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Okuste silu jednoduchosti.

WinAlp

verze 5.01
ALP — Adress Label Printer

Program pro evidenci a spravu kontaktu
s tiskem vybranych adres na Stitky a obalky,
s bohatymi moznostmi tfidéni a filtrovani kontaktu,
s prifazovanim souboru ke kontaktum
a radou dalsich uzite¢nych funkci
organizovany podle Vasich potreb

WinAlp




Obsah

NGOk WN >

OO DDDAMDMAEDAEADNDRAEDWMWWWWWWWWRNRNNRNNMNNNDNRNRD A Ao aaaa©
PO O0VONIDDARARWN_LOO0OONDARWOWN OO0 NDARWON_,O0O0OONORWN-= O

WINAIP 5.01 — profesionalNi @drESAF ........ccooi i a e e e e e e e e e e e e 3
Zakladni charakteristika programu ... 4
WINAID VErSUS JINE GUIESAFE .....cciiiiiiiiiiiiii ettt e e snree e s 4
Standardni jednoduché OVIAAANT ...t 5
ST o)V = V=Y Y o] (0T | = o L1 PSR 5
Vicenasobné VYUZIti PrOGramMU ........oooiiiiiiiiiiiiie et e e a e e s 5
Vychozi tabulkovy pfehled KONtaKil ...........ooooiiiii e 6
Zakladni KONtaktni U@ ..........uuiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e e e eae s 6
Poznamky a komentare U KONTaKIU .........cccooiiiiiii e 7
Abecedni a fyZICKE FAzZeNi @dreS ... e e e 8
Jednoduché a rychlé zadavani novych Kontaktl ............ceoovciiiiiiiiiie e, 8
AZ deset adresaril v JedNOM PrOGramU ... ..c.oiueieiiiieiiieeeiee et e eteeeastee e s eee e e aeeeeeeneeeeaneeeeeeeaannneeeas 8
VYtvOFeni NOVENO AdrESATE .........oiiiiiiiii ittt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e aens 9
PFenos Kontakill MEZi @drESAT ........coeiieiiiiie et e et e se e e eee e e e eeee e nes 9
TFidéni a filtrovani kontakt( podle vybérovych Kritérii ...........cccoiiiiiii e 9
Fulltextové vyhledavani a filtroOVANI ...........oooi e 11
Hromadné opravy poloZek KONTAKEU ............eeiiiiiiiiiiicciiie s a e 11
INtegrovane tridiCi UAAJE ........ooiiiiiiiiiiiie et e s 11
Predmeéty, skupiny @ OAVEIVI ...ttt e e e e e e eeeas 12
KIBOVEA SIOVA ...ttt et e e h bttt e e e et e e e e e eabb et e e e e et bt b e te e et e eeeeeeeeeees 12
YAV oo =T 1 01T 010 PP PPPPPPPPPP 13
(TN o] [T 1 (T I o] g1 v= 1« USSR 13
Abonence — evidence smluv, predplatitelll ................coooieiiiiiiiiiee e 14
Vybeér kontakttll pro hromadné OPEIraCe ........c..eeveiiiciiiiie et e e s e e e s eenraee e e e e e e s 14
Kombinace VYDErovyCh KItErii ...........eeiiiiiiii ettt eeeeeas 15
Ukladani, obnova a pfedavani vybéru Kontaktl ............c.cceoeiiiiiirii i 15
Import KontaktniCh UA@jU ........c.eeiiiee et e e e et e e e e e e e 16
UloZeni vazeb pro 0pakovany iMPOIT ...........ooi i e e iee e s e e e s eneeeea e e aeeeeeeeeeenenneees 16
Export kontaktl, pfedavani kontaktli mezi uzivateli ................coooeuimieeiiii e, 17
Elektronicka podta @ INternet .........ooo oo 17
Sablony pro vkladani udaji do eleKtronickYCh ZPrav ............c.coccveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 18
EXport elektroniCKYCh @ares ........ooo it e e e e e e e e a e e 18
Ovérovani elektroniCKYCh adres ...........ooi e 18
PFenos adres do JINEN0 €dItOrU ...........eeiiiii et 18
PFifazovani soubort ke KONtakitm ..........ooo it 19
Jednoduchy prohliZe€ OBrazKU ...........oooiiiiiieie e 19
Integrovany €ditor tEXEU ........ooii i a e aaaeaas 20
Tiskové Sablony pro tisk adres na obalky @ etikKety ..o 20
Volitelna struktura Gdajl adresy Pro tiSK ..........ooeeioiiiiie e 21
Pocet kopii vybranych a zpate€nich adres, VIizitek ... 22
W4 o T 1 (=Yt T IF=To [ 1= ToT- TN (o To = o PR 22
Postupné ruSeni vybéru adres u jiz vytisknutych adres ............ccccovviieiiiiiiiieee e 23
Tisk 0d zvolené etikety Na arChU .........ooo i 23
Softwarova korekce nepotisknutelné oblasti tisSkarny ..........ccceevvviieiiiiiicic e 23
Ovérovani velikosti adres vUCi rozmertm etiKet ........cc.vvvviiiicie s 24
TISKOVY NANIEA ...ttt e ettt e e e ettt e e e e e e at et e e e e e e e aaaaaaaeaaaaaaaaeaaans 24
Tisk klientskych KOAU v @dreSACH ..........uveiiiiiiiiiic e 24
Tisk etiket s libovolnymMi PeVNYMItEXLY ...ooooiiiii e 25
Jednoduché zalohovani dat Programu ..........coooiiiiii e 25
Prohlize€ databaze KONtaKLl ............c.oooiiiiiie e e e 25
REKII O PIOGIAMIU ...ttt n e, 26



1. WinAlp 5.01 — profesionalni adresar

M je program pro evidenci, tfidéni a spravu kontakta ¢i klientd a s nimi souvisejicich informaci a
pro hromadnou praci s kontakty (jako je tisk vybranych adres na Stitky a obalky i se zpate¢ni
adresou a logem). Vynika jednoduchymi ale bohatymi moznostmi tfidéni a filtrovani kontaktu,
pfifazovanim dokumentt a jinych soubord ke kontaktiim, moznosti evidence abonentt a termint
predplatného a fadou dalSich uziteénych funkci, které Vam zjednodusi a urychli praci a umozni
organizovat adresar podle Vasich potieb.

W diky funkci importu ze standardnich databazi Vam umozni rychle a jednoduse pievzit data
z Vasich stavajicich nebo jinych adresarovych databazi.

B muize byt Vas§im kazdodennim pomocnikem, ktery Vam bude Setfit ¢as, pomahat vytvaret
poradek v kontaktech a informacich o pratelich, pfibuznych, spoluzacich a kantorech, klientech,
obchodnich partnerech, o vysledcich jednani, zapajékach, o jakychkoli dillezitych udalostech, které
s Vasimi kontakty souviseji.

M je vyjimecny prakti€nosti, jednoduchosti a pfitom vykonnosti z hlediska zadavani novych adres a
kontaktnich udaja, vyhledavani, tfidéni a hromadné prace s kontakty.

B Vam nabizi velmi dobie propracovany a jednoduchy systém tisku adres na etikety a obalky. Tisk
byt jediné adresy na obalku ¢i stitek se vyplati z hlediska kvality. Tisk desitek, stovek ¢i tisict
adres je otazkou nékolika kliknuti mysi.

M je vhodny pro vedouci pracovniky, manazery, sekretarky, obchodniky, pravniky, Iékare, znalce,
hospodarky Skol, nadace, instituce poradajici kulturni ¢i Skolici akce, kurzy ¢i seminare, ale i k
vedeni evidence obyvatel, firem a organizaci mést a obci. Dale pro realitni a cestovni kancelare,
agentury a umélce, ktefi poradaji vystavy, koncerty, predstaveni a posilaji pozvanky na vernisaze,
vystoupeni, premiéry, ale i pro zdjmové organizace, sportovni a jiné kluby, zkratka pro vsechny lidi,
ktefi maji pocita¢ a zajem udélat si poradny poradek v adresach, telefonnich €islech, e-mailech, pro
vSechny, ktefi chtéji jednoduse evidovat i historii, napfiklad adresy a terminy svych rekreaénich,
lazenskych, sluzebnich a jinych pobytt a akci, adresy a terminy konani letnich tabort, zajezdu,
sportovnich akci ¢i ozdravnych pobytd svych déti, a zaznamenavat si vSe dulezité, k ¢emu pfi nich
doslo.

B Ize provozovat i v siti, pfic¢emz hromadné operace s kontakty miizete provadét nezavisle na
ostatnich uzivatelich.

B diky jednoduchému exportu a importu si mGzete kontakty vyménovat se svymi vzdalenymi
spolupracovniky ¢i partnery napfiklad tak, ze soubor s exportovanymi kontakty zaslete v priloze
elektronické zpravy a pfijemce si vybrané kontakty prevezme do svého adresare importem. Pri
exportovani i importovani kontaktti si mlizete zvolit, zda prenos bude proveden véetné zatridéni
kontaktl a s texty v komentarich.

M nabizi vyhledani a oznaceni duplicitnich kontaktii v aktualnim adresari nebo ve vSech zalozenych
adresafrich.

B disponuje funkcemi jako uchovani vybéru kontakti, zprostfredkovani vybéru jinému uzivateli
v siti, invertovani vybéru, pfenos vybranych kontaktli mezi az deseti adresari.



2. Zakladni charakteristika programu

Program WinAlp Ize charakterizovat pfedevS§im jako profesionalni osobni &i firemni adresar,
a zaroven jako vykonny systém pro spravu kontaktd, resp. pro spravu informaci o klientech pro uzivatele,
ktefi potfebuji nebo chtéji efektivnim zplsobem evidovat a pribézné aktualizovat adresy a dal$i kontaktni
udaje, tfidit tyto kontakty do vzajemné prekryvajicich se skupin podle fady ftfidicich kritérii a jednotlivé
¢i hromadné s témito kontakty pracovat (odesilat posStovni a elektronické zasilky), rychle vyhledavat
evidované informace (telefonni Cisla, elektronické adresy, poznamky aj.), rychle pfistupovat na internetové
stranky. Vzhledem k moznosti snadného pfedavani kontakt(i mezi uzivateli (jednoduse exportované vybrané
kontakty Ize napfiklad zasilat jako pfilohu e-mailu) jej mohou vyuzivat i firmy s vét§im poctem zaméstnancu
pracujicich ve vzdalenych pobockach, doma apod.

Kazdému kontaktu miizete pfifazovat fadu pfidavnych informaci (napfiklad o vysledcich jednani,
0 zapujckach apod.) do poznamky, do SirSiho komentafe nebo do rlznych soubor(i, na néz Ize kontaktliim
pfifadit odkazy, a postupné tak u kazdého kontaktu zavést seznam ruznych typl souborl — dokumentu,
tabulek, navrh(i €i obrazku, které s osobou &i firmou souviseji a jez Ize pfimo z adresare otevirat.

Program je mozné vyuzivat i jako sitovou verzi napfiklad k centralni firemni evidenci spole¢nych
kontaktu, pficemz kazdy uzivatel muze provadeét vlastni vybéry pro hromadné operace s kontakty. UZivatelé
sitové verze mohou vyuzivat 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).

WinAlp je program pro hromadnou praci s kontakty a adresami, proto nabizi jednoduché
ale mohutné prostfedky pro tfidéni adres. Prostfednictvim fady tfidicich kritérii (napfiklad skupin, pfedmétd,
odvétvi, klicovych slov) a jejich kombinaci Ize ze vSech kontaktll v aktualnim adresafi hromadné vybirat
(filtrovat a oznacovat) podskupiny kontaktl, které se mohou vzajemné prekryvat, takze jeden kontakt maze
byt zafazen do rznych podskupin podle toho, ktera kritéria ke kontaktu pfifadime. Téchto kritérii mizete
samozfejmé vyuzit nejen k vybérdm pro provadéni operaci s kontakty a adresami, ale i k vyhledavani
kontaktt podle informaci zaznamenanych ¢i pfifazenych ke kontaktlm.

Tisk adres na samolepici etikety a obalky je feSen prostfednictvim tiskovych &ablon, v nichz
si nastavite vSechny parametry média (archu s etiketami nebo obalky konkrétnich rozmérud), formatu adres,
zvolite tiskarnu a pak uz vzdy pfed tiskem jen zvolite pfisludnou 3ablonu. Adresy na obalky Ize tisknout
i se zpate¢ni adresou a pfipadnym obrazkem (firemni logo ¢i fotografie). Zpate¢nimi adresami muzete
potisknout cely arch se §titky, a tak si je pfipravit k budoucimu pouZiti. Navrhnete-li zpateéni adresu ve formé
vizitky, budete si tisknout vlastni vizitky, kdykoli Vam dojdou nebo na nich budete potfebovat né&jaky udaj
zménit. Program umozfiuje i ovéfeni, zda adresy pfi zvolené velikosti pisma nepfesdhnou rozméry etiket.

