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POKLUDA

jejich produktech naleznete na Internetu na adrese http://www.pokluda.cz nebo na e-mailové adrese
info@pokluda.cz.

Program eDochazka slouzi ke komplexni evidenci a spravi dochazky v organizaci. Zakladem je program
Dochazka, ktery obsahuje veskerou funkénost. VeSkera data jsou ukladana do datového souboru ve
formatu Microsoft Access verze 97.

Program je k dispozici také ve verzi Klient. Tato verze umoZzoduje praci s programem na vice poéitaéich.
Na jeden poéitaé nainstalujte normalni verzi programu eDochazka a na ostatni poéitaée nainstalujte verzi
Klient. Po spustini klientského programu (Client.exe) se zobrazi dialog, ve kterém oznaéte datovy soubor
na serveru, se kterym ma klientsky program pracovat. Poté jiz s programem pracujte stejni jako

s normalini verzi.



POKLUDA Technicka Podpora_

Nejaktualnijsi informace o programu eDochazka ziskate na Internetu na strankach firmy POKLUDA. Na
tichto strankach ziskate jak nejaktualnijsi informace o programu, tak si odtamtud muzete stahnout
nejaktualnijSi verzi programu. Na tichto strankach taky naleznete nejaktualnijsi élanky tykajici se geseni
problému s programem eDochazka (viz. nabidka Napovida/Pokluda na webu/Technicka podpora
programu).

Na stranky technické podpory a na dalSi stranky firmy Pokluda se jednodu$e dostanete tak, Zze z menu
Napovida vyberete odpovidajici volbu v sekci Pokluda na webu. V této sekci najdete i moZnost pgimo
nas kontaktovat pomoci e-mailu.

Mate-li zajem o dalSi informace, pak nas kontaktujte pgimo na e-mailové adrese info@pokluda.cz.



Co je nového v této verzi programu

Program je nyni k dispozici ve verzi 1.3 build 091. Verze 091 se od verze 090 liSi novou instalaci, ktera
umozouje instalovat program nikolika ruznymi zpusoby: Lokalni instalace, Serverova instalace a Klientska
instalace — tyto se liSi instalovanymi komponentami

Informace o verzi 1.3 build 090. Verze 090 se od verze 085 lisi pgidanim nikolika novych funkci a
opravou chyb z pgedchozich verzi. Byla opravena chyba v generovani chybijicich pgichodu a odchodu
(tato chyba mohla zpusobit vygenerovani znaéného poétu zaznamu v datovém souboru a tim znaéné
snizeni rychlosti programu a jeho odezev). Program novi obsahuje moznost automatického spustini
programu pgi spustini Windows a automatického spustini programu pgi ukonéeni prace s Windows.

Informace o verzi 1.2 build 085: Verze 085 se od verze 082 li8i opravou chyb kdy program chybni
zobrazuje v nikterych okamzicich pouze jméno prvniho zamistnance a ne jméno vybraného zamistnance
(aekoliv vypoéty jsou spravné). Dale nova verze obsahuje moznost zminy formatu datumu, tj. novi je
mozné, aby program kromi data zobrazoval i odpovidajici den v tydnu.

Informace o verzi 1.1 build 082: Verze 082 se od verze 081 liSi pouze Upravou v chovani programu pod
operaenim systémem Microsoft Windows 95. Ostatnich operaénich systému (Windows 95 OSR2,
Windows 98, Windows 98 SE, Windows ME, Windows NT 4.0, Windows 2000 a Windows XP) se tato
oprava netyka.

Informace o verzi 1.1 build 081: Tato verze obsahuje opravu chyby zabezpeéeni programu eDochazka
pomoci administratorského hesla. Nyni je toto heslo ulozeno pgimo v datovém souboru programu
eDochazka a neni proto mozné zadani tohoto hesla obejit spustinim klientského programu z jiného
poéitaee.

Vice informaci viz.: On-line technicka podpora, Informace o firmi Pokluda, Hlavni strénka Napovidy,
Registrace programu



Vlozeni nového pgichodu/odchodu

Pro spravnou funkci vSech funkci programu eDochazka je nutné, aby kazdy jednotlivy pgichod a odchod
zamistnancu byl v programu zaznamenam. Pouze takhle budou spravné statistiky o poetu
odpracovanych hodin a statistiky v uzavirce dochazky v organizaci.

Postup pgi vlozeni pgichodu nebo odchodu zamistnance je takovyto:

1. Na hlavni obrazovce programu oznaéime jméno pracovnika, kterého se pgichod nebo odchod tyka.

2. Po stlaéeni klavesy Tab se dostaneme na poloZku Heslo. Pomoci tohoto hesla se zamistnanec
identifikuje. Zadejte tedy heslo (je-li nijaké zadané).

3. Po stlaéeni klavesy Tab dojde ke kontrole hesla. Pokud toto bylo zadano spravni, dostanete se na
polozku Pgichod / Odchod, kde zvolite o jaky pesichod nebo odchod se pravi jedna. Program v sobi
obsahuje jistou inteligenci, ktera se snazi pgedvidat jaky druh pgichodu nebo odchodu muze nastat.

4.V poipadi potgeby je mozné zadat poznamku — napgiklad upgesnit odchod.

5. Pro vlozeni odchodu do datového souboru pouzijeme tlagitko Ulozit.

Pozor: Pokud pged zadanim pgichodu nebo odchodu zminite systémovy eas, program eDochazka to
zaregistruje, a pwi viozeni pgichodu nebo odchodu vlozi ke zmininému zaznamu poznamku o tom, ze
doslo ke zmini éasu. Registrace zminy éasu je funkéni i v pgipadi, kdy program eDochazka nebiZzi.

Vice informaci viz.: Prohlizeni informaci o dochazce, Zaloha a obnova datového souboru, Export a import

dat, Zmina pracovniku v programu, Prace s programem eDochazka na vice poéitagich, Nastaveni
programu, Jak zamezit uZivateli zmini éasu, Registrace programu



Prohlizeni informaci o dochazce

Pokud jsou v programu eDochazka viozeny vSechny pgichody a odchody zamistnancu, pak je mozné
vyuzit nikteré z gady informaénich funkci programu. Program je schopen vygenerovat nejruznijsi
statistiky tykajici se poétu jiz odpracovanych hodin denni, poétu odpracovanych hodin tydni,
paedpokladany odchod z prace tak, aby byla spinina pracovni doba, pgedpokladany navrat z pauzy na
obid apod.

Postup pgi zobrazeni statistiky pracovnika:
1. Na hlavni obrazovce programu oznaéime jméno pracovnika, kterého se pgichod nebo odchod tyka.

2. Po stlaéeni kldvesy Tab se dostaneme na poloZzku Heslo. Pomoci tohoto hesla se zamistnanec
identifikuje. Zadejte tedy heslo (je-li nijaké zadané).

3. Po stlaéeni klavesy Tab dojde ke kontrole hesla. Pokud toto bylo zadano spravni, pak mate moznost
volit dalSi parametry.

4. Pokud chcete vygenerovat denni, tydenni a misiéni statistiky pro dnesni den (misieni statistika pro
dnesni den znamena, ze misiéni statistika bude vygenerovana pro ten aktualni misic, tj. od prvniho
tohoto misice do dneska), pak rovnou klepnite na tlaéitko Informace.

Pokud chcete vygenerovat statistiky pro jiny den, tyden nebo misic nez ten aktualni, pak v datumové
polozce nastavte odpovidajici datum a klepnite na tlaéitko Informace.

5. Program eDochazka vygeneruje vSechny tgi zakladni statistiky (denni, tydenni, misiéni). Mezi timito
statistikami se pgepinate pomoci odkazu v horni &asti takto vygenerovanych statistik.

Pozor: Obsah statistik muzete ovlivnit pomoci nastaveni chovani programu v dialogu Nastroje/MozZnosti...
Takto Ize nastavit automatické zavgeni statistik po uplynuti nijaké doby (toto je vhodné proto, aby dalSi
zamistnanci nevidili va3e statistiky). Déle je mozno nastavit jaké statistiky se maji vytvaget (denni souéty,
celkoveé souety, vypoéet konce pracovni doby, apod.). K tomu, abyste tato nastaveni mohli provadit je
nutna znalost administratorského hesla (je-li nastaveno).

Vice informaci viz.: Vlozeni nového pgichodu/odchodu, Zaloha a obnova datového souboru, Export a

import dat, Zmina pracovniku v programu, Prace s programem eDochazka na vice poéitaéich, Nastaveni
programu, Jak zamezit uZivateli zmini éasu, Registrace programu



Zaloha a obnova datového souboru

V8echny zadané zaznamy jsou uloZeny v souboru jménem Dochazka.mdb. Tento soubor obsahuje v3e,
co v programu eDochazka zadate. Tento soubor je kritickou souéasti programu eDochézka a bez nij
nebude fungovat. Stejni tak program nebude fungovat, bude-li tento datovy soubor jakkoliv porusen
(napwiklad poéitaéovym virem). Z tichto duvodu je nutné tento datovy soubor zalohovat (ukladat na
bezpeéné misto, napg. vnijsi pamilové medium jako je CD-ROM, ZIP disketa, apod.). Zalohovani
datového souboru provadijte minimalni jednou tydni.

