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% Obchodni adresar pro Windows - HELP

Pouzijte kurzorové klavesy pro zobrazeni celého seznamu - Indexu.
Pokud se chcete dozvédét jak pouzivat napovédu stlacte F1 nebo potvrdte menu Napovéda.

Zakladni obrazovka
Popis menu a ikon zakl. obrazovk

Ovladani programu
Zména nazvu polozek na obrazovce

Hlavni menu
Popis hlavniho menu
Popis lkon hlavniho menu
Popis abecedniho rejstiiku

Tisky a Vybéry pro tisk
Tisky a Vybéry pro tisk
Generator tiskovych sestav a obalek
Generator Stitka
Hromadna korespondence - Mail Merge
Vyhledani zaznamu - uzivatelsky zpusob
Vyhledani zaznamu - profesionalni zplsob
TFidéni vybranych zaznamda

Razné )
Tisk na OBALKY a Hromadna korespondence
Prace s kliCovymi slovy



Kliknéte mysi na menu, ikonu ... o které chcete vice informaci

Obchodni adresar pro Windows : CAADRWINADATA\DEMO.DBF
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4 lkona : Posun na prvni zaznam

Posun na prvni zaznam aktualni databaze



4 lkona : Posun na predchozi zaznam

Posun na pfedchozi zaznam aktualni databaze.



& lkona : Vyhledani listovanim

UmozZiuje vyhledani pomoci seznamu. V seznamu nelze zaznamy opravovat.
Lze nastavit pofadi jednotlivych sloupcl /mysi posunete titul sloupce/.

Pokud chcete aby se vybrany zdznam zobrazil také v masce, kliknéte mysi na vybrany fadek v seznamu.
Takto vybrany zaznam se zobrazi v editani obrazovce. Pokud budete listovat pouze pomoci Sipek na
pravé strané okna a nepotvrdite vybrany fadek, potom po ukon&eni vyhledani zlistane v masce puvodni

zaznam.

Systém si pamatuje nastaveni jednotlivych sloupc.



> lkona : Posun na dal$i zaznam

Posun na dalSi zaznam aktualni databaze.



M lkona : Posun na posledni zaznam

Posun na posledni zaznam aktualni databaze.



[ lkona : Pridani nového zaznamu

Pfida novy prazdny zaznam.
Provedené zmény je nutno potvrdit nebo zrusit.

Potvrzeni zmén provedete pomoci ikony nebo sou¢asnym stlatenim klaves CTRL / ENTER

ZruSeni zmén pomoci ikony ok



= lkona : Ruseni / Obnova zobrazeného zaznamu

Oznaci zaznam na zruseni.
Ruseni zaznamu probiha dvoufazové. Nejdfive se zaznamy oznadi na zruSeni a teprve potom se
definitivné odstrani z databaze pomoci menu "Udrzba".

Zaznam oznaceny na zruSeni Ize potvrzenim této ikony opét obnovit .

Zaznamy oznacené na zruseni maiji pfi prohlizeni pomoci volby "Seznam" v levé ¢asti fadku malou
¢ernou znacku.

Pokud chcete oznadit vice zaznam(i na zruseni pouzijte volbu "Seznam". Pomoci CTRL / T zde oznacite
zaznam na zruseni.



lkona : Ulozeni provedenych zmén

Ulozi zmény provedené pfi editaci nebo pfidani nového zaznamu do databaze.

Potvrzeni zmén provedete pomoci ikony nebo soucasnym stlaenim klaves CTRL / ENTER
Pokud je zapnuta volba "Nabidka kli¢ovych slov daného zaznamu pfi uloZeni zmén " /viz.menu Seznamy
a Nastaveni voleb/, pak pfi potvrzeni zmén se zobrazi dialogové okno pro pfifazeni kli¢ovych slov

danému zaznamu.



lkona : ZruSeni provedenych zmén

Zrusi zmény provedené pfi editaci nebo pfidani nového zaznamu do databaze a obnovi pivodni obsah
zaznamu.



= lkona : Tisky a Vybéry pro tisk

Vyvola ulohu pro vybéry zaznam pro TISK a umozni tisk Stitk(, sestav, export pro Mail Merge.

Viz. takeé :
Tisky a Vybéry pro tisk



@ lkona : Editace Obrazku

Umozni editaci obrazku zobrazeného zaznamu.

Existujici obrazek muzete editovat pokud dvojité kliknete mysi na obrazek.
VloZeni nového obrazku provedete potvrzenim menu "Upravy" a volby "VloZit objekt".

Editovat obrazky Ize také pfi editaci v seznamu. Seznam vyvolate ikonou

Viz také : Menu Upravy



—
lkona : Editace zaznamil pomoci seznamu

Umozni editaci a pfidavani zaznam( pomoci seznamu /tabulky/.

Lze otevfit samostatna okna :
- poznamky, obrazek, kli€ova slova, vlastni udaje

Systém si pamatuje posledni nastaveni téchto oken.

Pokud chcete aby pfi editaci pomoci ikony systém automaticky otevfel také okna pro "Poznamky",
"Obrazek" nebo "Kli¢ova slova" - pouzijte menu "Seznamy" a "Nastaveni voleb".

U jednotlivych oken Ize libovolné nastavit jejich umisténi, velikost. U okna se zakladnimi udaiji Ize ménit
poradi zobrazenych sloupct /firma, oblast, .../ a to pomoci mysi uchopenim sloupce za jeho nadpis a
tahnutim na vybranou pozici. Systém si pamatuje vSechna tato nastaveni.

Ukonceni prace se "Seznamem" :
- potvrdte volbu "CLOSE" v levém hornim rohu okna "Obchodni adresar ..."
- nebo stlacte klavesu "ESC" pro uzavieni okna se z&kladnimi udaiji.

Pfidani nového zaznamu - CTRL/N
Oznadeni zaznamu na zruseni - CTRL/T

Editace Obrazku :
1. oteviete okno "Obrazek" dvojitym kliknutim mysSi na polozku OBRAZEK /gen/
nebo pomoci menu "Okna".
2. aktivujte okno "Obrazek" kliknutim Sipkou mysSi
3. chcete-li vloZit objekt - potvrdte menu Upravy + Viozit objekt
chcete-li editovat existujici objekt - dvojité kliknéte na obrazek

Viz také : Menu Upravy



Q  Ikona: Vyhledani zaznamu

Umozni vyhledat zaznam podle zadané podminky.

Hledéa se podietézec, ignoruji se mala x velka pismena a ignoruje se diakritika.



lkona : Editace kli¢ovych slov zobrazeného zaznamu

Zabrazi dialogové okno pro pfifazeni kli¢ovych slov vybranému zaznamu - klavesa F9.
Takto Ize pfifadit neomezené mnoZstvi kliCovych slov jednomu zaznamu /adrese/. Podle klicovych slov
Ize provést vyhledani zaznamd napf. pro tisk.

Napt. Organizace provadéjici Skoleni miize mit adresu Ucastnika v databazi KURZY pouze jednou a
pomoci kliovych slov pfifadi danému Uc¢astnikovi nazvy nebo oznaceni kurz(, kterych se tuc¢astni. Potom
Ize provést vybér zaznamu pomoci kliCovych slov a vytisknout napf. stitky nebo prezencéni listinu pro
zvoleny kurz.

Celkovy seznam klicovych slov Ize aktualizovat pomoci menu "Seznamy" a volby "Celkovy seznam
kliCovych slov".

Viz také : Prace s kli€ovymi slovy



'{l lkona : Ukonéeni programu Obchodni adresar

Uzavfe aktivni databazi a ukonéi praci s programem.
Pokud je zaloZena nova databaze, nebo nejsou ulozeny zmény - vyzve k uloZeni provedenych zmén.



Tridéni zaznamii dle vybrané polozky

Volba setfidi zd&znamy oteviené databaze podle vybrané polozZky.

Systém si pamatuje posledni nastaveni tfidéni.

POZOR : Podle této polozky se bude také hledat pokud pouzijete "Abecedni rejstiik".
Abecedni rejstiik bude tedy reagovat a hledat v poloZce podle které je pravé databaze setfidéna.

Viz také : Popis abecedniho rejstiiku



Ukazatel po¢tu vSech zaznamu v aktivni databazi

Zobrazi poCet vSech zaznamu v oteviené databazi véetné zaznami oznacenych na zruSeni.



Volba pro vyvolani seznamu oblasti

Volba vyvola dialogové okno se seznamem Oblasti. Potvrzenim oblasti se tato automaticky doplIni do
poloZky oblast.

Seznam oblasti Ize vyvolat také pfi editaci pomoci "Seznamu", pokud mate zapnutou funkci "Kontrola
polozky Oblast na existenci s seznamu oblasti" a zadate oblast ktera neni v seznamu.

PFi zapnuté kontrole na existenci v seznamu systém zaijisti aby v databazi byly pouze oblasti existujici v
seznamu oblasti.

Viz také : Menu seznamy



Volba pro vyvolani seznamu PSC

Volba vyvola dialogové okno se seznamem PSC. Potvrzenim PSC se automaticky doplini polozka "Stat",
"PSC" a "Misto".

Pokud mate zapnutou funkci "Dohledani mista na zakladé zadaného Statu a PSC", potom se pfi
vypInéni polozky Stat a PSC automaticky dohleda polozka Misto.

Viz také : Menu seznamy



Abecedni rejstiik

Pokud v databazi neexistuje zaznam zacinajici na Vami vybrané pismeno, systém zobrazi nejbliZsi
zaznam. /tzv. mékké hledani/

POZOR : Abecedni rejstfik hleda v té polozce, podle které je databaze pravé setfidéna. Neni tedy
napevno urceno hledani podle jedné polozky.

Abecedni rejstiik bude tedy reagovat a hledat v poloZce podle které je pravé databaze setfidéna.

Abecedni rejstiik hleda podle jedné z téchto polozek :
- Nazev firmy
- Oblast / Obor
- PFijmeni
Polozku podle, které se méa hledat urgite nastavenim TRIDENI v pravém hornim rohu obrazovky.

Viz také : Tfidéni zaznamu dle vybrané poloZky



Obrazovka : ovladani

Kliknéte mysi na nékterou polozku.

Ovladani hlavniho menu :

Vyvolani poloZzky menu ALT+prosvicené pismeno napf. ALT+S vyvola menu Soubor
Ukon¢eni programu ALT+S a Konec nebo ALT+F4

Vyhledani zaznamu F2

Vyvolani klicovych slov F9

Tisky / Vybéry F5

Vyhledani dle vice podminek F4

Editace, pfidavani zaznamu

Ulozeni zmén CTRL+ENTER - pfi editaci pfes formular
Novy zaznam CTRL+N
Oznaceni na zruseni CTRL+T

ZruSeni zmén v polozce ESC

Editace tiskovych sestav, stitku

Ulozeni zmén CTRL+W nebo F12
Zruseni zmén v sestavé ESC + odpovéd ANO na dotaz "Discard changes ?"



A ’ . re
Hlavni menu : Popis hlavhiho menu

Menu Soubor
Menu Upravy
Menu Zaznamy
Menu Vyhledat
Menu Udrzba

Menu Seznamy
Menu Okna

Menu Help



A - . . re
Hlavni menu : Popis ikon hlavniho menu

H
Prvni zaznam
H
Pfedchozi zdznam
H
Vyhledani listovanim
=
Dal8i zaznam
=
Posledni zaznam
=
Pfidani nového zaznamu
H
Ruseni zadznamu
H
UloZeni provedenych zmén
H
Zrudeni provedenych zmén
=
Tisky a vybéry pro tisk
=
Editace obrazku
=
Editace pomoci seznamu
H
Vyhledani zaznamu
H
Kli¢ova slova
=

Navrat do hlavniho menu



Tisky a Vybéry pro tisk
Pouziva se pro veskeré tisky a vybéry zaznam pro tisk.

Pokud Vam nevyhovuji preddefinované tiskové formulare - sestavy, stitky nebo
obalky a netroufate si sami vytvorit pozadovany formular - poslete nam nakresleny
formulafr, jiny typ stitku nebo obalky a my Vam formular vytvorime. Jednou vytvoreny

formular pak muzete libovolné modifikovat.

Potvrzenim menu "Tisky / Vybéry" nebo ikony se zobrazi okno se viemi zaznamy aktualni databaze
adres.

POZOR : Do Tisku a vybéra se nezahrnuji zaznamy oznacené na zruseni.
Tisknou se pouze zaznamy oznacené ve sloupci "TISK" znakem "X".
Lze provést uzivatelsky nebo profesionalni vybér zaznamu :
- vybrané zdznamy se zobrazi v okné
- provedeny vybér Ize jesté upravit pomoci sloupce "TISK".
Sloupec "Tisk" Ize jako jediny editovat. Povoleny jsou pouze znaky "X" a mezera.
- Sloupec tisk Ize oznadcit také skupinové pomoci menu "Oznaceni pro tisk".

Viz. takeé :
Generator tiskovych sestav
Generator Stitku
Hromadna korespondence - Mail Merge
Vyhledani zaznamu - uzivatelsky zpisob
Vyhledani zaznamu - profesionalni zplsob
TFidéni vybranych zaznamu



Tisky a Vybéry pro tisk: Generator tiskovych sestav a obalek

Pokud Vam nevyhovuiji preddefinované tiskové formulare - sestavy, stitky nebo

obalky a netroufate si sami vytvofrit pozadovany formular - posSlete nam nakresleny
formulaf, jiny typ Stitku nebo obalky a my Vam formulaf vytvofime. Jednou vytvoreny
formular pak muzete libovolné modifikovat.

