Adresar

Dobre vedeny a aktualizovany adresar je jisté pro prosperujici firmy jednim z
nejcennéjsich majetkil - staré znamé porekadlo rika zZe osmdesat procent obratu
dosadhnete se dvaceti procenty Vasich zdkaznikii. Nasi snahou bylo, aby adresar

obsazeny v programu Money slouzil nejen k urychleni prace pii vypisovani dokladu, ale
aby Vam rovnéz poskytoval zakladni informaci o genezi vztahu s obchodnim partnerem
pomoci tzv. evidence akci s obchodnim partnerem, ktera se automaticky vytvari pri
praci s adresni kartou. No a v neposledni rade Vam adresar programu Money jiste
dobre poslouzi napr. pro vedeni korespondence - postihuje snad vSechny bezné zpiisoby
directmailingu. Pokud presto provadite mailing pomoci jiného programu, miizete presto
vyuzivat vlozené adresy a pri tisku Stitkit exportovat adresy do databaze ve tvaru .DBF.

Po potvrzeni volby Adresar zobrazi program nasledujici menu:
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Ucetnictvi Prijmy Vodaje [Mhlgeels Sklad Majetek HMzdy Pomicky Sluzby

ezham adresare

Tisk adresare
Stitha
dopisi
obalek
papird
adr. karet

Nastaveni etiket

Seznam adresare

Seznam adresafe je zakladni volbou pro praci s databazi adres. Po jejim potvrzeni
nabidne program seznam vsech adres, resp. seznam vybranych adres, vyhovujicich

podmince nastaveného filtru.
= @RSk |

NHazev Piijmeni

Bucht ik
Bussiness & management service Bébrova Michaela
Bytovd podnik DEEin Hatys Tonas
CENTAURUS, spol. s r.o. Eosikoué
CESCOMP Cervinka
Collegium Pro Arte Antiqua Polatek Mojnir
Cone Software Chniel
COMIMPEX, spol s. r.o. Paroulek
COMMA, spol s r.o. Bélocky Pavel
COHMPTECH Hohl Enil
Computer Help
Computer Sapiens Harek Jindiich
Computer System
COMTO, spol. s r.o. Tokos, feditel Tonas
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V seznamu se pohybujete pomoci kurzoru. Pro praci se seznamem mate k dispozici tyto

funkce:
F3 nova karta
Alt/F3 kopie adresni karty pod kurzorem
F4,
Enter oprav kartu
F5 filtr adres
Fé6 kontrola uhrady doklada

F8 vymaz adresu



F11 zobrazeni a tisk akci s partnerem pod kurzorem
Pozor!

Pokud zrusite adresni kartu obchodniho partnera, ke kterému mate vystaveny doklady, ztratite i
vazbu techto dokladu na adresar. Budete-li tedy napr. potiebovat z Money vytisknou duplikat
dokladii, ke kterym byla smazdna adresa, vytiskne se z adresy pouze prvni radek - ostatni udaje si
totiz doklad "cte" z adresare.

Filtr adresare

Pii potvrzeni volby Seznam adresare zobrazi program vzdy vSechny adresy z databaze-.
Nékdy vsak mize byt vyhodné si nechat zobrazit pouze nékteré z nich podle urcitého
kritéria. Po stisku klavesy <F5> v seznamu adres zobrazi program kartu Filtr adresare:

Filtr adresaie

Dodavatel

Pokud chcete adresy filtrovat (zobrazit pouze nékteré z nich), musite zaskrtnout prepinac
v levém hornim rohu - Filtr aktivni. Pak zadejte do karty filtru pozadované kritérium pro
vybér adres a stisknéte <F2>. Seznam adres bude aktualizovan a program zobrazi pouze
adresy, které vyhovuji zadanym podminkam.

