pravym tlacitkem mysi nebo stisknéte klavesu F2 .

3. Opravte Udaje v jednotlivych polich v adrese.

4. Ulozte zmény (viz nize).

UloZzeni zmén

1. Udaje ulozte stiskem tlagitka Potvrdit zmény <obr. 30> v panelu nastroji nebo v Navigacni listé nebo
volbou pfikazu Adresar firem / Potvrdit zmény v hlavni nabidce nebo volbou pfikazu Potvrdit zmény v nabidce
po vyvolani kontextového menu pravym tlacitkem mysi.




Stiskem tlacitka Zrusit zmény x <obr. 31> v panelu néstroju nebo v Navigacni listé nebo volbou pfikazu
Adresar firem / Zrusit zmény v hlavni nabidce nebo volbou pfikazu Zrusit zmény v nabidce po kliknuti pravym
tlacitkem mysi se Udaje neulozi.
Smazani existujiciho udaje z Adresare
1.V Adreséri vyhledejte pozadovanou firmu nebo osobu.
2. Otevrete okno Smazat firmu/osobu a potvrdte v ném svou volbu.

5.4. Nastavitelny pohled

Je to pohled, ktery si mizZete poskladat sami podle svych potfeb. Pro Nastavitelny pohled muzete pouzit polozky z
adreséare a také vybrané dodatky.
Mate moznost pirepinat mezi témito variantami adresy:

» Adresa v samostatnych polich.

«  Stitkovy pohled na adresu.

»  Nastavitelny pohled vytvoreny z definovanych polozek a dodatku.

Obrazek ukazuje postupné vSechny varianty pohledu
1. Adresdf | 2 Poznamka | 3. Dodath

Firma: DATABOX
F. forma: s.r.o.
Adreza 1: 1.maje 59
Adreza 2

Misto: LIBEREC 1

P5C: 460 01

Fegion: Liberecky kraj
5tar Ceska republika

<obr. 64>

1. adresal | 2 Poznamka | 3. Doda

DATABDX z.1.0.

p. Daniel Peterka
1.maje 59

460 01 LIBEREC 1
Ceska republika

<obr. 65>



1. Adresdf | 2 Poznamka | 3. Dodatky

Firma DATABOX
Pravni forma  s.r.o.
Adreza 1 1.maje 59
Adreza 2
Mizto LIBERELC 1
PsC 460 M
Region Liberecky kraj
Stat Ceska republika
oI CZ25446185
1E0 25446185

<obr. 66>

Prepnuti vzhledu adresy:
» Opakovanym stiskem kombinace klaves shift+F12 cyklicky rotujete vSechny uvedené pohledy.
»  Volbou pfikazu v hlavnim menu v ¢asti Nahled zobrazite pozadovanou variantu.
» Volbou pfikazu v nabidce tlagitka Nahled v Nastrojové listé zobrazite pozadovanou variantu.

rofezzional 4.0 - Adrezar firem

zarf firem Stromy | Mahled  Tisk Okna Mastaveni Moduly Mapovéda

= | _J |7 Tabulka a detail ja _‘SETJ

> FF

dat Smazat Oprasit Pouze tabulka bmoc | E-mail

50 T —
Chom zatiidéni Zobrazit adresu I 2 Du:udatk_l,ll 4 Eatﬁdénil i
71 1.Féze Zobrazit &titek I OVACE

= 2. Sluzby |7 Zobrazit nastavitelnj pohled I 0.

~1 3 HaotLine psing 22

=] 4 Verze |7 Zobrazit poznamku Cul+F12

21 6. Projekty Misto LIBEREC

=1 7 Maztaveni & Arn 0

<obr. 67>

Prohlizeni udaja v Nastavitelném pohledu

Pfi prohlizeni Udaji v Nastavitelném pohledu jsou zobrazena pouze pole, ktera jste definovali na strankach v hlavnim
menu Nastaveni uZivatele/ Firmy/ Karty nebo Osoby/ Karty v okné Nastaveni uZivatele viz popis kapitola 4.5.

Pfi prohlizeni Gdaju mazete pomoci svislého oddélovace ménit pouze proporce mezi jmény polozek a mezi samotnymi
hodnotami.

5.5. Definice vzhledu Nastavitelného pohledu
Vzhled Nastavitelného pohledu se provadi pies hlavni menu polozka Nastaveni/ Nastaveni uZivatele/ Firmy/ Karty pro
Adresar firem a Osoby/ Karty pro Adresaf osob. To znamend, ze kazdy uzivatel mize mit svou viastni definici
Nastavitelného pohledu pro oba adresére. -> Viz kapitola 4.5.



Definice NastaviteIného pohledu

Definice Nastavitelného pohledu se sklada ze dvou zakladnich ¢asti. Muzete pfidavat nebo ubirat polozky a dodatky,
které budou zobrazeny a mizete urcit jejich pofadi pfi zobrazovani v adresafich.

+ _Q L Zivatel Chlopr
+-, Program
= fag Firmy Yolba zobrazovangch karet
= Obecné Dostupné karty: Zobrazowvané karhy:
= Zobrazeni *l Adrezai |
- &
= Tabulky « | Eda"ﬂlst'
=+ Seffidéni mal
* 5 g?ﬂby Yolba poloZek Mastavitelného pohledu na karté "Adresar™
+ 1ar . Droztuphé polodky: Zobrazované polozky:
+- #° Poznamby TF
i irma N
+-§ Hledani []Prévni farma j —|
[ Adreza 1
[ Adreza 2 ¥
P
CIPS -]
Yolba zobrazovanjch detaild na karté "Adresar”
Droztupné kamponenty: Zobrazované komponenty:
>
E-mail *
Prznimli LI
] Starno | M apovéda |
<obr. 71>

Pridani polozek do Nastavitelného pohledu
1. Ve stromové struktufe zvolte vétev Firmy/ Karty nebo Osoby/ Karty.
2. V pravé casti okna v casti Dostupné polozky vyberte pozadovany Udaj (polozku z adresy nebo jeden z
existujicich dodatk).
3. Stisknéte tlacitko se Sipkou vpravo pro prenos zvoleného Udaje do ¢asti Zobrazované polozZky.
4. Tento postup opakujte pro vSechny pozadované Udaje.

Ubirani polozek Nastavitelného pohledu
1. Ve stromové struktufe zvolte vétev Firmy/Karty nebo Osoby/Karty.
2. V pravé casti okna v ¢asti Zobrazované poloZky vyberte pozadovany Udaj.
3. Stisknéte tlacitko se Sipkou Vlevo pro odstranéni zvoleného Udaje ze seznamu.
4. Tento postup opakuijte pro v§echny pozadované Udaje.

Nastaveni poradi polozek Nastavitelného pohledu

1. Ve stromové struktufe zvolte vétev Firmy/Karty nebo Osoby/Karty.

2. V pravé ¢asti okna v ¢asti Zobrazované polozky vyberte pozadovany Udaj.

3. Stisknéte tlacitko se Sipkou Nahoru pro posun zvoleného Udaje o jednu pozici vzhlru v seznamu Zobrazovanych
poloZek. Tlacitko se Sipkou Dolu posune zvoleny Gdaj o jednu pozici nize.

4. Tento postup opakujte pro vS§echny pozadované Udaje.

Nastaveni moznosti Upravy polozek v nastavitelném pohledu

1. V ¢asti Volba poloZek v nastavitelném pohledu zaskrtnéte v ¢asti Zobrazované polozky zaskrtavaci pole.

2. Od této chvile nebude mit uzivatel moznost upravovat zaskrtnuté polozky v adreséfi firem/osob pfi zapnutém
Nastavitelném pohledu.



POZNAMKA: Sipky se u prislusnych tlacitek objevuji vzdy v okamziku , kdy lze pfislusnou operaci provést
(nezobrazi-li se, nejde operace se zvolenym tidajem provést).

Potvrzeni nastaveni
1. stiskem tlacitka OK provedené zmény ulozite. Storno provedené zmény neulozi.

5.6. Rychlé zadavani
Okno Rychlé zadavani slouzi k snadnému a rychlému zadavani daju do adresare firem a osob bez nutnosti prechazet
na kartu Adresar a prepinat do rezimu pridavani. Vyhodou je moznost poridit zakladni Gdaje (vzhled okna je volitelny
v okné Nastaveni rychlého zadavani) a pfimo provazat firmu s osobou.

Jak oteviete okno Rychlé zadavani:
e Zhlavniho menu Okna/ Rychlé zadavani.
e  Pokud se nachazite pfimo v adresafi firem nebo osob, Ize i z hlavniho menu Adresar firem (Adresar osob) /
Rychlé zadavani.
e Kdykoliv klavesou F4.

/' Rychlé zadavani

Rychlé zadavani

 Firm a
Nézev [DATABON |

Adresal |1 b &je 59

Mista [LIBEREC [460 01
Telefon [486111111 Fas| |

E-mail Idatabux@databu:-:.cz S Iwww.datal:um-:.u:z

I]suha

I | | |
Adresal [Na viging 20

Misto [LIEEREC 46001
Furkce Itechnik Dddélenil technicke podpaory I 200
Telefon [485100404 Mobil [

E-mail Iinuvak@databn:-:.cz{

Pianészt adresy | ok | Starmno | M aporvéda

<obr. 32>

Skryti nebo zobrazeni jednotlivych poli formulafe rychlého zadavani mizete nastavit pfes hlavni menu Nastaveni /
Nastaveni rychlého zadavani nebo kombinaci klaves Ctr1+Alt+2Z.



Volba editovanych udaju

Seznam viech Udajd: Hlavni ddaj je:
;I # Firma
Podet licenci CP ¢ Dsoba
Sunchroni
D'lrllin; fonizacs Wybrang Udaje:
b Firma
M a:: a > Telefan

akup — | Fax
ICO1 & || Ema
Po prezentaci Wt
D atum Dzoba
_ Telefan
Dodatek jména Mabil
=SS E-mnail
DSF
[l&etni program
= Diodatky u ozob
rozemni
Rozeni (4]
rozenida
rozeni[4]
rozeni-a
ghkoleni 1|
Dgloveni -
Stormno MNapowéda

<obr. 33>
Prace v okné Nastaveni rychlého zadavani:

Vlevém okné se stromovou strukturou jsou dostupna pole, v pravé casti jsou pole, kterd se aktualné zobrazuji v
okné Rychlého zadavani.

1. Klikem levého tla¢itka mysi vybirate pole, které chcete pfesunout.
2. Kliknutim na tlacitko se Sipkou pfesunete pozadované pole do pravé nebo levé ¢asti.
TIP: Pole Ize rovnéz presunout dvojklikem mysi.

5.7. Smazat firmu/osobu

UPOZORNENI Smazani subjektu z adresare nevratné odstrani tyto udaje.

Okno Smazat firmu/osobu slouzi k potvrzeni smazani subjektu z adresare.
Jak oteviete okno Smazat firmu/osobu:
» Z hlavniho menu piikazem Adresar firem / Smazat firmu nebo Adresar osob / Smazat osobu na zvolené firmé
nebo osobé.
» Stiskem tlacitka Smazat v Nastrojové listé na zvolené firmé nebo osobé.
+ Volbou pfikazu Smazat firmu nebo Smazat osobu po kliknuti pravym tlac¢itkem mysi na zvoleném udaji.
+ Klavesovou zkratkou A1t+F2
Zvolit mdzete smazani subjektll z adresare véetné pfipojenych Gdaju.
Smazani pouze firmy nebo osoby
1. Nechte prazdné nebo vypnéte zaskrtavaci pole Mazani véetné kontaktti osob nebo firem.
2. Volbu potvrdte tla¢itkem OK.
Smazani subjektd véetné pripojenych udaju



1. Zaskrtnéte pole Mazani véetné kontaktl osob nebo firem. Zobrazi se seznam s pfipojenymi firmami nebo
osobami a tlacitka pro jeho ovladani.

DATABOX s.r.0.

;.. wietng kontaktd u téta firmy |
[1 p. Peterka Draniel

[ Ing. Goéik Jan

[1 Ing, MOWAE Jan

[]JEZEK SOFTwWARE

Wubrat vie | Irveerze |

[i]8 | Starno | Mapovéda

<obr. 34>

2. Zaskrtnéte Udaje, které chcete smazat spole¢né s hlavnim tdajem.
3. Potfebujete-li, pouzijte tlacitka k Upravé vybranych tdaju.

4. Volbu potvrdte tla¢itkem OK.

5.8. Jak prenést udaje do strom

TIP: pro lepsi pochopeni funkce stromu v programu CONTACT Pro. doporu¢ujeme nejprve nahlédnout do kapitoly 8 —
Stromovy pohled

Stromovy pohled slouzi k pfehlednému zobrazeni skupiny subjektd (firem, osob, udalosti a poznamek), které splfuji
néjakou spole¢nou podminku.

Pretazenim kontaktu z tabulkového prehledu do Stromového pohledu zpiisobem vyber a tahni
1. Nalistujte firmu nebo osobu.
2. Otevrete pfislusny Strom a zvolte poZzadovanou vétev.
3. Pretahnéte firmu nebo osobu mysi z tabulkového prehledu do Seznamu zatfidénych subjekti.
Pres zaskrtavaci pole v Tabulkovém nahledu
1. Nalistujte firmu nebo osobu v Tabulkovém nahledu.
2. Otevrete pfislusny Strom a zvolte poZzadovanou vétev.
3. Zaskrtnéte polozku v Tabulkovém nahledu.
Tlac¢itkem v Navigacni listé
1. Nalistujte firmu nebo osobu.
2. Otevrete pfislusny Strom a zvolte poZzadovanou vétev.
3. Stisknéte tlacitko Nevybrano (u adresére firem) Nezatfidéno (u adresare osob) v Navigacni listé.
TIP:Co je navigacni lista -> kapitola 2.3.
Pres zaskrtavaci pole v Seznamu vazeb
1. Nalistujte firmu nebo osobu v Detailnim nahledu.
2. Otevrete pfislusny Strom a zvolte pozadovanou vétev.
3. Zaskrtnéte polozku u zvolené vazby (firmy nebo osoby) v seznamu .
Zvoleny kontakt se bude objevovat v Seznamu subjektt ve vybéru jako doplfiujici tdaj.



5.9. Adresare - karta Adresar
1 Adresét | 2 Poznamka | 3. Dodatky | 4 Zatfidéni | 5 Dokumenty | 6 Udslosti | 7. E-mail | 8 Intemet | 8. Poznamky |

Firma: DATABDX PPV DID seonamspojeni () | 4
P. forma; s.1.0. %g 485 100 404 - Haot-line+registrace software IE'

. 485 100 3132 - obchaodni odd.
Adresa1: 1.maje 59 486 113 677 - soréva dat pro Databanku Geski.. IE'

Adreza 2 4] Qﬂ DD P seznamomcb[2) k4

Mizto: LIBEREC 1 50 Ing. Ga&ik Jan - spolurnajitel
Foi- R0 O 100 p. Peterka Damiel - reditel
Region: Liberecky kraj 0 g 0 @ 0 ﬂ S eznam firem [1] ?
Stat Ceska republika JEZEE SOFTWARE

[ Poznamia :
VD@ iB B2 rsu|EEE (| s 88

Firma Databox 5.r.0. je spravee a pru:udvucerrt programu "Databanka Seskych firem" . ;l
Jedna =& o databazi aktivnich firem v CR, kiera je dodavana na CO-Rioh. Ystup do této ;l

| %

Tabulkawy pohled (5

Firma+Pravni forma Adreza 1 Misto+PSC

DFJEHASLIKF

<obr. 35>

Karta Adresar slouzi k evidenci zakladnich informaci o firmé nebo osobé. Obsahuje adresu a seznamy vazeb
(spojeni, osoby, firmy, udalosti). Dvojitym kliknutim na vazbé se prepnete z Adresdre firem na konkrétni osobu v
Adreséri osob a naopak. Podle Gdaju z adresy, spojeni a jednotlivych slov v poznamkach mizete vyhledavat.

Adresa subjekttl miZe byt na zakladni karté zobrazena v podob& Samostatnych poli, Stitkovém pohledu nebo
v Nastavitelném pohledu. Karta Adresar maze zobrazovat také pozndmku.
Udaje v adresafich upravujete pfimo na této karté prepnutim do editaéniho rezimu. Podle parametr v Nastaveni
uZivatele miizete definovat vlastnosti pfi zadavani udaji (pfepinani velkych pismen, generovani klicovych slov apod.).
Prepnuti vzhledu adresy
1. Zvolte v hlavnim menu pfikaz Nahled/ Zobrazit Stitek nebo stisknéte kombinaci klaves shift+F12 nebo
stisknéte Sipku u tlacitka Nahled v Nastrojové listé a vyberte pfikaz Zobrazit stitek.
Vzhled adresy se z podoby Samostatnych poli zméni do Stitkového pohledu, pFipadné Nastaviteiného pohledu
a naopak.
Zobrazeni/Skryti poznamky
1. Stisknéte kombinaci klaves ctr1+F12 nebo zvolte v hlavnim menu pfikaz Nahled/ Zobrazit poznamku nebo
stisknéte Sipku u tlacitka Nahled v Nastrojové listé a vyberte ptikaz Zobrazit poznamku.
Poznamka s oddélovacem se kromé samostatné karty Poznamka objevi na karté Adresar nebo se skryje.

Zobrazeni/Skryti seznamu
1. Zobrazeni nebo skryti seznam( si mize kazdy uzivatel individualné nastavit v okné Nastaveni uZivatele
(Ctrl+Alt+U) na strance Firmy/ Karty (viz kapitola 4.5.3) nebo na strance Osoby/ Karty (viz kapitola 4.5.4).

5.9.1. Seznamy v karté adresar

Seznamy jsou zobrazeny na hlavni karté Adresar v Adresari firem nebo v Adresari osob. Déle budeme tyto seznamy
nazyvat souhrnnym ndzvem Seznamy vazeb.

K dispozici mate nasledujici seznamy:
1. seznam spojeni
2. seznam osob
3. seznam firem




seznam udalosti
seznam poznamek
seznam zatfidéni
seznam dodatku
seznam dokumentu
seznam emailt

©oN> O

Seznamy 1-3 tvofi zakladni vazby mezi osobami a firmami a jsou zobrazeny bezprostfedné po instalaci programu.

Seznamy 4-9 maji stejny obsah a moznosti ovladani jako karty v hlavnim okné Adresare. Napf. pfidanim dokumentu do
Seznamu dokument(i se zméni obsah pfislusné karty Dokumenty

S Udaji v Seznamech vazeb |ze pracovat pomoci Panelu nastroji:

0 a 0 @ O ﬂ Seznam spojeni [2] I ?

<obr. 36>

Pridavani udaju: klikem na 0 <obr. 37> nebo pomoci volby Pfidat vazbu z kontextového menu nad Seznamem vazeb
nebo klavesou Insert.

Mazani udaja: klikem na ° <obr. 38> nebo pomoci volby Smazat vazbu z kontextového menu nad Seznamem vazeb
nebo klavesou Delete.

Oprava udajut: klikem na 0 <obr. 39> nebo pomoci volby Opravit vazbu z kontextového menu nad Seznamem vazeb
nebo kombinaci klaves Ctrl+Enter.

Setridéni udaja: klikem na @ <obr. 40> nebo pomoci volby Setfidit z kontextového menu nad Seznamem vazeb nebo
klavesou Cctrl+S.

Nastaveni detaila: klikem na 0 <obr. 41> nebo pomoci volby Nastavit z kontextového menu nad Seznamem vazeb
nebo pres hlavni menu Nastaveni / Nastaveni uZivatele/ Program/ Nastaveni detailii se zobrazi okno pro nastaveni
parametrl uzivatele (viz kapitola 4.5.2).

Informace: klikem na ﬁ <obr. 42> nebo pomoci volby Informace z kontextového menu nad Seznamem vazeb
zobrazite podrobné informace o zadané polozce (kdy byla vytvofena, kym byla vytvofena apod.).

Vyhledavaci pole: edita¢ni pole Filtrovany text, které slouzi pro inkrementalni hledani v Seznamech vazeb. Pokud toto
pole neni v Panelu néstrojii zobrazeno, Ize jej zapnout zadkrtnutim pole Filtr v oddilu Nastaveni detailu, viz vy$e.

Filtr: klikem na ? <obr. 29> nebo pomoci volby Filtr z kontextového menu nad Seznamem vazeb nebo kombinaci
klaves Ctrl+F.

5.9.2. Seznam spojeni

Pomoci Seznamu spojeni |ze evidovat telefonni, elektronicka a postovni spojeni jednotlivych firem a osob. Kazda
firma ¢i osoba maze mit libovolny pocet spojeni, nezavisle na jeho druhu.

UPOZORNENI: popis tlacitek v Panelu nastrojii pro Seznam vazeb je popsan v kapitole 5.9.1.

Pridani spojeni
Okno Pridat spojeni k firmé/osobé slouzi ke snadnému zadani vSech tfi druhd spojeni najednou. Pokud ma subjekt vice
spojeni téhoz druhu (napt.vice telefonu), pak je potfeba toto okno vyvolat vicekrat.

Okno ma tfi karty (viz obr.44-46):
¢  Telefonické spojeni. Zde muzete evidovat telefony, faxy, mobilni telefony, zaznamniky apod.
¢ Elektronické spojeni. Zde mlzete evidovat elektronicka spojeni (e-mail, www).
e  Postovni. Zde mlzete evidovat adresy pro zasilani posty.



U spojeni se zadavaji nasledujici daje:
e hlavni udaje pro spojeni. Li§i se podle druhu spojeni (tel.¢islo, adresa, typ...).

e  Kategorie. Spojeni si Ize ¢lenit do skupin (kategorii), které Ize pak vyuzit pfi dalSi praci (napf. v modulu
Hromadny e-mail, kde Ize zvolit kategorii spojeni, jiz se ma e-mail odeslat). Zpravidla se kategorie pouziva na
odlideni firemnich a privatnich spojeni. Dvojklikem se zobrazi seznam kategorii, ktery si Ize libovolné upravit
pro vlastni potfebu, a to bud pfimo v nabizeném seznamu nebo v Eiselniku Spojeni v Nastaveni &iselnikii (viz
kapitola 4.8).

e Poznamka. Do poznamky si Ize poznamenat doplfiujici informace o spojeni, napf. u telefonu zde Ize uvést, ze

se jednd o spojovatelku, v jaké dobé Ize na dané ¢&islo volat apod. Zagatek poznamky se pak bude zobrazovat
v Seznamu spojeni za hlavnim Udajem (telefonnim &islem, adresou apod.).

. p Pridat spojeni k firmé

DATABOX s.r.0.

Telefonické spojeni | Elektronické spojeni I Poitovni zpojeni I
485 100404
& Telefon O g tdadem [ g Operstor
Ol Fay O 5@ Dstredna

[ ¥ tobil O g Zaznamnil

Ipu:udpu:ura

Zde miZe bit wvedena poznamk.a ke zpojeni

ok, Storno MNapowéda

<obr. 44>



. p Pridat spojeni k firmé

DATABOX s.r.0.

Telefonické spojen | Elektronicke spojeni | Poidtowni spu:uienl'l

I Idatal:u:u:-c@datal:u:u:-:.u:z

Typ zpojeni

& E-mail £} Gopher £ Wais & Jing
LERTRTR Y O Mews o+ File

o ETR ¢ Telnet <+ Doména

Ihlavni

Pozramk.a k adrese

ok, Storno MNapowéda

<obr. 45>



. p Pridat spojeni k firmé

DATABOX s.r.0.

Telefonické spojeni I Elektronické spojeni = Podtowni zpojeni |

Ihlavni

Ma wifing 20
Liberec
46001

ok, Storno MNapowéda

<obr. 46>

Navazat spojeni

Po vytvofeni Spojeni muzete pfimo ze Seznamu spojeni navazat kontakt:
¢ Dvojklikem na poZzadovany kontakt.
e Pomoci volby Navazat spojeni z kontextového menu na kontaktu.
o Stiskem klavesy Enter na zvoleném kontaktu.

Otevre se pfislusné dialogové okno nebo program (Internet Explorer, Outlook).

5.9.3. Seznam osob/firem

Pomoci Seznamu osob a Seznamu firem vytvarite vzajemné vazby mezi firmami a osobami. Kazda firma maze mit
napojeni na libovolny pocet osob nebo firem a naopak. Vpraxi tak lze kjednotlivym firmam pfifazovat jejich
zaméstnance (zpravidla kontaktni osoby) nebo jejich partnerské firmy, pfipadné definovat vztahy mezi jednotlivymi
osobami (nadfizenost a podfizenost, rodinné vztahy apod.). Vazby jsou “oboustranné®, tj. pokud napt. k firmé pfiradite
osobu, pak u této osoby automaticky uvidite vazbu na danou firmu.

UPOZORNENI: popis tlacitek v Panelu nastrojii pro Seznam vazeb je popsan v kapitole 5.9.1.

Dale se budeme zabyvat pouze pfidanim osoby k firmé, dalSi vazby (ij. vazba mezi osobou a firmou, vazby mezi firmami
a vazby mezi osobami), jsou obdobné. Provadite-li napf. pfidani vazby mezi firmou a osobou z Adresare osob (ij.
k osobé pfifazujete firmu), odpovidaji nazvy a ptikazy tomuto adresafi (Nova firma, Existujici firma, apod.).

Pridani vazby mezi firmou a osobou



g Pridat vazbu firmy na osobu

DATABOX s.r.0.

Mowa ozoba | E siztujici u:usu:-l:ual

Titwl pred:  Jméno: Prijmeni: Titul za:
[ina. [Jan [NEAK |
Adresa: INa wiging 20

Misto: [LIBEREC PSE: |_45m5
| Spoieni |

Telefon 1: I'I 23 I“EE?BEl Telefon 2: I I
Mobil: [221  [as7es4 Fax | |
E-mail Iinfu@databnx.cz WA Iwww.databux.cz
Funkce: Firemni oddéleni: Priarita:
Itechnik Iu:u:h:l. technické podpong IE
Frenést adresu | ak. | Starno | Mapovéda |
<obr. 47>

Okno ma dvé karty:
+ Nova osoba. Na této karté mlzete zalozit novou osobu pro pfifazeni. Tladitko Prenést adresu lze vyuzit pro

napléni adresy osoby adresou z firmy.
« Existujici osoba. Zde muzete zvolit z existujicich osob tu, kterou chcete prifadit.

V dolni ¢asti okna v poli Pozice ve firmé mizete v polich Funkce, Firemni oddéleni a Priorita ur€it vzajemny vztah mezi
firmou a osobou.

Oprava vazby mezi firmou a osobou
Na rozdil od okna pro pfidani vazby zde je mozné opravovit pouze jméno osoby, adresu a pozici ve firmé.
Pokud potfebujete opravit Spojeni, provedte tak v Seznamu spojeni (viz kapitola 5.9.2).

Smazani vazby mezi firmou a osobou

Pfed smazanim vazby se otevfe dialogové okno se zaskrtavacim polem ...v¢etné osoby samotné.

Neni-li pole zaskrtnuto, smaze se pouze vazba mezi firmou a osobou, ale samotna firma i osoba zdstanou beze zmény.
V opacném pfipadé se smaze nejen vazba, ale i dana osoba.

UPOZORNENI Smazani vazby vcetné subjektu z adresare nevratné odstrani prislusny udaj z adresare.

5.9.4. Ostatni seznamy

Ovladani ostatnich Seznami vazeb (tj. Seznamu udalosti, poznamek, zatfidéni, dodatkl, dokumentl a emaild) je
shodné s ovladanim téchto seznamu na jednotlivych kartach (viz kapitoly 5.11. - 5.16).

5.10. Adresare - karta Poznamka



Karta Poznamka slouzi k zobrazeni poznamky u subjektu pres celou velikost okna. Podle jednotlivych slov v poznamce
miizete vyhledavat.

Text v pozndmce muze mit rzny druh pisma, velikost, barvu, zarovnani apod. Do poznamky muzete také vkladat
obrazky nebo objekty. Poznamku muzete také ulozit do souboru nebo samostatné vytisknout.

1 Acesaf | 2 Poznamka | 3 Dodatky | 4 Zatfideni | 5 Dokument
AEFEEEINES IR AR N

Wlavesove zkratky programu Contact Pro 4.0

F1 Mapovéda Hiawni

Cirl+ & t+P spravee profill

Ctrl+1..n pPepingni profild

Ctrl+ A4+ wiastnosti aktivniho profilu
Ctrl+at+L nastaveni pocitace

A+ zavfit aktualni profil

A+ zavit aktudind profil @ odhlast se
Shift+F3  Wyhledavac certrala

Ctrl+" Reporter

Ctrl+Aft+L Maztaveni uivatele
CHrl+ 2+ Mastaveni uZivatell
Ctrl+alt+F Mastaveni rychiého zaddyani

F4 Fychlé zadawani

Fa Synchronizace e-mailu

Att+Erter Systémove informace

Ctrl+] Seznam nesplnénych udalosti
Ctrl+] SETNaM UpoTornéni

=hift+  Telefon

Ctrl+ 2+ Mastaveni dodstkd - firmy
Ctrl+A1E+0 Mastaveni dodatkl - ozsoby
Ctrl+Af+D Mastaveni dodatkl - digf
i+ t+P Mastaveni dodstkl - poznamky
Ctr+F10  Minimalizovat vie

1+ Ukonceni programul

[ Tabulkowi pohled &
<obr. 49>

TIP: Poznamku miZete trvale zakdzat nebo zobrazit i na karté Adresar. Prislusna volba je na strance Firmy/ Obecné
nebo na strance Osoby/ Obecné v okné Nastaveni uZivatele.

Provadéni uprav v poznamce

1. Stisknéte tlacitko Opravit poznamku ' <obr. 50> v Panelu nastroji nebo zvolte pfikaz Opravit poznamku
z kontextového menu pravym tlacitkem mysi nebo stisknéte kombinaci klaves Ctrl+Enter.
Poznamka pfi zadavani Gdaje v adresafi
1.V hlavni nabidce zvolte pfikaz Adresar firem/ Pridat firmu nebo stisknéte tlacitko Pridat firmu v Nastrojové listé
nebo zvolte pfikaz Pridat firmu po kliknuti pravym tlacitkem mysi nebo stisknéte kombinaci klaves Ctr1+F2.
Poznamka pfi opravach udajt v adresari
1. Dvojklikem levého tlagitka v prostoru adresy nebo v hlavni nabidce zvolte pfikaz Adresar firem/ Opravit firmu

nebo stisknéte tlagitko Opravit firmu = -J <obr. 51> v Ndstrojové listé nebo zvolte pfikaz Opravit firmu po
kliknuti pravym tlacitkem mysSi nebo stisknéte klavesu r2.
Provadéni uprav
1. Upravy muazete provadét jako v kazdém textovém editoru (funkce Otevrit vyprazdni stavajici obsah poznamky a
nahradi ho obsahem zvoleného souboru).
Ulozeni zmén



b

1. Upravy ulote stiskem tlagitka Potvrdit zmény <obr. 30> v Panelu nastroji nebo v Navigaéni listé nebo
volbou pfikazu Adresar firem/ Potvrdit zmény v hornim menu nebo volbou pfikazu Potvrdit zmény v kontextovém
menu pres pravé tlacitko mysi.

Stiskem tlagitka Zrusit zmény v panelu nastroju nebo v Navigacni listé nebo volbou pfikazu Adresar firem/ Zrusit zmény
v hlavnim menu nebo volbou pfikazu Zrusit zmény v nabidce po vyvolani kontextovém menu pres pravé tlacitko mysi
provedené Upravy neulozi.

UPOZORNENI: Zde muze dojit k zaméné pojmu. Je rozdil mezi kartou Poznamka a kartou Poznamky. Karta
Poznamky a Seznam poznamek patfi k agendé Poznamky (kap 7.). Zatim co Poznamka je jednorazovy udaj
k subjektu, moznosti Poznamek jsou, diky dalSi mozné provazanosti na rizné subjekty, mnohem Sirsi.

5.11. Adresare - karta Dodatky

Karta Dodatky slouZzi k evidenci volné vytvarenych polozek u firem nebo osob. Jména a typy téchto polozek si muzete
prizplsobit svym potfebam v okné Nastaveni dodatkti (kap. 4.7.). Pocet dodatkd neni omezeny. Adresar firem a Adresar
0sob maji kazdy svUj vlastni seznam dodatku, které se mohou navzajem liSit a ze kterych mlzete vybirat. Podle dodatk
muzete i vyhledavat, Ize je pouzit v definovani podminky ve Vyhledavaci centréale (kap. 9.4.).

Kazdy dodatek muze byt pfipojen k danému subjektu pouze jednou. Maji-li napf. firmy definovany dodatek nazvany ICO,
pak jedna konkrétni firma muze mit pfipojen pouze jeden dodatek /CO.

TIP: Nazev dodatku by mél byt jednoznacny. Program sice umoZriuje definovat vice dodatk( stejného jména, ale pri
zadavani hodnot dodatki je pak od sebe neroZzliSite.

UPOZORNENI: popis tlacitek v Panelu nastroju je popsan v kapitole 5.9.1.

Pridat/Opravit dodatek

Okna Pridat dodatek a Opravit dodatek jsou shodna, lisi se pouze vtom, ze pfi volbé Oprava se pfednastavi Vami
zvoleny dodatek. V tomto okné Ize pfidat nebo opravit vice dodatkt najednou. Tlagitkem OK Ize pak vSechny provedené
zmény potvrdit, tlacitkem Storno se zmény neulozi.

DATABOX s.r.0.

Seznam dodatkd pro kento zubjekt; 3

Certifik.ovano - Aho
DIC - 225446185
IE0 - 25445185

Opravit dodatek, Smazat dodatek, |
Seznam exiztujicich dodathkd:
Certifik.ovano -
Ilf% _I
ol
Pacet licenci CP ]
S_I,Ilinchmnizace
DCF
Mapa Ll
Hodnota dodathku:
Ano ;I Ano / Me
ok, | Storno MNapowéda

<obr. 55>



Pridani nového dodatku

1. V Seznamu existujicich dodatkil zvolte dodatek, ktery chcete firmé nebo osobé pfidat. Pokud se v Seznamu
dodatku pro tento subjekt jiz dodatek nachdzi, zmeéni se automaticky tlacitko Pridat dodatek na tlacitko Opravit
dodatek. V tomto

2. Kliknéte do pole Hodnota dodatku a zadejte pozadovanou hodnotu nebo ji vyberte z nabizenych moznosti.
3. Stisknéte tlacitko Pridat dodatek a volba se pfenese do Seznamu dodatki.
Oprava existujiciho dodatku
1.V Seznamu dodatkt vyberte (daj, ktery chcete opravit.
2. Kliknéte do pole Hodnota dodatku a zménite tuto hodnotu.
3. Stisknéte tlacitko Opravit dodatek.
Smazani existujiciho dodatku
1. V Seznamu dodatkii vyberte Gdaj, ktery chcete u subjektu smazat.
2. Stisknéte tlacitko Smazat dodatek.
3. Otevre se dialogové okno, v némz potvrdite svoiji volbu.

Dodatek Ize rovnéz smazat standardnim zplsobem, aniz by se muselo otevirat toto okno.

5.12. Adresare - karta Dokumenty

Karta Dokumenty slouzi k evidenci dokument( se vztahem k firmé nebo osobé (smlouvy, nabidky, obchodni dopisy
apod.). Tento zpusob evidence Vam umozni mit pfesny prehled, které materialy firma nebo osoba obdrzela. Ke
kazdému evidovanému dokumentu muiZete pfipojit poznamku.

Podle nazvu dokumentu nebo podle jednotlivych slov v poznamce muzete vyhledavat.

Udaje do seznamu pridavate pomoci okna Pridat dokument nebo pomoci modulu Hromadné dokumenty (viz kapitola
11.5).

UPOZORNENI: popis tlacitek v Panelu nastrojii pro Seznam vazeb je popsan v kapitole 5.9.1.

1. Adreséf | 2. Poznémka | 3. Dodatky | 4. Zatfidéni | 5 Dokumenty | £ Udalasti | 7. E-mail | 8. Intemet | 8 Paznamky |

D@D DD seznam dokumenta (1) | P [CouMANUAL, HEE]

E Manuald - voln text - CUMANUALW anuald. doc
,/] gifs

Manuald4_soubory

Poznamka u dokumentu

Manuald.doc
Dokument aplikace Microsoft. .
3 354 kB

& ktualni verze manualu k programu COMTACT Profezsional

Manuald.zip
2119kB

Manual4_bez_obr.doc
Dokument aplikace Microsoft._.

2 030 kB

i3 B IS ©
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Karta je rozdélena na tfi zékladni okna:
Seznam dokumentu — zde naleznete kategorii dokumentu a cestu k dokumentu na disku
Poznamka u dokumentu - zde je uvedena pomocna poznamka k dokumentu



Prazkumnik souborti — zde mizete prochazet strukturou Vaseho disku a pouhym pretazenim soubort do okna Seznam
dokumentu vytvaret vazby na dokumenty.

TIP: Do seznamu dokumenti muZete vytvaret vazby nejen na dokumenty, ale na jakékoliv soubory a sloZky!

Nastaveni

Nastaveni cest k dokumentim je mozné upravovat v okné Nastaveni uZivatele v hlavnim menu Nastaveni/ Nastaveni
uZivatele (Ctr1+A1t+U) v sekci Program/ Dokumenty - viz také kapitola 4.5.

Pridat/Opravit dokument
Okno Pridat/Opravit dokument slouzi k zadani dokumentu (textového souboru, obrazku, obchodniho dopisu,
nabidkového listu apod.), ktery chcete u subjektu evidovat. Ke kazdému evidovanému dokumentu muzete pfipojit
poznamku.

DATABOX s.r.0.

Informace o dokumentu

S ablona: I j Wubywofit,.. |

I &zew: |manual
Cestar |n|:| Settings\daniel macharthD okumentyhmanual pdf. | Prochazet.. |
kategarie: |vu:u|n§- bext

SE$Q[0 %

Zde miiZete piidat poznambu k pifazendmu dokument

Oteswfit.. | ak. Starno Mapovéda

<obr. 57>

Jak otevrete okno Pridat dokument:
Pro pfidani nového dokumentu otevfete okno:

Stiskem tlacgitka Pridat 0<obr. 37> z panelu nastrojii v Seznamu dokumentt.

Volbou piikazu Pridat dokument po kliknuti pravym tlacitkem mysi.

Stiskem klavesy Insert v této oblasti.

Okno se otevie automaticky, kdyz pretazenim ikony umistite soubor do Seznamu dokumenti na karté
Dokumenty (napf. z okna Tento poéita¢, z okna Prizkumnik,apod.). V tomto pfipadé jsou predvyplnéna pole
Nazev dokumentu a Cesta k dokumentu.

Pro opravu existujiciho dokumentu oteviete okno:

+ Stiskem tlacitka Opravit z panelu nastroji v Seznamu dokumentu.

»  Volbou pfikazu Opravit dokument po kliknuti pravym tlacitkem mysi.

»  Stiskem kombinace klaves ctr1+Enter v této oblasti.



Tento zpUsob evidence dokumentl Vam umozni mit pfesny prehled, které materialy firma nebo osoba obdrzela. Pokud
je u dokumentu evidovana cesta, mizete vyvolat original stiskem tlacitka Otevrit.

Pridani nového dokumentu

1. Kliknéte do pole Nazev dokumentu a napiste jméno, pod kterym chcete dokument k firmé nebo osobé pfipojit.

2. Kliknéte do pole Cesta k dokumentu a zadejte cestu k souboru na Vasem pocitaci nebo v siti (tento Udaj neni
povinny, ale bez jeho vyplnéni nepujde dokument otevfit).

3. Chcete-li dokument nalistovat, stisknéte tlacitko Prochazet.

4. Kliknéte do pole Kategorie a zadejte kategorii dokumentu. Pro zadani muzete pouzit nékterou z existujicich
hodnot z podpurné databaze (Ciselniku).

5. Kliknéte do pole Poznamka a napi$te komentar k dokumentu.

6. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno Gdaje neuloZi.

Pridani nového dokumentu ze Sablony
Volitelné Ize vybrat tvoFeni nové cesty k dokumentu ze Sablony. Sablonou muiZe byt libovolny soubor — dokument.
1. Kliknéte do rozbalovaciho tlagitka pole Sablona
2. Vyberte si soubor, ktery chcete pouzit jako Sablonu (cesta implicitné sméfuje do adresafe Dokumenty)
3. Stisknéte tlacitko Vytvorit, otevie se dialog pro uloZeni souboru. Zadejte jméno nového souboru a zvolte Otevrit
4. Vytvofi se vazba na novy soubor, ktery bude obsahovat data ze $ablony.

Oprava existujiciho dokumentu

1. Kliknéte do prislusného pole a zmérte hodnotu.

2. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.
Otevieni dokumentu

1. Stisknéte tlacitko Otevrit a dokument se otevie ve své pfidruzené aplikaci.

Pridani nového dokumentu zptisobem Drag&Drop
Kromé “klasického” postupu pro pfidani vazby na dokument pfes ovladaci panely, ktery je popsan vyse, je mozné pouzit
i tzv. metodu Drag&Drop (€esky: tahni a pust).

1. Na karté Dokumenty vyberte kliknutim levého tla¢itka mysi dokument (soubor ¢&i slozku), kterou chcete zaradit do

Seznamu dokumentt.

2. Provedte presun slozky do okna Seznam dokumentt, levé tlacitko mysSi je stale stisknuté.
Funkci Drag&Drop Ize pfizplsobit dle Vasich potfeb v okné Nastaveni uZivatele v sekci Program/ Dokumenty - viz kap.
45.

5.13. Adresare - karta Zatridéni

zafazena. Kazdé zatfidéni maze byt doplnéno textovou poznamkou. Podle oborl zatfidéni a jednotlivych slov v
poznamkach muzete subjekty vyhledavat.

UPOZORNENI: popis tlacitek v Panelu nastrojii pro Seznam vazeb je popsan v kapitole 5.9.1.

TIP: Kazdy kontakt muZe byt zafazen do jedné vétve stromu vicekrat, pokaZdé s jinou vazbou. Jméno subjektu z vazby
se objevuje v Seznamu zatfidéni jako dopliujici udaj.