Vse co plati pro tvorbu, editaci sestav plati také pro obalky. DalSi informace o praci s obalkama
viz.Tisk na OBALKY a Hromadna korespondence

Vytvofeni a modifikace tiskové sestavy, obalky
Kopirovani tiskové sestavy, obalky

Zména nazvu tiskové sestavy, obalky

Ru$eni tiskové sestavy, obalky

Tisk sestavy, obalky



Generator tiskovych sestav : Vytvoreni a modifikace sestavy, obalky

Vse co plati pro tvorbu, editaci sestav plati také pro obalky. DalSi informace o praci s obalkama
viz.Tisk na OBALKY a Hromadna korespondence

Vytvofeni nové sestavy, obalky
Modifikace existujici sestavy, obalky
Okno pro navrh sestavy-prehled
Kucharka pro postup pfi tvorbé sestav a obalek
Quick Report - rychly navrh sestavy
Popis jednotlivych oddild okna pro navrh sestavy
Nastaveni a zména vy$ky oddild
Toolbox-nastroje
Manipulace s objekty

Editace textu

Definice polozek

Formatovani polozek

Print When dialog

Position Relative To

Calculate field dialog

Kresleni éar

Kresleni rameckl

Kresleni zaoblenych ramecku
Definice obrazkl

Object Menu

Report Menu

Vice sloupcova sestava



Vytvoreni nové sestavy, obalky

Novou tiskovou sestavu vytvofime takto :
1. V hlavnim menu programu potvrdte volbu "Soubor" a "Tisky / Vybéry"

nebo kliknéte na ikonu

2. Kliknéte na ikonu

3. Potvrdte volbu "Nova"
Zobrazi se okno pro zadani nazvu sestavy. Zadejte nazev sestavy max. 30 znaka.
Systém udrzuje dva nazvy sestavy. Jeden uzivatelsky, coz je Vami zadany nazev a jeden vnitfni.
Vnitfni nazev nemUize uzivatel ménit. Jde vlastné o nazev pod kterym se sestava ulozi na disk.

Po zadani nazvu sestavy se okno pro navrh sestavy.

Viz také :0kno pro navrh sestavy-pfehled
Kucharka pro postup pfi tvorbé sestav o obalek



Modifikace existujici sestavy, obalky

Existujici tiskovou sestavu modifikujeme takto :
1. V hlavnim menu programu potvrdte volbu "Soubor" a "Tisky / Vybéry"

nebo kliknéte na ikonu

2. Kliknéte na ikonu
3. Vyberte sestavu ze seznamu sestav

4. Potvrdte volbu "Editace sestavy"

Zobrazi se okno pro navrh sestavy.

Viz také :0kno pro navrh sestavy-prehled
Kucharka pro postup pfi tvorbé sestav a obalek



Kliknéte mysi na menu, objekt ... o které chcete vice informaci
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Kucharika pro postup pfi tvorbé sestav a obalek

Pokud Vam nevyhovuji preddefinované tiskové formulare - sestavy, stitky nebo

obalky a netroufate si sami vytvofrit pozadovany formular - poslete nam nakresleny
formular, jiny typ stitku nebo obalky a my Vam formular vytvorime. Jednou vytvoreny
formular pak muzete libovolné modifikovat.

1. Tvorba sestavy
2. Tvorba obalky

ad 1. Tvorba sestavy

1.1. Pokud je nové sestava podobna nékteré z existujicich sestav :
pouZzijte volbu Kopirovani sestavy
1.2. Sestava neni podobna existujicim sestavam - potvrdte volbu :
Nova sestava1.3. Prvnim krokem by mélo byt nastaveni tiskarny a formatu papiru
Tim dojde k nastaveni rozmeérl sestavy.
Menu "Report” + "Page Layout" + "Print setup”
Nastavte vySku oddilt sestavy Viz. Nastaveni a zména vysky oddilu

1.4. Dale je vhodné nastavit font, ktery budou pouZivat nové objekty sestavy.
Doporucujeme pouzivat True Type fonty
Fonty Ize samoziejmé dodatecné u vSech objektl ménit
Menu "Report” + "Page Layout" + "Font..."

1.5. Pouzijte Quick Report - rychly navrh sestavy

1.6. Pouzijte Manipulace s objekty
pro nastaveni vysky databazovych polozek. Jednotlivé polozky /Firma, oblast, .../

zabiraji na obrazovce pfilis mnoho mista. Je vhodné zkratit délku nékterych polozek.

Aby vSak nedoslo k ztraté obsahu polozek /co se nevejde do polozky, bude ufiznuto/, je
nutné nastavit u polozek atribut "Top -- Field Can Stretch". Tim je zaji$téno, Ze pokud se
vSechny data nevejdou do polozky, dojde k "natazeni" polozky ve vertikalnim sméru a tisku
dat na dal&i radek.

Atribut "Top -- Field Can Stretch" nastavite pomoci Position Relative To

Pokud néktera z poloZzek ma nastaven tento atribut je nutné nastavit atribut také u ostatnich
polozek, aby nedoslo k jejich pfepsani.

1.7. Pokud potfebujete pfidat po sestavy dalSi databazové polozky.
Viz. Definice polozek

1.8. Pouzijte Toolbox-nastroje pro viozeni textd, ramecku, obrazku do sestavy.

1.9. U vSech polozek /firma, oblast,.../ pouzitych v sestavé musi byt uveden jejich Alias ! Alias je
nazev databaze ze které se polozka tiskne.
V nadem pfipadé bude vZdy nazev polozky zacinat takto : "adresy."
Napf. "adresy.firma"
V opacném pfipadé bude poloZka ve vystupni sestavé prazdna.

1.10. Ukoné&eni editace sestavy :
1 Chcete-li ulozit zmény - stlatte CTRL+W nebo F12
2. Nechcete-li ulozit zmény - stlacte ESC a opdovézte ANO na dotaz "Discard changes ?"

1.11. Pfi ukladani nové vytvorené sestavy se systém zepta "Save environment information ?".
Odpovézte "ANO".



ad 2. Tvorba obalk

2.1. Pokud jiz existuje obéalka v seznamu sestav a obalek :
pouzijte volbu Kopirovanitim si uSetfite praci s nastavovani jednotlivych oddild /Detail,
Page header, Page footer/
2.2. Sestava neni podobna existujicim sestavam - potvrdte volbu Nova
2.3. Prvnim krokem by mélo byt nastaveni tiskarny a formatu obalky a orientace tisku /na vysku, Sitku/
Tim dojde k nastaveni rozméra obalky.
Menu "Report" + "Page Layout" + "Print setup"”
Pokud se Vam systém u volby "Print setup" a "Format papiru" nenabidne zadny format pro obalku,

znamena to, Ze pro vybranou tiskarnu nelze pfimo z programu Obchodni adreséaF tisknout na obalky.

Je to dano tim, Ze Windows 3.11 pouZivaji starsi drivery pro tiskarny. Toto nemusi platit pokud
prejdete na

WINDOWS '95 - zde Vam systém nabidne formaty obalek i pfi tisknu na jehlickové tiskarny. Pokud
tedy

pouzivate Windows 3.11 a pro Vasi tiskarnu jejsou k dispozici formaty obalek, mizete vyuzit moznosti

tisknout obalky a dopisy pomoci volby "Mail Merge" ve spolupraci v jinymi textovymi editory.
Nastavte orientaci tisku obalky - na vySku nebo na Sifku.

2.4. Dale je vhodné nastavit font, ktery budou pouzivat nové polozky obalky.
Doporucujeme pouzivat True Type fonty napf. Arial CE
Fonty Ize samoziejmé dodate¢né u vSech objektll ménit
Menu "Report" + "Page Layout" + "Font..."

2.5 Upravte velikost jednotlivych oddild /Detail,Page header, Page footer/

U obalek se pouziva pouze oddil "Detail". Oddily "Page header a Page footer" je nutno uzavfit.

Oddily "Page header a Page footer" uzavrete takto :

Najedte mySi na levou stranu oddilu "Page header" aZ se kurzor mysi zméni na malou dvojitou
vertikalni

Sipku. V tomto misté dvojité kliknéte mysi a zobrazi se dialogové okno pro nastaveni vysky tohoto
oddilu.

Nastavte zde polozku "Height - vyska" na nulu. /nebo posurite oddil mysSi Uplné nahoru/. Tim zajistite,
Ze

tento oddil se nebude tisknout.

Stejnym zpUsobem uzaviete oddil "Page footer".

2.6 Nastavte vySku oddilu "Detail". V oddilu Detail bude umisténa vlastni adresa v&etné pfipadné
zpatecCni
adresy.

Vy8ku oddilu "Detail" nastavte podle vysky obalky na kterou chcete tisknout takto :

Najedte mySi na levou stranu oddilu "Detail" az se kurzor mysi zméni na malou dvoijitou vertikalni
Sipku.

V tomto misté dvojité kliknéte mysi a zobrazi se dialogové okno pro nastaveni vysky tohoto oddilu.

Nastavte zde polozku "Height - vySka" dle vySky Vasi obalky. Napf. u obalky DL 110x220mm
nastavte

polozku "Height - vySka" na 11 cm Dejte pozor aby jednotky byly nastaveny na centimetry.

2.7 PouZijte ikonu Nastroj pro definici polozek pro uréeni které poloZky z databaze se
budou na obalku tisknout. Viz. Nastroj pro definici poloZzek
Doporuéujeme do fadku "Expression..." nazev databazové poloZky, kterou chcete vloZit napsat




Pro tisk Firmy napiste vyraz :

alltr(adresy.Firma)

zobrazi polozku FIRMA a odstrani levé i pravé mezery z polozky Funkce ALLTRIM() vZdy odstrani
prebyteCné mezery.

Pro tisk Titul, pfijmeni, titul napiste vyraz :

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

tento vyraz zajisti aby, text byl zarovnan z leva. Tedy pokud napf. nebude vyplnéna polozka titul
pro dané jméno, potom nedojde k tisku prazdného titulu ale cely text se posune v levo.

Pro tisk Adresy napiste vyraz :
alltr(adresy.Adresa)
zobrazi polozku Adresa a odstrani levé i pravé mezery z polozky

Pro tisk Mista napiste vyraz :
alltr(adresy.Misto)
zobrazi poloZku Misto a odstrani levé i pravé mezery z poloZky

Pro tisk PSC napiste vyraz :
alltr(adresy.PSC)
zobrazi polozku PSC a odstrani levé i pravé mezery z polozky

Pro tisk STAT+PSC+MISTO napiste vyraz :
alltr(ALLT(adresy.STAT)+" "+ALLT(adresy.PSC)+" "+ALLT(adresy.MISTO))
zobrazi polozku STAT+PSC+MISTO a odstrani levé i pravé mezery z polozky

2.8. Pouzijte Manipulace s objekty
pro nastaveni vysky databazovych polozek. Jednotlivé poloZky /Firma, oblast, .../

zabiraji na obrazovce pfili§ mnoho mista. Je vhodné zkratit délku nékterych poloZek.

Aby vSak nedoslo k ztraté obsahu polozek /co se nevejde do polozky, bude ufiznuto/, je
nutné nastavit u polozek atribut "Top -- Field Can Stretch". Tim je zaji$téno, Ze pokud se
v8echny data nevejdou do polozky, dojde k "natazeni" polozky ve vertikalnim sméru a tisku
dat na dalSi Fadek.

Atribut "Top -- Field Can Stretch" nastavite pomoci Position Relative To

Pokud néktera z polozek ma nastaven tento atribut je nutné nastavit atribut také u ostatnich
polozek, aby nedoslo k jejich pfepsani.

2.9. U vSech polozek /firma, oblast,.../ musi byt uveden jejich Alias ! Alias je
nazev databaze ze které se poloZka tiskne.
V naSem pfipadé bude vZzdy nazev poloZky zalinat takto : "adresy."
Napf. "adresy.firma"
V opacném pfipadé bude poloZzka prazdna.

2.10. Ukonceni editace obalky :
1 Chcete-li ulozit zmény - stlaéte CTRL+W nebo F12
2. Nechcete-li ulozit zmény - stlate ESC a opdovézte ANO na dotaz "Discard changes ?"

2.11. Pfi ukladani nové vytvorené obalky se systém zepta "Save environment information ?".
Odpovézte "ANO".



Popis jednotlivych oddilil okna pro navrh sestavy

Okno pro navrh sestavy se déli na nékolik oddilu. Kazdy oddil mize obsahovat text, polozky z databaze,
¢ary, ramecky, obrazky.

Title

Oddil Title maze obsahovat cokoli, co chcete aby se zobrazilo na prvni strané Vasi sestavy. Informace
obsazené v Title oddilu se tisknou pouze jednou pro celou sestavu.

Oddil Title zobrazite pomoci menu "Report"” + "Title/Summary" + "Title band"

Page Header
Oddil Page header se tiskne na zadatku kazdé strany sestavy. Obvykle obsahuje kombinaci pevnych a
variabilnich informaci /nazev sestavy, datum, €.strany, ndzvy polozek, .../.

Column Header
Jestlize vyberete vice nez jeden sloupec pro sestavu, zobrazi se Column header oddil pro zadani
hlaviCky, ktera se zobrazi nad kazdym sloupcem.

Viz. Vice sloupcova sestava

Group Header
Pokud pouzijete volbu Data Grouping mate moznost zadat pro kazdou grupu /skupinu/ jeji hlavicku. Tato
volba je pro zkusenéjsi uzivatele.

Detail
Oddil Detail tvofi télo sestavy. Obvykle obsahuje databazové polozky, tedy informace pfimo z databaze
adres.

Column Footer
Jestlize vyberete vice nez jeden sloupec pro sestavu, potom kazdy sloupec muze mit tzv. Pati¢ku.
Paticka se zobrazi m(ize zobrazit napf. soucty pro dany sloupec.