Zalohovani datového souboru se provadi pomoci volby z menu Soubor/Zaloha.... Program zobrazi dialog,
ve kterém ureéite kam se ma datovy soubor ulozit a pod jakym jménem se ma na dané misto ulozit.
Program pgednastavi jméno tak, aby obsahovalo datum. To je vyhodné, kdyz chcete obnovit data ze
zalohy, abyste vidili kdy byla dana zaloha provedena (tyto informace Ize ziskat i pomoci systémovych
funkci — viz. datum zminy souboru v dialogu informace o souboru — viz. ndpovida k vaSemu operaénimu
systému). Program navic zkontroluje zda je na cilovém disku dostatek volného mista pro vytvogeni
zalohy. Pokud ne, tak zobrazi chybovou zpravu a zaloha se neprovede.

Mate-li problémy s programem zpusobené vadnym datovym souborem, pak proveite obnovu datového
souboru ze zélohy. To provedete volbou z menu Soubor/Obnova dat. Program zobrazi dialog, ve kterém
vyhledate zalohu. Program poté z této zalohy vytvogi datovy soubor Dochazka.mdb.

Pokud je poruSeni datového souboru takové, Ze program eDochazka nelze spustit, potom musite provést
obnovu dat manualni. To provedete tak, Ze do adresage programu nakopirujete zalohu a tu pgejmenujete
na Dochazka.mdb (puvodni soubor Dochazka.mdb musite vymazat). Po opitovném spustini programu se
jiz bude pracovat s takto obnovenym datovym souborem.

Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uzZivatele, kteai znaji administratorské heslo.
Ve Start verzi jsou tyto funkce nepgistupné. Pro vice informaci viz. Registrace programu.
Vice informaci viz.: VloZeni nového pgichodu/odchodu, Prohlizeni informaci o dochézce, Export a import

dat, Zmina pracovniku v programu, Prace s programem eDochazka na vice poeéitagich, Nastaveni
programu, Jak zamezit uZivateli zmini éasu, Registrace programu



Export a import dat

Zapis dat do souboru (export dat)

Data v programu jsou uloZzena v jednom datovém souboru nazvaném Dochazka.mdb. Pokud chcete
nikteré z tichto vyuZit, pak je muZete zapsat (exportovat) do souboru. Po zvoleni poloZky
Administrator/Export dat... se zobrazi dialog, ve kterém upgesnite, ktera data se maji exportovat (zda
vSechna nebo pouze data uréitého pracovnika napgiklad za minuly misic). Po zadani tichto parametru
jste pozadani o zadani jména souboru, do kterého se export provede.

Pgi exportu mate na vybir tgi ruzné typy souboru:
XML format tento format dat se stava stale popularnijsi. Spolu s programem eDochazka jste
ziskali i styl Export.xsl s pomoci kterého muzete XML soubor pgehledni zobrazit v
Internet Exploreru (verze 5.0 a vyssi).

CSV format soubory CSV jsou tabulky, které Ize otevgit v tabulkovych editorech, napgiklad
Microsoft Excel umi otevgit CSV soubor.
RTF forméat soubory RTF jsou texty, které Ize otevgit v textovych editorech, napgiklad Microsoft

Word umi otevait RTF soubor.

JelikoZ data exportovana z programu eDochazka mohou byt zneuZita jinymi pracovniky, je nutné aby jste
znali Administratorské heslo. Pokud toto heslo neznate, tak export ani import neprovedete (je-li
nastaveno). Heslo se nastavuje a mini v Moznostech programu v nabidce Nastroje.

Pokud chcete data do programu dodat, napgiklad mate dvi poboéky a obi pouzivaji svou vlastni instalaci
programu eDochazka. Muzete si nechat exportovat data z tichto dvou poboéek a importovat je tak, aby
datovy soubor obsahoval data z obou poboeek.

Naéteni dat ze souboru (import dat)

Pro naéteni (import) dat ze souboru zvolte volbu Import dat... z nabidky Nastroje. Program eDochézka
umozni importovat data ze souboru ve formatu XML (jiné formaty nejsou a nebudou podporovany —
pokud chcete znat format XML souboru, pak proveite export dat do XML souboru a dostanete soubor ve
formatu jaky musi mit soubor, ze kterého budou data importovana). Po zvoleni souboru, ze kterého se
data budou naéitat provede program eDochazka samotny import. V prubihu importu je generovan ImLog
soubor s pgiponou XML, do kterého se ulozi veSkeré informace o importu. Pokud v prubihu importu dojde
k nijaké chybi nebo nejasnosti, bude do tohoto ImLog souboru zapsana informace véetni zdrojového
textu zaznamu, ktery neslo importovat (to ma tu vyhodu, Ze po opravi tohoto ImLog souboru muzete tento
pouzit jako zdroj dalSiho importu).

JelikoZ data importovana do programu eDochazka mohou pokazit integritu jiZ existujicich dat, je potgeba
aby tuto éinnost provadil pouze zkuSeny uzivatel. Proto je nutné, abyste znali Administratorské heslo.
Pokud toto heslo neznate, tak export ani import neprovedete (je-li nastaveno). Heslo se nastavuje a mini
v Moznostech programu v nabidce Nastroje.

Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uzivatele, ktegi znaji administratorské heslo.
Ve Start verzi jsou tyto funkce nepgistupné. Pro vice informaci viz. Registrace programu.

Vice informaci viz.: Vlozeni nového pgichodu/odchodu, Prohlizeni informaci o dochazce, Zaloha a
obnova datového souboru, Export a import dat, Zmina pracovniku v programu, Prace s programem

eDochazka na vice poéitaéich, Import dat, Export dat, Export a vymaz, Nastavenl programu, Jak zamezit
uZivateli zmini éasu, Registrace programu



Zmina pracovniku v programu (pgidani/ubrani pracovnika v seznamu)

V datovém souboru programu jsou ulozena jména (pgijmeni) vSech pracovniku. Tato jména jsou pouzita
pai vkladani nového pgichodu/odchodu v programu. Pokud je tedy do organizace pgijat novy
zamistnanec, je nutné jeho jméno peidat do seznamu zamistnancu. Tuto éinnost muzete udilat vizualnim
editorem, ktery vyvolate pomoci Administrator/Zamistnanci....

Vice informaci o vizualnim editoru zamistnancu étite Dialog Zamistnanci....
Tuto volbu mohou zvolit z menu pouze uZivatele, ktegi znaji administratorské heslo.
Vice informaci viz.: Vlozeni nového pgichodu/odchodu, Prohlizeni informaci o dochazce, Zaloha a

obnova datového souboru, Export a import dat, Prace s programem eDochazka na vice poéitaéich,
Zamistnanci, Nastaveni programu, Jak zamezit uzivateli zmini éasu, Registrace programu



Jak zamezit uzivateli zmini éasu

Program eDochazka slouzi k evidenci a spravi dochazky v organizaci. Zakladnim pgedpokladem pro
spravnou praci programu je, Ze éas a datum je nastaveno a pracuje spravni.

Pro nastaveni data a éasu vyvolejte dialog operaeniho systému Windows ,Datum a €as - vlastnosti“ —
dialog Ize vyvolat tak, Ze poklepeme levym tlaéitkem mysSi na aktualnim &ase v hlavni liti v dolni &éasti
obrazovky systému Windows nebo pomoci nabidky Start/ Nastaveni/ Ovladaci panely/ Datum a éas.
V tomto dialogu nastavte spravné datum a éas a zminu potvrite tlaéitkem Pouzit.

Pozor: Aby v&e fungovalo tak, jak ma, je tgeba zajistit, aby podobné nastaveni nemohli udilat i uzivatelé.
Pokud bychom toto neprovedli, pak je mozné, Ze uzivatelé pgijdou do prace v 10 hodin, zmini systémovy
éas v poéitaéi na 8 hodin, vloZi Pgichod (program eDochazka zjisti, Ze aktualni éas je 8 hodin a proto
vlozi danému zamistnanci pgichod v 8 hodin, tj. o dvi hodiny deive nez ve skuteénosti pgisel), a nakonec
zmini éas zpit na 10 hodin, aby se na nic nepwislo.

Jak zamezit uzivateli zmini eéasu:

1. V systému Windows NT 4.0, Windows 2000, Windows XP a novijSi, pozadejte spravce systému, aby
uzivatelum zakazal moznost zminy systémového easu — toto je mozné nastavit v pgistupovych pravech
jednotlivych uzivatelu v zavislosti na skupini uzivatelu, do které dany uzivatel patai.

