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Uvod

Snazili jsme se maximalrvyjit vsttic pozadavikm naSich uZivatéla vytvdit program, ktery bude pomahai p
Vasi praci. Pokud mate jakékolfipominky nebo navrhy k programu, budeme radi kdggigete na nasi adresu
info@4contact.cz.

Instalace Programu

Instalace programu 4Contact XP:

1. Vlozte instal&ni CD do mechaniky

2. Potvidte START

3. Potvid'te Spus

4. Pomoci tlgitka "Prochazet” vyhledejte soubor 4Contact xp.eeeCD
Potvid'te OK

Popis instalace &dvé verze programu 4Contact najdete na ingtéta CD.

Pozor : Pokud jiz program pouZivate aipbtjete z sjakého divodu provést reinstalaci, je nutno zalohovat
podadresée \DATA a \COMMON. Pokud jste provéld zmény ve vzhledu tiskovych sestav, Siitkhebo
obdlek, je nutno zalohovat také podadie®REPTEMPL. NejjistjSi je nainstalovat program do jiného adiesa
nap. C:\dContactx.
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Popis hlavniho menu

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

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

Menu Soubor

Nova databaze /menu Soubdr

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

Kazd4 databdze programu 4Contactizen mit az 30 uzivatelem definovanych polozekieZBivka,
pos.zaméstnand, plat, ICO, .../. RoviZ Ize pro kazdou databazi pojmenovat kategorieidozrize kontakty
zaadit. Pokud jiz méate vytwenu databazi, kterou jste si upraviltépnenovali polozky, kategorie a rozmistili
polozky na kartach./, tZete pi vytvoreni nové databéze dir, z které databdze se ma toto nastaveni polozek
pievzit.

Otevrit databazi /menu Soubor/

Zobrazi dialogové okno pro vybdatabaze s kterou chcete pracovatéePdatabazi neni omezen. Program si
pamatuje poslednoteenou databazi a jejfitieni.

£

] | | Starno

obradzek Formul&pro oteveni databaze

Vyberte databazi ze seznamu a pditer"OK”.

Vytvoreni zalozni kopie dat /menu Soubor/

Vytvoii zalozni kopiivSech databazi. Zaloznich kopii Ize vytiblibovolné mnozstvi. Dopokiujeme ulozit
zéalozni kopii na jiny disk.
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Obnova dat ze zaloZni kopie /menu Soubor/

Provede obnovuSechdatabazi ze zalozni kopie. Obnovu déZenprovadt pouze opravimy uZzivatel.

Import dat /menu Soubor/

1. Import Dbase/Xbase soubory (*.dbf)
2. Import databaze formatu 4Contact
3. Import textovych soubr(*.TXT, *.CSV)

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

Volba umozni fihrat databézi, kterd nebyla vytema programem 4Contact k aktualni databazi. Fovstapni
databaze musi byt "DBF”.

Postup :

*  Vyberte databazi kterou chceté#ghpat pomoci volby "Importovana databaze".
e Urc¢ete polozky vstupni databaze a do kterych polsigkihraji.
«  Urcete kdd ¢estinu/ vstupni databaze

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

Lze pihrat pouze databaze typu *.DBF. /Dbase, Clippexbase, Foxpro, Visual Foxpro/
Import dat

Doporuceni - pfed imparem wytvofte NOWOL prazdnou databazi a import provedte do této databaze
- “yberte importovanou databazi

- P importu z Excelu: UloZte data jako soubor typu DEF a kdd importované databaze zvolte LATINZ.
- “yberte polozky, které chcete piihrat do databdze a uriete do jakych poloZek se pfihraji

- UrEete v jakém kadu /Eestingd je importovana databaze

FPoloZky wstupni databéze PoloZky databaze Obchodni adresaf 4
ADRESA_ID /Prazdnal b
DBF_ID Prazdnal b
FIRMA Firma A
DBLAST Oblast/Obar w
ODDELEMI Cddéleni
OSLOVENMI /Prazdnas i
TITUL [Prazdnas o |
l<
Impodovans databaze diprogram files\doontartidemo dbf i3

Cilova databaze | diprogram files\dcontact'deontact_demotdataidemo dbf 73

Kad importované databaze

obrazek Formuld— Import dat

TIP : Pfed importem vytvite NOVOU databazi pomoci menu "Nova databaze" aoitnprovelte do této
databaze. Pokud se potom "netrefite" do vstupkditu databaze atiprajete néitelné (daje, jednodusSe tuto
novou databazi odstranite.
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TIP : Pokud importujete data vytiena programem MS Excel, potom je nutné jako "Kdéganované
databaze” ufit "Latin2”. MS Excel totiz @i uloZeni souboru ve formatu "DBF” uklada data dkd atin2.

Ad 2. Import databaze formatu 4Contact

Volba "Import databaze formatu 4Contact” Ize pouatid sehrani /import/ jedné nebo vice databazirpmg
4Contact do jedné databaze.

Jak vytvdit celkovou databéazi z pobkovych databazi firmy.

Napr. cestovni kancetdmé pobdky Praha, Brno, Ostrava. Jsou tedy vyermy 3 samostatné databaze s nazvy
Praha, Brno, Ostrava. Kazda poka provadi aktualizaci své databaze. Yemych intervalech se provadi
sehrani pobikovych databazi do jedné celkové databaze v ceRthigky zasilaji emailem své data do centra
/podadres&® Common a Data/. Na §iteci kde se data sehravaji jsou wvyiteay na disku adresé nap.
/DataPraha, /DataBrno a /DataOstrava. Bohto adresdi administrator zkopiruje databaze jednotlivych
pobaiek.

Adres&ova struktura pro polt&u Brno:

- c:\DataBrno\Common - obsahuje datové souboryidkgirodeje a dalSi soubory
- c:\DataBrno\Data - obsahuje vlastni databebo databaze kontékt

Tedy pobaky posilaji emailem oba podadrésdCommon i \Data.

Mate moznost importovat pouze vlastni databazi &diit— tlatitko "Importovand databaze” neboubete
oznait dalSi volby pro import aktivit /sdtzek, dkot, tel. hovofi, poznamek/, prodeje, atd. Pokud cdte
nékterou z dopikovych voleb, musite vybrat adrédéde k dané databazi jsou ulozeny aktivity, zaznamy
prodeji, atd. Tyto soubory jsou vzdy v adi@gd&ommon. Zde dejte pozor aby jste vybrali oprateh spravny
podadreséd \Common. Podadre&a \Common niZete mit na disku vice, pro kazdou p&ko jeden. Proto
doporiujeme ped kazdym importem provést zalohovani dat /menib&duaby jste se mohli vratit Eppokud
udélate chybu a vyberete podadre¥aommon pdfci jiné pobdce.

Popis jednotlivych voleb:

- prevzit nazvy kategorii z importované databaze
Kazd4 databazeime mit jiné nazvy kategorii. Zaskrtnutim této volfeyprovedeigvzeti nazit kategorii
z importované databaze do aktualni databaze.

- prevzit umistni a ndzvy uzivatelem definovanych polozek a z&dEecel-Free3/
Kazda databazeime mit jiné nazvy uzivatelem definovanych polozg&askrtnutim této volby se provede
pievzeti nazi uzivatelem definovanych polozek a jejich rozirisna kartach Freel-Free3 z importované
databéze do aktualni databaze.

- prevzit uzivatelem definované nazvy polozek zaloBwpdej'
Kazda databazeime mit jiné nazvy polozek modulu Prodej. ZaSkrimuiéto volby se provedeagvzeti
nazui polozek modulu Prodej z importované databaze tioéak databéaze.

- importovat také 'Aktivity ' - saleky, ukoly, poznamky, tel.hovory
Budou importovany také Aktivity p#ti vybrané /importované/ databazi.

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

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

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

Pobakové databaze by #y videalnim gipact mit stejné nastaveni. Je vhodné aby administnatororil
pobaikové databaze se stejnym nastavenim in&ategorii, ndzfr polozek modulu prodej, nazva rozmistni
polozek v zalozkach Freel-Free3 a teprve taktostgjstavené databaze distribuoval na jednotlivé gigbo

Ad 3. Import textovych soubdr (*.TXT, *.CSV)
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Volba umozni pihrat data z textového souboru k vybrané datatEmimat vstupni databaze musi byt "TXT”
nebo "CSV".

