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      Elektronické podnikání a vy      

3�HGVWDYWH�VL��åH�MVWH�Y�VLWXDFL��NG\�SRW�HEXMHWH�þDVWR�QDYD]RYDW�NRQWDNW�VH�VYêPL�]iND]QtN\�
Proto jim telefonujete, faxujete a posíláte dopisy s obchodní nabídkou. Pokud zákazník
GLVSRQXMH�VWHMQêPL�SURVW�HGN\��MH�Yiã�Y]WDK�URYQRFHQQê��9�GQHãQt�GRE��VH�YãDN�þtP dál tím
YtFH�OLGt�QDSRMXMH�QD�SURVW�HGN\�HOHNWURQLFNp�SRãW\��'i�VH�WYUGLW��åH�]iND]QtN�MH�Y�WRP�S�tSDG�
VWiOH�ÄY�REUD]H³�±�MH�S�LSUDYHQ�Mãt�QD�FRNROLY�PQRKHP�G�tYH�QHå�Y\��NWHUê�PX�PiWH�VOXåE\
poskytovat.

3RNXG�NRPXQLNXMHWH�VH�]iND]QtNHP�WHOHIRQHP��SRãWRX�þL�ID[HP��MH�VSRMHQt�SRPDOp��.DåGê
WHOHIRQiW�MH�QXWQp�Y\�tGLW�VDPRVWDWQ���NDåGê�ID[�S�LSUDYLW�QD�SDSt�H��]DORåLW�GR�ID[RYpKR
DSDUiWX�D�RGHVODW��QHER�WDNp�VN�tSDW�]XE\�QDG�REVD]HQêPL�OLQNDPL���'RSLV\�MH�QXWQp�QDSVDW�
zalepit do obálek, ofrankovat a vhodit do schránky s�WLFKRX�QDG�Mt��åH�GRMGRX��9ãHFKQ\�W\WR
]S$VRE\�NRPXQLNDFH�MVRX�QDYtF�SRP�UQ��GUDKp��7HOHIRQ�]D�WHOHIRQHP�D�YDãH�SUDFQ��Y\G�ODQp
SHQt]H�PL]t�MDNR�VQtK�QD�MD�H«

([LVWXMH�]S$VRE��MDN�QHS�tMHPQp�QiNODG\�]D�NRPXQLNDFL�VQtåLW"�&HORVY�WRYi�Vt"�,QWHUQHW�MH
k dispozici neustále, celých sedm dní v týdnu a v�NDåGpP�]�W�FK�GQt�GYDFHW�þW\�L�KRGLQ�
V�MHGQp�]iVLOFH�HOHNWURQLFNp�SRãW\�O]H�E�KHP�RNDPåLNX�SRVODW�WDNRYp�PQRåVWYt�LQIRUPDFt�
které byste telefonovali dlouhé minuty. A navíc – zásilky pro elektronickou poštu lze
SUHIDEULNRYDW��SRXKRX�]P�QRX�RVORYHQt�D�DGUHV\�O]H�E�KHP�FKYLON\�Y\JHQHURYDW�GHVtWN\�L
VWRYN\�]iVLOHN��D�W\�SDN�VSROHþQ��RGHVODW��1H]iOHåt�S�L�WRP�QD�WRP��MH�OL�Yiã�DGUHViW�]�S�LOHKOp
ulice nebo zda jeho firma sídlí v�MLQpP�P�VW��þL�GRNRQFH�QD�GUXKpP�NRQFL�VY�WD�

7UYiWH�OL�QD�DNXVWLFNpP�NRQWDNWX��SDN�Y�]WH��åH�VH�]DEtKi�V\VWpP�LQWHUQHWRYp�WHOHIRQLH��NGH�MVRX�WDULI\
PQRKHP�S�t]QLY�Mãt�QHå�S�L�YROiQt�]H�VWROQtKR�DSDUiWX�

6HþWHQR�D�SRGWUåHQR�

• 1DKUDGtWH�OL�WHOHIRQRYiQt�þL�ID[RYiQt�]iVLONDPL�HOHNWURQLFNp�SRãW\��VQtåtWH�QiNODG\�QD
NRPXQLNDFL�VH�]iND]QtNHP�D�]iURYH��ML�XþLQtWH�U\FKOHMãt��VSROHKOLY�Mãt�D�EH]SHþQ�Mãt�

• =DVOiQtP�]iVLON\�HOHNWURQLFNp�SRãW\�RVORYtWH�VSRXVWX�]iND]QtN$�WpP���QDUi]�D�Y mnohem
NUDWãtP�þDVH�QHå�E�åQêPL�SURVW�HGN\�

• $SOLNDFH�HOHNWURQLFNêFK�NRPXQLNDþQtFK�SURVW�HGN$�MH�YHOLFH�SUXåQi��QD�MDNpNROLY�]P�Q\
MVWH�VFKRSQL�UHDJRYDW�LKQHG�D�QHPXVtWH�þHNDW�Då�Q�NGR�Y\EHUH�VFKUiQNX��GRYH]H�]iVLON\
QD�SRãWX��UR]W�tGt�MH�D�GLVWULEXXMH�DGUHViW$P��1HPXVtWH�þHNDW��]GD�YDãH�VHNUHWi�ND�GRNiåH
E�KHP�VYp�SUDFRYQt�GRE\�REWHOHIRQRYDW�YãHFKQ\�YiPL�SRåDGRYDQp�]iND]QtN\�D�]GD�YiP
QH�HNQH�Ä$�SDGOD�³�YH�FKYtOL��NG\�Mt�]EêYi�Y\�tGLW�MHãW��SRORYLQX�WHOHIRQiW$�

(OHNWURQLFNi�IRUPD�NRPXQLNDFH�XPRå�XMH�HIHNWLYQt�YHGHQt�D�~GUåEX�]iND]QLFNp�GDWDEi]H�
9ãHFKQ\�DGUHV\�YþHWQ��~GDM$�SRW�HEQêFK�SUR�VSRMHQt�HOHNWURQLFNRX�FHVWRX�PiWH�QHXVWiOH
k�GLVSR]LFL��1HP$åH�VH�YiP�VWiW��åH�SDStUHN�V adresou omylem vyhodíte do koše spolu
s�SDStU\��YH�NWHUêFK�E\O�]DEDOHQ�Yiã�X]HQiþ��.DåGi�DGUHVD�Pi�VY$M�Yê]QDP�D�SRWHQFLiOQt
KRGQRWX��QHP$åHWH�QLNG\�S�HGHP�Y�G�W��NG\�VH�VWDQH�G$OHåLWRX�D�QHSRVWUDGDWHOQRX�
V�HOHNWURQLFNp�GDWDEi]L�PiWH�YãH�S�HKOHGQ��N�GLVSR]LFL�D�SRW�HEQê�~GDM�NG\NROLY�VQDGQR
Y\KOHGiWH��1HP$åH�VH�YiP�VWiW��åH�YtWH��åH�ÄWR�Q�NGH�MH³��DOH�QHYtWH�NGH�

.DåGê�]iND]QtN�]DSRMHQê�GR�V\VWpPX�HOHNWURQLFNp�SRãW\�MH�UHSUH]HQWRYiQ�VYRX�DGUHVRX��$
NDåGi�WDNRYi�DGUHVD�P$åH�SUR�YiV�S�HGVWDYRYDW�VNXWHþQpKR�]iND]QtND��NWHUê�YiP�S�LQHVH�]LVN�
3URWR�S�HKOHGQp�D�G$VOHGQp�YHGHQt�]iND]QLFNp�GDWDEi]H�P$åH�YpVW�N�U$VWX�YDãLFK�]LVN$��P$åH
znamenat zvýšení hodnoty v realizovaných objednávkách. Adresy v�GDWDEi]L�S�HGVWDYXMt
KRGQRW\��MHMLFKå�YHOLNRVW�þDVHP�Y]U$VWi�

1\Qt�MH�YãDN�QXWQp�XSR]RUQLW��åH�L�]GH�SODWt��åH�NYDQWLWD�D�NYDOLWD�MVRX�YHOPL�RGOLãQp�SRMP\�
5R]HVOiQtP�REURYVNpKR�PQRåVWYt�QDEtGHN�HOHNWURQLFNRX�SRãWRX�QH]tVNiWH�NêåHQê�YêVOHGHN�
MHVWOLåH�YDãH�QDEtGN\�SRWHQFLiOQt�]iND]QtN\�QHRVORYt�VSUiYQRX�QDEtGNRX�±�SURVW���MHGQRGXãH�
DOH�NRQNUpWQ��D�HIHNWLYQ���=ERåt�SURGiYi�VSUiYQê�REVDK�QDEtGN\�±�ÄPDVRY�³�MHãW��QH]QDPHQi
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~VS�ãQ���&K\ERX�VH�XND]XMH�L�WR��NG\å�VH�Y�MHGQp�QDEtGFH�EXGHWH�VQDåLW�SUH]HQWRYDW�FR�QHMYtFH
U$]QRURGpKR�]ERåt��-H�OpSH�QHVQDåLW�VH�SURGDW�YãH�QDMHGQRX��DOH�S�LSUDYRYDW�SUDYLGHOQp�ÄDNFH³
SUR�MHGHQ�GUXK�]ERåt��=iND]QtFL�VL�QD�YiV�]Y\NQRX�D�EXGRX�V�YiPL�SRþtWDW��3DPDWXMWH��åH
v�G$VOHGNX�ãSDWQ��FtOHQp�UHNODPQt�NDPSDQ��O]H�YHOLFH�VQDGQR�R�]iND]QtN\�S�LMtW��=tVNDW�MH�]S�W
Xå�Y$EHF�QHQt�WDN�MHGQRGXFKp�

,QWHUQHW�D�]HMPpQD�:HE�VH�P$åH�WDNp�VWiW�YêNODGQt�VN�tQt�D�UHJiO\�V�YDãtP�]ERåtP��3�L
SUH]HQWDFL�QD�:HEX��VWHMQ��MDNR�Y�SUDNWLFNpP�åLYRW���O]H�Y\VOHGRYDW�SUDYLGOD�~VS�ãQpKR
prodeje.

• 1HMSURGiYDQ�Mãt�]ERåt�E\�P�OR�EêW�FR�QHMYtFH�QD�RþtFK��KQHG�ÄSURWL�GYH�tP³�DE\�MH
]iND]QtN�KQHG�YLG�O�

• ,�]GH�SODWt��åH�PpQ��P$åH�EêW�YtFH��/HåiN\�VH�QHFKOXEWH��QD�:HE�GiYiPH�QHMþDVW�ML
SURGiYDQp�D�KODYQ��NYDOLWQt�]ERåt�

• 1DEtGND�]DVODQi�HOHNWURQLFNRX�SRãWRX�E\�P�OD�]DP��LW�SR]RUQRVW�]iND]QtND�QD�YDãH
stránky, na vaši virtuální výlohu.

• Nezahrávejte si s�G$Y�URX�]iND]QtN$�±�SRNXG�EXGHWH�QDEt]HW�Q�FR��FR�QHMVWH�VFKRSQL
GRGDW�QHER�VOLERYDW�FHQ\��NWHUp�QHGRGUåtWH�±�WR�MVRX�VSROHKOLYp�K�HEtþN\�GR�UDNYH�YDãLFK
obchodních ambicí.

V�VRXþDVQp�GRE��MH�ÄãOiJUHP³�HOHNWURQLFNpKR�SRGQLNiQt�HOHNWURQLFNê�REFKRG��7DNRYê�REFKRG
Y\XåtYi�QDEtGN\�XYH�HMQ�Qp�QD�:HEX��MH�WR�NRQFRYê�ERG��NGH�]iND]QtN�Y\EUDQp�]ERåt�SODWt�D
Y\EtUi�VL�]S$VRE�MHKR�GRGiYN\��3URVW�HGt�WDNRYpKR�REFKRGX�PXVt�EêW�XåLYDWHOVN\�S�tY�WLYp�
=iND]QtN�YiP�]GH�GREURYROQ��RGHY]GiYi�ILQDQþQt�þiVWNX��FRå�MH�FKYtOH�NG\�V ním musíte
MHGQDW�NRUHNWQ��D�QHVPtWH�KR�QLMDN�ÄQDãWYDW³�±�PRKO�E\�WUDQVDNFL�S�HUXãLW�D�MLå�QLNG\�N vám
QHS�LMtW�

0RåQi��åH�VH�YiP�QiVOHGXMtFt�WYU]HQt�EXGH�]GiW�WURFKX�SURWL�HþHQtP�]DþiWNX�NDSLWRO\�±�DOH
QHSRGFH�XMWH�WHOHIRQQt�NRQWDNW��,�YH�VNY�OH�NRQFLSRYDQpP�D�XVSR�iGDQpP�REFKRG��P$åH
]iND]QtN�Q�NG\�]DEORXGLW�D�RþHNiYi�OLGVNê�NRQWDNW�±�Y\VY�WOHQt��UDGX��UR]SWêOHQt�QHMLVWRW�D
pochybností. Zákazník nesmí být nikdy ponechán v�QHMLVWRW���3R�Y\SOQ�Qt�GRWD]QtNX�QHER
REMHGQiYN\�RþHNiYi�YDãL�RNDPåLWRX�UHDNFL��þHNi�SRWYU]HQt�VYp�REMHGQiYN\�HOHNWURQLFNRX
poštou.

5\FKORVW�REMHGQiYN\�LPSOLNXMH�S�HGSRNODG��åH�Y\EUDQp�D�]DSODFHQp�]ERåt�EXGH�WDNp�SURPSWQ�
GRGiQR��1D�YiV�MH��DE\VWH�S�HGHP�P�OL�MDVQp��MDN�REMHGQiYN\�VSROHKOLY��D�FR�QHMU\FKOHML
realizujete v�GRGiYN\�]iND]QtN$P��=G$UD]Q�PH�]QRYX�±�REMHGQiYiQt�SR�,QWHUQHWX�MH�YHOPL
U\FKOp��5\FKOê�MH�L�PRåQê�]S$VRE�EH]KRWRYRVWQtKR�SODFHQt��=iND]QtN�SUiYHP�þHNi��åH�]ERåt
EXGH�DOHVSR���iGRY��VWHMQ��U\FKOH�GRGiQR��1HVOLEXMWH�QHPRåQp�

Jednou z�FK\E�]DþiWHþQtNX�Y�HOHNWURQLFNpP�SRGQLNiQt�MH�UR]W�tãW�QRVW��VQDKD�R�FR�PRåQi
QHMYtFH�NRPSOH[Qt�S�tVWXS��-H�WR�MDNR�V�SiURX�±�GR�þtP�Y�WãtKR�REMHPX�H[SDQGXMH��tím menší
Pi�SDN�VtOX��=DþtQHMWH�V�PiOHP��XYH�WH�PHQãt�þiVW�YDãLFK�SOiQ$�GR�VSROHKOLY��IXQNþQtKR
VWiGLD��7HSUYH�SDN�SRVWXSQ��YDãH�DNWLYLWX�UR]ãL�XMWH��6QDKD�R�GRNRQDOp�P$åH�YãDN�EêW
QHS�tWHOHP�GREUpKR��.G\å�EXGHWH�VSHNXORYDW��MDN�YãHFKQD�NROHþND�SHUIHNWQ��]DSDGQRX�GR
VHEH�D�SURPêãOHW�WHFKQLFNp�GHWDLO\��GRMGHWH�þDVHP�MLVW��N�WpP���GRNRQDOpPX��HãHQt��DOH�YODN
s�YDãLPL�]iND]QtN\�Xå�P$åH�EêW�QHQiYUDWQ��SU\þ��'RSRUXþXMHPH�SURWR�±�VWDYWH�VL�MHGQRWOLYp
SLOt�H�HOHNWURQLFNpKR�SRGQLNiQt�SRVWXSQ���MHQ�WDN�SRVWDYtWH�SHYQê�G$P�
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      InfoLine      

      Co je InfoLine?      

,QIR/LQH�YiP�QDEt]t�SURVW�HGt�SUR�HIHNWLYQt�]tVNiYiQt��VSUiYX�D�HYLGHQFL�REchodQtFK�NRQWDNW$�
YHGHQt�REFKRGQtFK�S�tSDG$�D�NRPXQLNDFL�VH�]iND]QtN\�D�REFKRGQtPL�SDUWQHU\�SURVW�HGQLFWYtP
HOHNWURQLFNêFK�NRPXQLNDþQtFK�SURVW�HGN$�±�SRãW\��]SUiY�606��ID[$�«

,QIR/LQH�]D�YiV�SRYHGH�DGUHVi��]iND]QtN$�D�NRQWDNW$��)XQJXMH�MDNR�MHGQRGXFKê�]iNODGQt
QiVWURM�SUR�HYLGHQFL�REFKRGQtFK�NRQWDNW$�D�WHOHPDUNHWLQJ�

,QIR/LQH�VH�UR]G�OXMH�QD�GY��PXWDFH�

• InfoLine �YH�YtFHXåLYDWHOVNp�YHU]L�SUR�SRþHW�XåLYDWHO$�GDQê�]DNRXSHQRX�OLFHQFt�

• -HGQRXåLYDWHOVNê�W\S InfoLine Personal.
=GH�VH�EXGHPH�]DEêYDW�SRX]H�MHGQRXåLYDWHOVNRX�YHU]t�InfoLine  Personal.

Systém InfoLine je vhodný všude tam, kde se pracuje s daty, informacemi o zákaznících a obchodních
SDUWQHUHFK��8PRå�XMH�MHGQRGXãH�]DORåLW�REFKRGQt�S�tSDG�D�SUDFRYDW�V�QtP�Då�GR�MHKR�XNRQþHQt�YþHWQ�
SU$E�åQp�NRQWURO\��2SURWL�WUDGLþQtP�D�ILQDQþQ��QiURþQêP�]S$VRE$P�RVORYRYiQt�]iND]QtN$��MDNR�MH
W�HED�WHOHIRQLFNê�NRQWDNW�QHER�]DVtOiQt�QDEtGHN�OLVWRYQt�SRãWRX��,QIR/LQH�QDEt]t�PRGHUQt�D�OHYQê
]S$VRE�NRPXQLNDFH�SURVW�HGQLFWYtP�FtOHQêFK�]iVLOHN�HOHNWURQLFNp�SRãW\��NWHUp�PRKRX�EêW�SRGOH
SRW�HE\�JHQHURYiQ\�L�DXWRPDWLFN\��&HOê�SURFHV�YþHWQ��NDåGpKR�NRQWDNWX�MH�]D]QDPHQiYiQ�Y kontak-
WHFK�VDPRWQêFK��NRQWDNW\�Y\WYi�HMt�W]Y��KLVWRULL���-H�WHG\�VQDGQR�GRKOHGDWHOQp��Y�MDNpP�VWiGLX�VH
NRQNUpWQt�REFKRGQt�S�tSDG�QDFKi]t�±�FR�MLå�E\OR�XG�OiQR��S�tSDGQ��NWHUê�SURGHMFH�MHM�Pi�QD�VWDURVWL�D
MDNp�NURN\�MH�MHãW��SRW�HED�XG�ODW��þL�]GD�E\O�S�tSDG�RGORåHQ�QHER�MLå�X]DY�HQ��6\VWpP�,QIR/LQH�Pi
IOH[LELOQt�FKDUDNWHU��0$åHWH�VL�MHM�S�L]S$VRELW�]DYiG�QtP�YODVWQtFK�NDWHJRULt�]iND]QtN$�L�QDEtGN\
SURGXNW$�þL�VOXåHE�D��HãLW�WDN�]FHOD�NRQNUpWQt�VLWXDFH��WêNDMtFt�VH�YDãt�NDåGRGHQQt�SUiFH�V�REFKRGQtPL
daty a kontakty se zákazníky.

3URGXNW�,QIR/LQH�SULQFLSLHOQ��Y\FKi]t�]H�]iND]QLFNp�GDWDEi]H��YH�NWHUp�SRGFK\FXMH�YãHFKQ\�VXEMHNW\
�]iND]QtN\��S�LFKi]HMtFt�GR�VW\NX�V�YDãt�ILUPRX�±�D"�MLå�VRXNURPp�RVRE\��ILUP\�þL�RUJDQL]DFH�
3�L�D]HQtP�NRQNUpWQtPX�]i]QDPX�]iND]QLFNp�GDWDEi]H�VH�]DNOiGDMt�MHGQRWOLYp�REFKRGQt�NRQWDNW\�

Propojením InfoLine s�S�HQRVRYêPL�PRåQRVWPL�,QWHUQHWX�VH�QDEt]t�PRåQRVWL�OHYQp�NRPXQLNDFH�VH
zákaznickou databází. Lze odesílat zásilky elektronické pošty, zákazníky lze vybírat pro hromadné
operace s�PRåQRVWt�ILOWUDFH�SRGOH�S�tVOXãQRVWL�GR�NDWHJRULH�DWG��.URP��WRKR�MH�N�GLVSR]LFL�PRåQRVW�WLVNX
na štítky.

3�L��HãHQt�REFKRGQtKR�S�tSDGX�VH�Y�SUD[L�]iND]QtN�E�åQ��S�HGiYi�NRQNUpWQtP�SURGHMF$P��7HQWR�SURFHV
nazývaný business leads�O]H�SRPRFt�,QIR/LQH�VQDGQR�PRGHORYDW�D�SRGFK\WLW��3U$E�K�REFKRGQtKR
S�tSDGX�PRKRX�RGSRY�GQp�RVRE\�SU$E�åQ��VOHGRYDW�D�HIHNWLYQ��NG\NROLY�NRQWURORYDW�D�RYOLYQLW�

      Kontakty a zákaznická databáze      

.RQWDNW�SULPiUQ��VORXåt�N�SRGFK\FHQt�NDåGpKR�VW\N\�ILUP\�VH�]iND]QtNHP��6W\NHP�V�ILUPRX�P$åH�EêW
W�HED�WHOHIRQLFNê�UR]KRYRU��]SUiYD�606�] vašeho mobilního telefonu, zásilka elektronické pošty, fax,
GRSLV�QHER�QiYãW�YD�]iND]QtND�S�LFKi]HMtFtKR�N�YiP�RVREQ��

3RNXG�MH�]iND]QtN�MLå�Y databázi podchycen, jsou nalezeny všechny s ním související kontakty (a na
MHMLFK�]iNODG��L�REFKRGQt�S�tSDG\���-HGQi�OL�VH�R�]iND]QtND�QRYpKR��O]H�QD�]iNODG��SUYQtKR�VW\NX
RNDPåLW��]DORåLW�QRYê�NRQWDNW�QHER�L�REFKRGQt�S�tSDG�

=GH�MH�W�HED�SRQ�NXG�RGERþLW�D�]G$UD]QLW�Yê]QDP�VORYD�NRQWDNW��9�WãLQD�XåLYDWHO$�NDQFHOi�VNpKR
VRIWZDUX�S�LãOD�GR�VW\NX�V�NDQFHOi�VNêPL�EDOtN\��MHMLFKå�SRGPQRåLQRX�MVRX�SURJUDP\�MDNR�0LFURVRIW
2XWORRN�þL�2XWORRN�([SUHVV��9�QLFK�VH�VORYR�NRQWDNW�SRXåtYi�YH�VP\VOX�ÄGLi�RYpKR³�]i]QDPX��MPpQR�
adresa, spojení, …). Kontakt v terminologii InfoLine je trochu jiného charakteru. Podchycuje sice také
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LGHQWLILNDþQt�~GDMH�]iND]QtND��DOH�S�HGHYãtP�]D]QDPHQiYi�MHGQRWNRYRX�DNWLYLWX��NWHUp�SUREtKi�PH]L
ním a vaší firmou.

V�SU$E�KX�YêYRMH�REFKRGQtFK�S�tSDG$�VH�SRþHW�NRQWDNW$�]Y\ãXMH�WDN��MDN�VH�S�tSDG�~GDMH�G\QDPLFN\
Y\YtMt�D�SRþHW�]i]QDP$�Y�]iND]QLFNp�GDWDEi]L�URVWH��1D�]iNODG��~GDM$�R�NRQWDNWHFK�XORåHQêFK�Y
GDWDEi]L�O]H�VH�]iND]QtNHP��QHER�VH�VNXSLQRX�]iND]QtN$��WDNp�HIHNWLYQ��NRPXQLNRYDW�

=iND]QLFNi�GDWDEi]H�Pi�WHG\�Yê]QDP�S�HGHYãtP�Y�WRP��åH�

• Podchycuje kontakty se zákazníky.

• 6OHGXMH�]SUDFRYiQt�REFKRGQtFK�S�tSDG$�Y]QLNOêFK�]�NRQWDNW$�D�MHMLFK�VNXSLQ�±�RG�Y]QLNX�S�HV
MHMLFK�SU$E�K�Då�SR�XNRQþHQt�

• 8PRå�XMH�VHUYLVQt�D�KURPDGQp�RSHUDFH�QD�]iNODG��]i]QDP$�±�SUiFL�V elektronickou poštou,
H[SRUW�D�LPSRUW�~GDM$�D�GDOãt«

      Jak kontakty vznikají?      

Podklady o kontaktu vznikají v�]iVDG��GYRMtP�]S$VREHP�

• 0DQXiOQtP�]DGiQtP�XåLYDWHOHP�SURJUDPX�QD�]iNODG��RVREQtKR��WHOHIRQLFNpKR�QHER�StVHPQpKR
styku. Zákazníkovi se v�WRPWR�S�tSDG��UXþQ��S�L�D]XMt�S�tVOXãQp�NDWHJRULH�

• $XWRPDWLFN\�]�FL]tKR�YVWXSX��W�HED�HOHNWURQLFNp�SRãW\���.DWHJRULH�VH�S�L�D]XMt�DXWRPDWLFN\�

    ��&R�VH�GR�~GDM$�R�NRQWDNWX�]D]QDPHQiYi"�     

6RXKUQ�~GDM$�R�]iND]QtNRYL

• Název firmy nebo soukromé osoby

• -PpQR��WLWXO��MPpQR��S�tMPHQt��WLWXO��SRKODYt�

• $GUHVD��XOLFH��P�VWR��36ý�=,3��NUDM��VWiW�

• ,ý2

• 7HOHIRQQt�VSRMHQt����PRåQRVWL�

• )D[RYp�VSRMHQt����PRåQRVWL�

• $GUHVD�HOHNWURQLFNp�SRãW\����PRåQRVWL�

• WWW adresa (URL adresa webové stránky zákazníka).

