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Uvod

Snazili jsme se maximalrvyjit vsttic pozadavikm naSich uZivatéla vytvdit program, ktery bude pomahai p
Vasi praci.

4Contact CRM vyvijime od roku 1992. Program je @daiku navrzen jako 8bvy produkt umoiujici praci
neomezeného tu uzivateh (v rAmci p@itacové si¢ nebo internetu) nad stejnou databazi.

Omezeni Free verze: K SQL databazi sgengipojit pouze jeden uzivatel. Séasnou praci vice uzivatehad
stejnou databazi umidje sf’'ova verze programu 4Contact CRM.

Na internetu u firmyvww.dotnethosting.cie fipravena demonstai databaze, kde iviete vyzkouset
4Contact CRM bez nutnosti instalovat Microsoft Sdrver. K této demonsthai databazi se tizete z Free
verze programu 4Contact CRMiojit z vice lokalit najednou a vyzkouSet 4Contasti’ovém provozuF¥i
spustni Vam 4Contact CRM nabidne moznosppjeni k demonstiai databazi umishé na internetu. Pokud
se rozhodnete instalovat databazi na lokalnim palizijte ,Piivodce gipojenim k databazi.

FREE verzi programu 4Contact CRM nabizime protgchbm Vam umoznili bez probléna komplexs ovéfit
vhodnost naSeho software. Objevte funkce progra@antact CRM jako jsou propracovana sprava koitakt
aktivit, podpora prodeje, sdileny kaletid@dnoduché generovani a vyiteai reponii nebo sofistikované
filtrovani dat.

Pokud Vam software bude vyhovovatizete kdykoli pejit na sfovou verzi programu a to bez ztraty dat, ktera
jste doposud ulozili. Nizete se také rozhodnout zda databéaze bude dostupkdini pa&itatove siti, pes
internet nebo zda zvolite synchronizaci dat siof-PC.

Instalace Programu

Detailni popis instalace programu 4Contact CRMstangeni spojeni s SQL Serverem najdete na irstiata
CD.

Instalaci provagjte jako uzivatel s administratorskymi pravy.

Instalace programu 4Contact CRM

Pt instalaci programu 4Contact CRM se provede iasilvlastniho programu 4Contact CRM a instalace
privodce pipojenim k datab&zi. Na ploSe se wyvaastupce pro spusti programu 4Contact. ®rodce
pripojenim k databazi naleznete v Start+Programy+4&aiCRM Free+ Rwodce fipojenim k databazi.

Instalace se provadi sp&sim programu 4contactCRM.exe

Pii prvnim spu&ni programu 4Contact CRM na klientském PC se progrepta, zda chcete automaticky
nastavit spojeni s demonstra databazi umighou na internetwyww.dotnethosting.gz Takto Ize
program vyzkouSet v@&vém provozu bez nutnosti instalovat Microsoft S&irver nebo gkterou z jeho free
verzi MS SQL Server Express).

Pokud chcete mit databazi unifsiu na VaSem PC nebo firemnim serveru, instalujirddoft SQL Server
podle popisu v souboru ,popis instalace”.

Nastaveni spojeni s databazi I1ze provést pomocivgice fipojenim k databazi“. Rin¢ Ize prfivodce spustit
pies Start+Programy+4Contact CRM FreeiMddce gipojenim k databazi.
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Pti instalaci FREE verze programu 4Contact CRM seayisloZzka \4Contact CRM Free. V této slozce jsou
umisgny tiskové sestavy programu 4Contact CRM. 4Contadéto sloZce uklada tiskové sestavy, Stitky, ...
vytvorené nebo modifikované uzivatelem. Uzivatel musimaitaven fistup do slozky ,\4Contact CRM Free*
pro zapis.

Privodce gipojenim k databaziipdpoklada, Ze tiskové sestavy se nachazi vees|xzt4Contact CRM
Free\Reports* (kde X: je nazev VaSeho logickéhaudige je instalovan opefai systém Windows).

Privodce pgiipojenim vyZaduje pro instalaci administratorskavar i instalaci.
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4Contact CRM — zakladni funkce

Hlavni formul& programu 4Contact CRM obsahuje informace o vybrakéntaktu.

V jednotlivych z&loZkéch jsou dalSi informace, ktee vztahuji k danému kontaktu. Zalozky
Freel, Zndn mé a Free3 Izeifgjmenovat a rozmistit v nich az 30 uzivatelemrasfanych
poli. Takto Ize programifzpisobit Vasim paebam.

# Demonstraéni databdze - [Kontakty] [forcontact]

A B C (i) E E G H Ch | d K o ] I 6] 12 Q R 5 T Ll VoW ¥ b z
Firma ,ﬂ,Ll[JE | Oblast / Obor |Do\rnz zdravotnickych pomicek | lad

Osloveni / Titul | || Ing. | Oddéleni IMarketing | T
Jmena / Pﬁjmenl’lAIben Hﬁyer | Funkce Iﬁeditel | x|
Adresal | Purkyfiovs 25 | Zastupce |F'etr Mosek | &
AdresaQ| | Kategarie |EIC | |

PSE / Misto | 140 00

IEF‘raha 4

IKraj / Stat | Stredocesky

|| Geska republika |

Telefan | 225 886 142 |

Fax |

Kategoris i Skupiny kortaktd i' Telefony || E-mail i' Pozrdmka || Adresy :: Free1 : Zméf mé :: Free 3 : Aterrativil kontakty i' Altivity |; Prodej || Status
(& Kankurence [IH-Maloodbératel [ o-Dadavatel [Iw-0sobni [C13-Doplfte...
[¥]B-Zakaznik [ -velkaodbératel []P-Frodejce [w-Rizné [14-

[“]cvp - [Jo-virohce []#-Rodina s

[l o-Razhaduje k- OR- [1-Fatalé [s-

[C1E-Dilugnik L [1s- [z 17

[CIF-Investar 1 - OT- - 8-

[ G-Distributor - Ju- E e

Petr Movak | | Firma | | Meni aktivai Zédny fitr kortaktl | | pondéll, & Servensc 2009

Formul&: Hlavni formul& — zalozka Kategorie

Sprava kontaktl — zakladni funkce:

- Podpora databazi Microsoft SQL Server / MSDE / MS SQL Server Express 2005
« Moznost pristupu k databazi pres Internet

«  Tymova spoluprace, oblasti zajmu

- Synchronizace dat mezi offline PC a centralni databazi

« Sdileny pristup k informacim - kontakty, aktivity, obchodni pripady,
dokumenty, ...

«  Skupiny kontaktd, Alternativni kontakty
« Sdileny kalendar - ukoly, schlizky, tel. hovory
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« Prodej - sprava obchodnich prilezitosti
« Vice nez 40 preddefinovanych tiskovych sestav
« MozZnost vytvaret viastni tiskové sestavy

. Prizplsobeni feSeni Vasim potifebam (50 standardnich poli, 30 uZivatelem
definovanych poli)

« Sprava uzivateld a pfistupovych prav

« Jednouzivatelska a sit'ova verze

Aktivity — zakladni funkce:

# Demonstraéni databdze - [Kontakty] [forcontact]

K« » M [0 B B o @ Y & & 3 Q vy H 4 ¥ =
A B [ [B] E F G H Ch | J K 1 I &l ] B 8] R = T L VoW X : Z
Firrma iALINEX S.1.0. | Ohlast / Obor |Do\mz zdrawotnickych pomicek | =
OslovenHTituI| ||Ing. | Oddéleni IMarketing | T
Jménao / Pﬁjmeni!AIheﬂ || Mayer | Funkce Iﬁeditel | =3
Adresal iPurkyﬁova 28 I Tastupce |F'etr Mogek | &
Adresa? | | Kategarie |EIC | |
PSC / Misto 14000 || Praha 4 = Telefon | 225 886142 |
Kraj { Stat | Stredotesky || Geska republika | Fasx | |
Kategarie || Skupiny kortaktd i| Telefony |I E-mail i| Poznémka || Adresy || Freed || zmgtme || Freea 3 || Aternativni kontakty I| Adedivity i-Prodej-“ Status
1 I 1 il il 1 il il o= | CESm | e
Haotovo Typ Diaturn Gas Den | Priorita Popis f pfedmét Soukrome | Kdowyfizuje | Kdozadal Pripojera|
W[ [ |
Okol — |2e0s2008 1100 |Pe |2 Boslatdopls-nabidka slufah| [ |MNowak Rlovak
| [] Likal 30.06.2009 |09:00 1t 2 Blahopfat k narozenindm [] Maovak Movak
| [] Schiizka 01.07.2009 |09:00 ot 1 Obchodni jednani ] Mavak Movak
| [ L leml— L AE SR A = 2 Efipradtprezentac—— | L5 Blovab—  |Movak— | ——
\_’;
< il | >
:Véechnytermfn\,y | |V§echny prise | | WEechny usivatel » | [/] schilzky [¥] ikaly [l tel.hovary poznamky dokonéend
Petr hovak | | Firma | | Meni aktivil Zadny fitr kortaktd | | poncéli, & cervenec 2009

Formul&: Hlavni formuld& — zalozka Aktivity

> Planovani schiizek, akold, tel.hovort
Ke kazdému kontaktu Ize pripojit libovolné mnozstvi aktivit.

» Nastaveni upozoriiovani na schiizky, ...
Moznost nastaveni upozornovani na schlizky, ukoly, ... Casovy predstih upozorfiovani na terminy Ize
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volit pro kazdou Aktivitu individualné.

> Zobrazeni aktivit ve formé kalendare
Kalendar umoznuje zobrazit aktivity pro vSechny nebo vybrané uZivatele. Aktivity Ize v kalendafi
filtrovat (napf. zobrazit pouze schiizky a Ukoly nebo aktivity s urcitou prioritou, ...).

> Barevné rozliSeni aktivit
Moznost definovat barvu aktivity pro zobrazeni v kalendati, prehledech aktivit.

» Soukromé aktivity

UZivatel mdZe oznacit svou aktivitu jako soukromou. Ostatni uzivatelé nevidi soukromé aktivity jinych
uZivateld. K soukromym aktivitdm nema pristup jinych uzivatelli nema pristup ani administrator
databaze.

» Priority aktivit
Moznost definovat prioritu aktivity. Podle priorit aktivit Ize vyhledavat, ...

» Tiskové prehledy
Tisk preddefinovanych prehledd aktivit nebo vytvareni vlastnich tiskovych vystup(.

» Hromadné aktivity

Hromadny zapis aktivit k vybranym kontaktlm. Napf. pokud jste oslovili urcitou skupinu zakaznik{ s
néjakou nabidkou. Mizete k témto kontaktlim hromadné zapsat tuto informaci jako aktivitu. Pozd€ji
se mlzete k této skupiné zakaznik{ kdykoli vratit - tedy provést vybér kontaktl dle nazvu této
akce/nabidky.

> Prehled aktivit
Zobrazeni a filtr aktivit pro vSechny/vybrané kontakty. Celkovy pfehled o terminech jednotlivych
aktivit.
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Modul Prodej — Sprava obchodnich prilezitosti - zakladni funkce:

# Demonstraéni databaze - [Kontakty] [forcontact]

kbl oy o DB L - 2 Y % o8 5 QE e @madE e
A B [ [B] E F G H Ch | J K 1 I &l ] B 8] R = T L VoW X : Z
Firrma iALINEX S.1.0. | Ohlast / Obor |Do\mz zdrawotnickych pomicek | =
OslovenHTituI| ||Ing. | Oddéleni IMarketing | T
Jménao / Pﬁjmeni!AIheﬂ || Mayer | Funkce Iﬁeditel | =3
Adresal iPurkyﬁova 28 I Tastupce |F'etr Mogek | &
Adresa? | | Kategarie |EIC | |
PSC / Misto 14000 || Praha 4 = Telefon | 225 886142 |
Kraj { Stat | Stredotesky || Geska republika | Fasx | |
Kategarie || Skupiny kortaktd i| Telefony |I E-mail i| Poznamka |: Adresy || Free || zmgtme || Freea 3 || Atermativni kontakty i| Abdivity || Prodej l.Status
YWesledek | Predp.daturm dokoncéeni Produkt Typ MnoZste CenazaMl | Cenacelkem Pravdépodob. 5tA
MFileditost ] |
UzavfenoiOk [29.08.2009 Produkt 2 1 1500.00 1500.00 100
UzavfenoiOk, |28.06.2009 Produkt 1 1 2000.00 2000.00 100
b,
0| | >
|V§echny terminy v | | wEechry ufivatale  w | Pfilefitost Uzavfené f lispédng Uzavfend f nedspésne
Petr hovak | | Firma | | Meni aktivil Zadny fitr kortaktd | | poncéli, & cervenec 2009

Formul&: Hlavni formul& — zalozka Prodej

# Modul prodej vyrobki a sluzeb

Umoznuje pripojit ke kontakt@m dalsi informace tykajici se prodeje. Lze zobrazit celkovy prehled
prodeje. Jednotliva pole modulu prodej miize uZivatel prejmenovat a pfizplsobit svym pozadavkim.
Modul obsahuje navic 5 free poli.

> Celkovy prehled prodeje
Zobrazeni a filtr zaznamd o prodeji pro vSechny/vybrané kontakty. Export zaznamd do Excelu.

> Vyhledavani kontakti dle prodeje
Filtr kontakt( splfujicich zadana kriteria tykajici se prodeje.

* Tiskové prehledy
Tisk preddefinovanych prehledl prodeje nebo vytvareni viastnich tiskovych vystupd.

> PFizplsobeni struktury modulu prodej
Az 5 uzivatelem definovanych poli v modulu podej. Nejste vazani pevnou strukturou databaze, ale
mdZete urcit jaké informace chcete sledovat.
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Alternativni kontakty:

# Demonstragni databdze - [Kontakty] [forcontact]

A B C (i) E E G H Ch | d K o ] I 6] 12 Q R 5 T Ll VoW ¥ b z
Firma iALINEX 5.0, | Oblast / Obor |Do\rnz zdravathickych pomicek | lad
Osloveni / Titul || Ing. | Oddéleni | Marksting &
Jmena / Pﬁjmenl’!AIben || Mayer | Funkce Iﬁeditel | x|
Adresal | Purkyfiovs 25 | Zastupce iF'etr Mosek | &
AdresaZ | | Kategorie |EIC | |
PSC / Misto 14000 || Praha 4 |[--] Telefon | 225 886 142 |
kraj / Stat i Stfedotesky !|_E‘,eské- republika | Fax | |
Kategarie . Skupiny kortaktd i' Telefony || E-mail i' Poznamka 'E-Adresv :: Free1 . Imén mé :: Free 3
| [kontakt Funkece Telefon E-mail ‘Adresa A o
!r Ing. Jana Movakava Jednatel 2245 886 BES novakova@alinex.com Legerova G0
| IMarta Ruitkava Sekretafka 225 386 GER ruzickovag@alinex.com Purkyfiova 25
Pavla Moraveova Asistentka 225 886 258 moravcovag@alinex. cam &
M
< | >

Petr Movak | | Firma | | Meni aktivai Zédny fitr kortaktl | | pondéll, & Servensc 2009

Formul&: Hlavni formul& — zalozka Alternativni kontakty

Ke kazdému kontaktu Ize pridat neomezené mnoZzstvi alternativnich kontaktd (sekretarka, jednatel,

).
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Skupiny kontakti:

Kontakty Ize z#adit do neomezeného ga skupin kontakt. Nasled® Ize kontakty filtrovat dle skupin
kontakii. Kontakty Ize z#adit do skupin také hromaéifpro aktualni filtr kontakt)

Demanstraéni databaze - [Kontakty] [forcontact]

Firma |El & C Management, s.r.o. | Oblast # Obar i priizkum trhu | bl
Oslovent / Titul | Mgr | Oddéleni | | &
dména ¢ Prijment | Hana || Spatkova | Funkee |ikonng feditel spolegnosti | i
Adresal | Videfiska 277768 | Zastupce | Daniel Roger | ®
Adresal | | Kategorie |C | |
PSC / Misto 63900 || Bro-stied |[-] Telefon | 548 210 978 |
kraj f Stat |Jih0m0ra\rsk\? || Ceska republika | Fax | |
Kategorie || Skupirry kontakid | Teletary H E-mail || Poznamka || Adresy || Free 4 || Imén mé ” Free 3 || Altternativii kortakty || Akdivity || Prodej || Status
Skupina Poznamka A
M Framo akce Zaslana nabidka na novy produkt
Piedplatitel - technicka podpora Technicka podpora vietnd aktualizacl
Zasilat eMewsletter Elekironicky mésitnik B

|

% | 5|

Petr Movak | Firma Meni aktivni Z&cny fite kartaktd | | pondéll, & dervenec 2003

Formul&: Hlavni formul& — zalozka Skupiny kontakt
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Vybéry/Tisky:

Modul "Vybéry a Tisky” umoduje vykery/filtry, tiidéni, export a tisk zaznahz databaze, zasilani
hromadnych e-mail

£ Demonstragni databdze - [Vybéry/Tisky] [forcontact]

v® ¥ BA - Sl é ]

LiZiy vyl Profi wyher Tigk zestay, Export kontaktl  PResun kontaktl  hail Merge TridEni Hromaciny Hromadné Konec
zéznami zéznamil Stk .. zéznamil e-mail alkivity:
Tizk Firma OhlastiObor Pfiimeni Jménn Titul Adresal Adresa? -~
[v] |ALINEX s.r.o. Dovoz zdravotnickich pomd Mayer Albert Ing. Purkyfiova 25
[#] |B&C Management, s.ro. priizkurn trhu Spatkova Hana Mgr. Yidefiska 277168 =
o [V Sluzhy o ] B
[#] |DEMICZECH, a.s. Stavebnichi Prochazka  |Petr Ing. Bryksova 996/3
[¥] |Elinorspol. s ro. mezinarodnizasilatelstdi  |Koska Jindfich Ihg. Biehlova 1971227
[¥] |FACTUM, sro. prizkum trhu Sejkorova Marig Ing. Dvofakova 2924521
[#] |Gallery s.ro. Ryhova Zdefika Ustacka 57 -
[ ¥
Info ' Kategorie || Skupiny kontaktl || Telefony || E-mail || Poznamka || Adresy || Free 1 || Zmérf mé | Free 3 || Alternativni kontakty || Akdivity || Prodej || Status
Firma |CMJ in: | Oblast / Obar | Sluzhy |
Osloveni / Titul | I | Oddélent | Propagace |
dména / Pifiment | Ordre) || Kiimes | Funkee | fedits| |
Adresal |Ma|‘|anska 172 | Zastupce | |
Adresa? | | Kategorie |B |
PaC/Misto 70200 [[Dsteava | Telefon [327 309 550 |
Kraj / Stat |M0ravskoslezsky ||éeska republika | Fax | |
|Petr Movak | |Firma | |Nen|' aktivni Zadny filtr kontaktd | | Pocet vyhranych zéznamil 25 |

Formul&: Vybery/Tisky

> Nastroj pro tvorbu tiskovych prehledt

Moznost vytvaret vlastni tiskové prehledy z informaci ulozenych v databazi.
Typy tiskovych vystupd, které Ize vytvorit.

1. Kontakty

2. Aktivity

3. Prodej

4. Kalenda¥

5. Stitky

6. Obalky

> Preddefinované tiskové vystupy
Soucasti programu 4Contact je az 50 rliznych preddefinovanych tiskovych prehledd. Seznamy
kontaktd, telefonni seznamy, adresni knihy, prehledy aktivit, zaznam o prodeji, ...

» Hromadné aktivity

Hromadny zapis aktivit k vybranym kontaktlm. Napf. pokud jste oslovili urcitou skupinu zakaznik{ s
néjakou nabidkou. Mizete k témto kontaktlim hromadné zapsat tuto informaci jako aktivitu. Pozd&ji
se mlzete k této skupiné zakaznik{ kdykoli vratit - tedy provést vybér kontaktl dle nazvu této
akce/nabidky.
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Sdileny kalendar:

Modul "Vybéry a Tisky” umoduje vykery/filtry, tiidéni, export a tisk zaznahz databaze, zasilani

hromadnych e-mail

# Tydenni kalendar

| 4 2009 s Eervenec 2009 ‘Eervenec 2009
4 Eervenec S B pondeli 9 civrtek
200 Odeslat nabidky suish 1F08 Obohodnijednani
FiOo0E os i 0P gsh N
12 3 4 8
(i IR 12
13 14 15 16 17 18 19
EI R E T
7o oW oW N
11E
11 e 7 Utery 10 patek
| i 1300 Pracovni obéd 16:43 1048 wrodi zslozeni firmy - dopis
1716 Potvrzeni zakazky
| VEechny ufivatele v
| w&echny pritity v
[¥] dikalky
[#] schizky
Eltsl hovory 5 sifeda 11 sabota)
[¥] poznamky 900 Prezertace
[¥] dokonéens
[CIhromadné akdivity
12 nedéle
tésidni kalendar
Zavfit kalendar
E] 28, tden Zhvé tydnii: 24
ﬁ Kortalt : Ing. Jindfich Koska Elinor spal. = r.o. i
1 %‘ Prezentace nawych slufeh
bt
Formul&: Tydenni kalend&a
» Kalendar
Aktivity Ize prohlizet a aktualizovat ve formé Kalendare. Jednotlivé schlizky, poznamky, ukoly,
tel.hovory, ... Ize presouvat mysi v ramci tydenniho kalendare. Aktivity Ize filtrovat.
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Prihlaseni do databaze:

V programu 4Contact Ize zalozit neomezené mno#stiabazi. Hstup k jednotlivym databazim je chian
jménem uzivatele a heslem.

4Contact”"CRM

Zadejte pfihlagovaci jmeno, heslo a kliknéte na Pfihlasit

Pfihlageni do databaze;

| Demanstratni databaze V|

Prihlasowvaci jmena:
| Novak v

Fihl4sit H Stormn ]

“erze 547

Copeyright @ 2009 dcortact s.r.o.
hitp: ifoewnewy dcontact .oz
info@dcortact oz

Formul&: PrinlaSeni do databaze

Popis hlavniho menu

Program se ovlada pomoci menu a ikon. Nasledujes gvniho menu zékladni obrazovky.
Hlavni menu se sklada gchto dikich menu.

Menu : Soubor, Upravy, Kontakt, Najit, Nastaveni.

Menu Soubor

Nova databaze

ZalozZi novou databazi programu 4Contact. Programwave k zadani jména databaze acsitho popisu.

Kazda databaze programu 4Contactizen mit az 30 uzivatelem definovanych poloZzekiezBivka,
poc.zanmestnand, plat, IC, .../. RoviZ lze pro kaZzdou databazi pojmenovat kategorie idbznlze kontakty
zaadit. Pokud jiz méate vytwenu databazi, kterou jste si upraviltépnenovali polozky, kategorie a rozmistili
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polozky na kartach./, tZete pi vytvoreni nové databéze dir, z které databdze se ma toto nastaveni polozek
pievzit.

Otevrit databazi

Zobrazi dialogové okno pro vybdatabaze s kterou chcete pracovatéePdatabazi neni omezen.

[Demo
Farty Servis Demo

|3

|| £

] 4 | | Starno

obradzek Formul&pro oteveni databaze

Vyberte databazi ze seznamu a pditer"OK”.

Vytvoieni zalozni kopie dat

Vytvori zalozni kopiivSechdatabazi programu 4Contact. Dopaujeme provag pravidelné zalohovani dat.

Obnova dat ze zalozni kopie

Provede obnovwsech databazi programu 4Contact ze zalozni kopie. @braat nize provadt pouze
opravrény uzivatel.

Import dat

1. Import Dbase/Xbase soubory (*.dbf)
2. Import databaze programu 4Contact (format DBASE)
3. Import textovych soubér(*.TXT, *.CSV)

Ad 1. Import Dbase/Xbase soubory (*.dbf)

Volba umozni gihrat databazi, ktera nebyla vytema programem 4Contact k aktualni databazi. Fovstapni
databaze musi byt "DBF".

Postup :

*  Vyberte databazi kterou chceté#ghpat pomoci volby "Importovana databaze".
» Urcete polozky vstupni databaze a do kterych polaggiihraji.
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«  Urcete kod &estinu/ vstupni databaze

Pokud je v hlavice vstupni databaze ozlema tzn. kddova stranka - potom se kdd vstupnbdataui
automaticky /nejdefgpsat/.

Lze prihrat pouze databaze typu *.DBF. /format Dbase/

Import dat
Doporuceni - pfed imparem wytvofte NOWOL prazdnou databazi a import provedte do této databaze

- Pii importu z Excelu: UlaZte data jako soubor typu DBF a kdd impartované databaze zvolte LATINZ.
- %yberte poloZky, které chcete pithrat do datab&ze a urcete do jakych poloZek se prihraji

- Uréete v jakeém kadu /Zesting/ e importovana databaze

FoloZky wstupni databaze FoloZky databaze 4Contact i
FIRbd, Firma w
OSLOVENI Csloveni b
TITUL Titul h
JMEMO Jméno
FRIJMEMI {Prazdna/ hd
ADRESAT {Frazdna) v
ADRESAZ {Prazdné) a3
l<
’ Importavana databaze ] ddrontact crm freelaxportierport dhf 5

’ Cilova databaze ] Dermonstradni databdme 25

Kad importované databaze

obrazek Formulé— Import dat

TIP : Pred importem vytvite NOVOU databazi pomoci menu "Nova databaze" aoitnprovelte do této
databaze. Pokud se potom "netrefite" do vstuphduu databaze afiprajete néitelné Gdaje, jednoduse tuto
novou databazi odstranite.

TIP : Pokud importujete data vytiena programem MS Excel, potom je nutné jako "Kdégadrované
databaze” uit "Latin2”. MS Excel totiz g uloZeni souboru ve formatu "DBF” uklada data \did_atin2.

Ad 2. Import databaze programu 4Contact (DBASE)

Volba "Import databaze programu 4Contact (DBASHpugZi k importu dat z verze programu 4Contact XP.
4Contact XP uklada data ve formatu DBASE.
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Mate moznost importovat pouze vlastni databazi &diit— tlatitko "Importovand databaze” neboubete
ozn&it dalsi volby pro import aktivit /sdtzek, Okot, tel. hovoii, poznamek/, prodeje, atd.

Popis jednotlivych voleb:

- prevzit ndzvy kategorii z importované databaze
Kazda databazeime mit jiné nazvy kategorii. Zaskrtnutim této vofleyprovedeigvzeti nazu kategorii
z importované databaze do aktualni databaze.

- prevzit umistni a nazvy uzivatelem definovanych poloZzek a zAdldEecel-Free3/
Kazd4 databazeime mit jiné nazvy uzivatelem definovanych poloz&askrtnutim této volby se provede
prevzeti nazir uzivatelem definovanych polozek a jejich roziisina kartach Freel-Free3 z importované
databaze do aktualni databaze.

- prevzit uzivatelem definované nazvy polozek zaloBopdej'
Kazd4 databazeime mit jiné nazvy polozek modulu Prodej. ZaSkrimuiéto volby se proveddaevzeti
nazui polozek modulu Prodej z importované databaze tioéak databéaze.

- importovat také 'Aktivity ' - sakeky, Ukoly, poznamky, tel.hovory
Budou importovany také Aktivity péti vybrané /importované/ databazi.

- importovat také zaznamy o 'Prodeji'
Budou importovany také zaznamy o Prodejifgatrybrané /importované/ databazi.

- P¥i importu provadt kontrolu na duplicitni kontakty
Pokud program nalezne duplicitni kontakt, zeptadsema importovat /Ano, Ne, Ano vSem, Ne vSem/.
Tato volba je uzitna ¥ sehravani nap pobakovych databazi firmy nebdipehravani databazi
obchodnich zastufic

- Pokud je kontakt stejny ve vSech polich — neimperse, bez dotazu

Ad 3. Import textovych soubdr (*.TXT, *.CSV)

Volba umozni pihrat data z textového souboru k vybrané datal¥@mimat vstupni databaze musi byt "TXT”
nebo "CSV".

Pro import z textového souboru existujévardce.
Postup :

* Potvid'te menu Soubor + Import dat + Import textovych sutib

*  Vyberte textovy soubor ktery chcete importovat

*  Vyberte cilovou databazi

e Urcete jaky znak je pouzit pro od&léni jednotlivych poli v textovém soubortarka, stednik, TAB/.
Pokud se vSechny pole textového souboru zobraainouradku, znamena to Ze jste vybrali nespravny
odcElovad poli. Vra'te se k tomuto kroku a vyberte jiny atiovac.

e Urcete v jaké kodové strance je vstupni textovy soubor
Pokud se spletete, nevadi, pouze se k tomuto kndkite a volbu opravite.

«  Prifad'te vstupni pole polim vystupnim.

» Pritazeni poli Ize ulozit, rigst nebo vymazat.

* Potvrd'te Import

Export dat

VSechny nebo vybrané kontakty Ize exportovat denfiu DBASE/XBASE, Excelu (*.XLS) a do textovych
soubofi. Pi exportu Ize utit které kontakty a které pole/idaje se budou expat.

1. Menu Soubor + Vyéry/Tisky
2. Export kontaki
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Export kontakta

Export kontaktd

Exportuji se pouze kontakty oznacené v pali "Tisk"

“yberte farmat wistupniho soubory

Text (*.C5V)
UlaZit jako | d'eontact crm frealerportienport.csv
Wystupni soubor bude v kédu: | Windaws EBCS v

Yberte pole Export | | Storno

obrazek Export kontakt

Microsoft Outlook

Tato volba Ize pouzit kipvzeti kontakt jiz parizenych v programu Microsoft Outlook. Ra¥mize s vyhodou
pouzit, pokud chcete tisknout Udajeiigené programem MS Outlook pomoci programu 4Conthiskové
sestavy, Stitky, obalky/.

Zobrazi se formula kde uzivatel zada nové jméno databaze, pod ktesgnulozi kontakty z programu MS
Outlook.

Tisky / Vybéry

viz. str. 36 Vyliry a Tisk zadznainz databaze

Volba spusti tyto Ulohy :

Uzivatelsky vylér zaznanm
Profi vybér zaznani

Tisk sestav, Stitka obalek
Mail Merge

Trideéni vybranych zaznain
Hromadny email
Hromadné aktivity
Transfer kontakt

Tisk — Profil kontaktu

Pomoci tohoto menu iete vytisknout sestavu "Profil kontaktu” pro p¢&@obrazeny kontakt na obrazovce.

e

aktivit (schizky, ukoly, tel. hovory, poznamky) a zaznamprodeji.

Pokud chcete vytisknout sestavu "Profil kontakttd pice kontaki, postupujte takto:
- Menu Soubor + Vyéry/Tisky
- Pomoci menu uzivatelsky nebo profi ¥ftyyberte kontakty
- Potvid'te "Tisk sestav, Stitk ...”
V seznamu vyberte sestavu "Kontakty (vybrané skppomaji)”
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Potvid'te OK a zadejte zda chcete tisknout vSechny, vybreatoo aktuélni kontakt.

Wistup
Tisk tdajd:;
() Tiskdrna [#] Zakladni Gdaje
[#] Kategarie
© Obrazovka [¥] Telefonni éisla § Fax/ e-mail

UZivatelern definovana textova pole

Tisk viech nebo whrarnich kontaktl provedete Udivatelem definovana datumova pole
pomaci menu Soubar + WhéniTisky + Tisk LiZivatelem definovana fizelna pole
sastay [#] Zahrnout poznamku pro kafzdy kontak
Historie aktivit (dokonéené, minulé aktivity)
Planované aktivity (nedokonéene aktivityd
[«] Zaznamy o prodeji
- [«] Zahrnout poznamku u kaZdé aktivity a prodeje

Profil kontaktu

Ok ] [ Storno

obrazek Tisk sestavy - Kontakty (vybrané skupidg,ii)

Sprava systému

Menu sprava systému &eni na nasledujici podmenu.

agrwnRE

Zmeéna hesla

Uzivatelé a pistupova prava
Skupiny uzivatel

Zobrazeni fistupovych prav
Odstranit databazi

Zmeéna hesla

Zobrazi formul& pro zngénu hesla pravprihlaSeného uzivatele. Uzivatel ma moznostaiinheslo, které
mu pidélil administrator systému. Je nutno zadé&tqdni heslo a potvrdit nové heslo.

UZzivatelé a pistupova prava

Administrator systému fize pomoci menu "Uzivatelé d&igtupova prava” vytviit seznam uzivatéla
pridélit jim piistupova prava k jednotlivym databazim programurt@ct. DalSi informace naleznete
v kapitole "Uzivatelé afistupova prava”.

Skupiny uzivatel

Zobrazeni fistupovych prav

Volba slouzi k zobrazenitistupovych prav pravpiihlaSeného uzivatele.

Odstranit databazi

Volba umo#uje odstranit :

- odstranit celou databazi adregtre souvisejicich informaci. Volba zobrazi dialogoké® pro vylér
databaze, kterd bude odstfaa. Takto akce je nevratna.

Konec
Ukorgi program 4Contact.
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Menu Upravy

Zpét
Vraci posledni akciip editaci poznamky atfpeditaci jednotlivych polozek.

Vyjmout

Zkopiruje obsah editovaného objektu do pam objekt vymaze.
Takto "vystihnuty" text Ize vloZit na jiné misto volbou "VIdZi

Kopirovat

Zkopiruje obsah editovaného textu do gam
Takto zkopirovany text Ize vlozit na jiné misto ol "Vlozit".

Vlozit
Vlozi zkopirovany text do editované polozky

Menu Kontakt

Novy kontakt

Volba ma stejny &inek jako ikoneﬁl viz. str. 26Popis ikon pouZivanych systémem
Kopirovat kontakt

Volba zkopiruje zdznam, ktery pravidite na obrazovce.

Odstranit kontakt

Volba ma stejny &inek jako ikone%l viz. str. 26Popis ikon pouZivanych systémem

Celkovy piehled aktivit F3

UmoZziuje zobrazeni vSech nebo vybranych aktivit a jefisk. Volba mé stejnydinek jako ikonail viz. str.
26 Popis ikon pouZivanych systémem

Celkovy piehled prodeje F4
UmoZziuje zobrazeni vSech nebo vybranych zazhanprodeji a jejich tisk. Volba mé stejnginek jako ikona

El viz. str. 26Popis ikon pouzivanych systémem

Naplanovat schizku
Zobrazi formulé& pro @idani nové aktivity typu sdtzka k pra¢ zobrazenému kontaktu.
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Zakladni ddaje | Detail

Altivita: Datum: Cas: Friarita:
Schiizka v o020 | [es (] (3~ 2
Kontakt:
Albert Mayer [ALINEX s.r.0.] ] Dokonéeno
Fopis ! pfedmét:
Pracovni obéd [15oukramé aktivita
Poznamka:
A
b

Ffipojeny soubar

[/l Pfipamenout | 08.07.2009 | [.. Kdo provede: | Novak v

Ok l’ Starno ]

Formul&: Nova aktivita - sctizka

Naplanovat telefonni hovor
Zobrazi formul& pro gidani nové aktivity typu telefonni hovor k pgézobrazenému kontaktu.

Naplanovat ukol
Zobrazi formulé& pro @idani nové aktivity typu Ukol k prévwzobrazenému kontaktu.

P¥ipojit poznamku, dokument, obrazek, www stranku ...

Ke kazdému kontaktu v databazi |zéppjit neomezené mnozstvi poznamek, sotbtabulek /MS Word, MS
Excel, .../, dokumeiit obrazk, html souboit, www stranek, atd.

Formul& pro @ipojeni dokumerit a poznamek umdiije vytvait poznamky, ke kterym Ize volitednpripojit
soubor /dokument, obrazek, ...ti PaloZzeni nové poznamky se automaticky doplnimattias a kdo poznamku
vytvoril. Pripojeny soubor Ize "spustit”. To znamena, Ze pokunéte k vybranému kontakturipojen nap.
dokument vytveéeny v programu MS Word, klepnutim nacftko "Spustit soubor” se automaticky spusti
program MS Word s poZzadovanym dokumentem.

Novy prodej
Zobrazi formuld pro @idani nového zaznamu o prodeji k pfavzobrazenému  kontaktu.
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Prodejni prileZitost

Zakladni ddaje | Detail

Kontakt: Daturn Zapisu

| Albert Mayer [ALINEX s.r.0.] | |06.07.2009 [

Produkt MnoZsti Cena za hid Cena celkem

(o] I

Typ Pfedp.daturn dokonéeni Pravdépodah.

| ()[osorzom ][] %

Stav

| &
Freel E]
Free2 E]
Free3 []
Freed | | [3
Frees | | []

[ Diokonéit prodej... ] [ (0] ] [Editace nAazvl pnlniek...] [ Storno ]

Formul&: Nova prodejni filezitost

Ulozit zmény

Volba ma stejny &inek jako ikone viz. str. 26Popis ikon pouZivanych systémem

ZrusSit provedené zmény

Volba ma stejny &inek jako ikoneil viz. str. 26Popis ikon pouzivanych systémem

Test na duplicitni kontakty

Test na duplicitni kontakty se provadi :

Pri pridavani novych kontalt

Nastaveni a povolendchto kontrol viz. menu "Nastaveni” + "Nastaveni koty na duplicitni kontakty”.
Kontrola Ize vypnout/zapnout. Nastaveni Ize ulozit.

Kontrolu celé aktualni databaze na duplicity Izev@st pomoci menu "Kontakt” + "Test na duplicitni
kontakty”. Zobrazi se formutakde utite podle kterych polozek se budou duplicitni ké&htav aktualni
databéazi vyhledavat. Lze vybrat kombinatihto polozek — Jménofipmeni, firma. Ripadné duplicitni
kontakty Ize vytisknout.

