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Posta a kancelar

Dékujeme za Vas zajem o tento program. Vérime, Zze v tomto dokumentu
naleznete vse dlilezité pro praci s programem.

I kdyz panuje doba elektronické komunikace, stale je nutné vétSinu formulaid vypisovat
rucné a to nemluvé o nadepisovani obalek, vyplfiovani podacich listkd, podacich archi
nebo postovnich poukazek.

Casto se stava, Ze méate problém sami po sobé predist napsanou adresu a co teprve
Ufednice na posté!

Pomoci naseho programu PoSta & Kancelar hravé zvladnete vyplnit jakykoliv formular Ci
popsat obalku béhem nékolika malo okamZikd a to prehledné a Citelné.

Soucasti programu jsou jiZz vytvorené nékteré Sablony a obalky, ale mlzete si béhem
chvilky vytvorit vlastni predlohu a pak jen staci ji ulozit a kdykoli bude potfeba, opét ji
pouzit.
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Vyplihovani formulare

Kliknete-li v menu na polozku "Soubor >> Novy", zobrazi se Vam vybér jiz hotovych formulard. Vievo

program nabizi kategorie formulard jako napt. "Postovni formulare

v n

kde se nachazi dokumenty urcené

predevsim pro postovni styk nebo "Firemni" kde nalezneme jednoduchy formulaf pro vytvoreni faktury ci
vystaveni prijmového dokladu. Nalezli-li jste pozadovany dokument, oznacte je a kliknéte na tlacitko
"Otevrit", program si tento dokument nacte do hlavniho okna.
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Dalsim zplisobem, jak si vybrat pozadovany formular je aktivovat ,Pravy panel®, ktery se zobrazi na pravé
strané okna programu a nabidne veskeré formulare. Pod timto panelem (vpravo dole) si mlzete zvolit
kategorii formulart (postovni formulare, obalky, firemni formulare, smlouvy a dalsi).
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Samotné vypliovani formuldre je jiz pak zcela jednoduché, staci 2x kliknout na danou kolonku kterou chcete
vyplnit a kolonka se hned zacne editovat. NapiSete-li pak dany text, zmacknéte klavesu "Enter" a program
prepne na dalsi kolonku. Do kolonky miiZete také vlozit Cislo slovy, na kolonku kliknéte pravym tlacitkem
mysi a zvolte "VloZit Cislo slovy". Program dale podporuje navaznosti kolonek, je-li kolonka nastavena,
automaticky se pfi zméné textu kolonky dosadi i kolonka druha, ktera je k ni pfifazena, pfifazeni je viditelné
podtrzenim kolonky ktera se ma vyplnit shodné.

wabidka Mastaveni kolonky Propojent kolonek s databaz Viastnosti formulare
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Nékteré formulare, jako napf. podaci listek nebo podaci arch Ize tisknout vCetné podkladu a poté vystfihnout,
pro tuto moznost se nachazi v menu polozka "Tisk >> Tisknout podklad formulare", formulare jako
sloZzenky musi byt z posty original a program je pouze vypliuje.



Nova predloha

Program umoziuje vytvoreni také vlastniho formulare, v menu kliknéte na "Soubor >> Nova predloha".

Mowva £ablona o
Type

+ Obélka " Formular

Podklad
nen I% _@J
YWelik ozk
Sitha | mm
Yigka (100 % mm
[210 mm = 734px]. [297 mm = 171 24p=]. [1 mm = 3.79p=]

(~Orientace pii tigku
o Mazirku " Mawpgku

Starno ok

V tomto formulafi nastavite, zda se jedna o obycejnou obalku nebo formular (zadate-li formulaF, program
podle vybraného podkladu bude prepocitavat vysku papiru a bude pfizptisobovat praci s formulafi), pfi
vytvareni formulafe je nutno mit nascanovany nebo jinak ziskany podklad v grafickém formatu, nejlépe

* jpg, poté zméfte a nastavte velikost formulare v milimetrech a zvolte orientaci tisku, orientaci pak mlzete
kdykoliv ménit pfi tisku jiz hotového formulare (dle mozZnosti tiskarny...).

U tvorby nové Sablony dana velikost v mm odpovida témto pixellim:
210 mm = 794 px, 297 mm = 1124 px, 1 mm = 3,79 px



Vlozeni textu — Nova kolonka

V zalozce Hlavni nabidka kliknete na ikonku 4 (VloZit text) nebo zvolte menu "Upravy >> VloZit text" a vlozte
text polozky, napt. Jméno a Prijmeni, pokud kolonku pozdéji navazete na databazi, text se prepise.
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Soubor L:lgraw Tisk Mastaveni Mapovéda
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| : ] .
le . 1 J '--.- [ 3 A
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Radek Szurman
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PS Media z.r.o.

