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1  Uvod

WinAlp je jedinecny program pro spravu Vasich kontaktl a v Sir§im smyslu
i pro spravu klientd s jednoduchymi a pfitom mohutnymi prostfedky pro ¢lenéni
kontaktd a jejich vyhledavani a filtrovani, zkratka pro hromadnou praci s kontakty
v€etné tisku vybranych skupin adres na samolepici etikety a obalky rdznych
(nastavitelnych) rozméra a to véetné zpate€ni adresy doplnéné Vasim logem.

Autofi programu nejsou jen programatofi, jsou predevsSim lidé, ktefi jiz léta
naslouchaji potfebam a zkuSenostem uzivatelld. Snazime se uz fadu let do svych
programu promitnout kazdy inspirativni napad uzivatell, kazdou praktickou
pfipominku €i namitku. Nase krédo zni: ,V jednoduchosti a prakti¢nosti je sila.”
Proto nase programy nejsou ,krasné“, nevnucuji uZzivateli mnohdy nadbyteCny
graficky komfort, ale jsou predevSim veskrze praktické - neblikaji, nehraji znamé
melodie, nepohybuji se v nich zadné animované postavicky, nepodbizeji se témér
kazdodenni hlaSkou o nové verzi pfipravené ke stazeni z Internetu. Ponechaji Vam
zkratka klid a prostor pro ucelnou praci.

1.1 Pro koho je program uréen

Program WinAlp Ize charakterizovat pfedevSim jako osobni adresar
pro uzivatele, ktefi pracuji s vétSim poctem kontaktl, potfebuji evidovat a prabézné
aktualizovat adresy a dalSi kontaktni udaje, ftfidit tyto kontakty do vzajemné
prekryvajicich se skupin podle fady tfidicich kritérii a jednotlivé ¢i hromadné s témito
kontakty pracovat (odesilat postovni a elektronické zasilky), rychle vyhledavat
evidované informace (telefonni Cisla, elektronické adresy, poznamky aj.), rychle
pfistupovat na internetové stranky. Vzhledem k moznosti snadného predavani
kontakti mezi uzivateli (jednoduSe exportované vybrané kontakty lze napfiklad
zasilat jako pfilohu e-mailu) jej mohou vyuzivat i firmy s vétSim po¢tem zaméstnancu
pracujicich ve vzdalenych pobockach, doma apod.

Kazdému kontaktu muzete pfifazovat fadu pfidavnych informaci (napfiklad
o vysledcich jednani, o zapujckach apod.) do poznamky, do SirSiho komentare nebo
do rdznych souborl, na néz Ize kontaktum pfifadit odkaz, a postupné tak u kazdého
kontaktu zavést seznam rdznych typl soubort — dokumentu, tabulek, obrazku, které
s osobou i firmou souviseji a jeZ Ize pfimo z adresare otvirat.

Program je mozné vyuZzivat i jako sitovou verzi napfiklad k centralni evidenci
kontaktu, je vSak vhodné, aby uzivatelé sitové verze vyuzivali jeSté lokalni verzi
programu (je v cené sitové verze), kde si mohou vést vlastni kontakty se svymi
poznamkami (tedy s udaji které neni potfebné nebo vhodné sdilet v jedné databazi
s vice uzivateli v siti), provadét vliastni vybéry pro hromadné operace s kontakty.

Typickymi uzivateli programu WinAlp jsou:

- sekretarky Feditelll, manazeru a jinych vedoucich pracovniku, pravniku, lékaf,
znalcu, pfipadné sami tito pracovnici, pokud maji rozsahlejsi kontakty, Casto
komunikuji s klienty, obchodnimi partnery a potfebuji mit v kontaktech a adresach
prehledny poradek, rychle vyhledat jakykoli kontakt, vybranym skupinam klient(
hromadné zasilat informace jako napfiklad nabidky, ceniky, katalogy, informace
0 novinkach, novoroc¢ni pfani apod.



- hospodarky, vychovatelé a ucitelé materskych, zakladnich a stfednich Skol,
vyucujici a sekretarky vedoucich kateder vysokych Skol, jazykové Skoly a
autoskoly

- pracovnici nadaci, instituci poradajicich kulturni a Skolici akce, kurzy €i seminare
a potrebuji posilat informace o konani téchto akci podle zajmu a zaméreni
potencialnich uc¢astniku, pfipadné opakované oslovovat u¢astniky minulych akci

- realitni a cestovni kancelafe a obchodni a zprostfedkovatelské firmy, umélecké a
reklamni agentury, v nichz si jednotlivi makléfi, obchodnici, manazefi vedou
evidenci svych klientd, které si tfidi podle lokalit, zaméfeni, do komentaru si
zaznamenavaji vysledky jednani a reakce na nabidky

- umélci, ktefi pofadaji vystavy, koncerty, pfedstaveni a posilaji pozvanky
na vernisaze, vystoupeni, premiéry a derniéry

- zajmové organizace, sportovni a jiné kluby, peCovatelské organizace, stacionare,
kde je tfeba evidovat a podle riznych kritérii tfidit clenskou zakladnu a ucast
¢lend na akcich, hromadné (postou nebo elektronicky) zasilat pozvanky

- soukromé osoby a vsichni, kdo maji pocCita€ a zajem udélat si poradek
v adresach, telefonech, e-mailech svych pfatel, pfibuznych, spoluzaku, kolegd,
svych lékaru, pravniku a femeslnikd, dale kdo chce evidovat i historii - adresy a
terminy svych rekreacnich, lazenskych, sluzebnich a jinych pobytl a akci, adresy
a terminy konani letnich tabort a ozdravnych pobytu svych déti a zapisovat si
dalezité udalosti, které se pfi nich odehraly, evidovat a rychle vyfiltrovat zapGjcky.
Mate-li dobfe evidovanou, tfidénou a prubézné aktualizovanou databazi kontaktd,
bude snadné poslat pozvanku na tfidni sraz spoluzakum z Vasi tfidy, pozvanky
na oslavu Vasich ,kulatych® narozenin, svatebni nebo (budme realisté) umrtni
oznameni. A az se Vas dospivajici syn zepta, kdy a kde to vlastné byl na tom
indianském tabore, kde se umistil na prvnim misté v zavodé na kanoich, budete
mu moci za chvilku odpovédét, protoze jste mu tam posilal dopisy, a proto jste si
adresu zaznamenal do adresarfe WinAlp.

1.2 Osobni adresar a jiné softwarové systémy s databazi kontaktu

Program WinAlp je pfedevSim osobni adresar, ktery neni uréen k integraci
do jinych programovych systém, jako jsou napfiklad podnikové integrované ucetni
a skladové systémy. Program hodnoti pozitivné sekretarky vedoucich pracovniki
a manazeru, protoze jim velmi usnadriuje a urychluje praci, ale néktefi pracovnici,
zejména systémovi spravci siti, vétSinou po prvnich informacich o tomto programu
pfirozené premysleji o tom, ze databazi klientd uz ma firma v jiném softwaru a ze
tudiz nema vyznam pouzivat dal§i program pro spravu kontakti. OvSem databazi
dodavatell a odbératelt v téchto programovych systémech obvykle nelze doplfiovat
o dalsi uziteCné informace a kontakty, které mnohdy ani do této databaze nepatfi,
kontakty v nich nelze libovolné ftfidit a zpracovavat je hromadné, protoze onen
podnikovy systém je uréen k jinym ucelim, ke zpracovani jiné agendy nez je prace
s kontakty. To vSe zajisti specializovany program, do kterého mlzete své stavajici
databaze importovat. Pro¢ by napfiklad v databazi dodavatell a odbérateld méli byt
kolegové — zaméstnanci, obchodni prfatelé pana feditele, femeslinici, kadernice
a krejci, prodejna lahudek, kde objednavame chlebi¢ky a napoje na pohosténi a jini,
nejsou-li dodavateli ¢i odbérateli naSich vyrobku?



Program WinAlp je naopak schopen z vétSiny téchto systémul prebirat
(importovat) data. A naopak jiné programy vétSinou nabizeji moznost importu dat
ze standardnich databazi, takZze mohou prevzit data exportovana z programu
WinAlp.

1.3 Charakter prirucky k programu

Popis programu WinAlp je uréen pro uzivatele programu a pocitace, ktefi svij
osobni pocita€ a své aplikani programy vyuzivaji pouze k pInéni svych soukromych
Ci firemnich béznych uloh a potfeb a ktefi nejsou a ani se nehodlaji stat ,IT
specialistou“ (srozumitelnéjsi nez ,IT specialista“ je ,odbornik v oblasti informacnich
technologii“). Proto v této pfiruCce popisujeme funkce programu a postupy jejich
pouziti pokud mozno bez odborné terminologie a zkratek z angli¢tiny a proto se také
snazime uvadét radé&ji pfiklady wvyuZiti nékterych funkci programu a postupu
pfi nastavovani (napfiklad tiskovych Sablon pro tisk adres na obalky a etikety), nez
presné ale pro uzivatele obtizné stravitelné technické specifikace. Pocitacovy ,mag"
prece takto pojatému srozumitelnému textu jisté také porozumi.

Budete-li tuto pfirucku CcCist souvisle od zacCatku, pravdépodobné ziskate
opravnény dojem, Ze nékteré pasaze se (byt jsou napsany ponékud odliSnymi slovy)
opakuji. Autofi pfirucky se totiz snazili, aby kazda kapitola byla obsahové ucelena,
aby tudiZ nebylo tfeba v pfiru¢ce hledat souvisejici kapitoly. Kdo se nékdy pokusil
zorientovat napfiklad v zakonech, jisté pochopi tuto nasi snahu.

1.4 Konvence v textu prirucky

V textu pfirucky jsou vybrané terminy, resp. skupiny termint podle smyslu
jednotné odliSovany od ostatniho textu typem a barvou pisma. Tato konvence je
uvedena v nasledujici tabulce.

Polozka v tex . . -
olozka LT Typ pisma Barva pisma Priklad
prirucky
.. tuéné Nova adresa, Smazat,
Tlacitka Kurziv Sedozelena |Hledej dolii, Hledej nahoru,
na obrazovce urziva Zpét
Klavesy a klavesové tucnfa, gerna Enter, Esc_, mezernik,
zkratky kurziva Ctrl+L, Shift+Del
Prikazy — Najit adresu
POIOIZky ovladaci kurziva cerna Zobrazeni — seradit Podle —
nabidky programu Prijmeni osoby
Kritéria pro tridéni, . . vy . .
fi ap L . i predmét, odvétvi, skupina,
iltrovani a tuéné fialova o
vyhledavani kliCova slova
kontaktt
Nazvy polozek tucné tmavomodra |Firma, Prijmeni, Heslo
a oken programu




2 Hardwarové a softwarové pozadavky, instalace programu

2.1 Pozadavky na pogcitac

Hardwarové vybaveni pocitae ovliviiuje rychlost prace s programem WinAlp.
Minimalni a doporuc¢ené pozadavky na technické vybaveni pocitate vcetné
operacniho systému jsou uvedeny v nasleduji tabulce.

Komponenta pocitaCe | Minimalni uroven Doporucena uroveri

Intel Pentium | / Celeron / Xeon
AMD K6 / Athlon / Duron

Procesor nebo kompatibilni typy
procesoru

Intel Celeron 2 Ghz
nebo vyssSi

s frekvenci 200 MHz a vySsi

32 MB pfi opera¢nim systému

Windows 98 SE / ME 256 MB nebo vyssi

“ni St o Y . 1024 MB nebo vysSi pro
Operacni pamet 64 MB pfi operagnim systému | .\ L %/nebpo 3
Windows NT 4.0 /2000 / XP ’
100 MB
Voiny prostor na 20 MB pro zakladni instalaci,
pevném disku pro zakladni instalaci rozs$ifovani databazi
a zalohovani
Graficky adapter, umoznujict zobrazeni r)ejrrgene rozliSeni 1024 x 768 nebo
. v rozliSeni 800 x 600 pixelt ot
monitor vySsi, barvy True Color

a 16,7 milibnu barev

o i Microsoft Windows 98 SE / Microsoft Windows XP,
Operacni systém ME /2000 SP 2/ XP / Vista/ 7 |Vista, 7 nebo 8 (32, 64 bit)

2.2 Instalace programu

Instalace programu WinAlp je jednoducha, presto prosim vénujte pozornost
nasledujicim poznamkam.

Zejména je-li Vas pocita€ zapojen do pocitacové sité, mohou byt spravcem
sit¢ nastavena néktera omezeni, napfiklad opravnéni kinstalaci programi
a kopirovani souborli na pevny disk. Proto se pfed instalaci obratte na spravce vasi
firemni, Skolni aj. sité, aby Vam s instalaci pomohl nebo aby ji sam provedl|.

Instalaci jednouzivatelské (nesitové) verze programu na lokalni pocitac, ktery
neni soucasti zadné lokalni sité provedte po pfihlaSeni s administratorskym
opravnénimi.



Sitova verze se instaluje na jednotlivé pocitaCe v siti a po instalaci lokalnich
verzi se sloZzka s nainstalovanym programem WinAlp zkopiruje do vhodné
pojmenované slozky na serveru, na kterou se nasmeéruji spoustéci ikony na lokalnich
pocitacich. Tento zplsob sitové instalace koresponduje s licenénimi podminkami,
které Vam umoznuji nainstalovany program vyuzit na Vasem pocitaCi vicekrat.
Pokud je program vyzivan v sitovém provozu, muze kazdy uzivatel kromé sitové
verze vyuzivat dalSi lokalni verzi Ci vice verzi na svém pocitaci - stanici. Po instalaci
programu do zvolené slozky (napf. C:\Fortia\WinAlp) zkopirujete obsah této slozky
do jiné slozky (napf. C:\Fortia\MujWinAlp) a vytvofite dalSi ikonu pro spousténi
dalSiho samostatného programu v této slozce.

Instalacni program v prlibéhu instalace nevyzaduje zadani sériového Cisla
programu ani nazvu firmy i jména a pfijmeni uZzivatele. Tyto udaje se vkladaji
az po dokonceni instalace, novém spusténi (restartu) operacniho systému nizsi
verze nez Windows XP a spusténi programu WinAlp. Bez zadani a ulozeni
sérioveho Cisla jde totiz o demonstraCni verzi programu, z niz pravé zadanim
a uloZenim sérioveho Cisla vytvofite plnou verzi, ktera nema omezeni demonstraéni
verze. Postup zadani a ulozeni sériového Cisla naleznete v kapitole 2.3.2 Zadani
a ulozeni licencniho ¢isla programu.

Postup instalace:

Pred instalaci programu WinAlp ulozte vS8echny ulohy a uzaviete vSechny
spusténé aplikace.

Vlozte CD do mechaniky a vyCkejte, az se spusti instalacni program. Pokud se
instalator automaticky nespusti, zvolte Start —
Spustit, v okné s nazvem Spustit kliknéte na
tlaCitko Prochazet . V nasledujicim okné
s nazvem Prochazet vyhledejte na CD soubor | Instalagni program FORTIA |
Setup.exe, ktery dvojitym kliknutim na tento
nazev (pfipadné zvyraznénim Setup.exe a
kliknutim na tlaCitko Oftevrit) pfenesete do okna
s nadpisem Spustit. Dale stisknéte tlaCitko OK.

Po spusténi instalaéniho programu se
fidte pokyny na obrazovce. Objevi se uvodni
okno s dvéma tlacitky. Kliknutim na horni tlaCitko
s nazvem WinAlp  a popisem Instalace op. 1: Gvodni okno pro instalaci
programu WinAlp (napravo od tlacitka) spustite

instalaci. Dolnim tlaCitkem s nazvem
Konec apopisem Konec instalace
ukoncite instalaéni program a uzavrete tak
g ‘Witejte pfi instalaci programu Windlp FORTIA L'JVOd n I’ OknO

Namifite-li kurzorem mysSi na tlacitko
Fred zahajenim inztalace musi bit ukonceny wiechny bédici aplikace. WinAIp, bubllnkOVé népOVéda Vés
informuje o moznosti zobrazit strucny
popis instalace.

Po kliknuti na tlacCitko WinAlp nasleduje
Obr. 2: Pred instalaci ukoncete aplikace uvitaci okno s 'nfov':”]ac' o nutnost
ukonCeni v8ech bézicich aplikacnich

WinAl Instalace programu YWinAlp

Konec Konecinstalace

. Pokradovat Komec




programu pfed zahajenim instalace. V tomto okné tladitkem Pokracovat potvrdite,
Ze aplikace jsou ukonc€eny a Ze program chcete opravdu nainstalovat.

V nasledujicim kroku Vam
instalacni program nabidne instalaci do
slozky C:\Fortia\WinAlp, kterou po | ===
kliknuti na tlacditko Zménit slozku @ glékzrgile na toto latitka pro zahédien instalace programu Windlp da vybrang
muzete zménit tak, ze vyhledate slozku, e
do které hodlate program nainstalovat. | s
Muzete také vytvofit novou slozku, a to | SFoRTswmLm [ Zoedse
tim, Ze jeji nazev zapiSete do fradku T———

(okénka) s nadpisem Cesta, napfiklad
D:\Adresar, jak ukazuji nasledujici Obr. 3: Zména nabizené slozky k instalaci
obrazky oken. Pokud zapsana slozka

neexistuje, instalacni program se Vas dotaze, zda ji chcete vytvorit.

#2 Instalace programu WinAlp - Fortia E|

<2 fména slozky

WinALPFortia Setup
Potvrd'te nebo wyberte cilovou slodku.
Instalace programu WinAlp byla Uspé&sné dokongena.
Cesta:

| \FORTIAMARALP

Slodka:

: Obr. 5: Uspésné instalace
el ral
EFORTIA G

5 Po oznameni o uspésné instalaci Vas
instalator vyzve Kk novému spusténi
(restartu) operacniho systému a tim

kKd| o okonceni instalace programu.
EER =] Restartovat neni  tfeba, mate-li
operacni system Windows XP nebo

Obr. 4: Zména slozky pro program WinAlp vySSi.

2.3 Informace o verzi programu, heslo a licenéni €islo

V hlavni nabidce kliknéte na polozku O aplikaci — Kontakty a aktivace. Otevie
se okno s informacemi o verzi programu, ve kterém dale naleznete kontakty
na autory programu, které muzete vyuzivat, budete-li mit jakékoli dotazy, pfipominky
a naméty k programu. Ve spodni ¢asti tohoto okna jsou dvé tlacitka. TlaCitko Zpét
slouzi k zavieni okna a navratu k pfehledu kontaktl v aktualnim adresafi podobné
jako ukoncovaci kfizek v pravém hornim rohu okna. Tlacitkem Oprava udaju
v tomtéz okné otevrete Ctyfi pole pro zadani, resp. zménu polozek Firma, jméno,
heslo a licenéni €islo. Do prvnich dvou poli mizete zadat nazev firmy &i organizace
a své jméno a pfijmeni. Tyto udaje se po uloZeni tlaCitkem UloZeni udaju budou
zobrazovat pravé v tomto informacnim okné pod polozkou UZivatel programu. Zadani
nazvu firmy a jména neni nezbytné.
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2.3.1 Ochrana programu heslem

Pokud chcete vstup do programu —
chranit heslem, zadejte zvolené heslo

do tfetiho ze Ctyf vySe zminénych poli

s nazvem heslo. Po jeho uloZeni budete vzdy WinALP

na zacCatku pfed uplnym spusténim programu verze 5.0

VyZVénI kzadéni heSIa Kdo nezné heSIO! Program pro evidenci kontaktd. hromadnou prdei s kontakty

program nespusti, muze jen v okné pro atisk adres na etikety  obilky

zadani hesla stisknout tlaCitko Ukoncit — SEE= 4,

program. = r =
Toto heslo je pak také tfeba vzdy zadat Copyright © 2011

pfed vstupem do rezimu zmén polozek

Fi . h I licenéni ¢&islo FORTIA s.1.0. tel.: 233 370 212, 602 227 026

irma, jméno, eslo a - | Heimanovazzran 777 227 026,776 227 026

Nebudete-li jiz chtit program chranit heslem, | 100 praha7 www fortia.cz, info@fortia.cz
staci, kdyz stavajici heslo zrusite (ponechate
pole pro zavedeni hesla prazdné) a zménu | . T

ulozite. Jména; [Ing. Ian Skofepa

Heslo: {hesio

Jakmile zavedete ochranu spousténi
programu heslem, v diléim menu Prikazy
hlavni nabidky programu pfibude polozka
Uzamceni  programu.  Kliknutim  levym st | Uoseri ot |
tlaCitkem mysi na tento pfikaz vyvolate
okénko pro zadani hesla, a ¢innost programu
je tak uzamcena do té doby, nez heslo zadate a potvrdite tlaCitkem Pokracovat.
Program muzete uzamknout i kombinaci klaves Ctri+U. Tuto funkci mlzete vyuzit,
kdyz napfiklad potfebujete na chvili odejit od pocitaCe, ale nechcete program
uzavirat.

Licenéni &isla: | xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Obr. 6: Zadani informaci o uzivateli a hesla

U viceuZivatelské sitové verzi musi mit kazdy uzivatel zavedeno heslo,
protoze pravé heslem se rozliSi uzivatel programu - viz kapitolu 2.4 Sitova verze
programu.

Poznamka: S uzamdcenim programu nesouvisi ikona se zamkem v horni li§té s ikonami. Tato

ikona uzamyka, resp. odemyka vybér kontakt(, jejich oznaceni slovem vybrano v levém sloupci s Cisly
kontaktu.

2.3.2 Zadani a ulozeni licenéniho €isla programu

Posledni ze étyF V)'/ée zml'nénych p0||' je Zadejte heslo pro spusténi programu WinALP
uréeno k zadani sériového Cisla programu.
Bez zadani a ulozeni sériového Cisla program ==
pracuje v rezimu demonstraCni verze, z niz
pravé zadanim a ulozenim sériového Cisla
vytvofite plnou verzi programu. Pokud sériové Ukandit program Pokradovat
Cislo napfiklad omylem odstranite, z plné
verze se opét stane verze demonstracni, Obr. 7: Zadani hesla pii spusténi programu
takze bude obsahovat omezeni funkci.

VSechna dosud zadana data vSak zlstanou zachovana a po opétovném zadani
spravného licen¢niho Cisla se program i se v§emi daty navrati do plivodniho stavu.
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Licencni Cislo obdrzite pfi nakupu plné verze programu. Toto Cislo je na Stitku
na vnitfni stran& krabicky s instalaénim CD. Cislo je ve tvaru péti &tyfmistnych skupin
alfanumerickych znaku (Cislic a velkych pismen bez diakritickych znamének). Mezi
témito skupinami znaku je vzdy pomi¢ka bez mezer. V zadném licencnim Cisle se
nevyskytuje pismeno O, aby nenastaly pochyby, zda nejde o Cislici 0. Licencni Cislo
ma tedy nasleduijici tvar:

N500-P01F-XJCY-TGMA-K45V

Prvni pismeno v prvni skupiné znakl vyjadfuje, zda jde o novou plnou verzi
(N) nebo o pfechod na vysSi verzi programu (U — upgrade), dalSi tfi Cislice v prvni
skupiné vyjadruji Cislo verze programu (v pfikladu tvaru Cisla jde o verzi 5.0.0).

Prvni pismeno v druhé skupiné znakl znaci jednouzivatelskou verzi (P), resp.
multilicen¢ni verzi (M). Nasledujici dvé Cislice vyjadfuji pocCet licenci viceuzivatelské
verze programu. Z téchto udajl Ize tedy odvodit, jakou mate verzi.

Ostatni znaky ve skupinach jiz z pochopitelnych divodd nepopisujeme.

Poznamka: Na tomto misté bychom chtéli jen poznamenat, Z2e programovani je &innost
veskrze tvofiva, tedy pro kreativniho Clovéka velmi pFijemna, proto pfinasi autorlim radost z tvirci
¢innosti a nékdy i z ocenéni jejich snahy ze strany spokojenych uzivatell. Ale vlastni programovani
tvofi jen velmi malou ¢ast celkové prace na vytvoreni kvalitniho programu. Analyza potfeb uzivatel(,
shromazdovani jejich zkudenosti s vyuzZivanim programu, ladéni a téméF nekonelné testovani
programu v riznych operacnich systémech a se stovkami typu tiskaren, vytvafeni popisi a napovédy
je naopak &innost, kterou je jen malokdo ochoten provadét dlouhodobé a vytrvale. A tak, jestlize se
Vam program jevi jako uzite¢ny, potési nas, kdyz o ném feknete pfipadnym dalSim zajemcim nebo
kdyZ jim tfeba poskytnete demonstraéni verzi programu bez sériového Cisla k vyzkouSeni. Zaroven
bychom chtéli pozadat ty uzivatele programu, ktefi by uvazovali o pouziti vysledk( nasi nékolikaleté
prace i s licenénim Cislem jako darku pro pfipadné dalSi zajemce, ale i takto obdarované uZivatele,
aby se nad témito vétami a nad stavem své osobni hrdosti nejdfive zamysleli. Dékujeme.

2.3.3 Aktivace programu

Po zadani a ulozZeni licencniho Cisla programu, kterym se z demonstracni
verze stane verze plna, je tfeba do Sedesati dni program aktivovat. O poctu dni,
které k aktivaci zbyvaji, Vas informuje text v zahlavi vychoziho okna s pfehledem
kontaktU.

Zavedenim aktivace programu se jeho autofi brani vic¢i neopravnénému
zneuzivani vysledkd své duSevni prace. Jde o jistou obdobu napfiklad letistnich
kontrol, zamykani dom0 ¢&i obdobnych zabezpeCovacich Cinnosti, které
s pochopenim podstupujeme proto, ze se mezi cestujicimi maze vyskytnout
ozbrojeny Clovék se zlymi umysly, Zze nas mlze ,navstivit nezvany host apod. | mezi
uzivateli programu muize byt ,Cerny pasazér®, ktery sice presvédcivé hovofiva o tom,
jak se mu protivi kradez saldmu, ale kdyby bylo mozné ze salamu pofidit
pozivatelnou kopii, jisté by nevahal usSetfit. Tato pokrytecka a mélka polovicni
poctivost, poctivost jen na oko, ale i zcela zamérna nepoctivost lidi, ktefi si
nepfipoustéji zadné starosti stran zneuzivani prace druhych, nuti autory chranit sva
prava, a tim obtéZovat i poctivé uZivatele aktivaci programu. Omlouvame se proto
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vam, poctivym uzivatelim naseho programu a doufame, Zze s obdobnym pochopenim
jako kontrolu zavazadel na letisti nebo zamykani domu toto opatfeni pfijmete jako
nezbytnou obtiz.

Aktivace programu probihda velmi jednoduSe. V hlavni nabidce programu
kliknete levym tlaCitkem mySi na poloZzku nabidky O aplikaci, poté na polozku
Kontakty a aktivace a v okné pro aktivaci programu na tlaCitko Aktivace. Ve spodni
Casti okna se objevi dva Ffadky. Do horniho fadku s nazvem Aktivacni kdd zapiSete
Sestimistny kod, ktery ziskate na zakladé uplného licencniho Cisla (tj. zakladniho
licenCniho Cisla dopIlnéného o dalsi SestiCisli potfebné k aktivaci) ve spodnim fadku,
napriklad

N500-P01F-XJCY-TGMA-K45V-460781.

Aktivacni kod ziskate bud prostfednictvim Internetu na adrese
www.fortia.cz/winalp/aktivace

pfipadné elektronickou postou, resp. v pisemné formé klasickou postou po zaslani
sériového Cisla programu na adresu

AktivaceWinAlp@fortia.cz
resp. na postovni adresu

FORTIA s.r.o.

Hefmanova 27/720

170 00 Praha 7
nebo telefonicky na Cislech

602 227 026,

776 227 026,

777 227 026.

Rozhodnete-li se k aktivaci prostfednictvim Internetu, celé licenéni Cislo
oznacte jako blok a ulozte je kombinaci klaves Ctrl+C do schranky, okno s licenénim
Cislem ponechejte oteviené a vstupte na stranku www.fortia.cz/winalp/aktivace, kde
vyplnite zakladni registracni udaje a do pole s nazvem Licencni Cislo kombinaci
klaves Ctrl+V viozite ze schranky licencni Cislo. Stisknéte tlaCitko Odeslat a na dalSi
strance bude zobrazen Sestimistny aktivaéni kod, ktery prepiSete (nebo
prostfednictvim Ctrl+C zkopirujete do schranky a kombinaci Ctrl+V vlozite) do pole
s nazvem aktivacni kéd v programu WinAlp. Po stisknuti tladitka s nazvem Ulozeni
udaji Vam program oznami, ze byl ispésné aktivovan.

V pfipadé, Ze nebudete program aktivovat ihned (,on line®) prostfednictvim
Internetu nebo telefonicky, ale upIné licencni Cislo s poZzadavkem na zaslani
aktivacniho kédu zaSlete elektronickou postou Ci pisemné klasickou postou, je tfeba
uplné licenéni Cislo ulozit stisknutim tlacditka UloZeni ddaji, i kdyz pole pro zapis
aktivacniho kédu bude prazdné, protoZe bez ulozeni by se posledni SestiCisli znovu
generovalo pfi kazdém nasledujicim pokusu o aktivaci, a bylo by tedy pokazdé jiné.
Jestlize udaje ulozite, posledni Sesticisli zistane zachovano, a tak zaslany aktivacni
kod bude platny.

Jestlize se Vam aktivace programu nezdafi, zkontrolujte spravnost licencniho
Cisla. Je-li licencni Cislo opravdu shodné s Cislem, které jste k plné verzi obdrzeli,
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volejte prosim technickou podporu na nékteré z vySe uvedenych Cisel nebo zaslete
dotaz e-mailem. Pokud jiz program byl aktivovan, bude tfeba uvést divod opakované
aktivace, napfiklad ,reinstalace programu po vyméné pevného disku“, ,druha
instalace na notebook® apod.

Aktivaci viceuzivatelské sitové verze provede kterykoli uzivatel, napfiklad
spravce programu. Po aktivaci programu spravcem jiz ostatni uZivatelé v siti program
aktivovat nemusi. Aktivace viceuzivatelské sitové verze zavisi na tom, je-li program
spoustén z disku lokalniho pocitaCe nebo ze serveru. V prvém pfipadé musi aktivaci
provést kazdy uzivatel, v druhém pfipadé aktivaci viceuzivatelské sitové verze
provede kterykoli uzivatel, napfiklad spravce programu. Po aktivaci programu
spravcem v tomto pufipadé jiz ostatni uZivatelé v siti program aktivovat nemusi.

2.3.4 Zapomenuté heslo

Pokud si nevzpomenete na heslo, autofi
programu Vam pomohou heslo dekodovat. Staci
poklepat levym tlaCitkem mySi na pole pro zadani
hesla. Objevi se okénko s dotazem: ,Zapomenuté
heslo?“. Potvrdite-li dotaz tladitkem Ano, dalSi
okénko Vas informuje o moznosti volat na telefonni
Cisla

Zadejte heslo pro spusténi programu WinALP

Ukon&it progranm | Pakradouwat ‘

@ Zapornenuté heslo?

602 227 026,

776 227 026,
777 227 026,

Obr. 8: Zapomenuté heslo Ize zjistit

kde Vam autori programu pomOhOU ziskat Zadejte heslo pro spusténi programu WinALP
heslo. Informacni okno potvrdte kliknutim
na tlaCitko OK, stisknéte klavesu Enter. V okénku
pro zadani hesla se objevi SestiCisli, které
po zavolani na nékteré zuvedenych Cisel Ukonéit pragram Pakratavat ‘
nadiktujete  pracovnikovi technické podpory.
Pripravte si zaroven sériové Cislo programu.
Po nékolika dotazech Vam bude sdélen kOd, Yolejte 777 227 026, 602 227 026 neba 776 227 026
kterym nahradite puvodni Sesticisli. Po potvrzeni
kédu klavesou Enter se Vam heslo v témze fadku
zobrazi. Obr. 9: PomuZeme Vam heslo zjistit

WinALPFortia

2.4 Sitova verze programu

Program WinAlp Ize vyuZivat i jako viceuzivatelskou, sitovou verzi napfiklad
k centralni evidenci kontaktl ve firmé, instituci apod. Spole¢nou databazi kontaktu
muze tak sdilet vice uzivatell v siti. Uzivatelé mohou podle svych opravnéni
aktualizovat data, doplhovat informace do poznamek a komentafli, zarazovat
kontakty do systému tfideni, vytvaret nové adresare, provadét import dat apod.
VSechny tyto operace se provadéji na spolec¢né databazi kontaktu, takZe jejich
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vysledky mohou vyuzivat (opét podle svych pfistupovych prav) i ostatni uzivatelé
sitové verze programu. V sitové verzi mohou uzZivatelé provadét vybér kontaktu
v kterémkoli z existujicich adresafu samostatné, oddélené od ostatnich uzivatelu.
UzZivatelé si tedy vzajemné nezasahuji do svych vybéru. Maji v8ak i moznost
poskytnout, zpFistupnit svUj vybér jinym uzivatellim, jak je popsano v kapitole Ulozeni
a obnova vybéru kontaktl, zuzZovani aktualniho vybéru kontaktd. Pokud vybér
zpristupnite, mohou si pak ostatni uzZivatelé prevzit Vas vybér v odpovidajicim
adresari, z néhoz byl ulozen, a napfiklad tento vybér doplnit o dalSi kontakty,
vytisknout adresy apod.

V této kapitole je popsan systém pfistupovych prav a hesel uzivatell sitové
verzi programu. DalSi informace tykajici se instalace, aktivace a dalSich funkci sitové
verze naleznete v ostatnich kapitolach této pfirucky.

2.4.1 Pristupova opravnéni uzivatel(, spravce programu

Databaze kontaktd a vSech s nimi souvisejicich evidovanych informaci mize
byt pro uZivatele (organizaci) velmi cennd a mohla by obsahovat informace
o osobach ¢&i organizacich, které nesméji byt jakymkoli zplsobem vystaveny
zverejnéni nebo dokonce zneuziti. Proto je v sitové verzi zaveden systém
pristupovych opravnéni k vybranym funkcim programu, jako je editace kontaktnich
udaju, ruSeni adres, ukladani zaloh databaze kontaktl, tisk adres a prehledu
kontaktli, zmény v abonentnich udajich. Tento sytém vSak nemuze zcela ochranit
nakladani s kontaktnimi a dal§imi evidovanymi daty. Ochranu dat je tfeba zajistit
organizacnimi opatfenimi, ktera systém pristupovych prav nastavitelnych v programu
muze jen podpofit €i zesilit.

Spravce programu (administrator) je ten uzivatel, ktery se po instalaci sitové
verze programu WinAlp a po zadani sériového Cisla viceuZivatelské verze pfihlasi
jako prvni uzivatel s pfipadnym nejvy8Sim (prvnim zadanym) pfFistupovym heslem.
Uzivani hesel neni sice nezbytné, ale Ize je doporucit, aby do programu nemohl
vstoupit kazdy.

Po instalaci viceuzivatelské verze si spravce programu pfi prvnim spusténi
(bez hesla) zvoli a ulozi své heslo v polozce hlavni nabidky O aplikaci — Kontakty
a aktivace — tlacCitko Oprava udaju. Jakmile je toto heslo uloZzeno, program nadale
pfi kazdém spusténi vyzaduje zadani hesla. Kazdy dalSi uzZivatel si zavede své heslo
po spusténi programu tim, Ze zvolené nové heslo zada, a poté zapiSe a ulozi své
jméno (rovnéz v polozce hlavni nabidky O aplikaci — Kontakty a aktivace — tlaCitko
Oprava udaji). Nova hesla Ize takto zadavat az do vyCerpani poctu sitovych
uzivatelt, napfiklad ve verzi pro pét uzivatell Ize nové heslo zadat pétkrat. Jde-li
o verzi pro pét uzivatelud, je vhodné, aby spravce spustil program pétkrat - po prvnim
spusténi programu zvoli své administratorské heslo a pfi nasledujicich Ctyfech
spusténich postupné definuje vychozi hesla a pfipadné i jména ostatnich CtyF
uzivatelu, ktefi si své heslo mohou kdykoli zménit. Tim spravce programu zajisti,
Ze program budou moci spustit jen jim urCeni uzivatelé.

Opravnéni jednotlivych uzivatell pak definuje spravce programu. Ostatni
uzivatelé programu nemohou pfistupova opravnéni ménit. V nasledujici tabulce jsou
uvedeny moznosti nastaveni pfistupovych prav pro jednotlivé uzivatele sitové verze
programu.
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Funkce opravnéni | popis
Opravy uzivatel ma povoleny opravy vSech adres a ostatnich
povoleno e Y e o ” )
adres kontaktnich udaju, i kdyz patfi v siti jinému uzivateli
zakazano |uzivatel ma zakazany opravy adres a klicovych slov
uzivatel maze v sitové verzi programu upravovat a rusit
omezeno ;
pouze vlastni adresy
Abonence povoleno |uzivatel maze provadét vSechny operace s abonencemi
. uzivatel mize pouze zobrazovat seznam abonenci
zakazano | ... . .
pfifazenych k adresam
omezeno |uzivatel mize provadét pouze vybéry a tisky abonenci
. uzivatel mize zalohovat a exportovat data na libovolné
Kopie dat povoleno .
dostupné médium
zakazano |uzivatel nemuze zalohovat ani exportovat data
uzivatel mize zalohovat a exportovat data pouze
omezeno » S
na vyjimatelny disk
Tisky povoleno |uzivatel maze vytvaret tiskové sestavy v plném rozsahu
zakazano |uzivatel nemuze provadét tisk adres
uzivatel maze provadét tiskové sestavy uréené pouze
omezeno : er .
pro tisk na stitky a obalky
Ruseni .. . "
povoleno |uzivatel ma povoleno ruseni adres
adres
zakazano |uzivatel ma zakazano rusSeni adres

Spravce programu, ktery se pfihlasi s administratorskym heslem, mize vSem
uzivatelim tato opravnéni nastavit v okné, které vyvola v hlavni nabidce programu
O aplikaci — Opravnéni uZivateld. Tato poloZka nabidky se zobrazuje pouze spravci
programu.

& Opravnéni uZivatel(

Uzivatel mize wytvaret tiskove sestavy uréeng pouze pro hisk na stitky a obalky
LZivatel Oprawy adres Abonence F.opie dat Tisky Rugeni adres
David Laugng - sprévce programu POYOLEMD POVOLEMO POWOLEWO POVOLEMO POWOLEWO
Petr Oplt POVOLENO FOWOLEND POVOLEND FOWVOLENO POWVOLEND
Pavel Melichar POWOLEMD FOWOLEND OMEZEMND FOWOLEND POWOLEND
Standa Miiler POVOLEMD OMEZEND ZARAZAND OMEZEND ZARAZAND
Iilan Jarog POVOLEMD OMEZEND ZARAZAND OMEZEND ZARAZAND
Renata Pospidilova POVOLEMO OMEZEND ZAKAZAND OMEZEND ZAKAZAND
I arie Svobodova POVOLEMO ZAKAZAND ZAKAZAND OMEZEND ZAKAZAND
Luk &8 Swatek POVOLEMO ZAKAZAND ZAKAZAND OMEZEND ZAKAZAND
Lida Fiozehnalova POVOLENO ZEKAZAND ZARAZAND OMEZEND ZAEAZAND
Anefka Skacelova POVOLENO ZEKAZAND ZARAZAND OMEZEND ZAEAZAND
Matp&§ Podiipng POVOLENO ZEKAZAND ZARAZAND OMEZEND ZARAZAND
Ramat Jansky POVOLENO ZEKAZAND ZARAZAND OMEZEND ZARAZAND
Helena Steinerova POVOLEMD ZEKAZAND ZARAZAND OMEZEND ZARAZAND
Alef Berka ZAFAZAND ZEKAZAND ZARAZAND ZEKAZAND ZARAZAND
Irena Krdlitkova ZAKAZAND ZAKAZAND FARAZAND ZAKAZAND FARAZAND
Simona Polackova ZAKAZAND ZAKAZAND ZAKAZAND ZAKAZAND ZAKAZAND
Klara Kamenikavs ZAKAZAND ZAKAZAND ZAKAZAND ZAKAZAND ZAKAZAND
Mirek Netrefa ZKAZAND ZEKAZAND ZARAZAND ZaKAZAND ZAEAZAND
Robert Pelidek ZKAZAND ZEKAZAND ZARAZAND ZaKAZAND ZAEAZAND
Elitka Pokornd ZEKAZAND ZEKAZAND ZARAZAND ZEKAZAND ZARAZAND

UloZit opravnéni Zpet

Obr. 10: Okno pro nastaveni opravnéni uZivatelt sitové verze
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Zménu opravneéni lze provést poklepanim levym tlaCitkem mysSi na pfislusnou
polozku v tabulce. V tabulce je mozné se provadét zmény také prostrednictvim
klavesnice — Sipkami aktivujete polozku tabulky a mezernikem provedete zménu
opravnéni. Provedené zmény pak ulozite tlaCitkem UlozZit opravnéni. Program Vas
jesté pred uloZzenim zmén pozada o potvrzeni, zda opravdu chcete upravy ulozit.
Nechcete-li zmény ulozit, okno uzaviete uzaviracim kfizkem v pravém hornim rohu
okna (bez dalSiho dotazu) nebo tlacCitkem Zpét, kdy Vas program upozorni, Ze doslo
ke zménam, a zepta se Vas, zda opravdu chcete rezim editace pfistupovych
opravnéni ukoncit bez ulozeni zmén.

?r/ Doslo ke zméné dat, cheete dpravy ulofit? ‘{/ Dodlo ke zméné dat, cheete opravdu ukondit zaddvani?
S -

Obr. 11: Dotaz na ulozeni zmén Obr. 12: Neukladat provedené zmény

Spravce programu muze také odebirat uzivatele — staci aktivovat pFislusny
fadek s uzivatelem v okné pro zménu pfistupovych opravnéni a stisknout kombinaci
klaves Shift+Del. Program se zepta, jestli ma byt pfistup uzivatele zruSen,
a po potvrzeni tlaCitkem Ano je zvolenému uzivateli
pfistup odebran. Tim se uvolni prostor pro zavedeni
pfipadného dalSiho uzivatele s jinym heslem. Pokud
spravce zatim nehodla zavést pfistup jinému
konkrétnimu uZivateli, je vhodné, aby pfesto zaloZil
fiktivniho, prozatimniho uzivatele, napfiklad
S nazvem ,Rezerva 1“ a s néjakym dobfe Obr. 13: Dotaz na zruseni uZivatele
zapamatovatelnym vychozim heslem, aby byl pfistup
k programu ochranén. ZruSenim uzivatele se totiz uvolni pozice pro zavedeni hesla
pouhym spusténim programu a zadanim noveho hesla, takze je tfeba tuto pozici
,obsadit’. Tento zplsob prvotniho zavadéni hesel umoznuje, aby si po instalaci
sitové verze kazdy uzivatel jednoduSe zavedl své heslo sam po prvnim spusténi
programu, ale pokud je tfeba, muze prvotni systém uzivateld a hesel zavést
a spravovat i spravce programu.

Chcete zrusit uZivatele "Simona Polackova™
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2.4.2 Seznam uzivatelli programu

VSichni uzivatelé sitové verze maji moznost zobrazit okno s informacemi
o tom, kdo z ostatnich uzivateld ma momentalné spustény program WinAlp, a to
z hlavni nabidky programu O aplikaci — UZivatelé programu nebo po kliknuti na ikonu
zcela napravo v listé s ikonami. Seznam uzivatell v okné s jejich pfehledem je tvorfen
zjmen uzivateld zapsanych v databazi uzivateld programu. Neni-li zde jméno
uzivatele zadano, pouzije se jméno uzivatele pocitaCe, a pokud ani toto jméno neni
k dispozici, uvadi se nazev pocitace. V pravém sloupci seznamu jste u kazdého
uzivatele slovem aktivni, resp. neaktivni informovani o tom, kdo z uzivatell
momentalné ma, resp. nema sitovou verzi programu spusténou.

Lzivatel Stav
Dravid Lougng - sprévee programu aktivhi
Petr Oplt aktivii
Pavel Melichar neaktivni
Standa Miiller niaklivhi
Milan Jarod neaktivhi
Renata Pospigilova aktivni
Marie Svobodova neaktivni
Luksg Swatek neaktivii
Lida Rozehnalova aklivni
Anedka Skacelova neaktivhi
tatyad Podlipni neaktivhi

Roman Jansky neaktivhi
Helena Steinerova neaklivni
Ales Berka niaklivhi
Irena Kralickowva neaktivhi
Simona Polatkova neakltivhi

Kléra Kamenikova neaktivni
Mirek Metrefa niaklivhi
Robert Peligek neaktivhi
Eligka Pokoma neaktivhi

Obr. 14: Prehled uzivateli v siti

2.4.3 Opravnéni uzivatelu sitové verze ke spravé kontaktu

V sitové verzi programu WinAlp pracuje vice uzivatell se spoleCnou databazi
kontaktll. Spravce programu muze v nabidce O aplikaci — Opravnéni uzivateld
kazdému uzivateli nastavit opravnéni tak, aby mohl upravovat vSechny kontakty
( ) nebo pouze vlastni kontakty (OMEZENO). Tfeti variantou je zakaz
editace a ruseni kontaktli a Gprav kliovych slov (ZAKAZANO), kdy tento uZivatel
muze s kontakty, resp. adresami provadét jen zakladni operace, jako je vybér adres,
tisk adres na etikety a pod.

Kontakt se stava vlastnim kontaktem uzivatele, kdyZz ho vytvofi a ulozi nebo
kdyz otevie pro upravy a ulozi jiz existujici kontakt, ktery dosud nikomu nepatfi.
Vlastnictvi ke kontaktu uZivateli vznika

také hromadnou opravou nékterych [§yfe e x|
polozek vybranych kontaktd a pfi e
importu  novych  kontaktd z externi Cheete impottované adresy 2piistupnit wEermn uZivakeltim?

databaze - v tomto pfipadé se po

provedeni importu program uZivatele R |
zepta, zda chce importované kontakty — — -
zpfistupnit ostatnim uzivatelim - viz Obr. 15: Dotaz na zpfistupnéni adres po importu
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nasledujici obrazek. Vlastni kontakty uZivatele ostatni uzivatelé s opravnénim
upravovat pouze své vlastni kontakty (OMEZENO) sice vidi a mohou je vyuZivat, ale
nemohou je ménit a rusit. Pokud ma uZivatel nastaveno opravnéni upravovat
vSechny kontakty ( ), mUze editovat a rusit vSechny kontakty, tedy i
vlastni kontakty jinych uzivateld. Ulozenim v8ak vlastnictvi kontaktu nepfebird,
kontakt zUstava vlastnim kontaktem puvodniho uzivatele.

Vlastnictvi kontaktu se v pfehledu adres odliSuje barvou pole pro zobrazeni
zakladnich kontaktnich udaju, resp. poznamky ¢i doplfikovych udaja s volitelnymi
nazvy. Jde-li o vlastni kontakt pfihlaSeného uZivatele, je barva pole tyrkysova,
kontakt ve vlastnictvi jiného uZivatele znaCi Seda barva pole, u kontaktu bez
vlastnictvi je pole bledé modreé, jak ukazuji nasledujici obrazky.

*&. c:¥ortia\adresarwinalpl ... WinALP - FORTIA (Zakladni adresdr)

Soubor  Zobrazeni Pfikazy Konfigurace O aplikaci  Ukoneni pragramu

B

4l &

S

an8 s

firrna: Firma s.r.0.

jméno; Budinskj Milan

adresa:  Dstrava Dlouha 26/328: 710 00
telefor: 691 076 231; 775 649 532;

L

Hlede firmu: — |fim

nazey firmy <<< iméno

3736

3737 Bradnova Miroslava

3738 Fimasro. Budinsk$ Milan

3739 | I
3740 [ [ Y T
ErZiMl Fimaseo.  [KedtkjPavelRNDL 00000 |
e Pl Fimasio.  [Leiblovi Monika

3743
Erf Tl Fimaseo. [Malekdiwi ]
ErfCMl Fimasio. 0 [MesvatbaTomat 000000000 |
Erf[ Ml Fimasco. == [MeumannJindfich 00|
ErZ Il Fimasio.  [PalefekMiosly ]
3748

EfCMlFimasio. __________[Suchinek Jaroslav -
»

Celkem adres: 9083, fazeno podle nazvi firem 14.2.2013 16:06

i

Obr. 16: Vlastni kontakt identifikuje tyrkysova barva pole pro zakladni udaje

?‘-'ac:\fortid\ddreséfwindlp\ ... WinALP - FORTIA {Zakladni adresdr)
Soubor  Zobrazen! Pikazy Konfigurace © aplikaci  Ukonceni programu

(]

IF
b

(=]

/=

<

i =R

firrna: Firma s.r.o.

H

jména: Bradnows Miroslava

Hiedej firmu: ,hlm— adresa;  Ostrava Dlouha 25/328; 710 00

telefor: 631 076 231: 7Y E73 973;

nazev firmy <<< Iméno

3736

3737 Firma s.r.o. Bradnova Miroslava

3738 Budinsky Milan

3730 [
3740

3741
7Pl Fimasio. = [Leiblova Monika

3743 [ [ T
3744 [ - o
e[l Fimasio.  [NesvathaToma |
3745
7Tl Fimasio. [PaletekMiosly 00000 |
EXfTMl Fimasio. = [SmcovaKatefimalng 0000 |

EXfCMlFimasio. _______[Suchanek Jaroslav -
3

Celkem adres: 9083, fazeno podle nazvi firem 14.2.20013 16:07

&

Obr. 17: Cizi kontakt identifikuje Seda barva pole pro zakladni udaje
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%a. c:¥fortia\adresdrwinalpy ... WinALP - FORTIA (Zkladni adresdr)

Soubor  Zobrazeni Pikazy  Konfigurace © aplikaci  Ukoneni programu

B

el

=

L8

= =

firrmia: Firma s.r.o.

jméno, Karasova Jitka
adresa;  Ostrava Dlouhd 26/328: 710 00
telefon: B9 076 231, 77E 775 774;

Hlede firrmu:  |fir

nazey firmy $<¢ jméno

3736
EFETIN Firma 510 Bradnova Miroslava
Budinskg Milan

373 |BudinskgMilan |
3739

3740  Firma s.r.o. Karagsova Jitka

3741
EFLY 3 Firma s.r.o. Leiblova Monika

3746

EF[ Tl Femaseo.  |Paleiek Miroslav
3748

3749 Suchanek Jaroslay -
Ll »
Celkem adres: 9083, Fazeno padle ndzwi firem 14.2.2003 16:08

Obr. 18: Uvolnény kontakt zna&i bledé modra barva pole pro zakladni udaje

Pouze spravce programu ma také moznost odebirat uzivatelim vlastnictvi
vybranych kontaktu, tedy uvolnit kontakty pro ostatni uzivatele, ktefi si je pak mohou
uloZenim pfivlastnit. Jen spravci se v nabidce Pfikazy zobrazi polozka uvolnit
vybrané adresy pro Jiné uzivatele. Toho je mozné vyuzit napfiklad, kdyZz néktery
uzivatel odejde z firmy a jim spravované kontakty je tfeba pfedat jinému uZivateli
nebo rozdélit mezi ostani uzivatele.

Poznamka: Bézné se systém s vlastnictvim kontaktll nepouziva, proto po instalaci programu
WinAlp je vS8em uzivatelim jako vychozi opravnéni nastavena moznost editace vSech adres
(kontakt().

3 Prehled adres, struktura udajt, prace s kontakty

Po spusténi programu se zobrazi pfehled adres vychoziho (zakladniho)
adresare. V tomto prfehledu kazdému fadku odpovida jeden kontakt (jedna adresa).
Pfrehled adres tedy ve formé tabulky zobrazuje v fadcich a sloupcich ze vSech udaju
vztahujicich se ke kontaktu pouze nékolik dulezitych udajua:

nazev firmy — dva fadky nazvu firmy slou¢ené do jednoho oddélené mezerou

jméno — titul pfed jménem, kfestni jméno, pfijmeni a titul za jménem

adresu — PSC, obec a ulice s gislem domu

telefon — tfi Fadky pro telefonni Cisla spojené do jednoho, Fadky
oddélené stfednikem

telefax — faxova Cisla

e-mail — elektronicka adresa

web — adresa internetovych stranek
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3.1 Ovladani programu ve vychozim prehledu kontaktu

Ovladani programu klavesnici a mysi je zcela standardni a odpovida psanym
i nepsanym ustalenym uzancim o ovladani programd v opera¢nim systému
Windows. Pokud jste béZznym uZivatelem tohoto operacniho systému a vyuzZivate
bézné programy vytvofené pro tento systém, nasledujici kapitoly o ovladani
programu samoziejmé nemusite podrobné Cist, protoze ovladani programu nikterak
nevybocuje z obvyklé praxe.

Sloupce tabulky prehledu adres |ze podle potfeby rozSifovat a zuzovat tak, ze
kurzor mysSi umistite na hranici mezi nazvy sloupcu (tvar kurzoru se zmeéni
na vodorovnou Sipku s hroty v obou smérech), stisknete a pridrzite levé tlaCitko mysi
a tazenim zménite Sitku sloupce. Pokud v zménite Sifku téchto sloupcli, program
se Vas pred svym ukonCenim zepta, zda chcete ulozit nové nastaveni Sifky sloupcu
prehledu adres. Nastaveni vychozi Sifky sloupcll v pfehledu adres (jako po instalaci
programu) Ize zménit v nabidce Konfigurace — nastaveni vychozi Sirky Sloupcu.

Podle nastaveného rozliSeni obrazovky se zobrazuje rlzny pocet fadku
a sloupcu prehledu (€¢im vyssi je rozliSeni na Sifku monitoru, tim vice sloupcu se
zobrazi). V okné s prehledem kontaktl se mulzete pohybovat standardné jako
v jinych programech — posouvat fadky a sloupce ve svislém i vodorovhém sméru.
V pfehledu adres Ize listovat obvyklym zpusobem mysi a klavesami:

Klavesa Funkce

Sipkou nahoru a doli T |posun v piehledu o jeden Fade nahoru, resp. doll

PgUp, PgDn posun v piehledu o stranku nahoru, resp. dol(

Ctrl+ PgUp, Ctrl+ Home |Pféchod na prvni fadek prehledu

Ctrl+ PgDn, Ctrl+ End pfechod na posledni fadek prehledu

K dalSimu ovladani programu slouzi hlavni nabidka programu ovladatelna
mySi nebo klavesnici, liSta s ikonami a klavesové zkratky pro rychlejSi spousténi
vybranych €asto vyuzivanych funkci programu a spodni informaéni fadek s aktivnimi
prvky, nahrazujicimi rovnéz v nékterych pfipadech ovladani prostfednictvim ikon
a klavesovy zkratek.

3.1.1 Hlavni nabidka programu

V rezimu zobrazeni fadkového prehledu adres, ktery se na obrazovce objevi
po spusténi programu, je v hornim Fadku obvykla hlavni nabidka programu
s polozkami Soubor, Zobrazeni, Prikazy, Konfigurace, O aplikaci a Ukonceni
programu. Kliknutim na zvolenou polozku vyvolate pfislusnou nabidku funkci, v niz
bud nastavenim kurzoru na polozku se symbolem Sipky vpravo od nazvu polozky
(naznacujici dalSi vétveni) nabidku dale rozvinete nebo klepnutim na zvolenou
polozku bez Sipky funkci vyvolate.