3. WinAlp versus jiné adresare

Adresafe byvaji soucasti fady jinych (napfiklad uUcetnich, skladovych, poStovnich) programd
¢i firemnich databazovych systému. Jejich ucel v€etné struktury udaji a funkci vSak byva podfizen ucelim
hlavniho programu. Proto v téchto adresafich vétSinou nenaleznete propracovany systém tfidéni, vybéru
a vyhledavani kontaktd, obecné pojaty systém tisku adres na Stitky a obalky ani napfiklad moznost vytvaret
a ukladat rizna kombinovana vybérova kritéria, ukladat a opakovat vybéry kontaktl, resp, adres ani fadu
dalSich uzite€nych funkci, které poskytuje program specializovany na praci s kontakty.

Do adresart, které jsou soucasti programl a systém( s jinym hlavnim zaméfenim, nez je prace
s kontakty, ¢asto ani nebyva vhodné ukladat kontakty a informace, které nesouviseji s Ucelem hlavniho
programu. Pro¢ by napfiklad v databazi dodavatel(l a odbératelt fakturaéniho a skladového systému mély
byt kontakty na kolegy, na lékafe pana feditele, na prodejnu lahtidek, kde objednavame chlebic¢ky a napoje
k pohosténi klienta?

Existuji i samostatné adresare, programy pro spravu kontaktd, ale porovnani s programem WinAlp
ponechame z pochopitelnych divodu na Vas. Nas nazor, ze WinAlp je nejlepsi, nemusi byt zcela objektivni.



4, Standardni jednoduché ovladani

Ovladani programu klavesnici a mysi je zcela standardni a odpovida psanym i nepsanym ustalenym
uzancim o ovladani program( v operaénim systému Windows. Pokud jste béznym uzivatelem tohoto
operacniho systému a vyuzivate bézné programy vytvorené pro tento systém, budete moci program vyuzivat
témér ihned, protoze ovladani programu nikterak nevybocuje z obvyklé praxe.

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, Pfikazy, Konfigurace
a O aplikaci. Kliknutim na zvolenou polozku vyvolate pfisluSnou nabidku funkci, v niz bud nastavenim
kurzoru na polozku se symbolem Sipky vpravo od nazvu polozky (naznadujici dalSi vétveni) nabidku dale
rozvinete nebo klepnutim na zvolenou polozku bez Sipky funkci vyvolate. Hlavni nabidku Ize standardnim
zpusobem ovladat i z klavesnice.

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 opatfeny bublinkovou napovédou — nastavite-li kurzor mysSi na ikonu, objevi se
o kurzoru stru¢na charakteristika funkce, kterou kliknutim na ikonu vyvolate.

K rychlému ovladani programu muzete vyuzit i klavesovych zkratek. Napravo od nékterych nazvu
funkci hlavni nabidky je uvedena jesté kombinace klaves, kterou funkci vyvolate pfimo, bez vstupovani
do nabidky a rozvijeni dil€éich menu funkci programu. Napfiklad v poloZce Pfikazy — Najit adresu je uvedena
kombinace Ctrl+F, ktera vyvola okénko pro vyhledavani kontaktl podle skupiny znakd obsazenych v nazvu
firmy, jménu a pfijmeni &i telefonnich a faxovych &islech.

5. Sit'ova verze programu

Program WinAlp Ize vyuZivat i jako viceuZivatelskou, sitovou verzi napfiklad k centralni evidenci
kontaktd ve firmé, instituci apod. Spole¢nou databazi kontaktdl mlze tak sdilet vice uzivatell v siti. UzZivatelé
mohou podle svych (spradvcem programu pfidélovanych) opravnéni aktualizovat data, doplfiovat informace
do poznamek a komentarl, zafazovat kontakty do systému tfidéni, vytvaret nové adresare, provadét import
dat apod. VSechny tyto operace se provadéji na spolecné databazi kontaktd, takze jejich vysledky mohou
vyuzivat (opét podle svych pfistupovych prav) i ostatni uZivatelé sitové verze programu. V sitové verzi
mohou uzZivatelé provadét vybér kontaktl v kterémkoli z existujicich adresafl samostatné, oddélené
od ostatnich uzivatell. Uzivatelé si tedy vzajemné nezasahuji do svych vybér(. Maji vSak i moznost vybér
ulozit a poskytnout (zpfistupnit) jinym uzivatelGm, ktefi si pak mohou prevzit ulozeny vybér, doplnit jej,
vytisknout adresy apod.

V sitové verzi programu WinAlp pracuje vice uzivatell se spole¢nou databazi kontaktl(. Spravce
programu mize kazdému uzivateli nastavit opravnéni tak, aby mohl upravovat vSechny kontakty nebo pouze
vlastni kontakty. Tfeti variantou je zakaz editace a ruSeni kontaktu a Uprav kli€ovych slov, kdy tento uzivatel
muze s kontakty, resp. adresami provadét jen zakladni operace, jako je vybér adres, tisk adres na etikety
apod.

6. Vicenasobné vyuziti programu

Licenéni podminky uzivateli umozZfuji nainstalovany program vyuzit vicekrat. Po instalaci programu
do zvolené slozky (napf. Adresaf) zkopirujete obsah této sloZky do jiné slozky (napf. Kartotéka knih) a
vytvofite ikonu pro spousténi dalSiho programu v nové sloZce. Je tu tedy moznost, jak oddélit napfiklad
soukromé adresy od firemnich, jak chranit pfistup ke spusténi programu raznymi hesly atd. Jak naznacuje
pfiklad nazvu slozky Kartotéka knih, Ize si pfedstavit i obecnéjsi vyuziti programu, tedy nejen k evidenci a
tridéni kontaktd, ale napfiklad i k evidenci knih ve Vasi knihovné (videotéky, riznych pfedmétu sbératelskych
koni¢kl apod.). Misto firmy muzZete zadavat nazev knihy, jméno a pfijmeni autora Ize pfirozené zadavat do
udajil o osobé, dale mlzete evidovat rok vydani, umisténi ve Vasi knihovné, zapuljcky Vasim pratelim, do
systému tfidéni zavedete napfiklad druhy evidované literatury do odvétvi (beletrie — romany — historické
romany), ve skupinach lze evidovat, zda jde o Eeskou €i zahrani¢ni literaturu apod.



7. Vychozi tabulkovy prehled kontaktt

Po spusténi programu se zobrazi prehled adres vychoziho (zakladniho) adresarfe. V tomto pfehledu
kazdému fadku odpovida jeden kontakt (jedna adresa). Pfehled adres tedy ve formé tabulky zobrazuje
v fadcich a sloupcich ze vSech Udaji vztahujicich se ke kontaktu pouze nékolik dulezitych udaju - nazev
firmy (dva fadky nazvu firmy slou¢ené do jednoho), jméno (titul pfed jménem, kfestni jméno, pfijmeni a titul
za jménem) adresu (PSC, obec a ulice s &islem domu), telefon (tfi fadky pro telefonni &isla oddé&lena
stfednikem), fax, elektronické adresy a adresu internetovych stranek.

Z vychoziho pfehledu Ize vyvolavat vétSinu funkci programu: zobrazeni a Upravu kontaktnich udaju
v samostatném okné, zobrazeni poznamek, komentarl, odkazl na pfifazené soubory, vyhledavani, filtrovani
a vybér kontakti, hromadné opravy jednotlivych kontaktnich udajli u vybranych kontaktd, tisk adres na
obalky a etikety, tisk prfehledu adres, import a export kontaktu, nacitani adresarli, pfenos kontaktl mezi
jednotlivymi adresafi, konfiguraci tiskovych Sablon.

K ovladani programu (vyvolani uvedenych funkci) slouzi hlavni nabidka programu ovladatelna mysi
nebo klavesnici, lista s ikonami a klavesové zkratky pro rychlejSi spousténi vybranych €asto vyuzivanych
funkci programu a spodni informacni fadek s aktivnimi prvky, nahrazujicimi rovnéz v nékterych pfipadech
ovladani prostfednictvim ikon a klavesovych zkratek.

8. Zakladni kontaktni udaje

Dvojitym kliknutim levym tlacitkem mySi na fadek s adresou a ostatnimi kontaktnimi udaji (pfipadné
zvyraznénim adresy a stisknutim klavesy Enter) v pfehledu adres oteviete okno zobrazeni zakladnich udaji
s dalSimi funkénimi tlacitky.

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

1. Udaje o firmé
firma (2 fadky), ulice, PSC, obec, IC, DIC, et stat

2. Udaje o osobé

titul pfed jménem, jméno, pfijmeni, titul za jménem, osloveni, funkce, datum a poznamka k datu

3. Udaje s volitelnymi nazvy

Sest polozek, jejichz nazvy si uzivatel mGze zménit podle své potfeby napfiklad na nazvy typu:
Provozni doba, Rodné dislo, ICQ, SPZ apod.

4. Komunikaéni udaje

telefon (3 fadky), fax, e-mail, web. Zde je mozné vyvolat okno pro psani zpravy vychoziho
postovniho programu dvojitym kliknutim na elektronickou, ktera se do okna pfenese, a tak jiz jen napiSete
predmét a viastni text (t€lo) zpravy, pfipadné pfipojite pfilohu a zpravu odeslete. Podobné dvojitym kliknutim
na internetovou adresu v poloZce web vyvolate vychozi internetovy prohlize€ a pfejdete pfimo na stranky, na
jejichz adresu jste poklepali.

5. Poznamka

Ctyii radky pro dllezité poznamky ke kontaktu, které jsou u zvyraznéné adresy viditelné v rezimu
zobrazeni prehledu adres. Vétsi prostor pro dalSi poznamky je u kazdého kontaktu v tzv. komentafi nebo
v dokumentech, na néz muzete ke kontaktu pfifadit odkazy. Do poznamky lze zapisovat dalSi internetové
adresy, které Ize podobné jako v polozce web dvojitym kliknutim na adresu vyuzit ke spusténi vychoziho
internetového prohlizece, resp. k pfimému pfechodu na stranky.



DalSi funkce Ize vyvolat tlaCitky v okné se zakladnimi kontaktnimi udaji. Jde o Opravu adresy,
zadani Nové adresy s moznosti prevzeti Udaji z vychozi adresy. Tladitko Komentar zobrazi okno
s informacemi k aktualnimu kontaktu, které pak Ize editovat.

=, 7obrazeni adresy evidencni cislo: 4561 (Datum upravy: 22.10.2006)

[Idaje o fimé [ldsje o 0zobé
firrma:  FORTIA 210 Hhuk g,
IMERD:  Jan

ulice:  Hefmanova 27/720 v o
prijment:  Skofepa

PSE: 17000
titul 2a jm.:
ohec:  Praha 7
I 45273511 oslaveni: 3%eny pan
DI: CZ45273511 furkece:  jednatel
ucet: KB Praha 4 datum 22102006
stat dat. pozn.
D aléi informace Telefon, fax
SF= 445 01-39 telefar: 233370212
FP.O.Box BO2227026
Obch. Rejz.  OR u Méstzského soudu v Praze, oddil C, wlodka 9292 FIT227026

Prav. doba  9:00-17:00 faw: 233370212

Skype Jan Skofepa
ICO

e-mal  fortia@comp.cz, skorepa@fortia.cz, infol@fortia.cz

web: v fortiacz

Paznamka »
UlaZit oprawu

Software pro sménarmy, sprévu kontaktd, sklad s fakturaci, programoswani na zakézku.

Zpét bez uloZeni oprawy |

Prehled adres |

Tladitko Tridici udaje zobrazi okno s informacemi o zallenéni adresy do systému pro filtrovani a
vybér adres podle jedné z dvaceti Skupin, az deseti Predméti a az deseti z tisice moznych Odvétvi
hierarchicky rozdélenych do tfech urovni po deseti poloZkach.Tladitko Kli€ova slova vyvola okno s databazi
kliCovych slov a jejich popisu, v némz Ize vytvafet nova a editovat nebo rusit stavajici slova, pfifazovat
klicova slova k aktualni adrese a zobrazit pfehled kli€ovych slov dosud k adrese pfifazenych.Dvé tladitka se
symbolem Sipky nahoru a dold umoznuji listovani v pfehledu zobrazenych adres bez nutnosti navratu
k pfehledu adres.

9. Poznamky a komentare u kontaktu

Kromé informaci typu vlastnich kontaktnich Udajd a kritérii vyjadfujici zafazeni kontaktu do rlznych
podmnozin celého souboru kontakt(l Ize ke kazdému kontaktu pfimo pfifazovat text, a to ve tfech variantach
— poznamku v rozsahu 4 fadkl, komentar v rozsahu 3 az 4 stran A4 a text v souborech, na néz jsou
kontaktu pfifazeny odkazy. Tyto varianty se li§i v zobrazeni a pfistupu k zaznamenanym informacim.
Poznamka je pfimo viditelna v tabulkovém pfehledu kontakt(, komentaf ke kontaktu je tfeba zobrazit
kliknutim na tladitko s nazvem Komentar a pfifazeny dokument se otevira po vyhledani v seznamu
pfifazenych soubor(l pFisluSnym vychozim textovym editorem nebo programem podle typu pfifazeného
souboru..