3�tVOXãQRVW�NH�NDWHJRULL

=D]QDPHQiYi�VH�LGHQWLILNDFH�NDWHJRULH��NDWHJRULH�MH�REY\NOH�XUþHQD�W\SHP�YVWXSX�NRQWDNWX��

Popis kontaktu

8NOiGi�VH�WH[WRYê�SRSLV�EOtåH�XUþXMtFt�VP\VO�NRQWDNWX��W�HED�MDNê�MH�W\SLFNê�SRåDGDYHN�]iND]QtND��
0$åH�WR�EêW�QDS�tNODG�GRSLV�HOHNWURQLFNp�SRãW\�QHER�MLQê�WH[W�JHQHURYDQê�YVWXSHP��1DSRPiKi�YiP�D
S�tSDGQ��L�SURGHMFL�V�SUDFt�QD�REFKRGQtP�S�tSDGX�

Pohledy na stav kontaktu

Rozlišují se tato hlediska:

• 3�tSDG�E\O�EX��Y\�t]HQ nebo QHY\�t]HQ.

• Je v dané chvíli aktuální.
• 3�tSDG�E\O�postoupen (komu).

• 3�tSDG�E\O�S�L�D]HQ obchodnímu zástupci.
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    ��2EFKRGQt�S�tSad      

'RVWiYiPH�VH�GR�VLWXDFH��NG\�MH�QDYi]iQ�QRYê��QHER�RåLYHQ�H[LVWXMtFt��NRQWDNW�V �WtP��åH�Y]iMHPQi
LQWHUDNFH�E\�PRKOD�EêW�SUR�ILUPX�]DMtPDYi�D�SURVS�ãQi��7R�P$åH�]iYLVHW�QD�FLWX�NRQWDNWQt�RVRE\�QHER
QD�UHQRPp�S�tVOXãQpKR�NRQWDNWX�]�G�tY�MãND��1D�]iNODG��NRQWDNWX�MH�Y\WYR�HQ�D�RWHY�HQ�QRYê�REFKRGQt
S�tSDG��7HQ�EXGHWH��HãLW��VOHGRYDW�D�SRNXG�PRåQR�VH�KR�VQDåLW�~VS�ãQ��X]DY�tW�

5R]SUDFRYDQê�REFKRGQt�S�tSDG�O]H�Y�]iVDG���HãLW�GY�PD�]S$VRE\�

• 3�L�S�tPpP��HãHQt�SUDFXMHWH�QD�UR]SUDFRYDQpP�REFKRGQtP�S�tSDGX�RVREQ���7DWR�PHWRGD�VH
R]QDþXMH�]NUDWNRX�%�&��Business – to – Customer��D�VSRþtYi�Y�S�tPp�NRPXQLNDFL�PH]L�YiPL�D
zákazníkem.

• 'UXKê�]S$VRE�MH�QHS�tPê��2EFKRGQt�S�tSDG��Hãt�SURGHMFH�D�Y\�MHM�SRX]H�NRQWUROXMHWH��7HQWR�S�tSDG
VH�R]QDþXMH�]NUDWNRX�%�%��Business–to–Business). V�,QIR/LQH�MH�WHG\�]DSRW�HEt�SRGFK\WLW�S�HGiQt
REFKRGQtKR�S�tSDGX�]iND]QtND�NRQNUpWQtPX�SURGHMFL��ÒVS�ãQRVW�SURGHMFH�S�L��HãHQt�S�tSDGX
P$åHWH�VOHGRYDW��L�]GH�VH�SURPtWi�GR�VWDWLVWLN�

&tOHP�SRSLVRYDQpKR�PHFKDQLVPX�MH�GRVDåHQt�PD[LPiOQt�HIHNWLYLW\�YDãt�SUiFH�

    ��9]QLN�REFKRGQtKR�S�tSDGX�     

2EFKRGQt�S�tSDG�P$åH�Y]QLNQRXW�Y�]iVDG��GYRMtP�]S$VREHP�

• 1D�]iNODG��]DMtPDYpKR�NRQWDNWX��NWHUê�E\O�]SUDFRYiQ��.RQWDNW�MH�WHG\�SRGQ�WHP�N�]DORåHQt
REFKRGQtKR�S�tSDGX�

• $XWRPDWLFN\�QD�]iNODG��FL]tKR�YVWXSX��Y]QLNi�]iURYH��V�NRQWDNWHP��

    ��6WDY\�D�S�HFKRG\�REFKRGQtKR�S�tSDGX�     

2EFKRGQt�S�tSDG�P$åH�EêW�Y�GDQpP�RNDPåLNX�Y�MHGQRP�]�W�FKWR�VWDY$�

• Rozpracován�±�7HQWR�VWDY��tNi��åH�VH�QD�Y\�HãHQt�SUiY��DNWLYQ��SUDFXMH�
• 8]DY�HQ���~VS�ãQ��V�REUDWHP��.þ��±�6WDY�R]QDþXMH�X]DY�HQê�REFKRGQt�S�tSDG�V�SR]LWLYQtP

YêVOHGNHP��=D]QDPHQiYi�VH�FHONRYê�REUDW�]�WRKRWR�REFKRGQtKR�S �tSDGX�

• 8]DY�HQ���QH~VS�ãQ��±�,�WHQWR�VWDY�R]QDþXMH�X]DY�HQê�REFKRGQt�S�tSDG��WHQWRNUiW�YãDN�V
negativním výsledkem.

• 2GORåHQ�±�3UiFH�QD�S�tSDGX�E\OD�GRþDVQ��SR]DVWDYHQD��S�tSDG�E\O�RGORåHQ��=D]QDPHQi�VH�GDWXP�
NG\�Pi�REFKRGQt�S�tSDG�]QRYX�RåtW��3R�Y\SUãHQt�WRKRWR�GDWD�REFKRGQt�S�tSDG�S�HMGH�GR�VWDYX
rozpracován.

    ��=i]QDP�R�REFKRGQtP�S�tSDGX�     

&tOHP�]i]QDPX�R�REFKRGQtFK�S�tSDGHFK�MH�

• =D]QDPHQDW�KLVWRULL�NRQWDNW$�±�REFKRGQ��RULHQWRYDQp�NRPXQLNDFH�VH�]iND]QtNHP�

• 6OHGRYDW�þLQQRVW�SURGHMF$�L�VDPRWQpKR�SURGHMH��VWDWLVWLN\��

2EFKRGQt�S�tSDG�Y]QLNi�QD�]iNODG��LQWHUDNFH�YDãt�ILUP\�V�NRQWDNWHP�QHER�VNXSLQRX�NRQWDNW$�
2EFKRGQt�S�tSDG�VH�MDNR�FHOHN�SRSLVXMH�Qi]YHP��GDWHP�RWHY�HQt�D�WH[WRYêP�SRSLVHP�EOtåH�REFKRGQt
S�tSDG�FKDUDNWHUL]XMtFtP�

2EFKRGQt�S�tSDG�VH�GRNXPHQWXMH�MDNR�þDVRY��XVSR�iGDQi�SRVORXSQRVW�NRQWDNW$��3UYNHP�SRVORXSQRVWL
MH�]i]QDP�MHGQR]QDþQ��VH�Y]WDKXMtFt�N�MHGQiQt�REFKRGQtKR�S�tSDGX��-Hden záznam tedy popisuje jeden
kontakt.

.DåGê�]i]QDP��SURYHGHQê�NRQWDNW��R�MHGQiQt�REVDKXMH�GDWXP��Qi]HY�MHGQiQt��MHKR�EOLåãt�WH[WRYê�SRSLV�
RGND]\�QD�OLERYROQp�GRNXPHQW\�D�WDNp�VWDWXV��XNRQþHQR���QHXNRQþHQR���SRWYU]HQR��
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      Business Leads      

2�%XVLQHVV�/HDGV�KRYR�tPH�S�L�REFKRGQtFK�S�tSDGHFK�W\SX�%�%��7HQWR�VWDY�QDGFKi]t�YH�FKYtOL��NG\�MH
RWHY�HQ�REFKRGQt�S�tSDG��QDFKi]t�VH�YH�VWDYX�rozpracován�D�MH�S�LG�OHQ�SURGHMFL��2EFKRGQt�S�tSDG�WHG\
MLå�I\]LFN\��Hãt�SURGHMFH��$E\VWH�PRKOL�REFKRGQt�S�tSDG�SURGHMFL�S�HGDW��Y\JHQHUXMH�VH�]iVLOND�SUR
HOHNWURQLFNRX�SRãWX��NGH�MH�S�HGHP�DXWRPDWLFN\�S�LSUDYHQ�GRSLV��VNOiGDMtFt�VH�]�SRSLVX�S�tSDGX�D
YêSLVX�YãHFK�GRVXG�QDYi]DQêFK�NRQWDNW$��7HQWR�GRSLV�P$åHWH�SRGOH�SRW�HE\�XSUDYLW�D�SDN�MHM�RGHãOH
SURGHMFL��6RXþiVWt�VSHFLILNDFH�]iVLON\�MH�WDNp�XUþHQt�GYRX�WHUPtQ$��NG\�VH�YiP�DXWRPDWLFN\�S�LSRPHQH�
DE\VWH�þLQQRVW�SURGHMFH�]NRQWURORYDO�

3RNXG�SURGHMFH�]DUHDJXMH�G�tYH��QHå�P$åH�GRMtW�N�MDNpNROLY�XSRPtQFH��SDN�QD�]iNODG��MHKR�LQIRUPDFt
P$åHWH�

• SRQHFKDW�S�tSDG�]DWtP�UR]SUDFRYDQê��D�SRVXQRXW�GDWXP�reminderu)

• REFKRGQt�S�tSDG�MLå�X]DY�tW�

3RNXG�YãDN�SURGHMFH�QDRSDN�QLMDN�QHUHDJXMH��SRQHFKiWH�REFKRGQt�S�tSDG�UR]SUDFRYDQê��0$åH�S�tSDG
WDNp�S�HGDW�MLQpPX�SURGHNFL�QHER�MHM��HãLW�S�tPR�ViP��%�&���$"�MLå�MH�VLWXDFH�MDNiNROLY��SURGHMFL�VH
informace zaznamenávají do databáze – lze je tedy promítnout do statistik.

      Statistika      

Pomocí statistiky lze v�V\VWpPX�,QIR/LQH�VOHGRYDW�þLQQRVWL�SURGHMF$�D�MHMLFK�SUDFRYQt�~VS�FK\�S�L��HãHQt
REFKRGQtFK�S�tSDG$��3RGOH�YêVOHGN$�VWDWLVWLN�MH�PRåQp�Y\KRGQRWLW�MHMLFK�YêNRQQRVW�]D�XUþLWp�þDVRYp
období.

Výsledky statistik udávají:

• 9êVOHGQê�REUDW�ILUP\�]D�þDVRYp�REGREt�QDG�FHORX�GDWDEi]t��DEVROXWQt�KRGQRWD��

• 2EUDW\�MHGQRWOLYêFK�SURGHMF$�]D�þDVRYp�REGREt��DEVROXWQt�KRGQRWD��SURFHQWXiOQt�KRGQRWD�Y$þL�FHOp
GDWDEi]L��SURFHQWXiOQt�KRGQRWD�Y$þL�RVWDWQtP�SURGHMF$P��

• 0QRåVWYt�REFKRGQtFK�S�tSDG$��SR]LWLYQ��QHER�QHJDWLYQ��XNRQþHQêFK��QDG�FHORX�GDWDEi]t�]D
þDVRYp�REGREt�

• 0QRåVWYt�REFKRGQtFK�S�tSDG$��SR]LWLYQ��QHER�QHJDWLYQ��XNRQþHQêFK��MHGQRWOLYêFK�SURGHMF$�]D
þDVRYp�REGREt�

• 0QRåVWYt�LJQRURYDQêFK�REFKRGQtFK�S�tSDG$�MHGQRWOLYêFK�SURGHMF$�]D�þDVRYp�REGREt�

    ��'DWDEi]H�SURGHMF$�     

0H]L�SURGHMFH�MH�]D�D]HQD�NDåGi�ILUPD��NWHUi�MH�S�L�VYp�UHJLVWUDFL�GR�GDWDEi]H�R]QDþHQD�MDNR�ÄQiã
SURGHMFH³��'DWDEi]H�SURGHMF$�ILJXUXMH�VDPRVWDWQ���QHPXVt�YãDN�EêW�RGG�OHQD�RG�]iND]QLFNp�GDWDEi]H
fyzicky).

8�SURGHMF$�VH�]D]QDPHQiYDMt�VWDQGDUGQt�NRQWDNWQt�LQIRUPDFH��3DW�t�PH]L�Q��

• Název firmy nebo soukromé osoby

• -PpQR��WLWXO��MPpQR��S�tMPHQt��WLWXO��SRKODYt�

• $GUHVD��XOLFH��P�VWR��36ý�=,3��NUDM��VWiW�

• ,ý2

• 7HOHIRQQt�VSRMHQt����PRåQRVWL�

• )D[RYp�VSRMHQt����PRåQRVWL�

• $GUHVD�HOHNWURQLFNp�SRãW\����PRåQRVWL�

• WWW adresa (URL adresa webové stránky zákazníka).

3URGHMFH�O]H��DGLW�GR�XåLYDWHOVN\�GHILQRYDQêFK�NDWHJRULt��1D�UR]GtO�RG�NRQWDNWX�MH�SURGHMFH�Y�GDWDEi]L
MHQ�MHGQRX�D�P$åH�EêW�]D�D]HQ�YH�YtFH�NDWHJRULtFK��6P\VO�NDWHJRULt�MH�WHQ��DE\�E\OR�PRåQp�VQDGQR
Y\EUDW�SUR�]iND]QtND�QHMYKRGQ�MãtKR�SURGHMFH�
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1D�SURGHMFH�VH�Y�S�tSDG��%�%�YiåRX�REFKRGQt�S�tSDG\��2EFKRGQt�S�tSDG�P$åH�EêW�S�LG�OHQ�SRX]H
jednomu prodejci.

8�SURGHMF$�MH�VOHGRYiQ�SRþHW�LJQRURYDQêFK�REFKRGQtFK�S�tSDG$��SURGHMFH�QHUHDJXMH�QD�UHPLQGHU��

      Nástroje pro komunikaci se zákazníky a prodejci      

      Tiskové sestavy      

'RSO�NHP�SURVW�HGt�,QIR/LQH�MVRX�QiVWURMH�SUR�XVQDGQ�Qt�NRPXQLNDFH�VH�]iND]QtN\�L�SURGHMFL��3DW�t
PH]L�Q��IXQNFH�XPRå�XMtFt�WLVN�QiVOHGXMtFtFK�VHVWDY�

• WLVN�ãWtWN$��MHGQRWOLY��L�KURPDGQ��

• WLVN�REiOHN��MHGQRWOLY��L�KURPDGQ��

• WLVN�REFKRGQtKR�S�tSDGX��]i]QDP�R�REFKRGQtP�S�tSDGX�

• tisk výsledku statistik.

      Vstupy a výstupy      

Vstupy pro kontakty

9VWXS�GR�GDWDEi]H�NRQWDNW$�QHPXVt�EêW�]GDOHND�]DMLãW�Q�MHQ�PDQXiOQtP�]iSLVHP�]�NOiYHVQLFH�SRþtWDþH�
-HGQi�VH�]GH�WRWLå�R�LPSOHPHQWDFL��NWHURX�MH�PRåQp�VQDGQR�UR]ãL�RYDW��.�GLVSR]LFL�WDN�PRKRX�EêW�W�HED
W\WR�PRåQRVWL�

Manuální zápis��8åLYDWHO�NRQWDNW�]DStãH�QD�]iNODG��WHOHIRQLFNp��ID[RYp�QHER�SDStURYp�NRPXQLNDFH�

9VWXS�SURVW�HGQLFWYtP�VOXåHE�:HEX. Zákazník, který se chce s�YiPL�VSRMLW��YH�IRUPXOi�L�QDStãH�þtVOR�
QD�NWHUp�FKFH�]DYRODW�D�VSHFLILNXMH��]GD�FKFH�]DYRODW�LKQHG��GQHV�þL�]tWUD��,QIR/LQH�DXWRPDWLFN\�]DORåt
NRQWDNW��YH�VSHFLILNDFL�NRQWDNWX�XYHGH�SRåDGDYHN�QD�]DYROiQt�D�WHUPtQ��.RQWDNW�]tVNiYi�VWDWXV
1(=$�$=(1�

Import dat ��3�L�LPSRUWX�P$åHWH�GHILQRYDW�VWDWXV��VSHFLILNDFL�D�S�tVOXãQRVW�GR�NDWHJRULH��0$åHWH�URYQ�å
NRPSOHWQ��GHILQRYDW�REFKRGQt�S�tSDG�

Vstupy pro prodejce

0RåQê�MH�LPSRUW�SURGHMF$�V�S�L�D]HQtP�GR�XåLYDWHOVN\�GHILQRYDQêFK�NDWHJRULt�

Výstupy

Export �±�H[SRUWRYDW�O]H�VH]QDP\�NRQWDNW$�D�SURGHMF$�Y�U$]QêFK�IRUPiWHFK��QDS���&69��'%)��

9êVWXS�S�HV�VFKUiQNX�:LQGRZV��Clipboard)�±�WDNWR�O]H�S�HQiãHW�QDS�tNODG�IRUPiWRYDQê�WH[W�MDNR
YêVOHGHN�VWDWLVWLN\��DE\�VH�GDO�YORåLW�GR�]iVLON\�SUR�HOHNWURQLFNRX�SRãWX�QHER�NDPNROLY�MLQDP��
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    �5R]ãL�WH�VYp�PRåQRVWL     

-LVW��MVWH�MLå�S�LãOL�QD�WR��åH�WDNRYê�RVREQt�SRþtWDþ�P$åH�EêW�SUR�SRGQLNDWHOH�FHQQêP�SRPRFQtNHP�D�Gi
VH�VQDGQR�]YOiGQRXW��3RþtWDþ�YãDN�QHPXVt�EêW�Y\KUD]HQ�MHQ�SUR�SURYR]�VRIWZDUX��MDNR�MH�GiOH
SRSLVRYDQê�SURJUDP�,QIR/LQH��-HKR�PRåQRVWL�±�D�WHG\�L�YDãH�±�P$åH�GRVORYD�R�GDOãt�UR]P�U�UR]ãt�LW
S�LSRMHQt�QD�,QWHUQHW��1HQt�N�WRPX�]DSRW�HEt�PQRKR��3UR�]DþiWHN�VWDþt�NRXSLW�PRGHP�D�S�LSRMRYDW�VH
S�HV�WHOHIRQ�

1DPtWiWH��åH�WR�EXGH�VWiW�VSRXVWX�SHQ�]"�3RVX�WH�VDPL��0RGHP�SR�tGtWH�]D�FHQX�NROHP�W�t�WLVtF�NRUXQ�
DOH�MH�WR�LQYHVWLFH�VWiOi��&HOi��DGD�SRVN\WRYDWHO$�S�LSRMHQt�N Internetu nabízí základní napojení
Y\WiþHQRX�OLQNRX�]DGDUPR��9\�SDN�SODWtWH�GREX��SR�NWHURX�MVWH�VNXWHþQ��I\]LFN\�QDSRMHQL��MDNR�S�L
E�åQpP�KRYRUX��3�LSDGi�YiP�L�WR�GUDKp"�'QHV�YãDN�MLå�H[LVWXMt�]YêKRGQ�Qp�WDULI\�SRXåLWHOQp�SUiY��SUR
S�LSRMHQt�N Internetu. Tarif Internet 2001 je telefonní tarif, který poskytuje ýHVNê Telecom�SUiY�
s�FtOHP�]S�tVWXSQLW�,QWHUQHW�NRQFRYêP�XåLYDWHO$P�S�LSRMXMtFtP�VH�Y\WiþHQRX�WHOHIRQQt�OLQNRX��7DULI�VH
WêNi�VSHFLiOQtFK�WHOHIRQQtFK�þtVHO��]DþtQDMt�QD��������'pOND�VSRMHQt�VH�WDULILNXMH�SRGOH�W�t�þDVRYêFK
SiVHP��S�LþHPå��SRSODWN\�]D�MHGHQ�SURYRODQê�LPSXOV�������.þ��MVRX�VWHMQp�MDNR�]D�LPSXOV�S�L�KODVRYpP
hovoru:

• âSLþND�±�RG������GR��������SRX]H�Y�SUDFRYQtFK�GQHFK���,PSXOV�VH�SRþtWi�E�KHP�SUYQtFK����
VHNXQG�]D�NDåGêFK�]DSRþDWêFK�����VHNXQG��GiOH�SDN�]D�NDåGêFK�]DSRþDWêFK�����VHNXQG�

• Slabé pásmo�±�RG�������GR��������SRX]H�Y�SUDFRYQtFK�GQHFK���3UYQt�LPSXOV�VH�]DSRþtWiYi�]D
SUYQtFK�����VHNXQG��NDåGê�GDOãt�YåG\�SR�����VHNXQGiFK�

• Nejslabší pásmo�±�RG�������GR�������Y�SUDFRYQtFK�GQHFK���QHER�FHOêFK����KRGLQ�GHQQ���R
YtNHQGHFK�D�VYiWFtFK���3UYQt�LPSXOV�WUYi�����VHNXQG��NDåGê�QiVOHGXMtFt�SDN�����VHNXQG�

Z�SURYHGHQêFK�NDONXODFt�Y\SOêYi��åH�Internet 2001�MH�YH�ãSLþFH�YêKRGQ�Mãt�SUR�VSRMHQt�GHOãt�QHå��
PLQXW�D�Y�RVWDWQtFK�þDVRYêFK�SiVPHFK�MLå�SUR�VSRMHQt�GHOãt�QHå���PLQXW\��8�NUDWãtFK�VSRMHQt�MH�SDN�FHQD
VWHMQi�MDNR�X�QRUPiOQtKR�KODVRYpKR�VSRMHQt��3UR�LOXVWUDFL�VL�XYH�PH�S�tNODG��=D����PLQXW�KRYRUX�QD
~]HPt�872�3UDKD�]DSODWtWH�YH�ãSLþFH������.þ�D�Y�REGREt�VODEpKR�SURYR]X��������Då������QHER�R
YtNHQGX�D�R�VYiWFtFK�������.þ��3�L�QDSRMHQt�QD�,QWHUQHW�WDULIHP�,QWHUQHW�������EXGRX�SRGOH�YêãH
XYHGHQêFK�þDVRYêFK�SiVHP�FHQ\�]D�KRGLQX�������.þ��������.þ�UHVSHNWLYH�������.þ�

Zatímco za program InfoLine jste museli zaplatit, veškeré základní programové vybavení pro práci
s�,QWHUQHWHP�RG�ILUP\�0LFURVRIW�MH�]DGDUPR��=tVNiWH�WDN�S�HGHYãtP�

• Internet  Explorer �±�SURKOtåHþ�VWUiQHN�:::�QD�,QWHUQHWX��W]Y��browser), který je schopen také
NRQWDNWRYDW�VRXERURYp�DUFKtY\�)73�D�VWDKRYDW�SUR�YiV�VRXERU\��DOH�XPt�L�MLQp�]DMtPDYp�Y�FL��

• Outlook Express – klientský program pro elektronickou poštu spojený s�YHOLFH�S�NQ�
propracovaným $GUHVi�HP.

1D�,QWHUQHWX�VH�Gi�GQHV�SR�tGLW�VSRXVWD�Y�Ft�]DGDUPR�±�YiV�E\�PRKOR�]DMtPDW��åH�P$åHWH�]DGDUPR�]tVNDW
a provozovat poštovní schránku elektronické pošty i prostor pro vlastní stránky na Internetu. Z�XUþLWêFK
VWUiQHN�:::�WDNp�O]H�]DGDUPR�SRVtODW�]SUiY\�606�QD�PRELOQt�WHOHIRQ\��WtP�P$åHWH�XãHW�LW�SRSODWN\
]D�SRVtOiQt�W�FKWR�]SUiY�]�YDãHKR�WHOHIRQX�L�þDV�VWUiYHQê�MHMLFK�SUDFQêP�Y\"XNiYiQtP�Qa klávesnici
telefonu.