Karta adresare

Karta adresare je pristupna po stisku <F3>-Nova, <Alt/F3> nebo <F4>-Oprav ze
seznamu adres (a obdobné i pfi vybéru adresy v dokladech). V horni ¢asti karty
naleznete tidaje o firm¢, pod nimi v rémecku pak privatni Gidaje o pracovniku firmy. Pod
timto rameckem miZete zadat ¢innost ze seznamu ¢innosti, dealerskou skupinu a slevu.

-Program si pri praci pamatuje posledni nastaveni a zpiisob tridéni. Pri pristim
vyvolani seznamu adresare (pokud jste pri pouzivani pristupovych prav prihlaseni pod
stejnym heslem) je kurzor nastaven na posledni pouzité adrese.
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Karta adresare
cislo: Hezasilat korespondenci Pouzito: 0O/ .01 1995
ISl FBCigler consulting, s.r.o., Brno Platce DPH:
Adresa: TC0:

DIC:
Stat:

Telefon:

/I Tel. 2

Privat

Titul, jméno, pF.: Pohlavi: izl
Privat:
Funkce:

Telefon do bytu: [N
Cinnost: NG Dealerska skupina: B [0,1-4] Sleva: M [%]

K1
4 B®BH @ H B B

Poznamka: B Zobrazovat

F2-Uloz Fi-Banka FS5-Cinnost F6-Klice F7-PSC F10-Tisk F11-fkce S

Pti praci s adresni kartou nabizi program tyto funkce:

Esc zpét bez ulozeni zmén

F2 uloZeni karty

F4 vybér banky ze seznamu

F5 vybér kodu ¢innosti ze seznamu

Fé6 vybér adresnich klicd ze seznamu

F7 vybér PSC, mista a tIf. pfedvolby ze seznamu.
F10 tisk adresni karty na tiskarné

F11 zobrazeni seznamu akci s partnerem

Dealerska skupina (0-4) ma vyznam pii stanoveni ceny v dokladu. Pokud pouzivate vice
cen, po pfifazeni adresy k dokladu program nabizi vzdy ceny pfislusné dealerské
skupiny - nemusite se tedy starat o to, zda ma Vas zakaznik spravné slevy. Druhou
moznosti, jak stanovit cenu, je vloZeni slevy v procentech. Ptislusnym procentem je pak
nasobena kazda uctovana cena. Program tedy nejdiive vybere ze skladu cenu podle
zadané dealerské kategorie a tu vynasobi dale zadanym procentem. Pomoci slev tedy
miZzete vytvorit individualni slevu kazdému vasemu obchodnimu partnerovi.

Ve spodnim ramecku naleznete adresni klice. Slouzi jako jedna z moznosti tfidéni -
kazda adresni karta mtize obsahovat az deset adresnich klict. Jejich kombinace pak
miZete vyuzivat pii vybéru z adresafe.

Ve spodni ¢asti adresni karty se nachazi poznamka, spolu s ptepinaéem Zobrazovat. Do
poznamky muzete napsat jakykoliv text v délce do osmdesati znakii. Pokud zaskrtnete
ptepinac Zobrazovat, bude se poznamka zobrazovat vzdy, kdyz budete tuto adresni kartu
prenaset do dokladu.

Tipy a triky:

Poznamka je vyhodna napriklad na sledovani neplaticii. Pokud treba stisknete upominku k
neuhrazené fakture, dejte si do poznamky "Neplatic" a zaskrtnéte prepinac "Zobrazovat". Kdyz
si pak tento "takyobchodnipartner” u Vas znovu objedna, pri vystavovani faktury Vas program
ihned upozorni Ze neni vse v poradku a vy muzete treba zbozi zaslat dobirkou. Dalsim moznym
vyuzitim jsou ruzné specialni pozadavky zakaznika, "pamatovak" na uplatneni zviastni slevy a