2.V dialogu Moznosti zaskrtnite polozku Detekce zminy systémového éasu. Diky tomu dojde k tomu, ze
program eDochazka bude sam automaticky kontrolovat, zda uzivatel neproved| zminu systémového
easu. Pokud ano, tak pgi dalSim vlozeni pgichodu nebo odchodu dojde k vygenerovani poznamky, ze
tento pgichod/odchod byl uskuteénin po zmini systémového éasu.

3. K tomu, aby nebylo mozné tuto kontrolu zminy systémového éasu minit uzivateli, ktegi k tomu nemaji
mit paistup, nastavime tzv. administratorské heslo, které bude poZadovano kdykoliv budete chtit zminit
nastaveni programu, tj. nastavit Moznosti. Toto administratorské heslo nastavite tim, Ze v dialogu
MozZnosti klepnete na tlaéitko Zminit heslo.

Timto nastavenim zajistite, Ze pokud se uZivatel pokusi o zminu systémového éasu, tak v systému
Windows NT/2000/XP mu to nebude umoznino a v systémech Windows 95/98/ME mu to sice umozZnino
bude, ale program eDochazka to zjisti a po vloZzeni nového pgichodu/odchodu dojde k automatickému
vloZeni poznamky k danému pgichodu/odchodu o tom, Ze k této zmini (a jaké pgesni) doslo.

Pozor: Pokud by nikoho napadlo, Ze tuto kontrolu Ize vygadit tim, Ze nejdgive ukonéi program
eDochazka, tak neuspije. Kontrola zminy éasu totiZ neni souéasti samotného programu eDochazka, tj.
programu Dochazka.exe nebo Client.exe. S instalaci programu eDochazka na Vas poéitaé dojde

k nainstalovani systémové utility, ktera tuto kontrolu provadi nepgetrZiti, tj. i v dobi, kdy program
eDochazka nebizi. Tato systémova utilita je spousti automaticky po spustini poéitaée a ukonéuje se jako
posledni pai ukonéeni prace s poeitaéem.

Vice informaci viz.: Vlozeni nového pgichodu/odchodu, Prohlizeni informaci o dochazce, Zaloha a

obnova datového souboru, Export a import dat, Zmina pracovniku v programu, Prace s programem
eDochazka na vice pogéitaéich, Nastaveni programu, Registrace programu



Prace s programem eDochazka na vice poéitaéich (prace v siti)

Program eDochazka slouzi k evidenci a spravi dochazky v organizaci. Zakladem je program Dochazka,
ktery obsahuje veSkerou funkénost. Veskera data jsou ukladana do datového souboru ve formatu
Microsoft Access verze 97.

Program je k dispozici také ve dvou verzich:

0  Verze Server obsahuje vSe potgebné pro praci s programem na jednom poeitaéi, {j. véetni
datového souboru.

0 Druhou verzi je verze Klient. Tato verze umozouje vSe pro praci s datovym souborem umistinym
na jiném poéitaei (na tom tedy musi byt nainstalovana verze Server).

K dispozici je pouze jedna instalace programu a ta instaluje obi verze. Serverovou komponentou
programu je program Dochazka.exe a klientskou je program Client.exe.
Postup instalace programu eDochazka na vice poéitaeu je tento:

1. Na jeden poéitae nainstalujte program eDochazka. Tento poéitaé budeme v dalSim oznaéovat
jako server.

2. Na dalsi poéitaée (poéet neni nijak omezen) nainstalujte program eDochazka. Tyto poéitaée
budeme v dalSim oznaé&ovat jako klient.

3. Po prvnim spustini programu na klientském poéitaéi (program se jmenuje Client.exe) se Vam
zobrazi dialog, ve kterém mate oznaéit datovy soubor, se kterym ma program pracovat. Zde je
nutné, aby Vas klientsky poeitaé byl v siti spoleéni s poeitaéem server. Pokud tomu tak je, pak
pomoci zobrazeného dialogu se pgipojte na poéitaé server (vice informaci, viz. napovida
k Windows), najdite sloZzku s programem eDochazka (vitSinou \Program files\Pokluda\Dochazka),
oznaéte soubor Dochazka.mdb a potvrite tlaéitkem Otevagit.

4. Program eDochazka (Client.exe) si cestu k datovému souboru zapamatuje a p@isti jizZ datovy
soubor otevge automaticky bez toho, aby jste museli datovy soubor hledat pomoci dialogu.

5. S programem pracujte stejni jako s normalni, tj. serverovou, verzi programu.

Na klientském poéitaéi muzZete z adresage Dochazka (vitSinou \Program files\Pokluda\Dochazka)
vymazat serverovou komponentu, tj. program Dochazka.exe.

Diky tomu, Ze datovy soubor je pouze jeden a to na poéitaéi server, tak jakdkoliv zmina v tomto souboru
se promitne na vSech klientech. Jestlize tedy napgiklad, zminite seznam zamistnancu na jednom
poéitaéi, pak tento novy seznam bude k dispozici na v3ech poéitaéich pracujicich se stejnhym datovym
souborem.

Pozor: Pokud zminite umistini datového souboru, pak je taeba na v8ech klientskych poéitaéich zminit
cestu k tomuto souboru. To se provede tim, Ze klientsky program spustite s parametrem /clear, {;.
client.exe /clear. Takto spustiny program zobrazi dialog pro nalezeni datového souboru.

Vice informaci viz.: Vlozeni nového pgichodu/odchodu, Prohlizeni informaci o dochazce, Zaloha a
obnova datového souboru, Export a import dat, Zmina pracovniku v programu, Prace s programem
eDochazka na vice poeitaéich, Nastaveni programu, Jak zamezit uzivateli zmini éasu, Registrace

programu



Poikazy z menu "Soubor”
Menu Soubor obsahuje nasledujici pgikazy:
Optimalizace Oprava a zkomprimovani datového souboru. Vhodné provadit prubizni a

minimalni pged kazdou zalohou. K tomu, aby optimalizace mohla Uspisni
projit je nutné, abyste byl jedinym uZivatelem pracujicim s timto datovym

souborem.

Zaloha... Zaloha celého datového souboru (provedeni kopie datového souboru).
Pged jejim provedenim se doporuéuje proveést optimalizaci datového
souboru.

Obnova... Obnova celého datového souboru z uloZené kopie.

Tisk... Tisk aktudlni statistiky.

Konec Konec programu eDochazka.

Vice informaci viz.: Nabidka Soubor, Nabidka Ugravx, Nabidka Administrator, Nabidka Nastroje, Nabidka
Zobrazit, Nabidka Napovida



Poikazy z menu “Upravy”

Menu Upravy obsahuje nasledujici pgikazy:

Vyjmout Vyjme oznaéeny text a vlozi jej do schranky.
Kopirovat ZKkopiruje oznaéeny text do schranky.
Viozit Vlozi obsah schranky do aktualniho textového pole.

Vice informaci viz.: Nabidka Soubor, Nabidka L’Jgravgé, Nabidka Administrator, Nabidka Nastroje, Nabidka
Zobrazit, Nabidka Napovida




Pgikazy z menu ”Administrator”

Menu Administrator obsahuje nasledujici paikazy:

Zamistnanci

Celodenni duvod

Vlozit celodenni
nepgitomnost

Uprava dochazky

Uzavirka dochazky

Export a vymaz...

Export dat...
Import dat...

Program zobrazi dialog se seznamem vSech pracovniku. Pomoci tohoto dialogu muzete
tento seznam upravovat. Navic je mozné v tomto dialogu nastavit parametry kazdého z
tichto pracovniku (jejich duvody paichodu/odchodu, délka pracovni doby denni, délka
pracovni doby tydni apod.)

Program zobrazi dialog se seznamem v8ech celodennich duvodu nepgitomnosti. Pomoci
tohoto dialogu muzZete tento seznam upravovat.

VloZi celodenni nepgitomnost pro zvoleného zamistnance.

Program zobrazi dialog se seznamem v8ech pgichodu a odchodu ve Vasi organizaci.
Pomoci tohoto dialogu muZete tento seznam ruéni upravovat a prohliZet.

Program vytvogi uzavirku dochazky, tj. vygeneruje souhrnné statistiky za celé zadané
obdobi (parametry uzavirky se nastavi v dialogu, ktery se zobrazi po zvoleni této polozky).

Program provede export dat sploujicich zadana kritéria a tato data posléze s datového
souboru programu eDochazka odstrani.

Program provede export (zapis) dat sploujicich zadana kritéria.

Program provede import (naéteni) dat ze souboru do datového souboru.

Vice informaci viz.: Nabidka Soubor, Nabidka Ugravx, Nabidka Administrator, Nabidka Nastroje, Nabidka
Zobrazit, Nabidka Napovida



Pgikazy z menu "Nastroje”
Menu Nastroje obsahuje nasledujici paikazy:

Zmina hesla Zobrazi dialog, ve kterém Ize zadat nové pgistupové
heslo do programu (administratorské heslo se mini v
dialogu Moznosti).