Hlavni nabidku Ize standardnim zpUsobem ovladat i z klavesnice. Klavesou
Alt nalevo od mezerniku aktivujete (zvyraznite) polozku Soubor a dale se v menu
muzete pohybovat Sipkami doprava, doleva, nahoru a dold, vybranou funkci spustite
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klavesou Enter. Pfidrzite-li klavesu Alt a souCasné stisknete S, pfimo rozvinete dilCi
nabidku k poloZce Soubor. Podobné Alt+Z rozvine nabidku k polozce Zobrazeni,
Alt+P Kk poloZce Prikazy apod. Pismena, ktera lIze takto pouzit v kombinaci
s klavesou Alt, jsou (po stisknuti klavesy Alt) v nazvech polozek velka a podtrzena.

3.1.2 Lista s ikonami

Pod fadkem s hlavni nabidkou je liSta s ikonami pro pfimé spousténi Casto
vyuzivanych funkci jednim klepnutim levy tlaCitkem mySi na ikonu. VétSina ikon
odpovida nékteré polozce v hlavni nabidce programu. lkony jsou opatreny
bublinkovou napovédou — nastavite-li kurzor mySi na ikonu, objevi se o kurzoru
stru¢na charakteristika funkce, kterou kliknutim na ikonu vyvolate.

fa c:MortiaWwinalpy ... WinALP - FORTIA (Zakladniadresar Skorepa)
Soubor  Zobrazeni Pfikazy Korfigurace O aplikaci  Ukonéeni programu +—— Hlavni nabidka {menu) programu

‘ H‘ M ‘%‘ @“ — listasikonami

Obr. 19: Lista s ikonami pod hlavni nabidkou programu

!.%E!l Nacteni celého souboru adres

Prvni ikona nalevo v listé se symbolem knihy vyvola nové nacteni databaze
kontaktll (adres) aktivniho adresare. Tim se zrusi filtrovani a v pfehledu se zobrazi
vSechny kontakty aktualni databaze. V hlavni nabidce programu ma tato funkce
ekvivalent v polozce Soubor — Nacist data - Ctrl+F7 — ,Nazev aktualniho adresare”.

b Vytvoreni nové adresy

Druha ikona v list¢ se symbolem Zluté obalky otevie okno pro zadani nové
adresy a ostatnich udaji bez moznosti prevzit udaje z jiné adresy. V hlavni nabidce
programu ma tato funkce ekvivalent v polozce Soubor — Vytvoreni nové adresy F5.
Hodlate-li zavést novy kontakt a vyuZzit pfitom udaje z aktualni adresy, pouZijte
kombinaci klaves Ctrl+F5 nebo nabidku Soubor — Nova adresa z vychozi Ctrl+F5.

Import dat ze souboru
="

Treti ikona v listé se symbolem dopisu vkladaného do obalky otevie okno pro
vybér nazvu konfigurace importu, pod nimz byly pfi nékterém z pfedchozich import(
ulozeny vazby mezi zdrojovym a cilovym souborem, aby mohly byt vyuzity pro
opakovany import dat z téhoz zdrojového souboru. V hlavni nabidce programu ma
tato funkce ekvivalent v polozce Soubor — Import dat — Import ze souboru.
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Zalohovani dat

"% | Ctvrta ikona v listé se symbolem diskety otevfe okno pro volbu slozky, do niz
budete zalohovat databazi programu pod zvolenym nazvem. V hlavni nabidce
programu ma tato funkce ekvivalent v polozce Soubor — Zalohovani dat.

%? Zuzeni souboru adres podle zakladnich udaju

Pata ikona v listé se symbolem fialové kartotéky otevie okno pro zapis
zakladnich udaju pro filtrovani prehledu kontakti z hlediska sou€asného vyskytu
zadanych textl v pfislusnych polozkach. V hlavni nabidce programu ma tato funkce
ekvivalent v polozce Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Zakladnich udajd.

""ﬁﬂ Zuzeni souboru adres podle libovolného textu

=W (,.fulltextové® vyhledavani)

Sesta ikona v li$té se symbolem jiného typu kartotéky otevie okno pro zapis
hledané Casti textu (slova, fetézce znakl), ktera se z hlediska vyhledavani muze
vyskytovat v kterékoli z poloZzek kontaktu v€etné poznamky a komentare. Jde tedy
otzv. fulltextové vyhledavani. V hlavni nabidce programu ma tato funkce
ekvivalent v polozce Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Libovolné textové polozky
Ctrl+L.

Zuzeni souboru adres podle kombinovanych logickych kritérii

Sedma ikona vlist¢ se symbolem muastku otevie okno pro vytvofeni
kombinovaného logického kritéria (logického vztahu sestaveného z polozek adresy,
klicovych slov a dalSich tfidicich kritérii, zakladnich logickych operatort and, or, not
a zavorek) napfiklad pro filtrovani prehledu kontaktd na ty, které maji PSC v rozsahu
100 00 az 199 99 nebo 300 00 az 399 99 a zarovern je ke kontaktu pfifazeno kliCové
slovo Nabidka upgrade WinAlp. V hlavni nabidce programu ma tato funkce
ekvivalent v poloZzce Zobrazeni — ZuZzit vybér podle — kombinovany Logickych kritérii
Ctrl+M.

§—=‘~" Zuzeni souboru adres — nacéteni celého souboru adres

Osma ikona v listé se symbolem Sedé kartotéky vyvola zuzeni prehledu
zobrazenych kontaktd jen na kontakty oznacené v levém sloupci s Cislovanim
kontakti slovem ,vybrano“ (pro dalSi hromadné operace s takto oznacenymi
kontakty). Je-li takto prehled filtrovan jen ne vybrané kontakty, ikona zméni pavodni
funkci na opacnou, tj. provede nacteni vSech adres aktualniho adresare, coz
vyjadfuje i zménény obsah bublinkové napovédy. V hlavni nabidce programu ma tato
funkce ekvivalent v polozce Zobrazeni — Zuzit vybér podle — vybranych adres.

Vyhledani adresy

Devata ikona v listé se symbolem dalekohledu otevie okno pro vyhledavani
adres podle textu obsazenych kdekoli v nazvu firmy, ve jménu ¢&i pfijmeni nebo
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v telefonnich ¢€i faxovych Cislech. V hlavni nabidce programu ma tato funkce
ekvivalent v polozce Zobrazeni — ZuZit vybér podle — zakladnich udaja.

Zobrazeni komentare k adrese

Desata ikona v listé se symbolem zaznamniku s tuZkou v ruce otevie okno pro
zobrazeni a editaci komentare k adrese, pokud komentaF existuje. Je-li komentar
prazdny, ikona je Seda, bez vybarveni. V hlavni nabidce programu ma tato funkce
ekvivalent v polozce Zobrazeni — Zobrazit komentar.

% Tisk vybranych adres na stitky

Jedenacta ikona v listé se symbolem tiskarny otevie okno pro vybér tiskové
Sablony a tisk adres na etikety nebo obalky. V hlavni nabidce programu ma tato
funkce ekvivalent v polozce Pfikazy — Tisk adres — Tisk na Stitky — ,Nazev tiskové
Sablony s nastavenim pro konkrétni typ obalek nebo etiket".

@ Uzamkne, resp. odemkne stavajici vybér

Dvanacta ikona v listé se symbolem odemceného, resp. zamc€eného visaciho
zamku uzamkne, resp. odemkne moznost oznacovani kontaktl slovem ,vybrano®
pomoci mezerniku a pravého tlacitka mysi, Cili zafixuje stavajici vybér, aby nedoslo
k nechténému pfidani kontaktu k vybéru nebo odebrani kontaktu z vybéru. Tyto ikony
nemaji zadny ekvivalent v hlavni nabidce programu.

Prehled uzivatelt

Ve viceuzivatelské verzi programu je v listé napravo jesté ikona, ktera slouzi
k zobrazeni seznamu vSech uzivatelll programu. Seznam se otevira v samostatném
okné a zobrazuje v levém sloupci s nazvem Uzivatel jména jednotlivych uzivatell
tak, jak si je uzivatelé zapsali v polozce Jméno (v hlavni nabidce v polozZce
O aplikaci — Kontakty a aktivace — tladitko Oprava udaji). Neni-li polozka Jméno
vyplnéna, zobrazi se jméno nastavené v uzivatelském uctu operaCniho systému,
pfipadné nazev pocCitaCe. V pravéem sloupci seznamu jste u kazdého uzivatele
slovem aktivni, resp. neaktivni informovani o tom, kdo z uzivatell momentalné ma,
resp. nema sitovou verzi programu (vyuzivajici spoleCnou databazi kontaktu)
spusténou.

3.1.3 Klavesové zkratky

Napravo od nékterych nazvl funkci nabidky je uvedena jesté kombinace
klaves, kterou funkci vyvolate pfimo, bez vstupovani do nabidky a rozvijeni dil€ich
menu funkci programu. Napfiklad v polozce Pfikazy — Najit adresu je uvedena
kombinace Ctrl+F, ktera vyvola okénko pro vyhledavani kontakti podle skupiny
znakl obsazenych v nazvu firmy, jménu a prijmeni &i telefonnich a faxovych &islech
(tato kombinace klaves se v operacnim systému bézné pouziva k vyhledavani, proto
byla pouzita i vtomto programu). Jde o tzv. klavesové zkratky Ci ,horké klavesy“
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(podle anglického terminu ,Hot Keys®). Seznam klavesovych zkratek pouzitych
v programu je v dodatku k této pfirucce na jejim konci. V nasledujici tabulce je
uveden jen prehled klavesovych zkratek pouZzitelnych pfimo z rezimu zobrazeni
prehledu kontaktu. Podrobny popis funkci uvedenych v tabulce je obsahem dalSich
kapitol, avSak pro uplnost popisu ovladani programu je pfehled klavesovych zkratek
v této kapitole alespon se struCnym popisem funkci a odkazem na vyvolani téze
funkce z hlavni nabidky programu.

Pro uzivatele, ktefi napfiklad pracuji s programem Total Commander nebo
obdobnymi programy, a jsou zvykli pouzivat funkéni klavesy F1 az F12, je v dodatku
na konci pfiru¢ky uveden prehled funkci, které Ize témito klavesami vyvolat v reZimu
zobrazeni prehledu kontaku.

Pfehled zakladnich klavesovych zkratek
(uplny pfehled je obsahem dodatku na konci této pfirucky)

Klav. Funkce Popis funkce vyvolané zkratkou Ekvivalent funkce
zkratka v prehledu kontaktt v hlavni nabidce
vybér v§ech oznadi vSechny v prehledu pravée Prikazy — Oznaceni adres
Ctri+A zobrazenych zobrazené kontakty slovem ,vybrano® — Oznacit vSechny adresy
adres pro hromadné operace Jako vybrané
zruseni - L o - Prikazy — Oznaceni adres
. zrusi oznaceni vSech v pfehledu pravé o .
Ctrl+B zobrazeného . . . — Zru8it oznaceni u vSech
L zobrazenych kontaktl slovem vybrano
vybéru adres
vlosit adresu ulozi adresu v nastaveném poradi fadkt | Prikazy —
Ctrl+H do zasobniku do zasobnikové paméti, odkud mulze byt | Adresa do zasobniku —
vlozena napfiklad do dopisu Ctri+V Naplri zasobnik
elektronicka vyvola okno pro vytvofeni zpravy -
« « . A . Prikazy —
Ctrl+E posta vSem k hromadnému pfedani vychozimu C
. « . : . Elektronicka poSta
vybranym postovnimu klientovi
3 vyvolavokvno pro vyrzledavelnl k,ontakth Prikazy — Najit adresu — ve
najit adresu podle fetézce znakl obsaZzenych v nazvu | . . .
Ctri+F ! i o . . vSech zobrazenych (firma,
podle obsahu | firmy, jménu a pfijmeni nebo telefonnich
4 ox: osoba, telefon)
a faxovych E&islech
" vyvola okno pro vyhledavani kontakt( Prikazy — Najit adresu — ve
najit adresu Y iy . . . . . .
Ctrl+G podle fetézce znak( obsazenych v nazvu | vSech zobrazenych (firma,
podle obsahu | _ L oo . - .
firmy, jménu a pfijmeni nebo ulici a obci | osoba, adresa)
Ctrl+] seradit adresy | abecedné sefadi kontakty v pfehledu Zobrazeni — seradit Podle
I podle firmy podle nazvl firem &i organizaci. — nazvu Firmy
sefadit adresy |abecedné sefadi kontakty v pfehledu Zobrazeni — seradit Podle
Ctri+J - . - . .
podle prijmeni | podle pfijmeni. — Prijmeni osoby
Ctri+0 sefadit adresy |abecedné sefadi kontakty v pfehledu Zobrazeni — seradit
I podle obce podle obci. Podle — nazvu Obce
zrusi abecedni fazeni kontaktl .
S N , Zobrazeni —
seradit adresy | v pfehledu. Kontakty budou fazeny .
Ctri+Z . . e sefadit Podle —
fyzicky fyzicky v pofadi, v jakém byly do Zrusit ;
A o rusit fazeni
databaze zadavany
vyvola okno s textem komentére
Ctri+K zobrazit k aktualnimu kontaktu, pokud ovSem Zobrazeni —
I komentar komentar k aktualnimu kontaktu neni zobrazit Komentar
prazdny
vyvola okno pro zadani hledaného textu .
. N . s N Zobrazeni —
fulltextové (slova, fetézce znaku) v kterékoli polozce PR
Ctri+L fa ey v Zuzit vybér podle —
vyhledavani kontaktu v€etné textu komentaru (tzv. ) . ] y
) e Libovolné textové poloZky
Lfulltextové vyhledavani*)

25



Ctrl+O

seradit adresy

abecedné sefadi kontakty v pfehledu

Zobrazeni — seradit

podle obce podle obci. Podle — nazvu Obce
tisk adres na | vyvola okno pro tisk adres na etikety Prikazy — Tisk adres —
Ctrl+P obalky nebo nebo obalky s moznosti vybéru tiskové Na Stitky —
etikety Sablony konkrétni tiskova Sablona
je-li zavedeno heslo pro ochranu
uzaméeni spomIJst’em programu, vyvola oknq pro Prikazy —
Ctrl+U zadani hesla. Cinnost programu je .
programu N - ; Uzamcéeni programu
uzamé&ena do zadani a potvrzeni
spravného hesla
F1 Zobrazeni Zobrazi tuto uZivatelskou pFirugku O aplikaci - Popis
prirucky programu
F3, Enter &zlglr);:;em vyvola okno s polozkami kontaktu Soubor — Zobtazeni adresy
F4 oprava adresy | vyvola okno pro Upravu polozek kontaktu | Soubor — Oprava adresy
] vyvola ovkno pro pndalm’ no_voeho kon,talftu Soubor— Vytvorent
F5 nova adresa bez moznosti pfevzeti udaju z aktualni )
nové adresy
adresy
nova adresa vyvola okno provpndar’n’noyoe ho kon’t ak’tu Soubor — Nova adresa
Ctrl+F5 ., ; s dotazem na prevzeti udaju z aktualni , ,
z vychozi z vychozi
adresy
CtrlI+F7 | naéteni dat Nacte ,\isechnv)’/ kont:f\kty.v akt}J a’Imm . | Soubor — Nacist data
adresafi po pripadném filtrovani kontaktu
Ctri+1 jmeniny vyvolani kalendafe s jmeninami Zo,brazen/ N 4mena, obee,
staty — Jmeniny
Ctri+2 obce a PSC vyvolani seznamu obci a PSC v CR Zobrazeni — Jména, obce,
staty — Obce v CR
. zobrazeni prehledu nazva statl v ¢estiné | Zobrazeni — Jména, obce,
Ctrl+3 staty e w v psge ; .
a anglictiné a koda statd staty — Staty
zrusi v aktualnim adresafi zvyraznénou
adresu nebo vSechny adresy oznacené
smazat jako zvyraznény blok fadka. Blok se
ool aktualni oznadi tak, zZe pridrzite Shift a Sipkou
Shift+Del dolu, sipkou nahoru, klavesou PgDn Pfikazy — Mazani adres —
kontakt, resp. T , . .
nebo ) o nebo PgUp postupné zvyraziujete vice Smazat zvyraznéné adresy
F8 zvyrazneny adres, pfipadné pfidrzenim klavesy Shift

blok kontakti

a stisknutim a pfidrzenim levého tlacitka
mysSi pfi sou¢asném pohybu dolt nebo
nahoru.

3.1.4 Aktivni ovladaci pole ve spodnim informaénim radku

Ovladani programu v rezimu zobrazeni pfehledu kontaktt v aktualnim adresafi
prostfednictvim hlavniho menu, ikon a horkych klaves jesté doplnhuje, usnadnuje

a zrychluje moznost pfimého otevirani nékterych oken poklepanim

(dvojitym

kliknutim) levym tlaCitkem mySi na aktivni pole v pravé €asti spodniho informacniho
fadku nalevo od systémového data. Je zde devét informacnich policek, v nichz
se zobrazuji informace vztahujici se k aktualnimu kontaktu v pfehledu, a to informace
otom, je-li pfehled adres zuzen (Filtr) o pfifazeni odkazul na soubory, o existenci
komentare a o pfifazeni kliCovych slov a tfidicich kritérii, abonenci a vyroc€i. Kromé
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pole Filtr jsou ostani pole je aktivni, to znamena, Ze poklepanim levym nebo pravym
tlacitkem mySi na pole se otevie pfislusné okno pro pfifazeni odkazl na soubory, pro
zobrazeni a editaci komentare, pro pfifazeni kliCovych slov, pro pfifazeni abonenci,
vyroCi €i integrovanych ftfidicich udaju — skupin, pfedmétd a odvétvi k aktualnimu
kontaktu. Podobné jako u ikon a horkych klaves jde o zkratky v ovladani programu.

E L FORTIA s.r.o. Brodecky Pavel Praha 7 Hefmanova 27/720; 170 00 233 370 12, 233 382 337, 602
2516 FORTIA sro. Skofepa Jan Ing. Praha 7 Hefmanova 27: 170 00 233 370 212_ 233 382 337: 602 ~ ‘
L] ] 2

Celkem adres: 5522, fazena podle ndzvi firem | Soubary Kl slova Voredl P 017 10122012 | 20:29 |

Obr. 20: Informacni a vladaci pole ve spodnim informacnim fFadku

Je-li napfiklad ke kontaktu pfifazen alespon jeden odkaz na soubor, v druhém
poli zleva se objevi vyraznéjS§im pismem zapsané slovo Soubory, v opacném
pfipadé je toto slovo nevyrazné. O tom, ze toto pole informuje o existenci odkazl
na soubory se dozvite také z bublinkové napovédy, namifite-li kurzor na toto pole.
Nazvy téchto poli v okné s pfehledem adres jsou uvedeny alespofi nevyraznym
pismem, aby byla zachovana pfehlednost informaci v okné.

3.2 Abecedni a fyzické razeni adres

V pfehledu adres Ize zménit abecedni fazeni podle nazvu firmy, pfijmeni
nebo obce, pfipadné Ize adresy sefadit fyzicky, tj. v pofadi, ve kterém byly postupné
zadavany, prenaseny z jinych adresarl programu ¢&i importovany z externich
databazi. Zména fazeni se provede v nabidce Zobrazeni — Seradit podle — Nazvu
firmy (PFijmeni osoby, Nazvu obce, Zrusit razeni). Rychleji provedete zménu fazeni
tak, Zze kurzor umistite na nazev sloupce a stisknete pravé tlacitko mysi. V pfipadé,
ze chcete zruSit abecedni fazeni, namifte kurzorem na pole vlevo od nazvu firmy
nad sloupcem s Cislovanim adres a pouzijte pravé tlaCitko mysi. DalSi moznosti je
vyuziti tzv. horkych klaves, jak je uvedeno u polozek nabidky Zobrazeni — Seradit
podle):

Kombinace
. Funkce
klaves
Ctri+A fazeni podle nazvu firmy
Ctri+J fazeni podle pfijmeni osoby
Ctrl+O fazeni podle nazvu obce
Ctrl+Z zruSi abecedni fazeni, adresy sefadi fyzicky

O abecednim fazeni Vas informuje symbol <<< vpravo od nazvu sloupce
a text vlevo v informacnim fadku ve spodni ¢asti ramecCku okna prehledu adres,
napfiklad ,Celkem adres: 5522, razeno podle nazvu firem (podle prijmeni osob,
podle nazvi obci, podle evidencnich Cisel adres)“. Zménite-li Fazeni adres, aktualni
adresa zUstava stale aktualni a je zobrazena v hornim fadku okna prehledu, pokud je
to mozné (napfiklad je-li adresa posledni, zobrazi se ve spodnim Ffadku a nad ni je
zobrazeno nékolik adres, aby byla zaplnéna obrazovka).
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3.3 Spodni informacni fadek v prehledu kontaktu

V predchozich dvou kapitolach byl v souvislosti s ovladacimi prvky programu
a s informacemi o fazeni adres zminén informacni fadek ve spodni ¢asti ramecku
okna prehledu adres, kde v levé &asti tohoto Fadku jsou zobrazeny informace o poctu
adres (kontaktli, fadku prehledu) a o jejich abecednim ¢&i fyzickém fazeni. Pocet
adres vzdy udava pocet zobrazenych adres — zobrazeny udaj tedy vzdy respektuje
aktualni filtrovani.

V pravé ¢asti spodniho informaéniho fadku je systémové datum a ¢as. Nalevo
od systémového data je dalSich devét informacnich poli, v nichz se zobrazuji
informace o tom, je-li pfehled adres filtrovan (zuzen), o pfifazeni alespon jednoho ¢i
vice souborud k aktualnimu kontaktu (v druhém poli zleva se v tomto pfipadé zvyrazni
slovo Soubory), o neprazdném komentafi ke kontaktu (v tfetim poli se zvyrazni slovo
Komentar), o pfifazeni alespon jednoho klicového slova (ve Ctvrtém poli je
zvyraznén text Kl. Slova), o pfifazeni alespon jedné abonence, o pfifazeni vyroci,
o pfifazeni alespon jednoho pfedmétu (v sedmém poli je zvyraznéno pismeno P),
o pfifazeni alespon jednoho odvétvi (v osmém poli je vyraznéjSi pismeno O).
Posledni, devaté pole informuje o pfipadném pfifazeni jedné z moznych dvaceti
skupin pravé Cislem skupiny pfifazené ke kontaktu. Neni-li ke kontaktu pfifazena
zadna z dvaceti moznych skupin, je v tomto poli€¢ku nevyrazné pismeno S. Kromé
prvniho pole (Filtr) jsou vSechna ostatni pole aktivni, to znamena, Ze dvojitym
kliknutim levym nebo pravym tlaCitkem mySi na pole se otevie pfislusné okno (pro
pfifazeni odkazUl na soubory, pro zobrazeni a editaci komentafe, pro pfifazeni
klicovych slov, abonenci, vyroCi &i integrovanych tfidicich udaju — skupin, pfedmét
a odveétvi) k aktualnimu kontaktu. O vyznamu téchto udaju pojednavaji dalSi kapitoly.

3.4 Zobrazeni kontaktnich udaji, poznamky a udaju s volitelnymi
nazvy v prehledu adres

Neprazdné polozky adresy ve sloupcich pFehledu (firma, jméno, adresa,
telefon, fax, e-mail, web) jsou pro aktualni (zvyraznénou) adresu zobrazeny v poli
vpravo nad tabulkou s pfehledem adres. Toto pole Ize vyuZit i k zobrazeni poznamky
k adrese a Sesti doplnkovych udajd s volitelnymi nazvy. Mezi zobrazenim adresy
s telefony, faxovymi Cisly, elektronickou adresou a webovou adresou, zobrazenim
poznamky a zobrazenim Sesti Udaju s volitelnymi nazvy se cyklicky prepina dvojitym
kliknutim na toto pole. Telefonni Cisla ve tfech fadcich jsou slou¢ena do jednoho
fadku, radky jsou oddéleny stfednikem. Nevejdou-li se vSechny tfi fadky telefonnich
Cisel do jednoho Fadku, jsou posledni informace vynechany (zobrazeni vSech udajl
je dostupné v samostatném okné pIiného zobrazeni aktualni adresy).

Poznamka: Rozsah zobrazeni zavisi na nastaveném rozliSeni obrazovky. Pfi niZz§im rozliSeni
(800 x 600) jsou zobrazeny pouze polozky firma, jméno, adresa, telefon), pfi vySSim rozliSeni
(1024 x 768) se zobrazi vSechny vySe uvedené Udaje.
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3.5 Vyhledavani v prehledu adres

Nalevo od pole pro zobrazeni adresy (poznamky nebo udajd s volitelnymi
nazvy) je okénko pro zakladni postupné vyhledavani podle nazvu firmy nebo podle
pfijmeni osoby (je-li pfehled adres sefazen abecedné podle pfijmeni). Aktivujte
okénko pro vyhledavani kliknutim do pole pro zapis vyhledavané firmy (pfijmeni)
a po napsani napriklad F se v pfehledu pfesunete na prvni firmu, jejiz nazev zacina
timto pismenem. ZapiSete-li dale postupné O, R a T, pfehledu adres se postupné
objevi adresy firem zacinajicich na FO, FOR a FORT. Vyhledavani tedy probiha
postupné, a to i v pfipadé prijmeni (je-li pfehled fazen abecedné podle pfijmeni).

¥ c:\fortia\winalpy ... WinALP - FORTIA (Zakladni adresaf Skofep

Soubor  Zobrazeni  Pfikazy  Konfigurace O aplikaci  Ukondeni programu
AN [B<i= =
1 9% E O /i S #| oo

firmna: FORTIA 2.
adreza:  Praha 7 He
telefor; 33370212,

Hiedej firmu:  |fart

| nazev firmy <<< |
2466 FORTIA sro.

IObr. 21: Vyhledavani firmy od pocate¢niho pismene

Kliknete-li na ikonu s dalekohledem (nebo stisknete kombinaci klaves Ctrl+F,
pfipadné v hlavni nabidce programu zvolite Prikazy — Najit adresu — ve vsech
zobrazenych (firma, osoba, telefon), uvedené okénko pro rychlé postupné
vyhledavani nahradi dalSi okénko pro vyhledavani s tfemi poli pro zapis udajl
(Firma, Osoba, Telefon) a ¢&tyfmi tlacitky (Smazat, Hledej dolu, Hledej nahoru,
Zpét). Do téchto poli muzete zadat jednu az tfi polozky (kritéria pfi vyhledavani musi
platit soucasné, ve smyslu logického soucinu). Zatimco postupné vyhledavani
popsané v predchozim odstavci vyzaduje pfesnou znalost alespon zacatku nazvu
firmy nebo pfijmeni, zde postaci zadat jen ¢ast nazvu, slovo, které se kdekoli v nazvu
nebo celém jménu s tituly vyskytuje.

Program vyhledava zadany fetézec znakl v polozce Firma v obou fadcich
pro nazev firmy. V poloZzce Osoba se do vyhledavani zahrnuje titul pfed jménem,
jméno, pfijmeni a titul za jménem. Pfi hledani telefonniho Cisla se prohledavaji
tfi fadky urcené pro zapis telefonnich Cisel. U telefonnich Cisel nezalezi na mezerach
mezi Cislicemi.

Dalsi obdobnou moznosti je hledani podle vyskytu zadaného fetézce znaki
v polozkach Firma, Osoba a Adresa, ktera nahradila v jinak shodném okné polozku
Telefon. V pfipadé textu zadaného v poli Adresa program vyhledava vyskyt textu
v ulici, obci a PSC. Tento zptsob vyhledavani vyvlate z hlavni nabidky programu
Prikazy — Najit adresu — ve v8ech zobrazenych (firma, osoba, adresa) nebo
kombinaci klaves Ctri+G.
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Jak z vySe uvedenych nazvl v menu vyplyva, v obou téchto pfipadech se
vyhledava ve vSech adresach zobrazenych v fadkovém pfehledu. Dal$i moznosti je
vyhledavani pouze ve vybranych (v levém sloupci oznacenych slovem vybrano)
adresach, k ¢emuz vedou dalSi dvé polozky nabidky Prikazy — Najit adresu — ve
vybéru ze vSech zobrazenych (firma, osoba, telefon) nebo Alt+F, resp. Pfikazy —
Najit adresu — ve vybéru ze v8ech zobrazenych (firma, osoba, adresa) nebo Alt+G.
Ostatni funkce jsou shodné.

¥, c:Mortia\winalpy ... WinALP - FORTIA (Zakladni adresar Skofef

Soubor  Zobrazeni  Prikazy Konfigurace © aplikaci  Ukonceni programu

o &= S5/ S #

Hledani od adresy: 2463

firne: | Smazat | Zpet fima  FORTIA &
osaba: | Hledsj nahaorn mena: - Skofepa

adreza: Praha ¥ Hi

telefon: |77722702¢] Hiedej dals telefon: 77722702

|nézev firmyp <<< |
2463 FORTIA s.r.0.
2464 < L) |

Obr. 22: Vyhledavani podle fetézce obsazeného v polozce

Ctyfi tlagitka v okénku pro vyhledavani maiji tyto funkce:

Tlacitko Funkce

zruSi pfedchozi zapis do vSech tfi poli Firma, Osoba,
Telefon, resp. Adresa

Zpét zavie okénko pro tento zpusob vyhledavani

od aktualniho fadku v pfehledu (ev. ve vybranych) smérem
nahoru vyhleda adresu splfiujici zadana kritéria

od aktualniho fadku v pfehledu (ev. ve vybranych) smérem
dolu vyhleda adresu spliujici zadana kritéria

Smazat

Hledej nahoru

Hledej doli

Pokud zadate hledany text, ponechate kurzor v poli s textem a stisknete
klavesu Enter, program vyhleda prvni adresu, ktera obsahuje zadany text bez ohledu
na to, co bylo zadano v ostatnich polich. Klavesou Enter pak muzete postupné
vyhledavat nasledujici adresy, v nichZ se zadany text vyskytuje.

3.6 Princip filtrovani prehledu adres podle tridicich kritérii

K podrobnéjSimu vyhledavani v adresafi mulzete vyuzit zuzovani prehledu
zobrazenych adres. Ze vSech adres (kontaktl) v aktualnim adresafi lze podle
riznych kritérii vybrat a zobrazit v pfehledu jen ty adresy, se kterymi momentalné
potfebujeme pracovat. Program WinAlp nabizi fadu kritérii pro tyto vybéry. Pfehled
adres, resp. jejich zobrazeni na monitoru Ize zuZovat podle:
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# Zakladnich udaji o adrese a ostatnich polozkach zaznamenavanych
v ramci kontaktu

# textu obsazeného v kterékoli poloZce kontaktu (tzv. fulltextové
vyhledavani, které Ize vyvolat kombinaci klaves Ctrl+L)

# Kombinovanych logickych kritérii, ktera |ze vytvofit z ostatnich kritérii
jejich jednoduchym spojenim do logického vztahu pomoci zakladnich
logickych operatort (NOT — negace, AND — logicky soucin, OR — logicky
soucet) a zavorek (klavesova zkratka je CtrI+M).

# Kilicovych slov, ktera Ize v libovolném poctu pfifazovat kterémukoli
kontaktu a podle nichz je rovnéz mozné Clenit kontakty a filtrovat jejich
zobrazeni v prehledu (klavesova zkratka je Ctri+F9).

# textu obsazeného v komentarich k adresam

# Tridicich udaju pro zaclenéni kontaktl do systému tfidéni (kontakt Ize
zaradit do jedné z dvaceti Skupin, Ize mu pfifadit az deset Predmétu
a az deset z tisice moznych Odvétvi stromovité rozdélenych do tfech
urovni po deseti poloZzkach). Klavesova zkratka je CtrI+F2.

# Prazdnych (nevyplnénych, nepfifazenych) polozek (text v komentafi,
kliCova slova, skupina, predmét, odvétvi, abonence, vyroci, )

# Vybranych adres, tj. adres (kontakta), které jsou v pfehledu oznaceny
jako vybrané (pro hromadné operace, jako je tisk vybranych adres, jejich
ruSeni, pfenos do jiného adresare, export). Zuzite-li totiz zobrazeni
pfehledu jen na ty adresy, které splfiuji zvolena kritéria, je pro hromadné
operace tfeba tyto adresy oznacit jesté jako vybrané v nabidce Prikazy —
Oznaceni adres — Oznacit vSechny adresy jako vybrané. Je tfeba
zduraznit, Ze kdyz oznaCujeme v8echny adresy, mame vzdy na mysli
vSechny zobrazené adresy. ZuZeni pfehledu jen na vybrané adresy
docilite rovnéz kombinaci klaves CtrI+F1.

# Prirazenych soubort k adrese, tj. podle adres (kontaktu), k nimz je
pfifazen alespor jeden odkaz na soubor libovolného formatu. Tento filtr
slouzi zejména k tomu, aby uzivatel mohl jednodusSim zpusobem
zkontrolovat a aktualizovat stav vazeb mezi pfifazenim soubor( a jejich
existenci a aktualnosti.

# Vlastnich adres (kontaktl), je-li pfi praci v siti vice uzivateld, ktefi si
adresy v databazi rozdéluji na vlastni (uzivatel své kontakty muze
spravovat — editovat, rusit, kopirovat, pfenaset do jiného adresare) a cizi
(uzivatel adresy svych kolegl nemuze spravovat).

# Abonenci a vyroci — tato SirSi témata tfidéni kontaktd jsou popsana
v samostatnych kapitolach.

Poznamka: Tisk adres a tisk pfehledu adres Ize také povazovat za zUzeni zobrazeni adres
na vybrané. Rozdil je pouze ve formatu vystupu — v tomto pfipadé vybrané adresy vytiskneme -
zobrazime na etiketach ¢&i obalkach a papiru misto na monitoru.

Systém tfidéni kontaktl a zuzovani prehledu adres podle tfidicich kritérii
je podrobné popsan ve stejnojmenné kapitole 6. V této kapitole je uveden jen strucny

popis.
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3.7 Vybér kontaktli pro hromadné operace

Adresy pro hromadné operace Ize oznaCovat jako vybrané ruéné, hromadné
podle tfidicich kritérii a kombinaci téchto zpUsobu.

Ruéné v prfehledu adres oznacite adresu tak, Ze ji zvyraznite a mezernikem
nebo pravym tlaCitkem mysi zahrnete do vybéru (v levém sloupci pfehledu adres
bude Cislo adresy nahrazeno slovem Vybrano), resp. vyradite z vybéru (v levém
sloupci pfehledu adres bude slovo Vybrano nahrazeno pofadovym cislem adresy
v ramci zobrazeného vybéru).

Ruc€né Ize oznacit i vice po sobé jdoucich adres najednou. Na klavesnici
stisknete a pridrzite klavesu Shift a souCasné Sipkou dolu, Sipkou nahoru,
klavesou PgDn nebo PgUp postupné zvyraznujete vice adres. Blok adres mlzete
zvyraznit rovnéz pfidrzenim klavesy Shift a stisknutim a pfidrzenim levého tlacitka
mysSi pfi sou€asném pohybu doll nebo nahoru po obrazovce. Je-li blok adres
zvyraznén, vSechny adresy v bloku pfidate do vybéru, resp. vyfadite z vybéru opét
mezernikem nebo pravym tlacitkem mysSi. O tom, budou-li adresy v bloku zafazeny
do vybéru nebo vyfazeny z vybéru, rozhoduje stav adresy, u které jste
s oznacovanim bloku zacali.

Hromadné podle tfidicich kritérii (napfiklad zakladnich udaju, tfidicich udaju,
klicovych slov) adresy oznacite ve dvou zakladnich krocich. Zuzite pfehled adres
podle tfidiciho kriteria (napfiklad Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Kli¢ovych slov)
a poté oznacite vSechny adresy jako vybrané (Pfikazy — Oznaceni adres — Oznacit
vSechny adresy jako vybrané nebo Ctrl+A). K vybéru muizete tymz postupem
hromadné pfidavat dalSi adresy, Ize ale i hromadné ubirat adresy z vybéru.

Majit adresu *

Cznaceni adres it 2vyraznéng adresy jako wybrang

Mazani adres * Cznadit vEechny adresy jako wybrané Chrl-+A,
Zrugeni vazeh na neexistuiicich soubory ZruEit nznaceni zvyraznénych adres

zruEeni Levych mezer ZruEit oznaceni u viech adres Chrl+6
Prenos wybranych adres do - Shift+F7 * Invertovat oznafeni u wiech adres

UloZeni a obnova wybéru r

avéfen duplicit u adres v akkuélnim adresari 3

ovéEfeni duplicit u adres ve viech adresafich 4

Tisk wybranych adres r

Adresa do zisobniku *

kisk Zwyraznéné adresy - Shift+Ckrl+F

Elektronicka posta ChrH-E

Export adres pro elekironickou pogky

Obr. 23: Nabidka oznacovani adres jako vybranych pro hromadné operace

Vybér kontaktl je mozné také invertovat, jak vyplyva z posledni polozky
nabidky na obrazku 23.
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3.8 Podrobny popis struktury kontaktnich udajt

Dvojitym kliknutim levym tlaCitkem mySi na fadek s adresou a ostatnimi
kontaktnimi uUdaji (pfipadné zvyraznénim adresy a stisknutim klavesy Enter)
v pfehledu adres oteviete okno zobrazeni zakladnich udajd s dalSimi funk&nimi

tlagitky.

Zakladni kontaktni udaje jsou ve vychozim okné rozdéleny do péti skupin:

1.

Udaje o firmé ) o
firma (2 fadky), ulice (s Cislem domu), PSC, obec, IC, DIC, ucet, stat

Udaje o osobé
titul (pfed jménem), jméno, prijmeni, titul za jménem, osloveni, funkce,
datum (ve tvaru DD.MM.YYYY), poznamka k datu

Dalsi informace

Sest polozek s vychozimi nazvy po instalaci programu (nazev1 az nazeveé),
které si uzivatel muze zménit podle své potieby (po stisknuti praveho
tlaCitka mySi na nazvu polozky a potvrzeni odpovédi Ano na dotaz, zda
chcete opravit text nazvu), napfiklad na nazvy typu: Provozni doba,
Rodné ¢€islo, ICQ, Skype (pro internetovou telefonii), SPZ apod.

Zakladni komunikaéni udaje

telefon (3 radky), fax, e-mail, web. Zde ma uzivatel moznost vyvolat
vychoziho postovniho klienta dvojitym kliknutim na elektronickou adresu
v poloZce e-mail. Otevie se okno pro psani zpravy, elektronicka adresa
se prenese do polozky Komu, a tak jiz jen napiSete pfedmét a vlastni text
(télo) zpravy, pripadné pripojite pfilohu a zpravu odeSlete (pfipravite
k odeslani — podle nastaveni parametrl ve vychozim postovnim klientovi,
napfiklad programu Outlook Express, MS Outlook aj.). Poté se fizeni vrati
programu WinAlp. Podobné dvojitym kliknutim na internetovou adresu
v poloZzce web vyvolate vychozi internetovy prohlize€ a pfejdete pfimo
na stranky, na jejichz adresu jste Klikli.

Poznamka

4 fadky pro dulezité poznamky ke kontaktu, které jsou u zvyraznéné
adresy viditelné v reZzimu zobrazeni prehledu adres. Vétsi prostor pro dalSi
poznamky je u kazdého kontaktu v tzv. komentafi (viz dale).

DalSi funkce Ize vyvolat tlacitky v pravém dolnim rohu okna se zakladnimi
kontaktnimi udaji.

TlaCitko Oprava adresy vyvola rezim uprav (editace) stavajicich zakladnich
polozek kontaktu.

TlaCitko Nova adresa vyvola rezim zadavani nového kontaktu. Program Vam
nabidne pfevzeti udaju z aktualni (zvyraznéné) adresy, coz je vyhodné, pokud
zadavate napfiklad dalSi osobu z firmy, kterou jiz mate v adresafi, kdy vyuzZijete
zkopirované polozky (napfiklad nazev, adresu, bankovni spojeni, IC, DIC firmy, fax,
web), a jen zménite Ci doplnite nékteré polozky podle potreby (titul, jméno, pFijmeni,
funkci, telefonni C&islo nebo jen linku, e-mail). Novou adresu lze zadat i pfimo
v pfehledu adres po kliknuti na ikonu se zlutou obalkou, v tomto pfipadé ale bez
moznosti pfevzeti udajd z aktualni adresy.
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w. Jobrazeni adresy evidencni Gislo: 1 (Datum dpravy: 27.12.2012)

[Idaie o firmé [Idaie o osobé
fima:  FORTIA 2o titul:  Ing.
ména:  Jan

ulice:  Hefmanova 27 P .
primeni:  Skofepa

PSE: 17000
tibul 2a jr.:
obec:  Praha 7
It 45273811 osloveni: - Vazenj pan
DIC: 245273511 funkce:
OEet KB Praha 4 datum
zhak: dat. pozn.
Draldi informace Telefon, fax
SPZ telefon: 233370212
P.0.Box BOZ2227026
Obech. Rejs. FI7227026
Frov. daba faw: 233370212
Skype

e-mall:  infofEfortia.cz

[aix] web: v fortia.cz

Poznamka

Oprava adresy | Tridici kritéria

K.omentar

Mowd adreza

EL slova

Obr. 24: Struktura zakladnich udaju kontaktu - rezim prohlizeni

Tla€itko Komentar zobrazi okno s poznamkami k aktualnimu kontaktu, které
pak muzete editovat. Je-li popis tlaCitka podtrzen, je jiz v komentafi zadan néjaky
text. Existenci komentare vyjadfuje v prehledu adres vybarvena ikona (s tuzkou

a blokem) v pasu ikon pod hlavni nabidkou

programu a znak > vlevém sloupci prehledu

adres s Cisly polozek prehledu.
E% sl | Tlagitko TFidici (daje zobrazi okno
F4 | Jindfich s informacemi o zacClenéni adresy do systému
Eg E:é?s'lav pro vybér adres podle jedné z dvaceti Skupin,
F7 | Miroslay az deseti Predmétdi aazdeseti ztisice
F& | Petr moznych Odvétvi hierarchicky rozdélenych do
Fa Pavel Y . , . vl . ,
F10 | Helera tfech urovni po deseti polozkach. V prave horni
F11 | Milan Casti tohoto okna je pod nadpisem Vybrané
Flz || Svaimsy polozky pro adresu uveden vyéet viech vazeb
Obr. 25: Pfeddefinovana del$i jména aktualni adresy na tyto Udaje. Je-li adresa

zarazena do jedné Skupiny nebo je-li adrese
pfifazen alespon jeden Predmét nebo jedno Odvétvi, informuje Vas o tom program
tim, Ze popis tlaCitka ¢asti Tridici udaje je podtrzen. V okné s tfidicimi udaji muzete
po stisknuti tlaCitka Opravit popis editovat zvoleny nazev zvyraznéné Skupiny,
Predmétu ¢i hlavnich a dil¢ich Odvétvi. Dale muzete vybrat tfidici udaje a pfiradit je
k aktualni adrese, zuzit pfehled adres na adresy s tymiz tfidicimi udaji. K tomu slouzi
dalsi tlacitka v okné.
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Tlacitko Klicova slova vyvola okno s databazi kliCovych slov a jejich popisu,
v némz lze vytvaret nova a editovat nebo rusit stavajici slova, pfifazovat klicova
slova k aktualni adrese a zobrazit pfehled kliCovych slov dosud k adrese pfifazenych.
Informaci o pfifazeni alespon jednoho kliCového slova k adrese vyjadfuje podtrzeni
popisu tohoto tlacitka.

TlaCitko Prehled adres slouzi k zavieni okna se zakladnimi udaji a dalSimi
funkénimi tlacitky a k navratu do reZzimu zobrazeni fadkového pfehledu adres. Tutéz
funkci ma i klavesa Esc.

Dveé tlacitka se symbolem Sipky nahoru a dolG umoznuiji listovani v prehledu
zobrazenych adres bez nutnosti navratu k pfehledu adres. Kliknutim na jedno
z téchto tlacCitek dojde k posunu o jednu adresu ve zvoleném sméru. Totéz Ize
provést pomoci klaves (mezernik — nasledujici adresa, backspace — predchazejici
adresa).

3.9 Nova adresa

Rezim zadavani nové adresy (bez moznosti prfevzeti udaju z aktualni adresy)
Ize vyvolat v pfehledu adres v nabidce Soubor — Vytvofeni nové adresy F5 nebo
rychlejsi cestou - kliknutim na ikonu se Zlutou obalkou Ci stiskem klavesy F5.

Chcete-li novou adresu zavést do databaze tak, Zze z aktualni adresy
pfevezmete udaje, které pak jen upravite, stisknéte kombinaci klaves Ctrl+F5 nebo
kliknéte na nabidku Soubor — Nova adresa z vychozi Ctrl+F5.

&, fobrazeni adresy evidencni cislo: 4561 (Datum dpravy: 22.10.2006)

[Idaie o fimé daje o osobé
firna:  FORTIA z.ro tituk  Ing.
e Jan

ulice:  Hefmanowa 27/720 P .
prilmeni:  Skofepa

PSE: 17000
titul za jm.:
obez:  Praha 9
1 45273511 osloveni: \4%en) pan
DIC:  CZ45273511 funkce:  jednatel
uget. KB Praha 4 datum  22.10.2005
shat dat. pozn.
D aldi informace Telefon, fax
SFZ  44501-39 telefon: 233370212
P.0.Box BOZ2227026
Obch. Reje.  OR u Méstského soudu v Praze, oddil C, viodka 3292 FI7227026

Prow. doba  9:00 - 17:00 fax 233370212

Skype Jan Skofepa
ICQ

e-mail:  fortiat@comp. cz, skorepat@fortia.cz, infol@fortia.cz

web: v fortia.cz

Poznamka ”
UlaZit oprawu

Software pro smenamy, spravu kontaktd, sklad s fakturaci, programovani na zakazku.

Zpét bez ulofeni opravy ‘

Frehled adres ‘

Obr. 26: Okno pro editaci kontaktnich udajl
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DalSi moznosti je oteviit okno zobrazeni aktualni adresy (v pfehledu adres
je zvyraznéna) a kliknout na tlaCitko Nova adresa. V tomto pfipadé Vam program
nabidne moznost prevzeti udajl z aktualni adresy. Pokud na dotaz: ,,Chcete prevzit
udaje z aktualni adresy?“ odpovite Ne, otevie se prazdné okno pro zadavani novych
kontaktnich udaji jako v pfedchozim odstavci. Odpovite-li vS8ak na uvedeny dotaz
Ano, program otevie okno pro novou adresu se zkopirovanymi udaji z aktualni
adresy. Jestlize jsou u vychozi aktualni adresy neprazdné nékteré z polozek
Komentar, Tridici udaje nebo Kli€ova slova, pfed otevifenim editaniho okna
pro upravu dat nové adresy se Vas program postupné dotaze na prevzeti komentare,
tfidicich udaju a pripadné kliovych slov. Vychazet z kopie dat aktualni (zvyraznéné)
adresy je vhodné, pokud zadavate napfiklad dal8i osobu z firmy, kterou jiz mate
v adresafi. Nemusite tak znovu zadavat nazev, adresu IC, DIC firmy, fax, web),
pouze zménite Ci doplnite polozky podle potfeby (titul, jméno, pfijmeni, funkci, telefon
nebo jen linku, e-mail).

Zadavani udaju Ize znacné urychlit
vyuzitim pfeddefinovanych textd u téch udajq,
kde se tyto texty v adresach opakuji (PSC, obec,
stat, titul, jméno, osloveni a funkce). Nazvy

téchto polozek jsou vrezimu zadavani nove F4 obchaodni feditel
adresy a vrezimu editace stavajici adresy F5 | technickp feditel
dtrzeny. Kliknutim (levym nebo pravym o | e
podirzeny. Kl vym i pravy F7 | generdini fediel
tlaCitkem mySi) na podtrzeny nazev polozky Fg jednatel _
oteviete okénko s az jedenacti fadky, ve kterych F3 | iednatel spolecnost
. v , v , F10 obchodni zastupce
jsou pfedem zadané texty (napfiklad u osloveni: F11 | Sales Manager
Vazena pani, Vazeny pan, Vazena slecna atd.). F12_| Product Manager

Text v radku zkopl'rujete do pFIIS|U§néhO fadku Obr. 27: Preddefinované funkce
adresy dvojitym kliknutim na zvoleny fadek nebo

zvyraznénim fadku (jednoduchym kliknutim na fadek nebo Sipkou doli & nahoru)
a potvrzenim pfenosu klavesou Enter. VVyjimkou je polozka datum, u které levym
tlaCitkem mysi vyvolate okno s kalendafem se zvyraznénym aktualnim (systémovym)
datem. V kalendafi mlzete prejit k jinému datu a dvojitym kliknutim na zvolené
datum (den v nastaveném mésici a roce) vyvolate pfenos tohoto data do polozky
datum v adrese. PoloZka slouzi pouze k zapisu data ve tvaru DEN.MESIC.ROK
(DD.MM.YYYY), nelze zde uvadét libovolny text (pro zapis textovych poznamek
k datu je urCeno dalSi pole pod datem). Pokud v fadku této polozky je jiné datum,
pfed prepsanim plvodni informace se Vas program dotaze napfiklad: "Chcete
prepsat puvodni datum textem 1.10.20067". Pravym tladitkem mySi vyvolate dotaz:
"Chcete opravit text?" a pokud odpovite Ano, pfejdete k rezimu zmény nazvu polozky
- ve svétlém poli s pivodnim nazvem polozky se objevi kurzor, pfepiSete nazev jinym
nazvem, kliknete mysi mimo toto pole s novym nazvem polozky. PodrobnéjSi popis
zmén nazvu polozek je uveden dale v této kapitole.
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Pfed kazdym textem vtomto okénku je
uvedena jedna funkéni klavesa F2, F3 az F12.
Tyto funkCéni klavesy lze vyuzit k pfimému
zadavani textu bez pouziti mysi. Klavesou F3
pfimo vyvolate okénko s oslovenimi se
zvyraznénym druhym fadkem, takze klavesou
Enter prenesete do poloZzky osloveni text
z druhého fadku okénka. Stiskem F4 a Enter
prenesete text z tfetiho fadku atd. Klavesa F1
zde neni vyuzita, protoze tato klavesa v kazdém
kroku programu vyvola kontextualni napovédu
k programu.

Obr. 28: Kalendar pro pfenos data

Po instalaci programu jsou pfeddefinovany nasledujici texty:

PSC | Obec Stat Titul Jméno Osloveni Funkce
F2 110 00 | Praha 1 Czech Repulic Ing. FrantiSek | Vazena pani feditel
F3 120 00 | Praha 2 Slovakia Ing. Arch. | Jaroslav | Vazeny pan feditel spole¢nosti
F4 | 13000 |Praha3 |Germany Dr. Jindfich | VaZena sleéna | obchodni Feditel
F5 | 14000 | Praha 4 Austria Magr. Karel Pani technicky feditel
F6 | 15000 |Praha5 |Poland MUDr. |Ladislav |Pan ekonomicky Feditel
F7 | 16000 | Praha6 Hungary PhDr. Miroslav | Sle¢na generalni feditel
F8 |17000 |Praha7 |France Phdr. Petr Vazeni manzelé | jednatel
F9 | 18000 |Praha8 |United Kingdom |RNDr. Pavel Manzelé jednatel spoleénosti
F10 | 190 00 | Praha 9 Spain JUDr. Helena Novomanzelé obchodni zastupce
F11 | 100 00 | Praha 10 | ltaly Doc. Milan Mr. Sales Manager

i f

F12 600 00 | Brno er:tei?c:tates ° Prof. Svatopluk | Mrs. Product Manager

Texty v okénku mulzete ménit. Zvyraznéte fadek okénka a stisknéte klavesu
F4. Tim pfejdete do rezimu editace (Uprav) textu. Zadejte novy nebo upravte stavajici
text a stisknéte klavesu Enter. Program se Vas zepta, zda chcete upravu textu ulozit.
Odpovite-li Ano, text bude ulozen, odpovite-li Ne, opustite rezim editace textu
a k zadné zméné nedojde.

Zadavani jednotlivych udaji adresy je velmi jednoduché a intuitivni. Uvedme
nyni zakladni pravidla. Kliknete-li levym tlaitkem myS$i na fadek poloZzky nebo tento
fadek aktivujete z klavesnice, zapiste text a stisknéte klavesu Enter nebo kliknéte
na dalSi fadek. Kazdy rfadek potvrdte klavesou Enter, po jejimz stisknuti pfejdete
na nasledujici fadek okna (pfipadné kombinaci klaves Ctrl+Enter prejdete
na predchazejici fadek), nebo prejdéte k jiné poloZce namifenim na fadek polozky
a kliknutim levym tlagitkem. Nazvy polozek (firma, ulice, PSC, obec atd.) jsou modré.
Aktivujete-li polozku pfesunutim kurzoru do prislusného poli€ka pro zapis textu, pak
nazev této polozky zméni barvu na Cervenou. Kurzor totiz byva nevyrazny a zména
barvy nazvu polozky usnadni orientaci na obrazovce.
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Klavesa Tab (tabelator) slouzi k pohybu mezi dil¢imi skupinami udaju (Udaje
o firmé, Udaje o osobé&, Dalsi informace, Telefon, fax ..., Poznamka) a tlaCitky
(Ulozit novou adresu, Zpét bez uloZeni nové adresy, Prehled adres).

Kdyz zapiSete nebo upravite vSechny polozky zakladnich Udajl nové adresy,
uloZte je kliknutim na tlaCitko Ulozit novou adresu. Program si vyzada jesté
potvrzeni dotazem: ,Chcete ulozit novou adresu?, na ktery odpovézte Ano.
Nechcete-li novou adresu ulozit, kliknéte na tlaCitko Zpét bez ulozeni nové adresy
nebo Prehled adres.

Obecné nazvy ve skupiné udaju DalSi informace a dva posledni nazvy
polozek ve skuping udaji Udaje o osobé mizZete zménit. Jde o Sest poloZzek
s vychozimi nazvy po instalaci programu (nazev1l aZ nazev6) a o dvé polozky
s vychozimi nazvy (Datum a dat. pozn.), které muzZete zménit podle své potfeby,
napfiklad na nazvy typu: Provozni doba, Rodné ¢islo, ICQ, Skype
(pro internetovou telefonii), SPZ, P.O.Box apod., u dvou polozek pro datum
a poznamku k datu, napfiklad na nazvy Aktualizace, Narozeniny apod. Zménu
provedete po nastaveni kurzoru na nazev polozky a po stisknuti pravého tlaCitka
mysSi. Program se Vas zepta, jestli chcete zménit text nazvu. Odpovézte Ano
a v editaCnim rezimu zménte nazev polozky. Zménu ulozite klavesou Enter nebo
kliknutim na jinou polozku. Pro kazdy nazev téchto polozek je k dispozici
az 20 znakd, volte vSak kratké nazvy, aby nebyly ¢astecné skryté.

Po zadani zakladnich udaji a jejich ulozeni Ize k adrese doplnit komentar
po stisknuti tlaCitka Komentar, nebo adresu zafadit do systému Clenéni, tedy pfipojit
k adrese tfidici udaje (po stisknuti tlaCitka Tridici udaje) nebo kliCova slova
(po stisknuti tlaitka Klicova slova).

Tim je kontakt zadan a zafazen pro pozdéjSi vyhledavani a hromadné vybéry.
K organizaci adresar uvedme jesté nékolik poznamek vychazejicich ze zkuSenosti
vyplyvajicich z pouzivani programu v praxi.

1. ZkuSenost se spravou kontaktu ukazuje, Ze v naSich podminkach neni
tfeba zavadét a zadavat zvlastni polozku pro rozliSeni, zda osoba je Zena
nebo muz, protoZe jazykova bohatost ¢estiny toto rozliSeni dobfe vyjadfuje
jmény, koncovkami pfijmeni a oslovenim.