1. Adresr | 2. Poznémka | 3 Dodatky | 4. Zatfidéni | 5 Dokumenty | 5. Udalosti | 7. E-mail | 8. Intemet | 3. Poznaky |

PP DD seznameatiidni () | 4

2. SluZbyiprezentace

DEFMMFORMACE \Informaéni sluZby - p. Peterka Daniel - poskytuje - informace o fiméch a sufbéch na b...
DCFWJNFORMACE K atalogy/AdresaresDatabanky - p. Peterka Daniel - tvarba a prode - software Datab...
DEFAREKLAMAAD rect mailing/Roznos zasilek - p. Peterka Daniel - provadi - direct mailing
DCFVREKLAMANM arketing - p. Peterka Daniel - tvorba a prode) - software D atabanka &eskich firem na CO-...
DEFWYPOCETNI TECHMIKAAS oftware-prodej/instalace - p. Peterka Daniel - tvorba a prodej - softwar...
DEFWYPOCE THI TECHMIKAAS oftware-tvorba - p. Peterka Daniel - beorba a prodej - software Databank...

LPLPLPLPLPL LR
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Ve Stromovém pohledu pak muzete ziskat souhrnny pohled na celou skupinu firem a osob ve zvoleném oboru. Jsou to
Udaje, které splruji urcitou spole¢nou podminku (napf. nabizeji konkrétni druh zbozi, podili se na stejném projektu
apod.). Pak muzete lehce vybrat nejvhodnéjsi kontakt a dale s nim pracovat.

Pridat/Opravit zatridéni
Okno Pridat/Opravit zatfidéni slouzi k zadani Udajl pfi zatfidéni subjektu do stromové struktury obord. Zvolite zde obor
pro zatfidéni a muzete doplnit textovou poznamku a zvolit zodpovédného zastupce.
Jak oteviete okno Pridat/Opravit zatridéni:
Pro pfidani nového zatfidéni oteviete okno:

» Stiskem tlacitka Pridat do zatfideni 0 <obr. 37> z Panelu nastroji v Seznamu zatridéni.
» Volbou pfikazu Pfidat do zatfidéni po kliknuti pravym tlacitkem mysi.
» Stiskem klavesy Insert v této oblasti.

Pro opravu existujiciho zatfidéni oteviete okno:

+ Stiskem tlacitka Opravit v zatfidéni z panelu nastrojii v Seznamu zatfidéni.
»  Volbou pfikazu Opravit v zatfidéni po kliknuti pravym tlacitkem mysi.

»  Pro opravu muazete dvakrat kliknout mysi na pfislusném udaji.

»  Stiskem kombinace klaves ctrl+Enter v této oblasti.

DATABOX s.r.0.
90 SEGXetBalan|e z s ulf
£ Stom zatfidéni Tde miZete napsat pozndmku k zatFidén]
=
+-7] pravideing
+-_] prezentace
] serviz a dkoleni
+-=] 3 Hotline
+- 7] 4 Verze
+-7] B. Projekly
+-=] 7. Mastaveni
+-77 DCF
o Zodpovédné ozoba I j
# Zadnd ozoba
o
Q\
] Starmno | M aporvéda |
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Zadané Udaje se zobrazi v adresafich na karté Zatfidéni a také ve Stromovém pohledu.
Pridani nového zattidéni
1. Ve Stromu oborll zvolte vétev pro zatfidéni. Strom lze pfimo upravovat pfes Panel nastroji nebo pres
kontextové menu.
2. V poli Poznamka zadejte text (polozka neni povinna).
3. Pro pfipojeni zodpovédnych osob (firem) zvolte nékterou z variant:



A. Vyberte zodpovédnou osobu (firmu) ze seznamu existujicich tdaja.
B. Zadna osoba (firma) nebude za zvolené zatfidéni zodpovédna.
4. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno Udaje neulozi.
Pridani nového zatfidéni pomoci mysi
Popis je uveden v kapitole 5.8.
Oprava existujiciho zatfidéni
1. Ve Stromu obori miZete zvolit novou vétev pro zatfidéni.
2. V poli Poznamka muzete upravit text.
3. Pro pfipojeni zodpovédnych osob (firem) zvolte nékterou z variant:
A. Vyberte zodpovédnou osobu (firmu) ze seznamu existujicich Gdaju.
B. Zadna osoba (firma) nebude za zvolené zatfidéni zodpovédna.
C. Byla-li za obor zodpovédna osoba (firma), kterd jiz neni spojena vazbou, ale stdle existuje v adresafi,
program automaticky nabidne tuto volbu.
4. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.

5.14. Adresare - karta Udalosti

Karta Udalosti piimo souvisi s Planovacim diafem a v tomto zobrazeni slouzi k evidenci udélosti u firem a osob.
Jinymi slovy udalost vytvofend v diafi se zobrazi na této karté u subjektu, ke kterému byla udalost pfidana.
Prostrednictvim této karty mate k dispozici kompletni prehled o uskute¢nénych kontaktech (schiizky, telefonaty, porady
apod.), pfi¢emz tyto kontakty se na firmu nebo osobu pouze odkazuji a jsou ulozené jako udalosti v Diafi.

Pridavate-li udalosti v k firmé nebo osobé v adresafi, je vazba na tu osobu &i firmu vyplnéna automaticky. PFi zadavani v
Diari musite vazbu na firmu nebo osobu vyplnit ruéné na karté Kontakty ve formulafi udalosti.

UPOZORNENI: popis tlacitek v Panelu nastroji pro Seznam vazeb je popsan v kapitole 5.9.1.

Pridani udalosti

1. Oteviete okno Pridat udalost. V ném zadejte pozadované Udaje.
Oprava existujici vazby na udalost

1.V Seznamu udalosti vyberte pozadovany Udaj.

2. Otevrete okno Opravit udalost. V ném zadejte poZzadované Gdaje.
Smazani vazby na existujici udalosti

1. V Seznamu udalosti vyberte pozadovany Udaj.

2. Oteviete okno Smazat pripojeny udaj a potvrdte v ném svou volbu.
Spinéni udalosti

1.V Seznamu udalosti vyberte pozadovany Udaj.

2. Zvolte pfikaz Spinéno z nabidky po kliknuti pravym tlacitkem.
Pfepnuti na udalost do Diare

1. V Seznamu udalosti vyberte pozadovany Gdaj.

2. Zvolte pfikaz Jit na udalost z nabidky kontextového menu. Pfepnete se do Diafe na zvolenou udalost.

Dialogové okno Pridat/Opravit udalost je detailné popsano v kapitole 6. - Planovaci diar

5.15. Adresare - karta E-mail

Karta E-mail slouzi k evidenci emailovych zprav z vybranych slozek postovniho klienta (Outlook, Outlook express,
Groupwise) se vztahem k firmé nebo osobé. Tento zpusob evidence Vam umozni mit pfesny prehled, které zpravy byly
na zvoleny kontakt odeslany nebo které od néj pfisly.

Import probiha tak, Zze pokud se e-mailova adresa ulozena v databazi shoduje s e-mailovou adresou v importované
zpravé, program automaticky ulozi zpravu k pfislu§né firmé nebo osobé. Pokud e-mailova adresa v databazi neexistuije,
uzivatel ma moznost spojeni provést ruéné.

Nastaveni synchronizace s postovnim klientem
1. Otevfete v hlavnim menu Nastaveni/ Nastaveni postovniho klienta

2. Vyberte postovniho klienta a pomoci tlacitka Nastaveni sloZek vyberte slozku z emailového klienta, kterou
chcete importovat , volitelné Ize zadat ignorovani zprav, dle zadanych kritérii.

3. Pokud chcete pfimo nadefinovat zpusob odesilani posty kliknéte na tlacitko Nastaveni viastnich e-mailovych
adres.

4. Potvrdte nastaveni tlacitkem OK

Synchronizace zprav s postovnim klientem
1. Otevrete okno import zprav tlac¢itkem E-mail nebo klavesou £ 9
2.  Pokud pouzivate MS Outlook, otevie se varovny dialog:



Microsoft Dutlook [ x| |

Program se pokousi ziskat pristup k elekkronickym
adresam uloZenym v aplikaci Qutlook, Choete ko povaolit?

Pokud jde o neocekavanou Sinnost, miZe se jednat o
wirus a doporucujeme zvolit moZnost Me,

W 'gmninit pristup po dobu |1III minut ;I

Ano | Me Mapovéda |
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Zaskrtnéte volbu Umoznit pristup po dobu a zvolte moznost Ano

3. Pokud se v CONTACTu nenachazi e-mailova adresa uvedena v importované zpravé, zobrazi se nasledujici
dialogové okno:

E;,l Propojovani e-mailovjch adres

E-mailowé zpravy (117 3 5| Subjekty G

0d | Komu | Fiedmet <] | Firmy I Dszoby I Mow( kontakt I

karelvolli@napro.cz hotine®@databox.cz Kontakt & a B ahli :

gramen@seleko sk registrace@databo... Zadost o re A ot - Ma Zapra3i 3a LIBEREL 3 450 01
sadileki@jub.c2 RE: UPD_I ADICZECH = 1. o U Plyndrmy 93 PRAHA 101 101 00
absolon-abs@iolcz  RE: Akhualiz AGENTURA PRO ROZV0J PODMIKA Letenska 3 PRAHA 1100 00
kraloval@lorika.cz RE: tizkowa AHOLD
info henb Iz L CECHY spol. s r.o. Turkava 1001 PRARA 4 -CHODOY 1
rmacak @cemat. sk RE: Z&vadsz BIC OSTRAWS sro. Moztarenzka OS5 TRAWS - WITEOVIC
dagraska@elteqez  AE: Zadost ELESK.
panas@panas.cz Mavod ha 5= |DARIL spol 5 ro. Plzefiska 126 BEROUN 268 M
toneyssi@razhisscz 5P pro Cont o | PSR SEE e SILIBERECT 0

4| | ’ DRUHA TESTOVACT a 5.

—— FIRMA 2 1. 0.
Cbcah zpravy - = |FORD MOTOR COMPANY sra. | Thémava 16 PRAHA 818000
ﬂ GEIS CZ zro. Zemska 217/ ROKYCANY 337 01
CP4 Synchronizace IMTOS s.r.o. Miletinzk.a PRAHA 3109 00
INVEMTIO COMSULTING =.1.0. MadraZni 16 OSTRAMA 702 00 ;I

d |

Nepfipojené e-mailowé adresy (5

info@achenbach.cz

httpMerm databiox czfiles/comtactd/Srnchronizace o
4 Hledat firmu;

| E-mailové spojeni u subjektu

prahai@aza-cz.cz

Kategorie: ﬂ | Ffipaijit e-mailovou adresu k subjekiu I Pouze pfipojit e-mail Zanfit Napovéda
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Zde zalezi na Vas, zda-li nové adresy nechate vytvofit ke zvolenym firmam nebo je budete ignorovat. Pokud
Importni program zjisti, Ze jste nikdy zadné nové adresy nepfipojovali, zobrazi se nasledujici pomocné okno:



Informace [ ] |

Jak zaéit?

Okno "propojovant e-mailovich adres' se zobrazi vEdy, kdyZ import najde v polozkach
e-mailové zpravy novou adresu, kherd jeité neni v Contactu, Je pak jen na ' az, zda-li
nové adresy nechate wwbvofit ke zvolenim firnam nebo je budete ignorowat.

Pao wybrani zpravy ze seznamu se zobrazi v pall "Nesvazbené adresy'’ viechny adresy
k. tEto zprave, kheré nejzou v Contactu, Pak jen stadi zvolit firmu & ozobu, o kberé se
ma/maji webrang adresy wwbvafit, Tladitkem "Yobvofit adresu” provedete akei.

Popis okna
Seznam zpray Seznam firemfosob
Seznam novjych adres Seznam adres u
zvolené firmyfosoby

[] Pfisté iz tata oknao nezobrazovat

<obr. 233>

Pridani zpravy (poslani nové zpravy)
1. Z Panelu nastrojii nebo z kontextového menu oteviete okno Novad zprava. Pouzit mizete také klavesu Ins.

2. Objevi se okno Nova zprava z vaseho postovniho klienta (napf. MS Outlook). V ném zadejte pozadované
Udaje a potvrdte odeslani.

Odpovéd na doslou zpravu
1.V Seznamu zprav vyberte pozadovany Udaj.

2. Z Panelu nastroji nebo z kontextového menu oteviete okno Odpovédét. Pouzit muzete klavesovou zkratku
Ctrl+Enter.

3. Objevi se okno Odpovédét na zpravu z Vaseho postovniho klienta (napf. MS Outlook). V ném zadejte
pozadované Udaje a potvrdte odeslani.

Poslani doslé zpravy dal
1.V Seznamu zprav vyberte pozadovany Udaj.
2. Z Panelu néastroju nebo z kontextového menu zvolte pfikaz Predat dal.

3. Objevi se okno Predat dal z vaSeho postovniho klienta (napf. MS Outlook). V ném zadejte pozadované udaje
a potvrdte odeslani.

Smazani propojeni na existujici zpravy

1.V Seznamu zprav vyberte pozadovany Udaj.

2. Otevrete okno Smazat pripojeny tdaj a potvrdte v ném svou volbu.
Ulozeni priloh

1. Zvolte pfikaz UloZit prilohy z Lokalni nabidky nad zvolenou zpravou.

2. Otevie se okno UloZeni priloh, ve kterém zvolite umisténi a mlzZete nastavit pfimé propojeni na kartu
Dokumenty.

Filtrovani zprav
1. Stisknéte tlacitko Filtr.
2. Znabidky prednastavenych filtr(i vyberte poZadovany filtr.
3.  Filtrovani mlzete doplnit zadanim textu, ktery je ve zpravé obsazen.
4.  Seznam zprav se redukuje podle toho, které zaznamy vyhovi zadanému filtru.
Setiidéni Seznamu zprav
1.  Stisknéte tlacitko Setfiditv Panelu nastrojii nebo zvolte pfikaz Setfidit po kliknuti pravym tlacitkem.
2. V Nabidce zvolte polozku, podle které chcete Seznam zprav sefadit.
3.  Zvolte Vzestupné (od "A" .. do "Z") nebo Sestupné (od "Z" .. do "A") setfidéni seznamu.

5.16. Adresare - karta Internet



Karta Internet slouzi k rychlému vyhledani informaci o aktualnim subjektu v siti internet. Standardné jsou zahrnuty
vyhledavaci sluzby vybranych portali Google.com (nazev firmy), ARES (ICO), Obchodni rejstfik (ICO), Mapy.cz (PSC,
mésto, ulice), Mapy.Atlas.cz (PSC, mésto, ulice) atd.

Jak vyhledat subjekt v internetové sluzbé:

Priklad: Chceme vyhledat na mapé pobocku konkrétni firmy
1. Vyhledadme firmu v Adresafi firem
1. Preklikneme se do karty Internet
2. Vseznamu sluzeb vybereme nap¥. polozku Mapy.cz
3

Kliknutim na tlagitko nalistovat vybereme pole, podle kterého se bude vyhledavat na serveru Mapy.cz, napf. pole
Kontakt/ Adresa1

4. Pro vyhledani stisknéte tlacitko Spustit, dojde k nacteni mapy s ukazatelem polohy adresy.

TIP: karta Internet muZe slouZit i jako plnohodnotny prohlize¢ WWW, staci kliknout na rozsifovaci tlacitko v levém
hornim rohu karty.

Obr. tlacitka
i Sl

<obr. 62>

5.17. Adresare - karta Poznamky
Karta Poznamky slouzi k evidenci poznamek ze samostatné agendy Poznamky se vztahem k firmé nebo osobé.

Text v pozndmce muze mit rzny druh pisma, velikost, barvu, zarovnani apod. Do poznamky muzete také vkladat
obrazky nebo objekty. Pozndamku muzete také ulozit do souboru nebo samostatné vytisknout.

UPOZORNENI: popis tlacitek v Panelu nastrojti pro Seznam vazeb je popsan v kapitole 5.9.1.

TIP: pro lepsi odliSeni karet Poznamka a Poznamky, muZete ndzev celé agendy Poznamky, a tim i nazev karty,
prejmenovat na karté Vlastnosti aktivniho profilu (Ct r1+A1t+A2). Viz kapitola 3.4.

UPOZORNENI: popis tlacitek v Panelu nastroji na karté Poznamky je popsan v kapitole 5.9.1.

Pridani poznamky

1. Oteviete okno Pridat poznamku. V ném zadejte pozadované Gdaje.
Oprava existujici poznamky

1.V Seznamu poznamek vyberte fadek s poznamkou.

2. Oteviete okno Opravit poznamku. V ném zadejte pozadované Gdaje.
Smazani existujici poznamky

1. V Seznamu poznamek vyberte pozadovany Udaj.

2. Otevrete okno Smazat vazbu na poznamku a potvrdte v ném svou volbu.
Prepnuti na poznamku do agendy Poznamky

1.V Seznamu poznamek vyberte pozadovany Uda;.

2. Dvojklikem na nebo z kontextového menu zvolte pfikaz Jit na poznamku. Timto se pfepnete do agendy
Poznamky na zvolenou poznamku.

Dialogové okno Pridat/Opravit poznamku je detailné popsano v kapitole 7. — Poznamky

5.18. Adresare - karta Tabulky

Hlavnim smyslem této zalozky je tabulkova evidence informaci k dané firmé. Cela karta mé Sirokou oblast pouziti a
velice univerzalni Urover nastaveni. Pomoci uzivatelského prostredi Ize sloupce v tabulce pIné pfizptsobit viastnim
potfebam.

Ve vychozim nastaveni je zobrazena jako ¢tvrta karta s nazvem ,Tabulka“. UzZivatel si mdze tuto kartu kdykoli
pfejmenovat, odstranit ¢i vytvofit dal§i kartu s novou tabulkou.



1. idressf | 2 Poznamka | 3. Objednavky | 4 Zatfidéni | 5 Dokumenty | 6 Udalosti | 7. E-mail | 8 Intermet | 9. Obchodni piipady

PP JID R

D atum ok, L. objednéwky Datum nab. | Staw

9.11.2007 458/2007 10.11.2007 nabidka

311.2008 kL.551/2008 311.2006 prodéno

1232006 JI.258/2006 1432007 pradéno
Nastaveni Tabulky

Pro spusténi nastaveni existuji tfi moznosti.

Produkt b rioE sty Cenal Sance| Wyfizuje
Uporade ] 5 000,00 K& 7% KH
Synchronizace dat 2 4.800,00 K& 0% KH
Contact 5.0 ] 21 BEOOD KE T HY

® Prvni moznost je kliknuti na ikonu klice 9 , ktery se nachazi na nastrojové listé pod

kartou Tabulka.

® Druha mozZnost je vyvolani prfes Hlavni menu -> Nastaveni -> Nastaveni tabulek a zde
vybereme jednu z moznosti- firmy, osoby nebo poznamky.
® Tfeti moznost je kliknout pravym tlacitkem mysi do oblasti tabulky a poté z nabidky

vybrat polozku , Nastavit”.

i

i:l Mastaveni tabulky pro Adresar firem

SYSTEGRA s.r.o.

(==

Tabuka: | Objednavky

- I I Spravoe tabulek...

FParametry zsloupce:
MNazev: Licence
Popis:
Tvp: Cizelng hodnota
Podtyp: | Celé Eisla
Yichoz:
Zobrazit

[T Jen pro Eteni
[ Pavinna

Seznam sloupcd;

<Mow) sloupecy
Craturm - Kratké datum
M azew - BEZng et

Licence - Celé &

Cena - Penize
Obchodnik - B&Zni text
Sériové Gizlo - B&Eni text

@ ]

x| Q]

@ [

] 8 ‘ I Storno ‘ I Mapovéda

-

Pridani / Pfejmenovani / Odstranéni tabulky provedete kliknutim na tlacitko ,Spravce tabulek”.
Ve Spravci mlZete dale nastavit zobrazeni ¢i skryti vodorovnych a svislych ¢ar v tabulce i

nastavit a pojmenovat barvy radka.



POZOR!: Pred dalSim definovanim sloupcl, v nastaveni tabulek, vyberte z rolovaciho menu
pozadovanou tabulku.

V ¢asti ,,Parametry sloupce” mizeme definovat nasledujici vlastnosti sloupce:
e Nazev — nazev sloupce
® Popis — vysvétlivka pro nezasvécené pfti zadavani
* Typ (textova nebo Ciselna hodnota, datum, logicka hodnota, seznam textovych hodnot,
systémova hodnota) — format sloupce
® Podtyp — upresnéni formatu
e pro typ Ciselnd hodnota mGzeme zvolit desetinné &islo, celé &islo, procenta nebo penize
® pro typ Datum mizZeme zvolit podtyp kratké datum, dlouhé datum ¢i ¢as
e pro typ Logicka hodnota volime podtyp Ano / Ne, Spravné / Nespravné, 1 /0 a Splnéno
/ Nesplnéno
® pro typ Seznam textovych hodnot vybereme hodnotu z Polozek seznamu
® pro typ Systémova hodnota miZeme vybrat podtyp datum vytvoreni, datum editace,
datum synchronizace, polozku vytvofil, naposledy editoval a poradi
® V/ychozi hodnota — automaticky nastavi hodnotu pfi zadani nového radku
® Zobrazit — skryti sloupce v tabulce
® Jen pro ¢teni — sloupec uzamkne a nepovoli editaci
® Povinnd — podminka, bez které fadek nenecha ulozit

Tvorba nového sloupce
Pro vytvoreni nového sloupce kliknéte v seznamu sloupcli na ,,Novy sloupec”, dale jiz vypliujte
parametry sloupce.

Uprava existujiciho sloupce
Pro upravu existujiciho sloupce kliknéte v seznamu sloupcli na sloupec, ktery chceme upravit a
dale zménte potiebné parametry sloupce.

Smazani sloupce
Pro smazani sloupce kliknéte v seznamu sloupct na sloupec, ktery chceme smazat a na levé
strané okna klikneme na ikonku s ¢ervenym kfizkem ,Smazat vybranou polozku®.

Zména poradi sloupcti
Na levé strané okna nastaveni tabulky je dvojce tlacitek s Sipkami nahoru a dolu. Oznac¢me si
sloupec, ktery chceme posunout a kliknutim na jednu z Sipek zménime pozici sloupce.

Potvrzeni nastaveni
Nastaveni Tabulky potvrdime stisknutim tlacitka , OK”.



DULEZITE: Abychom nové vytvofenou tabulku vidéli v seznamu karet, je tieba jit pres hlavni
menu/ Nastaveni/ Nastaveni uZivatele bud do vétve Firmy nebo Osoby (Dle agendy pro niz jsme
tabulku pridavali).

V této vétvi vybereme podvétev Karty a v kolonce Volba zobrazovanych karet vybereme

v Dostupnych kartdch nové vytvofenou Tabulku a klikneme na tladitko pfesunout E Vse
potvrdime stiskem tlacitka OK.

Zadavani do Tabulky

Chceme-li pfidat novy zaznam, klikneme na nastrojové listé na ikonu | L+ .

Druhou moznosti, jak vyvolat okno Novy fadek, je kliknuti pravym tlacitkem mysi v oblasti
tabulky a kliknout na , Pfidat fadek”.

V okné Novy radek vyplnime jednotlivé pole prislusnych parametr(. Zadavame-li vice novych
radkd za sebou, po vyplnéni parametr( kazdého radku klikneme na tlac¢itko Novy. Vse potvrdime
tlagitkem OK.

i )

5% Nowy Fadek =5 IoR <7
Tabulka

D aturn;

£ dokladu:
Pologka:
Pocet:
Cena:

Barva radku: » [atum wyztaveni

Mo H Ok H Starna ” Mapovéda

7 v

Mazani fadku z tabulky
Chceme-li vymazat radek z tabulky, klikneme na tadek, ktery chceme mazat a klikneme na

tlacitko = v nastrojové listé a potvrdime kliknutim na tlacitko OK.
Druhou moznosti, jak vymazat fadek, je kliknuti pravym tlac¢itkem mysi v oblasti mazaného
radku a poté kliknuti na ,Smazat radek”.

Razeni fadku
Pro sefazeni zaznam( tabulky mame nékolik moZnosti. Radit mézeme dle:
e Zadani
® Barvy
e Dle konkrétniho sloupce
Vybranim jedné z téchto voleb, zvolime Ffazeni sestupné nebo vzestupné (od A do Z nebo od
ZdoA).



6.PLANOVACI DIAR

Diar je jednou ze zakladnich ¢asti profilu. Umozriuje uzivateli evidovat a planovat, filtrovat, vyhledavat a upravovat
udalosti nebo je vyuzit pro rizné operace (tisk, export a dalsi hromadné zpracovani). Lze planovat udalosti nejen do
svého diafe, ale i do diaru ostatnich uzivatell, pfipadné skupinové uddlosti pro vice uzivateld soucasné, rovnéz lze
planovat i opakované udalosti (vyro¢i apod.). Samoziejmosti je upozorfiovani na uddlosti, u kazdé udalosti Ize
individuélné nastavit i zplisob upozornéni (textova hlaska, zvuk, odeslani SMS apod.).

Lze volit mezi nékolika desitkami nejriznéjSich typt udalosti (telefonat, schiizka, setkani, $koleni, porada, dovolena
atd.). Jednotlivé udélosti mohou byt spojeny s firmami, osobami a poznamkami. Mlzete se tak lehce prepnout do
Adresére firem ¢i osob a ziskat tak potfebné informace o pfipojeném subjektu. Podobné jako je tomu u firem a osob, Ize i
udalosti zafazovat do Stromu zatfidéni a do Vybéri, pofizovat k nim dodatky, pfipojovat dokumenty.

Vhodnym nastavenim vzhledu Diare, napf. barevnym odliSenim privatnich, vefejnych, ukonéenych nebo cizich udalosti a
volbou zobrazeni udéalosti v ¢asové ose, stromu nebo seznamu, Ize ziskat diar prfehledny a maximalné pfizplisobeny
Vasim potfebam.

Jak nastavite parametry Diare:

Vétsinu parametrd pro Diar Ize nastavit v okné Nastaveni uZivatele, v oddilu Diar (viz kapitola 4.5.6), dale jen Nastaveni
uZivatele. Nebude-li uvedena stranka v oddilu Didr, pak se jednd o stranku prisluSejici danému oknu (napf. Horni
seznam apod.).

TIP: Pomoci tlacitka Nastavit 0 v Panelu nastroji nebo pomoci volby Nastavit z kontextového menu v jednotlivych
oknech diare Ize vyvolat okno Nastaveni uZivatele pfimo s pfednastavenou strankou v oddilu Diar.

6.1. Jak vypada pracovni okno agendy Diar

Jak oteviete pracovni okno Diare:
Pfimé otevreni okna Diar
» Z hlavniho menu pfikazem Okna a volbou pfikazu Planovaci kalendar
»  Kliknutim mysi na ikoné Diar v Profilové listé.
»  Volbou pfikazu Diar po kliknuti na tlagitko Okna v Informacni listé.
»  Stiskem klavesy F7.
Jin& otevieni v programu
» Volbou udélosti a pfikazem Jit na ze Stromového pohledu, z okna Rychlého hledani, z Vyhledavaci centraly, z

karty Udalostiv Adresarich a ze Seznamu upozornéni a ze Seznamu nespinénych udalosti.

Leva ¢ast Diare je roz¢lenéna do tfi oken:
e Horni seznam. Tento seznam udélosti je standardné prednastaven pro zobrazeni bez¢asovych tkold, tj. téch
udalosti, které nemaji pfifazen konkrétni datum a ¢as. Blize o seznamech v Diafi viz kapitola 6.1.2.

e Dolni seznam. Tento seznam neni standardné zobrazen, po zapnuti je standardné prednastaven pro
zobrazeni vSech typ( udalosti. Zobrazeny seznam Ize rychle zobrazit/skryt. Blize o seznamech v Diéfi viz
kapitola 6.1.2. Dolni seznam se pouziva zpravidla v kombinaci s ndhledem typu Casova osa, pro souhrnné
zobrazeni vSech udélosti zvoleného obdobi nebo jednoho dne.

které Ize zobrazit v nékolika variantach nahledu a typech pohledt (viz kapitola 6.1.1).

V pravé ¢asti Diare se nachazi rovnéz tfi okna:
e  Kalendar. Zobrazuje aktualni nebo jiny zvoleny mésic a umozriuje rychlou volbu dne.
e Boéni seznam. Nastaveni tohoto okna lze provést obdobné jako u Horniho nebo Doiniho seznamu.

Standardné je prednastaveno zobrazeni Ukold, tj. udalosti, které maji uréen pouze datum zacatku a konce, ale
nikoliv €as. Blize o seznamech v Diafi viz kapitola 6.1.2.

e  Detail udalosti. Nachazi se pod Bocnim seznamem a zobrazuje podrobnosti k udalosti zvolené v Bo¢nim
seznamu nebo v Hlavnim diafovém okné. Pfepinanim jednotlivych ikon si v ném zobrazite dalSi informace
souvisejici se zvolenou udélosti.
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6.1.1. Hlavni diafové okno

Hlavni diafové okno muze byt zobrazeno ve tfech zékladnich nahledech:

« Casova osa.
*  Strom udalosti.
* Seznam udalosti.

Jak muzete zménit typ nahledu:

+ Opakovanym stiskem ikony Nahled v Nastrojové listé nebo stiskem klavesy F12 cyklicky pfepinate mezi

jednotlivymi nahledy.

»  Volbou konkrétniho nahledu z menu vyvolaného stiskem Sipky u ikony Nahled v Nastrojové listé.

*  Volbou Nahled/ z hlavniho menu.

+ Typ nahledu, ktery se prednastavi v Didfi pfi otevieni, Ize pfedvolit v poli Pohled na udalosti v Nastaveni

uZivatele v oddilu Zobrazeni.

Popis jednotlivych typu nahledu:

e Casova osa. Zobrazuje zvolené &asové obdobi jako rozdélenou &asovou osu, na niz se udalosti zobrazuji
jako obdélnicky prekryvajici pfislusny ¢asovy interval. Interval déleni ¢asové osy mlzete zménit bud’ do¢asné

Eal

pomoci tlacitka “pravitko® ne-minl vlevo nahfe nebo trvale nastavenim v poli Déleni ¢asové osy v Nastavni
uZivatele. Vzhled a barvu obdéInick( udalosti Ize zménit v Nastaveni uZivatele v €asti Diaf nejen v oddilu
Casova osa, ale i v oddilech Parametry, Barvy a Cizi udélosti. Modry ¢tvere€ek v pravé horni Casti obdélnicku

znamena, ze udalost méa néjaké vazby (zobrazuji se v okné Detail). Cerveny ¢tvereéek vpravo dole znamena,

Ze se jednd o vicenasobnou udalost (tzv. Multi - opakovana udéalost nebo udélost pro vice uzivatel). Modry




svisly pruh vlevé ¢asti obdélnicku znazorfiuje skutec¢nou dobu trvani udélosti na ¢asové ose, zatimco
obdélni¢ek je zobrazen vzdy pres cely pocet fadkl. Tento indikator Ize vypnout odskrtnutim volby Zobrazovat
proporce udalosti v Nastaveni uZivatele. Pocet dnu zobrazenych na ¢asové ose Ize zvolit vybérem pohledu
(nap¥. denni, tydenni apod.), viz dale.
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e  Strom udalosti. Zobrazuje zvolené ¢asové obdobi a udalosti ve tvaru stromu. Na zakladni drovni jsou
uvedeny vétve jednotlivych dni, v roénim pohledu potom vétve mésicl. Pokud je v nékterém dni naplanovana
néjaka udalost, Ize vétev rozbalit dvojklikem nebo kliknutim na symbol “+“. Zobrazi se jednotlivé udalosti
v daném dni, roz¢lenéné jesté podle typu.

I
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=@ Gter) 86,2004
=@ aklivity
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TIP: Pomoci volby Otevieni stromu z kontextového menu na Stromu udalosti Ize rychlym zptisobem rozbalit vsechny
vétve stromu.



e Seznam udalosti. Zobrazuje seznam udalosti ze zvoleného ¢asového obdobi. V Nastaveni uZivatele mlzete
v poli Vlastnosti seznamu zvolit setfidéni udalosti (podle datumu, priority atd.). Pokud mate zaSkrtnutou volbu
Nezobrazovat prvni fadek, uvidite ikony, datum a procenta spinéni, zatimco popis udalosti bude zobrazen az
na dal$ich fadcich. K tomu je ale potfeba nastavit pole Pocet radku pouZitych pro zobrazeni udalosti.

(& po7.6.2004 300 - 330 test
Ol# & ot 862004 8:00-1330 schize
C#& & 1062004 12:00 - 1300 Obéd

<obr. 75>

Hlavni didrové okno muze byt zobrazeno v nékolika typech ¢asovych usekd, které nazyvame pohledy:

Denni pohled.

Tydenni pohled.

Mésicni pohled.

Rocni pohled.

Uzivatelsky pohled. V tomto pohledu si sami mlzete zvolit pocet dni, které maji byt zobrazeny, napf. pro
zobrazeni pétidenniho pohledu. V Nastaveni uZivatele v oddilu Zobrazeni zadejte Pocet dni v uZiv. pohledu.

Jak muzete zménit typ pohledu (¢asového obdobi):
»  Stiskem ikony pfislusného pohledu v Navigacni listé.
»  Volbou konkrétniho pohledu z menu vyvolaného stiskem Sipky u ikony Nahled v Nastrojové listé.
» Stiskem kombinace klaves r1t+1 pro Denni, A1t+2 pro Tydenni nebo Alt+3 pro Mési¢ni, Alt+4 pro Rocni
nebo A1t+5 pro UZivatelsky pohled.
* Volbou Nahled/ z hlavniho menu.

+  Typ pohledu, ktery se prednastavi v Difi pfi otevienti, Ize predvolit v poli Casovy interval v Nastaveni uZivatele
v oddilu Zobrazeni.

Pohyb po udajich v Diafi
» K pohybu v Diafi doporuujeme pouzivat mys.
* Opakovanym stiskem tlacitka Tab se muzete prepnout do pozadované &asti a pohybovat se v ni pomoci
kurzorovych klaves a klaves Home, End, PgUp a PgDn.

6.1.2. Diar - Horni, Spodni a Bo¢ni seznam

Seznamy slouzi k zobrazeni v§ech typu udalosti ze zvoleného ¢asového intervalu. Nastaveni parametrti se provadi v
okné Nastaveni uZivatele, vzdy na strance pfislusejici danému seznamu.

Obsah seznamu Ize z0zit vybérem pouze nékterych typl udalosti, a to v poli Zobrazované udalosti (prazdné pole
Zobrazované udalosti zobrazi vSechny typy). Rovnéz Ize seznamy omezit na udalosti jednoho dne, a to zaSkrtnutim
volby Zobrazit pouze aktivni den. Aktivnim dnem se rozumi den zvoleny v kalendafi.

Nad seznamem mUze byt zobrazen Panel nastroji (viz kapitola 2.3), standardné je nastaven pouze u Boc¢niho a Dolniho
seznamu. Panel |ze zapnout za$krtnutim volby Zobrazit panel zakl.operaci.

Seznam muze byt zobrazen zaskrtnutim volby Zobrazit pfi dennim pohledu nebo Zobrazit pri vicedennim pohledu. Tim
Ize snadno nastavit jiny vzhled Diare pro Denni pohled a pro ostatni pohledy.

Dolni seznam neni standardné zobrazen. Pokud jej zapnete, Ize jej rychlym zpisobem zobrazovat a schovavat, ¢imz Ize
uSetfit misto na rozsahlejsi zobrazeni ¢asové osy.

Jak zobrazite/skryjete Dolni seznam:

Stiskem tlacitka OtevFit/Sbalitv pravé ¢asti Panelu nastroj.

Stiskem kombinace kldves shift+F12.

Pomoci volby Nahled/ Detail spodniho seznamu z hlavniho menu.
Volbou Detail spodniho seznamu z menu vyvolaného stiskem Sipky u ikony Nahled v Nastrojové listé.

Prace v seznamech

Pomoci kontextového menu a menu v Panelu nastroji mizete udalosti pfidavat, upravovat, mazat a tfidit obvyklym
zpusobem (viz kapitola 6.3).



Filtrovani udaju v seznamech provedete pomoci kontextového menu nebo klavesovou zkratkou ctr1+F. Pokud je filtr
aktivovan zobrazi se ikona filtru v kontextovém menu €ervené. Detailni popis nastaveni filtru viz kapitola 6.7.

6.1.3. Diar - Detail udalosti

Detail udélosti je ¢ast Diare, ktera zobrazuje kompletni informace o zvolené udalosti, jak byly zadany na kartach v okné
Pridat/Opravit udalost.
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daokumenty. Udalosti miZete davat i do
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V horni ¢asti je Panel ikon, vpravo od néj je zobrazen datum nebo ¢as zvolené udalosti. Stiskem pozadované ikony v
Panelu ikon zobrazte pfislusné udaje.

Otevieni odkazu na dokument u udalosti

1.V Panelu ikon stisknéte tlacitko Dokumenty i
2. Dvakrat kliknéte na odkaz pro vybrany dokument nebo zvolte pfikaz Otevrit z kontextové nabidky.

B a0 D 200930

manual. pdf - C:ADocuments and.. D okumenty
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Prepnuti na firmu, osobu nebo poznamku do prislusného adresare

1.V Panelu ikon stisknéte ikonu Seznam kontakti u udalosti .Q .
2. Dvakrat poklepejte na vybraném kontaktu nebo vyberte z kontextového menu pfisluSnou volbu.

TIP: pfes kontextové menu muZete také smazat odkaz na firmu/osobu/poznamku.

Casti Popis, Dodatky, Zatfidéni a Uzivatelé slouzi k zobrazeni pFislugnych Gdajtl. Z t&chto &asti mlzete dvojklikem na
konkrétni (daj oteviit okno Opravit udalost.

6.1.4. Diar - Kalendar

Kalendar je ¢ast Diafe, kterd zobrazuje informace o zvoleném mésici a umoznuje volbu dne pro ostatni ¢asti Diare.
Obsahuje Panel s navigacnimi tlacitky a prostor pro zobrazeni dni v mésici. Aktualni den je zobrazen &ervené a zvoleny
den je podlozen Sedym obdélnikem.
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6.2. Diar

Volba dne
1. Kliknéte mys$i na datum pozadovaného dne. Ponechate-li my$ nad zvolenym datem, zobrazi se Informace o dni.
Vybér mésice
1. Kliknéte na jméno mésice v Panelu nastroj.
2. Objevi se seznam mésicli v roce a zde zvolte pozadovany mésic.
Muzete zvolit také polozku Dnesni den a tim se nastavite na aktualni mésic a rok.
Vybér roku
1. Kliknéte na rok v Panelu néastroju.
2. Objevi se prehled deseti okolnich let. Zde zvolte pozadovany rok.
Muzete zvolit také polozku Dnesni den a tim se nastavite na aktualni rok a mésic.
Prepnuti na predchozi/nasledujici mésic
1.V Panelu nastroji stisknéte tlacitko “<“ pro pfedchozi mésic nebo tlagitko “>“ pro mésic nasleduijici.
Prepnuti na predchozi/nasledujici rok
1.V Panelu nastroji stisknéte tlacitko “<<* pro pfedchozi rok nebo tlacitko “>>" pro rok nasleduijici.
Rychlé presunuti udalosti na jiny den
Pomoci operace Drag&Drop Ize jednoduchym zplsobem pfesunout udalost na jiny den.
1. Kliknéte levym tla¢itkem mySi na udalost v Diafi.
2. Zastalého drzeni levého tlacitka pretahnéte vybranou udalost na pfislusny den v kalendafi.

- Prace s udalostmi

6.2.1 Pfesun a kopirovani udalosti

Presunuti udalosti
1. Kliknéte levym tla¢itkem mysi na uddlost a pfetahnéte ji mysi na novou pozici udavajici novy datum a ¢as.
Pokud je udalost opakovana nebo je ve vice Diarich, objevi se okno Opravit udalost. Zde zvolte variantu opravy
udalosti.
Roztahnuti/Smrsténi udalosti (zména zac¢atku nebo konce)
1. Vyberte udélost a najedte mysi nad horni nebo dolni okraj obdéInicku.
2. Zménény kurzor pretahnéte mysi na novou pozici udavajici novy ¢as.

Pokud je udalost opakovana nebo je ve vice Didfich, objevi se okno Opravit udalost. Zde zvolte variantu opravy
udalosti.

6.2.2. Jak prenést udalosti do stromu

Stromovy pohled slouZi k prfehlednému zobrazeni skupiny subjektt (firem, osob, pozndmek a udalosti), které splriuji
néjakou spole¢nou podminku.

TIP: pro lepsi pochopeni funkce Stromu doporucujeme nejprve nahlédnout do kapitoly 8 — Stromovy pohled

Pretazenim udalosti do Stromového pohledu

1. Oteviete pfislusny Strom a zvolte pozadovanou vétev

2. Otevrete Diara vyberte udalost.

3. Pretahnéte udalost mysi do Seznamu ve Stromovém pohledu.
Tlac¢itkem v Navigacni listé

1. Oteviete pfislusny Strom a zvolte pozadovanou vétev

2. Otevrete Diar a vyberte udalost.

3. Stisknéte tlacitko Nevybrano (Nezatfidéno) v Navigacni listé.

6.2.3. Jak prenést udalosti do Stromu zatridéni

Pomoci okna Pridat/Opravit udalost
1. Oteviete okno Pridat/Opravit udalost dvojklikem levého tlac¢itka mysi, pfes kontextové menu nebo pomoci klaves
Ctrl+Enter na udalost, kterou chcete pozménit.
Zvolte kartu Zatfidént.
Kliknéte na zaskrtavaci pole Pridat/Smazat zatfideni .
Najdéte pozadovanou cilovou vétev Stromu zatfidéni.
Kliknéte na tlacitko Pfidat do zatfidéni.

S A



6. Udalost se prenese do pozadované vétve.
Pretazenim oboru do Detailu udalosti

1. Oteviete Diar a vyberte udalost.

2. Oteviete Strom zatfidéni a vyberte pozadovany obor.

3. Pretahnéte obor mysi do ¢asti Detail udalosti v Diari. Detail udédlosti se automaticky prepne na zobrazeni

seznamu zatfidéni.

Pretazenim udalosti do Stromového pohledu

1. Oteviete Diar a kliknutim levého tlacitka mysi vyberte udalost.

2. Oteviete Strom zatfidéni a vyberte pozadovanou vétev.

3. Pretahnéte udalost mysi do Seznamu zatfidénych subjekti ve Stromovém pohledu.
Tlacitkem v Navigacni listé

1. Oteviete Diar a kliknutim levého tlacitka mysi vyberte udalost.

2. Otevfete Strom zatfidéni a vyberte pozadovany obor.

3. Stisknéte tlacitko Nezatfidéno v Navigaéni listé.

6.3. Pridat/Opravit udalost

Okno Pridat/Opravit udélost slouzi k zadavani (dajl do Didfe. Udélost je souhrnné oznaceni pro urcitou ¢innost (Aktivita,
Ukol, Vyro¢i, Plan nebo Vicedenni aktivita). Zahlavi okna a popisy tlacitek se méni v zavislosti na druhu udélosti.

Jak oteviete okno Pridat/Opravit udalost:

Pro pfidani nové udalosti oteviete okno:

Dvojklikem levého tladitka mysi na pozadovanou udélost.

Z hlavni nabidky pfikazem Diar/ Pridat udalost.

Stiskem tlacitka Pridat udalost z Panelu nastroji v Diafi.

Tlacitkem Pridat uddlost z panelu nastrojl v Seznamu udalosti v adreséfich.

Volbou pfikazu Pridat udalost po kliknuti pravym tlacitkem mysi v pfislusné ¢asti Diare a Adresari.
Stiskem tlacitka UloZit... v okné Automatického telefonovani.

Stiskem klavesy Insert v pfisluSné ¢asti Diare a Adresaru.

Pro opravu udélosti otevfete okno:

Z hlavniho menu pfikazem Diar / Opravit udalost.

Stiskem tlacitka Opravit udalost z Panelu nastroji v Diafi.

Tlacitkem Opravit udélost z Panelu nastroji v Seznamu udalostiv Adresarich.

Volbou pfikazu Opravit udalost po kliknuti pravym tlacitkem mysi v pfisluSné ¢asti Didre a Adresard.

Klavesami F2 nebo Ctrl+Enter v pfislusné ¢asti Diare a Adresaru.

Pro opravu muzete dvakrat poklepat mysi na pfislu§ném udaji.

» Pro opravu mlzete okno zavolat stiskem tlacitka Opravit ze Seznamu nespinénych udalosti nebo z okna
Upozornéni na udalost.

UPOZORNENI Podle ¢asti Diare, ve které provedete uvedené operace, budou popisy tlacitek a prikazy uréeny
pro udalosti, koly nebo vyroéi.

Okno ma osm karet:
* Obecné.
* Upozornéni.
« Opakovani

+ Kontakty.

+ Dodatky.

+ Dokumenty.
+  Zatfidéni.

+ Uzivatelé.
Postupné probereme vSechny moznosti karet:

6.3.1. Pridat/Opravit udalost - karta Obecné

Tato karta slouzi k nastaveni zakladnich parametrd udalosti. Volby na této karté urcuji typ udalosti, datum a ¢as jejiho
trvani.
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PFidani udalosti

1.

8.

9.

Zvolte Typ udalosti. Podle ¢asti programu, ze které jste toto okno otevreli, bude hodnota automaticky nastavena
na:

Aktivitu: udalost odehravajici se v jednom dni v konkrétnim ¢ase.

Ukol: udalost trvajici cely den nebo vice dni

Vyroéi: uddlost, ktera se opakuje v roénim intervalu (narozeniny, svatky apod.)

Plan: Dlouhodobé planovana udalost (napf. dovolena)

Vicedenni aktivita: stejna jako Aktivita, avsak jeji doba jde pres nékolik dni (sluzebni cesta apod.)
Bezéasovy ukol: kratkodoby jednorazovy ukol, jehoz spinéni si nevyzaduje konkrétni ¢as
Kliknéte do pole Popis a zadejte text popisujici udalost.

V poli Zacatek datum muazete zménit hodnotu, ktera je nastavena automaticky podle zptsobu a mista otevieni
okna.

Pro Ukol, Plidn a Vicedenni aktivitu nastavte hodnotu v poli Konec datum.

V poli Zacatek ¢as muzete zménit hodnotu, ktera je také nastavena automaticky podle zplUsobu otevieni okna
(pouze pro Aktivitu a Vicedenni aktivitu).

V poli Konec c¢as nastavte pozadovanou hodnotu (pouze pro Aktivitu a Vicedenni aktivitu). Pokud pouzijete volbu
Doba trvani, je Konec ¢as vypocten automaticky.

V poli lkona udalosti vyberte jeden z nabizenych typu.

V poli Priorita nastavte pozadovanou hodnotu. Podle Priority mohou byt riizné seznamy udalosti v programu
setfidény.

Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmeény. Storno zmény neulozi.

Upozornéni na udalost
1. Zaskrtnutim volby Upozornit na udalost se aktivuje nebo deaktivuje volba nastaveni v dalsi karté Upozornéni
Splnéni udalosti

1.
2.

3.

Zaskrtnéte volbu Spinéno.
Pokud je udalost spinéna jenom z ¢asti, muzete tento stav vyjadfit v procentech.

Do prislusného pole zadejte Ciselnou hodnotu. Jestlize je tato hodnota mensi nez 100, bude udalost nadale
evidovana jako nesplnéna.

Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmeény. Storno zmény neulozi.

Nastaveni udalosti jako privatni



1. Zaskrtnéte volbu Privatni. Pro Verejnou udalost tuto volbu odskrinéte.
2. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.

6.3.2. Pridat/Opravit udalost - karta Upozornéni

Tato karta slouzi k nastaveni parametrli pro upozornéni na uddlost. Pro zobrazeni upozornéni musi byt program
CONTACT Professional 5.0 spustén.
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Nastaveni upozornéni na udalost
1. Zaskrtnéte volbu Upozornit na udalost.
2. Kliknéte do druhého pole Upozornit pfedem a zvolte jednotky pro upozornéni. Standardné jsou nastaveny
minuty.
3. V prvnim poli Upozornit pfedem zadejte hodnotu, kolik jednotek (minut, hodin apod.) pfed za¢atkem udalosti
chcete byt upozornéni.
4. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.
Nastaveni typu upozornéni
1. Podle pfedchoziho postupu nastavte zakladni parametry upozornéni.
2. V ¢asti Typ upozornéni zadkrtnéte, jakym zplsobem chcete byt na udalost upozornéni. Zaskrtnout mézete vice
variant najednou.

A. Volba Zobrazit standardni oznameni s obsahem udalosti je prednastavena automaticky. V tomto pfipadé
se objevi okno Upozornéni na udalost.

B. P¥ivolbé Zobrazit s poznamkou, do pfislu§ného pole napiste pozadovany text.

C. Volba Prehrat zvukovy soubor umozni upozornit na udalost pomoci zvuku. Do pole napiste cestu ke
zvukovému souboru (typu *.wav) nebo ho vyberte pomoci tlacitka Nalistovat. Mate-li soubor nalistovany,
muzete ho zkusit Prehrat (tlaitko “>>").

D. Volba Spustit aplikaci umozni v urcity ¢as spustit libovolny program. Do pole napiste cestu k programu
nebo ho vyberte pomoci tlacitka Nalistovat. Mate-li program nalistovany, muzete ho zkusit Spustit (tlacitko
“>>").

E. Volba Poslat E-mail na adresu umozni zaslat upozornéni na zacatek udalosti prostfednictvim elektronické
posty. Konfiguraci posty nastavite v okné Nastaveni uZivatele (Ctr1+Alt+U) v sekci Program/ E-mail a
v sekci Diar/ E-mail viz kapitola 4.5.



F. Volba Poslat SMS na adresu umozni zaslani kratké textové zpravy na mobilni telefon. Funkce vyuziva
moznost zadani emailové adresy mobilniho telefonu, pokud tuto sluzbu operator sité GSM podporuje.
Konfiguraci SMS nastavite v okné Nastaveni uZivatele (Ctr1+Alt+U) v sekci Program/E-mail a v sekci
Diar/E-mail viz kapitola 4.5.

3. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.

6.3.3 Pridat/Opravit udalost - karta Opakovani

E}' Pridat novou udalost =1 E3

Dbecnél Upozoméni | Dpakowvéni | Ku:untakt_l,ll Du:udatk_l,ll Du:ukument_l,ll Eatﬁdénil Lliivatelél
Opakovat udalost
Zatétek opakovani dne |1 0.6.2004 10
# Konec opakovani dne | |1B.E.2DD4
o+ Konec opakovani po I wiizkytech
Opakovact sekyence Iden j
Dpakaovat kaidi 2 . den
] Starmno M aporvéda
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Tato karta slouzi pro nastaveni parametrd pro opakovani udalosti. MizZete tak "vygenerovat" celou sérii shodnych
udalosti v riiznych terminech.

Nastaveni opakovani udalosti
1. Zaskrtnéte volbu Opakovat udalost, zobrazi se roz§ifené moznosti nastaveni.
2. Kliknéte do pole Zacatek opakovani dne a nastavte den zacatku opakovani. Standardné je nastaven den, na
ktery je udélost pofizena.
3. Vyberte volbu Konec opakovani dne a zadejte kone¢né datum pro opakovani.
Také muzete zvolit Konec opakovani po a zadat pocet opakovani.
4. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.
Nastaveni opakovaci sekvence
1. Podle pfedchoziho postupu nastavte zakladni parametry pro opakovani.
2. V poli Opakovaci sekvence a zvolte periodu, po které se bude udélost opakovat.
3. Kliknéte do pole Opakovat kaZdy a zadejte hodnotu pro vzdalenost mezi periodami.
4. Podle zvoleného typu periody miizete nastavit dal$i parametry.
A. P¥ivolbé Opakovat kazdy den nejsou zadné doplnujici parametry.
B. P¥ivolbé Opakovat kazdy tyden mazete vybrat konkrétni dny v tydnu.
C. P¥ivolbé Opakovat kaZdy mésic muzete vybrat konkrétni dny v mésici.
D. P¥ivolbé Opakovat kaZdy rok nejsou zadné doplfiujici parametry.
5. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.

UPOZORNENI Jestlize je udalost jednou nastavena jako opakovana, nejde pfi opravé toto nastaveni
zmeénit.




6.3.4. Pridat/Opravit udalost - karta Kontakty
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Seznam wiech kontaktd: £ adrezare:;
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Na této karté muzete vyuzit jednu z nejvétsich vyhod programu CONTACT - pfimé spojeni udalosti z Didre s konkrétnimi
firmami nebo osobami v adreséfich.

Pridat novy kontakt
1. Zaskrtnéte volbu Pridat/Smazat kontakty.
2. Zvolte, zda chcete Udaje z Adresare firem nebo z Adresare osob.
3. V Seznamu vsech kontakt( vyberte Udaj, ktery chcete k udalosti pfipojit.

Najit pozadovany Udaj mlzete napsanim jména do pole Hledani. V Seznamu se budete na hledany udaj
postupné nastavovat.

4. Stisknéte tlacitko Pridat kontakt.

5. Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.
Smazat existujici kontakt

1. Zaskrtnéte volbu Pridat/Smazat kontakty.

2. 'V Seznamu pfipojenych kontaktd zvolte udaj, ktery chcete smazat.

3. Stisknéte tlacitko Smazat kontakt.

4. Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.

UPOZORNENi  Udalost, kterou timto zpisobem pfipojite ke zvolenym firmam a osobam, se u nich bude
objevovat v adresafi na karté Udalosti.

6.3.5. Pridat/Opravit udalost - karta Dodatky
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Dbecnél Upuzurnénil Dpakuvénil Kontakty | Dodatky | Du:ukument_l,ll Eatﬁdénil Lliivatelél

Pfidat/Smazat dodatky

cesta - B0

Smazat dodatek,

Seznam wiech dodatk: M apovéda k dodatku

Frijern

ShZebni cesta

Penize

Wydctowani cest

. jedn.
Hodnota dodatku:

a0

] Starmno M aporvéda
<obr. 90>

Tato karta slouZi k pfipojeni volné definovatelnych udaju k udalosti. Muzete evidovat doplfiujici Udaje pfesné podle svych
potfeb. Seznam dodatku, ze kterych volite, si upravujete sami a je neomezeny.

Pfidani nového dodatku
1. Zaskrtnéte volbu Pridat/'Smazat dodatky.
2. Kliknéte do pole Seznam vSech dodatkii a zvolte dodatek, ktery chcete pridat.

3. Kliknéte do pole Hodnota dodatku a zadejte pozadovanou hodnotu nebo ji vyberte z nabizenych moznosti.
4. Stisknéte tlacitko Pridat dodatek.
5. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.

Smazani existujiciho dodatku

1. Zaskrtnéte volbu Pridat/'Smazat dodatky.
2. 'V Seznamu dodatku vyberte Udaj, ktery chcete smazat.
3. Stisknéte tlacitko Smazat dodatek a potvrdte své rozhodnuti.
4. Stisknéte tlacitko OK a potvrdte svou volbu. Storno zmény neuloZi.
Oprava existujiciho dodatku
1. Zaskrtnéte volbu Pridat/'Smazat dodatky.
V Seznamu dodatkud vyberte Udaj, ktery chcete opravit.
Kliknéte do pole Hodnota dodatku a zadejte pozadovanou hodnotu nebo ji vyberte z nabizenych moznosti.
Stisknéte tlacitko Opravit.
Stisknéte tlacitko OK a potvrdte provedené zmény. Storno zmény neuloZi.

e

6.3.6. Pridat/Opravit udalost - karta Dokumenty



3 g Opravit udalost

Udalost - Zde muzZe byt uveden detailni ...

Dbecnél Upuzurnénil Dpakuvénil Ku:untakt_l,ll Dodatky | Dokumenty |2atFidéni| Lliivatelél

Pfidat/Smazat dokumerty
t anual.doc - C:ADokumenty

Smazat dokument

] Starno M apovéda

<obr. 229>

Tato karta slouzi k zadani odkaz(i na dokumenty (textového souboru, obrazku, obchodniho dopisu, nabidkového listu
apod.), které chcete u udalosti evidovat.

Pridat novy dokument
1. Zaskrtnéte volbu Pfidat/Smazat dokumenty.
2. Stisknéte tlacitko Pridat dokument.

3. Otevre se standardni dialogové okno pro Nalistovani souboru. Nalistujte soubor a stisknéte tlacitko Otevit nebo
OK. Vrétite se do tohoto okna a v Seznamu pfipojenych dokumentl se objevi Vami zvoleny udaj.

4. Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.
Smazat existujici dokument

1. Zaskrtnéte volbu Pridat/Smazat dokumenty.

2. 'V Seznamu pfipojenych dokumentl zvolte Gdaj, ktery chcete smazat.

3. Stisknéte tlacitko Smazat dokument.

4. Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.

6.3.7. Pridat/Opravit udalost - karta Zatfidéni



3 g Opravit udalost

Udalost - Zde muzZe byt uveden detailni ...

Dbecnél Upuzurnénil Dpakuvénil Ku:untakt_l,ll Du:udatk_l,ll Dokumenty | Zatfidéni | Lliivatelél

Pfidat/Smazat zatiidéni

1. Faze\ 2. we stalém kontaktu

Smazat ze zatfidéni

Ald ]

] Starno M apovéda

<obr. 91>
Tato karta slouzi k zadani udaju pro zatfidéni udalosti do konkrétni vétve stromu.

Pridat udalost do nového zatfidéni
1. Zaskrtnéte volbu Pridat/Smazat zatridén.
2. Ve Stromu obor( zvolte vétev pro zatfidéni udalosti.
3. Stisknéte tlacitko Pridat do zatfidéni.
4. Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.

Smazat z existujiciho zatridéni
1. Zaskrtnéte volbu Pridat/Smazat zatridéni.
2. 'V Seznamu pfipojenych zatfidéni vyberte zatfidéni, ze kterého chcete udalost smazat.
3. Stisknéte tlacitko Smazat ze zatfidéni.
4. Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.

6.3.8. Pridat/Opravit udalost - karta Uzivatelé



3 E}' Opravit udalost

Udalost - Zde muzZe byt uveden detailni ...

Dbecnél Upuzurnénil Dpakuvénil Ku:untakt_l,ll Du:udatk_l,ll Du:ukument_l,ll Zatfidéni | Udvateld |

Waztnikem teto udalosti jg uZivatel: |SP'FIM-’EE - Spravoe syztému LI

Seznam seskupeni ufivateld: Seznam piijemct udalosti;
i

SPRAVCE - Spraves
HOST - Host v spstému

Seznam viech uiivateld:
HOST - Haost ErmLl |
S - SEFIK »
SPRAVCE - Spravoe syustému

T - test

WIT - testy

WIT - wit ﬂ

T ato udélost je pro piijemce YEREJMNA

] Starno M apovéda

<obr. 92>
Tato karta slouzi k ur€eni, do kterych Diarfti v profilu bude udélost ulozena (pfijemci udalosti). Standardné je nastaven
Diar prihlaSeného uZivatele.

Pridat dalSiho uzivatele k pfijemcim udalosti
1. V Seznamu vsech uZivatelu vyberte uzivatele, kterému chcete udalost zadat (standardné je uveden aktualné
prihlaSeny uzivatel nebo vlastnik otevieného Diare).
2. Stisknéte tlacitko se Sipkou pro prenos uzivatele mezi pfijemce udalosti.
3. Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.
Pridat seskupeni k prijemctm udalosti
1.V Seznamu seskupeni uZivatelti vyberte skupinu, které chcete udalost zadat.
2. Stisknéte tlacitko se Sipkou pro prenos seskupeni mezi pfijemce udalosti.
3. Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.
Smazat udaj ze seznamu pfijemct
1.V Seznamu prijemct udélosti vyberte (daj, ktery chcete smazat.
2. Stisknéte tlacitko se Sipkou pro odstranéni Udaje ze seznamu pfijemca.
3. Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.
Delegovat udalost jménem jiného uzivatele
1.V poli pro volbu Viastnika udalosti vyberte pozadovany Udaj.
2. Tlacitkem OK potvrdte provedené zmény. Storno zmény neulozi.
Zaslani e-mailové zpravy o nové zadané nebo zménéné udalosti
Pokud vytvofite novou udalost, je mozné nechat vygenerovat zpravu, kterd upozorni dalsi pfijemce udalosti o nové
zadané nebo zménéné udalosti.

Povoleni zprav nastavite:
1. V okné Nastaveni uZivatele (Ctr1+Alt+U) v sekci Didr/ E-mail je tfeba povolit zasilani a pfijem e-mailu

2. ZpUsob odesilani (MAPI nebo SMTP) nastavite v okné Nastaveni postovniho klienta viz kapitola 4.6.
6.4. Smazat udalost

Okno Smazat udalost slouzi k potvrzeni zpusobu smazani udalosti. Podle druhu udalosti (opakovana nebo skupinova)
se zobrazuji jednotlivé ¢asti tohoto okna.



Moznosti jak oteviit okno Smazat udalost:
Z hlavniho menu pfikazem Diaf/ Smazat udalost na vybrané udalosti.
Stiskem tlacitka Smazat z Panelu nastroji na vybrané udalosti.
Stiskem tlacitka Smazat v Nastrojové listé.
Volbou piikazu Smazat udalost po kliknuti pravym tlacitkem mysi.
Stiskem klavesy Delete na vybrané udalosti.
Okno ma dvé ¢asti, které se zobrazuji automaticky podle charakteru mazané udalosti:
«  Cast pro opakované udalosti.
»  Cast pro skupinové udalosti.
V kazdé ¢asti mate moznost zvolit pfislusny druh smazani udalosti nebo udalosti.
Volba zpusobu smazani udalosti
1. Pokud je zobrazena, v pfislusné ¢asti zvolte jednu z variant pro smazani udalosti.
2. Volbu potvrdte tlac¢itkem OK.

6.5. Oprava udalosti
Okno Oprava udalosti slouzi k potvrzeni zpusobu opravy opakované nebo skupinové udalosti. Okno se zobrazuje
automaticky, pokud je uzivatelem provedena oprava takové udalosti.
Okno ma dveé ¢asti, které se zobrazuji podle charakteru opravované udalosti:
«  Cast pro opakované udalosti.
»  Cast pro skupinové udalosti.
V kazdé ¢asti mate moznost zvolit pfislusny druh opravy udalosti.
Volba zpusobu opravy udalosti
1.V pfislusné ¢asti zvolte jednu z variant pro opravu udalosti.
2. Volbu potvrdte tlacitkem OK.

6.6. Odeslani udalosti
Vybranou udalost Ize jednoduchym zplGsobem odeslat pfijemci elektronické posty.
Postup:
1. Vyvolejte kontextové menu pomoci pravého tlac¢itka mysSi nad konkrétni udalosti.
2. 'V nabidce vyberte polozku Odeslat e-mailem

3. Otevie se pfislusny postovni klient, v zavislosti na nastaveni E-mailu v okné Nastaveni uZivatele v sekci
Program/ E-mail pole Udalostiviz kapitola 4.5.

6.7. Filtr na Diar

Okno Nastaveni filtru slouzi k nastaveni podminek, podle kterych se v Diafi nebo pfi tisku Udaji z Diafe zobrazuiji
jednotlivé udalosti. Toto nastaveni nema vliv na uloZzené udalosti, ovliviiuje pouze zobrazovani. Nastaveni si mlzete
ulozit jako Sablonu a kdykoli znovu pouzit.

Moznosti jak oteviit okno Nastaveni filtru:

»  Zhlavni nabidky ptikazem Nahled/ Filtr.
» Pomoci kombinace klaves Ctr1+A1t+Q

» Stiskem tlac¢itka Filtr na Diar'v Navigacni listé ? <obr. 29>



Spravece systému

DEiovan sanaie ] | Zokldni | Rozsitens | Sablony |

Filtrovaci £ablona: I LI Wizt
[kory bypu:
NEUrceno [} zetkani mimo firmu Wiechny
i udélat & fax ———
o telefonat % porada e
B setkani @ Sk oleni Zagna
4l zetk.ani ve firmé #® prezentace
4 I I _.,I Ireeerze

dalazh typu: Pricnta: I1dalazh jzou:

aktivita wpsokd privatni velgng

k] ikl o -
e ko narmalni s opak. [¥] bez opakowani

wirodi
plan nizka z upoz. [¥] bez upozoméni
vicedenni akhivita I .

i . ] 7adna [1dalozti jzou splnény:
beztazowi kol b 30 : i

Ina nebo wice ned - | IEI E4

Pouzit | ok | Stormo | ﬂépwédal

<obr. 95>
Okno ma tfi zakladni volby:
« Zakladni. Na této karté nastavite zakladni parametry udalosti, které chcete zobrazovat nebo tisknout.
« Rozsifené. Na této karté mizete zadat doplrujici Gdaje (slovo v popisu aktivity, Casovy interval nebo vlastnik
udalosti), podle kterych se budou udalosti filtrovat.
» Sablony. Na této karté pracujete se Sablonami pro filtrovani. Nastavené podminky ze Zakladni nebo Rozsifené
volby mGzete ukladat, nastavit jako automaticky pouzivané apod.
V zahlavi okna je uvedeno jméno aktivné zvoleného Diare (podle nastaveni na strance Diaf/ Nabizené diare v okné
Nastaveni uZivatele kap. 4.5).
Pokud je filtr aktivovan, zméni se barva ikony v Diafi z modré na ¢ervenou.

Aktivace filtru na Diar
1. Stisknéte zaskrtavaci pole Filtrovani zapnuto
2. Stisknéte tlacitko PouZit. Nastavené hodnoty se promitnou do Diare.
Volba filtrovaci Sablony
1. Nadefinujte si podminky filtru a na posledni karté Sablony provedte jeji ulozeni.
3. Kliknéte do pole Filtrovaci sablona a zvolte pozadovanou Sablonu.
2. Podle zvolené Sablony se nastavi podminky na karté Zakladni a na karté Rozsirené.
Odstranéni zvolené Sablony
1. Stisknéte tlacitko Vycistit. Nastavené podminky ztstanou zachovany.
Volba ikony udalosti
1.V poli lkony typu zaskrtnéte ty ikony, které chcete zobrazovat nebo tisknout.
Pro Upravu seznamu vybranych typu pouzijte ovladaci tla¢itka na pravé strané.
Volba typu udalosti
1. Zaskrtnéte pfislusné volby v ¢asti Udalosti typu.
Volba priority udalosti
1. Zaskrtnéte pfisludné volby v &asti Priorita.
Volba dalSich vlastnosti udalosti
1. Zaskrtnéte pfislusné volby v ¢asti Udalosti jsou.



Volba spInéni udalosti
1. Kliknéte do pole Udalosti jsou spinény a zvolte pozadovany typ.

Vybrat mizete formulace "pfesné na", "na nebo vice nez" a "na nebo méné nez".
2. Vdruhém poli zadejte pozadovanou hodnotu procentualniho spinéni udalosti.

Spravece systému

Zékladni

1 Filtrovani zapnuto Bozdifens | S ablany |

|1dalogt obzahuje slova:
Ischﬁzel # 3 ¢ nebo
"SCHOZE"

Casovi interval
IFiItr neni Gazove omezen vI

Wiber udivatell:
Udalosti od wiech ufivateld

Pouzit | ok Stormo Mapovéda

<obr. 97>

Zadani slov z popisu udalosti jako podminky
1. Kliknéte do pole Udalost obsahuje slova.
2. Zadejte slova, ktera musi udalost obsahovat.
Pokud zadavéate vice slov, oddélujte je mezerou, ¢arkou nebo stfednikem.
3. Zadavate-li vice slov, zvolte bud podminku “a”, nebo podminku “nebo”.
Podle nastaveni této podminky se aktualné upravi text pod polickem a budou se zobrazovat nebo tisknout
udalosti, které obsahuji véechna uvedena slova (volba “a”), nebo pouze libovolné z uvedenych slov (volba
“nebo”).
Nastaveni casového omezeni udalosti
1.V poli Casovy interval zvolte pozadovanou hodnotu. Objevi se doplfuijici pole.
2. V polich Za¢atek zadejte datum a ¢as pro zacatek intervalu.
3. V polich Konec zadejte datum a &as pro konec intervalu.
Nastaveni omezeni udalosti podle uzivatelt
1. Odskrtnéte volbu Udalosti od vsech uzivateli. Objevi se pole a tlacditka pro nastaveni potfebnych Gdaju.
2. V Seznamu uZivateli zaskrtnéte ty, jejichz udalosti chcete pouzit. MuZete pouzit tlacitka vedle seznamu.



Spravce systému

Filtrovani zapnuto Zakladni | Rozdifens | £ abliony
Aktivei filtrovaci £ablana: Ulosit jaka ..
testovaci fablona —_—
Seznam doztupnich #ablon pro fillrowani:
Ak tivowat
Prejmenoyat
Smazat
Startovaci
Zadna

Startovaci #ablona pro filtroeani:

Pouzit | ok Stormo Mapovéda

<obr. 98>
Ulozit zvolena nastaveni jako novou $ablonu

1. Mate-li provedena pozadovana nastaveni, stisknéte tlacitko UloZit jako....

2. V okné zadejte Jméno nové Sablony.

3. Stisknéte tlacitko OK a vratite se do tohoto okna. Storno $ablonu neulozi.
Nastaveni Sablony jako aktivni

1. Zkontrolujte jméno Sablony, ktera je nyni aktivni.

2. 'V Seznamu dostupnych Sablon vyberte pozadovanou $ablonu.

3. Stisknéte tlacitko Aktivovat nebo dvakrat poklepejte na nazvu Sablony.
Pfejmenovani Sablony

1.V Seznamu dostupnych sablon vyberte pozadovanou $ablonu.

2. Stisknéte tlacitko Prejmenovat.

3. V okné zadejte nové Jméno Sablony.

4. Stisknéte tlacitko OK a vratite se do tohoto okna.
Smazani Sablony ze seznamu

1.V Seznamu dostupnych sablon vyberte pozadovanou $ablonu.

2. Stisknéte tlacitko Smazat.

3. Potvrdte své rozhodnuti tla¢itkem OK. Storno Sablonu nesmaze.
Nastaveni Sablony jako Startovaci

1.V Seznamu dostupnych Sablon vyberte pozadovanou $ablonu.

2. Stisknéte tlacitko Startovaci.
Vyprazdnéni startovaci Sablony

1. Stisknéte tlagitko Z4dna.

6.8. Seznam nesplnénych udalosti

Okno Seznam nespinénych udalosti slouzi k zobrazeni vSech udéalosti s proSlym datem a ¢asem v okamziku zavolani
okna. V okné Seznam nesplnénych udalosti mizete udalosti splnit, editovat nebo se na ni pfepnout do Diare. Pokud
seznam vyprazdnite, okno se uzavre.

Jak oteviete okno Seznam nesplnénych udalosti:



»  Z hlavniho menu pfikazem Okna/ Seznam nespinénych udalosti.

+ Kombinaci klaves ctrl+[.

« Okno se také mlze otevirat automaticky po pfihlaSeni do profilu podle volby na strance Program/ Po startu v
okné Nastaveni uZivatele.

Parametry tohoto okna nastavite na strance Diar/ Seznam alarmu v okné Nastaveni uZivatele viz kapitola 4.5.
Spinéni udalosti

1. Zvolte pozadovanou udalost a stisknéte tlacitko Spinit.
Oprava udalosti

1. Zvolte pozadovanou udalost a stisknéte tlacitko Opravit...

Objevi se okno pro Opravu udalosti.

Pfepnuti na udalost do Diare

1. Zvolte poZzadovanou udalost a stisknéte tlacitko Jit na.
Zobrazeni / Skryti detailu udalosti

1.V zahlavi stisknéte tlacitko se Sipkou.

2. Podle sméru Sipky se detail zvolené udélosti skryje, nebo zobrazi.
Prepinani v Detailu udalosti

1. V Seznamu zvolte pozadovanou udalost.

2. V zahlavi Detailu stisknéte tladitko s ¢asti, kterou chcete zobrazit. MiZete tak ziskat informace o samotné
udalosti, o pfipojenych kontaktech, o dodatcich, o dokumentech, o zatfidénich a o vlastnicich udalosti.

6.9. Seznam Upozornéni na udalost

Okno Upozornéni na udalost slouzi k informovani uzivatele, ze nastal ¢as, ve kterém si prfal byt upozornén na
nadchazejici aktivitu. V okné Upozornéni na udalost mlzete udalosti splnit, editovat, pfepnout na ni do Didrfe nebo
pouze vzit na védomi. Pokud svou ¢innosti seznam vyprazdnite, okno se automaticky uzavre.
Jak oteviete okno Upozornéni na udalost:

» Z hlavniho menu pfikazem Okna/ Seznam upozornéni

+ Kombinaci klaves ctrl+].

»  Okno se otevie automaticky, kdyz nastane ¢as pro upozornéni.
Parametry, podle kterych se fidi zplisob upozorfiovani na udalost, se nastavuji na karté Upozornéni pfi zadavani nebo
opravé udalosti.

UPOZORNENI Dialogové okno Upozornéni na udalost se objevi pouze v pfipadé, ze mate spustény program.
Program muize bézet skryt na pozadi.

SpInéni a oprava udalosti, pfepnuti na udalost do Diare, zobrazeni/skryti detailu udalosti a pfepinani v detailu udalosti je
shodné jako v okné Seznam nesplnénych udalosti.

“Beru udalost na védomi”
1. Zvolte pozadovanou udalost a stisknéte tlacitko Dekuji.
Takto date programu védét, Zze udéalost “berete na védomi”, ale nezménite tim zadné jeji parametry.

6.10. Tymové planovani
DiarF Ize vyuzit pro tymové planovani. Mizete efektivné fidit cely tym a mit prehled o praci kazdého ¢lena. Jeho
zakladem je sdileni jednotlivych Diafti mezi uzivateli v profilu. Kazdy uzivatel se rozhoduje, komu z ostatnich zpfistupni
svlj Diar a s jakymi pravy. V sekci Diar/ Sdilet v okné Nastaveni uZivatele (kapitola 4.5.) volite uZivatele a jeho prava, s
jakymi muze pracovat ve vaSem Diafi.
Timto zpusobem muzete zadavat Ukoly a kontrolovat jejich plnéni. Stejné tak mohou Vasi kolegové referovat o své praci
zadavanim udalosti do Vaseho Diare (maji-li na to pravo) nebo komentafem u sebe.
S vyhodou muzete vyuzit tzv. skupiny uzivateld, pro nez muizete naplanovat spolecné udalosti. Jak nadefinovat
skupiny, naleznete v okné Nastaveni uZivatele v sekci Diar/ Seskupeni (kapitola 4.5.)
KaZdou udalost, kterou v programu zadavate nebo opravujete, muzete ulozit do libovolného Diare. Tuto volbu provedete
na karté UZivatelé v okné Pridat/Opravit udalost.

Naplanovani udalosti jinému uzivateli Ize provést v zalozce UZivatelé viz kapitola 6.3.8.

POZNAMKA Pofizovanou udalost muzete ulozit i do Diare, ve kterém nemate zadna prava. Do takového Diare
se vSak nemuzete podivat a nemuzete cist nebo editovat udaje v ném.

7.POZNAMKY



Agenda poznamek muze slouzit k evidenci rGznych nadstavbovych agend typu projektl jako: zakazky, nabidky, karty
stroju nebo zafizeni apod. Nazev ,Poznamky* vychazi z prvotniho navrhu a moznosti, které se od predchozich verzi
programu CONTACT vyznamné rozsifily. Nyni si agendu mizeme pojmenovat vlastnim ndzvem (viz kap. 3.4.) a veskera
okna nadefinovat podle vlastnich pfedstav. Poznamky maji tu vlastnost, Ze je Ize provazat s libovolnymi subjekty (zde se
potom projevi na karté Poznamky) nebo k ni mizeme pfidat Spojeni, Dodatek, Dokument i Udalost. Dale ji mizeme
zatfidit do Stromu zatfidéni a vytvaret tak ruzné projekty. Pozndmky mlzeme také samoziejmé vytisknout ¢i zaslat e-
mailem. Ziskame tak prehlednou agendu s moznosti rychlého hledani.
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<obr. 99>

Poznamky muzete otevrit nékolika zpasoby:

Pfimé otevieni okna Poznamek

* Z hlavniho menu pfikazem Okna/ Poznamky

»  Kliknutim mysi na ikonu Poznamek v Profilové listé.
»  Stiskem klavesy 8.

7.1. Jak vypada pracovni okno agendy Poznamek
Zakladni pohled na agendu poznamek obsahuje tyto zakladni ¢asti:
Okno pro zobrazeni/editaci poznamek

Okno pro zobrazeni/editaci poznamek je prostor, kde Ize zobrazit a zapisovat/upravovat text s pozndmkou. Nad oknem
se nachazi Panel nastroji, ktery umoziiuje upravovat formatovani textu.
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Flawvesowvé zkratky programu Contact Pro 4.0 -

F1 Mapovéda Hlawni
Chrl+alt+P spravce profild

Chil+1..n  prepinani profild

Chrl+alt+d, wlaztnost aktivniho profilu
Chri+dsl+L nastaveni poditace

Alt+C zavwfit aktualni profil

A+ zaviit aktudlni profil a odhlasit ze
Shift+F3 Wyhledavaci centrala
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<obr. 100>

Karty

Karty jsou zobrazeny v pravé ¢asti okna poznamek a umoziuji nahled na vazby a jiné informace, které se vazou k dané
poznamce. Diky kartam a vzajemnému propojovani na subjekty tak ziskdvate mocny ndstroj pro vytvareni celych
projektd.

1 Wazhy |2. Dodatky | 3. Eatﬁdénil 4 Dokumenty | 5. Internet | 6 Udalosti
<obr. 101>

Nahledy
Poznamky mohou byt zobrazeny v nasledujicich nahledech:
®  Detail. Detailni nahled obsahuje pracovni karty, mezi kterymi se mlzete prepinat. Kazda karta ma jiné
usporadani a jejich popis najdete na pfislusné strance.
® Tabulka. Tabulka zobrazuje informace v podobé fadku.

® Tabulka a detail. V tomto kombinovaném nahledu je zobrazen Oddélova¢. Posunem tohoto oddélovace
mUiZzete ménit proporce okna a nastavit riznou velikost jednotlivym ¢astem.

7.2. Zakladni prace v okné Poznamek
Zména nahledu v okné

Opakovanym stiskem tlacitka Nahled v Nastrojové listé nebo opakovanym stiskem klavesy F12 cyklicky rotujete mezi
jednotlivymi nahledy (Detail, Tabulka, kombinovany nahled).

Chcete-li zvolit konkrétni nahled, zvolte v hlavni nabidce pfikaz Nahled nebo stisknéte Sipku u tlacitka Nahled v
Nastrojové listé a vyberte pfislusny pfikaz. Zvolit mizete pfikazy Tabulka a detail, Pouze tabulka nebo Pouze detalil.

Vychozi nastaveni pro uzivatele nastavite v okné Nastaveni uZivatele (Ctr1+Alt+U) v sekci Poznamky/ Zobrazeni/
ReZim zobrazeni poznamek.

Zména proporci okna
Najedte mysi nad pfislusny Oddélovag.
Stisknéte levé tlacitko a tahem nastavte pozadované proporce konkrétni ¢asti pracovniho okna.

Prepnout do samostatného okna (a zpét)

Zvolte ptikaz Poznamka/ Prepnout do/z okna v hlavnim menu nebo stisknéte tladitko Prepnout do/z okna v Informacéni
listé.

Prepinani karet

Prepinani karet (vazby, dodatky, zatfidéni atd.) provedete pomoci kliknuti mysSi na zalozku karty nebo stisknéte
kombinaci klaves A1t +&1islo uvedené na zaloZce u pozadované karty.

UZivatelské zobrazeni karet nastavite v okné Nastaveni uZivatele (Ctr1+Alt+U) v sekci Poznamky/ Karty kap 4.5.
Muzete si tak nastavit pofadi karet a zobrazeni nebo skryti vybranych karet.



Pohyb po udajich v poznamkach

LR RN,

Pohybovat se muzete stiskem tlacitek pro Pohyb v Navigacni listé. <obr. 102>

V néhledu Tabulka (nebo v kombinovaném nahledu) se muzete po klepnuti do tabulky pohybovat pomoci kurzorovych
klaves a klaves Home, End, PgUp a PgDn..

Volba zobrazeni viastnich poznamek

Lze vytvorit dva druhy poznamek:

1.privatni - jejichz obsah se zobrazuje pouze pfihlaSenému uzivateli, ktery poznamku zadal
2.neprivatni - Vase vlastni vefejné poznamky

V Navigacni listé vyberte pozadovany typ poznamek. Zvolit mdzete vSechny, pouze privatni (Vase vlastni privatni
poznamky) a pouze neprivatni.
Volba zobrazeni poznamek podle uzivatele

V Navigacni listé vyberte jméno pfihlaSeného uzivatele (VaSe poznamky) nebo volbu Verejné, kterd zobrazi vSechny
neprivatni poznamky ostatnich uzivatelu v profilu.

7.3. Vytvoreni a Gprava poznamek
Pridani nové poznamky
1. Vhlavnim menu vyberte nabidku Poznamka / Pridat nebo stisknéte tlacitko Pridat v Nastrojové listé nebo
zvolte pfikaz Pridat po kliknutim pravym tlacitkem mysi do tabulky nebo stisknéte kombinaci kldves ctr1+F2.
2. Zobrazovaci ¢ast se prepne do edita¢niho rezimu.
3. Zadejte pozadovanou poznamku (napsanim, otevienim souboru, vlozenim ze schranky apod.).
4. UloZte zmény (viz.nize - UloZeni zmén).

Oprava existujici poznamky
1. Vyhledejte poznamku, kterou chcete opravit.

2. Dvojklikem levého tlacitka v prostoru textu nebo v tabulce nebo v hlavnim menu zvolte pfikaz Poznamka /
Opravit nebo stisknéte tlacitko Opravit v Nastrojové listé nebo zvolte prikaz Opravit po kliknuti pravého tlacitka
mysi nebo stisknéte klavesu F2.

3. Opravte text poznamky.
4. Ulozte zmény (viz.nize - Ulozeni zmén).

Ulozeni zmén

1. Udaje ulozte stiskem tlagitka Potvrdit zmény v Navigaéni listé <obr. 30> nebo volbou pfikazu
Poznamka/ Potvrdit zmény v hlavnim menu nebo volbou pfikazu Potvrdit zmény v nabidce kontextového
menu tabuky.

2. Stiskem tla¢itka Zrusit zmény v Navigacni listé <obr. 31> nebo volbou pfikazu Poznamka/ Zrusit zmény
v hlavni nabidce nebo volbou pfikazu Zrusit zmény v nabidce kontextového menu se Udaje neulozi.

Smazani existujici poznamky
1.  Vyhledejte poznamku, kterou chcete smazat.

2. Zvolenou pozndmku smazete pfes hlavni menu v nabidce Poznamka/ Smazat nebo tladitkem Smazat
z Panelu nastroju, pfipadné pomoci klavesové zkratky A1t +F2.

7.4. Poznamky — karta Vazby
Jednotlivé pozndmky mohou byt prostfednictvim karty Vazby propojeny na firmy, osoby, pfipadné dal$i vazby. Snadno
tak mlzete vytvaret seznamy kontaktu, které maji vztah k aktualni poznamce. Dvojitym poklepanim na existujici vazbé
se prepnete do Adresare firem nebo do Adresare osob.
Standardné se po instalaci programu na karté Vazby zobrazuje seznam Osob, Firem a Dokumentu. V okné Nastaveni
uZivatele (Ctrl+Alt+U), v sekci Poznamky/ Karty, polozka Volba zobrazovanych komponent na karté “Vazby’, Ize
nastavit individualni zobrazovani seznamu - viz kapitola 4.5.



Seznamy na karté Vazby

ZpUsob prace s jednotlivymi seznamy na karté Vazby je shodna se seznamy v agendé Adresar. Oproti agendé Adresar
neni v agendé Poznamek ptitomen seznam Poznamek a E-mailu.

Detailni popis prace v seznamech naleznete v kapitolach 5.9.1. — 5.9.4.

7.5. Poznamky — karta Dodatky

Karta Dodatky slouZzi k evidenci volné definovatelnych polozek u poznamek. Jména a typy téchto polozek si muzete
pfizplsobit svym potfebam v okné Nastaveni dodatku viz kapitola 4.7. Pomoci dodatk(i mazete definovat podminky ve
Vyhledavaci centrale.

Prace s kartou Dodatky v agendé Poznamky je shodnd s kartou Dodatky v agendé Adresar - viz kapitola 5.11.

7.6. Poznamky — karta Zatridéni

Karta Zatfidéni slouzi k evidenci oborl, do kterych je poznamka zafazena. Kazdé zatfidéni muze byt doplnéno textovou
poznamkou. Podle oborl zatfidéni a jednotlivych slov v poznamkach mizete poznamky vyhledavat.

Préace s kartou Zatfidéni v agendé Poznamky je shodna s kartou Zatfidéni v agendé Adresar - viz kapitola 5.13.

7.7. Poznamky - karta Dokumenty
Karta Dokumenty slouzi k evidenci dokumentt se vztahem k poznamce. Ke kazdému evidovanému dokumentu muzete
pfipojit poznamku (komentar).
Podle dokumentl nebo podle jednotlivych slov v poznamce miizete vyhledavat.
Udaje do seznamu pridavate pomoci okna Pridat dokument nebo pomoci modulu Hromadné dokumenty.
Prace s kartou Dokumenty v agendé Poznamky je shodna s kartou Dokumenty v agendé Adresar - viz kapitola 5.12.

7.8. Poznamky — karta Udalosti
Karta Udalosti slouzi k evidenci udalosti u poznamek.
Prace s kartou Udalosti v agendé Poznamky je shodna s kartou Udalostiv agendé Adresar - viz kapitola 5.14.

7.9. Poznamky — karta Internet

Karta Internet slouzi k rychlému zjisténi informaci o subjektu v siti internet. Standardné jsou zahrnuty vyhledavaci
sluzby vybranych portaltd Google.com, ARES, Obchodni rejstfik, Mapy.cz, Mapy.Atlas.cz atd.

Prace s kartou Internet v agendé Poznamky je shodna s kartou Internetv agendé Adresar - viz kapitola 5.16.

7.10. Poznamky - Vytvareni projektu

Velkou vyhodou poznamek je schopnost vytvaret celé projekty nebo evidence a nasledné je provazat pomoci vazeb
s dal$imi subjekty.

Priklad:

Mate firmu, kterd prodava jizdni kola a chcete vést evidenci dodanych produktt pro své zakazniky. Pomoci poznamek
muZzete vytvofit efektivni a pfehlednou databazi.

1. Kazdy projekt za¢ina navrhem a pojmenovanim projektu, a proto se pfihlaste do profilu jako spravce.

2. Vokné Vlastnosti aktivniho profilu (Ctrl+Alt+A) prejmenujte pole Prejmenovani poznamek na Vami
pozadovany nazev, napf. “Produkty“. Aby se zména projevila, je tfeba se odhlasit a znovu se do profilu
prihlasit.

3.  Nyni si vytvofime kategorie produktu: jako spravce v programu si oteviete okno Nastaveni uZivateli
(ctrl+alt+V) a vytvofte nového uZivatele, pfi vytvareni prevezméte profil Host v systému. Uzivatele
pojmenujte Produkty.

4. Po vytvofeni uzivatele Produkty nasdilime jeho poznamky vSem ostatnim uzivatelim v sekci Poznamky/
Sdilet poznamky. Pokud chceme, aby se nam poznéamkovy blok Produkty otviral pfimo po startu jako vychozi,
potom pod vlastnim nastavenim v sekci Poznamky/ Nabizené poznamky vyberme Produkty.

5. Produkty mGzeme rozliSovat pomoci ikon. Kazdy produkt (Poznamka) je uréena ikonou, tyto ikony si mizeme
prejmenovat a urcit jejich pofadi v Nastaveni uZivatele sekce Poznamky/ lkony. Ikona, ktera se zobrazuje pfi
zadani nové poznamky se nastavi v Nastaveni uZivatele sekce Poznamky/ Speciaini.

6. Po prepnuti do agendy Poznamky muzete zalit vytvaret seznamy produktl. PFislusny poznamkovy blok
vyberete v navigaéni li§té programu TIP: co je navigacni lista - kap 2.3.



Nastaveni Sablony pro novou poznamku

Zadavani rutinnich poznédmek Ize zrychlit pomoci pfedem definované Sablony, ktera bude sloZit jako podklad pfi
vytvafeni nové poznamky. Sablonu ulozte do adresafe PLUGINS. Pokud jste nezménili cestu k adreséfi s instalaci,
nachazi se adresar standardné na cesté C:\Program files\Databox\Contact 4.0\.

Nazev souboru s $ablonou je ve tvaru nazev@p.txt nebo nazev@p.rtf, kde “nazev” je jméno uzivatele (produktu), pro
kterého se nastavuje Sablona poznamky (nazev@f — pro vytvareni poznamek z karty firmy).

8. STROMOVY POHLED

V predchozich kapitolach byla zminéna moznost zarazovat subjekty do tzv. Stromdi.

Stromovy pohled slouzi k prfehlednému zobrazeni skupiny subjektl (firem, osob, poznamek a udalosti), které splriuji
néjakou spole¢nou podminku. Firmy, osoby, poznamky a udalosti mohou byt zobrazeny samostatné nebo dohromady.
Stromovy pohled mlzete zobrazit v Poznamkach, Adresarich nebo v Diafi a muze byt pro kazdé pracovni okno nastaven
individualné.

V jednotlivych vétvich stromového pohledu se nachazi jen vazby na jednotlivé subjekty. Smazanim subjektu ze seznamu
zatfidéni smazete pouze jeho vazbu, nikoliv subjekt samotny.

Jak zapnete Stromovy pohled:
* Zhlavniho menu pfikazem Stromy a volbou pfislusného stromu.
+ Poklepanim mysi na ikoné Stromy v Nastrojové listé. Opakovanim cyklicky rotujete mezi jednotlivymi stromy.
+ Stiskem klavesy F11. Opakovanim cyklicky rotujete mezi jednotlivymi stromy.
» Pomoci kombinace klaves A1t+F6 pro Strom zatfidéni, A1t+F7 pro Strom vybéri nebo Alt+F8 pro Strom
Sablon.
»  Stiskem kombinace klaves A1t +F5 nebo volbou pfikazu Bez stromu nabidky Stromovy pohled skryjete.

A

‘f;j Stromm zatfidéni

] cetifikavané inst.
+-7] pravidelné

Maztaveni

AN

| Seznam zatnidényich subjek'tu B
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<obr. 106>
Stromovy pohled muZze obsahovat:
« Strom zatfidéni. Zobrazi Vami nadefinovanou strukturu obord, do kterych muzete firmy, osoby, pozndmky a
udalosti libovolné zatfidovat. V dolni €asti je zobrazen Seznam zatfidénych subjekti.
« Strom vybéra. Zobrazi vybéry, coz jsou pracovni slozky k ukladani rdznych seznamu kontaktt. V dolni ¢asti je
zobrazen Seznam subjekti ve vybéru.



« Strom Sablon. Zobrazuje uloZzené vyhledavaci $ablony. Pokud néjakou Sablonu aktivujete (dvojklikem), v dolni
¢asti se zobrazi Seznam vyhledanych subjektd. Jinak je zde zobrazen vysledek posledniho vyhledavani z okna
Vlyhledavaci centrala (Vyhledavaci centrala=Strom $ablon).

V Seznamu miizete provadét operace nad jednotlivymi Gdaji nebo nad celkem.

| seznam zatiidénych subjelktd

& P =2 O e 0

DRUHA TESTO # Jit na subjekt Enter
FIRMA = 1. o
MICHAL AND k 3 Odstranit ze seznamu Del

TESTOVACI zp

Yyprazdnit seznam

“% Synchronni pohyb Ctrl+F11
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Zobrazit firmy

Zobrazit ozoby -
Zobrazit udalosti

Zobrazit poznamky

Tisk &
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<obr. 107>

V okné Nastaveni uZivatele je v sekcich Firmy, Osoby, Diar a Poznamky polozka Zobrazeni, kde mizete nastavit, jaky
strom se ma otevirat pfi volbé pracovniho okna a co se bude zobrazovat. Viz kapitola 4.5.

UPOZORNENI Kazda firma nebo osoba muize byt zafazena do jedné vétve stromu vicekrat, pokazdé s jinou
vazbou (Zodpovédna osoba/firma). Jméno z vazby se objevuje v Seznamu jako dopliujici udaj.

Jak zatfidit jednotlivé Udaje do Stromového pohledu je uvedeno v kapitolach Adresare a Planovaci diaf. Hromadné
pridani subjektl do Stromu zatfidéni je popsano v ¢asti Doplfikové moduly - Hromadné operace.

8.1. Prace ve Stromovém pohledu
Zména proporci Stromového pohledu
1. Najedte mysi nad Oddélovac.

2. Stisknéte levé tlacitko a tahem nastavte proporce. Nastavit muzete také “Sitku” Stromového pohledu v
pracovnim okné.

Vyhledat vétev ve struktuie stromu

e Q

<obr. 108>

1. Kliknéte do pole pro zadani hodnoty a napiste hledany text.
2. Stisknéte tlacitko Vyhledat nebo kldvesu Enter.
3. Otevfe se ¢ast pro Vysledek hledani ve stromu. V této ¢asti zvolte pozadovany Gdaj.
4. V Seznamu subjektt se objevi obsah zvoleného Udaje.
Vyhledat udaj v seznamu subjektu

Q
1. Kliknéte na ikonu Hledani % <obr. 109> v Panelu ndstrojii, otevie se okno hledani ve stromu.
2. Po zadani podminek kliknéte na tlacitko Hledat.



Nastaveni Synchronniho pohybu
Pfi zapnutém synchronnim pohybu se méni hlavni karta se subjektem soubé&zné s pohybem ve struktufe stromu.

3 B
1. Stisknéte tla¢itko pro Synchronni pohyb i <obr. 110> nebo zvolte pfikaz Synchronni pohyb z kontextové
nabidky nebo stisknéte kombinaci kldves Ctr1+F11.

Volba udaje v Seznamu

1. Vyhledejte ve stromu konkrétni vétev se seznamem vybranych nebo zatfidénych subjektt (zalezi na typu
zvoleného stromu).

2. Kliknéte do pole Seznamu subjektt a mysi, kurzorovymi klavesami nebo tladitky z Navigacniho panelu vyberte
pozadovany Udaj.
Firma a osoba jsou zde uvedeny pfimo. Pokud je Udaj udalost, mize byt uvedena jako MULTI. Kliknutim
oteviete nabidku uzivatel( a dale nabidku dat a ¢asu.

3. Provedte pozadovanou operaci s vybranym Udajem.

Nabidka pfikazi v Seznamu subjektt

1. Stisknéte tlacitko pro Nabidku = <obr. 111> nebo otevrete kontextovou nabidku pravym tlacitkem mysi.
2. Otevre se Nabidka pfikaz(, které mazete provadét v Seznamu subjekt.
» Jit na subjekt (Enter). Pfepne na zvoleny Udaj v Adresarich nebo v Diafi.
Odstranit ze seznamu (Del). Smaze zvoleny Udaj ze seznamu.
Vyprazdnit seznam. Vyprazdni cely obsah seznamu.
Synchronni pohyb (Ctr1+F11). Zapne/Vypne tuto volbu.
Zobrazit vSechno. Zobrazi v8echny Gdaje v seznamu.
Zobrazit firmy. Zobrazi pouze firmy.
Zobrazit osoby. Zobrazi pouze osoby.
Zobrazit udalosti. Zobrazi pouze udélosti.
Tisk. Vytiskne cely obsah seznamu.
Tisk subjektu. Vytiskne zvoleny Gdaj ze seznamu.
Hledani. (ctr1+F) Otevie okno pro vyhledavani v seznamu subjektd
»  Editace poznamky (Ctrl+Enter)Pfipoji k zatfidénému subjektu poznamku, ktera se objevuji na karté
Zatridéni
*  Moduly. Umozni provést operaci pomoci moduld dostupnych v programu.
3. Zvolte pozadovany pfikaz.

Uprava stromu - pfidat Gdaj
1. Ve Stromu zvolte Groven, do které chcete Udaj pfidat.

2. Stisknéte tlacitko Pridat v Panelu nastroji 0 <obr. 37> nebo zvolte ptikaz Pridat po kliknuti pravym tlacitkem
do prostoru stromu nebo stisknéte klavesu Insert.

3. Do ramecku zadejte novy Udaj.

4. Stisknéte klavesu Enter nebo Esc nebo po zadani kliknéte mysi mimo ramecek.
Uprava stromu - opravit udaj

1. Ve Stromu zvolte Gdaj, ktery chcete opravit.

2. Stisknéte tlacitko Opravit v Panelu nastroji 0 <obr. 39> nebo zvolte pfikaz Opravit po kliknuti pravym
tlacitkem do prostoru stromu nebo stisknéte klavesu 2.

3. Do ramecku zadejte novy Udaj.
4. Stisknéte klavesu Enter nebo Esc nebo po opravé kliknéte mysi mimo ramecek.

UPOZORNENI P¥i volbé Oprava Sablony se otevie okno Vyhledavaci centrala (kapitola 9.4.) a v ném muzete
opravit podminky pro vyhledavani tdaju.

Uprava stromu - smazat udaj
1. Ve Stromu zvolte Udaj, ktery chcete smazat.

2. Stisknéte tlacitko Smazat <obr. 38> v Panelu nastroju nebo zvolte pfikaz Smazat po kliknuti pravym
tlagitkem do prostoru stromu nebo stisknéte klavesu Del.
3. V okné Smazat pfipojeny udaj potvrdte svou volbu.

8.2. Stromovy pohled - Strom zatFidéni
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Stromovy pohled - Strom zatfidéni slouzi k zobrazeni firem, osob, poznadmek a udélosti, které jsou zatfidény do
zvoleného oboru. MizZete tak ziskat skupinu kontaktud, které splfuji spole¢nou podminku (napf. patfi do stejného oboru,
zodpovida za né obchodni zastupce apod.). Mlzete tak lehce vybrat nejvhodnéjsi kontakty a dale s nimi pracovat.

Firmy, osoby, pozndmky a udalosti mohou byt zatfidény do libovolného mnozstvi riznych obord. Prehled téchto obort
vidite na karté Zatfidéni v adresafich nebo v &asti Detail udalosti v Diafi. Zatfidéni firem a osob muZze byt doplnéno
textovou poznamkou. Podle jednotlivych slov v poznamce muzete subjekty vyhledavat.

Podle oborli zatfidéni mizete definovat podminky pro hledani ve Vyhledavaci centrale. Optimalné navrzena struktura
obord Vam umozni pfesné definovat cilovou skupinu kontaktt pro dal$i praci.

8.3. Stromovy pohled - Strom vybéru
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<obr. 116>

Stromovy pohled - Strom vybéra slouzi k zobrazeni firem, osob, pozndmek a udélosti, které jsou obsazeny ve
zvoleném vybéru. Vybéry jsou dlleZitou &asti programu, protoZe obsahuji pouze ty Udaje, které vyhovély ur€itym
podminkam (ruénim pfenosem nebo hromadnym vybérem — viz modul Hromadné operace).

Firmy, osoby, poznamky a udalosti mohou byt zatfidény do libovolného mnozstvi riznych vybért. Kazdy Vybér ma své
jméno a muze byt privatni nebo vefejny pfi pouZiti v sitovém provozu.

8.4. Stromovy pohled - Strom Sablon
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Stromovy pohled - Strom $ablon slouzi k zobrazeni firem, osob, pozndmek a udélosti, které vyhovuiji zvolené Sabloné
nebo aktualnim podminkdm ulozené z Viyhledavaci centraly. Sablony jsou rozdéleny na privatni a vefejné.
UPOZORNENI Obsah Seznamu vyhledanych subjektt se aktualné méni podle vysledkt ve Vyhledavaci centrale
nebo podle aktivace ulozené sablony. Pokud pfidate nebo uberete rucné néjaké udaje a budete-li chtit obsah
pouzit pro dalsi praci, doporucujeme jej pomoci Hromadnych operaci preménit na vybér nebo zatridit.

8.5. Pouziti Doplnkovych modult pfi praci ve stromech - obecné
Seznam Udaju ze zvolené vétve stromu (zatfidéni, vybér nebo vysledek hledani) mlzete snadno upravovat pomoci
doplnkovych modull. Zvolend operace bude provedena se vSemi Gdaji ze seznamu (nebo jenom s Vami vybranymi).
Jak oteviete dopliikové moduly:
+ Dopliikové moduly oteviete pomoci pfislusnych pfikaz( v ¢asti Moduly z nabidky po kliknuti pravym tlac¢itkem

nebo po stisku tlacitka Moduly ' <obr. 118> v Panelu nastroji u Seznamu Gdajd.
Timto zplsobem muZete snadno provést zakladni operace:

+ Ulozit seznam do nového oboru Stromu zattidéni (pofidit hromadné nové zatfidéni i s poznamkou). Pokud je
zdrojem jiné zatfidéni, jedna se o kopirovani oborl ve Stromu zatfidéni.

» Ulozit seznam jako novy vybér do Stromu vybéra. Pokud je zdrojem jiny vybér, jedna se o kopirovani vybéra.

+ Prenést obsah seznamu do Vysledkii hledani ve Stromu $ablon. Pfeneseni obsahu konkrétniho oboru
zatfidéni supluje vyhledavani podle zatfidéni.
Tyto operace provadite pomoci doplfikového modulu Hromadné operace.

Bliz&i seznameni s doplfikovymi moduly viz kapitola 11. Doplrikové moduly.

9. VYHLEDAVANI A VYBERY

VSechny Udaje, které jsou v databazi programu ulozené, muzete snadno vyhledavat. Vysledky hledani ve Vyhledavaci
centrale muZete uloZit jako Sablonu vybéru nebo pomoci modulu Hromadné operace ulozit jako vybér.

9.1. Okamzité hledani udaji v adresafii Firem/Osob

Stiskem klavesy Esc se prepnete do edita¢niho pole v Navigacni listé a postupnym zadavanim znakl se vyhleda
pozadovany Udaj. Hledani pracuje pouze s pfesnym nazvem firmy nebo pfijmenim osoby.

9.2. Rychlé hledani v adresari Firem/Osob a v agendé Poznamky

Okno Rychlé hledani v adreséfich slouzi k nalezeni subjektu, pokud znate nékterou dil¢i informaci - nazev, jméno, ulici,
telefonni ¢&islo, slovo z poznamky apod. Budete-li postupné psat hledany text, program se bude nastavovat na udaj, ktery

Moznosti jak oteviit okno Rychlé hledani v adresafrich:
» Z hlavniho menu pfikazem Adresar firem/ Rychlé hledani (Adresar osob/ Rychlé hledani, Poznamka/ Rychlé
hledani).
» Zhlavniho menu Okna/ Rychlé hledani v adresari.
» Volbou pfikazu Rychlé hledani v nabidce po kliknuti pravym tlacitkem.
+ Klavesou F3.
Oy Nait

»  Stiskem tlacitka Najit <obr. 119> v Navigacni listé v adresafi.



Hledat ' CEM .. PODLE CEHO .. co ..
Slovech

[Na wpsing Jit ha

Slovech firmy

Slovech ozob Mizta
i e Stomo
.-i'-.u:lre_séFi ozob

Spojenich Mapovéda

Wigledek hledani: 20

Ma ¥§ziné 11 - MEDICAL EMDLER, JABLOMEC NAD MISOU, 455 01 -
Ma Vifing 13 - MACHANDER AMTONIN MUDr., JABLONEC NAD MISOLU., 465 01
Ma V§ding 13 - SKOLNT JIDELMA, JAELOMEC MAD NISOU, 468 01

Ha ¥iginé 17 - BOK, JABLOMEC HaD NISOU, 466 01

Ma V§Eing 17 - BOK VLADIMIR, JABLOMEC MAD NISOU, 466 01

-]

<obr. 120>

Z tohoto okna se muzete jednodu$e prepnout na firmu nebo osobu v pracovnim okné. Okno Rychlého hledani muze
zlistat otevirené pro dalsi pouZiti. Pokud okno oteviete znovu, objevi se s vyplnénymi, naposled zadanymi, hodnotami.

TIP: Toto okno ma variabilni velikost. MtZete si ho pfizptsobit svym potfebam.

Nastaveni parametra pro hledani
1.V poli Hledat V CEM... zvolte, ve které &asti programu chcete hledat.
Vybrat mGzete Adresar firem, Adresar osob, Spojeni, Dokumenty nebo Slova z poznamek.
2. Vpoli PODLE CEHO... zvolte, podle které polozky chcete idaje vyhledavat.
Nabidka v tomto poli se mé&ni podle volby v poli Hledat V CEM....
3. Do pole CO... zadejte pozadovanou hodnotu.
Podle nastaveni zaskrtavaciho pole Rozsah se na hledany Gdaj postupné “propadate” nebo se “zuzuje” rozsah
hodnot, které splriuji zadavanou hodnotu.
Nastaveni Rozsahu vybranych hodnot
1. ZaSkrtnéte volbu Rozsah.
2. Podle predchozich pokyn( zadejte parametry pro hledani.
3. Podle textu zadaného v poli CO... se nastavi Vysledek hledani. Pokud pozadovany udaj neni nalezen, ve
Vysledku hledani se v tomto pfipadé nic nezobrazi.
Prepnuti na vyhledany udaj
1. V poli Vysledek hledani zvolte pozadovany udaj.
2. Stisknéte tlacitko Jit na nebo dvakrat na tomto udaji kliknéte levym tlacitkem mysi.
V hlavnim okné programu se na vyhledany Gdaj nastavite.

Podle parametrt v sekci Hledani/ Obecné v okné Nastaveni uZivatele (Ctr1+A1t+U) se okno Rychlého hledani
uzavfe nebo zlstane oteviené a minimalizované na list¢ Windows ™.

9.3. Rychlé hledani v Diafi

Okno Rychlé hledani v Diari slouzi k rychlému nalezeni udalosti podle slova v popisu. Pfi hledani mizete zapnout Filtr
na Diar a parametry hledani blize specifikovat.

Vyhledavat muZzete i podle vice slov najednou. Ve vysledku se zobrazi pouze udélosti, které obsahuji v§echna uvedena
slova. Rychlé hledani umozriuje i hledani fetézce uvnitf slov.

Jak oteviete okno Rychlé hledani v Diari:
«  Z nabidky pfikazem Diar/ Rychlé hledant.
» Z nabidky pfikazem Okna/ Rychlé hledani v Diari.
+  Klavesou F3.
»  Stiskem tlacitka Najitv Navigacni listé v Diari.
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Z tohoto okna se muizete jednodu$e na udalost v Diafi pfepnout nebo zavolat okno Opravit udalost. Okno Rychlého
hledani maze zlstat oteviené pro dal$i pouziti. Pokud okno oteviete znovu, objevi se s vyplnénymi, naposled zadanymi,
hodnotami

TIP: Toto okno ma variabilni velikost. MiZete si ho prizptisobit svym potfebam.

Nastaveni parametra pro hledani
1. Do pole Text zadejte slovo, podle kterého chcete udalosti vyhledat.
2. Stisknéte tlacitko Hledat nebo klavesu Enter.
Seznam vyhledanych udalosti se postupné pini t€mi Gdaji, které vyhovuji zadanym podminkam.
Rozsifené nastaveni parametra pro hledani
1. Do pole Text zadejte slovo, podle kterého chcete udalosti vyhledat.

2. Stisknéte tlacitko Filtr. Objevi se okno Filtr na Diar. V ném nastavte pozadované parametry. Bliz§i popis okna
Filtr na Diar naleznete v kapitole 6.7.

3. Stisknéte tlacitko Hledat nebo klavesu Enter.
Seznam vyhledanych udélosti se postupné pini témi udaji, které vyhovuji obéma definovanym podminkam.
Slovu v poli Text a parametrdm Filtru na Diafi.
Oprava udalosti
1. Zvolte pozadovanou udalost a stisknéte tlacitko Opravit, rovnéz Ize pouzit dvojklik mysi na zvolené udalosti
Objevi se okno pro Opravu udalosti.
Prepnuti na udalost do Diare
1. Zvolte pozadovanou udalost a stisknéte tlacitko Jit na.
Prepinani v detailu udalosti
1.V Seznamu vyhledanych udalosti zvolte pozadovanou udélost.
2. V zahlavi Detailu stisknéte tlagitko s ¢asti, kterou chcete zobrazit

@ﬂ _El) o e _Q_ g:00-13:30

<obr. 122>

Muzete tak ziskat informace o samotné udalosti, o pfipojenych kontaktech, o dodatcich, o dokumentech, o
zatfidénich a o vlastnicich udalosti.

9.4. Vyhledavaci centrala



Vyhledavaci centrala poskytuje komplexni néstroj pro hledani pozadovanych udaji. K vyhledavani muazete pouzit
vSech Udaju, které jsou v programu evidované (kontakty, adresy, poznamky, zatfidéni, jméno uzivatele, datum editace
apod.) Nadefinované podminky si miizete pod konkrétnim nazvem ulozit jako $ablony pro budouci pouziti.

Jak oteviete okno Vyhleddvaci centréla:

» Z hlavniho menu pfikazem Adresar firem/ Vyhledavaci centrala nebo Adresar osob/ Viyhledavaci centrala nebo
Diar/ Vyhledavaci centrala.

» Zhlavniho menu pfikazem Okna/ Vyhledavaci centrala.

* Klavesou Shift+F3.

« Stiskem tlacitka Hledat v Nastrojové listé.
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V okné Vyhledavaci centraly mazete urcit, ve kterych ¢astech programu se bude hledat. Zaskrinéte pfislusné pole
v okné Hledat se bude:

ve firmach - Hledani v Adresafi firem.

v osobdch - Hledani v Adresafi osob.

v udalostech - Hledani v Diafi.

v poznamkdach - Hledani v Poznamkach.

Podle toho, ve které agendé oteviete okno Vyhledavaci centraly (Adresére, DiaF, Poznamky) se v Seznamu dostupnych
poloZek zobrazuiji pfislusné vétve, ve kterych mizete volit polozky pro definici podminek.

Vysledek hledani se zobrazuje v ¢asti Seznam vyhledanych subjekti. Vysledek se zobrazuje zaroveri v hlavnim okné
programu ve Stromu sablon, pokud neni aktivovana Zadné uloZend Sablona.

Obsah seznamu nadefinovanych podminek si muzete jednoduse ulozit jako $ablonu pro budouci pouziti. Tato Sablona
se ulozi do Stromu sablon, odkud muzete kdykoliv provést obnoveni naéteni seznamu subjektl dle uloZzené podminky
v Sabloné.

Vysledek hledani mizete pomoci modulu Hromadnych operaci (kapitola 11.3.) uloZit jako vybér nebo zatfidit. Pomoci
ostatnich moduld nad nim mézete provést poZzadovanou operaci.



Tip: Pokud na strance Hledani/ Seznam poloZek v okné Nastaveni uZivatele zaskrtnete volbu Zobrazit synchronizacni
udaje, miZete k vyhledavani pouZit i skryté systémové hodnoty (datum vzniku, datum editace, ¢islo profilu, jméno
uZivatele apod.) Zobrazeni/Skryti Ize provést i pfes kontextové menu v okné Seznam dostupnych poloZek.

Pridat novou podminku
1. 'V Seznamu dostupnych poloZek vyberte podminku, podle které chcete vyhledavat.
2. Zvolte v ni druh operace a zadejte pozadovanou hodnotu, kterou ma hledany Udaj splfiovat.

=
3. Stisknéte tlacitko Pridat podminku J <obr. 124> nebo zvolte pfikaz Operace/ Pridat podminku z hlavni
nabidky.

Pokud potiebujete vyplnit vice podminek najednou, cely tento postup opakujte.

Opravit logicky operator mezi podminkami
1. Kliknéte do pole Seznam nadefinovanych podminek a vyberte podminku.
2. Zvolte pozadovany pfikaz “A”/’"NEBO” z nabidky kontextového menu po kliknuti pravym tlacitkem mysi.

UPOZORNENI Operator musite opravovat na urovni, ktera zvolené podminky zastresuje (je nad nimi ve
stromové strukture).

Opravit zvolenou podminku
1. Kliknéte do pole Seznam nadefinovanych podminek a vyberte podminku.

2. Stisknéte tlacitko Opravit podminku ﬁl <obr. 125> nebo zvolte pfikaz Operace/ Opravit podminku z hlavniho
menu okna Vyhledavaci centraly. Podminka se pfenese do Seznamu dostupnych poloZek, kde muzete upravit
pozadované parametry.

3. Stisknéte tlacitko Nahradit podminku gl <obr. 126> nebo zvolte pfikaz Operace/ Nahradit podminku z hlavni
nabidky. Nové definice podminky se pfenese do pavodnich parametr(.
Smazat zvolenou podminku
1. Kliknéte do pole Seznam nadefinovanych podminek a vyberte podminku.

2. Stisknéte klavesu Del nebo kliknéte na tlacitko Odstranit podm/’nkuﬂ <obr. 127> nebo zvolte piikaz
Odstranit podminku z kontextové nabidky nebo zvolte pfikaz Operace/ Odstranit podminku z hlavni nabidky
okna Vyhledavaci centraly.

Vycistit pfipravené polozky ze Seznamu dostupnych polozek

1. Stisknéte tlacitko Vyéistit pripravené po/oz“kygl <obr. 128> nebo zvolte pfikaz Operace/ Vy¢éistit pfipravené
polozky z hlavni nabidky nebo pfes kontextové menu po kliknuti pravého tlacitka mysi. VSechny vyplnéné
polozky se vyprazdni.

Vycistit Seznam nadefinovanych podminek

1. Stisknéte tlacitko Vycistit nadefinované podminky El <obr. 128> nebo zvolte pfikaz Operace/ Vycistit
nadefinované podminky z hlavni nabidky okna Vyhledavaci centraly.
Nacteni existujici Sablony
1. Stisknéte tlacitko Otevfit sablonu. Otevie se okno se Stromem Sablon, ve kterém zvolte poZzadovanou Sablonu.
Potvrdte tlacitkem OK. Sablonu mizete vyhledat.
UPOZORNENI Podminky, které mate nadefinované, budou prepsany udaji ze Sablony.

Ulozeni aktualnich podminek jako sablony
1. Stisknéte tlacitko UloZit Sablonu. Otevie se okno pro ulozeni Sablony.
2. \Vyberte, zda chcete pfepsat existujici $ablonu, nebo zaloZit novou.

3. Pokud chcete pfepsat existujici, zvolte ve Stromu Sablon poZzadovany udaj a volou potvrdte tlaCitkem OK.
Sablonu muZzete ve stromu vyhledat.

UPOZORNENI Podminky v ulozené Sabloné, budou prfepsany novymi.

4. Pokud chcete zalozit novou Sablonu, vypliite v poli UloZit novou Sablonu jeji jméno a zvolte, zda je privatni, nebo
verejna. Volbu potvrdte tlacitkem OK.
Prepnuti na vyhledany udaj
1.V poli Seznam vyhledanych udaji zvolte pozadovany Udaj.
2. Dvojklikem levého tlacitka mysSi na pozadovany Udaj nebo z kontextového menu pfikazem Jit na subjekt,
pfipadné stiskem klavesy Enter se vyhledany subjekt zobrazi v hlavnim okné programu.

Pokud mate zapnutou volbu Synchronni pohyb, nastavite se na zvoleny Gdaj v hlavnim okné programu
automaticky.



Podle parametrd v sekci Hledani/ Obecné v okné Nastaveni uZivatele (Ctr1+Alt+U) se okno Vyhledavaci
centraly uzavie nebo zUstane oteviené.

9.5. Pouziti Dopliikovych modulli v Seznamu vyhledanych udaja
Seznam vyhledanych (daji mizete snadno upravovat pomoci dopliikovych modull. Zvolena operace bude provedena
se v8emi Udaji ze seznamu (nebo jenom s Vami vybranymi).
Jak oteviete dopliikové moduly:
» Dopliikové moduly otevirate pomoci pfislusnych pfikazi v ¢asti Moduly z nabidky po kliknuti pravym tlagitkem
nebo po stisku tlacitka Moduly v Panelu néstroji u Seznamu vyhledanych udaju.
Timto zplisobem muzete snadno provést zakladni operace:
+ Ulozit seznam do nového oboru Stromu zatfidéni (pofidit hromadné nové zatfidéni i s poznamkou).
* Ulozit seznam jako novy vybér do Stromu vybéru.
Tyto operace provadite pomoci doplfikového modulu Hromadné operace.

Podrobny popis doplfikovych moduld naleznete v kapitole 11.
9.6. Vyhledavaci centrala - Operace nad vybéry

Slouéeni vSech udaju z vybéru A a B.

Pomoci této operace spojite obsah vybéru A s obsahem vybéru B. Udaje, které jsou obsaZeny v obou (ve vice)
vybérech, budou ve vysledku hledani pouze jednou.

<obr. 130>
Nastaveni potfebnych podminek provedete ve Vyhledavaci centrale takto:

Seznam podminek
Podminka 1
VYBER
Vybér je A
nebo Podminka 2
VYBER
Vybér je B
Priklad: chcete vyhledat vSechny firmy, které zaginaji ndzvy “m “ nebo kon¢i na "ex”
Nadefinujte podminky takto:
Seznam podminek
Podminka 1
FIRMA
Firma za¢ind m
nebo Podminka 2
FIRMA
Firma konéi ex
Ve vybéru se zobrazi firmy, které maji tyto nazvy:
M_cokoliv_
_cokoliv_EX

M_cokoliv_EX

Vyhledani pouze téch udajua které jsou obsazeny v obou vybérech A a B.

Pomoci této operace zjistite Udaje, které jsou obsazeny ve vybéru A a zaroveri ve vybéru B. Mate moZznost
prohledat vice vybérl najednou.
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Nastaveni podminek provedete takto:
Seznam podminek
Podminka 1
VYBER
Vybér je A
a Podminka 2
VYBER
Vybér je B

Priklad: chcete vyhledat jen ty spole¢nosti, jejichZ nazvy zacinaji na “m“ a zarover kon¢i na “ex”
Nadefinujte podminky takto:
Seznam podminek
Podminka 1
FIRMA
Firma za¢ind m
a Podminka 2
FIRMA
Firma koné&i ex

Ve vybéru se zobrazi firmy, které maji tyto nazvy:
M_cokoliv_EX

Vyhledani pouze téch udaja, které ziistanou po odecteni vybéru B od vybéru A.

Pomoci této operace odectete od obsahu vybéru A, obsah vybéru B (napf. hledate zakazniky, ktefi obdrzeli nabidku A,
ale jesté nemaji nabidku B). Vyhodou oproti pfedchozi verzi je moznost odecist vice vybéra najednou.

—

<obr. 131>
Nastaveni podminek provedete takto:

Seznam podminek
Podminka 1
VYBER
Vybér je A
a Podminka 2
VYBER
Vybér neni B

Priklad: chcete vyhledat spole¢nosti, které jsou v Ostravé, kromé ¢asti Ostrava 2.

Nadefinujte podminky takto:
Seznam podminek
Podminka 1
FIRMA
Misto zac¢ina Ostrava
a Podminka 2
FIRMA
Misto neni Ostrava 2



Vyhledani pouze téch udajua, které existuji jenom ve vybéru A nebo jenom ve vybéru B.

Pomoci této operace naleznete Udaje, které jsou pouze ve vybéru A nebo pouze ve vybéru B. Tuto operaci musite
provést na tfi prichody. Nejprve vyhledate rozdil A-B a ulozite ho. Potom vyhledate rozdil B-A a ulozZite ho. Nakonec
podle bodu €. 1 spojite tyto dva vysledky.

<obr. 132>
Nastaveni podminek provedete takto:

Seznam podminek
Podminka 1
VYBER
Vybér je A
a Podminka 2
VYBER
Vybér neni B
Vysledek ulozite jako C a vyprazdnite Seznam nadefinovanych podminek.

Seznam podminek
Podminka 1
VYBER
Vybér je B
a Podminka 2
VYBER
Vybér neni A
Vysledek ulozite jako D a vyprazdnite Seznam nadefinovanych podminek.

Seznam podminek
Podminka 1
VYBER
Vybér je C
nebo Podminka 2
VYBER
Vybér je D
Vysledek je poZzadovana mnozina Gdaju. Dal$i moznost je nejprve A a B secist, potom udélat jejich priinik a nakonec
odecist pranik od souctu.

10. TISK Z PROGRAMU

Soucasti programu CONTACT Professional 4.0. je moznost tisku vSech Udaju. Vyuzit mizete mnozstvi dodanych
tiskovych sestav (Stitkl, obalek, seznamu ...) nebo si pomoci modulu REPORTer muzete nadefinovat vlastni.

Tisk vyvolate pomoci tlacitka Tisk v Ndstrojové listé nebo muzete pouzit pfikaz Tisk v hlavni nabidce nebo Tisk
subjektu z kontextového menu, které se objevi po kliknuti pravého tlacitka mysi v riznych ¢astech programu. Mistem
otevieni tisku urcite, které Gdaje se budou tisknout (konkrétni firma, osoba, cely obsah zatfidéni, vybér vysledky hledani
apod.).

K vytvoreni vlastnich tiskovych sestav pouzijte modul REPORTer. Zakladem prace je spojeni tiskové sestavy se zdrojem
dat. Tiskova sestava obsahuje objekty, které dokazi prebirat Udaje z programu CONTACT Professional 4.0. Pokud
potfebujete definovat sestavu vlastni, mizete si ji v programu REPORTer navrhnout.

10.1. REPORTer - tprava a vytvareni tiskovych sestav

Moznosti jak oteviit modul REPORTer:
»  Zhlavni nabidky pfikazem Okna/ REPORTer.



+ Stiskem kombinace klédves ctrl+; .
» Ptikazem Tisk nebo Tisk subjektu z nabidky po kliknuti pravym tlacitkem v pfislusnych ¢astech programu.

Pokud oteviete REPORTer pfikazem Tisk nebo Tisk subjektu z programu CONTACT Professional 4.0, zobrazi se
Privodce tiskem na strance Upresnéni datového zdroje. Nasleduje okno Volba tiskové sestavy a nakonec okno
Sumarizace. Z ni mizete rovnou tisknout nebo otevfit program REPORTer v rezimu Nahledu.

Pokud otevrete pfimo program REPORTer, zobrazi se editacni rezim s prazdnou tiskovou sestavou. Pomoci okna Nova
tiskova sestava mlzete zacit navrhovat novou sestavu nebo mizete otevfit nékterou ze sestav existujicich. Pokud
chcete pomoci nové nebo zvolené sestavy tisknout, musite pfipojit data pomoci okna Volba datového zdroje.

TIP: Pokud Vam staci standardni vystup tisku dle preddefinovanych sestav, miZete preskocit popis modulu REPORTer
a rovnou nahlédnout na popis Privodce tiskem (kap.10.9.), ktery oteviete prii zvoleni funkce tisku pfimo v programu
CONTACT.
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REPORTer funguje ve dvou zakladnich rezimech:

* Rezim nahledu. Do tohoto rezimu se program nastavi, pokud ho volate ptikazem Tisk nebo Tisk subjektu. Po
zvoleni datového zdroje a pozadované tiskové sestavy uvidite na obrazovce Udaje presné tak, jak budou
vytistény.

« Editaéni rezim. Do tohoto rezimu se program REPORTer nastavi pfi pfimém volani. V editaénim rezimu muizete
upravovat stavajici sestavy nebo navrhnout sestavu novou. Pokud chcete z tohoto rezimu tisknout, musite
nejprve pripojit datovy zdroj.

TIP:Pracovni plocha obsahuje posuvné oddélovace, které umoZriuji ménit podle potieb proporce jednotlivych éasti.

10.1.1. REPORTer — Hlavni menu

Hlavni menu v programu REPORTer obsahuje tyto ¢asti:
*  Soubor. Obsahuje zakladni pfikazy pro operace s tiskovymi sestavami.
«  Upravy. Obsahuije ptikazy pro spravu objekt(i v tiskové sestavé.



»  Objekt. Obsahuje pfikazy pro tvorbu novych objektu v tiskové sestavé.
»  Vrstvy. Pfikazy pro prepinani vrstev a editaci bunék.

» Pohled. Obsahuje ptikazy pro volbu pohledu na pracovni plochu.

» Napovéda. Slouzi k zobrazeni zvolenych dat v aktualni sestavé.

Dostupnost jednotlivych pfikazt z nabidky zavisi na typu tiskové sestavy a na rezimu editace nebo nahledu.

10.1.2. REPORTer - Panel nastrojt

Panel nastroju nabizi rychlé volani jednotlivych operaci pomoci tlagitek s ikonami. M& dva zakladni rezimy prace:
» Editacni rezim. Slouzi pro Upravu sestav a pripojovani riznych datovych zdroju.
* Rezim nahledu. Slouzi k zobrazeni zvolenych dat v aktuaini sestavé.

10.1.3. REPORTer — Strom vrstev a objektu

Strom vrstev a objektu slouzi k zobrazeni jednotlivych prvkd, které jsou v tiskové sestavé pouzité. Objekty mohou byt
text, obrazky, geometrické Utvary apod., prosté to, co chceme “vidét” pfi tisku a jsou spojeny s Datovym inspektorem,
ktery zobrazuje jejich vlastnosti . Mezi témito dvéma prvky pracovniho prostoru je posuvny oddélovaé, ktery umoziiuje
ménit podle potfeb proporce obou &asti.
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Strom se sklada z nésledujicich ¢asti:

* Reporter. Tato ¢ast po svém zvoleni zobrazuje v Datovém inspektoru fadky, na kterych nastavujete obecné
vlastnosti celého programu REPORTer.



Projekt. Je vétev, kterd zastfeSuje celou tiskovou sestavu. V Datovém inspektoru se zobrazi fadky pro
nastaveni vlastnosti tiskarny, nastaveni tisku a pro volbu datového zdroje.

Vrstva popredi. Slouzi pro objekty, které mohou mit napf. kryci funkce. Pokud chcete u nékterych objektl
zajistit, aby nezasahovaly do urité oblasti a nemlzete to zajistit pfimo ve vlastnostech objektu (nadpisy),
muZzete pouzit kryci objekt bilé barvy v této vrstvé.

Ridici vrstva. Je to nejdileZit&jsi ¢ast stromu, protoZe do této vrstvy mohou byt vkladany objekty, které dokazi
zobrazovat zvolené Gdaje z programu CONTACT Professional 4.0.

Zakladni objekt, ktery je v této vrstvé pfitomen je Burikovy objekt. Tento objekt ma specifické vlastnosti, které
jsou vyuzitelné pfi tisku sestav typu &titkt (viz Nova tiskova sestava).

Vrstva pozadi. Slouzi k navrhu podptrnych grafickych zobrazeni, napf. perforace traktorovych stitku, rozlozeni
postovnich privodek apod. Tato vrstva se vétSinou netiskne (zalezi na Vasem nastaveni).

U vrstev mlzZete nastavit viditelnost a tisknutelnost. Tyto vlastnosti se automaticky pfenesou na vSechny objekty, které
do zvolené vrstvy patfi.

10.1.4. REPORTer — Datovy inspektor

Datovy inspektor slouzi k zobrazeni a nastaveni parametrd pro objekt, ktery je zvolen ve Stromé vrstev a objektt nebo
na ploSe. Mezi témito dvéma prvky pracovniho prostoru je posuvny oddélovac, ktery umozriuje ménit podle potfeb
proporce obou &asti.
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Datovy inspektor obsahuje fadky dvou typul:

Parametr objektu. V tomto Fadku muZzete pfimo nastavit poZzadovanou hodnotu.

Rodicovsky radek. ZastfeSuje skupinu dalsich fadkd. Maze byt zobrazen rozbaleny nebo zabaleny (podfizené
fadky jsou odsazeny). Podfizeny fadek mize byt také rodi¢ovského typu.

Pocet a nazvy fadkl v Datovém inspektoru jsou zavislé na typu zvoleného objektu. Nékteré parametry mohou byt zavislé
na nastaveni jiného fadku (napf. TlouStka a barva stinu zavisi na nastaveni parametru Stin).

V tédcich Datového inspektoru muzete podle typu parametru provadét nasledujici operace:

Pfimo vyplnit poZadovanou hodnotu.

Vybrat z pevné nabidky jednu z uvedenych moznosti.

Stiskem tlacitka Otevrit zavolat okno, ve kterém nastavite potfebné parametry.

Nastaveni vlastnosti pracovni plochy

Pomoci Stromu vrstev a objekti a Datového inspektoru Ize nastavit vlastnosti pracovni plochy (provadi se v pfislusnych
fadcich Datového inspektoru). Nejprve musite ve Stromu vrstev a objekti zvolit zakladni Groven Reporter. Potom se
zobrazi fadky, ve kterych muZzete zadat pozadované hodnoty.



10.1.5. REPORTer — Panel objektu

Panel objektt pro tiskové sestavy nabizi objekty, které mazete vyuzit pfi tvorbé sestavy. Pomoci Datového inspektoru
nebo pomoci kontextového menu kliknutim pravého tlacitka mysi nad Panelem objekti muzete nastavit umisténi panelu
na pracovni ploSe.
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Jednotlivé objekty jsou tyto:

Kurzor pro editaci. Volba se zobrazi v pfipadé, Ze je vybran novy objekt.

Tlacitko pro aktivaci Editaéni burky.

Grafické objekty (pfimka, obdélnik, elipsa, obrazek).

Nadpis. Volba tohoto objektu otevie okno Editoru jednoradkového nadpisu.

Text. Volba tohoto objektu otevie okno Editoru vicefadkovych textt.

Databazovy nadpis. Tento objekt otevie okno Editoru jednoradkového nadpisu s moznosti vloZit polozku

z databaze agend.

- Databazovy text. Volba tohoto objektu zavold okno Editoru vicerddkovych textti s moznosti vloZit polozku
z databaze agend.

« Kalendafr. Vlozi kalendar do sestavy typu diar

+  Seznam udalosti. VioZi seznam udalosti do sestavy typu diar

« Casova osa. Vlozi ¢asovou osu do sestavy typu diar

Jednotlivé objekty v Panelu objektt jsou dostupné (nebo skryté) podle typu tiskové sestavy.

10.1.6. REPORTer - Stavovy radek
Stavovy fadek slouzi k zobrazeni informaci o pozici, objektech, tiskarnach apod.
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Pomoci nastaveni v Datovém inspektoru na fadku Zobr. stavovy fadek muzete nastavit jeho viditelnost.

10.2. REPORTer — Operace v programu
Pracovni operace v programu REPORTer se daji rozdélit na nékolik zakladnich skupin:
1. Sprava tiskovych sestav.



» Pro zalozeni nové tiskové sestavy oteviete okno Nova tiskova sestava (viz také kapitola 10.3.).
+ Pozadovanou tiskovou sestavu zvolte v Privodci tiskem na strance Volba tiskové sestavy nebo ruénim
nalistovanim pomoci piikazu Otevrit.

Standardné je dodavano vice nez 100 jiz vytvofenych tiskovych sestav, které jsou rozdéleny do péti
zakladnich kategorii:
« Stitkové sestavy
¢ Formulare a obalky
*Volné sestavy
¢ Sestavy ze stromu zatfidéni
* Sestavy z diafe
»  Vytvofenou nebo zménénou sestavu ulozte na disk pomoci pfikazu UloZit.
2. Volba datového zdroje.
» P¥i otevieni pomoci pfikazu Tisk nebo Tisk subjektu z programu CONTACT Professional 5.0 je datovy
zdroj nastaven automaticky.
» Datovy zdroj zménite v Privodci tiskem na strance Volba datového zdroje - viz kapitola 10.9.1.
3. Zobrazeni vysledku a tisk.

«  Vybranou tiskovou sestavu se zvolenym zdrojem dat muZete zobrazit v Ndhledu. Udaje, které vidite na
obrazovce budou vytistény.

+ Pomoci pfikaz z nabidky v €asti Pohled mlzete ménit zplsob zobrazeni. Stranku mézete zvétSovat nebo
zmenS$ovat.

Specialnim ptikazem je Pohled/ Editacni burika, ktery zobrazi pres celou dostupnou pracovni plochu
editaéni bunku.

» Tisknout muzete z editacniho rezimu i z rezimu nhledu. Pokud nemate zvoleny datovy zdroj, program
Vam nejprve nabidne Volbu datového zdroje. Nakonec se zavold standardni okno systému Windows ™
pro tisk.

4. Navrhy a upravy tiskovych sestav.

+ Pridavani objektll na plochu muZzete provést pomoci pfikazd z nabidky nebo z Panelu objektu. Zvolte
objekt a kliknéte na pozadované misto v plose.

Objekty muzete pfidavat i kopirovanim pomoci okna Kopie objektu. Pfikaz oteviete pres kontextové menu
nad pozadovanym objektem.

*  Volbu pozadovaného objektu mazete provést mysi pfimo na plo$e nebo ve Stromu vrstev a objektu.

» Nastaveni pozadovanych parametrd zvoleného objektu provadite v pfisluSnych Fadcich Datového

inspektoru.
Tipy pro préci s objekty:
e  Vice objektl najednou vyberete postupnym klikdnim levého tlacitka mySi na objekty pfi stisknuté klavese
Shift.

e Pomoci Datového inspektoru mizete ovlivnit nejen vizualni vlastnosti prvku, ale napf. také uzamknuti prvku
pro editaci mysSi — nedojde tak k nechténému kliku a presunuti objektu z jiz zarovnané pozice.

e Pomoci Mrizky I1ze objekty umistovat daleko presnéji. Zobrazeni a rozte¢ Mrizky zapnete v Datovém
inspektoru, pokud se zaroven nachazite ve stromu vrstev a objektt na polozce Reporter.

e Rychlé prepinani mezi volnym pohybem objektu a zachytavanim na mfizku zajisti docasné stisknuti klavesy
Ctrl.

e  P¥ijakékoliv zméné v oteviené sestavé se k nazvu souboru v nadpisu okna pfida znak “*“ (hvézdicka).

e Pomoci pfikazli z hlavniho menu nebo po kliknuti pravym tlagitkem z kontextového menu na zvoleném objektu
(v pfislusné ¢asti plochy) muzete provadét vSechny dostupné operace.

10.3. REPORTer — Nova tiskova sestava
Okno Nova tiskova sestava slouzi k volbé typu sestavy pfi zalozeni nového souboru.
Jak oteviete okno Nova tiskova sestava:
* Zhlavniho menu pfikazem Soubor/ Nova tiskova sestava.

»  Stiskem kombinace klaves ctr1+N.
» Stiskem tlacitka Nova tiskova sestavav Panelu néstroj.
Zvolit muzete sestavy nasledujicich typu:
1. Kontakty. V tomto typu sestav muZete pouzit libovolné Gdaje z adresarl, zatfidéni, vybérh a vysledkd hledani.

- Stitky. Sestava, kde se na jedné strance v matici opakuji tdaje stejného typu (Jméno firmy, adresa,
telefony apod.). Definici provadite pouze v jedné datové burice v matici a ostatni buriky toto nastaveni
pfevezmou.

» Formulare, obalky. Sestavy, kde je na kazdé strance zobrazen subjekt pouze jednou. Lze je pfirovnat ke
titkim s jedinou burikou na strance.

+ Volné tiskové sestavy. Jsou sestavy, které nemaji pevny format. Je to volny RTF text, do kterého muzete
na libovolné pozice vkladat data z programu.

2. Diaf uréeny datumem. Muzete pouzit objekty, které jsou charakterizovany datumem nebo datovym intervalem
(kalendar, casova osa a seznam udalosti).



3. Struktura Stromu zatfidéni. Vykresli zvolenou ¢ast nebo celou strukturu Stromu zatfidéni z aktuélniho profilu.

Nastaveni potvrdte stiskem tlacitka Dokoncit. Stiskem tlacitka Storno se okno uzavie a v programu REPORTer zlstane
aktudlni sestava.

10.4. REPORTer — Editor jednofadkovych nadpist

Okno Editor jednoradkovych nadpisti slouzi k definici jednofadkového textu, ktery bude vlozen jako objekt na stranku
tiskové sestavy. Chcete li napsat vicefadkovy text, pouzijte Editor viceradkovych texti.

Jak oteviete okno Editor jednofadkovych nadpisu:

Z hlavniho menu pfikazem Objekt/ Text nebo Databdzovy text a kliknutim do plochy.

Stiskem kombinace klaves ctr1+F7 nebo kombinace ctr1+F9 a kliknutim do plochy.

Volbou objektu Text nebo Databazovy textv Panelu objekti a kliknutim do plochy.

Volbou poZadovaného objektu ve Stromu vrstev a objektl a stiskem tlaéitka Oteviit na fadku Text v Datovém
inspektoru.

»  Volbou pozadovaného objektu v pracovni ploSe a dvojitym poklepanim mysi.

/ Editor M= E

< Obecne. Prafil:

—1- Obeché viaztnost
Ex8 Profil

+]- U Zivatel v profilu

+- U Zivatel v diafi

+- Datum a Caz

+- Zpatecni adresa

+- Informace o strankach

+|- Informace o burikach

Obeche. Profil Viozit 4

[i]8 Storno Mapovéda

<obr. 138>

V Editoru jednoradkovych nadpisti definujete text pro dva typy objektud:
1. Nadpis. PoZzadovany text mizZete napsat pfimo a muzete vyuzit dostupnych polozek ve stromu. Budou to pouze
Obecné vlastnosti (informace o uZzivateli, pocitadlo stranek, datum a ¢as apod.).
2. Databazovy nadpis. Kromé piimého napsani textu muZete vyuzit vSech polozek z programu. Ve Stromu
dostupnych poloZek budou Obecné viastnostia Pole (kontakty, udalosti, zatfidéni, vybéry apod.).

UPOZORNENI Do textu jednoradkového nadpisu mizete kromé pfimo zapsaného textu prenést i vice polozek
ze stromu najednou.

Piimé psani textu
1. Kliknéte do pole pro Text a napiste pozadovany text.
Preneseni polozky ze stromu
1. Kliknéte do pole Text a nastavte kurzor na pozadovanou pozici.
2. Ve Stromu dostupnych poloZek zvolte pozadovany Udaj.

Zvolit mizete také celou vétev. Program vygeneruje souhrnny text automaticky (napf. telefonické spojeni bude
zobrazeno najednou jako volacka/€islo/poznamka).

3. Stisknéte tlacitko VioZit nebo dvakrat kliknéte na zvolené poloZzce.
4. Stiskem tlacitka OK zadané udaje potvrdite. Storno zadané Udaje neulozi.

10.5. REPORTer - Editor vicefadkovych textt



Okno Editor viceradkovych textu slouzi k definici vicefadkového textu, ktery bude viozen jako objekt na stranku tiskové
sestavy.

Moznosti jak oteviit okno Editor viceradkovych texti:

Z hlavniho menu pfikazem Objekt/ Nadpis nebo pfikazem Objekt/ Databazovy nadpis a kliknutim do tiskové
sestavy.

Stiskem kombinace klaves ctr1+F6 nebo kombinace ctr1+F8 a kliknutim do plochy.

Volbou Nadpis nebo Databazovy nadpis v Panelu objekt a kliknutim do plochy.

Volbou poZadovaného objektu ve Stromu vrstev a objektl a stiskem tlaéitka Oteviit na fadku Text v Datovém
inspektoru.

Volbou poZadovaného objektu na plose a dvojitym kliknutim mysi.
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Logovaci jméno

[ Zivatelzk & jméno
Pre a
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Zpatecni adresa
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V Editoru viceradkovych texti definujete text pro dva typy objektd:

1.

2.

Text. PoZzadovany text mlzete napsat pfimo a miZzete vyuZzit dostupnych poloZek ve stromu. Budou to pouze
Obecné vlastnosti (informace o uzivateli, pocitadlo stranek, datum a ¢as apod.).

Databazovy text. Kromé pfimého napséni textu muZzete vyuZzit vS8ech polozek zprogramu. Ve Stromu
dostupnych poloZek budou Obecné viastnosti a Pole (kontakty, udalosti, zatfidéni, vybéry apod.).

UPOZORNENI Do textu muzete kromé pfimo zapsaného textu prenést i vice polozek ze stromu
najednou.

Piimé psani textu

1.

Kliknéte do pole pro Texta napiSte pozadovany text.

Preneseni polozky ze stromu

1.
2.

Kliknéte do pole Text a nastavte kurzor na pozadovanou pozici.

Ve Stromu dostupnych poloZek zvolte pozadovany Udaj.

Zvolit mizete také celou vétev. Program vygeneruje souhrnny text automaticky (napf. telefonické spojeni bude
zobrazeno najednou jako volacka/€islo/poznamka).

Stisknéte tlacitko VloZit nebo dvakrat poklepejte na zvolené polozce.

Stiskem tlac¢itka OK zadané udaje potvrdite. Storno zadané Udaje neulozi.

10.6. REPORTer — Kopie objektu

Okno Kopie objektu slouzi ke znasobeni vyskytu vybranych objektd podle definovanych pravidel. Definovat mizete
pocet a rozmisténi kopii.

Moznosti jak oteviit okno Kopie objektu:

Z hlavniho menu piikazem Upravy/ Vytvorit kopii.



+ Prikazem Vytvorit kopii z kontextové nabidky po kliknuti pravym tlagitkem na objektu.

TIP: Pokud chcete mit poloZky v pevné uréené vzdalenosti od sebe, pouZijte volbu kopirovani. Teprve u zkopirovanych
objektt zmérite parametry na poZadované hodnoty.

Kopirovani objektu

[i7]: M aticow redim wwbvareni objektc

Pocet kopii

W oze X |'|
Woze' |1

R ozmizténi kopil

& 5 piidistkern ...

O Ma vedalenost ...

Priristek IU i Priristek v IU i

ok, Stormno MNapowéda

<obr. 140>

Volba maticového kopirovani

1. Zaskrtnéte volbu Maticovy reZim vytvareni objekti. Pomoci této volby mizete objekty kopirovat nezavisle ve
vodorovném i svislém sméru.

Zadani poctu kopii
1.V poli Pocet kopii zadejte pozadovanou hodnotu.
Pokud pracujete v Maticovém reZimu vytvareni objektl, vypliite pocet kopii ve sméru osy X a ve sméru osy Y.
Volba rozmisténi kopii
1. Zaskrtnéte pozadovanou volbu Rozmisténi kopii.
Pfi volbé S prirdstkem budou od sebe jednotlivé kopie vzdaleny o zadanou hodnotu.

Pri volbé Na vzdalenost se zadany pocet kopii rovnomérné rozlozi do uvedené vzdalenosti od matefského
objektu.

2. Vyplrite hodnoty pro vodorovny a svisly smér.

10.7. REPORTer — Vlastnosti tiskarny

Okno Vlastnosti tiskarny slouzi k zobrazeni aktivnich nastaveni zvolené tiskarny.
Jak oteviete okno Vlastnosti tiskarny:

» Volbou vétve Projekt ve Stromu vrstev a objekti a stiskem tladitka Otevrit na fadku Tiskdrna v Datovém
inspektoru.

Tiskarna H
<obr. 141> '




Tiskarny
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Je zde uveden stromovy prehled tiskaren (s podporovanymi formaty stranek). aktualni nastaveni tiskarny, nastaveni
papiru (velikost, okraje a tisknutelna oblast) a orientace stranky.

Volba tiskarny nebo formatu

1. Ve stromu zvolte kliknutim pozadovanou tiskarnu nebo pozadovany format papiru. Vybirat mizete mezi
tiskarnami definovanymi ve VaSem systému Windows ™.

Volba vychozi tiskarny

1. Stisknéte tlacitko Viychozi tiskdrna. Nastavi se pfislusna tiskarna.
Volba orientace stranky

1. Kliknutim zvolte orientaci stranky. Vybrat mizete tisk Na vysku nebo Na Sitku.
Nastaveni potvrdte stiskem tlacitka OK. Storno zménéné parametry neulozi.

10.8. Nastaveni tisku

Okno Nastaveni tisku slouzi k nastaveni nestandardnich parametri tisku. Mdzete znasobit tisk dajd, vynechat zvolené
pozice ve Stitkovém pohledu nebo posunout tisk.
Moznosti jak oteviit okno Nastaveni tisku:
*  Zhlavniho menu REPORTERu pfikazem Soubor/ Nastaveni tisku.
+ Stiskem tlacitka Nastaveni tisku na strance Sumarizace v Pravodci tiskem.
+ Volbou vétve Projekt ve Stromu vrstev a objektt a stiskem tlacitka Otevrit na fadku Nastaveni tisku v Datovém
inspektoru.

Tyto parametry se pouzivaji v jednotlivych pfipadech, kdyz napf. nechcete kvili jednordzovému posunu tisku ménit
rozloZeni jednotlivych objektd v tiskové sestavé.
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Zadani poctu kopii
1. Do pole Pocet kopii zadejte pozadovanou hodnotu poctu vytisténych kopii.
Netisknutelné fadky a sloupce bunék

1. Kliknéte do pfislusného pole a zadejte pozadovanou hodnotu. Takto mizete pouzit archy Stitkd, které nejsou
kompletni (vynechanim tisku do prazdnych pozic).
Posuv tisku na strance
1. Do pole Doprava zadejte hodnotu v milimetrech (zaporna posouva tisk doleva).
2. Do pole Dolt zadejte hodnotu v milimetrech (zaporna posouva tisk nahoru).
Inverzni rotace
1. Zaskrtnéte volbu Inverzni rotace. Volba rotuje cely tisk o 180 stuprid.
Vertikalni plnéni bunék

1. Zaskrtnéte volbu Buriky vertikainé. Udaje ze zvoleného zdroje se budou do &titkového pohledu plnit po
sloupcich.

10.9. Tisk sestavy - Pravodce tiskem

Pravodce tiskem Vam usnadni nastaveni pfed samotnym tiskem z programu.

Jak oteviete Priivodce tiskem:

Pomoci tlacditka Tisk v horni nabidce nebo mlzZete pouzit pfikaz Tisk nebo Tisk subjektu z kontextového menu, které se
objevi po kliknuti pravého tlagitka mysi v riznych ¢astech programu.

Pravodce tiskem se sklada z nékolika po sobé jdoucich oken:

1. Volba datového zdroje - jaka data se budou tisknout. V nékterych p¥ipadech se v privodci otevie az okno
¢€.2 Upresnéni datového zdroje, napf. pokud tisknete konkrétni subjekt.

Upresnéni datového zdroje — co konkrétné z jiz vybranych dat se bude tisknout.
Volba tiskové sestavy — jaké bude usporadani dat na vytisténé sestave.
Sumarizace pred tiskem - zobrazeni vlastnosti vystupu tiskarny.

Zobrazeni nahledu stranky — jak bude vypadat vyti§téna sestava. Je to vlastné okno REPORTeru v rezimu
nahledu. Okno se nezobrazi v pfipadé, Ze v sumarizaci byla zvolena volba tisku bez nahledu.

o pwDD



6. Tisk — zavérecné systémové dialogové okno Windows ™ pro tisk na nainstalované tiskarné.

10.9.1. Pravodce tiskem - Volba datového zdroje

Pokud chcete tisknout Udaje z programu, je tfeba nejprve zvolit, jaka data se zaradi do tiskové sestavy. Okno Volba
datového zdroje se otevie vzdy, kdyz zatim neni zfejmé, jaka data jste vybrali pro tisk. Napf. pfi volbé Tisk aktuainiho
subjektu se okno Volby datového zdroje neotevie, protoze je jiz zfejmé, ze chcete tisknout konkrétni subjekt.
Volba datového zdroje se zobrazi jako souéést Privodce tiskem v hlavnim programu nebo volitelné v modulu
REPORTer (napf. po vytvofeni nové sestavy).
Moznosti jak otevfit okno Volba datového zdroje:
Z modulu REPORTer:
» Stiskem tlacitka Datovy zdrojv Panelu nastroji e <obr. 144>,

» Volbou vétve Projekt ve Stromu vrstev a objektl a stiskem tlacitka Otevrit na fadku Datovy zdroj v Datovém
inspektoru.

»  Okno se otevie automaticky, pokud oteviete Nahled a nemate k sestavé pfipojeny zadny datovy zdroj.
Z hlavniho programu:

* Zhlavniho menu nebo tladitkem Tisk v Nastrojové listé a volbou Tisk zatfidéni,Tisk vybéru, Tisk vysledku
hledani. Okno se zobrazi jako 1 okno v privodci tiskem.

Operaci mizete provadét s témito Udaji nebo skupinami Gdaju:

Firma. Konkrétni firma, kterou vyhledate v Adresari firem.

Osoba. Konkrétni osoba, kterou vyhledate v Adresari osob.

Obsah stromu Zatfidéni. Obor vyberete ve Stromu zatfidéni.

Vybér. Vybér zvolite ve Stromu vybéri.

Vysledky hledani. Vysledek hledani, ktery jste provedli v programu CONTACT Professional.
Poznamky. Poznamky uzivatele.

Diar. K vybrani dat zdroje diare je tfeba vytvofit novou nebo otevfit stavajici tiskovou sestavu typu Diar.

Volba datového zdroje
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S b 2]
= Wizledek hledani
= |Poznamky

=i SIEMEMS z.r.0. J

SLAVATA TRADE, s.rao.
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Hledéri: |
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1.V poli Volba datového zdroje vyberte pozadovany zdroj.
2. Pokud se objevi doplfiujici volby, nalistujte nebo vyhledejte konkrétni Gdaj (firmu, osobu, obor zatfidéni nebo
vybér). U Poznamek se zobrazi jesté vybér uZivatele a volba typu poznamek (privatni, vefejné).
3. Stisknéte tlacitko Dalsi > pro posun na stranku Upresnéni datového zdroje.
Volba pro sestavu z Diare
Tato volba se tyka pouze sestavy typu Didr.
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1.

w

V poli Volba datového zdroje je prednastaven Diar. V &asti Nastaveni datového zdroje vypliite pozadované
Gdaje.

Do pole Od zadejte po¢ate¢ni datum pro tisk Udaju.

Do pole Do zadejte koncovy datum.

V poli Pohled zvolte jednu z nabizenych moznosti (Jednodenni, Tydenni, Mési¢ni, Ro¢ni nebo UZivatelsky).
Kdyz zvolite UZivatelsky pohled zadejte Pocet dnii v pohledu.

Stiskem tlacitka Filtr mizete zavolat okno Filtr na Diar z hlavniho programu (popis viz kapitola 6.7.).

Stisknéte tlacitko Dokoncit.

10.9.2. Pravodce tiskem - Upfresnéni datového zdroje

Okno Upresnéni datového zdroje nasleduje ihned po okné Volba datového zdroje a slouzi k Upravé dat zvolenych pro
tisk. Muzete zvolit typ subjektt a mlzete je pretfidit podle zvolené polozky. Pomoci nastaveni na této strance muzete
roz§ifit vyskyt dat na urcity pocet nebo podle parametrt vazby.

Jak oteviete okno Upresnéni datového zdroje:

Stiskem tlagitka Dalsi > na strance Volba datového zdroje.
Okno se otevre pfimo, pokud oteviete pfikaz Tisk subjektu z programu CONTACT PROFESSIONAL 4.0.
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Volba typu udaja
1. Zaskrtnéte pozadovany typ udajd. Zvolit mazete firmy, osoby, udalosti, poznamky.
Pretridéni dat
1. Kliknéte do pole Tridit podle a vyberte (idaj, podle kterého chcete data sefadit.
Rozsireni zdroje dat
1. Zaskrtnéte volbu Rozsifit o subjekty spojené vazbou.
Volba poctu rozsireni
1. Do pole Celkovy poéet po rozsifeni zadejte pozadovanou hodnotu.
Pokud ma firma nebo osoba pomoci vazeb pfipojen mensi pocet Gdaju nez zadana hodnota, budou vytistény
pouze existujici Gdaje.
Nastaveni parametra vazby
1.V polich pro zadani dllezitosti zadejte interval. Zadat mGzete obé& hodnoty, pouze horni nebo pouze dolni hranici
(obé pole také mohou zlstat nevyplnénd).
2. Kliknéte do pole Funkce a zadejte pozadovany Gdaj (pole mize zlstat nevypinéné).
Kliknéte do pole Oddéleni a zadejte pozadovany Udaj (pole maze zdstat nevyplnéné).
4. Zvolte Operator mezi Udaji.
Podle zvolené podminky se pfidaji subjekty, jejichz vazba obsahuje vSechny vyplnéné hodnoty (podminka “a
zaroven”) nebo se pridaji subjekty, jejichz vazba obsahuje alespori jeden z nich (podminka “nebo”).
Po nastaveni vSech udaji stisknéte tlacitko Dal$i > pro posun na dalSi stranku nebo Dokoncit pro provedeni operace.

w

10.9.3. Pravodce tiskem - Volba tiskové sestavy
Okno Volba tiskové sestavy slouzi k vybéru tiskové sestavy, ktera se poutzije pro tisk zvolenych dat.
Stranku oteviete tlac¢itkem Dalsi > ze stranky Upfesnéni datového zdroje.
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Volba zobrazenych udaja
1. Vyberte, zda chcete zobrazit Adresar tiskovych sestav nebo Seznam poslednich pouZitych sestav.
Volba tiskové sestavy
1. Kliknéte do Seznamu tiskovych sestav a vyberte pozadovanou sestavu.
V poli Cesta se aktualné zobrazuje cela cesta k souboru se zvolenou sestavou.
Nalistovani sestavy ru¢né
1. Stisknéte tlacitko Prochazet....
Otevre se standardni okno pro nalistovani souboru. V ném najdéte pozadovanou tiskovou sestavu.
Po nastaveni vSech Udaju stisknéte tlacitko Dalsi > nebo tlacitko Dokoncit.

10.9.4. Priivodce tiskem - Sumarizace

Okno Sumarizace slouzi k zobrazeni parametr( tiskarny a formatu papiru. Muzete nastavit nékteré parametry tisku a
zvolit tisk pfimo bez predchoziho nahledu. Okno sumarizace se v pravodci otevie v pfipadé tisku pfimo z programu
CONTACT Professional, tj. nikoliv pfes modul REPORTer

Stranku otevrete tlacitkem DalSi > ze stranky Volba tiskové sestavy.
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Primy tisk bez nahledu

1. Zaskrtnéte volbu Tisknout pfimo bez nahledu. Zvolena data budou pfimo vyti§téna bez predchoziho zobrazeni v
nahledu na obrazovce.

Nastaveni parametru tisku

1. Stisknéte tlacitko Nastaveni tisku. Otevie se okno Nastaveni tisku, ve kierém muzete zadat nestandardni
parametry pro tisk zvolenych dat - viz kapitola 10.8.

Po nastaveni vSech udaju stisknéte tlacitko Dokoncit pro provedeni operace. Pokud jste nezvolili volbu Tisknout pfimo
bez nahledu, otevie se okno modulu REPORTer v rezimu nahledu.

10.9.5. Pravodce tiskem — Zobrazeni nahledu stranky

Nahled pred tiskem se zobrazi v modulu REPORTer v ndhledovém rezimu a zobrazuje sestavu tak, jak bude vypadat na
vytisténé strance. Nahled se zobrazi v pfipadé, Ze v pfedchozim okné nebyla zadana volba Tisknout pfimo bez nahledu.

Pokud jste s vysledkem nahledu spokojeni, Ize dale pokracovat stisknutim ikony tiskarny @|nebo stisknutim kombinace

klaves Ctrl+P.

Zmény v sestavé Ize realizovat pfechodem do editac¢niho rezimu modulu REPORTer. Do editacniho rezimu se pfepnete
2 e

pomoci tlaéitka Editacni rezim * Editagni rezim <obr. 151> nebo klavesou F9. Vice informaci k editaci sestav

naleznete v kapitole 10.1.

11. DOPLNKOVE MODULY

Program obsahuje fadu dopliikovych moduld, které slouzi k provadéni riiznych operaci. Standardné jsou k dispozici tyto
moduly:

e Export dat.

e Hromadné operace.

¢ Hromadny e-mail.

¢ Hromadny fax.

¢ Hromadné dokumenty.

¢ Hromadné mazani.

e Sprava klicovych slov.

¢ Meziprofilové kopirovani (neni to Synchronizace dat).

e Automatické telefonovani.



¢ Hromadné dodatky

¢ Komunikace s MS Excel

¢ Hromadna korespondence

¢ Hromadna zména cest k dokumentiim
¢ Hromadna oprava dat

¢ Kontrola duplicit

¢ Importy Outlook 97,2000,XP,2003
e Sprava svatku

e Spravce stromu zatiidéni

e Oprava vazeb

¢ Prohlize¢ smazanych zaznamu

¢ Hromadna oprava dat

Chcete-li moduly pouzivat, musite je mit definované v inicializaénim souboru a na strance Moduly v okné Nastaveni
pocitace (Ctr1+Alt+L) musi byt povoleny pro pouzivani. Nastaveni v tomto okné se aplikuje pro vSechny profily, které
jsou namapované ke klientskému programu

v 7 Mastaveni pocitace

DATABOX Marketing software

Nastavgnfl Slogky  Moduly |

@wd

Doztupné moduly:; Twpy rmoduldr

| 4 | Wizard

[ GME. exe ™ Plugin

Hromadna korespondence Externi program
Hromadna oprava dat ¥ | M edoztupri modul

Hromadna zména cest dokumentd
Hromadné dodatky

Hromadné dokumenty

Hromadng fasoyani

Hromadné mazani (daji
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Moduly, které jsou zaskrtnuté, se budou zobrazovat v§em uzivateldm v profilu.

11.1. Prace v oknech dopliikovych modul

Doplrikové moduly jsou ve formé pravodcl. Po nastaveni pozadovanych parametrd na aktuélni strance se pomoci
tlacitka Dalsi > pfesunete na stranku nasledujici. Tlacitkem Dokonéit na posledni strance provedete zvolenou operaci.
Pokud potfebujete zménit jiz nastavené parametry, stisknéte tladitko < Zpét a presunete se na predchozi stranku.

Jak oteviete okno dopliikového modulu:

Konkrétni modul otevfete z hlavniho menu pfikazem Moduly a volbou jména pfislusného modulu.
Volbou piikazu v ¢asti Moduly z nabidky po kliknuti pravym tlacitkem nad pfislu§nou ¢asti programu.

Kazdy modul se sklada z nékolika po sobé jdoucich oken:

1.
2.

Uvodni informace. Zde je uveden struény popis, k demu konkrétni modul slouzi.

Volba datového zdroje. Pokud otevirdte modul z hlavniho menu, musite zde zvolit zdroj dat, nad kterym se
bude zvolena operace provadét. Pokud otevirate modul z konkrétniho mista programu (vysledek hledani, obsah
zatfidéni, vybér apod.), je tato stranka pfeskocena a modul se otevie na strance nasleduijici.

Upresnéni datového zdroje. SlouZzi ke konkretizaci druhu dat, se kterymi budete operace provadét.

Stranky pro zadani parametr a volbu druhu operace. Kazdy modul m4 jiny pocet specializovanych stranek.
Jejich popis je uveden u kazdého modulu samostatné.

Sumarizace a provedeni operace.

11.1.1. Uvodni informace
Uvodni informace slouzi k popisu operace a zobrazeni nazvu a verze pouzivaného modulu.

11.1.2. Okno Volba datového zdroje

Okno Volba datového zdroje slouzi k ur€eni dat, se kterymi bude operace provedena. Tato volba se zobrazuje u vétSiny
modult, u kterych se pracuje se s nasledujicimi Gdaji nebo skupinami tdaju:

Adresare kontaktl. V8echny zadané subjekty dohromady.

Adresar firem. VSechny zadané firmy.

Adresar osob. Vsechny zadané osoby.

Firma. Konkrétni firma, kterou v adresafi vyhledate.

Osoba. Konkrétni osoba, kterou v adresafi vyhledate.

Poznamka. Operace bude provedena s aktivni poznamkou.

Zatridéni. Po této volbé se objevi okno Upresnéni datového zdroje.

Vybér. Po této volbé se objevi okno Upresnéni datového zdroje.

Vysledky hledani. Po této volbé se objevi okno Upresnéni datového zdroje.



E}' Export dat [_ O] x|

Yolba datowého zdroje:
I.ﬁ.dreséfe kontalktd ;I

(LI

Eodre
Adrezaf firem
Adresal ozob
Poznambky
Firma
Ozoba
Poznamka
Zatfidéni
Wibér
Wisledky hledani KOMTAKTO

ni Odaji 2 Adrezare firem a ozob.

£ £pét Dalz » Starmno M apovéda

<obr. 153>

Volba datového zdroje
1. V poli Volba datového zdroje vyberte pozadovany uda;j.

2. Pokud se objevi doplnujici volby, nalistujte nebo vyhledejte konkrétni Gdaj (firmu, osobu, obor zatfidéni, vybér
nebo $ablonu).

3. Stisknéte tlacitko Dalsi > pro posun na dalSi okno.

11.1.3. Okno Upiesnéni datového zdroje

Okno Upresnéni datového zdroje se objevi pouze v pfipadé, ze zvoleny datovy zdroj je Zatfideni, Vybér nebo Vysledek
hledani. Ty mohou obsahovat kombinaci firem, osob a udalosti. Zde zvolite, se kterymi Gidaji chcete operaci provadét.
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Vybrat mizete:

*  Firmy.
+  Osoby.
« Udélosti.

+  Poznamky
nebo jejich vzajemné kombinace.
Upfesnéni datového zdroje
1. Zaskrtnéte Udaje, se kterymi chcete provadét operaci.
2. Stisknéte tlacitko Dalsi > pro posun na dalsi stranku.

11.1.4. Specializované stranky k provadéni operaci
Nasledujici stranky obsahuji popis jednotlivych stranek podle typu doplrikového modulu.

11.2. Export dat

Modul Export dat slouzi k uloZeni zvolenych Gdaji do externich soubord. Zvolit mizete textové soubory s oddélovadi,
textové soubory s pevnou délkou a soubory typu dBASE. Konkrétné jsou podporovany exporty do soubort typu *.csv,
DBaselll, *.txt, *.html, *.xIs. Tyto soubory poté muZete pouZzit v ostatnich programech, napf. pro "hromadnou
korespondenci” v textovych editorech apod.

11.2.1. Okno RozSifeni o subjekty spojené vazbou

Okno Rozsiteni o subjekty spojené vazbou slouzi k Upravé zdroje dat pro export. Firma nebo osoba ze zvoleného zdroje
(rodiCovsky subjekt) je napf. zastoupena pouze jednou. Pomoci nastaveni na této strdnce miZzete znasobit jeji vyskyt.
Rozsifit vyskyt mGzete na urcity pocet nebo podle parametrt vazby. Subjekty, které exportujete, muzete navic pretfidit
podle zvolené polozky.
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Pretfidéni exportovanych dat

1. Kliknéte do pole TFidit podle a vyberte Udaj, podle kterého chcete data sefadit.
Rozsifeni zdroje dat

1. Zaskrtnéte volbu Rozsifit o subjekty spojené vazbou.
Volba poctu rozsireni

1. Do pole Celkovy pocet po rozsifeni zadejte poZzadovanou hodnotu.

Pokud ma firma nebo osoba pomoci vazeb pfipojen mensi po€et Udaju nez zadana hodnota, budou exportovany
pouze existujici Udaje.

Pfi rozSifeni o subjekty spojené vazbou muzete urcit parametry vazby. Bez ohledu na zadany pocéet budou pfidany
pouze Udaje, které vyhovuji zadanym podminkam.
Nastaveni parametrii vazby:
1. 'V polich pro zadani Priority zadejte interval. Zadat muzete obé& hodnoty, pouze horni nebo pouze dolni hranici
(obé pole také mohou zlstat nevyplnénd).
2. Kliknéte do pole Funkce a zadejte pozadovany Udaj (pole mize zlstat nevypinéné).
3. Kliknéte do pole Oddéleni a zadejte pozadovany Udaj (pole maze zlstat nevyplnéné).
4. Zvolte Operator mezi (daji.
Podle zvolené podminky se pfidaji subjekty, jejichz vazba obsahuje v§echny vypInéné hodnoty (podminka "a

zaroven") nebo se pfidaji subjekty, jejichz vazba obsahuje alespori jeden z nich (podminka "nebo").
Po nastaveni vSech udaji stisknéte tlacitko Dal$i > pro posun na dalSi okno.

11.2.2. Okno vybéru zobrazenych udajt
P

V levé casti okna vyberte pole, kieré se zobrazi v exportovaném dokumentu. Oznaéené pole presunete tlacitkem
* _oor. 158> ¥

<obr. 156> do pravé ¢asti. Poradi ménite pomoci tlacitek <obr. 157>
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11.2.3. Okno Volba typu cilového souboru

Okno Volba typu cilového souboru slouzi k volbé typu a zadani jména cilového souboru.

Adresdie kontaktd

Wiber cilové databaze

b5 E el ;I Madist nazey posledni pougité zestawy

C5
DBASENN
Teston format

C:hDocuments and SettingzhPlochahE spart. ke Prochazet |
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Vybrat mizete z nasledujicich formata:
+ CSV (text s oddélovaci).




TXT (text s pevnou délkou).

DBF (soubory typu dBASE).

XLS (soubor tabulku Excelu)

HTML (soubor dokumentu sité WWW)

Volba typu a zadani jména souboru
1. Vpoli Vybér cilové databaze zvolte pozadovanou hodnotu.
2. P¥i zaskrtnuti pole Nacist ndzev posledni pouZité sestavy se pouzije posledni cesta k dokumentu.
3. Pokud potfebujete, vypliite parametry pro export.
4. Zadejte Jméno souboru. Pomoci tladitka Prochazet mizete zvolit cestu.
5. Stisknéte tlacitko Dalsi > pro posun na dalSi okno.
Nastaveni kodovani cestiny
1. Podle pozadavki zaskrinéte volbu ANSI do OEM. Ulozeni se provede bud ve formatu Windows (ANSI) nebo v
kédovani pro DOSové soubory (OEM). Doporucujeme otestovat obé varianty a zkuSebné otevfit vzniklé soubory
v programu, ve kterém s nimi budete pracovat.
Nastaveni parametrii pro ulozeni v CSV formatu
1. Pokud chcete mit na prvnim fadku zahlavi, zaskrtnéte volbu VioZit nazvy polozZek.
2. Zvolte ze seznamu Oddélovaé poli. Timto znakem budou oddéleny polozky.
3. Zvolte ze seznamu Oddélova¢ zaznamdi. Timto znakem budou oddéleny fadky.
4. Muzete zvolit Uvozovac poli. Exportované Gdaje budou vioZeny "mezi" tyto znaky.

Po nastaveni vSech pozadovanych hodnot stisknéte tlacitko Dalsi pro posun na dals$i okno Sumarizace kap. 11.14.

11.3. Hromadné operace
Modul Hromadné operace slouzi k pfenaseni Udaji mezi jednotlivymi ¢astmi programu. Timto zplsobem muzete snadno
provést zékladni operace:
* Ulozit seznam do nového oboru Stromu zatfidéni (pofidit hromadné nové zatfidéni i s poznamkou). Pokud je
zdrojem jiné zatfidéni, jedna se o kopirovani oborli ve Stromu zatfidén.
+ Ulozit seznam jako novy vybér do Stromu vybéra. Pokud je zdrojem jiny vybér, jedna se o kopirovani vybéra.
+ Prenést obsah seznamu do Vysledkii hledani ve Stromu Sablon. Pfeneseni obsahu konkrétniho oboru
zatfidéni supluje vyhledavani podle zatfidéni.

11.3.1. Okno Volba cile
Okno Volba cile slouzi k urceni cilové ¢asti programu. Timto zplisobem muzete napf. z Vysledkt hledani udélat Vybér
nebo Udaje ze zvoleného Vybéru zattidit do oboru ve Stromu zatfidéni, apod.
Zvolené udaje muzete ulozit do nasledujicich ¢asti programu:
» Ur€eny obor Zatfidéni. Po této volbé se objevi okno Poznamka.
« Uréeny Vybér.
*  Vysledky hledani.
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P¥i volbé Zatfidéni a Vybér, musite urcit konkrétni idaje v pfislusném stromu.
Vyhledat udaj ve struktuie stromu

1. Kliknéte do pole pro zadani hodnoty a napiste hledany text.

2. Stisknéte tlacitko Vyhledat.

3. Otevre se ¢ast pro Vysledek hledani ve stromu. V této ¢asti zvolte pozadovany Gdaj.
Uprava struktury stromu.

Operace pro Upravu Stromu zatfidéni jsou popsany v kapitole 8. - Stromovy pohled.

11.3.2. Okno Poznamka

Okno Poznamka se objevi pouze v piipadé, Ze zvoleny cil je Obor zatfidéni. V tomto pfipadé ur€ujete, co se déje s

poznamkou u Udaje, ktery je do zvoleného oboru ukladan.
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Ukladany zaznam:
+ Je v cilovém oboru novy.
»  Prenést plivodni poznamku (pouze pfi Oboru zatfidéni jako zdroji Udaja).
»  Zadat novou poznamku pomoci tlacitka Editace nové poznamky.
« Jiz v cilovém oboru existuje.
»  PFenést pavodni poznamku (pouze pfi Oboru zatfidéni jako zdroji tdaju).
»  Ponechat existujici poznamku.
+ Zadat novou poznamku.
Vybranou pozndmku muZzete pfenést vpravo. V poradi, v jakém jsou pozndmky (poznamka) pfeneseny se budou ukladat
i v cilovém Oboru zattidéni.
Preneseni poznamky
1.V pfislusné ¢asti zaskrtnéte druh poznamky.
2. Stisknéte tlacitko se Sipkou doprava pro prenos do pravého pole.
Smazani vybrané poznamky
1. Kliknutim vyberte pozadovanou poznamku v pravém poli.
2. Stisknéte tlacitko se Sipkou doleva pro smazani.
Napsani nové poznamky
1. Stisknéte tlacitko Editace nové poznamky.... Objevi se okno, ve kterém napiste novou poznamku.
2. Udaje potvrdte tlagitkem OK.

Po nastaveni vSech pozadovanych hodnot stisknéte tlacitko Dalsi pro posun na dal$i okno Sumarizace kap. 11.14.

11.4. Hromadny e-mail

Modul Hromadny e-mail slouzi k zaslani shodné e-mailové zpravy vSem vybranym subjektim (firmam nebo osobam). Ke
zpravé muzete pripojit libovolné prilohy.

11.4.1. Okno Volba protokolu
Okno Volba protokolu slouzi k vybéru zpasobu, pomoci kterého bude zprava odeslana.
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Vybrat mtzete z nasledujicich protokolii:
+ Simple MAPI. Tato volba pouzije systémové nastaveni pro mailovani. Pro odesilani zprav se pouzije mailovy
klient, ktery je pfednastaven v nastaveni postovniho klienta viz kapitola 4.7.
»  SMTP. Tato volba zpfistupni nasledujici polozky, které musite nastavit:
*  SMTP Server. Jméno serveru, ktery zajisti zaslani zprav adresatim.
*  SMTP Protokol.
» Adresa odesilatele. Sem se vrati nedorucitelné e-maily nebo zpravy s volbou Zpét (Reply).
Volba protokolu
1.V poli Volba protokolu vyberte pozadovanou variantu.
Pfi volbé SMTP vyplrite potfebné polozky.

Vlozit obsah zpravy pfimo

1. Vlozi obsah zpravy ve specialnim forméatu
Jen pro kategorii

1. Zaskrtnéte volbu Jen pro kategorii.

2. Objevi se pole, ve kterém vyberte pozadovanou kategorii e-mailovych spojeni.
3. Zprava se za$le jen na ty e-mailové adresy, které u zvolenych subjektd spadaji do vybrané kategorie.

Pouze jeden e-mail na subjekt
1. Zaskrtnéte volbu Pouze jeden email na subjekt. Pokud je u zvoleného subjektu vice e-mailovych adres, pouzije
se jen jedna.

Po nastaveni v8ech pozadovanych hodnot stisknéte tlacitko Dalsy.

11.4.2. Okno Zprava

Okno Zprava slouzi k napsani zpravy, ktera se vybranym subjektim zasle.
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Obsahuje tyto polozky:
+ Pole Pfedmétpro nazev zpravy.
»  Zaskrtavaci pole Poslat jako BCC. Pri volbé adresy ze seznamu Ize vidét i ostatni pfijemce zpravy. Volba BCC
(slepé kopie) zajisti, ze adresat vidi pouze sebe.
» Tlacitko Text. Zobrazi ¢ast pro napsani textu zpravy:

» Pole pro Text zpravy.

» Zaskrtavaci pole Zobrazit poStovniho klienta. Objevi se pro Simple MAPI. Pro odeslani zpravy otevie
postovniho klienta (napf. MS Outlook), ve kterém muzete doplnit parametry odeslani (priorita, potvrdit
precteni apod.).

+ Tlacitko Priloha. Zobrazi ¢ast pro pfipojeni souborl ke zpravé.
» Pole pro pfipojené soubory.
» Ovladaci tla¢itka Pridata Smazat.
Pripojeni pfiloh ke zpravé
1. Stisknéte tlacitko Pfiloha. Objevi se seznam pfiloh a tladitka Pridata Smazat.
2. Stiskem tlagitka Pfidat oteviete okno pro nalistovani souboru. Soubor mlzete do seznamu pfidat i pfetazenim
jeho ikony, napf. z okna Tento pogita¢, Prizkumnik apod.
3. Stiskem tlacitka Smazat mlzete vybrany soubor ze seznamu odstranit.
Napsani zpravy
1. Kliknéte do pole Pfedmét a napiSte nazev zpravy.
2. Kliknéte do pole pod tlacitkem Text a napiste vlastni text zpravy.
Nastavte pozadované vlastnosti pro odeslani (napf. BCC).
Zobrazit postovniho klienta.
Objevi se v pfipadé, kdy se v pfedchozim okné vybere volba Simple MAPI. Pro odeslani zpravy otevie postovniho
klienta (napf. MS Outlook), ve kterém muzete doplnit parametry odeslani (priorita, potvrdit pfecteni apod.).

Po nastaveni vSech pozadovanych hodnot stisknéte tlacitko Dalsi pro posun na dal$i okno Sumarizace kap. 11.14.

11.5. Hromadné dokumenty

Modul Hromadné dokumenty slouzi k provedeni operace, kdy najednou pfifadite ke véem zvolenym Gdajim vybrané
dokumenty. Hromadné pfipojené dokumenty se u firem a osob zobrazuji v adresafi na kart¢ Dokumenty, u udalosti v
Diariv Detailu dne v ¢asti Dokumenty.

Tento zpUsob evidence dokumentl Vam umozni mit pfesny prehled, které materialy firma nebo osoba obdrzela. Pokud
je u dokumentu evidovana cesta, mizete vyvolat original stiskem tlacitka Otevrit.
Okno Nastaveni dokumentu

Okno Nastaveni dokumentu slouzi k definici dokumentu, které chcete zvolenym Gdajum pfifadit. Dokumenty muazete
pfidat pomoci tladitka Pridat nebo pretazenim ikony z jiného okna (Tento pocita, Prazkumnik, apod.). Seznam
dokument(i mdZzete upravovat.



Pridani dokumentu
1. Stisknéte tlacitko Pridat nebo pretahnéte ikonu dokumentu mysi do Seznamu dokumentl pro hromadné

pripojeni. Otevie se okno Pridat dokument,.

Adresaie kontaktu

Dokument: IManuaI

Cesta: Z: 0 akurnentysh anual. doc Prochazet... |
F.ateqorie: IVDIn_I:I ket

K.dyZ dokument existuje: IF'FiI:Iat jako o ;I

UG/ eL B |2 |Brs yY|[EES

" tomito pali miZete napzat poznamku, kierd ze v COMNTACTu zobrazi u dokumentu

Obeiit... | ak Stomo M apovéda
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e V poli Dokument vyplite nazev pro dokument
e Vpoli Cesta je uvedena souborova cesta k dokumentu. Tlacitka prochazet usnadni vybrat pfesnou cestu
k dokumentu.
¢ Dvojklikem do pole Kategorie se zobrazi seznam kategorii.
e V editaénim poli mizete napsat Poznamku k dokumentu.
Oprava dokumentu
1.V Seznamu dokumenti vyberte pozadovany dokument.
2. Stisknéte tlacitko Opravit. Otevie se okno Opravit dokument. V tomto okné zadejte a potvrdte pozadované
Gdaje.
Smazani dokumentu ze seznamu
1.V Seznamu dokumentii vyberte pozadovany dokument.
2. Stisknéte tlacitko Smazat. Zvoleny dokument se ze seznamu odstrani.
Zobrazeni informaci o dokumentu
1.V Seznamu dokumentti vyberte pozadovany dokument.
2. Dvakrat poklepejte mysi na zvoleném udaji.
3. Ve stromu se otevie dal$i Groven, kterd zobrazi informace o zvoleném dokumentu.

11.6. Meziprofilové kopirovani
Modul Meziprofilové kopirovani slouzi k pfenaSeni Uudajd mezi jednotlivymi profily. Zvolené Udaje se do cilového profilu
pfidaji, pokud tam jiz jsou, pak se prepisou.
Upozornéni: modul Meziprofilove kopirovani neprovadi synchronizaci dat mezi profily.

11.6.1. Okno Nastaveni podminek
Okno Nastaveni podminek slouzi k nastaveni parametrd kopirovani. Miizete se rozhodnout, co budete u zvolenych
Gdaji kopirovat.




Parametry prenosu;

Prenést subjekt
Wietné Spojeni

Wietng Yazeb na kontakty

Wietné Wazeh na stejné kontakty

Wietné Dodatkd
Wietng Zatiidéni
Wietng Dakumentd

Wietné emaild

[ Ffenést celj Stom zatfidéni

[ Wybvafit wibér

[] Zahmout do synchronizace

£ £pét

Dalii »

Starmno
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Vybrat mizete:

+  Prenést subjekt.

+ Prenést cely strom zatfidéni. Nezavisle na vybranych dajich prenese do cilového profilu strukturu Stromu

zatrideni.

Upfesnéni datového zdroje

1. Zaskrtnéte Udaje, se kterymi chcete provadét operaci.
2. Stisknéte tlacitko Dalsi > pro posun na dalsi stranku.

11.6.2. Okno Volba cilového profilu

Okno Volba cilového profilu slouzi k uréeni profilu, do kterého se vybrané udaje budou kopirovat. Vybrat mizete pouze z
téch profild, které mate povoleny v okné Spravce profilii v hlavnim programu.




& E}' Meziprofilové kopirovani

Altivni detowy zdroj

Zwalte cilowp prafil pro preneseni ddad:

BRMO - LOCAL: //Lak, erBRMNO
FPRAHA - LOCAL: //Lokalni server\PRAHA

Starno Mapovéda

£ Zpét |
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Upfesnéni datového zdroje
1. Vyberte profil, do kterého chcete Udaje kopirovat.
2. Stisknéte tlacitko Dalsi > pro posun na dal§i okno Sumarizace kap. 11.14.

11.7. Hromadné mazani

Modul Hromadné mazani slouzi ke smazani zvolenych daji z profilu. Tato operace je nevratna. MuZete ji pouzit pro
odstranéni nepotfebnych udaju (spojeni, vazeb, dodatk(, apod.) od firem, osob nebo poznamek. Smazat mlzete také
samotné subjekty.

Okno Nastaveni podminek

Okno Nastaveni podminek slouzi k nastaveni parametrd mazani. Mazete se rozhodnout, co budete u zvolenych Gdajl
mazat.



Smazany budou tyto (daje;

[JiCelp subjekt vietne viech detaild)

Pauze:

Spaieni

“azby na kantaky
Yazby na stejné kontaky
Diodatky

Zatfidéni

D akumenty

azby na udalosti

b aily

£ £pét Dalz » Starmno M apovéda
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Vybrat mizete:
»  Cely subjekt véetné vSech detaild (kompletni firma, osoba nebo poznamka).
* Pouze nékteré udaje.
Upfesnéni datového zdroje
1. Zaskrtnéte Udaje, se kterymi chcete provadét operaci.
2. Stisknéte tlacgitko Dalsi pro posun na dal$i stranku Sumarizace kap. 11.14.

11.8. Sprava klicovych slov

Modul Sprava kli¢ovych slov slouzi k Gpravé databaze slov z poznamek. Databazi tak muzete snadno aktualizovat (napf.
po importu dat). Podle slov z této databaze mlzete v programu subjekty vyhledavat.

Okno Volba typu operace
Okno Volba typu operace slouzi k uréeni zplisobu prace se slovy.
Muzete zvolit:

«  Generovani slov. Generovani slov bude u zvoleného Udaje provedeno z poznamek v adresafich, ve spojenich, v
dokumentech a v zatfidéni. Parametry této operace muzete definovat na strance Program/ Kli¢ova slova v okné
Nastaveni uzivatele.

*  Mazani slov. Mazani slov smaze u zvoleného Udaje slova z databaze slov. Po provedeni nebude mozné tyto
Gdaje podle slov vyhledat. Zmensi se velikost dat v profilu. Kdykoliv muZete tato slova z poznamek znovu
vygenerovat zpét.

Volba typu operace
1. Zaskrtnéte pozadovanou operaci.
2. Stisknéte tlagitko Dalsi pro posun na dal$i okno Sumarizace kap. 11.14.

11.9. Hromadné dodatky

Pomoci tohoto modulu muzete hromadné pridavat, odebirat, opravovat a zjistovat stav dodatkt zvolenym subjektim ze
Zatfidéni, z Vybéru, z Vysledku hledani apod.

Okno Volba typu operace
Okno slouzi k vybéru hromadné operace s dodatky.



Yuberte byp operace:

# Pfidat dodatek

¢ Ddstranit dodatek

¢ Dpravit dodatek

O Analpza aktudlnibo stavu
o Kopirovat dodatek

B -P““:'(‘ b, Jméno dodatku;
_r‘_/': | Ceertifik. e o ]
& ,..:f Hodriota dodatk.u;
' INE j Ao/ Ne

¢ £pit |

Starno | Mapovéda
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e Zpole Vyberte typ operace vyberte pozadovanou volbu
e Pole Jméno dodatku nabizi seznam existujicich dodatkli pro vybér.

e Pole Hodnota dodatku se méni podle zvoleného typu a slouzi k zadani (volbé) pozadovaného Udaje, ktery se
bude pridavat

Po nastaveni vS§ech pozadovanych hodnot stisknéte tlacitko Dalsi pro posun na dal$i okno Sumarizace kap. 11.14.

11.10. Hromadna korespondence

Po vybéru a upfesnéni datového zdroje nasleduje okno s vybérem dokumentu. Pro spravnou funkci musi mit dokument
nadefinovana datova pole.

V programu MS Word naleznete nabidku Zobrazit / Panely nastroji / CONTACT Professional. Nastavte ji jako viditelnou.
V listach se objevi nova s tlacitkem VioZit pole. Po jeho stisku se objevi okno se stromovou nabidkou Udaju z programu
CONTACT Professional. Potvrzenim pozadované volby se odpovidajici propojovaci pole vlozi na pozici kurzoru.
Dokument ulozte. Pak jiz pomoci tohoto modulu mizete hromadné napliovat dokument daty. Vzdy se vytvofi tolik
stranek, kolik Udaji obsahuje zvoleny zdroj dat.



Mazew dokumentu;

|E:'\D akumentyhkdanual doc Prochazet |

Maposledy pougité dokumenty:

Dalz » Starmno M aponéda
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Pomoci tlacitka Prochdzet zvolte cilovy dokument nebo vyberte jiz dfive pouzity dokument a stisknéte tlacitko Dalsi pro
posun na dal$i okno Sumarizace kap. 11.14.

11.11. Hromadna zména cest dokumentu

Modul Hromadna zména cest dokumentu slouzi k Upravé cest k pfipojenym dokumentim. Jeho vyhoda spoéiva v tom,
Ze pokud presouvate nebo kopirujte pfipojené dokumenty na disku, nemusite ruéné opravovat cesty k nim. V tomto
modulu zadate puvodni cestu (nebo jeji ¢ast) a novou cestu (nebo zménu) a operace se provede automaticky pro
v8echny dokumenty.

g Hromadna zména cest dokumentd
Adresdite kontakti

Stavavici text:
IE:Hdeument}l

e Zménit na:
A5 e
e A IE:'&deument_l,l‘I
P04
ot rgﬂ,j’;% Jen pro kategori
o ~
L5

[ ¥ pfipadé zmény, zménit | synchronizacni adaje

Hledani test walke takowi, aby stoprocentné charaktenzoval pofadovang
zmény. Cim piesndi# popiz zvolite, tim vice minimalizujete nefadouc
maEnogt 2rmény jingch neplanovanich adresafovich cest.

¢ Zpét Dal# » Starno Mapovéda
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®  Pole Stavajici text. Zde vyplrite stavajici cestu k dokumentum.

®  Pole Zménit na. Zde bude zadan text, kterym chcete stavajici fetézec nahradit.

e  Zagkrtavaci pole Jen pro kategorii. Upravu cesty Ize provést také jen pro konkrétni kategorii dokumentd.
®  Pole Kategorie (je viditeIné pouze pfi zaskrtnuté volbé Jen pro kategorii).

®  Zaskrtavaci pole V pfipadé zmény zménit i synchronizacni tdaje. Bude-li zaskrtnuto, pak budou v zdznamech
aktualizovany i synchroniza¢ni Udaje, stejné jako by byla oprava proveden ruéné. Pfi synchronizaci se pak
provedené zmény pfenesou i do jinych profil. Pokud napf. chcete provést zménu cesty dokumentd pouze ve
svém pocitadi, pak toto pole nezskrtavejte. Tim Ize dosahnout toho, Ze stejné dokumenty jsou na rlznych
pocitacich ulozeny v odliSnych adresarich.

Po nastaveni v§ech pozadovanych hodnot stisknéte tlacitko Dalsi pro posun na dal$i okno Sumarizace kap. 11.14.

11.12. Hromadna oprava dat

Pomoci tohoto modulu mizete hromadné opravovat Gdaje zvolenym subjektim ze Zatfidéni, z Vybéru, z Vysledku
hledani apod.

¥ Hromadna oprava dat - O] x|
Adresdle kontakti

Jméno Udaje:
| Firma -]

Operace

O nastavit na
& welka plsmena
O mald pizmena

3 wymazat obsah

Dal#i » Starno Mapovéda
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eV poli Jméno udaje nastavte pole, kieré chcete hromadné zménit.
eV poli Nastavit na mdzete zménit hodnotu vybraného pole.

e Volba Velka pismena nastavi v ndzvech u v8ech vybranych subjektl velkd pismena, volba Mala pismena
nastavi u vSech subjektd mala pismena .

e Volba Vymazat obsah vycisti obsah vybraného pole u vSech vybranych subjekth.
Po nastaveni pozadovanych hodnot stisknéte tla¢itko Dalsi pro posun na dalsi okno Sumarizace kap. 11.14.

11.13. Komunikace s MS Excel
Pomoci tohoto modulu miizete provadét export zvolenych Gdaji do programu Microsoft Excel



Dokumenty XLS, které pouzijete v sobé musi mit definovany ffi listy s nazvy Definice, Data a Vysledek. Na listu Definice
jsou v prvnim fadku nazvy propojovacich poli. V druhém fadku pod nimi je jejich popis. Nazvy téchto poli se zobrazi na
strance Propojeni poloZek. Po dokonéeni komunikace se pfenese zdroj dat podle propojeni polozek na druhy list v XLS
souboru s nazvem Data. Zde se zobrazi v podobé tabulky. V XLS souboru mize existovat makro s ndzvem CONTACT,

které Udaje z listu Data prenese do listu Vysledek, napf. v podobé formatované tabulky nebo grafu nebo statistické
sumarizace.

Po vybéru datového zdroje a upfesnéni datového zdroje nasleduje okno naposledy pouzité Sablony.

Maposledy pougité £ablorm:

<zalodit novow £ablonus:

Prochazet |

Dalsi » Starno | ﬂépwédal
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Okno Volba sablony propojeni slouzi k vybéru nékteré z jiz pouzitych Sablon, k nalistovani existujici $ablony na disku
nebo k volbé ZaloZit novou Sablonu.

Pokud je okno se seznamem naposledy pouzitych Sablon prazdné, mizete pokracovat tlacitkem Dalsi.



Wéazev £ablar:
|E:"\D|:u:uments and SettingstjvitsSabloryheablonad | Prochazet |

Mazew LS dokumentu;
IE:'\D::u:uments and Settingsjvith5 ablomyexcel xlz Prochazet |

¢ £pét

Starno Mapovéda
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Okno Volba souboru XLS slouzi k vybéru cilového souboru. Na této strance také mizete pojmenovat nové definovanou
Sablonu.

Po nastaveni vS§ech pozadovanych hodnot stisknéte tlacitko Dalsi pro posun na dal$i okno Sumarizace kap. 11.14.

11.14. Okno Sumarizace

Pro vSechny uvedené moduly v kap. 11.2. — 11.13. existuje nasledujici zavére¢né okno, které slouzi k zobrazeni zvolené
operace a k jejimu spusténi.

Stigkem tlacitka Dokondit provedete
nastaveni Odaje Firma na velka pizmena

subjektdim z Adrezare firem a ozob

Hromadna oprava dat 22/64

|

¢ £pik | Dhokonéit Starmno M apovéda
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Spusténi operace
1. Stisknéte tlacitko Dokonéit.
2. Rozebéhne se zvolena operace a na postupujicich ukazatelich mazete sledovat jeji pribéh.

11.15. Kontrola duplicit

Tento modul slouzi k vyhledavani moznych duplicit v adresafich firem, osob a v poznamkach. Pomoci tohoto modulu
muzete najit duplicitné zadané firmy, osoby nebo poznamky a udrzet tak své kontakty aktualni a prehledné.

Dratoned zdroi; Wizledek kontroly duplicit;

@ Adressf firem = Pfesnd shoda ve viech palofkach zézr
O Adresaf ozob = TESTOMALCT
3 Pozndmky TESTOWAL]

TESTOWALT
Wyhledawvat duplicity podle:

M azev
[1 Adreszal
[1 Adreza 2
1 Misto
O psc

[ Begion
[ Stat

Typ shody pologek: 4 | | _pl
& Pfesnd shoda, chyba v 1 pismenu |

Smazat polozku

O Uwafowvat riznou délku, chybéjici polodky. .

e yhledat dupliu:it_l,ll Ulagit | Z vt | ﬂépwédal
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Modul je samostatné okno a obsahuje tyto ¢asti:
e Prepina¢ Datového zdroje. Zvolit muzete Adresar firem, Adresar osob nebo Poznamky.

e Zadkrtavaci pole pro volbu poloZek z adresy, které se kontroluji. Zvolit mizete Nazev nebo Jméno a Prijmeni,
Adresu 1, Adresu 2, Misto, PSC, Region, Stat.

e Pro Poznamky volite jen Vlastnika poznamky.

e  Prepinac pro Typ shody zvolenych poloZek. Vybrat mazete pfesnou shodu s chybou v jednom pismenu (napf.
preklep) nebo polozky podobné.

e  Panel je mozno skryt pomoci tlacitka Skryt panel. V tom pfipadé je zobrazeno tlacitko Zobrazit panel pro jeho
opétovné zobrazeni.

e  Druha ¢ast okna obsahuje Vysledek kontroly duplicit.

e  Tlacgitko Smazat poloZku pro odstranéni zvoleného Udaje z vysledku.

e Tlagitko Jit na k pfepnuti na zvoleny Gdaj do adreséare nebo do poznamek.

e  Tlacitko Vyhledat duplicity pro spusténi operace podle nastavenych parametra.
e Tlacitko UloZit pro ulozeni vysledku kontroly do Stromu Sablon.

e  Tlacitka pro potvrzeni voleb — Zavfita Napovéda.



Pouziti modulu:
1. Po nastaveni Datového zdroje a Typu shody stisknéte tlacitko Vyhledat duplicity.
2. Do ¢asti Vysledek kontroly duplicit se zobrazi zaznamy, které vyhovély zadanym parametrum.

TIP: Pred viastni kontrolou duplicit doporuc¢ujeme provést operaci Generovani slov z modulu Sprava kli¢ovych slov.

3. Ve Vysledku kontroly duplicit vyberte pozadovany zaznam.
4. Stisknéte tlacitko Jit na, kterym se prepnete na zvoleny Udaj do Adresare firem, Adresare osob nebo do Poznamek.

Smazani zaznamu z Vysledku kontroly duplicit:
1. Ve Vysledku kontroly duplicit vyberte pozadovany zdznam.
2. Stisknéte tlacitko Smazat polozku. Zvoleny zdznam bude z vysledk( odstranén.

Ulozeni vysledku kontroly do Stromu Sablon:
1. Po Upraveé vysledku stisknéte tladitko UloZit.
2. Zaznamy se prenesou do Seznamu subjektu ve Stromu Sablon (jako napt. Vysledky hledani)

11.16. Spravce stromu zattidéni
Tento modul slouzi k Gpravam Stromu zatfidéni, a to k pfesunu nebo kopirovani vétvi.

2. Shuzby
‘f;j Strom zatfidéni
+-_] 1. Faze
by Sl . Sluzhy
] certifikavand inst. ] certifikavand inst.
+-7] pravideiné +-7] pravideiné
] prezentace +-7] prezentace
] =erviz a fkaleni T =erviz a fkaleni
+-] 3 Hotline +-] 3 Hotline
+-7] 4 Verze +-7] 4 Verze
+-] B. Praojekty +-] B. Projekty
+-] 7. Mastaveni +-] 7. Mastaveni
+-=7 DCF +-7 DCF
Q‘\ Q‘"\
Zavrit Napowéda
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Modul je samostatné okno a obsahuje tyto ¢asti:



e Zahlavi s ovladacimi tlacitky a volbami pro operace.

e Tlacitko Kopirovat pro zkopirovani zvolené vétve do nového umisténi.

o Tlagitko Pfesunout pro pfesun zvolené vétve do nového umisténi.

e Zaskrtavaci pole VEetné subjekti. Pfesune nebo zkopiruje vétev véetné svého obsahu.

Levy panel s aktualnim Stromem zattidéni. Panel obsahuje:
e Zahlavi s nazvem aktivni vétve a tlacitkem Historie otevienych zatfidéni.
* Panel nastroju s tlacitky pro Upravy stromu:Tladitka Pridat, Smazat a Opravit.
e Prostor pro Stromovou strukturu.
e Prostor pro Vysledek hledani ve stromu. Tato ¢ast se otevie az po stisku tlacitka Vyhledat.
e Pole pro zadani hodnoty, kterou chcete ve stromé vyhledat.
e Tlacitko Vyhledat.
e Pravy panel s aktualnim Stromem zatfidéni.
e Zahlavi s nazvem aktivni vétve a tlacitkem Historie otevienych zatfidéni.
e Panel nastrojl s tlacitky pro Upravy stromu: Tlacitka Pfidat, Smazat a Opravit.
e Prostor pro Stromovou strukturu.
e Prostor pro Vysledek hledani ve stromu. Tato ¢ast se otevie az po stisku tlacitka Vyhledat.
e Pole pro zadani hodnoty, kterou chcete ve stromé vyhledat.
o Tlagitko Vyhledat.
e Tlacitka pro potvrzeni voleb.

Prace v modulu Spravce Stromu zatfidéni:

Vyhledavani udaje ve strukture stromu:
1. Kliknéte do pole pro zadani hodnoty, napiSte hledany text a stisknéte tlacitko Vyhledat.
2. Otevre se ¢ast pro Vysledek hledani ve stromu. V této ¢asti zvolte pozadovany Udaj.

Presunuti vétve do jiného mista stromu:
1. Vjednom z paneld nalistujte cil, kam chcete vétev presunout.
2. Vdruhém panelu vyberte vétev, kterou chcete presouvat.
3. Zkontrolujte smér Sipky na tlagitku Presunout.
4. Stisknéte tlacitko Presunout a potvrdte svou volbu.
Kopie vétve na jiné misto stromu:
1. Vjednom z paneld nalistujte cil, kam chcete vétev kopirovat.
2. Vdruhém panelu vyberte vétev, kterou chcete kopirovat.
3. Zkontrolujte smér Sipky na tlacitku Kopirovat.
4. Stisknéte tlacitko Kopirovat a potvrdte svou volbu.
Zvolena operace véetné zatfidénych udajua:
1. Zaskrtnéte volbu VE&etné subjekt.
2. Provadéna operace se provede véetné vSech zatfidénych firem, osob, udalosti a poznamek.

UPOZORNENI: Smér Sipek na tlacitkach Kopirovat a Pfesunout uréuje smér operace (zleva doprava ¢i naopak).

11.17. Oprava vazeb

Modul Oprava vazeb slouzi ke kontrole a opravé propojeni jednotlivych Gdajd s hlavnimi subjekty (firmami, osobami,
udalostmi a poznamkami)..



Oprava vazeh m |

Opravovat ze bude:
T
azhy firma <-> osoba
Vazhyf<-3f.o<-> o
D odatky
Zatfidéni
D akurmerby
(I
Emaily
Yazby na poznamky
Slova
Wibdny

Opravit abecedni tidéni:
Zatfidéni
Wb

Specialni nastaveni:
Evidovat smazané zaznamy pro sunchronizac
[] Opravovat zaznamy udalosti - zapnéte jen kdyZ neni akbivai plesménoyani diafe |

Demonstratni redim
DEMOMSTRACHT REZIM: #adné wazby nebudou fuzicky odstranéns,

Qprava Zavfit Mapovéda

<obr. 178>

Oddil Opravovat se bude, ktery obsahuje nasledujici zaskrtavaci pole:

. Spojeni. Provede kontrolu spojeni u firem, osob a poznamek.

o Vazby firma-osoba. Provede kontrolu propojeni mezi adresarem firem a adresarem osob.
. Vazby firma-firma, osoba-osoba. Provede kontrolu propojeni uvniti adresaru.

e Dodatky. Provede kontrolu dodatku u firem, osob, udalosti a poznamek.

e Zatfidéni. Provede kontrolu zatfidéni u firem, osob, udalosti a poznamek.

e Dokumenty. Provede kontrolu dokumentu u firem, osob, udalosti a poznamek.

o Vazby na udalosti. Provede kontrolu propojeni firem, osob a pozndmek na udélosti.
o E-maily. Provede kontrolu propojeni firem a osob na e-maily.

. Vazby na poznamky. Provede kontrolu propojeni firem a osob do agendy Poznamky.
e  Slova. Kontrola vazeb z klicovych slov na domovsky subjekt.

3 Vybéry. Kontrola vybérl, zda neobsahuji slepé odkazy na neexistujici subjekty.

Oddil Opravit abecedni tfidéni, obsahuje:
o Zatridéni. Provede kontrolu abecedniho fazeni v Zatfidéni u firem, osob, poznamek a udalosti.
o Vybéry. Provede kontrolu abecedniho fazeni ve Vybérech u firem, osob, pozndmek a udalosti.

0Oddil Specialni nastaveni obsahuje nasledujici zaskrtavaci pole:
. Evidovat smazané zdznamy pro synchronizaci. Ponecha zdznamy o smazani pro potfeby synchronizace.



. Opravovat zaznamy udalosti. Provede kontrolu propojeni udalosti u firem na vazby v domovském Diari. Pokud
je pouzivano prfesmérovani diafe, nesmi se tato volba pouzit, jinak smaze u firem a osob vS8echny vazby do
presmérovanych diard.

. Demonstracni rezim. P¥i jeho zaSkrinuti se provede oprava vazeb na zkousku "jenom jako" a na konci se
zobrazi protokol. Pokud z néj vyplyva, Ze je potfeba provést opravu, pouZzijte ostrou opravu.

Provedeni kontroly:
1.  Stisknéte tlacitko Oprava.
2. Program provede kontrolu vazeb a na zavér zobrazi vysledny protokol.

11.18. Sprava svatku

Modul Spréva svétkii slouzi ke kontrole a pfipadné opravé nebo doplnéni svatkd. Udaj u konkrétniho dne se bude
zobrazovat v Listé zprav.

Tabulku svatkd mazete napliovat ze soubord a mlzete tak zvolit, zda bude zobrazovat jména ¢eska, slovenska nebo
jiné texty.

E}' Sprava svatki =1 E3

Bipchié hledani: |

Datum | Swatek -
1.1.

21. K.arina

1. R admila

41. Diana

A1, L alirnil

E.1. Tii kralowé

7. Yilma

8.1 Cestrrir

q1. Yladan

10.1. Bretislaw
11.1. Bohdana

121, Fravoslay
131, Edita
14.1. Radovan
15.1. Alice
16.1. Ctirad

17.1. Drahoglay
18.1. Yladizlay

-]

Expaort Irmpart Zavrit Mapovéda |

<obr. 179>
Modul je samostatné okno a obsahuje tyto ¢asti:

Policko Rychlé hledani, které slouzi k nalezeni pozadovaného textu. Postupnym zadavanim znak( do tohoto pole

Sloupec Datum.
Sloupec Svatek. Pole se jmény Ize po kliku levého tlagitka mysi do buriky upravovat.Nové zadany udaj je ihned ukladan.
Tlacitko Import. NaplIni tabulku Udaji ze zvoleného souboru.



Tlacitka Export. Exportuje zadané Svatky do textového souboru.
Tlagitko Zavrit. Ulozi stavajici stav tabulky do souboru a ukonéi modul.

UPOZORNENI: Modul vyhledava pouze podle zac¢atku textu.

11.19. Prohlize¢ smazanych zaznamu

Modul ProhliZze¢ smazanych zaznam( slouzi k pohledu na evidenci smazanych zaznam@ v programu. V tabulce jsou
barevné oznacené zaznamy o operacich mazani. Pohled mizete omezit rozsahem datuma.

Smazat zobrazené zaznamy |

Omezit interval

Spravce spztému

Datum | Uzivatel | Typ (D) | Poboika| cCPCx| <]

96.2004 11:30:3F  Spravoe sustému Wazba Firma/Ozoba [10] 3

962004 1252:33  Spravoe sustému Dodatek u Firmg [31] 3

962004 131903 Sprévee systému | Wétey stromu [70] 3

962004 131303 Sprévce systému | Vétey stromu [70] 3 111

1062004 10:28:01  Spraveoe spztému | Dodatek u Poznamky [34] 3

10.6.2004 10:28:48 Dokument u Poznamky (54] 3
I

10.6.2004 10;

4 I I 3
[EDDATE =] Hiedat | Hiedat |

<obr. 180>

Zawiit Mapovéda

Okno obsahuje tyto casti:

e Pole Od data, Do data pro zadani po¢atku a konce zobrazovaného obdobi.
e Tlac¢itko Omezit interval pro aktivaci zadaného obdobi v polich Od data a Do data.
o Tlacgitko Smazat zobrazené zaznamy pro vycisténi evidence smazanych zaznamu v tabulce.
e Tabulku s vlastnimi tdaji. Tabulka obsahuje:
. Datum a €as operace.
o Uzivatele, ktery ji proved|.
. Typ operace obsahuje popis operace, kterou uzivatel provedl.
. Pobocku (identifikaci pocitace), na které byla operace provedena.
o Doplnujici Gdaje pro identifikaci zaznamu.
o Datum synchronizace



. Tlagitka pro potvrzeni voleb.
. Barevné oznaceni zaznam je zavislé na nastaveni barev pro jednotlivé moduly v okné Nastaveni uZivatele.

UPOZORNENI: Operaci Smazat zobrazené zaznamy nedoporucujeme provadét pfi synchronizacich dat.

11.20. Import z adresare Outlook Express

Tento modul slouZzi k naplnéni Udaju o e-mailovych adresach nebo k zaloZeni novych firem nebo osob podle adreséare
programu MS Outlook Express.

E}' Import z adresare Outlook Express [_ O] x|
|dentita v Outlook, Express: daniel. machart I alistowat |

@ imeno prijmeni Firrny | Qzoby I Mowi kontakt I

EIE N o IMVEST TEL =.r.0. WVofithava B22/3 KLATOWY 3 =

E-mail jedte nebyl pripojen. KLARO spal. s r.o. Podalska 124 PRA&HA 4 147
MICHAL AMD MICHAL a. =
FOELLER = 1. 0. K.omarowska 2406 PRAHA 31
PCSzr o Ma Dwarcich 18 PRAHA 4 141
FIOMEER INVESTMEMTS = 1. . Ma pbnicku PRAHA 2 1071 0z
RASPLICKOWA BARWY-LAKY Dé&lnicka 315 kKLADNDO 272 EI_I
SC5 SERWIS zro. Anodta z pardubic 55 CESKY
SIEMEMS =10 Ewropzka 33a PRAHA G160 [
SLaVATA TRADE, =.r.o. Ceskomaoravska 10 PRAHA 9
SOFIS = 1. o Eechowa 52 CESKE BUDEID

ITESTD\-".-’-‘-.EI gpol. s 1.0 Ma wiéing 22 LIBEREC 460 EI';I

Hledat firmu; Ites

Seznam
e-mailovich
adres u
firrm:

k.ategorie: ;I Ffipoijit e-mailovou adresu

Detail |Zéznamﬁ:1.-"'| Zavilt | Mépovéda

<obr. 181>

Okno obsahuje tyto casti:
e  Tlagitko Nalistovat pro nalistovani adreséare aplikace Outlook express (*.WAB)

e  Seznam Udaju z adresaie MS Outlook Express. Seznam obsahuje:
Jméno a pfijmeni.
E-mailovou adresu.
Informaci o stavu propojeni (propojené kontakty jsou zobrazeny Sedég).
Informaéni ikonu osoby, ktera indikuje vyplnéné nékteré osobni tdaje.
Informacni ikonu firmy, ktera indikuje vypInéné nékteré firemni Udaje.



e Oddil Subjekty. Obsahuje seznam existujicich firem a osob a volbu pro vytvofeni nového kontaktu.
Sklada se z:
Karty Firmy, ktera zobrazuje Adresar firem.
Karty Osoby, ktera zobrazuje Adresar osob.
Karty Novy kontakt, ktera obsahuje tlagitko ZaloZit novy kontakt. Jeho stisk zavola okno Rychlé zadavani.
Edita¢ni pole Hledat firmu pro vyhledavani kontaktu v seznamu.
Seznam E-mailovych adres u subjektu. Zde se zobrazuji e-mailové adresy evidované u zvoleného subjektu.
Pole pro volbu Kategorie pro zadavani nového e-mailového spojeni.

e Tlacitko Pripojit e-mailovou adresu pfipoji e-mailovy kontakt z nac¢teného adresafe WAB k vybranému
subjektu.

e  Tlacitko Detail pro zobrazeni formulére aplikace MS Outlook s detailem kontaktu.
e  Tlagitka pro potvrzeni voleb.

11.21. Import dat z programii Outlook 97, 2000, XP, 2003

Pomoci tohoto modulu mdzete importovat data z aplikace Microsoft Outlook verze: 97, 2000, XP, 2003 do aktualniho
profilu. Z aplikace Outlook se budou importovat pouze data ve sloZzce kontakty. Modul se sklada z nékolika po sobé
jdoucich oken. Mezi jednotlivymi okny privodce se prepinate pomoci tlacitek Zpéta Dalsi.

Poznamka: Vzhledem k tomu, Ze prlvodci pro importy jsou shodné u vSech verzi, budeme v dal$im popisu uvadét misto
konkrétni verze Outlooku jen vSeobecny nazev “Outlook” .

Import krok €.1:

E}' Import dat z Outlook 2000 do CONTACT 4.0

Mastaveni pro aplikaci Outlook 2000 - Krok 1

[ Data impaortavat totofné = aplikaci Outlook 2000

Prazdrp kontakt: Iulu:uiit jako ozoba ;I

Proztredni jméno dat; Ike krestnimu ;I

Standardni prijmeni [firma]: Iprézdn_lﬁ kontakt

F.ontrolowat duplicitu firem Idupli':it_'r' igronoat ;I

F.ontrolowat duplicitu spojeni IdUP“Cit}' iEIﬂDfDVat;I

Dakumenty pripojovat k: I ozobé j

Dokumenty ukladat do: |E:'\Ducuments and Settingshdan _I

< Zpét |

Storno | ﬂépnvédal

<obr. 182>
Krok 1. slouzi k zadani obecnych parametrt pfevodu dat

Okno obsahuje tyto ¢asti:

e  ZaSkrtavaci pole Data importovat totoZné s aplikaci Outlook. Tato volba znepfistupni nastaveni kontrol duplicit
a pfipojovani dokumentt a importuje data "tak jak jsou".

e Vpoli Prazdny kontakt nastavite, kam se zafadi Udaj bez vypInéného jména.

e Vpoli Prostfedni jméno dat zvolite, kam se pfipoji tento Gdaj, zda ke kiestnimu jménu &i k pfijmeni.

e Pole Standardni prijmeni (firma) slouzi k zadani textu, pod kterym se prazdny kontakt pojmenuje.

e Kontrolovat duplicitu firem zajisti, ze se Udaje pfidaji k existujici firmé (osobé) a nebude se zakladat nova.



e Kontrolovat duplicitu spojeni zajisti, ze se existujici spojeni u existujici firmy nebude zakladat znovu.
eV poli Dokument pripojovat k ur€ujete, ke komu se maji propojovat pfilohy.

e Pole Dokumenty ukladat do slouzi k definici cilového adreséare pro soubory pfiloh. Adresar mlzete vybrat
stiskem tla¢itka Nalistovat.

Import krok ¢€.2

Masztaveni pro Outlook %P - Krok 2

Rozdéleni zpojeni [telefond, faxd, ...] k firmam a ozobanm;

Meimportovano: 042 Firma:  1/9
Domaci fax ll Fax do zaméstnani
Drubg telefon do zaméstnani Firernni o stranky
il FTP zerver
Jing adreza
Jirg Fan

Jin telefon

]
Osoba 1413 illl
Ll - =
&

Drrubi domaci telefon
Crrubi Emnail
M obilni telefon

Operator
Osobni Wi strdnky L7

¢ £pit Dal#i » Storno | ﬂépuvédal

<obr. 183>

Krok 2 slouzi k rozdéleni daju z kontaktu v Outlooku mezi subjekty. Mdzete definovat, ktery Gdaj se prifadi k firmé, ktery
k osobé a ktery zustane nepreveden.

Okno obsahuje tyto casti:
e Seznam Neimportovano pro zobrazeni polozek, které zbyvaji nepropojené. V zahlavi vidite pocet udaja.
e  Seznam Firma, kde jsou uvedeny Udaje, které se pfifadi firmé. V zahlavi vidite pocet Gdaju.
e  Tlacitka pro pfenaseni mezi seznamem Neimportovano a seznamem Firma.
e Seznam Osoba, kde jsou uvedeny Udaje, které se pfifadi osobé. V zahlavi vidite po¢et Gdaju.
e  Tlacitka pro pfenaseni Udaju mezi seznamem Neimportovano a seznamem Osoba.
e  Tlacitka pro pfenaseni Udaju mezi seznamy Firma a Osoba navzajem.

V pfislusném seznamu zvolte pozadovany Udaj, stisknéte odpovidajici tlacitko pro pfenos do cilového seznamu.



Import krok €.3:

Mastaveni pro Dutlook XP - Krok 3

UZieatelzky definovang wlastnosti; IpFidat k ozobé ;I

Importoyvat odliEng vlastnost Qutlooku =P

Meimportovano: 076 Firma: 041
DEti P ||Adreza MetMeeting
DoporuEi —l

Jméno managera
K.ategorie
t andel [Manielka]

Ozoba: 3413 il ll

4 ||Cas v intemetu ﬂ

Cizlo zakaznika

:IFIW
Metteeting server
Prblaned LI

Jréno asistenta & |

< Zpét Dalgi » Storno MNapowéda

<obr. 184>

Krok 3 slouzi k nastaveni umisténi uzivatelsky definovanych vlastnosti a k rozdéleni doplrikovych Gdaji z kontaktu v
Outlooku mezi subjekty. MlZete definovat, ktery (daj se pfifadi k firmé, ktery k osobé a ktery zGstane nepreveden.

Okno obsahuje tyto casti:
Pole UZivatelsky definované viastnosti pro volbu pfifazeni k osobé, k firmé nebo k obéma. Zde vyberte poZzadovanou

variantu.

Zaskrtavaci pole Importovat odlisné viastnosti Outlooku ... zobrazi nasledujici ¢asti:

Seznam Neimportovano pro zobrazeni polozek, které zbyvaji nepropojené. V zahlavi vidite pocet udajd.
Seznam Firma, kde jsou uvedeny Udaje, které se pfifadi firmé. V zahlavi vidite pocet udaju.

Tlacitka pro pfenos Udaju mezi seznamem Neimportovano a seznamem Firma.

Seznam Osoba, kde jsou uvedeny Udaje, které se pfifadi osobé. V zahlavi vidite pocet Gdajd.

Tlagitka pro pfenos Udaju mezi seznamem Neimportovano a seznamem Osoba.

Tlagitka pro pfenos Udaju mezi seznamy Firma a Osoba navzajem.

Stisknéte odpovidajici tlacitko pro pfenos do cilového seznamu, Udaje se prenesou jako dodatky k firmé a
0sobé.

Import okno Vybéru adresare



YWibér adresaie

O celp adresar kontakbd

& jeden wybranp adresaf

< Zpét Dalgi » Storno MNapowéda

<obr. 185>

Krok 4 slouzi k vybéru adresare v aplikaci Outlook. Prekliknutim na polozku Jeden vybrany adresar Ize vybrat konkrétni
adresar kontaktd.

Stisknutim tlacitka Dalsi se pfesunete na okno Sumarizace.

11.22. Automatickeé telefonovani

Modul Automatické telefonovani slouzi k vytaceni zvoleného cisla vasSim pocitatem a sledovani parametr(i hovoru
(datum, ¢as a délka hovoru). Modul se nenachazi ve standardnim menu Moduly, ale otevira se pifimo z agendy Adresar
Osob/Firem.
Jak oteviete modul Automatické telefonovani:

Z agendy Adresar Osob/Firem

» Dvojklikem levého tlacitka nebo klavesou Enter na kontaktu s nadefinovanym tel. ¢islem v Seznamu spojent.

»  Volbou pfikazu Navazat spojeni z nabidky po kliknuti pravym tlacitkem nad Seznamem spojeni v Adresarich

Ve vSech agendach:
»  Stiskem ikony telefonu ve Stavovém radku programu CONTACT.



Telefon x|

Eislo: |4851 00404

Subjekt DATABOX s.r.o.

Stay, 77
Wolat Zavdsit Zvednout M agtavit..,
Zatatek: Y7 Stop
Délka:
Ul
Paoznamka k hovaor:
~de 3 miZete zaznamenat poznamku k hovon
£avrit WNapowéda

<obr. 186>

Do pole Poznamka k hovoru si muzete zaznamenat obsah telefonatu, ktery mizete po skonéeni hovoru ulozit jako
udalost do Diare. Vyplnén bude popis udalosti, datum a ¢as, kontakt na subjekt a ikona udalosti.

Okno Automatickeé telefonovani obsahuje tyto ¢asti:
+  Pole Cislo pro zadani vyta&eného &isla. Je vypinéné podle Gdaje, ze kterého okno Automatického telefonovéni
volate.
+ Pole Subjekt obsahuje informace o subjektu (firmé nebo osobé) z Adresare.
+ Informace o Stavu linky.

Ovladaci tla¢itka:

Tlagitko Volat. Vytoci zadané Eislo.

Tlagitko Zavésit. Zavési a uvolni linku.

Tlacitko Zvednout. Spusti po&itani délky hovoru.

Tlacitko Nastavit. Zavola okno Nastaveni parametrd.

Informace o zac¢atku hovoru a délce hovoru.

Tlagitko UloZit..., které zavola okno Pridat/Opravit udalost.

Poznamka k hovoru. Tato poznamka se prenese pfi ukladani do popisu udalosti.

Volani
1. Stisknéte tlacitko Volat. Pocita€ vytoci ¢islo a zahaji pocitani délky hovoru.
Ukoncéeni hovoru
1. Stisknéte tlacitko Zavésit. Pocita¢ uvolni linku.
Zména telefonniho cisla
1. Kliknéte do pole Cislo a zadejte pozadovanou hodnotu.
Nastaveni parametrua volani
1. Stisknéte tlacitko Nastavit.... Otevie se okno Nastaveni parametru.



Mastaveni telefonu [ x| |

Telefonni zafizeni
Zwolené zafizeni:

fLPT

@ Tdnova volba
o Pulsni valba

iztni nastaveni:

Wenkovni linka pro mistni hovory:
Yenkowni linka do jingho UTO:
Predvalba pfi volani do jiného UTO: {0
Daméci UTO:

Predvaolba pro mezindrodni hovory: {00

Predvolba statu odkud =& vols: (420

Julill

konéovaci znak;

[i]8 Starno | Mapovéda

<obr. 187>

Okno nastaveni parametr(i obsahuje tyto ¢asti:
Telefonni zarizeni:
e Pole Zvolené zafizeni umoziuje vybrat ze seznamu zafizeni, nainstalovanych na Vasem PC.
e Zvolte zplsob vytaceni, které pouziva Vase linka

Mistni nastaveni:
V mistnim nastaveni nastavite konkrétni hodnoty predvoleb linky.

Po vyplnéni pozadovanych voleb kliknéte na tla¢itko OK pro ulozeni hodnot, Storno zmény neulozi.

Ulozeni telefonatu do Diare

1. Stisknéte tla¢itko UloZit.... Otevie se okno Pridat/Opravit udalost. V ném dopliite poZzadované parametry. Po
ukonéeni se vratite do tohoto okna.

11.23. Import dat

Modul Import dat slouzi k nahrani Udaji z externich soubord do profilu. Zvolit muZete textové soubory a soubory typu
dBASE. Modul otevrete z listy systému Windows ™ pres nabidku Start/ Programy/ Databox/ Import dat.

Pokud nemate zaroven spustény hlavni program, musite se do modulu pfihlasit jako do hlavniho programu.

11.23.1. Okno Volba souboru a importni $ablony

Okno Volba souboru a importni Sablony slouzi k zadani typu a cesty k souboru, ktery chcete importovat. Pokud
opakované pouzivate soubory se stejnou datovou strukturou, mazete si parametry pro jejich import ulozZit jako Sablonu a
v budoucnu ji vyuzit.



¥p Import dat 4.0 [_ O] x|

Typ impartovanpch dat;

D atabdzove zoubom formatu DEF
Textové soubory v pevném formatu [C5Y]

Ceszta k importoyvanému zoubar;

[C*Hotlne\DB 3databze.cov -]

Importovaci Zablona

F'[D impiart zyu:ulf_:pn?hn su:uul:u:urumuzete poUEt Erene
nékterouw existujict importovact £ablonu,
Zvolend fablona: Yycisht

Meni zvolena 2adna fablona.

1 PFi ofi#tim souténi autormaticky nahrat oosledni ooufitow $ablanu

¢ £pik |

Starmno M aporvéda

<obr. 188>

Volba typu souboru
1. Kliknéte do pole Typ importovanych dat a vyberte pozadovanou hodnotu.
Volba souboru pro import
1. Kliknéte do pole Cesta k importovanému souboru a zadejte cestu a nazev souboru.
Pokud neznate presné umisténi souboru, stisknéte tlacitko “...” pro nalistovani souboru (za polem Cesta). Objevi
se standardni okno pro nalistovani souboru.
Vybér importni Sablony
1. Stisknéte tlacitko Prochdzet a vyberte jednu z uloZzenych Sablon. Sablony ukladate na strance Sumarizace a
provedeni operace. V Sabloné je uloZzeno i jméno importovaného souboru. Pokud ho chcete zménit, oteviete
nejprve $ablonu a potom prepiste jméno souboru.
Nastaveni importu bez Sablony

1. Nechcete-li pouzit zvolenou importni $ablonu, stisknéte tladitko Vy¢éistit. V poli Zvolena sablona se objevi text
"Neni zvolena zadna Sablona".

11.23.2. Okno Obsah importovanych dat

Okno Obsah importovanych dat slouzi k prohlidce dat. Na této strance vidite obsah souboru. Muzete zde zménit
kodovani diakritiky tak, aby vyhovovalo nastaveni na vasem pocitaci. U soubor(i typu CSV muzete definovat oddélovace
a uvozeni polozek.
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Obszah importovanich dat
Cist od Fadkw:  Uwozeni polodek;  Oddélovad:
[ [ £
Mazew pologky | Qbzah polodky | -
POLE1 WAZEMY_PaN
FOLETD K10
POLET PayvEL.FLEE.
POLE12 M12
POLE13 M13
FOLE14 M14
FOLETS K15
POLEZ IMG.
POLE3 PavEL L
FOLE4 FLE.
POLES BEDITEL_EL
FOLEE CHEMOPETRO ;I
[ Kornvertovat z DEM do ARSI « »
< Zpit Daki > Stomo | | Népovéda |

<obr. 189>

Listovani obsahem souboru
1. Stisknéte tlacitko se Sipkou Vpravo/Vievo pro pohyb po Udajich v souboru. U souboru typu dBase je zobrazeno
pocitadlo. Zde vidite na kterém udaji z celkového poctu se nachazite.
Zména koédovani diakritiky
1. Zaskrtnéte nebo vyskrtnéte volbu Konvertovat z OEM do ANSI a v obsahu dat sleduijte, jak se zobrazuji znaky s
diakritikou. Nastavte takovou variantu, aby v§echna data byla Citelna.
Nastaveni parametru pro textové soubory
1.V poli Cist od Fadku nastavte hodnotu, od kterého fadku se ma soubor zpracovavat. Na prvnim fadku mohou byt
napf. nazvy polozek, které se nebudou importovat.
2. Do pole Uvozeni poloZek zadejte znak, kterym jsou uvozeny vlastni idaje v souboru. Tento znak neni povinny a
nemusi byt v souboru pouzit.
3. Do pole Oddélovac zadejte znak, ktery oddéluje jednotlivé polozky mezi sebou.

11.23.3. Okno Struktura prenosu dat

zvoleného souboru prenaset do profilu. V levé €asti jsou Zdrojova data. V pravé ¢asti je ve stromovém usporadani
pripravena Struktura dat programu CONTACT Professional 4.0. Pomoci tlaéitek v dolni ¢asti definujete pfedpis pro
import dat.
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Zdrojova data: Struktura dat COMTACTw;
POLET - [WAZENT_F&N] . P 1 sz iy = [< PP
POLEZ - [ING.] & Prévri f
POLE - [PAVEL] 4 ﬁ'da"”' .'IJ"”E'
POLEA - [FLEK] D | b Adesa
POLES - [REDITEL BU]J o Adesa2
POLER - [CHEMOFETHL] =y Region
POLET - [Z5LUA 1] B Misto
POLES - [436_70] Po L
POLES - [LITViNDY] &
POLET0 - [N10] = Stat
POLETT - [PAVEL FLEK] & Poznémka
POLE1Z - [M12] -9 1. Telefon
POLETS - [N13] +-3 2 Telefon
POLE14 - [M14] T
POLETS - [M15] % 1.2 Fax
-3 2 2 Fax
4% 1.1, Mobil
o4k 11 Eohdsil il
4 I I 3
< Zpit Dalii > e | AEna e |

<obr. 190>

Definice vazby pro import
1.V poli Zdrojova data zvolte poZzadovanou polozku.
2. Ve stromu Struktura dat CONTACTu zvolte nepfipojenou polozku, do které chcete Udaje ze Zdrojovych dat
prenést. Je-li jiz poloZzka pfipojena, musite ji nejprve rozpojit.
3. Stisknéte tlacitko Spojit nebo na polozku dvakrat kliknéte.

Zruseni definované vazby
1. Ve stromu Struktura dat CONTACTu zvolte pfipojenou polozku, kterou chcete rozpojit.
2. Stisknéte tlacitko Rozpojit nebo na polozku dvakrat kliknéte.
Nastaveni parametrii definované vazby
1. Ve stromu Struktura dat CONTACTu zvolte polozku, u které chcete nastavit doplfiujici parametry prfenosu.
2. Stiskem tlacitka Vlastnosti... se otevie okno pro definici Parametri prenosu:



Paiametiy prencss A
Nazev firmy

|[<F'IIILEE>]

[POLET -] Ffidat |

[T Doplnéni textu pfi prézné polofce I

¥ Pfidat do & zelniku [pokud se k polodce vaze)
W Pievadét na VELKA PISMEMS

[T Pfewvadét na mald pizmena

[T Preni pismeno v2dy velké
[+ Odstranit piebytetng mezeny

[T Pfipajit na konec [pouze u existuiici poznamky)

0. Storno WNapowéda

<obr. 191>

Okno Parametry prenosu slouzi v definici struktury pfenosu k dopInéni vlastnosti pro pfenos dat mezi polozkou
ze souboru a zvolenou polozkou v profilu pfi importu dat.

Prace v okné Parametry pfenosu:

Pfidani dalSich udaju do pole Obsah (na obr. je v poli text “[<POLE6>]") :
1. Kliknéte do pole Obsah a nastavte kurzor na pozadovanou pozici.
2. V poli Dostupna importovana pole vyberte pozadovany Uda;.
3. Stisknéte tlacitko Pridat.

Pridani textu do pole Obsah:
1. Kliknéte do pole Obsah a nastavte kurzor na pozadovanou pozici.
2. Napiste pozadovany text.

Do zvolenych poloZek v profilu mazete pfi importu dat vkladat kromé hodnoty ze zvolené polozky v souboru i
zadany text, obsah dalSich polozek ze souboru, miZzete kontrolovat psani velkych a malych pismen apod.

11.23.4. Okno Kontrola duplicit

Okno Kontrola duplicit slouzi k definici podminek, podle kterych se budou pfi importu kontrolovat duplicitni Udaje. Muzete
definovat polozky, které se maji kontrolovat, a druh operace, ktera se provede pfi nalezeni duplicitnich Gdaju.
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Kontrola duplicit

K.ontrolowvat duplicity pfi impartu dat

Seznam polozek u firem: K.ontrolované poloZky u firem:

I &ze firmmy il P I &z firmy "
Pravwni farma Prawni farma

Adreza 1 Adreza 1

Adrega 2 ;I * |adesaz ;I
Seznam poloZek u ozob; K.ontrolované polozky u ozob;
Jméno 3 ' Jméno -
Prijmeni Prijmeni

Adrezal Adrezal

Adresa 2 ;I * |adesaz ;I

[ Kontrolowat tla poznamek. na duplicibu

Po nalezeni duplicit;
#® Preskodit a nepfidawat
o+ Provést update poloZek
¢ Provést update pouze neprazdrimi pologkami

< £pét |

Starmno M aporvéda

<obr. 192>

Zapnuti kontroly duplicit
1. Zaskrtnéte volbu Kontrolovat duplicity pfi importu dat. Pokud tuto volbu nezaskrtnete, mohou se stejné Gdaje ve
vasi databazi znasobit.
2. Po zaskrtnuti pole Kontrolovat téla poznamek na duplicitu bude kontrola zahrnovat poznamky z agendy
Poznamek.
Volba polozek ke kontrolovani
1. V poli Seznam poloZek u firem nebo Seznam poloZek u osob zvolte polozku, podle které chcete kontrolovat
duplicitu vstupujicich udaja.
2. Stisknéte tlacitko Pridat pro pfeneseni mezi kontrolované polozky.
Volba operace pfi nalezeni duplicit

1. Pokud chcete Udaje v profilu ponechat, zaskrtnéte volbu Preskocit a nepridavat. V tomto pfipadé se Udaje ze
souboru nepfidaji. V profilu se data neznasobi.

2. Chcete-li provést pfepis polozek hodnotami z importovaného souboru, zvolte variantu Provést update
poloZek. Udaje v profilu budou pfepsany novymi Gdaji ze souboru.

3. Provést update pouze neprazdnymi poloZzkami. Pokud se v importnim souboru nachazi prazdna polozka, je
tato ignorovana, k prepisu dojde jen u téch polozek, které v importnim souboru obsahuji néjaka data. Volbu
pouZijte napf. v pfipadé, kdy mate k jednomu subjektu vice rdznych polozek.

Odstranéni kontroly zvolenych polozek

1. V poli Kontrolované polozky u firem nebo Kontrolované poloZky u osob zvolte polozku, kterou v seznamu
nechcete.

2. Stisknéte tlacitko se Sipkou Odebrat nebo na polozku dvakrat poklepejte.

11.23.5. Okno Zatfidéni subjektd do stromu

Okno Zatfidéni subjektl do stromu slouzi k hromadnému zatfidéni importovanych Gdaji do Stromu zatfidéni nebo do
Stromu vybéru. Pomoci Zatfidéni nebo Vybéru mlzete v budoucnu snadno vyhledat celou skupinu importovanych tdaju.
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Zatridéni firem a osob do stromu

Obszak importovaniich dat miZete automaticky zatfidit do Stromu
zatfidéni. Zvalte obary, do kterjch choete data zaradit.

0 a 0 Seznam zvolenjch zatfidéni

1. Fazeh 1. jednani
3. HotLinenDEF

Starmno M aporvéda

< £pét |

<obr. 193>

Pridani zatfidéni
1. Stisknéte tlacitko 0 <obr. 37> Prfidat zatridéni. Objevi se okno Nastaveni zatfidéni, ve kterém zadate vSechny

pozadované hodnoty.
Odstranéni zatridéni

1. Vyberte v Seznamu zvolenych zatfidéni pozadovany Udaj a stisknéte tlacitko 0 <0br.38> Smazat zatfidéni.
Oprava zatfidéni

1. Vyberte v Seznamu zvolenych zatfidéni pozadovany Udaj a stisknéte tlagitko 0 <obr. 39> Opravit zatfidéni.
Objevi se okno Nastaveni zatfidéni, ve kterém se pfednastavi Vami zvolené Zatridéni.

Zarazeni do vybéru se provede obdobné jako zarazeni do Stromu zatfidéni.

11.23.6. Okno Sumarizace

Okno Sumarizace slouzi k zobrazeni zvolené operace a k jejimu spusténi. Na této strance také muzete ulozit parametry
a hodnoty z pfedchozich stranek jako importni Sablonu pro budouci pouziti.
Ulozeni Sablony

1. Stisknéte tlacitko UloZit....

2. Otevre se standardni okno k uloZeni souboru, ve kterém zadejte jméno nové Sablony nebo prepiSte nékterou z
existujicich Sablon.

Spusténi operace
1. Stisknéte tlacitko Dokonéit.
2. Rozebéhne se zvolena operace a na postupujicich ukazatelich mazete sledovat jeji pribéh.

12. DATABAZOVY SERVER A ZALOHOVANI

DATABOX Databazovy server zabezpecuje obsluhu databaze pro program DATABOX® Marketing software. Server
mUize byt na stejném pocitaci jako hlavni ovladaci program (napf. v ramci jednouzivatelské licence) nebo maze byt na



libovolném pocitaci v siti. Tento program bézi skryty na pozadi a uzivatel ho mize ovladat pouze aktivaci jeho ikony v
Hlavnim panelu v systému Windows ™.

Spousténi Databazového serveru

Databazovy server muzete spustit nékolika riznymi zptsoby:
» Lokalni server se samocinné spusti pfi spusténi hlavniho ovladaciho programu DATABOX® Marketing software.
» PFimo pfikazem Start/ Programy/ DATABOX Marketing software/ Databazovy server z Hlavni nabidky systému
Windows ™.
» Dal$i moznost je nastavit parametry programu tak, aby se zapinal automaticky po zapnuti systému Windows ™
(zaskrtnutim volby Spoustét program pred prihlasenim do systému Windows ™ v okné Nastaveni databazového
serveru).

12.1. Zakladni okno Databazového serveru

Jak otevrit zakladni okno databazového serveru:
1. Dvojklikem na ikonu datab&zového serveru na zakladni li§té systému Windows ™

% DATABOX® DB Server 4.2 !EII:!

Server Mastaveni Moduly

Mapovéda
%y
e -
- o -
Saztavit Mastaveni  Reagistrace

Server: COMTACT

Doba béhu: 0:5:9:9
Pocet uZivatell: O
Focet relaci: 0
Focet tabulek: 0
Rk stranky: 185
Pocet databazi: 0
Pocet kurzord: 0
Pocet zpraw: 22309

<obr. 197>

Okno databazového serveru obsahuje tyto ¢asti:
+ Hlavni nabidku prikazu.
» Panel nastroju s nasledujicimi tlacitky:
»  Tlacitko Spustit / Zastavit. Pomoci tohoto tla¢itka ovladate béh serveru.
« Tlacitko Nastaveni. Toto tlagitko vola okno Nastaveni databazového serveru.
« Tlacitko Registrace. Toto tlacitko vola okno Registrace programu.
+ Jméno a stav serveru.
» Panel se statistickymi informacemi o aktualnich procesech na serveru.
UPOZORNENI Pokud jsou k serveru pripojeny ovladaci programy, budete pfi vypinani na tento stav upozornéni.
Vypnuti serveru s pfipojenymi uzivateli zpisobi odpojeni a konec béhu pfipojenych ovladacich programu
DATABOX® Marketing software.

12.2. Nastaveni databazového serveru

Okno Nastaveni databdzového serveru slouZi k nastaveni zakladnich parametrd.
Jak oteviete okno Nastaveni databazového serveru:

» Stiskem tlacitka Nastaveni

+ Prikazem Nastaveni/ Zakladni nastaveni z hlavni nabidky.

+  Stiskem klavesy F2.



Okno ma ctyfi karty:
» Obecné. Tato karta slouzi k nastaveni zakladnich parametrd serveru.
+ Sit'ova komunikace. Tato karta slouzi k nastaveni parametr potfebnych pro provoz databazového serveru v
pocitacové siti.
« Profily. Tato karta slouzi k pfipojeni existujicich profilti k serveru.
Aktivita serveru. Aktivuje ¢innost serveru v pfedem ur¢eném Case.
UPOZORNENI Pokud potrebujete zalozit novy profil, pouzijte specialni okno Tvorba nového profilu.

12.2.1. Karta Obecné

Mastaveni databizového serveru [ x| |

Obecné | Sitova I;u:umunikau:el Profily I Aktivita serverul

Jméno servern: IEEINT.-’-'-.ET

R&M strarky: |500

¥ Pougivat wwrovndvaci pamét pfi zapisu

Ffi ztartu programu

W Ffi zpusténi programu akbivovat databazowvp zerver
v Po startu minimalizovat
[+ Program minimalizovat do ity

[+ iSpoustét program pred pribladenim do \wWINDOWS

Priorita sereens )
1

£k ladni Wuzok 3 b axirnalni

OF. Starno Napowéda

<obr. 198>

Nastaveni zakladnich parametra serveru
1. Kliknéte do pole Jméno serveru a zadejte pozadovany nazev.

2. Kliknéte do pole RAM stranky a zadejte pozadovanou hodnotu.Pod RAM strankou je mozné si predstavit tok dat,
které jsou prenaseny v blocich.

3. Chcete-li PouZivat vyrovnavaci pamét pri zapisu, zaskrtnéte tuto volbu.
Nastaveni parametra pro spousténi serveru
1. 'V &asti Pri startu programu zaskrtnéte pozadované hodnoty:
»  Pfi spusténi programu aktivovat databazovy server. Po otevieni programu se automaticky spusti proces
poskytovani dat. Nemusite ho spoustét stiskem tlacitka Spustit.
Po startu minimalizovat. Volba skryje otevieny program do ikony v hlavnim panelu systému Windows ™.

Program minimalizovat do listy. Volba skryje otevieny program do hlavniho panelu systému Windows ™
pouze jako ikonu (vedle indikace klavesnice, €asu, modemu apod.).

*  Spoustet program pred prihlasenim do WINDOWS ™. Tato zajisti spousténi serveru jesté pred pfihlaSenim
uzivatele.

Nastaveni priority serveru

1. Na stupnici vyberte pozadovanou hodnotu priority serveru. Pfi nastaveni vy$si priority muze dojit ke zpomaleni
jinych programu nebo Gloh v systému Windows ™

12.2.2. Karta Sit'ova komunikace



Mastaveni databizového serveru [ x| |

Obecné | Sitova komunikace | Profily I Aktivita serveru I

 Doztupné protokoly ————————— 1~ UdrZeni spojeni [mz]

W i 0d posledni zpréwy: IEDEIEIEI
[¥' Protokel TEF/IP Interval mezi pokuzy: |25EIEI

|4dapter 0: 192.168.1.165 |+ |

[T Protokel IPA5P Opakovat: |5

— TCP & UDF pork — IF=/5Px sockets
LUDP Port [zerver): | 25952 IP¥ Socket [zerver) |25352
IDF Part [klient]: {25953 |F Socket [klient]: [25953

TCF port: |25952 SF Socket: |25954

OF. Starno Napowéda

<obr. 199>

Nastaveni protokolu
1. V ¢&asti Dostupné protokoly zaSkrtnéte pozadované hodnoty:
» Lokalni uzivatel. Nabidka profili do programu DATABOX® Marketing software se projevi pouze na tom
pocitaci, na kterém bézi databazovy server.
»  Protokol TCP/IP. Pomoci tohoto protokolu mize server nabizet data i vzdalenym pocitac¢im v siti.
»  Protokol IPX/SPX. Pomoci tohoto protokolu mlze server nabizet data i vzdalenym pocitacim v siti.
2. Nastaveni potvrdte stiskem tlacitko OK. Storno provedené zmény neulozi.
Nastaveni ostatnich parametru

Ostatni parametry sitového spojeni jsou generovany automaticky a pro bézny provoz serveru neni potfeba je
ménit. Pfipadné individualni zmény konzultujte s linkou technické podpory 485/100404

12.2.3. Karta Profily



Mastaveni databizového serveru [ x| |

Obecné I Sitova komunikace | Profily | Aktivita serveru I

Preddefinovana cesta k profilinm;

_:Frogram FileshD

Seznam mapovanpch profild:
M azew profilu | Cezta k databazim |
ok LanM| PROFIL C:%Program Files\D atabowx\beta\Contact 4.
LIBERELC CAPROGRA™1NDATABDXMBETAMCOMT ...
PRAHA CAPROGRA™TADATABOXMBETAMCOMT...
BRMO CAPROGRA™TADATABOXMBETAMCOMT...
DCF CAPROGRAM FILESSDATABO-MWEDCFY
TT CAPROGRA™TADATABOXMBETAMCOMT...
STARY CAPROGRAM FILESA\DATABD=MaAMM. .

Fridat... Odebrat | Opravit...
OF. Starno | Napowéda
<obr. 200>

Pridani existujiciho profilu
1. Stisknéte tlacitko Pridat. Objevi se okno Pripojeni databazi k serveru, ve kierém zadejte pozadované Udaje.
Pripojeny profil se objevi v Seznamu mapovanych profili pod zadanym jménem.
Smazani pripojeného profilu
1.V Seznamu mapovanych profilil vyberte pozadovany daj.
2. Stisknéte tlacitko Odebrat.
Oprava pfipojeného profilu
1.V Seznamu mapovanych profili vyberte pozadovany Udaj.
2. Stisknéte tlacitko Opravit. Objevi se okno Pripojeni databazi k serveru, ve kterém upravte pozadované Udaje.
3. Udaje potvrdte tlagitkem OK. Stiskem tlaéitka Storno se zadané hodnoty neuloZi.

Pripojeni databazi k serveru
Pomoci tohoto okna muzete pfipojit k serveru data, ktera jiz nékde na disku (lokalnim nebo sitovém) existuji. Tato data
budou vystupovat pod jménem, které zde vyplnite.
Jak oteviete okno Pripojeni databazi k serveru:
+ Stiskem tlacitka Pridat (nebo tlaitka Opravit) na karté Profily v okné Nastaveni databazového serveru.
Pripojeni databazi k serveru
1. Kliknéte do pole Jméno profilu a zadejte pozadovany nazev, pod kterym chcete mit data v programu DATABOX®
2. Kliknéte do pole Cesta k profilu a zadejte cestu do pfislusné slozky. Pokud cestu neznate presné, stisknéte
tlacitko Nalistovat. Otevie se standardni okno systému Windows ™ pro nalistovani souboru.
3. Udaje potvrdte tlagitkem OK. Stiskem tlagitka Storno se zadané hodnoty neulozi.

UPOZORNENI: Pokud chcete zalozit novy profil, pouzijte modul Tvorba nového profilu.

12.2.4. Karta Aktivita serveru



Mastaveni databizového zerveru [ x| |

I:II_:ueu:néI Sitova I;u:umunikau:el Profily = &kbivita serven |

— Pozkytovani pripojeni

W Sazovém intervalu, kien) (g nastaven uvedenimi hodnatami
databazowd server poskptuje slugby klientdm, W ostatnim Gaze e server
neaktivii,

Zaitatek akliviy : |m
F.onec aktivity : IEIEI:EIEI

[i]8 Storno Mapovéda
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Pomoci tohoto okna mlzete nastavit aktivitu serveru v pfedem definovanou dobu. Po dobu aktivity bude server nabizet
data pro uzivatele.

1. Vyplite pole Zacatek aktivity a Konec aktivity.
2. Udaje potvrdte tlagitkem OK. Stiskem tladitka Storno se zadané hodnoty neuloZi.

12.3. Tvorba nového profilu
Tvorba nového profilu je dopliikovy modul databazového serveru. Umoziiuje zalozit novy prazdny datovy profil nebo
zkopirovat existujici profil pod novym jménem.
Jak oteviete okno Tvorba nového profilu:
»  Ptikazem Moduly/ Tvorba nového profilu.
»  Stiskem klavesy r4.



— Parametry nového profilu

Jméno nového profilu; Iiménn prafilu
Lesta k nowérnu profilu: |E:'\F‘rngram Filez\D ataboxhbeta\Contact 4. 085S erve

Data preszit 2 profilu; |<F'ré2|:|n_l;l profil ;I

Wolitelng casti profile [[w] Definice dodatki a pomocné databaze

Seznam PSC a statd

Wubvarit prafil Starno

<obr. 202>

Zalozeni nového profilu

1.

s

Kliknéte do pole Jméno nového profilu a zadejte pozadovany nazev, pod kterym chcete mit data v programu
DATABOX® Marketing software.

Pokud chcete zménit cestu, kliknéte do pole Cesta k novému profilu a zadejte cestu do pfislusné slozky.
Chcete-li pouzit existujici profil jako vzor nového profilu, vyberte pozadovany Gdaj v poli Data prevzit z profilu.
Zaskrtnéte pozadované Volitelné ¢asti nového profilu.

Udaje potvrdte tlatitkem OK. Stiskem tlagitka Storno se zadané hodnoty neulozi.

UPOZORNENI Pokud chcete pripojit existujici profil, pouzijte tlacitko Pridat na karté Profily v okné Nastaveni
databazového serveru.

12.4. Zalohovani a obnova dat

Zalohovani dat slouzi k vytvoreni archivii dat ze zvolenych profild nebo k obnové dat z existujicich archivi. Archivy
muzete nalistovat na karté Obnovit data (pokud byly vytvofeny na dostupném pevném disku) nebo je muZzete nalistovat
napf. z disket.

Doporucujeme provadét zalohy pravidelné a pokud mozno na jiné médium nez je disk s instalaci programu
DATABOX Databazovy Server, vyhnete se tak pfipadnym problémim napf. pfi selhani pevného disku apod.

Jak oteviete okno Zalohovani dat:

Prikazem Moduly/ Zalohovani.

Stiskem klavesy F5.



Zalohovani dat E!|

i Dbnovit data I Pratakol I

Seznam profild pro 2&lohoyan:
Jméno profilu | Cesta k zaloze | Soubor zalohy | F
2k LADMI P C:AProgram FileshDataboxhbetahCont..  ZAKLADMIPRO.. E
LIBERELC C:AProgram FileshDatabowbetahCont...  LIBEREC_4.02F E
PRAHA C:AProgram FileshD ataborhbetahCaont...  PRAHA_Z2.DZF 5
BRHO C:AProgram FileshD atabowhbetatCont... BRWNO_Z DEF A
DCF C:AProgram FileshD ataborhbetahCont...  DCF_2 DZF Frm
1T C:AProgram FileshDataboxhbetahCont...  TT_2.DZF H
4| | _’I—I
Mastavarni | Zalohovat data |pozornéni: Zalohovany budou viechny
— — zagkrtnuté profily,
ak.

<obr. 203>

Zalohovani dat
1. Na hornim okraji okna zvolte kartu Zalohovat data.
2. 'V Seznamu profilii pro zalohovani zaSkrtnéte profily, které chcete zalohovat.
3. Stisknéte tlacitko Zalohovat data. Zvolené profily se zalohuji, kazdy podle svého individuélniho nastaveni.
Nastaveni parametra zalohovani
Okno slouzi k upfesnéni parametr profilu, ktery chcete zalohovat
1.V Seznamu profili pro zalohovani vyberte profil, pro ktery chcete nastavit parametry zalohovani.
2. Stisknéte tlacitko Nastaveni....
Objevi se okno, ve kterém nastavujete parametry pro zalohu zvoleného profilu.
+ Jméno zalohy. Jméno zalozniho souboru.
» Cesta k zaloze. Cesta k souboru.
»  Pocet zaloh. Po naplnéni tohoto poctu se zacnou prepisovat starsi zalohy stejného jména.

Mastaveni parametrli zalohy m |

LIBEREC

M=l | IBEFREC 4. D2F

Cesta k 23loze: |E:'\F‘HDGH.-’-'-.I'-1 FILES\DATABOMBETAMCOMTALCT

Pocet zaloh: |5

ok Starmio
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3. Po nastaveni pozadovanych hodnot stisknéte tlacitko OK.

Obnoveni dat ze zalohy
1. Na hornim okraji okna zvolte kartu Obnova dat.



Zalohovani dat [ x| |
Zélohovat data | Obnovit data | Eratakal I

Seznam provedenpch zaloh:

--f BRNO [=]
= 952004 8:55:29 - C:\Program Files\Databox\betahContact 4. 055 erver\Ba
+-{F DCF
—I-FE LIBEHEE
- 004 8:55:24 - C:\Program Files\D atabow'beta\Contact 4.
= 28 5 2004 3:15:30 - CAPROGRA™TMD atabox\betahCOMTALC ™. D'\Server'\

=+ 27.5.2004 8:06:25 - C\PROGRA™1\Databox'beta\CONTAC™ 1. BMServers,

+ [ PRAHA -
FEl ~Tarmns
4| | _’l—l

Malistovat... | Obniovit data ze zélohy | Upozoméni: Aktualni data budou
prepzana stargimi Udaji ze zalohy.

ak

<obr. 205>

2. V Seznamu provedenych zaloh kliknutim levého tladitka mySi vyberte pozadovanou zalohu, kterou chcete
obnovit.

Pokud zaloha v seznamu neni, stisknéte tlacitko Nalistovat... a vyhledejte pfislusny soubor ru¢né.
3. Stisknéte tlacitko Obnovit data ze zalohy.
Provede se obnoveni dat - aktualni Udaje se nahradi Udaji, které byly ulozeny ve zvoleném archivnim souboru.
Prohlidka protokolu
1. Prekliknéte se na kartu Protokol.

Zalohovani dat B |
Zélohovat datal Obhowit data | Erotokol |

Protakohy:

) 27.5.2004 2:06:25 - dspding ZALOHA profiu :LIBEREC [=]
—1 Cesta k profily C:APROGRAT\DATABO-A\BE TANCOMTAC™1 O5NSERVER
g Cccta b zaloze CWPROGRA™T D ataboxibeta\COMTAC ™. 0MSery

— 7 Jméno archivhiho souboru LIBEREC_1.02F

] Wisledek: Zalohovani bylo depéing,

+ ) 27.5.2004 2:07:11 - vdspésng OBMOVA profily :LIBEREC

+ ) 2852004 3:15:30 - vspéing ZALOHA profilu :LIBEREC

+ - 9.6.2004 3:55:22 - (spéina ZALOHA profily :ZAKLADNI PROFIL o
+- % 9.6.2004 2:55:24 - (spdind ZALOHA profilu :LIBEREC

+ ) 962004 2:55:27 - (spding ZALOHA profil :PRAHA -

‘. Iﬂ aCAnnd O-FF- 0 Sanide s FALOUA ~rnkil DORID I _}I—I
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2. Ve stromu vyberte pozadovany udaj a postupnym rozbalovanim zkontrolujte pfislusné Gdaje.

12.5. Pfevod dat ze starsi verze

Pokud provadite upgrade programu CONTACT Professional, ktery zahrnuje i upgrade databazového serveru, je nutné
prevést na stejnou verzi i data obsazena v databazi.



Jak otevriete okno Prevod dat ze starsi verze:
e P¥ikazem Moduly/ Prevod dat ze starsi verze
. Klavesou ré

Pred samotnym otevienim okna se zobrazi varovna hlaska o doporucené zaloze dat. Pokud mate zalohu profilu jiz
provedenou, miZete pokracovat v praci.

4" Contact Professional - Pfevod dat ze starii verze

\ybEr profili pro pfevod do nové verze

mizténi DB zervern pro Contact Profeszional verze 4.0:

Oznacené profily budou prevedeny do nove verze:

LIBEREC
CAPROGRA~1\DATABOSMBETANCOMTAC -1 .ONSERVERMSPROFILE SSLIBEREC
O PRAHA
CHAPROGRA™TA\DATABO=ABE TAMCOMTAC 1. MSERWVERSPROFILE SYPRAHAN
O BRMO
CHAPROGRA™TADATABO=ABE TAMCOMTAC 1. MNSERVERYPROFILESYBRMO®Y
0 DCF
C:APROGRAR FILESADATABD=N\$DCF
O 1T
CHAPROGRA™TMDATABO=A\BE TAMCOMTAC 1. MSERVERSPROFILESAT TS
O STARY
C:APROGRAR FILESADATABO:MGAMMALMCONTACT 4 0NSERVERNWPROFILESSPROFIL W45
Prewést Zavrit
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Postup:
1. Zaskrtnéte pfislusny profil, se kterym bude proveden upgrade.
2. Kliknéte na tlacitko Prevést a vyckejte do konce prevodu dat.
3. Po UspéSném prevodu dat se na karté Profily (kap. 12.2.3) zobrazi do¢asny profil TEMP_UPGRADE, ktery je
mozno odstranit.

Kontrola databazi
Kontrola databazi je okno, které slouzi k provéreni zvolenych souborl profilu.

Jak oteviete okno Kontrola databazi:
Prikazem Nastaveni/ Kontrola databazi.
Stiskem klavesy F9.



'}; Kontrola databazi

K.ontroluj Protakol
Zwoleny profil: LIBEREC
Seznam doztupnipch profil; K.ontrolované databaze | Pratokal |
hE_Z&KL&D“' EROFIL MEEDDITION S
ADDSET
PRAHA CATEGORY
BRNO CITYZIP
DCF COMMECT
17 DELETED
STARY DOCUMENT
ErAIL
FIRM
FLTRSET
[+ HOLID Ay LI
K.ontrolovana databaze . #2
Celkov) pocet zédznami ;. 282
Pocet zapzanjch zaznami ;. #27?
Pacet wynechanpch zaznami ;. #7372
A
<obr. 208>

Kontrola databazi

1. V Seznamu dostupnych profili, jsou profily, které nabizi Vas databazovy server. Zvolte profil, ktery chcete
kontrolovat.

2. Pokud chcete vynechat nékteré databazové soubory, odskrinéte je na karté Kontrolované databaze.
3. Stisknéte tlacitko Kontroluj. Stiskem tlacitka Zastavit se kontrola prerusi.
Prohlidka protokolu
1. Prekliknéte se na kartu Protokol nebo stisknéte tlacitko Protokol.
2. Ve stromu vyberte pozadovany udaj a postupnym rozbalovanim zkontrolujte pfislusné tdaje.
UPOZORNENI U velkych databazi maze doba kontroly trvat az nékolik hodin.

13. SYNCHRONIZACE DAT

Pouzivani a nasazeni programu CONTACT Professional 5.0 muize byt velmi rozmanité. Program mizZete pouzivat na
jednom pocitaéi nebo v pocitacové siti. V téchto pfipadech mate na urcitém misté jedna data, ktera jsou pouzivana
jednim uzivatelem nebo celou pracovni skupinou v siti. Tato data jsou vzdy aktualni a Vam staci je v urgitych intervalech
zalohovat.

V nékterych pfipadech je program pouzivan tak, Ze jeden nebo vice uZzivateld pracuji s programem nezavisle (napf. na
prenosném notebooku, na jiném poéitadi, v jiné budové, v jiném mésté apod.). Zde se mize stat, Ze se jednotliva data
rozchazeji a na kazdém z pocitacli jsou trochu nebo zcela jind. Pro jejich “sladéni” a pro ziskani stavu, kdy vSichni
uzivatelé maji data “shodnd a aktualni”, tj. znaji obsah vSech dalSich zdroji dat, slouzi SYNCHRONIZACE DAT.



FPocatecni stav Zdlohovani SyhchrohiZace

Cata 1 Cata2 Cata 1 [ata2 mh 1 mh 2
Flma & FmaE Flma & Fmas Frmas FIm3a E
Fima 8 FmaF Flma 8 Fima#l Fimag FlmaF
Fima C FImaG Flma C FImac Fmac | =" | Fmac
Fima D FmaH FlImaD| g - |FmaD FMaD | g =|FimaH
FmaE Fimaa

bn FmaF Fima B

o ova FmasG Fimac

FmaH FimanD

<obr. 209> Srovnani vysledku synchronizace s vysledkem obnovy dat ze zalohy jiného pocitace

Tento program je nutny v pfipadé, ze zadavate Udaje na jednom pocitaci a ve stejné dobé s kopii dat nékdo pracuje
na jiném pracovisti (nejste pfitom spojeni siti). Za normalnich okolnosti (zalohovani a obnova dat) budou zmény jednoho
z Vas premazany zménami toho, kdo zalohoval. Pokud pouzijete program pro synchronizaci dat, Vase data Vam
zlistanou a ziskate pouze zménéné Udaje od svého kolegy a on ziskd Vami zadané Gdaje. Rozdil mezi témito dvéma
stavy je ukazan na obrazku ¢.209.

Vyhody synchronizace dat

Pokud nesynchronizujete data, tak pravdépodobné na jednom misté (napf. na pracovisti) dokoncite zadavani nebo
Upravu dat, provedete zalohovani a prenesete data na druhé misto (dom0 nebo na notebook) Zde provedete obnovu dat
ze zdalohy. Pracujete-li na druhém misté a doplnite nebo zménite data, opét zalohujete na diskety, pfenesete je na
puvodni misto a obnovite. Tento proces opakujete pfi kazdém pfechodu z mista na misto, pokud na obou aktivné
pracujete a ménite data.

Nevyhody bez synchronizace:

— nutnost zalohovani a prenaseni vzdy celého objemu dat (¢asto na vice disketach),

— zdlouhavé provadéni operace zalohovani a nasledné provadéni obnovy dat z disket,

— nemoznost souc¢asné aktivni prace na obou mistech, beze ztraty jednéch zmén (pokud se na jednom z pracovist
pouzivaji data pouze pro hledani, tisky apod., pak toto nebezpeci nehrozi).

Pokud pouzijete synchronizaci dat, mazete:
— generovat a pfenaset pouze zmény (proces je rychly a zmény zabiraji malo mista),
— soucasné zadavat ¢i jinak upravovat data, na vSech mistech, bez nebezpeci jejich ztraty.

13.1. Instalace programu pro synchronizaci dat

Program pro synchronizaci dat je doplnék k hlavnimu programu CONTACT Professional 4.0. Pro pouzivani musite mit
na svém pocitaci tento program nainstalovany.

Instalace programu pro synchronizaci dat probiha standardnim zptsobem pomoci instalaéniho programu Synchro.exe,
pomoci kterého program nainstalujete.

Postup pro instalaci je nasledujici:
1. Spustte program Synchro.
2. Otevre se priivodce instalaci, pomoci kterého program pro synchronizaci nainstalujete.
Po instalaci se do nabidky Start/ Programy/ DATABOX Marketing software pfidaji nové programy:
1. Nastaveni synchronizace. Slouzi k nastaveni parametr( ¢lend synchronizaéni skupiny.
2. Souborova synchronizace. Generuje a pfijiméa data v ramci synchronizaéni skupiny.

13.2. Typy synchronizaci
Je mozné pouzit dva typy synchronizaci:
Pfima synchronizace:

Slouzi k automatickému synchronizovani dvou profill, které jsou soucasné dostupné na tomto pocitaci nebo
prostfednictvim sité. Nemusite generovat a pfijimat synchroniza¢ni soubory, program vse provede za Vas.

Souborova synchronizace:

U souborové synchronizace probiha synchronizaéni proces tak, ze je vygenerovan synchronizaéni balik (soubor typu
*.syd), ktery je pfenesen na cilovou stanici. Na cilové stanici se provede zpracovani baliku a zmény jsou zahrnuty do
cilového profilu.



13.3. Priprava pfred nasazenim synchronizace

Pro pouzivani synchronizace dat si musite nejprve své profily pfipravit. Pro zjednodu$eni popisu budeme definovat tfi
pracovisté (obecné jich mGze byt mnohem vice). Pfiprava dat pro synchronizaci je zavisla na tom, v jakém rezimu jste
dosud sva data pofizovali. Dosavadni zpusoby prace s daty mohou byt definovany takto:

1. Obnovovani dat za zaloh z jednoho zdroje
Pfi tomto zplsobu, jsou data a nastaveni na vSech (naSich tfrech) pocitacich shodna, protoze se hodnoty prebiraji pfi
obnovovani dat ze zalohy od toho, kdo zalohu vytvofil. Pro pouziti synchronizace je potfeba jednotlivé stanice navzajem
rozlisit.
Postup pfipravy pro rozliSeni je nasleduijici:
1. Obnovte v§ude data z posledni zalohy, aby byla na v§ech pocitacich posledni aktualni udaje.
2. Podle nasledujici kapitoly Nastaveni synchronizace si pfipravte seznam profilt, jejich jména a identifikacni
¢isla, kterd se nesmi opakovat.
3. Postupem, uvedenym v nasledujici kapitole, nastavte na v8ech stanicich potfebné parametry podle pfipraveného
seznamu.
V tabulce je naznagen postup pro situaci, kdy je po obnové dat ze zalohy na vSech pobockach zékladnim profilem
PRAHA s ¢islem 325. Musite od sebe jednotlivé pobocky "odlisit".

PRIPRAVA CiSEL POCATECNI STAV | CILOVY STAV
Profil PRAHA Profil PRAHA Profil PRAHA

Ma éislo 2673 Ma cislo 2673 ZUustava cislo 2673
Profil LIBEREC Profil PRAHA Profil LIBEREC
Bude mit ¢islo 3737 Ma cislo 2673 Nové ¢islo 3737
Profil BRNO Profil PRAHA Profil BRNO

Bude mit ¢islo 20859 Ma ¢islo 2673 Nové cislo 20859

Od této chvile kazdy mlze zadavat nezavisle, protoZe jeho data jsou identifikovana novymi nastavenimi. Pro vyménu
navé zadanych dat se pouzije program Souborova synchronizace.

UPOZORNENI Nyni ma kazdy sva data a pro zajisténi bezpecnosti by mél zalohovat na svij disk nebo na
diskety. Tyto diskety se vs$ak jiz nebudou predavat, slouzi pouze pro archivaci.

2. Prace na oddélenych poboc¢kach
Pfi tomto zpusobu prace jsou jednotlivé profily na pobockach unikatni (jsou od zacatku pouzivany nezavisle na sobé) a
neni potfeba je rozliSovat. Pouze musite “seznamit” kazdy profil s jeho “partnery”.
Postup pfipravy pro “seznameni” profilt je nasledujici:
1. Na kazdém pocitaci, kde je néktery profil ze synchronizaéni skupiny, spustte program Nastaveni
synchronizace.
2. Zkarty Nastaveni profilu opiste Cislo profilu a Nazev profilu.

UPOZORNENI V “domovském” profilu mizete zménit nazev. V zadném pripadé nemérite Cislo profilu.
Toto cislo nesou vSechny porizené udaje v sobé a pfi provadéni synchronizace s novym cislem by se
tyto existujici udaje ignorovaly.

3. Na karté Okolni profily zadejte Cislo profilu a Ndzev profilu jednotlivych "partner(".

13.4. Program Nastaveni synchronizace (SITEMAN.exe)

Program Nastaveni synchronizace 4.0 slouzi k definici vazeb mezi profily, na zakladé kterych bude pracovat program
Synchronizace dat 4.0 pro CONTACT Professional 4.0.

Synchronizaéni skupina jsou jednotlivé profily, které si mezi sebou vyménuji data. Kazdy profil musi mit v ramci této
skupiny jednoznacnou identifikaci. Musi vystupovat pod vlastnim jménem a cislem. Cisla musi byt v ramci skupiny
jedine¢na a nesmi se opakovat.

Zvolte si pro kazdy profil jméno a identifikacni Cislo nebo je odectéte z karty Nastaveni profilu po klepnuti na ikonu
prislu§ného profilu v programu Nastaveni synchronizace. S timto seznamem musite obejit vS§echny profily a provést
potfebna nastaveni.



Jako priklad synchronizaéni skupiny mame definovany tfi pobocky: LIBEREC, PRAHA a BRNO. Kazda z téchto pobocek
vystupuje pod samostatnym jménem a ma unikatni &islo.

Nastaveni parametrt profilu a definice jeho partnert:
1. Na prvni pobocce spustte program Nastaveni synchronizace.

Mastaveni synchromizace 4.0

Systém
LIBEREC |

Mastaveni profilu | Okalni pn:ufil_l,ll Statistika s_l,lnn:hru:unizacl'l [l;lrél:ual

Mastaveni identifikacnich hodnot profilu LIBEREC pro
synchronizaci £ okolnimi profily.

— Parametry profilu

Cigla profilu; |3

Mazev prafilu: |LIEEF|EE

Skupinové heslo: |

Hezlo pro zapiz: |

Hezlo pra éteni: |

Lot zméng |

£avrit WNapowéda

<obr. 210>

2. Kliknéte na ikonu pfislusného profilu a zvolte kartu Nastaveni profilu. Zadejte (nebo pouze odectéte) ddaje,
které se tykaji tohoto profilu. Urcité musi existovat Cislo profilu a Nazev profilu. Ostatni parametry jsou
nepovinné.

3. Stiskem tlac¢itka Ulozit zmény nové definované Udaje predate k pouzivani.

Upozornéni: ¢isla profilt, které mezi sebou budeme synchronizovat nesmi byt nikdy totozna!

Timto krokem jste definovali potfebné “domovské” parametry profilu. Jesté je potfeba tento profil seznamit s tim, kdo
jsou jeho “partnefi” v rdmci synchronizace dat (v ilustracnim pfipadé musi profil LIBEREC poznat jesté profil PRAHA a
profil BRNO).

1. Prepnéte se na kartu Okolni profily.



Mastaveni synchronizace 4.0

Systém
LIBEREC |
[m Mastaveni praofil | kalni profily | Statiztika s_l,lnu:hn:unizacl'l [l;lrél:ual
Seznam okolnich profild:
[W Cislo pobodky  |JIméno pobodky -
2 ERMOD
-
— Parametry akolniho prafilu
Mazew profilu: IF'H-"-"-H-"-"- ;I
Cislo profilu; |1
Skupinové heslo: I
Hezlo pro zapiz: I
Heszlo pra Steni: I
E-mailovd adresa: |mail@e:-:ample.c:n:|m
Pridat | Smazat | Opravit
Zavit | M apovéda
<obr. 211>
2. Podle predchozi pFipravy vypliite Parametry okolniho profilu. Urgité musi byt vypinéno Cislo profilu a Ndzev
profilu.

Pokud budete pouzivat souborovou synchronizaci a synchronizaéni baliky, budete odesilat na jiné PC
prosttednictvim elektronické posty, vypliite do pole E-mailova adresa adresu osoby, ktera bude synchronizaéni
balik od Vas pfijimat.

3. Stiskem tlacitka PFfidat nové definovany "okolni profil" pfidate do seznamu.

Tuto operaci provedte pro vSechny profily ze synchroniza¢ni skupiny, se kterymi si chcete vyménovat data (v
nasem pfipadé dvakrat - pro PRAHU a pro BRNO).

Stejny proces nastaveni je potieba provést pro vSechny ostatni profily ve skupiné. Po provedeni téchto
krokt budou vSechny profily znat své partnery a budou mit nastaveny vSechny potfebné parametry pro
spusténi programu Synchronizace dat.

Na karté Statistika synchronizaci v budoucnu uvidite, jaké procesy byly s timto profilem provadény. Mlzete zde
sledovat prehled generovani dat pro ostatni profily a také prehled piijmu dat od okolnich profild. Tato karta ma
informativni charakter.



Mastaveni synchromizace 4.0

Systém

LIBEREC |

ILmEHEc"

I BRNOD

Mastaveni pr-:ufilul Okolni profily | Statistka spnchronizaci | [l;lrél:ual

Okolni profily: | PRAH ]

Ffijaté synchronizace | Odeslané synchronizace

Draturn wytvofeni Typ prenosu -

Balik prenesen e-mailem/na dizketé
362004 3:01:19 Balik prenezend e-mailemdna disketé
3.6.2004 3:01:19 Balik pfenezen) e-mailem/na disketé
8.6.2004 3:07:52 Sitové zpojeni

L
862004 3:02:19 Sitové spaojeni -
[« | _>I_I
[o]
[+]

Smazat

o | ﬂépnvédal

<obr. 212>

Na karté Udrzba muzete provést kontrolu a opravu pfipojenych tdajti, resp. duplicit v pipojenych tdajich.



Mastaveni synchronizace 4.0

Systém

LIBEREC

Mastaveni profilu | Okolni profily | Statistika synchronizaci Udffbal

r Kaontrola duplicitnich ddaji
¥ Smazani duplicit ve vazbé fima osoba
[+ Smazani duplicit ve spojenich

[+ Smazani duplicit v dodatkach

[+ Smazani duplicit v dokurmentech

¥ Smazani duplicit ve vazbé na akbivitu
¥ Smazéni duplicit ve vazbé firma firma
¥ Smazéni duplicit ve vazbé ozoba osoba
¥ Smazéni duplicit ve vazbé na e-mail

W Smazan duplicit ve vazbé na poznamku

F.antrola zpajeni u firem

<obr. 213>

Zaviit Mapovéda

1. Zaskrtnutim zvolte, které Udaje chcete kontrolovat.
2. Stiskem tlacitka Start spustite kontrolu a opravu zvolenych Gdaju.

Dopliiujici nastaveni
V hlavnim menu v polozce Systém vyberte ptikaz Nastaveni synchronizace



Mastaveni spynchronizace m

lgnarované tabulky | Azociovani balitk ze SynDiskem I

[gniarovat nésledujici tabulky pii synchronizac:

C1aDDITION
[ ADDSET
[ CATEGORY
[ COMMECT
[ DELETED
[ DOCUMENT
[ EMalL

1 FIFR

] LINE

[ WOTE

] PERSOM
] TIMELIME
] TIMEMEMD
1 TREE

[ TREELINME
] USERSET

Starno |

V zélozce Ignorované tabulky lze vybrat databazové tabulky, které nebudou zahrnuty do synchronizace. Kazda tabulka
obsahuje ¢ast databaze, ktera se nezahrne do synchroniza¢niho procesu.
Tuto volbu doporucujeme peclivé zvazit, pripadné konzultovat s linkou technické podpory — tel: 485 100 404.

<obr. 214>

Mastaveni spynchronizace m

|lgnorowané tabully | Asociovani balicki ze SynDizkem |

Azociace balickd ze SynDISKem
% Azociovat balicky [soubary spd] ze SpnDISKem

{0 Zrudit azociaci balick [zoubord spd)

¥ Spoustet SynDISK s parmetrem EXECUTE

Agzociovat |

OF. Starno

<obr. 215>

eV zalozce Asociovani balickii se SynDiskem nastavite automatické otevirani programem SYNDISK.exe po
dvojkliku na soubor typu *.syd



e Volba Spoustét SynDISK s parametrem /EXECUTE spusti program v automatickém rezimu. Po dvojkliku na
balicek *.syd se automaticky (bez vyzev) spusti proces zapracovani synchroniza¢niho bali¢ku. Vice o
parametrech naleznete v kap 13.7.

13.5. Program Souborova synchronizace (SYNDISK.exe)

Proces synchronizace dat se sklada ze dvou krokd - generovani dat pro okolni profily a pfijem dat od okolnich profilG.
Oba tyto kroky se provadéji pomoci programu Souborova synchronizace. Pro jejich provadéni musite mit v Nastaveni
synchronizace definovany vSechny parametry synchronizaéni skupiny. To znamena, ze program musi znat jména a ¢isla
okolnich profil v synchroniza¢ni skupiné.

Generovani dat pro okolni profily

Generovani dat pro okolni profily slouzi k pfedani zmén, které byly provedeny ve VaSem profilu, ostatnim ¢lenim
synchronizaéni skupiny. Kazdému z nich musite vygenerovat “jeho” synchronizaéni soubory, ze kterych si pfevezme
Vami provedené zmény existujicich a doplnéni novych Gdaji. V synchronizaénim souboru je uveden zdrojovy i cilovy
profil. Kazda pobocka si tedy muZze prevzit pouze data, ktera jsou vygenerovana pfimo pro ni.

U pfimé synchronizace se neprovadi generovani synchronizaéniho souboru. Data jsou synchronizovana ihned.

Generovani dat a pfenos pomoci piimé synchronizace
1. Spustte program Souborova synchronizace.
2. Zaskrtnéte volbu Prima synchronizace a stisknéte tlacitko DalSi.

Souborovi synchronizace 4.0 [ x| |

Volba sméru synchronizace

M a této strance zvolite, zda budete generovat data z Yageho
prafilu pro jing nebo zda budete priimat data ze synchronizacnibo
baliku uréeného pro s profil,

MoZnosti
{7 1. Generovani dat pro okalni profily
{0 2. Pfijern dat od okaolnich profild

% 3. Pfima synchronizace

¢ Zpit Doalsi » Storno Mapovéda

<obr. 216>



3. Vokné Vytvoreni synchronizacni dlohy, pokud neni vytvofena zadné synchroniza¢ni Uloha nebo chcete pridat
novou, stisknéte na tlacitko Pridat.

Jestlize je Uloha jiz vytvorena kliknéte na tlagitko Dokoncit a synchronizace probéhne automaticky.

Souborovi synchronizace 4.0 [ x| |

Vytvoreni synchronizacni Glohy

Pomoci Hacitka "Pridat” nadefinujte zdrojovi a cilowi profil, mezi
kterimi probéhne synchronizace. Tlacitkem "Opravit’" miZete
wlagtnogti v budouchu zrménit,

W] ER MO PRAHA

[] ERMO-:LIBEREC
LIBEREC->PRAHA
[l PRA&HA->LIBERELC

Smazat | Opravit |

¢ Zpét Dakondit | Storno | Mapovéda |

<obr. 217>

Pridani nové synchronizacni tlohy
1.

V okné Nastaveni pfimé synchronizace kliknéte na Zdrojovy profil.
2.

V ¢asti Cilovy profil se zobrazi ty profily, které byli nastaveny jako “partnerské” v programu Nastaveni
synchronizace.
3. Vyberte Cilovy profil.



Mastaveni primé synchronizace m |

Zdrojoyv) profil
3] LIBEREL

[1] PRAHA

Cilaw profil

[3ILIBEREC
[1] PR&HA

[T lgnorovat smazané zaznanmy
[T 0d wzniku profilu

oE, Starno

<obr. 218>

4. Pomoci volby Ignorovat smazané zaznamy mlzete provést operaci prevzeti synchronizaénich dat v rezimu, ve
kterém se pfikazy pro smazani jakychkoli Udaju vynechaji. Pokud tedy Vas kolega smazal néktery udaj (firmu,
osobu, spojeni, zatfidéni apod.), mlizZete tyto operace ignorovat a po provedeni takio nastavené
synchronizace se ve VaSem profilu projevi pouze zmény a noveé pridané Gdaje.

5. Polozka Od vzniku profilu vytvori balik, ktery bude zahrnovat veskera data od vzniku zdrojového profilu. Tato
volba je vhodna napf. pro “naplnéni“ nové vzniklé databaze vzdaleného profilu. Pfi zpracovani vétSiho
synchronizaéniho baliku s daty Od vzniku profilu je tfeba pocitat s delSim zapracovanim (u velkych databazi to

muze byt az nékolik hodin!)
TIP: Pokud chcete synchronizovat i zpét, vytvorte dalsi ulohu v opaéném poradi profili.

Generovani synchroniza¢nich souboru:

1. Spustte program Souborova synchronizace.
2. Zaskrtnéte volbu Generovani dat pro okolni profily a stisknéte tlacitko Dalsi.



Souborova synchromizace 4.0 m |

Volba sméru synchronizace

M a téta strdnce zvalite, zda budete generovat data z Wadeha
profilu projing nebo zda budete pjimat data ze synchronizacniho
baliku uréeného pro'Was profil.

b oznost
% 1. Generovan dat pro okolni prafily
£ 2. Pfijemn dat od akaolnich profild

{7 3. Pfima synchronizace

b 1L Seznam nadefinovanich Sablon:

<-- Maztavit parametry synchronizace rucng -

0]®

< Zpét Dalii > Stomo | Napovéda

<obr. 219>

3. Ze seznamu vyberte Zdrojovy profil, ze kterého chcete generovat data pro synchronizaci a stisknéte tlacitko
Dalsi.

Souborova synchromizace 4.0 m |

Vybér zdrojového profilu

Yyberte zdrajov prafil, 22 kierého budou nadétena data pra
spnchronizacni balik. Pokud je seznam profild prazdng, musite
nejprve néjakp profl pfipajt v prograru CONTACT
Profeszional 4.0,

Wyberte zdrojov profil:

[£] BRHO
i [1] PRAHA
B
< 2pét Dalg » Starno Napowéda
<obr. 220>

4. Ze seznamu vyberte Cilovy profil, do kterého chcete data zaslat pro synchronizaci a stisknéte tlacitko DalSi.



Souborova synchromizace 4.0 m |

Vybér cilového profilu

Zde wyberte profil, pra kker jg sunchranizadni balik uréen.
Pokud jg zeznam profild prazdni, pougite program "M astaveni
synchronizace' a definute akalni profiy.

Wyberte cilowi profil

1] PRAHA,
[3]LIBERELC
B
< 2pét Dalg » Starno Napowéda
<obr. 221>

5. Objevi se stranka s volbou ¢asového intervalu.

POZNAMKA Doporucujeme zaskrtnout volbu Od posledni synchronizace. Bude tim zaru¢ena kontinuita
synchronizac¢nich soubort pro zvolenou pobocku. Pokud potiebujete prenést uidaje z konkrétniho
c¢asového obdobi, zaskrtnéte volbu Manualné nastaveny interval pro synchronizaci. Objevi se editacni
pole pro zadani zacatku a konce ¢asového intervalu.




Souborova synchromizace 4.0 m |

Volba éasového intervalu

Zvalte &az, od kdy 22 mé sunchranizace provadét nebo zvalte
interval, we kterém ze musi nachazet data zapizovana do
synchranizadnibo baliku.

= 0d posledni synchronizace [DOPORUCEMD}
0d wzniku profilu. ..

{7 Manudlng nastavend interval pro synchronizaci

£ 0d weniku profilu

< 2pét Dalg » Starno Napowéda

<obr. 222>

Po volbé pfislusného typu a zadani pozadovanych hodnot stisknéte tlacitko DalSi.

Pokud dojde v systému synchronizace k vypadku jedné synchroniza¢ni davky (napf. necitelna disketa, ztrata diskety
apod.), muze dojit k jejimu preskoceni v seznamu. Z tohoto divodu je zafazena moznost Manualné nastaveny
interval pro synchronizaci, kde si mizete zvolit, od kdy se budou data generovat. Takto muzete “preklenout”
ztracenou davku a zahrnout ji do nové generované.

6. Na dalsi strance zvolte pfisluSnou cestu, kam chcete synchronizaéni soubor zapsat. Po zadani stisknéte tlacitko
Dalsi.

Souborova synchromizace 4.0 m |

Volba synchronizacéniho baliku

Zvalte disketavau jednotku nebo pesend disk, kam 22 bude
ukladat vwgenerovan) synchronizacni balik.

Cesta k gynchronizasnimu balilu:
Iar‘u:l SettingzhPlocha0d [LIBEREC] pro [BERMO] zud |

< 2pét Dalg » Starno Napowéda

<obr. 223>



TIP: Cesta k synchronizaénimu souboru muZe ukazovat na disketu nebo na pevny disk do zvoleného adresare.

7. Na posledni strance Souhrnné informace zkontrolujte zavére¢né shrnuti a generovani dat spustte stiskem
tlagitka Dokoncit. Proces generovani synchroniza¢nich dat se rozebéhne.

Souborovi synchronizace 4.0 [ x| |

Souhrnné informace

Udalost: Generovani synchromzaéniho baliku
£ profilu; LIBEREC

Pra prafil: BRMWO

0d wzniku profil...

Stav operace:

Generuji databaze

Macitam data z EMaAIL 29z 44

Ulodit £ablo

¥ Odeslat na e-mailovou adresu

¢ Zpit Dakondit Storno Mapovéda

<obr. 224>

Po zaskrtnuti pole Odeslat na e-mailovou adresu |ze vygenerovany soubor zaslat pfijemci elektronickou postou.

Tlagitko Ulozit sablonu umozni zadané nastaveni synchronizace ulozit do Sablony, pfipadné vytvofit ikonu zastupce
(napf. na plochu Windows), kterd automaticky spusti proces generovani podle $ablony. Vice o automatickém generovani
naleznete v kapitole Automatizace procesu synchronizace.

Po skonc¢eni tohoto procesu bude existovat soubor, ktery obsahuje data ze zdrojového profilu a ktery je uréen pro
konkrétni okolni profil.
13.6. Prijem dat od okolnich profilt

PFijem dat od okolnich profili slouzi k pfevzeti synchronizaénich balikd, které byly vygenerovéany na nékterém z okolnich
profill synchronizaéni skupiny. Udaje, které byly zadany nebo opraveny natéchto pobockach ostatnimi cleny
synchronizaéni skupiny, se pfenesou do Vaseho cilového profilu.

Pro piijem soubori:

1. Spustte program Souborova synchronizace.
2. Zaskrtnéte volbu Pfijem dat od okolnich profili a stisknéte tlacitko Dalsi.



Souborova synchromizace 4.0 m |

Volba sméru synchronizace

M a téta strdnce zvalite, zda budete generovat data z Wadeha
profilu projing nebo zda budete pjimat data ze synchronizacniho
baliku uréeného pro'Was profil.

b oznost
1. Generovani dat pro okolni prafily
% 2. Pfijern dat od okaolnich profil

{0 3. Pfima synchronizace

¢ £pét Dalg » Starno Napowéda

<obr. 225>

3. Objevi se stranka s polickem pro nalistovani Cesty k synchronizaénimu baliku (souboru). Automaticky se
otevie systémové okno Windows ™ pro nalistovani souboru. Soubor muiZzete nalézt na disketé nebo na pevném
disku svého pocitace nebo jiného pocitace v siti. Po nalistovani stisknéte tlacitko Dalsi.



Souborova synchromizace 4.0 m |

Volba synchronizacéniho baliku

YWyberte diskovou jednatku a nalistujte adreséf, ve kterém led
synchronizacni balik [zoubory 2 priponou S0,

Cesta k gynchronizasnimu balilu:
IE:HDDcuments and SettingztPlochas0d [PRAHA] pro [ |

< 2pét Dalg » Starno Napowéda

<obr. 226>

TIP: Pokud Vam synchronizacni balik prisel elektronickou postou a zarovern jste nastavili asociaci k balickim *.syd
(kapitola 13.4. — doplriujici nastaveni), muZete spustit pfijem synchronizace pouhym dvojklikem na prilohu e-mailu.

4. Objevi se zavére¢na stranka se souhrnem informaci. Ze zvoleného synchronizaéniho souboru se prectou
informace o zdrojovém a cilovém profilu a datum vygenerovéani tohoto baliku. Stiskem tlacitka Dokonéit
rozebéhnete proces prebirani dat.

Souborova synchromizace 4.0 m |

Souhrnné informace
Udalost: Pfijem synchronizaéniho baliku
£ profilu; PRAHA
Pro profil: LIBERELC
Yygenerovano: 11.6.2004 14:47.27

Staw operace:
Dekomprimuji data

Zpracovavam smazané zaznamy v TREELIME 1 21

[T lgnorovat smazané zéznamy

¢ St Ciok ik Starno Napowéda

<obr. 227>

Pomoci volby Ignorovat smazané zaznamy muzete provést operaci prevzeti synchroniza¢nich dat v rezimu, ve kterém
se prikazy pro smazani jakychkoli idaju vynechaji. Pokud tedy Vas kolega smazal néktery udaj (firmu, osobu, spojeni,
zatfidéni apod.), muzete tyto operace ignorovat a po provedeni takto nastavené synchronizace se ve Vasem profilu
projevi pouze zmény a nové pridané tdaje.



13.7. Automatizace procesu synchronizace

Program pro zpracovani synchronizacnich balikd mudze pracovat i s parametry piikazové fadky. Nasleduje popis
parametrd a pouziti programu Syndisk.exe:

Pouziti:
syndisk.exe [ /gener] [/load] [/direct] [/execute] [/ignorewarn] [/send]

Popis:

Program Syndisk.exe vytvari a zpracovava synchronizaéni balicky. Pokud je spustén bez parametrt, objevi se zakladni
nastaveni, které je blize popsano v predchozich kapitolach 13.5. Pro automatické nastaveni (napf. pro generovani
balickll z centralniho serveru bez manualniho zasahu obsluhy) slouzi parametry pfikazové fadky. Program s
nadefinovanymi parametry Ize spustit v davkovém souboru *.bat v predem uréeny ¢as, napf. pomoci programu Pldnovac
uloh.

Konfiguraéni soubory:

Synset.ini - hlavni konfiguracni soubor programu SYNDISK

Synjobs.ini - definuje Glohy pro pfimou synchronizaci

SynTemplates.ini - definuje Sablony pro generovani synchroniza¢nich balikt
SynTabless.ini - seznam tabulek pro generovani balikd

SynDisk.log - protokol synchronizaci

Poznamka: vzhledem k rozsahlosti neni v manualu uveden popis syntaxe konfiguraénich souboru. Blizsi
informace Vam ochotné sdélime na lince technické podpory 485 100 404 nebo prostiednictvim e-mailové adresy
hotline@databox.cz.

Popis voleb piikazové radky:

N&zev parametru Popis funkce

/gener nazev_sablony Provedeni zadané Sablony ze SynTemplates.ini

/load nazev_souboru Zpracovani zadaného souboru (synch.baliku .syd)

/direct Provedeni Uloh definovanych v SynJobs.ini — PFfma

synchronizace. Provedou se ty ulohy, které maji
nastaveno Default=1.

/execute Automaticky rezim, zadana akce se provede rovnou po
spusténi. Parametr ma smysl pouze pfi uvedeni nékterého
z parametri GENER, LOAD, DIRECT.

/ignorewarn Nezobrazovat dotaz na spojeni dvou poslednich
synchronizaci (odpovéd=Ano)
/send mail_adresa Odeslani mailu po vygenerovani baliku.

Zadany email se pfida k emailu uvedenému v tabulce
Synset (nastavuje se pomoci SiteMan.exe).

Poznamka: Je-li v pfrikazové fadce uveden pouze 1 parametr a je jim jméno existujiciho souboru, pak se provede
zpracovani jako pfi /LOAD /EXECUTE

Priklad:

Na severu je centralni profil, nazveme jej podle predchozich pfikladt napf. PRAHA. Ze serveru chcete kazdy den zasilat
synchronizaéni baliky na jednotlive pobo¢ky LIBEREC a BRNO. Na serveru vytvofime soubor nazev_souboru.bat ktery
bude obsahovat:

"C:\%databox%\SynDISK.exe" /GENER "LIBEREC" /EXECUTE /SEND liberec@example.com
"C:\%databox%\SynDISK.exe" /GENER "BRNO" /EXECUTE /SEND praha@example.com

Kde %databox% je cesta kadresafi sinstalaci programu SynDISK.exe. Po spusténi davkového souboru dojde
k automatickému vygenerovani a odeslani e-mailové zpravy na definovanou adresu s pfedmétem “Synchronizaéni
balik®.



14. LICENCNI UJEDNANI

Pred instalaci programu se pozorné seznamte s licenénimi podminkami uvedenymi v Licenénim ujednani firmy
DATABOX®. Programovy produkt zaznamenany na médiu, doprovodnd dokumentace a obal jsou autorskymi dily
chranénymi ustanovenimi autorského zékona a firma DATABOX® je vyluénym nositelem majetkovych autorskych prav
k nim. Instalaci programu a jeho REGISTRACI se zavazujete dodrzovat ustanoveni Licenéniho ujednani.

Licenéni ujednani mezi firmou DATABOX® a uzivatelem programového produktu.

1. Opravnéni a povinnosti uzivatele:

a) Uzivatel je opravnén provozovat programovy produkt tak dlouho, dokud bude respektovat podminky Licenéniho
ujednani, na jediné pracovni stanici spojené s jedinym pocitacem (1j. s jedinou CPU).

b) Poridit si kopii programového produktu je povoleno POUZE pro Gcely archivace. V pfipadé pofizeni jakychkoli jinych
kopii programového produktu (vyjma pfipadd uvedenych v tomto Licenénim ujednani), bere uzivatel na védomi, ze tim
porusuje autorska prava firmy DATABOX®.

c) Jediné uzivateli, ktery programovy produkt fadné zakoupil a dodrzuje Licenéni ujednani vznika narok na:
- 6-ti mésicni zaruku
- poradenskou sluzbu HOT LINE a servisni podporu
- pripadny nakup vys$si verze produktu za snizenou cenu nebo jinou formu zvyhodnéného nakupu produktu firmy
- DEALERSKOU ¢innost pfi prodeji produktu

d) Uzivateli vlastnicimu zakoupenou multilicenci je poskytnuto pravo jej provozovat na takovém poctu poéitact, pro jaky
produkt zakoupil a to vyluéné pro jeho vnitfni potfebu a pouze Utvary a organizacnimi jednotkami, tvoficimi sou¢ast dané
organizacni struktury uzivatele.

e) Provoz viceuZivatelské verze je mozny pouze po uhrazeni ceny za v§echny licence.
f) Vyrobce upozoriiuje uzivatele, ze programovy produkt je individuélné identifikovatelny podle vyrobniho ¢isla.

g) Uvedené licenéni ujednani se vztahuje také na vSechny pfipadné dalsi pravidelné nebo jednorazové aktualizace dat a
programu tohoto produktu.

2. Je zejména zakazano:

a) Pouzivat programovy produkt na vice pocitacich sou¢asné s vyjimkou pfipadd a za podminek stanovenych v tomto
licenénim ujednani.

b) Pofizovat kopie s vyjimkou pfipadd vysSe uvedenych.

c) Jakymkoli zpusobem programovy produkt upravovat, prekladat jej do jinych programovacich a narodnich jazykd,
zahrnout jej do jinych programovych produktu a $ifit produkty takto vzniklé.

d) Prevadét ziskané opravnéni na jinou osobu, pGjéovat, pronajimat & jinym nepovolenym zpGsobem nakladat s
programovym produktem bez svoleni vyrobce.

e) V pripadé, Ze jste zakoupili produkt, ktery obsahuje data z Databanky ¢eskych firem a/nebo Databanky slovenskych
firem, mGzete data v ném obsaZena (informace o firméach, sluzbach a institucich) pouzivat vyhradné pro svoji vlastni
potfebu. Je zakdzano poskytovat data z téchto programu tfetim osobam (Uplatné ¢i bezuplatné), jakymkoli zplsobem
tato data dale Sifit, reprodukovat nebo vydavat, nebo pouzivat tato data a Udaje jako pfimy prostfedek vydélecné i
nevydéle¢né podnikatelské ¢innosti. Firma DATABOX®, je vyluénym nositelem majetkovych i autorskych prav programu,
véetné dat v ném obsazenych.

ZARUKA

Vyrobce zarucuje 6 mésicl na provoz programového produktu v souladu s uzivatelskou dokumentaci. Odpovédnosti za
vady se vyrobce miize zbavit bezplatnym zaslanim opravené verze uzivateli. Vyrobce ani jeho dodavatelé nenesou v
zadném piipadé odpovédnost za nasledné Skody, at' jsou jakékoliv (véetné a bez omezeni, $kody ze ztrat zisku z
podnikani, preruseni podnikani, ztrata informaci o podnikani nebo jakékoliv dal$i finanéni ztraty), i kdyz vznikly na
zakladé pouziti nebo nemoznosti pouZiti produktu firmy DATABOX®, a to i v pfipadé, ze by vyrobce byl oznacen jako
mozny pavodce téchto Skod. Pfipadna vySe nahrady $kody v zadném pfipadé nepfesahne smiuvni pokutu ve vysi ceny
programového produktu.

REKLAMACNi POKYNY
V pfipadé, Ze zjistite vadu programového produktu, informujte pracovnika Linky technické podpory a vadu mu popiste.

PORADENSKA SLUZBA - LINKA TECHNICKE PODPORY: 485 100 404
V provozu Po-Pa 8:00-12:00 a 13:00-15:00



Narok na poradenskou sluzbu maji pouze uzivatelé, ktefi produkt fFadné zakoupili.

Nesouhlasite-li s timto ujednanim, vratte neprodlené programovy produkt s médiem v neporuseném obalu tam, kde jste
jej ziskal(a). Céastka, kterou jste zaplatil(a), Vam bude vracena.

1. maje 59, 460 01 Liberec 1, Ceska Republika

Tel./fax: +420 485 100 313

Hotline: +420 485 100 404 E-mail: databox@databox.cz
Internet: www.databox.cz

Pfed instalaci programil se pozorné seznamte s licenénimi podminkami uvedenymi v Licenénim ujednani firmy
DATABOX®. Programovy produkt zaznamenany na médiu, doprovodna dokumentace a obal jsou autorskymi dily
chranénymi ustanovenimi autorského zékona a firma DATABOX® (ICO 15170772) je vyluénym nositelem majetkovych
autorskych prav k nim. Instalaci programu a jeho REGISTRACI se zavazujete dodrzovat ustanoveni Licen¢niho
ujednani.

Copyright © 1993-2004 DATABOXe. VSechna prava vyhrazena.

15. DODATKY

Klavesové zkratky programu Contact Pro 4.0

Obecné:

F1 Napovéda

Esc Prepnuti do vyhledavaciho pole
Ctrl+Alt+P Spravce profild

Ctrl+1..n Prepinani profilt

Ctrl+Alt+A Vastnosti aktivniho profilu
Ctrl+Alt+L Nastaveni pocitace

Alt+C Zavtit aktualni profil

Alt+Q Zavfit aktualni profil a odhlasit se
Shift+F3 Vyhledavaci centrala

Ctrl+ Reporter

Ctrl+Alt+U Nastaveni uzivatele

Ctrl+Alt+V Nastaveni uzivatell

Ctrl+alt+Z Nastaveni rychlého zadavani
F4 Rychlé zadavani

F9 Synchronizace e-mailu
Alt+Enter Systémové informace

Ctrl+[ Seznam nesplnénych udalosti
Ctrl+] Seznam upozornéni

Shift+" Telefon

Ctrl+Alt+F Nastaveni dodatkd - firmy
Ctrl+Alt+O Nastaveni dodatku - osoby
Ctrl+Alt+D Nastaveni dodatku - diaf
Ctrl+Alt+P Nastaveni dodatkd - poznamky
Ctrl+F10 Minimalizovat v&e

Alt+X Ukonéeni programu

F5 Adresar firem

F6 Adresar osob

F7 Planovaci kalendar

F8 Poznamky

Alt+F5 Bez stromu

Alt+F6 Strom zatfidéni

Alt+F7 Strom vybérd

Alt+F8 Strom Sablon

Ctrl+F11 Zap/vypnuti synchronniho pohybu
Adresar firem

Ctrl+F2 Pridat firmu

Alt+F2 Smazat firmu

F2 Opravit firmu



Ctrl+F12
F12

Adresar osob
Ctrl+F2
Alt+F2

F2

Ctrl+F12

F12

Diar
Ctrl+F2
Alt+F2
F2
Alt+1
Alt+2
Alt+3
Alt+4
Alt+5
Ctrl+G
F12

Agenda poznamek
Ctrl+F2

Alt+F2

F2

Ctrl+F12

F12

Zobrazit poznamku
Cyklické pfepinani mezi pohledy

Pridat osobu

Smazat osobu

Opravit osobu

Zobrazit poznamku

Cyklické prepinani mezi pohledy

Pridat udalost
Smazat udélost
Opravit udalost

Denni nahled
Tydenni nahled
Mésic¢ni nahled

Roéni nahled
Uzivatelsky nahled
Jit na konkrétni den...

Cyklické prepinani mezi pohledy v diafi

PFidat poznamku

Smazat pozndmku

Opravit poznamku

Zobrazit poznamku

Cyklické pfepinani mezi pohledy



