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Elektronické podnikani a vy

Predstavte si, Ze jste v situaci, kdy potfebujete Casto navazovat kontakt se svymi zakazniky.
Proto jim telefonujete, faxujete a posilate dopisy s obchodni nabidkou. Pokud zakaznik
disponuje stejnymi prostiedky, je vas vztah rovnocenny. V dnesni dob¢ se vSak ¢im dal tim
vice lidi napojuje na prostiedky elektronické posty. Da se tvrdit, Ze zakaznik je v tom piipadé
stale ,,v obraze* — je pfipravenéjsi na cokoliv mnohem dfive nez vy, ktery mu mate sluzby
poskytovat.

Pokud komunikujete se zdkaznikem telefonem, postou ¢i faxem, je spojeni pomalé. Kazdy
telefonat je nutné vytidit samostatné, kazdy fax pripravit na papite, zalozit do faxového
aparatu a odeslat (nebo také skiipat zuby nad obsazenymi linkami). Dopisy je nutné napsat,
zalepit do obalek, ofrankovat a vhodit do schrankiyl®u nadéji, Zze dojdou. Vsechny tyto
zpisoby komunikace jsou navic pomérné drahé. Telefon za telefonem a vaSe pracné vydélané
penize mizi jako snih na jafe...

Existuje zpisob, jak nepfijemné naklady za komunikaci snizit? Celosvétova sit’ Internet je

k dispozici neustale, celych sedm dni v tydnukasdém z téch dni dvacet ¢tyfi hodin.

V jedné zasilce elektronické posty 1ze béhem okamziku poslat takové mnozstvi informaci,
které byste telefonovali dlouhé minuty. A navic — zasilky pro elektronickou postu Ize
prefabrikovat; pouhou zménou osloveni a adresy lze béhem chvilky vygenerovat desitky i
stovky zasilek, a ty pak spole¢né odeslat. Nezalezi pfi tom na tom, je-li vas adresat z prilehlé
ulice nebo zda jeho firma sidlijiném mésté ¢i dokonce na druhém konci svéta.

Trvate-li na akustickém kontaktu, pak vezte, Ze se zabiha systém internetové telefonie, kde jsou tarify
mnohem priznivejsi nez pri volani ze stolniho aparatu.

Secteno a podtrzeno:

*  Nabhradite-li telefonovani ¢i faxovani zasilkami elektronické posty, snizite naklady na

vvvvvvv

*  Zaslanim zasilky elektronické posty oslovite spoustu zakaznikd téméf naraz a v mnohem
kratS$im Case nez béznymi prostredky.

*  Aplikace elektronickych komunikacnich prostiedki je velice pruzna; na jakékoliv zmény
jste schopni reagovat ihned a nemusite ¢ekat az nékdo vybere schranku, doveze zasilky
na postu, roztfidi je a distribuuje adresatim. Nemusite cekat, zda vase sekretatka dokaze
béhem své pracovni doby obtelefonovat vSechny vami pozadované zékazniky a zda vam
netekne ,,A padla!* ve chvili, kdy ji zbyva vytidit jesté polovinu telefonatu.

Elektronicka forma komunikace umoziuje efektivni vedeni a udrzbu zédkaznické databaze.
Vsechny adresy vcetn€ idajii potfebnych pro spojeni elektronickou cestou mate neustale

k dispozici. Nemuze se vam stat, Ze papirek s adresou omylem vyhodite do koSe spolu
S papiry, ve kterych byl zabalen vas uzenac. Kazda adresa ma sviij vyznam a potencialni
hodnotu; nemtizete nikdy predem védét, kdy se stane dilezitou a nepostradatelnou.

V elektronické databazi mate vSe ptehledné k dispozici a potiebny tidaj kdykoliv snadno
vyhledate. Nemiize se vam stat, ze vite, Ze ,,to nékde je*, ale nevite kde.

Kazdy zékaznik zapojeny do systému elektronické posty je reprezentovan svou adresou. A
kazda takova adresa miize pro vas piedstavovat skutecného zékaznika, ktery vam ptinese zisk.
Proto ptehledné a disledné vedeni zakaznické databaze miize vést k ristu vasich ziskli, mtze
znamenat zvySeni hodnoty v realizovanych objednavkach. Adrésybazi predstavuji
hodnoty, jejichz velikost Casem vzrista.

Nyni je vSak nutné upozornit, Ze i zde plati, Ze kvantita a kvalita jsou velmi odli§né pojmy.
Rozeslanim obrovského mnozstvi nabidek elektronickou postou neziskate kyzeny vysledek,
jestlize vaSe nabidky potencialni zakazniky neoslovi spravnou nabidkou — prost¢, jednoduse,
ale konkrétné a efektivné. Zbozi prodava spravny obsah nabidky — ,,masové® jest¢ neznamena
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uspesné. Chybou se ukazuje i to, kdyZ se v jedné nabidce budete snazit prezentovat co nejvice
riznorodého zbozi. Je 1épe nesnazit se prodat vSe najednou, ale ptipravovat pravidelné ,,akce*
pro jeden druh zbozi. Zékaznici si na vas zvyknou a budou s vami pocitat. Pamatujte, Ze

v dtsledku $patné cilené reklamni kampané Ize velice snadno o zakazniky pfijit. Ziskat je zpét
uz vubec neni tak jednoduché.

Internet a zejména Web se muze také stat vykladni skiini a regaly s vasim zbozim. Pfi
prezentaci na Webu, stejné jako v praktickém zivoté, 1ze vysledovat pravidla ispésného
prodeje.

e Nejprodavangjsi zbozi by melo byt co nejvice na o€ich, hned ,,proti dvefim* aby je
zakaznik hned vidél.

e Izde plati, ze mén¢ mtize byt vice. Lezaky se nechlubte, na Web davame nejcastéji
prodavané a hlavn¢ kvalitni zboZi.

*  Nabidka zaslana elektronickou postou by méla zaméfit pozornost zdkaznika na vase
stranky, na vasi virtualni vylohu.

* Nezahravejte si duvérou zakaznikti — pokud budete nabizet néco, co nejste schopni
dodat nebo slibovat ceny, které nedodrzite — to jsou spolehlivé hiebicky do rakve vasich
obchodnich ambici.

V soucasné dobe je ,,Slagrem™ elektronického podnikani elektronicky obchod. Takovy obchod
vyuziva nabidky uvetejnéné na Webu; je to koncovy bod, kde zakaznik vybrané zbozi plati a
vybira si zptisob jeho dodavky. Prostiedi takového obchodu musi byt uzivatelsky piivétivé.
Zakaznik vam zde dobrovolné odevzdava finanéni ¢astku, coz je chvile kdy s nim musite
jednat korektné a nesmite ho nijak ,,nastvat — mohl by transakci pferusit a jiz nikdy k vam
neprijit.

Mozna, Ze se vam nasledujici tvrzeni bude zdat trochu protifecenim zacatku kapitoly — ale
nepodcenujte telefonni kontakt. I ve skvéle koncipovaném a uspoifadaném obchodé muiize
zakaznik n¢kdy zabloudit a ocekava lidsky kontakt — vysvétleni, radu, rozptyleni nejistot a
pochybnosti. Zakaznik nesmi byt nikdy ponechasjistoté. Po vyplnéni dotazniku nebo
objednavky o¢ekava vasi okamzitou reakci, ¢eka potvrzeni své objednavky elektronickou
postou.

Rychlost objednavky implikuje ptedpoklad, ze vybrané a zaplacené zbozi bude také promptné
dodano. Na vas je, abyste predem méli jasné, jak objednavky spolehlivé a co nejrychleji
realizujete wodavky zakaznikiim. Zdiraznéme znovu — objednavani po Internetu je velmi
rychlé. Rychly je i mozny zptisob bezhotovostniho placeni. Zakaznik pravem ¢eka, ze zbozi
bude alespon fadove stejné rychle dodano. Neslibujte nemozné.

Jednou zhyb zacateéniku v elektronickém podnikani je roztéiSténost, snaha o co mozna
nejvice komplexni piistup. Je to jako s parou — do ¢im vétsiho objemu expanduje, tim menSi
ma pak silu. Zacinejte s malem, uved’te mensi ¢ast vasich planti do spolehlivé funk¢éniho
stadia. Teprve pak postupné vase aktivitu rozSifujte. Snaha o dokonalé¢ mize vsak byt
nepiitelem dobrého. Kdyz budete spekulovat, jak vSechna kolecka perfektné zapadnou do
sebe a promyslet technické detaily, dojdete ¢asem jisté k témét dokonalému feseni, ale vlak
S vasimi zakazniky uz mize byt nenavratné pry¢. Doporucujeme proto — stavte si jednotlivé
pilife elektronického podnikani postupné; jen tak postavite pevny dam.
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InfoLine

Co je InfoLine?

InfoLine vam nabizi prostiedi pro efektivni ziskavani, spravu a evidenci obchodnich kontaktu,
vedeni obchodnich pripadi a komunikaci se zakazniky a obchodnimi partnery prostiednictvim
elektronickych komunikac¢nich prosti‘edkii — posty, zprav SMS, faxi ...

InfoLine za vas povede adresar zakazniki a kontaktu. Funguje jako jednoduchy zakladni
nastroj pro evidenci obchodnich kontaktu a telemarketing.

InfoLine se rozdéluje na dvé mutace:

. InfoLine ve viceuZivatelské verzi pro pocet uzivatelti dany zakoupenou licenci.
e Jednouzivatelsky typ InfoLine Personal.
Zde se budeme zabyvat pouze jednouZivatelskou verzi InfoLine Personal

Systém InfoLine je vhodny vSude tam, kde se pracuje s daty, informacemi o zakaznicich a obchodnich
partnerech. Umoznuje jednoduse zalozit obchodni pfipad a pracovat s nim az do jeho ukonceni vcetné
pribézné kontroly. Oproti tradi¢nim a finanéné naro¢nym zptsoblim oslovovani zékaznikd, jako je
tteba telefonicky kontakt nebo zasilani nabidek listovni postou, InfoLine nabizi moderni a levny
zpusob komunikace prostifednictvim cilenych zasilek elektronické posty, které mohou byt podle
potieby generovany i automaticky. Cely proces véetné kazdého kontaktu je zaznamenavan v kontak-
tech samotnych (kontakty vytvareji tzv. historii). Je tedy snadno dohledatelné, v jakém stadiu se
konkrétni obchodni ptipad nachazi — co jiz bylo udélano, ptipadné ktery prodejce jej ma na starosti a
jaké kroky je jesté potieba udélat, ¢i zda byl piipad odloZen nebo jiz uzavien. Systém InfoLine ma
flexibilni charakter. Mizete si jej pfizpisobit zavadénim vlastnich kategorii zdkaznikd i nabidky
produkti ¢i sluzeb a fesit tak zcela konkrétni situace, tykajici se vasi kazdodenni prace s obchodnimi
daty a kontakty se zakazniky.

Produkt InfoLine principielné€ vychazi ze zakaznické databaze, ve které podchycuje vSechny subjekty
(zékazniky) ptichazejici do styku s vasi firmou — at’ jiz soukromé osoby, firmy ¢i organizace.
Pfifazenim konkrétnimu zdznamu zékaznické databaze se zakladaji jednotlivé obchodni kontakty.

Propojenim InfoLine pfenosovymi moznostmi Internetu se nabizi moznosti levné komunikace se
zékaznickou databdzi. Lze odesilat z4silky elektronické posty, zakazniky Ize vybirat pro hromadné
operace snoznosti filtrace podle pfislusnosti do kategorie atd. Kromé toho je k dispozici moznost tisku

na Stitky.

P1i feSeni obchodniho piipadu se v praxi zakaznik bézné pfedava konkrétnim prodejctim. Tento proces
nazyvanybusinesseadslze pomoci InfoLine snadno modelovat a podchytit. Priibéh obchodniho
pripadu mohou odpovédné osoby prubézné sledovat a efektivné kdykoliv kontrolovat a ovlivnit.

Kontakty a zakaznicka databaze

Kontakt primarné slouzi k podchyceni kazdého styky firmy se zakaznikem. Stykem s firmou muze byt
tieba telefonicky rozhovor, zprava SMS z vaSeho mobilniho telefonu, zasilka elektronické posty, fax,
dopis nebo navstéva zakaznika prichazejiciho k vam osobné.

Pokud je zakaznik jiz v databazi podchycen, jsou nalezeny vSechny s nim souvisejici kontakty (a na
jejich zaklad€ i obchodni pripady). Jedna-li se o zdkaznika nového, 1ze na zéklad¢ prvniho styku
okamzité zalozit novy kontakt nebo i obchodni ptipad.

Zde je tfeba ponékud odbodit a zdlraznit vyznam slova kontakt. VétSina uzivatelt kancelarského

softwaru pfisla do styku s kancelafskymi baliky, jejichZz podmnozinou jsou programy jako Microsoft

Outlook ¢i Outlook Express. V nich se slovo kontakt pouziva ve smyslu ,,diafového* zaznamu (jméno,

adresa, spojeni, ...). Kontakt v terminologii InfoLine je trochu jiného charakteru. Podchycuje sice také
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identifikacni udaje zakaznika, ale predevs§im zaznamenava jednotkovou aktivitu, které probiha mezi
nim a vasi firmou.

V prubehu vyvoje obchodnich piipadi se pocet kontaktl zvySuje tak, jak se ptipad udaje dynamicky
vyviji a pocet zaznamu v zdkaznické databazi roste. Na zaklad¢€ 0dajii o kontaktech ulozenych v
databazi lze se zdkaznikem (nebo se skupinou zékaznik i) také efektivné komunikovat.

Zakaznicka databaze ma tedy vyznam ptfedevsim v tom, Ze:

. Podchycuje kontakty se zakazniky.

. Sleduje zpracovani obchodnich ptipadt vzniklych z kontaktii a jejich skupin — od vzniku pies
jejich priibéh az po ukoncenti.

e  Umoznuje servisni a hromadné operace na zakladé zaznami — praci s elektronickou postou,
export a import Gdaju a dalsi. ..

Jak kontakty vznikaji?

Podklady o kontaktu vznikaji z4sadé dvojim zptsobem:

¢ Manualnim zadanim uzivatelem programu na zakladé osobniho, telefonického nebo pisemného
styku. Z&kaznikovi se tomto piipadé ru¢né ptifazuji piislusné kategorie.
e Automaticky z ciziho vstupu (tieba elektronické posty). Kategorie se ptifazuji automaticky.

Co se do udaju o kontaktu zaznamenava?

Souhrn Gdajl o zakaznikovi

e Nazev firmy nebo soukromé osoby

e Jméno (titul, jméno, pfijmeni, titul, pohlavi)

J Adresa (ulice, mé&sto, PSC/ZIP, kraj, stat)

« ICO

. Telefonni spojeni (3 moZnosti)

. Faxové spojeni (2 moznosti)

e Adresa elektronické posty (3 moZznosti)

e WWW adresa (URL adresa webové stranky zakaznika).

Prislusnost ke kategorii

Zaznamenava se identifikace kategorie (kategorie je obvykle urcena typem vstupu kontaktu).

Popis kontaktu
Uklada se textovy popis blize urcujici smysl kontaktu (tfeba jaky je typicky pozadavek zdkaznika).
Muze to byt napiiklad dopis elektronické poSty nebo jiny text generovany vstupem. Napomaha vam a
ptipadné i prodejci s praci na obchodnim pfipadu.

Pohledy na stav kontaktu

RozliSuji se tato hlediska:

e Piipad byl bud’ vyFizen nebonevytizen.

« Je v dané chvilktualni.

e Piipad byl postoupen(komu).

e Piipad byl pFifazen obchodnimu zastupci.
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Obchodni pripad

Dostavame se do situace, kdy je navazan novy (nebo oziven existujici) kontakt s tim, Ze vzajemna
interakce by mohla byt pro firmu zajimava a prosp&sna. To mlize zaviset na citu kontaktni osoby nebo

vvvvv

pripad. Ten budete fesit, sledovat a pokud mozno se ho snazit isp&sné€ uzavrit.

NS

Rozpracovany obchodni ptipad Ize v zasad¢ fesit dvéma zplsoby:

e Pri pfimém feSeni pracujete na rozpracovaném obchodnim pfipadu osobné. Tato metoda se
oznacuje zkratkou B2C (Business — to — Customerspociva v pfimé komunikaci mezi vami a
zakaznikem.

. Druhy zptisob je nepiimy. Obchodni pfipad fesi prodejce a vy jej pouze kontrolujete. Tento piipad
se oznacuje zkratkou B2B (Business—to—Busings¥ InfoLine je tedy zapotiebi podchytit predani
obchodniho ptipadu zakaznika konkrétnimu prodejci. Uspésnost prodejce pii feseni piipadu
muzete sledovat; i zde se promita do statistik.

Cilem popisovaného mechanismu je dosazeni maximalni efektivity vasi prace.

Vznik obchodniho pripadu

Obchodni ptipad mtze vzniknout v zdsadé dvojim zpisobem:

e Na zaklad¢ zajimavého kontaktu, ktery byl zpracovan. Kontakt je tedy podnétem k zalozeni
obchodniho ptipadu.

. Automaticky na zakladé ciziho vstupu (vznika zaroven s kontaktem).

Stavy a prechody obchodniho pripadu

Obchodni ptipad mize byt v daném okamziku v jednom z téchto stavii:

. Rozpracovan— Tento stav fika, ze se na vyfeSeni pravé aktivné pracuje.

. Uzavi‘en - Gispésné s obratem (K¢) — Stav oznacuje uzavieny obchodni ptipad s pozitivnim
vysledkem. Zaznamenava se celkovy obrat z tohoto obchodniho pfipadu.

e Uzavren - neuspésné — I tento stav oznacuje uzavieny obchodni ptipad, tentokrat vSak s
negativnim vysledkem.

. OdloZen — Prace na piipadu byla doc¢asné pozastavena, ptipad byl odlozen. Zaznamena se datum,
kdy ma obchodni pfipad znovu ozit. Po vyprSeni tohoto data obchodni pfipad ptejde do stavu
rozpracovan.

Zaznam o obchodnim pripadu

Cilem zaznamu o obchodnich ptipadech je:

e Zaznamenat historii kontaktl — obchodné orientované komunikace se zdkaznikem.

. Sledovat ¢innost prodejcti i samotného prodeje (statistiky).

Obchodni ptipad vznika na zéklad¢ interakce vasi firmy s kontaktem nebo skupinou kontaktt.

Obchodni piipad se jako celek popisuje nazvem, datem otevieni a textovym popisem blize obchodni
ptipad charakterizujicim.

Obchodni ptipad se dokumentuje jako ¢asoveé uspotradana posloupnost kontaktti. Prvkem posloupnosti
je zéznam jednozna¢né se vztahujici k jednani obchodniho ptipadu. Jeden zdznam tedy popisuje jeden
kontakt.

Kazdy zdznam (provedeny kontakt) o jednani obsahuje datum, nazev jednani, jeho blizsi textovy popis,
odkazy na libovolné dokumenty a také status (ukonceno / neukonceno / potvrzeno).
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Business Leads

O Business Leads hovotime pii obchodnich ptipadech typu B2B. Tento stav nadchazi ve chvili, kdy je
otevien obchodni piipad, nachazi se ve stavu rozpracovana je ptidélen prodejci. Obchodni piipad tedy
jiz fyzicky tesi prodejce. Abyste mohli obchodni ptipad prodejci ptedat, vygeneruje se zasilka pro
elektronickou postu, kde je pfedem automaticky pfipraven dopis, skladajici se z popisu pfipadu a
vypisu vSech dosud navazanych kontaktt. Tento dopis mizete podle potfeby upravit a pak jej odesle
prodejci. Soucasti specifikace zasilky je také urceni dvou terminti, kdy se vam automaticky pfipomene,
abyste ¢innost prodejce zkontroloval.

Pokud prodejce zareaguje diive, nez muze dojit k jakékoliv upomince, pak na zaklad¢ jeho informaci
muzete:

e ponechat pfipad zatim rozpracovany (a posunout datum remindery

. obchodni piipad jiz uzavfit.

Pokud vsak prodejce naopak nijak nereaguje, ponechate obchodni ptipad rozpracovany. Mize piripad
také ptredat jinému prodekci nebo jej fesit piimo sam (B2C). At jiZ je situace jakakoliv, prodejci se
informace zaznamenavaji do databaze — Ize je tedy promitnout do statistik.