Group Footer
Pokud pouzijete volbu Data Grouping mate moznost zadat pro kazdou grupu /skupinu/ jeji tzv.Paticku.
Paticka se tiskne na konci kazdé grupy a mlze obsahovat napf. soucty pro danou grupu.

Page Footer
Tiskne se na konci kazdé stranky. Podobné jako page header mize obsahovat kombinaci pevnych a
variabilnich informaci jako je datum, €.stranky, nebo také soucty, priméry,...pro danou stranku.

Summary

Tiskne se na konci celé sestavy. Mize obsahovat soucty za celou sestavu, nebo text ktery popisu obsah
celé sestavy. Podobné jako Title oddil také Summary se tiskne pouze jednou za celou sestavu.

Viz. také Nastaveni a zména vysSky oddil{



Nastaveni a zména vysky oddila

Pokud posunete pruh oddélujici jednotlivé oddily tak, Ze mezi nimi neni Zadné misto, potom se tento oddil
nebude tisknout.

Dialogové okno pro nastaveni vysky jednotlivych oddilt sestavy.
Vyvolani okna : Najedte mysi v levo na zaCatek oddilu, tak aby se kurzor zménit na malou dvojitou Sipku

Kliknéte dvojité mysi na toto misto.
Zobrazi se okno pro nastaveni vySky daného oddilu.

Height: [0.6146]5 @ In

Ocn

I

Volba "Constant Band Height"
Chcete-li zajistit konstantni vySku oddilu potvrdte tuto volbu.
Potvrzenim volby nedojde k :
1. "natahnuti" oddilu v pfipadé, ze vSechny data se nevejdou do polozek /dojde k tisku na dalsi

fadek/.
2. zmenSeni vySky oddilu v pfipadé, Ze tisknete prazdné fadky a mate zapnutou volbu
"Remove line if blank". Viz. Print When dialog

Konstantni nastaveni vysky oddilu je obzvlast’ diilezité, pokud tisknete na samolepici stitky.



Toolbox - nastroje
Toolbox je fada nastroju s jejichz pomoci miizete vytvaret objekty pro sestavy a Stitky.
Kromé "Kurzoru pro vybér objektl" kazda ikona reprezentuje objekt. Kliknété na ikonu vybraného

nastroje a pfesurite mysi kurzor na misto kde chcete objekt umistit. Stlacte levé tlacitko mysi, drzte je a
pfitom tahnéte mysi dokud objekt neni pozadované velikosti /€ary, ramecky, obrazky/.

Elololt[Ell»[~

Kliknéte na ikonu o které chcete vice informaci.

Kurzor pro vybér objektu

Nastroj pro tvorbu Textd

Nastroj pro definici polozek

Nastroj pro tvorbu &ar

Nastroj pro tvorbu ramecki

Nastroj pro tvorbu zaoblenych ramecku
Nastroj pro definici obrazkd



II_ Kurzor pro vybér objektu
Nastroj slouzi pro vybér a manipulaci s objekty sestavy.

Informace o manipulaci s objekty /vybér objektl, zména velikosti, atributy objekt(/ najdete pod heslem
Manipulace s objekt

Vybér objektu :
Kliknéte na a potom na objekt, ktery chcete vybrat.

Vybér nékolika objekta :
Stlacte klavesu SHIFT drzte ji a kliknéte na kazdy objekt, ktery chcete vybrat nebo mysi ohraniéte oblast v
niz jsou vybrané objekty.

V8echny objekty daného oddilu vyberete tak, Ze dvojité kliknete na pruh tohoto oddilu.

Muzete vybrat libovolné objekty. Je-li vybrano vice objektu, mizZete je najednou /jako jeden objekt/
presouvat, editovat /kopirovat, vkladat, ...viz. menu Edit/ nebo rusit /klavesa DEL/.

ZruSeni vybéru objektt :
Ukazde Sipkou mySi mimo vybrané objekty na stlacte klacitko mysi.

Pozor : Objekty Ize kopirovat mezi jednotlivymi sestavami.
1. Vyberte mySi jeden nebo vice objektu, které chcete zkopirovat.
2. Pouzijte meny "EDIT" + "Zkopirovat" - nebo stlate CTRL+C
3. Ukoncete editaci sestavy a vyberte jinou sestavu pro editaci.
4. Vlozte zkopirované objekty pomoci menu "EDIT"+"Vyvolat" nebo stlacte CTRL+V
objekty se nékdy "skryji" za oddélovace oddilu, proto pouzijte kurzorové klavesy pro jejich
posun na zvolené misto v sestaveé.



Nastroj pro tvorbu texta

Nastroj slouzi pro vkladani a editaci textu v sestavé.

Kliknéte na ikonu a potom ukazte Sipkou mysi na misto kde chcete vlozit nebo editovat text a stlacte
levé tlacitko mysi. Nyni mazete vlozit nebo editovat text. .

Muzete vlozit text, ktery ma nékolik fadkd. Po napsani prvniho fadku textu stlacte klavesu ENTER a
muZzete psat text na dalSi fadek. Vice fadkovy text se chova jako jeden objekt.

Vkladani textu nebo jeho editaci ukongite kliknutim na ikonu =

Muzete meénit typ pisma, barvu textu volbou pfislusné volby v menu "Object".
Dalsi informace viz. Object Menu

Dvojitym kliknutim na textovy objekt oteviete dialogové okno pro zadani kdy se ma text tisknout, atd.

Viz. takeé :

Print When dialo
Position Relative To



Nastroj pro definici polozek

Nastroj slouzi pro vlozeni databazovych polozek do sestavy.

Pro vlozeni polozky do sestavy kliknéte na ikonu a potom kliknéte na misto kde chcete polozku
umistit.

Zobrazi se dialogové okno "Report Expression"

= Heport Expression
Expression. .. I |ADHE5Y.Firma |

| Format. __ I | | Cancel

] Calculate. . B Print When___

Position Relative To
O Top -- Constant Field Height
) Top -- Field Can Stretch
O Bottom

| Comment... I

Postup pfi zadani polozky :

1. napiste do fadku "Expression..." nazev databazové polozky, kterou chcete vlozit
POZOR ! Nazev polozky musi za€inat "adresy."
Tedy napf. "adresy.firma" - piSte bez uvozovek

2. nejjistéjSi je vSak vybrat poloZku ze seznamu databazovych poloZek. A to takto :
2.1. kliknéte mySi na volbu "Expression”
2.2. zobrazi se okno "Expression builder"
2.3. kliknéte dole na volbu "from table" a vyberte "adresy"
2.4. nyni se v levé Casti zobazi seznam databazovych polozek pouzivanych programem
2.5. dvojité kliknéte na polozku, kterou chcete vloZit do sestavy
2.6. potvrdte "OK", tim uzavrete okno "Expression builder"
2.7. pokud budete zmenSovat velikost polozky, potvrdte volbu "Top - fields Can Stretch”

Tim dojde k natahnuti polozky ve vertikalnim sméru a tisku na dal$i fadek, pokud se cely
obsah polozky do ni nevejde. Viz. také : Position Relative To

2.8. potvrdte "OK", tim uzaviete okno "Report Expression"”

Definici polozky mazete kdykoli zménit dvojitym kliknutim na polozku.
PFi definici polozek mlzete pouzit volbu "Format" pro nastaveni vlastnosti polozky /centrovani, odstranéni

levych i pravyh mezer, .../
Viz. také : Formatovani polozek

TIP : Do fadku "Expression..." viz. bod 1. mlzete napsat také funkce jazyka Foxpro.
Napf.:



Odstranéni levych i pravych mezer z polozky
ALLTR(ADRESY.FIRMA)

Tisk Titul,pfijmeni,jméno v jedné poloZce - odstrani pfebyteCné mezery
ALLTR(ALLTR(ADRESY.TITUL)+" "+ALLTR(ADRESY.PRIJMENI)+" "+ALLTR(ADRESY.JMENO))

POZOR : Pomoci funkce VAL() miuizete provadét v sestavé numerické operace se znakovymi
polozkami.
Napt. Polozku "Kraj / region" pfejmenujete na PLAT /Viz. Zména nazvu poloZek na obrazovce
PF.. V sestavé chceme zprimérovat platy pro vSechny vybrané zaznamy
Postup : 1. Pokud chcete mit souéty, priméry atd. pouze na konci tiskové sestavy
potom oteviete novy oddil "Summary" Viz.také Title/Summary...
2. Vlozte do oddilu "Summary" novou polozku "Kraj"
3. Do fadku "Expression..." napiSte bez uvozovek "VAL(ADRESY.KRAJ)"
Tim dojde k pfevodu znakové poloZky na €islo.
4. Nyni musime programu Ffict, zda ma tuto polozku s¢itat, primérovat, atd.
Toto se provede potvrzenim volby "Calculate...". Systém nam nyni nabidne seznam
moznych operaci s touto polozkou. Viz. Calculate field dialog
5. Potvrdte "Average" pro zpriimérovani vSech platl
6. UkoncCete dialogova okno pomoci "OK".
7. Ulozte zmény do sestavy /F12/ a spustte tisk nebo pouzijte volbu "Page Preview" pro
prohlédnuti vysledné sestavy na obrazovce.

Pfi zapisu numerickych udaji do znakovych polozek dodrzte tyto pravidia :
- pokud chcete polozku pouzit pro vypodty, nepiste do ni znaky, ale pouse Cisla
/tedy nepouzivejte mezernik, lomitka, ¢arky, uvozovky, atd/.
- pokud chcete zapsat desetinna mista pouZijte "teCku" a ne "¢arku"
napf. 8525.50 je spravné
8525,50 je Spatné
1 123 000 jeSpatné /mezery mezi isly nesmi byt/
1123000 je spravné
- funkce VAL() funguije tak, ze pfevadi na numeriku &isla z leva doprava. Pokud narazi na
znak prevod se ukonci.

DalSi informace viz. také :
Formatovani polozek
Print When dialog

Calculate field dialo
Position Relative To



il Nastroj pro tvorbu &ar

Nastroj slouZi ke kresleni vertikalnich nebo horizontalnich &ar.

Kliknéte na ikonu , ukazte Sipkou mySi na misto kde chcete zadit kresilit, stlate levé tlacitko mySi a
tahnéte dokud Cara neni pozadované délky.

Muzete pouzit menu "Object" pro zménu tloustky a barvy €ar.
Viz. také :Object Menu

Délku ¢ar muzete kdykoli ménit. Vyberte ¢aru pomoci mysi, stlacte klavesu SHIFT a pomoci kurzorovych
klaves ménte délku car.



(I
—I Nastroj pro tvorbu ramecku

Nastroj slouzi ke kresleni ramecka.

Kliknéte na ikonu , ukazte Sipkou mySi na misto kde chcete zadit kresilit, stlate levé tlacitko mySi a
tahnéte dokud ramecek neni pozadované velikosti.

Muzete pouzit menu "Object" pro zménu tloustky, vypiné, barvy, ... rameckd.
Viz. také :Object Menu

Dvojitym kliknutim na ramecek vyvolate okno "Rectangle/Line" pro nastaveni kdy se ma ramecek tisknout

Print When dialog a nastaveni zda se ma ramecek zvétSovat spolu s oddilem ve kterém je umistén.



3.0
Nastroj pro definici obrazku
Nastroj slouzi k vkladani obrazkud do tiskovych sestav.

Muzete vkladat :
1. bitmapové obrazky /*.BMP, *.1CO/ ze soubord na pevném disku
2. objekty z databazové polozky "Obrazek", ktera miize obsahovat nejrizné;jsi typy objektd

—
Kliknéte na ikonu , ukazte Sipkou my3&i na misto kde chcete vloZit obrazek, stlacte levé tlacitko mysi a
tahnéte dokud ramecek neni pozadované velikosti.

Otevre se dialogové okno "Report Picture”

—Picture From

®ie  [Fie ] |

Cancel
3 Field | Ehebd

—If Picture And Frame Different Size—— [ Print When...

{® Clip Picture Pozition Relative T
O Scale Picture -- Retain Shape )]
> Scale Picture -- Fill the Frame >

[

Comment... l

Popis voleb :

File :
Pouziva se pro vloZeni obrazku ze souboru na disku. Vyvola dialogové okno pro vybér souboru *.BMP
nebo *.ICO.

Field :

Pouzijte pro vlozeni obrazku pfimo z databazové polozky "Obrazek".

Volba vyvola dialogové okno pro vybér polozky s obrazkem. Potvrdte volbu "From table" a vyberte
"adresy". Nyni se zobrazi seznam polozek databaze programu Adresar. Listujte v seznamu az narazite
na polozku "Obrazek". Dvojité kliknéte na tuto polozku, tak aby se zobrazila v hodni ¢asti okna. Potvrdte
"OK" pro uzavieni okna.

Clip Picture :

Je-li obrazek vétsi nez oblast, kterou jste pro nej oznadili v sestaveé :
Clip Picture - zobrazi pouze ¢ast originalniho obrazku pfi zachovani originalnich rozmérd obrazku
Obrazek je "zakotven" v levém hornim rohu oblasti pro néj oznacené

Scale Picture - Retain Shape
Zobrazi cely obrazek. Pfitom vyplni celou oblast, kterou jste pro obrazek oznadili v sestavé. Budou
zachovany relativni proporce obrazku. Obrazek nebude vertikalné nebo horizontalné deformovan.

Scale Picture - Fill the Frame



Zobrazi cely obrazek. Pfitom vyplni celou oblast, kterou jste pro obrazek oznadili v sestavé.
Pokud to bude nutné dojde k vertikalnimu nebo horizontalnimu zdeformavani obrazku.