Moje uzavirka dochazky Vytvogeni mych (aktualni zamistnanec)
uzavirkovych vypisu o dochazce.

Registrace programu... Registrace programu pomoci sériového éisla.
MoZnosti... Zobrazi dialog, ve kterém muzete nastavit ruzné

parametry programu (tuto volbu mohou pouzivat
pouze uzivatelé s administratorskymi pgistupovymi
pravy).

Vice informaci viz.: Nabidka Soubor, Nabidka UQravL Nabidka Administrator, Nabidka Nastroje, Nabidka
Zobrazit, Nabidka Napovida



Poikazy z menu ”Zobrazit”
Menu Zobrazit obsahuje nasledujici pgikazy:

Zobrazit zakladni stranku Zobrazit zakladni stranku programu eeDochazka.
programu eeDochazka

Néstrojova lista Zobrazi nebo schova nastrojovou litu.
Stavovy gadek Zobrazi nebo schova stavovy gadek.

Vice informaci viz.: Nabidka Soubor, Nabidka Ugrav¥, Nabidka Administrator, Nabidka Nastroje, Nabidka
Zobrazit, Nabidka Napovida




Pgikazy z menu "Napovida”
Menu Napovida nabizi nasledujici pgikazy, které pomahaiji pai praci s touto aplikaci:

Témata napovidy  Zobrazi témata napovidy k programu.

Hlavni strdnka Zobrazi hlavni stranku napovidy k programu.
napovidy

Pokluda na webu Obsahuje odkazy na web stranky firmy Pokluda
Domovska stranka Zobrazi domovskou stranku firmy Pokluda.

firmy Pokluda

Technickéa podpora Zobrazi stranku technické podpory programu eDochazka.
programu

StaZeni Zobrazi stranku s mozZnosti staZzeni nejnovijsi verze
aktualizace programu eDochazka.

programu

Poslat e-mail firmi Umozni poslat e-mail firmi Pokluda.

Pokluda

O programu Zobrazi informace o programu (verze, autorska prava,...).
eDochéazka...

Vice informaci viz.: Nabidka Soubor, Nabidka Ugravx, Nabidka Administrator, Nabidka Nastroje, Nabidka
Zobrazit, Nabidka Napovida



Optimalizace... (menu Soubor)

Tento peikaz provede opravu a naslednou komprimaci datového souboru programu eDochazka. Pgi delSi
praci s programem dochazi k éasteéné fragmentaci datového souboru. Tato muze zpusobit zpomaleni
prace s programem. Z tohoto duvodu je vhodné pravidelni (jednou tydni) provadit optimalizaci datového
souboru.

K tomu, abyste mohli optimalizaci provést je nutné, abyste byl jedinym uZivatelem pracujicim s timto
datovym souborem. Pokud tedy nikdo jiny na siti pracuje s programem eDochéazka verze klient (t;.
program Client.exe), pak se optimalizaci provést nepodagi — zobrazi se chybové hlaseni o tom, ze
nemate vyhradni pgistup k datovému souboru Dochazka.mdb.

Ve Start verzi je tato funkce nepgistupna. Pro vice informaci viz. Registrace programu.

Vice informaci viz.: Zaloha, Obnova, Zalohovani a obnova dat, Nastaveni programu, Registrace
programu




Zaloha... (menu Soubor)

Pouzijte tento pgikaz pro zalohovani celého datového souboru. Po zvoleni tohoto pgikazu se zobrazi
dialog, ve kterém zadate jméno, pod kterym bude uloZzena kopie aktualniho datového souboru. Data
s takto ulozené kopie datového souboru Ize obnovit pomoci pgikazu Obnova....

Jelikoz tento pgikaz provede kopii datového souboru, tak po nasledné obnovi tohoto datového souboru
se dostanete do stavu, ktery byl pgesni ve chvili kdy jste zalohu provedli.

Program navic zkontroluje zda je na cilovém disku dostatek volného mista pro vytvogeni zalohy. Pokud
ne, tak zobrazi chybovou zpravu a zaloha se neprovede

Doporuéuje se, pged provedenim zalohy proveést optimalizaci datového souboru.
Ve Start verzi je tato funkce nepwgistupna. Pro vice informaci viz. Registrace programu.

Vice informaci viz.: Obnova, Zalohovani a obnova dat, Registrace programu



Obnova... (menu Soubor)

Pouzijte tento pgikaz pro obnoveni dat ze zalozni kopie datového souboru. Po zvoleni tohoto pgikazu se
zobrazi dialog, ve kterém zadate jméno kopie, kterou chcete obnovit.

JelikoZ tento peikaz provede kopii zaloZni kopie na datovy soubor programu, tak dojde ke ztrati vdech
dat, ktera byla zadana po vytvogeni této zalohy.

Ve Start verzi je tato funkce nepgistupna. Pro vice informaci viz. Registrace programu.

Vice informaci viz.: Zaloha, Zalohovani a obnova dat, Registrace programu




Konec (Soubor menu)

Pouzijte tento pgikaz pro ukonéeni prace s programem eDochazka. Program uzavge datovy soubor a
ulozi své parametry do systémového registru.

Zkratka
Mys: Dvakrat kliknite tlaéitko aplikaéniho menu.

Klavesa: ALT+F4



Vyjmout (Upravy menu)
Pouzijte tento pgikaz pro vyjmuti oznaéeného textu do schranky.

Zkratka
Klavesa: CTRL+X



Kopirovat (Upravy menu)
Pouzijte tento pgikaz pro zkopirovani oznaéeného textu do schranky.

Zkratka
Klavesa: CTRL+X



Vlozit (Upravy menu)
Pouzijte tento pgikaz pro vliozeni obsahu schranky do aktualniho textového pole.

Zkratka
Klavesa: CTRL+V



Zamistnanci (menu Administrator)

Program zobrazi dialog (Dialog: "Zamistnanci"), ve kterém muzete zadat nového zamistnance, smazat
nebo upravit parametry jiz existujicich zamistnancu. V tomto dialogu Ize také nastavit individualni
paichody a odchody stejni jako individualni pracovni dobu.

Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uZivatele, kteai znaji administratorské heslo.

Vice informaci viz.: Dialog: "Zamistnanci", Zmina pracovniku v seznamu, Nastaveni programu,
Registrace programu



Dialog ”Zamistnanci”

Dialog, ve kterém muzete zadat nového zamistnance, smazat nebo upravit parametry jiz existujicich
zamistnancu. V tomto dialogu Ize také nastavit individuaini pgichody a odchody stejni jako individualni

pracovni dobu.

Jméno
Pgijmeni
Oddileni

Poznamka
Posledni pgichod
nebo odchod

Kgestni jméno zamistnance.

Pgijmeni zamistnance.

Oddileni, ve kterém zamistnanec pracuje — neni nutné
zadavat — slouzi pouze pro vniteni potgeby Vasi
organizace.

Poznamka.

Zde je uveden posledni pgichod nebo odchod pravi
aktualniho zamistnance — tato polozka je pouze ke éteni a

neni mozné jeji obsah zminit (ten je naploovan
automaticky programem eDochazka). Tato polozka slouzi
pouze k informativnim Géelum.

Poéet hodin, ktery by mil pravi aktualni zamistnanec
odpracovat denni — pouziva se pro vypoéet
pgedpokladaného odchodu z prace a pro statistiky.
Poéet hodin, ktery by mil pravi aktualni zamistnanec
odpracovat tydni — pouziva se pro statistiky.

Nastavi heslo pravi aktualniho zamistnance na nic, {j.
prazdné heslo — pgistupné pouze v pgipadi, Ze nijaké
heslo je jiz nastaveno. Standardni je heslo prazdné a proto
je toto tlaéitko nenastaveno.

Do tohoto seznamu postupni zadate vSechny pgichody a
odchody platné pro aktualniho zamistnance. Pgichody a
odchody zadavejte v tom pogadi v jakém se vyskytuiji, tj.
jako prvni dejte pgichod a tomu odpovidajici odchod.
Potom dejte dalsi, tj. asi odchod na obid a odpovidajici
paichod.

Zadejte poéet gadku (od shora) ze seznamu pgichodu a
odchodu, které pgichody jsou pravidelné, tj. které se
vyskytuji kazdy den.

Poéet hodin denni

Poéet hodin tydni

Nulovat heslo

Pgichody /
Odchody

Kolik z uvedenych
je pravidelnych

Asi nejvice komplikovanym udajem na tomto dialogu je seznam Pgichody / Odchody. Do tohoto dialogu
postupni zadejte vSechny pgichody a odchody, které u zamistnance mohou nastat. Aby program vidil,
ktery odchod odpovida kterému pgichodu, tak jsou na kazdém gadku uvedeny hned dva duvody
pgichodu, odchodu — jeden z nich je vZdy pgichod a druhy odchod. Dale ve druhém sloupci je pgiznak.
Tento p@iznak program pouzije k tomu, aby vidil, jestli ten prvni duvod je pgichod nebo odchod (podle
toho poeita zda jste na pracovisti nebo nikoliv). Tgeti sloupec obsahuje éislo, které udava dobu v
minutach jaké by mila uplynout mezi Duvodem é. 1 a Duvodem é. 2. Je-li tedy Duvodem é. 1 pgichod do
prace, tak Duvod é. 2 je odchod domu a doba udava denni pracovni dobu v minutach.