6KU�PH�VL��FR�S�LSRMHQtP�QD�,QWHUQHW�]GDUPD�QHER�V minimálními náklady získáte:

• %XGHWH�PtW�PRåQRVW�SURKOtåHQt�VWUiQHN�:::�±�QHS�HEHUQp�VWXGQLFH�LQIRUPDFt��=tVNiWH�~GDMH�R
všem, co vás zajímá z�YDãHKR�RERUX�YþHWQ��WRKR��MDN�SUDFXMH�YDše konkurence. V�QHSRVOHGQt��DG�
VH�P$åHWH�QD�,QWHUQHWX�WX�D�WDP�L�SREDYLW��7DNp�Y programu InfoLine je u kontaktu na firmu
SRþtWiQR�VH�]iSLVHP�DGUHV\�MHMt�GRPRYVNp�VWUiQN\�

• Získáte vlastní adresu elektronické pošty – ano, to je to s�WtP�SRY�VWQêP�Ä]DYLQiþem“. Rázem se
VWDQHWH�GRVWXSQêP�SUR�NDåGpKR�NG\NROLY�D�RGNXGNROLY��þtPå�R�VWXSH��Y]URVWH�LPDJH�YDãt
VHULy]QRVWL��3RGtYHMWH�VH�QD�DGUHVQp�SRORåN\�Y programu InfoLine �±�X�NDåGp�] nich nechybí
NRORQND�SUR�YORåHQt�SRãWRYQt�DGUHV\�HOHNWURQLFNp�SRãW\�

• 0RåQRVW�SRVtOiQt�HOHNWURQLFNp�SRãW\�YiP�]MHGQRGXãt�REFKRGQt�NRUHVSRQGHQFL��,�]GH�MH�S �tPi
návaznost na InfoLine . Ve spojení s�SURGXNW\�QDãHKR�NDQFHOi�VNpKR�EDOtNX�3&�68,7(�]tVNiWH
PRåQRVW�YHOLFH�VQDGQp�DXWRPDWL]DFH�NRUHVSRQGHQFH��VORXþHQtP�DGUHV�]  databáze s�S�HGHP
S�LSUDYHQêP�WH[WHP�VH�Y\JHQHUXMH�D�DXWRPDWLFN\�RGHãOH�SRW�HEQp�PQRåVWYt�REFKRGQtFK�GRSLV$�
W�HED�YDãLFK�QDEtGHN�±�NOLGQ��VWR�QHER�W�HED�S�W�VHW��SRGOH�SRþWX�DGUHV��
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• =iVLON\�HOHNWURQLFNp�SRãW\�MVRX�S�HKOHGQ��DUFKLYRYiQ\��P$åHWH�QD�Q��REUDWHP�RGSRYtGDW�QHER�MH
SRGOH�SRW�HE\�SRVWRXSLW�Q�NRPX�GDOãtPX��/]H�GRNRQFH�]D�tGLW�L�WDNRYp�Y�FL��MDNR�MH�DXWRPDWLFNp
RGSRYtGiQt�SR�GREX�YDãt�QHS�tWRPQRVWL�QHER�S�HVP�URYiQt�SRãW\�QD�GRþDVQRX�DGUHVX��MVWH�OL�QD
FHVWiFK��=DQHGEDWHOQi�QHQt�DQL�PRåQRVW�SRVtOiQt�]SUiY�606�]DGDUPR�

• Pokud na Internetu umístíte své vlastní stránky, rázem se vaše nabídka stane viditelná pro celý
VY�W��1HQt�WR�VLFH�SUiFH�SUR�]DþiWHþQtND��DOH�]DVH�WDN�W�åNp�WR�QHQt��7H[WRYê�SURFHVRU����7H[W�XPt
exportovat dokumenty do formátu HTML. Pokud takový soubor (spolu s�S�tVOXãQêPL�REUi]N\�D
GDOãtPL�SUYN\��S�HVXQHWH�QD�VHUYHU��NGH�PiWH�Y\KUD]HQê�SURVWRU�SUR�VYp�VWUiQN\��MH�Y\KUiQR�
3URVWRU�SUR�YODVWQt�SUH]HQWDFL�VWUiQHN�:::�]tVNiWH�]DGDUPR�QD�PQRKD�þHVNêFK�SRUWiOHFK��NWHUp
QDEt]HMt�SRãWRYQt�VFKUiQN\�]GDUPD�MDNR�VRXþiVW�WpWR�VOXåE\��MPHQXMPH�Seznam, Atlas, Quick…
je jich dnes celá spousta)

3UH]HQWDFH�QDEtGN\�YDãLFK�VOXåHE�QD�,QWHUQHWX�ÄYODVWQtPL�VLODPL³�P$åH�EêW�QiURþQi�QD�YDãL�SUiFL�D
YêVOHGHN�PQRKG\�QHEXGH�RGSRYtGDW�YDãHPX�~VLOt��3URWR�YiP�QDEt]tPH�]D �D]HQt�GR�V\VWpPX
HOHNWURQLFNêFK�REFKRG$��1DYãWLYWH�SRUWiO�http://602portal.cz a informujte se zde o e-hostingu, o eShopu
a systému 602eBusiness jako celku.
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      Jak budete s InfoLine pracovat      

    ��3�LFKi]t�]iND]QtN�GRVXG�neregistrované firmy      

'R�YDãHKR�REFKRGX�S�LFKi]t�SDQ�LQJ��.QRW��0i�Y�~P\VOX�NRXSLW�SUR�VYRX�ILUPX�%<7�(;�NRPXQLNDþQt
EDOtN�/$168,7(��%�KHP�MHGQiQt�WDNp�SURMHYt�]iMHP�R�SURGXNW�3&�68,7(��NGH�KR�QHMYtFH�]DMtPi
WDEXONRYê�SURFHVRU����7DE�D�QiVWURM�SUR�~SUDY\�REUi]N$����3KRWR��2�MHKR�NRXSL�YãDN�EXGH�WHSUYH
XYDåRYDW��=�WRKRWR�SRKOHGX�VH�LQJ��.QRW�MHYt�MDNR�SHUVSHNWLYQt�]iND]QtN�

3�HGSRNOiGHMPH��åH�PiWH�QD�VYpP�SRþtWDþL�VSXãW�Qê�SURJUDP�InfoLine Personal��2WHY�HQtP�PHQX
Lidé a firmy  je zobrazen dialog Vyhledávání firem��7HQ�QHVH�SRKOHG�YãHFK�GRVXG�]DORåHQêFK
NRQWDNW$�VH�]iND]QtN\�D�]iURYH��VORXåt�L�SUR�YVWXS�NRQWDNW$�QRYêFK��0RåQi��åH�YiV�XGLYt��åH�Y�RNQ�
QHYLGtWH�åiGQê�SURVW�HGHN�SUR�H[SOLFLWQt�YVWXS�GDW��MHQ�SROH�XPRå�XMtFt�Y\KOHGiQt�NRQWDNWX�SRGOH
YORåHQpKR�MPpQD��S�tMPHQt��Qi]YX�ILUP\��P�VWD�þL�XOLFH��9\�QD�WR�QHGEHMWH�D�]DSLãWH�S�tMPHQt�]iND]QtND
do pole nad sloupcem 3�tMPHQt.

9\KOHGiQt��]GD�]iND]QtN�MLå�MH�Y databázi

Stiskem klávesy Enter��QHER�NOHSQXWtP�QD�WODþtWNR�3�tMPHQt) se prohledá zákaznická databáze.
3URWRåH�SDQ�.QRW�Y�Qt�QHQt�REVDåHQ��]S�tVWXSQt�VH�SURVW�HGN\�SUR�YVWXS�QRYp�NRQWDNWQt�RVRE\��=GH�MH
WDNp�RGSRY���QD�RWi]NX��SURþ�QHQt�N�GLVSR]LFL�åiGQê�H[SOLFLWQt�YVWXS�±�MH�WRWLå�]DSRW�HEt�G$VOHGQ�
S�HGHMtW�VLWXDFL��NG\�GRMGH�N�GXSOLFLW��~GDM$�R�OLGHFK�D�ILUPiFK��3URWR�MH�PRåQp�QRYê�]i]QDP�]DORåLW�Då
WHKG\��MH�OL�QDSURVWR�MDVQp��åH�Y�GDWDEi]L�MLå�QHILJXUXMH�

9�S�tSDG���åH�E\�Y�GDWDEi]L�E\O�MLå�Q�NGR�VWHMQpKR�S�tMPHQt��DOH�W�HED�RG�MLQp�ILUP\���]DSLãWH�GRSO�XMtFt
údaje do dalších polí, jako je Jméno nebo Firma ��3URWRåH�SDQ�.QRW�Y databázi dosud není, uvidíte
dialog, jaký ukazuje následující obrázek.

Zákazník dosud v databázi nefiguruje

V dialogu Firma/osoba nenalezena�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�=DORåLW�QRYê�NRQWDNW���'UXKp�WODþtWNR��Zadat
jiné podmínky��SRXåLMHWH�Y�VLWXDFL��NG\�VL�P\VOtWH��åH�NRQWDNW�MLå�H[LVWXMH��DOH�QHE\O�VSUiYQ��Y\KOHGiQ�
V�WRP�S�tSDG��P$åH�]NXVLW�VSHFLILNRYDW�MLQp�NULWpULXP�±�W�HED�Qi]HY�ILUP\��HOHNWURQLFNRX�DGUHVX�D
SRGREQ����3R�VWLVNX�WODþtWND�Nový kontakt�VH�RWHY�H�GLDORJ�Vyberte firmu . Situace se opakuje –
zápisem názvu firmy do pole Vyhledat�VH�QHMSUYH�RY��t��]GD�SDQ�.QRW�QiKRGRX�QHQt�]DP�VWQDQFHP
ILUP\��QD�NWHURX�MH�MLå�Q�MDNê�NRQWDNW�Y databázi zaveden.
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Dialog Vyberte firmu

3URWRåH�ILUPD�%<7�(;
zatím v�GDWDEi]L�QHQt��GLDORJ�VH�SR�]iSLVX�SUYQtKR�]QDNX��NWHUê�VH�RGOLãXMH�RG�QHMEOLåãtKR�H[LVWXMtFtKR
Qi]YX��PRGLILNXMH�=$VWiYi�MHQ�SROH�Vyhledat��GR�NWHUpKR�]DSLãWH�FHOê�Qi]HY�ILUP\��D�SDN�MLå�MHQ
VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Nová firma .

3RWYU]HQt�]DORåHQt�QRYp
firmy

2WHYtUi�VH�RNQR��NWHUp�VORXåt
MDNR�]iNODGQt�IRUPXOi��SUR�VE�U�GDW�R�SUYQtP�NRQWDNWX�QD�ILUPX�

 =DþiWHN�SUYQtKR�]i]QDPX�R�QRYpP�NRQWDNWX

Vaším dalším úkolem bude zjistit „nacionále” zákazníka a vyplnit je do vstupních polí dialogu.
Nejedná se jen o pole v dialogu Kontakt ��MDNê�YLGtWH�QD�REUi]NX��6WLVNHP�WODþtWHN�YSUDYR�RG�SROt
Zástupce a Firma �VH�RWHY�RX�GDOãt�GLDORJ\�SUR�YVWXS�SRGUREQ�MãtFK�~GDM$�R�]iVWXSFL�ILUP\�L�ILUP�

VDPRWQp��QHMSUYH�VL�XNiåHPH�GLDORJ�SUR�VSHFLILNDFL�ILUP\�
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=iSLV�LQIRUPDFt�R�ILUP�

6WLVNHP�WODþtWND�=DY�tW se vrátíte do dialogu Kontakt �D�P$åHWH�]DþtW�Y\SO�RYDW�~GDMH�WêNDMtFt�VH
kontaktní osoby, obchodního zástupce firmy, pana Knota.

=iSLV�LQIRUPDFt�R�NRQWDNWQt�RVRE�

9ãLPQ�WH�VL�WODþtWHN�YHGOH�SROt�SUR�]iSLV�DGUHV�HOHNWURQLFNp�SRãW\�D�RGND]X�QD�:::�VWUiQNX��-HMLFK
VWLVNHP�EXGHWH�PRFL�QD�DGUHVX�ILUP\�þL�NRQWDNWQt�RVRE\�SRVODW�]iVLONX�þL�]REUD]LW�S �tVOXãQRX�:::
stránku.
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3�L�Y\SO�RYiQt�LQIRUPDFt�R�NRQWDNWQt�RVRE���SDQX�.QRWRYL��QHVPtWH�]DSRPHQRXW�QD�W]Y��NDWHJRULH�
Podle nich budete mít v�EXGRXFQX�PRåQRVW�NRQWDNW\�W�tGLW�GR�VNXSLQ�SRGOH�]iMP$�D�G$OHåLWRVWL�SUR
ILUPX��.OLNQXWtP�QD�]iORåNX�Kategorie�VH�RWHY�H�NDUWD��MHMLFKå�SRPRFt�Y\WYR�tWH�SUYRWQt�FKDUDNWHULVWLNX
kontaktní osoby.

3�tNODG�NDWHJRULt�X�NRQWDNWQt�RVRE\

3RPRFt�YROLþH�Skupina�QHMSUYH�Y\EHUWH�VNXSLQX��]H�NWHUp�EXGHWH�NDWHJRULH�FKWtW�Y\EtUDW��1HQt�åiGQp
WDMHPVWYt��åH�SRORåND�Všechny�YiP�]S�tVWXSQt�Qi]Y\�~SOQ��YãHFK�NDWHJRULt��3DN�MLå�MHQ�P\ãt�Y\EtUHMWH
SRW�HEQp�NDWHJRULH�D�WODþtWNHP�=D�DGLW�9\�DGLW�MH�]D�D]XMWH�Y\�D]XMWH��������

3RNXG�MH�W�HED��P$åHWH�WDNp�NOLNQRXW�QD�]iORåNX�Poznámka a do volného pole zapsat cokoliv, co by
SR]G�ML�PRKOR�SRPRFL�S�L��HãHQt�REFKRGQtKR�S�tSDGX�

3R�Y\SOQ�Qt�YãHFK�~GDM$�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�9ORåLW�D�~GDMH�R�SDQX�.QRWNRYL�L�MHKR�ILUP��VH�XORåt�GR
GDWDEi]H��]iURYH��MH�FHOê�SURFHV�]D]QDPHQiQ�MDNR�SUYQt�NRQWDNW�V�ILUPRX�

Nová firma byla zapsána do zákaznické databáze
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    ��=DþtQi�REFKRGQt�S�tSDG�     

3DQ�.QRW�VL�FKFH�KQHG�QD�PtVW��X�ILUP\�NRXSLW�SURgraPRYê�EDOtN�SUR�MHKR�NDQFHOi���. tomu je zapot�H�
Et�QD�]iNODG��NRQWDNWX�VH�]iND]QtNHP�]DORåLW�REFKRGQt�S�tpad. Jak budete postupovat dále? V dialogu
se záznaPHP�R�NRQWDNWQt�RVRE��GYDNUiW�NOLNQ�WH�P\ãt�QD�SRORåku o kontaktu s panem Knotem.

2WHY�H�VH�GLDORJ�Kontakt ��'iOH�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�YSUDYR�RG�SROH�2EFKRGQt�S�tSDG.

-HGQi�VH�R�QRYê�REFKRGQt�S�tSDG   

'iOH�VH�RWHY�H�VH]QDP�H[LVWXjících ob-
FKRGQtFK�S�tSDG$��7HQ�MH�SUR�]DþiWHN
SUi]GQê��FRå�ORJLFN\�YHGH�NH�VWLVNQXWt
WODþtWND�1RYê�REFKRGQt�S�tpad.

'LDORJ��NWHUê�VH�RWHY�H�KQHG�QD�WR��MLå
vede k�]DORåHQt�REFKRGQtKR�S�tSDGX�
Nejprve pomocí pole Název�FHOê�S�tSDG
pojmenujte. TlaþtWNHP�YHGOH�SROH�Fir-
ma/Osoba�PiWH�WDNp�PRåQRVW�SURKOpG�
nout údaje o konWDNWRYDQp�ILUP��D�MHMt�NRQWDNWQt�RVRE���V sekci Prodejce�PiWH�PRåQRVW�S�tSDG�S�HGDW
S�tSDGQpPX�NRQFRYpPX�SURGHMFL��WtP�VH�YãDN�Y�WpWR�FKYtOL�QHEXGHPH�]DEêYDW��1DG�FHOêP�S�tSDGHP
YOiGQH�WURMLFH�WODþtWHN�8]DY�tW – 2GORåLW – Zrušit ��-HMLFK�VWLVNHP�O]H�S�tSDG�XNRQþLW��GRþDVQ��RGORåLW
nebo zcela poslat k�YRG���'RNXG�åiGQp�]�WODþtWHN�QHEXGH�VWLVNQXWR��Pi�REFKRGQt�S�tSDG�VWDWXW
Rozpracován, jak vidíte v kontrolním poli Stav. V�GROQt�þiVWL�GLDORJX�MH�VHNFH�V kontakty, které
s�GDQêP�S�tSDGHP�VRXYLVt��9 této chvíli je tu jen váš první záznam, kterým jste podchytil kontakt
s panem Knotem.

3RNXG�FKFHWH��P$åHWH�VH�Q\Qt�N�REFKRGQtPX�S�tSDGX�Y\MiG�LW��DE\�E\OR�SR]G�ML�MDVQp��MDN�MVWH�MHM��HãLOL�D
MDNê�E\O�GDOãt�SRVWXS��8G�OiWH�WR�WDN��åH�VWLVNQHWH�WODþtWNR�Nový kontakt�D�GR�MLå�]QiPpKR�GLDORJX
Kontakt  vepíšete své poznámky. V sekci 9êYRM�REFKRGQtKR�S�tSDGX�WDN�S�LEXGH�GUXKi�SRORåND�

-H�YãDN�W�HED�XG�ODW�MHãW��MHGQX�Y�F��1DVWDYHQtP�XND]DWHOH�QD�SRORåNX�V prvním kontaktem a stiskem
WODþtWND�Zobrazit �VH�RWHY�H�]i]QDP�R�YDãHP�SUYQtP�NRQWDNWX�V panem Knotem. S klidným�VY�GRPtP
]GH�]DãNUWQ�WH�þWYHUHF�.RQWDNW�Y\�t]HQ.

.RQWDNW�E\O�Y\�t]HQ

6WLVNHP�WODþtWND�=DY�tW se pak vrátí do dialogu Obchodní S�tSDG��3RORåND�V�Y\�t]HQêP�NRQWDNWHP�VH
v�SRVOHGQtP�VORXSFL�]DN�tåNXMH��þtPå�MH�GiQR�QDMHYR��åH�NRQWDNW�E\O�Y\�t]HQ�
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9\�t]HQp�NRQWDNW\�MVRX�]DN�tåNRYiQ\

1iã�VP\ãOHQê�S�tE�K�SDN�P$åH�SRNUDþRYDW�GiO��=DNi]ND�MH�Y\�t]HQD�D�]ERåt�]DSODFHQR��2�WRP�P$åHWH
WDNp�SR�tGLW�]i]QDP�YH�IRUP��GDOãtKR�NRQWDNWX�

    ��2EFKRGQt�S�tSDG�VH�X]DYtUi�     

=ERåt�MH�S�HGiQR�D�]DSODFHQR�D�YiP�QH]EêYi��QHå�FHOê�S�tSDG�X]DY�tW�

9êYRM�REFKRGQtKR�S�tSDGX�SRGFK\FXMt�MHGQRWOLYp�NRQWDNW\

=i]QDP$�R�NRQWDNWHFK�S�LE\OR��9\�YãDN�P$åHWH�V�SRFLWHP�GRE�H�Y\NRQDQp�SUiFH�VWLVNQRXW�WODþtWNR
8]DY�tW.

V�PDOpP��DOH�G$OHåLWpP�GLDORJX�QDVWDYtWH�S�HStQDþ�ÒVS�ãQp�X]DY�HQt�V�REUDWHP��.þ� a do vstupního
SROH�]DSLãWH�REUDW��MDNê�YiP�S�tSDG�S�LQHVO��3DN�Xå�MHQ�VWLVNQH�WODþtWNR�OK .

2EFKRGQt�S�tSDG�MH�PRåQR�X]DY�tW
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2EFKRGQt�S�tSDG�MH�X]DY�HQ��3RNXG�VH�N�Q�PX�EXGHWH�FKWtW�Q�NG\�Y budoucnu vrátit, P$åHWH�S�tND]HP
2EFKRGQt�S�tSDG\ z�KODYQtKR�PHQX�RWHY�tW�S�HKOHG�YãHFK��HãHQêFK�L�X]DY�HQêFK�S�tSDG$��Y\KOHGDW
SRORåNX�S�tSDGX�SDQD�.QRWD�D�SURKOpGQRXW�VL�S�HKOHG�MHGQRWOLYêFK�NRQWDNW$�

    �'DOãt�NRQWDNWQt�RVRE\�X�WpåH�ILUP\�    

K�MHGQp�ILUP��P$åHWH�S�L�DGLW�OLERYROQê�SRþHW�NRQWDNWQtFK�RVRE�

3R�þDVH�VH�GR�YDãHKR�REFKRGX�GRVWDYt�W�HED�,QJ��DUFK��âLGOR��RS�W�SUDFRYQtN�ILUP\�%<7�(;��D�SURMHYt
]iMHP�R�NRXSL�LQIRUPDþQtKR�V\VWpPX�,QIR/LQH��1HMSUYH�XG�OHMWH�WR��FR�PLQXOH�±�RWHY�HWH�GLDORJ
Vyhledávání firem . Do pole 3�tMPHQt�]DSLãWH�MPpQR�âLGOR�D�VWLVNQ�WH�NOiYHVX�Enter��2WHY�H�VH�GLDORJ
Firma/osoba nenalezena��6WLVNHP�WODþtWND�=DORåLW�QRYê�NRQWDNW�VH�RWHY�H�GLDORJ�Vyberte firmu . Zde
Y\KOHGHMWH�MLå�H[LVWXMtFt�SRORåNX�WpWR�ILUP\�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�3�L�DGLW.

7tP�VH�RWHY�H�GLDORJ�Kontakt ��NGH�]DSLãWH�SUYQt�]iSLV�R�QRYpP�NRQWDNWX�D�SR�VWLVNX�WODþtWND�YHGOH�SROH
Zástupce zadejte do okna Kontaktní osoba všechny údaje popisujícího, pana Šidla, druhého zástupce
firmy BYT-EX.

6WLVNHP�WODþtWND�8ORåLW�D�]DY�tW se karta Zástupce firmy doplní o údaje týkající se pana Šidla.

)LUPD�MLå�Y databázi existuje

'iOH�SRVWXSXMWH�MDNR�PLQXOH��=DORåWH�REFKRGQt�S�tSDG�D�Y�QXMWH�VH�]iND]QtNRYL��3R�S�HGYHGHQt
SURGXNWX�SDQ�âLGOR�PRåQi�SURGXNW�NRXSt��PRåQi�VL�QHFKi�þDV�QD�UR]P\ãOHQRX��3R�þDVH�W �HED�REMHGQi
SURGXNW\�SRãWRX�D�]DSODWt�QD�IDNWXUX��2�YãHFK�W�FKWR�DNFtFK�SR�L]XMWH�]i]QDP\�L�NRQWDNWHFK�D�SR
GHILQLWLYQtP�]DSODFHQt�RS�W�S�tSDG�X]DY�HWH�

9�GDWDEi]L�]iND]QtN$�LQIRUPDFH�R�ILUP��%<7�(;�]$VWDQH�]DFKRYiQD�D�EXGH�YHGHQD�YH�YãHFK
WDEXONiFK��=QDPHQi�WR��åH�ML�QDGiOH�NWHUêNROLY�]DP�VWQDQHF�ILUP\�QDMGH�Y�GLDORJX�Vyhledávání firem
(menu Lidé a firmy ), v dialogu 3�HKOHG�QH]SUDFRYDQêFK�NRQWDNW$ (menu Kontakty ) i v dialogu
3�HKOHG�UR]SUDFRYDQêFK�REFKRGQtFK�S�tSDG$ (menu 2EFKRGQt�S�tSDG\).

9]KOHGHP�N�WRPX��åH�MVRX�V�Qt�VSRMHQp�L�NRQWDNWQt�RVRE\�EXGH�PRåQp�ILUPX�Y\KOHGDW�QHMHQ�SRGOH�MHMtKR
Qi]YX��DOH�L�SRGOH�MPHQ�W�FKWR�RVRE��D�WR�Y�GLDORJX�Vyhledávání firem�Y\SViQtP�S�tMPHQt�D�VWLVNHP
WODþtWND�Zobrazit osobu. Dialog Kontaktní osoba�SDN�XNiåH�YãHFKQ\�]QiPp�LQIRUPDFH�R�NRQNUpWQt
NRQWDNWQt�RVRE��

9�S�tSDG��SRW�HE\�MH�NG\NROLY�PRåQp�ILUPX�%<7�(;�~SOQ��]�HYLGHQFH�Y\�DGLW��7R�O]H�VQDGQR�SURYpVW
VWLVNHP�WODþtWND�Zrušit  v dialozích Kontakt  nebo 2EFKRGQt�S�tSDG��6WHMQ��WDN�MH�PRåQp�Y\PD]DW�]
databáze kteroukoliv z kontaktních osob – a to v dialogu Kontaktní osoba�WODþtWNHP�Zrušit osobu.
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      Jak podchytíte v databázi prodejce?      

)LUPX��NWHUi�Pi�ILJXURYDW�MDNR�Yiã�SURGHMFH��R]QDþtWH�]DWUåHQtP�þWYHUFH�Firma je naším prodejcem
v dialogu Firma .

Firma bude vystupovat jako náš prodejce
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    �&R�VH�VWDQH�SR�GREX�YDãt�QHS�tWRPQRVWL"      

%Otåt�VH�SROHGQH�D�Yiã�åDOXGHN�VH�KOiVt�R�VYi�SUiYD��3�HGiWH�WHG\�ÄåLYQRVW³�VYp�NROHJ\QL�âiUFH�D
odejdete do pohostinství na guláš a „na jedno“.

âiUND�VH�SRVDGt�]D�VW$O�N�SRþtWDþL��$�KOH�±�]�YDãHKR�VWROQtKR�ID[X�]YROQD�Y\MtåGt�ID[�RG�ILUP\�$7(/,(5
D�V��]�/LEHUFH��V�GRWD]HP�QD�PRåQRVW�]DNRXSHQt�SURGXNWX�,QIR/LQH�Y�/LEHUFL�þL�MHKR�QHMEOLåãtP�RNROt�

Letmým pohledem do dialogu Vyhledávání firem (menu Lidé a firmy ��ãLNXOND�âiUND�]MLVWt��åH�WXWR
ILUPX�MHãW��QHPiWH�Y�]iND]QLFNp�GDWDEi]L�]D]QDPHQDQRX��3URWR�GOH�GLVSR]LF�]�HMPêFK�]�ID[RYpKR
GRSLVX�]DORåt�SRGNODG\�SUR�NRQWDNW�QD�ILUPX�D�MHMtKR�]iVWXSFH��SDQD�%XEiND��=DYHGH�WDNp�KQHG�QRYê
NRQWDNW�WêNDMtFt�VH�SRåDGDYN$�QRYpKR�]iND]QtND�

3R�Q�MDNp�GRE��VH�YUiWtWH�]�RE�GD�D�âiUND�RGNYDþt�SR�QiNXSHFK��$QL�VL�QHY]SRPHQH��åH�E\�P�OD�Q�FR
Y\�tGLW�R�SDQX�%XEiNRYL�D�MHKR�ILUP���9\�DOH�S�tND]HP�Dnes�RWHY�HWH�GLDORJ�$NWXiOQ��N�Y\�t]HQt.
V�Q�P�YLGtWH��åH�âiUND�QH]DKiOHOD�D�S�HþWHWH�VL�]i]QDP�R�]DORåHQpP�NRQWDNWX�

3�HKOHG�S�tSDG$�DNWXiOQ��N�Y\�t]HQt

9\�WH��P$åHWH�GYRMtP�NOHSQXWtP�P\ãt�RWHY�tW�SRORåNX�ILUP\�$7(/,(5�D�V���SRGtYDW�VH�QD�FHOê�NRQWDNW
D�XMPRXW�VH�QRYpKR�REFKRGQtKR�S�tSDGX�

V seznamu Dnes�MH�WR��FR�Pi�EêW��SUiY��DNWXiOQ��N�Y\�t]HQt��WHG\�W\�S�tSDG\��NWHUp�QHMVRX�RGORåHQ\�QD
SR]G�ML�D�]iURYH��MVRX�QHY\�t]HQp�
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    ��3RW�HEXMHWH�S�tSDG�S�HGDW�YDãHPX�SURGHMFL"�     

Jak jste se z�NRQWDNWX�GR]Y�G�OL��]iND]QtN�Pi�]iMHP�R�SURGHM�]ERåt�RG�Q�NWHUpKR�]�MHKR�SURGHMF$�ÄY
PtVW��E\GOLãW�³��Y�/LEHUFL��-DN�]MLVWtWH��]GD�Y$EHF�Q�MDNp�SURGHMFH�Y�WpWR�ORNDOLW��PiWH"�9 záznamu o
REFKRGQtP�S�tSDGX�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�VH�ãLSNRX�YHGOH�SROH�Prodejce.

7tP�VH�]S�tVWXSQt�YROLþ�VH�VH]QDPHP�YãHFK�ILUHPQtFK�SURGHMF$��3RPRFt�SROH�VHNFH�Vyhledat nad
sloupcem 0�VWR specifikujte dotaz na firemní prodejce v�/LEHUFL��0iWH�ãW�VWt�±�Y\þOHQLO\�VH�YiP�KQHG
GY��SRORåN\�

9êE�U�SURGHMFH�] více alternativ

1DVWDYHQtP�XND]DWHOH�D�VWLVNHP�WODþtWND�3�LG�OLW vyberte jednoho z�SURGHMF$��W�HED�ILUPX�Bukovec
Software a.s..