Test na duplicitni kontakty Ize prowétdaké g importu /sehravani/ databazi pomoci menu "Implatabaze
formatu 4Contact”

Hromadnéa zména p¥istupu ke kontaktim

Kontakty mohou byt viejné (public), soukromé (private) nebo mit limitaygpistup. Kontakty s limitovanym
pristupem se zobrazuji denym uzivatelm / skupindm-tyrim. Pokud chcete mit vSechny kontakty v jedné
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databéazi a zarovepotebujete, aby k @itym kontakfi mély piistup vybrané skupiny uzivatehebo vybrani
uzivatelé, nastavte pro tyto kontakty limitovariyspup.

Hromadné nastaventiptupu ke kontakim se provadi pomoci menu ,Kontakt + Hromadn&mangistupu ke
kontaktim“. Hromadna zrna gistupu se provede u vSech pfawybranych kontakt (pro aktualni filtr
kontakfi). Hromadnou zrnu pistupu ke kontakim mize provést pouze Administrator systému {nam
importu dat).

Povoleni gistupu do kalend&e

UZivatel m& moznost povolit i{stup do svého kalenti ostatnim uzivatéin pro zapis pomoci menu
.Kontakt+Povoleni pistupu do kalenda“.

Uzivatelé, ktéi maji Roli ,Administrator* nebo ,Manazer* maji vgdoristup do kalend@ ostatnich uzivatél
Mohou tedy planovat aktivity ostatnich uzivditel Uzivatebm s Roli ,BéZny uzivatel* mohou jednotlivi
uzivatelé povolit pistup do svého kalentpro zapis.

VSichni uZivatelé nezavisle n&igelené Roli mohou prohlizet aktivity ostatnich uZelaf pokud nejsou tyto
aktivity ozna@eny jako soukromé.

Administrator systému fize navic povolit nebo zakézat jednotlivym uzivateleditaci, pidavani nebo ruSeni
aktivit.

Menu Najit

Vyhledani F2
Volba vyhleda zdznam podle zadané podminky.

1. Zadejte hodnotu pro hledani.

2. Vyberte polozku ve které budete hledat

3. Chcete-li hledat od zatku databaze potdite "Nastavit na zgtek databaze"
4. Potvd'te "hledat"

Hledat dalsi

Pokud jste pouzili volbu "Vyhledani F2" a hledanild Us@Sné, niizete hledani opakovat. Uzate okno
s podminkou a stiée klavesy CTRL+K.

Hledat kliéové slovo F8

Umoziuje hledat zadany text /kbvé slovo/ ve vSech textovych polozkach databazeakd a volitelre Ize
hledat také v Aktivitach a Prodeji. Takto si nenbeiggamatovat, do které z poloZzek databaze jsteztgpdali a
program prohleda vSechny polozky.

Zobrazi formul& se seznamem vSech poli ve kterych bylo dakéwéi slovo nalezeno.
Pomoci tl&itka "Prejit na kontakt” Ize zobrazit kontakt ktery obsahhjedany text.

Prvni
Nastavi se na prvni zaznam databéaze. Stejny efelstlaseni klaves Ctrl+Home.

Posledni
Nastavi se na posledni zaznam databaze. Stejnyrefegtlgeni klaves Ctrl+End.
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Predchozi

Nastavi se naipdchozi zaznam databaze. Stejny efekt méestiklaves Ctrl+PgUp.
Dalsi

Nastavi se na dalSi zaznam databaze. Stejny efektlaeni klaves Ctrl+PgDn.

Menu Nastaveni

Zména nazui a rozmis€ni uzivatelem definovanych karet a polozek
viz .str. 34 Znina nazw a rozmistni uzivatelem definovanych karet a polozek

Zména nazui kategorii

viz. str. 35 Zm¥nanazv kategorii

Nastaveni formati adres

V databazi se nachazeji 2 polozky, které slouziywaeni "Hlavni” a "Jiné” adresy. Tyto polozky mau
obsahovat napadresu firmy nebo privatni adresu a Ize je vyyiitisku sestav, obalek. Vyhodou je, Ze si
uzivatel mize adresu wthto polozkach fizptisobit. Nap. dodanim dalSiho textu "k rukam ....", "atd. Porinoc
tlacitka "Hlavni adresa” a "Jina adresa” na kdidresy”, Ize do &chto polozek vlozit adresu zformatovanou

dle vybraného formatu.

|F|:|rmét'g.r adres 1ze poufit pfi editaci adres. Pomoci tladitka 'Formatovani Hiavni adresy' a Formatovani vedlejsi
adresy' I7e upravit poloZky Hlavni a Vedlejsi adresa na karté Adresy die whratého formatu.

Format adres:

==FIRMA== A
==alltrialitritituli+" "+alltridmeno)+" "+alltr{Prijmeni)i==

==ADRESAl=*

2=PEC== 2=mISTO==

==5TAT==

Pfiklad :

Atlas Consulting, a.s -
Ing. Petr Movak

T.G.Masarvka 1

708 00 Ostrava

Cesks republika

(%) Ceska republika ) Kanada LA ) Ufivatelsky farmat 1
() Evropa UK () Latinska Amerika () Uivatelsky format 2

[ Editace formatu 'Ceska republika’ ][ Ok ] [ Storno

obrazek Formul&— nastaveni formatu adres

cervenec 2009 Strana 24



Uzivatelska dokumentace "4Contact - CRM”

Formaty adres Ize editovat a vytitesi tak vlastni format &etns libovolného pevného textu.
Editace formdtu Ceskd Republika

1. Mastavte mySi kurzor na misto kam choete vioZit poloZku adresy
2. Klepnéte prawim tladitkem mysi a wherte poloZku adresy
3. Webo format adresy editujte pfirmo pomoci klavesnice

<<FIRMbA=> i
<<alltrialitrtitul)+" "+alltriJmena)+" "+alltr(Prijrmeni))==

<<ADRESAl ==

<=PSCEx <<MISTO=>

< BTAT ==

Atlas Consulting, a.5 o [ 0]4 ]
Ing. Petr Movak
T.G.Masaryka 1 -
708 00 Ostrava [ Yymazat format ]

Ceska republika

| Preddef farmat |

w [ Storno ]

Ukazka zformatovane adresy ]

obrazek Formul&— editace formatu adres

Nastaveni kontroly na duplicitni kontakty

Test na duplicitni kontakty se provadi :

»  P¥i ptidavani novych kontakt
Nastaveni a povolendchto kontrol viz. menu "Nastaveni” + "Nastaveni koty na duplicitni kontakty”.
Kontrola Ize vypnout/zapnout. Nastaveni Ize ulozit.

« Kontrolu celé aktualni databaze na duplicity lIzevgst pomoci menu "Kontakt” + "Test na duplicitni
kontakty”. Zobrazi se formutakde utite podle kterych poloZzek se budou duplicitni ké&htav aktualni
databazi vyhledavat. Lze vybrat kombinaiihto polozek — Jménofipmeni, firma. PRipadné duplicitni
kontakty Ize vytisknout.

Zména nazvi poloZzek modulu Prodej

Nazvy poloZzek modulu Prodej /zalozka prodej/ Izesmitn Pro kazdou databazidtpete mit jiné nazvy poli.
Pomoci tl&itka "Preddefinované nazvy” Ize dosadit default hodnotgy tetandardni nazvy poli.

Zménu néazw polozek modulu Prodej provedete pomoci menu "Nast8l + "Zména nazw polozek modulu
prodej”.
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Obecné postupy ovladani programu
Popis ikon pouzivanych systémem

Ikony pro aktualizaci udd;j

I

Prechod na prvni zaznam v rdmci seznamu kotita&TRL+Home/

Prechod na fedchozi zaznam v rdmci seznamu koritd&TRL+PgUp/
Prechod na dalSi zaznam v rdmci seznamu koht&ERL+PgDn/

Prechod na posledni zaznam v rdmci seznamu kdnt@RRL+End/

Ulozeni provedenych zn do databazellozeni zngn pomoci klavesnice - CTRL+S.

ZruSeni provedenych zm

Pridani nového zaznamu. /[CTRL+N/

L ek BllEE

Vyhledani zaznamu /F2/fiRrybéru se hleda paétzec, ignoruji se mala, velka pismena a ignoruje se
diakritika. Pokud systém naSel zdznamnspti podminku, Ize vyhledat dalSi takovy z&znam
potvrzenim volby "Hledat dalSi” nebo uzanim okna pro hledani a stémim klaves CTRL+K

Celkovy pehled aktivit /F3/

Celkovy pehled prodeje /F4/

Kalendd

Ukongeni ulohy

B E e |zl

Editace pomoci seznamu /tabulky/ . Umozni editagfidavani a ruSeni zaznam

pomoci seznamu /tabulky/fiRditaci pomoci seznamu je vhodné vypnaidehi databaze - ikonﬂ.
Pokud tideni neni vypnuto, dochaziipvkladani novych kontaktk automatickému zéit’ovani podle
praw aktualniho indexu. Tzn., Ze mate-li zapnufdéni podle polozky "firma” a vloZite novy kontakt
doprosted databaze n&g'Atlas Consulting”, dojde k zazeni této firmy na zZatek databaze.

Pozor : Bi editaci pomoci seznamu se veSker&mynprovedené do databaze ukladaji &zpptvrzeni ulozeni

zmen ikonou . Je proto vhodné ¢hs ulozit zniny, pokud provadite editaci vice zaznam
%l UloZi nastaveni Bty sloup@ a pdadi poloZzek v seznamu kontakt

%l Odstragni zadznamu z databaze. /[CTRL+T/

@l Vybéry / Tisky - Vyvola ulohu pro vyéry zaznani pro TISK a umozZni tisk Stitk sestav, obalek,
export pro Mail Merge, atd. /F5/

ﬂ Tridéni databdzePOZOR : Podle &chto poloZek se bude také hledat pokud pouzijetetadni
rejstik”.
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Prida novou aktivitu "Poznamka” k zobrazenému kontakt

Prida novou aktivitu "Schzka” k zobrazenému kontaktu

@ 3 o

Prida novou aktivitu "Telefonni hovor” k zobrazenékuntaktu

Ll

Prid4 novou aktivitu "Ukol” k zobrazenému kontaktu

lkony modulu Vvéry / Tisky

—1 Jednoduchy vyir zaznam

——1 Tvorba, editace, ruSeni a spamstdotazi pro vykér zaznani z databaze

Tvorba a tisk uzivatelem definovanych sestav

Tridéni vybranych zaznain

Hromadny emalil

Hromadny zapis aktivit

s
Mail Merge — tisk dopi’, Stitki, obalek pomoci externiho textového editoru
e

Ukongeni dlohy

Popis abecedniho rejst Fiku
Abecedni rejstk.

Volba vyhleda nejblizsi zdznamdaajici na vybrané pismeno.

mékké hledani/

POZOR : Abecedni rejsk hleda v té poloZzce, podle které je databazegmatidéna. Neni tedy napevno
uréeno hledani podle jedné polozky.

Abecedni rejstk hleda podle jedné 2dhto polozek :
« Nazev firmy
e Prijmeni
. A
Polozku podle, které se ma hledatite nastavenim |konc_2_l| - Trideni..
TIP : Pokud je abecedni rejtt neaktivni nastavtéitléni pomoci ikon)ﬁ‘ na firma nebo iijmeni.
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Ovladani hlavniho menu

Vyvolani polozky menu
Ukon¢eni programu
Vyhledani zaznamu
Celkovy pehled aktivit
Celkovy pehled prodeje
Tisky / Vybery

Hledat kigovi slovo

ALT+prosvicené pismeno-ALTw&0la menu Soubor
ALT+S a Konec nebo ikonou "ti/e
F2
F3
F4
F5
F8

Editace, p Adavani zaznam

Ulozeni zrgn

Novy zdznam
Odstragni zaznamu
ZruSeni zrén v poloZce
Kopirovani kontaktu

CTRL+S - pi editaci gres formuld

CTRL+A
CTRL+T
ESC

F6

Editace tiskovych sestav, obalek a Stitk &

Ulozeni zmdn
ZruSeni zmn v sestay

CTRL+W
ESC + odpo¥d’ ANO na dotaz "Chcete zruSit 2ny ?"

Kopirovani textu a objekt 4 p# editaci adres, editaci sestav a Stitk &

Kopirovani vybraného textu
Vysttihnuti, vyjmuti textu

VlozZeni zkopirovaného textu

CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V

Editace, p fidavani a ruSeni zaznam 0 v databazi

Aktualizaci Udaj v databazi Ize provétipres formulé nebo pomoci tabulky /seznamu/ - ik.

Doporuéujeme pouzivat aktualizaci fes formulaé. Vtomto rezimu mate moZznost vybirat s nabidek
k jednotlivym polozkam /dvojklik na polozku/. Ra%h dochazi k automatickému dohledani Mista na zéklad
zadaného statu a PSPYi vkladani novych zaznairse automaticky vyplini polozka "Hlavni adresa”. Kaki Ize
zaadit do kategorii pouhym kliknutim mysi, atd.

Aktualizace kontakt @ pres formula F

Jak pidat novy kontakt

1. Kleprete levym tl&itkem mySi na ikonu "Rdat novy kontakt’El
Do formul&e se pida novy prazdny kontakt aigtavaji aktivni pouze ikony pro uloZeni nebo zriiSen

provedenych zin.

2. Vyplite udaje 0 novém kontaktu.

3. Potvrdte ikonu "Ulozit zmény” nebo zruste provedené &ny pomoci ikonyil "Zrusit provedené

zmeny”.

4. P¥i uloZzeni zm¥n se automaticky vyplni polozka "Hlavni adresa’kaats "Adresy” podle pra¥ aktualniho

"formatu adres”.
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Pri editaci a pidavani zaznafnpres formul& neni aktivni /pistupny/ seznam aktivit na ka&rtAktivity” a
zalozka "Prodej”. Obzalozky budou Zistuprény az po uloZeni provedenych &m

Jak editovat kontakt

Pokud zrgnite obsah &kterého z ddj ve formul&i dojde k grechodu do editaniho rezimu. To znamena, Ze
nékteré ikony nebudou aktivni a naopaikspupné budou pouze ikony "Ulozit Zmy” a "Zrusit provedené
zmeny”.

Provedené zemy je nutno "Ulozit” nebo "Zrusit”. Aplikace Vas pesti dale pokud neprovedete jedngchto
akci.

Pii editaci a pidavani zaznafhpres formul& neni aktivni /pistupny/ seznam aktivit na kartAktivity” a
zélozka "Prodej”. Obzalozky budou zZfistuprény az po ulozeni provedenych &m

Jak kopirovat zdznam

Kopirovani zaznamu, ktery vidite ve formitilfrovedete pomoci menu "Kontakt” + "Kopirovat zaem’' nebo
stlateni klavesy F6.

Jak odstranit zaznam

Pro odstraéni zaznamu slouzi ikorf%l "Odstranit zaznam”

Aktualizace kontakt @& pomoci seznamu /tabulky/

-----

Editace pomoci seznamu /ftabulky/ . Umozni editacpfidavani a ruSeni zaznam

pomoci seznamu /tabulky/fiReditaci pomoci seznamu je vhodné vypndidéni databaze - iko 28 pokud
je tfidéni zapnuto, dochazitipvkladani novych kontaktk automatickému z#it’ovani podle prayv aktualniho
indexu. Tzn., Ze mate-li zapnutiddkni podle polozky "firma” a vlozite novy kontakt dasted databaze nép
"Atlas Consulting”, dojde k Zazeni této firmy na zatek databaze.

Pozor : Pri editaci pomoci seznamu se veSkeré&mynprovedené do databaze ukladaji &zpptvrzeni ulozeni

zmen ikonou . Je proto vhodné @hs ulozit zniny, pokud provadite editaci vice zazniam
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-'-'ikSeznam kontaktu pro databdzi: demonstracni databaze

O & S
Firma OhlastOhar Pfijmeni Jméno Titul Adresal
e
EEE Management, s.r.o. prizkum trhu Spackova Hana o, Videfiska 27 7/68
CMJd s.r.0. SluZhy Klimes Ondfej Marianska 172
DEMI CZECH, a.5. Stawvehnictd Prachazka FPeatr Ihg. Bryksova 95613
Elinor spol. s ro. rezinarodni zagilatel sty Koska dindfich Ing. Bieblova 1901227
FACTUM, s.ro. prizkum trhu Sejkorova Marie Ing. Dwvofakova 2924021
Gallery s.r.o; Rybowa Zderika Ustecka 67
Gemont, a.5. Stavehnictd Kubera Jifi Ing. Jiraskova 9
Hatel Europa Cedka Fetr Hadkowva 18
IMPRO s ro. bk Fatr Ing. Manesova 53
Jota, s.r.o. Smetana Jan Ing. I hfigté 1
KVP elektro, s.r.o. Kudlaiek Jan Ing. Ke Kamenici 12
Ligrurn, s.r.o. Charvat Wladirmir Mgyt Jilernnického 2
Multirmédia Fraha, s.ro. Matougek karel Geislerova B
Meos projekce, a.5. Projekce Klasek Toamas Ing. Macharova 8
Qaza Travel, s.r.o. Cestovni kancelafe a cestovni slkocian Daniel Ing. Pivovarska 121948
Projekéni kancelaf Klima Projekce Klirma Pavel Ing. Antoninova 13745
Q-Lab Fraha, 5.r.o. Ochrana ovzdusi Fidkova Jana Mgt Sudilova 1337
Fenova, a.5. Renovace a rekonstrukee Skalicky Miraslay Mavratilova 544
Suhbterra Praha, s.r.o. SluZby v oblasti vzdélavani Sejpal Zdenak Ing. Pribéina 1
TC Impuls, spol. s ro: elektro, inZenyrska cinnost Vasak Jogef Mar. Topolovd 910
Unistav s.r.o. Stavebnictd Hrdinos Jana K Sokalovné 1253133
WHF Praha, s.r.o; Elektronika Strouhal Petr Ing. W Jezerach 37
W-point, s.r.o. Petarkova hartina Ing. Masarykava 20
Zimni zahrady, s.r.o. Mavrhy a realizace Zimnich zahra Motyéova Eva Ing. Janska 18
v
4 >

obrazek Formulé- editace pomoci seznamu

Jak pidat novy zdznam pomoci seznamu

Pridani nového zaznamu, kontaktu pomoci seznamma

1. Kleprete levym tl&itkem mySi na ikonu "Rdat novy kontakt’El
Do seznamu sefjgla novy prazdny kontakt digtavaji aktivni pouze ikony pro uloZeni nebo zriSen
provedenych zin.

2. \Vyplite Gdaje o novém kontaktu.

3. Potvrdte ikonu "UloZzit zmény” nebo zruste provedené &ny pomoci ikon)il "Zrusit provedené
zmeny”.

Jak editovat zaznam

Pokud zrn#nite obsah &kterého z Gddj v seznamu dojde kipchodu do editaiho rezimu. To znamena, zZe
nekteré ikony nebudou aktivni a naopakspupné budou pouze ikony "UloZzit Zmy” a “ZruSit provedené
zmeny”.