P - , Vlodit text
Pote kliknete na "OK" a text se umisti na pracovni plochu,

kolonku je pak jeSté nutné presunout na pozici ve formulafi

% v 7 e Y r , Text kolonky:
kde se ma tisknout (umistit ji na potrebné misto). Nastaveni Er R

pisma polozky vyvolate kliknutim pravého tlacitka mysi na |
poloZku a zvolte "Zménit pismo". Velikost pisma je ovlivnéna

vySkou polozky. Ok,

Wloait Eisle slowvy

M Kolonka éastky Eislem

Kolonka Edsthy slovy

Fraha

| & Obyéena kolonka

Vyzvednout kolonku do popredr
Pfifadit moje udaje 4
Piifadit idaje z adresafe r

Yyplnit shodné podle..

Zménit pismo

Editovat (2x klik)

}-’L Srnazat

wiari | Pndtound nd

Potrebujete-li duplikovat stavajici kolonku, kliknéte na moZnost ,Kopie", vedle stavajici kolonky se vytvori
nova s totoZnym nastaveni.



Skriptovani — skript editor

Ke kazdé kolonce je mozné nastavit matematicky skript, tedy Ciselnou operaci, ktera bude Cerpat z okolnich
kolonek Cisla, a ty napf. znasobi, secte, a vysledek zobrazi v této kolonce, kde bude skript nastaven.

Predstavme si situaci, na formulafi mame tfi kolonky, jedna obsahuje ¢astku, druha pocet kust a do treti
budeme chtit vlozit jejich nasobek. Umistime tak na formular kolonku s obsahem ,,100 KC" druhou

s obsahem ,1 ks" a treti tfeba ,vysledek®, zatim jde o pracovni texty a je jedno zda viibec kolonky text
obsahuji, pro lepsi orientaci ale toto vepiseme.

an Lruatuscin IR —

Mastaveni kolonky ropojen( kolon;%;taba’n’

Nyni vybereme kolonku kde budeme vepisovat
Castku, v hornim menu vybereme ,Nastaveni

Vliastnosti farmulafe

g . ' < ol st pesm @ kolonky" a kolonku pojmenujeme napf. textem
£ cena | i & " Kolonka Eastky slovy w g i ca
e pepepi=l  ,cE€NA1" tim budeme mit tuto kolonku s castkou
Mazey: I"1.|'-'.||na-.'ll.1e\-_-:-|Jlnen| F'-Jl'aj'..ll I -JI-}nI-_-.- 'fap kalanky Prel r |dent|f|k0va nou Je_]|m jmenem, taktO naStaVIme |
kolonku ,1 ks" kterou pojmenujeme napf. ,ks1".
=l . v, .
= FO0KE | ks wysledek Cislo 1 (cenal, ks1) na konci nazvu kolonky

zadavam zamérné, pokud bude kolonek vice,
pojmenujeme je pak ,cena2, cena3" atd.

Mame-li kolonky pojmenovany, oznac¢ime kolonku ,vysledek" a v menu klikneme na ikonu ,Skript editor",
zobrazi se nam Editor skriptu kolonky, do pole ,Skript této vybrané kolonky" vepiseme matematickou operaci
se jmény kolonek, napf. chceme-li kolonku pojmenovanou ,,cenal® nasobit kolonkou ,ks1“ vepiSseme to takto
do editacniho pole, tedy ,cenal * ks1®, na pravé strané je seznam pojmenovanych kolonek a mozné
matematické operace, dojitym kliknutim je pfidame také do editacniho pole, je ale jedno jestli je vepiSeme
runé nebo vyuZijeme pravé strany.

Vl0astrosti formulafe
Za nazvem kolonky
v editanim poli musi byt
vzdy mezera, nelze tak
vepsat operaci takto
~cenal*ks1™ musi byt
vzdy s mezerou
,cenal * ks1",

lonka Eastky Eislem ) @
s

Skript edital

Do popfedi

A

Vlozit text

A

Pismo

ilonka Easthky slovy

G Kopie
wiejnd kolonka L
Kalanka Skriptavani

T kalanky Styl plsma

isleglol 8 | pleips alorky:
cenal * ksl i 3

Prekritt kalanel

*je-li 2apedn skript, kolonka neni editovatelnd N azvy kolonek pougitelng pro skript

cenal
ksl

Pokud chceme aby za
vysledkem nasobeni se
zobrazil o tzv. Sufix,
nastavime jej, nebude
tak zobrazeno pouze
Cislo ale také jeho
privlastek napf. v podobé
LK, napt. ,100 K.