2G�WpWR�FKYtOH�EXGH�SRY��HQê�SURGHMFH��HãLW�REFKRGQt�S�tSDG�ViP�D�Y\�KR�EXGHWH�MHQ�NRQWURORYDW��Y
,QIR/LQH�MH�VDPR]�HMP��QDGiOH�MHKR�REFKRGQt�S�tSDG�SOQ��SRGFK\FHQ���2EFKRGQt�S�tSDG�S�HGiWH
prodejci obchodním dopisem, tzv. leadem. Text dopisu a parametry celé zásilky odesílané
HOHNWURQLFNRX�SRãWRX�MVRX�þiVWHþQ��Y\JHQHURYiQ\�DXWRPDWLFN\��DOH�GDMt�VH�OLERYROQ��P�QLW�D�S�tSDGQ�
doplnit.

-HãW��VL�SRYãLPQ�WH�S�HStQDþH�Y pravém horním rohu. Jeho implicitní nastavení do polohy Jen prodejci
]DMLVWt��åH�Y dialogu budou zobrazeny pouze firmy figurující jako prodejci vaší firmy. V poloze Všichni
uvidíte všechny firmy zastoupené v databázi.
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3�HGiQt�REFKRGQtKR�S�tSDGX�SURGHMFL

K�Y\WYR�HQt�D�RGHVOiQt�GRSLVX�VWLVNQ�WH�Y�VHNFL�Prodejce�WODþtWNR�Odeslat lead.

'LDORJ�SUR�S�tSUDYX�leadu  – dopisu prodejci
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Do pole Adresa�VH�S�HEtUi�DGUHVD�HOHNWURQLFNp�SRãW\�S�HY]DWi�]�GDWDEi]H�]iND]QtN$��0$åHWH�ML
VDPR]�HMP��SRGOH�SRW�HE\�]P�QLW��9 polích Zástupce firmy  a Zástupce prodejce jsou uvedena
MPpQD��PH]L�QLPLå�VH�Pi�REFKRGQt�S�tSDG�RGHKUiW�±�NXSXMtFt�D�SURGiYDMtFt��,GHQWLILNDþQt��HW�]HF�]iVLON\
9�F��Y�MLQp�WHUPLQRORJLL�3�HGP�W�þL�Subject��RGSRYtGi�Qi]YX�REFKRGQtKR�S�tSDGX��9H�YHONpP�SROL
dopisového editoru Text�MH�S�LSUDYHQ�WH[W�leadu, obchodního dopisu pro prodejce. Skládá se
z�NRQWDNWQtFK�~GDM$�S�HY]DWêFK�]�GDWDEi]H�D�YêþWX�NRQWDNW$��NWHUp�V�S�tSDGHP�VRXYLVt��9\�VL�P$åH�WH[W
S�L]S$VRELW�RNDPåLWp�SRW�HE��±�MHGQRWOLYp�QHSRW�HEQp�þiVWL�P$åHWH�Y\PD]DW�D�MLQp�GRSOQLW�

3�L�]DãNUWQXWt�þWYHUF$�Zapsat do kontaktu zákazníka a Zapsat do kontaktu prodejce se údaj o
RGHVOiQt�]iVLON\�]DStãH�GR�Y\]QDþHQêFK�NRQWDNW$��'YRMLFH�SROt�3�LSRPHQRXW�SRVORXåt�MDNR�X]HO�QD
vašem kapesníku – nebude-li do data udaného v daných termínech prodejce reagovat, bude tu avízo,
DE\�PX�MHKR�SRYLQQRVWL�E\O\�S�LSRPHQXW\�

Pokud prodejce Bukovec Software�Y\�tGt�REFKRGQt�S�tSDG�G�tYH��QHå�MVRX�RGHVOiQ\�S�LSRPtQNRYp
GRSLV\��PiWH�GY��PRåQRVWL�

• EX��P$åHWH�S�tSDG�SRQHFKDW�]DWtP�Y�GDWDEi]L�3�HKOHG�UR]SUDFRYDQêFK�REFKRGQtFK�S�tSDG$
jako Rozpracovaný

• nebo jej v dialogu 2EFKRGQt�S�tSDG X]DY�HWH�YROERX�ÒVS�ãQp�X]DY�HQt nebo 1H~VS�ãQp
X]DY�HQt.

0$åH�VH�WDNp�VWiW��åH�SURGHMFH�QLMDN�QHUHDJXMH��9\�Y�WRP�S�tSDG��REFKRGQt�S�tSDG�

• SRQHFKiWH�Y�GDWDEi]L�REFKRGQtFK�S�tSDG$�MDNR�Rozpracovaný
• QHER�P$åHWH�Y�GLDORJX�Obchodní S�tSDG�]QRYX�RWHY�tW�GDWDEi]L�SURGHMF$�Y�GLDORJX�Vyberte

prodejce vybrat jiného prodejce v�/LEHUFL��D�WRPX�REFKRGQt�S�tSDG�S�HGDW�

$"�MH�WHG\�VLWXDFH�MDNiNROLY��YãH�MH�]D]QDPHQiQR�Y�GDWDEi]L�NRQNUpWQtKR�SURGHMFH�Y�VHNFL�Vývoj
REFKRGQtKR�S�tSDGX��9êVOHGHN�VQDåHQt�SURGHMFH�VH�VDPR]�HMP��SURPtWQH�L�GR�VWDWLVWLN�

-HVWOLåH�WHG\�Bukovec Software�XVSRNRMt�SRåDGDYN\�ILUP\�Atelier��D�WDWR�]DSODWt�~þWRYDQRX�þiVWNX��MH
PRåQp�REFKRGQt�S�tSDG�,1)2/,1(�~VS�ãQ��X]DY�tW�±�D�WR�RS�W�Y�GLDORJX�2EFKRGQt�S�tSDG WODþtWNHP
8]DY�tW a v následném dialogu volbou ÒVS�ãQp�X]DY�HQt�V�REUDWHP�Y�.þ.

    ��1D�QiNXS�S�LFKi]t�VRXNURPi�RVRED�     

=YRQt�WHOHIRQ�D�YH�VOXFKiWNX�VH�YiP�S�HGVWDYt�SDQ�-8'U��:ROIJDQJ�0ORN��6G�Ot�YiP��åH�FKFH�V\QNRYL
k�-HåtãNX�NRXSLW�SRþtWDþ�a shání k�Q�PX�VQDGQR�SRFKRSLWHOQê�þHVNê�WH[WRYê�SURFHVRU��=DWtP�MVPH
pracovali jen s�ILUPDPL��SDQ�0ORN�MH�YãDN�VRXNURPi�RVRED��1HMSUYH�MDNR�REY\NOH�RWHY�HWH�RNQR
Vyhledávání firem, do pole 3�tMPHQt�]DSLãWH�0ORN�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Zobrazit osobu. Hledaná
RVRED�SRGOH�RþHNiYiQt�GRVXG�QHQt�SRY�GRPi��3URWR�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�=DORåLW�QRYê�NRQWDNW.

V dialogu Vyberte firmu  zapište do pole Hledat�MPpQR�0ORN�D�SURWRåH�MGH�R�VRXNURPRX�RVREX�D�QH�R
ILUPX��VWLVNQ�WH�GiOH�WODþtWNR Bez firmy. V dialogu Kontakt �Y\SO�WH�QDFLRQiOH�SDQD�GRNWRUD�0ORND
�WLWXO��MPpQR��WHOHIRQ��H�PDLO��D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�9ORåLW. V�QiVOHGQ��]REUD]HQpP�GLDORJX�Vyhledávání
firem �SRXåLMWH�WODþtWNR�Aktualizovat ��þtPå�VH�SDQ�0ORN�]REUD]t�YH�YêSLVX�]�GDWDEi]H�]iND]QtN$�

6WLVNHP�WODþtWND�Zobrazit  osobu�VH�RWHY�H�GLDORJ�Osoba,�NGH�GRSOQtWH�~GDMH�R�E\GOLãWL�D�GDOãt�SRW�HEQp
~GDMH��-HãW��]DORåtWH�REFKRGQt�S�tSDG��DOH�]D�RNQ\�Xå�MH�WPD��WDNåH�SUR�GQHãHN�VNRQþtWH�D�SDQD�0ORND�VL
necháte na zítra.

'UXKê�GHQ�S�tND]HP�Dnes z�KODYQtKR�PHQX�RWHY�HWH�RNQR�$NWXiOQ��N�Y\�t]HQt. Tam se vám ihned pan
0ORN�S�LSRPHQH��2WHY�HWH�VL�MHKR�YþHUHMãt�NRQWDNW�D�REþHUVWYtWH�SDP�"��FRåH�WR�YODVWQ��FKW�O��3DN
]YHGQHWH�WHOHIRQ�D�GiWH�S�tVOXãQp�SRN\Q\��9DãL�VSROXSUDFRYQtFL�SURPSWQ��]DEDOt�SRåDGRYDQp�]ERåt�GR
NUDELþN\��S�HYiåRX�PDãOLþNRX�D�SRãORX�SRãWRX�QD�GREtUNX�SDQX�0ORNRYL��=D�WêGHQ�GRUD]t�SHQt]H�QD
~þHW�ILUP\��9\�RWHY�HWH�SRVOHGQt�NRQWDNW��]DStãHWH�~VS�ãQp�XNRQþHQt�REFKRGQtKR�S�tSDGX�D�]DWUKQHWH
þWYHUHF�.RQWDNW�Y\�t]HQ. V dialogu 2EFKRGQt�S�tSDG�VWLVNQHWH�WODþtWNR�8]DY�tW a poznamenáte obrat.
'DOãt�REFKRGQt�S�tSDG�MH�X]DY�HQ��1DFLRQiOH�]iND]QtND�0ORND�VDPR]�HMP��]$VWiYDMt�GiO�N�GLVSR]LFL�Y
]iND]QLFNp�GDWDEi]L�SUR�S�tSDGQê�GDOãt�NRQWDNW�
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    �'DOãt�REFKRGQt�S�tSDG\�VH�VWHMQRX�ILUPRX     

=D�Q�MDNê�þDV�VH�YDãH�VSROXSUiFH�V firmRX�%<7�(;�P$åH�SURKORXELW�D�S�LEêYDMt�NRQWDNW\�L�REFKRGQt
S�tSDG\��-HGQRKR�GQH�Y�WHOHIRQX�XVO\ãtWH�SRY�GRPê�KODV�SDQD�.QRWD��NWHUê�S�LFKi]t�V novým
SRåDGDYNHP�QD�QiNXS�YDãHKR�]ERåt�

=DWtPFR�SDQ�.QRW�KRYR�t��Y\�VL�RWHY�HWH�RNQR�Lidé a firmy ��7DP�Y\KOHGiWH�SRORåNX�VH�MPpQHP�SDQD
.QRWD��S�LþHPå�PXVt�GiW�SR]RU��DE\�WR�E\O�]iVWXSFH�ILUP\�%<7�(;�D�QH�Q�MDNp�MLQp��NGH�QiKRGRX�PDMt
REFKRGQtKR�]iVWXSFH�VWHMQpKR�MPpQD���'YRMtP�NOHSQXWtP�P\ãt�S�HMGHWH�QD�VWUiQNX�V údaji o panu
.QRWRYL�D�VWLVNQHWH�WODþtWNR�9ORåLW��7tP�S�HMGHWH�GR�GLDORJX�Kontakt ��NGH�GR�HGLWDþQtKR�RNQD�VWUXþQ�
SRStãHWH�SiQ��.QRWRY\�SRåDGDYN\��3DN�Xå�VWLVNQHWH�WODþtWNR�9ORåLW��UR]ORXþtWH�VH�V panem Knotem a
]DY�VtWH�

9DULDQWD���±�SDQ�.QRW�Xå�SRXåtYi�HOHNWURQLFNRX�SRãWX��3RVWXSXMHWH�~SOQ��VWHMQ���MHQ�GR�HGLWDþQtKR�SROH
dialogu Kontakt �S�HNRStUXMH�S�HV�VFKUiQNX�Windows obsah dopisu – objednávky.

-DNPLOH�S�LMGH�SRåDGDYHN�SDQD�.QRWD�QD��DGX��SRORåND�V kontaktem vás bude provázet v�RNQ�
$NWXiOQ��N�Y\�t]HQt��GRNXG�ML�QH]SUDFXMHWH���]DORåWH�2EFKRGQt�S�tSDG. V dialogu Vyberte obchodní
S�tSDG�PtVWR�SUi]GQp�WDEXON\�WHQWRNUiW�YLGtWH�S�HKOHG�YãHFK�REFKRGQtFK�S�tSDG$��NWHUp�V firmou BYT-
(;�SUiY���HãtWH�

1HMVRX�WR�MHQ�S�tSDG\�QD�]iNODG��NRQWDNW$�V�SDQHP�.QRWHP��-VRX�WX�L�GDOãt�S�tSDG\��HãHQp�V jinými zástupci této
firmy.

3�HKOHG��HãHQêFK�REFKRGQtFK�S�tSDG$�V firmou BYT-EX

1\Qt�PiWH�GY��PRåQRVWL��-HGQX�MLå�]QiWH�±�VWLVNHP�WODþtWND�1RYê�REFKRGQt�S�tSDG�]DORåtWH�
SRMPHQXMHWH�D�GiOH��HãtWH�QRYê�VDPRVWDWQê�REFKRGQt�S�tSDG��9 seznamu dialogu Vyberte obchodní
S�tSDG�MH�YãDN�XYHGHQ�VH]QDP�GRVXG�QHX]DY�HQêFK�S�tSDG$��NWHUp�PiWH�Y�U$]QêFK�VWiGLtFK
UR]SUDFRYDQRVWL��1DVWDYHQtP�XND]DWHOH�D�VWLVNHP�WODþtWND�3�L�DGLW�WHG\�P$åHWH�]i]QDP�NRQWDNWX�S�LGDW
k�OLERYROQpPX�H[LVWXMtFtFK�S�tSDG$��=iND]QtN�WDN�Pi�PRåQRVW�VYRX�REMHGQiYNX�GRSOQLW��]P�QLW�L�]UXãLW�
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      Akce servisního charakteru      

     Export a import databáze     

&HORX�GDWDEi]L�OLGt�D�ILUHP�YþHWQ��YãHFK�MHMLFK�NRQWDNW$�MH�PRåQp�Y\H[SRUWRYDW�Y�SRGRE��VDG\�VRXERU$
QD�OLERYROQê�GLVN�QHER�GLVNHWX�D�SR]G�ML�YH�VWHMQp�SRGRE��RS�W�QDþtVW�±�LPSRUWRYDW�

K�H[SRUWX�L�LPSRUWX�YiP�SRVORXåt�VWHMQê�S�tND]�±�Import/Export databáze z menu Nástroje. V jeho
GLDORJX�XUþtWH�DGUHVi���NDP�EXGHWH�FKWtW�REVDK�GDWDEi]H�XORåLW�QHER�RGNXG�MHM�EXGHWH�FKWtW�QDþtVW�D�SDN
MHQ�SRGOH�SRW�HE\�VWLVNQHWH�WODþtWNR�Export  nebo Import .

7H��GHMWH�GREUê�SR]RU�±�XY�GRPWH�VL��åH�LPSRUWHP�S�HStãHWH�VWiYDMtFt�GDWDEi]L����,PSRUW�WHG\
SRXåtYHMWH�MHQ�N�S�HQRVX�GDW�GR�ÄþLVWpKR³�SURJUDPX��D�W�HED�L�MDNR�]iORKX�GDW�

    ��ÒSUDYD�~GDM$�R�NRQWDNWQt�RVRE��     

6LWXDFH��NG\�VH�W�HED�]P�Qt�SRGNODG\�SUR�VSRMHQt�V�NRQWDNWQt�RVRERX��EXGRX�]�HMP��SDW�LW�PH]L�W\
þDVW�Mãt�S�tSDG\��NWHUp�EXGHWH�PXVHW��HãLW���HNQ�PH��åH�SDQ�.QRW��]iVWXSFH�ILUP\�%<7�(;��GRVWDO�RG
VYp�ILUP\�VNYRVWQê�GDU�±�PRELOQt�WHOHIRQ��3URWRåH�MH�VY�GRPLWê�SUDFRYQtN��QDKOiVt��]DWHOHIRQXMH�
RGID[XMH�þL�MLQDN�VG�Ot��VYp�QRYp�þtVOR�L�YiP�

7DNRYp�þtVOR�VH�P$åH�KRGLW��SURWR�SRPRFt�Y\KOHGiYDFtFK�SROt�QDMGHWH�Y dialogu Vyhledávání firem
SRORåNX�SDQD�.QRWD�D�VWLVNQHWH�WODþtWNR�Zobrazit osobu. Do volného pole v sekci Telefon dopíšete
QRYp�þtVOR�D�VWLVNQHWH�WODþtWNR�=DY�tW.

    ��ÒSUDYD�~GDM$�R�ILUP��    

3RGREQ��MDNR�~GDMH�R�NRQWDNWQt�RVRE��O]H�NG\NROLY��W�HED�Y�S�tSDG��S�HVW�KRYiQt��XSUDYLW�L�~GDMH�R
ILUP���-HGLQi�]P�QD�SRVWXSX�MH�Y�WRP��åH�Y dialogu Vyhledávání firem�VWLVNQHWH�WODþtWNR�Zobrazit
firmu .

    ��0RGLILNDFH�]REUD]HQt�S�HKOHGX�NRQWDNW$�     

&KFHWH�OL�YLG�W�S�HKOHG�YãHFK�ILUHPQtFK�NRQWDNW$��VSXV"WH�Y�KODYQtP�PHQX�,QIR/LQH�S�tND]�Kontakty .
=REUD]HQê�GLDORJ�MLå�]QiWH�]�G�tY�MãtFK�S�tNODG$��=DWtP�MVPH�VH�QH]PtQLOL�R�PRåQRVWHFK�PRGLILNDFH
]REUD]HQt��NWHUp�QDEt]HMt�S�HStQDþH�Y�GROQt�þiVWL��YOHYR�SRG�VH]QDPHP�YODVWQtFK�NRQWDNW$�

3�HStQDþH�SUR�PRGLILNDFL�]REUD]HQt�NRQWDNW$
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3�HStQDþHP�YOHYR�P$åHWH�]DVWRXSHQt�NRQWDNW$�Y�VH]QDPX��LPSOLFLWQ��VH�]REUD]XMt�YãHFKQ\��]~åLW�QD
SRX]H�QHY\�t]HQp�þL�QDRSDN�SRX]H�Y\�t]HQp�NRQWDNW\��3�LSRPH�PH��åH�QHY\�t]HQp�NRQWDNW\�PDMt
þWYHUHF�YH�VORXSFL�9\�t]HQR�SUi]GQê�D�MHMLFK�SRORåN\�MVRX�Y\SViQ\�þHUQ���QHY\�t]HQp�NRQWDNW\�PDMt
þWYHUHF�SURãNUWQXWê�D�MVRX�]REUD]HQ\�PRG�H�

K jemnému�]~åHQt�YêE�UX�S�L�Y\KOHGiYiQt�O]H�MDNR�REY\NOH�SRXåtW�YVWXSQt�SROH�QDG�VH]QDPHP
NRQWDNW$��3RNXG�GR�OLERYROQpKR�]�QLFK�]DStãHWH�VNXSLQX�]QDN$�D�VWLVNQHWH�NOiYHVX�Enter, seznam
zobrazí jen ty kontakty, kde v�S�tVOXãQpP�VORXSFL�SRORåN\�]DþtQDMt�]DGDQêPL�]QDN\��3�L tom se
VDPR]�HMP��]RKOHG�XMH�QDVWDYHQt�RERX�S�HStQDþ$��2EVDK�YVWXSQtFK�SROt�O]H�Y\PD]DW�SURãNUWQXWêP
WODþtWNHP�YOHYR�RG�SUYQtKR�] nich.

   ��%OtåH�N�]DGiQt�~GDM$�R�NRQWDNWQt�RVRE��    

=DGiYiQt�~GDM$�R�NRQWDNWQt�RVRE��MVPH�]DWtP�SR]QDOL�YH�Ii]L��NG\�RVRED�E\OD�MDNR�QRYi�]DYiG�QD�GR
databáze. V�SUD[L�EXGH�GDOHNR�E�åQ�Mãt�VLWXDFH��NG\�V�NRQWDNWQt�RVRERX�D�MHMt�ILUPRX�E\OD�QDYi]iQD�MLå
FHOi��DGD�NRQWDNW$�D�UHDOL]RYDO\�VH�U$]Qp�REFKRGQt�S�tSDG\��9�WDNRYpP�S�tSDG��EXGH�VH]QDP�Y levé
GROQt�þiVWL�GLDORJX�QDSOQ�Q�]i]QDP\�R�NRQWDNWHFK�

Popis kontaktu pod ukazatelem seznamu

=REUD]HQt�~GDM$�R�NRQWDNWX

1DVWDYHQtP�XND]DWHOH�VH]QDPX�QD�SRORåNX�V�NRQWDNWHP�D�VWLVNHP�WODþtWND�Zobrazit �VH�RWHY�H�GLDORJ
s�~GDML�R�NRQWDNWX��3RORåN\�GLDORJX�MVRX�HGLWRYDWHOQp�D�~GDMH�]GH�P$åHWH�SRGOH�SRW�HE\�XSUDYLW��MHGQi
VH�]HMPpQD�R�]i]QDP�R�Y\�t]HQt���6WHMQê�~þLQHN�MDNR�WODþtWNR�Zobrazit  má také stisk klávesy Enter.
7ODþtWNHP�Tisk�VH]QDP�NRQWDNW$�YþHWQ��MHMLFK�REVDKX�P$åHWH�Y\WLVNQRXW�

ÒSUDYD�~GDM$�R�NRQWDNWX

3RNXG�MH�W�HED��O]H�] dialogu Kontaktní  osoba�YORåLW�QRYê�NRQWDNW��6WLVNQ�WH�WODþtWNR�9ORåLW. Tím
RWHY�HWH�GLDORJ�Kontakt ��NWHUê�EXGH�S�LSUDYHQ�SUR�]i]QDP�~GDM$�R�QRYpP�NRQWDNWX��3R�Y\WYR�HQt
SRW�HEQpKR�]i]QDPX�D�SRWYU]HQt�WODþtWNHP�9ORåLW�VH�QRYê�NRQWDNW�]D�DGt�GR�VH]QDPX�SRGOH
QDVWDYHQpKR�NDOHQGi�QtKR�GDWD��7ODþtWNHP�Zrušit osobu�P$åHWH�~GDMH�R�NRQWDNWQt�RVRE��Y\PD]DW�

Vymazání kontaktu

Údaj o kontaktu lze z�WDEXON\�WDNp�VPD]DW��.�WRPX�MH�]DSRW�HEt�QHMSUYH�NRQWDNW�]REUD]LW�D�Y dialogu
Kontakt �VWLVNQRXW�WODþtWNR�Smazat.

Specifikace kategorií

1DG�VH]QDPHP�NRQWDNW$�MVRX�W�L�]iORåN\��PH]L�QLPL�L�]iORåND�Kategorie. Kliknete-li na ní myší,
XYLGtWH��GR�MDNêFK�NDWHJRULt�MH�S�tVOXãQi�NRQWDNWQt�RVRED�]D�D]HQD��.DWHJRULH�]QDPHQDMt�XUþLWRX
charakteristiku vztahu dané kontaktní osoby k vaší�ILUP���.DWHJRULH�QDVWDYtWH�S�tND]HP�Kategorie
v nabídce Nástroje.

    �3�HKOHG�DNWLYLW�XUþLWp�ILUP\     

Dosud jsme se s�ILUPRX�]DREtUDOL�YH�VP\VOX�S�LG�OHQt�REFKRGQtKR�S�tSDGX�QD�OLQLL�zástupce firmy –
prodejce��1\Qt�VH�SRGtYHMPH��MDNp�P$åHWH�]tVNDW�VRXKUQQp�~GDMH�R�ILUP��MDNR�WDNRYp��9êFKRGLVNHP
bude dialog Firma ��NWHUê�RWHY�HWH�] okna Vyhledávání firem �WODþtWNHP�Zobrazit firmu .
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6RXKUQ�~GDM$�Y�KRUQt�VHNFL�SRSLVXMH�ILUPX�MDNR�FHOHN��8YiGt�VH�]GH�S�HGHYãtP�NRQWDNWQt�~GDMH��9 dolní
VHNFL�MH�ãHVW�NDUHW��NWHUp�]S�tVWXSQtWH�NOLNQXWtP�P\ãt�QD�MHMLFK�]iORåN\��3UREHUHPH�VL�MH�MHGQX�SR�GUXKp�

3�HKOHG�]iVWXSF$�±�NRQWDNWQtFK�RVRE

1D�NDUW��Zástupci firmy �YLGtWH�S�HKOHG�YãHFK�NRQWDNWQtFK�RVRE��VH�NWHUêPL�MVWH�Y souvislosti s firmou
GRVXG�S�LãOL�GR�VW\NX�

3�HKOHG�]iVWXSF$�ILUP\�SRGFK\FHQêFK�Y databázi

2]QDþHQtP�RVRE\�Y seznamu v�OHYp�þiVWL�NDUW\�VH�QD�]E\WNX�NDUW\�Y\StãRX�QHMG$OHåLW�Mãt�~GDMH�R
VSRMHQt�QD�WXWR�RVREX��7ODþtWNHP�Zobrazit ��QHER�GYRMtP�NOLNQXWtP�QD�SRORåNX��VH�RWHY�H�GLDORJ
Kontaktní osoba��YH�NWHUpP�P$åHWH�HGLWRYDW�D�GRSOQLW�YHãNHUp�~GDMH��VWHMQ��MDNR�S�L�QRYpP�]DGiQt�
=GH�WDNp�P$åHWH�WODþtWNHP�Zrušit osobu kontaktní osobu ze seznamu vymazat.

6WLVNHP�WODþtWND�Nový�VH�RWHY�H�VWHMQê�GLDORJ��DOH�SUi]GQê�±�S�LSUDYHQê�SUR�]iSLV�GDW�QRYp�NRQWDNWQt
RVRE\�S�tVOXãQp�ILUP\�

3�HKOHG�NRQWDNW$

1D�NDUW��Provedené kontakty �P$åHWH�YLG�W�S�HKOHG�YãHFK�NRQWDNW$��NWHUp�E\O\�Y souvislosti s firmou
dosud podchyceny.