Seznam akci s partnerem

Program pfi praci s adresnimi kartami automaticky generuje tzv. "databazi seznamu akci



s partnerem" - napf. pfi vystaveni adresy do ni ulozi ¢islo dokladu, pfi tisku §titkd prida
zadany text a pod. Tato databdze slouzi k Vasi rychlé informaci o obchodnim styku s

05.03.1995|P¥ijeti faktury 950020114

. .1995 Prijeti faktury 950020116 J1
97.93.1995 Prijeti faktury 950020120 J1I
07.03.1995|Piijen na dcet 950030298 J1I
12.03.1995|Piijeti faktury 950020133 J1
14.03.1995 |Piijeti faktury 950020136 TK
14 .03.1995 |Piijeti faktury 950020136 Tk
21.03.1995 |Piijeti faktury 950020146 J1
30.03.1995|Prijeti faktury 950020158 J1I
30.03.1995|Piijeti faktury 950020159 J1I
07.04.1995|Piijeti faktury 950020196 MM
10.04.1995 |Vystaveni faktury 950011394 J1
10.04.1995 |Piijeti faktury 950020198 MH
18.04.1995|Piijeti faktury 950020208 MM
22.04.1995|Prijeti faktury 950020226 MM
10.05.1995 |Pii jeti faktury 950020257 Tk

vybranym partnerem-. L_EIEIEIE]

Databaze akci s partnerem je piistupna po stisku klavesy <F11> v seznamu adresare.
Program zobrazi vSechny akce spolecné s partnerem, pomoci klavesy <F3> zde muzete
vkladat svoje vlastni vzkazy. Stiskem <F10> mtizete obsah databaze vytisknout.

Tisky z adresare

Program Money kromé¢ prace s databazi adres a jejim vyuzitim pfi piipravé Gcetnich a
skladovych doklad a dalSich karet umoziuje i piehledné tiskové sestavy a pfipravu a
tisk direct mailingu.

Filtr tiSténych adres

Mnozinu adres, které tisknete, je mozné omezit filtrem. Karta tiskového filtru je obdobna
karté filtru v seznamu adres, navic vSak mizete u adresnich kli¢t pouzivat i zakladni

logické funkce:
E_mm_

W Filtr aktivni

Nazev od: do:
Histo od: do:
PSC  od: do:
Sté{ ; 1 duolb
Dealer tel. predvolba: F
Cinnost Platce DPH:
Banka
Pracounik
Misto od: do: —
PSC  od: do:

vbér pri splneni alespon jednoho z klicua

IFI-I-I-I-

Posledni pouziti karty od: NN do: NN

V karté filtru mate k dispozici tyto horké klavesy:
Esc  zpét

-Program do databaze uklada datum, popis akce a identifikacni kod uzZivatele
programu (z pristupovych prav), ktery zapis vyvolal - v okamziku zapisu byl prihlasen.



F2 pokracuj v ptiprave tisku se zadanym filtrem
F4 vybér banky ze seznamu bankovnich trad
F5 vybér ¢innosti ze seznamu ¢innosti

Fé6 vybér adresniho klice ze seznamu klic¢t

F7 vybér PSC ze seznamu

F8 vymazani karty filtru

Filtr je nabizen pied kazdym tiskem z adresare.

Tisk adresare

Volba slouzi k pfehlednému tisku adres. Podle typu vybraného formulate pro tisk mize
byt sestava urcena jako adresni ptehled, telefonni seznam a pod. Po potvrzeni volby
klavesou <Enter> nabidne program Adresni filtr. Filtr slouzi k omezeni mnoziny adres
vstupujicich do sestavy. Filtr ulozite stiskem klavesy <F2>. Program se Vas nasledné
zepta, zda si piejete tisk podle nazvi firem nebo piijmeni pracovnikil a po vybéru mate
moznost jeste jedné volby - zda ma program ptimo tisknout, nebo zda si z adres podle
filtru prejete vybrat pouze nekteré. Pfi tomto zplisobu nejprve oznacite pozadované
adresy a teprve nasledné je stiskem klavesy <Enter> vytisknete.