Statistika

Pomoci statistiky Ize wystému InfoLine sledovat ¢innosti prodejcii a jejich pracovni Gspéchy pti FeSeni
obchodnich pfipadd. Podle vysledku statistik je mozné vyhodnotit jejich vykonnost za urcité ¢asové
obdobi.

Vysledky statistik udavaiji:

e Vysledny obrat firmy za ¢asové obdobi nad celou databazi (absolutni hodnota).

. Obraty jednotlivych prodejcti za Casové obdobi (absolutni hodnota, procentudlni hodnota vuci celé
databazi, procentualni hodnota vici ostatnim prodejctiim).

e Mnozstvi obchodnich pfipadl (pozitivné nebo negativné ukoncenych) nad celou databazi za
casové obdobi.

. Mnozstvi obchodnich pfipadt (pozitivné nebo negativné ukoncenych) jednotlivych prodejct za
¢asové obdobi.

. Mnozstvi ignorovanych obchodnich ptipadd jednotlivych prodejcti za ¢asové obdobi.

Databaze prodejct

Mezi prodejce je zafazena kazda firma, ktera je pii své registraci do databaze oznacena jako ,,nas
prodejce*. Databaze prodejct figuruje samostatné (nemusi v§ak byt oddélena od zakaznické databaze

fyzicky).

U prodejct se zaznamenavaji standardni kontaktni informace. Patii mezi né:
e Nazev firmy nebo soukromé osoby

. Jméno (titul, jméno, pfijmeni, titul, pohlavi)

. Adresa (ulice, mésto, PSC/ZIP, kraj, stat)

- ICO

. Telefonni spojeni (3 moznosti)

. Faxové spojeni (2 moznosti)

. Adresa elektronické posty (3 moznosti)

e WWW adresa (URL adresa webové stranky zakaznika).
Prodejce lze tadit do uzivatelsky definovanych kategorii. Na rozdil od kontaktu je prodejce v databazi

jen jednou a miize byt zafazen ve vice kategoriich. Smysl kategorii je ten, aby bylo mozné snadno
vybrat pro zakaznika nejvhodnéjsiho prodejce.
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Na prodejce se v ptipadé B2B vazou obchodni pfipady. Obchodni ptipad miize byt piidélen pouze
jednomu prodejci.

U prodejcti je sledovan pocet ignorovanych obchodnich ptipadu (prodejce nereaguje na reminder).

Nastroje pro komunikaci se zakazniky a prodejci
Tiskové sestavy

Dopliikem prosttedi InfoLine jsou nastroje pro usnadnéni komunikace se zakazniky i prodejci. Patii
mezi né funkce umoznujici tisk nasledujicich sestav:

. tisk Stitka (jednotlivé i hromadné)

e tisk obalek (jednotlivé i hromadn¢)

e tisk obchodniho pfipadu (zdznam o obchodnim ptipadu)
e tisk vysledku statistik.

Vstupy a vystupy

Vstupy pro kontakty

Vstup do databéze kontaktd nemusi byt zdaleka zajistén jen manudlnim zapisem z klavesnice pocitace.
Jedna se zde totiz o implementaci, kterou je mozné snadno rozsifovat. K dispozici tak mohou byt tieba
tyto moznosti:

Manualni zapis Uzivatel kontakt zapiSe na zakladé telefonické, faxové nebo papirové komunikace.

Vstup prostiednictvim sluzeb Webu. Zakaznik, ktery se chcevémi spojit, ve formulafi napise éislo,
na které chce zavolat a specifikuje, zda chce zavolat ihned, dnes ¢i zitra. InfoLine automaticky zalozi

kontakt; ve specifikaci kontaktu uvede pozadavek na zavolani a termin. Kontakt ziskava status
NEZARAZEN.

Import dat . Pti importu mizete definovat status, specifikaci a pfislusnost do kategorie. MiiZete rovnéz
kompletné¢ definovat obchodni ptipad.

Vstupy pro prodejce

Mozny je import prodejct s pfifazenim do uzivatelsky definovanych kategorii.
Vystupy

Export — exportovat 1ze seznamy kontaktli a prodejcii v rliznych formatech (napt. CSV, DBF).

Vystup pies schranku Windows (Clipboard) — takto 1ze pfenaset napiiklad formatovany text jako
vysledek statistiky (aby se dal vlozit do zasilky pro elektronickou postu nebo kamkoliv jinam).

10
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v W

RozSirte své moznosti

Jisté jste jiz ptisli na to, Ze takovy osobni pocita¢ muze byt pro podnikatele cennym pomocnikem a da
se snadno zvladnout. Pocita¢ vSak nemusi byt vyhrazen jen pro provoz softwaru, jako je dale
popisovany program InfoLine. Jeho moznosti — a tedy i1 vase — muze doslova o dalsi rozmér rozsifit
pripojeni na Internet. Neni k tomu zapottebi mnoho. Pro zacatek stac¢i koupit modem a pfipojovat se
pres telefon.

Namitate, Ze to bude stat spoustu penéz? Posud’te sami. Modem pofidite za cenu kolem tii tisic korun,
ale je to investice stala. Cela fada poskytovatell pfipojeni k Internetu nabizi zakladni napojeni
vytacenou linkou zadarmo. Vy pak platite dobu, po kterou jste skutecné fyzicky napojeni, jako pti
bézném hovoru. Pfipadad vam i to drahé? Dnes vsak jiz existuji zvyhodnéné tarify pouzitelné prave pro
pfipojeni k Internetu. Tarilnternet 200Jje telefonni tarif, ktery poskytuj€esky Teleconmpravé
scilem zpfistupnit Internet koncovym uzivateliim pfipojujicim se vytacenou telefonni linkou. Tarif se
tyka specialnich telefonnich ¢isel (za¢inaji na 0971). Délka spojeni se tarifikuje podle tfi casovych
pasem, piicemz poplatky za jeden provolany impuls (2,60 K¢) jsou stejné jako za impuls pti hlasovém
hovoru:

«  Spitka —od 7.00 do 17.00 (pouze v pracovnich dnech). Impuls se po¢ita b&hem prvnich 360
sekund za kazdych zapocatych 120 sekund; déale pak za kazdych zapocatych 180 sekund.

e Slabépasmo- od 17.00 do 19.00 (pouze v pracovnich dnech). Prvni impuls se zapoditava za
prvnich 120 sekund, kazdy dalsi vzdy po 390 sekundach.

¢ NejslabSipasmo- od 19.00 do 7.00 (v pracovnich dnech) nebo celych 24 hodin denné (o
vikendech a svatcich). Prvni impuls trva 290 sekund, kazdy nasledujici pak 750 sekund.

Z provedenych kalkulaci vyplyva, ze Internet 200Je ve Spicce vyhodnéjsi pro spojeni delsi nez 6
minut a v ostatnich ¢asovych pasmech jiz pro spojeni delsi nez 3 minuty. U kratSich spojeni je pak cena
stejna jako u normalniho hlasového spojeni. Pro ilustraci si uved’me ptiklad. Za 60 minut hovoru na
uzemi UTO Praha zaplatite ve $picce 87,- K& a v obdobi slabého provozu (19:00 az 7:00 nebo o
vikendu a o svatcich) 48,- K¢. Pti napojeni na Internet tarifem Internet 2001, budou podle vyse
uvedenych ¢asovych pasem ceny za hodinu 54,60 K¢, 26,00 K¢ respektive 15,60 K¢.

Zatimco za program InfoLine jste museli zaplatit, veSkeré zakladni programové vybaveni pro praci
S Internetem od firmy Microsoft je zadarmo. Ziskate tak predevsim:

» Internet Explorer — prohlize¢ stratnek WWW na Internetu (tzv. browse), ktery je schopen také
kontaktovat souborové archivy FTP a stahovat pro vas soubory (ale umi i jiné zajimavé v &ci).

*  Outlook Express— klientsky program pro elektronickou poStu spojenylie pékné
propracovanynmidresaiem.

Na Internetu se da dnes pofidit spousta véci zadarmo — vas by mohlo zajimat, ze mtzete zadarmo ziskat

a provozovat postovni schranku elektronické posty i prostor pro vlastni stranky na Intemeéinyck

stranek WWW také 1ze zadarmo posilat zpravy SMS na mobilni telefony; tim miizete usetfit poplatky

za posilani t&chto zprav z vaSeho telefonu i as straveny jejich pracnym vytukdvanim na klavesnici

telefonu.

Shriime si, co pfipojenim na Internet zdarma nebo s minimalnimi naklady ziskéte:

*  Budete mit moznost prohlizeni stranek WWW — nepfeberné studnice informaci. Ziskate udaje o
vS8em, co vas zajiméavaseho oboru v¢etné toho, jak pracuje vaSe konkurence. Yeposledni fadé
se muzete na Internetu tu a tam i pobavit. Také v programu InfoLine je u kontaktu na firmu
pocitano se zapisem adresy jeji domovske stranky.

e  Ziskate vlastni adresu elektronické poSty — ano, to jeito govéstnym ,,zavinaéem®. Razem se
stanete dostupnym pro kazdého kdykoliv a odkudkoliv, ¢imZ o stupeii vzroste image vasi
seridznosti. Podivejte se na adresné polozky v programunfoLine —u kazdé z nich nechybi
kolonka pro vlozeni postovni adresy elektronické posty.

. Moznost posilani elektronické posty vam zjednodusi obchodni korespondenci. I zde je pfima
navaznost nénfoLine . Ve spojeni produkty naseho kancelaiského baliku PC SUITE ziskate
moznost velice snadné automatizace korespondence (slou¢enim adres z databéze piedem
pfipravenym textem se vygeneruje a automaticky odesle potfebné mnozstvi obchodnich dopist,
tieba vasich nabidek — klidné sto nebo tfeba pét set; podle poctu adres).

11
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Zasilky elektronické posty jsou piehledné archivovany, muzete na né¢ obratem odpovidat nebo je
podle potieby postoupit nékomu dal$imu. Lze dokonce zafidit i takové véci, jako je automatické
odpovidani po dobu vasi nepfitomnosti nebo pfesmérovani posty na do¢asnou adresu, jste-li na
cestach. Zanedbatelnd neni ani moznost posilani zprav SMS zadarmo.

Pokud na Internetu umistite své vlastni stranky, razem se vaSe nabidka stane viditelna pro cely
svét. Neni to sice prace pro zacateCnika, ale zase tak t€zké to neni. Textovy procesor 602 Text umi
exportovat dokumenty do formétu HTML. Pokud takovy soubor (sppiislsisnymi obrazky a

dalsimi prvky) pfesunete na server, kde mate vyhrazeny prostor pro své stranky, je vyhrano.

Prostor pro vlastni prezentaci stranek WWW ziskate zadarmo na mnoha ¢eskych portalech, které

nabizeji postovni schranky zdarma jako soucast této sluzby (jmenujme Seznam Atlas, Quick...

je jich dnes cela spousta)

Prezentace nabidky vasich sluzeb na Internetu ,,vlastnimi silami* miize byt naro¢na na vasi praci a

vysledek mnohdy nebude odpovidat vasemu usili. Proto vam nabizime zatazeni do systému

elektronickych obchodi. Navstivte portal http:/602portal.ca informujte se zde o e-hostingu, o eShopu
a systému 602eBusiness jako celku.

; 602Portal - Microsoft Internet Explorer - msn.atlas.cz

il Soubor  Upravy  Zobrazii  Oblibeng  Mastioje  Mapowvéda |u
=2 Qa6 @3 B- 2526 || @ate || Adesa [8] g/ B0Zpataleal v]| @ Pieiit |

www.B02Portal.cz e % .
- www.602Portal.sk e AP g S
Ry

TopList Vyhledat Jak =i zfidit suidj vlastni elektronicky obchod Cenik sluzeb 602eBusiness prakticky

Zvolte skupinu zhozi: Zadejte klicové slovo pro vhledavani nebo na néj kliknéte v seznarmu:
+ Hiedary artikl zbo#i nebo nazev firmmy i
+*
* - e
. Prowést wyhér I
*
+ Abra Alkohol Audio
+ auto Aurto Cont automobil
+ Autoprislugenstei Autozahradky Bila technika
+ CALL centra Canon Cigarety
+ Carovy kod Darky Digitélni fotoaparat
+ Digitalni kamera Drogerie DvD —
Elektronické souiastiy Elektronistalaéni material Epson
Etikety Fax G5M
Hawlett Packard Hodimy HP
Informatni systémy Internet Kabelaze
Kabeby Kancelarska technika Kancelarské potreby
Kava Kawovar Knihy
Kolonialni Konektory Kopirky
Kosmetické wirobky Létiva Macintosh -
4] | _bl_l
& ’_l_la Sit Internet 7
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Jak budete s InfoLine pracovat

Prichazi zakaznik dosud neregistrované firmy

Do vas$eho obchodu ptichézi pan ing. Knot. M4 v imyslu koupit pro svou firmu BYT-EX komunikaéni
balik LANSUITE. Béhem jednani také projevi zdjem o produkt PC SUITE, kde ho nejvice zajima
tabulkovy procesor 602Tab a nastroj pro Upravy obrazkd 602Photo. O jeho koupi vSak bude teprve
uvazovat. Z tohoto pohledu se ing. Knot jevi jako perspektivni zdkaznik.

Pfedpokladejme, ze mate na svém poéitadi spustény program InfoLine Personal. Otevienim menu
Lidé a firmy je zobrazen dialoyyhledavani firem. Ten nese pohled v§ech dosud zaloZenych
kontaktti se zakazniky a zaroven slouZi i pro vstup kontakt novych. Mozna, Ze vas udivi, Zze v okné
nevidite zadny prostiedek pro explicitni vstup dat, jen pole umoziiujici vyhledani kontaktu podle
vloZeného jména, pfijmeni, ndzvu firmy, mésta ¢i ulice. Vy na to nedbejte a zapiste piijmeni zdkaznika
do pole nad sloupce®¥ijmeni.

Vyhledani, zda zakaznik jiz je v databazi

=& Yyhledavani firem

(ol ! i | i

Fiimeni | Jméno | Firma | E mail | b &sto |
L Softwarow) kolonial webmaster@zoftkolonialcz  Obypéena Lhota
i M oredl, Pavel Softwarow) kolanial prioyaki@zoftkalonial.cz Obuéejnd Lhota

Stiskem klaves¥nter (nebo klepnutim na tlacitko P¥ijmeni) se prohleda zakaznicka databaze.
ProtoZe pan Knot v ni neni obsazen, zptistupni se prostiedky pro vstup nové kontaktni osoby. Zde je
také odpoveéd’ na otazku, pro¢ neni k dispozici Zadny explicitni vstup — je totiz zapotiebi disledné
predejit situaci, kdy dojde k duplicité udaji o lidech a firmach. Proto je mozné novy zaznam zalozit az
tehdy, je-1i naprosto jasné, ze v databazi jiz nefiguruje.

V piipadg, ze by v databazi byl jiz nékdo stejného piijmeni (ale tfeba od jiné firmy), zapiste doplnujici
Udaje do dalSich poli, jako jgnénoneboFirma. Protoze pan Knot v databézi dosud neni, uvidite
dialog, jaky ukazuje nasledujici obrazek.

Zakaznik dosud v databazi nefiguruje

== Firma/osoba nenalezena M=l E3

Nebyla nalezena firmafosoba wvyhowvujici
zadanym podminkam.
Myni miiZete;
a) zaloZit nowi kontakt
b) zadat jiné wwhledavaci podminky

Zadat iné podminky |

V dialoguFirma/osoba nenalezenatisknéte tladitko Zalozit novy kontakt. (Druhé tlacitko, Zadat
jiné podminky, pouzijete v situaci, kdy si myslite, ze kontakt jiZ existuje, ale nebyl spravn& vyhledan.
V tom piipadé mtze zkusit specifikovat jiné kritérium — tieba nazev firmy, elektronickou adresu a
podobné.) Po stisku tla¢itka Novy kontakt se otevie dialog Vyberte firmu . Situace se opakuje —
zapisem nazvu firmy do poléyhledat se nejprve ovéfi, zda pan Knot ndhodou neni zaméstnancem
firmy, na kterou je jiz né&jaky kontakt v databézi zaveden.

13
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Dialog Vyberte firmu == Yyberte firmu M= E3 i

—uhledat
i' [
Firrna | MEsto | Ulice |

_:P_ Softwarov) kalanial Obyéena Lhota  Rowvna

Piitadit || Movéfima |
Protoze firma BYT-EX -

zatim vdatabazi neni, dialog se po zapisu prvniho znaku, ktery se odlisuje od nejblizsiho existujiciho
nazvu, modifikuje.Zistava jen pole Vyhledat, do kterého zapiste cely nazev firmy, a pak jiz jen

stisknéte tla¢itko Novafirma.

?otvrzeni zalozeni nové == Vyberte firmu [ _ =] i
Iy ~iphledat

- evTEA

Otevira se okno, které slouzi .

jako zakladni formulaf pro sbér dat o prvnim kontaktu na firmu.

Zacatek prvniho zaznamu o novém kontaktu

== Kontakt [ _ =) i

Titul  Jméno Frijmeni Titul Zaloen dne: 132 2001
Zéstupoe: |'no. e [Krot [ (2] skt od

Firmna: BY'T-Ex 1@ Obchodni pFipad:|

Telefor:  |208-3693
Ernail: krot@bpt-ey oz

Fan Kot ma zajem wobavit svou firmu softwarem kancelarzkého tpu,

k& z&jem o PC SUITE werze 2001.

Perzpektivné bude potfebovat komunikadni servery a kompletni wwhaveni pro mail|

[ Kontakt wyfizen
"Wlogit Smazah.. ; Tisk ; Odvolat ;

VaSim dalSim ukolem bude zjistit ,nacionale” zakaznika a vyplnit je do vstupnich poli dialogu.
Nejedna se jen o pole v dialofiontakt, jaky vidite na obrazku. Stiskem tla¢itek vpravo od poli
Z&stupceaFirma se oteviou dalsi dialogy pro vstup podrobné&jsich udaju o zastupci firmy i firmé

samotné; nejprve si ukazeme dialog pro specifikaci firmy:

14
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Zapis informaci o firmé

== Firma

{8 Fréavnicks ssoba (firma,arganizace)]
) Soukromesfeicks oeoba
Telefon: E-mail:
258-3695 knotiEbyt-ex.cz Ulice: |U almary 3
258-3699 wenmasten@byt-ax oz - Mésto: |Dieveny Budikoy
) Kraj: Si
Pl WO i byt-ex ez @ PSC: |25812
258-3697 IC0- TI5678 Stak: IKréIDvstvi Ceske
[ Firma je nagim prodejcem i
Zastupci firmy | Provedsns antakt_l,lI Obchodni |:|F|'|:|al:|_l,l| Lead_l.JI Kategariel Poznamka
Jméno | anra2|t| Pl |
= | Ing. Ales Knot
=i, e g Funkce: [Obchodni zéstupce
I Emailt  |knot@bypt-excz
Telefon; |253-3633
Faw: 248-3697
Tisk &hitku, ablony.... | Zruit firmu | Zanfit

Stiskem tladitka Zav¥it se vratite do dialogkontakt a miZzete zadit vypliiovat udaje tykajici se
kontaktni osoby, obchodniho zastupce firmy, pana Knota.

Zapis informaci o kontaktni osobé

== Kontaktni ozoba mE E i

Firma: |BYT-Ex

Telefar: |268-3693 &I
R05-936963 E I

Faw: |248-3697

E rmail: Iknnt@b_l,lt-e:-:.cz

Fravedene kantakiy | K.ategorie I Poznamka I

Datum: | v | Wlogit | Zobrazit | Tisk |

i 13zzom ] Pan K.not ma zaem wwbavit svou firmu softwarem kancelar ského pu, ;I

k& zajerm o PC SUITE werze 2001,

Perzpektivné bude potfebovat komunikadni zervery a kompleta wwbaveni pro
mail.

[

Tisk #titku, $ablony,. . Zruit ozobu Zavit |

Vsimnéte si tlacitek vedle poli pro zapis adres elektronické posty a odkazu na WWW stranku. Jejich
stiskem budete moci na adresu firmy ¢i kontaktni osoby poslat zasilku ¢i zobrazit ptislusSnou WWW
stranku.