V poznamkach a komentafich Ize vyhledavat pfimo a je mozné filtrovat pfehled kontaktd jen na ty,
které hledany text obsahuji. U pfifazenych souboru je situace jina. Program WinAlp pfimo nevyhledava slova
Ci ¢asti textl v jejich obsahu, je tfeba vyuzit vyhledavacich funkci editoru, v némz se dokument, resp. soubor
otevfe. U pfifazenych dokumentu je ovSem vyhoda v tom, Ze dokument mize mit podstatné vétsi rozsah,
muze byt v bohatSim formatu a Ize s nim pracovat podle zvyklosti uzivatele.



Z toho je ovSem zifejmé, jaké informace zaznamenate do poznamky, které do komentafe a co
ponechate na svém oblibeném editoru. Pujcite-li napfiklad pfiteli knizku a nechcete-li o ni pfijit jen proto,
Ze si na to za rok nevzpomenete, zapiste si datum zapujcky a nazev knihy do poznamky (pfipadné svému
priteli v adresafi pfifadte klicové slovo ,Pujceno®, abyste si ¢as od ¢asu zkontrolovali, kdo Vam co dluzi).
Jednate-li s klientem o obchodni spolupraci, budete si prlibézné zapisovat podstatné poznatky z jednani
do komentare, dospéjete-li k obchodni smlouvé s klientem, pfifadte smlouvu k tomuto klientovi.

10. Abecedni a fyzické rfazeni adres

V pfehledu adres Ize pouhym kliknutim pravym tlagitkem mysi na nazev sloupce 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 adresari programu &i importovany z externich databazi, aby bylo
ziejmeé, které kontakty byly vytvofeny v posledni dobé. Zvolenému abecednimu Fazeni kontaktt odpovida
i vyhledavani podle po¢ate¢nich pismen v nazvu firmy nebo pfijmeni osoby.

11. Jednoduché a rychlé zadavani novych kontaktt

Nové kontakty Ize zadavat ruéné nebo importem z jinych databazi kontaktl béznych formatd (TXT,
CSV, DBF, XLS nebo databaze programu WinAlp s pfiponou MDB). V pfipadé ruéniho vytvareni novych
kontakti program nabizi moznost prevzeti Udaju z aktualni - vychozi adresy véetné zatfidéni, takze
pfi zadavani napfiklad dal$i osoby =z firmy, kterou uz mate

v adresafi, nemusite shodné udaje zadavat znovu. » »
P - . ‘oo w.  Funkce @
Zadavani udaji lze zna&né& urychlit vyuZitim

preddefinovanych textd u téch (dajd, kde se tyto texty F2

v adresach opakuji (PSC, obec, stat, fitul, jméno, osloveni Fa Feditel spolechost
a funkce). Nazvy téchto polozek jsou v rezimu zadavani nové F4 abchadri Feditel
adresy a v rezimu editace stavajici adresy podtrzeny. Kliknutim F& technick) feditel
na podtrzeny nazev poloZzky oteviete okénko s az jedendcti F& ekonomicks feditel
fadky, ve kterych jsou pfedem zadané texty (napfiklad F7 generlni feditel

u osloveni: Vazena pani, Vazeny pan, Vazena sle¢na atd.). Text Fa jednatel

v fadku zkopirujete do pfislusného fadku adresy mysi nebo Fa jednatel spalednaosti
klavesnici. U polozky datum vyvolate okno s kalendarem F10 | obchodni zastupce
se zvyraznénym aktualnim datem, z néhoz Ize opét jednoduse F11 | Sales Manager
zvolené datum pfenést. Tyto funkce programu velmi urychluji F12 PruductManaEer

zadavani kontaktnich udaju.

12. Az deset adresaii v jednom programu

Program WinAlp umoznuje praci az s deseti adresafi, kterym uzivatel pfidéluje pfi jejich vytvarfeni
vlastni nazev. Po instalaci programu je k dispozici jeden adresar s nazvem Zakladni adresafr. Zakladni
adresar nelze zrusit, Ize jej vSak (jako kazdy z aZz deseti adresar) prejmenovat. Kazdy adresar musi
obsahovat alespori jednu adresu. K vytvofeni dal$iho adresére je tfeba zalozit aspori prvni jeho kontakt jeho
zadanim nebo kopii jednoho ¢&i vice pfedem vybranych kontaktd z jiného jiz existujiciho adresare, pfipadné
importem adres z jiného souboru. Kromé zakladniho adresafe Ize adreséar zrusit smazanim vSech adres
v ném obsazenych, resp. pfevedenim v8ech adres do jiného adresare.

S jednotlivymi adresafi se pracuje zcela shodné jako se zakladnim adresafem. Po spusténi
programu se vzdy nacte zakladni adresaf a zobrazi se tabulkovy pfehled kontaktl v tomto adresafi
obsazenych. Chcete-li pracovat s jinym adresafem, v nabidce v seznamu adresari kliknéte na jeden
z nabizenych nazvu. Poté se zvoleny adresar nacte a zobrazi se tabulka s pfehledem adres tohoto adresare.

VSechny adresare vyuzivaji tentyz systém ¢&lenéni adres, tedy shodné zarazeni do ftfidicich udajl
(skupiny, pfedméty a odvétvi) a tutéz databazi klicovych slov. Mezi existujicimi adresafi je mozné vybrané
adresy jednodude pfenaset.



13. Vytvoreni nového adresare

Adresar musi obsahovat nejméné jeden kontakt. Program nabizi ¢tyfi moznosti, jak adresu ¢&i adresy
v hovém adresafi zaloZit.

Nova adresa — otevie se okno pro ru¢ni zadani prvni adresy. Po jejim ulozeni je zalozen novy
adresar a zobrazi se prehled adres s prvni adresou.

Kopie adres vybranych v jiz existujicim adresafi — adresy vybrané v aktualnim (zdrojovém)
adresafi se zkopiruji do nové vytvareného adresare. Ve zdrojovém adresafi zlistanou adresy oznaceny jako
vybrané, aby bylo mozné je pfipadné smazat.

Import dat z externiho souboru s dfive definovanymi vazbami mezi sloupci zdrojového souboru
a Udaji databaze programu WinAlp. Po nacteni dat zdrojového souboru oznacite fadky, které chcete
importovat, a jednim tlaCitkem vybrana data importujete do nového adresare.

Import dat z nového souboru — otevie se okno pro vybér souboru zvoleného typu (databaze
programu WinAlp s pfiponou mdb, dale soubory typu xls, dbf, txt, csv), z néhoz chcete importovat data.
Po nacteni a zobrazeni dat ze zdrojového souboru vyberete fadky, které chcete importovat, jednoduse
pfifadite nazvy sloupcl k idajam databaze programu WinAlp a poté data importujete.

Vzhledem ktomu, Zze program WinAlp umoznuje zalozit nejvySe deset adresarl, po zalozeni
posledniho, desatého adresafe v nabidce programu pfestane byt pfistupna polozka Novy adreséar
az do zruSeni alespon jednoho z existujicich adresaru (kromé adresare zakladniho).

e

14. Prenos kontaktli mezi adresari

Jsou-li zaloZzeny alesponi dva adresafe, je mozZné vybrané adresy kopirovat, resp. pfenaSet
z aktualniho adresare do kteréhokoli jiného adresafe. V aktualnim adresafi oznacite jako vybrané ty adresy,
které chcete zkopirovat nebo pfenést do jiného adresafe. Poté v nabidce kliknete na jeden z nabizenych
nazvl ostatnich adresaftd v seznamu. Vybrané adresy se z aktualniho adresare zkopiruji do zvoleného
adresare a program Vam nabidne mozZnost zrudeni zkopirovanych adres v aktualnim adresafi. Nepotvrdite-li
ruSeni adres, zUstanou adresy ve vychozim adresafi zachovany.

15. Tridéni a filtrovani kontakti podle vybérovych kritérii

WinAlp je program pro hromadnou praci s kontakty a adresami, proto nabizi jednoduché ale
mohutné prostfedky pro tfidéni adres, které lze dokonce velmi jednoduSe vzajemné kombinovat (viz
kap. 23). Prostfednictvim tfidicich kritérii Ize z mnoziny vSech kontaktl v aktualnim adresafi hromadné
vybirat (filtrovat a oznaCovat) podmnoziny kontaktd, které se mohou vzajemné prekryvat, takze jeden kontakt
muze byt zafazen do riznych 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
kontaktd podle informaci zaznamenanych &i pfifazenych ke kontaktdm.

Vybérem kontaktl pro dal$i operace s nimi (tisk adres, zasilani zprav elektronické posty, export
kontaktu, pfesun do jiného adresare, ruseni kontaktd, hromadné opravy polozek kontaktll apod.) rozumime
oznaceni kontaktll v databazi a to 1. rucné, 2. filtrovanim pfehledu adres podle vybérovych kritérii
(zobrazenim prehledu jen téch kontaktl obsaZenych v aktualnim adresafi, které spliuji zadana kritéria)
a hromadnym oznacenim filtrovanych kontaktl jako vybranych a 3. kombinaci obou zplsobu. Filtrovani
kontaktd mGzeme provadét podle nasledujicich kritérii:



Kritérium pro filtrovani
kontaktu v prehledu

zakladni kontaktni udaje

text v komentarich
ke kontaktiim

text v kterékoli polozce

kontaktu véetné
komentaru

kombinace riznych
ostatnich kriterii

sestavenych do
logického vztahu

pomocné tridici udaje
skupiny, predmeéty,
odvétvi

klicova slova

prazné polozky

vybrané kontakty

prifazené odkazy
na soubory

platnost vybranych typt

abonence k zvolenému
datu

pfifazena data vyrogi

Popis filtrovani kontaktt

podle udaji 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 udaju pro filtrovani prehledu Ize otevrit kliknutim
na ikonu s fialovym boxem kartotéky.

podle libovolného textu (slova, fetézce znaku), ktery se
vyskytuje v textu komentaru k jednotlivym kontaktiim

podle libovolného textu (slova, fetézce znaku), ktery se
vyskytuje v kterékoli polozce kontaktu véetné textu
komentara — ,fulltextové“ vyhledavani, které lze vyvolat
klavesovou zkratkou Ctr/+L.

podle logického vztahu sestaveného ze jednotlivych
kontaktnich udaju a kritérii a ze zakladnich logickych
operatorti (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 Odvétvi stromovité rozdélenych
do trech Urovni po deseti polozkach (lze zuzovat podle vice
zvolenych udaji najednou, kdy kritériem je sou€asna
platnost vSech dil€ich kritérii)

podle slov v databazi kliCovych slov, jejichz libovolny pocet
Ize prifadit kterémukoli kontaktu

podle toho, je-li komentafi prazdny, nebo neni-li ke
kontaktu pfifrazeno zadné klicové slovo, resp. predmét,
skupina, odvétvi, zadna abonence ¢&i zadné vyrodéi.

podle oznaéeni ,,vybrano“ u kontaktu - které znaci,

ze kontakt je vybran pro hromadné operace. Zuzeni
prehledu jen na vybrané adresy lze docilit kliknutim

na ikonu s Sedym boxem kartotéky nebo kombinaci klaves
Ctri+F1. Je-li prehled kontaktil zGizen na vybrané adresy,
dalsi kliknuti na ikonu naéte 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 kontaktu, jimz jsou pfifazeny vybrané typy
abonence, které jsou platné k zvolenému datu. Pro vybrané
kody abonenci secte pocet abonentli a abonenci. Pavodni
vybér kontaktu v prehledu nahradi novym a pripadné zuzi
jejich prehled jen na vybrané. Klavesova zkratka je
CtrI+F11.

Filtruje kontakty na ty, které maji u vybranych vyroéi
pfifazené datum spadajici do zvoleného €asového rozsahu a
to i s periodou. Klavesova zkratka je Ctr/+F6.

Pro hromadné operace s kontakty je filtrovani pfehledu kontaktd prvnim krokem, po némz nasleduje
oznaceni vSech nebo jen nékterych kontaktl ze zizeného prehledu jako vybranych pro pozadovanou
operaci a nakonec sama tato operace, napfiklad tisk adres..

Zuzeni prehledu adres zruSime nactenim celého aktualniho adresare (ikonou nebo v nabidce).

Filtrovani nerusi oznaceni kontaktl jako vybranych (slovem vybrano v levém sloupci) pro hromadné
operace s kontakty. Proto postupnym filtrovanim a oznacovanim mizeme vybrané kontakty rozsifovat.
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Napfiklad postupnym zuzovanim prehledu na adresy z Prahy 2, 4, 6 a jejich oznaCovanim jako vybranych
muazeme vybrat vS§echny adresy z téchto méstskych &asti.

16. Fulltextové vyhledavani a filtrovani

K podrobnéjSimu vyhledavani v adresafi mlzete vyuzit zuzovani (filtrovani) pfehledu zobrazenych
adres. Ze vSech adres (kontakt(l) v aktualnim adresafi Ize podle rliznych kritérii vybrat a zobrazit v pfehledu
jen ty adresy, které splfiuji zadané kritérium. Jednim z kritérii je i vyskyt libovolného textu (slova, fetézce
znakU) v kterékoli poloZce kontaktnich udaji ale i v poznamkach a komentarich ke kontaktiim. Jde o tzv.
fulltextové vyhledavani, resp. filtrovani, které Vam umozni rychle vyhledat, s kterymi kontakty souvisi zvoleny
termin.