Tisk stitka
Volba Tisk stitkit slouzi k tisku samolepicich stitka-. Pocet stitkli na jednom tadku si
urcite pomoci volby Nastaveni etiket. Obdobné jako ve volbé Tisk adres dava program
moznost vybéru mezi tiskem jen podle filtru a tisku dle filtru a nasledného vybéru. Po

potvrzeni volby mate jesté moznost zadat popis, ktery se automaticky vepise do databaze
akci s partnerem.

Provadite napr. direct mailing na nékteré z Vasich zakazniku a nabizite jim prodej lednicek.
Napiste do popisu do databaze akci "nabidka lednicek". Do vsech adresnich karet, od kterych
budou vytisteny Stitky program doplni tento text a vy kdykoliv v budoucnosti budete védet, zZe jste
tehdy a tehdy tomu odbérateli poslali nabidku. A zpétné miizete hodnotit ucinnost této formy
reklamy.
Pii tisku $titkli nabizi program rozsifenou volbu moznosti tisku. Pokud zvolite volbu DBF, misto
tisku se ze $titkl vytvoii databaze ve formatu xBASE (.DBF), kterou mtiZzete nasledn¢ importovat
do jakéhokoliv programu.
Tisk dopisu
V tad¢ ptipadu se setkate s potfebou napsat jeden dopis a poslat jej na vice adres
soucasné. Prave pro tento ptipad je urcena volba Tisk dopisii. Nejprve je nutné
samoziejme napsat pozadovany dopis - napi. pomoci integrovaného textového editoru.
Nasledné potvrd'te volbu Tisk dopisii (program po Vas opét bude chtit text do databaze
akci s partnerem), zvolte filtr (okruh adres) a vyberte si, zda se bude tisknout pro
vSechny adresy, které vyhovi filtru, nebo pouze pro vybrané z nich. Pak po Vas jesté
program bude chtit jméno souboru s dopisem a nasledné si jiz muzete jit uvafit kafe -
rogram bude sam tisknout dopisy na vybrané adresy.

Soubor s textem dopisu :
C: \HONEVSNTEXTYADOPTS . THT

Text dopisu se zadava jako Jméno souboru,
ve kterem je text wulozen. Pro napsani dopisu
muzete vpuzit  integrovany  textowy editor,
ktery se wyvolava soucasnym stiskem klaves AIt/E.

-Tisk stitkii je jedinou funkci programu Money, ktera nevyuziva tiskovych formularii,
ale tiskne primo z programu. Tvar adresy a tiskovy font urcite pomoci volby Nastaveni
etiket.



Tisk obalek

Tisk obalek slouzi k pfimému tisku adresy na obalky. Tvar a poloha adresy je dana
pouzitym formulafem - pii zméné€ obalky prosté zménte pred tiskem piislusny formular.
Obsluha volby je analogicka pfedchozim tiskim z adresare.

Volbou formulafe pfi tisku obalek urcujete, zda tisknete pomoci formulafe, nebo podle
volby Nastaveni etiket.

Tisk papirt
Tisk papirid je obdobou funkce Tisk dopisii. Je ale ur€en pro rozsahlejsi poStovni akci.
Princip spociva v tom, Ze si pfipravite jeden dopis, ktery napt. na kopirce nechate
zkopirovat na pozadovany pocet kopii. No a funkci Tisk papirii jiz jen dopliujete adresy
na piislusné misto na strance. Poloha adresy je opét dana vybérem formulafe, pomoci
kterého tisknete. Zptisob prace s tiskem a vybérem adres je opét stejny jako u ostatnich
tiskl z adresate.

Tisk adresnich karet
Posledni moznosti tiskil z adreséfe je tisk adresnich karet. Slouzi k ptrehlednému

vytisténi vSech 0daji, které mate o obchodnim partnerovi v adresni karté ulozeny.
Program opét umoziuje tisk s vyuZzitim filtru a nasledného vybéru.