Center Picture

Pokud vkladate obrazek *.BMP ze souboru na disku nebude mit tato volba Zzadny efekt.

Pokud vkladate obrazek z databazové polozky "Obrazek" a pouzijete tuto volbu, potom vSechny objekty,
které budou mensi nez Vami oznacena oblast pro obrazek budou centrovany do stfedu této oblasti v

sestavé.

Zména velikosti obrazku
Vyberte mysi obrazek. Kliknéte na jeden z malych bodu do stranach obrazku a tahnéte do pozadované

velikosti.



I |
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Nastroj pro tvorbu zaoblenych ramecku

Nastroj slouzi ke kresleni zaoblenych ramecku.

Kliknéte na ikonu , ukazte Sipkou mySi na misto kde chcete zadit kresilit, stlate levé tlacitko mySi a
tahnéte dokud ramecek neni pozadované velikosti.

Muzete pouzit menu "Object" pro zménu tloustky, vypiné, barvy, ... rameckd.
Viz. také :Object Menu

Dvojitym kliknutim na ramecek vyvolate okno "Rectangle/Line" pro nastaveni :
- kdy se ma ramecek tisknout Print When dialog
- zda se ma ramecCek zvétSovat spolu s oddilem ve kterém je umistén.
Position Relative To
- zpUsobu zaobleni ramecku

|I]KI
IDOO©

Pozition Relative To———
® Top
i Stretch with Band
o Bottom

] Print When. ..

| Comment._. I




Manipulace s objekty

Vybér objektu :
Kliknéte na a potom na objekt, ktery chcete vybrat.

Vybér nékolika objekta :
Stlac¢te klavesu SHIFT drzte ji a kliknéte na kaZdy objekt, ktery chcete vybrat nebo mysi ohrani¢te oblast v
niz jsou vybrané objekty.

VSechny objekty daného oddilu vyberete tak, Ze dvojité kliknete na pruh tohoto oddilu.

Mduzete vybrat libovolné objekty. Je-li vybrano vice objektli, mizete je najednou /jako jeden objekt/
presouvat, editovat /kopirovat, vkladat, ...viz. menu Edit/ nebo rusit /klavesa DEL/.

Pozor : Objekty Ize kopirovat mezi jednotlivymi sestavami.
1. Vyberte mysi jeden nebo vice objektu, které chcete zkopirovat.
2. Pouzijte meny "EDIT" + "Zkopirovat" - nebo stladte CTRL+C
3. Ukoncete editaci sestavy a vyberte jinou sestavu pro editaci.
4. VloZte zkopirované objekty pomoci menu "EDIT"+"Vyvolat" nebo stlaéte CTRL+V
objekty se nékdy "skryji" za oddélovace oddilu, proto pouzijte kurzorové klavesy pro jejich
posun na zvolené misto v sestaveé.

Zruseni vybéru objektt :
Ukazde Sipkou mys$i mimo vybrané objekty na stlacte klacitko mysi.

Zména velikosti objektl

Vybrany objekt ma body /malé te€ky/ v rozich a po stranach objektu. Abyste zménili elikost objektu,
ukazte Sipkou mysi na tento bod, stladte levé tlaitko mySi a tahnéte dokud neni objekt  pozadované
velikosti.

Pokud je zapnuta volba "Snap to Grid" v menu "Report", objekt je zvétSovan v pfirdstcich danych velikosti
mrizky.

Jemné nastaveni velikosti objektll dosahnete takto :
- vyberte objekt Sipkou mysSi
- stlacte klavesu SHIFT drzte ji a pomoci kurzorovych klaves ménte velikost po jednotlivych
pixlech.

TIP : Pri grafické upravé a nastaveni velikosti objektl je vhodné mit zapnutou

volbu "Report" + "Show position"

Tim se na dolnim Fadku zobrazi umisténi a velikost vybraného objektu. Takto muzZete zajistit presné
zarovnani a velikost objektu.

Presouvani objekta :
Pro pfesun objektu - tahnéte ho mysi do nové pozice nebo ho vyberte a pouZijte kurzorové klavesy.

Ruseni objekta :
Vyberte objekt a stladte klavesu Delete nebo Backspace

Zména atributl objektt :
Muzete ménit typ pisma, barvu, ... jednotlivych objektu.
Vyberte jeden nebo vice objektd a pomoci menu "Object" zmérite jeho atributy.
Napf. Chcete zménit typ pisma u vSech databazovych polozZek.
Vyberte mysi vSechny polozky.



potvrdte menu "Object"+"Font..."+vyberte typ pisma

Viz. také : Object Menu



Formatovani polozek

Popis moznosti volby "Format..." v dialogovém okné& "Report expression".
Vyvolani okna "Report Expression" viz Definice poloZek

Dialogové okno "Format"

Format: -
| .
® Character ) Numeric ' Date

—E diting Options

] Alpha Only L] Trim

L Te Upper Caze ] Right Align
R ] Center

(] Edit "SET" Date

[ British Date

Fornat upravuje vystupni polozku do pozadovaného tvaru.
Popis jednotlivych mozZnosti :

Volby pro formatovani "Znakovych polozek" /ICHARACTER/

Volba /Option/ Vystup

Alpha Only Pouze alphabetické znaky jsou povoleny /A-Z/
To Upper Case VSechny znaky jsou pfevedeny na velka pismena
R nevyuZzito

Edir "SET" Date zobraz datum ve tvaru dd.mm.rr

British Date zobraz datum ve tvaru dd.mm.rr

Trim odstrani vSechny levé i pravé mezery z polozky
Right Align data jsou zarovnana do prava

Center data jsou v polozce vycentrovana

Volby pro formatovani "Numerickych polozek" /Numeric/

Volba /Option/ Vystup

Left Justify numericka data budou zarovnany vlievo
Blank if Zero je-li poloZka rovna 0 - nebude se nula tisknout
(Negative) zaporna Cisla budou v kulatych zavorkach
Edir "SET" Date zobraz datum ve tvaru dd.mm.rr

British Date zobraz datum ve tvaru dd.mm.rr

CR if Positive nevyuzito

DB if Negative nevyuzito

Leading Zeros tiskne vSechny levé nuly napf. 0000000001
Currency nevyuzito

Scientific nevyuzito






Print When dialog

Popis moznosti volby "Print When...".
Vyvolani okna "Report Expression" viz Definice poloZek

Dialogové okno "Print When"

—Print Bepeated ¥Yalues—
O Yes

o o

—Alzo Print
Lin Firzt Whole Band of Hew Page/Column

O | B

L] when Detail Overflows to Hew Page/Column

O] Print Only When Expresszion iz True._.
4 Bemove Line If Blank

Popis voleb :

Print Repeated Values
1. YES - tiskne opakujici se hodnoty v polozce
2. NO - netiskne opakujici se hodnoty.
Napf. Tisknete sestavu seznam firem a jejich zaméstnanci
Pokud bude nazev firmy stejny v nékolika fadcich - bude se firma tisknout pouze na
prvnim fadku.

Also Print
Muzete urcit kdy se ma tisknout text v riznych situacich.
In First Whole Band of New Page/Column
poloZka se bude tisknout pouze pfi zméné obsahu a zarover pokud dojde k pfechodu na dalsi
stranku sestavy. Viz. pfiklad s ndzvem firmy.
When This Group Changes
nevyuzito
When Detail Overflows to New Page/Column
polozka se znova vytiskne pokud "pretece" do nové strany /cely obsah polozky se do
zadanych rozmérl polozky nevejde/.

Print Only When Expression is True...
zobrazi se dialog. okno pro zadani podminky kdy se ma polozka tisknout. Podminku Ize vytvofit
pomoci funkci jazyka Foxpro. Vhodné pouze pro uzivatele znalé programovani.

Remove line if Blank
pokud je poloZka prazdna, program zkontroluje zda existuji v fadku jesté jiné polozky. Pokud jsou
vSechny poloZky v Fadku prazdné. fadek se nebude tisknout. To plati pouze pokud je tato volba
"zaSkrknutd".



Position Relative To

Volba ovliviiuje pozici poloZek v oddilech sestavy.

Top - Constant Field Height
polozka si bude udrzovat pozici v oddile relativné k horni ¢asti oddilu. VSechny data, ktera se do
polozky nevejdou /zmensili jste velikost polozky/ budou ufiznuta.

Top - Field Can Stretch
pokud se do polozky nevejdou vSechna data /zmensili jste velikost polozky/, nedojde k jejich
ufiznuti, ale zbyvajici data budou vytisténa na dalSi fadek.
Doporucujeme pouzivat tuto volbu pokud ménite velikost poloZek.
To znamena, Ze oddil ve kterém je takovato polozka se bude "nafukovat".
Pokud méate kolem polozky ramec&ek, musi mit rovnéZ zapnutou tuto volbu.

Bottom
polozka si bude udrzovat pozici v oddile relativné k dolni ¢asti oddilu. To se €asto pouziva,
pokud umistujete polozku pod objekt, ktery se miize "nafukovat” /field can stretch/. Tim nedojde
k pfepsani polozky.

Tedy jednou vétou :

Pokud zmensujete velikost polozek, potvrdte u nich volbu "Field Can Stretch”

Pokud vkladate dalsi polozky POD polozky, které maji volbu "Field Can Stretch", potvrdte u nich volbu
"Field Can Stretch" nebo "Bottom".

POZOR ! Miize dojit k prepsani Vasich dat pri tisku POKUD :
1. Umistite poloZku relativné k spodnimu okraji oddilu a vlozite pod ni jinou poloZku umisténou relativné k
hornimu okraji oddilu, ktera se mize vertikalné rozsifovat /stretch/..

2. Umistite polozku relativné k hornimu okraji oddilu sestavy a vlozite nad ni jinou polozku umisténou
relativné k hornimu okraji, ktera se mlze vertikalné rozsifovat /stretch/.



Calculate field dialog

Volba otevie dialogové okno "Calculate Field"

Dialogové okno "Calculate Field"

= Calculate Field

Reset: |Em:| of Report |ﬂ |

~Calculate
- Hothing
3 Count
O Sum

) Average

O Lowest

O Highest

) Sid. Deviation
O Yariance

Zde vyberete matematickou operaci, ktera se ma s polozkou provést.
Nothing zadna matematicka operace se neprovede

Count POCET - poéita kolikrat je dana polozka vytisténa
v ramci kazdé strana, celé sestavy. Viz. volba RESET nize.

Sum SOUCET - séita hodnoty v polozce v ramci stranky, celé sestavy.
Viz. volba RESET nize.

Average PRUMER - vypoéita pramérnou hodnotu. Viz. RESET nize.
Lowest NEJNIZSIi hodnota - zobrazi nejniz$i hodnotu této polozky
Highest NEJVYSSIi hodnota - zobrazi nejvy$si hodnotu polozky
Std.Deviation Statisticka odchylka

Variance Variance

V horni ¢asti dialogového okna je volba RESET. Pomoci této volby mlzete vybrat okamzik, kdy bude tato
polozka vynulovana.

End of Report polozka bude vynulovana az pfi ukonceni sestavy
vhodné pro sumy za vSechny zaznamy

End of Page polozka bude vynulovana na konci kazdé stranky

End of Columnpolozka bude vynulovana na konci kazdého sloupce






Kresleni ¢ar



Kresleni ramecku



Kresleni zaoblenych ramecki



Definice obrazku



Menu Object

Align to Grid
Bring to Front
Send to Back

Center
Group
Ungrou
Font...

t




Object menu : Align to Grid

Volba vyrovna vybrané objekty do fady.
Posunuti objektd zavisi na nastaveni mzizky.viz. Ruler/Grid...



Object menu : Bring to Front

Volba pfenese vybrany objekt do popfedi.
PouZijte pouze pokud mate objekty, které se prekryvaji.



Object menu : Send to Back

Volba pfenese vybrany objekt do pozadi.
PouZijte pouze pokud mate objekty, které se prekryvaji.

TIP : Pouzijte tuto volbu pro objekt /obrazek, text, .../ ktery chcete mit na pozadi /vodotisk/.
Zaroven potvrd'te u objektu volbu "Transparent " tzn. priihledny. /Object + Mode + Transparent/



Object menu : Center

Volab vycentruje vybrané objekty v ramci dané sestavy v horizontalnim sméru.



Object menu : Group

Volba spoji vybrané objekty dohromady. Takto spojené objekty Ize najednou pfesouvat jako jeden
objekt. Tyto objekty Ize také kopirovat pomoci menu "Edit".

Pozor : U objektt spojenych volbou Group nelze ménit jjich atributy /pismo, barva .../, dokud je zase
nerozpojite volbou "Ungroup™.



Object menu : Ungroup

Volba rozpoji objekty spojené volbou "Group" tak, Ze s nima Ize manipulavat samostatné.



Object menu : Font

Volba otevira dialogové okno pro nastaveni pisma.
Pfed pouzitim volby musite vybrat objekt nebo objekty pro které pismo ménite.



Object menu : Text Alignment

PouZivéa se pro bloky textu.

Left zarovnd text doleva

Center centruje text

Right zarovna text doprava

Single space jednoduché Ffadkovani bez prazdnych fadk

11/2 Space fadkovani 1 1/2



Object menu : Fill

VyplIni vybrany objekt /napf. ramecek/ ur€itym vzorem.
Pokud nevidite vysledek, zkontrolujte zda méate nastavenu barvu pro vyplfiovani "Fill Color"



Object menu : Pen

Slouzi pro nastaveni tloustky a typu ¢ara ramecka.



Object menu : Mode
Opaque vybrany objekt bude neprihledny

Transparent vybrany objekt bude prahledny



Object menu : Fill Color

Volba uréuje barvu vyplné objektu.