15



InfoLine Personal ‘

Pfi vyplnovani informaci o kontaktni osobé&, panu Knotovi, nesmite zapomenout na tzv. kategorie.
Podle nich budete mitbudoucnu moznost kontakty tfidit do skupin podle zajmu a dtileZitosti pro

firmu. Kliknutim na zalozku Kategorie se otevie karta, jejichz pomoci vytvotite prvotni charakteristiku
kontaktni osoby.

Priklad kategorii u kontaktni osoby

Fravedené kontakty  Kategarie | F'n:-znémkal

Skupina: j

--- Wiechiy ---
{Jbecne Udale
L= Wiznam
Zajima ze o

& Zaraditdyiadi

Pomoci voli¢e Skupina nejprve vyberte skupinu, ze které budete kategorie chtit vybirat. Neni zadné
tajemstvi, Ze polozka VSechnyvam zptistupni ndzvy Gplné vSech kategorii. Pak jiz jen mysi vybirejte
potiebné kategorie a tlacitkem Zaradit/Vyradit je zafazujte/vytazujte :-)))).

Pokud je tfeba, mizete také kliknout na zalozku Poznadmkaa do volného pole zapsat cokoliv, co by
pozdéji mohlo pomoci pfi feSeni obchodniho ptipadu.

Po vyplnéni vSech udaju stisknéte tlacitko Vlozit a iidaje o panu Knotkovi i jeho firmé se ulozi do
databaze; zaroven je cely proces zaznamenan jako prvni kontakt s firmou.

Nova firma byla zapsana do zakaznické databaze

Piiimeni | Jméno | Firma | Email | t&sto |
| Softwarow) kolanial webmaszten@softkolonial.zz - Obedejnd Lhata
| BY'T-Ex knot@byt-gx cz Dievenp Budiikon
Mol FPavel Softwarow) kolanial priovy ak i@z oftkalonial. oz Obwéeina Lhaota

knob@Ehyt-en oz 'DiewéEn) Budiikonw

Zobrazit ozobu I Zobrazit firrnu I . Firrna [pravnicka ozobal . Fuzick4 ozoba . Zaztupce firmy

Filt I--'-.,Iée - j —ISES':EN“ dktualizosat I Zanfit
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Zacina obchodni pripad

Pan Knot si chce hned na misté u firmy koupit programovy balik pro jeho kancelat. K tomu je zapdt-
bi na zakladé¢ kontaktu se zakaznikem zalozit obchodni ptipad. Jak budete postupovat déle? V dialogu
se zaznmem o kontaktni osobé dvakrat kliknéte mysi na polozku o kontaktu s panem Knotem.

Provedene kontakty i Kategurie; F'u:uznémka;

YloZit i Zobrazit i Tizk, i

Fan K.niot ma zajem wybavit svou firmu softwarem kancelaizkeho oo, _»j\_j
k4 zajem o PC SUITE verze 2001,

Ferzpeklivné bude potieboyvat komunikacni zervery a kompletni wwbaveni pro
mail.

[

Otevie se dialog Kontakt. Dale stisknéte tlacitko vpravo od pole Obchodni piipad.

Zaloen dne; 1322 2001
Alkbualni od: I
Obchodr pripad: | =

Jedna se o novy obchodni pFipad V”"E"E obchodni pfipad BE.

Obchodni piipad i D1 aturm i

Déle se otevie seznam existujicich ob-
chodnich ptipadt. Ten je pro zacatek
prazdny, coz logicky vede ke stisknuti
tlacitka Novy obchodni piipad.

Dialog, ktery se otevie hned na to, jiz
vede kzaloZeni obchodniho pfipadu.
Nejprve pomoci pol&lazevcely piipad
pojmenujte. Tlaitkem vedle pole Fir-
ma/Osobamate také moznost prohléd-
nout daje o kotaktované firmé a jeji kontaktni osobé&. V sekciProdejce mate moznost piipad predat
ptipadnému koncovému prodejci; tim se vSak v této chvili nebudeme zabyvat. Nad celym pfipadem
vladne trojice tlaéitek Uzav¥it —Odlozit — ZruSit . Jejich stiskem lze p¥ipad ukonéit, do¢asné odlozit
nebo zcela poslatkodé. Dokud zadné z tlacitek nebude stisknuto, ma obchodni piipad statut
Rozpracovan jak vidite v kontrolnim polStav. V dolni ¢asti dialogu je sekce s kontakty, které

s danym piipadem souvisi. V této chvili je tu jen vaS prvni zdznam, kterym jste podchytil kontakt
s panem Knotem.

Erinadit i Wowy obchodni pripad i Storno

Pokud chcete, miizete se nyni k obchodnimu piipadu vyjadrit, aby bylo pozd¢ji jasné, jak jste jej fesili a
jaky byl dalsi postup. Udé&late to tak, Ze stisknete tlacitko Novy kontakt a do jiz znamého dialogu
Kontakt vepiSete své poznamky. V seNgivoj obchodniho p¥ipadu tak ptibude druha polozka.

Je vSak tieba udélat jesté jednu véc. Nastavenim ukazatele na polozku s prvnim kontaktem a stiskem
tla¢itka Zobrazit se otevie zaznam o va$em prvnim kontaktu s panem Knotem. S klidnysvédomim
zde zaskrtnéte ctverec Kontakt vyfizen.

Kontakt byl vyfizen ¥ Kontakt vwfizen

Stiskem tladitka Zav¥it se pak vrati do dialogQbchodnip¥ipad. Polozka s vytizenym kontaktem se
Vv poslednim sloupci zakfizkuje, ¢imz je dano najevo, Ze kontakt byl vyfizen.
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Vyrizené kontakty jsou zakfizkovany

| Vivoj obchodniho piipadu |

Dratum i Jejich zastupce i i i Mow) kontakk
| =] 13.2.2000 Ing. Alef Knat ] Zobrazit
Tizk

Nas smysleny piibéh pak muZze pokracovat dal. Zakazka je vyftizena a zbozi zaplaceno. O tom miZzete
také pofidit zaznam ve formé dalsiho kontaktu.

Obchodni pripad se uzavira

Zbozi je pfedano a zaplaceno a vam nezbyva, nez cely piipad uzaviit.

Vyvoj obchodniho pripadu podchycuji jednotlivé kontakty

Dratum otevfeni: 13.2.2001 Uzavitt.. | Odesit |  zwst |
Draturn uzawieni:

Sta: ;-. li
| V{voj obchodniho pripadu |
Draturn Jejich zastupce i MNaowy kantakt
0.2.2001 iIng. Aled Knot ] Z obrazit
15.2.2001 'Ing. Ales Knat B4 -
1 . Tizk

1322001 'Ing. Aled Knat (]

Zbozi predano a zaplaceno hotove, _f_»_j

Paozor - podchytit 23jem o komunikaéni zoftware!]

_1!

Zaznami o kontaktech pribylo. Vy vSak muzete s pocitem dobie vykonané prace stisknout tlacitko
Uzavrit.

V malém, ale dilezitém dialogu nastavite ptepina¢ Usp&§né uzavieni s obratem (K¢&) a do vstupniho
pole zapiste obrat, jaky vam ptipad prinesl. Pak uz jen stiskne tlac¢itko OK.

Obchodni pripad je mozno uzavrit

== Uzavreni obchodniho pfipadu |

Dpravdu si prejete uzavrit obchodni pripad’?

% [lspésné uzavieni

£ obratem [F.E]: IEEEII:I

" Medspssng uzavieni

ok | Storno |
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Obchodni piipad je uzavien. Pokud se k nému budete chtit nékdy v budoucnu vratitmizete ptikazem
Obchodni pripady z hlavniho menu oteviit prehled vSech fesenych i uzavienych ptipadd, vyhledat
polozku ptipadu pana Knota a prohlédnout si piehled jednotlivych kontakta.

DalSi kontaktni osoby u téze firmy

K jedné firmé muzete pfifadit libovolny pocet kontaktnich osob.

Po &ase se do vaseho obchodu dostavi tieba Ing. arch. Sidlo, opét pracovnik firmy BYT-EX, a projevi
zajem o koupi informacniho systému InfoLine. Nejprve udélejte to, co minule — oteviete dialog
Vyhledavanifirem. Do poleP¥ijmeni zapiste jméno Sidlo a stisknéte klavesu Enter. Otevie se dialog
Firma/osoba nenalezenaStiskem tla¢itka ZaloZit novy kontakt se otevie dialog Vyberte firmu . Zde
vyhledejte jiz existujici polozku této firmy a stisknéte tladitko Prifradit.

Tim se otevie dialog Kontakt, kde zapite prvni zépis 0 novém kontaktu a po stisku tlacitka vedle pole
Zastupcezadejte do oknKontaktni osobavSechny Udaje popisujiciho, pana Sidla, druhého zastupce
firmy BYT-EX.

Stiskem tlagitka UloZit a zavi¥it se kartaZastupce firmy doplni o Gdaje tykajici se pana Sidla.

Firma jiz v databazi existuje

== Yyberte firmu ME i
—Yyhledat

Firrna | st | Ulice |
______ Softwarov) kalanial Obyéejna Lhata  Rovna

o 1DfewEn) Budiikonw fl_l almary 3

[ Fradt || Novafima |

Dale postupujte jako minule. Zalozte obchodni pfipad a vénujte se zakaznikovi. Po piedvedeni
produktu pan Sidlo mozna produkt koupi, mozna si necha ¢as na rozmyslenou. Po &ase tieba objedna
produkty postou a zaplati na fakturu. O vsech téchto akcich pofizujte zaznamy i kontaktech a po
definitivnim zaplaceni opé&t pfipad uzaviete.

V databazi zakaznikt informace o firmé BYT-EX zlstane zachovana a bude vedena ve vSech
tabulkach. Znamena to, Ze ji nadale kterykoliv zaméstnanec firmy najde v dialogu Vyhledavani firem
(menuLidé a firmy), v dialoguPfehled nezpracovanych kontakti (menuKontakty) i v dialogu
Pi‘ehled rozpracovanych obchodnich piipadi (menuObchodni piipady).

Vzhledem k tomu, Ze jsou s ni spojené i kontaktni osoby bude mozné firmu vyhledat nejen podle jejiho
nazvu, ale i podle jmen téchto osob, a to v dialogu Vyhledavani firem vypsanim piijmeni a stiskem
tlacitka Zobrazit osobu. Dialog Kontaktni osobapak ukaze v§echny znamé informace o konkrétni
kontaktni osobé.

V ptipadé potieby je kdykoliv mozné firmu BYT-EX tplné z evidence vyfadit. To 1ze snadno provést
stiskem tlac¢itka ZruSit v dialozichKontakt neboObchodni piipad. Stejné tak je mozné vymazat z
databé&ze kteroukoliv z kontaktnich osob — a to v dialogputakini osobatlagitkem ZruSit osobu.
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Jak podchytite v databazi prodejce?

Firmu, ktera ma figurovat jako vas prodejce, oznacite zatrZzenim ¢tverce Firma je naSim prodejcem
v dialoguFirma.

Firma bude vystupovat jako nas prodejce

v Firmna je nagim prodejoer

Zastupci firmy | Provedend knntakt_l,li Obchodni Dﬁpad}li Leau:l_l,li Kategnriei F'u:uznémkai

Jméno i Zobrazit. .. i o, ;
wp | RO Mirozlava Mrufikowa

Funkoe: | Tiskowa miuvs

Email.  |mmuficed@kokofaima,cz L‘@“ﬂ
Telefon; |205-896532

Fam: 205-897412

20



InfoLine Personal ‘

Co se stane po dobu vasi nepritomnosti?

BliZi se poledne a vas zaludek se hlasi o sva prava. Piedate tedy ,,zivnost* své kolegyni Sarce a
odejdete do pohostinstvi na gulas a ,na jedno”.

Sérka se posadi za stiil k po¢itadi. A hle — z vaseho stolniho faxu zvolna vyjizdi fax od firmy ATELIER
a.s. z Liberce, s dotazem na moznost zakoupeni produktu InfoLine v Liberci ¢i jeho nejbliz§im okoli.

Letmym pohledem do dialogéiyhledavani firem (menuLidé a firmy ) sikulka Sarka zjisti, Ze tuto
firmu jesté nemate v zakaznické databazi zaznamenanou. Proto dle dispozic ziejmych z faxového
dopisu zalozi podklady pro kontakt na firmu a jejiho zastupce, pana Bubaka. Zavede také hned novy
kontakt tykajici se pozadavkli nového zakaznika.

Po né&jaké dobé se vratite z obéda a Sarka odkvaéi po nakupech. Ani si nevzpomene, 7e by méla néco
vyfidit o panu Bubékovi a jeho firmé. Vy ale ptikazem Dnesoteviete dialog Aktualné k vyrizeni.
V ném vidite, Ze Sarka nezahalela a pfectete si zaznam o zalozeném kontaktu.

Prehled pripadd aktualné k vyfizeni

== Aktualng k vyfizeni

5 EEE
i |

D atuar: i Fijrmeni i Jméno i Firrna i E -rnail: i
| 2022001 k.ot Aled BY'T-Ex knot{@byt-ex oz
L 1322001 Mrufikowva Mirozlawva K.okofarma roruficed@kokofarma. cz
| 13.2.2001 Mowak, Fawel Softwarow) kolonidl  'provak@softkolonial. cz
| 1322001 Sidlo Archibald BY'T-Ex azidlofeibpt-ex oz
‘:L 13.2.2001 Bubak, Wendelin ATELIER a.= bubui@atelier.cz
Potfebuje nakoupit InfoLling pra Liereckau firmu ATELIER. __ﬂ Wyhledat podle absahu kantakbu:

tame v okoli Liberce prodejce? i

..':j

Zobrazit Zavrit

Vy ted’ miizete dvojim klepnutim mysi otevfit polozku firmy ATELIER a.s., podivat se na cely kontakt
a ujmout se nového obchodniho pfipadu.

V seznamubnesje to, co ma byt prave aktualné k vyftizeni, tedy ty pfipady, které nejsou odlozeny na
pozdéji a zaroven jsou nevyftizené.
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Potrebujete pripad predat vaSemu prodejci?

Jak jste se kontaktu dozvédéli, zakaznik ma zajem o prodej zbozi od nékterého z jeho prodejcti ,,v
misté bydli§te, v Liberci. Jak zjistite, zda viibec néjaké prodejce v této lokalité mate? V zdznamu o

obchodnim piipadu stisknéte tlagitko se Sipkou vedle pole Prodejce

[ Prodejce
||

W desatl s |

Tim se zpfistupni voli¢ se seznamem vSech firemnich prodejcti. Pomoci pole sekce Vyhledat nad
sloupcemMésto specifikujte dotaz na firemni prodejcé.iberci. Mate §tésti — vy¢lenily se vam hned
dve polozky.

Vybér prodejce z vice alternativ
EE Yyberte prodejce I

% Jen prodejci
f‘d

ichni

~Yyhledat <=
Fiijmeni | Firma | b &sto

nd Bukovec Software a.s. Liberec

- Cochtan a spol &.1.0. Liberec:

Eridelit I Starno !

Nastavenim ukazatele a stiskem tlacitka PFidélit vyberte jednoho grodejct, tieba firmu Bukovec
Software a.s.

[~ Prodejce

{ |Buk|:w'eu: Software a.3.

Odeszlat lead... i

Od této chvile bude povéteny prodejce fesit obchodni piipad sam a vy ho budete jen kontrolovat (v
InfoLine je samoziejmé nadale jeho obchodni ptipad plné podchycen). Obchodni ptipad predate
prodejci obchodnim dopisem, tdeadem Text dopisu a parametry celé zasilky odesilané
elektronickou postou jsou ¢aste¢n¢ vygenerovany automaticky, ale daji se libovolné ménit a pfipadné
doplnit.

Jeste si pov§imnéte piepinace v pravém hornim rohu. Jeho implicitni nastaveni do polamyprodejci
zajisti, ze v dialogu budou zobrazeny pouze firmy figurujici jako prodejci vasi firmy. V palSihni
uvidite vSechny firmy zastoupené v databazi.
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Predani obchodniho pripadu prodejci

== Dbchodni pfipad I S |

| N&zev.  [Nakup InfoLine
| FitmadOsoba [ATELIEF a.. 2]
e E— —

: |Buku:weu: Software a.s. | =
| Odeslat lzad... i

Datum otevfeni: 13.2.2001 Uzanviit.. | Odlozi Zrdit |
Datum uzawreni:

Shaw: ] ___1
| Vyvoj obchodniho pipadu |
Datum | Jejich zastupce 1 i 1 !
| = 14.2.2000 Ing. Wendelin Bubsk ] Zobrazit
- 13.2.2000 'Ing. Wendelin Bubak, | T_' "
| |13.22001 Ing. Vendelin Bubak | i
Ffipad pfedan firmé Bukovec Software a.z. __«:__j
[n&E autarizovan) prodejce v Liberci]

Lavrit 1
K vytvofeni a odeslani dopisu stisknéte v sekci Prodejcetlacitko Odeslat lead

Dialog pro pfipravu /eadu — dopisu prodejci \
Sodesinileads  EEE

Zéstupce fimy: |Bubsk Vendelin .
Zaztupce prodejce: ;Eukuvec Borivoj _:_j

Adreza: ibbuknvec@bukwec.snft.u:z

W ;Nékup InfoLine

Text: FEEFFFFFrrFirrrirriy Hakup Infoline F7//iiffiiffiiffiiis —
EAMAFNTE:

TEEEE L L

Firma: ATELIER a.=s.
Jméno: Ing. Wendelin Bubak

bdresa: 1T t©fi fifikf
Liberec
455 85

Teleforn: 455-158363 :j

¥ Zapsat do kontakiu zékaznika Fripormerout: ;F‘” 19, 2.200 __*_j
1¢:26. 2. 2001

Odeszlat ; Starno i

¥ Zapzat do kontakiu prodejce Pripomenaut;
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Do poleAdresase piebira adresa elektronické posty pievzata z databaze zakaznik. Muzete ji
samoziejmé podle potieby zménit. V polichZastupcefirmy aZzZastupceprodejce jsou uvedena
jména, mezi nimiz se ma obchodni ptipad odehrat — kupujici a prodavajici. Identifikacni fetézec zasilky
Véce (v jiné terminologii Predmét ¢i Subject odpovida ndzvu obchodniho piipadu. Ve velkém poli
dopisového editorlext je pfipraven text leady obchodniho dopisu pro prodejce. Sklada se

z kontaktnich udajl ptevzatych z databaze a vyc¢tu kontaktd, které s pfipadem souvisi. Vy si mulze text
piizplsobit okamzité potiebé — jednotlivé nepotiebné ¢asti mizete vymazat a jiné doplnit.

Pii zaSkrtnuti ¢tvercti Zapsat do kontaktu zdkaznikaa Zapsat do kontaktu prodejcese Udaj o

odeslani zasilky zapise do vyznacenych kontaktd. Dvojice poli PFipomenout poslouzi jako uzel na

vaSem kapesniku — nebude-li do data udaného v danych terminech prodejce reagovat, bude tu avizo,
aby mu jeho povinnosti byly pfipomenuty.

Pokud prodejc®ukovec Softwareyiidi obchodni piipad diive, neZ jsou odeslany piipominkové

dopisy, mate dv€é moznosti:

. bud’ mizete piipad ponechat zatim v databazi Prehled rozpracovanych obchodnich piipadi
jako Rozpracovany

*  nebo jej v dialogbchodni pFipad uzaviete volbou Uspéné uzavieni neboNeuispésné
uzavieni.

Muize se takeé stat, ze prodejce nijak nereaguje. Vy v tom piipad€ obchodni ptipad:
e ponechate v databazi obchodnich ptipadd jako Rozpracovany

e  nebo muzete v dialogu Obchodni p¥ipad znovu oteviit databazi prodejct v dialogu Vyberte
prodejce vybrat jiného prodejce kiberci, a tomu obchodni ptipad piedat.

At je tedy situace jakakoliv, v§e je zaznamenano v databazi konkrétniho prodejce v sekci Vyvoj
obchodniho piipadu. Vysledek snazeni prodejce se samoziejme promitne i do statistik.

Jestlize tedy Bukovec Softwarespokoji pozadavky firmy Atelier, a tato zaplati u¢tovanou &astku, je
mozné obchodni ptipad INFOLINE uspésné uzavtit — a to opét v dialogu Obchodni pFipad tla¢itkem
Uzav¥it a v ndsledném dialogu volbalspésné uzavieni s obratem v K¢.