6H]QDP�SRGFK\FHQêFK�NRQWDNW$�V firmou

9\�t]HQp�NRQWDNW\�MVRX�Y\SViQ\�PRG�H�D�þWYHUHF�YH�VORXSFL�ÄV³�MH�]DN�tåNRYiQ��1HY\�t]HQp�NRQWDNW\
MVRX�Y\SViQ\�þHUQ��D�þWYHUHF�]DN�tåNRYiQ�QHQt��9�SUDYp�þiVWL�NDUW\�MH�Y\SViQ�NRPHQWi��WêNDMtFt�VH
R]QDþHQp�SRORåN\��'YRMtP�NOLNQXWtP�QD�WODþtWNR�Y�]iKODYt�OLERYROQpKR�VORXSFH�VH�S�HKOHG�VHW�tGt�SRGOH
WRKRWR�VORXSFH�Y]HVWXSQ��QHER�VHVWXSQ���VORXSHF�D�VP�U�W�tG�Qt�LQGLNXMH�ãLSND�QD�WODþtWNX��

1DVWDYHQtP�XND]DWHOH�QD�SRORåNX�V�NRQWDNWHP�D�VWLVNHP�WODþtWND�Zobrazit  (nebo dvojím kliknutím
P\ãt�QD�SRORåNX��VH�RWHY�H�GLDORJ�Kontakt  s kompletními údaji o tomto kontaktu. TlDþtWNHP�Nový
P$åHWH�]DORåLW�GDOãt�QRYê�NRQWDNW��6WLVNQHWH�OL�WODþtWNR�Tisk��S�LSUDYt�VH�QiKOHG�QD�WLVNRYRX�VHVWDYX�VH
YãHPL�NRQWDNW\��7X�SDN�P$åHWH�I\]LFN\�Y\WLVNQRXW�QD�SDStU�

3�HKOHG�REFKRGQtFK�S�tSDG$

1D�NDUW��Obchodní S�tSDG\�P$åHWH�YLG�W�S�HKOHG�YãHFK�REFKRGQtFK�S�tSDG$��NWHUp�E\O\�Y souvislosti
s�ILUPRX�GRVXG��HãHQ\�
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3�HKOHG�REFKRGQtFK�S�tSDG$

5R]SUDFRYDQp�S�tSDG\�MVRX�]REUD]HQ\�þHUYHQ���X]DY�HQp�ãHG���,�]GH�O]H�S�HKOHG�VHW�tGLW�SRPRFt�WODþtWHN
v�]iKODYt�VORXSF$�WDEXON\��.RPSOHWQt�]i]QDP�R�NRQNUpWQtP�S�tSDGX�]tVNiWH�GYRMtP�NOLNQXWtP�P\ãt�QD
MHKR�SRORåNX�QHER�WODþtWNHP�Zobrazit .

7ODþtWNHP�Nový�O]H�RWHY�tW�GLDORJ�Obchodní S�tSDG�D�]DORåLW�GDOãt�QRYê�REFKRGQt�S�tSDG�

3�HKOHG�OHDG$

2EVDK�WpWR�NDUW\�XYLGtWH�MHQ�X�ILUHP��NWHUp�MVRX�YDãLPL�SURGHMFL��1D�NDUW��MH�XYHGHQ�S�HKOHG�YãHFK�OHDG$
Y]QLNOêFK�SRVWRXSHQtP�REFKRGQtFK�S�tSDG$�WpWR�ILUP��N�Y\�t]HQt�Y roli prodejce.

3�HKOHG�OHDG$

5R]SUDFRYDQp�S�tSDG\�MVRX�]REUD]HQ\�þHUYHQ���X]DY�HQp�ãHG���.RPSOHWQt�]i]QDP�R�NRQNUpWQtP�leadu
]tVNiWH�GYRMtP�NOLNQXWtP�P\ãt�QD�MHKR�SRORåNX�QHER�WODþtWNHP�Zobrazit ��7DNp�]GH�O]H�S�HKOHG�SRPRFt
WODþtWHN�Y�]iKODYt�VORXSF$�W�tGLW�

3�HKOHG�NDWHJRULt

.DWHJRULH��MHMLFKå�SRPRFt�P$åHWH�FKDUDNWHUL]RYDW�Yiã�Y]WDK�N�ILUP���MVRX�N�GLVSR]LFL�QD�NDUW�
Kategorie��3RPRFt�YROLþH�Skupina nejprve vyberte skupinu, ze které budete kategorie chtít vybírat.
1HQt�åiGQp�WDMHPVWYt��åH�SRORåND�Všechny�YiP�]S�tVWXSQt�Qi]Y\�~SOQ��YãHFK�NDWHJRULt��3DN�MLå�MHQ
P\ãt�Y\EtUHMWH�SRW�HEQp�NDWHJRULH�D�WODþtWNHP�=D�DGLW�9\�DGLW�MH�]D�D]XMWH�Y\�D]XMWH��������

3�tNODG�NDWHJRULt
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Poznámky k �ILUP�

Na kartu Poznámka�P$åHWH�]DSVDW�OLERYROQê�SRSLVQê�WH[W�WêNDMtFt�VH�ILUP\��7HQ�EXGH�N�GLVSR]LFL�YåG\�
SRNXG�SUR�WXWR�ILUPX�RWHY�HWH�GLDORJ�Firma .

Karta pro zápis poznámek

      Modifikace zobr D]HQt�S�HKOHGX�REFKRGQtFK�S�tSDG$�  

3�HKOHG�REFKRGQtFK�S�tSDG$�MH�PRåQp�PRGLILNRYDW�SRPRFt�VNXSLQRYpKR�S�HStQDþH�Y�GROQt�þiVWL�RNQD�

3�HStQDþH�SUR�PRGLILNDFL�]REUD]HQt�REFKRGQtFK�S�tSDG$

3RPRFt�S�HStQDþH�P$åHWH�SUR�]REUD]HQt�Y\EUDW�S�tSDG\�] hlediska stavu jejich rozpracovanosti.
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      Tiskové operace      

    ��3�HGYROED�WLVNiUQ\�     

3�HG�MDNRXNROLY�WLVNRYRX�RSHUDFt�MH�GREUp�]NRQWURORYDW�QDVWDYHQt�WLVNiUQ\��9  menu Aplikace�VSXV"WH
S�tND]�Tiskárna��7tP�RWHY�HWH�GLDORJ��NGH�P$åHWH�Y\EUDW�MHGQX�] tiskáren, které máte instalované ve
vašich Windows a nastavit její parametry.

'LDORJ�SUR�YêE�U�D�QDVWDYHQt�WLVNiUQ\

9ROLþHP�Specifická tiskárna�Y\EHUHWH�NRQNUpWQt�]D�t]HQt�SUR�WLVN��SR�VWLVNX�WODþtWND�1DVWDYHQt�EXGHWH
SURVW�HGQLFWYtP�MHMtKR�RYODGDþH�PtW�PRåQRVW�QDVWDYLW�NRQNUpWQt�SDUDPHWU\��GLDORJ\�VH�SUR�MHGQRWOLYp
RYODGDþH�OLãt��

V sekci Orientace�QDVWDYtWH��]GD�Pi�EêW�VWUiQND�WLãW�QD�E�åQp�ÄQD�YêãNX³�QHER�ÄQD�ãt�NX³�±�QH�YãHFKQ\
WLVNiUQ\�YãDN�WXWR�PRåQRVW�QDEt]HMt��9 sekci Papír�P$åHWH�Y\EUDW�IRUPiW�SDStUX�D�]iVREQtN��]H�NWHUpKR
MHM�EXGH�WLVNiUQD�RGHEtUDW��VDPR]�HMP���SRNXG�WLVNiUQD�Pi�YtFH�]iVREQtN$��

     Vlastní tisk     

7LVNQRXW�O]H�REVDK�Y�WãLQ\�RNHQ�V�S�HKOHG\�RVRE��ILUHP��NRQWDNW$��REFKRGQtFK�S�tSDG$�D�GDOãtFK�þiVWt
SURVW�HGt��6DPRVWDWQê�S�tND]�SUR�WLVN�QHQt�]D�D]HQ�GR�V\VWpPX�RYOiGDFtFK�PHQX�±�WR��åH�O]H�Q�FR
Y\WLVNQRXW��SR]QiWH�SRGOH�WODþtWND�Tisk�XPtVW�QpKR�Y�S�tVOXãQpP�RNQ��

7LVNRYp�RSHUDFH�Y\åiGiWH�WODþtWNHP�7LVN

6WLVNHP�WODþtWND�Tisk�VH�QHMSUYH�RWHY�H�QiKOHG�QD�EXGRXFt�WLVNRYRX�VHVWDYX��2YOiGDFt�SUYN\�Y horní
þiVWL�KODYQtKR�RNQD�VH�PRGLILNXMt��Y\WYR�t�VH�]GH�VDGD�WODþtWHN��NWHUp�YiP�XPRåQt�VHVWDYRX�OLVWRYDW��D
pokud jste spokojeni, vytisknout ji na papír.
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2EVOXåQi�WODþtWND

9ê]QDP�WODþtWHN�YiP
R]�HMPt�EXEOLQRYi�QiSRY�GD��NWHUi�VH�]REUD]t�S�L�QDVWDYHQt�NXU]RUX�P\ãL�QDG�WODþtWNR��7ODþtWNR
s�þHUYHQRX�ãLSNRX�XNRQþt�]REUD]HQt�QiKOHGX�EH]�WLVNX�±�YUiWtWH�VH�N�YêFKR]tP�GDW$P��6DGD
ÄS�HYtMHFtFK³�WODþtWHN�XPRåQt�]REUD]LW�SUYQt��QiVOHGXMtFt��S�HGFKR]t�þL�SRVOHGQt�VWUiQNX�VHVWDY\��'DOãt
GY��WODþtWND�YiP�Y\WLVNQRX�EX��SUiY��]REUD]HQRX�VWUiQNX�QHER�FHORX�VHVWDYX���DGD�RYODGDþ$�MH
XNRQþHQD�SURFHQWXiOQtP�YROLþHP�P��tWND�]REUD]HQt�QD�REUD]RYFH��7ODþtWND�SUR�WLVN�D�]REUD]HQt�PDMt
své ekvivalenty v�S�tND]HFK�Tisk a =Y�WãHQt v hlavním mHQX��=G$UD]Q�PH��åH�REVDK�WLVNRYêFK�VHVWDY
P$åHWH�RYOLYQLW�YKRGQRX�ILOWUDFt�GDW�

3�HYiåQi�Y�WãLQD�GLDORJ$��NGH�O]H�S�HGSRNOiGDW��åH�XåLYDWHO�P$åH�FKWtW�]REUD]HQi�GDWD�Y\WLVNQRXW��MH
GRSOQ�QD�WODþtWNHP�Tisk��-HKR�VWLVNHP�VH�RWHY�H�QiKOHGRYp�RNQR�VHVWDY\�SUR�WLVNiUQX��3RWYU]HQtP
QiKOHGX�VH�S�tVOXãQi�VHVWDYD�Y\WLVNQH�QD�Y\EUDQpP�WLVNRYpP�]D�t]HQt�
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    ��7LVN�ãWtWN$�     
1D�]iNODG��~GDM$�]�GDWDEi]H�VL�P$åHWH�Y\WLVNQRXW�VDG\�ãWtWN$�V�DGUHVDPL�QHER�MLQêPL�~GDML��0$åHWH
tisknout i na štítky samolepicího typu.

    �3�tSUDYQp�SUiFH     

)RUP\�WLVNX�XYHGHQp�Y�WLWXONX�Y\åiGiWH�S�tND]HP�Tisk ãWtWN$��ãDEORQ��H[SRUW z menu Nástroje.
6DPR]�HMP���åH�DVL�QD�ãWtWN\�QHEXGHWH�FKWtW�WLVNQRXW�REVDK�FHOp�GDWDEi]H��3URWR�MH�]DSRW �HEt��DE\VWH
MHãW��S�HG�SUYQtP�VSXãW�Qt�S�tND]X�GHILQRYDOL�DOHVSR��MHGHQ�ILOWU��MHKRå�SRPRFt�Y\EHUHWH�RNUXK
]i]QDP$��SUR�NWHUp�VH�ãWtWN\�Y\WLVNQRX��'LDORJ�MH�WRWLå�]SRþiWNX�]FHOD�SUi]GQê�D�ÄåLYp³�MH�SRX]H
WODþtWNR�Naplnit ��WR�MH�XUþHQR�SUiY��SUR�YêE�U�YDãHKR�GDWRYpKR�ILOWUX�

9êE�U�GRWD]X�SUR�WLVN�ãWtWN$

9ROLþHP�Y\EHUWH�MHGHQ�]�S�HGHP�S�LSUDYHQêFK
ILOWU$�]i]QDP$�] databáze (viz kapitola Filtry –
XåLYDWHOVNp�YêE�URYp�SRGPtQN\ na str. 36).
6WLVNHP�WODþtWND�3URYpVW�S�HQRV se dialog
QDSOQt�ILOWURYDQêPL�]i]QDP\��S�HGHP�YãDN
MHãW��PXVtWH�NODGQ��SRWYUGLW�GRWD]�

Dialog se naplní záznamy, které v databázi odpovídají podmínkám nastaveného filtru.

'$OHåLWi�SR]QiPND�±�VORYR�60$=$7�Y tomto dialogu se týká jen v dialogu zobrazených a tedy
Y\EUDQêFK�]i]QDP$�±�QHERMWH�VH��] GDWDEi]H�]i]QDP\�I\]LFN\�QHY\PDåH���

'LDORJ�SUR�~SUDYX�YêE�U\�]i]QDP$�SUR�WLVN
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V�RNQ��WHG\�PiWH�PRåQRVW�MHGQDN�YêE�U�SRORåHN�]REUD]HQêFK�QD�]iNODG��YêE�UX�PRGLILNRYDW
�S�HE\WHþQp�]i]QDP\�]�S�HKOHGX�Y\PD]DW���MHGQDN�P$åHWH�SRORåN\�XSUDYLW�

.G\å�OLERYROQRX�SRORåNX�YêE�UX�R]QDþtWH��P$åHWH�ML�WODþtWNHP�Smazat ze seznamu vymazat. Znovu
RSDNXML��QHP�MWH�REDY\�±�SRORåND�VH�Y\PDåH�MHQ�] tohoto seznamu, nikoliv z�GDWDEi]H��7ODþtWNHP
Smazat vše�VH�Y\SUi]GQt�REVDK�FHOpKR�RNQD�D�P$åHWH�SR�VWLVNX�WODþtWND�Naplnit  zkusit nasadit jiný
filtr.

.OHSQXWtP�QD�OLERYROQRX�]�SRORåHN��L�SUi]GQRX��VH�WDWR�SRORåND�VWDQH�HGLWRYDWHOQRX��MHMt�]Q�Qt�P$åHWH
OLERYROQ��XSUDYLW��S�HSVDW��Y\PD]DW�þL�GRSOQLW��,�]GH�MGH�MHQ�R�GRþDVQRX�~SUDYX��SUR�ÄWHQWR³�WLVN�

3RNXG�PiWH�]i]QDP\�YH�VWDYX��MDNpP�MH�FKFHWH�SRXåtW��P$åHWH�VH�]DP��LW�QD�MHGQR�]H�þWYH�LFH�WODþtWHN
GROH�YSUDYR��MHMLFKå�SRPRFt�XUþtWH��FR�FKFHWH�YODVWQ��VH�]i]QDP\�G�ODW�

   �9ODVWQt�WLVN�ãWtWN$    

Chcete-li tisknout štítky, pak jakmile budete mít okno s�SRORåNDPL�SUR�WLVN�NRPSOHWQt��VWLVNQ�WH�WODþtWNR
Štítky��=EêYi�XUþLW�IRUPiW�ãWtWN$�D�Q�NWHUp�GDOãt�SDUDPHWU\�SUR�NRQNUpWQt�WLVN�

1DVWDYHQt�SDUDPHWU$�SUR�YODVWQt�WLVN�ãWtWN$

7\S�ãWtWN$��YHOLNRVW��SRþHW�VORXSF$«��Y\EHUHWH�YROLþHP�Štítek��1�NWHUp�WLVNiUQ\�QHPRKRX�WLVNQRXW�WDN�
DE\�SDStU�E\O�Y\XåLW�EH]H�]E\WNX�Då�GR�NUDM$��3URWR�MH�PRåQp�YROLþL�Vynechat zhora a Vynechat zleva
Y\SXVWLW�WLVN�KRUQtFK�D�S�tSDGQ��L�OHYêFK�ãWtWN$��3�HG�WLVNHP�ÄQD�RVWUR³�VL�MHãW��P$åHWH�Y\åiGDW�GDOãt
náhled; v sekci Výstup�QDVWDYWH�S�HStQDþ�GR�SRORK\�Na obrazovku. Pak pro kontrolu uvidíte celou
VWUiQNX�VH�ãWtWN\��MDN�VH�EXGH�GRRSUDYG\�WLVNQRXW��=EêYi�YROLþ�3RþHW kopií��-DNp�þtVOR�]GH�QDVWDYtWH�
WROLNUiW�EXGH�WLVN�NDåGp�VWUiQN\�RSDNRYiQ�

-HãW��S�HG�VSXãW�QtP�WLVNX�P$åHWH�WODþtWNHP�Volba tiskárny �S�HQDVWDYLW�WLVNiUQX��QD�NWHUp�EXGHWH�FKWtW
ãWtWN\�Y\WLVNQRXW��9ODVWQt�WLVN�VSXVWtWH�WODþtWNHP�Tisk.

    ��1iYUK\�ãWtWN$�     

V�V\VWpPX�,QIR/LQH�O]H�SRPRFt�SURVW�HGN$��QiYUKi�H��:LQ%DVH����XPRå�XMH�Y\WYi�HW�ãWtWN\
OLERYROQêFK�UR]P�U$�D�SDUDPHWU$��1HME�åQ�ML�SRXåtYDQp�W\S\�MVRX�S�HGGHILQRYiQ\��-H�SRYROHQ�WLVN
Q�NROLND�ãWtWN$�YH�VORXSFtFK�YHGOH�VHEH�

3URVW�HGt�SUR�QiYUK�ãWtWN$�RWHY�HWH�S�tND]HP�1iYUK�ãWtWN$ z menu Aplikace a submenu Nastavení.
2WHY�H�VH�VH]QDP�YãHFK�GRVXG�GHILQRYDQêFK�ãWtWN$��NWHUp�PiWH�N disSR]LFL��7ODþtWNHP�Návrh�P$åHWH
HGLWRYDW�Y]KOHG�ãWtWNX�SRG�XND]DWHOHP�VH]QDPX��7ODþtWNHP�Nový�P$åHWH�]DORåLW�~SOQ��QRYê�Y]RU�ãWtWNX�
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'LDORJ�VH�VH]QDPHP�ãWtWN$

Štítek se definuje v�QiYUKi�L�SRKOHG$�:LQ%DVH����

Štítek je charakterizován:

• ãt�NRX�MHGQp�MPHQRYN\�Y mm

• výškou jedné jmenovky v mm

• ãt�NRX�PH]HU\�PH]L�MPHQRYNDPL��MH�OL�QD�VWUiQFH�YtFH�QHå�MHGQD��Y�KRUL]RQWiOQtP�VP�UX�

• YêãNRX�PH]HU\�PH]L�MPHQRYNDPL��YH�YHUWLNiOQtP�VP�UX�

• SRþWHP�MPHQRYHN�YHGOH�VHEH��Y�KRUL]RQWiOQtP�VP�UX�

• SRþWHP�MPHQRYHN�QD�MHGQp�VWUiQFH��YHUWLNiOQt�VP�U���L�NG\å�VH�WLVNQH�QD�QHNRQHþQê�SiV

• levým horizontálním okrajem – vzdáleností od kraje podkladu k prvnímu štítku shora

• horním vertikálním okrajem – vzdáleností od kraje podkladu k prvnímu štítku zleva.

0LQLPiOQt�]P�QD�NDåGpKR�UR]P�UX�MH�����PP���S�HVQ�ML�QHå�WHQWR�UR]P�U�QHO]H�~GDMH�]DGDW��3�tSDGQi
RGFK\OND�VH�YãDN�QHNXPXOXMH��QD�QRYp�VWUiQFH�EXGRX�UR]P�U\�RS�W�Y�SR�iGNX�
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    ��)LOWU\�±�XåLYDWHOVNp�YêE�URYp�SRGPtQN\�     

3RþHW�]i]QDP$�YH�YDãt databázi se s�QDU$VWDMtFt�GRERX�SURYR]u systému InfoLine bude neustále
]Y�WãRYDW��Ä3�HKOpGQRXW³�QHXVWiOH�URVWRXFt�SRþHW�SRORåHN�WDN�EXGH�þtP�GiO�WtP�YtF�W�åãt��QDWRå�Y nich
Y\KOHGDW�SRåDGRYDQp�LQIRUPDFH�MLQpKR�FKDUDNWHUX�QHå�MH�ÄSRXKp³�MPpQR�ILUP\�þL�MHMtKR�]iVWXSFH�

Proto máte k dispozici náVWURM�SUR�ILOWUDFL�GDW��%XGHWH�VL�PRFL�Y\WYR�LW�SRMPHQRYDQi�NULWpULD��MHMLFKå
zapojením se v�S�HKOHGHFK�þHUSDQêFK�]�GDWDEi]H�]REUD]t�MHQ�RGSRYtGDMtFt�SRORåN\�±�RVWDWQt�VH
RGILOWUXMt��.ULWpULD�VH�VSHFLILNXMt�YH�IRUP��W]Y��GRWD]$��WHG\�ORJLFN\�SURYi]DQêFK�NULWHULiOQtFK�Y]WDK$�

9êE�URYp�ILOWU\�VH�VSHFLILNXMt�Y�GLDORJX�S�tND]X�8åLYDWHOVNp filtry  z menu Nástroje. Dialog Filtry lidí
a firem�REVDKXMH�S�HKOHG�YãHFK�GRVXG�GHILQRYDQêFK�ILOWU$�D�YãHFKQ\�SRW�HEQp�SURVW�HGN\�N�MHMLFK
Y\WYi�HQt�D�~GUåE��

3R�SUYQtP�VSXãW�Qt�S�tND]X�MH�GLDORJ�WpP���SUi]GQê�D�MHGLQp��FR�MH�YiP�N�GLVSR]LFL��MH�WODþtWNR�Nový.
-HKR�VWLVNHP�RåLYQRX�RYODGDþH�SUR�Y\WYR�HQt�SUYQtKR�ILOWUX�

9êFKR]t�SRGRED�GLDORJX�SUR�Y\WYi�HQt�D�~GUåEX�ILOWU$

1HQHFKWH�VH�Y\G�VLW�]GiQOLYRX�VORåLWRVWt�GLDORJX��MHKR�REVOXKX�SUREHUHPH�NURN�]D�NURNHP��'LDORJ�MH
UR]G�OHQ�GR�GYRX�VHNFt��9�KRUQt�VHNFL�MH�VH]QDP�MHGQRWOLYêFK�ILOWU$��Y�SUDYp�þiVWL�MVRX�RYODGDþH�SUR
jejich pojmenování a aktivaci. V�GROQt�þiVWL�Y\WYR�tWH�VH]QDP�SRGPtQHN��NWHUp�VH�EXGRX�WêNDW
R]QDþHQpKR�ILOWUX�Y�VHNFL�QDKR�H�

=DþQHPH�WtP��åH�EXGRXFt�QRYê�ILOWU�SRMPHQXMHPH��'R�SROH
Název filtru �]DSLãWH�S�HGSRNOiGDQê�Qi]HY��.OHSQXWtP�P\ãt
]DãNUWQ�WH�þWYHUHF�Filtr je aktivní , tím bude k dispozici pro
S�tSDGQp�SRXåLWt�S�L�ILOWUDFL�GDW��'R�SROH�Expirace dat zapište
SRþHW�PLQXW��SR�NWHUp�EXGRX�GDWD�SRYDåRYiQD�]D�DNWXiOQt�

V�GROQt�VHNFL�MH�S�LSUDYHQ��iGHN�VH]QDPX�SUR�YORåHQt�SUYQt�ILOWUDþQt�SRGPtQN\�
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�HNQ�PH��åH�EXGHPH�FKWtW�MDNR�SUYQt�Y\WYR�LW�ILOWU�]FHOD�SURSXVWQê��NWHUê�XPRåQt�]REUD]LW�]i]QDP\�R
všech firmách a jednotlivcích.

'ROQt�VHNFH�Pi�GY��NDUW\�S�tVWXSQp�NOHSQXWtP�QD�S�tVOXãQRX�]iORåNX��,PSOLFLWQ��MH�RWHY�HQi�NDUWD
2PH]HQt�SRGOH�NDWHJRULt�D�W\SX��.OHSQ�WH�P\ãt�GR�MHMtKR�SUYQtKR�SROtþND�

6WLVNHP�WODþtWND�Y�SUDYp�þiVWL�R]QDþHQpKR�SROtþND�VH�UR]YLQH�VH]QDP��NWHUê�XPRå�XMH�Y\EUDW�RSHUDQG
první podmínky:

.OHSQXWtP�QD�SRORåNX�)LUP\�Y�UR]YLQXWp�QDEtGFH�VH�WDWR�SRORåND�S�HVXQH�GR�SROtþND��%XGHPH
SRNUDþRYDW�GDOãtP�SROtþNHP�VP�UHP�YSUDYR�

9êE�UHP�SRORåN\�Všichni�Y]QLNQH�SUYQt�SRGPtQND�±�9â(&+1<�),50<��=EêYDMtFt�SRORåN\�WêNDMtFt
VH�NDWHJRULt�E\VWH�Y\XåLOL�YH�VSRMHQt�V�NDWHJRULt�QDVWDYHQRX�SRGREQêP�]S$VREHP�YH�W�HWtP�VORXSFL�
1DãH�SRGPtQND�XPRå�XMtFt�]REUD]HQt�YãHFK�ILUHP�MH�DOH�MLå�KRWRYi�

7H��E\�PRKO�EêW�ILOWU�XORåHQ��DOH�P\�SR�Q�P�EXGHPH�FKWtW�WDNp�WR��DE\�NURP��ILUHP�]REUD]RYDO�L
MHGQRWOLYFH��3URWR�VWLVNHP�WODþtWND�Nové omezení�RWHY�HPH�GDOãt��iGNX�D�GR�Qt�YORåtPH�SRORåN\�Osoby
D�RS�W�Všichni��3DN�MLå�VWDþt�VWLVNQRXW�WODþtWNR�8ORåLW ]P�Q\�D�ILOWU�VH�XORåt�D�MH�YiP�N dispozici.