Dalsi problém je v tom, Ze odchod domu nelze jednoduse vypoeitat jako éas pgichodu plus pracovni
doba, protoze v ramci pracovni doby zamistnanec napgiklad odchazi na obid. Tedy je taeba pgipoéist i
dobu na obid. Aby program vidil co vSechno pgipoéist, je ve spodni éasti seznamu pole, do kterého
zadate, kolik duvodu je pravidelni opakujicich se, tj. dennich. Program potom jiz snadno zjisti
pravdipodobnou dobu odchodu domu.

Pozor: Pro spravnou funkci programu je tgeba dodrzovat nasledujici pravidla:

1. Na prvni gadek uveite pgichod do prace (duvod é. 1) a ochod domu (duvod é. 2). Jako Pgichod?
uveite pgichod (protoZe pgichod do prace je pgichodem do zamistnani) a jako Doba uveite pracovni
dobu v minutach.



2. Na dalsi gadek uveite prvni pravidelnou pauzu, tj. napgiklad obid. Pro obid by byl gadek takovyto:
Duvod e. 1 je odchod na obid, Pgichod? je odchod (odchazim prye), Doba je asi 30 (minut) a Duvod é. 2
je pwichod z obida.

3. Postupni zadejte vS8echny ostatni pravidelné, tj. denni pauzy.

4. Zadejte vSechny ostatni duvody pauzy (odchod k lékagi apod.).

5. Nakonec seétite poéet gadku, které jste naplnili v bodech 1 — 3 a dané éislo zadejte jako poéet
pravidelnych pgichodu/odchodu.

Pozor: Provedete-li nijakou zminu v nastaveni zamistnance, pak je tgeba tuto zminu uloZit do datového
souboru. Toto ulozeni se provede po stlageni tlagitka s disketou (popis je UloZeni informaci o
zamistnanci.)

Ovladani seznamu

Pro pgidani nového gadku do seznamu pouzijte buito klavesovou zkratku Ctrl+Insert nebo pravé tlaéitko
mysi. Pro smazani pravi oznaéeného gadku v seznamu pouzijte buito klavesovou zkratku Ctrl+Delete
nebo prave tlaéitko mysi.

Navigace a prace se zamistnanci

Pro posun mezi zamistnanci pouZijte prvnich pit tlagitek v levé dolni éasti dialogu. Prostgedni z tichto
tlaéitek slouzi pro vyhledani zamistnance podle pgijmeni (Dialog: "Hledat zamistnance",). Prostgedni tai
tlaéitka slouzi pro vytvogeni nového zamistnance, pro vymazani aktualniho zamistnance, pro ulozeni
zmin v nastaveni aktualniho zamistnance.

Vice informaci viz.: Zmina pracovniku v seznamu, Dialog: "Hledat zamistnance", Nastaveni programu,
Registrace programu



Dialog ”Hledat zamistnance”

Dialog, ve kterém muzete zadat pgijmeni zamistnance. Program se pak pokusi najit daného zamistnance
a zobrazit jeho nastaveni.

Vice informaci viz.: Zamistnanci, Dialog: "Zamistnanci", Nastaveni programu, Registrace programu



Celodenni duvody (menu Administrator)

Program zobrazi dialog (Dialog: "Uprava é&iselniku celodennich nepgitomnosti"), ve kterém muzete
prohlizet a upravovat seznam celodennich duvodu nepgitomnosti ve Vasi organizaci.

Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uZivatele, kteai znaji administratorské heslo.

Vice informaci viz.: Dialog: " Uprava éiselniku celodennich nepgitomnosti", ProhliZzeni informaci o
dochazce, Nastaveni programu, Registrace programu




Dialog ”Uprava éiselniku celodennich nepgitomnosti ”

Dialog, ve kterém muzete muzete prohlizet a upravovat seznam celodennich duvodu nepgitomnosti ve
Vasi organizaci.

Celodenni Seznam jednotlivych celodennich nepgitomnosti
nepgitomnost

Pro vloZzeni nového gadku pouzijte kldvesovou zkratku Ctrl+Insert nebo z kontextové nabidky (klepnuti
pravym tlaeitkem mysi) vyberte polozku Vlozit novy gadek. Pro vymazani aktualniho celodenniho duvodu
pouzijte klavesovou zkratku Ctrl+Delete nebo z kontextové nabidky daného gadku vyberte poloZku

Vymazat aktualni gadek.

Vice informaci viz.: Celodenni duvody, Nastaveni programu, Registrace programu



Vlozit celodenni nepgitomnost (menu Administrator)

Program zobrazi dialog (Dialog: "Vlozit celodenni nepgitomnost '
nepgitomnost pro zvolené zamistnance.

), ve kterém muzete vlozit celodenni

Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uZivatele, kteai znaji administratorské heslo.

Vice informaci viz.: Dialog: " VloZit celodenni nepgitomnost ", ProhliZzeni informaci o dochazce, Nastaveni
programu, Registrace programu



Dialog "Vlozit celodenni nepgitomnost”

Dialog, ve kterém muzete muzete vlozit celodenni nepgitomnost pro zvolené zamistnance.

Zamistnanec Jméno zamistnance, pro kterého chcete vlozit celodenni
nepgitomnost.
Duvod Duvod celodenni nepgitomnosti. Tyto duvody je mozné

upravovat pomoci poloZzky Celodenni duvody nabidky
Administrator.

Od data /Do data  Tuto celodenni nepgitomnost muZete vloZit jak pro jeden
den, tak i pro celé souvislé obdobi od data — do data.

Vice informaci viz.: Vlozit celodenni nepgitomnost, Nastaveni programu, Registrace programu



Uprava dochazky (menu Administrator)

Program zobrazi dialog (Dialog: "Uprava dochazky"), ve kterém muzete prohliZet a ruzni upravovat
dochézku ve Vasi organizaci.

Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uZivatele, kteai znaji administratorské heslo.

Vice informaci viz.: Dialog: "Uprava dochazky", ProhliZzeni informaci o dochazce, Nastaveni programu,
Registrace programu



Dialog ”Uprava dochazky ”

Dialog, ve kterém muzete muzete prohlizet a ruzni upravovat dochazku ve Vas$i organizaci..

Pracovnik Jméno zamistnance, pro kterého se tyka dany zaznam o
dochazce.

Datum a éas Datum a éas daného pgichodu nebo odchodu.

Duvod Duvod pgichodu nebo odchodu.

Paichod? Jedna se o pgichod nebo o odchod.

Poznamka Poznamka k danému zaznamu.

Zaznamy o dochazce je mozno prohlizet pomoci posuvniku v pravé éasti dialogu. Dale je mozné
jednotlivé zaznamy upravovat. Staéi zaznam, ktery chceme upravit, oznaéit (napgiklad pomoci mysi) a
tlaéitkem Upravit vyvolat dialog (Dialog "Uprava zdznamu o dochédzce") pro Upravu zaznamu (analogicky
Ize tento dialog pro Upravu vyvolat poklepanim na dany zaznam). Pro vloZzeni nového zaznamu o
dochazce pouzijte tlaeitko Vlozit novy. Pro vymazani aktualniho zaznamu pouzijte tlagitko Smazat.

Vice informaci viz.: Ugrava dochazky, Dialo "Uprava zdznamu o dochéazce", Nastaveni programu,
Registrace programu



Dialog ”Uprava zaznamu o dochazce ”

Dialog, ve kterém muzete muzete zminit zaznam o dochazce.

Pracovnik Jméno zamistnance, pro kterého se tyka dany zaznam o
dochézce.

Datum a éas Datum a éas daného pgichodu nebo odchodu.

Duvod Duvod pgichodu nebo odchodu.

Poznamka Poznamka k danému zaznamu.

Vice informaci viz.: Uprava dochazky, Dialog "Uprava dochazky", Nastaveni programu, Registrace
programu



Uzavirka dochazky (menu Administrator)

Program zobrazi dialog (Dialog: "Uzavirka dochazky"), ve kterém muzete nastavit parametry pro uzavirku
dochazky. Nastavite pro které zamistnance a za jakou dobu se ma uzavirka vytvogit. Program potom
vytvogi uzavirku, kterou zobrazi.

Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uZivatele, kteai znaji administratorské heslo.