Object menu : Pen Color

Volba uréuje barvu objektu.



Menu Report

Page Layout...

Page Preview...
Show Position

Ruler/Grid...

Snap to Grid
Title/Summary...
Data Grouping...
Variables...

Quick Report...



Report menu : Page Layout
Page Layout dialog umozriuje urcit pocet a Sifku sloupct v sestavé, nastaveni tiskarny, ...

Dialogové okno "Page Layout"
= Page Layout

Page Layout:
Columns:

sJE7  |0.0000 [

L I

Print Order:

=HE]

(1]
Dimensions: l I

® Inches ' Cm
Print Area: IW

- Printable Page | Enyironment.... I

' Whole Page ITI

Columns uréuje pocet sloupcu v sestavé /vicesloupcova sestava/
nebo pocet Stitkd vedle sebe /tisk na Stitky/
Teoreticky Ize pouzit 50 sloupcl v sestavé.

[

nastaveni levého okraje

e
nastaveni 3ifky sloupce sestavy nebo Stitku
(A1
nastaveni mezery mezi sloupci sestavy nebo mezi stitky
Dimensions nastaveni jednotky
Print Area nékteré tiskarny neumi tisknout na celou délku a Sitku papiru.
Zvolite-li "Printable Page" upravi program rozméry sestavy podle pravé
nastaveného typu tiskarny a papiru.
Print Order ur€uje poradi tisku - zhora dol nebo zleva doprava
Print Setup nastaveni tiskarny
Environment nastaveni prostfeni databazového systému

Tuto volbu nepouzivejte, systém ji oSetfuje sam



Font nastavi typ pisma pro nové vytvarené objekty v sestavé
pouzivejte True Type fonty



Report menu : Page Preview

Vyvola "Ukézku pred tiskem".
Muzete si zde prohlédnout jak bude sestava nebo Stitky vypadat na tiskarné.



Report menu : Show position

Volba zobrazi/nezobrazi pozici a velikost objektl v sestave.
Tato volba je velmi uzite€na, pokud jste ve fazi, kdy se snazite zarovnat objekty v sestavé.



Report menu : Ruler/Grid

Umoziuje nastavit velikost mzizky v sestave.
Cim menS§i je mfizka, tim jemné&ji Ize posouvat s objekty pomoci mysi.
Objekty jsou automaticky zarovnavany podle nastavené mfizky.



Report menu : Snap to Grid

Pokud je tato volba zapnuta, potom vSechny objekty jsou pfi pfesouvani automaticky zarovnavany na
hranici danou nastavenim mfizky /"Ruler/Grid"/.
Toto zarovnavani objekt(l vypnete, pokud pfed pfesunem objektu stlacite klavesu CTRL.



Report menu : Title/Summary

Volba vkladé do sestavy dal$i oddily.
Title oddil a Summary oddil.
Volba "New Page" zpusobi tisk nové strany po tisku Title oddilu a pfed tiskem Summary oddilu.

Title oddil se tiskne pouze jednou pro celou sestavu a to na zacatku sestavy.

Summary oddil se také tiskne pouze jednou pro celou sestavu a to na konci sestavy. Je vhodny pro
soucty, priméry, atd za celou sestavu.

Viz. také : Popis jednotlivych oddild okna pro navrh sestavy



Report menu : Data Grouping

Volba umoZzriuje tisk po tzv. grupach, coz jsou jednotlivé urovné. Napf. Zavod-provoz.
Tato volba je vhodna pouze pro zkuSené&jsi uzivatele. Nepocita se s jejim vyuZitim v programu Adresar.



Report menu : Variables

UmozZAuje vytvaiet pomocné pamétové proménné, které Ize potom tisknout v sestaveé.
Tato volba je vhodna pouze pro zkuSené&jsi uzivatele. Nepocita se s jejim vyuZitim v programu Adresar.



Report menu : Quick Report - rychly navrh sestavy

Quick Report - slouzi k automatickému vloZeni poloZek /firma, oblast, jméno.../ do prazdného okna pro
navrh sestavy. Oddil "Detail" musi byt prazdny, jinak neni volba "Quick Report" pFistupna.

Postup :
1. Vytvorte novou sestavu Viz. Vytvoreni nové sestavy

3. Nastavte format papiru a tiskarny
Tim dojde k nastaveni vySky sestavy.
Menu "Report” + "Page Layout" + "Print setup”

4. Nastavte font, ktery budou pouzivat nové objekty sestavy.
Doporucujeme pouzivat True Type fonty
Fonty Ize samoziejmé dodatecné u vSech objektl ménit
Menu "Report” + "Page Layout" + "Font..."

5. Potvrdte volbu "Quick report"
Menu "Report” + "Quick Report..."

Zobrazi se dialogové okno "Quick Report".

= Quick Report

Field Layout:

B Titles
U] Fields. .
<] Add Alias

| (1].4 I Ean-::ell

Volba Titles :
Ur€uje zda budou zobrazeny v sestavé také nazvy polozek.

Volba Add Alias :
Tato volba musi byt "potvrzena"
Volba doplini u kazdé polozky jeji Alias, coz je jméno databaze, z které se polozka tiskne.
U vSech polozek pouzitych v sestavé musi byt uveden jejich Alias ! V opacném pfipadé
bude poloZka ve vystupni sestavé prazdna.

Volba Fields :
Je nutné pouzit tuto volbu.
Zobrazi dialogové okno "Field Picker" pro vybér poloZek, které chcete mit v sestavé.
Pozor : Pomoci volby "From table" vyberte databazi "Adresy" a teprve potom vyberte polozky
pro tisk.



= Field Picker
All Fields: Selected Fields:

fkod
firma
osloveni
titul
|meno
priimeni
povolani
oddeleni
adresa

From Table: E [ ok | | Eam::ell

B

Freymirye:

Fomnye A

oo O00niE




Il ”, e
Vicesloupcova sestava

Vicesloupcova sestava umozriuje tisk nékolika sloupcli idaju vedle sebe /teoretickyaz 50 sloupcl/ .
Pfitom v jednom sloupci mlze byt nékolik polozek. /napf. Pfijmeni, jméno, titul/.

Pocet sloupct, jejich Sitku, levy okraj, mezery mezi sloupci nastavime pomoci menu "Report + Page
Layout". Viz. Page Layout...

Typickym pfikladem vicesloupcové sestavy je tisk na samolepici Stitky. Zde volbou "Columns" urujeme
pocet Stitk(l vedle sebe.

Pokud pocet sloupcu je vétsi nez 1, potom pfibude se okné pro navrh sestavy novy oddil "Column
header" a "Column footer". Viz. Popis jednotlivych oddill okna pro navrh sestavy



Generator tiskovych sestav : Kopirovani tiskové sestavy

Volba umozni zkopirovat jiz existujici sestavu a uloZit ji pod noym nazvem. To je vhodné pokud chcete
vytvofit novou sestavu, ktera je podobna nékteré z jiz existujicich sestav.

Vyberte ze seznamu sestavu pro kopirovani a potvrdte "Kopirovani sestavy".Zobrazi okno pro zadani

nového nazvu sestavy.



i , . , v , . ,
Generator tiskovych sestav : Zména nazvu tiskové sestavy

Vyberte sestavu ze seznamu a potvrdte "Zména nazvu sestavy". Program Vas vyzve k zadani nového
nazvu.



Generator tiskovych sestav : Ruseni tiskové sestavy

Vyberte sestavu ze seznamu a potvrdte "RuSeni sestavy". Program se zepta zda opravdu chcete sestavu
zrusit. Odpovite-li "ANQO" bude sestava nenavratné vymazana.



Generator tiskovych sestav : Tisk sestavy

Vyberte sestavu ze seznamu a urlete zda se ma sestava tisknout na obrazovku k prohlédnuti nebo pfimo
na tiskarnu.

Pred tiskem na tiskarnu se zobrazi okno pro nastaveni tiskarny.



Tisky a Vybéry pro tisk: Generator stitk

Pokud Vam nevyhovuiji preddefinované tiskové formulare - sestavy, stitky nebo

obalky a netroufate si sami vytvofrit pozadovany formular - posSlete nam nakresleny
formulaf, jiny typ Stitku nebo obalky a my Vam formulaf vytvofime. Jednou vytvoreny
formular pak muzete libovolné modifikovat.

Vytvofeni a modifikace Stitku
Kopirovani Stitku

Zména nazvu Stitku

Rus$eni Stitku

Tisk Stitkd



Generator stitku : Vytvoreni a modifikace Stitku

Vytvofeni nového Stitku

Modifikace existujiciho Stitku

Okno pro navrh §titku-pfehled

Kucharka pro postup pfi tvorbé Stitku

Quick Report - rychly navrh §titku

Popis jednotlivych oddild okna pro navrh Stitku
Nastaveni rozmérl Stitku

Kopirovani polozek mezi titky
Toolbox-nastroje
Manipulace s objekty

Editace textu

Definice polozek
Formatovani polozek

Print When dialog

Position Relative To
Calculate field dialog
Kresleni éar

Kresleni rameckl

Kresleni zaoblenych ramecku
Definice obrazkl

Object Menu

Report Menu



Generator stitka : Vytvoreni nového stitku

Novou definici &titku vytvofime takto :
1. V hlavnim menu programu potvrdte volbu "Soubor" a "Tisky / Vybéry"

nebo kliknéte na ikonu

=§'.l
2. Kliknéte na ikonu
3. Potvrdte volbu "Novy"

4. Zobrazi se okno pro zadani nazvu stitku. Zadejte nazev Stitku max. 30 znakd.
Systém udrzuje dva nazvy $titku. Jeden uZivatelsky, coZ je Vami zadany nazev a jeden
vnitini. Vnitini nazev nemiize uzivatel ménit. Jde vlastné o nazev pod kterym se Stitku
uloZi na disk.

5. Po zadani nazvu stitku se zobrazi okno "New Label" kde si m{izete vybrat velikost Stitku

. Pokud Vam zadna z nabizenych velikosti nevyhovuje, potvrdte alespor podobny Stitek.

Program umoziiuje nastavit libovolnou velikost Stitku v okné pro navrh Stitku.
Viz. Nastaveni rozméru Stitku

6. Nyni se zobrazi okno pro navrh Stitku.

DalSi postup Viz
Okno pro navrh $titku-pfehled
Kucharka pro postup pfi tvorbé sestav a obalek



Generator stitkd : Modifikace existujiciho Stitku

Existujici Stitek modifikujeme takto :
1. V hlavnim menu programu potvrdte volbu "Soubor" a "Tisky / Vybéry"

nebo kliknéte na ikonu

2. Kliknéte na ikonu
3. Vyberte Stitek ze $seznamu stitk

4. Potvrdte volbu "Editace Stitku"

Zobrazi se okno pro navrh Stitku.

Viz také :0kno pro navrh Stitku-pfehled
Kucharka pro postup pfi tvorbé Stitku



Kliknéte mysi na menu, objekt ...

o které chcete vice informaci

=] Edit

Object Heport

1k

PR XN O PR A OO A IV EN L2 T

Page Header

Colurmn Header

' alltradresy. Firma)
altmALLTladresy Titu+" "+ALLT(adresy Priimenii+" "+ALLT{adrs
21 |alltiadresy. Adresa)

] aIItr{ﬁLLT[adresy Stat]+ +ALLT[adresy F'sc]|+ +ALLT[adresy I

B0+ =

Dretail

Colurf Footer

Page Footer
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Generator stitki : Kucharka pro postup pfi tvorbé stitku

Tvorba stitku :

TIP:

Vzhledem k tomu, Ze u §titkd se budou neustale pouzivat polozky Titul, Pfijmeni, Jméno, ..., je vhodné
zkopirovat si tyto polozky z jiného existujiciho Stitku. Nemusite pak pracné a znova vytvaret definice
téchto polozek, ale provedete pouze jejich umisténi v novém Stitku.

Viz. Kopirovani poloZzek mezi titky

1. Pokud je novy Stitek podobny nékterému z existujicich stitk{ :
pouZijte volbu Kopirovéni  nebo Kopirovani poloZzek mezi titky

2. Stitek neni podobny existujicim &titkim -> potvrdte volbu :
Novy3. Prvnim krokem by mélo byt nastaveni formatu papiru a tiskarny
Menu "Report” + "Page Layout" + "Print setup”

4. Dale je vhodné nastavit font, ktery budou pouzivat nové objekty Stitku.
Doporucujeme pouzivat True Type fonty
Fonty Ize samoziejmé dodate¢né u vSech objektll ménit
Menu "Report” + "Page Layout" + "Font..."

5. Nastavte rozméry Stitku Viz. Nastaveni rozmért Stitku
5. PouZzijte Quick Report - rychly navrh Stitku

6. Pokud potrebujete pfidat po Stitku dalSi databazové polozky.
Viz. Definice polozek

7. Spojte polozky Titul, PFijmeni, Jméno do jedné polozky.
Tim uSetfite misto na Stitku.

Viz. Uprava polozek $titku
8. Pouzijte Toolbox-nastroje pro vloZeni textl, ramecku, obrazkd do Stitku.

9. U vSech polozek /firma, oblast,.../ pouzitych ve Stitcich musi byt uveden jejich Alias ! Alias je
nazev databaze ze které se polozka tiskne.
V naSem pfipadé bude vZzdy nazev polozky zalinat takto : "adresy."
Napf. "adresy.firma"
V opacném pfipadé bude polozZka ve vystupni sestavé prazdna.

10. Ukonceni editace Stitku :
1 Chcete-li ulozit zmény - stlatte CTRL+W nebo F12
2. Nechcete-li ulozit zmény - stlacte ESC a opdovézte ANO na dotaz "Discard changes ?"