Na nakup prichazi soukroma osoba

Zvoni telefon a ve sluchatku se vam pfedstavi pan JUDr. Wolfgang Mlok. Sdéli vam, ze chce synkovi
k Jezisku koupit pocita¢ a shani kniému snadno pochopitelny Eesky textovy procesor. Zatim jsme
pracovali jen girmami, pan Mlok je vSak soukroma osoba. Nejprve jako obvykle oteviete okno
Vyhledavani firem, do polePrijmeni zapiste Mlok a stisknéte tlacitko Zobrazit osobu. Hledana
osoba podle o¢ekavani dosud neni povédoma. Proto stisknéte tlacitko ZaloZit novy kontakt.

V dialoguVyberte firmu zapiSte do polélledat jméno Mlok a protoZe jde o soukromou osobu a ne o
firmu, stisknéte dale tladitko Bez firmy. V dialoguKontakt vypliite nacionéle pana doktora Mloka
(titul, jméno, telefon, e-mail) a stisknéte tlacitko Vlezit. V nasledné zobrazeném dialogu Vyhledavani
firem pouzijte tlacitko Aktualizovat, ¢imz se pan Mlok zobrazi ve vypisu z databaze zakaznik.

Priadt || Movafima | |

Stiskem tlacitka Zobrazit osobuse otevie dialog Osoba kde doplnite tidaje o bydlisti a dalsi pottebné
udaje. Jeste zalozite obchodni ptipad, ale za okny uZ je tma, takZe pro dnesek skoncite a pana Mloka si
nechate na zitra.

Druhy den pfikazem Dnesz hlavniho menu oteviete okno Aktualné k vyFizeni. Tam se vam ihned pan
Mlok ptipomene. Oteviete si jeho véerejsi kontakt a obCerstvite pamét, coze to vlastng chtél. Pak
zvednete telefon a date pfislusné pokyny. Vasi spolupracovnici promptné zabali pozadované zbozi do
krabicky, pfevazou maslickou a poslou postou na dobirku panu Mlokovi. Za tyden dorazi penize na

ucet firmy. Vy oteviete posledni kontakt, zapiSete ispésné ukonceni obchodniho ptipadu a zatrhnete
¢tverec Kontakt vyrizen. V dialoguObchodni piipad stisknete tlagitko UzavFit a poznamenate obrat.
Dalsi obchodni pfipad je uzavien. Nacionale zakaznika Mloka samoziejmé zlstavaji dal k dispozici v
zékaznické databazi pro ptipadny dalsi kontakt.
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DalsSi obchodni pripady se stejnou firmou

Zanéjaky ¢as se vase spoluprace s firmou BYT-EX muze prohloubit a ptibyvaji kontakty i obchodni
ptipady. Jednoho dne v telefonu uslysite povédomy hlas pana Knota, ktery pfichazi s novym
pozadavkem na nakup vaseho zbozi.

Zatimco pan Knot hovofi, vy si oteviete okno Lidé a firmy . Tam vyhledate polozku se jménem pana
Knota (pfi¢emz musi dat pozor, aby to byl zastupce firmy BYT-EX a ne né&jaké jiné, kde nahodou maji
obchodniho zastupce stejného jména). Dvojim klepnutim mysi piejdete na stranku s Udaji o panu
Knotovi a stisknete tla¢itko VlozZit. Tim piejdete do dialogu Kontakt, kde do edita¢niho okna stru¢né
popisete pané Knotovy pozadavky. Pak uz stisknete tlacitko VloZit, rozloucite se s panem Knotem a
zavésite.

Varianta 2 — pan Knot uz pouziva elektronickou postu. Postupujete uplné stejné, jen do editacniho pole
dialoguKontakt piekopiruje pies schranku Windowsobsah dopisu — objednavky.

Jakmile ptijde poZadavek pana Knota na fadu (polozka s kontaktem vas bude provazetkné
Aktualné k vyFizeni, dokud ji nezpracujete), zalozte Obchodni piipad. V dialoguVyberte obchodni
pripad misto prazdné tabulky tentokrat vidite pehled vSech obchodnich ptipadd, které s firmou BYT-
EX pravé resite.

Nejsou to jen pripady na zdkladé kontaktii s panem Knotem. Jsou tu i dal$i pripady feSené s jinymi zastupci této
firmy.

Prehled fesenych obchodnich pripadt s firmou BYT-EX

EE Vyberte obchodni pripad [_ |5] I

Obchodni pripad | Datum |
..:!.. |Iparade InfoLine 14.2.2001
Info o produktu eShop 14.2.2001
| M akup papudi pro zrrzlé zaméstnance 142 2001
| Reklamace lodnich froubd 14.2.2001
Fomunikacni servery pro BY'T-EX 13.2.2001
Mo obchodni piipad Starno

Nyni mate dvé moznosti. Jednu jiz znate — stiskem tlacitka Novy obchodni pFipad zalozite,
pojmenujete a dale fesite novy samostatny obchodni ptipad. V seznamu dialogMyberte obchodni
pripad je vSak uveden seznam dosud neuzavienych piipadud, které mate v riiznych stadiich
rozpracovanosti. Nastavenim ukazatele a stiskem tlacitka PFrifadit tedy miZzete zdznam kontaktu ptidat
k libovolnému existujicich pfipadi. Zakaznik tak ma moznost svou objednavku doplnit, zménit i zrusit.
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Akce servisniho charakteru

Export a import databaze

Celou databazi lidi a firem véetné€ vSech jejich kontaktl je mozné vyexportovat v podobé sady souborti
na libovolny disk nebo disketu a pozdé&ji ve stejné podobé opét nacist — importovat.

K exportu i importu vam poslouZi stejny ptikaz — Import/Export databdze z menuNastroje. V jeho
dialogu urcite adresar, kam budete chtit obsah databaze ulozit nebo odkud jej budete chtit nacist a pak
jen podle potieby stisknete tla¢itko Export nebolmport .

== Export/Import databaze M= i
Info i

kiiZete provést import nebo export dat wiech tabulek + aplikaci,
Zadejte cestu, odkud nebo kam se maji zoubory zkopirowat, @ Provedano

;E: y/IM DO S Plochd Yybrat !
Export ; Irnport ; Zavit i

Ted’ dejte dobry pozor — uvédomte si, ze importem piepiSete stavajici databazi!!! Import tedy
pouzivejte jen k pfenosu dat do ,,Cistého* programu, a tieba i jako zalohu dat.

Uprava udajh o kontaktni osobé

Situace, kdy se tfeba zméni podklady pro spojeni s kontaktni osobou, budou ziejmé pattit mezi ty

vvvvvv

své firmy skvostny dar — mobilni telefon. Protoze je svédomity pracovnik, nahlasi (zatelefonuje,
odfaxuje ¢i jinak sd¢li) své nové ¢islo i vam.
Takové ¢islo se mize hodit, proto pomoci vyhledavacich poli najdete v dialoguVyhledavani firem

polozku pana Knota a stisknete tlacitko Zobrazit osobu. Do volného pole v sekdielefon dopiSete
nové Cislo a stisknete tlacitko Zavrit.

Uprava Gdaja o firmé

Podobn¢ jako tdaje o kontaktni osobé 1ze kdykoliv (tfeba v piipadé prestehovani) upravit i idaje o
firmé. Jedind zména postupu je v tom, ze v dialoguVyhledavani firem stisknete tlacitko Zobrazit
firmu .

Modifikace zobrazeni pfehledu kontaktu

Chcete-li vidét prehled vSech firemnich kontaktd, spustte v hlavnim menu InfoLine ptikaz Kontakty .

vvvvvv

zobrazeni, které nabizeji pfepinace v dolni ¢asti, vlevo pod seznamem vlastnich kontakt?i.

Prepinace pro modifikaci zobrazeni kontaktu

= Bez rozligeni
" Pouze vyfizend
" Pouze nevyfizens
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Piepinac¢em vlevo mizete zastoupeni kontaktd v seznamu (implicitné se zobrazuji vSechny) z(zit na
pouze nevyfizené ¢i naopak pouze vyfizené kontakty. Pfipomenme, Ze nevytizené kontakty maji
¢tverec ve sloupci VyFizeno prazdny a jejich polozky jsou vypsany erné, nevytizené kontakty maji
¢tverec proSkrtnuty a jsou zobrazeny modie.

K jemnémuzizeni vybéru pii vyhledavani 1ze jako obvykle pouzit vstupni pole nad seznamem
kontaktt. Pokud do libovolného z nich zapisete skupinu znakt a stisknete klavesu Enter, seznam
zobrazi jen ty kontakty, kdepiislusném sloupci polozky za¢inaji zadanymi znaky. Pti tom se
samoziejme zohlednuje nastaveni obou prepinact. Obsah vstupnich poli 1ze vymazat proskrtnutym
tla¢itkem vlevo od prvniho z nich.

Blize k zadani udaju o kontaktni osobé

Zadéavani udaji o kontaktni osob¢ jsme zatim poznali ve fazi, kdy osoba byla jako nova zavadéna do
datab&ze. \praxi bude daleko b&Zngjsi situace, kdy s kontaktni osobou a jeji firmou byla navazana jiz
cela fada kontakti a realizovaly se riizné obchodni pfipady. V takovém piipadé bude seznam v levé

dolni ¢asti dialogu naplnén zaznamy o kontaktech.

Popis kontaktu pod ukazatelem seznamu

Frovedens kontakty i Kateguriei F'-:uznémkai

[ atuarn; i it i - Wlazit i Zobrazit i Tizk i

— 20.zz0m o [] I1Z zaze ten pan Knot, ach jo! .f;i
1522000 1 []
1422001 ] Tentvc'krét cheoe zvlé_.?_t_ni pfidél knati da arn_::malan_'[piéek ha pragwiété avich
— zaméstanctl, 2vedaji jim wikon aromaterapii a maji velkouw spotfebu knotd, To my
L 1422000 | [ ale nevedeme - nebo [Gaa7?
1dzz2om [ —

ﬂ

Zobrazeni udaji o kontaktu

Nastavenim ukazatele seznamu na polozku s kontaktem a stiskem tlacéitka Zobrazit se otevie dialog
sudaji o kontaktu. Polozky dialogu jsou editovatelné a udaje zde mizete podle potieby upravit (jedna
se zejména o zaznam o vyfizeni). Stejny Gcinek jako tladitko Zobrazit ma také stisk klavesgnter.
Tlacitkem Tisk seznam kontaktl v€etné jejich obsahu miizete vytisknout.

Uprava tdaji o kontaktu

Pokud je tfeba, 1ze z dialoguKontaktni osobavlozit novy kontakt. Stisknéte tlacitko Vlozit. Tim
oteviete dialog Kontakt, ktery bude pfipraven pro zaznam tdaji o novém kontaktu. Po vytvofeni
potiebného zaznamu a potvrzeni tlacitkem VloZit se novy kontakt zafadi do seznamu podle

nastaveného kalendainiho data. Tladitkem ZruSit osobu muizete Gidaje o kontaktni osob& vymazat.

Vymazani kontaktu
Udaj o kontaktu Ize mbulky také smazat. K tomu je zapotiebi nejprve kontakt zobrazit a v dialogu
Kontakt stisknout tla¢itko Smazat

Specifikace kategorii

Nad seznamem kontakt( jsou tfi zaloZky, mezi nimi i zalozka Kategorie. Kliknete-li na ni mysi,
uvidite, do jakych kategorii je pfislusna kontaktni osoba zatazena. Kategorie znamenaji urcitou
charakteristiku vztahu dané kontaktni osoby k Yiasi¢. Kategorie nastavite pfikazem Kategorie
v nabidceNastroje.

Prehled aktivit urcité firmy

Dosud jsme se firmou zaobirali ve smyslu pfidéleni obchodniho ptipadu na linii zAstupce firmy —
prodejce Nyni se podivejme, jaké miZete ziskat souhrnné tidaje o firmé jako takové. Vychodiskem
bude dialog-irma, ktery oteviete z oknaVyhledavéanifirem tlac¢itkem Zobrazit firmu .
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Souhrn udaji v horni sekci popisuje firmu jako celek. Uvadi se zde piedevim kontaktni tidaje. V dolni
sekei je Sest karet, které zpfistupnite kliknutim mysi na jejich zalozky. Probereme si je jednu po druhé.

Pfehled zastupct — kontaktnich osob

Na kart¢ Zastupci firmy vidite pfehled vech kontaktnich osob, se kterymi jste v souvislosti s firmou
dosud prisli do styku.

Prehled zastupcu firmy podchycenych v databazi

Zastupci firmy | Provedend knntakt_l,ll Obchodni pFipau:I_l,lI Leady I Kateguriel Foznamka

Jména | Zobrazit,.. | Mav... I

Ing. Ales F.not

®¥JUDr Archibald Sidia Funkee:

RNDr. Sandy Hafickova Emai. |asidlo@hyt-ax.c2 =]
Telefor: |258-2117

Fax: 258-3118

Obchodni zaztupce

Oznacenim osoby v seznamu Vevé ¢asti karty se na zbytku karty vypiSou nejdilezitéjsi udaje o
spojeni na tuto osobu. Tla¢itkem Zobrazit (nebo dvojim kliknutim na polozku) se otevie dialog
Kontaktni osoba, ve kterém muizete editovat a doplnit veskeré udaje, stejné jako pti novém zadani.
Zde také miiZete tlacitkem ZruSit osobu kontaktni osobu ze seznamu vymazat.

Stiskem tladitka Novy se otevie stejny dialog, ale prazdny — pfipraveny pro zapis dat nové kontaktni
osoby prislusné firmy.
Piehled kontaktt

Na kart¢ Provedenékontakty muZete vidét piehled vSech kontaktd, které byly v souvislosti s firmou
dosud podchyceny.

Seznam podchycenych kontakti s firmou

Zéstupci fimy | Provedens kontakhy I Obchodni prpad_l,II Leady I Kateguriel F'u:uznémkal

Cratum I Jejich zastupce | i |A Zobrazit... | Mo, | Tizk... |

1422001 Ing. ME% Kot (] Fan Kot ma zajem wobavit gvou firmu sofbwaremn
1422001 Ing. Aleg Enat kanceldfzkého bypu.

[
1422001 'Ing. dled Koot |
1422001 Ing. Aled Knat ]
O
[

k& zdjemn o PC SUITE werze 2007.

1322001 JUDr Archibald Sidlo
1322007 Ing. Aleg Enot

Perzpektivné bude potfebovat komunikatni servemn a

1111

Vyftizené kontakty jsou vypsany modie a ¢tverec ve sloupci ,,V* je zaktizkovan. Nevytizené kontakty
jsou vypsany ¢erné a ¢tverec zakiizkovan neni. V pravé ¢asti karty je vypsan komentar tykajici se
oznacené polozky. Dvojim kliknutim na tlacitko v zahlavi libovolného sloupce se piehled settidi podle
tohoto sloupce vzestupné nebo sestupné (sloupec a smér téidéni indikuje Sipka na tladitku).

Nastavenim ukazatele na polozku s kontaktem a stiskem tla¢itka Zobrazit (nebo dvojim kliknutim
mys$i na polozku) se otevie dialog Kontakt s kompletnimi Gdaji o tomto kontaktu.aitkem Novy
mizete zalozit dalsi novy kontakt. Stisknete-li tlacitko Tisk, pfipravi se nahled na tiskovou sestavu se
vSemi kontakty. Tu pak muzete fyzicky vytisknout na papir.

Pfehled obchodnich pfipadt

Na kart¢ Obchodni piipady mtzete vidét prehled viech obchodnich pfipadi, které byly v souvislosti
s firmou dosud feSeny.
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Prehled obchodnich pripadi \

M &ze: i Stav: i M. ;

| | pgrade Infoline Rozpracovan :

= . Zobrazit... 1
Irfo o produktu eShop FRozpracovan

M &kup papudi pro zrrzlé zamésthance Rozpracovan

Feklamace lodnich froubd Rozpracovan
K.omunikacni zervery pro BYT-Ex Rozpracovan
I i pro BY'T-Ex =zavren - 11

Rozpracované piipady jsou zobrazeny Cervené, uzaviené Sed¢. I zde lze prehled setiidit pomoci tlacitek
v zahlavi sloupct tabulky. Kompletni zdznam o konkrétnim pfipadu ziskate dvojim kliknutim mysi na
jeho polozku nebo tladitkem Zobrazit.

Tlacitkem Novy lze otevfit dialog Obchodni pFipad a zalozit dalsi novy obchodni ptipad.

Piehled leadu

Obsah této karty uvidite jen u firem, které jsou vasimi prodejci. Na kart¢ je uveden piehled vsech leadii
vzniklych postoupenim obchodnich ptipadu této firmé k vytizeni v roli prodejce.

Piehled leadu |

i K.ategorie ; Poznamka ;

M azen: i Staw: i Zobrazit ]

:“ M akup Infoline Rozpracowan

Rozpracované piipady jsou zobrazeny ervené, uzaviené Sedé. Kompletni zdznam o konkrétnim leadu
ziskate dvojim kliknutim mysi na jeho polozku nebo tlacitkem Zobrazit. Také zde 1ze ptehled pomoci
tlacitek v zéhlavi sloupcu ttidit.

Prehled kategorii

Kategorie, jejichz pomoci mizete charakterizovat vas vztah k firmé, jsou k dispozici na karté

Kategorie. Pomoci voli¢e Skupina nejprve vyberte skupinu, ze které budete kategorie chtit vybirat.
Neni zadné tajemstvi, Ze polozka VSechnyvam zpfistupni nazvy iplné vech kategorii. Pak jiz jen

mysi vybirejte potiebné kategorie a tlacitkem Zaradit/Vyradit je zarazujte/vytazujte :-)))).

Pfiklad kategorii |

£aztupaci firm_l,li Frovedeng ku:untakty; Dbchodni pFl’pady; Leady Kategore i F'u:uznémkai

Skupina: i Viachhy - _:j

M azew kategone i ~ 1 Eafadityiadit i

mp | pozilat nabidky telefonem |
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Poznamky k firmé

Na kartuPozndmkamuizete zapsat libovolny popisny text tykajici se firmy. Ten bude k dispozici vzdy,
pokud pro tuto firmu oteviete dialog Firma.

Karta pro zapis poznamek

Zastupci firm_l,ll Provedené kuntakl_l,l; Obchodni pFl’pady; Leady; K.ategaorie

Do tohoto pole zapigte poznambosy text tkajici ze firmy jako celku.

~apifte zem Gdaje, které ze nedaji podchytit pomoci oztatnich poll ani jako kategorie.

Modifikace zobr azeni prehledu obchodnich pripadu

Prehled obchodnich ptipadii je mozné modifikovat pomoci skupinového piepinace v dolni ¢asti okna.

Prepinace pro modifikaci zobrazeni obchodnich pripadt

* Bez rozlieni

" Pouze jozpracovane

" Pouze odiodend

" Pouze (zpéingé uzaviens
" Pouze nedspésng uzaviens

Pomoci piepinace muiizete pro zobrazeni vybrat ptipady z hlediska stavu jejich rozpracovanosti.
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Tiskové operace

Predvolba tiskarny

Pted jakoukoliv tiskovou operaci je dobré zkontrolovat nastaveni tiskarny. V. menuAplikace spust'te
ptikaz Tiskarna. Tim oteviete dialog, kde mizete vybrat jednu z tiskaren, které méte instalované ve
vasSich Windows a nastavit jeji parametry.

Dialog pro vybér a nastaveni tiskarny

Yolba tizkarny

% Predvolena tizkams 1
e Etl:lrnl:l
[ryni HP Lazerlet 4]

" Specificka tiskama: Maztaveni... 1
;HF‘ Lazernlet 4 :_i

- Onentace—————— |~ Papir

o Nawisku | | Fomét [a4 2104297 om 7]
. " Nagitku | | Ddkud [automatiokj vibsr =]

Voli¢em Specificka tiskarnavyberete konkrétni zafizeni pro tisk, po stisku tla¢itka Nastaveni budete
prostfednictvim jejiho ovladace mit moznost nastavit konkrétni parametry (dialogy se pro jednotlivé
ovladace lisi).

V sekciOrientace nastavite, zda ma byt stranka tisténa bézné ,,na vy§ku‘ nebo ,,na $itku* — ne vSechny
tiskarny vSak tuto moznost nabizeji. V sekciPapir mizete vybrat format papiru a zasobnik, ze kterého
jej bude tiskarna odebirat (samoztejmé, pokud tiskarna ma vice zasobnik).