Vice informaci viz.: Dialog: "Uzavirka dochazky", ProhliZzeni informaci o dochazce, Nastaveni programu,
Registrace programu



Dialog ”Uzavirka dochazky”

Dialog, ve kterém muzete nastavit parametry pro uzavirku dochazky. Nastavite pro které zamistnance a
za jakou dobu se ma uzavirka vytvogit.

Zamistnanec Program vytvogi uzavirku pro zvoleného zamistnance
(zvolite-li vS8echny, pak pro vSechny zamistnance)

Od data — Do data  Program vytvogi uzavirku za obdobi ohraniéené pravi
zvolenymi daty — ve verzi Start nelze minit tuto dobu.

Typ uzavirky V tomto je mozné zvolit typ uzavirky, kterd se ma vytvogit.
UloZit uzavirku do  Zaskrtnutim této poloZky dojde ne pouze k zobrazeni
souboru uzavirky, ale zaroved budete pozadani o jméno souboru,

do kterého se ma uzavirka ulozit.

Vice informaci viz.: Uzavirka dochazky, Nastaveni programu, Registrace programu



Export dat... (menu Administrator)

Pouzijte tento pgikaz pro export vSech zaznamu sploujicich zadané podminky. Po zvoleni této polozky se
zobrazi dialog (pro vice informaci Dialog: "Export dat"), ve kterém muzZete nastavit, které zaznamy z
datového souboru se maji exportovat. Poté se zobrazi dialog, ve kterém vyberete nazev a typ souboru,
do kterého se zaznamy budou exportovat.

Pgi exportu mate na vybir tgi ruzné typy souboru:
XML format tento format dat se stava stéle popularnijsi. Spolu s programem eDochazka jste
ziskali i styl Export.xsl s pomoci kterého muzete XML soubor pgehledni zobrazit v
Internet Exploreru (verze 5.0 a vyssi).

CSV format soubory CSV jsou tabulky, které Ize otevwgit v tabulkovych editorech, napgiklad
Microsoft Excel umi oteveit CSV soubor.
RTF format soubory RTF jsou texty, které Ize otevgit v textovych editorech, napgiklad Microsoft

Word umi otevgit RTF soubor.
Jelikoz data exportovana z programu eDochazka mohou byt zneuzita jinymi pracovniky, je nutné aby jste
znali Administratorské heslo. Pokud toto heslo neznate, tak export ani import neprovedete (je-li
nastaveno). Heslo se nastavuje a mini v MoZnostech programu v nabidce Nastroje.
Pokud chcete data do programu dodat, napgiklad méate dvi poboéky a obi pouzivaji svou vlastni instalaci
programu eDochazka. MuZete si nechat exportovat data z tichto dvou poboéek a importovat je tak, aby
datovy soubor obsahoval data z obou poboéek.
Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uzivatele, kte@i znaji administratorské heslo.

Ve Start verzi je tato funkce nepgistupna. Pro vice informaci viz. Registrace programu.

Vice informaci viz.: Dialog: "Export dat", Import dat, Export a vymaz, Zalohovani a obnova dat, Nastaveni
programu, Registrace programu



Dialog "Export dat”

Dialog, ve kterém muzete nastavit parametry tak, Zze program bude exportovat pouze ty zaznamy, které
zadanym parametrum odpovidaji.

VSechna data Zvolenim této volby dojde k exportu vSech dat z datového
souboru.

Data odpovidajici

timto podminkam

Zamistnanec Program exportuje pouze zaznamy (pgichody/odchody)
tohoto zamistnance (zvolite-li vSechny, pak vSech
zamistnhancu)

Od data — Do data  Program exportuje pouze zaznamy, kdy datum a éas
paichodu nebo odchodu je ze zvoleného intervalu.

Vice informaci viz.: Export dat, Registrace programu



Export a vymaz... (menu Administrator)

Pouzijte tento pgikaz pro export vSech zaznamu sploujicich zadané podminky a nasledni jejich vymaz z
datového souboru programu eDochazka. Po zvoleni této polozky se zobrazi dialog (pro vice informaci
Dialog: "Export a nasledny vymaz dat"), ve kterém muzete nastavit, které zdznamy z datového souboru
se maji exportovat a vymazat. Poté se zobrazi dialog, ve kterém vyberete nazev souboru, do kterého se
zaznamy budou exportovat.

Pgai exportu a nasledném vymazu mate moznost pouze XML souboru:
XML format tento format dat se stava stale popularnijsi. Spolu s programem eDochazka jste
ziskali i styl Export.xsl s pomoci kterého muzete XML soubor pgehledni zobrazit v
Internet Exploreru (verze 5.0 a vyssi).

Pozor: Po provedeni této polozky dojde k Uplnému vymazani vSech zaznamu sploujicich zadané
parametry. Toto vymazani jiz nelze vzit zpit. Jedinou moznosti je pouzit exportovany soubor jako vstupni
soubor pro provedeni importu dat pravi z tohoto souboru (pouzijte nabidku Administrator/Import dat...)
Pokud chcete data do programu dodat, napgiklad mate dvi poboéky a obi pouzivaji svou vlastni instalaci
programu eDochazka. MuZete si nechat exportovat data z tichto dvou poboéek a importovat je tak, aby
datovy soubor obsahoval data z obou poboéek.

Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uZivatele, kteai znaji administratorské heslo.

Ve Start verzi je tato funkce nepgistupna. Pro vice informaci viz. Registrace programu.

Vice informaci viz.: Dialog: "Export a nasledny vymaz dat", Export dat, Import dat, Zalohovani a obnova
dat, Nastaveni programu, Registrace programu



Dialog ”"Export a nasledny vymaz dat”

Dialog, ve kterém muzete nastavit parametry tak, Zze program bude exportovat pouze ty zaznamy, které
zadanym parametrum odpovidaji.

VSechna data Zvolenim této volby dojde k exportu vSech dat z datového
souboru.

Data odpovidajici

timto podminkam

Zamistnanec Program exportuje pouze zaznamy (pgichody/odchody)
tohoto zamistnance (zvolite-li vSechny, pak vSech
zamistnhancu)

Od data — Do data  Program exportuje pouze zaznamy, kdy datum a éas
paichodu nebo odchodu je ze zvoleného intervalu.

Vice informaci viz.: Export dat, Registrace programu



Import dat... (menu Administrator)

Pro naéteni (import) dat ze souboru zvolte volbu Import dat... z nabidky Administrator. Program
eDochazka umozni importovat data ze souboru ve formatu XML (jiné formaty nejsou a nebudou
podporovany — pokud chcete znat format XML souboru, pak proveite export dat do XML souboru a
dostanete soubor ve formatu jaky musi mit soubor, ze kterého budou data importovana). Po zvoleni
souboru, ze kterého se data budou naéitat provede program eDochazka samotny import. V prubihu
importu je generovan ImLog soubor s pgiponou XML, do kterého se ulozi veSkeré informace o importu.
Pokud v prubihu importu dojde k nijaké chybi nebo nejasnosti, bude do tohoto ImLog souboru zapsana
informace véetni zdrojového textu zdznamu, ktery neslo importovat (to ma tu vyhodu, Ze po opravi tohoto
ImLog souboru muzete tento pouzit jako zdroj dal$iho importu).

JelikoZ data importovana do programu eDochazka mohou pokazit integritu jiZ existujicich dat, je potgeba
aby tuto éinnost provadil pouze zkudeny uzivatel. Proto je nutné, abyste znali Administratorské heslo.
Pokud toto heslo neznate, tak export ani import neprovedete (je-li nastaveno). Heslo se nastavuje a mini
v Moznostech programu v nabidce Nastroje.

Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uzivatele, kte@i znaji administratorské heslo.

Ve Start verzi je tato funkce nepgaistupna. Pro vice informaci viz. Registrace programu.

Vice informaci viz.: Export dat, Export a vymaz, Zalohovani a obnova dat, Nastaveni programu,
Registrace programu



Zmina hesla (menu Nastroje)

Program zobrazi dialog (Dialog: "Zmina pgistupového hesla'
heslo do programu eDochazka.

), ve kterém muzete zminit své pgihlaSovaci

Tuto volbu Ize zvolit aZ potom, co se pwgihlasite do programu, tj. na hlavni obrazovce zvolite své jméno,
zadate heslo a pomoci tlaéitka Tab dojde ke kontrole zadaného hesla. Pokud jste Uspidni pgihlaSen, pak
je tato poloZzka zpgistupnina.

Ve Start verzi je tato funkce nepgistupna. Pro vice informaci viz. Registrace programu.

Vice informaci viz.: Dialog: "Zmina pgistupového hesla", Nastaveni programu, Registrace programu



Dialog ”Zmina pgistupového hesla ”

Dialog, ve kterém muzete muzete zminit své pgistupové heslo do programu eDochazka.

Staré heslo Zadejte své staré heslo (nebylo-li zadné, pak tato polozka
neni pgistupna).

Nové heslo Zadejte nové heslo, které chcete pouzivat pro pgistup do
programu eDochazka.