2. V programu se dale nerozliSuje, zda jde o firemni nebo soukromou adresu.
Ve vétSiné pfipadu je totiz zcela zfejmé, ktera z adres je soukroma a ktera
firemni, nebot’ u dvou adres k témuZz jménu, z nichZ jedna obsahuje nazev
firmy, 1C, DIC, bankovni spojeni a druha tyto Udaje neobsahuje, je rozliseni
bez pochyb. U nékterych podnikatell — Zivnostnik(l je soukroma adresa
shodna s adresou firemni, takze rozliSeni nema vyznam. Pokud by néktery
uzivatel chtél toto rozliSeni zaveést, je tu fada moznosti, napfiklad zaveést
dva adresare s nazvy Firemni adresy a Soukromé adresy nebo zavést
a adresam pfifazovat kliova slova FIRMA a PRIVAT, Ize i nékterou
z polozek s ménitelnymi nazvy pojmenovat Pohlavi a zadavat M a F nebo
muZz a Zena apod.

3. Pro snazSi praci s kontakty je vhodné dodrzovat néktera pravidla
pfi zadavani polozek kontaktu, zejména telefonni a faxova Cisla zadavat
v jednotném tvaru bez mezer (pro vyhledani telefonniho Cisla to neni
podminkou), aby bylo jednodusSi vyhledavani a zuzovani (filtrovani)
prehledu adres. Vzhledem k moznosti vyvolani vychoziho postovniho
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klienta dvojitym kliknutim na elektronickou adresu a vychoziho
internetového prohlizeCe dvojitym kliknutim na internetovou adresu,
je vhodné zapisovat tyto adresy v pfesném a uplném tvaru a vice adres
od sebe oddélovat jednoznacné, napfiklad ¢arkou a mezerou.

3.10 Oprava adresy

RezZim opravy adresy vyvolate tak, Zze oteviete okno plného zobrazeni aktualni
adresy a kliknete na tlaCitko Oprava adresy nebo klavesou F4. Pro editaci
zakladnich udaju adresy, upravu komentare i tfidicich udaji a kli€ovych slov plati
vSe, co popisuje kapitola Nova adresa s prevzetim udajd aktualni adresy. Pouze se
méni popis tladitek na UloZit opravu a Bez ulozeni opravy.

Neni-li pfehled filtrovan (zuzen) pravé podle textu v komentafi, |lze komentar
k adrese upravovat rovnéz pfimo z pfehledu adres. Existujici komentar zobrazite
kliknutim na zvyraznénou ikonu s tuzkou a zapisnikem, pfipadné volbou v nabidce
Zobrazeni — Zobrazit komentar Ctrl+K nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+K
(Komentar). DalSi moznosti, jak zobrazit komentaf, je dvojité kliknuti na policko
s Cislem adresy v levém sloupci pfehledu nebo na pole s nazvem Komentaf ve
spodnim informacnim Fadku. Timto postupem zobrazite iprazdné okno pro
komentaf. V rezimu zobrazeni je podkladova barva okna modra a barva textu
komentare Zluta. V pravém hornim rohu tohoto okna jsou tfi tlacitka:

Tladitko Funkce

Vyhledani textu | otevie okénko pro zapis hledaného textu

Oprava textu vyvola rezim oprav textu komentare

ukondi zobrazeni textu komentare

Zpét

Kliknete-li na tlacditko Oprava textu, podkladova barva se zméni na bilou
a barva textu na ¢ernou. V tomto editaCnim rezimu provedte zmény v textu a kliknéte
na tlaCitko Ulozit text. Vlevé horni Casti editatniho okna je uvedena adresa,
ke které se komentar vztahuje, v rameCku okna nahore je uvedeno také evidencni
Cislo adresy. Toto Cislo je jedineCné a pfifazuje se k adrese automaticky podle toho,
v jakém poradi byla adresa zadavana. Aby byla zachovana posloupnost adres,
evidencni Cislo se po zruSeni adresy dale nevyuziva. Proto pfi fazeni adres podle
evidenCnich Cisel nemusi poCet adres odpovidat nejvys$Simu evidenénimu Cislu.
Evidencni Cislo je zobrazovano z toho duvodu, aby napf. pfi shodné adrese a jiném
komentafi uzivatel mohl jednoznaéné rozlisSit, o kterou adresu jde.

Tla€itko Vyhledani textu otevie policko pro vyhledani textu obsazeného
v zobrazeném i editovaném komentafi. Do tohoto policka uvedete text, ktery chcete
v textu komentare vyhledat a stisknete opét tlaCitko Vyhledani textu. Pokud neni
text nalezen, po potvrzeni informacniho okna se poli¢ko zrusi. V opacném pfipadé
se zvyrazni nalezeny text a nazev tlaCitka Vyhledani textu se zméni na Hledej
dalsi. Program vyhledava dalSi text postupné az ke konci komentafe. Chcete-li
hledany text zménit v pribéhu dalSiho vyhledavani, staci aktivovat policko pro
vyhledani textu a zadat text jiny. Jestlize pfedtim vyhledavate napfiklad "fulltextovée",
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pfi vyhledavani v komentafi se v okénku pro zadani hledaného textu nabizi dfive
zadany text.

Je-li pfehled adres zuzen podle slova obsazeného v komentarich, pak je
mozné ménit text komentare pouze z okna zobrazeni zakladnich udaju po stisknuti
tlaCitka Komentar a Oprava textu. Jestlize v tomto pfipadé odstranite nebo zménite
slovo, podle kterého byl pfehled zuzen, dojde po uloZeni opravy ke zruSeni filtrace
a k nacteni celého souboru adres, protoze jiz nejsou spinény podminky pro zuzeni
prehledu. Princip nového nacteni celé databaze pfi poruSeni podminek pro filtrovani
plati nejen na zuZovani pfehledu adres podle textu v komentafi, ale i pro filtrovani
podle dalSich kritérii (podle obsahu polozek v zakladnich udajich, tfidicich udaju
i kliCovych slov).

3.11 Hromadné opravy polozek kontaktu

Hromadna oprava polozek kontaktu je koncipovana tak, aby nejjednodussim
zpUsobem Fesila potfeby zmén v kontaktech, které se prevazné vyskytuji v praxi. A to
jsou napfiklad zmény v nazvech firem, zmény adresy pfi presidleni firmy, zmény
adres internetovych stranek apod. Upravy se provadéji u vybranych adres
po polozkach zakladnich udaju o kontaktu, a to postupnym nahrazovanim stavajiciho
obsahu polozky novym textem.

V hlavni nabidce programu volbou Soubor — Hromadna oprava adres oteviete
okno s nazvem Hromadna oprava polozek kontaktl, ktera obsahuje dva fadky
a dvé tlaCitka. V hornim fadku zvolite polozku, jejiz obsah chcete nahradit textem
zapsanym do druhého fadku okna. Volbu polozky provedete jednoduchym kliknutim
na prvni fadek nebo na symbol Sipky na pravém konci tohoto fadku a naslednym
vybérem nazvu polozky levym tlaitkem mySi. V druhém fadku Vam program
nabidne text, ktery je obsazen v prvnim fadku dvouradkového nazvu firmy aktivniho
kontaktu (tj. zvyraznéného fadku prehledu kontaktd). Zvolite-li v prvnim fadku okna
jinou polozku zakladnich udaji o kontaktu, aktualizuje podle volby polozky se i text
nabizeny v druhém fadku okna.

Vyberete-li polozku, kterou hodlate _
zménit (nahradit novym textem), zménte
text vdruhém fadku okna a stisknéte
tlagitko Opravit vybrané kontakty. Poté | =]
se Vas program dotaze, zda chcete
zménit text u v8ech kontaktd oznacenych JHefmanova 27/720
slovem vybrano. Dotaz potvrdte kliknutim
na tlaCitko Ano. A protoze jde o

hromaanU Zménu, program se dOtaZUje Opravit wybrané kontakty | Ukonéit opravy |
radéji jeste jednou: ,Bude zménén text u Obr. 29: Okno pro hromadnou opravu adres
kontakttT — celkem 15.  Chcete

pokraCovat?“. Odpovite-li na tento dotaz Ano, text zvolené polozky bude u vybranych
kontaktd nahrazen novym textem zadanym do druhého Fadku okna. Program Vam
jesté oznami: Byl zménén text u kontaktl — celkem 15% Toto oznameni zruSite
kliknutim na tlaCitko OK. Nyni muUzete zvolit dalSi polozku, a pokraovat tak
v upravach, nebo stisknout tlaCitko Ukoncit opravy.

Shriime tedy tento jednoduchy postup hromadnych oprav polozek zakladnich
udaju adres, resp. kontaktd v nasledujicim pfikladu.

40



Priklad:

Spole¢nost s ru€enim omezenym FORTIAs.r.0. se zméni v akciovou
spoleCnost FORTIA a. s. U vSech patnacti kontaktll na pracovniky firmy Fortia je
treba zménit v nazvu ,s.r. 0.“ na ,a. s.”.

Postup:

+ Zuzite prehled kontaktd na téch 15, které maji v nazvu firmy ,FORTIA®
(Zobrazeni — ZuZit vybér podle — Zakladnich udajid — do polozky firma
zapiSete slovo ,FORTIA® a zuzite prehled kontakt( kliknutim na tlacitko
Zuazit vybér)

+ Vyvolate okno pro hromadnou opravu polozky zobrazenych vybranych
kontaktl (Soubor — Hromadna oprava kontakt(), polozku nazev firmy —
prvni fadek nemusite vybirat, protoZze se jako prvni nabizi, do druhého
fadku pro zménu textu polozky zapiSete ,FORTIA a.s. a kliknete
na tlaCitko Opravit vybrané kontakty. Na dalSi dva dotazy odpovite
kladné prostfednictvim tlaCitka Ano a nakonec oznameni o uspésné
zméné u 15 polozek potvrdite tlaCitkem OK.

Poznamka: Jako v pfipadé ostatnich hromadnych operaci i u hromadnych zmén v polozkach
kontaktll se zmény provadéji pouze v aktualnim adresare a jen u kontakti oznacenych v levém
sloupci pfehledu slovem ,vybrano“ a zaroven zobrazenych ve zizeném prehledu. Mize byt vybrano
vice adres, ale pokud nejsou ve filtrovaném pfehledu viditelné, nahrada textu polozky se jich netyka.

Jde tedy o vykonny nastroj, ktery mlize znacné urychlit praci uzivatele
programu. Pro inspiraci uvazujme jako pfiklad situaci, kdy od dodavatelské firmy
ziskate aktualni telefonni seznam jejich pracovnik(. Seznam je v souboru
Telefony.xls a obsahuje pouze cela jména lidi (titul, jméno a pfijmeni), jejich funkce
ve firmé a jejich telefonni Cisla na pevnou linku a mobilni telefon. Chcete-li si tyto
informace ulozit do databaze programu WinAlp i s dalSimi shodnymi udaji (nazvem
firmy, adresou, IC, DIC, webovymi strankami apod.) miZete to velmi rychle
a efektivné udélat importem dat ze ziskaného souboru a naslednymi hromadnymi
Upravami (v tomto pfipadé hromadnym doplnénim) polozek téchto novych kontaktu.

V rezimu hromadnych oprav polozek kontaktl muzete vyuzivat vSechny
ostatni funkce programu — provadét vybéry, filtrace, vyhledavat, importovat
a exportovat data, tisknout adresy a prehledy, nacitat data ostatnich existujicich
adresar(, prenaset data mezi adresafri apod.

3.12 Poznamky a komentare u kontaktu

Kromé informaci typu vlastnich kontaktnich udaja a kritérii vyjadfujici zafazeni
kontaktu do rdznych podmnozin celého souboru kontaktl Ize ke kazdému kontaktu
pfimo pfifazovat text, a to ve tfech variantach — poznamku v rozsahu 4 fadku,
komentar vrozsahu 3 aZz 4 stran A4 a text v souborech, na néz jsou kontaktu
pfifazeny odkazy. Tyto varianty se liSi v zobrazeni a pfistupu k zaznamenanym
informacim. Poznamka je pfimo viditelna v tabulkovém prehledu kontaktt, komentar
ke kontaktu je tfeba zobrazit kliknutim na tlaCitko s nazvem Komentar a pfifazeny
dokument se otevira po vyhledani v seznamu pfifazenych souborl pfisluSnym
vychozim textovym editorem nebo programem podle typu pfifazeného souboru..
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V poznamkach a komentafich lze vyhledavat pfimo a je mozné filtrovat
pfehled kontaktl jen na ty, které hledany text obsahuji. U pfifazenych souboru je
situace jina. Program WinAlp pfimo nevyhledava slova &i ¢asti textl v jejich obsahu,
je tfeba vyuzit vyhledavacich funkci editoru, v némz se dokument, resp. soubor
otevie. U pfifazenych dokumentl je ovSem vyhoda v tom, Ze dokument mize mit
podstatné vétsi rozsah, miaze byt v bohatSim formatu a lze s nim pracovat podle
zvyklosti uzivatele.

Z toho je ovSem zfejmé, jaké informace zaznamenate do poznamky, které
do komentare a co ponechate na svém oblibeném editoru. Pujcite-li napfiklad pfiteli
knizku a nechcete-li o ni pfijit jen proto, Zze si na to za rok nevzpomenete, zapiste si
datum zapljcky a nazev knihy do poznamky (pfipadné svému pfiteli v adresafi
pfifadte klicové slovo “Pljéeno”, abyste si ¢as od Casu zkontrolovali, kdo Vam co
dluzi). Jednate-li s klientem o obchodni spolupraci, budete si pribézné zapisovat
podstatné poznatky zjednani do komentare, dospéjete-li k obchodni smlouvé
s klientem, pfifadte smlouvu k tomuto klientovi.

4 Kontakty, adresy a adresare

Pod pojmem kontakt nebo adresa zde rozumime soubor udaju vztahujicich
se k firmé a (nebo) k osobé&. Ani jeden z téchto dvou pojmu neni zcela vystizny, oba
tyto pojmy prosim chapejte v SirSim smyslu jako soubor informaci o lidech, firmach
a jinych organizacich. Vzhledem k tomu, Ze k jednotlivym Ffadkim prehledu adres,
resp. kontaktlim &i adresam muzZeme pfifazovat texty v poznamkach a komentafich
aze knim muzeme pfifazovat rdzné soubory, mohli bychom tento program
charakterizovat nejen jako program pro spravu kontaktd ale i pro spravu klientd.
OvSéem ne kazdy uzZivatel bude zaznamenavat klienty, ale napfiklad pratele,
pfibuzné, spoluzaky. Stale jde prfedevSim o adresar, proto zlistaneme ale u pojmu
kontakt a adresa. V adresafi jsou adresy i kontakty v uzsim smyslu slova, proto tyto
dva pojmy v popisu stfidame.

K udajim o kontaktu patfi nazev firmy, adresa firmy nebo bydlisté osoby,
firemni ddaje typu IC, DIC, bankovni spojeni, dale osobni Udaje typu jméno
a prijmeni, titul, funkce, datum narozeni, komunikacni udaje, jako jsou telefonni
a faxova Cisla, elektronickd adresa a adresa (firemnich nebo soukromych)
internetovych stranek a dalSi informace o firmé Ci osobé&, poznamky a komentare,
do kterych muzeme zapisovat a vkladat zaznamy o vysledcich jednani, o pfedmétu
¢innosti, zaméfeni, zajmech, o zapujckach apod.

Dale k informacim o firmé &i osobé mlizeme pfifazovat urcité znaky (tfidici
udaje), podle nichz kontakt zafadime do systému ¢lenéni, abychom mohli kontakty
podle téchto znakl vyhledavat a filtrovat, vytvaret souvisejici podmnoziny kontaktu.
Systém c¢lenéni kontaktl ma v programu WinAlp bohaté moznosti a vzhledem
k tomu, Ze kritéria pro tfidéni kontaktu si uzivatel postupné vytvafi a pojmenovava
sam, pokryje potfeby témér kazdého uzivatele.

Program WinAlp poskytuje uzivateli dalSi uziteCny a vykonny prostfedek
k zjednoduSeni a urychleni prace sdaty - moznost pfifazovat k jednotlivym
kontaktim odkazy na soubory, tedy pfirozené vytvaret vazby mezi kontakty
(organizacemi, firmami & osobami) a soubory, které s témito kontakty souviseji,
napfiklad s raznymi typy dokumentl (objednavkami, nabidkami, pravodnimi dopisy,
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hlaSenimi, tabulkami), s fotografiemi, videosekvencemi, zvukovymi zaznamy. Tento
pfistup k organizaci dat je pfirozeny, protoze u konkrétniho kontaktu tak mate
k dispozici vSechny potfebné udaje. Lze si predstavit napfiklad situaci, kdy
potfebujete odeslat firmé fakturu za provedenou praci s pruvodnim dopisem.
V programu WinAlp vyhledate tuto firmu, vytisknete obalku s adresou firmy a Vasi
zpateCni adresou, v pfifazenych odkazech na soubory zvolite a pfimo v editoru
oteviete pfedchozi privodni dopis, v némz jen zménite datum atext a dopis
vytisknete. Nemusite soubor hledat na disku, nemusite si ani pamatovat, kam jste
minuly prdvodni uloZili, ani jaky je jeho nazev, protoZze odkaz na soubor i s jeho
umisténim naleznete v seznamu odkazl u kontaktu. Je-li soubor v opera¢nim
systému podle typu (pfipony) zaregistrovan, spusti se, resp. otevie se v pfislusSném
programu.

Nékteré typy soubori maji vzhledem k evidenci odkazll na soubory zvlastni
postaveni:

1. VétSina programl pro prohlizeni a upravu obrazka (fotografii) nabizi
moznost postupného shlédnuti vSech obrazovych souborli ve slozce.
Mate-li v operacnim systému Windows nastaveny jako vychozi prohlize¢
napf. IrfanView, ACDSee nebo jiny obdobny program, staci ulozit vazbu
pouze na prvni snimek ve slozce. Oteviete-li tuto fotografii ve vychozim
prohlizeci, budete si moci prohlédnout vSechny snimky ve slozce.

2. Soucasti programového vybaveni WinAlp je jednoduchy program
FortiaViewer pro prohlizeni obrazovych soubort typu BMP a JPG, ktery Ize
pouzit k prohlizeni obrazovych soubor( tohoto typu ve zvolené slozZce
pfimo (nezavisle na pfifazovani odkazu ke kontaktum) tak, Ze misto
pfifazeni souborl zvolite pouze polozku hlavni nabidky programu
Zobrazeni — Prohlizeni obrazkd. Druhou moznosti je pfifadit ke kontaktu
cestu k vybrané slozce s obrazky jako parametr pro prohlize¢ FortiaViewer.
V okné vyvolaném z nabidky Zobrazeni — Prifazené soubory stisknete
tlacitko Priradit obrazky a vyberete (pfifadite) vychozi obrazovy soubor
atim i celou slozku. Podrobnégjsi popis prohlizeCe obrazku naleznete
v kapitole Prohlize€ obrazku.

3. DalSi soucasti programoveho vybaveni WinAlp je i jednoduchy textovy
editor AlpEdit pro vytvareni a editaci dokumentl ve formatu RTF (Rich
Text Format). Je urlen pfedevSim pro uzivatele, ktefi nepouzivaji jiny
textovy editor (napfiklad MS Word, WordPad, Poznamkovy blok,
OpenOffice Writer), ale i pro uzivatele, ktefi oceni jednoduchost a vyhody
integrovaného editoru. Vyhodou je snadné pfifazovani dokumentd formatu
RTF vytvofenych v editoru AlpEdit ke kontaktu — ulozite-li totiz dokument
pod novym nazvem, program se Vas ihned dotaze, zda chcete dokument
prifadit ke kontaktu.

Adresarem zde rozumime soubor vSech kontaktl (adres), se kterym mizeme
pracovat - zapisovat a importovat do né& nové a upravovat stavajici kontakty,
vyhledavat a filtrovat kontakty podle jednotlivych Udaju a podle vlastnich kritérii,
tisknout z adresare vybrané adresy na obalky nebo etikety.

Program WinAlp umoZnuje praci az s deseti adresari, kterym uzivatel
pridéluje pfi jejich vytvareni vlastni nazvy. Po instalaci programu je k dispozici jeden
adresar s nazvem Zakladni adresar. Zakladni adresar nelze zrusit, Ize jej vSak (jako
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kazdy z az deseti adresaru) pfejmenovat v nabidce Konfigurace — Zména nazvu
adresare. Kazdy adresar musi obsahovat alespon jednu adresu, proto k vytvoreni
dalSiho adresare v nabidce Soubor — Novy adresar F7 je tfeba zaloZit aspon prvni
jeho adresu (kontakt) jejim zadanim nebo kopii jedné &i vice pfedem vybranych
adres z jiného jiz existujiciho adresare, pfipadné importem adres z jiného souboru.
Kromé zakladniho adresare lze adresaf zruSit smazanim vSech adres v ném
obsazenych, resp. pfevedenim vSech adres do jiného adresare.

S jednotlivymi adresafi se pracuje zcela shodné jako se zakladnim adresafem,
jedinou vyjimkou je to, Ze zakladni adresaf nelze zruSit. Po spusténi programu
se vzdy nacte zakladni adresar a zobrazi se tabulkovy prehled kontakti v tomto
adresafi obsazenych. Jako aktivni je nastaven ten kontakt, ktery byl v zakladnim
adresafi nastaven pfi poslednim ukonéeni programu. Chcete-li pracovat s jinym
adresafem, v nabidce Soubor — Nacist data - Ctrl+F — seznam adresart kliknéte
na jeden z nabizenych nazvl adresafu v seznamu. Poté se zvoleny adresar nacte
a zobrazi se tabulka s pfehledem adres tohoto adresare.

VSechny adresare vyuzivaji tentyz systém Cclenéni adres, tedy shodné
zarazeni do ftfidicich udaju (skupiny, predméty a odvétvi) a tutéz databazi klicovych
slov. Mezi vSemi zaloZenymi adresafi je mozné vybrané adresy jednoduse pfenaset
— v aktualnim adresafi oznacite jako vybrané adresy, které chcete zkopirovat nebo
pfenést do jiného adresare, a v nabidce Prikazy — Prenos vybranych adres do —
Shift+F7 — seznam adresafi kliknete najeden z nabizenych nazvl ostatnich
adresarll v seznamu. Vybrané adresy se z aktualniho adresare zkopiruji
do zvoleného adresafe a program Vam nabidne moznost zruSeni zkopirovanych
adres v aktualnim adresafi. Nepotvrdite-li ruSeni adres, zUstanou adresy
ve vychozim adresari zachovany.

Poznamka: Ugelnost zakladani dal$ich adresaru je tfeba zvazit. Program totiz diky pomérné
obsahlému systému tfidéni adres poskytuje dostateéné prostfedky pro jejich filtrovani tak, abyste
docilili obdobnych efektt jako pfi prepinani mezi rlznymi adresafi. Je tfeba si uvédomit,
Ze vyhledavani probiha vzdy jen v aktualnim adresafi. Je tedy pouze na uzivateli, ktery zpusob prace
s adresafi a adresami zvoli. Ugelné maze byt napfiklad zaloZeni oddélenych adresard pro firemni
a soukromé adresy. Mate-li vétSi pocCet kontaktu, Ize doporu€it zavedeni samostatného adresare
pro malo pouzZivané adresy, protoZze zvysSite prehlednost a rychlost prace s adresafem <&asto
pouzivanych adres. Chcete-li zachovat historii zmén, zaloZte si adresar neplatnych adres, kam budete
prenaset plvodni adresy prestéhovanych firem &i osob. Dale nékdy byva vhodné zakladat docasné
adresare s kopiemi vybranych adres pro tisk obalek &i jiné zpracovani, kdy vybér nehodlame ukladat
(napfiklad pfifazenim nového kliC¢ového slova) a po realizaci akce adresy i s adresafem zruSime.

Licenéni podminky Vdm umoziuji nainstalovany program vyuZit na Vasem pocitaci vicekrat.
Po instalaci programu do slozky (napf. WinAlp) zkopirujete obsah této slozky do jiné slozky (napf.
WinAlp2) a vytvofite ikonu pro spousténi dalSiho programu v nové slozce. Je tu tedy dal$i moznost,
jak oddélit napfiklad soukromé adresy od firemnich, jak chranit pfistup ke spusténi programu riiznymi
hesly atd. Lze si pfedstavit i obecnéjsi vyuziti programu, tedy nejen k evidenci a tfidéni kontaktd, ale
napfiklad i k evidenci knih ve Vasi knihovné. Misto firmy muizete zadavat nazev knihy, jméno
a prijmeni autora Ize pfirozené zadavat do udaji o osobé, dale mlzete evidovat rok vydani, umisténi
ve Vasi knihovné, zapujcky Vasim pratelim, do systému tfidéni zavedete napfiklad druhy evidované
literatury do odvétvi (beletrie — romany — historické romany), ve skupinach Ize evidovat, zda jde
o Ceskou ¢&i zahranicni literaturu apod.

Po shrnuti uvedeme podrobnéjsi popis prace s adresafi.
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4.1 Vytvoreni nového adresare

Novy adresar vytvorite v nabidce Soubor — Novy adresar F7. Adresai musi
obsahovat nejméné jednu adresu, proto je tfeba zalozit alespon prvni adresu
(kontakt) nového adresare. Program Vam nabidne d¢tyfi moZnosti, jak adresu
Ci adresy v novém adresafi zalozit. Zvolenou moznost potvrdte dvojitym kliknutim
na pfislusny rfadek (nebo fadek zvyraznéte pomoci Sipek nahoru a dold a potvrdte
klavesou Enter). Program Vas vyzve k zadani nazvu nového adresafe o délce
nejvyse tficeti znakl. Poté dojde k nasledujici Cinnosti:

1.

Nova adresa — otevie se okno pro ru¢ni zadani prvni adresy (viz kapitolu
Nova adresa). Po jejim uloZeni je zaloZzen novy adresaf a zobrazi se
prehled adres s prvni adresou.

. Kopie adres z adresare {Zakladni adresar} — adresy vybrané v aktualnim

adresafi (zde jde o Zakladni adresar) se zkopiruji do nové vytvareného
adresare. Ve zdrojovém adresafi zGstanou adresy oznaceny jako vybrané,
aby bylo mozné je pfipadné smazat.

Import dat z jiného souboru se zadanymi vazbami — otevie se okno
se seznamem nazvul konfiguraci s dfive ulozenymi vazbami mezi
importovanymi udaji ve zdrojovém souboru a udaji databaze programu
WinAlp. Po nacteni dat zdrojového souboru oznacte polozky - Fadky
(dvojitym kliknutim mySi na fadek nebo stisknutim tlaCitka Oznac
vybrano), které chcete importovat, tlaCitkem Vybrané polozky zobrazte
oznacené polozky a okno s definici vazeb (lIze je jeSté upravit — viz bod 4)
a provedte import dat tlaCitkem Import dat. TlaCitky Zpét (nebo
uzaviracim kfizkem v pravém hornim rohu oken) postupné ukoncete rezim
importovani dat a pfejdéte k zobrazeni prehledu adres nového adresare.

Import dat z nového souboru — otevie se okno pro vybér souboru
zvoleného typu (mdb, xlIs, dbf, txt, csv), z néhoz chcete importovat data.
Soubor oteviete (dvojitym kliknutim mySi na fadek nebo stisknutim tlacitka
Otevrit), v dalSim okné vyberte tabulku, kterou chcete nacist a stisknéte
tlaCitko Nacist data. Po nadteni a zobrazeni dat zdrojového souboru
oznacte polozky - fadky (dvojitym kliknutim mySi na Ffadek, mezernikem
nebo stisknutim tlaitka Oznac vybrano), které chcete importovat,
tlaCitkem Vybrané polozky zobrazte oznalené polozky a poté tlaCitkem
Prirazeni oteviete tabulku, v niz definujete vazby mezi udaji ve zdrojovém
souboru a udaji v aktualnim adresafi. Vzajemné pfifazovani udajd
zdrojového a cilového souboru provedete podle nazvl sloupcu
a charakteru udaji zdrojového souboru, které si muzete prohlizet
na pozadi pfifazovaci tabulky. V levém sloupci tabulky jsou nazvy polozek
ve Vasem adresafi, v pravém sloupci jsou jména poli ve zdrojové databazi.
Dvojitym kliknutim na rfadek v pravém sloupci aktivujete rezim vybéru pole
zdrojové databaze. Kliknutim vpravo na symbol Sipky doll rozvirite seznam
nazvu poli a poté zvolte vhodné pole kliknutim na jeho nazev. Prvni
polozka tohoto seznamu je bez nazvu — kliknete-li na ni, udaj v fadku
zUstane prazdny. Po definovani vSech vazeb importujte data tlaCitkem
Import dat. Program se Vas zeptd, zda chcete uloZit vazby na zdrojovy
soubor, abyste pfi opakovaném importovani dat z tohoto souboru nemuseli
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znovu pfifazovat polozkam adresafe odpovidajici udaje zdrojového
souboru. Odpovite-li na tento dotaz Ano, program Vam nabidne okénko
pro zadani nazvu o délce nejvySe 100 znakl. Nazev by mél byt vystizny,
aby pfi pfistim importovani bylo zcela zfejmé, jaka data importujeme
(napfiklad Adresy odbérateld z fakturaéniho programu). Nazev, typ
a umisténi zdrojového souboru neni tfeba do nazvu zapisovat, protoze
se tyto udaje automaticky zobrazuji pfi vybéru podle uloZzeného nazvu.
TlaCitky Zpét (nebo uzaviracim kfizkem v pravém hornim rohu oken)
postupné ukoncCete rezim importovani dat a prejdéte k zobrazeni prehledu
adres nového adresare.

PodrobnéjSi popis importovani adres z jinych souborl je obsahem kapitoly
Import adres.

Vzhledem ktomu, Ze program WinAlp umoznuje zaloZit nejvySe deset
adresarl,, po zalozeni posledniho, desatého adresare v nabidce Soubor uz neni
pristupna polozka Novy adresar F7, a to az do zruSeni alespon jednoho z existujicich
adresaru (kromé adresare zakladniho).

4.2 Kopirovani kontaktl do jiného adresare a prenos kontaktu
mezi adresari

Jsou-li zaloZeny alespori dva adresare, je mozné vybrané adresy kopirovat,
resp. prenaset z aktualniho adresare do kteréhokoli jiného adresare. V aktualnim
adresafi oznaCite jako vybrané ty adresy, které chcete zkopirovat nebo pFenést
do jiného adresare. Poté v nabidce Prikazy — Prenos vybranych adres do - Shift+F7
— seznam adresafti kliknete najeden z nabizenych nazvu ostatnich adresar
v seznamu. Vybrané adresy se z aktualniho adresafe zkopiruji do zvoleného
adresare a program Vam nabidne moZzZnost zruSeni zkopirovanych adres v aktualnim
adresafi. Nepotvrdite-li ruSeni adres, zuUstanou adresy ve vychozim adresafi
zachovany.

4.3 Import dat z jinych souboru

Importem zde rozumime prebirani dat z databazi jinych programu, kde se
ukladaji udaje vyuzitelné v programu WinAlp, aby nebylo nutné znovu psat kontaktni
udaje ru€né. Prostfednictvim importu tak mizeme piebirat adresy a jiné kontaktni
Udaje z databazi dodavateld a odbérateld ucetnich, skladovych a fakturacnich
programu, z databank a telefont (pokud vyuzivame komunikaéni software téchto
zarizeni s pocitaCem), dale z databazi distribuovanych na nosi¢ich dat typu
CD ROM, DVD ROM apod.

V kapitole Vytvoreni nového adresare je struéné popsan postup importovani
adres a dalSich kontaktnich udaju pfi zakladani nového adresare, aby uvedena
kapitola byla ucelena. Obsahem této kapitoly je podrobny popis importovani udaji
z jinych databazi. Program WinAlp umoznuje importovat data z databazi
nasledujicich standardnich typu:
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Pfipona

Typ databaze souboru Poznamky

MS Excel XLS standardni tabulkové soubory Excelu

MS Access MDB Ize importovat z databazi do verze Access 97
TXT polozky oddélené stfednikem nebo tabulatorem

Textovy soubor

textové soubory exportované z adresare Outlook
Ccsv Express, polozky oddélené stfednikem nebo

Textovy soubor ’
tabulatorem

dBase DBF databaze systému dBase, Foxbase, FoxPro

Poznamka: Program WinAlp zatim nepodporuje import dat z databazi ve formatu MS Office
2007 a vysSich verzi (napfiklad s pfiponou XLSX v Excelu). Je tfeba importovat z databazi uloZzenych
v Excelu ve formatu verzi 97 az 2003.

Funkce import dat v programu WinAlp je vytvofena pro prebirani udajd
ze souborl s pfirozenou tabulkovou strukturou typu fadky a sloupce - v fadcich se
predpokladaji kontaktni udaje o firmé a (nebo) osobé&, ve sloupcich jednotlivé polozky
typu nazev firmy, jméno, prijmeni, telefonni ¢islo (mobilni, faxové apod.). Jinou nez
tabulkovou strukturu program odmitne.

Pouzivaji-li nékteré programy k ukladani dat databaze jiné struktury, vétSinou
tyto programy umoznuji export do nékterého z uvedenych typu standardnich
databazi. Pfevzeti adres se pak provede ve dvou krocich.

K prevzeti dat je tfeba definovat umisténi zdrojového souboru (na pevném
disku, CD ROM aj.) a znat strukturu dat (napfiklad nazvy sloupcli tabulky které
obsahuji jméno, pfijmeni, telefonni &islo, ulici, obec, PSC aj.), aby bylo mozné
programu sdélit, z kterého sloupce zdrojového souboru ma byt pfijmeni ukladano
do spravné polozky Prijmeni, z kterého sloupce se ma prfenaset jméno do polozky
Jméno v databazi programu WinAlp atd. UrCeni vazeb mezi zdrojovymi a cilovymi
sloupci je jednoduché, protoZe obsah zdrojové databaze je pfi pfifazovani polozek
viditelny na pozadi tabulky, v niz vazby urCujeme, Ize si jej prohlizet, listovat v ném,
standardnim zpUusobem mysi rozSifovat sloupce apod.. Dale je tfeba vybrat fadky
zdrojové databaze, které chceme importovat do aktualniho adresare.

Hodlate-li z nékterého souboru importovat data opakované, muzete umisténi
zdrojového souboru a vytvofené vazby mezi sloupci zdrojové databaze a cilové
databaze ulozit pod vhodnym nazvem, abyste pfi pfistim importovani dat nemuseli
znovu vazby definovat. Proto je v nabidce Soubor — Import dat dale rozlisen Import
ze souboru (pro soubor jiz byly definovany a ulozeny vazby), a Import z nového
souboru, u kterého musime vazby na aktualni adresar vytvorit.

Importovat adresy mulzete i z databaze programu WinAlp, jejiz nazev je
ALPadrW.mdb. V tomto pfipadé Vam program v tabulce pro vytvofeni vazeb mezi
sloupci zdrojové a cilové databaze nabidne pFeddefinované vazby, které pred
provedenim importu Ize zménit. Mlzete importovat i z pracovni databaze programu,
takZe zdrojovy a cilovy soubor je shodny.
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4.4 Import dat z nového souboru

Zvolite-li v nabidce Soubor — Import dat — Import z nového souboru, otevie se
okno pro vybér souboru zvoleného typu (mdb, xIs, dbf, txt, csv), z néhoz hodlate
importovat data. Po volbé typu databaze mulzete prochazet média (pevné disky,
disketu, CD ROM), a nalézt tak zdrojovy soubor, ktery oteviete (dvojitym kliknutim
mySi na fadek nebo stisknutim tlaCitka Ofevrit). V pfipadném dalSim okné vyberte
ze seznamu tabulku databaze MDB (list souboru XLS nebo oddélovaci znak -
stfednik nebo tabulator u textového souboru TXT a CSV), kterou chcete nadlist
a stisknéte tlaCitko Nacist data. U databazi DBF se data nactou pfimo po otevieni
souboru (bez okna pro dalSi volbu tabulky, listu, oddélovaciho znaku).

Po nacteni a zobrazeni dat zdrojového souboru oznaclite polozky - Ffadky
(dvojitym kliknutim mysSi na fadek, mezernikem nebo stisknutim tlaCitka Oznac
vybrano), které chcete importovat. U oznaCeného fadku je pofadové Cislo v levém
sloupci nahrazeno slovem vybrano. Obdobné (dvojitym kliknutim mysi na fadek,
mezernikem nebo stisknutim tladitka Zrus vybrano) fadek z vybéru odeberete.

Tabulku se zdrojovymi daty muzete usporfadat abecedné podle libovolného
sloupce kliknutim levym tlaCitkem mySi na nazev sloupce. V aktivnim sloupci Ize
vyhledat text po stisknuti tlaCitka Hledej text a zadani textu v okénku, kde je mozno
zaskrtnout volby: ,rozliSovat mala a velka pismena“ a ,cela slova“ — v aktivnim
sloupci vyhleda pouze pFfesné zadany text. Sloupce tabulky lze podle potfeby
rozSifovat a zuzovat tak, ze kurzor mysSi umistite na hranici mezi nazvy sloupcu (tvar
kurzoru se zméni na vodorovnou Sipku s hroty v obou smérech), stisknete a pfidrzite
levé tlaCitko mysSi a tazenim zménite Sifku sloupce. Podle nastaveného rozlieni
obrazovky se zobrazuje rizny pocet fadku a sloupcu prehledu. V okné s prehledem
kontaktll se mlzete pohybovat standardné jako v jinych programech — posouvat
fadky a sloupce ve svislém i vodorovném smeéru.

Je-li vybér fadka pro import dokonéen, tlacitkem Vybrané polozky zobrazite
jen oznacené polozky a poté tlaCitkem Prirazeni oteviete tabulku, v niz definujete
vazby mezi udaji ve zdrojovém souboru a v aktualnim adresafi. Vzajemné
pfifazovani udaju zdrojového a cilového souboru provedete podle nazvu sloupcu
a charakteru udaju zdrojového souboru, které si muzete prohlizet na pozadi
pfifazovaci tabulky, abyste védéli, jak udaje pfifazovat. V levém sloupci tabulky jsou
nazvy polozek ve Vasem adresafi, v pravém sloupci jsou jména poli ve zdrojové
databazi. Dvojitym kliknutim na fadek v pravém sloupci aktivujete rezim vybéru pole
zdrojové databaze. Kliknutim vpravo na symbol Sipky dolu rozvinete seznam nazvl
poli a poté zvolte vhodné pole kliknutim na jeho nazev. Prvni polozka tohoto
seznamu je bez nazvu - Kkliknete-li nani, uUdaj vfadku zlstane prazdny.
Po definovani vSech vazeb importujte data tladitkem Import dat. Program se Vas
zepta, zda chcete ulozit vazby na zdrojovy soubor, abyste pfi opakovaném
importovani dat z tohoto souboru nemuseli znovu pfifazovat polozkam adresare
odpovidajici udaje zdrojového souboru. Odpovite-li na tento dotaz Ano, program
Vam nabidne okénko pro zadani nazvu o délce nejvyse 100 znaku. Nazev by mél byt
vystizny, aby pfi pfiStim importovani bylo zcela zfejmé, jaka data importujeme
(napfiklad Adresy odbératell z fakturaCniho programu). Nazev, typ a umisténi
zdrojového souboru neni tfeba do nazvu zapisovat, protoZze se tyto udaje
automaticky zobrazuji pfi vybéru podle uloZzeného nazvu. Tlacitky Zpét (nebo
uzaviracim kfizkem v pravém hornim rohu oken ¢&i klavesou Esc) postupné ukoncite
rezim importovani dat a prejdete k zobrazeni prehledu adres nového adresare.
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4.5 Export dat, vzajemna vyména adres mezi uzivateli programu

Program WinAlp umozriuje exportovat vybrané adresy z aktualniho adresare
do souboru formatu MS Access 97 (s pfiponou MDB) nebo do souboru formatu MS
Excel (s pfiponou XLS).

4.5.1 Export do souboru typu MDB

Export do souboru MDB Ize vyuzit zejména k pfenosu zvolenych adres
(kontakt(l) mezi uzivateli programu WinAlp, aby kontakty nemusely byt zapisovany
soubézné na vice mistech. Adresy exportované do souboru totiz muzete napfriklad
poslat jinému uzivateli programu jako pfilohu elektronické posty. Pfijemce tento
soubor ulozi na pevny nebo vyménitelny disk €i disketu a jednoduse provede import
dat do svého adresafe. Do souboru MDB se exportuji vSechny zakladni udaje
a volitelné také komentare a zatfidéni (kliCova slova a tfidici udaje).

Vyhodou je jednak jednoduchost této vzajemné vymény kontaktd mezi
uzivateli programu a jednak moznost volby, které z udajli hodlate exportovat —
poskytnout uzivatelim, pro néz export provadite. Je-li u nékteré z vybranych
exportovanych adres neprazdny komentar, program se Vas pred provedenim exportu
dotaze, zda chcete do souboru s exportovanymi kontakty ulozit i komentare
k adresam. Podobné jsou-li k nékterym z exportovanych kontaktl pfifazena klicova
slova, resp. tfidici udaje (skupiny, pfedméty a odvétvi), pak se Vas program pred
exportem postupné zepta, zda chcete ulozZit i toto zatfidéni, tedy kliCova slova, resp.
tfidici udaje. Vas kolega, ktery si do svého adresarfe Vami exportované kontakty
importuje, ma opét moznost volby, zda chce provést import véetné komentari
a zatfidéni. Povolite-li totiz export téchto dat, program se pfed provedenim importu
opét postupné dotazuje, zda chcete importovat vybrané kontakty i s komentafi,
klicovymi slovy a pfipadné i s tfidicimi udaji. Do exportovaného souboru nejsou
ukladany odkazy na soubory a slozky s obrazky.

Lze si dobfe predstavit, jak napfiklad sekretafka pro svého vedouciho zapisuje
nové kontakty s komentéfi o vysledcich pfedbé&zného zajmu o schuzku, které mu pak
posle v pfiloze elektronické posty, aby si je mohl importovat do notebooku a vyuzit je
na sve sluzebni cesté.

Postup pfi exportovani adres je velmi jednoduchy:

1. OznacCte adresy v aktualnim adresafi, které chcete exportovat, jako
vybrané

2. Kliknéte v nabidce na Soubor — Export vybranych adres. Otevie se okno
s nazvem Export dat do souboru, v némz se nabizi umisténi souboru
ve slozce, v niz je nainstalovan program WinAlp (nabizenou slozku
muzeme standardnim zplsobem zménit, vytvofit novou slozku apod.), dale
nazev exportovaného souboru slozeny z jména uzivatele, pomlcky a nazvu
adresare, ze kterého adresy exportujeme (toto jméno Ize zménit). Dale Ize
v tomto okné zvolit typ databaze (jako vychozi program nabizi MDB, Ize
zménit na XLS — zakladni udaje nebo XLS — kompletni udaje, pfipadné
na textovy soubor s elektronickymi adresami s pfiponou TXT).

3. Po volbé slozky, nazvu a typu souboru stisknéte tlaCitko UloZit a v pfipadé,
Ze vybrané adresy obsahuji komentare, kliCova slova nebo ftfidici udaje,
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potvrdte postupné dotazy, zda chcete exportovat i komentare k adresam,
klicova slova a tfidici udaje. Poté Vam program oznami, ze export
vybranych adres byl proveden. Stisknéte tedy tlaCitko OK a tim je export
dokoncen.

Import z nového zdrojového souboru provedete obdobné jednoduchym
zpusobem:

1. Nactéte data adresare (pfipadné zalozte novy adresar), do kterého chcete
kontakty importovat.

2. Kliknéte v nabidce na Soubor - Import dat — Import z nového souboru.
Otevie se okno s nazvem Import dat ze souboru, v némz zvolte soubor
typu Databaze Access (*.mdb) a prejdéte do slozky, v niz je soubor ulozen,
vyhledejte zdrojovy soubor, ktery oteviete (dvojitym Kkliknutim mysSi
na fadek nebo stisknutim tlaCitka Otevrit). V dalSim okné stisknéte tlacitko
Nacist data a oznacte polozky - fadky (dvojitym kliknutim mysi na fadek,
mezernikem nebo stisknutim tlaCitka Ozna¢ vybrano), které chcete
importovat. U oznaCeného fadku je pofadové Ccislo v levém sloupci
nahrazeno slovem vybrano. Obdobné (dvojitym kliknutim mysi na fadek,
mezernikem nebo stisknutim tlaCitka Zrus vybrano) fadek z vybéru
odeberete. Chcete-li importovat vSechna data, stisknéte bez pfedchoziho
oznacovani fadku tlacitko Vybrané polozky a na nasledujici dotaz: ,Neni
vybrana zadna polozka. Chcete vybrat celou databazi?“ odpovézte Ano.

3. Program nyni zobrazi vybrané polozky a navrhne tabulku s pfifazenymi
vazbami mezi zdrojovou a cilovou databazi. Nechcete-li pfifazeni ménit,
stisknéte tlaCitko Import dat. Program oznami, kolik polozek bude pfidano
a pozada Vas o potvrzeni. Obsahuji-li importované polozky komentare,
kliCova slova nebo ftfidici udaje, potvrdte postupné dotazy, zda chcete
importovat i komentare k adresam, klicova slova a tfidici udaje.

4. V dalSim kroku se program zepta, zda chcete ulozit vazby na vybrany
(zdrojovy) soubor. Odpovite-li na tento dotaz Ano, program Vam nabidne
okénko pro zadani nazvu o délce nejvySe 100 znakd. Nazev by mél byt
vystizny, aby pfi pfistim importovani bylo zcela zfejmeé, jaka data
importujeme (napfiklad Adresy_od_Pavla). Nazev, typ a umisténi
zdrojového souboru neni tfeba do nazvu zapisovat, protoze se tyto udaje
automaticky zobrazuji pfi vybéru podle uloZzeného nazvu. Jestlize si adresy
predavate s kolegy opakované, soubor ma vzdy tyz nazev a je ukladan do
téZe slozky, je vhodné vazby na soubor uloZit, protoze postup pfi importu
se zjednodusi. Odpovite-li na uvedeny dotaz Ne, import je dokoncen
a program zobrazi pfehled adres v aktualnim adresafe vcCetné adres
importovanych.

Import ze zdrojového souboru se zadanymi vazbami na soubor je jesté
jednodussi, pfedpoklada se vSak, ze zdrojovy soubor ma vzdy tyZz nazev a je vzdy
ukladan do téze slozky (nahrazovan):

1. Nactéte data adresare (pfipadné zalozte novy adresar), do kterého chcete

kontakty importovat.
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2. Kliknéte v nabidce na Soubor - Import dat — Import ze souboru nebo ikonu
pro import dat ze souboru. Otevie se okno s nazvem Import dat ze
souboru - vyberte nazev konfigurace, v némz zvolte nazev, pod kterym
byl import ze souboru uloZen (napfiklad Adresy _od_Pavla.mdb). Dvojitym
kliknutim na tento nazev vyvolate nacteni dat a muzZete pokraCovat
vybérem polozek, resp. vSech polozek a importem adres s pfipadnym
potvrzovanim importu komentaid, kliCovych slov a tfidicich udaju. Program
poté oznami: ,Import dat byl dokonCen®, stisknéte OK a prejdéte tak
k zobrazeni pfehledu adres v aktualnim adresafi.

Z popisu postupu pfi exportovani a importovani dat vyplyva, jak jednoduse
mohou uzivatelé programu (nepouZivaji-li program v sitovém provozu ale lokalné
nebo na vzdalenych pobockach) vzajemné prebirat adresy vCetné textl
v komentafich a tfidicich udaji pro filtrovani kontaktl a hromadnou praci s nimi.
To v8ak vyzaduje dohodu o shodné organizaci kliCovych slov a tfidicich udaju.

4.5.2 Export do souboru typu XLS

Program WinAlp nabizi dvé varianty exportu do souboru XLS - export
zakladnich kontaktnich udaju a kompletnich dat z databaze programu, které lze
v Excelu jednodu$e upravit — pfevzit potfebné sloupce a tim vytvofit soubor vhodné
struktury dat podle Vasich dalSich potieb.

Exportem zakladnich kontaktnich udaji vybranych adres souboru XLS se
vytvorfi excelovsky soubor se sedmi sloupci s nasledujicimi nazvy a udaji:
¥ do sloupce nazev firmy se slouci prvni a druhy fadek s nazvu firmy (oddélené
mezerou)
¥+ ve sloupci jméno jsou slouceny udaje titul pfed jménem, jméno, pfijmeni a titul
za jménem (oddélené vzdy mezerou)
¥ sloupec adresa obsahuje PSC (dvé mezery), obec a ulici

#+ ve sloupci telefon jsou vSechny telefony ze tfech polozek - fadkd uréenych
v programu pro zapis telefonnich Cisel (Udaje z téchto polozek jsou oddélené
stfedniky)

#+ sloupec telefax obsahuje data z polozky fax programu
¥+ sloupec E-mail obsahuje data z polozky e-mail programu
#+ ve sloupci Web jsou data z polozky web programu.

Jde tedy o jednoduchou tabulku zakladnich komunikacnich udaja strukturou
odpovidajici pfehledu adres a kontaktl na obrazovce monitoru.

Postup pfi exportovani adres do souboru formatu XLS je v obou pfipadech
obdobny jako u exportu do souboru MDB:

1. Oznacte adresy v aktualnim adresafi, které chcete exportovat, jako
vybrané

2. Kliknéte v hlavni nabidce na Soubor — Export vybranych adres. Otevie se
okno s nazvem Export dat do souboru, vnémz se nabizi umisténi
souboru ve slozce, v niZz je nainstalovan program WinAlp (nabizenou
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slozku muUzeme standardnim zplsobem zménit, vytvofit novou slozku
apod.), dale nazev exportovaného souboru sloZzeny z jména uzivatele,
pomlCky a nazvu adresare, ze kterého adresy exportujeme (toto jméno lze
samoziejmé zmeénit). Dale Ize vtomto okné zvolit typ databaze. Jako
vychozi program nabizi MDB, ktery zménite na XLS — zakladni udaje nebo
XLS — kompletni udaje.

3. Po volbé slozky, nazvu a typu souboru stisknéte tlacitko UlozZit. Poté Vam
program oznami, Ze export vybranych adres byl proveden. Stisknéte tedy
tlaCitko OK a tim je export dokoncen.

4.5.3 Export elektronickych adres do textového souboru typu TXT

Program WinAlp nabizi kromé exportu dat do soubort typu MDB a XLS jesté
export textd v polozkach e-mail vybranych kontakt( do textového souboru s pfiponou
TXT. Texty jsou v tomto souboru oddélené stfednikem a mezerou, aby bylo mozné je
prebirat po blocich do kolonky komu, kopie nebo skryta kopie v okné pro psani
elektronickych zprav postovniho programu.

4.5.4 Export elektronickych adres do souboru typu XML

Zvolite-li export dat do souboru typu XML, program Vam pfed provedenim
exportu nabidne tabulku pro vybér zakladnich polozek, které zvolite zaSkrtnutim
u kazdé polozky. Vychozi vybér polozek je jméno, pfijmeni a e-mail.

& Vybér poli pro export do XML so... @

v| nazey firmy - preni fadek

Pokud exportujete polozku e-mail, program po
potvrzeni  vybéru polozek kontroluje existenci

elektronické adresy v této polozce a jeji formalni
spravnost. Jsou-li vSechny elektronické adresy
ve vybranych kontaktech pfitomné a formalné spravné,
program provede export, dotaze se Vas, jestli chcete
zruSit oznaceni adres slovem vybrano a nakonec Vam
oznami informace o poCtu exportovanych polozZek.
V opaéném pripadé se otevie dalsi okno s nazvem
Prehled kontaktid se Spatné zadanou nebo
prazdnou adresou, v némz se v jednotlivych fadcich
zobrazi prfehled obsahu polozky e-mail z databaze
kontaktl. Nad timto prehledem jsou pro orientaci
zobrazeny kontaktni informace (dva fadky firmy, jméno
a prijmeni s tituly, adresa a telefon) pro identifikaci, kde
e-mail chybi nebo neni formalné spravny. Stisknutim
tlaCitka Zrusit vybrano kontakt vyfadite z vybéru.
Stisknete-li tlaitko Opravit adresy, pfejdete k rezimu
pfimé editace polozek e-mail v databazi kontaktd,
muUzete tedy adresy opravit i doplnit. Poté stisknéte
tlacCitko Ukoncit opravy, tlaCitkem Zpét zaviete okno
s pfehledem polozek e-mail a export zopakujte.

| nazey firmy - drubg Fadek
| ulice
v|PSC
v obec
vl IED
v DIC
et
/| hdt
w| titul pred jménem
v/ [méno
v/ prijmeni
| titul 2a jménem
| ogloveni

Obch. Rejs.
Prov. doba
Skype
ICO
1. telefon
2. telefon
3. telefon
telefax
v E-mailova adreza
v webova stranka

Zpét | Patvrzeni vibéru |

Obr. 30: Vybér polozZek pro
export dat do souboru XML
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5 Prifazovani odkazu na soubory a slozky s obrazky ke
kontaktiim

Program WinAlp poskytuje jedineCnou moznost pfifazovat k jednotlivym
kontaktlim soubory a slozky s obrazky typu JPG a BMP, které s témito kontakty
souviseji. Tento pfistup k organizaci dat dodava obvyklym, bézné pouzZivanym
metodam organizovani dat (dokumentu, tabulek, fotografii, obrazovych a zvukovych
zaznamu apod.) novy rozmér. VétSinou je uzivatel pocitaCe zvykly tato data tfidit
na pevném disku prostfednictvim nazvl slozek a soubor( ve slozkach. Pamatuje si
tedy, Ze napfiklad ve sloZzce Dokumenty\Smlouvy\2013 uloZil texty nékolika smluv
s firmou Fortia s.r.o., jejichZz nazev zaCina mozna slovem Fortia (napf. ,Fortia —
smlouva o spolupraci‘, ,Fortia — smlouva o vytvoreni programu na zakazku“
apod., nebo v jeho nazvu je obsazen fetézec znaki FORTIA), do slozky Foto\Fortia
umistil snimky souvisejici s touto firmou, v jiné sloZzce ma faxy od této firmy, jinam
uklada objednavky, pozvanky apod.

S programem WinAlp muize vyuzit opacny, pfirozenéjsi pfistup — jednoduse
vyhledat kontakt (napfiklad firmu Fortia s.r.o. nebo konkrétniho Clovéka z této firmy),
zobrazit pfehled vSech souboru, které s touto firmou nebo s timto lovékem souviseji,
a kliknutim mysSi na konkrétni odkaz tento soubor v pfisluSném programu otevrit.
Je prece pfirozengjsi vazat konkrétni objednavky, nabidky, privodni dopisy, hlaseni
a jiné soubory na firmu ¢i klienta, pfitele €i spoluzaka apod., a mit tak vzdy pfehled,
co vSe s timto kontaktem souvisi, nez na mnoha mistech vyhledavat, co jsem kdy
pro tuto firmu nebo osobu vytvofil, co k této firmé nebo osobé patfi a jesté by patfit
mohlo. Jisté si umite predstavit, jak Ize této moznosti vyuzit. Jde tedy o jiny uhel
pohledu na organizaci dat, ale tento pfistup se jevi jako pfirozeny, uziteCny
a pfehledny.