11. Pfi ukladani nové vytvofeného Stitku se systém zepta "Save environment information ?".
Odpovézte "ANO".



Generator stitkl : Quick Report - rychly navrh Stitku
Quick Report - slouzi k automatickému vlioZeni poloZek /firma, oblast, jméno.../ do prazdného okna pro
navrh Stitku. Oddil "Detail" musi byt prazdny, jinak neni volba "Quick Report" pfistupna.

Postup :
1. Vytvorte novy Stitek Viz. Vytvofeni nového &titku

3. Nastavte format papiru a tiskarny
Menu "Report” + "Page Layout" + "Print setup”

4. Nastavte font, ktery budou pouzivat nové objekty Stitku.
Doporucujeme pouzivat True Type fonty
Fonty Ize samoziejmé dodate¢né u vSech objektll ménit
Menu "Report” + "Page Layout" + "Font..."

5. Potvrdte volbu "Quick report"
Menu "Report" + "Quick Report..."

Zobrazi se dialogové okno "Quick Report".

H

Volba Titles :
Ur€uje zda budou zobrazeny ve Stitku také nazvy polozek.

Volba Add Alias :
Tato volba musi byt "potvrzena"
Volba doplini u kazdé polozky jeji Alias, coz je jméno databaze, z které se polozka tiskne.
U vSech polozek pouzitych ve stitku musi byt uveden jejich Alias ! V opaéném pfipadé
bude polozka ve vystupu prazdna.

Volba Fields :
Je nutné pouzit tuto volbu.
Zobrazi dialogové okno "Field Picker" pro vybér poloZek, které chcete mit ve Stitku.
Pozor : Pomoci volby "From table" vyberte databazi "Adresy" a teprve potom vyberte polozky
pro tisk.

=



Generator stitka : Popis jednotlivych oddili okna pro navrh stitku
Okno pro navrh §titkl a sestav se déli na nékolik oddilt. Kazdy oddil muze obsahovat text, polozky z
databaze, Cary, rdmecky, obrazky.

Pro tisk na Stitky vyuZijete pouze oddil "Detail".
Popis vSech ostatnich oddil(i naleznete pod heslem Popis jednotlivych oddild okna pro navrh sestavy

Detail
Oddil Detail tvori télo Stitku. Obvykle obsahuje databazové polozky, tedy informace pfimo z databaze
adres. Muze vSak také obsahovat texty, obrazky /Logo firmy, .../.

Viz. také
Nastaveni rozmérl Stitku

Manipulace s objekt



Generator stitk : Nastaveni rozméru stitku

Pokud posunete pruh oddélujici jednotlivé oddily tak, Ze mezi nimi neni Zzadné misto, potom se tento oddil
nebude tisknout.

Nastaveni vysky stitku :
Pro nastaveni vysky Stitku pouzijte dialogové okno pro nastaveni vySky jednotlivych oddilu Stitku.
Vyvolani okna :
1. Najedte Sipkou mysi vlevo na zacatek oddilu "Detail" , tak aby se kurzor zménit na malou
dvoijitou Sipku
2. Kliknéte dvoijité mySi na toto misto.
Zobrazi se okno pro nastaveni vySky daného oddilu.

H

Volba "Constant Band Height" - konstantni vySka oddilu /nutné pro tisk Stitka/
Tato volba musi byt u stitkdl vzdy "zaskrknuta”.
Potvrzenim volby nedojde k :
1. "natahnuti" oddilu v pfipadég, Ze vSechny data se nevejdou do polozek /dojde k tisku na dalSi

fadek/.
2. zmen3eni vysky oddilu v pfipadé, Ze tisknete prazdné fadky a mate zapnutou volbu
"Remove line if blank". Viz. Print When dialog

Konstantni nastaveni vy$ky oddilu je obzvlast’ dllezité, pokud tisknete na samolepici stitky.

Nastaveni Sifky a ostatnich hodnot pro stitky :
Nastaveni Sitky, levého okraje, atd. provedete pomoci dialogového okna "Page Layout".
Menu "Report" + "Page Layout"

H

. Nastavte Dimensions na centimetry
. UrCete pocet stitk(l vedle sebe - volba Columns

. Nastavte Sitku Stitku /pfedpokladame Ze jste jiz nastavili tiskarnu a papir/
. Nastavte levy okraj

. Nastavte mezeru mezi Stitky
. Potvrdte Print Area - Whole Page u stitki  a Printable Page u obalek a tiskovych sestav.
. Potvrdte Print Order - z leva do prava

NoO o A W N



Generator stitkl : Kopirovani polozek mezi stitky

Pro kopirovani libovolnych objekt(l /text, obrazky, Logo firmy/ Stitk(i a sestav slouzi menu "EDIT".

1. Vyberte mysSi objekty, které chcete zkopirovat

2. Potvrdte menu "Edit"+"Zkopirovat" nebo stlaéte CTRL+C

3. Ukoncete editaci Stitku nebo sestavy

4. \/yberte jiny Stitek nebo sestavu a potvrdte "Editace Stitku"

5. Potvrdte menu "Edit"+"Vyvolat" nebo stlacte CTRL+V

6. Nyni pomoci kurzorovych klaves umistéte zkopirovany objekt na zvolené misto



Generator stitkd : Uprava polozek stitku
Vzhledem k tomu, Ze nékteré polozky /firma, oblast,.../ jsou pfili§ dlouhé a nevesly by se na nékteré typy
Stitkd, je vhodné spojit nékteré polozky v ramci fadku do jedné polozky.

Tim mdze byt na Fadku pouze jedina polozka. Zajistéte jeji dostatecnou Sitku.
/SHIFT + kurzorové klavesy zvétsi nebo zmensi polozku/

Do fadku "Expression..." v okné "Report Expression” viz. Definice polozek
muzete napsat tyto vyrazy :

Napf.:
Odstranéni levych i pravych mezer z polozky
ALLTR(ADRESY.FIRMA)

Tisk Titul,pfijmeni,jméno v jedné poloZce - odstrani pfebyteCné mezery
ALLTR(ALLTR(ADRESY.TITUL)+" "+ALLTR(ADRESY.PRIJMENI)+" "+ALLTR(ADRESY.JMENO))

Tisk : Stat, PSC, Misto j jedné poloZce - pokud neni stat vyplnén, posune se PSC a Misto doleva
alltr(ALLTR(adresy.stat)+" "+ALLTR(adresy.Psc)+" "+ALLTR(adresy.Misto))

ALLTR() je funkce pro odstranéni levych i pravych mezer z vyrazu.
Je nutné, aby nazev polozky vzdy zacinal "ADRESY." jinak bude polozka pfi tisku prazdna.



Generator stitka : Kopirovani stitku

Volba umozni zkopirovat jiz existujici Stitek a uloZit ji pod novym nazvem. To je vhodné pokud chcete
vytvofit novy Stitek, ktery je podobny nékterému z jiz existujicich stitka.

Vlyberte ze seznamu §titek pro kopirovani a potvrdte "Kopirovani Stitku".Zobrazi okno pro zadani nového

nazvu Stitku.



- - varer o . . oy
Generator stitkt : Zména nazvu stitku
Vyberte Stitek ze seznamu a potvrdte "Zména nazvu Stitku". Program Vas vyzve k zadani nového nazvu.



Generator stitkd : Ruseni Stitku
Vyberte Stitek ze seznamu a potvrdte "Ruseni Stitku". Program se zepta zda opravdu chcete $titek zrusit.
Odpovite-li "ANQ" bude 8&titek nenavratné vymazan.



Generator stitku : Tisk titku

Vyberte Stitek ze seznamu a urCete zda se ma Stitek tisknout na obrazovku k prohlédnuti nebo pfimo na
tiskarnu.

Pred tiskem na tiskarnu se zobrazi okno pro nastaveni tiskarny.



Tisky a Vybéry pro tisk: Hromadna korespondence

Volba se pouziva, pokud chcete pouzit Mail Merge - tedy zaslat dopis na vybrané adresy, tisknout adresy
na obalky, atd.

Volba provede export adres do vybraného textového editoru.

V textovém editoru pfipojite k Vademu dopisu databazi adres a provedete tzv.sluCovaci tisk.
Stejnym zpusobem muzete tisknout adresy na obalky a Stitky.

Postup pfi exportu adres pro hromadnou korespondenci :
1. Vyberte textovy editor
2. Vyberte nazev pod kterym se exportovana databaze ulozi nebo potvrdte nabizeny nazev
3 Vyberte kod /Cestinu/ v jakém bude exportovana databaze
Pokud si nejste jisti kdédem /Eestinou/ ponechte kdd nabizeny systémem.
4. Potvrdte volbu "Export"

TIP :

Do exportované databaze se pfidaji 3 nové polozky, které mlzete s vyhodou pouzit v dokumentu Vaseho
externiho editoru.

Jde o tyto polozky :

TITPRIUM - Titul, pfijmeni a jméno sloZeno do jedné polozky
PSC_MISTO - PSC a misto slozeno do jedné polozky
STPSCMIS - Stat, PSC a misto sloZeno do jedné polozky

Timto je zajiSténo, Zze napf. pokud titul nebude vyplnén, bude text zarovnan zleva bez mezer.

Vzor dopisu ve formatu MS WORD 6.0 s pfipojenou databazi adres a pokyny najdete v adresafi do
kterého jste nahrali program Obchodni adresaf a podadresafi \TISKY. Rovnéz zde najdete popis jak
provést tisk dopis(, obalek a stitkli pomoci textového editoru Ami Pro.

Viz. také pfiklad :
Tisk na obalky a hromadn& korespondence



Tisky a Vybéry pro tisk: Vyhledani - uzivatelsky zptisob

Volba slouzi k vyhledani zaznamu nebo skupiny zaznam( dle zadanych kriterii.
Zaznamy které jsme takto vyhledali se zobrazi a miizeme vytisknout.

Zadani vybérovych podminek
Po potvrzeni volby 'Uzivatelsky vybér zaznamd' se zobrazi okno pro zadani vybérové podminky.

Zadavani podminek pro vybér adres se provadi jednoduchym zplisobem. Polozky podle kterych
chcete hledat vyplnite, ostatni nechate prazdné. Systém zjisti, které Vami zadané vybérové
polozky jsou vyplnény a sestavi podle nich vybérovou podminku.

Vybér je uspéSny pokud bude nalezen alespor jeden zaznam spliujici zadanou podminku. Hleda se
'podfetézec’, tedy i &ast textu. Pouze polozky ICO a DIC je nutno zadat presné.
Pozor : PoloZku poznamka jako jedinou je tfeba zapsat i s diakritikou, jinak bude vybér neuspésny.
Napf. Zadate-li do poloZzky FIRMA text BANK. vyberou se i tyto zdznamy :

Komer¢ni banka

Bankovni ufad

Spole¢nost Vabank

Nyni systém provadi vybér dle Vami zadané podminky. Po vybéru zaznami se zobrazi vypisové
okno v pozadovanymi zaznamy.

PF. Hledani dle vice podminek :

Vyhledavat informace Ize podle jedné nebo nékolika podminek. Pokud zadame vice podminek pro
vybér /vyplnime nékolik polozek/, bude zaznam nebo skupina zaznamu nalezena pouze tehdy,
kdyZ zaznamy budou splfiovat vSechny zadané podminky.

Napf. Chceme vybrat vSechny BANKY z OSTRAVY.
Vyplnime polozku FIRMA textem BANKA.
Viyplnime polozku MISTO textem OSTRAVA
Potvrdime volbu <Vybér>.

Vybér vSech zaznamt z databaze :

Pokud chceme vybrat v8echny zaznamy databaze Adresaf, jednoduSe nevyplnime Zadnou podminku
pro vybér a pfejdeme okamzité na volbu 'Vybér'. Tedy pokud neni vyplnéna zadna podminka, zobrazi
se v8echny latky z databaze.

Oznaceni vybranych zaznamii pro tisk - "X"

VSechny vybrané zaznamy jsouve vypisovém okné ve sloupci TISK oznaceny znakem "X".
Pouze takto oznalené zaznamy se pak budou dale tisknout. V polozce TISK vSak miizete toto
oznaceni ru¢né menit. Pripustné hodnoty pro polozku TISK jsou "X" nebo prazdna polozka. DalSi
moznosti jak oznacit nebo odznadit vybrané zaznamy protisk je menu "Oznacenipro tisk" na
prvnim fadku obrazovky. Pomoci tohoto menu napf. zrusit oznaceni pro tisk u vSech vybranych
zaznamu a potom ruéné oznacit pouze ty zaznamy, které chcete tisknout. Pfi ruénim oznacovani
zaznamu postupujte tak, Ze kurzor nastavite na polozku tisk a stlacite mezernik nebo znak "X",
potom slacte klasesu "Sipka dold" a oznacte dal$i zaznam.

Popis jednotlivych voleb menu



Volba <Vybér> :

Vybér zaznama dle nastavenych podminek provedeme volbou <Vybér>.

Pokud alesponi jeden zaznam splfiuje Vami zadanou podminku, zobrazi se tento zaznam nebo skupina
zaznamu ve vypisovém okné.

Volba <Zruseni podminek> :

Volba se pouziva Kk uvedeni vybérovych podminek do vychoziho stavu, tedy k vymazani Vami
zadanych podminek. To je vhodné pokud chcete vybirat zaznamy podle zcela jinych podminek nez tomu
bylo u pfedchoziho vybéru nebo pokud chcete zobrazit vSechny zaznamy databaze.

Volba <Konec>:
Ukonceni prace s vybéry a navrat do pfedchoziho menu. Stejné jako klavesa [Esc].