Nastaveni etiket

Volba Nastaveni etiket slouzi k nastaveni rozméru tisknutych stitkd, tvaru adresy a v
pripadé tisku na samolepici etikety i tvaru pisma.

Pokud tisknete na mozaikové tiskarn€ nebo na inkoustovych tiskarnach které¢ emuluji
jehlickové tiskarny (Canon BJ, EPSON Stylus, EPSON SQ, Star SJ a dalsi), staci zadat
pouze sitku a vysku §titkt a pocet Stitkil vedle sebe. U strankove orientovanych tiskaren
(laserové a HP DesklJet tiskarny) je nutné jesté zadat pocet $titkd na délku strany.
Rozmeéry lze volitelné nastavovat bud’ v milimetrech nebo v palcich - podle typu stitkt
které potiskujete.

Aparat pro tisk stitkd je jedinym tiskovym vystupem v programu Money, ktery nevyuziva

formulate ale pouze defini¢ni soubory tiskaren. NemtiZete tedy ovlivnit tvar adresy jinak nez

vybérem jejiho typu (firemni, privatni a pod.), je v§ak mozné pro kazdou ¢ast adresy pouzit jiny
=

Hastaveni etiket

styl pisma.

Jednotlivé proménné v Karté nastaveni etiket maji tento vyznam:

& sitkova rozte¢ stitku - roztede mezi jednotlivymi fadami §titkd (viz.



koéta), v milimetrech nebo v palcich

@®port - port tiskarny pro tisk na $titky (na nic jiného nema vliv)
@®pocet kopii Stitku - pocet kopii, vytisténych od jednoho $titku

@ vyskova roztec stitku - rozte¢ mezi $titky na vysku (viz. kéta), v
milimetrech nebo v palcich

& stitka vedle sebe - udava, kolik je $titkli na fadku

@ mezi stitky - horizontalni a vertikdlni mezery mezi $titky (viz. kota), v
milimetrech nebo v palcich

@ Typ adresy - volba tvaru vysledné adresy. Lze volit mezi tvarem firemnim,
firemnim na jméno, jmennym do firmy, privatnim a automatickym-. Ukazku
vysledné adresy vidite na jednom ze Stitkl

@ PSC na zvlastni fFadek - pokud je piepina¢ zaskrtnut, bude se PSC
tisknout pod mésto. V opacném ptipad¢ bude PSC vedle mésta - vyhodné u
nizkych stitkt

@ Titul na konec fadky - pokud je ptepina¢ zaSkrtnut, bude se psan jméno
ve tvaru Pfijmeni, Jméno, Titul. V opac¢ném piipadé bude tvar Titul, Jméno,
Pfijmeni.

@ Komentar - text, ktery bude napsan pod jménem, resp. jménem firmy (napt.
"Obchodni odd€leni" a pod).

@ miry - udava miry, pouzité v rozmérech §titkd. MiiZete volit mezi rozméry v
palcich a milimetrech. Pfi zméné se zadané hodnoty automaticky pfepocitaji

@& Traktorovy papir - pfepinad zaskrtnéte, pokud budete tisknout Stitky na

traktorovy papir

P1i vyplnovani karty mate k dispozici tyto horké klavesy:
Esc zpét bez uloZeni zmén
F2 uloZ nastaveni
F5 nastav pismo S$titka
F8 doplnéni standardniho nastaveni
Alt/F2 uloZeni- nastaveni do souboru
Alt/F3 naéteni uloZeného nastaveni

Pro zménu pisma (po stisku kldvesy <F5>) nabizi program nasledujici kartu. Mnozina
fonti a veliko y

Firma
Jméno
Ulice
Histo
PSC

Stat
Titul
Komentar

-Pokud zvolite automaticky tvar adresy, program vybira mezi firemni adresou na
Jjméno a privatni adresou podle toho, zda jste napsali v adresni karté nazev firmy.
-Funkce pro ulozeni a nacteni nastaveni miiZete s vyhodou vyuzit, pokud tisknete na
vice druhii Stitkovych formularii.