Provedené zemy je nutno "Ulozit” nebo "Zrusit”. Aplikace Vas pesti dale pokud neprovedete jedngchto
akei.

Jak kopirovat zdznam

Vyberte v seznamtadek /adresu/ , kterou chcete kopirovat. Kopirozdmhamu provedete pomoci menu
"Kontakt” + "Kopirovat zaznam” nebo stlani klavesy F6.
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Jak odstranit zdznam

Pro odstraéni zadznamu slouzi ikor%l "Odstranit zaznam”

Poradi sloupé@ v seznamu a nastaventk§i sloupé

e
Pro nastaveni gadi sloupé@ v seznamu slouzi ikor:ﬂil.

V seznamu riizete nastavit fadi polozek /sloup a jejich Stku.
Sitku sloupd nastavite tak, Zze mySi najedete na klavisloupce /na jeho okraj/,
kurzor se zréni na "Sipky”. Pomoci levého ttétka mySi nyni zrénite Stku sloupce. Takto upravenélsi

sloupdi Ize uloZit pomoci tlsitka %l

-
Pomoci tlaitka %l Ize rovreZ nastavit ptadi sloupé v seznamu.
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Aktivity

K jednotlivym kontakbm mizete gipojovat tzv. Aktivity. Aktivitou mize byt schzka, ukol, telefonni hovor
nebo libovolna poznamka. Aktivity pro zobrazeny takt se zobrazuji v zaloZce "Aktivity”. Ke kontakh Ize
pfipojit také soubory, dokumenty, obrazky, www stramitd. Lze zobrazit celkovyiehled aktivit pro vSechny
kontakty. Dle aktivit Ize vybirat kontakty nappro tisk, ... Aktivity Ize zobrazit a filtrovat tékv kalend#.

V dolni ¢asti zalozky "Aktivity” jsou ovladaci prvky, ktemji mizete filtrovat aktivity, které se maji pro dany
kontakt zobrazit. Filtrovat Ize dle typu aktivitpriority, terminu, jména uzivatele kterého se dtdivtyka
/pouziva se fedevsim u $bvé verze programu/ a déle dle dokemych/nedokotenych aktivit.

Klepnutim pravym tlaitkem mySi na seznam /tabulku/ aktivit v zalozcektigity” vyvolate menu pro
aktualizaci aktivit.

Jak rychle pidat novou aktivitu k zobrazenému kontaktu

K rychlému gidani nové aktivity Ize pouzit ikony :

a prida novou aktivitu "Poznamka”
g

&

= ptida novou aktivitu "Telefonni hovor”

&

prida novou aktivitu "Sctizka”

piida novou aktivitu "Ukol”

Jak editovat, fidavat, rusit aktivity

Formul& pro aktualizaci aktivit vyvolate pomoci pravéhatttka mysi klepnutim na seznam aktivit. V menu
potvrd'te volbu "Editace, fidavani a ruSeni aktivit...”. Zobrazi se formuldro aktualizaci aktivit daného
kontaktu.

Formul& pro aktualizaci aktivit vyvolate také dvojitym dekanim na vybranou aktivitu v seznamu aktivit.

Jak rychle odstranit aktivitu.

Klepnutim pravym tléitkem mySi na seznam /tabulku/ aktivit v zaloZcekfigity” vyvolate menu pro
aktualizaci aktivit. V menu potdite volbu "Odstranit aktivitu”.

Jak odstranit vice aktivit najednou

Pokud nap. omylem "hromad#’ zapiSete do databazet$i mnozstvi aktivit a chcete tyto aktivity odstitan
mizete pomoci menu "Kontakt” + "Celkovyfghled aktivit” provést vyer aktivit /nag. dle datumu aktivity =
Dnes/. V seznamu vybranych aktivit pomoci pravdagitka mysi zvolit menu "Odstranit aktivitu / aktiyit
Zde mizete odstranit hil pouze 1 vybranou aktivitu nebo vSechny vybrané&iktv seznamu.

Jak rychle ozn#t aktivitu jako dokogenou/nedoko¥enou.

Klepnutim pravym tlaitkem mySi na seznam /tabulku/ aktivit v zalozcektigity” vyvolate menu pro
aktualizaci aktivit. V menu potdite volbu "Repnout dokoteno/nedoko#eno”.

Jak dipojit ke kontaktu soubor, dokument, obrazek ...

Formul& pro aktualizaci aktivit vyvolate pomoci pravéhatitka mySi klepnutim na seznam aktivit. V menu
potvrd'te volbu "Editace, idavani a ruSeni aktivit...”. Zobrazi se formuldro aktualizaci aktivit daného
kontaktu. PRidejte novou aktivitu pomoci étka "Pridat”. Jako typ aktivity vyberte "Poznamka”. Vyipe
polozku popis/fednét a pomoci tlaitka vedle polozky "Epojeny soubor” dohledejte soubor, ktery chcete
pripojit. Potvidte "Ulozit zmeny”. Pripojeny soubor Ize spustit pomociditka "!”.
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Celkovy gehled vSech nebo vybranych aktivit pro vSechny d&kiiytzobrazite:

1. pomoci menu "Kontakt” + "Celkovyighled aktivit”
2. pomoci klavesy F3

3. pomoci ikonyﬂ

Opet zde Ize vybirat ffiltrovat/ aktivity dle typu akity, priority, terminu, jména uZivatele kteréhe aktivita
tyka /pouziva sefpdevSim u gbvé verze programu/ a dale dle dokemych/nedoko¥enych aktivit. Aktivity se
zobrazuji setdéne dle polozky "Datum” a to sestupnTiidéni aktivit Ize zn&nit.

Aktivity v celkovém gFehledu Ize tisknout. Pomoci pravéhotilea mysi vyvolate menu pomoci kterého Ize
piejit na kontakt jehoZ se aktivita tyka

Modul "Prodej vyrobk a a sluzeb”

K jednotlivym kontakim miZete pipojovat zaznamy o prodeji vyrobka sluzeb. Zaznamy o prodeji pro
zobrazeny kontakt se zobrazuji v zaloZce "Prodejé zobrazit celkovy ighled prodeje pro vSechny kontakty.
Dle prodeje Ize vybirat kontakty nagro tisk, ... Nazvy poli Izeigjmenovat . Pro kazdou databaZizete mit
jiné nazvy poli tykajicich se prodeje.

V dolni ¢asti zalozky "Prodej” jsou ovladaci prvky, kterymiiZete filtrovat zdznamy o prodeji, které se maji
pro dany kontakt zobrazit. Filtrovat Ize dle vydtadprodeje /pilezitosti, uzavené UspSné prodeje, uzaené
nelsgsné prodeje/ terminu, jména uzivatele ktery odipéda dany prodej /pouziva sgegevsim u sbvé
verze programu/.

Klepnutim pravym tlaitkem mySi na seznam /tabulku/ prodeje v zalozeedEj” vyvolate menu pro aktualizaci
zaznani o prodeji.

Zaznam o prodeji fiZze nabyvatdchto staw:

e prodejni gilezitost

+ Uzaweno/OK - GspSns uzaveny prodej

e Uzaweno - nedssne uzaveny prodej

Kdyz pridavate novy zaznam o prodeji k danému kontaktuegjgo zdznam oziian jako "Rilezitost”. Méate
moznost dokotit prodej a to pomoci ttdtka "Dokortit prodej” /ve formuldi Prodejni pilezitost/. Zde jsou dv
moznosti — UsgBny a neusgsny prodej. Lze doplnit dalSi informace haghivod, ...

Jednou uzaeny prodej Ize "Znovu otéit” a to poklepanim na zaznam o prodeji a potvnzetiditka "Znovu
otewit” v dolni ¢asti obrazovky.

Jak rychle pidat novy zaznam o prodeji k zobrazenému kontaktu

K rychlému gidani nového prodeje Ize pouzit ikonu novy zéznanmniejigl.

Jak editovat, fidavat, ruSit zaznamy o prodeji

Aktualizaci, prohlizeni, doka®ni prodeje, ... vyvolate pomoci pravéhctitika mysSi klepnutim na seznam
prodeje — zalozka "Prodej”..

Formul& pro aktualizaci vybraného zaznamu o prodeji vyteokaké dvojitym poklepanim na vybrany prodej
vV seznamu.

Jak rychle odstranit zaznam o prodeji

Klepnutim pravym tlaitkem mySi na seznam /tabulku/ prodeje v zaloZcedBj” vyvolate menu. V menu
potvrd'te volbu "Odstranit zaznam”.
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Jak doko#it prodej
Klepnutim pravym tléitkem mySi na seznam /tabulku/ prodeje v zaloZzeedBj” vyvolate menu pro dokdéani
prodeje. V menu potdite volbu "Dokorteni prodeje”.

Celkovy pehled vSech nebo vybranych zazriaoprodeji pro vSechny kontakty zobrazite:

1. pomoci menu "Kontakt” + "Celkovyighled prodeje”
2. pomoci klavesy F4

3. pomoci ikonyEl
Opet zde Ize vybirat ffiltrovat/ zaznamy o prodeji.

Zaznamy o prodeji v celkovémighledu Ize tisknout. Pomoci pravéhocika mySi vyvolate menu pomoci
kterého Ize fejit na kontakt jehoz se prodej tyka

Prizp isobeni programu uzivatelem

Program 4Contact umtidje uzivateli pizpasobit program jeho ptgbam.
UZivatel miZze nastavit :
1. Nazvy a rozmigni uzivatelem definovanych polozek na kartach /Zé&ach/ Freel, Free2 a Free3.

2. Nazvy kategorii na kaft’Kategorie”
3. Nazvy poloZzek modulu "Prodej vyrobla sluzeb”

Zména nazv u a rozmist éni uzivatelem definovanych karet a polozek

Program obsahuje 3 uzivatelem definované kartygltee libovolrt pojmenovat a umistit v nich az 30 polozek.
/Nagr. 1CO, DIC, plat, p&et. zangstnand, datumy narozeni, atd./ Nastaveni karet, nazzmiséni polozek
mize byt pro kazdou databazi jiné. Nastaveni se pliop@moci menu "Nastaveni” + "Zfna nazw a
rozmiséni uzivatelem definovanych karet a polozek...”

Mastaveni uZivatelem definovanych karet a poloZek databdaze Demonstracni databaze

Karta 1 Karta 2 | Zmef me i Karta 3 |Free 3

| Tt (Freet) Tutd(Fraed) [ || Taterrees _: Dat1 (DatFreet )
Td2Fres2) || TStFrees) || ||| TaFress) || Data(patFres2)
E_Tx‘tS(FreeSj Tat0(Frest0) || Dat3(DatFreed)

| TT(zmeimE) || Cist CisFrest) i
?i:,“.i.s1l]|lﬂe¢|eﬁnw.£.1.lml' Al '-Prugram obsahuje 3 karty, jejichZ ohsah si mdfe UZivatel upravit. Ma kazdé
| Cis2{Nedefinovano) Zthchto 3 karet Ize rozmistit a2 10 polodekis fadkd, 2 sloupcer,

| Cis3{Nedefinovano)
| Cisd{Nedefinovano)
| Cis5(Nedefinovano)
| CisB{Nedefinovano)

FPfesufite poloZku ze seznamu polofek pomoci mysi fidrag & dropd na
misto v karté, kde cheete aby se zobrazila. Pokud cheete odstranit poloZku
Z karty - jednoduge ji pfesufte mysi zpét do seznamu polofek. Polodky 1ze
piesouvat také mezi jednotlivimi kartami.Pokud choete poloZky

}(::Es?metleﬁnwf_mo} —!| | poimenovat \napf. plat, datum narozeni, ¢ pougijte tlatitko ‘Mazwy poloZel!
 LisB{Nedefinovana) Mazwy uZivatelern definovanych karet lze rovnéz zrmeénit.

| Cisd{Nedefinovino)

| Dat10(DatFree10) L

Dat4(DatFreed) v oK | [Mazwpolozek | | odstranit | | stome

obrazek Formuia— Nastaveni uzivatelem definovanych karet a p&loze
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Tazenim poloZzky pomoci mysi |ze rozmistit poloZleykartach. Polozky Ize z karty odstrani¢étazenim z§t do
seznamu polozek. Polozky Izéegouvat také mezi jednotlivymi kartami. Nazvy kanelZzete gejmenovat.
Hromadné odstrami polozek z karet Ize provéstditkem "Odstranit”.

N&zvy jednotlivych polozek Ize zmit pomoci tl&itka "Nazvy polozek”. Zobrazi se formilaro zadani naav
10 textovych, 1&iselnych a 10 datumovych polozekiselné polozky jsou navic rodeny na ty, které jsou
celasiselné Cis1 —Cis5/ a ty, které umdibiji zadat také desetinna mis@isé —Cis10/

Nédzvy uzivatelem definovanych poloZek

Textove poloZky Datumové poloiky Cizelné poloiky
Tut1 Freei Tuth Frest
Tut2 Free: Tt/ ZmEhn mé
Txt3 Frees Txto Freed
Tuxtd Freed TxtS Freeo
Txt5 Freek Tut10 Freelld

UZivatelern definovatelné textove poloky pro uloZeni libovolného textu
FPolofku |ze pojmenovat a umnistit na jedné ze 3 uZivatelern definovanych karet

Do textowich poloZek Ize uloZit maximalng 100 znaki

FPokud nechcete poloZku pouiit fnezobrazovat na karté! - prosté ji nechte prazdnou

] Storno

obradzek Formuld— Nazvy uZivatelem definovanych polozek

Zména nazv u kategorii

Program 4Contact umddje zd&adit kontakt az do 32 kategorii. Nazvy kategoriiigiuje uzivatel a mohou byt
pro kazdou databazi jiné. Kategorie jsou u#mgtna samostatné kart
Nastaveni se provadi pomoci menu "Nastaveni” +&@améazw kategorii”.
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£ Demonstragni databdze - [Kontakty] [forcontact] - 4Contact - CRM

if Soubor Uprawy Konkakt Skupiny  Majit  Mastaveni Online  Info (=
4 b D 5 & E Y @ &8 % Q vy HE &8 B =
A B C D E F G H Ch J K L (1] ] (4] P (8] R =} T L W s X o =z
Firma | CMJ s.r.0. Oblast / Obor | Sluzby | @
Ozloveni / Titul | Oddéleni :Propagace By
dméno / Fifjmeni | Ondej | Kiimes ] Funkee | Beditel | =
Adragal | Maridnskd 172 | Zastupce | @
Adresal Kategarie EI |
PSE £ Misto ?D2 DD IbStrava E] Telefon 32? 399 080
kil  Stdt | woravskosiezsiy Ceskd repubika ] Fax |
Skupiny kontaktd 1| Telefory A E-mail Poznamka vy Adresy Free 1 | Iméf mé Free 3 il Atternativni kontakty A Aktivity i Procs] Status
[ &-Konkurence [IH-Malondbératel [l o-Dodavatel [1%-0sobni [ 3-Donlfte...
B-Zakaznik [ 1velkoodbératel [1P-Pradejce [Clwi-Rizné 04
Clewvip Flik Ca-wrobce [#-Rodina Os
[ b-Rozhoduje k- Or- [C1v-Prateld Os-
[ E-Dluznik - Os- Oz Pl
] F-Investor [ - Flir= (e Os
[ G-Distributor CIw- Ou- []:2= (e
in\{eerorék |Firma, | jNenl’amivpiriVa’dns't it e 1T pandél, & Zervenec 2008 |

obrazek Formulé- karta kategorie

Pro rychlé zgazeni kontaktu do kategorii Ize vyuzit polozku "&gdrie”. Zadanim ndp pismen A,D,H se
automaticky oznd spravné kategorie na karKategorie Ize ozri také pomoci mysi.

Podle takto vyplénych kategorii I1ze vyhledavat kontakty v datab&¥itom Ize pouzit jednoduchy uZivatelsky
vybér nebo profi vylsr.

Zména nazv u poloZzek modulu Prodej

Nazvy polozek modulu Prodej /zalozka prodej/ Izesmim Pro kazdou databéazitete mit jiné nazvy poli.
Pomoci tlgitka "Preddefinované nazvy” Ize dosadit default hodnotgy tetandardni nazvy poli.
Zménu nazvi provedete pomoci menu "Nastaveni” + "&ma nazw polozek modulu Prodej”.

Vybéry a Tisk zaznam 0 z databaze

Modul "Vybéry a Tisky” umo#uje vykery, tfidéni, export a tisk zaznaiz databaze.
POZOR : Tisknou se pouze zdznamy @en& ve sloupci "TISK".

A
Zaznamy se budou tisknout ¥déné dle vybrané polozky viz.fidéni — ikonaill .
Upozornéni :
Nez z&nete editovat a tisknout sestavy a Stitky, zkonjtelzda mate nastavenouir&dvolenou” tiskarnu ve
Windows”. Ri editaci a tisku sestavy program Zjife nastaveni velikosti stranky podle pfavastaveného
driveru pro tiskarnu. V ogaém gipadct by mohlo dojit k chy#.

Modul "Vybery a Tisky” umozuje
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Jednoduchy vy zaznan

Profi vybér zaznani - tvorba, ulozZeni a spodsi slozenych dotaz
Rwni vybér zaznand pomoci editace sloupce "Tisk”

Tiidéni vybranych zaznain

Tisk Stitka

Tisk sestav - fehled

Tisk na obalky

MailMerge - hromadna korespondence. Tisk dinmsitki a obalek pomoci externiho textového editoru
napg. MS Word .

9. Zapis hromadnych aktivit.

10. Hromadny email.

N~ WNE

£ Demonstraéni databaze - [Vybé&ry/Tisky] [forcontact] |;|@|)£|
& p B8 = v A : -
Y =R A 2l @ 4
LIZiy . wylér Profi wyhér Tisk zestay, Export kontaktl  Presun kortaktd Ml Merge Trid&ni Hramadny Hromacné Konec
zaznamil zéznamil itk zézramll e-tmail aktivity
[ | Tisk Firma OblastiObor Fiiimeni Jmiéno Titul Adresal &
i
B & C Management, s.ro. prizkum trhu Spackova Hana Mar. Videfiska 27 7€
[#] |SMJsro; Sluzby Klirmes Ondfej Maridanska 172 —
[¥] |DEMICZECH, a.5. Stavehnicti Prachazka Petr Ihg. Bryksova 9563
[¥] |Elinorspol. sro. rmezinarodni zasilatelsti  |Koska Jindfich Ing. Biehlova 18/12;
[#] [FACTUM, s.ro. pridzkum trhu Sejkorova farie Ing. Drvofakova 292
[¥] |Gallerys.ro. Ryhova Zdefika Usgtecka &7
I Gemaont, a.s. Stavehnictv Kubera Jifi Ing. Jiraskova3
T 1
Info || Kategorie || Skupiny kontaktl | Telefory || E-mail || Pozndmka || Sdresy || Free 1 | Zmén mé | Free 3 Aternativii kontakty rodej Status
_- Hotovio Typ Datum as Den Priotita |Popisfpiedmet Soukromé  Kdo wiizuje kdo zadal A
IR el ko g2 o7 2n0g (1708 fal 2| Eliprait prazentast 1 otk Blosedh
] Schiizka 01.07.2009 |09:00 5t 1 [Obehodni jednani ] Movak Movak
[] Ukol 30.06.2009 |09:00 Ut 2|Blahopfat k narozeninam [] Maovak Mavak
ko 20083004 [11.00 = 2|Postat dopis - nabidka slufab 1 Bloedk Bk
] Telhovor  |28.06.2008 |10:30 Me 3|Poturzeni terminu schilzky 1 MNowvak Movak
L M
B 3
Vsechnytermmy v Vsechny priafity v _Vsechny uii.\;ét.éluv: schiizky (kaly tel hovary poznamky dokonéeng
E.Pa\fel Horak : '.Firma | '.Nenl' aktivni Zadny fitr kontaktd : Pocet wyhranych zaznami: 25.

obrazek Formuka— Tisky / Vykery
Zaznam je povazovan za vybrany, pokud je éenase sloupci "Tisk”. Vybrané zaznamy se dale epvavaiji:

» tisknou se v sestavach, Stitcich a obalkach
e exportuji se do externich editor

e pouzivaji se pro zapis hromadnych aktivit

* pouzivaji se pro zasilani hromadnych efail

Lze provést uzivatelsky nebo profesionalni &ybaznani :

» vybrané zdznamy se zobrazi v 8kn

« provedeny vybr Ize jeS¥ upravit pomoci sloupc& ISK".

e Sloupec "Tisk" Ize jako jediny editovat.

e Sloupec tisk lze oz také skupino¥ pomoci menu "Ozrigni pro tisk".

Pro tisk sestav a Stitkse pouziva generator sestav a 8tiGvladani &chto progran je shodné.
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Vyhledani zaznam & - uZivatelsky zp dsob

Volba slouzi k vyhledani zaznamu nebo skupiny zéd®ndle zadanych kriterii. Zaznamy které jsme takto
vyhledali se zobrazi aimeme vytisknout.

Cheete-li hledat v numerickych, datumaowych poloZkach neba hledat interval hodnot pouZijte PROFT wibér
Fro hledani v Aktivitach, prodeji a alternativnich kontaktech pouZijte PROF| vyhér

Pokud nezadate 7adnou podminku - budou vybrany vsechny zaznamy z aktualni databaze

Firma Atlag OhlastiOhar E]
OsloveniTitul Oddéleni E]
JménoiPfiimeni Funkce E]
Adresal Zastupce E]
Adresal Kategorie

PSC f Misto Tel./Fax

Kraj/ Stat [ Hledat text ve vSech poloZkach databaze
Hiavni adresa [ Hledat w Aktivitach

Jing adrasa [ 1 Hledat v Prodeii

Pozhamka [ Hledat v Alternativnich kontaktech

Skupina aktivit | @

Skupiny kontaktd E]

Wbdr zdznami ] [ Frudeni podminek ] [ Storno ]

obrazek Uzivatelsky vybzaznani

Zadani vylrovych podminek

Po potvrzeni volby 'UzZivatelsky vgbzaznani' se zobrazi okno pro zadani ¥jtwé podminky.

Zadéavani podminek pro v§badres se provadi jednoduchyntigpbem. Polozky podle kterych chcete hledat
vyplnite, ostatni nechate prazdné. Systém zjikteré Vami zadané vgtové polozky jsou vypkny a
sestavi podle nich v¢bovou podminku.

Vybér je UsgSny pokud bude nalezen alespfeden z&znam sfljici zadanou podminku. Hleda se
'‘podretizec’, tedy East textu.

Nap‘. Zadate-li do polozky FIRMA text BANK. vyberou s&/to zaznamy :
Komee&ni banka
Bankovni tad
Spolénost Vabank

Nyni systém provadi v¢p dle Vami zadané podminky. Po ¥yb zaznam se zobrazi vypisové okno v
pozadovanymi zaznamy.

Pt. Hledani dle vice podminek :

Vyhledavat informace Ize podle jedné nebikalika podminek. Pokud zadame vice podminek proéwvyb
Ivypinime rékolik polozek/, bude zaznam nebo skupina z&Znanalezena pouze tehdy, kdyz zaznamy
budou spiovat vSechny zadané podminky.
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Nap:. Chceme vybrat vSechny BANKY z OSTRAVY.
e Vyplnime polozku FIRMA textem BANKA.

«  Vyplnime polozku MISTO textem OSTRAVA

e Potvrdime volbu <Vybr>,

Vybér vSech zaznainz databaze :

Pokud chceme vybrat vSechny zdznamy aktualni datatjednoduSe nevyplnime zadnou podminku prosrvyb
a p'ejdeme okamzitna volbu 'VyBr'. Tedy pokud neni vypma zadné podminka, zobrazi se vSechny zaznamy
/kontakty/ z databaze.

Hledani textu ve vSech polozkach databaze

Pokud ozn&me checkbox — "Hledat text ve vSech polozkach lifta” a zadame hledany text, program bude
hledat tento text ve vSech textovych polozkachhfta. Neprohledavaji séselné a datumové polozky. R@n

se neprohledavaji zaznamy tykajici se Aktivit adefje. Pro hledani v aktivitdch a prodeji jela tyto volby
ozn&it.

Nap:. Jestlize zde napiSeme text "Ostrava” — budourgblgdavat vSechny textové polozk§ewre poznamek u
vSech zaznainv databazi kontakt

Pri vybérech plati, Ze se hleda pgetzec /tedy kast textu/, ignoruji se malé a velka pismena Aexfevadi na
velka pismena/ a ignoruje se diakritika.

Napr. Vybér bude Uspdny i v gchto gipadech . Pokud je¢kde v databazi text "Zelezarny”, bude nalezen
pokud zadate :

"Zelezarny” nebo "Zelezarny” nebo "zelezarny” né@&LEZARNY” nebo jen "zelez”.

Hledani textu v aktivitach

Pokud ozn&ime checkbox — "Hledat v Aktivitdch” a zadame hlegdext, program bude hledat tento text ve
vSech Aktivitach /sclizky, tel.hovory, Ukoly, poznamky/. Neprohledavattselné a datumové polozky.

Pri vybérech plati, Ze se hleda pgetzec /tedy kast textu/, ignoruji se malé a velka pismena Aexfevadi na
velka pismena/ a ignoruje se diakritika. Vysledkeyéru je vzdy seznam kontakt které maji v dkteré

z aktivit hledany text.

Hledani textu v Prodeji

Pokud ozn&ime checkbox — "Hledat v Prodeji” a zadame hled@xy, program bude hledat tento text ve vSech
zadznamech o Prodeji. Neprohledavajéiselné a datumové polozky.

Pii vybérech plati, Ze se hleda pettzec /tedy kast textu/, ignoruji se mala a velka pismena Aexfevadi na
velka pismena/ a ignoruje se diakritika. Vysledkeybéru je vzdy seznam kontaktkteré maji v gkterém
zaznamu o prodeji hledany text.

Polozka skupina aktivit
Umoziuje vyker/filtr kontakti dle aktivit hromad#é zapsanych do databaze pomoci volby "Hromadnéa zéapis
aktivit”.

Vyznam a pouziti hromadnych aktivit se pokusimeasbit na nasledujicim modelovértikiadu.

Cas odkasu chcete oslovit zakaznikgjakou hromadnou korespondenci. Zhruba po 2 - 3egichcete
kazdého zakaznika telefonicky kontaktovat, abygstédozedéli jeho nazor na zaslany dopis.

To znamena, Ze p@bujete

a) vybrat skupinu zakaznik

b) tuto skupinu pouZzit pro mail merge

c) vytisknout si sestavu této skupiny odeslanych

d) tuto skupinu zakazniknéjak jednoznané ozndit.

e) Pocase chcete znovu vybrat kontakty které&ipdd této skupiny
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K oznaeni skupiny zakaznik kterym jste zaslali n&p dopis pouzijete volbu "Hromadné aktivity”. Zde do
polozky "popis/gedn&t” zapiSete text ktery identifikuje danou akci.glatext "Zaslana nabidka na produkt
xxx". Tim dojde k zapisu nové aktivity ke kazdémybxvanému kontaktu. V databazi aktivit jsou tytoiky
ozna&eny jednoznénym c¢islem v polozce "Aktivity.Skupina_id”. Podle tétmlpzky Ize kontakty vybirat a to
jak pomoci "Uzivatelského vyou” tak pomoci "Profi vyBru zaznam”.

Pokud tedy chcete vybrat skupinu kontalkdle aktivit hromad& zapsanych do databaze pouzijt€itieo vedle
polozky "skupina aktivit” pro dohledani dané skupkontakfi. Zobrazi se seznam vSech "hromadnych akci”, ze
kterého vyberete poZzadovanou akci.

Tlagitko "Vybér zaznan”
Vybér zaznan dle nastavenych podminek provedeme volbou ®&éaznani”. Pokud alespd jeden zéznam
spliuje Vami zadanou podminku, zobrazi se tento zazrebn skupina zaznanve vypisovém ok&

Tladitko "ZruSeni podminek”

Volba se pouzivd k uvedeni wbvych podminek do vychoziho stavu, tedy k vyméadami zadanych
podminek. To je vhodné pokud chcete vybirat zazngaogle zcela jinych podminek nez tomu bylo u
piedchoziho vyéru nebo pokud chcete zobrazit vSechny zaznamyédata

Tlacitko "Storno”
Ukorgeni prace s vty a navrat doifedchoziho formuké.

Ozna&eni vybranych zaznaimpro tisk

V8echny vybrané zaznamy jsou ve vypisovémeokme sloupci TISK ozrnigeny. Pouze takto oz¥ené
zadznamy se pak budou dale tisknout. V poloz&KNSak nfizete toto ozngni riené meénit. DalSi moznosti
jak ozn&it nebo odzné&t vybrané zdznamy pro tisk je menu "Zaznamy fisk" na prvninfadku obrazovky.
Pomoci tohoto menu Ize magrusit oznaeni pro tisk u vSech vybranych zazraa potom riné ozndit
pouze ty zdznamy, které chcete tisknoiitrd®nim ozngovani zaznari postupujte tak, Ze kurzor nastavite na
polozku tisk a stidte mezernik, potom stige klavesu "Sipka dé! a ozn&te dalSi zaznam.

Vyhledani zaznam a - profesionalni zp dsob

Modul "Tvorba a spoushi dota#” umoziuje vytvdit, editovat a spustit libovolné mnozstvi datgzro vyksr
zaznani z databéaze.

Vyhodou je, Ze vytviteny dotaz Ize pojmenovat a ulozit v databazi prSidsouziti. Takto Ize vytiit slozité
dotazy pouze jednou.

Dotazy Ize uloZit ¥etré pozadovanéhditéni zaznam. Nag. Ize vytvdit dotaz pro vybr zdznan spadajicich
do Kategorie A a zarovieKategorie C kde vybrané zaznamy budotid&ty nag. podle nazvu firmy.

Kontakty Ize také vyhledat dle aktivit a zaznamprodeji.

=z
Formul& pro spougni, editaci, tvorbu a ruSeni dotazu spustite ponkociy ——— "Tvorba a spoughi
dotazi”.
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Podminky pro vybér zdaznamii

MNazev filtru ]=]

wity - schizky ajici se obchodnich jednani ’ Fapnout filtr l
Firmaz B Demo
Firmy které nejsou z Prahy Demo ’ Wypnout aktivii filtr l
Firmy z Prahy Demo
Firrmy z Prahy které se zabyvaji Obchodern Dema ’ Faodet l
Kategorie "A" Demo
Kategorie "A" a "D" Demo ’ Starno l
Kategorie "A" & zaroveri nevyhirat kategorii "H" Demo
Oblast obsahuje 'Obchod’ Dema
Frode| - dspésné uzavfené obchody v roce 2003 Demo

b

Pfidat ] [ Odstranit ] [ Editovat

obrazek Formulépro spousni, editaci, tvorbu a odstrani dotaz

Jak spustit jiZ vyty@ny a uloZzeny dotaz

Vyberte pomoci kurzorovych klaves nebo mySi nazetazli ze seznamu dotazDotaz spustite potvrzenim
tlagitka "Spustit dotaz”.

Jak vytvait novy dotaz

Novy dotaz vytveite potvrzenim tléitka "Pridat”. Zobrazi se formutépro tvorbu a editaci dotéaz
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£ Sestaveni podminky pro vybér zdznamii |._|E]|E|
Mazev dotazu |ketivvity - schiizky Wkajici g2 obchodnich jednani
[ Paloika Relace Hodnata ] 'a zaroven / nebo -
Abckivitn Tup aktivity obzabuje Schizka a zaroven
Alkctivity. Popiz/Predmét obsahuje obchodni jednani
L
l< >
’ UloZeni podminky ] ’ Winazani podminky ] ’ Tridéni ] ’ Storno

obradzek Sestaveni podminky pro &ybhaznam

Priklad ¢&.1
chceme vybrat firmy z Ostravy

1. Vyplite polozku "Nazev dotazu” napextem "Firmy z Ostravy

2. Kleprete levym tl@&itkem mysi na pole "Polozka”.
Zobrazi se menu se seznamem polozek — vybertedMist

3. Klepreéte levym tl&itkem mysSi na pole "Relace”.
Zobrazi se menu — vyberte "obsahuje” — tzn. hledaatettzec

4. Do pole "Hodnota” zadejte "Ostrava” /mala, velk&mpena a diakritika se ignoruje/

5. Potvidte tlaitko "Ulozeni podminky”
Dotaz se ulozi a aplikace vrétzeni do pedchoziho formuli& se seznamem dotaz
Vidime, Ze novy dotaz "Firmy z Ostravy” je v seznammizeme ho spustit potvrzenimditka "Spustit
dotaz”

Priklad ¢. 2
chceme vybrat firmy z Ostravy, které se zabyvajhottem.

V tomto gipads jde dotaz slozeny ze dvou podminek.

1. Vyplnte poloZzku "Nazev dotazu” napextem "Firmy z Ostravy, které se zabyvaji olodm ”

cervenec 2009 Strana 42



Uzivatelska dokumentace "4Contact - CRM”

Kleprgte levym tl&itkem mySi na pole "Polozka”.
Zobrazi se menu se seznamem polozek — vybertedMist

Kleprgte levym tl&itkem mySi na pole "Relace”.
Zobrazi se menu — vyberte "obsahuje” — tzn. hledaatettzec

Do pole "Hodnota” zadejte "ostrava”

Klepreéte levym tl&itkem mySi na pole "a zaroiebo”.
Zobrazi se menu — vyberte "a zarte

A opakujte bod 3 az 4 pro polozku "Oblast/Obor'edy :
do pole "Polozka” vyberte "Oblast/Obor”

do pole "Relace” vyberte "obsahuje”

do pole "Hodnota” zadejte "obchod”

Potvid'te tlatitko "UloZeni podminky”

Dotaz se ulozi a aplikace vrétzeni do pedchoziho formul& se seznamem dotaz

Vidime, Ze novy dotaz "Firmy z Ostravy, které sbyaaji obchodem ” je v seznamu d@faeme ho spustit
potvrzenim tlaitka "Spustit dotaz”

Priklad ¢. 3 — pouziti zavorek

chceme vybrat zaznamy kde kategorie ="A” n&btegorie = "B” a zarové polozka "Misto"obsahuje
"Praha”

V piipadech kde se kombinuje "nebo” a "a zaidvie nutné pouzit zavorky, aby byl dotaz vyhodnocen
Sprave.

v dotazech kde pouzivate pouze "a zatdveeni nutné pouzivat zavorky.
v dotazech kde pouzivate pouze "nebo” neni nutngipat zavorky.

Dotaz bude vypadat takto :
(Kategorie = "A” nebo Kategorie = "B") a zarove: "Misto” obsahuje "Praha”

1.
2.

10.
11.

12.

Vyplite poloZzku "Nazev dotazu” napextem “Kategorie A nebo B ; Praha”
V poli ozna&eném "(" napiste levou zavorku "(”

Kleprgte levym tl&itkem mySi na pole "Polozka”.
Zobrazi se menu se seznamem polozek — vyberte gKa&s

Kleprgte levym tl&itkem mySi na pole "Relace”.
Zobrazi se menu — vyberte "obsahuje”

Do pole "Hodnota” zadejte hodnotu "A”

Kleprete levym tl&itkem mySi na pole "a zaroiebo”.
Zobrazi se menu — vyberte "nebo”

Kleprgte levym tl&itkem mySi na pole "Polozka”.
Zobrazi se menu se seznamem polozek — vyberte gKae

Kleprgte levym tl&itkem mySi na pole "Relace”.
Zobrazi se menu — vyberte "obsahuje”

Do pole "Hodnota” zadejte hodnotu "B”
V poli ozn&eném )" napiste pravou zavorku )"

Klepreéte levym tl&itkem mySi na pole "a zarokfebo”.
Zobrazi se menu — vyberte "a zarte

Kleprgéte levym tl&itkem mySi na pole "PoloZka”.
Zobrazi se menu se seznamem polozek — vybertedMist
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13. Kleprete levym tl&itkem mySi na pole "Relace”.
Zobrazi se menu — vyberte "obsahuje”

14. Do pole "Hodnota” zadejte hodnotu "Praha”

15. Potvrdte tlatitko "UloZzeni podminky”
Dotaz se ulozi a aplikace vréizeni do pedchoziho formulie se seznamem dofaz
Vidime, Ze novy dotaz "Kategorie A nebo B ; Pralja ¥ seznamu a fizeme ho spustit potvrzenimditka
"Spustit dotaz”

Jak editovat existujici dotaz

Existujici dotaz mzete editovat tak, Ze dotaz vyberete v seznamwilatpotvrdite tléitko "Editovat”. Zobrazi
se formuld pro tvorbu a editaci dotéz

DalSi postup je stejny jakdigvorbé nového dotazu.

Pozor : Pokud v dotazech pouZivate uzivatelem definé polozky nap Cis4(Plat), je nutné tento dotaz
aplikovat na databazi pro kterou byl vytea. UZivateIem definované poloZzky mohou byt prodkaZ databazi
jiné. Tzn. Ze jina databazeiie mit pod polozkoCis4 evidovan nap(potet zangstnand).

Jak odstranit existujici dotaz

Existujici dotaz mizete odstranit tak, Zze dotaz vyberete v seznamazdat potvrdite tlaitko "Odstranit”.
Aplikace se zepta, zda chcete opravdu dotaz odist@apovite-li "Ano” bude dotaz odstrém.

Jak vytveit dotaz vetre tridéni zaznanm

Chcete-li, aby se vybrané zaznamy zobrazily jizid&té, potom i tvorbé nebo editaci dotazu potite
tlacitko "T¥ideni” a vyberte kriteria podle kterych se ¥tsetidi.

s or

Tiideéni se v tomto fipact ulozi pfimo s dotazem.
Ulozit dotaz ¥etns definovanéhottdéni je zvlag vhodné, pokud chcete vybrané zaznamy tisknoutdiigiem
definované tiskové sestavy a Stitky tisknou zaznarrakovém peadi v jakém je vidite na obrazovce.

Ruéni vyb ér zaznam u pomoci editace sloupce "Tisk”

Provedeny vylr Ize dodateéné rucné upravit pomoci editace sloupce "Tisk”. SloupecsKiIze jako jediny
editovat.

Zaznam je povazovan za vybrany, pokud je denave sloupci "Tisk”.
Vybrané zaznamy se dale zpracovavaji

Chcete-li vylodit zaznamy z vyéru — editujte sloupec "Tisk”

Jak provést hromadné ozfemi/odznadeni zaznauhpro tisk

Provedeny vylr je mozné dodate¢ upravit pomoci menu v hortsti obrazovky "Zaznamy pro tisk”.
Jsou k dispozici tyto volby :

1. Ozna&eni zaznari pro tisk — vSechny zdznamy se ve sloupci "Tiskiatz

2. ZruSeni ozné&eni zaznari pro tisk — u vSech zazndinbude sloupec "Tisk” vymazan

3. Inverzni ozn&eni zaznarh pro tisk

cervenec 2009 Strana 44



Uzivatelska dokumentace "4Contact - CRM”

Export kontakt @

VSechny nebo vybrané kontakty Ize exportovat denédu DBASE/XBASE, Excelu (*.XLS) a do textovych
soubofi. Pri exportu Ize ufit které kontakty a které pole/idaje se budou exvat.

1. Menu Soubor + Vyéry/Tisky
2. Export kontaki

TFidéni vybranych zaznam a

e NE
Zaznamy vybrané pomoci ik0|,_| "UZivatelsky vylgr zdznam” nebo pomoci ikony "Profi vybér
zaznani” Ize dodatén¢ setidit.

Trideni zaznam

1. Tridéni miZe byt uloZzeno spoteé s dotazem vizlak vytvdit dotaz vetre tiidéni
zaznani

2. Tridéni Ize dodaténé provést pomoci ikony "fdéni zaznam”

Seznam Indexi (tridéni)

Firma + Prijmeni
Ffijmeni

Cdstranit

Storno

obrazek Tidéni vybranych zaznain

Zaznamy lze séidit az podle 3 kriterii.

TIP :

Pokud tisknete na Stitky je vhodné postupovat takto
1. Zaznamy frd tiskemsettid’te nag. podle Rijmeni
3. Spuste tisk Stitki

Dojde-li pri tisku k problénim /chyba tiskarny, pokf se papir, .../ nemusite pak tisknout vSechnigstihova,
ale provedete vyir od ukitého @ijmeni dale.

Napr. Pokud doslo-li k feruseni tisku uiimeni "Novak” provedete "Profesionalni w§i a zadate podminku
"PRIJMENI >= NOV”. Tim dojde k vyBru zaznam, které se jestnevytiskly.
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Hromadny zapis aktivit

Vyznam a pouziti hromadnych aktivit se pokusimeashit na nasledujicim modelovétfikiadu.

Cas odkasu chcete oslovit zakaznikyjakou hromadnou korespondenci. Zhruba po 2 - 3dgdmchcete
kazdého zakaznika telefonicky kontaktovat, abygstelozédéli jeho ndzor na zaslany dopis.

To znamena, Ze p@bujete :

e vybrat skupinu zakaznik

«  tuto skupinu pouzit pro mail merge

- vytisknout si sestavu této skupiny odeslanych

e tuto skupinu zakaznikngjak jednoznané oznait.

» Pocase chcete znovu vybrat kontakty které&ipdd této skupiny

K oznaeni skupiny zakaznik kterym jste zaslali n&p dopis pouzijete volbu "Hromadné aktivity”. Zde do
polozky "popis/gedn&t” zapiSete text ktery identifikuje danou akci.glatext "Zaslana nabidka na produkt
xxx". Tim dojde k gidani nové aktivity ke kazdému vybranému kontakfwdatabazi aktivit jsou tyto aktivity
oznaeny jednoznénym &islem v polozce "Aktivity.Skupina_id”. Podle tétmlpzky Ize kontakty vybirat a to
jak pomoci "Uzivatelského vyou” tak pomoci "Profi vyBru zaznam”.

Tedy pomoci volby "Hromadné aktivity” tiiete do databaze aktivit najednotidpt teba tisice aktivit, pro
kazdy vybrany kontakt jednu. Zapsané aktivity @erazuji v zalozce "Aktivity” ke kazdému kontaktu.
Hromadné aktivity Ize zobrazit také v kaletida celkovém gehledu aktivit. V kalenda se vSak zobrazuje
pouze informéni text Ze daného dne byly zapsany hromadné aktivikalenddi vSak nelze hromadné aktivity
editovat, pesouvat, ...

Jak odstranit vice aktivit najednou

Pokud nap omylem hromadh zapiSete do datab&zeétdf mnozstvi aktivit a chcete tyto aktivity odstitan
mizete pomoci menu "Kontakt” + "Celkovyfghled aktivit” provést vyer aktivit /nag. dle datumu aktivity =
Dnes/. V seznamu vybranych aktivit pomoci pravdaditka mySi zvolit menu "Odstranit aktivitu / aktiyit
Zde miZete odstranit bii pouze 1 vybranou aktivitu nebo vSechny vybran&iaktv seznamu.

Zasilani hromadnych e-mail a

Program "4Contact" smi byt vyuzivan pouze v soulagilatnymi zakony statu ve kterém je pouzivan.m&c
nesmi byt pouzivan pro zasilani SPAMu.

Zasilani hromadnych e-mailprobiha ve spolupraci s programem Microsoft OwloBrogram Microsoft
Outlook musi byt nainstalovan na PC a nakonfigunopéo praci s poStou. MS Outlook je gésti baliku
Microsoft Office.

Pozor: V novych verzich Microsoft Outlooku je zabuéna ochrana protii®&ni vini, proto se MS Outlookip
kazdém pokusu o odeslani posty uzivatele zeptachda odeslani posSty povolit. Tuto ochranu nemajiSst
verze MS Outlooku napMS Outlook 97.

Jedné se roz&ni bezpénosti Outlooku 2000 (Service Pack 2 a vysSi) , @kl2002 a Outlook 2003.¢thto
obtzujicich hldSeni je mozné se zbavit pomoci &alostupné utility ClickYes. Nejjednodussi je statina
nainstalovat utilitu Express ClickYes, kterd zes\Z&idi stlateni tlaitka ("Ano") .

Na vypnuti hlaSeni , klikiie na Options v menujgprete do Security tab, a distéte " Warn me when other
applications try to send mail as me checkbox".ilutlze stdhnout z adresy
http://www.contextmagic.com/express-clickyes

Postup pi zasilani hromadnych e-méi
1. Provelte vyker kontakfi, kterym chcete zaslat e-mail. viz. str. 36 ¥ijpa Tisk zaznaiinz databaze.
2. Potvd'te ikonu — hromadny e-mail /zobrazi se fornmiydéo zadani zpravy/

3. Vyplite predn¥t, zpravu a volitelt polozku kopie aiflohy.
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4. Kazdy kontakt mize mit az 3 e-mailové adresy - E.maill, E.mail2n#&l3. Aby program &d¢l ze kterych
polozek se m& vytit seznam e-mailovych adres, je nutno tyto poloakp&it v zobrazeném formuia
Ignoruji se prazdné polozky a polozky obsahujiciwadresy. Polozky se kontroluji, zda se opravduaged
0 e-mailovou adresu.

5. Potvidte tlatitko "Vytvotit seznam adres”. Tim dojde kitgtupréni zalozky "seznam adres” a zobrazeni
vytvoreného seznamu adres. Tento seznam lze dodateravit editaci sloupce "Poslat”. ddete tak
vylougit ze seznamu adresy na které nechcete zpravutposla

6. Potvrzenim tlaitka "Poslat” se provede vlastni zpracovani adkestrola duplicitnich emailovych adres a
zaslani vytvéené zpravy na vybrané adresy. VeSkera odesilanta pespedava programu Microsoft
Outlook, ktery provede vlastni odeslani posty.

TIP : Pokud nechcete odesilat poStu hneigppte program Microsoft Outlook do off-line rezimu. 3o
k odeslani si pak fizete prohlédnout v MS Outlooku a ptigwjeni odeslat. Pokud dojdéi fxomunikaci
s programem MS Outlook k ch§bdoporgujeme restartovat gitac.

Kopirovani / p Fesun kontakt & mezi databazemi

Umoziuje transfer kontaktmezi jednotlivymi databdzemi programu 4Contace provadt transfer vSech nebo
pouze vybranych kontaktVolitelné |ze prenaset také aktivity a zaznamy pro prodépgiené ke kontakim.

Pozor pokud zvolite "fesun kontaKt’, budou kontakty ¥etrs jejich aktivit a zaznarn o prodeji z databaze
odstrarny.

Transfér oznaZenych kontakti do jiné databdze

Piesun / kopirovani vybranych kontaktii do jiné databaze
- pfesouvaji ! kopiruji se pouze kontakty oznadend ve sloupei "Tisk"

- pozor pokud Zvolite "Piesun” budou kontakty z aktualni databaze odstranény

""" Cilova databaze

(*) Kaopirovani kontaktd () Pfesun kontaktd

[+]transfér vietné Whtivit' - schizky, dkaly, poznambky, tel. hovary
[v] transfér véetné zaznami o 'Praodeji’

transfér viéetné Alternativnich kontakid

(0]4 ] ’ Storno

obrazek Transfér kontakimezi databazemi
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Tvorba a tisk sestav, obalek a Stitk 0

Modul tisk sestav, Stitka obalek umaluje prohlizeni, tisk, vytu@ni a editaci tiskovych sestav. Uzivatel ma
moznost tisku feddefinovanych sestav nebo tvorby vlastnich tiskbvgrehledi. Jednotlive tiskové vystupy
jsou rozéleny do rkolika "typta” (Kontakty, Aktivity, Prodej, Kalendé Stitky, Obalky).

Pro kazdy typ sestavy existujtgudefinované tiskové vystupy. Tyto sestavy Ize wpvat a vytvéet vlastni
vystupy.

Fopis sestawy Typ sestavy

Adresni kniha A <

Graficke efekty

Kantakly fwhrané skupiny ddajl) Prodej

Kontakty dle skupin Kalendaf

Pehled - alternativii kontakty Stitky

Pfiklad surmarni sestavy Ohalky w

Seznarm e-maill

Seznam e-maild (na Sifku)
Seznam kontakid (na Sifku) 08
Seznam kantaktl ina wiku

Seznam kantaktl na wiky, ramedkd
Seznam kantaktl - hlavni a jing adresa
Telefonni seznam

Zpatetni adresa

Telefonni seznam 2 w Starha
Sestava
‘ Mova H Editovat ‘ ‘ Ddstranit ‘ ‘ Kopirovat ‘ Piejmenovat

Tvorba novych tiskovych sestav a obalek

Ovladani navrhi# pro tvorbu tiskovych sestav, obalek a #tjtkstejné. Nasleduje popis pro sestavy a obalky.

Upozornéni :

Nez z&nete vytvdlet, editovat a tisknout sestavy, obalky a Stitkkprtrolujte zda mate nastavenou
"piedvolenou” tiskarnu ve Windows.

Pt editaci a tisku sestavy program Zjife nastaveni velikosti stranky podle pravastaveného driveru pro
tiskarnu. V opéném gipads by mohlo dojit k chyé.

TIP :
Nékdy je rychlejSi upravit existujici tiskovou sestamez vytvéet novou sestavu. Pouzijteditko "kopirovat”
pro vytvaeni kopie vybrané sestavy. Tuto kopiizete libovol& upravovat.

cervenec 2009 Strana 48



Uzivatelska dokumentace "4Contact - CRM”

Jak vytvait novou tiskovou sestavu, obalku

Ve formul&i "Tiskové sestavy” potufte tlatitko "Nova”
Zobrazi se okno pro zadani nazvu sestavy @ntyipu sestavy.

1. Ozna&te typ sestavy, ktery chcete vytito
2. Zadejte nazev sestavy a pafte "Pokraovat”
Zobrazi se formukipro navrh sestavy.
3. Vytvorte novou sestavu pomoci nastropvrhde sestav viz. popis nastéigpro tvorbu sestavy
4. Hotovou sestavu ulozite stiskem klaves CTRL+W rahdite provedené zmy klavesou "Esc”

Typ sestavy

(%) Kontakt () Kalendaf
() Altivity () Stithay
) Prodej O Obalky

fadejte nazey

Pokradovat | | Storno
Uprawy  Mastavenistrmky  Formét  Sestava
Palazky | I= = igf o LN v e =T I T = R @ A + OO0 &

S i : E =
@”lll‘lll2 [ el [ [ [ |

D.
[ 17 [_ReportName |CaTE) |
|- [_Record |
’; 2. Madpis

D_
N |- Kontakt Spojeni
]! e Zahlavi stranky
. D_' allirallirfvadresy.jmena) + " * + allirfvadresy. priimeni)) |
W | alltrfvadre sy firma) | Telefon: [alltrfvadresy telsfon) |
| | |allinvadresy adrasal) | Fax: [altrvadresy fax) |
l— 1__ alitrialltrfvadresy psc) + " “+alltrivadresy misto)] | Email: |allirfvadresy emaill_adr
. & TElo
N ]
N " — - e AL
-

Zapati strank:

- £a Fapati stranky =
.FFF. T —5

obradzek Formul&pro navrh sestavy
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Popis nastroji pro tvorbu sestavy
Pokud je okno navrtié sestav aktivni je zobrazeno menu a paleta néstroj

Standard#é jsou zobrazeny 3 oddily.

1. Zahlavi stranky — obsahuje nazvy slofupc.
2. Télo — obsahuje vlastni data z databaze ve $quaii
3. Pata stranky — informace na konci strankgl6 strany, .../

Nastrojova lista :
] Al +OOH a

obrazek Nastrojova lista pro navrh sestavy

Vybira, posouva, ami velikost objelt

Vytvoi pevny text

Vytvai polozku, ktera je spojena s Udaji z databaze.#@fwrazeni vlastnich dat s sestav
Pro podtrzeni nadpis...

Pro kresleni rameki

Pro kresleni zaoblenych rawie, elips, ...

Pro vkladani obrazk /forméat BMP/

UmozZiuje vlozit vice objektaniz by bylo nutno pokazdé klepnout na nastr@stnojové iS¢

OOEER|x

E

Do sestavy rizete vkladat pole, text, grafiku pomoci nastréflepnste levym tl&itkem mysi na ikonu nastroje,
ktery chcete pouzit a klepte na misto v sestékde se ma objekt vytvid U vytvoreného objektu /pole, text, ../
muzete n¥nit velikost i umisini /tazeni mySi/. Dvojitym klepnutim na objekt zabite dialogové okno pro
nastaveni daného objektu.

Jak vytveit novou poloZku

Novou polozku do sestavyigate pomoci ikon . Poklepanim na polozku se zobrazi okno "Vyratass/”.

Zde napiSete nazev polozky, kterou chcete tiskndutSech polozek je pfeba napsat jejich alias. Jde o
pracovni nazev databaze (vadresy, event nebo s8esham vSech polietns jejich aliasi zobrazite pomoci
tlacitka "Polozky” (v hornim levém roku formuiéd Navrhd sestavy). Jsou zde 2 sloupce — Databazova polozka
a jeji popis. Do pole "vyraz sestavy” zadatkteré z poli ze sloupce Databazova polozka.iNegdresy.firma.
Seznam poli které lze tisknout je pro kazdy tygasgsjiny. Pomoci tléitka "Polozky” zobrazite pole které Ize
pro dany typ sestavy pouZzit.

- pro sestavu typu "Kontakty” Ize pouZit pouze poldarabaze kontakt které zdinaji na "vadresy” — nap
vadresy.prijmeni.

- pro sestavu typu "Aktivity” Ize pouZit pole z daée kontakt a aktivit. Tedy pole které Zmaji na
"vadresy.” nebo "event.” — ndpevent.edate

- pro sestavu typu "Prodej” Ize pouzit pole z databidantakt a prodeje. Tedy pole které&taaji na
"vadresy.” nebo "sales.” — napsales.product

- pro sestavu typu "Kalendélze pouZit pole z databaze kontiakt aktivit. Tedy pole které zmaji na
"vadresy.” nebo "event.” — ndipevent.type

Do fadku "Vyraz" napiste :

Pro tisk Firmy napiste vyraz :

alltr(vadresy.Firma)

zobrazi polozku FIRMA a odstrani levé i pravé mgzerpolozky. Funkce ALLTRIM() vzdy odstrani
piebyt&né mezery.

Pro tisk Titul, gijmeni, titul napiSte vyraz :
alltr(ALLT (vadresy.Titul)+" "+ALLT(vadresy.Prijmeni )+" "+ALLT(vadresy.Jmeno))
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tento vyraz zajisti aby, text byl zarovnan zlevady pokud naip nebude vypléna polozka titul pro dané jméno,
potom nedojde k tisku prazdného titulu ale cely s=xposune vlevo.

Pro tisk Adresy napiste vyraz :
alltr(vadresy.Adresal) nebo  alltr(vadresy.Adresa2)
zobrazi polozku Adresal nebo Adresa2 a odstradiilpravé mezery z polozky

Pro tisk Mista napiSte vyraz :
alltr(vadresy.Misto)
zobrazi polozku Misto a odstrani levé i pravé mgzesolozky

Pro tisk PE€ napiste vyraz :
alltr(vadresy.PSC)
zobrazi polozku RS a odstrani levé i pravé mezery z polozky

Pro tisk STAT+P8+MISTO napiste vyraz :
alltr(ALLT(vadresy. STAT)+" "+ALLT(vadresy.PSC)+" "+ ALLT(vadresy.MISTO))
zobrazi polozku STAT+RSMISTO a odstrani levé i pravé mezery z polozky

Barevna paleta
Kleprgte jednou na objekt u kterého chceténihbarvu. Vyberte zda chcetegnit barvu popedi nebo pozadi a
kleprgéte na pozadovanou barvu.

Popis menu navrh@ sestav :

Menu navrh#e sestav obsahuje volby, které uigz vytvorit a modifikovat sestavu.
Jednotlivé volby Menu :

« Nadpis a souhrn — zapne/vypne oddily nadpis a souhr

e Seskupovani dat — tuto volbu nepouzivejte

e Prongnné — tuto volbu nepouzivejte

» Vychozi pismo — rivete peddefinovat pismo, velikost, ... pro rovkladané objekty

e Soukroma datova seance — tuto volbu je zakdzanaiyaiy mohlo by neodbornym postupem dojit
k naruSeni datového prosdi aplikace.

« Rychla sestava - tuto volbu nepouzivejte

e Spustit sestavu - tuto volbu nepouzivejte. Sesfjavautno nejéive ulozit /CTRL+W/ a potom spustit
pomoci tl&itka "Tisk”

< Nastaveni stranky — umidje nastavit Tiskarnu, velikost papiru, orientaci,

* Polozky — obsahuje seznam vSech polozek, kteréulgané sestavy pouzit pro tisk. Seznam obsahuje
databazovy nazev polozky a jeji popis. Pokud woZb sestavy databazové pole — potom dvojitym
klepnutim na toto pole zobrazite dialogové okn@ #d polozky "Vyraz” zadate nazev databazové pglozk
ziskany ze seznamu polozek /sloupec "Pole”/.

« Upravy + Zgt
Pouzijete pokud chcete vratit posledni povedenotnam

+ Format + Pismo
Vyberte objekt /pole, text/ nebo vice objekiajednou u kterych chcete &nit pismo. Potui'te menu
Format+Pismo a zé#itte pismo.

Editace existujici sestavy

Jak editovat existujici sestavu

1. Vyberte ze seznamu sestavu, kterou chcete editovat
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2. Ve formul&i "Tiskové sestavy” potufte tlatitko "Editovat”
Zobrazi se formuigpro navrh sestavy.
3. Upravte sestavu pomoci nasfrojavrhde sestav viz. popis nastégpro tvorbu sestavy
4. Hotovou sestavu uloZite stiskem klaves CTRL+W rafdite provedené zmy klavesou "Esc”

Sestavu s nazvem "Kontakty (vybrané skupiny didajelze jako jedinou editovat, kopirovatggmenovat,atd.
Jde o specialni sestavu, umojci tisk vybranych skupin Gdakontakfi véetrg aktivit a prodeje.

Kopirovani tiskové sestavy

Pokud chcete vytiit novou sestavu, kterd je podobnékteré z existujicich sestav,tiete pouzit volbu
"Kopirovat”. Pivodni sestava se zkopiruje pod novym nazvem. Naasiavu pak upravite pomoci volby
"editace”

Zmeéna nazvu sestavy

Nazev sestavy Ize libovainmeénit. Vyberte sestavu v seznamu a pditer tlatitko "Prejmenovat”. Zobrazi se
okno pro zadani nového nazvu sestavy.

Odstran éni sestavy

Volba definitivré odstrani vybranou sestavu z pevného disku a vyimnédenace o sestawz databaze.

Tisk sestavy

Sestavu Ize vytisknout kedhEznému prohlédnuti na obrazovku nelionw na tiskarnu.
Vyberte sestavu v seznamu a pdter OK. Zobrazi se okno kde zadate:

- Rozsah - tisk vybranych kontakfpomoci menu vydr, nebo rdné vybranych editaci sloupce Tisk), vSech
kontakt z aktualni databaze nebo tisk pouze 1 kontaktuédhi/vybrany kontakt v seznamu kontigkt

- Vystup — Tiskarna nebo Obrazovka

- Nazev sestavy — zadany nazev se bude tisknout

-V zéloZce "Aktivity” Ize dale nastavit Filtr prosk aktivit. Lze tisknout vSechny aktivity nebo peuztité
typy aktivit (schiizky, Ukoly, ...) , aktivity s ufitou prioritou, ¢asovy rozsah, aktivity za které odpovida
urgity uZivatel (ma vyznam uvé verze programu), atd.

-V zéloZce "Prodej” Ize podolsrjako u aktivit nastavit filtr pro tisk zaznano prodeji.

ZaloZzka "Aktivity” je aktivni pouze pokud tisknesestavu typu "Aktivity” nebo "Kalenda
ZaloZzka "Prodej” je aktivni pouze pokud tisknetstagu typu "Prode;j”.
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EZékladniL’IdaJEE|vaiw Prodej

Tisk kontaktd “stup
(%) Wbrané kontakdy (Oznadend ve sloupei Tisk) (O Tiskarna
vEechny kontakty z akiualni databaze (® Obrazovka

(7 Aktuaini kontakt

Mazev sestavy: | Adresni kniha

[ Ok ][ Storno ]

Fakladni daje | |/ ‘ Pradej
Typ aktivity Priority Casovy rozsah
[#] schizky [#]1 - wysoka @ vEechny () Dnes a budouci ) Minulé
(] kil 2 - normalni . .
] dkoly L . Civitera {1 Dnes () Zitra
[«]tel hovary [#] 3 - malé
[¥] poznémky O Interval | - |E] | - |E]
Aktivity wybraneho
| WEechny ufivatele W
[v] Tisk dokoncenych akdivit
Ol ] [ Storno

Nékteré sestavy majitpddefinovanéitdéni, které nelze zemit. Pokud ped tiskem sestavy sédite kontakty
pomoci tl&itka "Tridéni zaznan”, budou toto tidéni respektovat sestavy typu "Kontakt”, "Stitky” @balky”.
U nekterych sestav typu "Prodej” (ne skupinovych) Izeélozce "prodej” v ok& "Tisk” nastavit tidéni. U
skupinovych sestav typu prodej je pol#dit dle” neaktivni.

Nastaveni rozm éra Stitk
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Souasti instalace programu 4Contact jkalik vzor pro tisk Stitk. Jednotlivé tiskarny se vS8ak mohou lisit
v rozsahu "Tisknutelné oblasti”. Z tohotaidu bude v &kterych gipadech nutno upravit rozmy Stitka
pomoci tl&itka "Editace”.

Jak nastavit rozamy Stitk.

1. Vyberte ze seznamu Stitek, ktery chcete upravitoneptvoite novy nebo pouzijte volbu kopirovat
/doporiujeme pouzit volbu kopirovat a upravit Stitek/

2. Potvidte tlatitko "Editace”

3. Zobrazi se okno navrhatitku

4. Zde je nutno nastawvitySku Stitku a to tak, Ze dvojit poklepete na oddil "d0” /na malou modrou Sipku/ a
v zobrazeném oknnastavite vysku. Nebotrhete oddil "Blo” posunout mysi, ale je to mé&presné.

5. Ostatni Gdaje nastavite pomoci menu "Nastavenilgttéd "Stranka”. Zde nastavite pet sloupd, Sitku
Stitku, rozté mezi Stitky a levy okraj.

6. Vrameku "Tiskova oblast” doportujeme nastavit "Tisknutelna oblast”. A to z toh@vddu, Ze tiskarny
nedovedou vyuzit k tisku celou stranku. Je mozegyizomto nastaveni se wkterych typi Stitki nebude
tisknout poslednifada dole. Ale je to lepSi neZz aby se do poslithy vytiskla jencast Stitku.

7. Pomoci tlditka Tiskarna — nastavtéquvolenou tiskarnu na kterou budete tisknout.

TIP pro tisk Stitk a

Pokud tisknete na Stitky je vhodné postupovat takto
1. Zaznamy fed tiskem séid’te nag. podle Rijmeni
3. Spuste tisk Stitki

Dojde-li pri tisku k problénim /chyba tiskarny, pokf se papir, .../ nemusite pak tisknout vSechnigstihova,
ale provedete vyir od ukitého @ijmeni dale.

Napr. Pokud doslo-li k feruseni tisku uiimeni "Novak” provedete "Profesionalni w§t a zadate podminku
"PRIJMENI >= NOV”. Tim dojde k vyBru zaznam, které se jestnevytiskly.

Hromadn& korespondence - Mail Merge

Volba se pouziva, pokud chcete pouzit Mail Mergedy zaslat dopis na vybrané adresy, tisknout sdnes
obalky nebo Stitky, atd.

Volba provede export adres do vybraného textovélitore.
V textovém editoru Ppojite k VaSemu dopisu vyexportovanou databazesdrprovedete tzv.slovaci tisk.
Stejnym zfisobem niZete tisknout adresy na obalky a Stitky.

V podstat jde o dva kroky :
1. Vytvoreni databaze adres v programu 4Contact a jejicbregp jednoho z editér
2. Vytvoreni dopisu a obalky v textovém editortippjeni zdroje dat /adres/ a tisk

Postup pri exportu adres pro hromadnou korespondenci :

1. Vyberte textovy editor

2. Vyberte nazev pod kterym se exportovana databiézé nebo potufte nabizeny nazev
3 Vyberte kdddestinu/ v jakém bude exportovana databaze

4. Potvr'te volbu "Export"

TIP :
Do exportované databaze s#dpji 3 nové polozky, které dwete s vyhodou pouzit v dokumentu VaSeho
externiho editoru.
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Jde o tyto polozky :

TITIMPRI - Titul, jméno a fijmeni sloZzeno do jedné poloZky
TITPRIIM - Titul, pfijmeni a jméno sloZzeno do jedné polozky
PSC_MISTO - P8 a misto sloZeno do jedné polozky
STPSCMIS - Stat, RSa misto sloZeno do jedné polozky

Timto je zajisno, Ze nap pokud titul nebude vypém, bude text zarovnan zleva bez mezer.

Vytvoieni dopisu a obalky v textovém editoru MS Word 2002

Pokud pouzivate Microsoft Word 2002 zvolte ve foldiuMailMerge textovy editor MS Word 2002/XP.
Vystupem pak bude textovy soubor ve formatu *.CSV.

V programu Microsoft Word prowte zpracovani CSV souboru pomoci menu ,NastrojgDepisy a
korespondence” + ,Rrodce hromadnou korespondenci®.

UZivatelé a p Fistupova prava

Uzivatelé

Administrator systému ma moznost vytiteseznam uZivatéla definovat fistup €chto uzivatel z jednotlivym
databazim &etns uréeni Grove pristupu.

Definovani uzivatdl a jejich gistupovych prav je vhodné pokud chcetéituikteri uzivatelé mohou provét
aktualizaci databaze, jeji udrzbu nebo naopaktitajgy ukita skupina uzivatél mohla data pouze prohlizet
bez moznosti jejich zém.

Standard# se fi instalaci programu 4Contact vyttfaizivatel "Administrator”.

Uzivatel "Administrator” :

1. méa neomezen&istupova prava ke vSem databazim

2. muze definovat dalSi administratory systému

3. jako jediny uzivatel nelze odstranit ze seznamuatéii

4. miaze definovat ostatni uzivatele a jejictigpupova prava

5. heslo uzivatele "Administrator” je po prvotni inktei prazdné

6. provadi hromadnou zéu pristupu ke kontakim (nag. po importu dat)

7. mé pgistup ke vS8em kontaln, aktivitam, ... v databazi, krammsoukromych kontakta aktivit ostatnich
uzivateh
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Definovani uZivatell a pFistupovych prav

[JLJB]]

Seznam ufivateld | Udaje owhraném uzivatel | Info

Ffinlagovaci jmeéno | idministracor

JMEND | Administrator databaze

Heslo

Mastaveni pfistupovich pravwhraného uZivatele

obrazek Definovani uzivatel

UZivatel "Administrator” niize oznait také jiné uzivatele jako administratory systémuo oznaenim poléka
"Administrator” v zalozce "Udaje o vybraném uziviite Takto ozna@eni uzivatelé maji neomezena prava ke
vSem databazim programu 4Contact.

Aby mél uzivatel gistup k databazi nebo vybranym databazim je nuthwwlg piistup a nastavitijstupova
prava daného uzivatele. K tomuteelu slouzi formul&”Nastaveni pistupovych prav vybraného uzivatele”.
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Nasta‘k:ni pristupovych prav vybraného uzivatele

Seznam databazi:

Pistupové prava kwhrané databazi Je flenerm skupin Info
Dermonst
Party Servis UZivatel: |Pavel Horak |
Databaze: |De:munstraE!ni datahaze |

[ Ugivatel mé povalen piistup k databézi

Pfistupovs prava i Role

Pridavani Editace Odstranéni

Kontakty

Albdivity

FZaznarmy o prodeji
Mahidky (popup)
Alternativni kontakty
Skupiny kontaktd

Tisk sestay, &itkd, ..
Expoart kontaktl
WytedFeni tiskowch sestav

M avrat

W

obrazek Nastaveni{stupovych prav vybraného uZivatele

Systém rozliSuje tyto Urovrpristupovych prav/Role :

*  Administrator

* Manazer

e Bézny uzivatel

e Pouze prohlizeni

Manazer

1. ma wtSinu prav nad databazemi, ke kterym ma povotéstyp.

2. nemize definovat nové uzivatele a jejicigiupova prava.

3. nema pravo vyti#t nové databaze.

4. nema pravo provatl obnovu dat ze zalozni kopie

5. nema prava k odstrani databaze

6. ma pistup ke vSem kontaikin, aktivithm a zaznatm o prodeji, krond soukromych zaznain
7. nema pistup k soukromym kontalin a aktivitAm ostatnich uzivaiel

8. mize nenit piistup ke kontakim v zalozce ,Status”

9. muze editovat a odstranit kterykoli kontakt, aktiviprodej — krord soukromych zaznain
10. ma gistup do kalend#& vSech uzivatélpro zapis. MZze planovat aktivity ostatnich uzivatel

Role ,Manazer" je typicka pro osoby, kteféi ostatni uzivatele. Dopafuje se omezit piet uzivatel, ktef
maji Roli Administrator a Manazer.

Bézny uzivatel
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provadi Bznou aktualizaci databaze a tisk

nema prava k vytiéni a odstraini databazi

nema prava ke zéné nazvi kategorii

nema prava pro z&nu nazvi a rozmisini polozek na obrazovce /zalozky freel-3/
nema prava k nastaveni forrd@dres

nema pravo provéat obnovu dat ze zaloZzni kopie

nema prava pro import dat

muze povolit gistup do svého kalentiostatnim uzivatém pro zapis.

ONoG LN

U uzivatele s roli ,Bzny uzivatel“ niizete oznéit dalSi volby pro pidavani, editaci a odstfavani kontaki,
aktivit, zaznam o prodeji, atd. Standardrma ,Bézny uzivatel" povolen fistup k zaznadm pro gidavani,
editaci i odstraovani.

Politika firmy mize byt nap. takova, Ze uzivatel s roli @&ny uzivatel“ niize gidavat a editovat kontakty, ale
nema pravo pro odsttavani kontaki.

Pouze prohlizeni

1. muaze pouze prohliZzet databaze, ke kterym ma povdistup
2. muaZze tisknout data z databazi — sestavy, Stitky kgbal

U uzivatele s roli ,Pouze prohlizeni“ Ize nastge&€ zvlag prava pro tisk sestav a Sfitlexport kontakt a
vytvareni tiskovych sestav. Lze tedy zajistit, aby u@vaemohl provagt export dat a tisk.

Odstragni uZivatele

Odstragni uzivatele se provadi ve formiilgDefinovani uzivatel a giistupovych prav®. Aby bylo mozné
ponechat v databazi kontakty, u kterych je tenivai2l uveden jako osoba odpana za kontakt (manazer
kontaktu), je nutnéipvést tyto zaznamy na jiného uZivatele. 4Contalstazi seznam stavajicich uzivatel
vyzve Vas k pevodu kontakt na jiného uzivatele.

Skupiny uzivatel d/Tymy

Administrator systému fite vytvdet skupiny uzivatéltymy. Témto skupinam/tyram Ize fifadit kontakty,
které spadaji do jejich oblasti zajmu. Jde o tamitbvany pistup ke kontakim. Pokud ma kontakt nastaven
limitovany @ristup, zobrazuje se pouzart skupinam a uZivatén, kterym byl kontakt fidélen.

Vytvaieni skupiny/tyni a vyker jejich ¢leni se provadi pomoci menu Soubor+Sprava systému-+Skupi
uzivatefi. DalSi informace viz. limitovanyifstup ke kontakim.
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LJ (I

Seznam skupin Udaje o whrané skuping Info

MNazey skupity

Marketing

Fopis

Oddéleni marketingu

Clenové skupiny

Obrazek: Vytvéeni skupin/tynm

Vybér élenid skupiny

|Eﬂmkeﬁng
Seznam ufivateld Wybirani uZivatelé
Administritor databize A = Pavel Hordk »~ [ Ok ]
Petr Maowak
Starno ]
|
: .

Obrazek: Vylr ¢lena skupiny
Limitovany p Fistup ke kontakt dm

Kontakty mohou byt viejné (public), soukromé (private) nebo mit limitayaaistup. Kontakty s limitovanym
pristupem se zobrazuji ¢enym uZzivatelm a skupindm-tyiim. Pokud chcete mit vSechny kontakty v jedné
databéazi a zarovepotebujete, aby k @itym kontakfi mély piistup vybrané skupiny uzivatehebo vybrani
uzivatelé, nastavte pro tyto kontakty limitovariyspup.
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Limitovany ristup ke kontakim se nastavuje v hlavnim forméilgarogramu v zalozce ,Status”.

Limitovany gristup znamend, Ze pouzeité skupiny uzivatel a ukiti uzivatelé mohou ,vidt" kontakty, které
maji nastaveny limitovanyifstup.

Priklad:

Ve firmé je ntkolik obchodnich tymi nebo oddleni. Nag. Tym1, Tym2 a Tym3.

Pozadavkem je, aby kazdy z t§rh-3 nel v databazi své vlastni kontakty, do kterych nehuchoci zasahovat
ostatni uzivatelé, kté nejsoucleny daného tymu. Tedy napTyml ,nevidi“ kontakty, které p#ttymu2 a
tymus3.

Toho Ize docilit, tak Ze nastavite vybranym koniakLimitovany Fistup a uite skupiny/tymy uzivatél kteri
maji k €mto kontakéim peistup.
Limitovany pistup Ize nastavit kfijednotlive pro kazdy kontakt zvli&sebo hromadh

Hromadné nastaventiptupu ke kontakim se provadi pomoci menu ,Kontakt + Hromadn&mangistupu ke
kontaktim“. Hromadna zrna gistupu se provede u vSech pfawybranych kontakt (pro aktualni filtr
kontakfi). Hromadnou zrnu pistupu ke kontakim mize provést pouze Administrator systému {nam
importu dat).

Kontakty které maji nastaven ,¥&gny pistup” (vychozi nastaveni) mohou ¥l vSichni uzivatelé.
Kontakt ktery ma nastaven ,Soukromyigiup“ se zobrazuje pouze uzivateli, ktery je zanyd&ontakt
odpowdny — pole ,ManaZzer kontaktu“ v zalozce ,Status".

Zména ristupu ke kontaktu.

Zmeénu pistupu ke kontaktu v zaloZce ,Statustine provadt:

- uzivatel, ktery je za dany kontakt odgdwny (manazer kontaktu)

- uZzivatelé kt&i maji gridélenou Roli ,Administrator” nebo ,Manazer*.
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-'tkDemunstraEni databaze - [Kontakty] [forcontact]
M 4 » M o 8 o - E Y 8 & 3 Q vy B 44 B =
A B = (B} E F G H Ch | Jd K | o N ] P (] R 5 T U Moo X Y 7
Firma I_A_LINEX 510, | Oblast # Obor i___[z?voz zdravotnickych pom_@gn_e_k [ il
Oslovent / Titul | [mg. | Oddéleni | Marketing | &
Jrméno / Piijmeni iAIhen ;Mayer | Funkce iﬁeditel | [t |
Adresal lﬂlﬁyﬁova 25 | Zastupce EF'etr Mosek | &
AdresaZ | | Kategorie iEiC | =
PSC / Misto | 14000 || Praha 4 (-] Telefon | 225 886 142 |
Kraj [ Stat |StFedoéesk§t || Ceska republika | Fax [ |
Kategorie- l.Skupiny kontaklﬂ- .lTeIefony- :. E-mail | Foznamka | Adresy. l -Free‘i | Imétimé || Free3 u ..Aﬂernativnl'kordakty- ..Aklivi‘ty Prodej.
Manaier kontaktu Mk w
Pistup ke kontaktu Vytvoreno | 06.07.2009 1617 |
&) vefeiny kontakt e | |
() Soukromy kontakt " —
Kdo wytvofil kantakt :Admlnlstrétnr |
O Limitovany pistup ( Ufivatelé § skupiny | e
Kdo zménil kontakt | |
__Iis_l_\fl_Horék _| i"Firma | [_Nenl’ aktivni Zadny fitr kontalcta ! | pondéh,_ﬁ_éervlenec2D_DQ_|

Obrazek: Nastaveni limitovanéhtigiupu ke kontaktu

Hromadn& zm éna p fistupu ke kontakt am

Kontakty mohou byt viejné (public), soukromé (private) nebo mit limitaygpistup. Kontakty s limitovanym
pristupem se zobrazuji denym uzivatelm / skupindm-tyrim. Pokud chcete mit vSechny kontakty v jedné
databazi a zaroviepotrebujete, aby k witym kontakfi mely pristup vybrané skupiny uzivatehebo vybrani
uzivatelé, nastavte pro tyto kontakty limitovariyspup.

Hromadné nastaventiptupu ke kontakim se provadi pomoci menu ,Kontakt + Hromadn&mangistupu ke
kontaktim“. Hromadna zrna gistupu se provede u vSech pfawybranych kontakt (pro aktualni filtr
kontakti). Hromadnou zrnu gistupu ke kontakim mize provést pouze Administrator systému nam
importu dat).
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Hromadna zména pristupu

Hromadna zména pfistupu k vybranym kontaktum

- kontakty mohou byt vefejné (public), soukromé (private) nebo mit limitovany pfistup

- kontakty s limitovangm piistupem se zobrazuji uréenym uZivateldm f skupinam

- hromadnou zménu piistupu ke kontaktdm midZe provadét pouze Administrator

- Zména piistupu se provede uvdech prévé vybranychizobrazenych kontaktd
pouZifte Filtr kontaktd pro wibér kontaktl.u nichZ choete zménit piistup

Hromadna zména pistupu ke kontaktQm je vhodna napf. po importu dat

Pristup ke kontaktu ManaZer kantaktu

(&1 vefejny kontalkt {3 Limitovany piistup

Seznam ufivateld a skupin Wybirani uZivateld a skupiny
& - A [ 0,
Fii l Storno ]
W '

Obréazek : Hromadné nastavetiispupu ke kontakim

Kalenda f

Kalend& slouzi k aktualizaci a zobrazeni aktivit ve férpdenniho kalend@. V dolni¢asti tydenniho bloku se

zobrazuiji detailni informace pro vybranou aktivikontakt, .../.

Pomoci checkbak Ize aktivity v kalendé filtrovat. Hromadné aktivity zapsané do databdmemoci volby

"Hromadné aktivity” nelze v kalendliéeditovat, odstrovat, fFesouvat, ...

Klepnutim pravym tlaitkem mysSi na den v ‘bloku* vyvolate menu pro alizeci aktivit.
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E

)'Rlenniknlend
4 2009 o Fervense 2000 Eervenes 2008
P fervenec » B pondéli g étvriek
9:00 Odeslat nabidku sluiek AREE-Caehesdnkbed
BOGlE g G B # W
12 31 4 &
B s 8 10on oz
12 14 15 16 17 18 1n
w4
7o oW 3
6 E Eervensc
2009 ANGCLE 10 patek
1300 Pracovni ohéd 1716 Patvrzeni zakézky
‘ Wiechny ufivatele v |
| wEechny priofity v |
[¥]tel.hovory =
4 stieda 11 sobota
poznambky PR & 16:43 10-48 wyrodi zaloZeni firmy - dopis
[¥]dokongens
[Chramadng aktivity
12 nedéle
1700 Gak
MeésiEni kalendaf
Lawfit kalendar

28 tyden

Zhypva tydn: 24

|2

[

Formul&: Tydenni kalenda

Mesicni kalendar
X v
4 cervenec P
P 0O s &P 5 N

R |
Breouwnaun
1314 15 16 17 18 19
0 21 32 33 24 35 26
2728 29 30 N

E Eervenac
2009

6

Gkaly

schiizky

[#]tel. hovary
poznamky
dokonéeng
[Ihramadné aktivity

Tydenni kalendaf

Zaviit kalendar

tervenec 2000

Fondal

Utery

Streda

Chirtak

Patek

Sobota - Heddle |

1100 Paslat dosic if

30
300 Blahopiatk naroz

200 Obchadni jednani

1705 RE i
8 i

il

16:26 Ohchaodni jedndn

10:15 Potvrzeni Ofast

Sernam aktivit

patek:
17 €ervenec 2009

i}
16:42 Zkompletovat ket

Formuld& Mésicni kalend#

Jak gidat novou aktivitu

[ 8 g 10 11
| 1900 Odestat nabidku 5|13:00 Pracovni obéd | S:00-Fy 2 E-06-OhahadrHedrdn 16:43 104€ wirodi zalo
17:16 Potvrzeni zakazk
12
13 14 15 16 17 18
1635 Potvrzeni Udasti |&00 Tavolat - novs nd 47 Roskat pebidku-sh 10:00 Obchodni jednsn | H-00-Golt
11:50 Zpétny telefonst
11:52 Zawalat - novér 19
11:58 Poslat Thankyau
20 21 22 23 24 25
11:59 Potvrzeni schizh 12:00 Pracovni ohéd
i}
27 28 24 a0 G| 1
2
3L 4 Lyl B} ki g
9

10:00

Chchodni jednéni
kubera Jifi [Gemont, 3.5.]
11:50

Ipétny telefonst

Kubik Petr [IMPRO sro]
11:52

Zavolat - nova nabicka
Kubik Petr [MPRO sr.0]
11:58

Poglat Thankyou dopis
Smetana Jan [Jota, s.r.0.]
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Pomoci pravého tiitka mySi vyvolate menu pro aktualizaci aktivitaklepnutim na den v ‘bloku’. Potdite
volbu ‘Nova aktivita’. Zobrazi se formuigpro pdizeni aktivit. Vyphte Udaje a dohledejte kontakt, kterého se
aktivita tyka.

Jak editovat existujici aktivitu

Pomoci pravého tidtka mysSi vyvolate menu pro aktualizaci aktivitakiepnutim na den v ‘bloku’. Potdte
volbu ‘Editace aktivity’. Zobrazi se formuldro editaci aktivit. Zniite nebo dopite Udaje a potdite OK pro
uloZzeni zrdn.

Jak odstranit existujici aktivitu

Pomoci pravého tiitka mySi vyvolate menu pro aktualizaci aktivitaklepnutim na den v ‘bloku’. Potdite
volbu ‘Odstranit aktivitu’.
Aktivity Ize odstranit také fetazenim do ‘kose’.

Jak gesunout aktivitu v ramci zobrazeného tydne

Aktivity Ize presouvat mezi jednotlivymi dny tydnégtazenim pomoci levého &igka mysi.

Jak zobrazit vSechny aktivity imodinovy interval

Kleprgte na titulek /popis pro dany den -Sedé pole. @pbse rozpis aktivit viphodinovych intervalech.
Opétovnym klepnutim na titulek se zobrazi pouze vyptnaktivity.

Jak gejit na dnesSni den v kalerdda

V dolni ¢asti mini kalendée klepréte na pole zobrazujici dnesni datum. Dojderdcpodu na toho datum
v tydennim bloku.

Jak fejit na dalSi / fedchozi tyden

Kleprgte na gktery z rohi tydenniho bloku nebo na jeho okraj.

Pripominani termin G Aktivit

K jednotlivym kontakim mizete pipojovat tzv. Aktivity. Aktivitou mize byt schzka, ukol, telefonni hovor
nebo libovolna poznadmka. Aktivity pro zobrazeny tekt se zobrazuji v zalozce "Aktivity”. Ke kontdkh Ize
piipojit také soubory, dokumenty, obrazky, www stramitd. Lze zobrazit celkovyiehled aktivit pro vSechny
kontakty. Dle aktivit Ize vybirat kontakty nappro tisk, ... Aktivity Ize zobrazit a filtrovat tékv kalend#.

Pripominani termit aktivit Ize povolit nebo zakazat globdlpro cely program pomoci menu "Nastaveni” +
"Nastaveni alarri aktivit” viz. obrazek.
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Nastaveni pfipominani termint Aktivit

Ll aktivit |ze nastavit Alarm - pfipominani termind aktivit

Fakud nechcete aby %as program upozorfioval na aktualni a prolé terminy
miZete tuto volbu wypnout.

WIiPApominat terminyg Aktivit pii spusténi prodrarmu £ pihlageni uFivatela

UloZit nastaveni Storno

obrazek Nastavenipominani termif aktivit.

Pripominani aktivit se provaditipstartu programu aipptihlaseni uzivatele (pokud mate nadefinovéistpp pro
vice uzivatel). Program fi startu provadi kontrolu zd&iplaSeny uzivatel ma aktualni nebo vyprSené termainy
zobrazi okno se seznamem terinaktivit. Pokud ma k dané databazigpup pouze uzivatel Administrator,
zobrazi se vSechny aktualni terminy pro danou datdwntakd.

Pokud je pipominani aktivit zapnuto, potonfipiidavani novych aktivit do databaze se automatidiegpyplni
pole "Fipomenout”, datumijpomenuti (alarmu) a pole "kdo provede”.

Jestlize aktualizujete aktivitu /editacejdd@vani/ mate moznost nastavit pole "kdo provedato ma vyznam
hlavrg v sitové verzi programu 4Contact, kde Ize jednotlivé lykmitadit tiznym uzivateim. Tito uzivatelé
budou upozarovani @i spus&ni programu na terminy.

a *Cunlacl - Pripomenuti: 3 |L|@|2<_I
“'Alarm Typ Draturm Cas Cen  Kontakt Popis { predmét Telefon E-rmail _f_‘
| W06.07.2009 | Tel.hovar 28.06.2009 |10:30 Me Mayer Alhert [ALINEX s.r.0] Paotwrzeni tarminu schiizky 225886142 infog@alinex.com |

| |06.07.2008 |Ukol 30.06.2008 |09:00 Lt Mavyer Albert [ALINEX s.ro] Blahopfat k narozeninam 225886142 infoggalinex.com

| [06.07.2009 |Schiizka 01.07.2009 |09:00 St Mayer Alhert [ALINEX s.r.0] Obchodni jednani 225886142 infoggalings.com
i |
| | b g
<5 — & |
l Otenfit aktivity l [ OdloZitwhranou Aktivity l l Odlodit viechny l l Dotasné nepfipominat ‘
l Prejit na kontakt I [ Wypnoutwhranou Aktivitu ‘ l Wypnout viechiy Aktivity l l Zavfit ‘

obrazek Pipomenuti termii aktivit.

Popis jednotlivych voleb formuté "Pripomenuti termit aktivit”
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Zobrazuji se pouze aktualni a vyprSené terminy
Pokud mé k databéaztigtup vice uzivatél zobrazuji se pouze terminy p&ggwihlaSeného uzivatele.

Otewit aktivitu

Zobrazi okno s vybranou aktivitou a umozni jejtacii

Odlozit vybrany alarm

Zobrazi okno s nabidkou odlozeni vybrané aktivigvoleny péet dri nebo na konkrétni datum.
Odlozit vSechny

Zobrazi okno s nabidkou odlozZeni vSech zobrazealtitit o zvoleny pdet dni nebo na konkrétni datum.
Docasré neffipominat

Docasné vypnuti fipominani termif aktivit po dobu Bhu programu (session)tiPominani termit aktivit
bude obnovenoippiistim spusini programu.

Prejit na kontakt

Program zobrazi kontakt v databazi koniaktery se vztahuje k vybrané aktiit

Vypnout vybrany alarm

Tato volba zrméni u vybrané aktivity pole "Hpomenout” a tim vypne vybrany alarm.

Vypnout vSechny alarmy

Tato volba zrméni u vSech zobrazenych aktivit polefiffomenout” a tim vypnefjpominani.

Zawit

Zavie okno "Ripomenuti termit aktivit”’

OdloZit alarm

CdlaZit alarm
(5 dnf
(OB dni
O Tyden
(O Mesic
) Datum pfipomenuti
]34 Storno

obrazek Odlozit Alarm.

Odlozeni vybrané aktivity o zvoleny g&t dni nebo na konkrétni datum.
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Synchronizace dat - tvod

Modul pro synchronizaci databazi je volitelnym miesh. Nasledujici kapitoly se tykaji pouze'msié verze
programu 4Contact CRM se zakoupenym modulem protsgnizaci dat.

Synchronizace dat v programu 4Contact CRM uim@ praci uzZivatel s aktualnimi informacemi o kontaktech,
aktivitach, prodeji &jiz jsou @ipojeni k centralni podnikové databazi programu dt@ct on-line nebo pracuji
off-line (bez gimého gistupu k centralni podnikové databazi).

Nap‘. obchodni zastupci firmy mohou mit na svych notalch lokalni kopii databaze. Mohou aktualizovat
informace v databéazi,fjpldvat a minit kontakty, aktivity (schzky, tel. hovory, Ukoly, poznamky), pouzivat
sdileny kalend& V okamziku kdy se uzivatelfipoji k centralni databazi a spusti synchronizead, dlojde

k synchronizaci dat mezi off-line databazi a cdntradatabazi. Synchronizace zajisttepeseni zgn
provedenych na notebooku do centralni databazeaka

Pokud mé firma pohiku nebo zarstnance v jiné lokalit (jiné mesto, stat), vytvii se v &chto lokalitach
samostatné databaze. Tyto databdze se synchrogizajitralni podnikovou databaziep internet. Fpojeni
k internetu je nutné pouze vihu synchronizace dat. Uzivatelé pracuji off-lingigpojuji se k centralni
databazi pouze pokud &fitsynchronizovat databazi.

Synchronizace dat je tedy vhodna pokud chcete:
1. Sdilet data mezi centralni databazi a jinou daia(pégi. databaze na VasSem notebooku).
2. Sdilet data s jinymi off-line uzivateli (obchodréistupce na cestach nebo péizov jiné lokalit)

UZivatel mize byt také fipojen k centralni databazi on-lingéeg internet. Bez ohledu na to zda graeuziva
svij notebook nebo se nachazi v jiné patofirmy. V tomto pipads vSak neni nutna synchronizace dat protoze
veskeré zrgny se provadiiimo v centralni databazi on-line.

Synchronizace kontalt aktivit a zaznarino prodeji probiha na Grovni jednotlivych poli. Kdyzivatel provede
na svém notebooku v off-line databaziérm nap. pole Telefon u kontaktu Atlas Consulting a jirgivatel

edituje u stejného kontaktu Atlas Consultingingole fax, fi synchronizaci se provede sehrani podzéato
dvou poli (nepepisuje se cely zaznam).

Informace, které se synchronizuji

Pti synchronizaci databaze se synchronizuji nasleddiita.

Kontakty

Aktivity v¢etrg historie (schzky, ukoly, tel. hovory, poznamky)
Kalend&

Zaznamy o prodeji

Limitovany pistup ke kontakim, pokud je pouZzivan.

agronPE

Synchronizace dat

Pfi synchronizaci databaze je nutné, aby off-lineaddze programu 4Contact CRM a centralni databaze
programu 4Contact CRM &y stejnou verzi. Verzi databaze Izestiv v programu 4Contact CRM menu Info +
O Aplikaci + System info.
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Naopak synchronizace databazi je mozna i tehdy poleuoff-line PC a centralnim serveru jséamé verze
SQL Serveru. Nap na centralnim podnikovém servergzb MS SQL Server 2000 a na off-line PC je
instalovana éktera z free verzi SQL Serveru (MSDE, SQL Servdy>2Bxpress).

Ovwvéite zda na serveru kde je instalovana centralni 8§thbaze (MS SQL Server) je spréwrastaven datum,
¢as acasové pasmoNastaveni datumuasu aéasového pasma zkontrolujte také na vSech off-liGekBe je
instalovan 4Contact CRM nebo off-line databaze.

4Contact CRM porovnava datumcas provedenych zn v off-line databazi a serveru a podle vysledku
porovnani aplikuje pouze ty zmy do databaze, ktery jsou rig8i. Pokud uZzivatel off-line databaze mnap
kontaktu Atlas Consulting provede &mu v poli telefon a jiny uzivatel v centralni dafab zrméni u stejného
kontaktu Atlas Consulting také pole telefon, 4Cohf@orovn&as provedeni zémy a v databazi ponecha pouze
nowjSi hodnoty.

VeSkera synchronizace probihidmo z databaze do databaze. Tetlyspnchronizaci musi mit 4Contact ,zivé"
spojeni do obou databazi (off-line a centralni).

Béhem synchronizace databaze mohou ostatni uZivegakéalni databaze normalpracovat s databazi.

V jednom okamziku rize kEZet i rékolik synchronizaci najednou (niagz vice off-line noteboaXk.

Synchronizace dat je spo#ésa vzdy z off-line databaze. Synchronizaci dasizestit kdykoli i gkolikrat za
den.

VSechny zminy provedené v off-line databazi jsou promitnutyceéatralni databaze a naopak. Pokud uzivatel na
svém notebooku v off-line databazi odstrani korytaktidou tyto kontakty i priSti synchronizaci odstrany
také z centralni databaze a nastetlké z ostatnich off-line databazi. Administratoiize nastavit off-line
uzivateli @istupova prava, ktera povoli nebo nepovoli editatidavani a odstreovani kontaki, aktivit,

prodeje.

Synchronizaci dat Ize provéid(piipojovat se) :
1. Vramcilokalni pdéitacové sit (LAN, WAN)
Napr. obchodni zastupce s&gnjuje se svym notebookem dodgi@cové si¢ a provadi synchronizaci.
2. Ptesinternet (VPN)
Off-line PC (jina poboka, uzivatel) seifipojuje pres internet a provadi synchronizaci

Mate moznost si prohlédnout jaké &my byly v rdmci synchronizace databaze provedeomdei menu Soubor
+ Synchronizace databaze #eRled provedenych zin spustite formukékde si vyberete za jak@sové obdobi
chcete zobrazit zémy (provedenéid synchronizaci). ROWE je zde moZnost zobrazit pouze&m v ugitych
typech zaznain(kontakty, aktivity, prodej, limitovanyifstup). Vysledny seznam 2mlze vytisknout. Behled
zmen provedenychip synchronizaci je v databazi uchovavan po dobuSich.
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