Vlastni tisk

Tisknout 1ze obsah vétSiny oken s piehledy osob, firem, kontakti, obchodnich ptipadt a dalSich ¢asti
prostfedi. Samostatny piikaz pro tisk neni zafazen do systému ovladacich menu — to, Ze 1ze néco
vytisknout, poznate podle tla¢itka Tisk umisténého v ptislusném okné.

Tiskové operace vyzadate tlacitkem Tisk

Provedene kontakiy 1 Kategurie; Pnznémka;

Datur: | v | < Yot 1 Zobrazit 1 Tisk 1
— 142200 [ FPat fnot ma zajem wwbavit svou firmu zoftwarem kancelafzkeho ppu. __«fx_j
1422000 0[]
: 1422001 ' [ b4 z&jem o PC SUITE wverze 2001.
- 142200 [ ] Ferzpektivné bude potfebovat komunikadni serveny a kompletni wwbaveni pro
| j14.2.20Mm ] mail.
| =} 13.2.200 B4 — ,Ij

Stiskem tlagitka Tisk se nejprve otevie nahled na budouci tiskovou sestavu. Ovladaci prvky v horni
¢asti hlavniho okna se modifikuji; vytvoii se zde sada tlacitek, které vim umozni sestavou listovat, a
pokud jste spokojeni, vytisknout ji na papir.
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Obsluzna tlacitka ""1:,' Infoline Perzonal - [Preview sestavy pro hzkarmmu HP Laserlet 4]

E] Eonec Ffechod Tisk Zwétieni Mapovéda

W[« ]v] (B ==
Vyznam tlacitek vam T

oziejmi bublinova napovéda, kterd se zobrazi pii nastaveni kurzoru mysi nad tlacitko. Tlacitko

s cervenou Sipkou ukonci zobrazeni nahledu bez tisku — vrétite se k vychozim datim. Sada
,previjecich tlacitek umozni zobrazit prvni, nasledujici, piedchozi ¢i posledni stranku sestavy. Dalsi
dvé tlagitka vam vytisknou bud’ pravé zobrazenou stranku nebo celou sestavu. Rada ovladacii je
ukoncena procentualnim voli¢em méfitka zobrazeni na obrazovce. Tlacitka pro tisk a zobrazeni maji
své ekvivalenty piikazech Tisk aZvétseni v hlavnim nenu. Zdiraznéme, ze obsah tiskovych sestav
mizete ovlivnit vhodnou filtraci dat.

Prevazna vétsina dialogt, kde 1ze predpokladat, Ze uzivatel mtze chtit zobrazend data vytisknout, je
doplnéna tlacitkem Tisk. Jeho stiskem se otevie nahledové okno sestavy pro tiskarnu. Potvrzenim
nahledu se prislusna sestava vytiskne na vybraném tiskovém zaftizeni.
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Tisk stitku

Na zaklad¢ udaju z databaze si mizete vytisknout sady §titk s adresami nebo jinymi udaji. Mtzete
tisknout i na Stitky samolepiciho typu.

Pripravné prace

Formy tisku uvedené v titulku vyzadate piikazem Tisk §titki, Sablon, export z menuNastroje.
Samoziejmée, Ze asi na Stitky nebudete chtit tisknout obsah celé databaze. Proto je zapottebi, abyste
jesté pred prvnim spusténi ptikazu definovali alespon jeden filtr, jehoz pomoci vyberete okruh
zaznamd, pro které se Stitky vytisknou. Dialog je totiz zpocatku zcela prazdny a ,,zivé* je pouze
tla¢itko Naplnit; to je uréeno praveé pro vybér vaseho datového filtru.

Maplnit... I Smagat |Sma2atg§e| Gtk I 5 ablany.. | Erports. feantalkk,.. Zavrit |

Vybér dotazu pro tisk stitku
Voli¢em vyberte jeden z pfedem piipravenych = Zvolte fil (0] x]

filtrG zdznami z databaze (viz kapitolgiltry —
uzivatelské vybérové podminky na str. 36).
Stiskem tla¢itka Provést pienos se dialog

naplni filtrovanymi zdznamy; pfedem viak Provést pfenos | Starno |

jesté musite kladné potvrdit dotaz:

Dotaz !

@ Yyhodnoceni wisledku filtru miiZe chyli treat. Prejete si sestavit wisledek’?

Ne |

Dialog se naplni zaznamy, které v databazi odpovidaji podminkdm nastaveného filtru.

Diilezita poznamka — slovo SMAZAT v tomto dialogu se tyka jen v dialogu zobrazenych a tedy
vybranych zaznamu — nebojte se, z databaze zaznamy fyzicky nevymaze!!!

Dialog pro Upravu vybéry zaznamu pro tisk \

EE Pfiprava dat pro tisk Ztitkd, tisk do £ablony, export

Dzloweni | Titul pied | Frijrmeni | Jrnéno | Titul za | Firrna

i WaZeny pan Ing. K.t Ales Bv'T-Ex

| W aFeny pan JUDr. Sidlo Archibald BY'T-Ex

= Wafena pani RHDr. Halitkowa Sandy BYT-Ex

WaZeni pan RO, Cochtan Wodomil Cochtan a spol £.r.0.

| W aZeny pan Ing. Bukovec Bofivol Bukovec Software a.z.

| W aZeny pan Ing. K.t Ales Bv'T-Ex

| WaZeny pan JUDr. Sidlo Archibald Bv'T-Ex

1] | _'l-—I

ﬂaplnlt """ I Smazat ISmazatgéeI Stithy... | S ablory. . | Export... Fantakk... Zavfit |
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V okné¢ tedy mate moznost jednak vybér polozek zobrazenych na zakladé vybéru modifikovat
(ptebyteéné zaznamy z piehledu vymazat), jednak mtzete polozky upravit.

Kdyz libovolnou polozku vybéru oznacite, muzete ji tlacitkem Smazatze seznamu vymazat. Znovu
opakuji, neméjte obavy — polozka se vymaze jen z tohoto seznamu, nikolivdatabaze. Tlac¢itkem
Smazat vSese vyprazdni obsah celého okna a mlizete po stisku tla¢itka Naplnit zkusit nasadit jiny
filtr.

Klepnutim na libovolnou z polozek (i prazdnou) se tato polozka stane editovatelnou; jeji znéni mizete
libovoln€ upravit, pfepsat, vymazat ¢i doplnit. I zde jde jen o docasnou tpravu, pro ,.tento* tisk.

Pokud mate zaznamy ve stavu, jakém je chcete pouzit, miZete se zaméfit na jedno ze Ctvefice tlacitek
dole vpravo, jejichz pomoci uréite, co chcete vlastné se zaznamy délat.

Etitky... | & ablony... | Ex=part... E.ontakk. .

Vlastni tisk stitka

Chcete-li tisknout stitky, pak jakmile budete mit okrlszkami pro tisk kompletn, stisknéte tlacitko
Stitky. Zbyva uréit format $titk a nékteré dalsi parametry pro konkrétni tisk.

Nastaveni parametri pro vlastni tisk s$titka

= Tisk Stitkd HE[E

= E—\-’_I;Istup:
vprechatzho [0 ]| e ik volbatiskamy |
Yynechat zleva: !I:I E %+ Ma obrazovku

Pocet kopi: 31 E ‘

Shitek: i _TJ
Tizk | Storno |

Typ stitkd (velikost, po&et sloupci. ..) vyberete volidem Stitek. Nékteré tiskarny nemohou tisknout tak,
aby papir byl vyuzit beze zbytku az do kraja. Proto je mozné voli¢i Vynechatzhora aVynechat zleva
vypustit tisk hornich a pfipadné i levych §titkt. Pied tiskem ,,na ostro® si jesté muzete vyzadat dalsi
néhled; v sekcVystup nastavte piepina¢ do polohy Na obrazovku. Pak pro kontrolu uvidite celou
stranku se §titky, jak se bude doopravdy tisknout. Zbyva voli¢ Poéet kopii. Jaké ¢islo zde nastavite,
tolikrat bude tisk kazdé stranky opakovan.

Jesté pred spusténim tisku mtizete tladitkem Volba tiskdrny prenastavit tiskarnu, na které budete chtit
§titky vytisknout. Vlastni tisk spustite tla¢itkem Tisk.

Navrhy stitka

V systému InfoLine Ize pomoci prosttedkl (navrhare) WinBase602 umoziuje vytvaret stitky

libovolnych rozmérti a parametrd. Nejbéznéji pouzivané typy jsou pfeddefinovany. Je povolen tisk
n¢kolika §titkd ve sloupcich vedle sebe.

Prostiedi pro navrh $titkd oteviete piikazem Navrh §titkd z menuAplikace a submeniNastaveni
Otevfe se seznam v$ech dosud definovanych §titk, které mate k dispozici. Tlacitkem Navrh mizete
editovat vzhled $titku pod ukazatelem seznamu. Tlagitkem Novy mizete zaloZit Gplné novy vzor Stitku.
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Dialog se seznamem S§titku

— .
E= Dehmice stitkd

M abizenp nazev | M azew v databazi |
| |4 3E Labell
| |A4 347 Label2
| |Ad a7 Label3
£
Mo M avrh it Zavit

Stitek se definuje wavrhati pohledt WinBase602.

Stitek je charakterizovan:

. Sitkou jedné jmenovky v mm

e vyskou jedné jmenovky v mm

. Sitkou mezery mezi jmenovkami, je-li na strance vice nez jedna (v horizontalnim smé&ru)

. vyskou mezery mezi jmenovkami (ve vertikalnim sméru)

¢ poctem jmenovek vedle sebe (v horizontalnim sméru)

e poctem jmenovek na jedné strance (vertikalni smer), i kdyz se tiskne na nekone¢ny pas

. levym horizontalnim okrajem — vzdalenosti od kraje podkladu k prvnimu Stitku shora
. hornim vertikalnim okrajem — vzdalenosti od kraje podkladu k prvnimu Stitku zleva.

Miniméalni zména kazdého rozmeéru je 0,3 mm - presnéji nez tento rozmér nelze udaje zadat. Pfipadna
odchylka se vSak nekumuluje, na nové strance budou rozméry opét v poradku.
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Filtry — uzivatelské vybérové podminky

Pocet zaznamu ve vasi databazi se martstajici dobou provozu systému InfoLine bude neustéle
zvétSovat. ,,Pfehlédnout* neustale rostouci pocet polozek tak bude ¢im dal tim vic téz8i, natoz v nich
vyhledat pozadované informace jiného charakteru nez je ,,pouhé* jméno firmy ¢i jejiho zastupce.

Proto méte k dispozici 8oj pro filtraci dat. Budete si moci vytvofit pojmenovana kritéria, jejichz
zapojenim se piehledech erpanych z databaze zobrazi jen odpovidajici poloZzky — ostatni se
odfiltruji. Kritéria se specifikuji ve formé tzv. dotazu, tedy logicky provazanych kriterialnich vztahi.

Vybérové filtry se specifikuji v dialogu piikazu Uzivatelské filtry z menuNéstroje. DialogFiltry lidi
a firem obsahuje piehled vSech dosud definovanych filtrti a vSechny potiebné prostiedky k jejich
vytvéfeni a udrzbe.

Po prvnim spusténi ptikazu je dialog témé&f prazdny a jediné, co je vam k dispozici, je tla¢itko Novy.
Jeho stiskem ozivnou ovladace pro vytvofeni prvniho filtru.

Vychozi podoba dialogu pro vytvareni a udrzbu filtrt

ZE Filtry lidi a firem

M azey filbu; Aktivni? M aze filtru:

Expirace dat po I mitutach

I+ Fillr je aktivni

Omezeni podle kateqori a pu I Omezeni podle atributi I

| | | Moweé omezeni

= ZIugit omezeni

I Bez firem jako celsk, pokud
e wybirajl zastupci

Mo Ulozit zmeny LUt Zavit |

Nenechte se vydésit zdanlivou slozitosti dialogu, jeho obsluhu probereme krok za krokem. Dialog je
rozdélen do dvou sekci. V horni sekci je seznam jednotlivych filtrii; v pravé ¢asti jsou ovladace pro
jejich pojmenovani a aktivaci. ¥olni ¢asti vytvotite seznam podminek, které se budou tykat

oznaceného filtru v sekci nahofe.
M aze filkri;

Zacneme tim, Ze budouci novy filtr pojmenujeme. Do pole
Nazev filtru zapiste piedpokladany nazev. Klepnutim mysi
zaskrtnéte Gtverec Filtr je aktivni , tim bude k dispozici pro E xpirace dat po izd minutéch
ptipadné pouziti pti filtraci dat. Do pole Expirace dat zapiSte
pocet minut, po které budou data povazovana za aktualni.

i"v"éechn_l,l firry

¥ Filtr je aktivni
V dolni sekci je pfipraven fadek seznamu pro vlozeni prvni filtraéni podminky.

Omezeni podle kategorni a o i Omezeni podle atributi ;

i |

- 0l
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Reknéme, Ze budeme chtit jako prvni vytvofit filtr zcela propustny, ktery umozni zobrazit zaznamy o
vSech firmach a jednotlivcich.

Dolni sekce mé dv¢ karty piistupné klepnutim na ptislusnou zalozku. Implicitné je oteviena karta
Omezeni podle kategorii a typu. Klepnéte mysi do jejiho prvniho policka:

= |

Stiskem tlacitka v pravé ¢asti oznaceného policka se rozvine seznam, ktery umoziuje vybrat operand
prvni podminky:

= O

Ozoby
Zastupci

Klepnutim na polozku Firmy v rozvinuté nabidce se tato polozka pfesune do policka. Budeme
pokracovat dal§im polickem smérem vpravo:

| L= | Firmy |

Zarazeni[g] do kategorie
Mezarazeni[g] do kategarie

Vybérem polozky V&ichni vznikne prvni podminka — VSECHNY FIRMY. Zbyvajici polozky tykajici
se kategorii byste vyuzili ve spojeni s kategorii nastavenou podobnym zptisobem ve tfetim sloupci.
Nase podminka umoziujici zobrazeni vsech firem je ale jiz hotova.

i i | i Move omezen/ !

Firrny Yéichhi Ziugit omezeni

2

Ted by mohl byt filtr ulozen, ale my po ném budeme chtit také to, aby kromé firem zobrazoval i
jednotlivce. Proto stiskem tlacitka Nové omezenbtevieme dalsi fadku a do ni vloZime polozky Osoby
a opét VSichni. Pak jiz staci stisknout tla¢itko UlezZit zmény a filtr se uloZi a je vam k dispozici.

Umezeni podle kategori a typu ! Omezeni podie atributi |

Firrny WEichhi

] 5oty I | |

Zarazeni[g] do kategorie
MHezafazeni[é] do kategonie

Novi | Ulgteméry | zwsit |

Filtr miizete stejnym zptsobem kdykoliv zménit nebo doplnit o dal§i omezujici podminky. Pak vzdy
staci stisknout tlacitko UloZzit zmény a filtr se ulozi v té podobé¢, jakou ma praveé v pracovnim okné¢.
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Jeste se podivejme, jak by vypadalo vytvofeni filtraéni podminky vyuzivajici kategorie; tak tieba pro
zastupce firem, které interné povazujeme z nasSeho obchodniho hlediska za méné vyznamné:

£ astupci £afazeni[é] do kategorie }ﬁ-ﬁ

dealer
elonomicki soft
kancelarski soft
komnunik ace

koncowp zakaznik

Mo Ulogit zmérmy ZIuEi malo viznamry
oogilat nabidkw teleforem 1

Popsanym zptisobem si 1ze kombinaci vhodnych podminek a kategorii vytvofit jakykoliv filtr ,,na
miru® okamzitému pozadavku.

Zatim jsme se seznamili jen s kar@mezeni podle kategorii a typuNyni se podivejme na druhou
kartu —Omezeni podle atributd. Zde miZete nastavit vybér podle mést, krajii a stat. Tak napiiklad
budete-li si chtit zobrazit zaznamy o vSech firmadliberci, pak na kart¢ Omezeni podle kategorie a
typu nastavte yprvnim sloupci polozku Firma a na kart¢ Omezeni podle atributi zapiSte do pole
Nazev mésta zacina slovo Liberec (nebo jen tieba ,,Li“, usoudite-li, Ze to bude pro jednoznacnou
identifikaci postacovat).

Omezeni podle kategori a ypu  Omezeni podle atibutd

Nézey mésta zading  |Libered

Mazey kraje zadin:

M azey statu zading:
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Statistické (daje o ¢éinnosti prodejct

Statistické tidaje o ¢innosti prodejct firmy dovoluji sledovat a posuzovat prubéh prace téchto velice
vytizenych jedinctl a posoudit, nakolik byla usp&sna.

OknoStatistika prodejci oteviete piikazem Statistika Prodejct z menuNastroje. Okno obsahuje
polozky s vypisem jmen a souvisejicich informaci o aktivitach prodejcti prevzaté z databaze.

Chcete-li vidét udaje o konkrétnim prodejci, nalistujte v tabulce jeho jméno a stisknéte tlacitko se
Sipkou (vlevo). V poli v levém hornim rohu okna se velkymi pismeny vypiSe jeho jméno.

Statistika prodejcti |

== Statistika prodejcid !EIE

& EEERERE

Pocet OF; b | B000| %  Pofet odiofenich OF: Ijl t. %
Pocet Gzpédnich OF: Ijl k. %  Poget rozpracovanich OF: k. 4
Podet neispéinjch OP: [ 0] % ObratzOP: | i |=

| [ e |

Obchodnik: | PotetOP [ [%] | Podetdspdéngeh OP | [2] [ Poi
K.okofarma 1 A0,00 1] 0,00
| B ukovec Software a.s. 50,00 1] 0,00
Cochtan a spol .10, 1] Q.00 1] Q.00
| ] 3
Statiztika za obdobi od 1220001 do 1522001 provedena kedm 152 2001 Frepotitat |

Vybér obdobi == Spoditat statistiku za obdobi

Stiskem tladitka PFepocitat se zobrazi dialog
Spoditat statistiku za obdobi, kde jsou dva
voli¢e pro nastaveni data Od - Do. Voli¢e
rozvinou nabidku formou kaldarniho listku ak. i Stomo i
na libovolny mésic, takze lze pfesn¢ speci-
fikovat obdobi, za které chcete provést prepocet.

0d [ 11200 =] Do [s06.2000 =]

Zahlavi sloupct v tabulce miiZete vyuzit k setfidéni polozek podle daného sloupce. Dvojim kliknutim
na tlacitko se sloupec setfidi vzestupné (nebo sestupné, podle vychoziho stavu). Dal§im dvojim
kliknutim se smysl setfidéni obrati. Aktualni stav, tedy podle kterého ze sloupcti je tabulka tfidéna a
Vv jakém poradi, ukazuje Sipka vedle nazvu sloupce.

Obchodril: | Obchaodril:

T

] E: ulu::e::'fnjthlare A.5. ! | fl:lll:lrflrrufl
’ Cochtan a spol 2.r.0. ‘ Caochtan a gpol s.r.0.
‘ k.okofarma ’ Bukovec Software a.s.

Moznost settidéni je dulezitym aspektem prace s tabulkou — miizete si operativné zjistit, kdo mél
nejvice obchodnich pfipadl (a naopak), kdo pro firmu dosahl nejvétsiho zisku (a naopak) a podobné.
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Upravy a nastaveni prostredi

Vytvareni a upravy kategorii a jejich skupin

Podivejme se, jak mizete vytvaret a upravovat jednotlivé kategorie. Specifikovat muzete libovolny
pocet rtiznych kategorii s ndzvy dlouhymaz padesat znakd. Jednotlivé kategorie 1ze zatazovat do
pojmenovanych skupin a lze také rozhodnout, zda ma byt mozné je pfirazovat firmam, osobam a
zastupcim firem — jednotlivé i v kombinacich.