Jestlize napfiklad pujcite nékterému ze svych pratel knihu a poznamenate si do poznamky nebo
komentafe k adrese svého pritele jeji nazev a datum zapljcky a za nékolik mésicu si nebudete moci
vzpomenout, komu jste knizku pUjcili, zGzite kontakty pouze na ty, které kdekoli obsahuji nazev knihy.
Ve filtrovaném pfehledu bude bud jediny kontakt a to pravé na onoho pfitele, nebo jich bude nékolik, pokud
jste naptiklad knihu uz dfive pUjcili i jinym lidem.

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

17. Hromadné opravy polozek kontaktu

Hromadna oprava polozek kontaktu je
koncipovana tak, aby nejjednodussSim
zpusobem fesila potfeby zmén v kontaktech,
|nazey fimy - proni Fadsk ~| které se prevazné vyskytuji v praxi. A to jsou

napfiklad zmény v nazvech firem, zmény

adresy pfi presidleni firmy, zmény adres

[FORTIA 5.1, internetovych stranek apod. Upravy se

provadéji u vybranych adres po polozkach

‘ zakladnich Udajd o kontaktu, a to postupnym

nahrazovanim stavajiciho obsahu polozky
novym textem.

Hromadna oprava poloZek kontakti

Opravit wybrané kontakty Ukonéit oprawy

Tohoto zpusobu hromadnych zmén polozek vybranych kontaktl Ize vyuzit i pfi zadavani novych kontakt(
do adresare. Dostanete-li napfiklad v tisténé podobé seznam telefonnich Cisel pracovniku firmy, mizete si
do adreséfe zadat pouze udaje, které se vzajemné liSi (jména osob, jejich telefonni &isla apod.), a shodné
udaje (firmu, adresu, webové stranky) pak doplnit hromadné.

18. Integrované tridici udaje

Integrované ftfidici Udaje pro zaclenéni kontakii do systému jejich tfidéni slouzi jako jedna
z moznosti k tfidéni a filtrovani kontaktll do vzajemné se prekryvajicich podmnozin kontaktd. Kazdy kontakt
Ize zafadit do jedné z dvaceti skupin, Ize mu pfifadit az deset predméti a az deset z vice nez tisice
moznych odvétvi stromovité rozdélenych do tfech drovni vZdy po deseti poloZkach. Tato tfi kritéria jsou
pro prehlednost pfi praci se systémem tfidéni kontakth (tj. pfi pfifazovani téchto kritérii kontaktim a pfi
provadéni vybérd kontaktd) integrovana do jednoho okna, v némz je prehledné zobrazen seznam vsSech
téchto dil€ich tfidicich kritérii, jez ke kontaktu patfi, resp. které uzivatel hodla pouzit k filtraci kontaktd.

Nazvy jednotlivych polozek skupin, predméti a odvétvi si uzZivatel programu voli (zadava) sam.
Tim si postupné vytvarfi vlastni systém clenéni kontaktl. Nazvy muzete ménit a doplfiovat podle svych
potfeb, podle svého zaméreni. Na pocatku si jen rozmyslite, co je pro Vas dulezité, podle jakych kritérii
potfebujete tfidit kontakty z hlediska Vaseho oboru &innosti a ktera z kritérii vyuzijete (tfidici udaje typu
skupina, predmét a odvétvi nebo klitova slova). Clenéni kontaktli bude samoziejmé odli§né u makléfe
realitni kancelare, u hospodarky skoly, u manazera firmy prodavajici obrabéci stroje, u institutu pofadajiciho
prednasky a seminafe ¢i u podnikatele s riznymi aktivitami.
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19. Predmeéty, skupiny a odvétvi

Skupina

Kazdy kontakt Ize zafadit do jediné z dvaceti skupin. Kazdy kontakt mize tedy patfit jen do jediné
skupiny, takze skupiny se nemohou pfekryvat. Jde o zamérné specifikum, aby mohlo byt na obrazovce
monitoru i pfi listovani v pfehledu kontaktd pfimo viditelné Cislo skupiny, do které je kontakt zafazen.
Skupina Vam pomlze ihned se v prehledu kontaktl zorientovat, kam konkrétni ¢lovék nebo firma
¢i organizace patfi. Ihned vidite, je-li napfiklad ¢lenem svazu platicim pfispévky nebo &estnym clenem
svazu, jde-li o dodavatele, odbératele, zaméstnance apod., podle toho, jaké nazvy skupin zavedete.

Predmét

Na rozdil od skupiny mlzete ke kazdému kontaktu pfifadit az vSech deset pfedmétl. Pfedmét ma
vyjadfovat, co se pravidelné odesila, napfiklad vanocni a novoroéni pfani, firemni Casopis, pozvanky
na vernisaze, premiéry a derniéry, pfedstaveni &i jiné kulturni, spoleCenské, vychovné, dobro&inné
a libovolné ostatni akce, pfednasky a seminare, sdruzeni rodi€u a pratel Skoly apod. Nestaci-li pro tyto ucely
deset pfedmétu, je mozné vyuzit napfiklad kliGova slova.

Odvétvi

Treti vybérové kritérium v ramci integrovanych tfidicich Udaji je nazvano odvétvi. Je hierarchicky
(tfeti) urovni je 1000, celkovy pocet vSech polozek odveétvi je 1110. Kazdému kontaktu Ize pfifadit celkem
az deset odvétvi. Je také mozné kontaktim pfifazovat odvétvi na kterékoli ze tfech drovni jeho hierarchicke
struktury.

20. Klicova slova

Pfedstavte si prosincové odesilani PF
klientdm, pfatelim a znamym. Na konci roku

Klicova slova

o Y N . SAMSUNG Monitory LCD aj.
prlradlte klicové slovo PF 2012 vSem, komu SEAGATE Pevné disky. pole a zilohovaci zafizeni
chcete toto p‘r"ér"' pos|at, a adresy opravdu SEM-2012/044 22102012 14:00 Spolehlivost |
. " : . v s PSRN | SEM-2012/045 13.10.2012 10:00 Spolehlivost Il
Jednvoduse vytlsllme_te’na ob”alll<y Ci stltky a prani | pesisenghge b e
odeslete. V prosinci nasledujiciho roku kliknete na | AL 26.10.2012 9:00 Vysokozdvizné voziky Il
PF 2012, lofisky vybér aktualizujete a ulozite k |ELLEEUEAILE 26.10.2012 12:30 Bezpeénost prace IV
. P « “ . P~ . SEM-2012/050 27.10.2012 9:00 Bezpecnost prace IV
takto vybranym adresam nove vytve_rene kI|covve e 27.10.2012 13.00 Normg EU v IT
slovo PF 2012, které vyuZijete (ool 1 | SEM-2012/052 30.10.2012 10:00 YysokozdviZné voziky |1
v nasledujicim roce. SEM-2012/053 30.10.2012 9:00 Novj zakonik prace |
SEM-2012/054 30.10.2012 14:00 Modelovani fyziologickjc
Klicova slova jako jedno z kritérii Clenéni |EldREaubai] 31.10.2012 9:00 Diskova pole |
P . . .z PP | SEM-2012/056 01.11.2012 9:00 Fiskalni pokladny a tiska
.kontaktu r'ad’e uzniatelu algspop gpocatku pPSta(f', SEM-2012/057 02.11.2012 9:00 WinAlp - adresar
jako jediny zpusob filtrovani kontaktd pfi |ESERIERL 02.11.2012 14:00 Monte Carlo ve statistice
: 3G imi Y SEM-2012/0563 03.12.2012 9:00 Cash Flow v teorii a prax
hromadné praci s nimi. Vyhodou koncepce p
kliovych slov je moZnost jejich vzajemné zcela ||jmstaba 03112012 10:00 Jakost Il _
AN ; o L . SENIORI Byvali zaméstnanci firmy ¥ diichodu
nezavislého hromadného pfifazovani k vybranym Reklamni agentura - lékéarenstvi
kontaktim najednou, aniz by tim bylo stavajici Htzind dudl

Stanice technické kontroly vozii
STEK+EMISE Stanice technickeé kontroly vozd a emise

x Mr g Ly SW ADRESY Programy pro spavu kontaktid. klientd a tisk
Podobné jako u ftfidicich kritérii typu oW KANCELAR Kanceldfské programy

skupina, pfedmét a odvétvi i u kliCovych slov je |EWEITES e <] Y
tfeba rozliSit pfifazovani klicového slova pouze (a3 1 1zetnicti oo P
jednomu kontaktu, pfifazovani vice kontaktim
a filtrovani kontaktu.

pfifazeni jinych kliovych slov jakkoliv ovlivhéno.

UzZivatel postupné vytvafi databazi
klicovych  slov, ktera sestavd 2z vlastniho
klicového slova ajejich pfipadného popisu,
kterym mlzeme podrobnéji charakterizovat vyznam klicového slova. Tuto databazi Ize upravovat a
rozSifovat — klicova slova muzeme doplhovat, rusit (program upozorni na pfifazeni slova k nékterym
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kontaktlim a nabidne jejich zruSeni pravé u téchto kontaktl), jednotlivé nebo hromadné pfifazovat ke
kontaktiim, Muzete vyvolat okno s informacemi o pfifazeni kliCovych slov k aktualnimu kontaktu a pfitom
listovat v databazi. S kli€ovymi slovy se pracuje opravdu velmi jednodusSe.

21. Vyrodéi a jmeniny

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. V programu je pak mozné vyhledat, kdo ma nékteré vyroli ve zvoleném &asovém Useku,
tj. filtrovat kontakty s vybranymi vyro¢imi. Program umoziiuje vyhledat i tzv. kulata a palkulata vyrog€i. Je také
mozné nastavit, aby program po spusténi upozornil na aktudlni pfifazena vyroCi a nasledné zuzil pfehled
kontaktd na kontakty s jmeninami nebo jinym vyro€im v den spusténi programu.

Vyro€i se definuji v seznamu vyro€i pfidavanim jejich nazva (napfiklad Narozeniny, Svatba, Nastup
do firmy apod.). Poté je Ize ke kontaktlim pfifazovat jednotlivé nebo hromadné.

Jmeniny muze program na pokyn uzivatele pfifadit k vybranym adresam hromadné podle jmenin
v Ceském kalendafi.

K filtrovani kontaktl s vyro¢imi v urc¢itém ¢asovém intervalu je tfeba v seznamu vyroc&i zaskrtnout ta
vyroCi, podle nichz se ma filtrovat (jednim kliknutim Ize vybrat vSechna vyro€i v sezamu), zadat ¢asovy
interval ("datum od" a "datum do"), ve kterém chceme kontakty s vyroCimi vyhledat, a pfipadné zadat,
kolikaté vyro€i hledame a nasobnost - zadame-li napfiklad v polozce "kolikaté vyroCi" hodnotu 10
a nasobnost 5, program vyhleda kontakty s 10., 20., 30., 40. a 50. vyro¢im.

22. Duplicitni kontakty

Tato funkce programu vyhleda vSechny kontakty, u nichz se shoduje jméno a pfijmeni osob a zuzi
kontakty jen na ty kontakty, u nichZz nastala tato shoda. UZivatel tak vidi tyto kontakty pfehledné sefazené
za sebou a muze urcit, které z nich jsou opravdu duplicitni, které jsou v adresafi zamérné vicekrat, pfipadné
kde jde o jiné osoby se shodnym jménem a pfijmenim. Duplicitni kontakty Ize oznacit a hromadné odstranit
nebo napfiklad pfenést do jiného adresare.

K vyhledani duplicit jsou v programu dale funkce, které ovéfuji vzajemnou shodu v nazvu
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 zrusi oznaceni slovem Vybrano u
vSech vzajemné shodnych adres kromé prvni) nebo u vSech adres v aktualnim adresafi tak, ze zrusi
pfipadné oznaceni 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 u adres v aktualnim adresafi nebo ve
v8ech existujicich adresafrich.

Ovéfeni duplicitnich kontaktd podle shody v ndzvu firmy, jménu, pfijmeni, PSC, obci
a pfipadné ulici u vybranych kontakt( v aktualnim adresafi Vam napfiklad umozni z vybéru kontaktu rychle
vylougit ty kontakty, u nichz nastava shoda v uvedenych polozkach, coz muze byt uzite¢né napfiklad po
importu vétSiho poltu kontaktnich adres, na néz chcete zaslat nabidku nového produktu, a pfitom nemate
dostatek C¢asu k analyze duplicitnich kontaktll podle pfedchozi kapitoly. Muze ovSem dojit k tomu, ze z
vybéru vyloucite nékteré kontakty, které duplicitni ve skute€nosti 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 adresafi vyvolate v nabidce Prikazy
— ovéreni duplicit u adres v aktualnim adresari, ktera se dale vétvi na moznosti:

— zrusit vybér u vybranych (firma, jméno, obec)
— oznacit slovem ,,vybrano* (firma, jméno, obec)
— zrusit vybér u vybranych (firma, jméno, obec, ulice)

— oznacit slovem ,,vybrano* (firma, jméno, obec, ulice)
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Pokud chcete vyhledat a zruSit oznaceni u duplicitnich adres nebo oznacit vzajemné duplicity
najednou ve vSech zaloZenych adresafich, naleznete vySe uvedené varianty v nabidce Prikazy — ovéreni
duplicit u adres ve vSech adresafich.