Viz také :
Vyhledani zaznamu - profesiondlni zplisob



Tisky a Vybéry pro tisk: Vyhledani profesionalni zptsob

Pozor : Na rozdil od uZivatelského zplsobu vyhledani zaznaml, je zde tfeba zadat hledanou polozku
spravné i s diakritikou, jinak bude vybé&r netuspésny.

Sestavovac podminek slouzi k sestaveni libovolné podminky, ktera vybere z databaze zaznamy
vyhovujici zadané podmince.Obrazovka se sklada z nékolika oblati. Mezi jednotlivymi oblastmi
obrazovky se pohybujeme klavesou TAB nebo sou¢asnym stlatenim SHIFT+TAB pro opacny smér
pohybu .NejpohodInéji se okna ovladaji mysi "kliknutim" do pfislusné oblasti a aktivovani pozadované
¢innosti.

Postup pfi vytvafeni podminky:

1. Po aktivovani obrazovky je kurzor nastaven na oblasti "seznam poloZek databaze". Kliknutim mysi
zobrazite seznam poloZek databaze. Vyberte databazové pole pro tvorbu podminky.

2. Zadejte operator.

"==" rovna se

<>t nerovna se

<" je mensi

"> je vétsi

"<="" je menSi nebo rovno
">=" je vétSi nebo rovno
"$" obsahuje podretézec

operator umozni hledat podfetézec, tedy €ast textu v polozce.
Napft. vyberte poloZzku FIRMA
vyberte operator "$"
zadejte text "bank"
vyberte "Zadna dal$i podminka"
potvrdte "Vyhledani"
Program najde vSechny zaznamy kde se bude v polozce firma vyskytovat text "bank"
Tedy "Komeréni banka", "Obchodni banka" ale také "Spole¢nost Vabank".

3. Zadejte hodnotu pro porovnani
Zadana hodnota se automaticky pfevede na velka pismena.
Je v8ak nutno dodrzet diakritiku. Tedy pokud v databazi je zapsano pfijmeni "Kosar" je nutno
zadat polozku spravné s diakritikou, jiinak nebude nalezena.
TIP : Uzivatelsky zplsob vyhledani najde zaznam i kdyz diakritiku neuvedete.
4. UkoncCete podminku.

Mate tfi moZnosti.

-. Pokud si prejete sestavovani podminky ukonéit,zvolite "Zadna dalSi podminka".
Sestavena podminka je nyni zobrazena v horni ¢asti okna

-. Pokud budete v sestavovani podminky pokraCovat,musite uréit, zda ma dalSi sestavena
podminka platit "sou¢asné" nebo "nebo" s prvni podminkou.

- Po ukoné&eni sestavovani podminky si ji miizete otestovat na platnost Pokud je sestavena

podminka platna, mizete volbou "Vyhledat" vybratzaznamy z databaze.



Tisky a Vybéry pro tisk: Tridéni vybranych zaznamu
Volba umozni setfidit vybrané zdznamy dle zadané poloZky.



Tisk na obalky a hromadna korespondence

Program Obchodni adresar spolupracuje pfi tisku Obalek a hromadné korespondence s rGznymi
textovymi editory pod Windows.

Tisknout na obalky Ize pfimo z programu Obchodni adresaf pomoci ikony "Tisk sestav a obalek". Postup
je stejny jako pfi tisku sestav.

POZOR'! Tisknout na obalky pfimo z programu Obchodni adresar Ize u téch tiskaren, které Vam umozni
volbou "Format papiru" vybrat Vami pozadovany format obalky. Je to dano tim, ze Windows 3.1 obsahu;ji
starsi drivery pro tiskarny. Ve Windows'95 by tento problém nemél nastat.

Tisk na obalky :
Tisk pfimo z programu Obchodni adresar
Tisk pomoci jiného externiho textového editoru napf. MS WORD 6.0

Tisk na obalky pfimo z programu Obchodni adresar :
Tisk se provadi stejné jako tisk Stitku.
1. Potvrdte volbu Tisky a Vybéry - F5
2. Potvrdte volbu "Tisk sestav a obéalek"
3. Vyberte obalku ze seznamu pfeddefinovanych sestav a obalek
4. Pokud Vam nevyhovuje format obalky nebo pouzivate jinou tiskarnu
1. potvrdte volbu "Editace"
2. potvrdte menu "REPORT" a "PAGE LAYOUT"
3. potvrdte volbu "Print setup"
4. Vlyberte ze seznamu tiskarnu na které chcete tisknout obalky
5. Vyberte volbou "Format papiru" odpovidajici format obalky napf. "Obalka DL 110x220mm"
pokud volba "Format papiru" nenabidne Zadny format obalky, nelze tisknout na obalky na této

tiskarné pod Windows 3.11 pfimo z programu Obchodni adresar.
Tento problém je vyfesen ve WINDOWS '95. Jejich soucasti jsou nové drivery pro tiskarny,
které
umozni tisknout na obalky i na jehlickovych tiskarnach.
5. UrCete orientaci tisku - "Na vySku nebo na Sitku"
6. Pri tisku na obalky potvrdte volbu "Printable page" /na rozdil od stitk(/
7. Ulozte zmény klavesou F12
8. Potvrdte zkuSebni tisk na obrazovku
Pokud se na jednu obalku tiskne vice adres je nutno rozsifit /zvétsit/ oblast oddilu "Detail" takto :
1. potvrdte volbu "Editace"
2. rolujte myS&i aZ najdete oddil "Detail" - pruh pfes obrazovku
3. V levé ¢asti tohoto pruhu se kurzor mysi zméni na dvojitou Sipku. Kliknéte dvojité mysi na
tomto misté. Zobrazi se okno pro nastaveni vysky oddilu Detail. ZvétSete velikost oddilu
a zkontrolujte zda se obalky tisknou spravné.

Priklad tisku Obalek a hromadné korespondence :pomoci textového editoru MS Word 6.0
Jako pfiklad tisku obalek a dopisu na vybrané adresy jsme pfipravili v podadresafi \TISKY dva soubory.
Soubor DOPIS.DOC a EXPORT.DBF.

Soubor DOPIS:DOC obsahuje vlastni dopis /v&etné obalky/
Soubor EXPORT.DBF obsahuje adresy vytvofené programem Obchodni adresar

V podstaté jde o dva kroky :
1. Vytvoreni databaze adres v programu Obchodni adresar a jejich export do jednoho z editor(
2. Vytvoreni dopisu a obalky v textovém editoru, pfipojeni zdroje dat /adres/ a tisk



ad 1/ Vytvoreni databaze adres v programu Obchodni adresar a jejich export do jednoho z editort

1. pomoci ikony vytvofte databazi adres nebo pouzijte jiz existujici adresy
2. potvrdte menu "SOUBOR" a "Vybéry / Tisky"
3. pokud chcete posilat dopisy pouze na vybrané adresy - provedte vybér zaznama
4. potvrdte ikonu "Mail Merge"
- vyberte textovy editor, ktery chcete pouzit pro tisk dopisu a obalek - v nasem prikladu MS Word 6.0
- neménite volbu "Vystupni soubor bude v kédu" pokud pouzijete editor MS WORD 6.0 /pfedpoklada
data v
kédu Latin2.
- potvrdte volbu "Export” - tim dojde k vytvofeni souboru EXPORT.DBF s adresama.

ad 2/ Vytvoreni dopisu a obalky v textovém editoru, pfipojeni zdroje dat /adres/ a tisk

1. Otevrete soubor DOPIS.DOC v programu MS Word 6.0.
Program otevie dopis DOPIS.DOC a zaroven k nému otevie i zdroj adres soubor EXPORT.DBF.
Program si pamatuje jaky zdroj adres je k dokumentu pfipojen.

2. Provedte slu€ovaci tisk. Tim dojde k tisku dopisu i obalky pro kazdou adresu obsazenou v souboru
EXPORT.DBF.

Jako prvni v dokumentu je obalka se zpateéni adresou. Nasleduje vlastni dopis. Tedy pokud provedeme
slu¢ovaci tisk dojde k tisku dopisu i obalky pro kazdou adresu obsaZenou v souboru EXPORT.DBF.

Pokud chcete vytvofit vlastni dopis, pouzijte privodce z menu "Nastroje + hromadna korespondence".

Spoluprace obou program je bezproblémova a vyzkousena nejednim uzivatelem. Oba programy muzete
mit spustény pod Windows najednou a pouze mezi nimi pfepinat.

Dejte jenom pozor pokud provadite export dat v programu Obchodni adresar - uzaviete dopis /se zdrojem
dat/ v programu MS Word 6.0. JInak by Vas program Obch.adresar upozornil, ze soubor EXPORT.DBF je
pouzivan jinou aplikaci.

TIP :

Do exportované databaze se pfidaji 3 nové polozky, které mlzete s vyhodou pouzit v dokumentu Vaseho
externiho editoru.

Jde o tyto polozky :

TITPRIUM - Titul, pfijmeni a jméno sloZeno do jedné polozky
PSC_MISTO - PSC a misto slozeno do jedné polozky
STPSCMIS - Stat, PSC a misto sloZeno do jedné polozky

Timto je zajiSténo, Zze napf. pokud titul nebude vyplnén, bude text zarovnan zleva bez mezer.

Vzor dopisu ve formatu MS WORD 6.0 s pfipojenou databazi adres a pokyny najdete v adresafi do
kterého jste nahrali program Obchodni adresaf a podadresafi \TISKY. Rovnéz zde najdete popis jak
provést tisk dopis(, obalek a stitkli pomoci textového editoru Ami Pro.

Viz. také
Hromadna korespondence - Mail Merge



Menu Soubor




Menu Soubor - Novy

ZaloZi novou databazi programu Obchodni adresar s nazvem "Nepojmenovany”.
PFi ukon&eni programu jste vyzvani k zadani jména pod nimZ se databaze uloZi.



Menu Soubor - Otevrit

Zobrazi dialogové okno pro vybér databaze s kterou chcete pracovat.

Program si pamatuje posledni otevgenou databazi a jeji tgidini.



Menu Soubor - Zavrit

Menu uzavre aktualni databazi.



Menu Soubor - Prihrat
Pfihrani jiné databaze programu Obchodni adresar k pravé oteviené databazi.

Zobrazi dialogové okno pro vybér databaze.

Volbou "PFihrat" Ize pfihrat pouze databaze, které byly vytvofeny programem Obchodni adresar.
Pokud chcete pfihrat cizi databazi, pouzijte menu "IMPORT".

Volba nepfihraje polozku Obrazek.



Menu Soubor - Vymazat

Vymazat vSechny zdznamy aktuaini databaze
Vymazat datab&zi adres



Menu Soubor - Vymazat vSechny zaznamy databaze

Volba oznadi na zruSeni vSechny zaznamy oteviené databaze. Takto oznatené zdznamy |ze definitivné
vymazat pomoci menu "Udrzba".



Menu Soubor - Vymazat databazi adres

Volba zobrazi dialogové okno pro vybér databaze, ktera bude zruSena.



Menu Soubor - Zkopirovat

Volba zkopiruje vSechny zaznamy oteviené databaze do databaze nové.



Menu Soubor - Ulozit

Volba ulozi obsah v8ech udaji z paméti poc&itate na pevny disk.



Menu Soubor - Ulozit pod jménem ...

Volba umozni zadat jméno, pod kterym se oteviena databaze uloZzi.



Menu Soubor - Import
Volba uloZi pfihrat databazi, ktera nebyla vytvofena programem Obchodni adresar k aktualni databazi.

Postup :
1. Vyberte databazi kterou chcete pfihrat pomoci volby "Vstupni databaze".
2. UrCete polozky vstupni databaze a do kterych poloZek se pfihraji.
3. Urcete kod /Eestinu/ vstupni databaze.

Pokud je v hlavi€ce vstupni databaze oznacena tzn. kddova stranka - potom se kod vstupni databaze urci
automaticky /nejde prepsat/.

Lze pfihrat pouze databaze typu *.DBF. /Dbase, Clipper, Foxbase, Foxpro/

TIP : Pred pfihranim vytvoite NOVOU databazi pomoci menu "Novy" a importujte do této databéaze.
Pokud se potom "netrefite" do vstupniho kodu databaze a pfihrajete necitelné udaje, jednoduse tuto
novou /nepojmenovany/ databazi neulozite. Teprve v okamziku kdy jsou data spravné pfihrana ulozte
databazi pod jménem a potom pfihrajte pomoci menu "Pfihrat" ke kterékoli databazi programu adresar.



—
Menu Soubor - Export
Volba umozni provést Export vS§ech zaznam( oteviené databaze do nékterého z formatu.

Postup :
1. Vyberte format do kterého se databaze ulozi

2. UrCete v jakém kodu bude vystupni soubor
3. Zadejte nazev pod kterym se soubor uloZi.

Pokud chcete pouzit exportovany soubor jako vstup pro hromadnou korespondenci /Mail Merge/, pouzijte
misto volby "Export" menu "Tisky / Vybéry" a volbu "Mail Merge".



Menu Soubor - Tisky / Vybéry
Volba spusti tyto ulohy :

Uzivatelsky vybér zaznami
Profi vybér zaznamd

Tisk Stitkd

Tisk sestav

Mail Merge

Tridéni vybranych zaznamu



Menu Soubor - Konec

Ukon¢i program Obchodni adresar pro Windows.



Menu Upravy

Vlozit jinak

Vymazat objekt - Clear

Vlozit objekt - Insert objekt
Objekt

Zména propojeni - Change link
Zru8eni propojeni



Menu Upravy : Undo
Vraci posledni akci pfi editaci poznamky a pfi editaci jednotlivych poloZzek pomoci volby "Seznam".

Opakem je volba "Redo".



Menu Upravy : REDO
Jde opak volby "Undo".