V hlavni nabidce volbou polozky Zobrazeni — Prifazené soubory (nebo
stisknutim kombinace klaves Ctri+S) oteviete okno pro zobrazeni odkazui na soubory
a slozky s obrazky pfifazenych k aktualnimu (v pfehledu adres zvyraznénému)
kontaktu a pro provadéni dalSich operaci s odkazy. V fadcich tohoto okna jsou
odkazy na soubory, tj. UpIné cesty k jednotlivym souborim, napfiklad

C:\Dokumenty\Dopisy\Vestec\Podklady pro stavbu.doc
C:\Dokumenty\Obrazky\Vestec\Parcela pro RD.jpg
C:\Projekty\Vestec2006\Rodinny dim.dwg

nebo odkazy na slozky s obrazky (soubory typu JPG a BMP) jako parametr
pro spusténi prohlizeCe obrazkl FortiaViewer, jehoz popis naleznete nize,
napriklad

FortiaViewer.exe C:\Dokumenty\Obrazky\Vestec2006\

Okno s odkazy ma vice funkci:

1. Zobrazuje odkazy na soubory a slozky s obrazky typu BMP a JPG
pfifazené k aktualnimu kontaktu a umoziuje rovnéz pfidavat dalSi a rusit
stavajici odkazy.
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2. Je-li soubor vramci operacniho systému podle své pfipony asociovan
ke konkrétnimu programu, pak pfimo z okna odkazl Ize otevirat soubory
dvojitym kliknutim na fadek s odkazem nebo zvyraznénim odkazu
a stisknutim klavesy Enter.

3. Umoznuje provést vybér odkazl v okné a hromadné pfifazeni téchto
odkazi k pfedem vybranym kontakttm nebo hromadné zruseni
oznacenych odkazu u pfedem vybranych kontaktl.Pfed kazdym odkazem
je poli¢ko, které Ize jednim kliknutim levym tlagitkem mysi na polic¢ko nebo
zvyraznény odkaz zaSkrtnout. Timtéz zplsobem lIze naopak zaSkrtnuti
zruSit. Zaskrtnuti policka Ize docilit i mezernikem, v8echna policka
najednou takto oznacite kombinaci klaves Ctri+A, zaSkrtnuti vdech policek
zruSite kombinaci klaves Ctri+B. Toto oznacovani slouzi k vybéru odkazu,
které pak muzete hromadné pfifadit k pfedem vybranym kontaktim nebo
naopak hromadné zrusit u vybranych kontaktd.

s Soubory prifrazene k adrese (celkem: 26)
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Wiyhladat soubor Friradit obrazky Znét

Obr. 31: Piehled soubor( pfifazenych ke kontaktu

Jakmile zaSkrtnete alespon jedno poli¢ko, zméni se tlaCitka ve spodni Casti
okna. Po zaSkrtnuti se objevi tlaCitka Zrusit u adres a Priradit k adresam. ZruSite-li
oznaceni vSech odkazll, tato tlaCitka opét zmizi a objevi se tlaCitko s nazvem
Vyhledat soubor, pfipadné tlaCitko Novy soubor RTF.

U aktualniho kontaktu Ize zvyraznény odkaz zruSit kombinaci klaves
Shift+Del. Chcete-li zrusSit vice odkazl u aktualniho kontaktu, mate dvé moznosti:

1. postupné rusit jednotlivé odkazy kombinaci klaves Shift+Del.

2. oznacit aktualni kontakt v pfehledu jako jediny vybrany, zaskrtnout vSechny
odkazy, které chcete u kontaktu zrusit, a stisknout tlaCitko Zrusit u adres.
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Nejsou-li oznaCeny Zadné odkazy, jsou v dolni €asti okna pro zobrazeni
odkazl na soubory a slozky s obrazky tlacitka, ktera maji tyto funkce:

Tlacitko Funkce

otevfe novy soubor v textovém editoru AlpEdit. Tlacitko
Novy soubor RTF |se nezobrazuje, pokud misto editoru AlpEdit zvolite vychozi
editor registrovany v systému Windows k textovym
souborim typu RTF.

otevie okno pro vyhledani souboru na pevném disku nebo
jiném médiu, ktery ma byt pfifazen ke kontaktu odkazem

na tento soubor.

Po spusténi programu je jako vychozi slozka pro vyhledavani prvniho
souboru v okné nastavena slozka, v nizZ je nainstalovany program
WinAlp. Tamtéz je poCatek vyhledavani nastaven v pfipadé, Ze je
zvyraznén odkaz na neexistujici soubor. Je-li vSak zvyraznén jiz existujici
odkaz na soubor, zagina vyhledavani ve slozce, kde je tento soubor
umistén. Posledni slozku program nabizi i dale napfiklad pfi vytvareni
prvniho odkazu u jiného kontaktu.

Vyhledat soubor

otevie okno pro vyhledavani obrazku (souboru typu JPG
nebo BMP), jehoz vybérem pfifadime ke kontaktu celou
cestu ke slozce, v nizZ je obrazek obsazen, a to jako parametr
programu FortiaViewer.

Rozdil mezi pfifazenim obrazku jako souboru po stisknuti tlacitka
Vyhledat soubor a pfiftazenim obrazku ,jako obrazku® po stisknuti
Priradit obrazky tlagitka PriFadit obrazky spo&iva v tom, Ze v prvém pfipadé otevirame
vychozi prohliZze¢ asociovany k pfiponé& (napfiklad IrffanView, ACDSee,
Adobe PhotoShop), zatimco v druhém pfFipadé spoustime prohlize¢
FortiaViewer nasmé&rovany parametrem na slozku, v niz je umistén mimo
jiné i zvoleny obrazek. Pfi pfifazovani tedy mGzeme pouzit kterykoli
obrazek ve sloZce, protoZe zvoleny obrazek (soubor) slouZi jen

k nasmérovani na slozku.

uzavie okno pro zobrazeni odkazl na soubory pfifazené

Zpet ke kontaktu.

Je-li oznaCen alespon jeden odkaz, jsou v dolni ¢asti okna pro zobrazeni
odkazl na soubory a slozky s obrazky nasleduijici tlacitka:

Tlacitko Funkce

Zrusit u adres zru8i u vSech pfedem vybranych kontaktu oznac¢ené odkazy
na soubory a slozky s obrazky

pfifadi ke vS8em pfedem vybranym kontaktim oznacené
odkazy na soubory a slozky s obrazky

otevie okno pro vyhledavani obrazku — souboru typu JPG
Prifadit obrézky nebo’IVSMI? ve 'sloicce, ktervé ma byt pfifazena lfe kpntaktu pro
prohliZzeni obrazku ve slozce programem FortiaViewer

Priradit k adresam

uzavie okno pro zobrazeni odkazl na soubory pfifazené

Zpet ke kontaktu
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5.1 Vyuziti integrovaného nebo jiného editoru souboru typu RTF

Uzivatel ma moznost volby, zda k vytvaFeni a editaci textovych souboru typu
RTF z programu WinAlp bude pouzivat textovy editor AlpEdit, ktery je soucasti
programového vybaveni WinAlp, nebo zda bude tyto soubory editovat ve vychozim
textovém editoru registrovaném v systému Windows k pfiponé RTF, tedy napfiklad
v MS Word nebo v jiném editoru, na ktery je zvykly. Stisknutim pravého tlaCitka mysSi
v ploSe okna pro zobrazeni odkazu na soubory vyvolate dotaz: ,Soubory RTF
otevirat pomoci vychoziho editoru ve Windows?“. Odpovite-li na tento dotaz kladné,
tlaCitko Novy soubor RTF zmizi a nadale dvojitym kliknutim na odkaz na soubor
RTF budete soubor otevirat ve vychozim editoru registrovaném v systému Windows
k pfiponé RTF. Stisknete-li pravé tlaCitko mysi v ploSe okna pro zobrazeni odkazu
na soubory za tohoto stavu, vyvolate dotaz: ,Soubory RTF otevirat a vytvaret pomoci
editoru WinAlp?“. Odpovite-li nyni na tento dotaz kladné, tlacitko Novy soubor RTF
se opét objevi a nadale dvojitym kliknutim na odkaz na soubor RTF budete soubor
otevirat editorem AlpEdit.

Editor AlpEdit je jednoduchy a byl vytvofen zejména pro ty uzivatele, ktefi
misto komentarl ke kontaktim, v nichz mohou vyuZzivat jen prosty text a jez jsou
omezeny rozsahem nékolika stran textu, potfebuji vyuzivat vice funkci, napfiklad
ménit typ, velikost, fez &i barvu pisma, formatovat text, pouzivat odrazky, vkladat
objekty a mit pro tyto poznamky ke kontaktim vétSi prostor. Proto také pfimo
v nabidce tohoto editoru naleznete polozku (funkci) ,Pfifadit k adrese” a pfi uzavirani
nové vytvoreného dokumentu RTF, ktery jeSté neni ke kontaktu pfifazen, se Vas
program zepta, zda chcete dokument pfifadit ke kontaktu (samoziejmé jen tehdy,
byl-li editor spustén z programu WinAlp u konkrétniho kontaktu). AlpEdit je
samostatny program spoustény z hlavniho programu, takze mezi obéma programy
Ize pfepinat. | kdyZz v hlavnim programu nastavite jako aktivni jiny fadek s adresou,
bude vytvofeny soubor RTF pfifazen tomu kontaktu, z néhoz byl spustén.

PodrobnéjSi popis textového editoru AlpEdit je uveden v kapitole Textovy
editor AlpEdit. Jste-li vS8ak zvykli na jiny editor, stai jen nastavit vychozi editor
asociovany v opera¢nim systému k souborim typu RTF, a AlpEdit nemusite
pouzivat.

5.2 Vyuziti integrovaného nebo jiného prohlizece obrazku
typu BMP a JPG

Soucasti programoveého vybaveni WinAlp je jiz zminény jednoduchy program
FortiaViewer pro zobrazeni soubort typu BMP a JPG na celé obrazovce monitoru,
resp. Vv jejich skute¢né velikosti. Tento prohlize€ obrazk( lze pouzit k prohlizeni
obrazovych soubort ve zvolené slozce nejen poklepanim (dvojitym kliknutim levym
tlaCitkem mysi) na odkaz na slozku s obrazky v okné s odkazy v jednotlivych fadcich,
ale i pfimo (tedy nezavisle na pfifazovani odkazi na soubory ke kontaktim) a to tak,
Ze misto pfifazeni soubor( zvolite pouze polozku hlavni nabidky programu
Zobrazeni — ProhliZzeni obrazkda.

DalSi moznosti je pfifadit ke kontaktu cestu k vybrané slozce s obrazky jako
parametr pro prohlize¢ FortiaViewer. V okné vyvolaném z nabidky Zobrazeni —
Prifazené soubory stisknete tlaCitko Priradit obrazky a vyberete (pfifadite) kterykoli
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z obrazovych souborll atim celou slozku. Podrobnéjsi popis prohlize€e obrazku
naleznete v kapitole Prohlize¢ obrazk.

Nechcete-li vyuzit prohlize€¢ obrazkd FortiaViewer, pfifadte ke kontaktu
obrazek jako soubor po stisknuti tlaCitka Vyhledat soubor. VétSina programi
pro prohlizeni a upravu obrazku (fotografii) nabizi moznost postupného shlédnuti
vS8ech obrazovych souborl ve slozce. Mate-li v operacnim systému nastaveny jako
vychozi prohlize¢ napf. IrfanView, ACDSee nebo jiny obdobny program, staci ulozit
vazbu pouze na prvni snimek ve sloZce. Otevrete-li tuto fotografii ve vychozim
prohlize€i asociovaném k otevirani obrazovych souborl podle jejich pfipony, budete
si moci prohlédnout v8echny snimky ve slozce svym oblibenym prohlizecem.

Poznamka: Prohlize¢ FortiaViewer je sice soucasti programového vybaveni WinAlp, ale tento
program mUzete vy uzivat bez jakéhokoli omezeni i zcela samostatné. Je maly, prakticky.

5.3 Editor soubort typu RTF AlpEdit

Soucasti programového vybaveni WinAlp je také jednoduchy textovy editor
AlpEdit pro vytvareni a editaci textovych dokument( ve formatu RTF (Rich Text
Format). Tento editor byl vytvofen specialné pro ty uzivatele programu WinAlp, ktefi
misto komentard ke kontaktim, v nichz mohou vyuzivat jen prosty text a jez jsou
omezeny rozsahem nékolika stran textu, potfebuji ke svym poznamkam
ke kontaktim vyuzivat vétSi prostor a vice funkci, napfiklad ménit typ, velikost, fez Ci
barvu pisma, formatovat text, pouzivat odrazky, vkladat objekty, a ktefi nepouzivaji
nebo neupfednostiiuji jiny (standardné pouzivany specializovany, a proto vétSinou
vykonnéjsi) textovy editor s fadou funkci, jez AlpEdit neposkytuje (a ani neaspiruje
na to stat se vykonnym textovym editorem s mnoha funkcemi), a na ktery jsou zvykli
(napfiklad MS Word, WordPad, Poznamkovy blok, Lotus WordPro, OpenOffice).
Editor AlpEdit je ale vhodny i pro uzivatele, ktefi jsou s to ocenit jednoduchost
a nékteré vyhody integrovaného editoru, jako je napfiklad moznost pfifazovani
dokumentl RTF pfi ukladani obsahu souboru na disk aj.

Poznamka: Pouzivame-li zde pojmy soubor a dokument, pod $ir§im pojmem soubor minime
mnozinu jakychkoli informaci ulozenych na disku nebo jiném zédznamovém médiu, tedy text, obrazek

ale i program. Dokumentem rozumime typ souboru, jehoz obsah nam v Citelné, viditelné, slySitelné
nebo jiné nasimi smysly pfimo vnimatelné podobé poskytuje srozumitelné informace.

Z hlediska potfeby spojovat SirSi informace s kontaktem (firmou, klientem,
dodavatelem) je vyhodou tohoto jednoduchého editoru moznost snadného
pfifazovani dokumentl formatu RTF vytvofenych v editoru AlpEdit ke kontaktu.
Ulozite-li totiz dokument pod novym nazvem, program se Vas ihned dotaze, zda
chcete dokument pfifadit ke kontaktu. Proto také pfimo v nabidce tohoto editoru
naleznete polozku (funkci) ,Pfifadit k adrese“ a pfi uzavirani nové vytvofeného
dokumentu RTF, ktery jeSté neni ke kontaktu pfifazen, se Vas program zepta, zda
chcete dokument pfifadit ke kontaktu (samoziejmé jen tehdy, byl-li editor spustén
z programu WinAlp u konkrétniho kontaktu). AlpEdit je samostatny program
spoustény z hlavniho programu, takZze mezi obéma programy lze prepinat. | kdyz
v hlavnim programu nastavite jako aktivni jiny fadek s adresou, bude vytvofeny
soubor RTF pfifazen tomu kontaktu, z néhoz byl spustén.

DalSi nezanedbatelnou vyhodou vyuzivani editoru AlpEdit je také nezavislost
na konkrétnim softwarovém vybaveni pocitaCl, na které potfebujete program
WinAlp nainstalovat, abyste si mohli precist informace v nékterém z pfifazenych
souboru. Muzete se napfiklad dostat do situace, kdy potiebujete vyuzit data
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v pfifazenych souborech na navstévé u pratel. Data mate na Flash Disku, ale pratelé
v pocitaCi nemaji nainstalovany Vas$ oblibeny editor a svuj notebook jste nechali
doma. Ukladate-li data v souborech formatu RTF, AlpEdit mate k dispozici vzdy
s instalaci programu WinAlp.

V dalSich kapitolach jsou velmi struéné popsany funkce programu AlpEdit.
Popis je stru¢ny proto, ze témér ve v8ech pfipadech jde o zcela bézné, standardni
funkce, které jsou znamy vétsiné uzivatelt pocitacl. A navic SirSi vyuzivani tohoto
editoru nelze pfedpokladat jiz jen proto, Ze zvyk je zelezna koSile.

5.3.1 Ovladani programu AlpEdit

Ovladani editoru klavesnici a mysi je vétSinou standardni a odpovida psanym
i nepsanym ustalenym uzancim o ovladani program( v opera¢nim systému Windows
a v jinych textovych editorech. Pokud jste uZivatelem tohoto operacniho systému
a vyuzivate bézné textové editory vytvorené pro tento systém, nasledujici kapitoly
o ovladani programu ani nemusite podrobné Cist. Kapitoly, v nichZ jsou popsany
urcité speciality jsou zvyraznény.

5.3.2 HIlavni nabidka editoru

V rezimu editace souboru RTF je v hornim radku obvykla hlavni nabidka
s polozkami Soubor, Upravy, Vzhled, Hledat a Okno. Kliknutim na zvolenou polozku
vyvolate pfislusnou nabidku funkci, v niz bud nastavenim kurzoru na poloZzku se
symbolem Sipky vpravo od nazvu polozky (naznacujici dalSi vétveni — v pfipadé
nabidky editoru AlpEdit jde pouze o polozku Vzhled — Barva — Pismo nebo Podklad
a o polozku Upravy — Jdi na — Zadatek nebo Konec) nabidku dale rozvinete nebo
klepnutim na zvolenou polozku bez Sipky funkci vyvolate.

Hlavni nabidku Ize standardnim zpUsobem ovladat i z klavesnice. Klavesou
Alt nalevo od mezerniku aktivujete (zvyraznite) polozku Soubor a dale se v menu
muzete pohybovat Sipkami doprava, doleva, nahoru a dold, vybranou funkci spustite
klavesou Enter. Pridrzite-li klavesu Alt a souCasné stisknete S, pfimo rozvinete dilCi
nabidku k poloZzce Soubor. Podobné& Alt+i rozvine nabidku k polozce Upravy, Alt+V
k polozce Vzhled apod. Pismena, ktera Ize takto pouzit v kombinaci s klavesou Alft,
jsou v nazvech polozek velka a podtrzena, vyjimku tvofi jen malé pismeno ,dlouhé a“
misto velkého U, protoze velké U se piSe na &eské klavesnici kombinaci &arky
a velkého U ponékud slozitéji.

5.3.2.1 Nabidka Soubor

Novy — otevie novy dokument (prazdny soubor s vychozim nazvem
Dokument1.rtf, resp. Dokument2.rtf az Dokument10) jako nepopsany list papiru,
na ktery Ize psat, na némz je mozné ,gumovat®, opravovat, do néhoz Ize vkladat
obrazky a jiné objekty. Editor umoznuje otevrit nejvySe deset dokumentl soucasné.
Otevieni nového dokumentu docilite také klavesovou zkratkou Ctri+N Ci ikonou
se symbolem prazdného listu v listé pod hlavni nabidkou programu.

Otevrit — otevie okno pro vyhledani souboru formatu RTF na pevném disku
nebo jiném meédiu, ktery chcete otevfit a editovat. K tomu Ize vyuzit klavesovou
zkratku Ctrl+O nebo ikonu se symbolem oteviené slozky v liSté pod hlavni nabidkou
programu. Zvyraznénim vybraného souboru a kliknutim na tlacitko Otevrit soubor
otevrete.
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Naposled oteviené soubory — v nabidce soubor se zobrazuji nazvy Ctyf
naposledy otevienych souborl véetné cesty. Kliknutim levym tlaCitkem mysi
na vybrany soubor tento soubor oteviete.

Ulozit — ulozi zmény provedené v dokumentu do souboru s puvodnim
nazvem. Klavesova zkratka Ctri+S pro ulozeni zmén do souboru je bézné pouzivana
i vjinych editorech podobné jako ikona se symbolem diskety v listé pod hlavni
nabidkou programu. Je-li editor spustén z okna pro zobrazeni pfifazenych souborl
programu WinAlp a neni-li ke kontaktu soubor pfifazen, objevi se po ulozeni souboru
dotaz, zda chcete pfifadit tento soubor k adrese.

Ulozit jako — otevie okno pro zadani nazvu souboru a vybér jeho umisténi
na pevném disku nebo jiném zaznamovém médiu. Okno je standardni, muzete
v ném obvyklym zplsobem prochazet slozky, vytvaret nové slozky, zobrazit
podrobnosti o sloZzkach a souborech typu RTF. | v tomto pfipadé se Vas po ulozeni
souboru program dotaze, jestli chcete pfifadit tento soubor k adrese (kontaktu).

Priradit k adrese — otevrete-li existujici dokument formatu RTF, ktery dosud
neni k aktualnimu kontaktu pfifazen, mizete odkaz na tento dokument pfimo pfifadit
k aktualnimu kontaktu kliknutim na tuto polozku nabidky. V nabidce se ovSem
polozZka objevi jen tehdy, kdyZ je editor AlpEdit spustén z hlavniho programu WinAlp
a soubor obsahuje alespon jeden znak.

Zavrit aktivni dokument — uzavie dokument, ktery je pravé editovan, fj.
vnémz je nastaven kurzor mysSi. Pokud v tomto dokumentu doSlo ke zménam,
program se Vas dotaze, zda chcete zmény ulozit. Odpovite-li Ano, zmény se ulozi a
dokument se uzavie. Jestlize odpovite Ne, dokument bude uzavien bez ulozeni
zmeén. Treti moznosti je potvrdit tladitko Storno — dokument zUstane otevieny bez
uloZeni zmén, a tak se dostanete do stavu pfed kliknutim na poloZzku Zavfit aktivni
dokument.

Zavrit vSechny neaktivni dokumenty - uzavie vSechny oteviené dokumenty
kromé dokumentu, ktery je pravé editovan, tj. v némz je nastaven kurzor mysi. Pokud
v nékterych z uzaviranych dokumentl doSlo ke zménam, které dosud nebyly
ulozeny, program se Vas bude postupné dotazovat, zda chcete zmény ulozit.
Odpovite-li Ano, zmény se uloZi a dokument se uzavfe. Jestlize odpovite Ne,
dokument bude uzavien bez uloZeni zmén. Treti moznosti je potvrdit Storno —
dokument zlstane otevieny bez ulozeni mén, a tak se dostanete do stavu pred
kliknutim na polozku Zavrit aktivni dokument.

Tisk — Polozka nabidky je neaktivni, pokud v operacnim systému neni
nainstalovana zadna tiskarna. Po kliknuti na tuto aktivni polozku se otevie okno
pro nastaveni parametrl tisku, vybér tiskarny, rozsahu tisku, poctu kopii a vlastni
spusténi tisku. Kromé této polozky v nabidce mizete okno pro spusténi tisku vyvolat
obvyklou kombinaci klaves Citrl+P nebo ikonou se symbolem tiskarny v liSté
s ikonami pod hlavni nabidkou programu.

Konec — volbou této polozky menu editor AlpEdit ukonCite podobné jako
obvyklou kombinaci klaves Alt+F4 nebo kliknutim na ukonCovaci kfizek v pravém
hornim rohu okna editoru. Nejsou-li zmény v dokumentu uloZeny, program nejdfive
nabidne moznost jejich uloZeni a pfipadné (neni-li odkaz na dokument pfifazen
ke kontaktu a je-li editor vyvolan z programu WinAlp) pfifazeni odkazu na dokument
ke kontaktu.
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5.3.2.2 Nabidka Upravy

Menu, které se rozvine po klinuti levym tlagitkem mysi na polozku Upravy,
muzete vyvolat také pfimo pravym tlaCitkem mysi, mifi-li kurzor na plochu okna
s textem.

Jdi na Zacatek nebo Konec — pifejde na prvni, resp. posledni stranu
dokumentu, pfiemz kurzor se nastavi pred prvni, resp. za posledni znak v textu.
Pfechod na zaclatek, resp. konec vyvolate i kombinaci klaves Ctrl+Home, resp.
Ctrl+End.

Vyjmout a uloZit do schranky — oznaceny blok uloZi do schranky (paméti)
a z textu blok vyjme. Polozka nabidky je aktivni pouze tehdy, je-li oznaCen blok.
Tutéz operaci provedete kombinaci klaves Ctrl+X nebo ikonou se symbolem nizek
v listé s ikonami pod hlavni nabidkou programu.

Kopirovat do schranky - oznaCeny blok ulozi do schranky (paméti). PoloZka
je aktivni pouze tehdy, je-li oznaCen blok. Tutéz operaci provedete kombinaci klaves
CtrI+H nebo kliknuti na ikonu se symbolem dvou listd papiru napravo od ikony
s ntzkami.

Vlozit data ze schranky — text dfive uloZzeny do schranky (paméti) vlozi do
stavajiciho textu od kurzoru dale. PoloZzka je aktivni pouze tehdy, je-li obsah
schranky neprazdny. TutéZ operaci provedete kombinaci klaves Ctri+V. Text ze
schranky muzeme vlozit také kliknutim na ikonku napravo od ikony s dvéma listy
papiru

Odstranit - oznaCeny blok vyjme z dokumentu. PoloZka je aktivni pouze
tehdy, je-li oznacen blok. Tutéz operaci provedete klavesou Del.

Vybrat vSse — oznaCi cely obsah dokumentu jako blok. TotéZz provede
kombinace klaves Ctrl+A.

Vlozit obrazek — otevie okno pro vyhledani souboru typu obrazek (pouze
ve formatu JPG nebo BMP, Ze obrazek je pfili§ velky, a nelze jej vlozit. Nejprve
v nékterém grafickém programu upravte velikost obrazku a poté jej vlozte
do dokumentu znovu.

Zamknout text — podobné, jako lze uzamknout vybér kontaktd v hlavnim
programu WinAlp, je zde moznost uzamknout obsah dokumentu, aby nemohlo dojit
k jeho nechténym zménam. Casto napfiklad omylem né&co polozime na klavesnici,
a prepiSeme si tak pavodni text. Uzamkneme-li text, zméni se nazev této polozky
na Odemknout text.
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5.3.2.3 Nabidka Vzhled

Pismo — zde volit typ (font) pisma, jeho velikost (8 az 72), fez (obyCejné,
tucéné, kurzivu, tu€nou kurzivu), styl pisma (pfeskrtnuté, podtrzené), jednu z Sestnacti
zakladnich barev a skript. K rychlému pfistupu k volbé zakladni barvy pisma slouzi
také posledni ikona ve skupiné s ikonami pro volbu tuc¢ného pisma, kurzivy
a podtrzeni v listé sikonami pro volbu formatu textu (pod lisStou s ikonami
standardnich operaci).

Pismo: Rez pisma:
|zl [Nomzin

Arial Black Kurziva
B Arigl Namow Tucné
B Batang Tuénd kurziva

T Bookman Old Style
B Browalia New

Styl Ukézka

I Predktnuté
IV Podirfeng ’A— AaBbYyZz
Barva:
[ Neroioa mez] | Skt
|Za’padn' ﬂ

Toto pismo je typu OpenType. Bude poufito pro tiskdmu i obrazovku

Obr. 32: Okno pro vybér pisma

Barva — Pismo nebo Podklad — zde mulzZeme nastavit libovolnou barvu

pisma, resp. podkladu okna pro zobrazeni dokumentu. V okné pro volbu barvy lze
definovat vlastni barvy.

Barva
Z3kladni barvy: Zalkladni barvy:
B EETENN M N[ NN
Hf MENENEN H MR ENN

ENEEENEN
ENEEEEEN
EEEEEEEN
BT

Wastni barvy: Wastni barvy:
T NN
EEEEEEEN

Odstin: lhE Carvend: 'E

Sytost: (135 Zelend: |61

Barva |Fina

Definavat vlastni barvy > | | Svételnost: lﬁ Modra: ’E
OK | Stomo | oK | Stoma | Pridat do vlastnich barev |
Obr. 33: Volba barvy Obr 34: Definnovani vlastni barvy pisma ¢i podkladu

Sirka textu — zcela napravo na li$t& s ikonami pro rychlou volbu formatu textu
je zobrazena Sifka textu v centimetrech. Kliknutim na tuto polozku hlavni nabidky
programu nebo dvojitym poklepanim na zminény Udaj muzete Sifku textu zménit
(vrozsahu od 10 cm do hodnoty dané velikosti aktualniho okna — v okénku pro
zménu Sifky textu je konkrétni rozsah vzdy uveden).

Odrazky — tato polozka nabidky vyvola okno pro zadani odstupu textu
od odrazek v centimetrech. Zména odstupu u existujiciho fFadku nebo bloku
se projevi az po odstranéni a novém zavedeni odrazek (pomoci posledni ikony
napravo v listé s ikonami pro volbu formatu textu.
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V tomto jednoduchém editoru odrazky ve tvaru koleCka slouzi pouze
k odsazovani textu a tim k jeho zprehlednéni. Tvar, velikost a barva odrazek kopiruje
vlastnosti prvniho znaku v fadku za odrazkou.

5.3.2.4 Nabidka Hledat

Hledat text - Ctrl+F — vyvola okno pro zadani hledaného textu a nastaveni
zpusobu vyhledavani (od pozice kurzoru nebo
od zaCatku textu, srozliSovanim malych
a velkych pismen). Je-li v poli Nahradit zadan | w= oo
alespon jeden znak, tlacitko s nazvem Hledej se
zméni na tlaCitko Nahrad’ a zpfistupni se
tlaCitko VsSechny. Po stisknuti tlaCitka Nahrad’ | e
je nalezen prvni vyskyt textu v poloZce Hledat Pl AR
anahrazen textem zpolozky Nahradit. i
TlaCitkem VSechny nahradite vSechny texty
v dokumentu.

Najdi dal$i - F3 — tato polozka hlavni Obr. 35: Najit, resp. nahradit text
nabidky, pfipadné opakované stisknuti klavesy
F3 vyvola hledani, resp. nahrazeni dalSiho textu podle posledniho zadani textu a
parametrt v okné pro vyhledavani a nahrazovani.

5.3.2.5 Nabidka Okno

Kaskada — je-li otevieno vice dokumentl, uspofada se rozlozeni oken
s dokumenty kaskadovité, tj. vzajemné se prekryvaji tak, ze jsou viditelna zahlavi
oken.

Dlazdice — podle nastaveného rozliSeni obrazovky se okna usporadaji
a zméni velikost tak aby se vzajemné nepfekryvala.

Celé okno — okno s aktivnim dokumentem se zvétSi na maximalni velikost.

Oteviené soubory — v nabidce Okno se zobrazuji ndzvy vSech otevienych
soubortu bez cesty k témto souborim. Kliknutim levym tlaCitkem mySi na vybrany
soubor tento soubor aktivujete — okno prejde do popfedi, objevi se kurzor mysi
a dokument v okné muzete editovat.

5.3.3 Lista s ikonami standardnich funkci

Pod hlavni nabidkou (menu) editoru AlpEdit je lista s ikonami pro rychly
pristup k ¢asto pouzivanym funkcim programu.

Novy dokument — ikona se symbolem prazdného listu papiru otevie nové
(prazdné) okno s nazvem Dokument1.rtf, Dokument2.rtf aZz Dokument10.rtf. Kliknuti
na tuto ikonu vyvola otevieni nového prazdného dokumentu podobné jako polozka
hlavni nabidky programu Soubor — Novy nebo klavesova zkratka Ctri+N.

Otevrit dokument — ikona se symbolem oteviené slozky vyvola okno
pro vyhledani souboru formatu RTF na pevném disku nebo jiném médiu, ktery chcete
otevrit a editovat, a to jako polozka hlavni nabidky programu Soubor — OtevFit nebo
klavesova zkratka Ctrl+O. Vyhledanim a zvyraznénim vybraného souboru
a kliknutim na tlacitko Otevrit soubor oteviete.
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Ulozit — ikona vyvola uloZzeni zmén provedenych v dokumentu do souboru
s puvodnim nazvem, resp. s novym nazvem, pokud jesté novy dokument nebyl
uloZen. UloZeni dokumentu vyvolate tak z hlavni nabidky programu Soubor — UloZit
Ci klavesovou zkratkou Ctri+S. Je-li editor spustén z okna pro zobrazeni pfifazenych
soubort programu WinAlp a neni-li ke kontaktu soubor pfifazen, objevi se po ulozeni
souboru dotaz, zda chcete pfifadit tento soubor k adrese.

Tisk - ikona se symbolem tiskarny vyvola okno pro vybér tiskarny, nastaveni
parametrd pro tisk dokumentu a vlastni spusténi tisku.

Hledej text — ikona s dalekohledem ma svij ekvivalent v nabidce Hledat -
Hledat text - Ctrl+F a vyvola okno pro zadani hledaného textu a nastaveni zpUsobu
vyhledavani (od pozice kurzoru nebo od zacatku textu, s rozliSovanim malych
a velkych pismen). Je-li v poli Nahradit zadan alespon jeden znak, tlacitko s nazvem
Hledej se zméni na tlaCitko Nahrad’ a zpfistupni se tladitko VSechny. Po stisknuti
tlaCitka Nahrad’ je nalezen prvni vyskyt textu v poloZzce Hledat a nahrazen textem
z polozky Nahradit. TlaCitkem VsSechny nahradite vSechny texty v dokumentu.

Vyjmout a ulozZit do schranky — ikona s nUZkami uloZi oznaceny blok do
schranky (paméti) a z textu blok vyjme. PoloZka nabidky je aktivni pouze tehdy, je-li
oznaden blok. TutéZ operaci provedete volbou polozky Upravy - Vyjmout a ulozZit do
schranky v hlavni nabidce programu nebo kombinaci klaves Ctri+X.

Kopirovat do schranky - ikona se symbolem dvou listd papiru napravo
od ikony s nuzkami ulozi oznaCeny blok do schranky (paméti). Polozka je aktivni
pouze tehdy, je-li oznacen blok. Tutéz operaci provedete v hlavni nabidce programu
vyb&rem polozky Upravy - Kopirovat do schranky nebo kombinaci klaves Ctrl+C.

Vlozit ze schranky (za kurzor) — tato ikona text (pfipadné jiné objekty) dfive
uloZeny do schranky (paméti) vlozZi do stavajiciho dokumentu od pozice kurzoru dale.
Polozka je aktivni pouze tehdy, je-li obsah schranky neprazdny. TutéZz operaci
provedete volbou Upravy — VioZit data ze schrénky v hlavni nabidce programu nebo
kombinaci klaves Ctrl+V.

Kopirovat format (jednorazové) — ikona (tlaCitko) se symbolem Stétce
se Zlutym zabarvenim zkopiruje format textu, v némz je umistén kurzor nebo textu
vybraného jako blok a poté tento format pfenese na text ve vybraném bloku textu.

Kopirovat format (opakované) — chcete-li vybrané formatovani zkopirovat
do vice mist (slov, blokl), pak vyuzijte ikonu (tlaCitko) se symbolem Stétce
se Cervenym zabarvenim. Po skon€eni kopirovani formatu klepnéte na tuto ikonu
znovu (tim rezim kopirovani formatu ukoncite).

5.3.4 Lista s ikonami pro formatovani textu

Pod listou s ikonami pro rychlé vyvolani standardnich funkci editoru AlpEdit
je lista s ikonami pro rychlé volby formatu textu. Jejich vyznam a pouziti opét
nevyboCuje z pfistupu vSech béznych textovych editorl k podobnym c&asto
pouzivanym funkcim.

V této listé (panelu) lze volit typ pisma, jeho velikost, pfepinat fez pisma
(obycCejné, kurzivu, tuéné a kombinace téchto dil€ich vlastnosti), volit barvu pisma,
dale tfemi tlaCitky volit zarovnani vybraného nebo nadale psaného textu (k levému
okraji, symetricky podle svislé stfedové osy stranky a k pravému okraji). Posledni
ikona (tlacitko) zavadi a odstrariuje odrazky.
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5.4 Prohlize¢ obrazku

Soucasti programového vybaveni WinAlp je jednoduchy prohlize¢ obrazku,
konkrétné souborl typu JPG a BMP. Jde o maly program - soubor FortiaViewer.exe
(velikost tohoto souboru je cca 230 kB), ktery je mozné pouzit k prohlizeni obrazku
ve slozce, kterou vSak musite v tomto pfipadé vzdy vyhledat. Tento program lze
spustit pfimo z programu WinAlp — v nabidce Zobrazeni — Prohlizeni obrazka.
Kliknutim na tuto polozku nabidky vyvolate okno, v némz vyhledate slozku s obrazky,
které si chcete prohlédnout, a v této slozce oteviete obrazek, ktery ma byt zobrazen
jako prvni. Poté muzete postupné zobrazovat dalSi obrazky ve slozce s ruénim,
automatickym nebo kombinovanym ovladanim pfechodu k zobrazeni dalSich
obrazkd, jak je popsano nize v této kapitole.

DalSi moznosti, jak prohlize¢ obrazku spustit, je v okné pro zobrazeni soubort
pfifazenych k aktualnimu kontaktu dvojité kliknout na odkaz na slozku s obrazky
(pfipadné odkaz zvyraznit a prohlizeni spustit klavesou Enter), ktery byl dfive
pfifazen k tomuto kontaktu tlacitkem Priradit obrazky. Toto okno vyvolate v nabidce
Zobrazeni — Prifazené soubory. Slozku s obrazky pfifadite tak, ze po stisknuti
tlaCitka Priradit obrazky prochazenim po slozkach vyberete (pfifadite) vychozi
obrazovy soubor atim celou slozku. PodrobnéjSi popis pfifazovani odkazd na
soubory a slozky s obrazky je obsahem kapitoly Pfifazeni odkazi na soubory
a slozky s obrazky ke kontaktim.

Prohlize€ obrazku Ize pouzit i samostatné v jinych slozkach a na jinych
pocitacich, pficemz staCi do slozky s obrazky program (soubor FortiaViewer.exe)
zkopirovat, neni tfeba jej instalovat. ProhlizeC je také mozné spustit s parametrem —
uplnou cestou ke slozce s obrazky, které chcete zobrazovat. Mate-li obrazky ulozené
napfiklad na disku C: ve sloZzce Dokumenty\Obrazky\Chorvatsko2006\ a program
WinAlp s prohlizeCem ve slozce C:\WinAlpFortia\, I1ze prohlize€ spustit z jeho
umisténi (ij. z aktivni slozky, v niz je prohlize€ umistén) pfikazem, ktery je shodny
s fadkem odkazu v okné pro zobrazeni soubor( pfifazenych k aktualnimu kontaktu:

FortiaViewer.exe C:\Dokumenty\Obrazky\Chorvatsko2006\

nebo z obecného umisténi (ij. z libovolné slozky) pfikazem:

C:\WinAlpFortia\FortiaViewer.exe C:\Dokumenty\Obrazky\Chorvatsko2006\

Program po spusténi nacte nazvy vSech soubord JPG a BMP v aktualni
slozce a vytvori abecedné fazeny seznam téchto nazvu. Poté zobrazi prvni obrazek
v seznamu, resp. ve slozce na celou obrazovku, resp. v jejich skutecné velikosti
(menSi obrazky prohlize€ nezvétSuje, ale zobrazi na ¢erném pozadi) a v zavislosti
na konfiguraci bud’ ¢eka na stisknuti nékteré z ovladacich klaves nebo tlaCitka mysi,
nebo zaéne ve zvoleném €asovém intervalu postupné zobrazovat obrazky ve slozce.
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5.4.1 Ovladani a nastaveni prohlizece obrazku

Program v rezimu zobrazeni obrazku muazete ovladat nasledujicimi klavesami
nebo tlaCitky mysi. Pokud stisknete jinou alfanumerickou klavesu nez ovladaci nebo
klavesu Enter, +, * / apod., program zobrazi informace o moznostech ovladani
prohlizece.

Klavesa Funkce
mezernik, . N i
. .. vyvola zobrazeni dalSiho obrazku ze seznamu
pravé tlacitko mysi
Backspace 3 L . .
7 .. vyvola zobrazeni pfedchoziho obrazku ze seznamu

levé tlacitko mysi

K zobrazeni a nastaveni konfigurace prohlize¢e obrazku

| zobrazeni informaci o rozmérech obrazku v cm a pixelech a nazvu
obrazku
zobrazeni abecedné fazeného seznamu nazvl obrazkl v aktualni

S sloZce. V seznamu je mozné zaskrtnutim vybrat, které obrazky maji
byt zobrazovany.

- (minus), Esc ukon&i b&h programu
posune zobrazeni obrazk( o $ifku rozliSeni primarniho monitoru

Alt+P doprava na sekundarni monitor. Pro spravné zobrazeni musi mit oba

monitory shodné nastavené rozliSeni. Po dalSim spusténi prohlizece
obrazkl se zobrazuje na primarnim monitoru.

zobrazi okno s informacemi o programu a kontakty na jeho autora a
dvéma tlacitky. Tlagitko OK zrusi okno s informacemi a vrati program
F1 do rezimu zobrazeni obrazkd, tlacitko Oviadani programu nahradi
okno s informacemi o programu oknem s informacemi o ovladani
prohlizee obrazka.

m. Ovladani programu @

mezernik, pravé

= = wwold zobrazeni dalfiho obrazku ze seznamu
tladitko my#i Y

Backspace, levé

- p wvold zobrazeni pfedchoziho obrdzku ze seznamu
Hagitko mygi

K zobrazeni a nastaveni konfigurace prohliZede obrazki

zobrazeni informaci o rozmérech obrazku v cm a piselech
a nazvu obrazku

zobrazeni abecedné Fazeného seznamu nazvi obrazkd
9 v aktudlni sloZce. V geznamu je mozné zaskrtnutim
wybrat, které obrazky maji bt zobrazowvany.

- (minus). Esc ukonéi béh programu

FPasunuti obrazki o jedhu obrazavku doprava. P daléim
Alt=P zpuzténi programu =& zobrazi na zakladni obrazovee. Pro
zpravne zobrazeni musi bt shodné rozlifeni obou monitard.

F1 zobrazi informace o programu a kontakty na jeho autora

Obr. 36: Ovladani prohlizece obrazk( FortiaViewer
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5.4.2 Konfigurace prohlizeni obrazk

Klavesou K nebo dvojitym kliknutim na ploSe obrazovky zobrazite okno
s jednoduchou konfiguraci parametru pro prohlizeni obrazk(. V tomto okné je mozné
nastavit pét polozek:

1. zda chcete zobrazovat nazev obrazku (v kladném pfipadé zaskrtnéte levym
tlacitkem mysSi nebo mezernikem pfislusné policko). Nazev se zobrazuje
bez pfipony JPG a BMP.

2. zda ma byt ze zobrazenych nazvl obrazku odstranéno prvni slovo zleva (opét Ize
zaskrtnout polic¢ko). V fadé pfipadl jsou obrazky, napfiklad fotografie z dovolené,
pojmenovany uzivatelem tak, aby abecedni fazeni odpovidalo pofadi, v jakém
byly fotografie pofizovany, napf.

Img0001 Plitvicka jezera - jezero Milanovac.jpg

Img0002 Plitvicka jezera - vodopad Sastavci.jpg

Img0003 Plitvicka jezera - vodopad u jezera Galovac.jpg

Jestlize zaskrtnete, ze chcete odstranit prvni slovo zleva, budou se pod
obrazky vypisovat jiz jen nazvy bez rusivého Ciselného znaceni:

Plitvicka jezera - jezero Milanovac

Plitvicka jezera - vodopad Sastavci

Plitvicka jezera - vodopad u jezera Galovac

. Konfigurace programu @

Fobrazowvat ndzesw ohrézku: v
Ddstranit preni glovo zleva: [
Casowy interval pro automaticky posuy: [ &
(Fferusi se a znovu spusti po stisknuti klavesy [ENTER])

Mahodry wibEr: r
Maximalni velikost abrazku: [
Ulozit nastaveni Seznam ‘ ko na plochu Zpet bez ulozeni

Obr. 37: Konfigurace prohlizece obrazki

3. Casovy interval pro automaticky prechod na dalSi obrazek v seznamu v rozsahu
1 az 99 sekund. Nastavite-li napfiklad 5 sekund, program bude automaticky
postupné po 5 s zobrazovat vzdy dalSi obrazek uvedeny v seznamu. Budete-li
chtit néktery interval zkratit, staCi stisknout klavesu + nebo mezernik, pfipadné
pravé tlacitko mysi a urychlit tak pfechod k zobrazeni dalSiho obrazku. Podobné
kldvesou - nebo Backspace, pfipadné levym tlacitkem mysSi lze vyvolat navrat
k zobrazeni pfedchoziho obrazku pfed uplynutim intervalu 5 s.
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Chcete-li naopak interval u nékterého snimku prodlouzit, pak stisknéte
klavesu Enter, kterou automatické prohlizeni zastavite az do nasledujiciho
stisknuti klavesy Enter.

Zadate-li do policka pro interval hodnotu 0, automatické prohlizeni zrusite
a pfechod na dalSi, resp. pfedchozi obrazek budete ovladat pouze rucné.

4. zda maiji byt obrazky postupné zobrazovany v abecednim pofadi jako v seznamu,
nebo zda maji byt zobrazovany podle nahodného vybéru. Pokud zasSkrtnete
policko pro volbu nahodného vybéru, odstrani se rozdil mezi ovladanim pravym
a levym tlaCitkem mysi a ovladacimi klavesami pro prechod na nasledujici
Ci pfedchozi obrazek, protoze v obou pfipadech se zobrazi dalSi obrazek podle
nahodného vybéru. Nahodné je vybran i prvni zobrazeny obrazek.

5. zda maji byt obrazky zobrazovany v maximalni velikosti tak, aby zustal zachovan

pomér stran.

Ve spodni &asti konfiguraCniho okna jsou Ctyfi tlacitka, jejichz vyznam
je uveden v nasledujici tabulce.

TlacCitko

Funkce

Ulozit nastaveni

Ulozi nastaveni upravené v konfiguraénim okné tak, ze
nastaveni bude platit bud jen do ukonceni prohlizeCe, nebo i
pro dalSi spusténi programu. Po stisknuti tohoto tlaCitka se Vas
proto program dotaze, zda chcete nastaveni ulozit i pro dalSi
spusténi programu. Odpovite-li kladné, nastaveni bude platit i
po ukonceni prohlizec€e a jeho novém spusténi. V opacném
pfipadé bude nové nastaveni pouZzito pouze do zavieni
prohlizeCe.

Seznam

Zobrazi abecedné fazeny seznamu nazvl obrazkd v aktualni
slozZce, ve které je mozné zaSkrtnutim vybrat, které obrazky
maji byt zobrazovany (obdobné jako po stisknuti klavesy S).

Ikonu na plochu

Nabidne okno s moznosti zadani nazvu ikony (vychozi je
FortiaViewer) a ulozi ikonu pro spousténi prohlize€e na plochu.

Zpét bez ulozeni

Zavie konfigura¢ni okno bez uloZeni nové zvoleného
nastaveni, které pak plati pouze do ukon€eni béhu prohlizece.
Klavesou Esc nebo kliknutim na uzaviraci pravy horni kfizek
zavrete rovnéz toto konfigurani okno bez uloZeni parametr(

Klavesou Esc nebo kliknutim na uzaviraci pravy horni kfizek zaviete toto
konfiguraéni okno.
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5.4.3 Informace o obrazku

, . s , . PR Inf brazk '
Po stisknuti klavesy I se zobrazi malé informadni [EASEEEEEEE X

okénko, jez uzivateli ukaze rozméry obrazku, tj. Sitku a | Jgroeag: B0 erns
vySku obrazku v centimetrech a v pixelech. Pod rozméry je | P00 ebrazovichbodina pakec
uplny nazev obrazku vc€etné pfipony. Informacni okénko | nazevsbrazku: vrchalky hor.bmp
odstranite kliknutim na tlaitko OK, nebo nékterou z klaves

Enter, mezernik, Esc.

Obr. 38: Informace
o obrazku

5.4.4 Seznam obrazku ve slozce, vybér ze seznamu k prohlizeni

Abecedné Fazeny seznam s nazvy vSech souboru JPG a BMP v aktualni
slozce, ktery si prohlize€ vytvofi po svém spusténi, zobrazite stisknutim klavesy S.
V okné s timto seznamem je pred kazdym nazvem obrazku zasSkrtavaci policko pro
vyfazeni z vybéru (je-li zruSeno zaskrtnuti policka), resp. zafazeni obrazku do vybéru
zobrazovanych souborl (je-li policko zaSkrtnuto). Po spusténi prohlize€e jsou
vSechna poliCka zaskrtnuta, zobrazuji se tedy vSechny soubory v aktualni slozce.
Policko zaSkrtnete nebo naopak zrusite jeho zaskrtnuti (vyprazdnite) levym tlacitkem
mySi nebo mezernikem, pohyb v seznamu zprostfedkuji obvyklé klavesy (Sipka
nahoru a dolt, PgUp, PgDn, Home a End). Timto zaskrtavanim tedy mizeme
provést vybér zobrazovanych obrazkl. Vybér plati az do dal§i zmény v ramci béhu
prohlizeCe nebo do jeho ukonceni.

| Seznam obrazka - celkem: 29 @

v| 203 Bled - jezero.brp ~
v| 205 Bled - hrad.bmp
v| 209 Bled - kozstel bmp
v| 303 Plitvicka jezera - vodopad S astave.bmp
v| 306 Plitvicka jezera - jeskyné u jezera Milanovac.brp
vicka (ezera - jezero Milan brmp
v| 312 Plitvick 4 jezera - lod” na jezefe Kozjak.bmp
v| 315 Plitvick 4 jezera - vodopad u jezera Galovac. bmp
v| 318 Plitvick a jezera - pod vwodopadem u jezera Okrugliak. bmp
v 402 |ztrie - Piran, pohled z hradeb na mésto.bmp
| 405 lstrie - mofe u Rovin].bmp
v| 503 Kika - pohled na vodopady.bmp
v| BB Kika - prostiedni jezero.bmp
v| 509 F.rk.a - dolni jezero.bmp
v| 512 Kika - koupaligté pod vodopadem. brmp
v| 515 Kika - koupani pod wodopadem.bmp
v| 518 Kika - mljn.bmp
v| 521 Kika - bild woda bmp
v| 524 Kika - Vizovac.bmp
v| 603 Vodice - pohled z Gospa od Karmena na 5.bmp
v| B0G Vodice - Gozpa od Karmena, kaplicky.brmp
v| E09 % odice - Trbunj.brp
v| 612 Wodice - pohled na Komati.bmp
v| B15 Vodice - Tribunj, pohled na Kormati.bmp
v| 618 Vodice - rak poustevnicek. bmp
v| 621 Wodice - kudlanka ndbogna. brmp L

Obr. 39: Seznam nazvli obrazku ve slozce s vybérem zobrazeni
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Chcete-li docilit toho, aby byl vybér trvalejSi, mate moznost nezaskrtnuté
soubory, které nechcete zobrazovat, prostfednictvim kombinace klaves Shift + Del
fyzicky presunout do slozky s nazvem FORTZAL (podslozka aktualni slozky
s obrazky, kterou prohlize€ vytvori po stisknuti kombinace klaves Shift + Del). Pokud
slozka FORTZAL jiz existuje a jsou-li v ni jakékoli soubory, prohlize€ to uzivateli sdéli
a nabidne mu prepsani vSech souboru ve slozce FORTZAL soubory se shodnymi
nazvy. Odpovite-li zapornég, nic se nestane. Odpovite-li vdak kladné, program Vam
nabidne smazani vSech souborl ve slozce FORTZAL. Toho Ize vyuzivat
k postupnému mazani obrazkl, které nehodlate zriznych duvodu uchovavat.
Fyzické pFfemistovani, prepisovani a ruSeni souborl na disku provadéjte velmi
obezfetné, abyste nepfisli o vzacna data.

Seznamu s nazvy obrazki muizete vyuzit také k volbé obrazku, od néhoz ma
prohlize¢ zacit zobrazovat, resp. k navratu k obrazku podle jeho nazvu. V seznamu
zvyraznéte (Sipkami nahoru nebo dolu, pfipadné jednim kliknutim mysSi na zvoleny
nazev) konkrétni nazev obrazku a stisknéte klavesu Enter, pfipadné prohlizeni
od zvoleného obrazku spustte dvojitym kliknutim levym tlaCitkem na zvoleny nazev
obrazku.

6 Systém tridéni kontaktl a zuzovani prehledu adres podle
tridicich kritérii

WInALP je program pro hromadnou praci s kontakty a adresami, proto nabizi
jednoduché ale mohutné prostfedky pro tfidéni adres. Prostfednictvim fady tfidicich
kritérii 1ze z mnoziny v§ech kontaktu v aktualnim adresafi hromadné vybirat (filtrovat
a oznaCovat) podmnoziny kontaktl, které se mohou vzajemné prekryvat, takze jeden
kontakt mlze byt zafazen do rlznych podmnozin podle toho, ktera kritéria
ke kontaktu pfifadime. Téchto kritérii Ize samoziejmé vyuzit nejen k vybérim
pro provadéni operaci s kontakty a adresami, ale i k vyhledavani kontaktll podle
informaci zaznamenanych &i pfifazenych ke kontaktum.

Vybérem kontakti pro dalSi operace s nimi (tisk adres, zasilani zprav
elektronické posty, export kontaktl, pfesun do jiného adresare, ruSeni kontaktl
apod.) rozumime oznaceni kontaktu v databazi a to 1. ruéné, 2. filtrovanim pfehledu
adres podle vybérovych kritérii (zobrazenim prehledu jen téch kontaktll obsazenych
v aktualnim adresari, které splhuji zadana kritéria) a hromadnym oznacenim
filtrovanych kontaktll jako vybranych a 3. kombinaci obou zpUsobu. Filtrovani
kontaktd mizeme provadét podle kritérii uvedenych v nasledujicich kapitolach.

Pro hromadné operace s kontakty je filtrovani pfrehledu kontaktd prvnim
krokem, po némz nasleduje oznaleni vSech nebo jen nékterych kontaktl
ze zuzeného prehledu jako vybranych pro pozadovanou operaci a nakonec sama
tato operace.

Zuzovani prehledu kontaktl Ize vyvolat z hlavni nabidky programu Zobrazeni
— Zuzit vybér podle - zakladnich (kontaktnich) ddajo ¢&i podle dalSich kritérii
pro filtrovani prehledu kontaktl, resp. adres.

Filtrovani podle vyroCi je popsano v samostatné ucelené kapitole.
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Prehled tridicich kritérii pro zuzovani prehledu kontakta v aktualnim adresari

Kritérium pro filtrovani
kontaktt v prehledu

zakladni kontaktni udaje

text v komentarich
ke kontaktiim

text v kterékoli polozce
kontaktu vCetné
komentar

kombinace riznych
ostatnich kriterii
sestavenych do logického
vztahu

pomocné tridici udaje
skupiny, predmeéty,
odvétvi

klicova slova

prazné polozky

vybrané kontakty

pfifazené odkazy
na soubory

platnost vybranych typu
abonence k zvolenému
datu

pfifazena data vyroci

Popis filtrovani kontaktt

podle udaju o kontaktu, které se zadavaji v zakladnim okné
pfi vytvareni a opravé adresy (nazvu firmy, jména, pfijmeni,
telefonu, e-mailu, poznamky apod.). Okno pro zadani
zakladnich udaja pro filtrovani pfehledu Ize otevfit kliknutim
na ikonu s fialovym boxem kartotéky.

podle libovolného textu (slova, fetézce znakl), ktery se
vyskytuje v textu komentara k jednotlivym kontaktam

podle libovolného textu (slova, fetézce znaki), ktery se
vyskytuje v kterékoli poloZce kontaktu vetné textu
komentari — ,fulltextové” vyhledavani, které Ize vyvolat
klavesovou zkratkou Ctri+L.

podle logického vztahu sestaveného ze jednotlivych
kontaktnich udaja a kritérii a ze zakladnich logickych
operatoru (and, or, not) a zavorek filtruje slozité kombinace
podminek. Klavesova zkratka je Ctrl+M.

podle jedné z dvaceti Skupin, jednoho az deseti Predmétu
a az deseti z tisice moznych Odveétvi stromovité rozdélenych
do tfech Urovni po deseti polozkach (Ize zuzovat podle vice
zvolenych udajl najednou, kdy kritériem je souasna
platnost vSech dil€ich kritérii)

podle slov v databazi klicovych slov, jejichz libovolny pocet
Ize pfifadit kterémukoli kontaktu

podle toho, je-li komentafi prazdny, nebo neni-li ke kontaktu
pfifazeno zadné klicové slovo, resp. pfedmét, skupina,
odvétvi, zadna abonence ¢&i Zzadné vyrodi.

podle oznaceni ,vybrano“ u kontaktl - které znaci,

Ze kontakt je vybran pro hromadné operace. Zuzeni
prehledu jen na vybrané adresy Ize docilit kliknutim na ikonu
s Sedym boxem kartotéky nebo kombinaci klaves Ctrl+F1.
Je-li pfehled kontakt ziuZen na vybrané adresy, dalSi kliknuti
na ikonu nacte cely soubor adres.

prehled adres se zuzi na kontakty, jimz je pfifazen alespon
jeden odkaz na soubor nebo na slozku s obrazky typu JPG
¢i BMP.

provede vybér kontaktd, jimz jsou pfifazeny vybrané typy
abonence, které jsou platné k zvolenému datu. Pro vybrané
kédy abonenci secte pocet abonentll a abonenci. Pavodni
vybér kontaktu v pfehledu nahradi novym a pfipadné zuzi
jejich pfehled jen na vybrané. Klavesova zkratka je
Ctri+F11.

Filtruje kontakty na ty, které maji u vybranych vyrogi
pfifazené datum spadajici do zvoleného ¢asového rozsahu a
to i s periodou. Klavesova zkratka je Ctrl+F®6.
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Ve vS8ech pfipadech vyhledavani a filtrovani kontaktl podle textu obsazeného
v Udajich o kontaktu nezalezi na zapisu velkych ¢i malych pismen.

Zuzeni pfehledu adres zruSime nactenim celého aktualniho adresare ikonou
se symbolem knihy (v horni lité s ikonami je prvni zleva) nebo v nabidce Soubor —
Nacist data Ctrl+F7 — zvolit aktualni adresar.

Filtrovani neruSi oznaceni kontaktl jako vybranych (slovem vybrano v levém
sloupci) pro hromadné operace s kontakty. Proto postupnym filtrovanim
a oznaCovanim muzeme vybrané kontakty rozSifovat. Napfiklad postupnym
zuzovanim prehledu na adresy z Prahy 2, 4, 6 a jejich oznaCovanim jako vybranych
muzeme vybrat vSechny adresy z téchto méstskych ¢asti.

6.1 Tridéni a filtrovani podle obsahu zakladnich kontaktnich udajua

Okno pro zadani udaju pro filtrovani kontaktu podle zakladnich kontaktnich
udaji o adrese a ostatnich polozkach zaznamenavanych v ramci kontaktu vyvolate
v nabidce Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Zakladnich udaju, nebo rychleji kliknutim
na ikonu s fialovym boxem kartotéky. V zobrazeném okné do jedné nebo vice
poloZek okna zadate text nebo €ast textu, ktery chcete v pfisluSnych udajich kontaktd
v aktualnim adresafi vyhledat a podle néhoz chcete filtrovat zobrazeni kontaktu
v pfehledu. V pravé Casti okna pfipadné zaskrtnete jednu ze Ctyf moznosti fazeni
filtrovaného pfehledu (abecedné podle nazvu firmy, pfijmeni, obce nebo fyzicky
podle evidencniho Cisla v databazi aktualniho adresare). Poté kliknete na tlacitko
Zuzeni vybéru adres, které vyvola zuzeni prehledu kontaktd v aktualnim adresafri
na kontakty splfiujici zadana kritéria.

V nasledujici tabulce je uveden prehled zakladnich udaji a dat, podle nichz
je mozné adresy filtrovat, s popisem zpusobu vyhledavani a filtrovani kontaktl podle
Casti textu obsazeného v prislusnych polozkach zakladnich udajinebo rozsahu dat.

Prehled udaja pro filtrovani pfehledu adres podle Zakladnich udajua

fZiI?riz)Isgm Eeuileie Popis zplUsobu vyhledavani a filtrovani kontakt podle ¢asti textu obsazeného
firma v obou fadcich pro nazev firmy
IC v fadku pro zadani identifika¢niho €isla organizace, firmy
DIC v fadku pro zadani darfiového identifikacniho Cisla
titul v titulu pfed jménem a pfijmenim nebo titulu za pfijmenim
jméno v kfestnim jménu osoby
prijmeni v pfijmeni osoby
ulice v nazvu ulice v€etné pfipadného orientacniho i popisného Cisla
PSC v fadku pro PSC
obec v nazvu obce
stat v nazvu statu
telefon a fax ve tfech fadcich pro telefonni Cisla a fadku pro faxové Cislo
e-mail v fadku pro elektronickou adresu
web v fadku pro zapis adres internetovych stranek
dalsi i v Sesti fadcich polozek ve skupiné udaja Dalsi informace, jejichz nazvy mize
alsi informace s

meénit uzivatel
poznamka ve CGtyfech Ffadcich poznamky ke kontaktu
datum v polozce datum (m{ize mit jiny nazev) od zadaného data do zadaného data
d . od — do data ulozeni Upravy udajl (toto datum je uloZzeno v databazi kontakt(

atum upravy T o o ux
a naleznete ho v pravé asti spodniho informaéniho fadku).
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V pfipadé firmy program vyhledava vyskyt zadaného textu v obou Ffadcich
pro nazev firmy a kontakt je pak zobrazen ve filtrovaném pfehledu v pfipadé, Ze se
text vyskytuje v prvnim nebo druhém fadku nazvu firmy (ne vSak v rozdéleném
slové). Obdobné titul za jménem je z hlediska vyhledavani sloucen s titulem pfed
jménem, polozka telefon a fax zahrnuje celkem Ctyfi fadky (tfi pro telefonni Cisla
a jeden pro faxova Cisla), Sest fadku s polozkami ze skupiny udaju o kontaktu DalSi
informace, jejichz nazvy muze ménit uzivatel, a poznamka zahrnuje Ctyfi Fadky.
VSechny takto sloucené polozky jsou programem prohledavany ve smyslu logického
souctu, logického ,nebo”.

Vyskyt textl zadanych do vice fadkd okna musi z hlediska filtrovani adres
nastat souCasné, tj. ve smyslu logického soucinu, logického ,a zaroven®. Zadate-li
napfiklad do polozky Obec text: ,Praha“ a do polozky Jméno text: ,Jan“ budou
ve zuzeném prehledu adres zobrazeni vSichni z Prahy kfestniho jména Jan nebo
Jana (nebo Janik ¢i Janek).

V okné pro zadani udaju, podle nichz chceme kontakty filtrovat, je tlaCitko
s nazvem Zrusit vsechny vybéry, které vyprazdni zadané texty ve vSech polich
okna. Program az do svého ukonCeni pfi opétovném otevieni tohoto okna nabizi
naposledy zadané a potvrzené texty v jednotlivych polich. TlaCitko Zpét slouzi
k zavieni okna a k navratu k pfehledu kontaktd v aktualnim adresafi podobné jako
ukoncovaci kfizek v pravém hornim rohu okna.

Délka kazdého textu v kazdém fadku okna muze byt az 256 znaku.

V nasledujicim obrazku okna pro filtrovani podle zakladnich udaja je priklad
filtrovani vSech prazskych (Praha v poli obec) spole¢nosti s ru¢enim omezenim (r.o.
v poli firma), u nichZ je v adresafi uvedena elektronicka adresa (tedy alespon znak @
v poli e-mail).

= AdresdF FORTIA 3

[Idaje pro zuseni wibsu

firrna; |[_D_ Adresy sefadit podle

I€aDIC: | + nazey firmy

titul: .
" piijmeni

ména:

piijmen: " obec

ulice:

P

" evidengni &isla

obec:  [Praha

stat:

telefon a fau:

e-mail:

SPZ Zpét

F.0.Box

Obch. Rejs.
Prov. doba

Ziugit wiechny vibény

Skype
ICQ

poznamka:

Z0Zeni wibéru adres

daturm do: |

|
|
|
|
|
|
|
|
|
wish: |
|
|
|
|
|
|
|
|
|

od data upravy: do: |

Obr. 40: Zadani udaju pro filtrovani kontaktl podle zakladnich udaji
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Rozsah dat (od - do) je tfeba zadavat ve tvaru DD.MM.RRRR. Neni-li zadana
dolni hranice (od), programu zuzi pfehled adres i na ty adresy, u nichz neni datum
zadano.

6.2 Tridéni a filtrovani podle textu v komentari ke kontaktu

V nabidce Zobrazeni — ZuZit vybér podle — Textu komentafe oteviete okno
pro zadani hledané &asti textu (slova, fetézce znaku), ktera by se méla vyskytovat
v komentafich k jednotlivym kontaktim. Do fadku nadepsaného: ,Text pro zuzeni
vybéru“ zadejte hledany text (o maximalni délce 256 znaku). V pravé casti okna
pfipadné zaskrtnéte jednu ze Ctyf moznosti fazeni filtrovaného prehledu (abecedné
podle nazvu firmy, pfijmeni, obce nebo fyzicky podle evidencniho Cisla v databazi
aktualniho adresare) a kliknéte na tlaCitko Zuzeni vybéru adres.

TlaCitko Zpét slouzi k zavieni okna a knavratu k prehledu kontaktl
v aktualnim adresafi podobné jako ukon€ovaci kfizek v pravém hornim rohu okna.

6.3 Tridéni a filtrovani podle textu v kterékoli polozce kontaktu

V nabidce Zobrazeni — ZuZzit vybér podle — Libovolné textové polozky nebo
stisknutim kombinace klaves Ctrl+L oteviete okno pro zadani hledané &asti textu
(slova, Fetézce znaku), ktera se z hlediska vyhledavani muze vyskytovat v kterékoli
z poloZzek kontaktu vCetné poznamky a komentafe. Jde tedy o tzv. fulltextové
vyhledavani. Okno je kromé nadpisu téhoz tvaru jako v predchozi kapitole. Do fadku
nadepsaného: ,Text pro zuzeni vybéru“ zadejte hledany text (o maximalni délce 256
znakl). V pravé Casti okna zaSkrtnéte jednu ze Ctyf moznosti fazeni filtrovaného
prehledu a kliknéte na tlaCitko Zuzeni vybéru adres. Pfehled adres bude zuzZen
naty adresy, v nichz se kdekoli (v kterékoli polozce ¢i casti textu poznamky
a komentare) vyskytuje zadany text. TlaCitko Zpét slouzi opét k zavieni okna
a k navratu k prehledu kontaktl v aktualnim adresafi podobné jako ukoncCovaci
kfizek v pravém hornim rohu okna.

Tento zpUsob filtrovani kontaktl se pouziva spiSe pro ucely vyhledavani nez
pro hromadné operace s adresami.

Priklad:

Pfedstavme si napfiklad vysledek filtrovani podle slova: ,most“. Po filtrovani
podle tohoto slova se v prehledu zobrazi kontakty s vyskytem fetézce znakl ,most"
v nasledujicich udajich:

Firma: STAVBY MOSTU
Prijmeni:  Chramosta
Obec: Most 1

Praha 9 — Cerny Most
Ulice: Mostecka 10

Poznamka: samostatny pracovnik ...
Komentar: za mostem doprava ...

73



6.4 Tridéni podle integrovanych tridicich udaju

Integrované tfidici udaje pro zaclenéni kontaktl do systému tfidéni slouzi jako
jedna z moznosti k tfidéni a filtrovani kontaktd do vzajemné se prekryvajicich mnozin
kontaktl. Kazdy kontakt Ize zarfadit do jedné z dvaceti skupin, Ize mu pfifadit
az deset predmétil a az deset zvice nez tisice moznych odvétvi stromovité
rozdélenych do tfech urovni vzdy po deseti polozkach. Tato ftfi kritéria jsou
pro prehlednost pfi praci se systémem tfidéni kontaktd (ij. pfi pfifazovani téchto
kritérii kontaktim a pfi provadéni vybéru kontaktl) spojena (integrovana) do jednoho
okna, v némz je prehledné zobrazen seznam vsSech téchto dilCich tfidicich kritérii, jez
ke kontaktu patfi, resp. které uzivatel programu hodla pouzit k filtraci kontaktu.

Nazvy jednotlivych polozek v ramci skupin, predmétli a odvétvi si uzivatel
programu voli (zadava) sam. Tim si postupné vytvafi vlastni systém clenéni
kontaktll. Po instalaci programu je jako inspirativni pfiklad vytvofeno jen nékolik
téchto nazvl. Tyto nazvy muzete ménit a doplfiovat podle svych potieb, podle svého
zameéreni. Systém tfidéni kontaktl zavadéjte postupné. Na pocatku si rozmyslete, co
je pro Vas dulezité, podle jakych kritérii potfebujete tfidit kontakty z hlediska Vaseho
oboru Cinnosti a ktera z kritérii vyuzijete (tfidici udaje typu skupina, predmeét
a odvétvi nebo klicCova slova), zda oddélite soukromé, firemni a dalSi adresy
do zvlastnich adresafll v programu nebo do samostatnych programl ve zcela
oddélenych slozkach. Clenéni kontaktti bude samoziejmé odlidné u makléfe realitni
kancelafe, u hospodarky Skoly, u manazera firmy prodavajici obrabéci stroje,
u sekretarky feditele nemocnice, u institutu poradajiciho pfednasky a seminare
¢i u podnikatele s riznymi aktivitami.

6.4.1 Skupina

Kazdy kontakt |ze zafadit do jediné z dvaceti skupin. Kazdy kontakt muize
tedy patfit jen do jediné skupiny, takZze skupiny se nemohou pFekryvat. Jde
0 zamérné specifikum, aby mohlo byt na obrazovce monitoru i pfi listovani v prehledu
kontaktl pfimo viditelné Cislo skupiny, do které je kontakt zafazen. Skupina Vam
pomuze ihned se v prehledu kontaktl zorientovat, kam konkrétni ¢lovék nebo firma
¢i organizace patfi. Ihned vidite, je-li napfiklad ¢lenem svazu platicim pfispévky nebo
Cestnym Clenem svazu, jde-li o dodavatele, odbératele, zaméstnance apod., podle
toho, jaké nazvy skupin zavedete.

6.4.2 Predmét

Na rozdil od skupiny muizete ke kazdému kontaktu pfifadit az vSech deset
predméti. Pfedmét ma vyjadfovat, co se pravidelné odesila, napfiklad vano&ni
a novoro¢ni pfani, firemni Casopis, pozvanky na vernisaze, premiéry a derniéry,
predstaveni €i jiné kulturni, spoleCenské, vychovné, dobrocinné a libovolné ostatni
akce, pfednasky a seminare, sdruzeni rodi€l a pfatel Skoly apod. Nestaci-li pro tyto
ucely deset predmétd, je mozné vyuzit napfiklad klicova slova.

6.4.3 Odvétvi

Treti vybérové kritérium v ramci integrovanych ffidicich (dajl je nazvano
odveétvi. Je hierarchicky roz€lenéno do tfech urovni vzdy po deseti odvétvich nizsi
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vSech polozek odvétvi je 1110. Kazdému kontaktu lze pfifadit celkem az deset
odvétvi. Je také mozné kontaktim pfifazovat odvétvi na kterékoli ze tfech urovni
jeho hierarchické struktury.

6.4.4 Priklady struktury tridicich kritérii

Pro predstavu, jak postupovat pfi vytvareni nazvu této struktury je vhodné
na tomto misté uvést priklady.

Priklad 1:

Stavite-li rodinny diim, mlzete nazvat napfiklad sedmou z deseti polozek na
prvni urovni Clenéni odveétvi napfiklad
.1 - Stavba domu*.
V druhé urovni vytvofite napfiklad nazvy
“70 Projekt a schvalovani,
.71 Dodavatelé®,
.72 Stroje a naradi”,
,73 Remesla“ apod.
V tfeti rovni Ize rozdélit polozku z druhé urovné ,71 Dodavatelé“ na
»110 Stavebniny”,
.711 Vyrobci se slevou®
apod.
Polozku ,73 Remesla“ Ize v tfeti trovni napfiklad rozélenit na
,130 Maliri, lakyrnici, tapetari*,
.131 instalatéfri, topenari*,
»132 truhlari, tesafri“,
.133 zednici, pokryvaci®
atd.
Priklad 2:

Jestlize evidujete kontakty na své pratele, znamé, spoluzaky a kantory, kolegy
ze zaméstnani, pak mize ¢lenéni téchto kontaktl vypadat nasledovné:

Odvétvi — prvni uroven:
9 Pribuzni, spoluzaci, kolegové,
druha uroven:
91 Pribuzni,
92 Spoluzaci a kantori,
93 Kolegové z prace,
treti uroven:
910 Od maminky,
911 Od tatinka,
912 Od manzelky,
913 Od sestry
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a dale:
920 Zakladni skola,
921 Stredni Skola,
922 Vysoka skola,
923 ZS - uditelé,
924 SS - profesofi,
925 VS - kantofi,
926 ZS - jiné tFidy a roéniky,
927 SS —jiné tfidy a roéniky,
928 VS - jiné tfidy a roéniky

Clenéni kontaktli podle Vami zavedenych odvétvi nabyva vyhod s &asem,
po ktery kontakty postupné vytvafite a doplriujete. Po nékolika mésicich nebo letech
vyuzivani programu dospé€jete k tomu, Ze napfiklad vymalovani bytu nebo kancelafi
nebude problém, protoze si vyfiltrujete vSechny malife pokoju, ktefi Vam
v poslednich letech poskytli své sluzby, nebo které jste dfive vyhledali, podivate se
do poznamek ¢i komentail, do kterych jste si zaznamenali informace o kvalité prace,
cené apod. a postupné zavolate na telefonni Cisla, ktera u téchto kontaktll pfimo
vidite. NemUze-li prvni, zkusite druhého nebo tfetiho malife nebo firmu.

6.4.5 Prirazovani integrovanych tridicich kritérii aktualnimu kontaktu

Dvojitym kliknutim levym tlaCitkem mySi na fadek s adresou a ostatnimi
kontaktnimi udaji (pfipadné zvyraznénim adresy a stisknutim klavesy Enter)
v pfrehledu adres oteviete okno zobrazeni zakladnich udaja, v némz je tlacitko
Tridici kritéria, kterym vyvolate okno s uvedenymi tfemi kritérii pro Clenéni adres
podle skupiny, predmétu a odvétvi. V tomto okné je Sest poli a pét tlacitek.

Vlevo nahofe je pole pro zobrazeni, zavedeni i Upravu nazvl az dvaceti
skupin a pro pfifazeni jedné ze skupin aktualnimu kontaktu. Skupiny jsou oCislovany
od 1 do 20, Cisla skupin jsou pfed jejich nazvy. Je-li néktera ze skupin pfifazena
ke kontaktu, zobrazi se pfislusné Cislo této skupiny v pfehledu adres v dolnim
informacnim fadku v policku nalevo od data a €asu ulozeni posledni zmény
kontaktnich Udajl (u aktualniho — v pfehledu zvyraznéného kontaktu). K zobrazeni
Cisla skupiny dojde po navratu do rezimu zobrazeni pfehledu kontaktud.

Uprostfed okna (nalevo od tlacitek) je pole pro zobrazeni, zavedeni ¢i upravu
nazvl az deseti predmétl. Pfedméty jsou opét Cislovany od 1 do 10. Je-li kontaktu
pfifazen alespon jeden z deseti moznych pfedmétd, v dolnim informacénim fadku
v prehledu kontaktd se zobrazi v tfetim poliCku nalevo od data a Casu ulozeni
posledni zmény kontaktnich udajd znak P (jako Pfedmét).

Ve spodni Casti okna jsou vedle sebe tfi pole pro zobrazeni, zavedeni Ci
upravu nazvl hierarchicky ¢lenéného systému odvétvi. Kazdé pole obsahuje deset
poloZek — nazva odvétvi na prvni az tfeti urovni hierarchické struktury odvétvi. Levé
pole zobrazuje odvétvi na prvni (nejvyssi) urovni, kazda z téchto poloZzek odvétvi
se dale déli na deset polozek odvétvi druhé urovné (prostiedni pole nazvl) a kazda
z polozek druhé urovné se dale vétvi na dalSich az deset poloZzek odvétvi na treti
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v jednotlivych urovnich ¢lenéni — od 0 do 9 na prvni urovni, dale v druhé urovni 00 az
09, 10 az 19, ..., 90 az 99 na druhé urovni, a 000 az 009, 010 az 019, ..., 990 az 999
na treti drovni. Toto znaceni vyjadfuje umisténi polozky v hierarchickém clenéni
odvétvi. Prvni Cislice odpovida pofadi polozky v prvni urovni, druha Cislice poradi
polozky v druhé urovni a podobné treti Cislice vyjadfuje pofadi polozky v tfeti urovni.
Toto Ciselné oznaCeni zvySuje prehlednost pfi souhrnném zobrazeni vSech
ke kontaktu pfifazenych poloZek (skupiny, pfedmétt a odvétvi) v hornim informaénim
poli tohoto okna. Je-li kontaktu pfifazeno alespon jedeno z deseti moznych odveétvi,
v dolnim informa&nim fadku v pfehledu kontaktl se zobrazi v druhém poli¢ku nalevo
od data a ¢asu uloZeni posledni zmény kontaktnich udaju znak O (jako Odvétvi).

V pravé horni €asti okna je informaéni okno, ve kterém se zobrazuji vdechny
polozky (skupina, pfedméty i odvétvi) pfifazené ke kontaktu. Pokud pfifazujete dalSi
polozky nebo naopak pfifazeni nékterych polozek rusite, informace v tomto poli se
ihned méni. Polozky pfifazené ke kontaktu jsou zde zobrazeny vzdy seskupené
podle typu tfidiciho kritéria (v pofadi skupina, pfedmét, odvétvi) a pro kazdé kritérium
se fadi podle Ciselného oznaceni polozek téchto kritérii.

Pfifazeni poloZek se provadi tak, ze nejprve dvojitym kliknutim levym tlaCitkem
mySi na fadek s nazvem pfislusného pfedmétu, skupiny i odvétvi na kterékoli urovni
polozku oznacite hvézditkou (objevi se napravo od nazvu polozky) a zaroven ji timto
pridate do seznamu polozek v hornim informaénim poli. Az takto postupné vyberete
vSechny polozky, které chcete pfifadit k aktualnimu kontaktu, kliknete na tlacitko
Priradit k adrese. Program se Vas je$té zepta, zda plavodni polozky chcete nahradit
novymi a po kladné odpovédi na zobrazeny dotaz pfepiSe puvodni pfifazeni polozek
novym podle seznamu v informacnim poli.

s [ridici kritéria: WINALP, a.s. Ing. Jiri Novotny 170 00 Praha / Hefmanova 27/720

Skupina Wybrané polozky pro adresu 4934
Dodavatelé tuzemsti = skupina: 01 Dodavatelé tuzemsti
Dodavatetelé zahraniéni 01 Piani k Hovému roku pogtou
Odbéravatelé tuzemst . . 02 Firemni casopis

Odbératelé zahianiéni piedney 04 Cenik software e-mailem
Servisni stiediska 06 Informace o novinkach e-mailem
Prodejny dvitei- 001 Zahraniéni

Obchodni i odvev:  npp 1

Externi revizni technici
Potencidlni odbératelé
PdEl - — Ziugeni vibén
Pfani k Novému roku postou =
Firemni asopis =
Cenik software poftou Opravit popis

Zaméstnanci
Cenik software e-mailem
Informace o nov!nk?ch posh?u Pritadit k adiess
Informace o novinkiach e-mailem =
Jing adresy
Zpét

Odvétvi - diuha droven Odveétvi - tieti droven

zdiavotnictyi zednici. pokigvaci. podlahari

Fkolstvi malifi. lak§rnici. tapetari

velkoobchody instalatéfi, topenari

maloobchody elektrikari, zpoje - telefony
truhlafi, tesafi

Odvétvi - pryni droven
Yjpocetni technika a software
Kancelarska technika
Cestovni ruch a stravovani
(fady, banky, pojiflovny, podty
Dstatni [obchody, femesla aj.]

doprava a zasilkova sluzba rolety. Zaluzie
fkoleni kontroly hasicich pristrojd
inzerce a reklama

femesla sklenari
automaobily uklid. éigténi kobercd a oken

1}
1
2
3
4
5
b
7
8
9

Pfibuzni. pratelé. spoluZaci

Obr. 41: Vybér a pfifazeni integrovanych tfidicich kritérii k aktualnimu kontaktu
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Pét tlacitek v okné s tfidicimi udaji pro aktualni kontakt ma tyto funkce:

Tlacitko Funkce

odstrani stavajici oznaceni hvézdi¢kou u vSech pavodné
oznacenych polozek a vyprazdni informacéni pole v horni ¢asti
okna pro zobrazeni a vybér tfidicich udaja. Tlacitko pouZijte,
kdyz napfiklad chcete pro aktualni kontakt provést zcela jiny
vybér tfidicich kritérii.

prejde do rezimu editace nazvu u zvyraznéné polozky kritéria.
V poli pro nazev polozky se objevi kurzor, a tak mizete zapsat
novy nazev. Toto tlaCitko s pfechodem do reZimu editace zméni
nazev na UloZit text, jeho stisknutim novy nazev ulozite

a vratite se zpét z rezimu editace nazvu. Neulozite-li zménu
nazvu polozky a kliknete-li mimo editovany fadek, program se
dotaze, zda chcete zménu ulozit. Tento rezim bez ulozeni zmén
v nazvu polozky opustite tlaCitkem Zpét.

Zruseni vybéru

Opravit popis

k aktualnimu kontaktu ulozi novy vybér tfidicich udaju, kterym

Priradit k adrese ;. oy - .
nahradi puvodni pfifazeni videch polozek.

zobrazi pfehled jen kontaktl (adres), které splfiuji zaroven
vSechna vybrana kritéria.

zavfe okno s tfidicimi udaji a vrati se k oknu plného zobrazeni
konkrétniho kontaktu nebo k prehledu adres podle toho, odkud
bylo okno s tfidicimi kritérii otevieno. Uzavieni okna

Zpét s integrovanymi tfidicimi kritérii a navratu k radkovému
pFehledu kontaktd docilite i ukon€ovacim kfizkem v pravém
hornim rohu okna ¢i klavesou Esc.

Jiné adresy

y gwr gu 7

a filtrovani prehledu adres podie téchto kritérii

V nabidce Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Tridicich udaju Ctrl+F2 oteviete
okno s kritérii pro Clenéni adres podle Skupiny, Predmétu a Odvétvi tak jako
v pfipadé pfifazovani kritérii aktualnimu kontaktu. V tomto okné je opét Sest poli
a pét tlacitek. Okno se liSi popisem dvou tladitek a vyznamem jednoho tlacitka
v pravé Ccasti okna. Na pozici tlaCitka Priradit k adrese je tlaCitko Priradit
k adresam. Rozdil ve funkci je zfejmy z téchto nazvl — v prvém pfipadé pfifazujeme
vybrané polozky kritérii jen aktualnimu (v pFehledu kontaktl zvyraznénému)
kontaktu, v druhém pfipadé vybrané polozky pfifazujeme hromadné vSem
kontaktlim, které byly pro tuto operaci pfedem oznaceny jako vybrané.

Misto tlacitka Jiné adresy je v okné pro hromadné operace s tfidicimi kritérii
tlaCitko Potvrzeni vybéru. Jejich funkce je vSak shodna — zuzi pfehled kontaktu jen
na ty kontakty, které k sobé maji zaroven pfifazena kritéria oznaCena hvézdickou
a jejichz seznam je v hornim informaénim poli okna. Ruzné nazvy tladitek pro
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shodnou funkci vyjadfuji odliSnost pfistupu k této funkci. Chcete-li aktualnimu
kontaktu pfifadit zvolena kritéria, pak budete postupovat podle prfedchozi kapitoly
stim, ze i vtomto pfipadé mate moznost vyfiltrovat a prohlédnout si pfehled
kontaktd, jimz byla dosud pfifazena tataz tfidici kritéria — tedy ,jiné adresy“ splnujici
ta kritéria, ktera pfipadné chcete pfifadit k aktualnimu kontaktu. V druhém pfipadé jiz
volite postup, ktery vede k hromadnym operacim s vybranymi kontakty, tedy
k hromadnému pfifazeni zvolenych kritérii vybranym kontaktim nebo k filtrovani
pfehledu kontaktl podle zvolenych kritérii. TlaCitkem Potvrzeni vybéru podle
zvolenych kritérii zuzite (vyfiltrujete) pfehled kontaktl. TlaCitkem Priradit k adresam
hromadné pfifadite zvolena kritéria vybranym kontaktim a tim nahradite vSechna
stavajici pfifazeni skupiny, pfedmétd a odvétvi pfifazenim zcela novych kritérii. Proto
hromadné pfifazovani téchto tridicich kritérii provadéjte obezietné.

| Tridici kritéria:

Skupina PoZadovang yyber
Dodavatelé tuzemEti skupina: 06 Prodejny

Dodavatetelé zahraniéni . ., 01 Pfani k Movému roku poftou
Odbéravatel& tuzem3ti predmét: D4 Cenik software e-mailem
Odbératelé zahraniéni dvatyi- 491 prodej tuzemskpch vozid
Servisni stfediska advetvi: 492 prodej zahraniénich vozi

Prodejny

Obchodni zastupci
Externi revizni technici
Potencialni odbératelé
Zamésztnanci Predmét

FPrani k Hovému roku pogtou
Firemni asopis

Cenik software postou Opravit popis
Cenik zoftware e-mailem
Informace o novinkich poitou
Informace o novinkach e-mailem

Ziugeni vibén

Ffifadit k adresam

Pobvzeni vibén

Zpét

Odvétwi - preni Grovenh
Vipocetni technika a software
Kancelarska technika
Cestovni ruch a stravovani
Ofady. banky, pojiilovny pofty
Ostatni [obchody, remesla aj.]

Pribuzni, pratelé, spoluzaci

Ddvétvi - druha drovei
zdravotnictvi

gkolstvi

yvelkoobchody
maloobchody

doprava a zasilkova sluzba
£koleni

inzerce a reklama

femesla

automobily

Odwétvi - treti Groven
autobazary

prode| tuzemskpch vozl
prode| zahraniénich vozd
servis tuzemskjch vozi
servis zahraniénich vozi
servis elektrovjpbavy
pneumatiky. pneuservis
S5TK., zelené znamky
taxizluZzby

pljGovny vozi

Obr. 42: Vybér pro filtrovani a hromadné pfifazeni tfidicich kritérii k vybranym kontaktiim

Pét tlaCitek v okné s tfidicimi udaji pro aktualni kontakt ma tyto funkce:

Tladitko Funkce

odstrani stavajici oznaceni hvézdi¢kou u vSech puvodné
oznacenych polozek a vyprazdni informacéni pole v horni ¢asti
okna pro zobrazeni a vybér tfidicich udaju. Tlacitko pouzijte,
kdyz napfiklad chcete pro aktualni kontakt provést zcela jiny
vybér tfidicich kritérii.

Zruseni vybéru
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prejde do rezimu editace nazvu u zvyraznéné polozky kritéria.
V poli pro nazev polozky se objevi kurzor, a tak miuzete
zapsat novy nazev. Toto tlaCitko s pfechodem do rezimu
Opravit popis editace zméni nazev na Ulozit text, jeho stisknutim novy
nazev ulozite a vratite se zpét z rezimu editace nazvu. Tento
rezim bez ulozeni zmén v nazvu polozky opustite tlaCitkem
Zpét.

k aktualnimu kontaktu ulozi novy vybér tfidicich udaju, kterym
nahradi pavodni pfifazeni vSech polozek.

zobrazi pfehled pouze téch kontaktu (adres), které splfiuji
zaroven vSechna vybrana kritéria.

zavfe okno s tfidicimi udaji a vrati se k pfehledu adres.

5 Uzavfeni okna s integrovanymi tfidicimi kritérii a navratu
Zpét k fadkovému prehledu kontakt( docilite i ukonCovacim
kfizkem v pravém hornim rohu okna Ci klavesou Esc.

Priradit k adresam

Potvrzeni vybéru

6.5 Trideéni podle kliCovych slov

Clenéni kontaktti do vzajemné se piekryvajicich skupin (podmnozin) kontaktd
s vyuzitim klicovych slov fadé uZivatell postali jako jediny zpusob filtrovani
kontaktli a hromadné prace s nimi, takze nebudou potfebovat vyuzivat dalSi tfidéni
na skupiny, pfedméty a odvétvi. Velkou vyhodou koncepce kli¢ovych slov je moznost
vzajemné zcela nezavislého hromadného pfifazovani téchto tfidicich kritérii vice
vybranym kontaktim najednou, aniz by tim bylo stavajici pfifazeni jinych klic¢ovych
slov ovlivnéno. Pomocna ftfidici kritéria (pfifazeni zvolené skupiny, vybranych
pfedmétld a odvétvi) jsou uréena spiSe k postupnému zaclefiovani jednotlivych
kontaktll do systému ¢lenéni adres nez k zaclenovani hromadnému (i kdyz i tento
zpusob je mozny a dokonce i vhodny v pfipadé, Ze do systému tfidéni zafazujeme
nové, napfiklad importované kontakty), protoze jejich pfifazeni ke kontaktim probiha
vzdy tak, zZe jsou zruSeny vSechny pfifazené polozky a poté se zavedou nové vazby
podle Vaseho vybéru. Vybrana skupina, vybrané predméty i zvolena odvétvi
se ke kontaktm pfifazuji vzdy najednou - tato tfidici kritéria jsou vzajemné svazana,
a tak zvoleny vybér téchto kritérii pfi hromadném pfifazeni ke kontaktim u vSech
vybranych kontaktd zcela nahradi vybér stavajici. Muze vyvstat otazka, pro€ to je
v programu takto feSeno. Odpovéd je jednoducha — praxe ukazala, ze oddélené
pfifazovani skupiny, pfedmétd a odvétvi by bylo z uzivatelského pohledu méné
prfehledné a pomérné slozité z hlediska udrzeni pfehledu o téchto tridicich kritériich,
takze by tato kritéria v takto oddélené podobé nikdo radéji nevyuzival. Pravé proto
jsou zde kli¢ova slova, ktera jsou ur¢ena k hromadnému tfidéni kontaktl a zejména
k hromadnému pfifazovani kliCovych slov k vybranym kontaktim. Vyhodou je zde
vSak to, Ze zafrazeni kontaktu z hlediska skupiny, pfedmétu a ruznych odvétvi
muzete prehledné vidét pohromadé ve spoleCném okné a ze toto ¢lenéni muze mit
prehlednou, logicky stavénou strukturu.

Podobné jako u tfidicich kritérii typu skupina, pfedmét a odvétvi i u kliCovych
slov je tfeba rozliSit pfifazovani klicového slova pouze jednomu kontaktu, pfifazovani
vice kontaktlim a zuzovani pfehledu kontaktu.
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6.5.1 Prifazovani kliCovych slov aktualnimu kontaktu

Dvojitym kliknutim levym tlaCitkem mySi na fadek s adresou a ostatnimi
kontaktnimi Udaji (pfipadné zvyraznénim adresy a stisknutim klavesy Enter)
v pifehledu adres oteviete okno zobrazeni zakladnich udajli, v némz je tlaCitko
Klicova slova, kterym vyvolate okno s databazi klicovych slov, kde ve dvou
sloupcich jsou zobrazovana zadana klicova slova a jejich pfipadny popis, kterym
muzeme podrobnéji charakterizovat vyznam kli€ového slova. Klicova slova jsou
v okné fazena abecedné. Stisknutim pocate¢niho pismene na klavesnici pfejdete
na prvni kliCové slovo zacinajici timto pismenem, coz usnadnuje vyhledavani v okné.
V tomto okné muzete vytvaret nova a editovat nebo rusit stavajici slova, pfifazovat
klicova slova k aktualni adrese a zobrazit prfehled klicovych slov dosud k adrese
pfifazenych. Informaci o pfifazeni alespon jednoho klicového slova k adrese
vyjadfuje podtrzeni popisu tohoto tlacitka.

Klicova slova

SAMSUNG Monitory LCD aj.

SEAGATE Pevné dizsky, pole a zdlohovaci zafizeni
SEM-2012/044 22.10.2012 14:00 Spolehlivost |
SEM-2012/045 13.10.2012 10:00 Spolehlivost I
SEM-2012/047 25.10.2012 14:00 Jakost |

SEM-2012/048 26.10.2012 9:00 YysokozdviZzné voziky I
SEM-2012/7043 26.10.2012 12:30 Bezpecnost prace IY
SEM-Z012/050 27102012 9:00 Bezpecnost prace 1Y
SEM-2012/051 27.10.2012 13:00 Mormy EU » IT
SEM-2012/052 30.10.2012 10:00 ¥ysokozdvizné voziky I
SEM-2012/053 30.10.2012 9:00 Movj zakonik prace |
SEM-2012/054 30.10.2012 14:00 Modelovani fyziologickjc
SEM-2012/055 31.10.2012 9:00 Dizkova pole |
SEM-2012/056 01.11.2012 9:00 Fiskalni pokladny a tiska
SEM-2012/057 02.11.2012 9:00 WinAlp - adresar
SEM-20127058 02.11.2012 14:00 Monte Carlo ve statistice

SEM-2012/059 03.12.2012 9:00 Cazh Flow v teorii a prax
SEM-2012/060 03.11.2012 10:00 Jakost 11

SENIORI Bjvali zaméstnanci firmy v dichodu
SERPENS Reklamni agentura - lékarenstyi

55 Stfedni fkola

STK Stanice technické kontroly vozid
STE+EMISE Stanice techmické kontroly vozl a emize
SwW ADRESY Programy pro spavu kontaktd. klientd a tisk
Sw KANCELAR Kancelarské programy

SW TUZEMSKY Programy ceské provenience

Obr. 43: Sprava kliCovych slov a pfifazovani ke kontaktu

Okno s databazi kliCovych slov Ize k aktualni adrese otevrit i pfimo v pfehledu
adres dvojitym kliknutim na pole, které je ur€eno pro zobrazeni informace o pfifazeni
alespon jednoho klicového slova ke kontaktu. Jde o Sesté pole nalevo od data a Casu
posledniho uloZeni zmény kontaktnich udaju. Pokud je text KI. slova v poli
nevyrazny, znamena to, Zze ke kontaktu nebylo pfifazeno Zadné klicové slovo. Je-li
tento text vyrazny, je k aktualnimu kontaktu pfifazeno aspor jedno kli¢ové slovo.
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Sedm tlacitek v okné s kliCovymi slovy pro aktualni kontakt ma tyto funkce:

Tladitko Funkce

odstrani pfifazeni zvyraznéného klicoveho slova

Zrusit u aktudlni k aktualnimu (zvyraznénému) kontaktu. Pfifazeni klicového
adresy slova a zruseni tohoto pfifazeni docilite také stisknutim
klavesy Enter nebo dvojitym kliknutim levym tlaCitkem mysSi
na fadek s kliCovym slovem.

misto Fadkového seznamu existujicich kliCovych slov zobrazi
prehled klicovych slov pfifazenych k aktualnimu kontaktu.
Toto tlacitko zméni nazev na Zrusit prehled klicovych slov
pro adresu, jeho stisknutim se vratite zpét k seznamu vSech
kliCovych slov.

Prehled klicovych
slov pro adresu

prejde k editaci popisu kliCového slova — v fadku s popisem
kliCového slova se objevi kurzor mysi, doplnite nebo upravite
stavajici popis a tlaCitkem UloZit text, které v reZzimu editace
nahradilo tlaCitko Opravit popis, zménu uloZite.

Opravit popis

zruSi klicové slovo z databaze kli¢ovych slov (pokud je toto
klicové slovo pfifazeno k nékterym kontaktum, program
nabidne také odebrani slova témto kontaktim)

prejde k rezimu zadani nového klicového slova a jeho
popisu. Po zadani klic¢ového slova a pfipadného popisu
stisknéte tladitko Ulozit klicové slovo, které v rezimu

Nové klicové slovo | €ditace nahradilo tlacitko Nové klicové slovo, ¢imZ zadane
udaje ulozite. Jestlize nové zadané kliCové slovo v databazi
jiz existuje, program Vam sdéli: ,Je tfeba zadat jiné klicové
slovo, toto jiz existuje.”

Zrusit klicové
slovo

Zpét zavre okno s kli€ovymi slovy a vrati se k pfehledu adres

pfifadi zvyraznéné klicoveé slovo k aktualnimu
(zvyraznénému) kontaktu. Pfifazeni kliCového slova a
zruseni tohoto pfifazeni docilite také stisknutim klavesy
Enter nebo dvojitym kliknutim levym tlaCitkem mySi na fadek
s klicovym slovem.

Priradit k adrese

6.5.2 Hromadné pfiifazovani klicovych slov vybranym kontaktiim
a filtrovani prehledu kontaktt podle zvolenych klicovych slov

V nabidce Zobrazeni — ZuZit vybér podle — Kli¢ovych slov nebo po stisknuti
kombinace klaves Ctrl+F9 oteviete okno s klicovymi slovy a jejich popisem, které ma
obdobné vlastnosti jako okno popsané v pfedchozi kapitole — liSi se popisem
a vyznamem tfi tlaCitek v dolni &asti okna. Na pozici tladitka Zrusit u aktualni
adresy je tlaCitko Zrusit u vybranych adres, tlaCitko Prehled kli¢ovych slov pro
adresu v okné pro hromadné operace s kliCovymi slovy nahradilo tlaCitko Doplnit u
vybranych adres a misto tlaCitka Priradit k adrese je tlaCitko Zuzit vybér pro
filtrovani pfehledu kontakt podle vybraného klic¢ového slova.
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Klicova slova

SAMSUNG
SEAGATE
SEM-2012/044
SEM-2012/045
SEM-2012/047
SEM-2012/048
SEM-2012/049
SEM-2012/050
SEM-2012/051
SEM-2012/052
SEM-2012/053
SEM-2012/054
SEM-2012/055
SEM-2012/056
SEM-2012/057
SEM-2012/058
SEM-2012/059
SEM-2012/060
SENIDRAI
SERPENS

55

STK
STK+EMISE
Sw ADRESY
Sw KANCELAR
Sw TUZEMSKY

Monitory LCD aj.

Pevné disky. pole a zalohovaci zafizeni
22.10.2012 14:00 Spolehlivost |

13.10.2012 10:00 5polehlivost 1
25.10.2012 14:00 Jakost |

26102012 9:00 ¥ysokozdvizng voziky 1l
26102012 12:30 Bezpeénost prace IV
27102012 9:00 Bezpeénost prace IV
27.10.2012 13:00 Mormy EU « IT
30102012 10:00 ¥ysokozdvizné voziky Il
30102012 9:00 Novy zakonik prace |
30102012 14:00 Modelovani fyziologickych
31.10.2012 9:00 Diskova pole |
01.11.2012 9:00 Fizkalni pokladny a tiskarm
02.11.2012 9:00 WinAlp - adiesar
02.11.2012 14:00 Monte Carlo ve statistice
03.12.2012 9:00 Cazh Flow v teorii a praxi ll
03.11.2012 10:00 Jakost I

Byvali zaméstnanci firmy v diichodu
Reklamni agentura - lékarenstvi

Stredni kola

Stanice technické kontroly vozii

Stanice technické kontroly vozii a emise
Programy pro spavu kontaktd, klientd a tisk
Kancelarské programy

Programy ceské provenience

Obr. 44: Sprava klicovych slov a pfifazovani ke kontaktim

Vysku okna s prehledem klicovych slov muzete zvétsit a pfipadné opét
zmensit kombinaci klaves Ctri+H.

Sedm tladitek v okné s klicovymi slovy pro hromadnou praci s kliCovymi slovy

ma tyto funkce:

Tladitko

Funkce

odstrani pfifazeni zvyraznéného klicového slova k adresam

Zrusit u vybranych | szadem oznadenym slovem vybrano. Po odstranéni klicového

adres slova z vybranych kontakt(i program nabidne zobrazeni
prehledu kontaktd, u nichz kliCové slovo zustalo pfifazeno.
k adresam pfedem oznacenym slovem vybrano pfifadi

Doplnit u zvyraznéneé klicoveé slovo. Po doplnéni kliCcového slova

vybranych adres

k vybranym kontaktim program nabidne zobrazeni pfehledu
zvyraznéné klicove slovo. Po doplnéni kliCového slova

Pokragovani tabulky na dalsi strance
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PokraCovani tabulky z pfedchozi stranky

Tlacitko Funkce
prejde k editaci popisu klicového slova — v fadku s popisem
o . . klicového slova se objevi kurzor mysi, doplnite nebo upravite
pravit popis

stavajici popis a tlaCitkem UloZit text, které v rezimu editace
nahradilo tlaCitko Opravit popis, zménu ulozZite.

Zrusit klicové slovo | kliCové slovo pfifazeno k nékterym kontaktlim, program

zrusSi klicové slovo z databaze klicovych slov (pokud je toto

nabidne rovnéz odebrani slova témto kontaktum)

Nové klicové slovo

prejde k rezimu zadani nového klicového slova a jeho
popisu. Po zadani klicového slova a pfipadného popisu
stisknéte tlacditko Ulozit klicové slovo, které v rezimu
editace nahradilo tlagitko Nové klicové slovo, ¢imz zadané
udaje ulozite. Jestlize nové zadané kliCové slovo v databazi
jiz existuje, program Vam sdéli: ,Je tfeba zadat jiné kliCove
slovo, toto jiz existuje.”

Zpét

zavie okno s kliCovymi slovy a vrati se k prehledu adres

Zuzit vybér

zuzi zobrazeni adres v pfehledu pouze na ty adresy, kterym
bylo pfifazeno zvyraznéné kliCové slovo

6.5.3 Zobrazeni klicovych slov v prehledu kontaktu

Klicova slova jsou z tfidicich

kritérii nejjednodussi a také nejvice [RRNEMEEIETLIIEIT ]
pouZzivana. V fadkovéem prehledu ||Kico:a siova Popis _
v v . Ve P N L L 5 Polenlivos!
N SEM-2012/045 13102012 1000 Spalehlivast |
kontaktu uzivatel primo nevidi , ktera SEM-2012/043 26.10.2012 12:30 Bezpednast prace IV

z klicovych  slov

H PN SEM-2012/057 02.11.2012 300 Windlp - adesal
JSOU k aktualnlmu SEM-2012/060 03.11.2012 10:00 J akost 11

kontaktu pfifazena, pouze ve spodnim
informacnim fadku je informovan o tom,
Ze ke kontaktu je pfifazeno alespon
jedno klicové slovo zvyraznénim polozky
.Kl. slova“ (viz téz kapitolu Spodni
informacni radek v prehledu
kontaktii). Aby bylo v iadkovém
prehledu jednoduSe zjistitelné pfifazeni
klicovych slov ke kontaktiim, je v hlavni
nabidce polozka Zobrazeni -
Zobrazovani pfehledu — Kli¢ovych slov

WINALR 5.0.0

R eqistrovan ugivatel programu

Ukonéit zobrazeni |

Shift+F9, ktera vyvola okno zobrazujici Obr. 45: Zobrazeni prifazenych kligovych slov
klicCova slova pfifazena k aktivnimu

kontaktu. V pfehledu se i pfi otevieném okné s kliCovymi slovy muzete béznym
zpusobem pohybovat a provadét zde bézné operace s kontakty.

Okno uzavrete tladitkem Ukoncit zobrazeni nebo uzaviracim kfizkem
v pravém hornim rohu okna.
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6.6 Kombinovana tridici kritéria

TFidici kritéria riznych typu Ize pro ucely filtrovani kontakt( v programu WinAlp
vzajemné kombinovat. Z tfidicich kritérii (zakladnich kontaktnich udajl, kli€ovych
slov, pfedmé&tl, skupin, odvétvi nebo zvolenych rozsahl PSC) muzZete sestavit
slozené, kombinované kritérium jejich pospojovanim prostfednictvim jednoduchych
logickych operatorti (AND - logicky soucin, OR — logicky soucet a NOT — negace) a
az péti urovni zavorek. NepiSete vSak zadny formalné slozity logicky vztah, jen mysi
vybirate konkrétni kritéria a operatory a vkladate je do fadka prehledné tabulky,
do které pfipadné podle potfeby opét mySi dopliujete levé a pravé zavorky.
K sestaveni kombinovaného vybérového kritéria je zde tedy k dispozici nazorna
tabulka reprezentujici logicky vztah mezi ftfidicimi kritérii. Do kombinovaného
vybé&rového kritéria Ize zafadit i rizné rozsahy PSC (napfiklad 110 00 — 119 99 pro
Prahu 1, 130 00 — 159 99 pro Prahu 3 az 5). Vytvofené vztahy mlzete postupné
ukladat pod vhodnymi nazvy, abyste tyto kombinace nemuseli vytvaret vzdy znovu,
kdyz budete nékteré vybéry provadét opakované. UloZzena kombinovana kritéria
(logické vztahy) mulzete rovnéz vzajemné kombinovat, a to tak, Ze uloZzené vztahy
fadite do tabulky pod sebe (za posledni fadek stavajiciho vztahu v tabulce) a mezi
tyto vztahy doplnite logicky operator, ktery je spoji do kombinovaného logického
vztahu, ktery pfipadné muizete dale upravovat.

Pro nazornost uvedme nejprve jednoduché pfiklady kombinovaného vybéru,
i kdyz podrobny popis téchto funkci programu bude teprve nasledovat.

Priklad 1

Chceme postupné rozesilat nabidku nové verze programu WinAlp 5.1 vSem
stavajicim uzivatelim programu verze 5.0. Uzivatelé jsou rozdéleni podle toho, jakou
formu zasilani nabidek si zvolili, resp. odsouhlasili, a to pomoci kliCovych slov
POSTOU a ELEKTRONICKY). Obesleme prazské zakladni a stfedni $koly, u nichz
mame kliova slova ZS a SS. UZivatele programu verze 5.0 charakterizuje kliové
slovo WinAlp5.0. Kombinované kritérium sestavime jako vztah

(ZS or SS) and 100 00 - 199 99 and WinAlp5.0 and POSTOU
kde 100 00-199 99 je rozsah PSC.

Stiskneme tlaCitko Nahradit vybér, pfehled kontaktl se zuzi na ty kontakty,
které vyhovuji zadanému logickému vztahu a oznali se slovem vybrano.
Vytiskneme obalky a pfipravime vybér pro odeslani elektronickych nabidek podle
vztahu

(ZS or SS) and 100 00-199 99 and WinAlp5.0 and ELEKTRONICKY.

Opét stiskneme tlacitko Nahradit vybér, a odeSleme nabidku na elektronické
adresy vybranych kontaktu.

Druhy vztah bychom mohli jesté rozsifit o podminku, Ze zakladni udaj e-mail
musi obsahovat znak @ (zavinac), ¢imz bychom vyloucili adresy, u kterych nemame
zapsanou elektronickou adresu:

(ZS or SS) and 100 00-199 99 and WinAlp5.0 and ELEKTRONICKY and @.
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Priklad 2

Zkontrolujeme, zda vSechny postovni adresy, které v poloZzce obec obsahuiji
text Praha 5, maji v poloZzce PSC smérové Cislo ve spravném rozsahu 150 00 az
159 99.

Sestavime vztah Ize vyjadfit dvéma podminkami:

1. Polozka obec obsahuje text Praha 5 a zaroven polozka PSC neobsahuje
sméroveé Cislo v rozsahu 150 00 az 159 00

nebo

2. polozka obec neobsahuje text Praha 5 pficemz polozka PSC obsahuje
smérové Cislo spadajici do uvedeného rozsahu 150 00 az 159 99:

Praha 5 and not 150 00 — 159 99 or not Praha 5 and 150 00 — 159 99
Zde nemusime, ale mGzeme pro pfehlednost pouzit zavorky:
( Praha 5 and not 150 00 — 159 99 ) or ( not Praha 5 and 150 00 — 159 99 )

Po stisknuti tlacitka Nahradit vybér se prehled kontaktl se zuzi na ty
kontakty, které maji v poloZce obec text Praha 5, ale v polozce PSC smérové &islo
chybi nebo je nespravné zapsano, a dale na kontakty, u nichZ polozka obec
neobsahuje text Praha 5, i kdyz smérové Cislo odpovida Praze 5 (to vyjadfuje druha
Cast logického vztahu). Zde vSak mizeme nalézt spravné adresy, napfiklad:

158 00 Praha 13 — Nové Butovice,
které nemusime opravovat, nebot k Praze 5 pfipada i Praha 13.

Z uvedenych prikladd a z obrazku okna pro tvorbu logického vztahu je zfejmé,
Zze kombinovana kritéria se v programu vytvareji velmi jednoduSe. Pfitom
kombinovana kritéria jsou velmi vykonnym nastrojem filtrovani, provadéni vybérl
a vyhledavani.

Navic je zobrazku patrné, Ze mate moznost provadét filtrovani adres
postupné — nazvy tlaCitek Pridat k vybranym, Zuzit vybrané a Nahradit vybér
naznacuji, ze je mozné postupné rozsifovat stavajici vybér kontaktll o dalSi kontakty,
které vyhovuji kombinovanému kritériu podle vytvofeného logického vztahu, nebo
naopak filtrovat podle tohoto vztahu jen kontakty vybrané, pfipadné zruSit stavajici
vybér (oznaceni kontaktl slovem vybrano) a nahradit puvodni vybér novym. Jinymi
slovy tlac¢itka funguji z hlediska vybéru kontakt( nasledovné:

- Pridat k vybranym  jako vztah vybrané or (logicky vztah)

- Zuzit vybrané jako vztah vybrané and (logicky vztah)
- Nahradit vybér nahradi puvodni vybér novym
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Kritérium |5]4]2[2[1|Hodnota [1]2]3]4]5 -
Zakladni ddaj - Obec [ Praha 5
AND
NOT
Rozsah PSC 150 00 - 159 99 |
OR
{ NOT
Zakladni adaj - Obec Praha 5
AND
Rozsah PSC 150 00 - 159 99 |
il
O fadek vis | Dt wetah | Ot iz -
AND - a zaroven FPredmé&t
O #adek niz | Fidat k vybranjm | OR - nebo Skupina
HOT - negace Ddvetvi
Znuih Fadek | 208 vybrang | EDIEEE
Uzivatel
Zpét | MNahradit wibér | Ulazené vatahy | Ulazit vztah hd

Obr. 46: Okno pro jednoduché sestaveni logického vztahu z dil€ich kritérii a zavorek

6.6.1 Sestavovani kombinovanych tridicich kritérii

V uvodu této kapitoly jsou uvedeny dva pfiklady, které ukazuji jednoduchost
pouziti kombinovanych tfidicich kritérii, zamérné pfed uvedenim podrobného popisu,
aby tak iuzivatelé méné zdatni v matematické logice mohli odlozit své obavy
z pouzivani této funkce. Nyni tedy podrobnéiji.

V hlavni nabidce programu zvolte Zobrazeni — ZuZit vybér podle -
kombinovanych Logickych kritérii Ctrl+M. Otevie se okno pro sestavovani logického
vztahu (z kritérii typu fetézec znaku obsazeny ve zvoleném zakladnim kontaktnim
udaji, zadany rozsah PSC, zvolené klic¢ové slovo, predmét, zvolena skupina,
zvolené odveétvi, vybrana abonence a uzivatel sitové verze programu WinAlp),
ve kterém vytvarite kombinované ftfidici kritérium pro filtrovani kontaktd. V tomto
okné mysSi vybirate kritéria a zakladni logické operatory a postupné je umistujete
do jednotlivych fadkl tabulky v okné. Dvojitym Kkliknutim levym tlaCitkem mysi
na jeden ze tfi zakladnich logickych operatorii zvoleny operator pfenesete
do aktivniho fadku tabulky. Neni-li fadek prazdny, program Vas pfed nahrazenim
stavajiciho obsahu fadku novym pozada o potvrzeni. V pfipadé kritérii se nejprve
otevie okno pro vybér a upfesnéni kritéria, z néhoz zvolené kritérium pFfenesete
do aktivniho radku.

Levé a pravé zavorky se vkladaji a odstranuji poklepanim levym tlaCitkem
mysSi na pfislusné policko v modrém poli sloupcl oznacenych v zahlavi Cisly (1 az 5)
vyjadfujicimi uroven zavorek.
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Razeni kritérii a operatori musi odpovidat zasadam matematické logiky.
TlaCitkem Oveérit vztah vyvolate kontrolu formalni spravnosti vytvofeného sledu
kritérii, operatort a zavorek. Je-li tento sled z hlediska matematické logiky formalné
spravneé sestaven, je-li tedy skuteCné logickym vztahem, program Vam oznami, kolik
kontaktl v aktualnim adresafi kombinaci kritérii splfiuje. V opaném pfipadé budete
informovani o tom, Ze ve vztahu je nespravny pocCet zavorek nebo zZe je nespravné
sestaven logicky vztah.

Operator not (negace) znamena, zZe kritérium neni spinéno, a umistuje se
pfed jednotlivé nebo sloZené (zavorkami uzaviené) vybérové kritérium. Napfiklad pro
zakladni udaj obec znamena not Olomouc, vSechny ty kontakty v aktualnim
adresafi, které v textu polozky obec neobsahuiji slovo (fetézec znakt) Olomouc. Not
600 00 — 699 99 vyjadiuje vybér vech kontakt(, které v polozce PSC maji jiny Gdaj
nez PSC spadajici do tohoto intervalu smé&rovych &isel.

Operator and (logicky soucin, a zaroven) vyjadfuje sou€asnou platnost timto
operatorem spojenych kritérii. Napfiklad pro kombinaci kritérii odvétvi Malifi
a lakyrnici a zakladni udaj obec Brno vyjadfuje vztah Malifi a lakyrnici and Brno,
Ze chceme zuzit prehled adres jen na ty kontakty, kterym je pfifazen tento typ
femesel a zaroven jsou z Brna (pfesnéji v polozce obec je obsazen fetézec znaku
Brno). Jde o prunik podmnozin zakladni mnoziny vSech kontaktl v aktualnim
adresafi.

Operator or (logicky soucet, nevylu¢né nebo) vyjadfuje platnost alespon
jednoho z kritérii timto operatorem spojenych. Napfiklad pro kombinaci kritérii typu
klidové slovo ZS (zakladni $kola) a SS (stfedni $kola) vyjadfuje vztah ZS or S8, Ze
chceme zuzit prehled adres jen na zakladni a
stfedni Skoly. Jde o sjednoceni podmnozin
zakladni mnoziny vSech kontakt( v aktualnim
adresafri.

w. Zakladni Gidaj 3

U kritérii kliCové slovo, predmét, skupina a
odvétvi pouze volime konkrétni polozku.
V pfipadé zakladnich kontaktnich udaju
kromé volby konkrétniho udaje (firma, pfijmeni,

od PSC: [1s0 00 do PS5  [159 99

Obch. Rejs.
Prov. doba
Skype Pokraguj ‘ Zpet |
ICQ
Poznamka

Obr. 48: Dil&i kritérium — rozsah PSC

Plzefi ulice, obec apod.) musime zapsat fetézec,
ktery ma byt ve zvolené poloZzce obsazeny.
25t ‘ Podobné u PSC je tfeba zadat rozsah, do
néhoz ma padnout smérové Cislo v poloZzce
Obr. 47: Dilci kritérium — zakl. udaj obec PSC zakladnich kontaktnich udaji. K zadani

rozsahu PSC je k dispozici 7 znak(i a nezalezi
na umisténi mezer, napfiklad mzete zapsat PSC ,0d“ nebo ,do* ve tvaru bez mezer
nebo s mezerami - 12801, 128 01 nebo 1 28 01. Mezery ve smérovém Cislu program
ignoruje.
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Délka logického vztahu je omezena poctem 50 fadkd tabulky, do které
prenasite kritéria a logické operatory. MuzZete tedy vytvofit vztah, ktery obsahuje
v souctu az 50 kritérii a operatort. Dale je k dispozici az 5 urovni zavorek. Pokud by
tento rozsah vyjimecné v nékterém pfipadé nestacil, mizete vyuzit moznosti
provadéni postupnych vybérl s vyuzitim tladitek Pridat k vybranym a Zuzit
vybrané.

6.6.2 Ukladani a dalsi vyuzivani logickych vztaht

Sestavené logické vztahy, které predstavuji kombinace kritérii, Ize ukladat pod
vhodnymi nazvy a pozdéji je mozné je opakované vyuzivat nebo dale kombinovat
bud vzajemné nebo s dalSimi vytvafenymi vztahy. UloZeni formalné spravného
vztahu docilite tlaitkem Ulozit vztah. Program nejprve zkontroluje, zda vztah téze

struktury jiz nebyl uloZen

pod nékterym nazvem
Gymnazium - Spoluaci z Cééka a kantofi, ktefi nds uéil él Zd a Je Z h I ed IS ka
Ei;?jji‘;;:i‘f:gEzuc:jgif;nfku [tiidy A a2 E] a kantofi, ktefi nas udil p raVI d e | m ate m atl Cké
E:::: ‘l.i'ﬂf]i?ﬁ: Igli:ypl;ar:i Ea Olstray (vfbir padie PSE) |Og i ky formalné s P ravné
T vytvofen, a v kladném
pfipadé si vyzada

zadani nazvu

ukladaného vztahu, pod
kterym i€j pozdéji
naleznete vV seznamu
ulozenych vztahl po
stisknuti tlacCitka
Ulozené vztahy. Timto
tlaCitkem oteviete okno
se seznamem nazvl
Prevat anahiadt | Pidstvdlahza | zustvach | Zoat | ulozenych vztahll a se

Ctyfmi tlacCitky ve spodni
Obr. 49: Logické vztahy Ize ukladat pod nazvy a opakované vyuzivat gasti okna. Levym

tlaCitkem Prevzit a nahradit vztah uloZzeny pod vybranym (zvyraznénym) nazvem
prenesete do tabulky pro vytvareni logickych vztahu z kritérii a operatort, pficemz
pfipadny stavajici vztah v tabulce bude pfenesenym vztahem nahrazen. Druhym
tlaCitkem zleva Pridat vztah za stavajici vztah v tabulce pfidate vybrany (pfenaseny)
vztah. Mezi puvodnim a pfenesenym vztahem zlstane jeden volny fadek, abyste do
tohoto fadku mohli vloZit potfebny operator a oba vztahy tak spojit do jednoho
vztahu, ktery podle potfeby doplnite zavorkami.

TlaCitkem Zrusit vztahy vybrany uloZeny vztah odstranite. TlaCitkem Zpét
uzaviete okno s pfehledem vztahl a vratite se ktabulce pro vytvareni
kombinovaného vybéroveho kritéria.

6.7 Zuzeni prehledu kontakti na vybrané kontakty

V hlavni nabidce kliknutim na Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Vybranych
adres Ctrl+F1 vyvolate zuzeni fadkového prehledu kontaktd (adres), které jsou
v pfehledu oznaceny jako vybrané (pro hromadné operace, jako je tisk vybranych
adres, jejich ruseni, pfenos do jiného adresare, export). Zuzeni prehledu jen
na vybrané adresy docilite rovnéz kombinaci klaves Citrl+F1, pfipadné kliknutim
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na ikonu v horni ¢asti hlavniho okna pro zobrazeni pfehledu kontakt(. DalSi kliknuti
na tuto ikonu vyvola navrat k zobrazeni prehledu vSech kontaktl podobné jako
kliknuti na ikonu pro nové nacteni celého souboru kontakta.

6.8 Zuzeni prehledu kontaktl na kontakty s prifazenymi soubory

Filtrovani pfehledu adres podle toho, zda je ke kontaktu pfifazen alesponi
jeden odkaz na soubor, Ize vyuzit zejména pro kontrolu vazeb mezi pfifazenymi
soubory a jejich fyzickou existenci podle cesty k souboru uloZené v pfifazeném
odkazu. Tuto kontrolu pak muzZete provést ruéné — postupné u jednotlivych kontaktd
(Fadkl prehledu) oteviete okno pro zobrazeni odkazl na soubory a slozky s obrazky
a pokusite se jednotlivé soubory otevfit. Pokud soubor podle cesty v pfifazeném
odkazu neexistuje, program Vam to oznami a nabidne Vam zruSeni odkazu
na neexistujici soubor ze seznamu.

Kontrolu vazeb na soubory a ruSeni vazeb na neexistujici soubory mizete
provest pro vSechny kontakty v aktualnim adresari hromadné, a to volbou Prikazy —
Zru8eni vazeb na neexistujici soubory v hlavni nabidce programu. Jestlize program
najde vazby na jiné jednotky nez pevné disky (napfiklad jednotky CD ROM,
mechaniky Zip, Flash Disky), dotaze se Vas, zda chcete ruSit také vazby
na neexistujici soubory na téchto jednotkach, protoze v téchto pfipadech muzete mit
uloZzené odkazy na soubory na médiich, kterda nejsou do mechanik viozena, ale
odkazy chcete zachovat. Pokud existuji vazby na soubory v siti zaCinajici dvéma
obracenymi lomitky (napfiklad \\server\public\pavel\dopis.doc), objevi se dotaz, zda
chcete zruSit i vazby na soubory na sitovych zafizenich. Program pak podle
odpovédi na vySe uvedené dotazy z hlediska ulozenych odkazl zkontroluje existenci
soubort na vSech nebo jen na povolenych diskovych jednotkach pojmenovanych
pismenem (napfiklad C:, D:) a sitovych zafizenich a odkazy na neexistujici soubory
zruSi. Na zavér vypiSe informaci o poctu kontaktl, u nichz doSlo k zruSeni vazeb
a o celkovém poctu zruSenych odkazl. Neni-li nalezen zadny odkaz na neexistujici
soubor, program Vam oznami, Ze nabyla zjisténa Zadna vazba na neexistujici
soubor.

6.9 Ulozeni a obnova vybéru kontaktl, zuzovani aktualniho vybéru
kontaktu

Pfedstavme si, Zze mame oznaCenych slovem Vybrano pro tisk adres
na obalky napfiklad 1400 kontaktl (fadka prehledu). Nez vSak tisk na obalky
spustime, potfebujeme odeslat e-mail s pozvankou na vernisaz vystavy na 300
elektronickych adres, provést tedy jesté zcela jiny vybér, odeslat e-maily a poté se
vratit k tisku adres na obalky.

Reseni dosud popsanymi prostfedky je jednoduché — napiiklad zavedeme
klicové slovo Obalky a toto klicové slovo pfifadime vSem 1400 kontakt(. Pak tento
vybér zruSime a provedeme vybér 300 kontaktl, jimz poSleme e-mail s pozvankou.
ZruSime tento vybér a zuzime prehled pomoci klicového slova Obalky. OznacCime
vSechny adresy jako vybrané a vytiskneme adresy na obalky.

Program vSak nabizi jeSté jednodusSi postup — uloZeni stavajiciho vybéru
a jeho pozdéjsi obnoveni. V hlavni nabidce programu staci kliknout na polozku
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Prikazy — UloZeni a obnova vybéru — UloZeni aktuéalniho vybéru kontakt(. Program
se Vas zepta, zda chcete prepsat pfipadny posledni ulozeny vybér, a kdyz prepsani
odsouhlasite, informuje Vas o ulozeni aktualniho vybéru, tj. 1400 adres pro tisk. Poté
vybér zruSite a provedete novy vybér pro odeslani elektronické posty, tj. 300 jinych
kontaktl pro e-maily. K pfedchozimu vybéru 1400 adres se pak jednoduSe vratite
kliknutim na Prikazy — UloZzeni a obnova vybéru — Nacteni uloZzeného vybéru
kontaktd. Po kladné odpovédi na dotaz, zda chcete prepsat aktualni vybér adres
vybérem uloZzenym (s vypsanim data a ¢asu jeho uloZeni) bude stavajici vybér
nahrazen uloZzenym. A mlzete zahdjit tisk na obalky.

Treti poloZka nabidky Pfikazy — UloZeni a obnova vybéru nese nazev ZuzZeni
aktualniho vybéru kontaktl. K vysvétleni této jednoduché funkce si rozdélme
vybrané kontakty na vSechny vybrané v aktualnim adresafi a zobrazené vybrané
ve filtrovaném prehledu. Tato funkce ulozi jako posledni aktualni vybér vSechny
vybrané a zuzi celkovy vybér na zobrazené vybrané kontakty. Po provedeni
operaci nad zuzenym vybérem se mizeme vratit k pavodnimu (ulozenému) SirSimu
vybéru kliknutim na poloZku hlavni nabidky Prikazy — UloZeni a obnova vybéru —
Nacteni ulozeného vybéru kontaktu. Jde tedy o ulozeni vybéru vSech vybranych
kontaktl a o nasledné nahrazeni vSech vybranych jen viditelnymi vybranymi.
Z kontextu je zfejmé, Ze tuto funkci mizeme pouzit v situaci, kdy chceme z Sir§iho
vybéru po zuzZeni pfehledu adres podle nékterého vybérového kritéria odfiznout
adresy, které toto vybéroveé kritérium nesplnuji, ale nechceme pfijit o onen SirSi
vybér. UloZime jej tedy a pak se k nému vratime.

Priklad:

VSem ucastnikiim prvniho dilu seminare je tfeba odeslat pisemnou pozvanku
na druhy dil seminare, pficemz vSem tém ucastnikum, ktefi jsou zaroven cleny
svazu, bude s pozvankou zaslan i vytistény soubor pfednasek. Adresy tedy budeme
tisknout na obalky rdznych velikosti — k odeslani pozvanky staci obalky DL6
a k odeslani pozvanky s texty pfednasek potfebujeme obalky C5.

Predpokladejme, ze vSem 56 Ucastnikim prvniho dilu seminare bylo pfifazeno
klicové slovo S048/06 JAKOST s popisem Seminar o jakosti 15.6.2006 a Ze vSem
480 ¢&lentim svazu je pfifazeno kli¢ové slovo CLEN SVAZU s popisem Platici élen
svazu.

Postup:

+ Nactete cely soubor adres v adresafi a zruSite pfipadny stavajici vybér
(Prikazy — Oznaceni adres — ZruSit oznaCeni u vSech adres nebo Ctrl+B)

¥+ Zuzite prehled adres na 56 ucastnik prvniho dilu seminafe (Zobrazeni —
ZuZit vybér podle — klicovych Slov — zvyraznite kliCové slovo S048/06
JAKOST a klepnete na tlaCitko Zazit vybér)

+ Oznacite vSechny ucastniky prvniho dilu seminafe jako vybrané (Pfikazy —
Oznaceni adres — Oznacit vSechny adresy jako vybrané nebo CitrI+A)

¥+ Zuzite prehled adres na 480 ¢lenl svazu (Zobrazeni — ZuZit vybér podle —
klisovych Slov — zvyraznite kli¢ové slovo CLEN SVAZU a kliknete
na tlaCitko Zazit vybér). V tomto vybéru budou jako vybrani oznaceni jen ti
Clenové svazu, ktefi se zucastnili prvniho dilu seminare.
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¥+ Jednim pfikazem ulozite celkovy vybér 56 ucastniku a zrusSite oznaceni u
uCastnikd seminare, ktefi nejsou Cleny svazu (Prikazy — UloZeni a obnova
vybéru — Zuzeni aktualniho vybéru kontaktu).

¥+ Vytisknete obalky C5 pro odeslani pozvanek s texty prednasek

¥+ Vybér nahradite ulozenym vybérem 56 ucCastnikl seminafre (Zobrazeni —
UloZeni a obnova — Nacteni uloZzeného vybéru kontakt()

¥+ Zopakujete bod 4 a zruSite oznaceni slovem vybrano u ¢lenu svazu
(Prikazy — Oznaceni adres — ZruSit oznaceni u vSech adres nebo Ctri+B).
Oznaceni jako vybrani tak zlistanou uc€astnici prvniho dilu seminare, ktefi
nejsou Cleny svazu.

+ Vytisknete obalky DL6 pro odeslani pozvanek.

Je-li program WinAlp provozovan jako sitova verze, jestlize tedy vice uzivatelu
sdili tutéz databazi kontaktl, zpfistupni se v nabidce jesté polozka Prikazy —
UloZeni a obnova vybéru — nacteni Ciziho uloZzeného vybéru kontaktd. V sitové verzi
kazdy uzivatel mize provadét vybér kontaktl v kterémkoli z existujicich adresaru
samostatné, oddélené od ostatnich uzivateld. To je nesporné vyhoda, protoze
uzivatelé si vzajemné nezasahuji do svych vybéru.

Zjiného pohledu by vSak takto oddélené provadéni vybérl neumoziiovalo
zprostifedkovat vybér jinym uzivatelim. Proto je zde moznost pfi ukladani aktualniho
vybéru povolit ostatnim uzivatelim ukladany vybér prevzit (program se Vas pfi
ukladani dotaze). Pokud uloZzeny vybér zpfistupnite, mohou si pak ostatni uZivatelé
nacist (obnovit) Vas vybér v odpovidajicim adresafi, z néhoz byl ulozen. Polozka
menu — nacteni Ciziho uloZeného vybéru kontaktd se rozvine v seznam vsech
ostatnich uzivateld, ve kterém jiny uZivatel zvoli, €i posledni uloZzeny (a pro sdileni
s ostatnimi uzivateli uvolnény) vybér nacte. Neni-li vybér uloZen nebo povolen
ke sdileni, program to uZivateli oznami.

Seznam uzivatell v nabidce je tvofen z jmen uzivatell zapsanych v programu.
Neni-li zde jméno uzivatele zadano, pouzije se jméno uzivatele pocitace, a pokud ani
toto jméno neni k dispozici, uvadi se nazev pocitace.

7 Abonence

Abonent je predplatitel, ktery si vétSinou néco predplati na urcité obdobi. Pod
pojmem abonence zde tedy rozuméjme Casové omezené (terminované ,od - do®)
evidované prihlaseni klienta k pravidelnému nebo nepravidelnému odbéru zbozi
(napfiklad Casopisl, knih), sluzeb (napfiklad vzdélavacich, kulturnich a podobnych
akci, Clenstvi v zajmovych organizacich Casové podminéné platbou CcClenskych
pfispévkl na urcité obdobi), a to obecné nezavisle na tom, zda je toto pfihlaseni
podmifiovano platbou.

Aby bylo mozné evidovat abonenty a pracovat s udaji o nich z hlediska jejich
abonenci, musime u nich (tj. u zakladnich kontaktnich udaju o abonenech) evidovat
i informace otom, k¢emu a v jakém cCasovém intervalu jsou pfihlaseni a jaké
mnozstvi pfedmétt abonence jim pfislusi (napfiklad ,kolik si éeho predplatili). Kromé
pfedmétl abonence je tedy tfeba u kazdého abonenta evidovat platnost smlouvy
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ohraniCenou u kazdého pfedmétu abonence datem zalatku a datem ukonceni
platnosti a nakonec pocet.

Abonentim vzdy nabizime konecny sortiment pfedmétu abonence, z néhoz si
vybiraji. Aby se nam s pfedméty abonence dobfe pracovalo, popiSme kazdy tento
pfedmét jeho kddem a nazvem (slovnim popisem). Databaze kdédu a nazvu tvofi
Ciselnik abonenci. Kazdému abonentovi muzeme pak pfifadit kody, pfislusné obdobi
platnosti pfedplatného nebo pfihlaSeni a mnozstvi odebiranych kusU, sluzeb apod.
Pak napfiklad dalSi Cislo Casopisu spole¢né s jinymi zvolenymi pfedméty abonence
pfipravime k rozeslani jednoduse tak, Zze pfedméty oznaCime v Ciselniku a dame
programu pokyn k vybéru abonentld podle platnosti abonence k datu vybéru,
sumarizaci pfedmétl u kazdého abonenta a ktisku dodacich adres abonentl
na Stitky v€etné poctl a kédu, aby bylo mozné z téchto informaci vytisknutych pfimo
na etiketach u adres vychazet pfi vkladani pfislusSného poctu a typu predmétu
do obalek €i krabic.

7.1 Ciselnik abonenci a jeho tpravy

Abychom tedy mohli zacit pracovat se systémem abonenci, je tfeba nejdfive
zavést data do Ciselniku abonenci. Okno pro zadavani a upravy koédu a nazvu
abonenci vyvolate v nabidce Soubor — Abonence — Oprava ciselniku abonenci.

Kazdy rfadek odpovida jednomu typu

. Cselnfs sharence &l abonence a zadavaji se zde ffi
% S Smloura o vokacbchorim roef ditibuc polozky — poradi, kéd a popis (nazev)
%gE”’ E'.u.‘“-?.“”'k abonence. Vyznam kodu a popisu je
iR e kel
8 OF Clen fotbalového oddilu platici pispévky casopisu ,,PraZS ka sedmicka
9 0P len oddilu stolniho tenisu platici prispévkyl

pfifadime koéd P7 a popis Prazska
sedmiéka. Udaj ve sloupci Poradi
urCuje, jak budou fadky s kédy a
nazvy abonenci fazeny. Chcete-li
vliozit fadek mezi Fadky 23 a 24,
pfifadte mu pofadi 23. Chcete-li upiné
zménit pofadi abonenci, precislujte
fadky v odpovidajicim pofadi. Po
Wesdse | Pidatznan | Zudzsmen z | | ulozeni zmén se poradi fadku
automaticky zméni na Cislovani fadk
od jedné dal (1, 2, 3, ... N). Kod
abonence muze mit az 15 znak(l, volte ale pokud mozno co nejkratSi kéd, a to
zejména tehdy, budete-li kddy tisknout spolu s adresami abonentl na Stitky, aby se
vesly do jednoho fadku.

Obr. 50: Ciselnik abonenci

V dolni ¢asti okna pro upravu Ciselniku abonenci jsou C&tyfi tlacitka, jejichz
vyznam vyplyva z jejich nazvl. Tlacitkem Ulozit data ulozite zmény provedené
v Ciselniku. Tlac¢itku Pridat zaznam pfida na konec Ciselniku fadek s dalSim Cislem
fadku, do kterého zapiSete kéd a popis nové abonence. TlaCitkem Zrusit zaznam
odstranite aktivni radek. TlaCitkem Zpét nebo uzaviracim kfizkem v pravém hornim
rohu okna s polozkami Ciselniku toto okno uzaviete bez uloZeni zmén.
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7.2 Prirazovani abonenci ke kontaktiim

Je-li vytvofen Ciselnik abonenci, muzete pfifazovat kody abonenci
ke kontaktim — abonentum. Z nabidky Soubor — Abonence — Prifazeni abonenci
k vybrané adrese nebo klavesou F12 vyvolate okno pro pfifazovani jednotlivych typ(
abonence k aktualnimu kontaktu. Zde se zadava rozsah platnosti a poCet a to u téch

typl abonence, které hodlame ke kontaktu pfifadit. Pokud neni zadan termin, neni
platnost asové omezena.

V polich platnost od a platnost do je kromé ru€niho zadani data ve tvaru
DD.MM.RRRR mozné dvojitym kliknutim levym tlaCitkem mySi vyvolat kalendafr,
z néhoz muzete zvolené datum do
pole prenést. Po vyplnéni dat a pocta
jesté v poslednim  sloupci okna
p s nazvem vybeér levym tlaCitkem mysi
zaskrtame typy abonenci, které
chceme ke kontaktu pfifadit, a
kliknutim na tlaCitko Priradit k adrese
v levé spodni Casti okna provedeme
vlastni pfifazeni.

&, Prirazeni abonence k adrese "EC Engineering s.r.o ..."

kad platnost od platnost do pocet wibér
SHMLD

SHMLP

SN 1.1.2007 31.12.2007
™ 1.1.2007 31.12.2008
ov

0B

ot

OF

oP

cooooanNe e

Prostfedni tlaCitko v dolni Casti okna
s nazvem Shodné datum slouZi
k urychleni prace v prfipadé, Ze
pfifazujeme tentyZ rozsah dat vice
typam abonenci. Stac¢i vyplnit rozsah
u jednoho typu, ve sloupci vybér
Obr. 51: Prefazovani abonenci ke kontaktu oznaCit typy abonenci, u nichz

chceme zadat rozsah dat shodny
s rozsahem v aktivovaném fadku a tlaCitkem Shodné datum pfenést zadany rozsah
do poli ve v8ech oznadenych fadcich. Radek s vychozim rozsahem dat se aktivuje
kliknutim levym tlaCitkem mySi na polozku kod v pfislusném fadku, ¢imz text
v poloZzkach fadku zméni barvu z ¢erné na Cervenou.

Pfifadit k adiese | Shadné daturn | Zpét

TlaCitko Zpét v pravé spodni Casti okna (podobné jako uzaviraci kfizek
v pravém hornim rohu okna) slouzi k uzavieni okna pro pfifazovani abonenci
ke kontaktim bez ulozeni pfipadnych zmén.

7.3 Zobrazeni abonenci v prehledu kontaktu

V fadkovém prehledu kontaktl uZivatel
primo nevidi, které z abonenci jsou k aktualnimu | el = E=
kontaktu pfifazeny, pouze ve spodnim |* 1 s ’
informacnim fadku je informovan o tom, zZe
ke kontaktu je pfifazena alespol jedna
abonence zvyraznénim polozky ,Abonence” (viz
téZz kapitolu Spodni informaéni Fadek
v prehledu kontaktli). Aby bylo v Fadkovém
pfehledu jednoduSe  zjistitelné  pfifazeni
abonenci ke kontaktiim, je v hlavni nabidce
polozka Soubor — Abonence - Zobrazeni
abonenci nebo Zobrazeni — Zobrazovani Obr.52: Zobrazeni abonenci u kontaktu
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prehledu — Abonenci Shift+F11, ktera vyvola okno zobrazujici kody a rozsahy
platnosti pfifazené k aktivnimu kontaktu. V prehledu se ipfi otevieném okné
s abonencemi muzete béznym zplsobem pohybovat a provadét zde bézné operace
s kontakty v€etné vybérl. Okno uzaviete tlaCitkem Ukoncit zobrazeni nebo
uzaviracim kfizkem v pravém hornim rohu okna.

7.4 RusSeni abonenci u vybranych kontaktu

Rezim zobrazeni pfifazenych abonenci popsany v pfedchozi kapitole mizeme
vyuzit napfiklad pfi oznaCovani kontaktl, u nichz chceme vSechna pfifazeni
abonenci hromadné zrusSit. ZruSeni pak
vyvolame z hlavni nabidky Soubor — Abonence
— Ruseni abonenci u adres. Pfed zruSenim
stavajicich vazeb na abonence se program
jesté dotaze, zda opravdu chcete zrusit
abonence u v8ech vybranych adres. Po kladné
odpovédi nasleduje pro jistotu dalSi dotaz,
vnémz Vam program oznami, u Kkolika
kontaktl bude pfifazeni abonenci zruseno. Teprve az odsouhlasite ruseni kladnou
odpovédi na tento dotaz, program pfifazeni opravdu zrusi.

@ Cheete zrusit abonence u viech wybranych adres?

Obr. 53: Dotaz na ruSeni abonenci

7.5 Filtrovani kontaktl podle platnych abonenci

Predstavte si situaci, Zze vaSe firma rozesila klientim rizné odborné zamérené
Casopisy podle jejich objednavek, resp. predplatného na urcita obdobi. Kazdy klient
si objednal urcité pocty kusl vybranych €asopisu. K rozesilani je pfipraveno Sest
typu Casopisu, které se budou spole¢né vkladat do obalek a odesilat. Potfebujeme
tedy vybrat a vytisknout na Stitky adresy vSech predplatitelti, ktefi maji v tomto
obdobi pfedplaceny alespori jeden kus jednoho z onéch Sesti Casopisu.

K tomu vyvoldme funkei nabidky

Soubor — Abonence — zuZit vybér podle || odbirle sborerci i

SMLD 0 o NE

abonenci. Otevie se okno pro ||swe

SN

s tabulkou, v jejimz prvnim sloupci jsou ||m

ov

kédy abonenci, druhy sloupec je |
pfipraven pro zobrazeni celkového poctu o
odbératelt pro kazdy typ Casopisu (kod
abonence) po provedeni vybéru a ftreti
sloupec pro celkovy pocet kusu, ktery se
bude odesilat. Ve C¢tvrtém sloupci
s nazvem vybeér se levym tlacitkem mysSi
voli ano ¢i ne — ma-li & nema-li byt kod
abonence v levém sloupci zafazen do
zpracovani, tji. je-li typ Casopisu
pfipraven k rozeslani. V nasem pfikladu
se uS8esti kodd reprezentujicich
Casopisy zvoli ano.

slee|s|l=la|s|s
coecoeos o
=
m

datum:  {16.4.2007 Zoit

Obr. 54: Vybér abonenci pro jejich secteni
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Dale je uprostfed dolni ¢asti okna mozné zménit nabizené systémové (dnesni)
datum. Po stisknuti tlaCitka Secist abonence program zkontroluje, zda je pfifazena
a k zadanému datu je platna kazda z Sesti vybranych (v tabulce oznacenych slovem
ano) abonence a podle odpovédi na dotaz, zda chcete prepsat plvodni vybér adres
novym, oznacCi i kontakty v prehledu, u kterych je alespon jedna platna abonence,
jako vybrané. Druhy a treti sloupec se po secCteni abonenci naplni celkovymi pocty
adres a kusU ve vybranych fadcich. Vybér je pfipraven k tisku adres na libovolné
Stitky.

Chcete-li vSak spole¢né s adresami

tisknout na Stitky i kddy abonenci a mate-li
oD — —3 - vytvofenou Sablonu pro tisk adres s kody
e : 5 abonenci, pak mizZete postupovat jesté
o ; o jednodussim zpusobem. Kliknete na ikonu
i " TR s tiskdrnou v okn& pro spusténi tisku
o 0 " zvolte 3ablonu pro tisk adres s kody
— abonenci a stisknéte tlaCitko Nahled.

(LI Program podle Sablony pozna, ze chcete

tisknout i kddy abonenci a dotaze se Vas,
jestli chcete provést vybér a zuzeni
souboru adres s abonencemi. Odpovite-li

% 7uZeni adres podle platnych abonenci (celkem kontaktii: 17)

SHLD 1]

SMLP
datum:  {16.4.2007 _ SN
™ 1

1]
a9
4
ov o
o
o
o
o

0B

Obr. 55: Prabéh scitani abonenci oy

kladng, objevi se okno s tabulkou |
pro vybér a secteni abonenci popsané

v pfedchazejicich dvou odstavcich, podle
nichz muzete dale postupovat. Po secteni
abonenci a podta stisknutim tlacitka
Pokracovat prejdete k zobrazeni
nahledu. V okné s nahledem vyvolate
pravym tlaCitkem mysSi dotaz, zda chcete
adresy vytisknout.

datum:  |16.4.2007 Zpit

Obr. 56: Sectené vybrané abonence

7.6 Filtrovani kontaktl podle data ukonéeni abonenci

Systém evidence abonenci disponuje v programu je$té jednou uzite¢nou
funkci, totiz zuZzenim pfehledu kontaktld na ty kontakty s pfifazenymi abonencemi,
u nichz platnost nékteré z vybranych abonenci kon¢i ve zvoleném obdobi. Mlzete
tak napfiklad filtrovat abonenty, jimz v nasledujicim mésici konCi predplatné
u nékterého typu abonence a poslat jim fakturu, nabidku na prodlouzeni platnosti.
Této funkce Ize obecné vyuzit ke kontrole platnosti riznych typd smluv, &lenstvi
apod.
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V hlavni nabidce programu
naleznete polozku Soubor — Abonence —

& 7izeni adres podle rozsahu ukonéeni abonenci

kid odbérateli abonenci wibér [

e o o zuzit vybér podle ukonéenych abonenci,
ktera vyvola okno s tabulkou, jeZ je velmi
ar 3 3 podobna tabulce popsané v kapitole
o D I Filtrovéni  kontakti  podle  platnych

abonenci. LiSi se od ni nazvem okna,

& ZiiZenf adres podle rozsahu ukon€eni abonenci

kad odbératell abonenci wbgr
SMLD o o NE

cooooooao
=
m

datum od: {30.4.2007 ot NE
et sbonence | datum do: [145.2007 Zpit | g: L :E
- (ekejte prosim, kontrohuji data
Obr. 57: Vybér abonenci pro zjiténi konce CTITTTTTLLL]

platnosti pfedplatného

dvéma poli pro zadani data (zde volime
rozsah misto jednoho data) a vyznamem
funkce. Na rozdil od filtrovani kontaktd

podle platnych abonenci, kdy jsou ot o [3042007
seCteny a pfipadn& oznadeny vdechny | s s —

kontakty, knimz je pfifazena alespon opr. 58: Prabéh scitani abonenci pro Zjistani
jedna platna abonence, v tomto pfipadé konce platnosti predplatného

program vyhleda, seCte a pfipadné

oznaci vSechny kontakty, u nichZ aspon jedno datum platnosti (datum do) padne
do zadaného intervalu. K ¢emu muzete vyuzit takto ziskany vybér kontaktu je zcela
ziejmé.

8 Vyroéi

V programu WinAlp je mozné kontaktim pfifazovat data, ktera se pozdéji
mohou vyuzit k filtrovani podle uzivatelem definovanych vyroci, jako jsou jmeniny,
narozeniny, vyroCi nastupu do zaméstnani, vyroCi svatby apod. VyroCi se definuji
v tabulce Seznam druht vyrogéi, ktera po instalaci programu WinAlp obsahuje dva
zakladni druhy vyroCi - jmeniny a narozeniny. Tato zakladni vyroCi nelze ze seznamu
odstranit. DalSi vyroCi Ize doplfiovat a odstranovat. V programu je pak mozné
vyhledat, kdo ma nékteré vyroéi (s pfipadnou periodou, napfiklad 5., 10., 15., 20.
atd., nebo 10., 20., 30., 40. atd.) ve zvoleném Casovém useku, tj. filtrovat kontakty
podle vybranych vyroCi. Lze vSak i nastavit, aby program po spusténi upozornil
na existenci aktualnich pfifazenych vyro€i a nasledné zuzil prehled kontaktl na ty
kontakty, k nimz je ke dni spusténi programu pfifazeno alespon jedno ze zvolenych
vyroCi (Ize zvolit filtrovani po spusténi programu podle pfifazenych jmenin,
narozenin, jmenin a narozenin nebo podle jakéhokoli vyroci).

Jednotliva nebo vybrana vyroCi lIze kontaktlm pfifazovat jednotlivé nebo
hromadné vybranym (oznaenym) kontaktim, resp. adresam. Kromé& toho je
v programu WinAlp funkce, ktera pfifadi vSem vybranym adresam jmeniny podle
jmen v ¢eském kalendafi, tedy vyhleda napfiklad vybrané kontakty se jménem Anna
v poloZce jméno a pfifadi datum 26.7. (a podobné pro vSechna jména z kalendare).
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V zakladnim tabulkovém prehledu kontaktl je mozné vyvolat okno
s pfehledem vSech vyroCi pfifazenych k aktualnimu kontaktu a pfitom listovat
v prehledu. Prehled vyroci se vyvola z nabidky Soubor — Vyroéi — zobrazeni Vyroéi,
nebo Zobrazeni— — Zobrazovani prehledu — Vyrodi, pfipadné rychle kombinaci
klaves Shift + F6.

8.1 Seznam druht vyroci

Po instalaci programu WinAlp seznam vyro€i obsahuje dva zakladni druhy
vyroCi - jmeniny a narozeniny, které lze pfimo pfifazovat kontaktim. Abychom mohli
zacit pracovat s dalSimi vyroC€imi, je tfeba nejprve k jmenindm a narozeninam doplnit
dal$i druhy vyro¢i do tabulky s nazvem Seznam druht vyroc€i. Okno pro pfidavani a
ruSeni druhu, resp. nazva vyro€i vyvolate v nabidce Soubor — Vyro¢i — Seznam
nazvu vyroc€i (viz obr. 1). Novy druh vyro€i (Fadek) se zavede za zvyraznény druh
vyroCi po stisknuti tladitka Pridat polozku zadanim jeho nazvu (do padesati znaku) a
potvrzenim nového nazvu tlaCitkem OK. Jmeniny a narozeniny zUstavaki vzdy na
prvnich dvou fadcich.

Pokud chcete nékteré ze zadanych druh( [y
vyro€i zruSit, zvyraznéte v tabulce = Seznam

Druh wyrogl
druhli vyrocéi jeho nazev a stisknéte tlacitko Sl B
Zrusit polozku. VyroCi vSak nelze zrusit, je-li Nestin oo penbori
toto vyroCi k nékterému kontaktu pfifazeno — | | odchoddo dichod
program Vam oznami, Ze toto vyro&i nelze zrusit | | iy
a vypise nazev prvni firmy nebo jméno, kde toto | | jne=esises

vyro€i nalezl. Jestlize chcete toto vyroCi ze
seznamu opravdu odstranit, i kdyz je nékterym
kontaktlim pfifazeno, je tfeba nejdfive vSechna
tato pfifazeni zrusSit. Pfifazeni konkrétniho druhu
vyro€i jednodus$e zruSite v tabulce pro hromadné
pfifazeni vyroCi v nabidce Soubor — VyroCi —
Hromadné pfifazeni vyroci, kde je imoznost
odebrani vyroCi z vybranych kontaktu. Oznacite
tedy v8echny kontakty jako vybrané (Ctrl + A),
oteviete tabulku pro hromadné pfifazeni vyrogi, v Obr. 59: Seznam druhi vyroci

fadku s nazvem vyro€i do kolonky Datum

zapiSete misto data hvézdicku a stisknete tlaCitko Odebrat z adres. Program se
jesté dvakrat zeptd, zda tuto akci opravdu u vSech oznaCenych adres chcete provést.
ZapiSete-li hvézdiCku k nékolika vyro&im, mulzete zrusit pfifazeni i u vice vyroci
najednou. Neni-li jiz k zadnému kontaktu pfifazeno vyroc¢i, mlzete ho jiz v tabulce
Seznam druht vyroci odebrat.

e ‘ Zrusit polozi | Zpél

8.2 Prirazovani vyroci ke kontaktiim
Jsou-li definovana potfebna vyro¢i v Seznamu druhd vyroci, mlzete je

pfifazovat k jednotlivym kontaktim nebo hromadné k oznalenym (vybranym)
kontaktim.
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Aktualnimu (zvyraznénému) kontaktu Rt

pfifadite jedno nebo vice vyroCi v tabulce |[curwws Datur
Piifazeni vyroc¢i k adrese (viz obr. 2), kterou || ;oo™ _Etie0i2
vyvolate v nabidce Soubor — Vyro¢i — Prifazeni Nestup do remEemén ol
vyroCi k adrese nebo rychle stisknutim klavesy || cashod do dachad

Shiatek 25.5.1983

F6. V této tabulce do kolonky datum v fadku || cmm

s pfislusnym nazvem vyro€i zapiSete datum || jreiomroes
ve tvaru DD.MM.RRRR, napfiklad datum

narozeni 12.5.1978. Datum mUzete zapsat
i k vice druhdm vyroci. Pokud jiz nékteré datum
bylo dfive pfifazeno, v tabulce se zobrazuje.
Data se pfifadi k adrese (kontaktu) po stisknuti
tlaCitka Priradit k adrese. Pfifazeni dat pak
odpovida stavu ve sloupci datum, puvodni
pfifadena data se nerusi. DalSim tlaCitkem | eiadikadess | Viprazditdaim |
Vyprazdnit datum odstranite vS8echna data
Z kolonek ve sloupci datum.

Zpét

Obr. 60: Prifrazeni vyroCi k adrese

Hromadné pfifazeni vyro€i k vybranym kontaktim provedete v obdobném
okné s nazvem Hromadné pfifazeni vyro€i k adresam (viz obr. 3), které vyvolate
v nabidce Soubor — Vyro¢i — Hromadné pfifazeni vyroci. V této tabulce se data
vyroCi nezobrazuji, protoze nejde o jednotlivy kontakt. Podobné jako v pfedchozim
odstavci k jednomu nebo vice druhim zapiSete datum a stisknete tlacitko Priradit
k adresam. U vybranych adres se zapiSi, resp. prepiSi uvedena data. U téch vyroci,
u nichz datum nevyplnite, zUstanou pfifazena pfipadna plvodni (dfive ulozena) data.

TlaCitko Odebrat z adres slouzi k hromadnému odebrani vybranych vyrocCi
z vybranych kontaktl. Vybér vyroCi, ktera chcete u vybranych kontaktl zrusit,
provedete zapsanim hvézdicky misto data do jednoho nebo i vice policek pro datum.
Poté stisknete zminéné tlaCitko. Program se jeSté dvakrat zepta, zda tuto akci
opravdu u vSech oznacenych adres chcete provést (viz obr. 4 a 5), a potom u téchto
adres zrusi pavodné pfifazena vyroci.

& Hromadné pfifazeni vyro€i k adresam

Druh wyrosi Datum
iy ‘ ] U wEech wybranych adres bude odebrano drubid wirod - 2,
Marozeniriy . Cheete pokradovat?
MNastup do zaméstnani
MNastup dofunkce
Odchod do dichadu Ano
Shiatek
Urnrti . .
Jiné osobri vjrodi Obr. 62: Dotaz na odebrani vyroCi z
Jing firernni wyro & Vybranych adreS

Dirazny dotaz

Ano
Obr. 63: Druhy dotaz na hromadné odebrani
Fritadit k adresam ‘ Odebrat z adres | Zpét | Vyroc"l’ V4 Vybl’an}'/Ch adres

Obr. 61: Hromadné prifazeni vyroci
k adresam
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8.3 Hromadné prifazeni jmenin ke kontaktim

Jmeniny lze povazovat také za vyrocCi. Vzhledem k tomu, Ze jsou uvedeny
v Ceském kalendafi, je mozné provést hromadné pfifazeni jmenin ke kontaktu,
u nichz je v poloZce jméno uvedeno jméno vyskytujici se v kalendafi. Postup je
jednoduchy. Oznacite napfiklad vSechny adresy jako vybrané (Ctrl + A), v nabidce
zvolite Soubor — VyroCi — prifazeni Jmenin k adresam a potvrdite dotaz podle
obrazku 6. Pfifazeni pak muzete zkontrolovat po stisknuti kombinace klaves Shift +
F6 v okné s pfehledem vyroci pfifazenych k aktualnimu kontaktu (viz kapitolu 1.5).
Touto funkci pfifadite datum jmenin pouze u téch kontaktd kde zadné datum jmenin
neni, pivodni datum se neprepisuje. Pokud napfiklad nékdo slavi svij svatek v jiny
den, nez je uvedeno v kalendafi, a toto datum je zde zapsano, zlstane po vyuziti této
funkce programu nezménéno.

8.4 Upozornéni na vyroc€i pfi spusténi programu

V nabidce Soubor — Vyroé¢i — upozornit pfi spousténi programu na muzete
zvolit, ma-li Vas program po kazdém spusténi nebo jen po prvnim spusténi v jednom
dni informovat, Ze k aktualnimu datu jsou pfifazena kontaktim néktera vyroci.
Nastavit Ize, aby Vas program na zadna vyroCi neupozornioval, aby upozorfioval
pouze na vyskyt jmenin, jen na vyskyt narozenin, dale na jmeniny nebo narozeniny,
pfipadné na kterakoli vyroCi. Zvolite-li nékterou variantu upozorfiovani, program
Vam po spusténi nabidne zobrazeni pfehledu kontaktd (viz obr. 6), k nimz jsou
zvolena vyroci pfifazena.

Lpozornéni

Dnes je 24.2.2012, svakek ma Mat&j a Matywss,

K. dnesniru dni jsou k nékkerym adresam pFifazeny jmeniny, nebo narozeniny.
Chcete zobrazit adresy s timbo wyrodim?

Obr. 64: Upozornéni na vyroci

8.5 Zobrazeni prirazenych vyroci v prehledu kontaktt

V fadkovém prehledu kontaktl uzivatel pfimo nevidi, ktera vyroCi jsou
k aktualnimu kontaktu pfifazena, pouze ve spodnim informacnim fadku je informovan
o tom, Ze ke kontaktu je pfifazeno alespofi jedno vyro€i zvyraznénim polozky
,VyroCi“ (viz téz kapitolu Spodni informacni fadek v prehledu kontaktu). Aby bylo
v fadkovém prehledu jednoduSe zjistitelné pfifazeni vyroCi ke kontaktum, je v hlavni
nabidce polozka Soubor — Vyroc¢i — zobrazeni Vyroci, ktera vyvola okno zobrazuijici
pfifana data k pfislusnému druhu vyroci. Toto okno Ize také otevfit kombinaci klaves
Shift + F6. V prehledu se i pfi otevieném okné s vyro€imi muzete béznym zplsobem
pohybovat a provadét zde bézné operace s kontakty véetné vybérd. Pro Uplnost je
toto okno mozné vyvolat rovnéz z nabidky Zobrazovani prehledu — \/yro&i Shift+F6.
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Okno uzaviete tlacitkem Ukoncit zobrazeni nebo uzaviracim kfizkem
v pravém hornim rohu okna.

8.6 Filtrovani kontaktt podle vyroc€i v rozsahu dat

V programu je mozné filtrovat kontakty na ty, které maji u vybranych vyroci
pfifazené datum spadajici do zvoleného Casového rozsahu. Vybér vyroCi (oznaceni
hvézdickou), podle nichz se ma filtrovat, provedete v okné (podle obrazku 7)
vyvolaném z nabidky Soubor — VyroCi — Zuzit vybér podle vyroci, nebo z nabidky
Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Vyroci Ctrl+F6 (tedy, jak napovida tato pololzka
nabidky, i kombinaci klaves Ctrl + F6) mezernikem nebo dvojklikem levym ¢i pravym
tlaCitkem mySi ve sloupci s nazvem Vybrano u pfislusného druhu vyroc€i. Tlacitko
s nazvem Vybrat vse slouzi k vybéru vsech druhl vyro€i. Oznacite-li stiskem tohoto
tlacitka vSechny druhy vyroCi, zméni se popis tlaCitka na Zrusit vybrano, takze
stisknutim téhoz tlaCitka se zménénym nazvem muzete zrusit oznaceni hvézdiCkami
u vSech druhl vyrodi.

Pro zuzeni pfehledu kontaktl je zde je$té moznost zvolit doplfikova kritéria:

1. kolikaté vyroé€i (zadate-li
napfiklad 5, filtrujete podle patého vyroCi) R e E TR0

2. opakovat - zaSkrtnutim této |[ bunwros | wybrano
volby se do vybéru kontaktl podle vyro€i || Jmeniny
h . k t kt , bk | vk MNarozeniny
zanhrnou | onta y S naso y pO 074 y Mastup do zaméstnani

kolikaté vyroci az do hodnoty urCené || Nastupdofunkee

hodnotou nasledujici polozky kolikrat - gs;*;id“mmd“

ol %] o x| %

pocet opakovani Urart
o ) R | e
3. kolikrat - pocet opakovani || i emmivimos

uréuje pocet nasobkl polozky kolikaté
vyro€i (zadate-li napfiklad 9 program
vyhleda kontakty s pllkulatymi a kulatymi
vyroCimi az do vyroCi padesateho, tedy
s patym, desatym, patnactym az
padesatym vyrocim).

Z toho je zfejmé, Ze neni tfeba

L oyxy s , vy datum od: 1442012 atum do: [11.4.2012
zavadét jako samostatny druh vyroci - 5
napfiklad 10., 20., 30. vyro¢i néstupu do | *eEEWes ] 51 mekaver v el | 4
zameéstnani, ale postaci jen prosté vyroci il el 2 |

nastupu do zaméstnani. Pfehled kontaktd
pak muzete zuzovat jednoduSe zadanim Obr. 65: Viybér kritérii pro filtrovani podle vyro¢i
periody a poctu opakovani.

V zavéru této kapitoly shrime, jak jednoduse a rychle je mozné napfriklad
vytisknout obalky s adresami oslavencl, mame-li databazi kontaktld prubézné
udrzovanou v aktualnim stavu. Hromadné zuzime kontakty podle zvoleného vyroci,
oznacime vSechny tyto kontakty jako vybrané a spustime tisk adres na obalky.
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9 Duplicity v kontaktech

PFi vétSim poctu kontaktl v adresafi nebo napfiklad po importu adres z externi
databaze se mohou nékteré kontakty vyskytovat v adresafi dvakrat i vicekrat. Kritéria
pro vyhledani a automatické odstranéni duplicitnich kontaktd je obtizné jednoznaéné
definovat pfedevsim proto, Ze jednak mlze byt uzivatelovym zamérem mit v adresafi
nékteré kontakty vicekrat, jednak na téZze adrese nebo v téze firmé ¢&i organizaci
mohou byt lidé shodnych jmen a pfijmeni. V programu WinAlp jsou funkce, které Ize
vyuzit k vyhledani ¢aste¢né shodnych kontaktd, jak je popsano v nasledujicich dvou
kapitolach.

9.1 Filtrovani kontaktu podle shody jmen a prijmeni

Zuzeni prehledu kontaktl jen na ty kontakty, u nichz se shoduje jméno
a pfijmeni (ne tituly), usnadni uzivateli posoudit, zda jde o duplicitu, a zda je tedy
mozné duplicitni kontakty z adresare odstranit, nebo zda jde o rizné nebo zamérné
zdvojené kontakty.

Funkci vyvolate v zakladni
nabidce Zobrazeni — ZuZit VYbDEr | izecuyksnskey seshodos poloice méno 2 ‘siiment (e tiuly) se oznsd sovem Vybrang'.
pod/e _ ShOdy Jmen Podml,nkou Soucasné bude zrusen pivodni vybér, Cheete pokratovat?
pro toto zuzeni prehledu je fazeni
kontaktli abecedné podle jmen. Je-li
zakladni prehled kontaktl sefazen
jinak (abecedné podle nazvu firmy Ci
obce nebo fyzicky — viz kapitolu
3.2 Abecedni a fyzické fazeni
adres), neni funkce aktivni. Obr. 67: Dodaz na ztizeni piehledu podle shody jmen

Adresy se shodou jmen {celkem 1110) byly oznafeny. Cheete provést ziifen datsbéze na tyto vybrané adresy?

Po kladnych odpovédich na dotazy podle obr. 2 a 3 jsou kontakty se shodou
ve jménu a pfijmeni prehledné sefazeny za sebou, aby je uzivatel mohl prochazet
a pfipadné duplicitni kontakty odstranovat.

9.2 Vyhledani duplicit u vybranych kontaktt

K vyhledani duplicit jsou v programu funkce, které ovéfuji vzajemnou shodu
v ndzvu firmy jménu, pfijmeni, PSC a obci nebo shodu v uvedenych polozkach
a ulici. Tyto dvé varianty ovéfeni duplicit Ize provadét u vybranych adres
(u duplicitnich polozek tato funkce zru8i oznacCeni slovem Vybrano u vSech
vzajemné shodnych adres kromé prvni) nebo u vSech adres v aktualnim adresafi tak,
Ze zruSi pfipadné oznacCeni adres u vSech adres, ovéfi duplicitni adresy a oznaci
slovem Vybrano vSechny duplicitni kromé jedné z nich. Tyto funkce je mozné pouzit
k vyhledani duplicit uadres v aktualnim adresafi nebo ve vSech existujicich
adresafich.

_ Ovefeni duplicitnich kontaktld podle shody v nazvu firmy, jménu, pfijmeni,
PSC, obci a pfipadné ulici u vybranych kontakt( v aktualnim adresafi Vam napftiklad
umozni z vybéru kontaktl rychle vylouCit ty kontakty, u nichz nastava shoda
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v uvedenych polozkach, coz miaze byt uzite¢né napfiklad po importu vétsiho poctu
kontaktnich adres, na néz chcete zaslat nabidku nového produktu, a pfitom nemate
dostatek ¢asu k analyze duplicitnich kontaktll podle pfedchozi kapitoly. Mize oviem
dojit k tomu, Ze z vybéru vyloucite nékteré kontakty, které duplicitni ve skuteCnosti
nejsou (napfiklad v témze domé mohou bydlet dva lidé shodného jména a pfijmeni),
ale mate jistotu, Ze tataz osoba nebude obtéZovana toutéz nabidkou nékolikrat.

Funkci pro vyhledani a oznaceni duplicitnich adres v aktualnim adresafri
vyvolate v nabidce Prikazy — ovéreni duplicit u adres v aktualnim adresari, ktera se
dale vétvi na moznosti:

— zru8it vybér u vybranych (firma, jméno, obec)
— oznacit slovem ,vybrano“ (firma, jméno, obec)
— zru8it vybér u vybranych (firma, jméno, obec, ulice)
— oznacit slovem ,vybrano“ (firma, jméno, obec, ulice)

Pokud chcete vyhledat a zrusit oznaCeni u duplicitnich adres nebo oznacit
vzajemné duplicity najednou ve vSech zaloZenych adresafich, naleznete vySe
uvedené varianty v nabidce Pfikazy — ovéfeni duplicit u adres ve v8ech adresarich.

V souvislosti s vyhledanim duplicitnich adres a jejich oznacenim lze s vyhodou
pouzit funkci inverze oznaceni adres, kterou lze vyvolat v hlavni nabidce Prikazy —
— Oznaceni adres — Invertovat oznaceni u vSech adres (v aktualnim adresafi).
Oznaci-li se vSechny duplicitni adresy kromé jedné z duplicitnich slovem Vybrano,
lze toto oznaCeni invertovat, takze naopak budou oznacCeny jako vybrané vSechny
adresy kromé duplicit, takZe jednoduse ziskame vybér neduplicitnich adres napfiklad
pro tisk na etikety nebo obalky.

9.2.1 Ruseni oznac¢eni adres u duplicit

U kontaktd oznacenych slovem Vybrano program zjisti duplicitu a odstrani
slovo Vybrano u duplicitnich adres kromé prvni z nalezenych duplicitnich adres.
Na rozdil od filtrovani adres podle shody jmen a pfijmeni podle pfedchozi kapitoly
v tomto pfipadé neni podminkou pro toto zuzeni prehledu nezalezi na abecednim
fazeni kontaktu. Pfi porovnavani shody nezalezi na tom, jsou-li Udaje
v porovnavanych polozkach zapsany malymi nebo velkymi pismeny. Jak je uvedeno
vySe, je mozné tuto funkci pouzit ve &tyfech variantach — u oznacenych adres jen
v atualnim adresafi nebo ve vSech adresafich a bez zahrnuti nebo se zahrnutim
shody v poloZzce ulice. Dal$i pribéh je zfejmy z obrazku 3 az 6.

Bude odstranéno slovo "vybrano" u adres v aktudinim adresfi, u nich se shoduje Cekeite prosim, provadim pripravu dat
jméno, pFijmeni, obec, PSC a nazev firmy.

T He |
Storno
Obr. 68: Odstranéni duplicit z vybéru o . L.
v aktualnim adresari Obr. 69: Prabéh odstrariovani duplicit z

vybéru
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WinALPFortia WinALPFortia

Bylo odstranéno slovo "wywbrano” u celkem adres: 60 Mebyla nalezena 25dna duplicitni adresa splfiujici zvolené krikériunm,
z celkového poctu wwbransich adres: 1109

Obr. 70: Hlaseni, Zze nebyl nalezen Zadny
Obr. 71: HlaSeni o poc¢tu duplicitnich duplicitni kontakt
adres odstranénych z vybéru

9.2.2 Oznaceni duplicitnich adres

U kontakt( oznagenych slovem Vybrano se nejprve toto oznaceni zrusi a poté
program zjisti duplicitu a oznaci slovem Vybrano vSechny duplicitni adresy kromé
prvni z nalezenych duplicitnich adres.
Podobné jako v predchozi kapitole v tomto

Bude doplnéna slovo "wybrana” u adres ve viech adresafich, u niché se shoduje

p‘r"l'padé nezé | ezi na abeced n |'m ‘r"azen |' iména, pHimeni, ulice, obec, PSE a nazev firmy.

U ostatnich adres ve viech adresafich bude slovo “wybrana" zrugena,

kontaktd a pfi  porovnavani  shody | etereletovar
se nerozliSuji mala a velka pismena. Jak je
uvedeno vySe, je opét mozné tuto funkci
pouzit ve Ctyfech variantach — u oznacenych
adres jen v atualnim adresafi nebo ve vSech
adresafich a to bez zahrnuti nebo se zahrnutim shody v poloZce ulice. Pred
spusténim kontroly se Vas program dotaze — viz obrazek 7.

Jestlize se oveéfuji duplicity ve vS8ech zaloZzenych adresafich, oznacluji
se duplicitni adresy od konce ve smyslu pofadi adresarli, takze je-li napfiklad
duplicitni adresa v prvnim, druhém a Ctvrtém adresafi, budou oznaCeny adresy
v druhém a Ctvrtém adresafi.

Obr. 72: Oznaceni duplicit vyskytujicich se
ve vSech adresafich

10 Elektronicka posta a Internet

Evidujete-li prostfednictvim programu WinAlp mimo jiné komunikacni udaje
i elektronické poStovni adresy a adresy webovych (internetovych) stranek, lze
pfirozené oCekavat, ze tyto adresy budou z programu jednoduSe pouzitelné k psani
zprav elektronické posSty a Kk pfistupu na zadanou adresu v siti Internet.
Pfedpokladem samozfejmé je, ze pocita¢, na kterém je nainstalovany program
WinAlp, disponuje pfipojenim Kk Internetu a moznosti pfijimat (,stahovat® do
pocitaCe) a odesilat (z poCitace) prostfednictvim nékterého standardniho postovniho
programu (napfiklad MS Outlook Express, MS Outlook) zpravy elektronické posty,
vnémz je vytvofen a spravné nastaven alesponi jeden ucet elektronické posSty.
Z hlediska odesilani zprav Ize opét pfirozené rozliSit nasledujici dva pfipady, které
jsou podrobnéji popsany v dalSim textu:

1. odeslani zpravy na jednu elektronickou adresu
2. hromadné odesilani zprav na vice adres vybranym pfijemcim
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V prvnim pfipadé program WinAlp pouze vyvola okno pro psani zprav
vychoziho postovniho programu, kterému pfeda uzivatelem zvolenou elektronickou
adresu, aby ji nemusel znovu psat nebo pfenaset. Uzivatel pak jiz mimo program
WinAlp napiSe pfedmét a text zpravy, pfipadné ke zpravé pfilozi pfilohu a zpravu
odesle, resp. (podle nastaveni parametrld v poStovnim programu) umisti zpravu
do slozky ,Posta k odeslani*.

V druhém pfipadé je tfeba nejprve (ru€né nebo hromadné s vyuzitim
vybérovych kritérii) provést vybér adresatl. Poté uzivatel jeSté v programu WinAlp
napiSe predmét a text zpravy, pfipoji pfilohy a zpravu odesle. Program WinAlp celou
tuto zpravu postupné, opakované pfedava vychozimu postovnimu programu tak, Ze
ke zpravé dopliuje vzdy dalSi elektronickou adresu zapsanou (a neoznacenou jako
vylou¢enou z hromadného odesilani zprav - viz dale) v poloZce e-mail téhoz nebo
dalSiho vybraného adresata a celou tuto zpravu vcCetné zminéné dalSi adresy
v poradi pfedava k odeslani postovnimu programu. Takto ve sloZce zprav k odeslani
postovniho programu vznikne soubor zprav, z nichz kazda je urCena jen jedinému
adresatovi.

Jestlize v postovnim programu neni nastaveno okamzité odesilani zprav,
muzete si pfed jejich odeslanim zpravy prohlédnout a zkontrolovat, pfipadné nékteré
z pfipravenych zprav upravit i zrusit.

Jiz ztohoto uvodniho popisu je zfejmé, Ze k odeslani zpravy jedinému
adresatovi, u kterého je v polozce e-mail zapsana pouze jedna elektronicka adresa,
je mozné také vyuzit druhy z uvedenych zpusobu, tedy v pfehledu adres oznadit
tohoto adresata jako jediného vybraného a postupovat jako pfi hromadném odesilani
zprav. OvSem prvni postup je jednodussi a rychlejsi. Jestlize v8ak poloZzka e-mail
u naSeho adresata obsahuje vice nevylouCenych adres, bude zprava druhym
z popsanych zpusobu odeslana na vSechny tyto adresy.

V pfedchozich odstavcich bylo naznaceno, Ze elektronické adresy Ize vyloucit
z hromadné korespondence. Princip je velmi jednoduchy — staCi adresu uzavfit
do zavorek. Je-li v poloZzce e-mail zapsana napfiklad adresa info@fortia.cz, bude
pfi hromadném pfedavani zprav tato adresa pouzita k vytvofeni jedné ze zprav.
Bude-li v3ak v poloZzce e-mail adresa v kulatych zavorkach, tedy ve tvaru
(info@fortia.cz), bude pfi hromadném vytvareni a pFfedavani zprav postovnimu
programu ignorovana. Z hlediska moznosti vytvofeni zpravy jediné (poklepanim
na elektronickou adresu v okné zobrazeni polozek kontaktu) nemaji zavorky zadny
viiv.

10.1 Zprava elektronicka posty pro jednoho prijemce, pristup
k Internetu

V rezimu pIného zobrazeni v8ech zakladnich polozek adresy (toto okno
otevrete dvojitym kliknutim levym tlacitkem mysSi na fadek v pfehledu adres nebo
klavesou Enter, je-li fadek v prehledu aktivni) jsou mezi komunika¢nimi udaji polozky
e-mail a web. Zde ma uzivatel moznost vyvolat vychoziho poStovniho klienta
dvojitym kliknutim na elektronickou adresu v polozce e-mail. Otevie se okno Nova
zprava tohoto klienta (Outlook Express, Windows Live Mail nebo MS Outlook) pro
psani zpravy, elektronicka adresa se pfenese do polozky Komu, a tak jiz jen
napiSete predmét a vliastni text (t€lo) zpravy, pfipadné pfipojite pfilohu a zpravu
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odeSlete (pfedate k odeslani vychozimu postovnimu klientovi — programu). Poté se
fizeni vrati programu WinAlp. Pfitom adresa mize byt v zavorkach.

Podobné dvojitym kliknutim na internetovou adresu v polozce web vyvolate
vychozi internetovy prohlize€ a pfejdete pfimo na stranky, na jejichz adresu jste Klikli.

Je-li v polozce e-mail, resp. web =zapsano vice elektronickych, resp.
internetovych adres (vzajemné oddélenych alespori jednou mezerou nebo Carkou
a mezerou), namifte kurzor na tu adresu, kterou chcete aktivovat. Program pied
vyvolanim postovniho klienta, resp. prohlizeCe nejprve zkontroluje nékteré formalni
zasady pro zapis téchto adres, napfiklad obsahuje-li poStovni adresa pravé jeden
znak @ (zavinac).

10.2 Zpravy elektronické posty pro vybrané prijemce

Hromadné odesilani zprav provedete ve tfech krocich. V prvnim kroku
postupu je tfeba vybrat (oznacit jako vybrané) pfijemce zpravy, v druhém kroku
napsat pfedmét a text zpravy, pfipadné ke zpravé pfipojit pfilohy, eventuelné ovéfit,
jsou-li u v8ech vybranych kontaktu elektronické adresy obsazeny v poloZce e-mail
a jsou-li zde zadany ve formalné spravném tvaru (chybi-li e-mail u nékterych
kontaktl nebo je v nespravném tvaru, Ize jej pfed odeslanim doplnit nebo opravit) a
zpravy odeslat, tj. pfedat poStovnimu programu (vychozimu poStovnimu klientovi)
k odesilani, a to bud vSechny najedou, nebo postupné po skupinach zvoleného poctu
kontaktl. Tretim krokem je vlastni odeslani zprav prostfednictvim tohoto klienta,
které jiz s programem WinAlp nadale nesouvisi. Podrobnéji je tento postup popsan
v nasledujicich kapitolach.

Postup je v principu jednoduchy, ale na tomto misté je tfeba upozornit
na néktera uskali, ktera mohou uzivatele programu (odesilatele) ¢&i pfijemce
elektronické poSty nepfijemné prekvapit pfi odesilani vétsiho pocCtu zprav
z postovniho programu. Zejména pfi pouziti programu typu MailServer obsluhujicich
z hlediska pfijimani a odesilani elektronickych zprav vice stanic v lokalni siti zalezi
bezproblémové odesilani mimo jiné na nastaveni parametri tohoto programu.
V kazdém pfipadé se pred zahajenim odesilani vétsiho poctu (vice nez 20) zprav
poradte se spravcem sité, aby nedoS$lo k takovym jevim, jako je nechténé cyklické,
opakované odesilani zpravy témuz pfijemci, resp. tymz pfijemcuim. Rozhodné nelze
zacCit s hromadnou elektronickou postou tak, ze si pomoci programu WinAlp
vytvofite zpravu napfiklad pro 5000 firem, téchto 5000 zprav pfedate postovnimu
programu, v némz kliknete na pfikaz ,Odeslat vSe“, a nechate zpravy odesilat pfes
noc. Vzdy se nejprve ujistéte, ze takovy postup nemuze zplsobit zadny problém,
Ze v nejblizSich hodinach &i dnech nezahltite adresaty desitkami &i stovkami kopii
téze zpravy.

Z téchto davodu Vam program WinAlp nabizi moznost odesilat (pfedavat
vychozimu postovnimu klientovi) elektronické zpravy vybranym pfijemcim bud vSem
najednou, nebo davkové (postupné, po skupinach), kdy mate moznost zadat pocet
kontaktl (v jejichz poloZce E-mail je zadana aspon jedna e-mailova adresa), kterym
bude zprava odeslana na elektronické adresy zadané v polozce E-mail. Podminkou
je zaskrtnuti policka ,Rusit VYBRANO po predani zpravy po$tovnimu klientovi‘.
Po stisknuti tlaCitka Odeslat po skupinach se objevi okno pro zadani poctu
vybranych kontaktd (fadka pfehledu), jimz hodlate odeslat zpravu. Zadany pocet
potvrdite tlaCitkem OK a po odeslani prvni davky zprav se tlaCitko Odeslat
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po skupinach zméni na Dalsi skupina. Ze sloZky poSta k odeslani postovniho
programu odeslete prvni skupinu zprav a prejdete k prfedani dalSi skupiny zprav
postovnimu programu. Pfepinani mezi adresafem WinAlp a posStovnim programem
Ize provadét standardné kombinaci klaves Alt+Tab.

Pocet kontaktl ve skupiné nemusi byt shodny s poCtem zprav, protoze
v nékterych polozkach e-mail muze elektronicka adresa chybét nebo zde mlze byt
uvedeno vice adres, které nejsou z hromadného odesilani vyjmuty uzavienim
do kulatych zavorek.

Chcete-li davkové odesilat zpravy vétSimu poctu adresatu a mezitim i jinak
vyuzivat program WinAlp (napfiklad provadét dalSi vybéry pro tisk adres na $titky Ci
obalky), mate moznost zkopirovat kontakty vybrané pro odeslani elektronické posty
do nové zalozeného pracovniho adresare, z néhoz pak mulzete postupné zpravy
odesilat i nékolik dni. Nebo si obsah sloZky se svym adresafem zkopirujte do jiné
slozky a pracujte s vybranymi adresami zcela oddélené.

10.2.1 Vybér adresat pro hromadné odeslani elektronické zpravy

Hromadné odesilani zprav je v postupu vybéru adresatll shodny s tiskem
adres na etikety a obalky. Vybér adresatd, jimz hodlate poslat zpravu, provedete
shodné s kapitolou Vybér adres pro hromadné operace s kontakty. Zde je jen
stru¢né shrnuto, jak postupovat.

Adresy pro tisk Ize oznaCovat jako vybrané ru¢né, hromadné podle tfidicich
kritérii a kombinaci téchto zpUsobd.

Ruéné v prehledu adres oznacite adresu tak, Ze ji zvyraznite a mezernikem
nebo pravym tlaCitkem mysSi zahrnete do vybéru (v levém sloupci pfehledu adres
Cislo adresy bude nahrazeno slovem Vybrano), resp. vyradite z vybéru (v levém
sloupci pfehledu adres bude slovo Vybrano nahrazeno Cislem adresy).

Muzete ruéné oznadit i vice po sobé jdoucich adres najednou. Na klavesnici
stisknete a pridrzite klavesu Shift a souCasné Sipkou dolu, Sipkou nahoru,
klavesou PgDn nebo PgUp postupné zvyraziiujete vice adres. Blok adres Ize
zvyraznit rovnéz pridrzenim klavesy Shift a stisknutim a pfidrzenim levého tlacitka
mysSi pfi sou€asném pohybu dolll nebo nahoru po obrazovce. Je-li blok adres
zvyraznén, vSechny adresy v bloku pridate do vybéru, resp. vyradite z vybéru opét
mezernikem nebo pravym tlaCitkem mysi. O tom, budou-li adresy v bloku zafazeny
do vybéru nebo vyfazeny =z vybéru, rozhoduje stav adresy, u které jste
s oznacCovanim bloku zacali.

Hromadné podle tfidicich kritérii (napfiklad zakladnich udaju, tfidicich udaju,
klicovych slov) adresy oznacite ve dvou zdkladnich krocich. Zuzite pfehled adres
podle tfidiciho kriteria (napfiklad Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Klicovych slov
CtrI+F9) a poté oznacite vSechny adresy jako vybrané (Pfikazy — Oznaceni adres —
Oznacit vSechny adresy jako vybrané nebo Ctrl+A). Kvybéru muzZete timtéz
postupem hromadné pridavat dalSi adresy, Ize ale i hromadné ubirat z vybéru.
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10.2.2 Vytvoreni hromadné odesilané zpravy

Volbou v nabidce Pfikazy — Elektronicka poSta Ctrl+E nebo stisknutim
kombinace klaves Ctrl+E vyvolate okno s nazvem Zprava (s informaci o celkové
poCtu adresatl), ve kterém vytvorite vlastni zpravu — zadate predmét a text zpravy,
pfipadné pfilozite ke zpravé jeden nebo vice souborl jako pfilohu. Dale mate
moznost pfed text kazdé zpravy vlozit hlavicku (zahlavi) a za text zpravy patu
(zapati) o jednom az osmi fadcich. Hlavicka a pata se vybere ze seznamu pfedem
pfipravenych Sablon a je sestavena ze zakladnich udajl, jako je nazev firmy, titul
pfed jménem, osloveni, jméno, pfijmeni, apod. Je tedy napfiklad mozné pred text
nebo za text kazdé zpravy vlozit pfisludnou adresu s oslovenim apod. Popis
konfigurace Sablon zahlavi a zapati naleznete v nasledujici kapitole.

Ve spodni Casti okna je Sest tlacitek, ktera maji tyto funkce:

Tlacitko

Funkce

Prehled adres

ukonCi rezim psani zpravy, program piejde zpét k zobrazeni
fadkového prehledu adres. Shodné uzavie toto okno kliknuti na
pravy horni uzaviraci kfizek nebo klavesa Esc

Pripojit prilohy

otevie okénko pro vyhledani souboru, ktery hodlate ke zpravé
pfilozit. MGzete prochazet jednotkami a slozkami a zvoleny soubor
prilozite ke zpravé dvojitym kliknutim levym tlacitkem mysi na
soubor nebo po oznaceni souboru kliknutim na tlagitko Otevrit Ci
stisknutim klavesy Enter. Nazev souboru i s cestou k nému

s pfenese do polozky Pfilohy. Takto mizete ke zpravé postupné
pFipojit i vice soubor(.

Predchozi zprdva

pfepiSe Predmét a text zpravy texty z naposled odeslané zpravy

Ové¥it adresy

vyvola kontrolu existence a zakladni formalni spravnosti
elektronickych adres u vybranych kontaktd. Chybi-li elektronické
adresy nebo nejsou formalné spravné, program zobrazi v novém
okné prehled polozek e-mail u jednotlivych kontaktd, ve kterém
muzete elektronické adresy doplnit a opravit. Tyto zmény se
zapisuji pfimo do polozek e-mail u kontaktt. Podrobnéiji jsou
moznosti oprav popsany dale.

Odeslat zpravy vsem

zpravu s postupné doplfiovanymi elektronickymi adresami pfedava
vychozimu postovnimu programu k odeslani. Po uspésném
predani vSech zprav program oznami, ze zpravy byly pfedany

k odeslani postovnimu klientovi. Pokud se nepodafilo prfedat
vS8echny zpravy, program tuto skute¢nost rovnéz oznami (pak je
vhodné provést ovéfeni adres).

Odeslat
po skupinach

zpravu s postupné doplfiovanymi elektronickymi adresami pfedava
vychozimu postovnimu programu k odeslani po skupinach. Po
Uuspésném predani prvni davky zprav se nazev tlacitka zméni na
Dalsi skupina. Podminkou je zaSrtnuté policko s ndzvem Rusit
,VYBRANO* po pfedani zpravy postovnimu klientovi, v opéném
pfipadé je toto tlaCitko neaktivni.
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A Zpréva - celkem adresati: 460

Predmet  [Pozvarka na vermisas

Fipojit:

|c “daokurentyspozvanky na vemisaipozvanka. pdf ﬂ

Hlavitka zpréwy:

|Nézev firrny. iméno, adresa j Pata zprévy: j

Dabry den,

dovalte, abych VWés touto cestou pozval na vernizaZ wistavy swiich obrazil. Patfebné informace neleznete v pfiloZeném zaubaru Pazvanka. pdf.
TE(m se na setkani ¢ Vami

S pozdravem a pranim hezkého dne

Jozef Skalicky

v | RAusit WWERAND' po predani zpravy postovnimu klientovi: v Rugit "W"WBRAND" u prézdnjich adres Odeslat pa skupindch

Fiehled adres ‘ Ffipoit piilohy ‘ Fiedchozi zprava ‘ Ovefit adresy ‘ Odeslat zprévy wiem

Obr. 73: Okno pro vytvoreni hromadné elektronické zpravy

Pripojite-li ke zpravé jeden ¢&i vice souborli a néktery z odkaz(i na soubor
budete chtit z pfilohy odstranit, zvyraznéte tento odkaz v seznamu pfiloZzenych

souborll a stisknéte kombinaci klaves Shift+Del, jak Vam napovi i bublinkova
napovéda, nastavite-li kurzor na fadek s pfilohami.

A Prehled kontakt(i se Spatné zadanou adresou

iméno: Jana Kodvancova
adresa: 11000 Praha 1 PafiZska 80

E-mai adresa -
| B ik centrum. cz
k. zedniZeki@seznam.cz

Zpét ‘ Zrudit wybrano ‘ Opravit adresy ‘

Obr. 74: Vysledky ovéfeni elektronickych adres s moZnosti oprav

Ovéfeni adres pouzivejte zejména tehdy, kdyz odesilate zpravu
na elektronické adresy nové zadané nebo prevzaté, importované. Tato funkce Vam
pomuze odhalit nékteré formalni nedostatky Ci pfeklepy v elektronickych adresach
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a pfipadné chybéjici elektronické adresy v databazi kontaktl. Jsou-li vSechny
elektronické adresy ve vybranych kontaktech pfitomné a formalné spravné, program
po kontrole oznami, Ze vSechny vybrané adresy jsou v pofadku. V opacném pfipadé
se otevie dalSi okno s nazvem Prehled kontakti se Spatné zadanou nebo
prazdnou adresou, vnémz se v jednotlivych Fadcich zobrazi prehled obsahu
polozky e-mail z databaze kontaktd. Nad timto pfehledem je zobrazena adresa (dva
fadky firmy, jméno a pfijmeni s tituly, adresa a telefon) vztahujici se k aktualnimu,
zvyraznénému fadku prehledu, ktera slouZi k identifikaci, kde elektronicka adresa (e-
mail) chybi nebo neni spravné zadana. Stisknete-li tlaitko Opravit adresy, pfejdete
k rezimu editace polozek e-mail v databazi kontaktl. Postupné opravte nebo doplnite
chybéjici elektronické adresy, poté stisknéte tlaCitko Ukoncit opravy, tlaitkem Zpét
zavfete okno s prehledem poloZzek e-mail a pro jistotu zopakujte ovéfovani adres.
Bude-li jiz vysledek ovéfeni v pofadku, mizete odeslat zpravu na vSechny adresy
v poloZzkach vybranych kontakt(.

DalSi dva prvky okna ve spodni €asti nad Sesti tlaCitky jsou policka, jejichz
zaskrtnutim muazete zvolit, jak se ma program zachovat k oznaceni vybranych adres.
Zaskrtnutim levého pole pfed odeslanim zprav zvolite variantu, kdy po uspésSném
predani zpravy postovnimu klientovi program zrusi oznacCeni adres jako vybranych.
Zatrzenim pravého pole vyvolate zruseni tohoto oznaceni u adres s prazdny polem
e-mail. Téchto moznosti Ize vyuzit napfiklad (zaskrtneme-li obé policka) ke zjisténi,
kterym adresatim zprava nebyla odeslana nejméné na jednu elektronickou adresu
z adres zapsanych v poli e-mail.

10.2.3 Konfigurace Sablon zahlavi a zapati elektronickych zprav

Hlavicku a patu u kazdé Sablony jednoduSe sestavite z jednotlivych udaju
ukladanych u kontaktu tabulce, kterou otevfete z nabidky Konfigurace — konfigurace
Sablon doplriového text E-mailové zpravy. Kazdy z az osmi fadkd adresy vytvofite
vybérem jednoho az ¢ty udajl, mezi néz vlozite pozadovany poCet mezer.
V pfislusném fadku kliknutim na symbol Sipky vpravo od udaje rozvinte seznam
udaju a poté zvolte jiny udaj kliknutim na jeho nazev. Prvni polozka tohoto seznamu
je bez nazvu — kliknete-li na ni, udaj v fadku zlistane prazdny. Chcete-li do téhoz
fadku zaradit dalSi udaj, rozvirite seznam v dalSim sloupci a zvolte poZzadovany udaj.
Do okénka mezi témito dvéma sousednimi udaji zapiste Cislo — poCet mezer mezi
texty (udaji) v fadku. Do prvniho sloupce zadejte poCet mezer, o ktery chcete text
v fadku odsadit zleva doprava. Do posledniho sloupce muzete uvést pocet
prazdnych fadku pod textem, tedy odsazeni dalSiho textu o zadany pocet fadku dold.
Princip sestaveni hlavicky z kontaktnich udaju je obdobny jako sestaveni adresy
v konfiguraci tiskovych Sablon.

Kazdou Sablonu ulozite pod vhodnym nazvem stisknutim tladitka Ulozit noveé
nastaveni. Maximalni délka nazvu Sablony je 100 znaku. Pfitom tlaCitkem Umisténi
textu zvolite, ma-li byt Sablona umisténa pfed nebo za text zpravy, tedy bude-li
hlaviC¢kou nebo patou. Pfi vytvareni zpravy ji podle toho najdete v seznamu hlaviCek
nebo pat.

Jestlize pouze upravujete konfiguraci $ablony, ulozite zménu tlaCitkem Ulozit
upravené nastaveni. Nechcete-li zmény ulozit, stisknéte tlaCitko Zpét. TlaCitkem
Ruseni sablony Sablonu odstranite.

110



V konfiguraénim okné je mozné zménit i nazev Sablony. Aktivujte prvni Fadek
s nazvem 3$ablony (zméni se podkladova barva a barva pisma) a stisknéte klavesu
F5 (o tom Vas informuje i bublinkova napovéda, mifi-li kurzor na nazev Sablony).
Otevie se okénko s nazvem Sablony, v némz nazev zménite a uloZite.

10.3 Poznamky k nastaveni vychoziho postovniho programu —
klienta

Pouzivate-li k pfijimani a odesilani zprav MS Outlook Express, v nabidce
Nastroje — Moznosti na zalozce ZabezpecCeni nastavie nezasSkrtnuté (prazdné)
policko pfed polozkou ,Upozornit, pokud se jina aplikace pokusi odeslat zpravu mym
jménem®, abyste nemuseli pro kazdou pFedavanou zpravu potvrzovat,
Ze s odeslanim souhlasite.

Déle vhodné v nabidce Nastroje — MozZnosti na zalozce Odesilani nastavit
nezaskrtnuté policko pfed polozkou ,Odesilat zpravy okamzité“. Ponechate si tim
moznost pfed odeslanim zprav zkontrolovat, zda jsou opravdu vS8echny zpravy
pfipravené ve slozce ,Posta k odeslani®, pfipadné nékteré zpravy upravit.

11 Adresa do zasobniku — pfenos adresy do jiného programu

Program WinAlp nabizi uziteCnou funkci naplnéni zasobnikové paméti
zvyraznénou adresou (ve zvoleném pofadi fadkd adresy). Adresu pak prenesete
ze zasobniku napfiklad do zahlavi pfredem pfipraveného dopisu v textovém editoru
od mista, kam umistite kurzor. Jde o bé&éZnou funkci typu kopirovat/ viozit, avSak
s méné standardnim ovladanim. V operacnim systéemu Windows a v jinych
programech se pouzivaji kombinace klaves Ctrl+C / Ctri+V ke kopirovani / vkladani
obsahu oznaceného bloku. A pravé s touto funkci pro kopirovani oznacené Casti
textu €i dokumentu by mohlo dochazet ke kolizim, proto je v tomto pfipadé
ke kopirovani adresy do zasobniku pouzita kombinace klaves Ctrl+H. Takto miuzete
rychle tisknout tentyz dopis s riznymi adresaty, které postupné do dopisu prebirate
z programu WinAlp. Kopirovani adresy do zasobniku Ize kromé& kombinace klaves
Ctrl+H provést v nabidce Prikazy — Adresa do
zasobniku — Naplii zasobnik Ctrl+H. VloZeni adresy
v jiném programu vétSinou naleznete nabidce Upravy —
— Viozit. Jakmile zasobnik naplnite, program Vas FORTIA s.r.0.

. . v s , , p Vazeny pan

informuje o naplnéni  zasobniku adresou v okeénku | 2"y o

s adresou. Hefmanava 27
170 00 Praha 7

Zasobnik je mozné vyprazdnit v nabidce
Prikazy — Adresa do zasobniku — Vyprazdni zasobnik.

Pofadi fadka adresy Ize nastavit v nabidce
Prikazy — Adresa do zasobniku — Poradi poli u adres do Obr. 75: Obsah zasobniku
zasobniku, kde levym tlaCitkem aktivujete jednu
Zz moznosti:
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firma — osloveni — jméno — funkce — ulice — obec
firma — jméno — funkce — ulice — obec

osloveni — jméno — funkce - firma — ulice — obec
jméno — funkce - firma — ulice — obec

firma — osloveni — jméno — funkce — ulice — obec - stat
firma — jméno — funkce — ulice — obec - stat

osloveni — jméno — funkce - firma — ulice — obec - stat
jméno — funkce - firma — ulice — obec - stat

Zvolenou variantu poradi fadkd adresy oznaduje slovo AKTIVNI v pfislusném
fadku nabidky. Nastaveni zUustava zachovano i po ukonéeni bé&éhu programu (v sitové
verzi programu pro kazdého uzivatele).

12 Tiskové Sablony protisk adres na obalky a etikety

Program WinAlp umoziuje tisknout zvolené adresy na etikety a obalky
riznych rozmérd. V této kapitole je popsan postup nastaveni tisku adres
na samolepici etikety a obalky vCetné vytvoreni zpateCni adresy, kterou je mozné
tisknout na obalky spole¢né s adresou adresata. Nastaveni tzv. tiskovych Sablon
neni slozité, provadi se pro konkrétni typ etiket, obalek a tiskarny jen jednou,
vyzaduje vSak od uzivatele trochu trpélivosti. Pokud si s nastavenim tiskovych Sablon
dokazete (vybaveni pravitkem a nékolika zkuSebnimi papiry) na zacatku ,pohrat®,
bude Vam pfi uzivani programu i VasSim klientim a pfatelim odménou radost
z hezkych obalek.

Pro kazdy format etiket i obalek a pro kazdy typ tiskarny je tfeba zvolit
parametry, jimiz volime, resp. jejichZ hodnotami nastavujeme:

tiskarnu, na které budeme tisknout (mame-li k dispozici vice typu tiskaren),

udaje pro softwarovou korekci netisknutelné oblasti tiskarny,

vychozi typ pisma pouzity pro tisk adresy,

rozmér archu s etiketami, resp. obalky

rozmery etiket a jejich rozmisténi na archu,

umisténi adresy na $titku, vodorovné a svislé centrovani,

pocCet kopii adres na Stitkach,

format adres — poradi udaju v fadcich adresy, velikost, fez a barvu pisma,

zpusob tisku — s dotazem €i bez dotazu na pokracovani v tisku dal$i strany,

postupné ruseni nebo zachovani vybéru adres u jiz vytisknutych adres,

zpateCni adresu a logo — obrazek ve formatu JPG a BMP (pouze u tisku

na obalky).
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V hlavni nabidce kliknutim na Konfigurace — Konfigurace Sablon pro tisk Stitkt
vyvolate okno, v némz upravite vySe uvedené parametry a Sablonu ulozite pod
novym nazvem (vytvofite novou Sablonu) nebo pod stavajicim nazvem (Sablonu
upravite).

' Konfigurace Sablon pro tisk Stitki (zaddno konfiguraci: 11)

nazey Zablony: |F‘ap|'l Ad, Stitky 70236, podet 348, pizmo Times Mew Foman, centrovana na stied Stitku

dotaz pred tiskem dalii strany: v
u wptisknuté adresy zrudit wobrano:

—l—llL

nazey tiskamy: |hp deskjet 3600 series j typ pisma:

Wehled stranky
Tozmer stranky: |A4, 210 4 297 mm j

wika: mm onientace na vishu:
Eka: L origntace na fikw O

Okraje

lewi: [ mm harni: 45 mm

Rozmér Stitku

gitka:  [7p i witkar  [35 i

Pocet Stk

vodorowné: |3 svisle: a

tezera mezi #itky

vodorowné: [ svisle: 0

Pocet
pocet stejnpch Stk 1
Umi'sténi testu na $titku
Format adres ‘ ‘

B Ziuit #ablonu
zlevar 0 mm  centrovat vodorovné: v zarovnat vievo: [+

shora: 0 mm  centravat svisle: |v  zarovnat na stfed: Prehled adres ‘ ‘ UloZit $ablonu ‘

Obr. 76: Konfigurace tiskové Sablony

12.1 Nazev tiskové sSablony

Nastaveni téchto parametrl uloZzime pod vhodnym nazvem jako tiskovou
Sablonu, aby bylo mozZné pfed vlastnim tiskem adres podle typu etiket nebo obalky
uz jen zvolit jiz existujici spravnou Sablonu. Program umoziuje vytvofit az 50 Sablon.
K zachovani pfehlednosti je tfeba volit vhodné nazvy Sablon, napfiklad:

Etikety 2x8 na A4, 96mm x 33mm, Times New Roman, laserova

Etikety 3x8 na A4, 70mm x 36mm, Arial, 24 stejnych adres, laserova
Etikety 3x8 na A4, 70mm x 36mm, Arial, laserova

Obalka C5, Times New Roman, laserova

Obalka C5, Times New Roman, zpatec¢ni, laserova

Obalka C5, Times New Roman, zpate€ni s barevnym logem, inkoustova
Obalka DL6, Times New Roman, laserova

Obalka DL6, Times New Roman, zpatecni, laserova

Obalka DL6, Times New Roman, zpatecni s barevnym logem, inkoustova
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Novou Sablonu pfidame tak, ze upravime parametry nékteré jiz existujici
Sablony a ulozime je jako novou Sablonu pod jinym nazvem. Program se vzdy pred
uloZzenim zmén pta, zda chcete ulozit nastaveni jako novou $ablonu. Odpovite-li Ano,
program Vas vyzve ke zméné plvodniho nazvu vychozi Sablony. Odpovite-li Ne,
program ulozi zmeény u stavajici Sablony. Nazev Sablony, ktery byva jejim struCnym
popisem, mize mit az 100 znakd. Pfipadnou zménu nazvu Sablony provedete tak, ze
v rezimu konfigurace $ablon zvyraznite nazev Sablony a stisknete kombinaci klaves
Ctrl+0O (Oprava), nazev upravite a kliknete na tlaCitko OK.

Je tfeba jesté pfipomenout, Ze konfiguraci tiskovych Sablon a tisk adres
i pfehledu adres muzete provadét pouze tehdy, je-li ve Windows nainstalovana
alespon jedna tiskarna.

12.2 Rozdily mezi tiskem na etikety a obalky

Na tomto misté je vhodné podrobnéji objasnit, jaky pfistup zvolili autofi
programu k feSeni tisku adres na obalky a na Stitky. Na obalku pohlizime jako
na arch s jednim fiktivnim Stitkem, ktery vramci konfigurace tiskové Sablony
umistime na archu tam, kam se ma na obalku adresa vytisknout. Zakladni nastaveni
Sablony se tedy v pfipadé obalek i archu se Stitky provadi principielné zcela shodné.

Jedinym rozdilem mezi pristupem k obalkam a archum s vice nez jednim
Stitkem je moznost pfifadit k Sabloné obalky zpatecni adresu a pfipadné i obrazek
(logo). Vytvareni zpateCnich adres s pfipadnym logem a jejich pfifazovani
k Sablonam pro obalky je popsano v kapitole 9.16 Vytvoreni a umisténi zpatecni
adresy a loga na obalku nize.

12.3 Vybér tiskarny

Mate-li k dispozici vice tiskaren, na které chcete z programu tisknout, je tfeba
pro kazdou Sablonu zvolit vychozi tiskarnu, kterou muizete pfed vlastnim tiskem
podle potfeby zménit (zménu vSak provedte pfimo pfed tiskem jen tehdy, mate-li
ovéreno, Ze zvolena tiskarna vytiskne text spravné, i kdyz byla Sablona nastavena
pro jinou tiskarnu). V poloZzce nazev tiskarny rozviinte seznam tiskaren kliknutim
na symbol Sipky dol a poté zvolte tiskarnu pro tuto Sablonu kliknutim na jeji nazev.

12.4 Udaje pro softwarovou korekci netisknutelné oblasti tiskarny

Vétdina tiskaren netiskne zcela az k okrajim stranky. Konkrétni tiskarny
mohou v tomto sméru vykazovat drobné odliSnosti v ramci vyrobnich toleranci.
Program WinAlp provede softwarovou korekci téchto toleranci pro format stranky
A4, potfebuje vSak zadani netisknutelné oblasti stranky shora, zleva, zdola a zprava.
Tyto udaje (Sifky nepotisknutelnych pasu v krajich stranky — papiru v milimetrech)
muzete nalézt v dokumentaci k tiskarné, pfipadné je muzete zméfit po vytisknuti
kontrolniho obrazce z programu WinAlp.
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1. Vytisk obrazce s navodem provedete tak, ze v rezimu konfigurace Sablon
nastavite velikost stranky A4, poté stisknete kombinaci klaves Ctri+P nebo nastavite
kurzor mysSi na jméno polozky nazev tiskarny a kliknete pravym tlacitkem mysi (jak
Vam bublinka napovi). Program se Vas zepta, zda chcete vytisknout zkuSebni
stranku s vyuzitim celého formatu A4. Potvrdte Ano a podle navodu uprostied
vytisknuté stranky zméfte levy, pravy, horni a dolni nepotisknuty okraj stranky.
V kazdém rohu se tiskne 20 Car s rozte€i 1 mm a na kazdé strané je kratka Cara
tloustky 1 mm. Pocet Car, které chybi vpravo, by mél odpovidat souctu levého
a praveho nepotisknutého okraje stranky v milimetrech. PocCet Car, které chybi dole,
by mél odpovidat souctu horniho a dolniho nepotisknutého okraje stranky
v milimetrech.

2. V dalSim kroku je tfeba zadat Ctyfi zméfené Sitky nepotisknutych pasu.
Zvyraznéte nazev tiskarny a stisknéte kombinaci klaves Ctrl+0O. Program Vas vyzve
k zadani Sifky nepotisknutého pasu shora a dale postupné zleva, zdola a zprava.
Kazdy udaj v milimetrech (pokud mozno s pfesnosti na desetiny milimetru) potvrdte
kliknutim na tlacitko OK.

3. Nyni vytisknéte kontrolni obrazec, ktery Vam umozni ovéfit spravnost
nastaveni netisknutelnych okraju. V rezimu konfigurace Sablony stisknéte kombinaci
klaves Ctrl+P nebo kliknéte pravym tlaCitkem mysSi na nazev tiskarny jako v prvnim
kroku. Tentokrat vSak na dotaz, zda chcete vytisknout zkuSebni stranku s vyuZzitim
celého formatu A4, odpovézte Ne. Na nasledujici dotaz, chcete-li vytisknou zkuSebni
stranku s vyuzitim Vami nastaveného formatu stranky, odpovézte Ano a zkontrolujte,
je-li korekce spravna. Pfi spravném nastaveni musi byt v kazdém rohu vytisknuto 20
Car srozteCi 1 mm a na kazdé strané je kratka cCara tloustky 1 mm. Oblast
ohraniCena krajnimi ¢arami nesmi byt mensSi nez oblast, ktera se vytiskla v prvnim
kroku s vyuzitim celého formatu A4 (bez korekce). Pokud Vas kontrolni vytisk
nespliuje uvedené podminky, provedte korekci novym, presnéjSim zadanim Sifek
nepotisknutych pasu pfi okraji stranky, tedy zopakujte kroky 2 a 3.

Spravné nastaveni korekce je dullezité, aby byl text pfesné umistén na Stitky
a obalky. Provadi se pro kazdou tiskarnu pouze jednou.

12.5 Vybér typu pisma

V polozce typ pisma upravované Sablony rozvifite seznam typu pisma, které
mate nainstalované, kliknutim na symbol Sipky a poté zvolte pismo pro tisk adres
kliknutim na jeho nazev. Celd adresa se tiskne tymz typem pisma, velikost, fez
a barvu tohoto pisma Ize volit pro jednotlivé fadky adresy pfi upravé formatu adres
(viz nize).

12.6 Vzhled stranky — rozméry stranky a orientace tisku

Rozmeéry standardni stranky zvolte podle typu tiskarny bud’ jako jednu ze ftfi
standardnich polozek (A3, A4, A5) nebo pro tiskarnu s nestandardnimi rozméry
stranky vyberte uzivatelské nastaveni a vysSku a Sifku stranky zadejte v milimetrech.
Orientaci tisku zvolite zaskrtnutim jedné z polozek orientace na vysku, orientace
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na Sirku podle toho, jak se konkrétni typ obalky zaklada do tiskarny (zpusob
vkladani obalek naleznete v pfirucce k tiskarné).

V pravé Casti okna pro nastaveni zakladnich parametra tiskové Sablony se
schématicky zobrazuje stranka srozmisténim etiket. Pokud néktery parametr
pfesahuje mozny rozsah (s ohledem na ostatni hodnoty), pak toto schématické
zobrazeni stranky nahradi informace o chybné zadaném rozméru. Pak je tfeba
upravit ostatni hodnoty, aby se rozmisténi etiket na strance zobrazilo spravné.

12.7 Umisténi etiket na strance

V poloZce okraje zadanim vzdalenosti levého horniho rohu prvni etikety
od levého horniho rohu stranky (archu) ur€ite posunuti etiket na strance.

Pokud vytvéafite Sablonu obalky, vychazejte vzdy ze standardni stranky
(vétSinou A4). Obalky se totiz podle typu tiskarny zakladaji do tiskarny k levému Ci
pravému okraji standardni stranky nebo na jeji stfed (konkrétni zplsob vkladani
obalek naleznete v pfiruCce k tiskarné€). Vzdalenost fiktivniho Stitku s adresou méfte
od levého a horniho okraje této stranky. Podobné je tomu s tvorbou Sablony pro
Stitky na archu jinych nez standardnich rozméru.

12.8 Rozmeéry etiket

V poloZce rozméry Stitku zadejte pfesné rozméry etikety, tj. jeji Siftku a vysku.
Program pfirozené predpoklada, Zze na archu jsou Stitky tychz rozmérd a Ze jsou
rozmistény pravidelné v fadcich a sloupcich.
12.9 Pocet etiket na strance

Zde je tfeba zadat pocet etiket ve vodorovném a svislém sméru, napfriklad
vodorovné 2, svisle 8 (2 sloupce, 8 fadku).

12.10 Mezery mezi etiketami

V nékterych pfipadech jsou mezi etiketami na archu mezery ve vodorovném
a (nebo) svislém sméru. V tom pfipadé prosim zméfte tento odstup mezi Stitky
a zadejte tyto hodnoty. Do polozky vodorovné zadejte odstup mezi Stitky
ve vodorovném sméru, tedy mezi levym a pravym sloupcem. Obdobné do polozky
svisle zadejte odstup mezi radky etiket.

12.11 Pocet kopii adres na etiketach

Polozka pocet stejnych Stitk( slouzi k zadani poctu kopii adres pfi tisku
na Stitky. Zadate-li napfiklad 3, kazda adresa z vybéru se vytiskne na ftfi Stitky
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za sebou (Stitky jsou pomysiné Cislovany pfirozené — zleva doprava a shora dolu,
napfiklad v prvnim fadku 1, 2, 3, v druhém 4, 5, 6 atd.). Toho je napfiklad mozné
vyuzit k tisku kazdé adresy na cely arch — pouZijete-li arch 3x8 s 24 Stitky a zadate-li
pocet stejnych Stitku 24, vytisknete pak cely arch napfiklad se zpate¢ni adresou.

12.12 Umisténi textu na stitku

V této Casti konfigurace Sablony muzete zvolit, jak bude text adresy umistén
na etiketach a bude-li zarovnan vlevo nebo centrovan podle stfedové svislé osy.
ZaSkrtnete-li okénko u poloZzky centrovat vodorovné, bude adresa umisténa
na stfed Stitku podle nejdelSiho fadku adresy. ZaSkrtnete-li okénko u polozky
centrovat svisle, bude adresa umisténa na stfed Stitku podle poctu fadkl adresy.
Nezaskrtnete-li pfisludné okénko pro volbu centrovani, uplatni se udaj zleva, shora
v milimetrech, a text adres bude na kazdém Stitku za€inat v tomtéz bodé.

12.13 Tisk jednotlivych stran s dotazem na tisk dalsSi strany

Zakladate-li archy se $titky i obalky do tiskarny ruéné, po jednom archu, je
treba zaSkrtnou okénko u poloZky dotaz pred tiskem dalSi strany. Program
po kazdé strance zastavi tisk a poCka na potvrzeni, Ze ma v tisku dalSi strany
(obalky) pokracovat. Mate tedy Cas zalozit dalSi arch nebo obalku.

12.14 Postupné ruseni vybéru adres u jiz vytisknutych adres

Pfed zahajenim tisku musi uzivatel oznacit adresy, které hodla tisknout, jako
vybrané. Neni-li okénko u polozky u vytisknuté adresy zrusit vybrano zaskrtnuto,
soubor vybranych adres zlstava beze zmény. V pfipadé, Zze budete tisknout vétsi
poCet adres, byva uZiteCné okénko zaSkrtnout, protoze vytisknuté adresy z vybéru
ubyvaji. PrerusSite-li pak tisk, nemusite se pfed pokracovanim tfeba druhy den starat
o to, které adresy uz byly vytisknuty, protoze oznacCeny jako vybrané budou jiZ jen
nevytisknuté adresy.

Jsou ale situace, kdy hodlate vybér adres zachovat, aby bylo mozné napfiklad
vytisknout prehled adres. Pak je vhodné policko nezaskrtnout. Jsou ovSem mozna
i jina FfeSeni. Pred tiskem adres zalozte novy adresar, do kterého zkopirujte vybrané
adresy z aktualniho adresare. Adresy pfi tisku mohou byt z vybéru v aktualnim
adresafi postupné ruseny, o historii vSak nepfijdete — v zalozeném adresafi zlstane
zachovan soubor kopii vybranych adres ve tvaru, v jakém byly v dobé tisku adres
na etikety. Az tento soubor adres nebudete potfebovat, doCasny adresar zruSite
(oznacite vSechny adresy jako vybrané a poté zrusite vSechny vybrané adresy).

Dal8i moznosti je zaloZeni nového kliCového slova a jeho hromadné doplnéni
ke vdem vybranym adresam. | kdyZz vybér zruSite, muzete jej zopakovat zuzenim
vybéru podle tohoto kliCového slova. Postup naznaéme na pfikladu. V zakladnim
adresafi vyberete vSechny adresy, na které chcete zaslat pfani k novému roku.
V nabidce Zobrazeni — ZuZit vybér podle — Kli¢ovych slov oteviete okno s kliCovymi
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slovy, v némz kliknete na tlaCitko Nové klicové slovo. Zadate jméno kliCového slova
(napfiklad PF2013) a jeho popis (vano¢ni a novoro¢ni pfani) a kliknete na tlacitko
Ulozit klicové slovo. Nyni kliknete na tlacitko Doplnit u vybranych adres. Vybér
pak zopakujete zuzenim pfehledu adres podle kliCového slova PF2013 a oznaCenim
vSech téchto adres jako vybranych.

12.15 Format adres — maticova struktura udaji adresy

Po nastaveni vySe uvedenych parametrl prejdéte kliknutim na tlaCitko Format
adres k nastaveni udajl v fadcich adresy, velikosti, fezu a barvy pisma jednotlivych
radkd.

Adresu u kazdé Sablony jednodu$e sestavite z jednotlivych udaju ukladanych
u kontaktu. Kazdy z az osmi fadku adresy vytvofite vybérem jednoho az &tyf udajd,
mezi néz vlozite pozadovany pocet mezer. V pfislusném fadku kliknutim na symbol
Sipky vpravo od udaje rozvinte seznam udajl a poté zvolte jiny udaj kliknutim na jeho
nazev. Prvni poloZzka tohoto seznamu je bez nazvu — kliknete-li na ni, udaj v fadku
zustane prazdny. Chcete-li do téhoz fadku zaradit dalSi udaj, rozvifte seznam
v dalsim sloupci a zvolte pozadovany udaj. Do okénka mezi témito dvéma
sousednimi udaji zapiSte Cislo — poCet mezer mezi udaji. Pro kazdy radek adresy
zvolte velikost pisma, fez pisma (obyCejné, tu€éné, kurzivu, tuénou kurzivu), pfipadné
barvu pisma (tlaCitkem Barva pisma) a pfidavnou mezeru pod fadkem v milimetrech
(kromé osmého fadku, kde nema vyznam).

PFiklad sestaveni Fadku adresy (Cervené je oznacen pocet mezer):

nazev firmy — prvni fadek 14 - tuéné — €erna - 0
nazev firmy — druhy fadek 12 - tuéné — Cerna - 2
osloveni 11 - kurziva — Cerna - 0
titul pfed jménem 1 jméno 1 pfijmeni 1 titul za jménem 11 — tucné, kurziva — ¢erna - 0
funkce 11 - kurziva — ¢erna - 2
ulice 11 - obyCejné — Cerna - 0
PSC 2 obec 11 — tuéné — gerna - 0
stat 11 - obyCejné — Cerna - 0
Vysledek:

FORTIA s.r.o.

programy na zakazku

Vazeny pan

Ing. Pavel Novotny, CSc.

Jjednatel

Hefmanova 27/720
170 00 Praha 7
Ceska republika
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Konfigurace pro tisk Stitki - nastaveni vlastnosti textu na Stitku

Fopis titku - pfifazeni poli, $ifky mezer mezi pol & definice pizma pro jednotlive Fadky

1. fadek - adresa: |nézev firrrg - preni Fédelﬂ 'U_ | j ,U_ | ﬂ ,D_ | j
Welkast pisma: |12 - Fiez pisma |tuE:né j Barva pisma - Mezera pod Fadkem: |0 i

2 fadek - adresa: |nézev firrrg - druhii Fédeﬂ 'U_ | j ,U_ | ﬂ ,D_ | j
Yelikost pisma: |12 - Rezpisma:  |tugné | Barva pisma - Mezera pod fadkem: |0 mm

3 Fadek - adresa: |0$Ioveni ﬂ o | j o | ﬂ o | j
Yelkaost pisma: |10 - Fiez pisma: |ob_|,lE:einé j Barva pisma - Mezera pod fadkem: |0 i

4. fadek - adiesa: |titu| pred ménem j '1_ |iméno j '1_ | fiirmeni ﬂ '1_ |titu| Za jménemn j
Welikost pisma: |11 - Rezpisma:  |tugné ~| titul 2a [ménem | Mezera pad fadkem: |0 mrn

oslovenl

5 Fadek - athesal [f,nkce =0 H o fsugzkce o ]

Velikost pisma: |10 - Fezpisma: | obyejne | EECEDHH eis. Mezera pad Fadkem: |0 mm
Prov. doba v

6. fadek - adresa: |ulice j ,g_ | j ,U_ | j ,g_ | j
Welkost pisma: |10 hd Fiez pisma: |obyéeiné j Barva pisma - Mezera pod fadkerm: |0 i

7. Fadek - adresa [Pyt -] [z [ abec ~| o | ~] o | ~|
Yelkost pisma: |10 - Fez pismar |tuE:né j Barva pisma - Mezera pod fadkem: |0 mm

8 Fadek - adresa: |stét j o | j o | j o | j
Yelkost pisma: (11 - Fiez pisma: |tuE:né j Barva pisma -

Mezery misto volmich fadkd: |5 mm Zpét zakladni konfigurace - zmény se projevi tepree po ulofeni konfigurace |

Obr. 77: Format adres — sestaveni adresy z jednotlivych kontaktnich udaja

12.16 Vytvoreni a umisténi zpatec¢ni adresy a loga na obalku

V rezimu konfigurace tiskovych Sablon je v pravé dolni ¢asti okna Sest tlaCitek,
mezi nimiz je tlaCitko Zpatecni adresa a Zrusit zpatecni adresu. TlaCitko Zpatecni
adresa je aktivni (vyrazngjsi), pokud je v polozce Pocet etiket na strance zadano
vodorovné 1 a svisle 1. V tomto pfipadé jde o jeden Stitek na archu a Ize na arch
pohlizet jako na obalku, na kterou ma vyznam souCasné s adresatem tisknout
i zpateCni adresu odesilatele a pfipadné i obrazek (vétSinou logo firmy, ale muzete
pouzit napfiklad i svuj portrét).

12.16.1 Prvni zpate¢ni adresa s logem

Po Kkliknuti na tlaCitko Zpatecni adresa se otevie okno s nazvem
Konfigurace zpate¢ni adresy. ZpatecCni adresy se vytvareji jednotlivé postupnym
vytvarenim fadka zpate€ni adresy a jejich umistovanim do oramované plochy, kterou
si mUzeme predstavit rovnéz jako Stitek.

U kazdého fadku zpatecni adresy po kliknuti na tlaCitko Pridat text zvolte po
stisknuti dalSiho tlacitka Volba pisma typ, velikost, fez (obyCejné, tuéné, kurzivu,
tuCnou kurzivu) a pfipadné po stisknuti tlaCitka Barva pisma barvu pisma a zapsany
text tlaCitkem Umistit text pfeneste na Stitek v levé Casti okna Konfigurace zpate¢ni
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adresy. Radek zpatedni adresy mlzete uchopit kurzorem mysi a pfi soudasném
pridrzeni jejiho levého tlaCitka premistit na plose Stitku. Opét kliknéte na tlacitko
Pridat text a vytvoite a umistéte dalSi fadek adresy. Takto postupné umistite
na Stitek celou zpatecCni adresu (napfiklad i s Vasim telefonnim Cislem a odkazem
na internetové stranky), fadky posouvanim zarovnate do levého horniho rohu Stitku.
K dispozici je az osm fadku textu pro kazdou zpate¢ni adresu.

Na Stitek se zpatecni adresou muzete pfidat i jeden obrazek ve formatu JPG
nebo BMP. Napravo od plochy Stitku, kam umistujete fadky textu zpatecni adresy, je
dal$i okno s nadpisem Seznam obrazkd. Program WinAlp v tomto okné zobrazi
nazvy soubort formatu JPG ¢i BMP, které jsou umistény v téze slozce jako program
a data programu WinAlp. Pokud chcete k zpatecni adrese pfifadit obrazek, nahrajte
prislusny soubor do této slozky. Obrazek pfidate na Stitek se zpateCni adresou
dvojitym kliknutim levym tlaCitkem mySi na jméno pfislusného souboru JPG (BMP)
v okné Seznam obrazka. Pak jiz jen upravte jeho velikost zadanim Sifky loga
v milimetrech (program zachovava proporce obrazku) a umistéte jej na vhodné misto
na Stitku tymz zpusobem jako fadky adresy.

Radky adresy a obrazek jsou objekty, jez pii opravé zpateéni adresy mizete
odstranovat dvojitym kliknutim levym tlacitkem mysSi na objekt, ktery chcete zrusit.

Pokud jste spokojeni s vyslednym vzhledem zpate¢ni adresy, ulozte ji
kliknutim na tlaitko Ulozit konfiguraci. Program Vas vyzve k zadani nazvu této
zpate€ni adresy. Takto postupné vytvofite rizné varianty zpate€nich adres bez loga,
s logem, s telefonem (symbol telefonu odpovida levé &i pravé kulaté zavorce pfi typu
pisma Wingdings) apod. Kazdou ulozenou zpateCni adresu pak budete moci
pfifazovat k dalsim Sablonam obalek kliknutim na pfislusSny nazev v seznamu
zpatecCnich adres.

. Konfigurace zpateéni adresy - FORTIA. modia. adresa. telefon. barevné logo

Seznarm obrazki
@EF Il% Logo Fortia barevné.ipg

Logo Fortia &emobilé.jpg

F

FORTIA s.1.0.
Hefmanowva 27720
170 00 Praha 7

B +420 233370212

wigka Stitku v mm: I1 oo Pridat text |

#itka &titku v mm: I1 oo

ditka loga v rm: 133
ZpeEt |

Obr. 78: Ptiklad zpatec¢ni adresy s logem firmy
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12.16.2 Prirazeni zpate€ni adresy k tiskové sSabloné

Po vytvoreni jedné nebo vice zpateCnich adres je tfeba zvolenou zpatecni
adresu pfifadit k Sabloné (Ci Sablonam) pro tisk obalek. V rezimu konfigurace
tiskovych Sablon vyberte Sablonu obalky, k niz chcete pfifadit zpateCni adresu.
Kliknéte na tlaCitko Zpatecni adresa a v okné konfigurace zpateCni adresy vyberte
(zvyraznéte) nazev zpate¢ni adresy a kliknéte na tlaCitko Priradit k sSabloné.
Program Vas vyzve k zadani vzdalenosti levého horniho rohu fiktivniho Stitku
se zpateCni adresou od levého horniho rohu stranky (obalky). Program zde nabizi
posledni zadané vzdalenosti. Tim urCite umisténi zpateCni adresy na obalce.
Po pfifazeni zpatecni adresy k Sabloné je vhodné provést kontrolni vytisk a pfipadné
provést upravy adresy nebo jejiho umisténi na obalce. Podobné pfifadite tutéz nebo
jinou zpateCni adresu k dalSim tiskovym Sablonam obalek. Nazev a umisténi
zpateCni adresy se zobrazuje v listé ,Konfigurace Sablon pro tisk Stitkd“.
Doporucujeme volit stru¢né nazvy, aby byly viditelné vSechny potfebné udaje.