)LOWU�P$åHWH�VWHMQêP�]S$VREHP�NG\NROLY�]P�QLW�QHER�GRSOQLW�R�GDOãt�RPH]XMtFt�SRGPtQN\��3DN�YåG\
VWDþt�VWLVNQRXW�WODþtWNR�8ORåLW�]P�Q\�D�ILOWU�VH�XORåt�Y�Wp�SRGRE���MDNRX�Pi�SUiY��Y�SUDFRYQtP�RNQ��
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-HãW��VH�SRGtYHMPH��MDN�E\�Y\SDGDOR�Y\WYR�HQt�ILOWUDþQt�SRGPtQN\�Y\XåtYDMtFt�NDWHJRULH��WDN�W�HED�SUR
]iVWXSFH�ILUHP��NWHUp�LQWHUQ��SRYDåXMHPH�]�QDãHKR�REFKRGQtKR�KOHGLVND�]D�PpQ��Yê]QDPQp�

3RSVDQêP�]S$VREHP�VL�O]H�NRPELQDFt�YKRGQêFK�SRGPtQHN�D�NDWHJRULt�Y\WYR�LW�MDNêNROLY�ILOWU�ÄQD
PtUX³�RNDPåLWpPX�SRåDGDYNX�

Zatím jsme se seznámili jen s kartou Omezení podle kategorií a typu. Nyní se podívejme na druhou
kartu – 2PH]HQt�SRGOH�DWULEXW$��=GH�P$åHWH�QDVWDYLW�YêE�U�SRGOH�P�VW��NUDM$�D�VWiW$��7DN�QDS�tNODG
budete-li si chtít zobrazit záznamy o všech firmách v�/LEHUFL��SDN�QD�NDUW��Omezení podle kategorie a
typu nastavte v�SUYQtP�VORXSFL�SRORåNX�Firma �D�QD�NDUW��2PH]HQt�SRGOH�DWULEXW$ zapište do pole
1i]HY�P�VWD�]DþtQi�VORYR�/LEHUHF��QHER�MHQ�W�HED�Ä/L³��XVRXGtWH�OL��åH�WR�EXGH�SUR�MHGQR]QDþQRX
LGHQWLILNDFL�SRVWDþRYDW��
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    Statistické údaje o þLQQRVWL�SURGHMF$�   

6WDWLVWLFNp�~GDMH�R�þLQQRVWL�SURGHMF$�ILUP\�GRYROXMt�VOHGRYDW�D�SRVX]RYDW�SU$E�K�SUiFH�W�FKWR�YHOLFH
Y\WtåHQêFK�MHGLQF$�D�SRVRXGLW��QDNROLN�E\OD�~VS�ãQi�

Okno 6WDWLVWLND�SURGHMF$�RWHY�HWH�S�tND]HP�Statistika 3URGHMF$ z menu Nástroje. Okno obsahuje
SRORåN\�V�YêSLVHP�MPHQ�D�VRXYLVHMtFtFK�LQIRUPDFt�R�DNWLYLWiFK�SURGHMF$�S�HY]DWp�]�GDWDEi]H�

&KFHWH�OL�YLG�W�~GDMH�R�NRQNUpWQtP�SURGHMFL��QDOLVWXMWH�Y�WDEXOFH�MHKR�MPpQR�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�VH
šipkou (vlevo). V poli v levém horním rohu okna se velkými písmeny vypíše jeho jméno.

6WDWLVWLND�SURGHMF$

9êE�U�REGREt

6WLVNHP�WODþtWND�3�HSRþtWDW se zobrazí dialog
6SRþtWDW�VWDWLVWLNX�]D�REGREt, kde jsou dva
YROLþH�SUR�QDVWDYHQt�GDWD�Od - Do��9ROLþH
rozvinou nabídku formou kalenGi�ního lístku
QD�OLERYROQê�P�VtF��WDNåH�O]H�S�HVQ��VSHFL�
ILNRYDW�REGREt��]D�NWHUp�FKFHWH�SURYpVW�S�HSRþHW�

=iKODYt�VORXSF$�Y�WDEXOFH�P$åHWH�Y\XåtW�N�VHW�tG�Qt�SRORåHN�SRGOH�GDQpKR�VORXSFH��'YRMtP�NOLNQXWtP
QD�WODþtWNR�VH�VORXSHF�VHW�tGt�Y]HVWXSQ���QHER�VHVWXSQ���SRGOH�YêFKR]tKR�VWDYX���'DOãtP�GYRMtP
NOLNQXWtP�VH�VP\VO�VHW�tG�Qt�REUiWt��$NWXiOQt�VWDY��WHG\�SRGOH�NWHUpKR�]H�VORXSF$�MH�WDEXOND�W�tG�QD�D
v�MDNpP�SR�DGt��XND]XMH�ãLSND�YHGOH�Qi]YX�VORXSFH�

0RåQRVW�VHW�tG�Qt�MH�G$OHåLWêP�DVSHNWHP�SUiFH�V tDEXONRX�±�P$åHWH�VL�RSHUDWLYQ��]MLVWLW��NGR�P�O
QHMYtFH�REFKRGQtFK�S�tSDG$��D�QDRSDN���NGR�SUR�ILUPX�GRViKO�QHMY�WãtKR�]LVNX��D�QDRSDN��D�SRGREQ��
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      Úpravy a nastavení �SURVW�HGt�     

   ��9\WYi�HQt�D�~SUDY\�NDWHJRULt�D�MHMLFK�VNXSLQ�    

3RGtYHMPH�VH��MDN�P$åHWH�Y\WYi�HW�D�XSUDYRYDW�MHGQRWOLYp�NDWHJRULH��6SHFLILNRYDW�P$åHWH�OLERYROQê
SRþHW�U$]QêFK�NDWHJRULt�V názvy dlouhýmL�Då�SDGHViW�]QDN$��-HGQRWOLYp�NDWHJRULH�O]H�]D�D]RYDW�GR
SRMPHQRYDQêFK�VNXSLQ�D�O]H�WDNp�UR]KRGQRXW��]GD�Pi�EêW�PRåQp�MH�S�L�D]RYDW�ILUPiP��RVREiP�D
]iVWXSF$P�ILUHP�±�MHGQRWOLY��L�Y kombinacích.

Z menu Aplikace�VSXV"WH�S�tND]�Nastavení a pomocí submenu Kategorie�RWHY�HWH�GLDORJ�Návrh
kategorií��=GH�P$åHWH�Y\WYR�LW�D�SRMPHQRYDW�MHGQRWOLYp�NDWHJRULH�SUR�RNUXK�OLGt��ILUHP�D�]iVWXSF$
firem. Podívejme se na obrázek dialogu:

'LDORJ�SUR�Y\WYi�HQt�D�~SUDY\�NDWHJRULt

1HMY�Wãt�þiVW�RNQD�GLDORJX�WYR�t�VH]QDP�NDWHJRULt��.DåGi�SRORåND�VH�VNOiGi�] názvu kategorie, jména
VNXSLQ\��GR�NWHUp�MH�]D�D]HQD�D�LQGLNiWRU$��]GD�NDWHJRULH�MH�SRXåLWHOQi�YH�VSRMLWRVWL�V firmami, osobami
D�]iVWXSFL�ILUHP��3RG�VH]QDPHP�MH�VNXSLQD�RYODGDþ$�SUR�Y\WYi�HQt�NDWHJRULt��$�MHãW��QtåH�S�WLFH
WODþtWHN��MLPLå�FHOê�GLDORJ�EXGHWH�RYOiGDW�

1Hå�VL�XNiåHPH��MDN�NDWHJRULL�Y\WYR�tWH��EXGH�]DSRW�HEt�VH�]DP��LW�QD�VNXSLQ\��7R�SURWR��åH�NDWHJRULL�MLå
S�L�]DORåHQt�PXVtWH�GR�Q�MDNp�VNXSLQ\�]D�DGLW��6WLVNQ�WH�WODþtWNR�Skupiny��7tP�VH�RWHY�H�GLDORJ�Návrh
skupin kategorií�SUR�Y\WYi�HQt�D�]P�Q\�VNXSLQ��9�KRUQt�þiVWL�GLDORJX�MH�VH]QDPX�H[LVWXMtFtFK�VNXSLQ�
QtåH�SDN�QDMGHWH�RYODGDþH�N�MHKR�VSUiY��D�GRSOQ�Qt�R�QRYp�VNXSLQ\�

-DN�]DORåtWH�QRYRX�VNXSLQX"�1HMSUYH�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Nová��7tP�VH�RWHY�H�SUi]GQê��iGHN�SUR�]iSLV
]i]QDPX�R�QRYp�VNXSLQ���1i]HY�VNXSLQ\�]DSLãWH�GR�SROH�Název skupiny��9ROLþHP�Typ skupiny
Y\EHUWH��]GD�VH�Pi�MHGQDW�R�VNXSLQX�S�HStQDQRX�QHER�QHS�HStQDQRX��7ODþtWNHP�8ORåLW�]P�Q\ se údaje
S�HQHVRX�GR�VH]QDPX�D�]iURYH��L�XORåt�GR�GDWDEi]H�

3RNXG�FKFHWH�~GDMH�R�H[LVWXMtFt�VNXSLQ��XSUDYLW��QDVWDYWH�QD�MHMt�SRORåNX�XND]DWHO�VH]QDPX��ÒGDMH
S�HQHVHQp�GR�SROt�RYODGDþ$�XSUDYWH�SRGOH�YDãHKR�SRåDGDYNX�D�RS�W�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�8ORåLW�]P�Q\.
6WLVNQHWH�OL�WODþtWNR�Zrušit ��VNXSLQD�VH�Y\PDåH�
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Dialog pro práci se skupinami

0iWH�OL�Y\WYR�HQp�SRW�HEQp�VNXSLQ\��P$åHPH�VH�YUiWLW�NH�NDWHJRULtP��1RYRX�NDWHJRULL�]DORåtWH�VWLVNHP
WODþtWND�Nová��þtPå�VH�RWHY�H�SUi]GQê��iGHN�SUR�MHMt�YORåHQt��3RPRFt�SROH�Název kategorie budoucí
NDWHJRULL�SRMPHQXMWH��9ROLþHP�Skupina�SDN�Y\EHUWH�MHMt�S�tVOXãQRVW�N jedné ze skupin, které jste
Y\WYR�LOL�YêãH�XYHGHQêP�SRVWXSHP��7�L�]DãNUWiYDFt�þWYHUFH�YSUDYR�GROH�YiP�XPRåQt�UR]KRGQRXW��]GD
SUiY��WXWR�NDWHJRULL�EXGHWH�PRFL�SRXåtYDW�YH�VSRMHQt�V�RVREDPL��ILUPDPL�þL�MHMLFK�]iVWXSFL��QHER�W�HED�L
X�YãHFK�QDMHGQRX��3R�GRNRQþHQt�]DGiQt�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�8ORåLW�]P�Q\�D�QRYi�NDWHJRULH�VH�]D�DGt�GR
VH]QDPX�L�XORåt�GR�GDWDEi]H�

&KFHWH�OL�~GDMH�R�H[LVWXMtFt�NDWHJRULL�XSUDYLW��W�HED�UR]ãt�LW�MHMt�S$VREQRVW�] firem na firmy i zástupce
ILUHP��QDVWDYWH�QD�MHMt�SRORåNX�XND]DWHO�VH]QDPX��3RPRFt�RYODGDþ$�XSUDYWH��FR�MH�W�HED�D�VWLVNQ�WH
WODþtWNR�8ORåLW�]P�Q\��7ODþtWNHP�Zrušit �FHORX�NDWHJRULL�]H�VH]QDPX�Y\PDåHWH�

3RSVDQêP�]S$VREHP�Y\WYR�WH�VH]QDP�YãHFK�NDWHJRULt�D�MHMLFK�VNXSLQ��NWHUp�EXGHWH�FKWtW�YêKOHGRY�
SRXåtYDW�
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     Importy lidí a firem     

9HGOH�E�åQêFK�YVWXS$�GDW�GR�XåLYDWHOVNp�GDWDEi]H��UXþQtP�]iSLVHP��]�SRãW\�«��MH�WDNp�PRåQp�YVWXSQt
data importovat ze souboru, který je v jednom z�SRYROHQêFK��E�åQ��XåtYDQêFK��IRUPiW$�

Z menu Nástroje�VSXV"WH�S�tND]�Import lidí a firem ��7tP�VH�UR]YLQH�VXEPHQX�V�S�tND]\�Nastavit a
Provést.

3�tND]�Nastavit�RWHY�H�GLDORJ�1DVWDYHQt�LPSRUWX��H[SRUWX�QHER�S�HQRVX�GDW�,03257.

1DVWDYHQt�SDUDPHWU$�LPSRUWX

Volba zdroje dat

9ROLþ�2GNXG�Y]tW�GDWD�SUR�S�HQRV�RWHY�H�QDEtGNX�

• tabulka ve WinBase

• datový soubor v interním formátu WinBase

• WH[W�VURYQDQê�GR�VORXSF$

• WH[W�V�RGG�ORYDþL�~GDM$��&69�

• formát z DBF (memo z dBase IV)

• formát z DBF (memo z FoxPro 2.0)

• cizí tabulka ODBC

• RGSRY���QD�GRWD]�

.RQNUpWQt�VRXERU��RGNXG�VH�EXGRX�GDWD�LPSRUWRYDW��Y\EHUHWH�WODþtWNHP  Vybrat soubor��WtP�VH�RWHY�H
standardní systémový dialog 9êE�U�VRXERUX.
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Kam se budou importovaná data zapisovat?

9ROLþ�.DP�]DSLVRYDW�S�HQiãHQi�GDWD�RWHY�H�QDEtGNX�PRåQRVWt��NDP�GDWD�] vybraného zdroje
importovat:

• tabulka ve WinBase

• datový soubor v interním formátu WinBase

• WH[W�VURYQDQê�GR�VORXSF$

• WH[W�V�RGG�ORYDþL�~GDM$��&69�

• formát z DBF (memo z dBase IV)

• formát z DBF (memo z FoxPro 2.0)

• cizí tabulka ODBC

• RGSRY���QD�GRWD]�

9SUDYR�RG�YROLþH�MH�YDULDELOQt�RYOiGDFt�SUYHN�XUþHQê�N�YêE�UX�WDEXON\�:LQ%DVH��GR�NWHUp�VH�PDMt
S�HQiãHQi�GDWD�LPSRUWRYDW�QHER�VRXERUX��GR�NWHUpKR�VH�YH�]YROHQpP�IRUPiWX�XORåt�

3RNXG�]DãNUWQHWH�S�HStQDþ�,QGH[\�P�QLW�Då�SR�LPSRUWX��SDN�VH�GDWDEi]H�S�HLQGH[XMH�Då�SR�XNRQþHQt
kompletní operace.

3RSLV�S�HQRVX

7ODþtWNHP�9\WYR�LW�SRSLV�VH�RWHY�H�VHNFH�'HWDLOQt�SRSLV�S�HQRVX�MHGQRWOLYêFK�KRGQRW��7D�MH�WYR�HQD
WDEXONRX�R�GYRX�VORXSFtFK��6ORXåt�NH�VODG�Qt�S�HQRVX�PH]L�SRORåNDPL�]GURMRYpKR�D�SRORåNDPL
FtORYpKR�]i]QDPX��-GH�R�WR�Y\EUDW�GYRMLFH�NRUHVSRQGXMtFtFK�SRORåHN��DE\�W�HED�LPSRUWRYDQp�S�tMPHQt
VH�RSUDYGX�XORåLOR�]DVH�MDNR�S�tMPHQt�D�QH�W�HED�MDNR�Qi]HY�XOLFH��.OLNQXWtP�QD�OLERYROQRX�]�SRORåHN
WDEXON\�VH�WH[W�SRORåN\�RUiPXMH�D�GRSOQt�WODþtWNHP��MHKRå�VWLVNHP�VH�RWHY �H�VH]QDP�YãHFK�SRORåHN�YH
VORXSFL��.OLNQXWtP�QD�SRORåNX�VH�WDWR�S�HVXQH�QD�DNWXiOQt�SR]LFL�YH�VORXSFL�D�WtP�]P�Qt�]S$VRE
S�L�D]HQt�

3RNXG�VH�E�KHP�SUiFH�Ä]WUDWtWH³��P$åHWH�VH�VWLVNHP�WODþtWND�Vymazat popis vrátit k výchozímu stavu.

7ODþtWNHP�Kontrola popisu�P$åHWH�S�HG�YODVWQtP�SURFHVHP�SURYpVW�V\QWDNWLFNRX�NRQWUROX�SRSLVX
S�HQRVX��6WLVNHP�WODþtWND�8ORåLW�SRSLV�VH�GHILQLFH�WRKRWR�S�HQRVX�GDW�XORåt�SUR�S�tSDGQp�RSDNRYDQp
SRXåLWt�

3�HYRG�] textového souboru

3�HYRG�]�WH[WRYpKR�VRXERUX�Y\åDGXMH�QDVWDYHQt�FHOp��DG\�SDUDPHWU$��'LDORJ�)RUPiW�~GDM$�Y
textovém souboru SUR�MHMLFK�QDVWDYHQt�RWHY�HWH�WODþtWNHP�Textový formát.

• 2GG�ORYDþ�SROt�YH�IRUPiWX�&69�±�]YROWH�]QDN��NWHUêP�MVRX��UHVS��EXGRX��RG�VHEH�RGG�OHQ\
KRGQRW\�S�L�YVWXSX��UHVS��YêVWXSX��Y�]REHFQ�QpP�IRUPiWX�&69��Comma Separated Values).
Není-li vhodný znak v�QDEtGFH��]DSLãWH�]QDN�MLQê��2EY\NOH�VH�SRXåtYi�þiUND�

• 2PH]RYDþ�SROH�REVDKXMtFt�RGG�ORYDþ�SROt�±�]YROWH�]QDN��NWHUêP�MH��EXGH��RKUDQLþHQD�Y�VRXERUX
hodnota, která v�VRE��REVDKXMH�]QDN�VORXåtFt�N�RGG�ORYiQt�KRGQRW��Y\EUDQê�] horní nabídky).
2EY\NOH�VH�SRXåtYDMt�XYR]RYN\�

• 3�L�YêVWXSX�Y\WYR�LW�]iKODYt�VRXERUX�±�]YROWH�]QDN��NWHUêP�MH��EXGH��RKUDQLþHQD�Y�VRXERUX
hodnota, která v�VRE��REVDKXMH�]QDN�VORXåtFt�N�RGG�ORYiQt�KRGQRW��Y\EUDQê�] horní nabídky).
2EY\NOH�VH�SRXåtYi�XYR]RYND�

• 3�L�YVWXSX�S�HVNRþLW��iGNX�]iKODYt�±�]DGHMWH�SRþHW��iGHN��NWHUp�VH�S�L�þWHQt�WH[WRYpKR�VRXERUX
�LPSRUWX�GDW��S�HVNRþt��LJQRUXMt���2EY\NOH�VH�QDVWDYt�QD���

• Formát data – vyberte z�QDEtGN\��QHER�VL�VDPL�Y\WYR�WH��IRUPiW�GDWD�Y textovém souboru (D
R]QDþXMH�GHQ��M �P�VtF��C století, Y rok, DD znamená zobrazení vedoucí nuly (01), D bez nuly
�����RVWDWQt�]QDN\�MVRX�RGG�ORYDþH���3RNXG�YiP�åiGQê�IRUPiW�QHY\KRYXMH��SRXåLMWH�Y�SRSLVX
S�HQRVX�NRQYHU]Qt�IXQNFH�Date2str��NGH�O]H�S�HY]tW�REHFQ��QDYUåHQê�IRUPiW�YH�:LQGRZV�

• )RUPiW�þDVX – vyberte z nabtGN\��QHER�VL�VDPL�Y\WYR�WH��IRUPiW�þDVX�Y textovém souboru (H
R]QDþXMH�KRGLQX��M  minutu, S sekundu, F�WLVtFLQ\�VHNXQG\��RVWDWQt�]QDN\�MVRX�RGG�ORYDþH��
3RNXG�YiP�åiGQê�IRUPiW�QHY\KRYXMH��SRXåLMWH�Y�SRSLVX�S�HQRVX�NRQYHU]Qt�IXQNFH�Time2str, kde
O]H�S�HY]tW�REHFQ��QDYUåHQê�IRUPiW�YH�:LQGRZV�
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• 3�HStQDþ�6HPLORJDULWPLFNê�WYDU�UHiOQêFK�þtVHO������H����±�S�t]QDN��]GD�VH�Pi�SRXåtW
VHPLORJDULWPLFNê�]iSLV�UHiOQêFK�þtVHO��QHQt�OL�]DWUåHQ��SRXåLMH�VH�GHVHWLQQê�WYDU���3RNXG
SRW�HEXMHWH�VSHFLiOQt�WYDU�þtVOD��SRXåLMWH�Y�SRSLVX�S�HQRVX�NRQYHU]Qt�IXQNFL�Real2str .

• 3�HStQDþ�3RYROLW��iGN\�XNRQþHQp�SRX]H�&5�±�S�t]QDN��Pi�OL�VH�]D�RGG�ORYDþ��iGN$�Y�WH[WX�EUiW
MHQ�]QDN�&5�PtVWR�E�åQpKR�&5/)

Pomocí pole 3�HQiãHW�SRX]H�]i]QDP\�VSO�XMtFt�SRGPtQNX�P$åHWH�SRGOH�SRW�HE\�]DGDW�SRGPtQNX�
NWHURX�PXVt�VSOQLW�S�HQiãHQp�]i]QDP\��3RPRFt�WpWR�SRGPtQN\�O]H�ILOWURYDW�SRX]H�]i]QDP\�H[SRUWRYDQp
z tabulky ve WinBase602 nebo z�RGSRY�GL�QD�GRWD]��1HQt�OL�SRGPtQND�]DGDQi��S�HQHVRX�VH�YãHFKQ\
záznamy.
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     Komunikujte se svým okolím     

    �1DVWDYHQt�YDãt�LGHQWLILNDFH�SUR�S�tMHP�]iVLOHN elektronické pošty     

'DOãt�QDVWDYHQt�VH�WêNi�YiV�RVREQ���WHG\�]S$VREX��MDN�PDMt�EêW�GRUXþHQ\�HOHNWURQLFNp�]iVLON\�XUþHQp
pro vás. V nabídce Aplikace�VSXV"WH�S�tND]�Nastavení. V�MHKR�GLDORJX�QD�NDUW��Elektronická pošta
QDVWDYtWH�YãH�SRW�HEQp�

1DVWDYHQt�XåLYDWHOVNpKR�SURILOX

Pomocí pole Profil VSHFLILNXMWH�S�HGHP�GHILQRYDQê�SRãWRYQt�SURILO (viz str. 56)��NWHUê�EXGH�SRXåLW�SUR
GRUXþHQt�SRãW\�D�GR�SROH�E-mail�]DSLãWH�DGUHVX�VFKUiQN\��NDP�PDMt�EêW�]iVLON\�GRUXþHQ\��D�NGH�V  nimi
lze pomocí vybraného profilu pracovat).

     Volba implicitního klientského programu     

Pro práci v�SURVW�HGt�,QIR/LQH�VL�WDNp�P$åHWH�]YROLW�NOLHQWVNê�SURJUDP��MHKRå�VOXåE\�EXGHWH�FKWtW�DNFHS�
WRYDW��1D�NDUW��Klient el. pošty dialogu Nastavení aplikace�P$åHWH�EX��Y\EUDW�VWDQGDUGQt�NOLHQWVNê
program Mail602 nebo implicitní poštovní klientský program zvolený ve Windows. Který to je poznáte
W�HED�WDN��åH�Y�SURKOtåHþL�VWUiQHN�:::��Internet Exploreru, spustíte v menu Nástroje�S�tND]
0RåQRVWL VtW� Internet �D�QD�NDUW��SURJUDP\�VH�SRGtYiWH�QD�QDVWDYHQt�YROLþH�Elektronická  pošta.

Nastavení implicitního poštovního klienta  
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    �3RW�HEXMHWH�SRVODW�SRãWRYQt�]iVLONX�Q�NWHUp�ILUP�"     

3RNXG�SRW�HEXMHWH�SRVODW�]iVLONX�HOHNWURQLFNp�SRãW\�MHGQp�NRQNUpWQt�ILUP���SRVWXSXMWH�WDNWR��9 hlavním
PHQX�VSXV"WH�S�tND]�Lidé a firmy ��3RPRFt�GRWD]RYDFtFK�SROt�Y\KOHGHMWH�SRORåNX�V názvem firmy
(pokud ji v�RNQ��QHYLGtWH�S�tPR��D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Zobrazit firmu ��7tP�RWHY�HWH�GLDORJ�Firma . Zde
se podívejte na sekci E-mail��P�O\�E\�]GH�EêW�DGUHV\�YHGRXFt�REHFQ��QD�ILUPX�MDNR�WDNRYRX��9HGOH
NDåGp�SRORåN\�V�DGUHVRX�MH�WODþtWNR�V obálkou (Poslat e-mail).

6WLVNQHWH�OL�WRWR�WODþtWNR��RWHY�H�VH�RNQR�3�tSUDYD�H�PDLOX. V�Q�P
P$åHWH�S�LSUDYLW�D�RGHVODW�]iVLONX�SRPRFt�SRãWRYQtKR�NOLHQWVNpKR
SURJUDPX�S�HGQDVWDYHQpKR�Y konfiguraci.

3�tSUDYD�]iVLON\�SRVtODQp�ILUP�

Do pole E-mail�VH�S�HEtUi�DGUHVD�XYHGHQi�Y záznamu z�GDWDEi]H��P$åHWH�ML�XSUDYLW�QHER�]P�QLW��'R
pole 9�F�]DSLãWH�LGHQWLILNDþQt��HW�]HF�FKDUDNWHUL]XMtFt�]iVLONX�Y seznamech front. Následuje velké pole
GRSLVRYpKR�HGLWRUX��NGH�QDSLãWH�ILUP��GRSLV��MDNê�SRW�HEXMHWH��3RG�HGLWRUHP�MH�G$OHåLWê�]DãNUWiYDFt
þWYHUHF�Zapsat do kontaktu��3RNXG�EXGH�S�L�RGHVOiQt�]iVLON\�þWYHUHF�]DãNUWQXW��]DStãH�VH�WH[W�GRSLVX
mezi vaše kontakty s�GDQRX�ILUPRX��9ROLþHP�3�HGDW�REFKRGQtPX�S�tSDGX�P$åHWH�QDVWDYLW��NWHUpPu
z�REFKRGQtFK�S�tSDG$�EXGH�NRQWDNW�]�HOHNWURQLFNp�SRãW\�S�L�D]HQ��9ROLþHP�3�LSRPHQRXW�P$åHWH
QDVWDYLW�GDWXP��NG\�Pi�EêW�S�tSDG��NH�NWHUpPX�VH�GRSLV�Y]WDKXMH�S�LSRPHQXW��DE\VWH�]NRQWURORYDOL�MHKR
SU$E�K��3�L�GRVDåHQt�QDVWDYHQpKR�GDWD�VH�ÄS�LSRPtQND³�]REUD]t�PH]L�SRORåNDPL�VH]QDPX�$NWXiOQ�
k�Y\�t]HQt��NWHUê�RWHY�HWH�S�tND]HP�Dnes z�KODYQtKR�PHQX��3RG�SRORåNRX�MH�N dispozici celý text
dopisu.