Viz také : Undo



Menu Upravy : Vyjmout CTRL / X

Zkopiruje obsah editovaného objektu do paméti a objekt vymaze.
Takto "vystiihnuty" objekt Ize viloZit na jiné misto volbou "VlozZit".



Menu Upravy : Kopirovat CTRL/C

Zkopiruje obsah editovaného objektu do paméti.
Takto zkopirovany objekt Ize vloZit na jiné misto volbou "Vlozit".



Menu Upravy : Menu Upravy : Viozit CTRL/V
Vlozi objekt zkopirovany do clipboardu do editované polozky



Viozit jinak
Tato volba je pfistupna pouze pokud je aktivni okno "Obrazek".
Volba slouzi pro vkladani OLE objektt do polozky Obrazek.

Okno obrazek oteviete pomoci ikony nebo dvojitym kliknutim na polozku "Obrazek" /GEN/ pfi editaci
v Seznamu.

VlozZi propojeni /odkaz/ na objekt do poloZky obrazek.
1. Oteviete Server aplikaci a vytvofte v ni objekt, ktery chcete propojit
Napf. Spustte Paintbrush a vytvorte obrazek

2. Zkopirujte obrazek pomoci CTRL+C do clipboardu
3. Nastavte se do okna obrazek v programu Obchodni adresar
4. Potvrdte volby menu "Upravy" + "VloZit jinak"

Zobrazi se okno "Paste Special"
5. Vyberte "Paintbrush objekt" a Potvrdte volbu "Link" pro vytvofeni propojeni

Viz. takeé :
Zména propojeni - Change link



Menu Upravy : Vymazat objekt - Clear

Vymaze editovany objekt.



Menu Upravy : Viozit objekt - Insert

Tato volba je pfistupna pouze pokud je aktivni okno "Obrazek".
Volba slouzi pro vkladani OLE objektt do polozky Obrazek.

Okno obrazek oteviete pomoci ikony nebo dvojitym kliknutim na polozku "Obrazek" /GEN/ pfi editaci
v Seznamu.

Insert Object Dialog

Insert Object dialog obsahuje tyto volby:

Object Type seznam

Object Type seznam zobrazi OLE server aplikace instalované na Vasem pocitaci. Chcete-li vytvofit novy
objekt, dvoijité kliknéte mysSi na polozku object type /napf. Microsoft Excel/ nebo vyberte objekt a
potvrdte volbu "OK". Tim spustite aplikaci ve které vytvofite pozadovany objekt /obrazek/. Jakmile je
objekt vytvoren, ukonc€ete aplikaci a program Obchodni adresar automaticky viozZi objekt do polozky
"Obrazek".

File... volba

Zobrazi Insert Object From File dialog kde mlzete vlozit objekt, ktery jiz byl vytvofeny nékterou aplikaci a
ulozen do souboru.

Cancel volba

Ukond&i dialog bez provedeni vlozeni objektu.



Menu Upravy : Objekt...
Volba ma stejny ucinek jako dvoijité kliknuti na existujici obrazek. Tedy snaZzi se vyvolat aplikaci, ktera
objekt vytvofila.



Menu Upravy : Zména propojeni - Change link
Volba se pouziva pro propojené objekty. Propojeny objekt je objekt, ktery neni uloZzen v databazi, ale

databaze obsahuje pouze odkaz na tento objekt /nazev souboru a cestal/.
Pokud zménite nazev nebo adresar uloZeni takovéhoto souboru, spojeni se pferuseno a musite pouzit

volbu "Zména propojeni" pro obnoveni spojeni.

Viz. takeé :
Vlozit jinak



Menu Upravy : Zruseni propojeni
Volba zrusi propojeni s objektem. .
Pouzijte v pfipadé&, Ze nechcete obrazek jiz editovat. Nap¥. Firemni Logo.
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Menu Zaznamy

Editace zaznamu

Pfidat novy zaznam

Kopirovat zaznam

Oznadeni zdznamu na zru$eni
UloZit zmény

Zrusit zmény

Editace obrazku

Zména nazvu polozek na obrazovce
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Menu Zaznamy : Editace zaznamu
Viz.
Editace zobrazeného zaznamu
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Menu Zaznamy : Pridat novy zaznam

Viz.
H

Pridani nového zaznamu



Menu Zaznamy : Kopirovat zaznam
Volba zkopiuje zaznam, ktery pravé vidite na obrazovce. Nekopiruje se polozka obrazek.

Polozku obrazek muzete kopirovat takto :
1. Kliknéte pouze jednou na okno obrazek, v némz se nachazi obrazek.

2. Stlacte CTRL+C
3. Nastavte se na zaznam do kterého chcete obrazek zkopirovat
4. Kliknéte na okno obrazek a stlacte CTRL+V
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Menu Zaznamy : Oznaéeni zaznamu na zruseni

Viz.
H

RusSeni zaznamu



Menu Zaznamy : Ulozit zmény
Viz.
=

UloZeni provedenych zmén
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Menu Zaznamy : ZruSit zmény

Viz.
=
ZruSeni provedenych zmén



Menu Zaznamy : Editace obrazku
Viz.
H

Editace obrazku
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Menu Zaznamy : Zména nazvu polozek na obrazovce

Volba umoZfiuje zménit ndzvy polozZek /firma, oblast, .../ na obrazovce.
Napf. misto polozky "Kraj" chcete mit polozku "PLAT".

Volba zobrazi seznam nazvu polozek a umozni jejich pfepsani.
Kazdou opravu nazvu polozky potvrdte klavesou ENTER.
Nazev polozky nemuize byt prazdny
Nezadavejte dva stejné nazvy polozek

Zménény nazev polozky se projevi ve vSech vystupech na obrazovku /tfidéni, vybéry, .../ kromé jediného
mista. Timto mistem je dialogové okno pro vybér databazovych polozek pro tisk v tiskovych sestavach.
Samoziejmé nazev poloZek /sloupcu/ v sestavach si popisete libovolné.

VSechny polozky kromé "Cisla zakaznika" jsou znakového typu. Tzn., Ze mohou obsahovat text.

Pouze polozka "Cisla zakaznika" je numericka. Muze obsahovat pouze Cisla.

TIP : Ze Ize do znakovych polozek zapisovat ¢iselné Gdaje, to Vam nemusime Fikat. Tyto &iselné
udaje Ize vSak v tiskovych sestavach scitat, zriimérovat, atd. Prosté zachazet s nima jako by to

byly numerické polozky. Viz. Nastroj pro definici polozek



Menu Vyhledat

Vyhledani F2
Hiedat dalSi

Prvni
Posledni




Menu Vyhledat : Vyhledani F2

Volba vyhleda zaznam podle zadané podminky.

1. Zadejte hodnotu pro hledani.

2. Vlyberte poloZku ve které budete hledat

3. Chcete-li hledat od zacatku databaze potvrdte "Nastavit na za¢atek databaze"
4. Potvrdte "hledat prvni"



Menu Vyhledat : Hledat dalSi CTRL / K

Pokud jste pouzili volbu "Vyhledani F2" a hledani bylo Uspés$né, mlzete hledani opakovat stlaéenim
klaves CTRL+K.



Menu Vyhledat : Prvni

Nastavi se na prvni zaznam databaze.



Menu Vyhledat : Posledni

Nastavi se na posledni zaznam databaze.



Menu Udrzba

Reindexace
Vymazani adres oznaenych na zrudeni



Menu Udrzba : Reindexace
Pfed reindexaci adres ukoncete vSechny aplikace procujici s databazemi programu Obch.Adresar.

Reindexace slouzi k obnoveni tzv. indexovych soubor(l databaze. Pokud jsou poskozeny indexové
soubory, nemusi spravné fungovat tfidéni zaznamu a jejich vyhledavani.

Indexové soubory se mohou poskodit napf. vypadkem elektrického proudu pfi operaci zapisu na disk.

Systém zjistuje zda byl program adresar korektné ukoncen. Pokud nebyl korektné ukoncéen zobrazi
hlaseni a vyzve Vas k provedeni reindexace.

Je vhodné €as od ¢asu provést reindexaci databazi.
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Menu Udrzba : Vymazani adres oznaéenych na zruseni

Pred ruSenim adres ukon&ete vSechny aplikace procujici s databazemi programu Obch.Adresar.
Ruseni adres se provadi ve dvou fazich.

1. Oznaceni adres na zruseni
2. Fyzické vymazani takto oznacenych adres

Fyzickym vymazanim zaznamu oznacenych na zruSeni dojde k tzv. zpakovani databaze.
Fyzickym vymazanim zaznamu se provadi ve vSech databazich pouzivanych programem.

Je vhodné €as od Casu provést fyzické vymazani adres oznadenych na zruseni.



Menu Seznamy

Kontroly na seznamy
Seznam oblasti

Seznam PSC



Menu Seznamy : Kontroly na seznamy
Zobrazi dialogové okno pro zadani :

1. Kontrola poloZky Oblast na existenci v seznamu oblasti

Pokud editujete zaznamy muzete volitelné zajistit kontrolu, zda Vami zadana oblast existuje v
seznamu oblasti. Seznam oblasti pfitom naplnite pomoci menu "Seznamy".

2. Dohledani Mista na zakladé zadaného Statu a PSC }
Pfi zadavani adresy Ize na zakladé Vami zadaného statu a PSC dohledat polozku Misto z databaze
PSC.

3. Dotaz zda ulozit zmény pfi editaci adres pomoci Seznamu
Zobrazi dotaz zda ulozit zmény pfi zménach provedenych pomoci "Seznamu".



Menu Seznamy : Seznam oblasti

Umozni naplnit databazi Oblasti. Tuto databazi Ize potom pouzit pfi editaci zaznamu, pokud mate
zapnutou volbu "Kontrola poloZky Oblast na existenci v seznamu oblasti" .



Menu Seznamy : Seznam PSC

Umozni naplnit a editovat databazi PSC. Tuto databazi Ize potom pouzit pfi editaci zaznamu, pokud mate
zapnutou volbu "Dohledani Mista na zakladé zadaného Statu a PSC" .



Menu Okna

Poznamka
Obrazek



Menu Okna : Poznamka
Volba je aktivni pouze pokud editujete zaznamy pomoci Seznamu.

Menu otevie okno Poznamka.
Pozor. U takto otevieného okna si program nebude pamatovat jeho velikost a pozici pro pfisti otevieni.

Otevirejte okno Poznamka i Obrazek tak, ze dvojité kliknete na polozku Poznamka nebo Obrazek
/memo a gen/. Program si potom bude pamatovat jejich pozici a velikost.



Menu Okna : Obrazek
Volba je aktivni pouze pokud editujete zaznamy pomoci Seznamu.

Menu otevie okno Obrazek.

Pozor. U takto otevieného okna si program nebude pamatovat jeho velikost a pozici pro pfisti otevieni.

Otevirejte okno Poznamka i Obrazek tak, ze dvojité kliknete na polozku Poznamka nebo Obrazek
/memo a gen/. Program si potom bude pamatovat jejich pozici a velikost.



Menu Help

I
aplikaci Obchodni adresar

o8
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Menu Help : Help
Zobrazi napovédu k aplikaci Obchodni adresar.



Menu Help : O aplikaci Obchodni adresaF
Zobrazi informace o aplikaci.



Prace s kli¢ovymi slovy

Kazdému zaznamu /adrese/ Ize pfifadit neomezené mnoZstvi kliCovych slov.
Pomoci téchto kl.slov Ize provadét vybéry zaznamu napf¥. pro Tisk.

Celkovy seznam klicovych slov :

Celkovy seznam kli¢ovych slov vytvofite pomoci menu "Seznamy" a volby "Celkovy seznam kli¢ovych
slov". Zobrazi se tabulka s existujicim seznamem kl.sl. ve které m{izete opravovat existujici a doplfiovat
noveé kl.slova.

Pfidani nového kl.slova - CTRL+N

Oznaceni na zruSeni - CTRL+T  /zdznamy oznacené na zruSeni definitivné odstranite pomoci menu

Udrzba/

Prifazeni klicovych slov vybranému zaznamu :

Pomoci ikony = nebo funkéni klavesy F9 vyvolate dialogové okno pro pfifazeni kliCovych slov
vybranému zaznamu.

Pokud pridavate nové zaznamy do databaze pomoci "Formulare™
Pomoci menu "Seznamy" + "Nastaveni voleb" + "Nabidka klic¢ovych slov daného zaznamu pfi ulozeni
zmén" nastavite automatické vyvolani dialogového okna kl. slov pfi kazdém uloZeni nového zaznamu.

1. Stlacte sou¢asné CTRL+N - zobrazi novy prazdny formular

2. Vypliite novy zaznam

3. Stlaéte sou¢asné CTRL+ENTER - ulozi se provedené zmeény a vyvola dialogové okno pro
pfifazeni kli€. slov

4. Ulozte zmény kliCovych slov - CTRL+ENTER
5. Opakujte postup od bodu 1.
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Pokud pridavate nové zaznamy do databaze pomoci ikony seznam
P¥i editaci pomoci seznamu Ize zapnout okno "Kli¢ova slova". V tomto okné se zobrazuji vSechna kli¢ova
slova pfifazena vybranému zaznamu.

Okno kliCova slova nelze editovat pfimo, ale pouze pomoci dialogového okna kliovych slov.
Dialogové okno pro pfifazeni kl.slov vyvolate nejrychleji stlaéenim klavesy F9.

Chcete-li mit okno s klicovymi slovy vzdy zobrazeno
Potvrdte volbu -> menu "Seznamy" + "Nastaveni voleb" + "Automaticky otevfit okno 'Kli¢ova slova

Viz také : Editace kli€ovych slov zobrazeného zdznamu