Kontrola nového Pro kontrolu zadejte nové heslo znova.

hesla

Vice informaci viz.: Zmina hesla, Nastaveni programu, Registrace programu



Moje uzavirka dochazky (menu Nastroje)

Program zobrazi dialog (Dialog: "Uzavirka dochazky"), ve kterém muzete nastavit parametry pro
vytvogeni uzavirky dochazky pravi pgihlaSeného uzivatele. Po zvoleni obdobi a typu uzavirky, se vytvogi

uzavirka, ktera se zobrazi na obrazovce.

Tuto volbu Ize zvolit aZz potom, co se pgihlasite do programu, tj. na hlavni obrazovce zvolite své jméno,
zadéte heslo a pomoci tlagéitka Tab dojde ke kontrole zadaného hesla. Pokud jste Uspisni pgihlasen, pak
je tato polozka zpgistupnina.

Vice informaci viz.: Dialog: "Uzavirka dochazky", ProhliZzeni informaci o dochazce, Nastaveni programu,
Registrace programu



Registrace programu (menu Nastroje)

Umozni registrovat program tak, aby jste mili k dispozici Uplni funkéni program eDochazka. Pokud
program nebudete registrovat, pak program eDochazka pracuje s nikterymi omezenimi. Jsou to tato
omezeni:

e O e O e e e e s

0

0

Program neumozouje provadit zalohu datového souboru.

Program neumozouje provadit obnovu datového souboru.

Program neumozouje provadit optimalizaci datového souboru.

Program neumozouje exportovat a importovat data z datového souboru.

Program neumozouje tisknout statistiky.

Program neumozouje praci s vice nez 5 pracovniky.

Program neumozouje personalizovat pgichody/odchody — vSichni pracovnici maji stejné duvody
pgichodu a odchodu.

Program neumozouje zminu hesla pro jednotlivé zamistnance — vSichni zamistnanci maji prazdné
heslo, tj. kdokoliv muze vlozit pgichod/odchod pro kteréhokoliv zamistnance.

Program neumozouje vytvaget uzavirku dochazky za jiné obdobi nez za uplynulych 30 dni.

Tato omezeni jsou nastavena tak, aby neomezila praci s programem pro malou firmu, ktera chce pouze
evidovat pgichody a odchody zamistnancu. Niktera z tichto omezeni Ize navic obejit pges operaéni
systém Windows. Pro plné vyuziti programu, tj. pro odstranini tichto omezeni, program registruijte.

Vice informaci viz.: Nastaveni programu, Registrace programu



Moznosti... (menu Administrator)

Zobrazi dialog, ve kterém muzete nastavit rizné parametry programu (tuto volbu mohou pouzivat pouze
uzivatelé s administratorskymi paistupovymi pravy). Viz. dialog Nastaveni parametru programu
eDochazka.

Tyto volby mohou zvolit z nabidky pouze uZivatele, kteai znaji administratorské heslo.

Vice informaci viz.: Registrace programu



Dialog ”Nastaveni parametru programu eDochazka”

Dialog, ve kterém muzete nastavit rizné parametry programu (tuto volbu mohou pouzivat pouze uzivatelé

s administratorskymi pgistupovymi pravy).

Nastaveni programu:

Pouzivat Enter pro
pgechod mezi
polozkami
Automaticky
paechod na
z4kladni stranku

Detekce zminy
systémového easu
— generuje
poznamku

Eas, po kterém
dojde k pgechodu
Administratorské
heslo

Spustit program
pai spustini
Windows
Spustit program
p@i ukonéeni
Windows

Generovat v
tabulkach denni
souety

Generovat souéty
v zahlavi stran
Vypoeist konec
pauzy, konec
pracovni doby
Generovat
chybijici pgichod a
odchod (s
poznamkou)

Nekonzistentnost

Format poétu
hodin
Format datumu

Zaokrouhlovat
paichod
Zaokrouhlovat

Zaskrtnutim této volby bude moZzné pouzit pro pgechod
mezi jednotlivymi poloZzkami ve formuldgovych pohledech
kromi standardni klavesy [Tab], taky klavesu [Enter].
Zaskrtnutim této volby bude po uplynuti daného éasového
intervalu automaticky zobrazena z&kladni stranka
programu eDochazka (toto neplati, jeli €as pro pgechod na
novou stranku roven 0).

Zaskrtnutim této volby bude systém automaticky sledovat
zminy systémového eéasu. Po zmini éasu bude pgi vlozeni
dalSi dochézky v programu eDochazka vygenerovana
poznamka o zmini systémového éasu.

Eas v sekundéach, po kterém dojde k peechodu na zakladni
stranku.

Klepnutim na tlaéitko se zobrazi dialog pro zminu
administratorského hesla. Nezadate-li zadné nové heslo
(prazdné heslo), pak se vypne pozadavek na zadani hesla.
Zaskrtnutim této volby dojde k automatickému spustini
programu po spustini poéitaée (pgihlaseni do Windows).

Zaskrtnutim této volby dojde k automatickému spustini
programu po vypnuti poéitaée (odhlaseni z Windows).

Zaskrtnutim této volby se bude na vSech vypisech
(statistikach) generovat souétovy gadek za kazdy
odpracovany den. Tento gadek bude obsahovat celkovy
poéet odpracovanych hodin ten den.

Zaskrtnutim této volby bude na zaeatku vypisu (statistiky)
vygenerovan celkovy souéet pro dané obdobi.
Zaskrtnutim této volby bude v zahlavi stran vygenerovana i
informace o konci pracovni doby, nebo konci pauzy -
napgiklad konec pauzy na obid.

Po vloZeni dvou pgichodu nebo odchodu za sebou,
program eDochazka automaticky vygeneruje chybijici
odchod nebo pgichod. Kromi toho do vygenerovaného
zaznamu vlozi poznamku o tom, ze dany zaznam byl
vygenerovan programem.

Jak ma program reagovat v pgipadi nekonzistence dat v
datovém souboru eDochéazky (chybijici pgichod nebo
odchod apod.)

Zde muzete zvolit zpusob zobrazeni éasovych udaju v
informacich generovanych programem eDochazka.

Zde muzete zvolit zpusob zobrazeni datumovych udaju v
informacich generovanych programem eDochéazka.

Zaokrouhli pgichod na udany poéet minut.

Zaokrouhli odchod na udany poéet minut.



odchod

Vice informaci viz.: Registrace programu



Zakladni stranku (menu Zobrazit)

Program zobrazi zakladni/vychozi stranku programu eDochazka. Kromi zobrazeni vychozi stranky
programu dojde k odhlaSeni aktualni pgihlaSeného zamistnance.

Viz. ProhliZzeni informaci o dochazce, Nastaveni programu.



Nastrojova liSta (menu Zobrazit)

Pouzijte tento pgikaz pro zobrazeni a vypnuti Nastrojové listy, ktera obsahuje tlaéitka pro nikteré
z nejpouzivanijSich pgikazu v programu eDochazka. Tato polozka je v menu zaskrtnuta, pokud je
nastrojova lista zobrazena.

Viz. Nastrojova liSta pro napovidu k pouzivani nastrojové listy.



Nastrojova lista

Nastrojova lista je zobrazena ve vrchni éasti aplikaéniho okna, pod gadkem s menu. Nastrojova lista
nabizi rychly pagistup pomoci mysi k mnoha pgikazim v programu eDochazka.



Stavovy gadek (menu Zobrazit)

Pouzijte tento pgikaz pro zobrazeni nebo vypnuti Stavového gadku, ktery popisuje akce, které se
provedou po zvoleni pgikazu z menu nebo stav klavesnice (klavesy CAPS LOCK apod.). Tato volba je
v menu zaskrtnuta, pokud je Stavovy gadek zobrazen.

Viz. Stavovy gadek pro zobrazeni napovidy k pouzivani Stavového gadku.



Stavovy gadek

Stavovy gadek je zobrazen ve spodni easti okna eDochazka. Pro zobrazeni nebo vypnuti Stavového
gadku, pouzijte pgikaz Statovy gadek v menu Zobrazit.

Pravéa éast stavového gadku popisuje stav klavesnice:

Indikator Popis
CAP Caps Lock klavesa je stlaéena (psani velkych pismen).
NUM Num Lock klavesa je stlaéena (prava mala klavesnice slouzi k zadavani éisel).

SCRL Scroll Lock klavesa je stlaéena (zamykani skrolovani).



Hlavni stranka napovidy (menu Napovida)

Pouzijte tento pgikaz pro otevaeni napovidy. Z této éasti napovidy muzete odskoeit do libovolné easti
napovidy.

Jste-li v této éasti Napovidy, muzete kliknutim na Contents (Obsah) se vratit na zédkladni obrazovku
Napovidy (Obsah).



Témata napovidy (menu Napovida)

Pouzijte tento pgikaz pro zobrazeni obsahu napovidy.