Zásilku s�QDVWDYHQêPL�SDUDPHWU\�RGHãOHWH�WODþtWNHP�Odeslat.

    �3RW�HEXMHWH�SRVODW�]iVLONX�NRQNUpWQt�NRQWDNWQt�RVRE� firmy?     

3RNXG�SRW�HEXMHWH�SRVODW�]iVLONX�HOHNWURQLFNp�SRãW\�NRQNUpWQtPX�]iVWXSFL�XUþLWp�ILUP\��SRVWXSXMWH
takto. V�KODYQtP�PHQX�VSXV"WH�S�tND]�Lidé a firmy ��3RPRFt�GRWD]RYDFtFK�SROt�Y\KOHGHMWH�SRORåNX�VH
MPpQHP�]iVWXSFH�ILUP\�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Zobrazit osobu.
7tP�RWHY�HWH�GLDORJ�Kontaktní osoba. V sekci E-mail by
P�OD�EêW�DGUHVD��QHER�GY���YHGRXFt�QD�Y\EUDQRX�NRQWDNWQt
RVREX��9ê]QDP�D�SRXåLWt�WODþtWHN�V�REiONRX�MVRX�QDSURVWR
analogické tomu, co bylo uvedeno v�S�HGFKR]t�NDSLWROH
v souvislosti s posíOiQt�]iVLOHN�ILUP��
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    �âDEORQ\�Y]RURYêFK�GRNXPHQW$     

K�XVQDGQ�Qt�NRUHVSRQGHQFH�V lidmi a fLUPDPL��MHMLFKå�DGUHV\�PiWH�XORåHQp�Y�GDWDEi]L��P$åH�Yê]QDPQ�
S�LVS�W�WH[WRYê�SURFHVRU����7H[W�]�NDQFHOi�VNpKR�EDOtNX����3UR�3&�68,7(��-HKR�GRNXPHQW\�GRSOQ�Qp
VSHFLiOQtPL�SURP�QQêPL��W]Y��SROL�SUR�VOXþRYiQt��PRKRX�DXWRPDWL]RYDW�D�YHOLFH�XU\FKOLW�Y\WYi �HQt�D
SRVtOiQt�GRSLV$�

Práce s�GRNXPHQW\�REVDKXMtFtPL�SROH�SUR�VOXþRYiQt�D�MHMLFK�S�tSUDYD�QHMVRX�REWtåQp��$E\VWH�YãDN�]SR�
þiWNX�QHPXVHOL�WiSDW�D�PRKOL�YêKRG\�WDNRYêFK�GRNXPHQW$�Y\XåtYDW�RNDPåLW���MH�VRXþiVWt�GRGiYN\
Info/LQH�Q�NROLN�ãDEORQ�±�Y]RURYê�GRSLV��IDNWXUD��VWYU]HQND��IRUPXOi��QD�S$MþNX�D�SiU�U$]QêFK�ID[$�

    �1DVWDYHQt�DGUHVi�H     

âDEORQ\�WH[WRYpKR�SURFHVRUX����7H[W�SR]QiWH�SRGOH�FKDUDNWHULVWLFNp�S�tSRQ\�:37��,QVWDORYDO\�VH�GR
VWHMQpKR�DGUHVi�H�VSROX�V ostatními soubory InfoLine. Vaším prvním úkoOHP�EXGH�QDVWDYLW�S�tVWXSRYRX
cestu k�WRPXWR�DGUHVi�L�MDNR�VRXþiVW�XåLYDWHOVNpKR�SURILOX��9 nabídce Aplikace�VSXV"WH�S�tND]
Nastavení�D�GiOH�SDN�S�tND]�8åLYDWHOVNê profil . V dialogu Nastavení XåLYDWHOVNpKR profilu �RWHY�HWH
kartu Šablony��3RPRFt�WODþtWND�Nalistovat�QDMG�WH�GLVN�D�DGUHVi���NGH�MVRX�VRXERU\�,QIR/LQH��D�WHG\�L
ãDEORQ\���SRWYU]HQtP�~GDMH�VH�S�tVWXSRYi�FHVWD�N�DGUHVi�L�S�HQHVH�GR�SROH�Implicitní cesta
k šablonám.

âDEORQ\�P$åHWH�PtW�XORåHQp�REHFQ��NGHNROLY��P$åHWH�SUR�Q��SR]G�ML�W�HED�Y\WYR�LW�VDPRVWDWQê
SRGDGUHVi���S�tVWXSRYRX�FHVWX�SDN�MH�SDN�RYãHP�]DSRW�HEt�XS�HVQLW�

1DVWDYHQt�S�tVWXSRYp�FHVW\�N�ãDEORQiP

3RPRFQê�GLDORJ�SUR�LQWHUDNWLYQt�Y\KOHGiQt�DGUHVi�H�VH�ãDEORQDPL
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    �-DN�ãDEORQ\�Y\XåLMHWH     

3UR�SUiFL�VH�ãDEORQDPL�SRVORXåt�VWHMQê�GLDORJ��NWHUê�MVWH�MLå�SR]QDOL�Y  souvislosti s�WLVNHP�ãWtWN$��YL]
kapitola 7LVN�ãWtWN$��ãDEORQ\�D�H[SRUW na str. 33).

9H�VWUXþQRVWL�VL�S�LSRPH�PH�

• 7ODþtWNHP�Naplnit �]YROWH�YKRGQê�ILOWU�D�VH]QDP�QDSO�WH�RGSRYtGDMtFtPL�]i]QDP\�] databáze.

• 6H]QDP�SDN�P$åHWH��XSUDYLW�±�SR]P�QLW�þiVWL�SRORåHN�QHER�MH�]H�VH]QDPX�L�Y\PD]DW�

Máte-li v�VH]QDPX�YãHFKQ\�SRW�HEQp�SRORåN\��P$åHWH�S�LVWRXSLW�N�WLVNX�SRPRFt�ãDEORQ\��6WLVNQ�WH
WODþtWNR�Šablony.

7tP�VH�RWHY�H�GLDORJ��NWHUê�YiP�QDEtGQH�YêE�U�]H�YãHFK�ãDEORQ�GRVWXSQêFK�YH�YDãHP�LPSOLFLWQtP
DGUHVi�L�

9êE�U�ãDEORQ\

9\EHUWH�VL�YKRGQRX�ãDEORQX�RGSRYtGDMtFt�]DPêãOHQpPX�SRXåLWt�D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR�2WHY�tW.

3RNXG�PiWH�NRUHNWQ��LQVWDORYDQê�NDQFHOi�VNê�NRPSOHW����3UR�3&�68,7(��EXGHWH�PXVHW�PtW�Q�NROLN
YWH�LQ�VWUSHQt��QHå�VH�VSXVWt�WH[WRYê�SURFHVRU����7H[W��9�Q�P�VH�SDN�S�LSUDYt�QRYê�GRNXPHQW�QD
]iNODG��YDãt�]YROHQp�ãDEORQ\��3RNXG�MVWH�MLå�Q�NG\�VH�VOXþRYiQtP�GRNXPHQW$�SUDFRYDOL��SDN�MLVW��YtWH�
åH�MH�QXWQp��DE\VWH�N�GRNXPHQWX�P�OL�QDVWDYHQRX�GDWDEi]L��]H�NWHUp�VH�EXGRX�S�HEtUDW�SRW�HEQp
SURP�QQp�~GDMH��=GH�MH�DXWRPDWLFN\�S�HGHP�QDVWDYHQD�GDWDEi]H�SURJUDPX�,QIR/LQH��WDNåH�QHPXVtWH
QDVWDYRYDW�Y$EHF�QLF�

1D�QiVOHGXMtFtP�REUi]NX�YLGtWH��åH�Q�NWHUp�SUYN\�S�LSUDYHQpKR�GRNXPHQWX�MVRX�YH�VORåHQêFK
]iYRUNiFK�±�MDNR�QDS�tNODG�^-0(12`�QHER�^35,-0(1,`�±�WR�MVRX�SUiY��LGHQWLILNiWRU\�SROt��]D�NWHUp
VH�GRVDGt�NRQNUpWQt�KRGQRW\���HW�]FH��]�GDWDEi]H��.G\å�SDN�FKFHWH�V�GRNXPHQWHP�XG�ODW�Q�MDNRX�DNFL�±
Y\WLVNQRXW�KR��SRVODW�HOHNWURQLFNRX�SRãWRX�QHER�RGID[RYDW�±�SROH�VH�SRVWXSQ��SOQt�MHGQRWOLYêPL
SRORåNDPL�]i]QDP$�D�GRNXPHQW�VH�RSDNRYDQ��WLVNQH��SRVtOi�SRãWRX�QHER�ID[XMH���GRNXG�QHMVRX
YãHFKQ\�]i]QDP\�SUREUiQ\�D�Y\þHUSiQ\��9�WRPWR�S�tSDG��VH�VDPR]�HMP��QHSUDFXMH�V celým obsahem
databáze, ale jen s�W�PL�]i]QDP\��NWHUp�MVte vybrali v InfoLine pomocí filtru.
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Okno programu 602Text s dokumentem ze šablony

3RNXG�EXGHWH�FKWtW�SURKOtåHW�S�HG�WLVNHP�þL�MLQRX�PDQLSXODFt�YêVOHGN\�VORXþHQt�GRNXPHQWX�V databází,
NOHSQ�WH�SUDYêP�WODþtWNHP�P\ãL�QD�OLERYROQp�]�SROt��7tP�VH�RWHY�H�SOovoucí nabídka s�FHORX��DGRX
XåLWHþQêFK�S�tND]$��3RGtYHMPH�VH�QD�YOLY�S�tND]X�Zobrazit obsah polí:
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-DN�YLGtWH��S�tND]�VORXåt�MDNR�S�HStQDþ��NWHUê�VW�tGDY��]REUD]XMH�Qi]Y\�SROt�D�MHMLFK�REVDK��3�tND]\�YH
VW�HGQt�VHNFL�SORYRXFt�QDEtGN\�SRVORXåt�MDNR�ÄS�HYtMHFt�WODþtWND³�±�MHMLFK�SRPRFt�VL�P$åHWH�GRNXPHQW\
SURKOpGQRXW�WDN��MDN�EXGRX�Y\SDGDW�SR�VORXþHQt�V�U$]QêPL�]i]QDP\�

Jste-li s�YêVOHGNHP�VYp�SUiFH�VSRNRMHQL��P$åHWH�S�LVWRXSLW�N její finální fázi – tisku nebo odeslání
SRãWRX�þL�ID[HP�

   �7LVN�VORXþHQpKR�Gokumentu    

6ORXþHQê�GRNXPHQW�Y\WLVNQHWH�MDNR�MDNêNROLY�GRNXPHQW�MLQê�±�S�tND]HP�Tisk z nabídky Soubor��3�HG
YODVWQtP�WLVNHP�VL�P$åHWH�]H�VWHMQp�QDEtGN\�S�tND]HP�1iKOHG�RWHY�tW�NRQWUROQt�QiKOHG��WR�]QDPHQi�åH
VL�QD�VYpP�PRQLWRUX�SURKOpGQHWH��MDN�EXGH�GRNXPHQW�Y\SDGDW�SR�Y\WLãW�Qt��1iKOHGRYp�RNQR�MH
GRSOQ�QR�ÄS�HYtMHFtPL³�WODþtWN\��MHMLFKå�SRPRFt�P$åHWH�SRVRXGLW�Y]KOHG�GRNXPHQWX�SR�VORXþHQt
s�OLERYROQêP�]H�]i]QDP$�GDWDEi]H�

7LVNRYê�GLDORJ�MH�WpP���VWHMQê�MDNR�S�L�ÄRE\þHMQpP³�WLVNX��S�LEêYi�]GH�MHQ�VHNFH�6ORXþLW�V databází,
NGH�P$åHWH�RPH]LW�UR]VDK�]i]QDP$��NWHUp�VH�PDMt�SUR�VORXþHQt�SRXåtW�

7LVNRYê�GLDORJ�S�L�WLVNX�VORXþHQpKR�GRNXPHQWX

     Odeslání pomocí elektronické pošty     

Pokud v nabídce Soubor�VSXVWtWH�S�tND]�Poslat a v následující podnabídce paN�S�tND]�E-mail se
VOXþRYiQtP, dostanete se k�GLDORJX��]H�NWHUpKR�P$åHWH�VORXþHQp�GRNXPHQW\�RGHVODW�SRPRFt
HOHNWURQLFNp�SRãW\��3�HGSRNODGHP�RYãHP�MH��DE\VWH�Y�GDWDEi]L�P�OL�XYHGHQ\�S�tVOXãQp�SRãWRYQt�DGUHV\�

3UR�YODVWQt�RGHVOiQt�MH�NOtþRYp�XUþLW��YH�NWHUp�]�SRORåHN�]i]QDPX�MH�XORåHQD�DGUHVD��NWHURX�EXGHWH�FKWtW
SRXåtW��3RORåNX�Y\EHUHWH�Y dialogu (�PDLO�VH�VOXþRYiQtP�SRPRFt�YROLþH�Pole s adresou. Pole samo
QHPXVt�EêW�GR�GRNXPHQWX�Y$EHF�YORåHQR��SUR�HOHNWURQLFNRX�NRUHVSRQGHQFL�WDP�GH�IDFWR�QHPXVt�EêW
SROH�åiGQp���VWDþt�åH�MH�GRVWXSQp�D�åH�VH�SRW�HEQê�~GDM�NRUHNWQ��QDþWH�
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'LDORJ�SUR�YROEX�]S$VREX�RGHVOiQt�SRãWRX

9HGOH�]PtQ�QpKR�YROLþH�QDMGHWH�Y dialogu pole 9�F��NDP�]DSLãWH�LGHQWLILNDþQt��HW�]HF��3�HGP�W,
Subject���MHQå�EXGH�SRãWRYQtP�]iVLONiP�S�L�D]HQ��9 sekci 2GHVODW�DGUHViW$P�P$åHWH�EX��SRWYUGLW��åH
FKFHWH�]iVLONX�SRVODW�YãHP�DGUHViW$P��MHMLFKå�]i]QDP\�MVWH�Y\EUDOL�SRPRFt�ILOWUX�Y�,QIR/LQH�QHER�åH
FKFHWH�UR]VDK�]i]QDP$�]~åLW�QD�]i]QDP\�RG�±�GR�XUþLWpKR�SR�DGRYpKR�þtVOD��9êKRGQ�Mãt�RYãHP�MH
WODþtWNR�Organizátor��-HKR�VWLVNHP�VH�RWHY�H�GLDORJ�Organizátor.

Okno dialogu Organizátor
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V�RNQ��YLGtWH�YãHFKQ\�]i]QDP\��SUR�NWHUp�E\�VH�WHRUHWLFN\�PRKO\�Y\JHQHURYDW�]iVLON\�HOHNWURQLFNp
SRãW\��9\�RYãHP�P$åHWH�YêE�U�XSUDYLW�SRGOH�RNDPåLWp�SRW�HE\��.OHSQXWtP�GR�þWYHUFH�YOHYR�S�HG�SUYQt
SRORåNRX�]i]QDPX�VH�þWYHUHF�R]QDþt�]DWUåHQtP��þtPå�EXGH�]i]QDP�SRYDåRYiQ�]D�Y\EUDQê��7ODþtWNHP
Vybrat  všechny�R]QDþtWH�YãHFKQ\�]i]QDP\�QDMHGQRX��D�WH��P$åHWH�QDRSDN�]UXãLW�W\�QHSRW�HEQp��
9ê]QDP�WODþtWND�Zrušit  YêE�U�MH�FHONHP�MDVQê�±�MHKR�SRPRFt�YãHFKQD�]DãNUWQXWt�D�WHG\�L�YêE�U\
zrušíte. Pokud vám pro orientaci v�R]QDþHQêFK�]i]QDPHFK�EXGH�S�LSDGDW�]DãNUWQXWê�þWYHUHF�S�tOLã�PiOR�
P$åHWH�VL�VWLVNHP�WODþtWND�=YêUD]QLW�YêE�U�SRGORåLW�YãHFKQ\�Y\EUDQp�SRORåN\�ãHGRX�SRGNODGRYRX
barvou

=i]QDP\�P$åHWH�Y�RNQ��VHW�tGLW�SRGOH�OLERYROQpKR�]H�VORXSF$��VWDþt�NOHSQRXW�QD�MHKR�Qi]HY�P\ãt�
-HGQtP�NOHSQXWtP�MHM�VHW�tGtWH�Y]HVWXSQ���GDOãtP�VHVWXSQ��DWG��3RNXG�MH�]i]QDP$�PQRKR��P$åHWH�PH]L
nimi i vyhledávat; nástroje k�WRPX�XUþHQp�MVRX�GY��YVWXSQt�SROH�SRG�WDEXONRX�D�WODþtWNR�Najít  text.
6ORXSHF�SRXåLWê�SUR�VHW�tG�Qt�D�WDNp�VP�U�W�tG�Qt�LQGLNXMH�WURM~KHOQtNRYi�ãLSND�YOHYR�RG�Qi]YX�VORXSFH�

V�GLDORJX�(�PDLO�VH�VOXþRYiQtP�MH�MHãW��MHGQR�WODþtWNR��MHKRå�Yê]QDP�MVPH�GRVXG�WDMLOL�±�Formát e-
mailu��-HKR�VWLVNHP�RWHY�HWH�GLDORJ��NGH�P$åHWH�Y\EUDW��MDN�Pi�EêW�VORXþHQê�GRNXPHQW�GR�SRãWRYQt
]iVLON\�]D�D]HQ�±�]GD�Pi�WYR�LW�ÄGRSLV³�QHER�ÄS�tORKX³��D�Y jakém formátu).

9ROED�]S$VREX�]DþOHQ�Qt�GR�]iVLON\

     Odeslání faxu     

2GHVOiQt�VORXþHQpKR�GRNXPHQWX�MDNR�ID[X�MH�Y zásaG��DQDORJLFNp�RGHVOiQt�HOHNWURQLFNRX�SRãWRX�
1HMG$OHåLW�Mãt�MH��DE\VWH�VSUiYQ��Y\EUDOL�WX�SRORåNX�GDWDEi]RYpKR�]i]QDPX��YH�NWHUp�MH�YåG\�XORåHQR
ID[RYp�þtVOR�
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      Hromadné rozesílání zásilek elektronické pošty      

+URPDGQi�NRUHVSRQGHQFH�XPRåQt�SRVODW�MHGLQRX�]iVLONX�HOHNWURQLFNp�SRãW\��REVDKXMtFt�W �HED�QDEtGNX�
FHQtN�D�SRGREQ���YHONpPX�PQRåVWYt�Y\EUDQêFK�DGUHViW$�QDMHGQRX�

V menu Nástroje�VSXV"WH�S�tND]�Hromadný e-mail, SMS; zobrazí dialog Hromadné odesílání e-
mailu nebo SMS zpráv.

-DNR�SUYQt�PDQLSXODFL�Y$EHF�EXGH�]DSRW�HEt�QDVWDYLW�YKRGQê�ILOWU�SUR�YêE�U�GDW�±�]i]QDP$�GDWDEi]H�
S�HVQ�ML��HþHQR�DGUHV��NDP�EXGHWH�FKWtW�]iVLON\�SRVODW��6WLVNQ�WH�WHG\�WODþtWNR�Naplnit �D�YROLþHP
Y\EHUWH�Qi]HY�ILOWUX��3RNXG�EXGHWH�FKWtW�RGHVtODW�]SUiY\�606��]DãNUWQ�WH�þWYHUHF�3RXåtW�606�DGUHV\
PRE��WHOHIRQ$.

7ODþtWNHP�Naplnit �RWHY�HWH�RNQR��YH�NWHUpP�Y\WYR�tWH�SRãWRYQt�]iVLONX�

• =FHOD�QDKR�H�MH�SROH�SUR�]iSLV�LGHQWLILNDþQtKR��HW�]FH��9�F, Subject, 3�HGP�W…).

• 1iVOHGXMH�YHONp�SROH�SUR�S�tSUDYX�GRSLVX��-HKR�WH[W�VHP�P$åHWH�S�tPR�]DSVDW�QHER�W�HED
S�HNRStURYDW�SRPRFt�VFKUiQN\�:LQGRZV�]�Q�MDNp�MLQp�DSOLNDFH�

• =DãNUWQXWtP�þWYHUFH�Zapsat do kontaktu�]tVNiWH�PRåQRVW��DE\�Y souvislosti se zásilkou byl
Y\WYR�HQ��VDPRVWDWQê�NRQWDNW�V�S�tVOXãQRX�ILUPRX��RVRERX���3R�]DãNUWQXWt�þWYHUFH�VH�RWHY�H�GDOãt
okno pro zápis textu kontaktu. V�MHKR�KRUQt�þiVWL�QDMGHWH�YROLþ��MHKRå�SRPRFt�P$åHWH�QDVWDYLW�GHQ�
RG�NWHUpKR�Pi�EêW�WHQWR�NRQWDNW�SRVX]RYiQ�MDNR�DNWXiOQt�D�þWYHUHF��MHKRå�]DãNUWQXWtP�S �L�DGtWH
NRQWDNWX�VWDWXV�ÄY\�t]HQ³�

• 2NQR�SUR�Y\WYR�HQt�]iVLON\�YSUDYR�GROH�GRSO�XMH�YROLþ�SRãWRYQtKR�SURILOX��NWHUê�Pi�EêW�SUR
RGHVOiQt�]iVLOHN�SRXåLW�

9\WYR�HQt�]iVLON\�SUR�KURPDGQp�RGHVOiQt

Zásilky z okna Hromadné odeslání …�RGHãOHWH�VWLVNHP�WODþtWND�Odeslat.
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     Jak si zobrazíte firemní Web     

3�tND]HP�Lidé a firmy �RWHY�HWH�S�HKOHG�REVDKX�YDãt�GDWDEi]H��3RPRFt�GRWD]RYDFtFK�SROt�Y\EHUWH�ILUPX
D�VWLVNQ�WH�WODþtWNR Zobrazit firmu ��2WHY�H�VH�RNQR�Firma ��NGH�]KUXED�XSURVW�HG�MH�SROH�WWW  pro
]iSLV�DGUHV\�GRPiFt�VWUiQN\�:::�GDQp�ILUP\��6WLVNQHWH�OL�WODþtWNR�YSUDYR�RG�SROH��VWUiQND�VH�QDþWH
GR�LPSOLFLWQ��QDVWDYHQpKR�SURKOtåHþH��EURZVHUX��

     Jak pošlete zprávu SMS?     

Abyste mohli z InfoLine posílat zprávy SMS, musíte nejpUYH�]NRQWURORYDW�QDVWDYHQt�SRW�HEQêFK
RSHUiWRU$�±�SRGUREQ�Mãt�LQIRUPDFH�QDMGHWH�Y kapitole
1DVWDYHQt�RSHUiWRU$�SUR�606�QD�VWUDQ��55.

K�SRKRGOQpPX�RGHVtOiQt�ÄHVHPHVHN³�MVRX�XUþHQD�WD�WODþtWND
se symbolem mobilního telefonu vpravo od polí pro zápis
WHOHIRQQtFK�þtVHO�

6WLVNHP�WDNRYpKR�WODþtWND�VH�RWHY�H�GLDORJ�3�tSUDYD�606�]SUiY\��=GH�XUþtWH�þtVOR�FtORYpKR�WHOHIRQX�
QDStãHWH�VDPRWQRX�]SUiYX�D�WDNp�UR]KRGQHWH��MDN�EXGH�]SUiYD�]DþOHQ�QD�GR�~GDM$�Y InfoLine.

'LDORJ�SUR�S�tSUDYX�]SUiY\�606

3RNXG�MH�WHOHIRQQt�þtVOR�Y�SROL�X�WODþtWND�LGHQWLILNRYiQR�MDNR�þtVOR�PRELOQtKR�WHOHIRQX��S�HYHGH�VH�S�tPR
GR�WYDUX�YKRGQp�KR�SUR�RGHVOiQt��SRGOH�S�HGQDVWDYHQt���-LQDN�þtVOR�PXVtWH�GR�SROH�Mobilní e-mail
]DSVDW�UXþQ���9HONp�SROH�XSURVW�HG�GLDORJX�MH�XUþHQR�SUR�]iSLV�YODVWQtKR�WH[WX�]SUiY\�

'DOãt�RYODGDþH�YiP�XPRåQt�UR]KRGQRXW��]GD�EXGHWH�FKWtW�]SUiYX�]DþOHQLW�GR�V\VWpPX�YDãLFK�]i]QDP$

v�,QIR/LQH�D�MDN��=DãNUWQXWtP�þWYHUFH�Zapsat do kontaktu bude text zprávy zapsán do kontaktu. Pokud
YROLþHP�3�LSVDW�N�REFKRGQtPX�S�tSDGX�Y\EHUHWH�Q�NWHUê�]�H[LVWXMtFtFK�S�tSDG$��]DStãH�VH�]SUiYD�MDNR
NRQWDNW�S�tPR�N�Q�PX�D�]D�DGt�VH�PH]L�RVWDWQt�NRQWDNW\�SRGOH�DNWXiOQtKR�GDWD�D�þDVX��=DãNUWQXWtP
þWYHUFH�YH�YROLþL�3�LSRPHQRXW�D�YROERX�SRW�HEQpKR�GDWD�VH�YiP�NRQWDNW�Y\WYR�HQê�]SUiYRX�606�ViP
S�LSRPHQH�

=SUiYX�RGHãOHWH�WODþtWNHP�Odeslat.
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    �1DVWDYHQt�RSHUiWRU$�SUR�606     

3UR�SRVtOiQt�]SUiY�606�MH�]DSRW�HEt�PtW�N�GLVSR]LFL�VDGX�S�L�D]HQt��MHMLFKå�SRPRFt�VH�WHOHIRQQt�þtVOR
S�HNRQYHUWXMH�Y elektronickou adresu,�QD�NWHURX�EXGH�YDãH�]SUiYD�GRUXþHQD�S�tVOXãQpPX�RSHUiWRURYL�
Ten se postará o její odeslání na konkrétní telefon.

.�QDVWDYHQt�RSHUiWRU$�606�VOXåHE�SRXåLMHWH�GLDORJ��NWHUê�RWHY�HWH�S�tND]HP�606�RSHUiWR�L, ke
kterému se dostanete z menu Aplikace�S�HV�VXEPHQX�Nastavení.