	Adresář
	Dobře vedený a aktualizovaný adresář je jistě pro prosperující firmy jedním z  nejcennějších majetků - staré známé pořekadlo říká že osmdesát procent obratu dosáhnete se dvaceti procenty Vašich zákazníků. Naší snahou bylo, aby adresář obsažený v programu Money sloužil nejen k urychlení práce při vypisování dokladů, ale aby Vám rovněž poskytoval základní informaci o  genezi vztahu s obchodním partnerem pomocí tzv. evidence akcí s  obchodním partnerem, která se automaticky vytváří při práci s adresní kartou. No a v neposlední řadě Vám adresář programu Money jistě dobře poslouží např. pro vedení korespondence - postihuje snad všechny běžné způsoby directmailingu. Pokud přesto provádíte mailing pomocí jiného programu, můžete přesto využívat vložené adresy a při tisku štítků exportovat adresy do databáze ve tvaru .DBF. Po potvrzení volby Adresář zobrazí program následující menu:
	Seznam adresáře
	Seznam adresáře je základní volbou pro práci s databází adres. Po jejím potvrzení nabídne program seznam všech adres, resp. seznam vybraných adres, vyhovujících podmínce nastaveného filtru.
	F4,
	Enter oprav kartu
	Pozor!
	Pokud zrušíte adresní kartu obchodního partnera, ke kterému máte vystaveny doklady, ztratíte i vazbu těchto dokladů na adresář. Budete-li tedy např. potřebovat z Money vytisknou duplikát dokladů, ke kterým byla smazána adresa, vytiskne se z adresy pouze první řádek - ostatní údaje si totiž doklad "čte" z adresáře.
	Filtr adresáře
	Při potvrzení volby Seznam adresáře zobrazí program vždy všechny adresy z  databáze. Někdy však může být výhodné si nechat zobrazit pouze některé z  nich podle určitého kritéria. Po stisku klávesy <F5> v seznamu adres zobrazí program kartu Filtr adresáře:
	Karta adresáře
	Karta adresáře je přístupná po stisku <F3>-Nová, <Alt/F3> nebo <F4>-Oprav ze seznamu adres (a obdobně i při výběru adresy v dokladech). V horní části karty naleznete údaje o firmě, pod nimi v rámečku pak privátní údaje o  pracovníku firmy. Pod tímto rámečkem můžete zadat činnost ze seznamu činností, dealerskou skupinu a slevu.
	Tipy a triky:
	Poznámka je výhodná například na sledování neplatičů. Pokud třeba stisknete upomínku k neuhrazené faktuře, dejte si do poznámky "Neplatič" a  zaškrtněte přepínač "Zobrazovat". Když si pak tento "takyobchodnípartner" u Vás znovu objedná, při vystavování faktury Vás program ihned upozorní že není vše v  pořádku a vy můžete třeba zboží zaslat dobírkou. Dalším možným využitím jsou různé speciální požadavky zákazníka, "pamatovák" na uplatnění zvláštní slevy a pod.
	Seznam akcí s partnerem
	Program při práci s adresními kartami automaticky generuje tzv. "databázi seznamu akcí s partnerem" - např. při vystavení adresy do ní uloží číslo dokladu, při tisku štítků přidá zadaný text a pod. Tato databáze slouží k Vaší rychlé informaci o obchodním styku s vybraným partnerem.
	Tisky z adresáře
	Program Money kromě práce s databází adres a jejím využitím při přípravě účetních a skladových dokladů a dalších karet umožňuje i přehledné tiskové sestavy a přípravu a tisk direct mailingu.
	Filtr tištěných adres
	Množinu adres, které tisknete, je možné omezit filtrem. Karta tiskového filtru je obdobná kartě filtru v seznamu adres, navíc však můžete u adresních klíčů používat i základní logické funkce:
	Tisk adresáře
	Volba slouží k přehlednému tisku adres. Podle typu vybraného formuláře pro tisk může být sestava určena jako adresní přehled, telefonní seznam a pod. Po potvrzení volby klávesou <Enter> nabídne program Adresní filtr. Filtr slouží k omezení množiny adres vstupujících do sestavy. Filtr uložíte stiskem klávesy <F2>. Program se Vás následně zeptá, zda si přejete tisk podle názvů firem nebo příjmení pracovníků a po výběru máte možnost ještě jedné volby - zda má program přímo tisknout, nebo zda si z adres podle filtru přejete vybrat pouze některé. Při tomto způsobu nejprve označíte požadované adresy a  teprve následně je stiskem klávesy <Enter> vytisknete.
	Tisk štítků
	Volba Tisk štítků slouží k tisku samolepících štítků. Počet štítků na jednom řádku si určíte pomocí volby Nastavení etiket. Obdobně jako ve volbě Tisk adres dává program možnost výběru mezi tiskem jen podle filtru a tisku dle filtru a následného výběru. Po potvrzení volby máte ještě možnost zadat popis, který se automaticky vepíše do databáze akcí s partnerem.
	Tipy a triky:
	Provádíte např. direct mailing na některé z Vašich zákazníků a nabízíte jim prodej ledniček. Napište do popisu do databáze akcí "nabídka ledniček". Do všech adresních karet, od kterých budou vytištěny štítky program doplní tento text a vy kdykoliv v budoucnosti budete vědět, že jste tehdy a tehdy tomu odběrateli poslali nabídku. A zpětně můžete hodnotit účinnost této formy reklamy.
	Tisk dopisů
	V řadě případů se setkáte s potřebou napsat jeden dopis a poslat jej na více adres současně. Právě pro tento případ je určena volba Tisk dopisů. Nejprve je nutné samozřejmě napsat požadovaný dopis - např. pomocí integrovaného textového editoru. Následně potvrďte volbu Tisk dopisů (program po Vás opět bude chtít text do databáze akcí s partnerem), zvolte filtr (okruh adres) a  vyberte si, zda se bude tisknout pro všechny adresy, které vyhoví filtru, nebo pouze pro vybrané z nich. Pak po Vás ještě program bude chtít jméno souboru s dopisem a následně si již můžete jít uvařit kafe - program bude sám tisknout dopisy na vybrané adresy.
	Tisk obálek
	Tisk obálek slouží k přímému tisku adresy na obálky. Tvar a poloha adresy je dána použitým formulářem - při změně obálky prostě změňte před tiskem příslušný formulář. Obsluha volby je analogická předchozím tiskům z  adresáře.
	Tisk papírů
	Tisk papírů je obdobou funkce Tisk dopisů. Je ale určen pro rozsáhlejší poštovní akci. Princip spočívá v tom, že si připravíte jeden dopis, který např. na kopírce necháte zkopírovat na požadovaný počet kopií. No a funkcí Tisk papírů již jen doplňujete adresy na příslušné místo na stránce. Poloha adresy je opět dána výběrem formuláře, pomocí kterého tisknete. Způsob práce s  tiskem a výběrem adres je opět stejný jako u ostatních tisků z adresáře.
	Tisk adresních karet
	Poslední možností tisků z adresáře je tisk adresních karet. Slouží k  přehlednému vytištění všech údajů, které máte o obchodním partnerovi v  adresní kartě uloženy. Program opět umožňuje tisk s využitím filtru a  následného výběru.
	Nastavení etiket
	Volba Nastavení etiket slouží k nastavení rozměru tisknutých štítků, tvaru adresy a v případě tisku na samolepící etikety i tvaru písma.