Z menuAplikace spust'te ptikaz Nastavenia pomoci submenkiategorie oteviete dialog Navrh
kategorii. Zde mtzete vytvofit a pojmenovat jednotlivé kategorie pro okruh lidi, firem a zastupc i
firem. Podivejme se na obrazek dialogu:

Dialog pro vytvareni a upravy kategorii

MHazev kategone Skupina kategorie frem | kategorie ozob | kategorie zastupcd | -

idky telefonem i0becné ddaje

| dealer Obecné (daje Ao Ano Ano
velmi wiznam Yiiznam Ano Ao Ano
koncovi zakaznik. Obeché ddaje Ano Ano Ano
kancelarski oft Zajima se o Ano Ano Ano b
kormunik.ace Lajima ze o Ano Ao Ano
ekonomickj soft Zajima e o Ao Ano Ano
- Ao Ao Ao -

M azew kategornie: ipnsflat nabidky telefonem

V¥ Ke kategorii lze piitazovat firmy
Skupina; iDbecné Ldaje :_i

¥ Ke kategorii lze pfifazovat osoby

V¥ Ke kategoiii lze pfifazovat zastupce firem

Movd | Ulogit zmény Zwst | Skupiny ; Zatit 1

Nejvetsi ¢ast okna dialogu tvoii seznam kategorii. Kazda polozka se sklada z nazvu kategorie, jména
skupiny, do které je zafazena a indikatort, zda kategorie je pouzitelna ve spojitosti s firmami, osobami
a zastupci firem. Pod seznamem je skupina ovladacti pro vytvareni kategorii. A jeste nize pétice
tlacitek, jimiz cely dialog budete ovladat.

pfi zaloZeni musite do n&jaké skupiny zaradit. Stisknéte tladitko Skupiny. Tim se otevie dialog Navrh
skupin kategorii pro vytvaieni a zmény skupin. V horni ¢asti dialogu je seznamu existujicich skupin,
nize pak najdete ovladace k jeho spravé a doplnéni o nové skupiny.

Jak zalozite novou skupinu? Nejprve stisknéte tlacitko Nova Tim se otevie prazdny fadek pro zapis
zdznamu o nové skupiné. Nazev skupiny zapiste do pole Nazev skupiny Voli¢em Typ skupiny
vyberte, zda se ma jednat o skupinu pfepinanou nebo nepiepinanou. Tlaéitkem UloZit zmény se Udaje
pfenesou do seznamu a zaroven i ulozi do databaze.

Pokud cheete tidaje o existujici skupin& upravit, nastavte na jeji polozku ukazatel seznamu. Udaje
prenesené do poli ovladact upravte podle vaseho pozadavku a opét stisknéte tlacitko UloZit zmény.
Stisknete-li tla¢itko Zrusit, skupina se vymaze.
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Dialog pro préaci se skupinami

= Nawrh skupin kategoni
M azeny skupiny | Typ skuping |
L Obecné daje Frepinana
Wiznam Mepfepinana
Zajima se o Meprepinana
i Mepfepinana
M azew skupiny: ||
Typ skupiny: INepFepinané j
Nova || Ulesitemery || Znat | | Zawit |

Mate-li vytvorené potfebné skupiny, mizeme se vratit ke kategoriim. Novou kategorii zalozite stiskem
tlacitka Nov4, ¢imz se otevie prazdny radek pro jeji vlozeni. Pomoci pole Nazev kategoriebudouci
kategorii pojmenujte. Voli¢em Skupina pak vyberte jeji piislusnost k jedné ze skupin, které jste
vytvorili vy$e uvedenym postupem. Tti zaskrtavaci étverce vpravo dole vam umozni rozhodnout, zda
prave tuto kategorii budete moci pouzivat ve spojeni s osobami, firmami ¢i jejich zastupci, nebo tieba i
u vSech najednou. Po dokonceni zadani stisknéte tlacitko UloZit zmény a nova kategorie se zafadi do
seznamu i ulozi do databaze.

Chcete-li tdaje o existujici kategorii upravit (tfeba rozsifit jeji pisobnost z firem na firmy i zastupce
firem, nastavte na jeji polozku ukazatel seznamu. Pomoci ovladact upravte, co je tieba a stisknéte
tla¢itko Ulozit zmény. Tlacitkem ZruSit celou kategorii ze seznamu vymaZete.

Popsanym zptsobem vytvoite seznam vSech kategorii a jejich skupin, které budete chtit vyhledov ¢
pouZivat.
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Importy lidi a firem
Vedle béznych vstupt dat do uzivatelské databaze (ru¢nim zapisem, z posty ...) je také mozné vstupni
data importovat ze souboru, ktery je v jednopozolenych (béZné uzivanych) formatu.

Z menuNastroje spust'te piikaz Import lidi a firem . Tim se rozvine submenu s piikazy Nastavit a
Provést

Piikaz Nastavit otevie dialog Nastaveni importu, exportu nebo pienosu dat IMPORT.

Nastaveni parametrti importu ‘

Mastaveni importu, exportu nebo prenosu dat IMPORT LIDi A FIREM

1. Odkud =it data pro prenos:
;Tabulka ve WinBaze :_j ;Lidé  firmy :_j
2. F.am zapizovat prenagena data: Lidé a firmy
;F::urmét DBF [memao z dB ase V] __:j Wybrat soubor i
2. Detailni popiz prenozu jednotlivich hodnot:
. T estovi format i
g Wumazat popis i
Wzit hodnotu i Zapzat do sloupce i Cilowi typ i Délka [ des. mist]i =

__-!_ firrna FIRkMA C: char 100
| fitul_pred TITUL_PRED C: char 10 |
| [meno JMEMDO C: char 15
| prijmeEni FRLIMEMI C: char 20
| hitul_za TITUL 24 C: char 10
| furkce FUMELCE C: char a0
| |mesto MESTO C: char 35
| kraj kR C: char 30
| [stat STAT C: char 20

pac PSC C: char 20 hal
4. Pfenaget pouze zaznamy zplfujici podmink; ;

F.ontrola popisw Prenést data 1 Illoéit popiz 1 £avrit Mapovéda

Volba zdroje dat

Voli¢ Odkud vzit data pro prenos otevie nabidku:
e tabulka ve WinBase

e datovy soubor v internim formatu WinBase
. text srovnany do sloupcii

. text s odd€lovaci udaju (CSV)

« format z DBF (memo z dBase V)

«  formét z DBF (memo z FoxPro 2.0)

e  cizi tabulka ODBC

. odpoveéd’ na dotaz.

Konkrétni soubor, odkud se budou data importovat, vyberete tladitkem Vybrat soubor; tim se otevie
standardni systémovy dialdybér souboru.
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Kam se budou importovana data zapisovat?

Voli¢ Kam zapisovat pfenasena data otevie nabidku mozZnosti, kam data z vybraného zdroje
importovat:

e tabulka ve WinBase

e datovy soubor v internim formatu WinBase
e text srovnany do sloupci

. text s odd€lovaci udaju (CSV)

- format z DBF (memo z dBase V)

«  formét z DBF (memo z FoxPro 2.0)

«  cizi tabulka ODBC

. odpovéd’ na dotaz.

Vpravo od volice je variabilni ovladaci prvek urceny k vybéru tabulky WinBase, do které se maji
prenaSend data importovat nebo souboru, do kterého se ve zvoleném formatu ulozi.

Pokud zaskrtnete prepina¢ Indexy ménit aZ po importu, pak se databaze pteindexuje az po ukonceni
kompletni operace.

Popis prenosu

Tlacitkem Vytvorit popis se otevie sekce Detailni popis pienosu jednotlivych hodnot. Ta je tvorena
tabulkou o dvou sloupcich. Slouzi ke sladéni pfenosu mezi polozkami zdrojového a polozkami

cilového zaznamu. Jde o to vybrat dvojice korespondujicich polozek, aby tfeba importované piijmeni
se opravdu ulozilo zase jako pfijmeni a ne tieba jako nazev ulice. Kliknutim na libovolnou z polozek
tabulky se text polozky oramuje a doplni tlacitkem, jehoz stiskem se otevie seznam vsech polozek ve
sloupci. Kliknutim na polozku se tato piesune na aktudlni pozici ve sloupci a tim zméni zptisob
prifazeni.

Pokud se béhem prace ,,ztratite”, miizete se stiskem tla¢itka Vymazat popisvratit k vychozimu stavu.

Tlagitkem Kontrola popisu mizete pied vlastnim procesem provést syntaktickou kontrolu popisu
prenosu. Stiskem tlacitka UloZit popis se definice tohoto pfenosu dat ulozi pro pfipadné opakované
pouZziti.

Prevod z textového souboru

Prevod z textového souboru vyZaduje nastaveni celé fady parametrii. Dialog Format udaja v
textovém souborupro jejich nastaveni oteviete tlacitkem Textovy format.

. Oddélovac poli ve formatu CSV — zvolte znak, kterym jsou (resp. budou) od sebe oddé&leny
hodnoty pii vstupu (resp. vystupu) v zobecnéném formatu CSV (Comma Separated Valyes
Neni-li vhodny znak wabidce, zapiste znak jiny. Obvykle se pouziva ¢arka.

. Omezovac pole obsahujici oddélova¢ poli — zvolte znak, kterym je (bude) ohrani¢ena v souboru
hodnota, kterd wobé obsahuje znak slouzici k oddélovani hodnot (vybrany z horni nabidky).
Obvykle se pouzivaji uvozovky.

. Pfi vystupu vytvorit zahlavi souboru — zvolte znak, kterym je (bude) ohrani¢ena v souboru
hodnota, kterd wobé obsahuje znak slouzici k oddélovani hodnot (vybrany z horni nabidky).
Obvykle se pouziva uvozovka.

e Pri vstupu preskocit Fadku zahlavi — zadejte pocet fadek, které se pii Cteni textového souboru
(importu dat) pieskoci (ignoruji). Obvykle se nastavi na 1.

*  Formét data — vyberte zmabidky (nebo si sami vytvoite) format data v textovém souboru (D
oznacuje den, M mésic, C stoleti,Y rok, DD znamené zobrazeni vedouci nuly (@ ez nuly
(1), ostatni znaky jsou oddélovace). Pokud vam zadny format nevyhovuje, pouzijte v popisu
prenosu konverzni funkce Date2str, kde 1ze prevzit obecné navrzeny format ve Windows.

*  Format ¢asu — vyberte z naldky (nebo si sami vytvoite) format ¢asu v textovém souboru (H
oznacuje hodinu, M minutu,S sekunduF tisiciny sekundy, ostatni znaky jsou oddélovace).
Pokud vam zadny format nevyhovuje, pouzijte v popisu pfenosu konverzni funkce Time2str, kde
lze pfevzit obecn€ navrzeny format ve Windows.
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. Pfepina¢ Semilogaritmicky tvar realnych Cisel (1.23e-4) — piiznak, zda se ma pouzit
semilogaritmicky zapis realnych ¢isel (neni-li zatrzen, pouZije se desetinny tvar). Pokud
potfebujete specialni tvar ¢isla, pouzijte v popisu pienosu konverzni funkci Real2str.

e Piepinac Povolit Fadky ukoncené pouze CR — pfiznak, ma-li se za oddé€lovac fadkt v textu brat
jen znak CR misto bézného CRLF

Pomoci polePFenaset pouze zaznamy splitujici podminku mizete podle potieby zadat podminku,
kterou musi splnit pfenaSené zdznamy. Pomoci této podminky lze filtrovat pouze zaznamy exportované
z tabulky ve WinBase602 neb@dpovédi na dotaz. Neni-li podminka zadana, pfenesou se v§echny
zaznamy.
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Komunikujte se svym okolim

Nastaveni vasi identifikace pro prijem zasilek elektronické posty
Dalsi nastaveni se tyka vas osobné, tedy zptsobu, jak maji byt doruceny elektronické zasilky uréené

pro vas. V nabidcAplikace spust'te ptikaz Nastaveni V jeho dialogu na karté Elektronick& posta
nastavite vSe potiebné.

E= MNastaveni uZivatelského profilu M= i

Elektronicka podta i Klient el. puéty; £ ablony i

E -rnail: ;Iapacek@suftwareEDE.cz

o

Pomoci poleProfil specifikujte pfedem definovany postovni profil (viz str. 56) ktery bude pouzit pro
doruceni posty a do pole E-mail zapiste adresu schranky, kam maji byt zasilky doruceny (a kde s nimi
Ize pomoci vybraného profilu pracovat).

Volba implicitniho klientského programu

Pro praci wrostiedi InfoLine si také mizete zvolit klientsky program, jehoZ sluzby budete chtit akcep-

tovat. Na karté Klient el. poSty dialoguNastaveni aplikacemtizete bud’ vybrat standardni klientsky

program Mail602 nebo implicitni poStovni klientsky program zvoleny ve Windows. Ktery to je poznate
tieba tak, ze v prohlizeéi strainck WWW, InternetExplorery spustite v menNastroje piikaz

Moznosti sité Internet a na karté programy se podivate na nastaveni voli¢e Elektronicka posta

Micrazaft Outlook,

Nastaveni implicitniho postovniho klienta

‘ Elektranicka podta:

EE Maztaveni uZivatelského profilu

" Implicitni klient ve Windows

% Klient Mails02

|
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Potrebujete poslat postovni zasilku nékteré firmé?

Pokud pottebujete poslat zasilku elektronické posty jedné konkrétni firmé, postupujte takto. V hlavnim
menu spust'te ptikaz Lidé a firmy . Pomoci dotazovacich poli vyhledejte polozku s nazvem firmy
(pokud ji vokné nevidite pfimo) a stisknéte tlacitko Zobrazit firmu . Tim oteviete dialog Firma. Zde
se podivejte na sekBFmail; mély by zde byt adresy vedouci obecné na firmu jako takovou. Vedle
kazdé polozky s adresou je tladitko s obalkou Poslat e-mai).

E-mail:
Stisknete-li toto tlacitko, otevie se okno PFiprava e-mailu. V ném
muzete piipravit a odeslat zasilku pomoci poStovniho klientského knot@byt-ex.cz Lﬁ.@j
programu pfednastaveného v konfiguraci. webmaster@hyt-ex cz =]

Priprava zasilky posilané firmé

== Pfiprava e-mailu ]
E-mail: |azidla=byt-ex.cz

Weo  |Mazdar Sidlol

Milé Sidlo,

toto je pouze pokuzna zazilka. [gnomy ji a wwmaz, £lo jen o nevinnou zkougku
FpOjEni.

5 pozdravem
YWendelin Kolbaba, podtmizstr

‘:.j

fviog 2 20m =

Fiipsat ebchadnimu piipadu: | R eklamace lodnich $roubi |

Odeglat i Starno l

Do poleE-mail se piebira adresa uvedena v zaznamu zlatabize; muzete ji upravit nebo zmeénit. Do

pole Véc zapiste identifikaéni fetézec charakterizujici zasilku v seznamech front. Nasleduje velké pole
dopisového editoru, kde napiste firmé dopis, jaky potiebujete. Pod editorem je dulezity zaskrtavaci

¢tverec Zapsat do kontaktu. Pokud bude pti odeslani zéasilky Ctverec zaSkrtnut, zapise se text dopisu
mezi vaSe kontakty danou firmou. Voli¢em Pfedat obchodnimu pfipadu miZete nastavit, kterému

Z obchodnich ptipadii bude kontakt z elektronické posty ptifazen. Volicem PFipomenout mizete

nastavit datum, kdy ma byt pfipad, ke kterému se dopis vztahuje pfipomenut, abyste zkontrolovali jeho
prabéh. Pii dosaZeni nastaveného data se ,,pfipominka‘ zobrazi mezi polozkami seznamu Aktualné

k vyFizeni, ktery oteviete piikazem Dnesz hlavniho menu. Pod poloZkou je k dispozici cely text
dopisu.

¥ Zapzat do kontaktu Fripomenout;

Zasilku snastavenymi parametry odeSlete tlacitkem Odeslat

Potrebujete poslat zasilku konkrétni kontaktni osobé firmy?

Pokud pottebujete poslat zasilku elektronické posty konkrétnimu zastupci urcité firmy, postupujte
takto. Vhlavnim menu spust'te piikaz Lidé a firmy . Pomoci dotazovacich poli vyhledejte polozku se
jménem zastupce firmy a stisknéte tlacitko Zobrazit osobu.
Tim oteviete dialog Kontaktni osoba V sekciE-mail by
m¢éla byt adresa (nebo dv€) vedouci na vybranou kontaktni
osobu. Vyznam a pouziti tla¢itek s obalkou jsou naprosto ;infn@l:uyt-e:-c.cz
analogické tomu, co bylo uvedengiedchozi kapitole

v souvislosti s po&ini zasilek firmé.

Email:!asidln@b_l,lt-e:-:.cz
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Sablony vzorovych dokumentt

K usnadnéni korespondence s lidmi a firmami, jejichZ adresy mate uloZené v databazi, mize vyznamné
prispét textovy procesor 602Text z kancelarského baliku 602Pro PC SUITE. Jeho dokumenty doplnéné
specialnimi proménnymi, tzv. poli pro slu¢ovani, mohou automatizovat a velice urychlit vytvafeni a
posilani dopisti.

Prace slokumenty obsahujicimi pole pro slu¢ovani a jejich piiprava nejsou obtizné. Abyste vSak zpo-
¢atku nemuseli tapat a mohli vyhody takovych dokumenti vyuzivat okamzité, je soucasti dodavky
InfoLine nékolik $ablon — vzorovy dopis, faktura, stvrzenka, formulaf na pjcku a par riiznych faxa.

Nastaveni adresare

Sablony textového procesoru 602Text poznate podle charakteristické piipony WPT. Instalovaly se do
stejného adresate spolu s ostatnimi soubory InfoLine. VaSim prvnim G&a bude nastavit piistupovou
cestu ktomuto adresafi jako soucast uzivatelského profilu. V nabidceAplikace spust’te piikaz
Nastavenia dale pak ptikaz UZivatelsky profil . V dialoguNastaveniuZivatelského profilu oteviete
kartuSablony. Pomoci tlatitka Nalistovat najdéte disk a adresaf, kde jsou soubory InfoLine (a tedy i
Sablony); potvrzenim udaje se ptistupova cesta k adresati pfenese do pole Implicitni cesta

k Sablonam

Sablony miizete mit ulozené obecné& kdekoliv, miZete pro né pozdgji tieba vytvofit samostatny
podadresaf; ptistupovou cestu pak je pak ovSem zapotiebi upfesnit.

Nastaveni pristupové cesty k Sablonam \

EE Mastaveni uZivatelzského profilu Em

Elektranicka pnéta; Klient el. pogty Sablany i

Implicitni cesta k £ablonan:

;F:"-.infculine_persnnal

T

Vjbéradresife  HEH|
Adresar ;l....—..ﬂ [F:] .I_i EEJ

_IFTF Wopager LAHTHL help [ Intemet levn
3 FTP_Explorer [ chat 3 kytara

|1 GEO2rmm 3 icq 3  anuialy

B | Helpy & ICO_cz & manualy. 15
B Helpy_sk aline_personal 3 ratisaly_hkm
3 Helpy_uz L0 intermet 3 mediaplayer
4] 1

Orewrit

Starno

I,

M apoveda
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Jak Sablony vyuzijete
Pro praci se Sablonami poslouzi stejny dialog, ktery jste jiz poznali v souvislosti siskem $titkt (viz
kapitolaTisk stitki, Sablony a export na str. 33).
Ve strucnosti si pfipomenime:

e Tlagitkem Naplnit zvolte vhodny filtr a seznam napliite odpovidajicimi zdznamy z databéze.
. Seznam pak muzete upravit — pozmeénit casti polozek nebo je ze seznamu i vymazat.

Mate-li Vv seznamu vSechny potfebné polozky, mizete piistoupit k tisku pomoci Sablony. Stisknéte
tla¢itko Sablony.

Smazat | Smazat vie Etithy... i £ ablary... i Expart... Eontakt...

Tim se otevie dialog, ktery vam nabidne vybér ze vSech Sablon dostupnych ve vasem implicitnim
adresari.

Vybér Sablony \

Vgbérsobou  H|EH|
k.de hledat: i_j infaline_perzonal _:_j f‘;ﬁj

@ Dopiz_osob.wpt @ Stvrzenka. wpt
@ Faktura wpt

QW P _INFP.wpt

@V Fe_INFP_FIR.wpt

QW P _INFP_0S.wpt

@ Pujcka wpt
Mazew zoubaoru: Im Orewrit
Souborny wp;: IVéechn_l,l goubary [*.%] :__! Sharmo

Hapowéda

fl

Vyberte si vhodnou $ablonu odpovidajici zamyslenému pouziti a stiskn éte tlacitko Otevrit.

Pokud mate korektné instalovany kancelaisky komplet 602Pro PC SUITE, budete muset mit n¢kolik
vtefin strpeni, neZ se spusti textovy procesor 602Text. V ném se pak pfipravi novy dokument na
zakladé vasi zvolené Sablony. Pokud jste jiz nékdy se slucovanim dokumentti pracovali, pak jisté vite,
ze je nutné, abyste k dokumentu méli nastavenou databazi, ze které se budou ptebirat potiebné
proménné udaje. Zde je automaticky pfedem nastavena databaze programu InfoLine, takze nemusite
nastavovat vibec nic.

Na nasledujicim obrazku vidite, Ze nékteré prvky pfipraveného dokumentu jsou ve sloZzenych
zavorkach — jako naptiklad {JMENO} nebo {PRIJMENI} — to jsou prave identifikatory poli, za které
se dosadi konkrétni hodnoty (fetézce) z databaze. Kdyz pak chcete s dokumentem udélat néjakou akci —
vytisknout ho, poslat elektronickou postou nebo odfaxovat — pole se postupné plni jednotlivymi
polozkami zaznami a dokument se opakované tiskne (posila postou nebo faxuje), dokud nejsou
vSechny zaznamy probrany a vyCerpany. V tomto piipadé se samoziejmé nepracuje s celym obsahem
databaze, ale jent&mi zaznamy, které jste vybrali v InfoLine pomoci filtru.
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Okno programu 602Text s dokumentem ze Sablony

T-602T ext - [Dokument!] =]

q‘y Soubor  Ulpravy  Zobrazit Yot Format Tabulka Pomicky Makia Okno  Begistrace  Mapovéda _iﬁli_}jj

IDe-Be-@ Y- o -|H 0¥ IE
EE;ZéHadnf bk :j .; Times Mew Boman [stF:j;'IE :_j B ZL ul = é S - = : Eg ﬂig 'J »
I 4 15 1B 7 18 1 9 010011 012013014115 10 16 1 17 1 18 4 19 |
drganizace STVYRZENKA €. E

zedne . roku {Datum P ilaby:
Ffijato (od) {TITUL_PREDY{JMENOVIPRIJMEMITITUL_ZA¢

{FIFRMAY
{ULICEY, IPSCHMESTO}
ko h b
slowy
Vel plathy Rozpodtova skladba

Schyalilfi Podpis pokladnika

O Vypmeofan o g WIN T xS0z

1« | »

||Hé|d _I Str _I 1,-" _I SEkCE‘I Kap ‘I | |i ................. Num

i

R

Pokud budete chtit prohlizet pted tiskem ¢&i jinou manipulaci vysledky slou¢eni dokumentu s databazi,
klepnéte pravym tla¢itkem mysi na libovolné z poli. Tim se otevie plovouci nabidka selou fadou
uzite¢nych piikazl. Podivejme se na vliv ptikazu Zobrazit obsah polt

Fhjato (od) {TITUL_PRED} {JMEND | IupIRl e ==

{FIFMAL Zobrazit obzah poli
{ULICE}, IPSCHIMESTO}

i h Erwni
slowy Predchozi

Ro: Yubrani 2aznan...
Nasledujici
Pozsledni

Uéel platby

Schvalilii
Mastaveni databaze...

E ditowat podmink.u...

G Wynatan s WinTaRmaz ﬁ Organizator 2aznaml...
Databazowé pole...

gﬂ Editowvat pole...

Pfijato fod): dTITUL_PRED} {JMEMNG} ITITUL_ZAY
{FIRMAY

{ULICE}, IPECHIMESTO}

Ffijato (odi: Ing. Ale S [yl

BYT-Ex
L almary 3, 258 12 Dfevény Budlikoy
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Jak vidite, ptikaz slouzi jako pfepinac, ktery stiidavé zobrazuje nazvy poli a jejich obsah. Ptikazy ve
stfedni sekci plovouci nabidky poslouzi jako ,,pievijeci tlacitka* — jejich pomoci si mizete dokumenty
prohlédnout tak, jak budou vypadat po slouceni s riznymi zdznamy.

Jste-li svysledkem své prace spokojeni, mizete pfistoupit k jeji finalni fazi — tisku nebo odeslani
postou ¢i faxem.

Tisk slou¢eného dokumentu

Slougeny dokument vytisknete jako jakykoliv dokument jiny — pfikazem Tisk z nabidkySoubor. Pied
vlastnim tiskem si mizete ze stejné nabidky piikazem Nahled otevfit kontrolni nahled; to znamena ze
si na svém monitoru prohlédnete, jak bude dokument vypadat po vytisténi. Nahledové okno je
doplnéno ,,ptevijecimi tlacitky, jejichz pomoci mtzete posoudit vzhled dokumentu po slouceni
slibovolnym ze zdznamu databaze.

Tiskovy dialog je téméf stejny jako pfi ,,obyéejném* tisku; ptibyva zde jen sekce Slouéit s databazi
kde muazete omezit rozsah zaznam, které se maji pro slouceni pouzit.

Tiskovy dialog pfi tisku slouc¢eného dokumentu

Tisk HE|
— Tiskama 1
Mazev: IHF' Lazernlet 4 :_i Wlaztnos.. |

Staw: pripravena

Tvp: HF Laserlet 4

IIrnisténi: LFT1:

F.omentar: [ Tisk do soubomu
~ Rozzah tizku — Stranky

" Celp dokument Potet kopii: 1 .

¥ Bozsah od |1 :::j dar |1 :j @ Yiechny

[T Odzadu  Sydé = Liche
= ¥ Sloutit = databazi

= Wiechny

fozshod |1 da 15 =

k. l Storno

Odeslani pomoci elektronické posty

Pokud v nabidc8oubor spustite piikaz Poslata v nasledujici podnabidcekpaikaz E-mail se
slu¢ovanim, dostanete sedialogu, ze kterého mizete slouc¢ené dokumenty odeslat pomoci
elektronické posty. Pfedpokladem ovsem je, abyste v databazi méli uvedeny piislusné postovni adresy.

Pro vlastni odeslani je klicové uréit, ve které z polozek zaznamu je uloZena adresa, kterou budete chtit
pouzit. Polozku vyberete v dialoguE-mail se slu¢ovanim pomoci voli¢e Pole s adresouPole samo
nemusi byt do dokumentu viibec vloZeno (pro elektronickou korespondenci tam de facto nemusi byt
pole zadné), staci ze je dostupné a Ze se potiebny udaj korektné nacte.
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Dialog pro volbu zptisobu odeslani postou \

E-mail ze sluéovanim EHE 1

Databéze pro wibér adres: Organizatar i
Server|MFOLIME_PERSOMAL, Aplikace: Infaline_personal, Dataz:@_lidé
a firmy

Pole = adrezow:
05_EMAILT =]

— Odeslat adrezatim

" yiem 0% E'i 1 :-;j |knu:ut@|:u_l,lt-e:-:.|:z

da ;1 g :..;ﬂ |asidlu@|:|_l,lt-e:-:.|:2

Wee Drokurment

Eormat e-mailu 1 Odeslat ; Zavit

Vedle zminéného voli¢e najdete v dialogu poleVée, kam zapiste identifikacni fetézec (Predmeét,
Subjec}, jenz bude postovnim zasilkdm piitazen. V sekciOdeslat adresatim muiizete bud’ potvrdit, Ze
chceete zasilku poslat vS§em adresatim, jejichz zdznamy jste vybrali pomoci filtru v InfoLine nebo ze
chcete rozsah zaznami zuzit na zdznamy od — do urcitého poradového ¢isla. Vyhodnéjsi ovSem je
tlacitko Organizétor. Jeho stiskem se otevie dialog Organizator.

Okno dialogu Organizéator \
Organizator

Zaikrtnutim weberte zdznamy, & nimiz choete pracovat, Kliknutim na zahlayi sloupct miZete z8znamy zetfidit,

TYP_0S0BY | OSLOVENI | TITUL_PRED | JMEND | PRIMENI |
Zastupce fimy | Wadend pan Ing. hled K.not
OEYZastupce fimy | Yéden) pan Ing. Pavel Mowak,
WES = astupce fimy | YaFend pani RO, Sandy Hafickiowa
Fastupce fimy | Yadend pan RO, Yadamil Cochtan
Saztupce firny | YaZend pan Ing. B ofivoj Bukovec
OEd zastupce fimmy | Wadeni pan Ing. Wendelin Bubak
OEYZastupce fimy | Wadend pani RMDr birozlava b rufikona
Sastupce firmy | Y aZenD pan JUbr. Archibald Eidio

1] | i
Majit z&znam = testen: | we slouper TP _0SOBY ﬂ

Wybrat véechn_l,l| L wibér | Exiraznit wilbér |

Focet wwbranich zaznami 5. Mesetfidéno. ITI Shormo |
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V okn¢ vidite vSechny zaznamy, pro které by se teoreticky mohly vygenerovat zasilky elektronické
posty. Vy ovsem miZete vybér upravit podle okamzité potfeby. Klepnutim do ¢tverce vlevo pied prvni
polozkou zaznamu se ¢tverec oznaci zatrzenim, ¢imz bude zdznam povazovan za vybrany. Tlacitkem
Vybrat vSechnyoznacite v§echny zaznamy najednou (a ted’ miizete naopak zrusit ty nepotiebné).
Vyznam tla¢itka ZruSit vybér je celkem jasny — jeho pomoci vSechna zaskrtnuti a tedy i vybéry
zruSite. Pokud vam pro orientacoxnaéenych zaznamech bude ptipadat zaskrtnuty ¢tverec pfilis malo,
muzete si stiskem tladitka Zvyraznit vybér podlozit vSechny vybrané polozky sedou podkladovou
barvou

Zaznamy muzete v okné setfidit podle libovolného ze sloupct; staci klepnout na jeho nazev mysi.
Jednim klepnutim jej setiidite vzestupné, dal§im sestupné atd. Pokud je zdznamd mnoho, mizete mezi
nimi i vyhledavat; nastroje tomu urc¢ené jsou dvé vstupni pole pod tabulkou a tlaitko Najit text.
Sloupec pouzity pro setfidéni a také smér tfidéni indikuje trojuhelnikova Sipka vlevo od nazvu sloupce.

V dialogu E-mail se slu¢ovanim je je$té jedno tladitko, jehoZ vyznam jsme dosud tajili — Forméat e-
mailu. Jeho stiskem oteviete dialog, kde miZete vybrat, jak ma byt slouéeny dokument do postovni
zasilky zafazen — zda ma tvofit ,,dopis* nebo ,,pfilohu” (a v jakém formatu).

Volba zplisobu zaclenéni do zasilky

Format e-mailu se slucovanim

—£plzob odezlani dokunentu:

" odeslat jakao e-mail vietné formatosvani
Zavrit

% ‘pripajit k e-mailu jako priloh

" pdeslat jako neformétovang text

" odeslat neformatowvar text a piipaoijit piilabu

Formét piilohy: M5 Wword 97,2000 (+D0C) =]

Odeslani faxu

Odeslani slou¢eného dokumentu jako faxu je v zasaé analogické odeslani elektronickou postou.
Nejdulezitéjsi je, abyste spravné vybrali tu polozku databazového zdznamu, ve které je vzdy ulozeno
faxové ¢islo.
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Hromadné rozesilani zasilek elektronické posty

Hromadna korespondence umozni poslat jedinou zasilku elektronické posty (obsahujici tieba nabidku,
cenik a podobn¢) velkému mnozZstvi vybranych adresatti najednou.

V menuNastroje spust'te pfikaz Hromadny e-mail, SMS zobrazi dialodHromadné odesilani e-
mailu nebo SMS zprav

Jako prvni manipulaci viibec bude zapotiebi nastavit vhodny filtr pro vybér dat — zaznamu databaze,
ptesnéji feceno adres, kam budete chtit zasilky poslat. Stisknéte tedy tlac¢itko Naplnit a voli¢em
vyberte nazev filtru. Pokud budete chtit odesilat zpravy SMS, zaskrtn éte ¢tverec PouZzit SMS adresy
mob. telefoni.

== Zvolte filtr I A |

i"-.r"éechny firrmy _VJ
| ipouzit SMS adresy maob, telefond

Browvést pienos | Storno |

Tlac¢itkem Naplnit oteviete okno, ve kterém vytvotite poStovni zasilku.

» Zcela nahofe je pole pro zapis identifika¢niho fetézce (Vec, Subject Predmet...).

* Nasleduje velké pole pro ptipravu dopisu. Jeho text sem muzete pfimo zapsat nebo tfeba
prekopirovat pomoci schranky Windows z néjaké jiné aplikace.

e ZaSkrtnutim étverce Zapsat do kontaktu ziskate moznost, aby v souvislosti se zasilkou byl
vytvofen samostatny kontakt s pfislusnou firmou (osobou). Po zaskrtnuti étverce se otevie dalsi
okno pro zapis textu kontaktu.j¥ho horni ¢asti najdete voli¢, jehoZ pomoci miiZete nastavit den,
od kterého ma byt tento kontakt posuzovan jako aktualni a ¢tverec, jehoz zaskrtnutim ptifadite
kontaktu status ,,vytizen®.

* Okno pro vytvoteni zasilky vpravo dole dopliiuje voli¢ postovniho profilu, ktery ma byt pro
odeslani zasilek pouzit.

Vytvoreni zasilky pro hromadné odeslani

== Naztaveni hromadného odeslani

Yéo dopisw; |Pokus - hromadné odeslani

Zde napiste text dopisu, kter) budete chtit hromadné poslat|

=

>

¥ Zapsat do kontakiu... K.antakt... | Pagtavni prafil
IF'::ukus j

Zasilky z oknaHromadné odeslani ...odeslete stiskem tla¢itka Odeslat
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Jak si zobrazite firemni Web

Prikazem Lidé a firmy oteviete piehled obsahu vasi databaze. Pomoci dotazovacich poli vyberte firmu
a stisknéte tlacitko Zobrazit firmu . Otevie se okno Firma, kde zhruba uprostied je pole WWW pro
zapis adresy domaci stranky WWW dané firmy. Stisknete-li tlacitko vpravo od pole, stranka se nacte
do implicitné nastaveného prohlizece (browseru).

WS L byt-ex.cz @ «
ICO: 12345678

Jak poSlete zpravu SMS?

Abyste mohli z InfoLine posilat zpravy SMS, musite mejprkontrolovat nastaveni potifebnych

operatort — podrobné&j§i informace najdete v kapitole
Nastaveni operdtorti pro SMS na strané 55.

K pohodinému odesilani ,.esemesek® jsou uréena ta tlagitka | 1 elefon: /
se symbolem mobilniho telefonu vpravo od poli pro zapi: |I:|EI:IEEIEEISEEI
telefonnich cisel.

Stiskem takového tlacitka se otevie dialog Priprava SMS zpravy. Zde urcite ¢islo cilového telefonu,
napiSete samotnou zpravu a také rozhodnete, jak bude zprava zaélenéna do udaja v InfoLine.

Dialog pro pfipravu zpravy SMS ‘

== Pfiprava SMS zpravy !EI
bobilni e-mai: IDD#EDED:ZEIEIEIEIEIEI@sms.euru:utel.u:z
Do tohoto pole zapigte test gwé zpravy ;I

[~

¥ Zapsat do kontakiu Ffipomenaut; IF 2222001 ;I
Fripzat obchodnimu pipadu; ||r-|f,:I o praduktu eShop j

Odeszlat | Starno |

Pokud je telefonni ¢islo v poli u tlacitka identifikovano jako ¢islo mobilniho telefonu, pfevede se pfimo
do tvaru vhodné ho pro odeslani (podle pfednastaveni). Jinak ¢islo musite do pole Mobilni e-mail
zapsat ruéné. Velké pole uprostied dialogu je urceno pro zépis vlastniho textu zpravy.

Dalsi ovladac¢e vam umozni rozhodnout, zda budete chtit zpravu zaclenit do systému vasich zdznamt

v InfoLine a jak. Zaskrtnutim ¢tverce Zapsat do kontaktu bude text zpravy zapsan do kontaktu. Pokud
volicem PFipsat k obchodnimu p¥ipadu vyberete néktery z existujicich pfipadi, zapise se zprava jako
kontakt pfimo k nému a zatadi se mezi ostatni kontakty podle aktudlniho data a ¢asu. Zaskrtnutim

¢tverce ve voli¢i PFipomenout a volbou potfebného data se vam kontakt vytvofeny zpravou SMS sam
ptipomene.

Zpravu odeslete tladitkem Odeslat
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Nastaveni operatorti pro SMS

Pro posilani zprav SMS je zapotiebi mit k dispozici sadu pfifazeni, jejichz pomoci se telefonni ¢islo
prekonvertuje v elektronickou adresuma kterou bude vase zprava doruéena ptislusnému operatorovi.
Ten se postara o jeji odeslani na konkrétni telefon.

K nastaveni operatorit SMS sluzeb pouZijete dialog, ktery oteviete ptikazem SMS operatori, ke
kterému se dostanete z mefyplikace pies submenu Nastaveni

Dialog pro nastaveni operatort pro SMS ‘

== Masztaveni vzord a adres SMS operitord

Y zor | Wisledek | =
L 0&03 +A2060 3 @zms. paegas. o2
L E04* +320604*Fems. paegas. cz
0&05* +420605*@zms. paegas. o2 |
4207 24* 004207 24*@sme. euratel.cz
L 420603 +42060 3 @zms. paegas. o2
L 4206047 +320604%Fzmz. paegas. cz
L 420605+ +320605*@sms. paegas. cz
L 42072 00420723 @sms. eurotel.cz -

How) LI Lavrit |

Z obrazku vidite, Ze se jedna o pfifazeni charakteristické ¢asti telefonniho ¢isla mobilniho telefonu
k adrese elektronické posty skladajici sfla@vého ¢isla a doménové adresy piislu§ného operatora. Jak
vidite, tak se zde misto ¢isla konkrétniho telefonu pouziva zastupny znak ,hvézdicka“.

Nové piifazeni vytvotite stiskem tlac¢itka Novy. V tabulce se tim otevie novy prazdny fadek a vy do néj
miiZete zapsat zamyslené udaje. Tladitkem ZruSit naopak oznaceny zaznam z tabulky vymazete.
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Jak vytvorite profily pro elektronickou poStu?

i Profily pro praci slektronickou postou jsou pojmenované souhrny udaju o napojeni na
Hike systém elektronické posty. Nastavuji deoufiguraci prostiedi WinBase602.

Konfigurace Konfiguraéni dialog oteviete kliknutim na ikonu Konfigurace WinBase602 Otevie se
“WinBazeE0? komplexni konfiguraéni dialog, ve kterém kliknéte mysi na zélozku PoSta

Specifikace profilu pro Mail602

B Konfigurace 'WinB aze602 i
Instalace ; D atabaze a serveny ; OLE ; Sluzba MT ;
ODBC zdojedat | Licence | www obiskty Fota

Frafil; ;PDkUS :j Mo prafil i
Typ posty: | Mails0z ~|  zwstpoil |
Profil Mails02: |5itows profil ]
DAl méno uSivatels: ;L-"-"-F'ﬂEEK Heszlao: i’“‘“""’i
Path: ;

ak 1 Storno

Voli¢ Profil — z nabidky vyberte jedendtive definovanych postovnich profilt, tedy sady parametri
nutnych k inicializaci poSty v prostiedi WinBase602. Pokud chcete zalozit dalsi novy vlastni profil,
stisknéte tladitko Novy profil a v nasledujicim dialogu profil pojmenuijte.

Voli¢em Typ posty — vyberte typ postovniho systému, ktery bude profil popisovat. Nabizi se pouze ty
typy, které jsou instalovany ve Windows:

e Mail602 — firemni poStovni systém Mail602
. MAPI — postovni systém podporujici praci pies rozhrani MAPI (typickym zastupcem je Microsoft
Outlook ale takéMicrosoftExchange dalsi)

. SMTP/POP3- Pro postovni systémy pracujici na principu sady protokold TCP/IP (typickym
predstavitelem je OutlookExpress.

Podle vybraného typu poSty sealsi ¢asti dialogu nabidnou voli¢e potiebné k inicializaci systému
zvoleného typu.

V piipadé systému Mail602 to jsou pole ID/Jméno uZivatele aHesla SlouZi k identifikaci vasi
postovni schranky na Gfadu posty Mail602. Jejich zadani je nutné v piipad¢ klienta typu LAN; v
ptipad¢ klienta typu NET (sité NetWare) pouze tehdy, ma-li se ptistupovat ke jiné schrance, nez ke
které jste implicitné piihlasovan jako klient vaseho posStovniho serveru. Do pole Path zapiSte seznam
adresart (slozek), ze kterych lze odesilat soubory. Polozky seznamu oddélte stiednikem. Pokud se
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aplikace pokusi odeslat soubgjirz slozky, nez je v seznamu, bude pozadavek odmitnut. Jestlize
parametr neni specifikovan (obsahuje prazdny fetézec), bude mozné odeslat libovolny soubor.

Priklad: C:\ODESILANE;D:\ZASILKY

Chcete-li pracovat »zhranim MAPI, vyberte volicem Profil MAPI nazev MAPI profilu, pfedem
vytvoreného prostiedky Windows. Tento profil jiz obsahuje vSechny udaje pottebné k navazani
spojeni. Do poléieslozdejte piistupové heslo k MAPI profilu. Heslo bude vypsano v necitelné
podobé (pomoci hvézdicek). Pole Path mé stejny vyznam jakou profilu pro Mail602.

Pti odesilani pomoci klienta pracujiciho s protokoly SMTP/POP3 je zapotiebi zadat pfislusné servery a
adresu vaSi schranky. Do p@® TP server napiSte nazev nebo IP adresu SMTP serveru nutného pro
odesilani posty (napf. smtp.domena.cz). Pole E-mail adresavypliite postovni adresou, ktera bude

v z&sikach odeslanych ptes SMTP server uvadéna jako adresa odesilatele (napf.
prijmeni@domena.cz). POROP3 serverje uréeno pro specifikaci jména nebo IPadresy POP3

serveru, ktery je tieba pro vybér posty ze schranky. Specifikace POP3 serveru byva casto shodna se
specifikaci SMTP serveru. Do paleéno uzivatele se zada jméno uzivatele poStovni schranky na
POP3 serveru a do pdieslojeho piistupové heslo. Voli¢ Telefonni spojenivyuzijete jen tehdy, kdyz
se k Internetu ptipojujete vytacenou linkou. Tehdy vyberte z nabidky jedno z predem dfive
definovanych telefonnich spojeni. Neni-li telefonni spojeni vybrano (velimautelefonniho spojeni -
), ptedpoklada se, ze v dob¢ inicializace posty je spojeni jiz navazano nebo Ze jste pfipojeni v rdmci
firemni sit€¢ LAN. Pole Path ma opét stejny vyznam jako vyse.

Pro tplnost dodejme, Ze nepotiebny profil nastaveny v okénku voli¢e Profil mizete stiskem tlacitka
ZruSit ze seznamu profilti vymazat.
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Zaklady prace s programem Outlook Express

Charakteristika programu  Outlook Express

Program Microsoft Outlook Expressobsahuje vSechny potiebné nastroje pro elektronickou
korespondenci i pro pristup k diskusnim skupiniam, které umoziuji vyménu napadi a
informaci.

Sprava vice postovnich a diskusnich uétu

Mate-li vice poStovnich nebo diskusnich uctd, miizete se vSemi pracovat v jednom okn¢. Na jednom
pocitaci lze také vytvaret vice uzivateld, tzv. identit. Kazda identita ma vlastni poStovni slozky i
adresar. Moznost vytvaret vice uctl a identit zjednodusuje oddé€leni firemni posty od soukromé nebo od
posty patfici jinym uZzivatelim.

Rychlé a snadné prohlizeni zprav

Seznam zprav sdruzeny s nahledovym oknem umoziiuje soucasn¢ zobrazit seznam zprav i Cist
jednotlivé zpravy. SeznaBlozky obsahuje postovni slozky, diskusni servery a skupiny a umoziuje
mezi nimi jednodus$e prechazet. MuzZete si vytvaiet nové slozky a do nich snadno organizovat a tiidit
zpravy. Lze také definovat pro ptichozi zpravy pravidla, na jejichz zakladé se zasilky splhujici urcité
podminky automaticky zatadi do pfislusné slozky. Je také mozné definovat vlastni zobrazeni a
prizptisobit tak pohled na postu vlastni potiebé.

UloZeni zprav na serveru umozni jejich prohlizeni z vice pocitacu

Pouziva-li zprostiedkovatel pfipojeni pro prichozi postu postovni server IMAP, je mozné misto
stahovani na lokalni pocitac ¢ist, uchovavat a organizovat zpravy a slozky na tomto serveru. To pak
umozni jejich zobrazeni na libovolném pocitaci, ktery je k danému serveru pfipojen.

Pouziti Adresare pro ukladani a nacitani elektronickych adres

Nadstavbaddresdit umoziuje ukladat jména a adresy mnoha zptisoby. Kontakty muizete ukladat
automaticky pfi odeslani odpovédi na zpravu, importovat je z jinych programu, zadavat ru¢né, vkladat
je z doslych zprav nebo z oblibenych adresafovych sluzeb na siti Internet (bilé stranky). Adresat
podporuje protokol LDAPL{ghtweight Directory Access Protoggiro pfistup k adresafovym sluzbam
na siti Internet.

Pfipojeni osobnich podpisti a $ablon ke zpravam

K odesilanym zpravam lze ptipojit dilezité informace ve formé tzv. textového podpisu. Téchto podpist
muzete vytvofit vice, pro riizné ucely. Podrobné;jsi informace mize nést vizitka vlozena do zpravy.
Pouzitim Sablon, obrazkt, pozadi i barvy a stylu textu je mozné dosédhnout atraktivné&j$iho vzhledu

odesilanych zprav.
Odesilani a prijem zabezpecenych zprav

Pomoci certifikatu s digitalnim ID je mozné odesilané zasilky digitalné podepisovat i Sifrovat. Digitalni
podpis zarucuje identitu odesilatele. Sifrovani pak zajisti, Ze zpravu muze precist pouze piijemce,
jemuz je uréena.

Hledani zajimavych diskusnich skupin
Diskusni skupiny dostupné prostiednictvim zprostiedkovatele pfipojeni miizete prohlizet ptimo
Vv programu nebo je vyhledavat pomoci kli¢ovych slov. Skupiny, které¢ sledujete pravidelné, 1ze zaradit

M

do seznamu odebiranych skupin, coz usnadni jejich ptisti vyhledani.
Efektivni sledovani konverzaci v diskusnich skupinach

OutlookExpressimoziiuje zobrazit danou zpravu diskusni skupiny a v§echny odpovédi na ni, aniz je
nutné procitat vSechny zpravy. Pii prohlizeni seznamu zprav lze jednotlivé konverzace sbalovat a roz-
balovat a snaze tak najit pozadovana témata. Je také mozné zobrazit pouze ty zpravy, které chcete Cist.
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Stahovani zprav z diskusnich skupin pro ¢éteni v rezimu offline

Pro efektivni vyuziti pfipojeni je mozné pfedem stahnout zpravy nebo celé diskusni skupiny, a Cist je
pak pozdéji, bez nutnosti pfipojeni. Lze také stahovat pouze zahlavi zprav, prohlizet si je v rezimu
offline a oznacit zpravy, které budete chtit nacist celé. OutlookExpresfii pfistim pfipojeni stahne
texty takto oznacenych zprav. V rezimu offline je také mozné ptipravovat zpravy a odesilat je pti
dal$im pfipojeni. To je vhodné zejména pfi napojeni vytacenou linkou.

Nastaveni Uuctu v programu Outlook Express

Nejprve samoziejmé spust’te program OutlookExpressPravdépodobné jeho ikonu naleznete na své
pracovni ploSe nebo na hlavnim panelu. Dalsi moznost je kliknout na tlacitko Start a vyhledat polozku
programuOutlookExpressy submenwProgramy.

Nyni, jestliZe se program spustil a mate pfed sebou zakladni obrazovku, v menu Nastroje spust’te
piikaz Uéty. Otevie se dialog Uéty sité Internet. Zde kliknéte na zalozku karty Posta

&ty sité Internet i
Vie  Poita | Diskusni pfispévky | Adressiovs sluzba | Pfidat b
Tvp Fiipojeni ' debrat 1

pogta [wichozi] bigtni it _

' Ml:n|e na Seznamu  poita Wiechny dostupné Ylastnost i
' Pokuzn ifad 54... podta Wiechny dostupné b et i
Importayat. . i
Exportowat... i
T astawit parad 1
Zaviit |

Zde kliknéte na tlagitko Pridat a vnasledné nabidce spustte piikaz PoSta Otevie se sekvence dialogt,
Priivodce pripojenim k Internetu.

V prvnim dialogu budete vyzvanidvedeni svého jména. Zadany idaj se bude zobrazovat pfijemcim
vasi posty jakoZto vase identifikace jako odesilatele.

Priivodce pripojenim k Internetu |

Yaie (méno

Pfi ndesilani elekironickich zprav bude vage jméno uvedeno v poli 0d. Zadejte své
[méno v poZadovaném znéni.

Zobrazovang jméng;  |Josef Fantomas]

Friklad: Jan MHaowalk

59



InfoLine Personal ‘

V nasledujicim dialogu zapiSte adresu elektronické posty, kterd4 odpovida schrance, se kterou budete
timto u¢tem navazovat kontakt.

Privodce pripojenim k Internetu

Adresa elektronické posty sité Internet

Yaie elekbronicka adreza je adresa, kberou pouzivaji oztatni idé, chiéji-li wam pozlat
elektronickou pogtu,

i mam elektronickou adresu, kterou chol nadale pousivat.

Elektronicka adresa: |ifantomasEbububal. cz

Ffiklad: adrezal@microzoft.com

" Chtél buch i zaregistrosat nowvi Géet L | J

Nasleduje specifikace adres serveru POP3 (pfip. IMAP) a serveru SMTP. Server SMTP je server
zajistujici odesilani posty, server POP3 se stard o vybér obsahu schranky. Je pravdépodobné, ze nazev
serveru POP3 bude zacinat pop a bude nésledovat specifikace domény, kde mate zaloZzenou schranku

(naptiklad pop.seznam.cz, pop.atlas.cz). Obdobn¢ je pojmenovan server SMTP, jen misto ,,pop*
uved’te ,,smtp“ (smtp.seznam.cz, smtp.atlas.cz),

Priivodce pripojenim k Internetu

Mazvy serverd elektronické posty

Tvp zerven piichozi posty: |F'EIF'3 7

Server prichozi posty [POP3, IMAP nebo HT TR

pop.domena.cz

Server SMTP je zerver pougivan pro odesilanou pogtu,

Server odesilané pofty [SMTP):

|smtp.dn:nmena.n:z

V dalsim dialogu zadejte uzivatelské jméno; to je ta ¢ast adresy, ktera se zapisuje pted ,,zavinacem®.
Heslose musi shodovat s heslem, které jste zadali pti zaloZeni vasi schranky. Zaskrtnete-li ¢tverec
Zapamatovat hesla nebudete po piihlaseni jménem na heslo jiz dale dotazovani. Je tu vsak jisté
nebezpeci, ze se tak k vasi posté dostane kazdy, kdo nahodou zasedne za vas pocitac.

Tim jsou podklady pro vas ticet pohromadé a po stisku tlacitka Dokon¢it je Gicet zalozen.
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Privodce pripojenim k Internetu

Prihlatovani k poité zité Internet

Zadejte nazev uctu a heslo, které vwam pridéll poskytovatel zluzeb zité |nternet.

Mazew Ochu; |ifant|:|ma$

xxxxx)i

[v Zapamatovat heslo

Heszlo:

YyZaduje-li wad pozkytovatel sluieb sité Intermet pro priztup k pogtoynimu OStu pouZit
zabezpetencho ovéreni hesla, zagktnéte policko Priblagovat :e zabezpecenim
ovEfovanim hesla.

[ Piihlagovat se zabezpedenim ovéfovanim hesla [SPA]

Nastaveni uétu miizete kdykoliv upfesnit v dialoguUéty sité Internet. Kliknéte mysi na nazev uétu a
stisknéte tladitko Vlastnosti. Tim oteviete dialog Uéet — vlastnosti, kde miZete na péti kartach nastavit
fadu dalSich parametrt s uc¢tem spojenych.

Tip

Pfi kontaktu schranky programem

¥ Mail602 - vlastnosti H i

OutlookExpressse standardné Ell:uecné; Sewer_u; F'Fipu:uieni; Zabezpedeni Upfesnit 1
zasilky fyzicky vyberou na vas
pogitag (ze schranky se vyjmou). To Cisla porti) serveru
muze byt nékdy na zavadu, kdyz e . o ; o

N . D desil ta [SMTP): ; Winchoe nastavent
tieba Outlookemkontrolujete postu esilans posta | r
vecer z domaciho pocitace, ale [ Tento server vyFaduje zabezpedend plipojeni [S5L]
zasilky potfebujete ve schrance .
zachovat, abyste je méli k dispozici Ffichozi pasta (POP3L ;1 1
druhy den \praci na svém tradu [T Tento server vyaduje zabezpetend plipojeni [S5L)
Mail602.

s , Cazow) limit

Pokud chcete zasilky ve schrance am:ﬁy f'm' FEnET ; _
zachovat, postupuijte takto. V menu kratky = f———Dlouhj 1 minuta

Nastroje spust'te prikaz Utty.

V seznamu uétd kliknutim my3i Odesilani

oznaéte pozadovany ucet a stisknéte [ Bozdélit zpréwy wétsi nes ;iSIJ Eﬁ kB
tlagitko Vlastnosti. V nasledné

otevieném dialogu prejdéte na kartu Diarudavani

Upfesnit a tam v sekcdDoruéovani
zakrtnéte Cétverec Zachovat na

serveru kopii zpravy. [ Odebrat 2= servemu po i.’i 32 dnech

[ Odebrat ze serveru po wwprazdnéni Odzstranéné posty

¥ Zachowvat na serveru kopii zpravy

ak. i Starno ! E otz
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Vytvoreni a odeslani zasilky

V predchozi kapitole jsme nastinili moznosti elektronické posty obecné. Nyni se podivejme, jak
v programuOutlookExpressodeslete konkrétni zasilku.

Adresat vasi zasilky se tieba jmenuje Vendelin Hujer a pracuje jako hlavni ucetni nasi zndmé liberecké
firmy BYT-EX. Jeho postovni adresa tedy muize byt tfeba hujer@byt-ex.czVaSim tkolem bude poslat
panu Géetnimu dopis a soubor s fakturou za prosinec roku 2000. Soubor s fakturou ve formatu Excelu
mate ulozeny v adresati FAKTURY 12 2000 na disku E:.

Dejme se do prace. Iﬁ
Mowva pogta

Spust'te program OutlookExpressa na nastrojové 1isté stisknéte tlacitko Nova
posta

Otevfe se okno pro ptipravu nové postovni zasilky. Jedina pfedem vyplnéna véc je vase identifikace
jako odesilatele v podd.

“ Soubor Uprawy  Zobrazit  Wlofit  Formét  Mastoje Zprdva Napovéda
J =] o= 2
| Odeslat e faapi ot leET Zpet Zkontrolowat
Od: Iiirilapacek@seznam.cz [Moje zchranka na Seznamu)
K.omu: |
Kopie: |
Fredmét: |
; A EE Bz ua|=iEa==>
=4
[~
Uprawy | Zdoj Mahled |
v

Pokud nemate cilovou adresiAdresari, vepiste ji do polé&omu. Tip: znak ,,zavinac* vlozite
klavesovou kombinagiravy Alt+V .

Od: IIapacek@SDFtwareEDZcz [Hlawni pogtal j
[GE Ko Ihuier@byt-e:-c.n:z{

Do polePredmét napiste identifikacni fetézec zasilky.

Ffedmét; Faktura za 1242000

Dale klepnéte mysi do pole dopisového editoru a napiste text dopisu. Pokud cheete, mizete vyuzit
formatovaci funkce soustfedéné na tlacitcich nad polem editoru
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»

;TimesNeanman =] ;1|:| =] :'I

WV Praze 10.1.2001
Pan Hujer, hlavni iceini BYT-EX Liberec

Pane Hujer, v piloze posilam fakburg za odebrané zhof za prosinec 2000, |

[~

Oprawy | Ziro | Mahed |

A ted jiz muZete Vlo3it pfilohu 7] i
zasilku odeslat. A,

pozor, jesté ne — K.de hledat: i:ﬁ Faktury_12_2000 __‘_’j ffﬁ

zapomng¢li jsme na ty

soubory. V nabidce atelier. xls
Vlozit spustte ptikaz but-gu. s
Soubor jako 58 cachtan, xls
p¥iloha. V dialogu S ] hudral «ls
vyhledejte disk E:_ a - pikosoft ¥ls
adresar s fakturami.
MysSi vyberte
(oznaéte) pozadovany
soubor a stisknéte

tlacitko P¥ipojit. Méazey soubaon; il:u_l,lt-e:-:.:-cls Efipait l
Soubory L ;Véechny goubory [*.%] :j Storno ;

[ K souboru wybvofit z8stupce

Ted’ jiz mate ptipraveno vse potiebné. Zbyva stisknout tla¢itko Odeslatv levé ¢asti nastrojové listy a
zésilka se vyda na cestu.

i Faktura za 12/2000 [=]
| Soubor  Upravy  Zobrazit  ‘lofit  Formdt  Mastioje  Zprdva Napovéda .
e B B e | o 7
{ Odeslat || Wijmout Hopitmyat ez Zpét | Zkantralowat !

Od: lapacek@zoftwarebl2 cz  [Hlavni poita) _:_j

F.am: ihuier@byt-e:-:.u:z
K.opie: ;
Predmet:  |Fakbura za 12/2000

Priloha: m bt-emmlz (170 kEB]

Times New Roman =] [10 =] ,,_'I B 7 U A

>

ik
I11
nmm
11
||i+|

Fil
(T

W Praze 10.1.2001 :_j

_.i

Pane Hujer, v pfiloze posilam faktuns za odebrané zhoi za prosinec 2000, | :_j

Pan Hujer, hlavni iceini BYT-EX Liberec

Uprawy | Zdroj | Nihled |

oy
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Prenos dat z Adresare Outlook Express

Oteviete Adresar. V nabidceSoubor spust'te piikaz Exportovat a dale ptikaz Jiny adresar.

B2 Adresar - Hlavni identita
oWl Upravy Zobrazit Mastoje  Mapovéda
Movi kontakt...  Chil+M @ %,
Mowé skupina... Chl+G Maiit osaby Tisk Ak
Mova slozka..  Chl+R
[Zadejte meéno nebo je weberte ze seznamu; |
Wlastnosti A Jk+E rber -
Ddstranit Jménn | Elektonicks adresa | T eleforn [zam.) ﬁ
Mo sk Petr novak@softwarel2 oz
Importoywat EAES] atarminhh o ota@club.cz
Expartoyvat gf:lr.eséf [soubor WisB)... petr vostny@Evogel. cz
Tick... Chil+P |2|tka [SC'D' wCard).. Plischke@softmarebl2.cz
- Jing: adresat... postmasten@cpress. oz
Konec Radan Palsta radan{@habena.cz
Kaucksy Richard rkaucky@zaftwareblz. cz
k.affan Robert robert katfan{@cpress sk
Tonner Rudalf tonner@softwarebl2, cz
EZlVeronika Jeddkovs viedakova@obsazeny. cz
EZ]Zahalkova VEra ZAHALK DV ARzoftwarebl...
1] | 24 | v
|E:-:|:|0rtuie do dalgiho Adiesare nebo souboru, i

V nasledujicim dialogu vyberte export do textového soubtndisotami oddélenymi stiednikem a
stisknéte tlacitko Exportovat.

Mastroj k exportovani Adresare

Wyberte program nebo typ zouboru, do kterého choete Adresér esportovat, a
potom kleprnéte na taditko Exportowat,

Enportowvat

[ Epotevat |
Zawfit |

V dal§im dialogu vyberte nazev souboru, kam ma byt obsah adresaie exportovan a také disk a adresar,
kam se ma ulozit.

Exportoyat C5Y

| Ulozit exportovany zoubor jako:

iC: W IND DS W Plochahadriesy cev Prachézet. . I

Stormo I

& Epel
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Stisknéte tlacitko DalSia vnasledujicim dialogu zaskrtnéte Gtverce u polozek, které budete chtit ze
seznamu pienést.

Exportovat C5Y

% Wyberte pole, kterd choete exportovat:

W E i estni méno

O Fiijmeni

[ Sttedni jména
Jména

O Fiezdivka
Elektronicka adresa
Wlice [domi)

&sta [domii]

PS5 (dami)

Okcres [domi)

Stat [damii]
Ll T omlmbmin (dmrni) j

< Zpét I Dokandit I Starno |

Stiskem tla¢itka Dokon¢it se obsaldresaie exportuje zvolenym zpisobem do vybraného souboru.
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