Pro import z textového souboru existujévardce.
Postup :

e Potvid'te menu Soubor + Import dat + Import textovych swtib

*  Vyberte textovy soubor ktery chcete importovat

e Vyberte cilovou databazi

* Urcete jaky znak je pouzit pro odldni jednotlivych poli v textovém soubortarka, stednik, TAB/.
Pokud se vSechny pole textového souboru zobraainouiradku, znamena to Ze jste vybrali nespravny
oddlovac poli. Vra'te se k tomuto kroku a vyberte jiny agiovac.

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

e Pritad'te vstupni pole polim vystupnim.

e Pritazeni poli Ize ulozit, st nebo vymazat.

e Potvd'te Import

Export dat /menu Soubor/

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

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

Export kontakta

Export kontaktd

Exportuji se pouze kontakty oznacené v pali "Tisk"

“yberte farmat wistupniho soubory

ozt jal{u | diprogram files\doontact'deontact demolexportiexport.osv

Systupni soubor bude v kddu: | Windaws EECS w

Yberte pole Export | | Storno

obrazek Export kontakt

Microsoft Outlook /menu Soubor/

Tato volba Ize pouzit kipvzeti kontakt jiz potizenych v programu Microsoft Outlook. Ra&mlze s vyhodou
pouzit, pokud chcete tisknout Gdajefigené programem MS Outlook pomoci programu 4Conthistkové
sestavy, Stitky, obalky/.

Zobrazi se formuld kde uZivatel zada nové jméno databaze, pod ktesgnulozi kontakty z programu MS
Outlook.
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Tisky / Vybéry /menu Soubor/

viz. str. 26 Vyliry a Tisk zadznainz databaze

Volba spusti tyto Ulohy :

UZivatelsky vylér zaznan
Profi vybér zaznan

Tisk sestav, Stitka obalek
Mail Merge

Trideéni vybranych zaznain
Hromadny email
Hromadné aktivity
Transfer kontakt

Tisk — Profil kontaktu

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

Tiskova sestava "Profil kontaktu” obsahujepled vSech nejdeZitjSich udaji vybraného kontaktudetrg
aktivit (schizky, ukoly, tel. hovory, poznamky) a zaznamprodeji.

Pokud chcete vytisknout sestavu "Profil kontaktud pice kontaki, postupujte takto:
- Menu Soubor + Vykry/Tisky
- Pomoci menu uzivatelsky nebo profi ¢ylwyberte kontakty
- Potvrd'te "Tisk sestav, Stitk ...”
V seznamu vyberte sestavu "Kontakty (vybrané skypotaji)”
Potvid'te OK a zadejte zda chcete tisknout vSechny, vybrestoo aktuélni kontakt.

Wistup
Tisk Gdajl:
() Tiskdrna [#] Zakladni (daje
[#] kategarie
® Obrazovka [#] Telefanni tisla ! Fax ! e-mail

UZivatelern definovana textova pole

Tiskvdech nebo whranjch kontaktd provedete Uzivatelem definovana datumova pole
pomoci menu Soubar + YhéndTisky + Tisk Lzivatelern definovana ciselna pole
sestav [¥] Zahrnout poznamku pro kaidy kontakt

Historie aktivit (dokonéené, minulé aktivity)
Flanované aktivity (nedokonéeng aktivit
[#] Zaznamy o prodeji

- [«] Zahrnout poznamku u kaZdé aktivity a prodeje

Profil kontaktu

Ok ] [ Storno

obrazek Tisk sestavy - Kontakty (vybrané skupidg,ii

Sprava systému /menu Soubor/

Menu sprava systému &eni na nasledujici podmenu.
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agrwNPE

Zmeéna hesla

Obnova indexovych soubibe kontrola integrity databaze
UZzivatelé a pistupova prava

Zobrazeni fistupovych prav

Odstranit databazi

Zména hesla

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

Obnova indexovych soubibre kontrola integrity databaze

Reindexace slouzi k obnoveni tzv. indexovych solublatabdze. Pokud jsou poskozeny indexové soubory,
nemusi spravhfungovat tidéni zaznanm a jejich vyhledavani.

Pred reindexaci adres ukiete vSechny aplikace pracujici s databazemi prage@ontact.

Indexové soubory se mohou poSkoditinagpadkem elektrického proudii pperaci zapisu na disk. Je
vhodnécas odéasu provést reindexaci databazi.

Pri reindexaci se provadi také komprese databazi.

Uzivatelé a pistupova prava

Administrator systému fize pomoci menu "Uzivatelé diptupova prava” vytviit seznam uzivatéla
pridélit jim piistupova prava k jednotlivym databazim programurt@&at. DalSi informace naleznete

v kapitole "Uzivatelé afistupova prava”.

Zobrazeni fistupovych prav

Volba slouZzi k zobrazeniistupovych prav prévptihlaSeného uzivatele.

Odstranit databazi

Volba umo#uje odstranit :

- odstranit celou databazi adreeins souvisejicich informaci. Volba zobrazi dialogoké@® pro vykgr
databéaze, kterd bude odstfaa. Takto akce je nevratna.

Konec /menu Soubor/
Ukor¢i program 4Contact.

Menu Upravy

Zpét /menu Upravy/
Vraci posledni akciipeditaci poznamky atpeditaci jednotlivych polozek.

Vyjmout /menu Upravy/

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

Kopirovat /menu Upravy/

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

Vlozit /menu Upravy/
VloZi zkopirovany text do editované polozky

Menu Kontakt

Novy kontakt /menu Kontakt/

Volba ma stejny &inek jako ikoneﬁl viz. str. 16Popis ikon pouZivanych systémem
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Kopirovat kontakt /menu Kontakt/
Volba zkopiruje zaznam, ktery prévidite na obrazovce.
Odstranit kontakt /menu Kontakt/

Volba ma stejny &inek jako ikone%l viz. str. 16Popis ikon pouzivanych systémem

Celkovy pirehled aktivit F3 /menu Kontakt/
Umoziuje zobrazeni vSech nebo vybranych aktivit a jefisk. Volba méa stejnydinek jako ikonail viz. str.
16 Popis ikon pouzivanych systémem

Celkovy piehled prodeje F4 /menu Kontakt/
Umoziuje zobrazeni vSech nebo vybranych zaznanprodeji a jejich tisk. Volba ma stejngidek jako ikona

= iz, st 16Popis ikon pouzivanych systémem

Naplanovat schizku /menu Kontakt/
Zobrazi formul& pro gidani nové aktivity typu sdtzka k pra¢ zobrazenému kontaktu.

Naplanovat telefonni hovor /menu Kontakt/
Zobrazi formulé pro pidani nové aktivity typu telefonni hovor k pgazobrazenému kontaktu.

Naplanovat ukol /menu Kontakt/
Zobrazi formul& pro gidani nové aktivity typu ukol k pr&wzobrazenému kontaktu.

PFipojit poznamku, dokument, obrazek, www stranku ... menu Kontakt/

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

Formul& pro gipojeni dokumerit a poznamek umagje vytvdit poznamky, ke kterym Ize volitednpiipojit
soubor /dokument, obrazek, ...t Palozeni nové poznamky se automaticky doplnimattas a kdo poznamku
vytvoril. Pripojeny soubor Ize "spustit”. To znamena, Ze pokuodte k vybranému kontaktufipojen nap.
dokument vytvéeny v programu MS Word, klepnutim nacftxo "Spustit soubor” se automaticky spusti
program MS Word s pozadovanym dokumentem.

Novy prodej /menu Kontakt/
Zobrazi formulé pro gidani nového zaznamu o prodeji k pf@obrazenému kontaktu.

Ulozit zmény /menu Kontakt/

Volba ma stejny &inek jako ikone viz. str. 16Popis ikon pouzivanych systémem
ZruSit provedené zneny /menu Kontakt/
Volba ma stejny &inek jako ikoneil viz. str. 16Popis ikon pouzivanych systémem

Test na duplicitni kontakty /menu Kontakt/

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

e Kontrolu celé aktualni databaze na duplicity Izevést 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 — Jménotipmeni, firma. PRipadné duplicitni
kontakty Ize vytisknout.

Test na duplicitni kontakty Ize prowétdaké i importu /sehravéni/ databazi pomoci menu "Implatabaze
forméatu 4Contact”

Menu Najit

Vyhledani F2 /menu Najit/
Volba vyhleda zaznam 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 zsitek databaze"
4. Potvd'te "hledat"

Hledat dalSi /menu Najit/

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

Hledat kli¢ové slovo F8 /menu Najit/

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

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

Prvni  /menu Najit /
Nastavi se na prvni zaznam databaze. Stejny efelstlaseni klaves Ctrl+Home.