12.16.3 Zmény ve zpatec€ni adrese

V okné konfigurace zpateCni adresy po kliknuti na tlaCitko Oprava
konfigurace prejdete do rezimu zmén, ve kterém mUizete odebirat a pfidavat objekty
typu fadek zpatecni adresy a obrazek. Po provedeni poZzadovanych zmén kliknéte
na tlaCitko Ulozit konfiguraci. Zmény ve zpateCni adrese se samoziejmé projevi
ve vSech tiskovych Sablonam, k nimz je zpateCni adresa pfifazena.

12.17 Nastaveni tisku klientskych kodu

Pfi rozesilani hromadnych zasilek nékteré firmy ¢i organizace tisknou
na etikety nebo obalky spolu s adresami i informace o zafazeni adresatu, napriklad
Cisla klientl, Cisla smluv. Aby tyto kédy byly vizualné oddéleny od adresy, aby
nesplynuly s adresou, vétsinou se tisknou v pravém hornim nebo dolnim rohu etikety.
Program WinAlp tento tisk umoznuje take.

Umisténi téchto kédu se nastavuje v tiskové Sabloné nasledujicim postupem.
Kod je tfeba evidovat v jednom ze zakladnich udaju vztahujicich se ke kontaktu,
nejlépe v jedné z Sesti polozek s volitelnymi nazvy, napfiklad v prvni polozce tohoto
pole, kterou prejmenujete na C. klienta. Kliknutim na tlagitko Format adres v rezimu
Uprav tiskové Sablony zobrazte okno pro volbu udajl v fadcich adresy, velikosti, Fezu
a barvy pisma jednotlivych fadkd. Pfi sestavovani adresy z jednotlivych udajl
ukladanych u kontaktu ponechate prvni tfi Udaje zleva nevypinéné a do &tvrtého pole
zaradite udaj C. klienta. Program podle toho, Ze prvni tfi pole prvniho fadku jsou
prazdna a az Ctvrté pole obsahuje udaj pro tisk, vytiskne tento udaj v prvnim Fadku
zarovnany k pravému okraji Stitku. Do okénka nalevo od udaje C. klienta Ize zadat
pocCet mezer (ve zvolené velikosti pisma pro udaj v fadku), o ktery ma byt kéd
posunut doleva od pravého okraje Stitku. Je-li poCet mezer pfilis vysoky, kdd bude
zarovnan doleva.

Toto plati nejen o prvnim fadku, ale i o vSech osmi fadcich maticové struktury
adresy sestavované z jednotlivych udaju. Zadate-li polozku pro tisk kédu do ¢tvrtého
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pole posledniho fadku a ponechate-li prvni tfi pole prazdna, bude se kod tisknout do
posledniho fadku vpravo.

Priklad sestaveni fadku adresy (Cervené je oznacen pocet mezer):

nic 0 nic 0 nic 5 C. klienta 12 - tuéné — gerna - 0

nazev firmy — prvni fadek 14 - tu€né — Cerna - 0

nazev firmy — druhy fadek 12 - tu€né — Cernd - 2
osloveni 11 - kurziva — ¢erna - 0

titul pfed jménem 1 jméno 1 pfijmeni 1 titul za jménem 11 —tu€né, kurziva — &erna - 0
funkce 11 - kurziva — €ernd - 2

ulice 11 - oby&ejné — Cerna - 0

PSC 2 obec 11 — tuéné — gerna - 0

Vysledek na Stitku:

235513690
FORTIA s.r.o.
VazZeny pan
Ing. Pavel Novotny, CSc.
Jjednatel
Hefmanova 27/720
170 00 Praha 7

13 Tisk adres

Pokud jste vytvofili tiskové Sablony pro samolepici etikety nebo obalky, je tisk
adres jiz velmi jednoduchy. Provedete jen vybér adres, které potfebujete vytisknout,
zvolite tiskovou Sablonu, pfipadné ovéfite, zda se vSechny vybrané adresy mohou
vytisknout na zvolené etikety s ohledem na rozméry Stitkl, zkontrolujete nahled,
zalozite do tiskarny arch se Stitky nebo obalku a spustite tisk.

13.1 Vybér adres pro tisk

Vybér adres, které potfebujete vytisknout, provedete shodné s kapitolou
Vybér adres pro hromadné operace s kontakty. Zde je jen stru¢né shrnuto a na
prikladu ukazano, jak postupovat.

Adresy pro tisk Ize oznaCovat jako vybrané ru¢né, hromadné podle ftfidicich
kritérii a kombinaci téchto zpUsobd.

Ruéné v pfehledu adres oznaCite adresu tak, Ze ji zvyraznite a mezernikem
nebo pravym tlaCitkem mysi zahrnete do vybéru (v levém sloupci pfehledu adres
Cislo adresy bude nahrazeno slovem Vybrano), resp. vyradite z vybéru (v levém
sloupci pfehledu adres bude slovo Vybrano nahrazeno Cislem adresy).
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Muzete ruéné oznadit i vice po sobé jdoucich adres najednou. Na klavesnici
stisknete a pridrzite klavesu Shift a souCasné Sipkou dolu, Sipkou nahoru,
klavesou PgDn nebo PgUp postupné zvyraziiujete vice adres. Blok adres Ize
zvyraznit rovnéz pfidrzenim klavesy Shift a stisknutim a pfidrzenim levého tlaCitka
mysSi pfi souCasném pohybu doll nebo nahoru po obrazovce. Je-li blok adres
zvyraznén, vSechny adresy v bloku pfidate do vybéru, resp. vyfadite z vybéru opét
mezernikem nebo pravym tlaCitkem mysi. O tom, budou-li adresy v bloku zafazeny
do vybéru nebo vyfazeny z vybéru, rozhoduje stav adresy, u které jste
s oznacCovanim bloku zacali.

Hromadné podle tfidicich kritérii (napfiklad zakladnich udaju, tfidicich udaju,
klicovych slov) adresy oznacite ve dvou zdkladnich krocich. Zuzite pfehled adres
podle tfidiciho kriteria (napfiklad Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Kli¢ovych slov)
a poté oznacite v8echny adresy jako vybrané (Pfikazy — Oznaceni adres — Oznacit
vSechny adresy jako vybrané nebo Ctrl+A). K vybéru mulzete tymz postupem
hromadné pfidavat dalSi adresy, Ize ale i hromadné ubirat z vybéru. Postup nejlépe
ukaze nasleduijici priklad.

Priklad:

Organizujete tfidni sraz po maturité. Chcete poslat pozvanku na sraz véem
spoluzakim z va$i maturitni tfidy 4.C a profesorim kromé téch, ktefi Zziji s Vami
v Jaroméfi, protoze je pozvete osobné pfi pristim nedélnim setkani v mistni kavarne,
a dale kromé spoluzaka Pokorného, ktery odjel na 3 mésice do Kanady.

Predpokladejme, Ze k adresam spoluzakt maturitni tfidy 4.C jsou pfifazeny
tfidici udaje Odvétvi — prvni uroven: 9 Spoluzaci a profesofi, druha uroven:
91 Gymnazium, tfeti uroven: 912 Spoluzaci z Cécka a dale profesorum treti
uroven: 915 Kantofri.

Postup:

¥ ZruSite stavajici vybér (Pfikazy — Oznaceni adres — Zrusit oznac¢eni u vdech
adres nebo Ctrl+B)

¥ Zuzite pfehled adres na spoluzaky z céCka a profesory (Zobrazeni — Zuzit
vybér podle — Tridicich udaju — vyberete odvétvi na tfeti urovni 912 Spoluzaci
z CécCka a 915 Kantofi — Potvrzeni vybéru)

+ Oznacite vSechny spoluzaky z céCka a profesory jako vybrané (Prikazy —
Oznaceni adres — Oznacit vSechny adresy jako vybrané nebo Ctrl+A)

+ Zuzite prehled adres na adresy s obci Jaromér (Zobrazeni — Zuzit vybér podle
— Zakladnich udaji — zapiSete do polozky obec Jaromér — kliknete na tlacitko
Zuzeni vybéru adres)

+ ZruSite oznaceni u v8ech adres s obci Jaromér (Prikazy — Oznaceni adres —
ZruSit oznaceni u vSech adres nebo Ctrl+B)

# Zobrazite doposud vybrané adresy - kliknete na ikonu Zuzeni souboru
vybranych adres (nebo Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Vybranych adres
nebo Ctrl+F1, pfipadné ikonou pro filtrovani vSech vybranych adres)

¥ Rucné zrudite z vybéru spoluzaka Pokorného — kliknete na fadek prehledu
s adresou Pokorného pravym tlaCitkem mysSi nebo mezernikem na klavesnici.
Pokorny zmizi z vybéru. Vybér je pfipraven, mizete zahgjit tisk adres (kliknéte
na ikonu tiskarny a postupujte podle nasledujicich kapitol.
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13.2 Volba tiskové sablony

V horni listé napravo kliknete na ikonu s tiskarnou (namifite-li kurzorem mysi
na tuto ikonu, bublinkova napovéda zobrazi text: ,Tisk vybranych adres na Stitky“),
a vyvolate tak okno s nadpisem Tisk na Stitky. Ktomuto oknu dospéjete také
z hlavni nabidky programu po volbé: Prikazy — Tisk adres — Tisk na Stitky Ctrl+P —
— vybér tiskové Sablony. V okné mate moznost zvolit jesté Sablonu, tiskarnu (je tfeba
vSak uvazit, zda pfipadné zvolena jina tiskarna, nez je uloZzena v tiskové Sablonég,
bude pro nastaveni v Sabloné vhodna) a dale pro tisk na etikety zadat, od kolikatého
Stitku na archu chcete tisknout. Jestlize mate na archu se $titky napfiklad prvnich pét
Stitka potisknutych, mizete zde zvolit tisk od prvniho prazdného Stitku, to je v tomto
pfipadé od Sestého Stitku.

| Tisk Etithi E]@E
Zwolend konfigurace
Popis konfiguracs: — |Papir &4, sitky 70436, poset 348, prni méno =~
Tiskama: |HP Lasewst Professional F1506dn | Wastnosti | Raditpodle PSC: [ Tiskod Stitku |3
Faormét stranky: [ A4, 210 297 mm
Orientace: [ Ma wsku
Fizmo: | Tirmes New Raorman CE
Celkem adres: [2 (stran: 1)
Stejrch Stitk: [
Potet stitki: [3x8
Velikost Stitka: [70x 36 mm
Text na Stitku: | Centrovat
Tisk daldi strany: | Dotaz
Rusitwybér adres:  [Paonechatvybrané adresy
vEbent vl S ‘ ‘Nahled — ‘ . ‘

Obr. 79: Vybér tiskové Sablony a parametrl pro tisk na etikety

V okné jsou dale pro kontrolu zobrazeny informace o nastaveni ve zvolené
tiskové Sabloné, napfiklad format stranky — A4, orientace — na vySku, pismo — Arial,
celkem vybranych adres (stran) — 68 (stran: 3), stejnych Stitki — 1, pocet Stitk({
(na archu) — 3 x 8, velikost stitkli — 70 x 36 mm, text na Stitku — centrovat (dalSi
moznosti: centrovat vodorovné, centrovat svisle, bez centrovani apod.), tisk dalSi
strany — bez dotazu, rusit vybér adres — ponechat vybrané adresy.

V dolni ¢asti okna jsou Ctyfi tlaCitka — Ovéreni velikosti stitkd, Nahled, Tisk
adres a Prehled adres, jejichz vyznam je obsahem dalSich odstavcu.

13.3 Ovéreni velikosti adres vi€i rozméram etiket
Tlagitko — Ovéreni velikosti Stitkt vyvola kontrolni funkci programu, ktera

provede ovéfeni, zda se s ohledem na parametry nastavené ve zvolené tiskové
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Sabloné mohou vSechny vybrané adresy vytisknout na Stitky nastavenych rozméru.
Polozky adres maji rliznou délku, napfiklad nazev firmy byva v fadé pfipadu dlouhy,
nazvy obci jsou rovnéz rlizné délky (Brno — Jakubov u Moravskych Budéjovic) apod.
Nékteré adresy maiji tfi fadky, jiné osm Fadku. V tiskové Sabloné je nastavena nejen
velikost §titkl ale i velikost, fez a typ pisma jednotlivych fadkd adresy. Je tedy
ziejmé, Ze je tfeba provést porovnani rozmérl etiket s rozméry adres.

Maiji-li vSechny vybrané adresy menSi rozméry nez je rozmér §titkl, program
Vam sdéli, Zze vSechny ovéfované texty vyhovuji svymi rozméry, vypiSe informace
o nejvétsi Sifce a vySce textu adres. V opacném pfipadé se zobrazi seznam adres,
které nebudou pfi dané konfiguraci v tiskové Sabloné vytisknuty, protoze svymi
rozméry pfesahuji rozméry Stitku. U kazdé z téchto adres je uvedena Sifka a vysSka
textu adresy. Nyni mate moznost zvolit vétsi Stitky, zkratit pfiliS dlouhé polozky adres
nebo zmeénit velikost pisma adres a poté provést kontrolu znovu.

Tuto funkci je vhodné vyuzit pro kontrolu nastaveni tiskové Sablony. Jestlize
oznacite vSechny adresy jako vybrané, mlzete provést tuto kontrolu u vSech adres
v adresafi. Bude-li vysledek kontroly kladny, pak mate jistotu, Ze pro dosud zadané
adresy je nastaveni tiskové Sablony v poradku.

Okno s pfehledem adres vylouCenych =ztisku uzaviete a vratite se
k pfedchozimu oknu kliknutim na tladitko Zpét tisk Stitki. Druhou moznosti je
kliknout na kfizek v pravém hornim rohu okna nebo stisknout klavesu Esc, ¢imz
ukoncite poZadavek na tisk adres a program pfejde k pfehledu adres.

13.4 Nahled

Kliknutim na tladitko Nahled vyvolate zobrazeni standardni stranky (vétSinou
formatu A4) s rozmisténim adres. Pokud jste zvolili Sablonu obalky, zobrazi se
umisténi jednotlivé adresy s pfipadnou zpateCni adresou a logem také na standardni
strance, aby bylo patrné umisténi adresy adresata a pfipadné zpateCni adresy
s logem pravé na standardni strance. Obalky se totiz podle typu tiskarny zakladaji
do tiskarny klevému ¢&i pravému okraji standardni stranky nebo na jeji stfed
(konkrétni zplUsob vkladani obalek naleznete v pfiruce k tiskarné). Proto je tfeba
pfi umistovani adresy v ramci tvorby tiskové Sablony obalky vzdy vychazet
ze standardni stranky, tedy vzdalenost fiktivniho Stitku s adresou méfit od levého
a horniho okraje této stranky. Podobné je tomu s tvorbou Sablony pro Stitky na archu
jinych nez standardnich rozmér(. A proto Vam také nahled na obrazovce zobrazi
rozmisténi adres vZdy na standardni strance.

Je-li ve vybéru vice adres, mlzete v nahledu listovat kliknutim na plochu
zobrazené stranky nebo stisknutim mezerniku na klavesnici. Nahled ukoncite
kliknutim na kfizek v pravém hornim rohu okna nahledu nebo klavesou Esc.

Nevyhovuji-li nékteré adresy svymi rozméry rozmérim §titkd, nejsou
v nahledu zobrazeny. Které adresy budou z tisku vylouceny zjistite ovéfenim velikosti
adres vuci rozmérum etiket podle pfedchozi kapitoly, nebo Vam program zobrazi
jejich prehled po ukonceni tisku (viz nasledujici kapitolu).

Z nahledu lze také pfimo tisknout adresy na Stitky &i obalky. V okné
s nahledem vyvolate pravym tlaCitkem mysSi dotaz, zda chcete adresy vytisknout.
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Na nasledujicich dvou obrazcich je vyfez nahledu tisku na archy se
samolepicimi Stitky a na obalky se zpate¢ni adresou a logem.

= Nahled pro tisk X

Fran
Girds Baver
Eimer Str. 25
76135 KARLSRUHE
Detschlind
CESTO - towr a.s. FIRMA s.x.0.
Wb pand B -
foe P AT Pat TATEY par
MULDr. Jivine Nevalova JUDy, Gndei Mavinek ROy, Havel Suchénel, CSe.
1T smaltonmy 3341368 Fudltel spolednsti Judte]
170 00 Praha 7 Himist? 1. Mije 24 Bedfichoy 22
376 33 Novh Bysifice 543 51 Spindleniv Mbin
FORTIA sx.0. Sklo Bohemia s.1.0. TEST s.a.0.
W sleda WiEma sledn Wima sledha
Elifke Polewnd Lenks Mariidkovd Trena Mvéliskove
Hefmanowa 27 awlenowa 55 Eilkowa 20
170 00 Praha 1 140 00 Praha 4 110 00 Praha 1
Uzasna banka a.s. WINALP, as. Zakladni 3kola
pohoika Praha l ity ! PR
P Aty pan Wity pah
L%I;gaxﬁ ~ Ing. Jarosiocy Frochitha JH Petricek
iy . jednatel feditel
Thur M‘E“‘éﬁ‘g‘ﬁm Hefmanows 5 Him, Curieonrh 2
110 13 1 170 00 Praha 7 110 00 Praha 1
Obr. 80: Cast nahledu tisku etiket s adresami, tisk od 3. etikety
= E| &
=l e
FQRTIA s.r.0
Hemmarora 275720
170 00 Fraha
Tkfan fax 133 370 212
FIRMIA, s.r.0.
Vageny pan
Fhiy, Myoslav Malinsi
feditel spolednaosti
Peckowva 21
180 00 Praha 8

Obr. 81: Nahled tisku adres na obalky se zpate¢ni adresou a logem
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13.5 Spusténi tisku adres

Zalozte do tiskarny archy se Stitky nebo obalku odpovidajici zvolené tiskové
Sabloné. Je tfeba dat pozor na spravnou orientaci obalky, ktera je vétSinou
naznaCena na podavaci, do néhoz se obalky vkladaji, nebo popsana v pfiruCce
k tiskarné. Vlastni tisk adres vyvolate kliknutim na tlaCitko Tisk adres. Je-li
ve zvolené tiskové Sabloné nastaven dotaz na tisk dalSi strany, program
si po vytisknuti prvni a kazdé nasledujici strany (obalky) vyzada potvrzeni
pokracovani tisku. Zalozte dalSi arch (obalku) a v okné s dotazem na tisk dalSi strany
kliknéte na tlaCitko Ano. Chcete-li z néjakého duvodu tisk ukondit, kliknéte na tlacitko
Ne.

Tisk adres na $titky €i obalky Ize vyvolat i z nahledu. V okné s nahledem
vyvolate pravym tlaCitkem mySi dotaz, zda chcete adresy vytisknout. Kladna
odpoveéd kliknutim na tlaCitko Ano spusti tisk adres.

Po vytisknuti v8ech adres Vam program v malém okné uprostfed obrazovky
oznami, kolik 8&titki celkem bylo vytisknuto. Toto okénko uzaviete kliknutim
na tlaCitko OK nebo klavesou Enter. Jestlize z tisku nebyly vylouCeny Zadné adresy,
program se vrati k pfehledu adres. V opacném pfipadé se zobrazi seznam adres,
které nebylo mozné vytisknout, protoze svymi rozméry presahuji rozméry Stitku, jak
je vySe popsano v kapitole Ovéreni velikosti adres vi€i rozmérim etiket. Jestlize
je v tiskové 8abloné nastaveno postupné ruSeni vytisknutych adres z vybéru,
zustanou oznaCeny pouze nevytisknuté adresy. Moznosti, jak dotisknout tyto
nevytisknuté adresy (zvolit vétsi Stitky, rozdélit dlouhy nazev firmy do dvou fadka,
zkratit pFilis dlouhé polozky adres nebo zménit velikost pisma adres) jsou naznaceny
v kapitole Ovéreni velikosti adres vici rozméram etiket.

14 Tisk etiket s libovolnymi pevnymi texty

V této kapitole jsme dosud popisovali tisk adres na etikety a obalky. Program
WinAlp vSak umoznuje tisknout na etikety misto jedné nebo az vSech osmi polozek
adresy libovolny zadany text. Text se pro jednotlivé fadky na etiketé zadava
pfi vytvareni formatu adresy tiskové Sablony. Pfipomenme, Ze adresu u kazdé
Sablony sestavite z jednotlivych udaji ukladanych u kontaktu. Kazdy z az osmi fadku
adresy vytvofite vybérem jednoho az ¢tyf udajli, mezi néz vlozite pozadovany pocet
mezer. Ctyfi kontaktni udaje v Fadku mlzete nahradit pevnym textem, ktery napiSete
do pole, jez vyvolate dvojitym kliknutim levym tladitkem mySi na nazev polozky
1. radek — adresa. Sedm poli¢ek v fadku (Ctyfi pole pro vybér polozek z kontaktnich
udaju a tfi pole pro zadani poCtu mezer mezi témito udaji) nahradi jediné pole pro
zapis pevného textu a nazev polozky 1. radek — adresa se zméni na nazev 1. radek
— text (zpét k udajum z adresy prepnete opét dvojitym kliknutim levym tladitkem mysi
na nazev polozky 1. radek - text). Takto muZete nahradit kazdy z osmi fadku
v tabulce pro vytvareni maticové struktury adresy.

Radky s pevné zadanymi texty Ize kombinovat s Fadky s kontaktnimi udaji, coz
umozniuje vytvaret napfiklad Stitky s popisem urCené k nalepeni na diskety, Stitky
s nazvem, typovym oznacenim a vyrobnimi Cisly vyrobk( apod.
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Priklady:

Vytvofeni 8&titki na diskety pro demonstraéni a plnou verzi programu
Sménarna pro podporu sménarenské Cinnosti:

1. Stitky pro demonstracni verzi programu

Jako prvni pfiklad uvedme $titky pro demonstraéni verzi programu Sménarna.
Zalozime novou tiskovou Sablonu s nazvem Sménarna - demo. Arch obsahuje 12
Stitku (4 fadky, 3 sloupce) o rozmérech 66 mm x 70 mm s mezerou 2 mm mezi Stitky
ve vodorovném sméru. Vzdalenost levého horniho rohu prvniho Stitku na archu
od okraje archu je 4,5 mm zleva a 9,5 mm shora. Pismo zvolime Times New
Roman. Pocet stejnych S$titki zadame 12, umisténi textu na Stitku zleva: 0 mm,
shora 20 mm, dale zasSkrtneme centrovat vodorovné a zvolime zarovnat na stred.
Podle vySe uvedeného postupu nahradime vSech osm fadku adresy rfadky s pevné
zadanymi texty a zvolime velikost pisma, fez pisma a mezeru pod fadkem v mm:

Radek Pevny text velikost pisma - fez pisma -
mezera pod fadkem v mm

1. fadek —text:  SMENARNA 14 - tuéné kurziva - erna - 2
2. fadek — text: PROGRAM PRO PODPORU 10 - tuéné kurziva - ¢erna - 1
3.tadek —text:  SMENARENSKE CINNOSTI 10 - tuéné kurziva - erna - 2
4. fadek — text: VERZE 4.30 10 - tuéné kurziva - ¢erna - 2
5. fadek — text: demonstracni verze 10 - tuéné kurziva - ¢erna - 2
6. fadek — text: FORTIA s.r.0. 10 - tuéné - ¢erna - 1

7. fadek — text: Hefmanova 27, 170 00 Praha 7 9 - tuéné kurziva - ¢erna - 1
8. Fadek — text: t+f: 233 370 212, 602 227 026, info@fortia.cz 8 - kurziva — ¢ernd

Po ulozeni tiskové $ablony (naptiklad pod nazvem: ,Stitky na diskety 66x70 —
Sménarna — Demoverze) muzeme vytisknout zkuSebni stranku se Stitky
a zkontrolovat, zda je Sablona vytvofena spravné. Vzhledem k tomu, Ze v nastaveni
formatu tisku neni zadna polozka adresy, program nevyzaduje oznaceni zadné
,2adresy“ jako vybrané (pro tisk).

Vysledkem bude 12 §titk( nasledujiciho vzhledu:

SMENARNA SMENARNA
P Rqu;,AM P RO, P,OD PORU PROGRAM PRO PODPORU
SMENARENSKE CINNOSTI SMENARENSKE CINNOSTI
VERZE 4.30 VERZE 4.30

demonstraéni verze .,
demonstracni verze

FORTIA s.r.o.
Heimanova 27, 170 00 Praha 7
t+f: 233 370 212, 602 227 026,

info@fortia.cz

FORTIA s.r.o.
Heimanova 27,170 00 Praha 7
t+1: 233370 212, 602 227 026,

info@fortia.cz
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Hodlate-li tisknout vice archu se S§titky, v tiskové Sabloné zménte a ulozte pocet
stejnych Stitka (napfiklad zde 120 pro tisk deseti arch().

2. stitky pro plnou verzi programu

Narozdil od demonstracni verze, kde jsou texty v fadcich totozné pro vSechny
Stitky, je u pIné verze tfeba tisknout rizna sériova Cisla programu. Pfedpokladejme,
sériova Cisla programu byla vygenerovana a jsou uloZena v tabulce MS Excel.

V tomto pFipadé muzeme postupovat napriklad tak, Zze zalozime novy adresar
s nazvem napfiklad Sménarna — sériova cCisla, do kterého z pfislusného sloupce
tabulky importujeme sériova Cisla a to napfiklad do polozky Nazev1.

DalSi postup je obdobny jako v pfikladu 1. ZaloZime novou tiskovou Sablonu
s nazvem Sménarna - plna verze (uloZzenim pfedchozi Sablony pro demonstracni
verzi). PocCet stejnych Stitka tentokrat zadame 1, ostatni parametry ponechame beze
zmény. Po stisknuti tlaCitka Format adres zménime 5. fadek - text dvojitym kliknutim
levym tlaCitkem mySi na 5. fadek - adresa a vybereme polozku Nazev1, velikost
pisma 9 a barvu pisma Cervenou.

Radek Pevny text velikost pisma - fez pisma -
mezera pod fadkem v mm

1. tadek — text:  SMENARNA 14 - tuéné kurziva - ¢erna - 2

2. fadek — text: PROGRAM PRO PODPORU 10 - tuéné kurziva - ¢erna - 1

3. fadek —text:  SMENARENSKE CINNOSTI 10 - tuéné kurziva - ¢erné - 2

4. fadek — text: VERZE 4.30 10 - tuéné kurziva - éerna - 2

5. fadek — adresa: Nazev1 9 - tuéné - €ervena - 2

6. fadek — text: FORTIA s.r.0. 10 - tuéné - ¢erna - 1

7. fadek — text: Hefmanova 27, 170 00 Praha 7 9 - tuéné kurziva - ¢erna - 1

8. fadek — text: t+f: 233 370 212, 602 227 026, info@fortia.cz 8 - kurziva - ¢erna

Po ulozeni tiskové Sablony je tfeba v adresafi Sménarna — sériova Cisla
oznadit jako vybrana ta sériova Cisla, pro ktera hodlame tisknout Stitky. Poté mazeme
vytisknout zkuSebni stranku se Stitky a zkontrolovat, zda je Sablona vytvofena
spravné.

Vysledkem bude zvoleny pocet stitkll nasledujiciho vzhledu:

SMENARNA SMENARNA
PROGRAM PRO PODPORU PROGRAM PRO PODPORU
SMENARENSKE CINNOSTI SMENARENSKE CINNOSTI

VERZE 4.30 VERZE 4.30

SM43-HCQN-HUES-Q7AE-YL16

FORTIA s.r.o.
Heimanova 27, 170 00 Praha 7

t+f2 233 370 212, 602 227 026,
info@fortia.cz

SM43-J8TU-CHR3-I5BQ-XI1E

FORTIA s.r.o.
Heimanova 27, 170 00 Praha 7
t+f: 233370 212, 602 227 026,

info@fortia.cz
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Pfed zahajenim tisku Ize samoziejmé i v téchto pfipadech vyuzit funkci, které
Ize vyvolat tlagitky jsou Ctyfi tlaCitka — Ovéreni velikosti stitkti a Nahled v dolni
Casti okna pro tisk Stitkd.

15 Zalohovani dat

Zalohovanim dat rozumime vytvoreni zalozni kopie hlavni databaze programu,
tj. souboru AlpAdrW.mdb na médium, na které Ize pfimo zapisovat data, napfiklad na
zvolené slozky na pevném disku, na Flash Disku, disketu Zip, prepisovatelné CD
nebo DVD apod. Na tato média Ize jednoduse pofizovat zalohu databaze kontaktl
pfimo z programu WinAlp.

V hlavni nabidce programu kliknete na polozku Soubor — Zalohovéani dat nebo
na ikonu se symbolem diskety. Otevie se standardni okno pro vyhledani média ci
slozky na tomto meédiu, kam ma byt zalozni soubor nahran. Jako vychozi se
po instalaci programu nabizi slozka, z niz byl program WinAlp spustén. V tomto
okné muzete prochazet slozky na pevnych discich a jinych médiich Vaseho pocitace,
pfipadné dostupné slozky ostatnich pocitacu v siti. Mlzete vytvofit a nazvat novou
slozku pro zalohovani, zobrazit podrobnosti (velikost, typ, datum a €as) o jiz
existujicich souborech ve slozce. V poli pro zadani nazvu zalozniho souboru Vam
program pro vytvofeni prvni zalohy nabidne nazev ZalohaAlpWComp. Pokud nazev
pro zalozni soubor nebo slozku pro ulozeni tohoto souboru zménite a zalozni soubor
ulozite tlaCitkem Ulozit, program Vam pfi pfistim otevieni okna nabidne posledni
umisténi a nazev zalozniho souboru.

Stisknete-li tlaCitko Ulozit, program nejdfive zkontroluje, zda ve zvolené
slozce existuje soubor shodného nazvu. V kladném pfipadé Vas program informuje
o existenci souboru, zobrazi velikost, datum a Cas stavajiciho a nového souboru
a zepta se Vas, jestli stavajici soubor chcete prepsat novym souborem. Po ulozeni
zalohy se jesté objevi informacni okénko se zpravou o ulozeni souboru, které zavrete
tlaCitkem OK.

Dalsi moznosti, jak zalohovat data programu, je pofizeni kopie datového
souboru AlpAdrW.mdb prostfednictvim jiného programu, napfiklad v prizkumniku
operacniho systému Windows, v programu Windows Commander nebo jiném
programu pro spravu a kopirovani soubort nebo vypalovani soubori na CD ROM.

Obnova dat spociva v nahrazeni poskozeného nebo ztraceného souboru
AlpAdrW.mdb zaloZnim souborem. Jestlize zalohujete tento soubor pod jinym
jménem, pak je tfeba tento zalozni soubor prejmenovat.

15.1 Poznamky k zalohovani

Zalohovani dat provadéjte pravidelné a na rizna média. Nikdy se nespoléhejte
na zalohy jen na pevném disku, protoze jde o citlivé zafizeni, jehoz porucha muze
byt takového charakteru, Ze data nemusi byt pfistupna ani pro odborniky z firem
specializovanych na zachranu dat z diskl, u nichz doS$lo k poruse. Ani na zalohovani
dat na druhy pevny disk instalovany ve Vasem pocitaCi se nelze pfilis spoléhat,
protoze muze dojit k poruse obou diskll napfiklad v dusledku prepéti v elektrické
rozvodné siti vzniklého indukci po zasahu objektu bleskem. Ojedinélé nejsou ani
pfipady odcizeni pocitaCe, jeho zniCeni pozarem Ci padem. Moznosti, jak pfijit
0 vzacna data je mnoho, proto vénuijte jejich zalohovani velkou pozornost.
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16 Prohlize¢ databaze kontaktu

Program WinAlp muze pracovat s rozsahlou databazi kontaktl. V pfipadé, ze
uzivatel postupné vytvofil (zadal nebo importoval) tisice i desitky tisic kontaktd,
muze nacitani dat pfi spousténi programu trvat (podle vykonnosti pocitace) i nékolik
desitek vtefin. Potfebujete-li napfiklad jen rychle vyhledat telefonni &islo, mize byt
delSi spousténi programu omezujici. Tento problém FeSi prohlize¢ databaze
AlpViewer — podstatné mensi program, ktery slouzi pouze k prohliZzeni a vyhledavani
dat bez moznosti editace a zadavani novych kontaktu, tisku, konfigurace, importu
a exportu a ostatnich funkci, kterymi disponuje program WinAlp.

AlpViewer je soucasti programového systéemu WinAlp a slouzi k rychlému
prohlizeni a vyhledavani kontaktnich (dajl, k jejich filtrovani podle vyskytu textu
v kontaktnich  udajich, poznamkach a komentafich a spousténi vychoziho
internetového prohlizeCe a okna pro psani zpravy postovniho klienta. Prohlizec
AlpViewer pfistupuje k datlim pfimo, proto jeho spusténi trva i pfi objemné databazi
kontaktl podstatné kratSi dobu. Zavola-li Vam napfiklad kolega, Ze rychle potfebuje
telefonni Cislo na klienta, spustite tento program, Cislo vyhledate a pak, kdyz uz
na Vas kolega nespécha, mate moznost spustit WinAlp a zaroven ukoncit AlpViewer
jednim tlacitkem.

Poznamka: Mate-li vykonny, rychly pocita¢ a VaSe databaze kontakt( obsahuje stovky nebo
jednotky tisic kontaktd, nemusite tento prohlize¢ vibec pouzivat ani Cist nasledujici odstavce této
kapitoly.

Predpokladem pro spusténi prohlizeCe databaze kontaktl programu WinAlp
je povoleni pfistupu k této databazi. V hlavni nabidce programu WinAlp je tfeba
v poloZzce Konfigurace kliknout na fadek Povolit vicenasobny pfistup k datim. Je-li
tento pfistup k datlim povolen, nazev této polozky nabidky Konfigurace se zméni
na nazev Zakazat vicenasobny pristup k datim, takze na téZe pozici lze povoleni,
resp. zakaz pfistupu k datim prepinat. Bez tohoto povoleni se pfi pokusu o spusténi
prohlizeCe databaze objevi okno s oznamenim: ,Je mi lito, spravce databaze Vam
zakazal pfistup k datim® a program se nespusti. Povoleni a zakaz pfistupu k datliim
plati i pro spousténi programu v siti.

Poznamka: Spusténi prohlize€e Ize ochranit zakazanim pfistupu k datidm v hlavnim
programu, proto neni chranéno heslem, a to ani v pfipadé, Ze heslo zavedete pro spousténi hlavniho
programu. Prohlize€ byl vytvofen pfedevSim za u€elem co mozna nejrychlejSiho nalezeni hledaného
Udaje i pfi rozsahlé databazi adres. Doba potfebna k zadani a potvrzeni hesla by tento ucel zcela
degradovala.

Hlavni program WinAlp Vam umozni jednim pfikazem vytvofit zastupce
(ikonu) na plo$e obrazovky pro spousténi prohlizeCe AlpViewer. V hlavni nabidce
programu WinAlp kliknéte na poloZzku Konfigurace - Umistit ikonu AlpViewer
na plochu. Program Vas poté vyzve k zadani nazvu ikony (zastupce). Nabizi se
nazev AlpViewer, ktery muzete zménit. Délka nazvu muze byt nejvySe 30 znakd.
Po zadani nazvu zastupce a stisknuti potvrzovaciho tlaCitka OK se na ploSe objevi
ikona se zadanym nazvem. Ve vlastnostech vzniklého zastupce je cilova a pracovni
slozka shodna se slozkou, ze které byl spustén hlavni program WinAlp, z néhoz jste
ikonu (zastupce) vytvareli. Zadate-li nazev, ktery na ploSe u nékterého zastupce pro
spousténi prohlizeCe AlpViewer existuje, nebude vytvorena ikona dalSiho zastupce,
ale u existujici ikony se zméni cilova slozka pro spusténi programu i pracovni slozka
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podle toho, z jaké slozky jste program WinAlp spustili. Tato zména pfichazi v uvahu
pouze tehdy, pouzivate-li vice nez jeden program WinAlp a tyto programy jsou
umistény v rlznych slozkach na disku ¢i v siti.

16.1 Piehled kontakta v prohlizeci

Podobné jako v hlavnim programu WinAlp i v prohlize€i adres a ostatnich
kontaktnich a jinych udaju o firmach, organizacich a jednotlivcich je po spusténi
programu zobrazen pfehled kontakt( v tabulkové podobé. V fadcich tabulky jsou
abecedné fazené kontakty, v péti sloupcich tabulky jsou zakladni udaje adresafe —
prvni a druhy fadek nazvu firmy, jméno, pfijmeni a obec. Neni zde Zadné hlavni
menu ani lista s ikonami pro ovladani programu. VSechny funkce prohlize€e kontakt(
jsou ovladatelné pfimo z jediného okna zobrazujiciho tabulkovy pfehled kontaktu.

V pfehledu adres Ize zménit abecedni fazeni podle prvniho nebo druhého
fadku nazvu firmy, jména, pfijmeni nebo obce. Zménu Ffazeni provedete tak,
Ze kurzor umistite na nazev sloupce a stisknete levé tlacitko mysi.

Po spusténi prohlizeCe databaze kontaktl AlpViewer je v pfehledu zobrazen
ten fadek, ktery byl jako aktivni (zvyraznény) pfed poslednim ukoncenim béhu
programu WinAlp. Rovnéz vychozi abecedni, resp. fyzické fazeni fadku pfehledu se
po spusténi programu nastavi podle fazeni pfed ukonenim programu WinAlp.

V horni €asti okna nad fadkovym prehledem adres je plocha, na které je
v redukované formé zobrazena vétSina zakladnich udaji o aktivnim kontaktu,
tj. o kontaktu ve zvyraznéném fadku tabulkového prehledu.

O abecednim fazeni Vas podobné jako v pfehledu programu WinAlp
informuje symbol <<< vpravo od nazvu sloupce a text vlevo v informativnim rfadku ve
spodni Casti ramecku okna prehledu adres, napfiklad ,Celkem adres: 658, fazeno
podle nazva firem (podle nazvu firem — druhy fadek, podle pfijmeni osob, podle
nazvu obci, podle evidenénich Cisel adres)”. Zménite-li fazeni adres, aktualni adresa
zUstava stale aktualni a je zobrazena v hornim fadku okna prehledu, pokud je to
mozné (napfiklad je-li adresa posledni, zobrazi se ve spodnim Ffadku a nad ni je
zobrazeno nékolik adres, aby byla zaplnéna obrazovka). Napravo v informativnim
fadku v dolni ¢asti rameCku okna pfehledu adres se zobrazuje systémove datum a
cas.

Sloupce tabulky pfehledu adres Ize podle potfeby rozSifovat a zuzovat tak, ze
kurzor mySi umistite na hranici mezi nazvy sloupclt (tvar kurzoru se zméni
na vodorovnou Sipku s hroty v obou smérech), stisknete a pfidrzite levé tlacitko mysi
a taZzenim zmeénite Sifku sloupce.

Podle nastaveného rozliSeni obrazovky se zobrazuje rlzny pocet Ffadku
a sloupct prehledu. V okné s pfehledem kontaktli se muzete pohybovat standardné
jako v jinych programech — posouvat fadky a sloupce ve svislém i vodorovném
sméru. V prehledu adres Ize listovat:
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Klavesa Funkce

Sipkou nahoru a doli T |posun v piehledu o jeden fade nahoru, resp. doll
PgUp, PgDn posun v pfehledu o stranku nahoru, resp. dold
Ctrl+ PgUp pfechod na prvni fadek prehledu

Ctrl+ PgDn prechod na posledni fadek pfehledu

Home prechod na zacatek fadku prehledu

End pfechod na konec fadky prehledu

16.2 Zobrazeni kontaktnich udaji, poznamky a udaju s volitelnymi
nazvy v prehledu adres

V horni €asti okna s pfehledem kontaktl jsou zobrazeny zakladni kontaktni
Udaje — v levé Casti firma (oba fadky slou¢ené do jednoho), jméno (titul, jméno
pFijmeni a titul za jménem), adresa (PSC, obec a ulice), telefon (tfi fadky v jednom),
fax, ICO a DIC (rovné&z v jednom Fadku), ucet a stat. Napravo od t&chto udaijt je e-
mail, web a Sest poloZek s ménitelnymi nazvy. Ve spodni €asti plochy pod €arou jsou
Ctyfi fadky poznamky.

Zde ma uzivatel moznost vyvolat vychoziho posStovniho klienta dvojitym
kliknutim na elektronickou adresu v polozce e-mail v prvnim Ffadku napravo. Otevie
se okno pro psani zpravy, elektronicka adresa se prenese do polozky Komu, a tak jiz
jen napiSete predmét a vlastni text zpravy, pfipadné pfipojite pfilohu a zpravu
odeslete (pfipravite k odeslani — podle nastaveni parametrl ve vychozim postovnim
klientovi, napfiklad programu Outlook Express, MS Outlook aj.). Poté se Fizeni vrati
programu AlpViewer.

Podobné poklepanim na internetovou adresu v poloZce web v prvnim fadku
napravo vyvolate vychozi internetovy prohlizeC a prejdete pfimo na stranky,
na jejichz adresu jste poklepali.

Poklepanim levym tlaCitkem mysSi na plochu tohoto pole (nesmite se ovSem
strefit na zadanou elektronickou nebo na internetovou adresu) lze pfepinat mezi
zobrazenim vyS$e uvedenych udaju a komentarem.

16.3 Vyhledavani a filtrovani v prehledu adres

Mezi timto polem s kontaktnimi udaji a poznamkou, resp. s textem komentare
k aktualnimu kontaktu a fadkovym prehledem kontaktd je pét poli a pét tladitek.
V prvnim fadku jsou tfi pole pro zadani textd, podle nichz Ize vyhledat kontakt bud
pfimo nebo zuzenim pfehledu na ty kontakty, v nichz se vyskytuji zadané texty.
Umistite-li kurzor mysi do pole s nazvem Firma pro zapis vyhledavané firmy, pak po
napsani napfiklad F se v pfehledu pfesunete na prvni firmu, jejiz nazev zacina timto
pismenem. ZapiSete-li dale postupné O, R a T, pfehledu adres se postupné objevi
adresy firem zacCinajicich na FO, FOR a FORT. Vyhledavani tedy probiha postupné
a ihned se zapisem jednotlivych znakl. Obdobné Ize pfimo vyhledavat osobu podle
pfijmeni, zapisujeme-li hledané pfijmeni do pole s nazvem Osoba. Tento zpusob
vyhledavani je tedy shodny s vyhledavanim v pfehledu kontakt( v hlavnim programu
WinAlp.
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Treti pole Telefon pro zapis vyhledavaného telefonniho Cisla neni uréeno
k postupnému pfimému vyhledavani pfi zapisu Cislic. Zde je tfeba zapsat telefonni
Cislo nebo jeho Cast a poté stisknout klavesu Enter nebo levym tlaCitkem mysi
poklepat na toto pole. Program vyhleda prvni (po dalSim stisknuti klavesy Enter nebo
poklepani na pole s hledanym telefonnim Cislem dalSi) fadek v pfehledu kontaktu,
kde se alespon v jednom ze tfi poli pro telefonni Cisla vyskytuje hledané Ccislo.
Vyhledavani probiha nezavisle na tom, co je zapsano v ostatnich polich (v tomto
pfipadé v polich Firma a Osoba). Takto muzeme vyhledavat ve vSech tfech polich
Firma, Osoba a Telefon. Napfiklad do pole Firma zapiSeme FORT, v pfehledu
kontaktlli se postupné dostaneme na fadek, v némz nazev firmy takto zacina,
a klavesou Enter postupujeme na dalSi fadky pfehledu kontaktd, v nichz je v nazvu
firmy kdekoli obsazena skupina znaki FORT (bez rozliSeni malych a velkych
pismen). To je tedy druha funkce téchto dvou poli.

Dal$i moznosti vyhledavani je zuzeni pfehledu kontaktl jen na ty, které
v prvnim nebo druhém fadku nazvu firmy obsahuji skupinu znakd zadanou v poli
Firma a u nichz sou¢asné v pfijmeni nebo jménu osoby je obsazena skupina znakd
zapsana v poli Osoba a u kterych zaroven v jednom ze tfi fadka pro evidenci
telefonnich Cisel je obsazena skupina Cislic zapsana v poli Telefon. Toto zuzeni
prehledu kontaktl vyvolame tladitkem Zuzit prehled umisténym napravo od téchto
trech poli. Toto filtrovani se provede vzdy ze vSech kontaktl v aktualnim adresafi,
nevychazi se tedy zjakkoli zuzeného prehledu kontaktu ale z celého souboru
kontakt v adresafi. Chcete-li naopak zobrazit zase vSechny adresy, stisknéte
tlaCitko VSechny adresy.

Pod tfemi poli v prvnim fadku je v druhém fadku pole s nazvem Filtr, které
slouzi k zadani hledaného textu pro tzv. fulltextové vyhledavani, které Ize vyvolat
v hlavnim programu kombinaci klaves Ctrl+L, tedy k zUzeni pfehledu kontaktl na ty
kontakty, které v kterékoli polozce (v zakladnich kontaktnich udajich, v poznamce Ci
komentafi ke kontaktu) obsahuji zadany hledany text (skupinu znakl). K zuzeni
prehledu adres (kontaktl) podle vyskytu zadaného textu kdekoli v udajich o kontaktu
stisknéte tlacitko Filtrovat napravo od tohoto pole nebo (je-li kurzor v poli Filtr)
klavesu Enter.

Napravo od tladitka Filtrovat je pole pro vybér a nacteni adresare. Kliknutim
vpravo na symbol Sipky dolG rozvifite seznam zavedenych adresarl a poté zvolte
adresar, ktery chcete nacist, kliknutim na jeho nazev.

Tlagitko Vybrané adresy zuzi pfehled kontaktd na ty kontakty, které byly
v hlavnim programu WinAlp naposled oznaCeny jako vybrané. Zde opét plati,
ze filtrovani se provede vzdy ze vSech kontaktl v aktualnim adresafi, a chcete-li
zobrazit vSechny adresy, stisknéte tlaCitko VSechny adresy.

16.4 Postovni adresa do zasobniku — prenos adresy do jiného
programu

ProhlizeC AlpViewer podobné jako hlavni program WinAlp nabizi funkci
naplnéni zasobnikové paméti zvyraznénou postovni adresou (poradi Fadku adresy je
dano poslednim nastavenim v hlavnim programu), kterou Ize pfenést ze zasobniku
napfiklad do zahlavi pfedem pfipraveného dopisu v textovém editoru od mista, kam
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umistite kurzor. Jde o funkci typu kopirovat/ viozit s ovladanim jako v hlavnim
programu WinAlp kombinacemi klaves Ctrl+H |/ Ctri+V).

16.5 Ukonceni prohlizece

Zbyva vysvétlit vyznam patého tlaCitka s nazvem WinAlp. Po stisknuti tohoto
tlaCitka bude ukon&en béh prohlizeCe databaze kontaktl AlpViewer a bude spustén
hlavni program WinAlp. Jestlize chcete pouze ukoncit béh prohlizeCe a nechcete
poté spustit hlavni program WinAlp, staci kliknout na levy horni ukonCovaci kfizek
nebo stisknout klavesu Esc a prohlize¢ bude bez dalSich dotazu ukoncen.

17 Kontakty na autory a technickou podporu

V pfipadé jakychkoli dotazu k funkcim programu kontaktujte autory programu
a pfiru¢ky e-mailem na adrese winalp@fortia.cz nebo telefonicky na Cislech:

233 370 212,
602 227 026,
776 227 026,
777 227 026,

kde Vam radi odpovime na VaSe dotazy.

]
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135


mailto:winalp@fortia.cz

Dodatek - klavesové zkratky

&V kazdém formulafi se mizete pohybovat prostfednictvim Tabeladtoru.
& Formular (okno) uzavrete stisknutim klavesy Esc nebo tlacitka Zpét apod.
& Polozku nabidky vyvolate stisknutim Alt ¢i F10 a podtrzeného pismena.
& Dotaz — stisknuti klavesy A znamena Ano, klavesy N znamena Ne.
T
Zkratka funkce alternativni zkratka
ikona popis funkce vyvolané zkratkou v pfehledu kontaktt
ekvivalent funkce v hlavni nabidce
Ctrl+A vybér vsech (All) zobrazenych adres
oznaci vSechny v pfehledu pravé zobrazené kontakty slovem vybrano pro hromadné operace
Prikazy — Oznaceni adres — Oznacit vSechny adresy jako vybrané
Ctrl+B zruseni zobrazeného vybéru (B vedle A se dobrfe pamatuje)
zrusi vybér v prehledu pravé zobrazenych kontakt(
Prikazy — Oznaceni adres — ZruSit oznaceni u vSech adres
Ctrl+H vlozit adresu do zdsobniku (pro Hromadnou korespondenci)
ulozi adresu v nastaveném poradi Fadkd do zasobnikové paméti, odkud mulze byt viozena napfiklad do
dopisu kombinaci Ctri+V
Prikazy — Adresa do zdsobniku — Naplr zasobnik
Ctrl+E Elektronicka posta vSem vybranym
vyvola okno pro vytvorfeni zpravy k hromadnému pfedani  vychozimu postovnimu klientovi
Prikazy — Elektronicka posta
Ctrl+F najit (Find) adresu podle obsahu (firma — osoba - telefon)
vyvola okno pro vyhledavani kontaktt podle fetézce znakd obsazenych v nazvu firmy, jménu a pFijmeni
) nebo telefonnich a faxovych &islech
Prikazy — Najit adresu — ve vSech zobrazenych (firma, osoba, telefon)
Ctrl+G najit (Find) adresu podle obsahu (firma — osoba — adresa)
vyvola okno pro vghledéva’ni kontakt(l podle fetézce znakll obsazenych v nazvu firmy, jménu a pfijmeni
M nebo ulici, obci a PSC
Prikazy — Najit adresu — ve vSech zobrazenych (firma, osoba, adresa)
Ctrl+] seradit adresy podle Instituce (firmy, organizace apod.)
abecedné sefadi kontakty v prehledu dle nazvu firem ¢&i organizaci
Zobrazeni — seradit Podle — nazvu Firmy
Ctrl+J seradit adresy podle Jména (prijmeni)
abecedné sefadi kontakty v prehledu podle pfijmeni
Zobrazeni — seradit Podle — Prijmeni osoby
Ctrl+K zobrazit Komentar
vyyocljé okno s textem komentare k aktualnimu kontaktu, pokud ovSem komentar k aktualnimu kontaktu neni
% prazdny
Zobrazeni — zobrazit Komentar
Ctrl+L fulltextové” vyhledavani - filtrovani
) vyvola okno pro zadani hledaného textu (slova, fetézce znaku) v kterékoli poloZce kontaktu véetné textu
= komentar
Zobrazeni — ZuZit vybér podle — Libovolné textové polozky
Ctrl+M zuzeni vybéru adres podle koMbinovanych logickych kritérii
H Kyvolétqlggo pro zadani hledaného textu (slova, fetézce znaku) v kterékoli poloZce kontaktu véetné textu
I omentard
Zobrazeni — Zuzit vybér podle — Libovolné textové polozky
F5 Nova adresa s prevzetim Gdaji Ctrl+F5
A vyvola okno pro pfidani nového kontaktu bez moznosti pfevzeti udajl z aktualni adresy
Soubor - Vytvoreni nové adresy
Ctrl+O seradit adresy podle Obce
abecedné sefadi kontakty v pfehledu podle obci
Zobrazeni — seradit Podle — nazvu Obce
Ctrl+P tisk adres na obalky nebo etikety - Print
vyvola okno pro tisk adres na etikety nebo obalky s mozZnosti vybéru tiskové Sablony
% Prikazy — Tisk adres — Na Stitky — konkrétni tiskova Sablona
Shift+Ctrl+P tisk aktualni (v pfehledu adres zvyraznéné) adresy na obalku nebo etiketu

=:

vyvola okno pro tisk adres na etikety nebo obalky s moznosti vybéru tiskové Sablony
Prikazy — Tisk adres — Na Stitky — konkrétni tiskova Sablona
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Ctrl+S

zobrazeni odkazi na Soubory

otevfete okno pro zobrazeni odkaz( na soubory a slozky s obrazky pfifazené k aktualnimu (v pfehledu
adres zvyraznénému) kontaktu
Zobrazeni — Prifazené soubory

Ctrl+U Uzamceni programu }
je-li zavedeno heslo pro ochranu spousténi programu, vyvola okno pro zadani hesla. Cinnost programu je
uzamcena do zadani hesla.
Pfikazy — Uzaméeni programu
Ctrl+Z seradit adresy fyZicky
zru$i abecedni fazeni kontaktl v pfehledu. Kontakty budou fazeny fyzicky v poradi, v jakém byly do
databaze zadavany
Zobrazeni — seradit Podle — Zrusit razeni
Shift+Del smazat (Delete) kontakt ¢i zvyraznény blok kontaktu
ﬁg:?tla xtgktuélnim adresafi zvyraznény kontakt nebo vSechny kontakty oznacené jako zvyraznény blok
Blol(,ozvnéc'_:l'te tak, Ze pfidrZite klavesu Shift a Sipkou dold ¢i nahoru, kIévesgungp nebo P%Up, tazenim
mysi pfi stisknutém levém tlacitku zvyraznite vice po sobé jdoucich kontaktd (fadkd prehledu).
Prikazy — Mazani adres — Smazat zvyraznéné adresy
Ovladani funkénimi klavesami ve stylu Commanderu
Kldvesa funkce alternativni zkratka
F1 otevre pfirucku (PDF), v niz podle obsahu najdete vSe potiebné
F2 nacteni vSech kontakt v adresafi
F3 zobrazeni kontaktnich udaju Enter
F4 editace kontaktnich udaju
F5 novy kontakt s mozZnosti pfevzeti Gdaji: CtrI+F5
F6 prifazeni vyro€i k aktualni adrese
F7 vytvoreni nového adresare
F8 zruseni zvyraznéného kontaktu (bloku kontakt) Shift+Del
F10 aktivace, resp. deaktivace hlavni nabidky programu Alt
F12 pfifazeni vybranych typt abonenci ke kontaktu
Ctrl+1 vyvolani kalendare s jmeninami
Ctrl+2 vyvolani seznamu obci a PSC v CR
Ctri+3 zobrazeni prehledu nazvu stata v cestiné a anglictiné a kodu stata
Ctrl+F1 filtrovani kontaktt podle vybranych kontaktu
Ctrl+F5 nova adresa s moznosti prevzeti Gidajli z aktualni adresy v prehledu
Ctrl+F7 nacteni vSech dat adresare
Filtrovani (zuzovani prehledu) kontakt(
Shift+F2 zobrazeni prehledu odvétvi prifazenych ke kontaktu
Shift+F6 zobrazeni prehledu vyroci pfifazenych ke kontaktu
Shift+F7 prenos vybranych kontaktt do jiného (zvoleného) adresare
Shift+F9 zobrazeni prehledu kli€ovych slov pfifazenych ke kontaktu
Shift+F11 zobrazeni prehledu abonenci pfifazenych ke kontaktu
Shift+F12 secteni platnych abonenci
Filtrovani (zuzovani prehledu) kontaktd
Ctrl+L filtrovani kontaktt podle Libovolné textové polozky
Ctrl+M filtrovani kontaktti podle kombinovanych logickych kritérii (,,fulltextové“ vyhledavani)
Ctrl+F1 filtrovani kontaktt podle vybranych kontaktt
Ctrl+F2 filtrovani kontaktt podle predmétu, skupiny a odvétvi
Ctrl+F6 filtrovani kontaktt podle vyroé¢i
Ctrl+F7 nacteni vSech dat adresare
Ctrl+F9 filtrovani kontaktt podle klicovych
Ctrl+F11 filtrovani kontaktti podle abonenci
Ctrl+F12 hromadné pfifazeni abonenci k adresam
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Ovladani prohlize¢e obrazk

Konfigurace prohlizece mezernik dalsi obrazek
Seznam obrazku BackSpace predchozi obrazek
Informace o obrazku Esc ¢i — (minus)  ukonceni prohlizece
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