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

23. Abonence — evidence smluv, predplatitel

Abonent je pfedplatitel, ktery si vétSinou néco predplati na urcité obdobi. Pod pojmem abonence zde
tedy rozuméjme &asové omezené (terminované ,od - do“) evidované pfihlaseni klienta k pravidelnému nebo
nepravidelnému odbéru zbozi (napfiklad ¢€asopist, knih), sluzeb (napfiklad vzdélavacich, kulturnich
a podobnych akci, ¢lenstvi v zajmovych organizacich ¢asové podminéné platbou ¢Elenskych pfispévku
na urcité obdobi), a to obecné nezavisle na tom, zda je toto pfihlaSeni podmifiovano platbou. Toto pfiblizeni
evidence terminovanych akci mizeme zevSeobecnit napfiklad na smlouvy, zkuSebni obdobi a jiné vztahy
mezi subjekty (nami a klienty), jejichz platnost (doba trvani) je Casové vymezena.

Aby bylo moZné evidovat abonenty a pracovat s Udaji o nich z hlediska jejich abonenci, musime
u nich (fj. u zakladnich kontaktnich Udaju o abonentech) evidovat i informace o tom, k éemu a v jakém
C¢asovém intervalu jsou pfihlaseni a jaké mnozstvi pfedmétt abonence jim pfislusi (napfiklad ,kolik si ¢eho
predplatili“). Kromé pfedmétd abonence je tedy tfeba u kazdého abonenta evidovat jeji platnost ohrani¢enou
u kazdého pfedmétu abonence datem zacatku a datem ukonéeni platnosti a nakonec pocet.

Abonentim vzdy nabizime koneény sortiment pfedmétll abonence, z néhoz si vybiraji. Aby se
s pfedméty abonence dobfe pracovalo, program pracuje s Ciselnikem abonenci - databazi jejich kodu
a nazvl. Kazdému abonentovi mizeme pfifadit kody, prislusné obdobi platnosti predplatného a pocet
odebiranych kusl. Pak napfiklad dal§i Cislo ¢asopisu spole¢né s jinymi zvolenymi predméty abonence
pfipravime Kk rozeslani jednoduse tak, Zze pfedméty oznacime v Ciselniku a dame programu pokyn k vybéru
abonentl podle platnosti abonence k datu vybéru, sumarizaci pfedmétd u kazdého abonenta a k tisku
dodacich adres abonentl na Stitky véetné poctd a kodd, aby bylo mozné z téchto informaci vytisknutych
pfimo na etiketach spolu s adresami vychazet pfi vkladani pfislusného poc¢tu a typu pfedmétu do obalek
¢i krabic.

Dalsi uziteCnou funkci je filtrovani abonentd, jimz v zadaném obdobi platnost abonence kongi.
Tuto funkci Ize vyuzit napfiklad k véasnému rozeslani nabidek na prodlouzeni abonence na dal$i obdobi.

24. Vybér kontaktu pro hromadné operace

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

Ruéné v pfehledu adres oznacite adresu tak, Ze ji zvyraznite a mezernikem nebo pravym tlacitkem
mysi zahrnete do vybéru, resp. vyfadite z vybéru.

Ruéné Ize oznadit i vice po sobé jdoucich adres a to jako standardné oznaceny blok. 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 udajd, kli€ovych slov) adresy
oznacite ve dvou zakladnich krocich. Zuzite prehled adres podle tfidiciho kriteria a poté oznacite vSechny
adresy jako vybrané. K vybéru mizete tymz postupem hromadné pfidavat dal$i adresy, Ize ale i hromadné
ubirat adresy z vybéru.

Filtrovani kontakt podle kritérii mizete rovnéz vyuzit k vyhledavani v adresafi.
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25. Kombinace vybérovych kritérii

TFidici kritéria rGznych typl Ize pro filtrovani kontaktl v programu WinAlp kombinovat. Z tfidicich
kritérii (kontaktnich udaju, klicovych slov, pfedmétll, skupin, odvétvi ale i postovnich smérovych disel)
mulzete sestavit kombinované kritérium jejich pospojovanim prostfednictvim jednoduchych logickych
operatort (AND - logicky soucin, OR — logicky soucet a NOT - negace). NepiSete logicky vztah, jen mysi
vybirate, fadite za sebe i vkladate konkrétni kritéria a operatory a podle potfeby doplfiujete pfipadné
zavorky. K sestaveni kombinovaného vybérového kritéria je zde k dispozici nazorna tabulka reprezentujici
logicky vztah mezi tfidicimi kritérii. Do kombinovaného vyb&rového kritéria Ize zafadit i rizné rozsahy PSC
(napfiklad 11000-11999, 13000-15999 - Praha 1, 3 az 5). Vytvofené vztahy muzete postupné ukladat
pod vhodnymi nazvy, abyste tyto kombinace nemuseli vytvaret vzdy znovu, kdyz budete nékteré vybéry
provadét opakované. Ulozena kombinovana kritéria (logické vztahy) mlzete rovnéz kombinovat.

Pro nazornost uvedme jednoduchy pfiklad kombinovaného vybéru. Chceme postupné rozesilat
nabidku nové verze programu WinAlp 5.1 v8em stavajicim uzivateldm programu verze 5.0. Uzivatelé jsou
rozdéleni podle toho, jakou formu zasilani nabidek si zvolili a to pomoci kliovych slov POSTOU
a ELEKTRONICKY). Obes$leme prazské zakladni a stfedni $koly, u nichz mame kli¢ova slova ZS a SS.
Uzivatele programu verze 5.0 charakterizuje kliCové slovo WinAlp5.0. Kombinované kritérium sestavime
jako vztah

(ZS or S§) and PSC and WinAlp5.0 and POSTOU
kde PSC pfitadime rozsah 100 00 - 199 99.

5 B
Kiritérium |5[4[3]2]1|Hodnota [1[2[3]4]5 ~
Klicové slovo [Z3

OR
Kligové slovo 55 1
AND
Rozsah PSC [ 100 00 - 199 00
OR
Zakladni dadaj - Dbec Praha 1
AND
Klitové slovo POSTOU
AlpKriteria FORTIA
Zadane kritérium spliiuje adres: 132
0 it [ overitvaan Operator Kiritérium
AND - a zaroven Zakladni adaj
0 Fadek niz
NHOT - negace Klicove slovo

Predmét
Skupina
Ddvétvi

Zrudit fadek

‘ OR - nebo PSE

Zpet Mahradit wibér UloZené vztahy | Uloit vztah

Vytiskneme obalky a pfipravime vybér pro odeslani elektronickych nabidek podle vztahu
(ZS or S§) and PSC and WinAlp5.0 and ELEKTRONICKY.

Z obrazku je zfejmé, ze kromé& PSC v rozsahu 100 00 - 199 99 byla pfidana jesté obec Praha pro
pfipad, Ze by v Udajich o adrese chybélo PSC.

26. Ukladani, obnova a predavani vybéru kontakta

Predstavme si, Ze mame oznafenych slovem Vybrano pro tisk adres na obalky napfiklad 1400
kontaktd (Fadk( pfehledu). Nez vSak tisk na obalky spustime, potfebujeme odeslat e-mail s pozvankou
na vernisaz vystavy na 300 elektronickych adres, proveést tedy jesté zcela jiny vybér, odeslat e-maily a poté
se vratit k tisku adres na obalky.
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Reseni je jednoduché — naptiklad zavedeme klitové slovo Obélky a toto klicové slovo pfifadime
vSem 1400 kontakt(l. Pak tento vybér zruS§ime a provedeme vybér 300 kontaktl, jimz poSleme e-mail
s pozvankou. Zrusime tento vybér a zizime prehled pomoci kli€ového slova Obalky. Oznacime vSechny tyto
adresy jako vybrané a vytiskneme adresy na obalky.

Program vsak nabizi jesté jednodussi postup — ulozeni stavajiciho vybéru a jeho pozdé;jSi obnoveni.
V hlavni nabidce programu staci kliknout na polozku UloZeni aktualniho vybéru kontakiti. Program se Vas
zepta, zda chcete prepsat pfipadny posledni ulozeny vybér, a kdyz pfepsani odsouhlasite, informuje
Vas o ulozeni aktualniho vybéru, tj. 1400 adres. 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 Nacteni uloZzeného vybéru kontakti. A mizete zahaijit tisk na obalky.

Je-li program WinAlp provozovan jako sitova verze, jestlize tedy vice uzivateld sdili tutéz databazi
kontaktu, zpfistupni se v nabidce jesté polozka nabidky Nacteni ciziho ulozeného vybéru kontakti. V sitové
verzi kazdy uzivatel mlze provadét vybér kontaktl v kterémkoli z existujicich adresafll samostatné,
oddélené od ostatnich uzivatell. To je nesporné vyhoda, protoZe uzivatelé si vzajemné nezasahuji do svych
vybér(. Z jiného pohledu by vSak takto oddélené provadéni vybérl neumozfiovalo zprostfedkovat vybér
jinym uzivatelim v siti. Proto je zde moznost pfi ukladani aktualniho vybéru zpfistupnit ostatnim uzivatelim
ukladany vybér. Pokud uloZzeny vybér zpfistupnite, mohou si pak ostatni uZivatelé nacist Vas vybér
v odpovidajicim adresafi, z néhoz byl ulozen.

27. Import kontaktnich udaju

Importem v programu WinAlp rozumime prebirani dat z databazi jinych programd, aby nebylo tfeba
znovu psat kontaktni Udaje ru¢né. Prostfednictvim importu tak mizete pfebirat adresy a jiné kontaktni Udaje
z databazi dodavatel(l a odbératel(l ucetnich, skladovych a fakturaénich programu, z databank a telefonu
(pokud vyuzivdme komunikacni software téchto zafizeni s poCitaem), dale z databazi distribuovanych
na nosicich dat typu CD ROM, DVD ROM apod.

Program WinAlp umoznuje importovat data z databazi standardnich typa, tj. XLS, MDB
(databaze programu WinAlp), TXT, CSV a DBF.

Funkce import dat v programu WinAlp je vytvofena pro pfebirani Udaji 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, pfijmeni, telefonni Cislo (mobilni, faxové
apod.). Jinou nez tabulkovou strukturu program odmitne, je tedy tfeba strukturu zdrojové databaze nejprve
upravit.

Pouzivaji-li nékteré programy k ukladani dat databaze jiné struktury, vétSinou tyto programy
umoznuji export do nékterého z uvedenych typl standardnich databazi. Prevzeti 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 sloupcu tabulky které obsahuji jméno, pfFijmeni, telefonni ¢&islo, ulici,
obec, PSC aj.), aby bylo mozné programu sdélit, z kterého sloupce zdrojového souboru ma byt ptijmeni
ukladano do spravné polozky Prfijmeni, z kterého sloupce se ma prenaset jméno do polozky Jméno
v databazi programu WinAlp atd. Ureni vazeb mezi zdrojovymi a cilovymi sloupci je jednoduché, protoze
obsah zdrojové databaze je pfi pfifazovani polozek viditelny na pozadi tabulky, v niz vazby urujeme, Ize si
jej prohlizet, listovat v ném. Déle je tfeba vybrat fadky zdrojové databaze, které chceme do aktualniho
adresare.

28. Ulozeni vazeb pro opakovany import

Hodlate-li z nékterého souboru importovat data opakované, mlzete 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.

Importovat kontakty mlzete i z databaze programu WinAlp. V tomto pfipadé Vam program v tabulce
pro vytvofeni vazeb mezi sloupci zdrojové a cilové databaze nabidne pfeddefinované vazby, které pied
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provedenim importu Ize zménit. MUzete importovat dokonce i z pracovni databaze programu, takze zdrojovy
a cilovy soubor je tentyz.

Import z databaze programu WinAlp Ize spolu s exportem kontaktd vyuZzit pro jednoduchou vymeénu
kontaktll a dal$ich informaci pfifazenych ke kontaktim (napfiklad textd v komentafich, zaélenéni kontaktl
do systému tfidéni) mezi uzivateli programu. Exportované kontakty mliZzete poslat kolegovi v pfiloze e-mailu,
ktery je pfevezme importovanim za nékolik vtefin.

29. Export kontaktt, predavani kontaktu mezi uzivateli

Program WinAlp umoznuje exportovat vybrané adresy z aktualniho adresafe do souboru formatu
MDB, XLS (zakladni ¢i kompletni Udaje) a exportovat elektronické adresy vybranych kontakt( do textového
souboru s pfiponou TXT, v némz jsou elektronické adresy (e-maily) oddéleny stfednikem. Export do souboru
formatu MDB je uréen k vzajemné vymeéné kontaktli mezi uzivateli programu WinAlp, ktefi data nesdileji
v siti.

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 mizete napfiklad poslat jinému uzivateli programu jako pfilohu elektronické posty. PFijemce
tento soubor ulozi na pevny nebo vymeénitelny disk i disketu a jednoduse provede import dat do svého
adresare. Do souboru MDB se exportuji vSechny zakladni Udaje a volitelné také komentafe a zatfidéni
(klicova slova a tfidici udaje).

Vyhodou je jednak jednoduchost této vzajemné vymény kontaktl mezi uZivateli programu a jednak
moznost volby, které z (daju hodlate exportovat — poskytnout uZivatelim, pro néz export provadite. Je-li
u nékteré z vybranych exportovanych adres neprazdny komenta¥, program se Vas pfed provedenim exportu
dotaze, zda chcete do souboru s exportovanymi kontakty ulozit i komentare k adresam. Podobné jsou-li
k nékterym z exportovanych kontakt( pfifazena klicova slova, resp. tfidici Udaje (skupiny, predméty
a odvétvi), pak se Vas program pred exportem postupné zepta, zda chcete ulozit i toto zatfidéni, tedy kliCova
slova, resp. tfidici udaje. Vas kolega, ktery si do svého adresare Vami exportované kontakty importuje, ma
opét moznost volby, zda chce provést import véetné komentarl a zatfidéni. Povolite-li totiz export téchto dat,
program se pred 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 pFedstavit, jak napfiklad sekretdfka pro svého vedouciho zapisuje nové kontakty
s komentafi o vysledcich pfedb&zného zajmu o schizku, které mu pak posle v pfiloze elektronické posty,
aby si je mohl importovat do notebooku a vyuZit je na své sluzebni cesté.

30. Elektronicka posta a Internet

Evidujete-li v programu WinAlp elektronické postovni adresy a adresy internetovych stranek, mizete
tyto adresy z programu jednoduse vyuZivat k psani zprav elektronické posty a k pfistupu na zadanou adresu
v siti Internet. Pfedpokladem samoziejmé je, Ze pocital, na kterém je program vyuzivate, disponuje
pfipojenim k Internetu a moznosti pfijimat a odesilat prostfednictvim nékterého standardniho postovniho
programu (MS Outlook Express, Windows Live Mail) zpravy elektronické poSty. Z hlediska odesilani zprav
Ize opét pfirozené rozlisit nasledujici dva pfipady, které jsou podrobné&ji popsany v dalSim textu:

1. odeslani zpravy na jednu elektronickou adresu
2. hromadné odesilani zprav na vice adres vybranym pfijemcim

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
prenaset. Uzivatel pak jiz mimo program WinAlp napiSe pfedmét a text zpravy, pfipadné ke zpravé pfilozi
pfilohu a zpravu odesle, resp. (podle nastaveni parametr(i 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 pfedmét a text zpravy, pfipadné zvoli zahlavi
a zapati (¢imz maze do zpravy vkladat napfiklad nazev firmy, osloveni, jméno a pfijmeni, adresu), pFipoji
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pfilohy a zpravu odesSle. Program WinAlp celou tuto zpravu postupné, opakované predava vychozimu
postovnimu programu tak, ze ke zpravé doplnuje vzdy dalSi elektronickou adresu zapsanou (a neoznacenou
jako vylou¢enou z hromadného odesilani zprav tak, Ze je uzavfena do kulatych zavorek) v polozce e-mail
téhoz nebo dalSiho vybraného adresata a celou tuto zpravu v€etné zminéné dalSi adresy v poradi predava
k odeslani poStovnimu programu. Takto ve slozce zprav k odeslani postovniho programu vznikne soubor
zprav, z nichz kazda je urCena jen jedinému adresatovi. Vyhodou je moznost pfevzeti pfedmétu, textu
a pfilohy zpravy pfi opakovaném odesilani riznym skupinam adresatu.

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

31. Sablony pro vkladani udaja do elektronickych zprav

Program umoziuje do textu hromadné vytvafenych elektronickych zprav vkladat zahlavi,
resp. zapati podle pfedem vytvofenych Sablon a tim na zacatek, resp. na konec textu kazdé zpravy vkladat
napriklad nazev firmy, osloveni, jméno a pfijmeni, adresu adresata. Struktura a umisténi téchto udaju
se definuje v téchto Sablonach, z nichz si Ize zvolit pfi vytvareni zpravy podle nazva ulozenych Sablon.

32. Export elektronickych adres

Pro potfeby odesilani elektronickych zprav z postovniho programu je mozné exportovat elektronické
adresy z vybranych kontakti do textového souboru. Exportuji se jen adresy neoznacené jako vyloucené
z hromadného odesilani zprav (vylou€eny e-mail je uzavien do kulatych zavorek). V textovém souboru jsou
e-maily oddéleny stfednikem a mezerou.

33. Oveérovani elektronickych adres

Program nabizi funkci Ovéreni elektronickych adres, ktera Vam pom(ze odhalit nékteré formalni
nedostatky &i preklepy v adresach a pfipadné chybéjici adresy v databazi kontaktl. Ovéfeni adres
pouzivejte zejména tehdy, kdyz odesilate zpravu na elektronické adresy nové zadané nebo prevzate,
importované.

Jsou-li v8echny 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 kontakt( se Spatné zadanou nebo prazdnou adresou, v némz se v jednotlivych fadcich
zobrazi pfehled obsahu polozky e-mail z databaze kontaktd. Stisknete-li tlacitko Opravit adresy, prejdete
k rezimu editace polozek e-mail v databazi kontaktl. Postupné opravite nebo doplite chybéjici elektronické
adresy. Poté zopakujete ovérovani adres. Bude-li jiz vysledek ovéfeni v porfadku, miizete odeslat zpravu
na vSechny adresy v polozkach vybranych kontaktd.

34. Prenos adres do jiného editoru

Program WinAlp nabizi uZite€nou funkci naplnéni zasobnikové paméti zvyraznénou adresou
(ve zvoleném poradi fadkl adresy). Adresu pak prenesete ze zasobniku napfiklad do zahlavi pfedem
pfipraveného dopisu v textovém editoru od mista, kam umistite kurzor. Jde o béznou funkci typu
kopirovat / vloZit. Takto muzZete rychle tisknout tentyz dopis s rlznymi adresaty, které postupné do dopisu
prebirate z programu WinAlp.

Poradi fadkl adresy Ize nastavit v nabidce programu na jednu z variant:

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

35. Prifazovani soubort ke kontaktiim

Program WinAlp poskytuje jedine¢nou moznost pfifazovat k jednotlivym kontaktim soubory a slozky
s obrazky typu JPG a BMP, které s témito kontakty souviseji. Tento pfistup k organizaci dat dodava
obvyklym, bézné pouzivanym metodam organizovani dat (dokument(, tabulek, fotografii, obrazovych
a zvukovych zaznamu apod.) novy rozmér.

VétSinou je uzivatel pocitaCe zvykly tfidit data na pevném disku prostfednictvim nazvl slozek
a souboru ve slozkach. S programem WinAlp muzete navic vyuzit opacny, pfirozenéjsi pfistup — jednoduse
vyhledat kontakt (firmu nebo osobu), zobrazit pfehled vSech souborl, které s timto kontaktem souviseji,
a (je-li soubor v ramci operaéniho systému podle své pfipony asociovan ke konkrétnimu programu) dvojitym
kliknutim mySi na konkrétni odkaz nebo klavesou Enter tento soubor v pfislusném programu otevfit.

Z hlavni nabidky (nebo ze spodni ovladaci listy & kombinaci klaves Cirl+S) oteviete okno
pro zobrazeni odkaz( na soubory a slozky s obrazky pfifazenych k aktualnimu kontaktu a pro provadéni
dalSich operaci s odkazy. V fadcich tohoto okna jsou odkazy na soubory, tj. uplné cesty k jednotlivym
souborim, napfiklad

C:\Dokumenty\Dopisy\Vestec\Podklady pro stavbu.doc
C:\Dokumenty\Obrazky\Vestec\Parcela pro RD.jpg
C:\Projekty\Vestec2012\Rodinny dim.dwg

nebo odkazy na sloZzky s obrazky (soubory typu JPG a BMP) jako parametr pro spusténi prohlizece
obrazkd, ktery je sou¢asti programového vybaveni WinAlp

FortiaViewer.exe C:\Dokumenty\Obrazky\Vestec2012\

Okno s odkazy ma vice funkci. Nejen zobrazuje odkazy na soubory nebo slozky s obrazky pfifazené
ke kontaktu, ale umoznuje rovnéz pfidavat dalSi a ruSit stavajici odkazy, provést vybér odkaz( v okné
a hromadné pfifadit zvolené odkazy k pfedem vybranym kontaktim nebo hromadné zrusit.

Program také umoznuje filtrovani pfehledu adres podle toho, zda je ke kontaktu pfifazen alespon
jeden odkaz na soubor. Toho Ize vyuzit zejména pro kontrolu vazeb mezi pfifazenymi soubory a jejich
fyzickou existenci podle cesty k souboru ulozené v pfifazeném odkazu. Tuto kontrolu pak mlzete provést
ruéné — postupné u jednotlivych kontaktu.

Kontrolu vazeb na soubory a ruSeni vazeb na neexistujici soubory muazete provést pro vSechny
kontakty v aktualnim adresafi hromadné. Jestlize program najde vazby na jiné jednotky nez pevné disky
(napfiklad jednotky CD ROM, mechaniky Zip, paméti Flash USB), dotaze se Vas, zda chcete ruSit také
vazby na neexistujici soubory na téchto jednotkach, protoze v téchto pfipadech muzete mit ulozené odkazy
na soubory na médiich, ktera nejsou do mechanik vlozena, ale odkazy chcete zachovat. Pokud existuji
vazby na soubory v siti zaCinajici dvéma obracenymi lomitky (napfiklad \\server\public\pavel\dopis.doc),
program se Vas dotaze, zda chcete zrusit i vazby na soubory na sitovych zafizenich.

36. Jednoduchy prohlize¢ obrazku

Soucasti programového vybaveni WinAlp je jednoduchy prohlize¢ obrazkd, konkrétné soubor( typu
JPG a BMP. Jde o maly program - soubor FortiaViewer.exe (velikost tohoto souboru je cca 235 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.

Dal$i moznosti, jak prohlize¢ obrazk( spustit, je v okné pro zobrazeni souborll pfifazenych
k aktualnimu kontaktu napfiklad dvojité kliknout na odkaz na sloZku s obrazky, ktery byl dfive pfifazen
k tomuto kontaktu.
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Prohlize€ obrazku Ize pouzit i samostatné v jinych slozkach a na jinych podcitacich, pficemz staci
do slozky s obrazky program zkopirovat, neni tfeba jej instalovat. Diky nepatrné velikosti mlzete prohlize¢
napriklad umistit do kazdé slozky s fotografiemi (napfiklad na CD &i DVD), a tak nebudete zavisli na tom,
jaky prohlize¢ maji vasi pratelé, jimz hodlate fotografie ukazat, protoze budete mit vlastni prohlize¢ vzdy
s sebou spolu s fotografiemi. Prohlize¢ je také mozné spustit s parametrem — Uplnou cestou ke slozce
s obrazky, které chcete zobrazovat.

Program po spusténi naéte nazvy v§ech soubortl JPG a BMP v aktualni sloZce a vytvofi abecedné
fazeny seznam téchto nazvl. Poté zobrazi prvni obrazek v seznamu, resp. ve sloZce na celou obrazovku,
resp. Vv 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
zacne ve zvoleném Casovém intervalu postupné zobrazovat obrazky ve slozce.

Ovladani a nastaveni prohlizeCe obrazk( je velmi jednoduché. Mezernikem vyvolate zobrazeni
dalSiho obrazku ze seznamu, klavesou Backspace zobrazite pfedchozi obrazek, posuv vpfed a zpét Ize
ovladat i tlaCitky my3i. Klavesou K vyvolate konfiguraCni okno pro nastaveni €asu pro automaticky posuv,
zvolit nahodny vybér zobrazovani nazvu souboru. Klavesou S vyvolate okno se seznamem nazvl obrazki,
v némz muzete zaskrtnout, které obrazky maji byt zobrazeny, klavesou | informace. F1 vyvola napovédu.

37. Integrovany editor textu

Soucasti programového vybaveni WinAlp je také jednoduchy textovy editor AlpEdit pro vytvafeni
a editaci textovych dokumentud ve formatu RTF (Rich Text Format). Tento editor byl vytvofen specialné pro ty
uzivatele programu WinAlp, ktefi misto komentarl 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 &i barvu pisma, formatovat text, pouzivat
odrazky, vkladat objekty, a ktefi nepouzZivaji nebo neupfednostfiuji jiny (standardné pouZivany
specializovany, a proto vétSinou vykonnéjsi) textovy editor s fadou funkci, jeZz AlpEdit neposkytuje (a ani
neaspiruje na to stat se vykonnym textovym editorem s mnoha funkcemi), a na ktery jsou zvykli. Editor
AlpEdit je ale vhodny i pro uZivatele, ktefi jsou s to ocenit jednoduchost a nékteré vyhody integrovaného
editoru, jako je napfiklad moznost pfifazovani dokumentd RTF pfi ukladani obsahu souboru na disk aj.

Z hlediska potfeby spojovat SirSi informace s kontaktem (firmou, klientem, dodavatelem) je vyhodou
tohoto jednoduchého editoru moznost snadného pfifazovani dokumentt formatu RTF vytvorenych 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 je5t& neni ke kontaktu pfifazen, se Vas
program zepta, zda chcete dokument pfifadit ke kontaktu. AlpEdit je samostatny program spoustény
z hlavniho programu, takZze mezi ob&ma programy lze pfepinat. | kdyZ v hlavnim programu nastavite jako
aktivni jiny fadek s adresou, bude vytvofeny soubor RTF pfifazen tomu kontaktu, z néhoZz byl spustén.

Ovladani editoru klavesnici a mysi je vétSinou standardni a odpovida psanym i nepsanym ustalenym
uzancim o ovladani programu v operacnim systému Windows a v jinych textovych editorech.

38. Tiskové sSablony pro tisk adres na obalky a etikety

Program WinAlp umozhiuje tisknout zvolené adresy na etikety a obalky rdznych rozmérl. Postup
nastaveni tisku adres na samolepici etikety a obalky v€etné vytvofeni zpatecni adresy, kterou je mozné
tisknout na obalky spole¢né s adresou adresata, je jednoduchy. 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 Vasim klientim a pfateldm odménou radost
z hezkych obalek. Pro zjednoduSeni jsou po instalaci k dispozici zakladni Sablony pro tisk na Stitky a obalky,
které Ize modifikovat.

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

rozméry etiket a jejich rozmisténi na archu,

umisténi adresy na Stitku, vodorovné a svislé centrovani,

pocet kopii adres na Stitkach,

format adres — poradi udajl v fadcich adresy, velikost, fez a barvu pisma,
zpusob tisku — s dotazem €i bez dotazu na pokracovani v tisku dalSi strany,
postupné ruseni nebo zachovani vybéru adres u jiz vytisknutych adres,
zpatec€ni adresu a logo — obrazek ve formatu JPG a BMP (pouze u tisku na obalky).

Z hlavni nabidky programu vyvolate konfiguraCni okno, v némz upravite vySe uvedené parametry
a Sablonu ulozite pod novym nazvem (vytvofite novou Sablonu) nebo pod stavajicim nazvem (Sablonu
upravite). Pfed vlastnim tiskem vybranych adres pak staci zvolit tiskovou Sablonu podle konkrétniho typu
obalky nebo etiket, zvolit, od kolikatého Stitku na archu ma tisk zacit (arch totiz mize byt jiz zEasti potisknut)
a po kontrole ndhledu a pfipadném ovéfeni, zda se v8echny adresy pfi zvolené velikosti a typu pisma
na Stitky vejdou, a tisk spustit.

39. Volitelna struktura udaji adresy pro tisk

Konfigurace pro tisk - nastaveni vlastnosti textu n

Popis &titku - pfifazen poli, &ifky mezer mezi poli a definice pisma pro jednotlivé Fadky

1. fadek - adresa |nézev firmy - preni Fédelﬂ o | j o | j 0 | j
Welikost pisma; |12 - Fiez pisma; |tuéné ﬂ Barva pisma - tMezera pod fadkem: |0 mm

< Fadek - adiesal | ngzey firmy - druhj Fade - | [ | | o | | [ | =
Velikost pisma: |12 v|  FBezpisma  uine ~l Bavapisma | [ Mezers podtacken: [0 wm

3. fadek - adresa: |Dslnven|’ j o | j o | j o | j
YWelkost pisma: |10 - Fez pisma: |nb_péeiné j Barva pisma - Mezera pod fadkem: |0 i

4. Fadek - adresa: |titu| pred jménerm j ’1_ |iménu:| ﬂ |1_ |pF|’imeni ’1_ |litul za ménem ﬂ
Yelikost pisma: |11 - Rezpisma  |tuzne | tul 2a jménem Mezera pad fadkem: |0 mm

ogloveni

5. fadek - adiesa: [ ce | o | ~| o [ | Ba

Welikost pisma: (10 - ez pizma: |nb_péeiné j tezera pod Fadkem: |0 T
Frov. doba b

B. Fadek - adresa: |u|ice j o | ﬂ o | j o | ﬂ
Yelikost pisma: |10 - Rezpisma:  |ohyéejns - Barva pisma - Mezera pad fadkem: |0 mm

7. fadek - adesa: [pgpt | z |abec ] o | | o | ~|
Welikost pisma: (10 - ez pizma: |tuéné j Barva pisma - tezera pod Fadkem: |0 T

B. Fadek - adresa: |slat j o | ﬂ o | j o | ﬂ
Welikost pisma: |11 - Fiez pisma; |tuéné ﬂ Barva pizsma -

Mezery mizto volnich Fadkl: |5 mm Zpét zakladni konfigurace - zmény ze projeyl teprve po uloZeni konfigurace |

Po nastaveni zakladnich parametrd tisku pro konkrétni rozmeéry obalky nebo etiket pFejdete
v konfiguraci tiskové Sablony kliknutim na tladitko Format adres k nastaveni Udajl v fadcich adresy, velikosti,
fezu a barvy pisma a jednotlivych Fadk( a jejich vzajemného odstupu. Adresu tak sestavujete v maticové
struktufe z ulozenych zakladnich udaju, takze muzete napfiklad zvolit, bude-li nazev firmy pfed oslovenim,
jménem a funkci nebo naopak, jestli se ma tisknout osloveni, funkce apod. Postup sestaveni adresy
je obecny, do adresy lze umistit kterykoli zakladni udaj.Adresu u kazdé Sablony jednoduSe sestavite
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z jednotlivych udaju ukladanych u kontaktu. Kazdy z az osmi fadkd adresy vytvofite vybérem jednoho az Ctyr
Udajli, mezi néz vlozite pozadovany pocet mezer. V pfislusném fadku kliknutim na symbol Sipky vpravo
od Udaje rozvinete 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 zlGstane prazdny. Chcete-li do téhoz fadku zaradit
dal$i udaj, rozvinete seznam v dalSim sloupci a obdobné zvolite pozadovany Udaj. Do okénka mezi témito
dvéma sousednimi Udaji zapiste Cislo — poCet mezer mezi udaji. Pro kazdy fadek adresy zvolte velikost
pisma, fez pisma (obycejné, tuéné, kurzivu, tuénou kurzivu), pfipadné barvu pisma (tlacitkem Barva pisma)
a pfidavnou mezeru pod fadkem v milimetrech (kromé devatého fadku, kde nema vyznam).

PFi rozesilani hromadnych zasilek nékteré firmy &i organizace tisknou na etikety nebo obalky spolu
s adresami i informace o zafazeni adresatu, napfiklad Cisla klientd, €isla 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 také, jak je popsano v kap. 43.

Program WinAlp v8ak umozriuje 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. Kontaktni Gdaje v fadku muzete nahradit jedinym polem pro zapis pevného textu. Takto mlzete
nahradit kazdy z osmi Fadkua v tabulce pro vytvareni maticové struktury adresy.

Radky s pevné zadanymi texty Ize kombinovat s fadky s kontaktnimi udaji, coZ umozni vytvofit
napfiklad &titky s popisem urcené k nalepeni na diskety, &titky s nazvem, typovym ozna€enim a vyrobnimi
Cisly vyrobku apod.

40. Pocet kopii vybranych a zpateénich adres, vizitek

PFi vyvareni tiskové Sablony pro tisk adres na Stitky mazete nastavit pocCet kopii adres, které
se postupné za sebou tisknou na archy. Zadate-li napfiklad 3, kazda adresa z vybéru se vytiskne na tfi titky
za sebou (Stitky jsou pomysiné Cislovany pfirozené — zleva doprava a shora dol{i, napfiklad v prvnim fadku
1,2, 3, vdruhém 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 §titkd 24, vytiskne se pak cely arch napfiklad se zpate¢nimi
adresami. MGzete si tedy pfipravit sadu archu s predtisténymi Stitky s adresami, které pouzivate pravidelné.
Vytvofite si tedy zasobu pfedtisténych adres a pak jiZ jen adresy odebirate.

Program WinAlp Vam ale umozni i tisk zpateCni adresy v zadaném poc¢tu kopii s logem nebo jinym
obrazkem. Muzete si tedy pfipravit sadu hezkych zpatecnich adres k nalepovani na zasilky.

Muzete-li tisknout zpate€ni adresy s logem na cely arch stitku, pfi¢emz zpate¢ni adresu sestavujete
z objektll typu text nebo obrazek, pak tymz zpusobem jednoduSe vytvofite i archy s vizitkami. Vizitku
si pfipravite bud celou jako jeden obrazek nebo si ji vytvofite jako kombinaci textovych objektl a loga a pak ji
v zadaném poctu kopii vytisknete pomoci programu WinAlp misto na arch se Stitky na papir gramaze
a kvality vhodné pro vizitky. Pohrajete-li si s pfipravou tiskové Sablony pro tisk vizitek, budete si moci vizitky
vytisknout, kdykoli Vam dojdou.

41. Zpatecni adresa s logem

V rezimu konfigurace tiskovych Sablon Ize vytvofit zpate¢ni adresu a pfifadit ji k tiskové Sabloné.
ZpateCni adresa sestava z objektll, které jsou jednotlivymi €astmi textovych polozek adresy a k témto
objektim Ize umistit jeden objekt typu obrazek (ve formatu JPG nebo BMP). Pfi vkladani textovych polozek
zpatecni adresy Ize volit typ, velikost, fez (obycCejné, tuéné, kurzivu, tuénou kurzivu) a pfipadné po stisknuti
tlagitka Barva pisma barvu pisma. text, Zapsané texty (nazev firmy, ulice s &islem domu, PSC s nazvem
obce, telefonni Cislo nebo jiné kontakini udaje) se postupné vkladaji na fiktivni Stitek pro zpatecni adresu.
Tyto polozky adresy muzete uchopit kurzorem mysi a pfi sou¢asném pfidrzeni jejiho levého tlaCitka premistit
na plode S&titku. Takto postupné umistite na Stitek celou zpateéni adresu a fadky posouvanim zarovnate
do levého horniho rohu stitku. K dispozici je az osm fadki textu pro kazdou zpate¢ni adresu.

Na Stitek se zpate€ni adresou mlzete obdobnym zplsob pfidat i obrazek, u néhoz Ize ménit velikost
a kterym Ize rovnéz posouvat a umistit jej tak na vhodné misto vic¢i adrese. Jako obrazek se vétSinou
vyuziva firemni logo, ale mlzete pouzit napfiklad i sv(j portrét.
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Pokud jste spokojeni s vyslednym vzhledem zpatecni adresy, ulozte ji kliknutim na tlacitko Ulozit
konfiguraci. Program Vas vyzve k zadani nazvu této zpatecni adresy. Takto postupné vytvofite rizné
varianty zpateCnich adres bez loga, s logem, s telefonem (symbol telefonu odpovida levé Ci pravé kulaté
zavorce pii typu pisma Wingdings) apod. Kazdou ulozenou zpateéni adresu pak budete moci pfifazovat
k dals§im Sablonam obalek a Stitk(l kliknutim na pfislusny nazev v seznamu zpateCnich adres. M{zete
si napriklad predtisknout vice archi s etiketami potisknutymi zpate€ni adresou s logem pro postupné vyuziti
pfi odesilani budoucich zasilek.

42. 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, Ze budete tisknout vétsi pocet adres, byva uzite€né okénko zaskrtnout, protoZe vytisknuté adresy
z vybéru ubyvaji. PferuSite-li pak tisk, nemusite se pfed pokracovanim tfeba druhy den starat o to, které
adresy uz byly vytisknuty, protoZze oznaceny 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 poli¢ko nezaSkrtnout. Jsou ovdem mozna i jina feSeni. Pfed tiskem adres zalozZte novy
adresar, do kterého zkopirujte vybrané adresy z aktualniho adresare. Adresy pfi tisku mohou byt z vybéru
v aktualnim adresafi postupné ruseny, o historii v§ak nepfijdete — v zalozeném adresafi zlistane 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).

DalSi moznosti je zalozeni nového kliCového slova a jeho hromadné doplnéni ke vSem vybranym
adresam. | kdyz vybér zrusite, muzete jej zopakovat zizenim vybéru podle tohoto kliGového slova. Postup
naznaéme na pfikladu. V zakladnim adresafi vyberete vSechny adresy, na které chcete zaslat prani
k novému roku. Zalozite nové klicove slovo (napfiklad PF2012) a s popisem (vanocni a novoroCni pfani)
a hromadné je doplinite k vybranym adresam. Vybér pak kdykoli zopakujete zizenim pfehledu adres podle
klicového slova PF2012 a oznaenim vSech téchto adres jako vybranych.