Pouziti Napovidy (menu Napovida)

Pouzijte tento pgikaz pro zobrazeni napovidy o pouzivani systému Napovida



Domovska stranka Pokluda (menu Napovida)

Zobrazi web domovskou stranku firmy Pokluda.



Technicka podpora programu (menu Napovida)

Zobrazi stranku technické podpory programu eDochazka na webu firmy Pokluda.



Stazeni aktualizace programu (menu Napovida)

Zobrazi stranku s odkazy na nejnovijsi verze programu eDochazka.



Poslat e-mail firmi Pokluda (menu Napovida)

Umozni poslat e-mail firmi Pokluda.



O programu (menu Napovida)

Pouzijte tento pgikaz pro zobrazeni informaci o autorskych pravech, eisle verze a dalSich informacich o
programu eDochazka.

Vice informaci viz.: Dialog O programu eDochézka, Pokluda



Dialog ”O programu eDochazka”

V tomto dialogu jsou zobrazeny informace o autorskych pravech, eisle verze a dalsi informace tykajici se
programu eDochazka.

Vice informaci viz.: Pokluda



Obsah Napovidy
K? tlagitko v nastrojové listi
Pouzijte Obsah Napovidy pro zobrazeni napovidy pro ureité easti aplikace eDochazka.

Zkratka
Klavesa: SHIFT+F1



Title Bar
The title bar is located along the top of a window. It contains the name of the application and document.

To move the window, drag the title bar. Note: You can also move dialog boxes by dragging their title
bars.

A title bar may contain the following elements:
Application Control-menu button
Document Control-menu button
Maximize button

Minimize button

Name of the application

Name of the document

Restore button



Scroll bars

Displayed at the right and bottom edges of the document window. The scroll boxes inside the scroll bars
indicate your vertical and horizontal location in the document. You can use the mouse to scroll to other
parts of the document.



Size command (System menu)

Use this command to display a four-headed arrow so you can size the active window with the arrow keys.

&

After the pointer changes to the four-headed arrow:

1. Press one of the DIRECTION keys (left, right, up, or down arrow key) to move the pointer to the
border you want to move.

2. Press a DIRECTION key to move the border.
3. Press ENTER when the window is the size you want.

Note: This command is unavailable if you maximize the window.

Shortcut
Mouse: Drag the size bars at the corners or edges of the window.



Move command (Control menu)

Use this command to display a four-headed arrow so you can move the active window or dialog box with
the arrow keys.

Note: This command is unavailable if you maximize the window.

Shortcut
Keys: CTRL+F7



Minimize command (application Control menu)
Use this command to reduce the TesterBV window to an icon.

Shortcut

Mouse: Click the minimize icon IZI on the title bar.
Keys: ALT+F9



Maximize command (System menu)
Use this command to enlarge the active window to fill the available space.

Shortcut

Mouse: Click the maximize icon E on the title bar; or double-click the title bar.
Keys: CTRL+F10 enlarges a document window.



Next Window command (document Control menu)

Use this command to switch to the next open document window. TesterBV determines which window is
next according to the order in which you opened the windows.

Shortcut
Keys: CTRL+F6



Previous Window command (document Control menu)

Use this command to switch to the previous open document window. TesterBV determines which
window is previous according to the order in which you opened the windows.

Shortcut
Keys: SHIFT+CTRL+F6



Close command (Control menus)
Use this command to close the active window or dialog box.

Double-clicking a Control-menu box is the same as choosing the Close command.

Note: If you have multiple windows open for a single document, the Close command on the document
Control menu closes only one window at a time. You can close all windows at once with the Close
command on the File menu.

Shortcuts
Keys: CTRL+F4 closes a document window
ALT+F4 closes the window or dialog box



Restore command (Control menu)

Use this command to return the active window to its size and position before you chose the Maximize or
Minimize command.



Switch to command (application Control menu)

Use this command to display a list of all open applications. Use this "Task List" to switch to or close an
application on the list.

Shortcut
Keys: CTRL+ESC

Dialog Box Options
When you choose the Switch To command, you will be presented with a dialog box with the following
options:
Task List
Select the application you want to switch to or close.
Switch To
Makes the selected application active.
End Task
Closes the selected application.
Cancel
Closes the Task List box.
Cascade
Arranges open applications so they overlap and you can see each title bar. This option does not
affect applications reduced to icons.
Tile
Arranges open applications into windows that do not overlap. This option does not affect
applications reduced to icons.

Arrange Icons
Arranges the icons of all minimized applications across the bottom of the screen.



Color dialog (dialog barev)

V tomto dialogu vyberte barvu, kterou chcete pouzit. Muzete buito zvolit jednu z pgedvolenych zakladnich
barev (Basic colors) nebo zvolit libovolnou jinou barvu (Define custom colors). Ta se objevi v sekci Vami
vybranych barev (Custom colors) a zde ji staéi vybrat a volbu potvrdit tlaéitkem OK.



Zadna napovida neni dostupna
Pro tento pgikaz neni dostupna napovida.

Chcete-li se dostat na obsah napovidy potom kliknite zde.



Zadna napovida neni dostupna
Z&adna napovida neni dostupna pro tento dialog.

Chcete-li se dostat na obsah napovidy potom kliknite zde.






Tisk... (Soubor menu)

Pouzijte tento pgikaz pro vytistini aktualniho obsahu pravi aktivhiho okna dokumentu migeni. Tento
paikaz vyvola Print dialog, kde muzete specifikovat poéet kopii, tiskarnu a dalSi volby pro tisk.

Zkratka

Lista:

Klavesa: CTRL+P



Dialog tisku

Nasledujici volby umozni specifikovat jak bude dokument vytistin:

Tiskarna
Toto je aktivni tiskarna. Zvolte Vlastnosti, aby jste zminili tiskdrnu a pgipojeni.

Vlastnosti
Zobrazi Print Setup dialog tak, aby jste mohli zvolit tiskarnu a pgipojeni k ni.

Rozsah stranek
Specifikuje, které stranky chcete vytisknout
VsSechny Vytiskni cely dokument.
Vybir Vytiskni pravi zvolené stranky.
Stranky Vytiskni stranky splouijici kritéria uvedené v Od a Do.

Kopie
Specifikuje poéet kopii, které chcete vytisknout

Kompletovat
Tiskne kopie v pogadi stranek namisto vytisknuti kazdé stranky nikolikrat najednou.

Kvalita tisku
Zvolte kvalitu tisku. Obecni plati, Ze niZ8i kvalita tisku zabere méni éasu k vytistini.



Dialog prubihu tisku

Tento dialog je zobrazen bihem doby, kdy program Posta posila stranky na tiskarnu. Eislo stranky indikuje
prubih tisku.

Chcete-li poerusit tisk, zvolte Cancel.



Nahled tisku (Soubor menu)

Pouzijte tento peikaz pro zobrazeni aktivniho dokumentu ve tvaru, v jakém bude vytistin na tiskarni. Kdyz
zvolite tuto volbu, pak hlavni okno bude zaminino oknem, ve kterém se zobrazi strdnka nebo dvi stranky
s pohledem na dokument jak bude na papiru vypadat. LiSta nahledu tisku nabizi volbu zobrazeni jedné
nebo dvou stranek najednou; posun vpged a vzad; a zaeatek tisku.



Lista nahledu tisku

LiSta nahledu tisku nabizi nasledujici volby:

Print

Zobrazi dialog tisku a zaéne tisknout.
Next Page

Nahled na nasledujici stranku.
Prev Page

Nahled na pgedchazejici stranku.
One Page / Two Page

Zobrazit jednu nebo dvi stranky najednou.
Zoom In

Zvitsit pohled na stranku.
Zoom Out

ZmenS§it pohled na stranku.

Close
Ukonéit proces nahledu tisku.



Nastaveni tiskarny (Soubor menu)

Pouzijte tento pgikaz pro vybir tiskarny nebo pgipojeni. Tento pgikaz vyvola Dialog nastaveni tiskarny,
kde ureite tiskarnu a typ paipojeni.



Dialog nastaveni tiskarny

Nasledujici volby muzete minit pro nastaveni tiskarny.

Printer
Zvolte tiskarnu, kterou chcete pouzivat. Zvolte Default Printer (souéastna tiskarna) nebo zvolte volbu
Specific Printer a zvolte jednu z nainstalovanych tiskaren zobrazenych v dialogu. Instalaci tiskarny a
konfiguraci portu provedete pouzitim Windows Kontrolniho panelu.

Orientation
Zvolte zda ma byt dokument tisknut normalni nebo na leZato.
Paper Size
Zvolte velikost papiru.
Paper Source
Zvolte zdroj papiru.
Options
Zobrazi dialog, kde muzZete zadat dalSi volby ohldni tisku.

Network...
Muzete zvolit siClovou tiskarnu.



Nastaveni stranky (Soubor menu)

Tato volba neni v programu Posta implementovana.