Posledni /menu Najit /
Nastavi se na posledni zaznam databaze. Stejnyrefegtlgeni klaves Ctrl+End.

Predchozi /menu Najit /
Nastavi se naipdchozi zaznam databaze. Stejny efekt méestiklaves Ctrl+PgUp.

DalSi /menu Najit /
Nastavi se na dalSi zaznam databaze. Stejny efektlaeni klaves Ctrl+PgDn.

Menu Nastaveni
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Zména nazui a rozmis€ni uzivatelem definovanych karet a polozek /menu Naaveni/
viz .str. 24 Zmina nazv a rozmistni uzivatelem definovanych karet a polozek

Zména nazui kategorii /menu Nastaveni/

viz. str. 25 Zm¢nanazv kategorii

Nastaveni formati adres /menu Nastaveni/

V databazi se nachazeji 2 polozky, které slouziywaeni "Hlavni” a "Jiné” adresy. Tyto polozky mmu
obsahovat napadresu firmy nebo privatni adresu a Ize je vyy#ittisku sestav, obalek. Vyhodou je, Ze si
uzivatel mize adresu wthto polozkach fizpisobit. Nap. dodanim dalSiho textu "k rukam ....", "atd. Pornoc
tlagitka "Hlavni adresa” a "Jin4 adresa” na kdwdresy”, Ize do &chto polozek viozit adresu zforméatovanou
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== ~
==alltrialitritituli+" "+alltridmeno)+" "+alltr{Prijmeni)==

==ADRESAT==

==PSC=E =2p|STO==

==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

Formaty adres Ize editovat a vytitesi tak vlastni format &etré libovolného pevného textu.
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Eﬁtace 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 ==

<ZPSCEr <<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 ]

kazka zformatované adresy ]

obrazek Formul&— editace formatu adres

Nastaveni kontroly na duplicitni kontakty /menu Nastaveni/

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 lze ulozit.

e Kontrolu celé aktualni databaze na duplicity Izevést 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 nazui poloZzek modulu Prodej /menu Nastaveni/

N&azvy polozek modulu Prodej /zalozka prodej/ Ize3mim Pro kazdou databéazitete mit jiné nazvy poli.
Pomoci tl&itka "Preddefinované nazvy” Ize dosadit default hodnotgy tetandardni nazvy poli.

Zménu néazw polozek modulu Prodej provedete pomoci menu "Nast8 + "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/
Kalend#&

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 Oblast/ Obor

e Prijmeni

Polozku podle, které se ma hledatite nastavenim ikonc_%_ll - Trideni..

TIP : Pokud je abecedni rejiit neaktivni nastavtgitdéni pomoci |kon)L” na firma, oblast nebaimeni.
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Ovladani hlavniho menu

Vyvolani polozky menu ALT+prosvicené pismeno-ALTw&0la menu Soubor
Ukon¢eni programu ALT+S a Konec nebo ikonou "ti¥/e

Vyhledani zaznamu F2

Celkovy pehled aktivit F3

Celkovy pehled prodeje F4

Tisky / Vybery F5

Hledat kigovi slovo F8

Editace, p Adavani zaznam

UloZeni zmén CTRL+S - pi editaci ffes formuld
Novy zdznam CTRL+A

Odstragni zaznamu CTRL+T

ZruSeni zrén v poloZce ESC

Kopirovani kontaktu F6

Editace tiskovych sestav, obalek a Stitk &

UloZeni zrgn CTRL+W
ZruSeni zrdn v sestay ESC + odpo¥d’ ANO na dotaz "Chcete zruSit 2ny ?"

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

Kopirovani vybraného textu CTRL+C
Vysttihnuti, vyjmuti textu CTRL+X
VlozZeni zkopirovaného textu 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 /tabulky/ . 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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A Seznam kontaktd pro databdzi: demo.dbf |- |@|§|
B s o Qa B
Firma OhlastOhor Pfijrreni Jiménn Titul Adresal -
Aflas Consulting, a,5, Infarmatika MNovak Petr Bezruéova 300
BIOTECOM s.r.0. Zdravotnictl, pomicky a potfeby |Houskowa Jitka Megifitko 22
BIOTRADE, spol. & t.o. Exportlmpott - videcky wzkum | Skofepa karel Iy, Slikowa 20
BISMARK s.r.o. Tisk- graficke sluZhy Befhovsky Jifi Pfedbranska 415
BOHEMIA MOBIL, spol. s ra. Motocykly Frochazkova Sarka Mg, Turigticka ul, letisté Me
Bihtn & parner, a.5. Akcie, cenné papiry, burzy Tith Alexandr Ing. Udalni 33
BOWYIS Consulting,s.r.o. Akrie, cenné papiry, burzy Kurkova Helena Jetnd 5/549
Brokersky ddm Finos, a.s. Akcie, cenné papiry, burzy Jirman Milan U Soudu 388 =
CAGNA 5.ro. Motacykly Wenzell Jifi Ingy. Bélohorskatn
Car Centrum Feugeot spol. s.60. [Motocykly Yanéfek karel ke kKotlafce 2
CarPo System, sro. Motaristicke sluzhy Brabec Jogef koléavka 1
5 EXFRES as. Diopravni slughy - pfeprava zasilg Zlabek Wiadimir aredl Z7M Chrudim, P
Cyklo&Hobhy s r.o. Jizdni kola A Lidicks 2
CYKLOTURISTIKA, 5.r.0. Moviry, fasopisy a ostatni periodRiha Jifi Pod Winicemi 2
Ceska televize Fetlach Jan kavéi hory
DAGRO Flzefi s.ro. Autormahbily - slufby jing M einar Ctibior K.Jezu 32
Dekom system s.r.o. Autornobily - sluZby jing Svadlenka Roman Palackého 2710
DEMAS spols r.o. Obchod hracko Lenka Druzstewni 246
DEMIF, spal. = r.o. Kowowiroba - wroba Hereik Ing. Stradall 637
ECK EKQCONZIULT Sy kubica Pavel k Lesu 29
EGERMARNM, 5.r.0. Skiarny krejii Jaroslay Ing. Dvofakova 306
EGL EAGLE GLOBAL LOGISTICS Cf{Lodénice, lodg, Lodni doprava  |Matéjka Ladislaw I letisti 471043
EuroCar holding s.r.o. Autormobily - slufby jing Turek Jiffl Slovanska alej 32
EWT, spol. s ro. Autornobily - sludby jing Fizak Michal Fapy 245
FORTEX - AGS, a.5. Autormohbily - prodej Klusakova Eva Jilova 155001 e
L >

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 zrngnite obsah &kterého z Gddj v seznamu dojde kipchodu do editaiho rezimu. To znamena, zZe
nekteré ikony nebudou aktivni a naopakspupné budou pouze ikony "Ulozit 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.
Ohe nastaveni plati pro vSechny databaze koftakt
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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 celkovyighled 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 vyér 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 tléitkem mysi na seznam /tabulku/ prodeje v zalozaedgj” vyvolate menu pro aktualizaci
zaznani o prodeji.

Zaznam o prodeji fiZze nabyvatdchto staw:

e prodejni gilezitost

e Uzaweno/OK - UspSre uzaveny prodej

e Uzaweno - nedssns uzaveny prodej

Kdyz pridavate novy zaznam o prodeji k danému kontaktueggo 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 potvizetiéitka "Znovu
otewvit” v dolni ¢asti obrazovky.

Jak rychle pidat novy zaznam o prodeji k zobrazenému kontaktu

K rychlému gidani nového prodeje Ize pouzit ikonu novy zéznammiejigl.

Jak editovat, fidavat, ruSit zaznamy o prodeji

Aktualizaci, prohlizeni, doka®ni prodeje, ... vyvolate pomoci pravéhctitika mysi 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”.

Jak dokotit prodej
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Klepnutim pravym tléitkem mysSi na seznam /tabulku/ prodeje v zaloZzeedBj” vyvolate menu pro dokdéani
prodeje. V menu potdite volbu "Dokoreni prodeje”.

Celkovy pehled vSech nebo vybranych zazriaoprodeji pro vSechny kontakty zobrazite:

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

3. pomoci ikonyEI

Opet zde Ize vybirat /filtrovat/ zaznamy o prodeji.

Zaznamy o prodeji v celkovémighledu Ize tisknout. Pomoci pravéhocilka 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 mize nastavit :

1. Nazvy a rozmigini uzivatelem definovanych polozek na kartach ZAéaoh/ 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 libovol pojmenovat a umistit v nich az 30 polozek.
/Nagpr. 1CO, DIC, plat, p&et. zangstnand, datumy narozeni, atd./ Nastaveni karet, naznzmiséni polozek
mize byt pro kazdou databazi jiné. Nastaveni se pliop@moci menu "Nastaveni” + "Zfna nazw a
rozmis&ni uzivatelem definovanych karet a polozek...”

Mastaveni uzivatelem definovanych karet a poloZek databaze Demo

Karta 1 |Freel ' Karta 2 | Freez I Karta 3 | Frees

| Tt (Hedefinovano |

| Txt2{Nedefinovano) || | Program obsahuje 3 karty, jejich? obsah si milEe ufivatel upravit, Ma kazdé

| Txt3{Nedefinovano) | ztéchto 3 karet lze rozmistit a7 10 polofek 15 Fadka, 2 sloupcer,

| Txt4{Nedefinovano) i , 3 S
5Tx15medeﬁnw-:'1lm} . Presunte polozku ze seznamu polozek pomaci mysi fdrag & dropl na

misto v karté, kde cheete aby se zobrazila. Pokud cheete odstranit poloZku

L ebiNedenimmIa) [z karty - jednoduge ji piesufte mysizpét do seznamu poloZek. Poloky 1ze

ETxt?{Nedef!nwslmo} piesouvat také mezi jednotlivimi kartami.Pokud choete poloZky
:T“tﬂme‘lﬂ“'m’f_'““f pajmenaovat fnapf. plat, datum narozeni, ., pougijte taditko Nazey polofek!
Tt Nedefinovano) Mazwy uZivatelem definovanych karet lze rovnéz zmenit.

| Tt 10{Nedefinovano)

| Cis1{Nedefinovino) L

| Cis2(Nedefinovano) 5] ok ] [ Mazvy poloZek J ’ Odstranit ] [ Starno

obrazek Formuia— Nastaveni uzivatelem definovanych karet a p&loze
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Tazenim polozky pomoci mySi Ize rozmistit polozleykartach. Polozky Ize z karty odstrani¢fazenim z§t do
seznamu polozek. Polozky Izéegouvat také mezi jednotlivymi kartami. Nazvy kaneizete pejmenovat.
Hromadné odstrami polozek z karet Ize provéstditkem "Odstranit”.

Nazvy jednotlivych polozek Ize zmit pomoci tl&itka "Nazvy polozek”. Zobrazi se formilaro zadani nazv
10 textovych, 10§|'§elnych a 10 datumovych polozakiselné poloikyvjsou r]avic rodény na ty, které jsou
celosiselné Cis1 —Cis5/ a ty, které umditiji zadat také desetinna mis@is6 —Cis10/

Nédzvy uzivatelem definovanych poloZek

Textove poloZky Datumové poloiky Cizelné poloiky
Txt1 16 Tuth
Tut2 DIC Tut?
Tutd | Tutd
Tutd Txtd
Tuts Txt10

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

Do textowich poloZek lze ulodit maximalng 30 znakd

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

] Storno

obradzek Formuld— Nazvy uZivatelem definovanych polozek

Zména nazv u kategorii

Program 4Contact umaagje z&adit kontakt az do 32 kategorii. Nazvy kategoriiguje uzivatel a mohou byt
pro kazdou databézi jiné. Kategorie jsou udmgtna samostatné kart
Nastaveni se provadi pomoci menu "Nastaveni” +&@améazw kategorii”.
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% Demo - [Kontakty]

(l» » DEL - &8 4QME v @ AR 9
A B © D E F G H Ch | J K L M M 0O F 2 R 8 S R R T S )
Firma | AGRIMEX =.r.0. l Ohlasts Ohor | Sluzhy |
Osloveni [ Titul :\féienjﬂ pane Movaku [ Ing. | Cddélenl | Marketing iy
JménnIPFijmenl'jJan -E[\Jwék | Funkce |vedouci adbaru [ |
Adresal [T oM. 43 | Zastupce | Payel Fatloukal o]
AdresaZ .. | Kategorie | ADHW |
PSCiMisio 11000 || Praha 1 16 Telefon | 595914548
Kraj { Stat | Stfedoiesky | Geska republika | Fax 596914550
Kategorie | Telefory E-misil Poznémka Adresy Freed Free2 Free3 Sktivity Prodej
A-Konkurence H-Maloodbératel [l o-Dodavatel [Iw-osobni []3-Doplfte...
[ B-Z4kaznik [l -velkondhératel C1P-Prodejce [F]W-Riizné 14
e - [CJe-wyrobce [I#-Rodina [EE
D-Rozhoduje k- OR- [v-Piatela I8
] E-Dlugnik ETL- Os- [z ET
] F-Investar I h- T 1- e
[] G-Distributar I Ju- El2- [Ja-
Ad.trumstratordatabaze Firma pondgli-, 3 ;':-ervenec 2009:

obrazek Formulé- karta kategorie

Pro rychlé z#azeni kontaktu do kategorii Ize vyuZzit polozku "&gtrie”. Zadanim ndp pismen A,D,H se
automaticky ozné& spravné kategorie na karKategorie Ize ozrigt 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 poloZzek modulu Prodej /zalozka prodej/ Izesmitn Pro kazdou databazidtpete mit jiné nazvy poli.
Pomoci tlgitka "Preddefinované nazvy” Ize dosadit default hodnotyytetandardni nazvy poli.
Zmeénu nazw 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 zaznamy ¢em& ve sloupci "TISK".

A
Zaznamy se budou tisknout 8déné dle vybrané polozky viz.iidéni — ikonaill .
Upozornéni :
Nez z&nete editovat a tisknout sestavy a Stitky, zkonjtelzda mate nastavenouigdvolenou” tiskarnu ve
Windows”. Hi editaci a tisku sestavy program Zjife nastaveni velikosti stranky podle pfavastaveného
driveru pro tiskarnu. V ogaém gipad by mohlo dojit k chyé.
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Modul "Vybery a Tisky” umozuje

Jednoduchy vy zaznanm

Profi vybér zaznani - tvorba, uloZeni a spodsi slozenych dotadz

Rwni vybér zaznani pomoci editace sloupce "Tisk”

Tiidéni vybranych zaznain

Tisk Stitka

Tisk sestav - fehled

Tisk na obalky

MailMerge - hromadna korespondence. Tisk dipmsitki a obalek pomoci externiho textového editoru
napg. MS Word 97.

9. Zapis hromadnych aktivit.

10.

N RrWNE

Hromadny email.
= Demo - [Wybery/Tisky]
o [ = A A P =
Y T 2 = Al e 9
Lz wybér Profi wehér Tisk sestay, Export Pfesun hail Werge Tidéni Hromadny Hromadng Kones
ZaznEmel TAznEml itk kortaktt kioritaktd) zéznam e-mail aktivity
[ ] Tisk Firma Ohlastiobor Fiijmeni Jmano Titul Adresal Al
I E:
| [ Atlas Consulting, a,5, Infarmatika Mowak Petr Bezrudova 300
| [7] BICTECOM s.r.a. Zdravatnict, pomicky a pdHouskova Jitka Mezifitko 22
| [ BIOTRADE, spal. 5 f.0. Export-Impot - vEdecky wzh Skofepa Karal Ing. Slikova 20
| BISMARLK s.r.0. Tisk- graficke sluZby Befovsky Jifi Fredhranska 415
I BOHEMIA MOBIL, spol. 5 Fo. Motocykly Frochazkova Sarka hcir. Turigticka ul., letisté
i Bihrm & parther, a.5. Akcie, cenné papiry, burzy | Tath Alexandr Ing. Udaolni 33 “
| ST >
o | Kategorie Teletony E-mail Poznamka Adresy Freel Free2 Free3 Akdivity Frodej
Firma [ AGRIMEX .1 0 | OblastiOhor [ 5y |
OglaveniTitul |viazeny pane Movaku ‘I Ing. | Oddélent |Iw1arkenng |
JménaiPfiment | Jan Hl\io\fak | Funkce [vedouci odbor |
Adresal !T.G.M. 43 | Zastupce !F‘avel Zatloukal |
Adrasaz | | Kategorie iADHW'] |
PSC | Misto |11[| ] ||Pra.hal | Telefon |5959-|q543 |
Kraj f Stat lSt'r'edoc'eslcy |; Peski republika | Fax !595914550 |
Il A dvanistritor datahize Todet wybranych zaznamii: ?S_I

obrazek Formuka— Tisky / Vykery

Zaznam je povazovan za vybrany, pokud je éenase sloupci "Tisk”. Vybrané zaznamy se dale epvavaiji:

« tisknou se v sestavéach, Stitcich a obalkach
» exportuji se do externich editor

e pouzivaji se pro zapis hromadnych aktivit

* pouzivaji se pro zasilani hromadnych efail

Lze provést uzivatelsky nebo profesionalni &ybaznani :
e vybrané zaznamy se zobrazi v kn

e provedeny vybr Ize jeSE upravit pomoci sloupc&ISK".
e Sloupec "Tisk" Ize jako jediny editovat.

» Sloupec tisk Ize ozr# také skupino¥ pomoci menu "Ozrigni pro tisk".
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Pro tisk sestav a Stitkse pouziva generator sestav a 8ti@vladani &chto progran je shodné.

Vyhledani zaznam & - uZivatelsky zp dsob

Volba slouzi k vyhledani zaznamu nebo skupiny zé&éndle zadanych kriterii. Zaznamy které jsme takto
vyhledali se zobrazi ai#eme vytisknout.

Vybér zaznamu

3

(lgnoruji se malafvelkd pismena a diakritika, hledd se podfetézec)
Cheete-li hledat v numerickych, datumovych poloZkach nebo hledat interval hodnot pouZijte PROFI wyber
Fro hledani v ARKTIITACH a PRODEJ pougite PROF] vybér

Pokud nezadate Zadnou podminku - budou vybrany vsechny zaznamy z aktualni databaze

Firma | OblastiGhar E]
Oslovenifitul Oddéleni E]
JménoiPfiimeni Funkce E]
Adresal Zastupre E]
Adresal kategorie
PSC I Misto TelfFax
Kraj I Stat TelJFax
Hlavni adresa [ Hledat text ve viech polofkach databaze
Jind adresa [ Hledat v Aktivitach
Pozharmka [ Hledat v Prodeji
Skupina aktivit | E]

vihiér zdznamil ] [ Zrugeni podrminek ] [ Storno

obrazek Uzivatelsky vybzaznani

Zadani vylBrovych podminek

Po potvrzeni volby 'Uzivatelsky v§bzaznani' se zobrazi okno pro zadani ¥jwvé podminky.

Zadavani podminek pro v§tbadres se provadi jednoduchymigpbem. Polozky podle kterych chcete hledat
vyplnite, ostatni nechate prazdné. Systém zjikteré Vami zadané vglové polozky jsou vypkny a
sestavi podle nich v¢bovou podminku.

Vybér je UsgsSny pokud bude nalezen alespfeden zaznam sfljici zadanou podminku. Hleda se
‘podretizec’, tedy ast textu.

Napr. Zadate-li do polozky FIRMA text BANK. vyberou sgto zaznamy :
Kometini banka
Bankovni tad
Spolénost Vabank

Nyni systém provadi v¢hb dle Vami zadané podminky. Po ¥fb zaznam se zobrazi vypisové okno v
poZadovanymi zaznamy.

Pt. Hledani dle vice podminek :
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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.

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 adefe. Pro hledani v aktivitach a prodeji jela tyto volby
ozn&it.

Napr. Jestlize zde napiSeme text "Ostrava” — budoursklg@davat vSechny textové polozk§etns poznamek u
vSech zaznatnv 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.

Napt. Vybér bude Gspsny i v &chto pipadech . 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&me checkbox — "Hledat v Aktivitich” a zaddme hlegldext, program bude hledat tento text ve
vSech Aktivitach /schizky, tel.hovory, Ukoly, pozndmky/. Neprohledavajtselné a datumoveé 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
zaznamech o Prodeji. Neprohledavajéiselné 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. Vysledkeybéru je vzdy seznam kontaktkteré maji v skterém
zaznamu o prodeji hledany text.

PoloZka skupina aktivit
Umoziuje vyker/filtr kontaktt dle aktivit hromad# zapsanych do databaze pomoci volby "Hromadna zapis
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, abygstelozédéli jeho ndzor 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 zakaznikngjak jednoznané oznait.
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e) Pocase chcete znovu vybrat kontakty které&ipdd této skupiny

K oznaeni skupiny zakaznik kterym jste zaslali na&p dopis pouzijete volbu "Hromadné aktivity”. Zde do
polozky "popis/pedn&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 konfaldle aktivit hromad# zapsanych do databaze pouzijtéitiko vedle
polozky "skupina aktivit” pro dohledani dané skupkontakfi. Zobrazi se seznam vSech "hromadnych akci”, ze
kterého vyberete poZzadovanou akci.

Tlagitko "Vybér zaznam”
Vybér zaznani dle nastavenych podminek provedeme volbou &/aznan”. Pokud alespi jeden zaznam
spliuje Vami zadanou podminku, zobrazi se tento zaamebo skupina zaznanve vypisovém ok#

Tlagitko "ZruSeni podminek”

Volba se pouzivd k uvedeni wbvych podminek do vychoziho stavu, tedy k vyméagami zadanych
podminek. To je vhodné pokud chcete vybirat zaznamgle zcela jinych podminek nez tomu bylo u
predchoziho vyéru nebo pokud chcete zobrazit vSechny zaznamyéaga

Tlagitko "Storno”
Ukonceni prace s vyny a navrat doiedchoziho formuié.

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 niizete toto ozngni riené meénit. DalSi moznosti
jak ozn&it nebo odzné&t vybrané zdznamy pro tisk je menu "Zaznany fisk" na prvnintadku obrazovky.
Pomoci tohoto menu Ize nagrusit ozn&eni pro tisk u vSech vybranych zazrean potom rdné ozn&it
pouze ty zaznamy, které chcete tisknoiitrl®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 - profesionalni zp dsob

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

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

Dotazy Ize ulozit ¥etrs pozadovanéhditéni zaznam. Nag. Ize vytvdit dotaz pro vybr zaznani spadajicich
do Kategorie A a zaroweKategorie C kde vybrané zdznamy budotid&ty nag. podle nazvu firmy.

Kontakty Ize také vyhledat dle aktivit a zaznamprodeji.

Formul& pro spougini, editaci, tvorbu a rudeni dotazu spustite porkociy - "Tvorba a spoushi
dotazi”.
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Podminky pro vybér zdaznamii

Mazev dotazu OB

Oblast obsahuje 'Obchod' Dermo ’ Spustit dotaz l
Kategorie "A" Demo
Kategorie "A" 5 "0" Demo
Kategorie "A" 3 zarover nevyhirat kategorii "H" Demo ’ Sl l
Firrmy z Prahy Dema
Firrmy z Prahy které se zabyvaji Obchodermn Demo
WEachny Lenky Demo
Firmy s poftem zaméstnancd = 30 Dema
Firrmy které nejsou z Prahy Dema
Firma= BA Demo
Aktivity - schizky tykajici se obchodnich jednani |Demao
Prodej - dspégné uzavfene obchody v roce 2004 Demo
\_f

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 zaznamu

Mazev dotazu Iﬂ«ktivitgr- schizhky tikajici se obchadnich jednani
{ Polozka Relace Hodnota VA zarovef S neho | A
Alktivity Typ aktivity nbsahuje Schizka a zaroven
Aktivity. PopisiPRedrmét obsahuje obchodni jednani
S
I« >
I UoZeni podminky ] IWmazénipndminw ] I THidéni ] I Storno

obradzek Sestaveni podminky pro &ybaznan

Priklad ¢.1
chceme vybrat firmy z Ostravy
1. Vyplite poloZzku "Nazev dotazu” napextem "Firmy z Ostravy”

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

3. Kleprgte levym tl&itkem mysi na pole "Relace”.
Zobrazi se menu — vyberte "obsahuje” — tzn. hledastetizec

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

5. Potvidte tlatitko "Ulozeni podminky”
Dotaz se ulozi a aplikace vréizeni do pedchoziho formuli se seznamem dofaz
Vidime, Ze novy dotaz "Firmy z Ostravy” je v seznaenmizeme ho spustit potvrzenimditka "Spustit
dotaz”

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

V tomto pipack jde dotaz slozeny ze dvou podminek.

1. Vypliite polozku "Nazev dotazu” napextem "Firmy z Ostravy, které se zabyvaji oludrn ”
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2. Kleprete levym tl@&itkem mysi na pole "Polozka”.
Zobrazi se menu se seznamem polozek — vybertedMist

6. Kleprete levym tl@&itkem mysi na pole "Relace”.
Zobrazi se menu — vyberte "obsahuje” — tzn. hledaatettzec

3. Do pole "Hodnota” zadejte "ostrava”

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

5. 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”

6. Potvdte tla&titko "UloZzeni 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.

« vdotazech kde pouzivate pouze "a zaidvaeeni 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. Vyplnte polozku "Nazev dotazu” napextem "Kategorie A nebo B ; Praha”
2. V poli ozna&eném "(" napiste levou zavorku "(”

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

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

5. Do pole "Hodnota” zadejte hodnotu "A”

6. Klepréte levym tl&itkem mysSi na pole "a zarokebo”.
Zobrazi se menu — vyberte "nebo”

7. Kleprete levym tl@&itkem mysi na pole "Polozka”.
Zobrazi se menu se seznamem polozek — vyberte gKae

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

9. Do pole "Hodnota” zadejte hodnotu "B”
10. V poli ozna&eném ”)" napiSte pravou zavorku )"

11. Kleprete levym tl&itkem mySi na pole "a zarokebo”.
Zobrazi se menu — vyberte "a zarte

12. Kleprgte 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
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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 dodaténg provést pomoci ikony "fidéni zaznam”

Uréete podle kterych poloZel cheete data setfidit

1. Firma W

2. | Prazdnal v

3. | iPrazdnal v
(]34 ] [ Starna

obrazek Tidéni vybranych zaznain

Zaznamy lze sé&dit az podle 3 kriterii.

TIP :

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

Dojde-li pri tisku k problénim /chyba tiskarny, pokf se papir, .../ nemusite pak tisknout vSechnigsghova,
ale provedete vyl od ugitého gijmeni déle.

Nap‘. Pokud doSlo-li k feruseni tisku uiimeni "Novak” provedete "Profesionalni w§tty a zadate podminku
"PRIJMENI >= NOV". Tim dojde k vybru zaznan, 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.

Postup pi zasilani hromadnych e-méil

1. Provelte vyker kontakfi, kterym chcete zaslat e-mail. viz. str. 26 ¥ijpa Tisk zaznaiinz databaze.
2. Potvd'te ikonu — hromadny e-mail /zobrazi se fornmiydéo zadani zpravy/

3. Vyplite prednt, zpravu a volitelt polozku kopie aiflohy.
4

Kazdy kontakt mize mit az 3 e-mailové adresy - E.maill, E.mail2n#&l3. Aby program &d¢l ze kterych
polozek se m& vytidt seznam e-mailovych adres, je nutno tyto poloakp&it v zobrazeném formuia
Ignoruji se prazdné polozky a polozky obsahujiciwadresy. Polozky se kontroluji, zda se opravdunged
0 e-mailovou adresu.

5. Potvid'te tlatitko "Vytvotit seznam adres”. Tim dojde kitgtupréni zalozky "seznam adres” a zobrazeni
vytvoreného seznamu adres. Tento seznam lze dodateravit editaci sloupce "Poslat”. ddete tak
vyloucit ze seznamu adresy na které nechcete zpravutposla
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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 hnegppite 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§bdopor@ujeme restartovat gitac.

Kopirovani / p Fesun kontakt & mezi databazemi
Umoziuje transfer kontaktmezi jednotlivymi databadzemi 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’

(0] ] ’ Storna

obrazek Transfér kontakimezi databazemi

Tvorba a tisk sestav, obalek a Stitk U

Modul tisk sestav, Stitka obalek umaiuje prohlizeni, tisk, vytd@ni a editaci tiskovych sestav. UzZivatel ma
moznost tisku feddefinovanych sestav nebo tvorby vlastnich tiskbvgrehledi. Jednotlive tiskové vystupy
jsou rozeleny do rgkolika "typt” (Kontakty, Aktivity, Prodej, Kalend4 Stitky, Obalky).

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

Fopis sestawy Typ sestavy

Adresni kniha A <

Graficke efekty

Kantakly fwhrané skupiny ddajl) Prodej

Pfiklad sumarni sestavy Kalendaf

Seznarn e-rmaild Stitky

Seznam e-maild (na Sifku) Db alky w

Seznam kontakid (na Sifku)
Seznam kontakid (na wiku)
Seznam kontakid (na wiku, ramedky 08
Seznam kantaktl - hlavni a jing adresa
Telefonni seznam

Telefonni seznam 2

Telefonni seznam dle firem

Zpatetni adresa

Telefonni seznarm dle pfijmeni 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 vytvdiet, 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.

Jak vytvait novou tiskovou sestavu, obalku

Ve formul&i "Tiskové sestavy” potutte tlatitko "Nova”
Zobrazi se okno pro zadani ndzvu sestavy &ntylpu sestavy.

1. Oznate typ sestavy, ktery chcete vytito
2. Zadejte nazev sestavy a pafte "Pokraovat”
Zobrazi se formukipro navrh sestavy.
3. Vytvoite novou sestavu pomoci nastropvrhde sestav viz. popis nastéqgpro tvorbu sestavy
4. Hotovou sestavu uloZite stiskem klaves CTRL+W rafdite provedené zmy klavesou "Esc”
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Typ sestavy
(%) Kontakt () Kalendaf
O Abetivity () Btithy
) Prodej O Obalky
fadejte nazey
Pokratovat | | Starno

Upravy Mastavenistrénky Formét  Sestava

] AE+rOOR |

Fpazky Sl
-:E Ep4 L]
| | | l v | | | | | 1 ) | | | | - 1 1 2

o L | f L,y 2 L,y 8 [F L1 8 [ [ |

o
[ 17 | _ReportName | DaTE) |
- [_Recard |

£ M adpiz

~ ;

o
= - Kontakt Spojeni

Zahlavi stranky

]_- P
- & alltrialitrivadres v jmena) + * * + allirivadresy. priimeni])
) allirfvadresy firma | Telefon: [allirivadresy telefon) |
W alltrfvadrecy. adrecal) | Fax: [altrvadresy fax) |
|l k& allir(allirfvadresy. psc) + " "+alltrfyadresy mistal) Email: [alltrfvadresy emaill _adr) |
- & TElo
H |
H |- w o R T AL
= = 2 Zapati stranky
i
obradzek Formul&pro navrh sestavy
Popis nastroji pro tvorbu sestavy
Pokud je okno navrlité sestav aktivni je zobrazeno menu a paleta néstroj
Standard#é jsou zobrazeny 3 oddily.
1. Zahlavi stranky — obsahuje nazvy slolupc.
2. Télo — obsahuje vlastni data z databaze ve &qrati
3. Pata stranky — informace na konci strankgl6 strany, .../
Nastrojova lista :
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;] Al +OOH

obrazek Nastrojova liSta pro navrh sestavy

Vybira, posouva, ami velikost objelkt

Vytvo'i pevny text

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

Pro kresleni rdmekii

Pro kresleni zaoblenych ramie, elips, ...

Pro vkladani obrazk /format BMP/

UmoZiuje vlozit vice objektaniz by bylo nutno pokazdé klepnout na nastr@stnojové lis¢

OOFEER=

]

Do sestavy nivete vkladat pole, text, grafiku pomoci nastréfleprste levym tl&itkem mySi na ikonu néstroje,
ktery chcete pouzit a klepte na misto v sestakde se ma objekt vytvid U vytvofeného objektu /pole, text, ../
mizete n&nit velikost i umistni /tazeni mySi/. Dvojitym klepnutim na objekt zabite dialogové okno pro
nastaveni daného objektu.

Jak vytvait novou polozku

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

Zde napiSete nazev polozky, kterou chcete tiskndutiSech polozek je piEba napsat jejich alias. Jde o
pracovni nazev databaze (vadresy, event nebo s8es)am vSech poliéetrs jejich alias zobrazite pomoci
tlagitka "Polozky” (v hornim levém roku formuid Navrhé& sestavy). Jsou zde 2 sloupce — Databdzova polozka
a jeji popis. Do pole "vyraz sestavy” zadatdteré z poli ze sloupce Databazova polozka.iNegdresy.firma.
Seznam poli které Ize tisknout je pro kazdy tygasssjiny. Pomoci tl&itka "Polozky” zobrazite pole které Ize
pro dany typ sestavy pouZit.

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

- pro sestavu typu "Aktivity” Ize pouzit pole z dagate kontakt a aktivit. Tedy pole které Zmaji na
"vadresy.” nebo "event.” — ndipevent.edate

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

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

Do iadku "Vyraz" napiste :

Pro tisk Firmy napiste vyraz :

alltr(vadresy.Firma)

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

Pro tisk Titul, gijmeni, titul napiSte vyraz :

alltr(ALLT (vadresy.Titul)+" "+ALLT(vadresy.Prijmeni )+" "+ALLT(vadresy.Jmeno))

tento vyraz zajisti aby, text byl zarovnan zlevady pokud nap 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 mgzegolozky

ffjen 2010, 9. verze [J4Contact s.r.o. Strana 40



Uzivatelska dokumentace "4Contact - Obchodni adftesa

Pro tisk PE€ napiste vyraz :
alltr(vadresy.PSC)
zobrazi polozku PS 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
klepriéte na pozadovanou barvu.

Popis menu navrh@ sestav :

Menu navrhée 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 wodlb sestavy databazové pole — potom dvojitym
klepnutim na toto pole zobrazite dialogové okna #d polozky "Vyraz” zadate nazev databazové polozk
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 &mit 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
2. Ve formul&i "Tiskové sestavy” potufte tlatitko "Editovat”
Zobrazi se formukipro navrh sestavy.
3. Upravte sestavu pomoci nastrojavrhde sestav viz. popis nastéigpro tvorbu sestavy
4. Hotovou sestavu ulozite stiskem klaves CTRL+W rafbdite provedené zmy klavesou "Esc”

Sestavu s nazvem "Kontakty (vybrané skupiny {ifdajelze jako jedinou editovat, kopirovatepmenovat,atd.
Jde o specialni sestavu, umofci tisk vybranych skupin Gdakontakt véetns aktivit a prodeje.
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Kopirovani tiskové sestavy

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

Zména nazvu sestavy

Nazev sestavy Ize libovainmeénit. Vyberte sestavu v seznamu a pdter tiatitko "Piejmenovat”. Zobrazi se
okno pro zadani nového nazvu sestavy.

Odstran éni sestavy

Volba definitivré odstrani vybranou sestavu z pevného disku a vytin&ienace o sest&w databaze.

Tisk sestavy

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

- Rozsah - tisk vybranych kontékgpomoci menu vy, nebo rdné vybranych editaci sloupce Tisk), vSech
kontakti z aktualni databaze nebo tisk pouze 1 kontaktwéki/vybrany kontakt v seznamu kontigkt

- Vystup — Tiskarna nebo Obrazovka

- Nazev sestavy — zadany nazev se bude tisknout

-V zaloZce "Aktivity” Ize dale nastavit Filtr prosk aktivit. Lze tisknout vSechny aktivity nebo peuztité
typy aktivit (schizky, Ukoly, ...) , aktivity s ufitou prioritou, ¢asovy rozsah, aktivity za které odpovida
urdity uzivatel (ma vyznam udvé verze programu), atd.

-V zélozZce "Prodej” Ize podoBirjako u aktivit nastavit filtr pro tisk zazna@no prodeji.

ZaloZzka "Aktivity” je aktivni pouze pokud tisknesestavu typu "Aktivity” nebo "Kalenda
ZéaloZzka "Prodej” je aktivni pouze pokud tisknetstagu typu "Prode;j”.

[ Awtivity | Prodej
Tisk kontaktd “stup
(&) Wybrané kontakdy (Oznadené ve sloupei Tisk) (O Tiskarna
vEechny kontakty z akiudlni databaze (® Dbrazovka

3 Aktuaini kontakt

Mazev sestavy: | Adresni kniha

8]54 ] [ Storna
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Typ aktivity Priority Casovy rozsah
[#] schizky [#]1 - wysoka @ vEechny () Dnes a budouci ) Minulé
[+] dkaoly [«#] 2 - normalni .
. Viera Dres () Zitra
[«]tel hovary [#]3- malé O O
[v] poznarmbky O Interval - E] o E]

Aktivity vybrangho
Yiechny UZivatele w

[v] Tisk dokoncenych akdivit

8]54 ] [ Storna

Nékteré sestavy majitpddefinovanéitdeéni, které nelze zemit. Pokud ped tiskem sestavy sédite kontakty
pomoci tl&itka "Tiidéni zaznam”, budou toto tidéni respektovat sestavy typu "Kontakt”, "Stitky” @Balky”.
U nekterych sestav typu "Prodej” (ne skupinovych) Izealozce "prodej” v oké "Tisk” nastavit tidéni. U
skupinovych sestav typu prodej je pol#dit dle” neaktivni.

Nastaveni rozm éra Stitk

Soutasti 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 Udaje 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 tohivddu, 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 tléitka Tiskarna — nastavtéqavolenou tiskarnu na kterou budete tisknout.

TIP pro tisk Stitk &

Pokud tisknete na Stitky je vhodné postupovat takto
1. Zaznamy fed tiskem séid’te nag. podle Rijmeni
3. Spuste tisk Stitki
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Dojde-li pri tisku k problénim /chyba tiskarny, pokf se papir, .../ nemusite pak tisknout vSechniysghova,
ale provedete vyir od ukitého @ijmeni dale.

Nap‘. Pokud doSlo-li k feruseni tisku uifimeni "Novak” provedete "Profesionalni vty a zadate podminku
"PRIJMENI >= NOV". Tim dojde k vybru zaznan, které se jestnevytiskly.

Hromadna korespondence - Mail Merge

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

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

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

Postup pFi exportu adres pro hromadnou korespondenci :

1. Vyberte textovy editor

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

4. Potvd'te volbu "Export”

TIP :
Do exportované databaze s#idpji 3 nové polozky, které iwete s vyhodou pouzit v dokumentu VaSeho
externiho editoru.

Jde o tyto polozky :

TITIMPRI - Titul, jméno a fijmeni slozeno do jedné polozky
TITPRIIM - Titul, gijmeni a jméno sloZzeno do jedné polozky
PSC_MISTO - P& 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 forméatu *.CSV.

Vytvoieni dopisu a obalky v textovém editoru MS Word ifhojeni zdroje dat /adres/ a tisk

e
Mail merge v programu 4Contact spustite ikonou maakg .

1. Vyberte textovy editor

2. Vyberte nazev pod kterym se exportovana datablézé nebo potute nabizeny nazev
nag. C:\ 4Contact\Export\Dopisy.dbf

3 Vyberte éestinu/ v jaké bude exportovana databaze — u MS WORVindows EECS.

5. Potvrd'te volbu "Export"
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Spuste MS Word 97

Potvid'te "Néstroje” + "Hromadna korespondence”

Potvid'te "Vytvoiit” + "Vytvo ieni formul&vého dopisu, Stitku nebo obalky”

Potvid'te "Data” + "Otewit zdroj dat”

0. Zobrazi se dialogové okno pro Wisouboru s vyexportovanymi daty programu "4Contaobchodni

adres¥’

11. Vyberte ve spodniasti okna — "Soubory typu” = *.dbf”

12. Najdéte soubor C:\ 4Contact\Export\Dopisy.dbf a pdter"Otewit”

13. Zobrazi se okno — "Potvrdit zdroj dat”
Zde je nutné vybrat "Foxpro files pies ODBC (*.dbf) — nevybirat jinou volbu. Pokud neniv seznamu
tato volba je nutno doinstalovat ODBC pro Foxpro sabory z instalaéniho CD programu MS WORD
97.

14. Nyni potvid'te "Upravit hlavni dokument” a vloZte do dopisucsiuaci pole pomoci ttatka "Vlozit
sluovaci pole”.

15. Po vlozeni sléiovacich poli provéte slwovaci tisk — nizete opt pouzit menu "Nastroje” + "Hromadna
korespondence”

TIP :

Pokud jste v programu 4Contact vyplnili polozky adhi” nebo "Jina” adresa iiete nyni ve Wordu tyto

polozky s vyhodou pouzit. Ve glvacich polich jde o polozky "adres_main” a "adse”. RoveZ Ize pouZit

polozky :

BH©Oo®o~NO

TITIMPRI - Titul, jméno a fijmeni slozeno do jedné polozky
TITPRIIM - Titul, gijmeni a jméno slozeno do jedné polozky
PSC_MISTO - P& a misto slozeno do jedné polozky
STPSCMIS - Stat, RSa misto slozeno do jedné polozky

TIP :

Alternativré Ize provést export do Excelu. V Excelu ulozit dako typ *.CSV a takto vytv@ny zdroj dat
pouzit pro hromadnou korespondenci v programu M$dWo

Uzivatelé a p Fistupova prava
Administrator systému ma moznost vyittseznam uzivatéla definovat fistup £chto uzivatel z jednotlivym
databazim getrs urkeni Grovi§ pristupu.

Definovani uzivatel a jejich gistupovych prav je vhodné pokud chcete niistpp k databazi chrén heslem
nebo pokud chcete napu sfové verze programu 4Contactéiy ktefi uzivatelé mohou provét aktualizaci

databaze, jeji tdrzbu nebo naopak zajistit, abifduskupina uzivatél mohla data pouze prohlizet bez moznosti

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

Zivatel "Administrator” :
ma neomezenéistupova prava ke vSem databazim
mize definovat dalSi administratory systému
jako jediny uzivatel nelze odstranit ze seznamuateii
muze definovat ostatni uzivatele a jejiciigbupova prava
heslo uzivatele "Administrator” je po prvotni inkstai prazdné

abrwbdiEC
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%eﬁnw&ini uZivateld a pristupovych prav

[JLJB]]

Seznam uivateld | Udaje owhranem uivateli | Infa

Fiihlagovaci jimeéno | Movak

Jméno | Petr Novak

Heslo

Administratar [ ]

Mastaveni pfistupovich prav whrangho 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 nuthwelf piistup a nastavitiflstupova
prava daného uzivatele. K tomutéeiu slouzi formula”’Nastaveni pistupovych prav vybraného uzivatele”.
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NMastaveni pristupoyych prav vybraného uzivatele

seznam databazi Flistupova prava kwhrané databazi Infa
Demo N 5
a UZFivatel: Petr Hovak
Databaze: Demo
UZivatel ma povolen pfistup k databazi
Piistupova prava
Béng uzivatel v
[]Béiny ufivatel miZe editovat pouze své vlastni zaznamy.
b’
Mavrat

obrazek Nastaveni{stupovych prav vybraného uZivatele

Systém rozliSuje tyto Urowrpristupovych prav :

e Administrator

e Spravce databaze
* Bézny uZivatel

e Pouze prohlizeni

Spréavce databaze

ma &tSinu prav nad databazemi, ke kterym ma povoféstyp.
nemize definovat nové uzivatele a jejickigiupovéa prava.
nema pravo vyti@t nové databaze.

nema pravo provat obnovu dat ze zalozni kopie

nema prava k odstréni databaze

aokrwdPE

Bézny uzivatel

provadi BZnou aktualizaci databaze a tisk

nema prava k vytiéni a odstrami databazi

nema prava ke zéné nazvi kategorii

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

nema pravo provat obnovu dat ze z4lozni kopie

nema prava pro import dat

NogrwNPE

Pouze prohlizeni
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1. maZe pouze prohlizet databaze, ke kterym ma povdistup
2. muze tisknout data z databazi — sestavy, Stitky kgbal

Jak zajistit, aby bylidstup k databazi chrédn heslem

Program 4Contact zfije zda k pra¥ otevirané databazi jsou nadefinovani uzivatel& tid uzivatelé maji
povolen gistup k dané databazi a Uraéviehoto gistupu.

Pokud program nalezne alegigednoho uzivatele, ktery ma povolefigiup k databéazi, zobrazi dialogové okno
pro "PfihlaSeni do databaze” viz. obrazek.

Pokud nejsou definovani zadni uzivatelé pro danatalshzi, je uzivatel ifhlaSen do systému jako
"Administrator” se vSemi fistupovymi pravy. Dialogové okno fiblaSeni do databaze” se v tomttipadt
nezobrazi.

1. Vytvoite alespé jednoho uzivatele

Menu "Soubor” + "Sprava systému” + "Uzivatelé dgtupova prava”.

Pomoci ikony "Ridat nového uzivatele” vytite uzivatele a ulozte zmy.

Klepnste na tl&itko "Nastaveni fstupovych prav vybraného uZivatele
zobrazi se formulgpro "Nastaveni fistupovych prav”

V seznamu databéazi vyberte databazi, ke které mazmatel gistup

Zaskrkréte politko "Uzivatel ma povolenifistup k databazi”

V poloZce "Ristupova prava” vyberte Uroigiistupu k databazi.

UloZte zngny

N

o0 pw

Kalenda r

Kalend& slouzi k aktualizaci a zobrazeni aktivit ve férpdenniho kalend@. V dolni¢asti tydenniho bloku se
zobrazuji detailni informace pro vybranou aktivikontakt, .../.

Pomoci checkbak Ize aktivity v kalend# filtrovat. Hromadné aktivity zapsané do databgmenoci volby
"Hromadné aktivity” nelze v kalendiéeditovat, odstrgovat, esouvat, ...

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

Jak gidat novou aktivitu

Pomoci pravého tidtka mySi vyvolate menu pro aktualizaci aktivitakiepnutim na den v ‘bloku’. Potdte
volbu ‘Nova aktivita’. Zobrazi se formuigpro pdizeni aktivit. Vyphte Udaje a dohledejte kontakt, kterého se
aktivita tyka.

Jak editovat existujici aktivitu

Pomoci pravého tiitka mySi vyvolate menu pro aktualizaci aktivitaklepnutim na den v ‘bloku’. Potdite
volbu ‘Editace aktivity’. Zobrazi se formulg@ro editaci aktivit. Znite nebo dopite Udaje a potdite OK pro
uloZeni zndn.

Jak odstranit existujici aktivitu

Pomoci pravého tidtka mySi vyvolate menu pro aktualizaci aktivitakiepnutim na den v ‘bloku’. Potdte
volbu ‘Odstranit aktivitu’.
Aktivity Ize odstranit také fetazenim do ‘kose’.
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Jak gfesunout aktivitu v rdmci zobrazeného tydne

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

Jak zobrazit vSechny aktivity <imodinovy interval

Klepréte na titulek /popis pro dany den -Sedé pole. @pbse rozpis aktivit viphodinovych intervalech.
Opetovnym klepnutim na titulek se zobrazi pouze vyp#aktivity.

Jak fejit na dnesni den v kalerdla

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

Jak fejit na dalSi / fedchozi tyden

Klepréte na iktery z rotii tydenniho bloku nebo na jeho okraj.

PFipominani termin 0 Aktivit

K jednotlivym kontakbm mizete gipojovat tzv. Aktivity. Aktivitou mize byt schzka, ukol, telefonni hovor
nebo libovolna poznadmka. Aktivity pro zobrazeny tekt se zobrazuji v zaloZce "Aktivity”. Ke kontdkh Ize
pripojit také soubory, dokumenty, obrazky, www stramitd. Lze zobrazit celkovyiphled aktivit pro vSechny
kontakty. Dle aktivit Ize vybirat kontakty nagpro tisk, ... Aktivity Ize zobrazit a filtrovat taékv kalend&.

Pripominani termifi aktivit Ize povolit nebo zakézat globalpro cely program pomoci menu "Nastaveni” +
"Nastaveni alarr aktivit” viz. obrazek.

‘Mastaveni Alarmii

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 termifi aktivit.

Pripominani aktivit se provadifipstartu programu aippiihlaSeni 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 datdmntaki.

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

Jestlize aktualizujete aktivitu /editacejdd@vani/ mate moznost nastavit pole "kdo provedato ma vyznam
hlavné v sitové verzi programu 4Contact, kde Ize jednotlivé lykgritadit iiznym uzivatelm. Tito uzivatelé
budou upozatovani @i spuséni programu na terminy.
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Popis jednotlivych voleb formuité "Pripomenuti termit aktivit”

Zobrazuji se pouze aktudlni a vyprSené terminy
Pokud mé k databaztigtup vice uzivatél zobrazuji se pouze terminy pégaihlaSeného uzivatele.

»  OteWit aktivitu
Zobrazi okno s vybranou aktivitou a umozni jejitacii
e Odlozit vybrany alarm
Zobrazi okno s nabidkou odlozZeni vybrané aktivigvoleny p@et dni nebo na konkrétni datum.
e Odlozit vSechny
Zobrazi okno s nabidkou odloZeni vSech zobrazealtitit o zvoleny pdet dni nebo na konkrétni datum.
+ Dotasr negipominat
Doc¢asné vypnuti fipominani termit aktivit po dobu Bhu programu (session)iipominani termit aktivit
bude obnovenoipptistim spudni programu.
«  P¥ejit na kontakt
Program zobrazi kontakt v databazi koniaktery se vztahuje k vybrané aktiit
*  Vypnout vybrany alarm
Tato volba znini u vybrané aktivity pole "Hpomenout” a tim vypne vybrany alarm.
* Vypnout vSechny alarmy
Tato volba znini u vSech zobrazenych aktivit polefiffomenout” a tim vypneffpominani.
o Zawit
Zavie okno "Ripomenuti termit aktivit”’
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