43. Tisk od zvolené etikety na archu

Pred spusténim tisku vybranych adres muzete zadat, od kolikaté etikety na archu chcete tisknout.
Jestlize mate na archu se Stitky napfiklad prvnich pét Stitkd potisknutych, mizete zvolit tisk od prvniho
prazdného Stitku, to je v tomto pfipadé od Sestého Stitku. Pofadi titki na archu je minéno pfirozené jako
pfi éteni — zleva doprava a shora dolU.

44. Softwarova korekce nepotisknutelné oblasti tiskarny

VétSina tiskaren netiskne zcela az k okrajum stranky. Konkrétni tiskarny mohou v tomto sméru
vykazovat drobné odlinosti v ramci vyrobnich toleranci. Program WinAlp disponuje funkci pro softwarovou
korekci téchto toleranci pro format stranky A4, potfebuje v8ak zadani netisknutelné oblasti stranky shora,
Zleva, zdola a zprava. Tyto Udaje (Sifky nepotisknutelnych pasl v krajich stranky — papiru v milimetrech)
muzete nalézt v dokumentaci k tiskarné, pfipadné je muzete zmeéfit po vytisknuti kontrolniho obrazce
z programu WinAlp.

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

Postup je v principu jednoduchy:

1. Z programu vytisknete testovaci stranku s kontrolnim obrazcem a navodem. Podle navodu
uprostied vytisknuté stranky zméfite levy, pravy, horni a dolni nepotisknuty okraj stranky.

2.V dal$im kroku zadate ¢tyfi zmeérené Sifky nepotisknutych pasu.
3. Poté vytisknete kontrolni obrazec, ktery Vam umozni ovéfit spravnost nastaveni netisknutelnych
okraja.
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45. Oveérovani velikosti adres vuci rozmérum etiket

Funkce pro ovéreni velikosti Stitkl provede ovéfeni, zda se s ohledem na parametry nastavené
ve zvolené tiskové Sabloné mohou vSechny vybrané adresy vytisknout na Stitky nastavenych rozmér(.
Polozky adres maji riiznou délku, napfiklad nazev firmy byva v fadé pfipadd dlouhy, nazvy obci jsou rovnéz
razné délky (Brno — Jakubov u Moravskych Budéjovic) apod. Nékteré adresy maiji tfi fadky, jiné napfiklad
osm fadku. V tiskové Sabloné je nastavena nejen velikost Stitka ale i velikost, fez a typ pisma jednotlivych
fadkl adresy. Je tedy zifejmé, Ze je tfeba provést porovnani rozmér( etiket s rozméry adres.

Maiji-li vSechny vybrané adresy mensi rozmeéry nez je rozmér §titk(l, program Vam sdéli, ze vSechny
ovérované 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 presahuji rozméry Stitku. U kazdé z téchto adres je uvedena Sitka a vySka textu adresy. Nyni
mate moznost zvolit vétsi Stitky, zkratit pfili§ dlouhé polozky adres nebo zménit velikost pisma adres a poté
provést kontrolu znovu.

Tuto funkci je vhodné vyuzit pro kontrolu nastaveni tiskové Sablony. Oznacite-li vSechny adresy jako
vybrané, muzete provést tuto kontrolu u vSech adres v adresafi. Bude-li vysledek kontroly kladny, pak mate
urcitou jistotu, ze pro dosud zadané adresy je nastaveni tiskové Sablony v pofadku. Drobna nejistota vyplyva
z toho, Ze program pfi kontrole u krajnich §titk( respektuje i tzv. nepotisknutelnou oblast (okraje archu)
u konkrétni tiskarny.

Pokud spustite tisk bez provedeni této kontroly, program Vam i pfesto po vytisknuti adres vypiSe
vSechny adresy, které byly z tisku vyfazeny proto, Ze pfesahuji néktery okraj titku. Kontrola se totiz provadi
i pfed tiskem jednotlivych stranek.

46. Tiskovy nahled

Kliknutim na tlaitko Nahled vyvolate zobrazeni standardni stranky (vétSinou formatu A4)
s rozmisténim adres. Pokud jste zvolili Sablonu obalky, zobrazi se umisténi jednotlivé adresy s pfipadnou
zpate¢ni adresou a logem také na standardni strance, aby bylo patrné umisténi adresy adresata a pfipadné
zpateCni adresy slogem pravé na standardni strance. Obalky se totiz podle typu tiskarny zakladaji
do tiskarny k levému ¢i pravému okraji standardni stranky nebo na jeji stfed (konkrétni zpusob vkladani
obalek naleznete v pfiru€ce 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
rozmérl. 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.

Nevyhovuji-li nékteré adresy svymi rozméry rozméram §titkd, nejsou v nahledu zobrazeny. Které
adresy budou z tisku vylouéeny, zjistite ovéfenim velikosti adres vi¢i rozmérdm etiket nebo Vam program
zobrazi jejich pfehled po ukoné&eni tisku.

Tisk adres Ize spustit i z reZimu nahledu.

47. Tisk klientskych kédu v adresach

PFi rozesilani hromadnych zasilek nékteré firmy &i organizace tisknou na etikety nebo obalky spolu
s adresami i informace o zafazeni adresatd, napfiklad Cisla klientd, isla smluv. Aby tyto kody byly vizualné
oddéleny od adresy, aby nesplynuly s adresou, vétSinou se tisknou v pravém hornim nebo dolnim rohu
etikety. Program WinAlp tento tisk umoZiuje také.

Umisténi téchto kédl se nastavuje v tiskové Sabloné. Kéd je tfeba evidovat v jednom ze zakladnich
udaj vztahujicich se ke kontaktu, nejlépe v jedné z Sesti polozek s volitelnymi nazvy, kterou prejmenujete
na C. klienta. Kliknutim na tladitko Format adres v reZimu Uprav tiskové $ablony zobrazte okno pro volbu
Udajii v fadcich adresy, velikosti, fezu a barvy pisma jednotlivych fadka. Pfi sestavovani adresy
z jednotlivych udaju ukladanych u kontaktu ponechate prvni tfi Udaje zleva nevyplnéné a do &tvrtého pole
zaradite Gdaj C. klienta. Program podle toho, Ze prvni tfi pole prvniho fadku jsou prazdna a az &tvrté pole

24



obsahuje Udaj pro tisk, vytiskne tento udaj v prvnim fadku zarovnany k pravému okraji Stitku. Do okénka
nalevo od udaje C. klienta lze zadat poCet mezer (ve zvolené velikosti pisma pro udaj v fadku), o ktery ma
byt kéd posunut doleva od pravého okraje stitku. Je-li po¢et mezer pfilis vysoky, je kéd zarovnan doleva.

Toto plati nejen o prvnim fadku, ale i o vSech osmi fadcich maticové struktury adresy sestavované
z jednotlivych udajl. Zadate-li polozku pro tisk kodu do étvrtého pole posledniho fadku a ponechate-li prvni
tfi pole prazdna, bude se kod tisknout do posledniho Ffadku vpravo.

48. Tisk etiket s libovolnymi pevnymi texty

Program WinAlp kromé tisku adres na etikety a obalky umozZriuje tisknout na etikety misto jedné
nebo az vSech osmi poloZek adresy libovolny zadany text. Text se pro jednotlivé Fadky na etiketé zadava
pfi vytvafeni formatu adresy tiskové Sablony. Pfipomefme, Ze adresu u kazdé Sablony sestavite
z jednotlivych udajd ukladanych u kontaktu. Kazdy z az osmi fadkd adresy vytvofite vybérem jednoho az ¢ty
adaji, mezi néZ vloZite pozadovany pocet mezer. CtyFi kontaktni udaje v Fadku mulzZete vSak nahradit
pevnym textem, ktery napiSete do pole, jez vyvolate dvojitym kliknutim levym tlagitkem mysi na nazev
polozky 1. fadek — adresa. Sedm poliek v fadku (Ctyfi pole pro vybér poloZek z kontaktnich Udaju a tfi pole
pro zadani po¢tu mezer mezi témito udaji) nahradi jediné pole pro zapis pevného textu a nazev polozky
1. fadek — adresa se zméni na nazev 1. fadek — text (zpét k Udajim z adresy prepnete opét dvojitym
kliknutim levym tlacitkem mysi na nazev polozky 1. fadek — text). Takto muzete nahradit kazdy z osmi fadkd
v tabulce pro vytvareni maticové struktury adresy.

Radky s pevné zadanymi texty Ize kombinovat s Fadky s kontaktnimi Gdaji, coZz umoziuje vytvaret
napfiklad &titky s popisem uréené k nalepeni na diskety, Stitky s nazvem, typovym oznacenim a vyrobnimi
Cisly vyrobku apod.

49. Jednoduché zalohovani dat programu

Zalohovanim dat rozumime vytvofeni zaloZni kopie databaze programu na médium, na které Ize
pfimo zapisovat data, napfiklad na zvolené sloZzky na pevném disku, na pamét Flash, disketu Zip,
prepisovatelné CD nebo DVD apod. Na tato média Ize jednodu$e pofizovat zalohu databaze kontaktl pfimo
z programu WinAlp.

V hlavni nabidce programu kliknete na poloZku Zalohovéani dat nebo na ikonu se symbolem diskety.
Otevie se standardni okno pro vyhledani média €i slozky na tomto médiu, kam ma byt zalozni soubor
nahran. Jako vychozi se po instalaci programu nabizi sloZzka, z niZz byl program WinAlp spustén. V tomto
okné miizete prochazet slozky na pevnych discich a jinych médiich pocitace, pfipadné sdilené slozky
a zafizeni ostatnich pocitacd v siti. MUdzete 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 nabidne naposled pouZity ndzev a umisténi zalozniho souboru.

Program pred uloZzenim dat nejdfive zkontroluje, zda ve zvolené slozZce existuje soubor shodného
nazvu. V kladném pfipadé Vas program informuje o existenci souboru, zobrazi velikost, datum a cCas
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.

Dal$i moznosti, jak zalohovat data programu, je pofizeni kopie datovych soubortd typu MDB

prostfednictvim jiného programu, napfiklad v prizkumniku operacniho systému Windows, v programu Total
Commander nebo jiném programu pro spravu a kopirovani soubort nebo vypalovani soubori na CD ROM.

Obnova dat spociva v nahrazeni poskozenych nebo smazanych soubor( typu MDB zaloznimi
soubory. Jestlize databazi zalohujete pod jinym jménem, pak je tfeba zalozni soubor pfejmenovat.

50. Prohlize¢ databaze kontaktu

Program WinAlp mlze pracovat i s pomérné rozsahlou databazi kontaktl. V pfipadé, Ze uzivatel
postupné vytvofil (zadal nebo importoval) tisice ¢i desitky tisic kontaktt, mdaze nacitani dat pfi spousténi
programu trvat podle vykonnosti po€itaCe i nékolik vtefin €i desitek vtefin. Potfebujete-li napfiklad jen rychle
vyhledat telefonni €islo, muze byt del$i doba spousténi programu ponékud omezujici. Tento problém Fesi
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prohlize¢ databaze — podstatné mensi program, ktery slouzi pouze k prohlizeni, vyhledavani a filtrovani
kontakt(l podle vyskytu textu v kontaktnich udajich, poznamkach a komentafich a ke spousténi vychoziho
internetového prohlizeCe a okna pro psani zpravy postovniho klienta. Prohlize¢ vSak neumozriuje editaci
a zadavani novych kontaktu, tisk, zmény v konfiguraci, import a export a vyuziti ostatnich funkci, kterymi
disponuje hlavni program WinAlp.

Prohlize¢ pfistupuje k datlim pFimo, proto jeho spusténi trva ipfi objemné databazi kontaktd
podstatné krat$i 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 hlavni
program WinAlp a zarover ukoncit béh prohlize€e jednim tlaitkem.

Mate-li vykonny, rychly pocitat a VaSe databaze kontaktli obsahuje stovky nebo jednotky tisic
kontaktl, nemusite tento prohlize¢ vibec pouzivat.

Predpokladem pro spusténi prohlizeCe databaze kontaktll programu WinAlp je povoleni pfistupu
k této databazi v hlavnim programu WinAlp.

51. Rekli o programu

Séf stavebni firmy:

vaw s

Sekretarka vzdélavaci instituce pfi pfedvadéni programu:

»SpiS mné Feknéte, co ten program s adresami neumi.“

Maklér realitni kancelare:

»,Bez WinAlpu uz si praci viibec nedovedu predstavit, mam v ném vsechno.*

Poradatel kulturnich akci:

,»Asi tu mam viry, nemtizu spustit adresaf. A dokud mi ho nerozchodite, miizu ziistat doma.*

Demonstracni a pIlné verze ziskate na téchto adresach a Cislech:

info@fortia.cz FORTIA s.r.o.
233 370 212 Hefmanova 27/720
602 227 026 170 00 Praha 7
776 227 026

777 227 026 www.fortia.cz

nebo zadejte u svého prodejce software.
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