'LDORJ�SUR�QDVWDYHQt�RSHUiWRU$�SUR�606

Z�REUi]NX�YLGtWH��åH�VH�MHGQi�R�S�L�D]HQt�FKDUDNWHULVWLFNp�þiVWL�WHOHIRQQtKR�þtVOD�PRELOQtKR�WHOHIRQX
k adrese elektronické pošty skládající se z�FtORYpKR�þtVOD�D�GRPpQRYp�DGUHV\�S�tVOXãQpKR�RSHUiWRUD� Jak
YLGtWH��WDN�VH�]GH�PtVWR�þtVOD�NRQNUpWQtKR�WHOHIRQX�SRXåtYi�]iVWXSQê�]QDN�ÄKY�]GLþND³�

1RYp�S�L�D]HQt�Y\WYR�tWH�VWLVNHP�WODþtWND�Nový. V�WDEXOFH�VH�WtP�RWHY�H�QRYê�SUi]GQê��iGHN�D�Y\�GR�Q�M
P$åHWH�]DSVDW�]DPêãOHQp�~GDMH��7ODþtWNHP�Zrušit �QDRSDN�R]QDþHQê�]i]QDP�]�WDEXON\�Y\PDåHWH�
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      -DN�Y\WYR�tWH�Srofily pro elektronickou poštu?      

Profily pro práci s�HOHNWURQLFNRX�SRãWRX�MVRX�SRMPHQRYDQp�VRXKUQ\�~GDM$�R�QDSRMHQt�QD
systém elektronické pošty. Nastavují se v�NRQILJXUDFL�SURVW�HGt�:LQ%DVH����

.RQILJXUDþQt�GLDORJ�RWHY�HWH�NOLNQXWtP�QD�LNRQX�Konfigurace WinBase602��2WHY�H�VH
NRPSOH[Qt�NRQILJXUDþQt�GLDORJ��YH�NWHUpP�NOLNQ�WH�P\ãt�QD�]iORåNX�Pošta.

Specifikace profilu pro Mail602

9ROLþ�Profil  – z nabídky vyberte jeden z�G�tYH�GHILQRYDQêFK�SRãWRYQtFK�SURILO$��WHG\�VDG\�SDUDPHWU$
QXWQêFK�N�LQLFLDOL]DFL�SRãW\�Y�SURVW�HGt�:LQ%DVH�����3RNXG�FKFHWH�]DORåLW�GDOãt�QRYê�YODVWQt�SURILO�
VWLVNQ�WH�WODþtWNR�1RYê�SURILO�D�Y následujícím dialogu profil pojmenujte.

9ROLþHP�7\S�SRãW\�±�Y\EHUWH�W\S�SRãWRYQtKR�V\VWpPX��NWHUê�EXGH�SURILO�SRSLVRYDW��1DEt]t�VH�SRX]H�W\
typy, které jsou instalovány ve Windows:

• Mail602 – firemní poštovní systém Mail602

• MAPI �±�SRãWRYQt�V\VWpP�SRGSRUXMtFt�SUiFL�S�HV�UR]KUDQt�0$3,��W\SLFNêP�]iVWXSFHP�MH�Microsoft
Outlook, ale také Microsoft Exchange i další)

• SMTP/POP3�±�3UR�SRãWRYQt�V\VWpP\�SUDFXMtFt�QD�SULQFLSX�VDG\�SURWRNRO$�7&3�,3��W\SLFNêP
S�HGVWDYLWHOHP�MH�Outlook Express).

Podle vybraného typu pošty se v�GDOãt�þiVWL�GLDORJX�QDEtGQRX�YROLþH�SRW�HEQp�N inicializaci systému
zvoleného typu.

V�S�tSDG��V\VWpPX�0DLO����WR�MVRX�SROH�,'�-PpQR�XåLYDWHOH a Heslo��6ORXåt�N identifikaci vaší
SRãWRYQt�VFKUiQN\�QD�~�DGX�SRãW\�0DLO�����-HMLFK�]DGiQt�MH�QXWQp�Y�S�tSDG��NOLHQWD�W\SX�/$1��Y
S�tSDG��NOLHQWD�W\SX�1(7��VtW��1HW:DUH��SRX]H�WHKG\��Pi�OL�VH�S�LVWXSRYDW�NH�MLQp�VFKUiQFH��QHå�NH
NWHUp�MVWH�LPSOLFLWQ��S�LKODãRYiQ�MDNR�NOLHQW�YDãHKR�SRãWRYQtKR�VHUYHUX��'R�SROH�Path zapište seznam
DGUHVi�$��VORåHN���]H�NWHUêFK�O]H�RGHVtODW�VRXERU\��3RORåN\�VH]QDPX�RGG�OWH�VW�HGQtNHP��3RNXG�VH
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aplikace pokusí odeslat soubor z�MLQp�VORåN\��QHå�MH�Y�VH]QDPX��EXGH�SRåDGDYHN�RGPtWQXW��-HVWOLåH
SDUDPHWU�QHQt�VSHFLILNRYiQ��REVDKXMH�SUi]GQê��HW�]HF���EXGH�PRåQp�RGHVODW�OLERYROQê�VRXERU�

3�tNODG��C:\ODESILANE;D:\ZASILKY

Chcete-li pracovat s�UR]KUDQtP�0$3,��Y\EHUWH�YROLþHP�Profil MAPI �Qi]HY�0$3,�SURILOX��S�HGHP
Y\WYR�HQpKR�SURVW�HGN\�:LQGRZV��7HQWR�SURILO�MLå�REVDKXMH�YãHFKQ\�~GDMH�SRW�HEQp�N�QDYi]iQt
spojení. Do pole Heslo�]GHMWH�S�tVWXSRYp�KHVOR�N�0$3,�SURILOX��+HVOR�EXGH�Y\SViQR�Y�QHþLWHOQp
SRGRE���SRPRFt�KY�]GLþHN���3ROH�Path má stejný význam jakou profilu pro Mail602.

3�L�RGHVtOiQt�SRPRFt�NOLHQWD�SUDFXMtFtKR�V prRWRNRO\�6073�323��MH�]DSRW�HEt�]DGDW�S�tVOXãQp�VHUYHU\�D
adresu vaši schránky. Do pole SMTP server napište název nebo IP adresu SMTP serveru nutného pro
RGHVtOiQt�SRãW\��QDS���VPWS�GRPHQD�F]���3ROH�E-mail adresa�Y\SO�WH�SRãWRYQt�DGUHVRX��NWHUi�EXGH
v zásilNiFK�RGHVODQêFK�S�HV�6073�VHUYHU�XYiG�QD�MDNR�DGUHVD�RGHVtODWHOH��QDS��
prijmeni@domena.cz). Pole POP3 server�MH�XUþHQR�SUR�VSHFLILNDFL�MPpQD�QHER�,3DGUHV\�323�
VHUYHUX��NWHUê�MH�W�HED�SUR�YêE�U�SRãW\�]H�VFKUiQN\��6SHFLILNDFH�323��VHUYHUX�EêYi�þDVWR�VKRGQi�VH
specifikací SMTP serveru. Do pole -PpQR�XåLYDWHOH�VH�]DGi�MPpQR�XåLYDWHOH�SRãWRYQt�VFKUiQN\�QD
POP3 serveru a do pole Heslo�MHKR�S�tVWXSRYp�KHVOR��9ROLþ�Telefonní spojení�Y\XåLMHWH�MHQ�WHKG\��NG\å
VH�N�,QWHUQHWX�S�LSRMXMHWH�Y\WiþHQRX�OLQNRX��7HKG\�Y\EHUWH�]�QDEtGN\�MHGQR�]�S�HGHP�G�tYH
definovaných telefonních spojení. Není-li telefonní spojení vybráno (volbou -bez telefonního spojení -
���S�HGSRNOiGi�VH��åH�Y�GRE��LQLFLDOL]DFH�SRãW\�MH�VSRMHQt�MLå�QDYi]iQR�QHER�åH�MVWH�S�LSRMHQL�Y�UiPFL
ILUHPQt�VtW��/$1��3ROH�Path�Pi�RS�W�VWHMQê�Yê]QDP�MDNR�YêãH�

3UR�~SOQRVW�GRGHMPH��åH�QHSRW�HEQê�SURILO�QDVWDYHQê�Y�RNpQNX�YROLþH�Profil �P$åHWH�VWLVNHP�WODþtWND
Zrušit �]H�VH]QDPX�SURILO$�Y\PD]DW�
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 Základy práce s programem Outlook Express 

     Charakteristika programu Outlook  Express       

Program Microsoft Outlook Express�REVDKXMH�YãHFKQ\�SRW�HEQp�QiVWURMH�SUR�HOHNWURQLFNRX
NRUHVSRQGHQFL�L�SUR�S�tVWXS�N�GLVNXVQtP�VNXSLQiP��NWHUp�XPRå�XMt�YêP�QX�QiSDG$�D
informací.

6SUiYD�YtFH�SRãWRYQtFK�D�GLVNXVQtFK�~þW$

0iWH�OL�YtFH�SRãWRYQtFK�QHER�GLVNXVQtFK�~þW$��P$åHWH�VH�YãHPL�SUDFRYDW�Y�MHGQRP�RNQ���1D�MHGQRP
SRþtWDþL�O]H�WDNp�Y\WYi�HW�YtFH�XåLYDWHO$��W]Y��LGHQWLW��.DåGi�LGHQWLWD�Pi�YODVWQt�SRãWRYQt�VORåN\�L
DGUHVi���0RåQRVW�Y\WYi�HW�YtFH�~þW$�D�LGHQWLW�]MHGQRGXãXMH�RGG�OHQt�ILUHPQt�SRãW\�RG�VRXNURPp�QHER�RG
SRãW\�SDW�tFt�MLQêP�XåLYDWHO$P�

5\FKOp�D�VQDGQp�SURKOtåHQt�]SUiY

6H]QDP�]SUiY�VGUXåHQê�V�QiKOHGRYêP�RNQHP�XPRå�XMH�VRXþDVQ��]REUD]LW�VH]QDP�]SUiY�L�þtVW
jednotlivé zprávy. Seznam 6ORåN\�REVDKXMH�SRãWRYQt�VORåN\��GLVNXVQt�VHUYHU\�D�VNXSLQ\�D�XPRå�XMH
PH]L�QLPL�MHGQRGXãH�S�HFKi]HW��0$åHWH�VL�Y\WYi�HW�QRYp�VORåN\�D�GR�QLFK�VQDGQR�RUJDQL]RYDW�D�W�tGLW
]SUiY\��/]H�WDNp�GHILQRYDW�SUR�S�tFKR]t�]SUiY\�SUDYLGOD��QD�MHMLFKå�]iNODG��VH�]iVLON\�VSO�XMtFt�XUþLWp
SRGPtQN\�DXWRPDWLFN\�]D�DGt�GR�S�tVOXãQp�VORåN\��-H�WDNp�PRåQp�GHILQRYDW�YODVWQt�]REUD]HQt�D
S�L]S$VRELW�WDN�SRKOHG�QD�SRãWX�YODVWQt�SRW�HE��

8ORåHQt�]SUiY�QD�VHUYHUX�XPRåQt�MHMLFK�SURKOtåHQt�]�YtFH�SRþtWDþ$

3RXåtYi�OL�]SURVW�HGNRYDWHO�S�LSRMHQt�SUR�S�tFKR]t�SRãWX�SRãWRYQt�VHUYHU�,0$3��MH�PRåQp�PtVWR
VWDKRYDQt�QD�ORNiOQt�SRþtWDþ�þtVW��XFKRYiYDW�D�RUJDQL]RYDW�]SUiY\�D�VORåN\�QD�WRPWR�VHUYHUX��7R�SDN
XPRåQt�MHMLFK�]REUD]HQt�QD�OLERYROQpP�SRþtWDþL��NWHUê�MH�N�GDQpPX�VHUYHUX�S �LSRMHQ�

3RXåLWt�$GUHVi�H�SUR�XNOiGiQt�D�QDþtWiQt�HOHNWURQLFNêFK�DGUHV

Nadstavba $GUHVi��XPRå�XMH�XNOiGDW�MPpQD�D�DGUHV\�PQRKD�]S$VRE\��.RQWDNW\�P$åHWH�XNOiGDW
DXWRPDWLFN\�S�L�RGHVOiQt�RGSRY�GL�QD�]SUiYX��LPSRUWRYDW�MH�]�MLQêFK�SURJUDP$��]DGiYDW�UXþQ���YNOiGDW
MH�]�GRãOêFK�]SUiY�QHER�]�REOtEHQêFK�DGUHVi�RYêFK�VOXåHE�QD�VtWL�,QWHUQHW��EtOp�VWUiQN\���$GUHVi�
podporuje protokol LDAP (Lightweight Directory Access Protocol��SUR�S�tVWXS�N�DGUHVi�RYêP�VOXåEiP
na síti Internet.

3�LSRMHQt�RVREQtFK�SRGSLV$�D�ãDEORQ�NH�]SUiYiP

.�RGHVtODQêP�]SUiYiP�O]H�S�LSRMLW�G$OHåLWp�LQIRUPDFH�YH�IRUP��W]Y��WH[WRYpKR�SRGSLVX��7�FKWR�SRGSLV$
P$åHWH�Y\WYR�LW�YtFH��SUR�U$]Qp�~þHO\��3RGUREQ�Mãt�LQIRUPDFH�P$åH�QpVW�YL]LWND�YORåHQi�GR�]SUiY\�
3RXåLWtP�ãDEORQ��REUi]N$��SR]DGt�L�EDUY\�D�VW\OX�WH[WX�MH�PRåQp�GRViKQRXW�DWUDNWLYQ�MãtKR�Y]KOHGX
odesílaných zpráv.

2GHVtOiQt�D�S�tMHP�]DEH]SHþHQêFK�]SUiY

3RPRFt�FHUWLILNiWX�V�GLJLWiOQtP�,'�MH�PRåQp�RGHVtODQp�]iVLON\�GLJLWiOQ��SRGHSLVRYDW�L�ãLIURYDW��'LJLWiOQt
SRGSLV�]DUXþXMH�LGHQWLWX�RGHVtODWHOH��âLIURYiQt�SDN�]DMLVWt��åH�]SUiYX�P$åH�S�HþtVW�SRX]H�S�tMHPFH�
MHPXå�MH�XUþHQD�

Hledání zajímavých diskusních skupin

'LVNXVQt�VNXSLQ\�GRVWXSQp�SURVW�HGQLFWYtP�]SURVW�HGNRYDWHOH�S�LSRMHQt�P$åHWH�SURKOtåHW�S�tPR
v�SURJUDPX�QHER�MH�Y\KOHGiYDW�SRPRFt�NOtþRYêFK�VORY��6NXSLQ\��NWHUp�VOHGXMHWH�SUDYLGHOQ���O]H�]D�DGLW
GR�VH]QDPX�RGHEtUDQêFK�VNXSLQ��FRå�XVQDGQt�MHMLFK�S�tãWt�Y\KOHGiQt�

Efektivní sledování konverzací v diskusních skupinách

Outlook Express�XPRå�XMH�]REUD]LW�GDQRX�]SUiYX�GLVNXVQt�VNXSLQ\�D�YãHFKQ\�RGSRY�GL�QD�QL��DQLå�MH
QXWQp�SURþtWDW�YãHFKQ\�]SUiY\��3�L�SURKOtåHQt�VH]QDPX�]SUiY�O]H�MHGQRWOLYp�NRQYHU]DFH�VEDORYDW�D�UR]�
EDORYDW�D�VQi]H�WDN�QDMtW�SRåDGRYDQi�WpPDWD��-H�WDNp�PRåQp�]REUD]LW�SRX]H�W\�]SUiY\��NWHUp�FKFHWH�þtVW�
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6WDKRYiQt�]SUiY�]�GLVNXVQtFK�VNXSLQ�SUR�þWHQt�Y�UHåLPX�RIIOLQH

3UR�HIHNWLYQt�Y\XåLWt�S�LSRMHQt�MH�PRåQp�S�HGHP�VWiKQRXW�]SUiY\�QHER�FHOp�GLVNXVQt�VNXSLQ\��D�þtVW�MH
SDN�SR]G�ML��EH]�QXWQRVWL�S�LSRMHQt��/]H�WDNp�VWDKRYDW�SRX]H�]iKODYt�]SUiY��SURKOtåHW�VL�MH�Y�UHåLPX
offline�D�R]QDþLW�]SUiY\��NWHUp�EXGHWH�FKWtW�QDþtVW�FHOp��Outlook Express�S�L�S�tãWtP�S�LSRMHQt�VWiKQH
WH[W\�WDNWR�R]QDþHQêFK�]SUiY��9�UHåLPX�offline�MH�WDNp�PRåQp�S�LSUDYRYDW��]SUiY\�D�RGHVtODW�MH�S�L
GDOãtP�S�LSRMHQt��7R�MH�YKRGQp�]HMPpQD�S�L�QDSRMHQt�Y\WiþHQRX�OLQNRX�

  �1DVWDYHQt�~þWX�Y programu Outlook  Express    

1HMSUYH�VDPR]�HMP��VSXV"WH�SURJUDP�Outlook Express��3UDYG�SRGREQ��MHKR�LNRQX�QDOH]QHWH�QD�VYp
SUDFRYQt�SORãH�QHER�QD�KODYQtP�SDQHOX��'DOãt�PRåQRVW�MH�NOLNQRXW�QD�WODþtWNR�Start�D�Y\KOHGDW�SRORåNX
programu Outlook Express v submenu Programy.

1\Qt��MHVWOLåH�VH�SURJUDP�VSXVWLO�D�PiWH�S�HG�VHERX�]iNODGQt�REUD]RYNX��Y�PHQX�Nástroje�VSXV"WH
S�tND]�ÒþW\��2WHY�H�VH�GLDORJ�ÒþW\�VtW��,QWHUQHW��=GH�NOLNQ�WH�QD�]iORåNX�NDUW\�Pošta.

=GH�NOLNQ�WH�QD�WODþtWNR�3�LGDW a v�QiVOHGQp�QDEtGFH�VSXV"WH�S�tND]�Pošta��2WHY�H�VH�VHNYHQFH�GLDORJ$�
3U$YRGFH�S�LSRMHQtP�N Internetu .

V prvním dialogu budete vyzváni k�XYHGHQt�VYpKR�MPpQD��=DGDQê�~GDM�VH�EXGH�]REUD]RYDW�S�tMHPF$P
YDãt�SRãW\�MDNRåWR�YDãH�LGHQWLILNDFH�MDNR�RGHVtODWHOH�
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V následujícím dialogu zapište adresu elektronické pošty, která odpovídá schránce, se kterou budete
WtPWR�~þWHP�QDYD]RYDW�NRQWDNW�

1iVOHGXMH�VSHFLILNDFH�DGUHV�VHUYHUX�323���S�tS��,0$3��D�VHUYHUX�6073��6HUYHU�6073�MH�VHUYHU
]DMLã"XMtFt�RGHVtOiQt�SRãW\��VHUYHU�323��VH�VWDUi�R�YêE�U�REVDKX�VFKUiQN\��-H�SUDYG�SRGREQp��åH�Qi]HY
VHUYHUX�323��EXGH�]DþtQDW�SRS�D�EXGH�QiVOHGRYDW�VSHFLILNDFH�GRPpQ\��NGH�PiWH�]DORåHQRX�VFKUiQNX
�QDS�tNODG�SRS�VH]QDP�F]��SRS�DWODV�F]���2EGREQ��MH�SRMPHQRYiQ�VHUYHU�6073��MHQ�PtVWR�ÄSRS³
XYH�WH�ÄVPWS³��VPWS�VH]QDP�F]��VPWS�DWODV�F]��

V�GDOãtP�GLDORJX�]DGHMWH�XåLYDWHOVNp�MPpQR��WR�MH�WD�þiVW�DGUHV\��NWHUi�VH�]DSLVXMH�S �HG�Ä]DYLQiþHP³�
Heslo�VH�PXVt�VKRGRYDW�V�KHVOHP��NWHUp�MVWH�]DGDOL�S�L�]DORåHQt�YDãt�VFKUiQN\��=DãNUWQHWH�OL�þWYHUHF
Zapamatovat heslo��QHEXGHWH�SR�S�LKOiãHQt�MPpQHP�QD�KHVOR�MLå�GiOH�GRWD]RYiQL��-H�WX�YãDN�MLVWp
QHEH]SHþt��åH�VH�WDN�N�YDãt�SRãW��GRVWDQH�NDåGê��NGR�QiKRGRX�]DVHGQH�]D�Yiã�SRþtWDþ�

7tP�MVRX�SRGNODG\�SUR�Yiã�~þHW�SRKURPDG��D�SR�VWLVNX�WODþtWND�'RNRQþLW�MH�~þHW�]DORåHQ�
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1DVWDYHQt�~þWX�P$åHWH�NG\NROLY�XS�HVQLW�Y dialogu ÒþW\�VtW��,QWHUQHW��.OLNQ�WH�P\ãt�QD�Qi]HY�~þWX�D
VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Vlastnosti��7tP�RWHY�HWH�GLDORJ�ÒþHW�±�YODVWQRVWL��NGH�P$åHWH�QD�S�WL�NDUWiFK�QDVWDYLW
�DGX�GDOãtFK�SDUDPHWU$�V�~þWHP�VSRMHQêFK�

Tip

3�L�NRQWDNWX�VFKUiQN\�SURJUDPHP
Outlook Express�VH�VWDQGDUGQ�
zásilky fyzicky vyberou na váš
SRþtWDþ��]H�VFKUiQN\�VH�Y\MPRX���7R
P$åH�EêW�Q�NG\�QD�]iYDGX��NG\å
W�HED�Outlookem kontrolujete poštu
YHþHU�]�GRPiFtKR�SRþtWDþH��DOH
]iVLON\�SRW�HEXMHWH�YH�VFKUiQFH
]DFKRYDW��DE\VWH�MH�P�OL�N dispozici
druhý den v�SUiFL�QD�VYpP�~�DGX
Mail602.

Pokud chcete zásilky ve schránce
zachovat, postupujte takto. V menu
Nástroje�VSXV"WH�S�tND]�ÒþW\.
V�VH]QDPX�~þW$�NOLNQXWtP�P\ãt
R]QDþWH�SRåDGRYDQê�~þHW�D�VWLVNQ�WH
WODþtWNR�Vlastnosti. V�QiVOHGQ�
RWHY�HQpP�GLDORJX�S�HMG�WH�QD�NDUWX
8S�HVQLW a tam v sekci 'RUXþRYiQt
]DãNUWQ�WH�þWYHUHF�Zachovat na
serveru kopii zprávy.
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    �9\WYR�HQt�D�RGHVOiQt�]iVLON\     

V�S�HGFKR]t�NDSLWROH�MVPH�QDVWtQLOL�PRåQRVWL�HOHNWURQLFNp�SRãW\�REHFQ���1\Qt�VH�SRGtYHMPH��MDN
v programu Outlook Express odešlete konkrétní zásilku.

$GUHViW�YDãt�]iVLON\�VH�W�HED�MPHQXMH�9HQGHOtQ�+XMHU�D�SUDFXMH�MDNR�KODYQt�~þHWQt�QDãt�]QiPp�OLEHUHFNp
ILUP\�%<7�(;��-HKR�SRãWRYQt�DGUHVD�WHG\�P$åH�EêW�W�HED�Kujer@byt-ex.cz. Vaším úkolem bude poslat
SDQX�~þHWQtPX�GRSLV�D�VRXERU�V fakturou za prosinec roku 2000. Soubor s fakturou ve formátu Excelu
PiWH�XORåHQê�Y�DGUHVi�L�)$.785<B��B�����QD�GLVNX�(��

Dejme se do práce.

6SXV"WH�SURJUDP�Outlook Express�D�QD�QiVWURMRYp�OLãW��VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Nová
pošta.

2WHY�H�VH�RNQR�SUR�S�tSUDYX�QRYp�SRãWRYQt�]iVLON\��-HGLQi�S�HGHP�Y\SOQ�Qi�Y�F�MH�YDãH�LGHQWLILNDFH
jako odesílatele v poli Od.

Pokud nemáte cílovou adresu v $GUHVi�L, vepište ji do pole Komu��7LS��]QDN�Ä]DYLQiþ³�YORåtWH
klávesovou kombinací pravý Alt+V .

Do pole 3�HGP�W�QDSLãWH�LGHQWLILNDþQt��HW�]HF�]iVLON\�

'iOH�NOHSQ�WH�P\ãt�GR�SROH�GRSLVRYpKR�HGLWRUX�D�QDSLãWH�WH[W�GRSLVX��3RNXG�FKFHWH��P$åHWH�Y\XåtW
IRUPiWRYDFt�IXQNFH�VRXVW�HG�Qp�QD�WODþtWFtFK�QDG�SROHP�HGLWRUX
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$�WH��MLå�P$åHWH
zásilku odeslat. Á,
SR]RU��MHãW��QH�±
]DSRPQ�OL�MVPH�QD�W\
soubory. V nabídce
9ORåLW�VSXV"WH�S�tND]
Soubor jako
S�tORKD. V dialogu
vyhledejte disk E: a
DGUHVi��V fakturami.
Myší vyberte
�R]QDþWH��SRåDGRYDQê
VRXERU�D�VWLVNQ�WH
WODþtWNR�3�LSRMLW.

7H��MLå�PiWH�S�LSUDYHQR�YãH�SRW�HEQp��=EêYi�VWLVNQRXW�WODþtWNR�Odeslat v�OHYp�þiVWL�QiVWURMRYp�OLãW\�D
zásilka se vydá na cestu.
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    �3�HQRV�GDW�]�$GUHVi�H�2XWORRN�([SUHVV     

2WHY�HWH�$GUHVi�. V nabídce Soubor�VSXV"WH�S�tND]�Exportovat�D�GiOH�S�tND]�Jiný DGUHVi�.

V následujícím dialogu vyberte export do textového souboru s�KRGQRWDPL�RGG�OHQêPL�VW�HGQtNHP�D
VWLVNQ�WH�WODþtWNR�Exportovat.

V�GDOãtP�GLDORJX�Y\EHUWH�Qi]HY�VRXERUX��NDP�Pi�EêW�REVDK�DGUHVi�H�H[SRUWRYiQ�D�WDNp�GLVN�D�DGUHVi��
NDP�VH�Pi�XORåLW�
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6WLVNQ�WH�WODþtWNR�Další a v�QiVOHGXMtFtP�GLDORJX�]DãNUWQ�WH�þWYHUFH�X�SRORåHN��NWHUp�EXGHWH�FKWtW�]H
VH]QDPX�S�HQpVW�

6WLVNHP�WODþtWND�'RNRQþLW se obsah $GUHVi�H�H[SRUWXMH�]YROHQêP�]S$VREHP�GR�Y\EUDQpKR�VRXERUX�


