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Pro vybér, potvrzeni volby nebo pfesun na polozku pouzivame levé tlac¢itko mysi nebo
smérové klavesy [, a potvrzeni volby klavesou Enter.

Telefon E-mail ICO DIC
224 911 583 zdenek.krejci@comsys.cz 13150529 CZ6209260915

224911 584 http://WwWw.Comsys-sw.cz 122



mailto:zdenek.krejci@comsys.cz
http://www.comsys-sw.cz/

TOMSVY S

1. Tlacitka v pravém hornim rohu

Minimalizovat program do spodni listy Windows
Maximalizovat okno na celou obrazovku
Obnovit plvodni zobrazeni programu

Tyto tlacitka se stfidaji maximalizovat — obnovit
Zavtit agendu nebo okno =]

Pro ukonceni celého programu lze pouzit pouze tlacitko Konec z hlavni obrazovky
programu.

2. Posuvniky
Posuvniky jsou umistény po obvodu tabulek napt. Seznam vydanych nebo pfijatych faktur,
zakazek.... Pouzivaji se také pfi tisku reportl na obrazovku. Slouzi k listovani tj. prohlizeni v
pripadé, Ze se tabulka, seznam nebo report nevejde na obrazovku. Ovladaji se pomoci mysi.

Vertikdlni posuvniky jsou umistény vpravo.

Listovani v souboru — vertikalné

| &

Znacka pro listovani po rfadcich nahoru

Znacka pro listovani po radcich dol

Kurzor mysi se nastavi na pfislusnou znacku (v pravém hornim rohu nebo v levém dolnim
rohu) a stisknutim tladitka mysi zajistuje posouvani radkd nahoru nebo dold.

Horizontalni posuvniky jsou umistény pod seznamem, tabulkou nebo reportem.
Listovani v souboru — horizontdlné

Kurzor mysi se nastavi na pfislusnou znacku a stisknutim tlaéitka mysi se zajistuje posouvani
textu doprava nebo doleva

Znacka pro listovani ve vodorovném sméru doleva

" Znatka pro listovani ve vodorovném sméru doprava
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Mezi zna¢kami pro listovani je znacka (obdélni¢ek) ™! | ktera ukazuje pozici aktualniho
zaznamu v ramci celého souboru. KdyZ se nastavime kurzorem mysi na tuto znacku,
stiskneme levé tlacitko mysi a se stisknutym tlacitkem premistujeme kurzor pozadovanym
smérem po strané rdmecku. Tim zplsobem se mizeme také pfesunout do poZzadovaného
mista v souboru.

3. Tlacitka
Tlacitka jsou prvky, které se pouZzivaji pro spusténi néjaké volby, ukonceni ap..

Tlacitko vybereme pomoci smérovych klaves, kldvesou TAB nebo mysi. Vybér potvrdime
kldvesou Enter nebo Mezernik nebo kliknutim levého tlacitka mysi.

Napf.

OK
Tlacitko pro potvrzeni napf. vybéru.
(_')Sturnn ., . .
Tlacitko pro ukonceni bez vybéru.
| Konec ., .
Tlacitko pro ukonéeni programu

Napfr. tlacitka v agendé Posta:

| UloZ postovni adresu | B4 Dlouha
| Zafadit vydané faktury | B4 A5
B4 Ad

4. Seznam
Moznosti volby jsou usporadané do radkd. MzZeme vybirat jeden nebo vice radkud. Po
seznamu se pohybujeme pomoci smérovych kldves. Pomoci kldvesy Enter nebo mysi

mulzZeme vybrat polozky pro vybér. Vybrany radek je potom kontrastné oznacen.

Vpravo je umistén svisly posuvnik pro pohyb mysi.

R. iteni - prohlifeni |«
W zapis (edif)

A vkladani vet

D rugerni wet

M. mazani zrugenych Oznaceni radku - levé tlacitko mysi nebo klavesa Enter.
T. tisk

3. storno tisknuto &l Oznaceni vice fadkd — kldvesa Ctrl+levé tlacitko mysi.

1 crmacialnd mreswen

Napf. Seznam prav pristupu:
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Oznaceni vice fadkl po sobé — klavesa Shift+levé tlacitko mysi nebo Shift+ 2.

5. Textova pole

Jsou to polozky, do kterych se vyplfiuje néjaky text, Casto také datum. Pohyb po polich se
provadi smérovymi kldvesami, klavesou TAB nebo mysi. Pfi vypliiovani polozky, kterd je
podporovdana Ciselnikem, se kldvesou F1 nebo pravym tlacitkem mysi vyvold zobrazeni
Ciselniku (napovédy) ve formé menu. Vybér z Ciselniku se provede pomoci smérovych klaves
a volba se potvrdi kldvesou Enter nebo zrusi kldvesou Esc nebo tlaéitkem Storno.

PFi vypliovani data staci vyplnit pouze den a mésic. Rok se po stisku kldvesy Enter nebo
levého tlacitka mysi doplni automaticky.

Napf¥. Prijata faktura, vydanad faktura, filtry pro zadavani podminek tiska.......

Dozla Obdobi  Zaplacena
Od | 01.01.2014

Do | 15052014

6. Rozbalovaci seznam

HP Laser)et M1530 W E

Ceitina IEI

neménit format |E|

cary wiechny IEI

Pokud u tohoto ovladaciho prvku klikneme levym tlacitkem mysi na Sipku nebo klavesou
Mezernik, rozbali se seznam.

Napf. volba tiskarny. Volbu vybereme smérovymi klavesami nebo mysi. Potvrdime klavesou
Enter nebo kliknutim levého tlacitka mysi.

7. Ovladaci prvek Mrizka

Ovladaci prvek mrizka je tabulka, ktera se pouziva k zobrazovani idajud, napt. ve vSech
agendach je pouzita na zaloZzce seznam.
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_| Faktura Rad Doklad Organizace Firma Zap. tastka Celkova cena ‘ystavena Splatna  Wdejka Souv
R1rvoo00114 |[E0 100245 Knihkupechi 5 159,99 5159,99/02.01.2014 |16.01.2014V1 1 1
_|Fvoooozi14 [Py 202540  Nemocnice v Trebidi 5 369,98 5369,98/06.01.2014 20.01.2014V1 2 1
_|Fvooooars Py 302552 Knihovna mésta Ostravy 1462,98 1462,98/08.01.2014 22.01.2014V1 3 1
_|Fvoooodrs Py 402644  Komeréni banka, a5, 1445,00 1445,0010.01.2014 10.01.2014 2
_|Fvoooosia Py 502751  Krajské centrum vzdéldvani 1405,00 1405,0015.01.2014 29.01.2014V1 5 1
_|Fvoooosrs Py 602768  Méstska kninowna Trebic 0,00 319,00 17.01.2014 | 31.01.2014V1 6 1

FV00007/14 |FV 702809  Krajska knihowna Karlovy Vary 3.000,00 5636,98 20.01.2014 03.02.2014V1 7 1
_|Fvoooosis Py 802757  Mendelova univerzita v Brmé 2 420,00 2420,0021.01.2014 21.01.2014 2
_|Fvoooogis Py 902551  Krajska knihowna v Pardubicich 0,00 2 401,00 26.01.2014 09.022014V1 9 1
_|Fvooo10/14 (Fv | 1000010 Univerzita Karlova v Praze 4000,00 6 050,00 30.01.2014 13.02.2014 2
|Fvooo11/14 Fv | 1102800 Krajska knihovna Karlowy Vary 2385200  23852,00 27.012014 27.01.2014V1 10 1
|Fvooo12114 Fv | 1202852 Knihona mésta Ostravy 0,00  19700,00 20.01.2014 29.01.2014V1 11 1
_|Fzoo001114 Pz 100111 Mega Books Intemational 2 250,63 225063 15.01.2014 29.01.2014V1 12 1
_|Fzoo002114 Pz 25656 Mestskd kniZnica v Bratislavé 26006,00  26906,00 17.01.2014 3101.2014 2
_|Fzoo00314 Pz 35657  Univerzitnd kniZnica TUKE 0,00 1849,6820.01.2014 03.022014V1 13 1

Je to tabulka, kde jsou data usporadana do sloupcu.

V horni ¢asti prvku Mfizka jsou nadpisy jednotlivych sloupctl. Kliknutim na konkrétni nadpis
se tento sloupec setfidi vzestupné. Dvojklikem se setfidi sestupné. Toto Ize vyuZit pouze u
sloupcu, u kterych je nadpis podtrzeny a tu¢nym pismem. V téchto sloupcich se pouzivd i
inkrementalni vyhledavani, které slouzi k rychlému vyhledani dokladu nebo karty atd.
Kurzor musi byt ve sloupci, ve kterém potfebujeme rychle vyhledavat, potom staci postupné
na klavesnici psat napf. Jméno firmy a program podle zapsanych pismen v pfislusném sloupci
vyhleddva..

Po tabulce se pohybujeme smérovymi kldvesami a posuvnikem.
Klavesa ENTER zobrazi vyhledanou kartu, doklad.....

V pravé a v dolni ¢asti je posuvnik, ktery se pouziva pro vertikalni a horizontalni listovani v
souboru. Viz kap. Posuvniky.

Presouvdni sloupcd.

Umistime kurzor mysi na jméno sloupce, ktery chceme presouvat. Pfesunujeme "uchopeny"
sloupec (se stisknutym tlac¢itkem mysi) az na poZzadované misto vpravo nebo vlevo. Uvolnime
tlacitko mysi.

Zmeéna velikosti sloupce

Umistime kurzor na €aru, ktera je na pravém okraji upravovaného sloupce. Posunovanim
"uchopené ¢ary" (se stisknutym tlacitkem mysi) sloupec zvétSujeme nebo zmensujeme.
Uvolnime tlacgitko mysi.

Automatickd uprava sifky sloupce

Dvojklikem mysi vlevo nahore- se upravi Sifka vSech sloupct vsech viditelnych sloupcli podle
Sirky obsahu.

Vv

Kliknutim na pravé ohraniéeni sloupce se automaticky upravi sloupec vlevo podle Sitky obsahu
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, —

In Skupina text nakup  Stavskladu mj. Cena celkem mén: dodavatel
_|978-0-19-959118-3 08w Oxford Handbook of Clinical Specis 633,04 8,0000 ks 506432 KE 00224
978-8-0903679-51 09u.fo  Sedléansko ve fotografiich 25327 0,0000 Ks K& 00016
:9?8—80—200—1?23—9 20h.i Ceské déjepisectiv dialogu s Evre 140,00 6,0000 Ks 840,00 K& 00016
| |978-80-200-1743-7 03.m  Matematika a porozumeéni svétu. Se 221,05 20000 ks 442 10 K& 00016
_|978-80-200-17871 12 Slovnik pomistnich jmen v Gechach 95,45 40000 Ks 381,82 K& 00016
978-80-200-1820-5 12 Prace z historické jazykovédy 182,36 2,0000 Ks 36472 KE 02937

Zobrazeni tabulky

Ovladaci prvek mfizka je tabulka, ktera slouzi k zobrazovani dat. Data jsou usporadana do
sloupcu. UzZivatel md moznost si sam zvolit a usporadat sloupce v tabulce. Tzn. Ize si zvolit,

Vv

které sloupce a v jakém poradi budou v kterékoliv tabulce typu mrizka zobrazeny.
PouZiva se k tomu volba Zobrazeni tabulky.
Nastaveni sloupct

o& MNastav zobrazeni tabully Vydane

Mezobrazené sloupce Zobrazené sloupce

Oddéleni -
Zkratka

Faktura -
Rada Zobrazit
Doklad
Organizace
Firma

Zap. tastka
Celkova cena T ——
Vystavena 0000 |l K onec
|_[Splatna

|| videjka

Souvzt.

Text

i | Stav -

UloZ nastaveni

Wratit implicitni

m
1
g

BB BB

Pomoci smérovych tladitek se vyberou pouze sloupce, které se nebudou zobrazovat. Vsechny
sloupce z tabulky jsou setazeny vpravo v okné Zobrazené sloupce. Z nich vybereme sloupce,
které nepotiebujeme zobrazovat a pfesuneme je vlevo do okna Nezobrazené sloupce.
Presouvani sloupct Ize provadét i opacné. Z nezobrazenych do zobrazenych.

E - vyfadit ze zobrazenych sloupcl sloupec, na kterém je kurzor
E - vyfadit vSechny zobrazené sloupce

m - zaradit do zobrazenych sloupct sloupec, na kterém je kurzor
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1

- vyfadit vSechny nezobrazené sloupce

I?i Stav o

Presunuti sloupct

Znacka pred zobrazenym sloupcem nam umozni tento sloupec pfesunout na pozadované
misto v tabulce.

Umistime kurzor mysi na tuto znacku pred sloupec, ktery chceme presouvat. Pfesunujeme
"uchopeny" sloupec (se stisknutym tlacitkem mysi) az na poZadované misto nahoru nebo
doll. Uvolnime tlacitko mysi.

e Zobrazit - zobrazi se nové usporadani sloupct v tabulce

e UlozZ nastaveni - nastaveni sloupcl Ize uloZit, aby se vZdy zobrazovaly tak, jak jsme si
zvolili

e Vratit implicitni - obnovi se pavodni nastaveni sloupcu. Stejna volba jako Navrat k
originalu.

¢ Konec - konec préace nastaveni sloupct.

8. Predvolba

S| VEetné neskladovich poloZek

| Vietné necenikovich poloZek
prepoditatna @ Kg ) m2
prepoditat cizi cenu zvl.kurzem
dodavatel podle prijemky
prodej pod skladovou cenou
Dealer podle adresy

Nastaveni predvolby je nezavislé na jiné, tzn. Ze mlze byt zvoleno nékolik predvoleb.
Predvolba ma dvé polohy

e Ano - okénko zaskrtnuté
¢ Ne - okénko prazdné

Prepinani klavesou Enter nebo mysi.

Pozor na ndhodny vybér, pokud se po polozkach pohybujeme kldvesou Enter, ne smérovymi
kldvesami nebo klavesou Tab.

9. Prepinace
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WEechny faktury

. Zaplacené

. Zaplacené vias

. Zaplacené po terminu

. Nezaplacené
. Nezapacené pred splat.
. Nezaplacené po splat.

et I = T [, T S [ A I | . I oy

Prepinace se vyskytuji vzdy ve skupiné. MiZze byt nastaven ve skupiné vidy jediny. Nastaveni
vybereme smérovymi kldvesami a potvrdime klavesou Enter nebo kliknutim mysi.

PouZzivaji se predevsim pfi tisku, kdy volime typy sestav nebo volby pfi zauctovani.

10.0brazkova tlacitka

L« [ [ » [ m][D|2|[&|[&|=]|>]OC]
Ovladaci prvek Obrdzkovd tlacitka se vyskytuje napt. v agendach Ciselniky, Pfijaté nebo

Vydané faktury apod. Pouzivaji se k zakladani, opravé, editaci, ruseni doklad(i nebo pro
listovani po dokladech.

Jsou vZdy umisténa ve spodni ¢asti obrazovky.

Pro snadnéjsi orientaci obsahuji tlacitka malou ndpovédu. Tato ndpovéda se zobrazi pokud
se necha kurzor mysi par okamzikd na tlacitku

1) Tlacitka pro posun po vétach

EEREE NS

e - na zacatek, na prvni vétu v souboru tj. napt. na prvni fakturu

e - na predchazejici vétu, napr. na predchozi fakturu

e - na nasledujici vétu, napt. na dalsi fakturu

e -na posledni vétu v souboru, na konec, tj. napf. na posledni fakturu

2) Vyhleddvani

K vyhledani véty splfujici uréitou podminku. Stejna funkce jako kldvesa F7 - Hlede;.

3) Tisk

Pod timto obrazkem je tiskové menu kazdé agendy.
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4) VloZeni nové véty

VloZeni nové prazdné véty tj. vloZeni nového radku (Ciselniky, rozpis vydané faktury) nebo
nového formulare (faktury, karty, pfijemky, vydejky). Stejnd funkce jako klavesa F6.

V reZzimu Uprav toto tlacitko méni svou funkci na Ulozit.
H

To znamena, pokud doklad opravujeme, tak toto tla¢itko ma funkci Konec, Ulozit.

5) Editace véty

Oprava vybraného radku nebo formulaie. Radek nebo formular je otevien pro editaci. Stejnd
funkce jako klavesa F4.

V rezimu Uprav toto tlacitko méni svou funkci na Zrusit zmény.

6) Zruseni nebo Obnoveni véty

Timto tladitkem se aktudlni zaznam oznaci jako zruseny, program s nim nepracuje.Pokud je
radka jiz oznacena jako zruSena toto tlacitko ji znovu obnovi. Stejna funkce jako kldvesa F8.

Vlevo pred zruSsenym radkem se objevi ¢erny znak, do formulare tj. do faktury nebo karty se
zapiSe Zruseno!

Vymazani vét oznacenych jako zrusené se provede

. o 5 <7 Wazat zruSené véty
e z agendy Sluzby — Servis pres tlacitko

Je tfeba vybrat, ve které tabulce (souboru) se bude provadét mazani vét.

¢ v nékterych agendach pfimo z menu tabulka volbou : Mazat zrusené véty.
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7) Uzivatelské vypisy

li, Pro tisk vybranych informaci z libovolné databaze slouzi universalni program
UZivatelské vypisy

8) Razeni

A
‘i, Zména poradi, umozni zménit poradi vét v databazi, (napf. vydané, pfijaté faktury). V
tabulce se zvoli polozka, podle které bude databdze usporadana. Stejnd funkce jako klavesa
F3 Poradi

9) Konec

|
‘L, Tlacitko Konec uloZi zmény, které uzivatel zapsal (vkladani, opravy) a ukonci ¢innost
nebo i agendu. Stejnd funkce jako klavesa F2.

10) Posta

‘E, Timto tlacitkem je mozZné zaloZit poStu do agendy Posta z konkrétni adresy nebo faktury.
Vidy je vloZena posStovni adresa z adresare i kdyzZ je fakturacni adresa na fakture jina.

11.Klavesy pro ovladani

Tyto rychlé klavesy jsou vyuZity v celém programu. Pouzivaji se k zakladani, opravé, editaci,
ruSeni doklad( nebo pro listovani po dokladech. maji stejnou funkci jako Obrazkova tlacitka.

Klavesy jsou nabidnuty v Menu tabulka
Znacka * = kldgvesa CTRL
Pohyb po jednotlivych vétach databaze:
e A HOME - prvni - na zacatek, na prvni vétu v souboru tj. napt. na prvni fakturu
e A PGUP - na predchazejici vétu, napt. na predchozi fakturu
e A PGDN - na nasledujici vétu, napt. na dalsi fakturu
e AN END - na posledni vétu v souboru, na konec, tj. napf. na posledni fakturu
F1
Klavesa pro napovédu z ¢iselniku.

F6

VloZeni nové prazdné véty tj. vloZzeni nového radku (napf. Ciselniky, rozpis faktury) nebo
nového formulare (faktury, zakazky, vydejky....)
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F4

Oprava vybraného fadku nebo formuldre. Po stisknuti této klavesy je radek nebo formular je
pfipraven pro editaci

F2
Uloz zmény. Klavesa F2 ulozi zmény, které uzivatel zapsal (vkladani, opravy) a ukonci ¢innost.
F8

Zru$, oznaceni aktuadlni véty, na které je nastaven kurzor (napf. fadku nebo faktury) jako
zruSené. Program s ni nepracuje, ale je moznost ji opét znovu obnovit. Pfed zrusenou vétou
je zobrazen znak [l a pti opétovném poutZiti této klavesy je véta obnovena. Do formulare se
zapiSe oznaceni ZruSena!

Fyzické zruseni radkd, dokladd, které jsou oznaceny jako zrusené se provede volbou Mazat
zrusené véty.

Je-li véta oznacena jako zrusena, zlistava nadale v souboru, nepocita se s ni, netiskne se do
soupisli nebo prehledu ale je mozné ji kdykoliv volbou F8 obnovit

Pfed zdlohovanim je vhodné zrusené véty vymazat.

F3

F3 — Poradi -> zména poradi, umozni zménit poradi vét v databazi, (napf. vydané, prijaté
faktury). V tabulce se zvoli polozka, podle které bude databaze usporadana.

Po stisknuti kldvesy F3 se zobrazi tabulka s polozkami, podle kterych lze databazi usporadat.
V tabulce se zvoli poloZzka, podle které bude databaze usporadana.

OK — potvrzeni a usporadani

Storno — ukonceni bez zmény
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i Zvol poiadi E'@

DAN DAN .
DDP_DPH DDP_DPH
DEN_DPH DEN_DPH

m

DEN_PRIKAZ |DEN_PRIKAZ
DOD_LIST DOD_LIST

DOKLAD RADA+STR(DOKLAD,5)

E_MAIL E_MAIL

FAKTURA FAKTURA

FIRMA FIRMA

JMENO JMENO

KONST_SYMB |[KONST_SYMB

MFSTO MFST i

Storno

F7 - Hledej
Cinnost Hledej se pouziva:

e K vyhledani véty spliujici uréitou podminku
e Kvybrani vét (nastaveni filtru), které spliuji uréitou podminku

Ve dvou fadcich se mohou zapisovat podminky pro vybér fadkl. Mohou se zapsat dvé
podminky, které plati sou¢asné nebo kazda zvlast.

e Polozka - polozka, pro kterou se bude zapisovat podminka. Z rozbalovaciho seznamu
se vybere polozka, kterd musi splfovat urcitou podminku.
e Operator - podminka, rela¢ni znaménko

Vyznam jednotlivych relacnich znamének:

= je rovno

# neni rovno

> je vétsi nez

< je mensi nez

je prazdné — polozka neni vyplnéna

obsahuje - polozka obsahuje zapsany text

in - polozka je obsaZzena v seznamu, ktery nasleduje, jednotlivé hodnoty jsou
oddéleny ¢astkami, napf. hledani dvou celkovych ¢astek ve fakturach
between - polozka je mezi hodnotami od — do, jednotlivé hodnoty jsou oddéleny
¢astkami, napfr. hledani ¢astek ve fakturach v intervalu od - do

e Hodnota - zapiSe se hledana hodnota

Napf. Ve vydanych fakturach je potfeba vyhledat vSechny faktury od jedné firmy (COMSYS-
SOFTWARE), které jsou na ¢astku vétsi nez 10 000 K¢.
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Podminky se zapisi takto:

,m Hledej a nastav FILTR: E@.

PoloZka: Operator: Hodnota:

CELKOVA_C [=] ievétsinez=[~| 10000
@ And Cazng
2 &nd | 3 soucasng) [ Mala # velka pismena
00 [neba]

PoloZka: Operataor: Hodnota:

FIRMA [*] |ieromo=" [*] comsys-soFTwaARE

|J ﬂastauFILTR| | Wypni FILTR | | " Konec |

Nastav filtr - filtr se nastavi
Vypni filtr - vypnuti filtru

Konec - konec bez nastaveni filtru

F9 - UZivatelské vypisy

Pro tisk vybranych informaci z libovolné databdze slouzi universalni program UZivatelské
vypisy.

Databazi si mlZeme predstavit jako rozsahlou tabulku, kde jedna véta databaze (napft. jedna
faktura, jeden adresa z adresare......) je fadek tabulky a jedna polozka (napf. datum
vystaveni, celkova ¢astka, firma....) je jeden sloupec tabulky. UZivatelské vypisy ndm umozni

vybrat, které radky a sloupce tabulky se budou tisknout.

Napf. Z agendy Adresy vytisknout telefonni seznam firem, které maji sidlo v Praze..

tladitko pro uzivatelské vypisy

Nejprve vybereme, ze které databaze - tabulky chceme tisknout.

Tabulka
ADRESY vl '
Kliknutim na Sipku se rozbali seznam pro vybér tabulky - databaze.
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Volba poradi radka
Pofadi
FIRMA v
Poradi, ve kterém budou vytisknuty jednotlivé fadky tabulky.

Poradi umozni zvolit jeden z index(. Kliknutim na Sipku se rozbali seznam pro vybér poradi.
Napf. Firma. Seznam adres bude vytistén v poradi podle firmy.

Volba "zaznam" znamen3, Ze véty budou zapisovany v poradi, tak jak byly zapisovany.

Vybér polozZek pro tisk

Bez vybéru budou tistény vSechny polozky, které databdze obsahuje.

V levém sloupci jsou zobrazeny viechny polozky databdze — nevybrané poloZky. \V pravém ty,
které budou vybrany pro tisk — vybrané poloZky . Mezi ramecky jsou umisténa tlacitka, ktera

umozni presouvat polozky z levého do pravého rdmecku a zpét tj. umozni ndm vybirat
polozky pro tisk.

»
- zaradit do vybranych polozku, na které je kurzor
<
- vyfadit z vybranych polozku, na které je kurzor
>> . 1 C .
- zaradit do vybranych vSechny polozky
<< . o L v
- vyfadit z vybranych vSechny polozky

Volba pofadi - sloupci

Vybrané polozky pro tisk v tabulce uZivatelské vypisy tvofi sloupce této tabulky. Je mozné
sestavit poradi sloupct.

Telefon E-mail ICO DIC
224 911 583 zdenek.krejci@comsys.cz 13150529 CZ6209260915

224911 584 http://WwWw.Comsys-sw.cz 1422



mailto:zdenek.krejci@comsys.cz
http://www.comsys-sw.cz/

COMSYS

Tabulka Mevybrané poloZky [7] setfidit Vybrané poloZky:
ADRESY E MARZE_VC [N | 4 |1 - FIRMA clas| =
LHUTA_SPL M| 3 3 MESTO | 30
Poradi TYP_PLATEY |M | 1 ULICE C| 30
SBERNAPO N | 2 | [ s PSC c|10
ORGANIZACE [»| | sgemma paklL | 1 | — TEL1 c |25
ROZHRAMI (M | 1
DEALER C| 5 4
PROVIZE M4 |1
SLEWVA_A M| 2 <<
Kalkulované sloupce SLEVA_B M2
(pro experty} SLEVA_C M| 2 & i

Volbu poradi poloZek — sloupcl Ize provést pretazenim mysi. Kurzor mysi umistit na znacku

pred polozkou ::I (v okné vybrané polozky). Stisknout levé tlacitko mysi a tahnout na
pozadované misto.

Takto bychom vytiskli telefonni seznam pro vSechny firmy, které jsou v adresafi.

Je jesté moznost vybrat jen nékteré firmy tzn. vybrat fadky tabulky. Vybereme pouze firmy,
které maiji sidlo v Praze.

Volba podminek pro vybér fadku pro tisk

Podminky - EILTR
Podminky pro vybér radku lze vybrat pomoci filtru.

Klikneme na toto tla¢itko a mizZeme zapisovat podminky. Napft. telefonni seznam pro firmy z
Prahy.

MESTO [x|= [=]Prand

| woer | [ Newyer | | nNevo | [ zus1 | [ mazatve |
MESTO ='Praha’ -

V hornim ramecku mazeme zapisovat podminky, které musi vybrané radky splfiovat. Nejprve
vybereme polozku, pro kterou budeme zapisovat podminku. Napf.MESTO = Praha. Pomoci
Sipky vybereme polozku MESTO, potvrdime (levym tlacitkem mysi nebo klavesou Enter).
Vedle vybereme stejnym zplsobem znaménko "= "a zapiSeme Praha. Tlacitkem Zapsat se
podminka zapisSe. Napr. tato podminka vybere z agendy Adresy pouze radky, u kterych je
zapsano mést Praha. Chceme-li pfidat dalsi skupinu podminek, stiskneme tlacitko "Nebo".
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Chceme-li néktery radek ze zadanych podminek zrusit, najedeme kurzorem na pfislusny

radek a tlacitko "Zrus". Tla¢itkem "Mazat vSe" se zrusi vSechny zadané podminky.
Vyznam jednotlivych relacnich znamének:

e = jerovno

e <> nenirovno

e > jevétsinez

e < jemensinez

e >= je vétsinebo rovno

e <= je mensinebo rovno

e == je pfesné rovno (pro porovnavani textovych retézcu)

e IN - poloZka je obsaZena v seznamu, ktery nasleduje, jednotlivé hodnoty jsou
oddéleny ¢astkami, napf. hledani dvou celkovych ¢astek ve fakturach

e § textova polozka je obsaZzena v textu, ktery nasleduje

e >S textova polozka kdekoliv uvnitf obsahuje text, ktery nasleduje

Sestavu, kterou jsme si navrhli v uZivatelskych vypisech mizeme vytisknout:

[,!_, Tizkarna

[f::\ Uprava reportu ]

(O = o

HP LaserJet M1530 [ v |
Cestina |Z|
neménit format |Z|
cary vEechny IZI
[] Bez dialogu £
1 - Kopii

"!‘Dskﬂmﬂ ]- Tisk na tiskarnu

{8 brazovka |_ Tisk na obrazovku
- Tisk do souboru

[ffi‘\ Uprava reportu

— Browse

— Format souboru PDF
- Format souboru Doc
- Format souboru Html
— Format souboru Xls

— Format souboru XFF

). Uprava reportu
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[ UloZ definici wpisu ]

- pod ndzvem lze uloZit nastavenou definici pro opakované pouziti

[ Madt definici wpisu ]

- vybereme z ulozenych definic uzivatelskych vystupt

’Upra'u' I SmaZ defwyp. l

- prohliZeni a ruSeni definice vypisQ

[Expnmu definici KML] - export definice aktualniho vypisu do XML

’Impnrtuj definici xrm_]

import definice vypisu z XML

Nadpis - v této poloZce je implicitné napsano jméno databaze. UzZivatel si m(iZze zapsat
nadpis, ktery bude tistén na kazdé strané vypisu.

Tlacitka Vyber a Nevyber

Tlacitka Vyber a Nevyber v uzivatelskych vypisech.

o Tlacitko Vyber - vybere viechny véty, které splfiuji podminky zadané v ramecku.
polozka Vyber ="T"

¢ Tlacitko Nevyber - nevybere viechny véty, které splfiuji zadané podminky. Polozka

vyber = "F"

Zapisovani data
Rychlé klavesy pro zapisovani data

o klavesa" +" prepiSe datum o jeden den vyssi

o klavesa" - " prepiSe datum o jeden den nizsi
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Prehlednd tabulka tlacitek a klaves

Tlacitka Klivesy Popis
| |4 | CixlPagelp Na zadatek souboru
[ q PagelUp Na predchazejici vétu
> | PageDown Na nasledujici vétu
‘L/ CtrlPageDown Na konec souboru
|T| F6 Vlozeni nové véty

F4 Editace véty
m Esc Storno uprav
|T| Esc Konec agendy
| = | F2, Es¢ Konec editace
‘i/ F3 Zruseni/Obnoveni véty
=y F7 Hiedej hodnotu
| 24 | Zména pofadi
LA F9 Uzivatelské vypisy
| b | Tiskoveé menu

12.Horni menu

Horni liStové menu umozZiuje praci v jednotlivych agendach programu. Polozky menu, jejichz
pismo je Sedé, momentalné nelze vybrat.

e Soubor - toto menu je zpfistupnéno pouze pfi Uprave reportu.

o Upravy - je moiné pouzivat pfi vypliovani polozek. UmoZfiuje pfedevsim oznaéni
¢asti textu, jeho zkopirovani do stfizny (clipboard) a po presunu jeho pfilepeni na
novém misté. Pro vybér textu slouzi klavesa Shift+smérové klavesy. Vybrat Ize nékolik
slov, fadek... vybrany text je zobrazen modfre.

o Ctrl+X - zapamatovani textu

o Ctrl+C - kopirovani textu do clipboardu

o Ctrl+V - vloZeni textu na jiné misto

o Ctrl+A - vyber vSechno

o Ctrl+Z - zpét zmény, zrusit posledni opravu

e Zobraz Ctrl+F1- ptepinani mezi dvéma okny

e Napovéda - zobrazi se ndpovéda

o Ciselniky

e Menu tabulka

e Menu Sluzby

V jednotlivych agendach jsou pfistupna dalsi menu, souvisejici pfimo s konkrétni agendou.
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Menu napovéda

@ Napovéda - zobrazi se ndpovéda - elektronicky manual k programu
@ Stahni aktualni verzi napovédy z www.comsys-sw. JestliZe je z pocitace pfistup na
INTERNET, nainstaluje se nova verze napovédy.

o ==

@ Aktuality k programu na www. JestliZe je z pocitace pristup na INTERNET, zobrazi se
internetové stranky firmy Comsys.
@ O aplikaci - zobrazi se informace o programu.

Company Manager

Verze 19.05.2014 13:50:32
Sériové Cislo CMWO00000
Uzivatel: UZivatel

Runtime - verze:  09.00.0000.5815

=GN I Y o

S0 AT\ R EF

Ing. Zdenék Krejci, Neklanova 18, 128 00 Praha 2,
tel: 224 911 583, 224 911 584

zdenek krejci@comsys . cz
‘4‘/‘1‘/"‘/‘ COrnS}'S'S\I‘/ CZ OK
Config : FAAPLIKACE WIN\MANVACONFIG.FPW

Foxuser: C:\USERSWARCELA\WFUSER\WMANAGERW\FOXUSER.DBF
TMP path:  C:\USERS\MARCELA\APPDATA\LOCAL\TEMP
EXE: FAAPLIKACE. WINMANWIMANW . EXE

Jsou zobrazeny kontakty na firmu Comsys., sériové Cislo, datum posledni instalované verze
programu ....

Zobrazovat aktuality k programu

PFi spusténi programu se nabidne tabulka o zobrazeni aktualit na webovych strankach.
Pokud je z pocitace pristup na Internet je mozné pfimo aktuality zobrazit. Jak ¢asto
zobrazovat upozornéni na aktuality si mUzZe uzivatel zménit. . Je moZno nastavit jiny interval
zobrazeni aktualit. Implicitné je navoleno 14 dni. Tabulka také zobrazi datum, kdy byly
aktuality naposledy zobrazeny.

Parametr: Perioda zobrazovani aktualit o programu

Vypnuti tabulky se provede tak, Ze se nastavi O dni.
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s Zobrazovani aktualit o programu = @

Naposled byly aktuality o programu zobrazeny dne : 06.05.2014

@ Ma aktuality o programu upozomit kaZdych 1 | dnd.

| Zobrazit Aktuality Kaonec

( Pokud mate pristup na INTERMNET je mozZné aktuality kdykoliv zobrazit z horniho menu Napovéda )

Menu tabulka
Pti praci s programem je velmi ¢asto zpfistupnéno menu Tabulka, které se nachazi v horni

listé programu. Prikazy tohoto menu se vyuzZivaji ve viech Cinnostech pfi praci s konkrétni
databazi. SlouZi pro ovladani programu pomoci klavesnice.

7 s

Vyznam jednotlivych klaves je vysvétlen v kap. Klavesy pro ovladani

F1 - ndpovéda

Pfi vyplnovani polozek, které jsou podporované ¢iselnikem se pro zobrazeni ¢iselniku pouziva
kldvesa F1.

Jsou to napf. polozky Stredisko, Souvztaznost, Code, organizace, Firma ap.

Zobrazi se Ciselnik, ve kterém se vybere poZzadovand hodnota a potvrdi se kldvesou Enter

DK
nebo tladitkem .

Lo | Ostorna - s
Tlacitko provede ukonceni bez vybéru.

Cislo Text SynmdAnmd  Strmd Synd  And
1 Prodej zbodi 3111 604 |1
| 2 Prodej sluzby 311 602 1
3 Prodej majetku 311 641 1
4 Prode] materidlu, zasob 31 642 |1

Pokud je kurzor okamzik umistén na polozZce, u které je moznost ji vyplnit podle Ciselniku
zobrazi se ndpovéda: Klavesa F1 nebo pravé tlacitko mysi zobrazi moznosti

U nékterych tisku, kde je mozné zadat vice moznosti. napt. Stredisek, souvztaznosti,
organizaci, fad doklad( se zobrazi seznam, ze kterého je umoznén Vybér. Jednotlivé polozky
se potom zapisuji oddélené ¢arkami.

Telefon E-mail ICO DIC
224 911 583 zdenek.krejci@comsys.cz 13150529 CZ6209260915

224911 584 http://WwWw.comsys-sw.cz 20722



mailto:zdenek.krejci@comsys.cz
http://www.comsys-sw.cz/

COMSYS

Rady doklad(
Souvztaznosti

Priklady:

Vybér fady dokladd o8 Vyber o [ )
[VYBERRada Nazev -

X Faktury vydané tuzemské |
FZ  Faktury wdane zahraniéni
DV Wydany dobropis
[ix: |2V Zalohowy dafiowy doklad
[ ix: |ZF  Zalohowy doklad bez DPH

U].rherfNe'u'].rber|

Vybér souvztaznosti

;;E Wyber IE@
\VYBEF Rada Cislo Text ~
T 1 Dobropis vydany |

1 Prode] zboZi

2 Prodej sluzby

3 Prodej majetku

4 Prodej materialu, zasob

1 Prodej zbodi

2 Prodej sluzby

1 Zalohova faktura bez DPH
1 Doklad o prijeti platby

oy s - Y. iv’: Viyber / Nevyber
Vybér se provadi kldvesou Enter na pozici kurzoru nebo tladitkem .

' w'i |FV Faktury vydané tuzemské
FZ  Fakiurywydane zahranicnl_ v rané fadky

ZV | Zalohovy dafiovy doklad
ZF  |Zalohow doklad bez DPH _ heyybrané Fadky

- tlacitko oznadi vsechny radky jako vybrané

- tlacitko oznaci vSsechny radky jako nevybrané

- provede inverzi tj. prohodi vybrané a nevybrané radky
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J oK

Tlacitko | |- ukondi vybér v seznamu a zapiSe vybrané polozky.

13.Zalozky
V kazdé agendé se pracuje s nékolika listy, které se jmenuji zalozky.
Jejich nazev je vidy v horni ¢asti obrazovky.

Napf. u vydanych faktur jsou zalozky: Seznam, Karta, Rozpis, Naklady, Foto -Dokument

| Seznam | Karta | Rozpis ” Naklady ” Foto+Dokument

Prepindni mezi zdlozkami:
mysi - kliknutim levého tlacitka mysi
klavesami - ALT+ podtrzené pismeno z ndzvu. Napf. ALT+S, ALT+K, ALT+R

Dole na zaloZce jsou vidy Obrazkova tlacitka, ktera se pouZzivaji pro ovladani pomoci mysi.

V hornim menu je Menu tabulka, které se pouZiva pro ovladani pomoci klavesnice.

Telefon E-mail ICO DIC
224 911 583 zdenek.krejci@comsys.cz 13150529 CZ6209260915

224911 584 http://WwWw.comsys-sw.cz 22722
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