Operace:

¥

Maiit: 1 a nahradit za: Proved

Zackrouhleni’ {D Lj Sl 1Ké | Test I
*le-li nastaven skript nebo sufix, Dude s kolonkou zachazeno jako = Eislem

Tlacitkem OK potvrdime operaci a skript se hned zpracuje a vypocita.

Operace ve skriptu:
! ¢

DK%.:.:{. ]

Stomo ‘

plasn

Paradi lkalonky

Top kalanlky

Pl Poraddi kolanky Tp kalanky i

100 KE

1 ks

00 e 4

122 K¢ 2ks 244 Kt




Kolonka obsahujici matematicky skript jiz pak neni dale bézné editovatelna, neni to potfeba protoze jejim
obsahem bude vzdy matematicky vypocet obsahu jinych kolonek.

Abychom si usnadnili praci i pfi zadavani Cisel, napf. ve formé Castky, je mozné nastavit sufix i pro kolonky
kde neni nastavena matematicka operace, s takovouto kolonkou bude ovsem ale vZdy pak zachazeno jako
s Cislem, i kdyby se nevyskytla v Zadné matematické operaci ve skriptu.

S — S —

i Kolorka tastky Gislem ’_I f /!
LI ID _?.1 " Kolonka &asthy slowy ' @ E A A
Skript editor
ﬁ\ra n

Da popredi D fimzad| Pisma Wlodit text Kapie

E i+ Ohwéejnd kolonka

madne veplnent | Poradi kalonky T kolanby Prekryti kalanel iyl prsma Kalsanka

@ -~

2 ks 244 Kit

| 47 Editor skriptu kolonky
Skript této vybrang kalonky: * je-li 2apaan skript, kolonka neni editovatelnd WAz kolonek pougiteing pro skript
cenal
ksl
Operace:
; +
| Operace ve skriptu: M ajit: 1 a nahradit 25 | roved W
[«
Zankrauhlenr: iD ﬂ 5 Test | Storno | K |

| el nastaven skiipt nebo sufix, DUEE ROIOARD 23R 3zeno jako ¢ dslem

Kolonku tak nejprve oznacime, otevieme ,Skript editor", nastavime v ni sufix napfr. ,KC" a potvrdime
tlacitkem OK.

Od této doby pak staci v kolonce pfi editaci napsat jen Cislo, a po jejim potvrzeni (Enter, Tab, kliknutim mysi
na bilé misto pozadi...) se automaticky doplni sufix za vliozené Eislo.

B - = Bhteing kolo-nka ; Da papredt (& ObpEeing kolanka Do popredi
Anevypinent | Paradi Falanky Top atanly Pralinti | dnewypinenn | Paorac kalonky Tep latanly Prekryti |
2ks  244Ke 99| 2ks 244 K¢
2x klik mysi, nebo Enter vloZeni ¢isla

T Bhpteina kol LR HTed]
dnevyplnent | Parach kolonky Top kalanky Prekryti |
99 KE 2 ks 198 K¢

kliknuti mysi na prazdné bilé misto

8



Vlozeni obrazku — loga

Do formulare nebo obalky Ize vioZit také jakykoli obrazek Ci logo, tuto moznost naleznete v menu pod
polozkou "Upravy >> Vlozit obrazek (logo)", otevre se tak dialog pro vloZeni obrazku, ten vyberete a dialog
potvrdite, do formulare se tak obrazek vlozi, mlZete jej rlizné zmensovat a pohybovat s nim tak, aby se
umistil, jak jej potfebujete, jeho kvalita se pfi zmensovani miiZe zhorSovat, pfi tisku ale bude jiz opét
kvalitn&jsi. Mate-li logo ve formatu *.wmf, doporucuiji jej pouzivat, jedna se o vektorovy obrazek, ktery se
nedeformuje.
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Soubor Upravy | Tisk Mastaveni MNapgvéda
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Yloit text Ctrl+T
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e eemememe

IF'rnll 1 [wichozl] -
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Novak Jan wi oty
PS Media s.r.o 209 g | 00 , ; Aweessamens
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- n | 73961, Tinec

P2 Madiz o ra Oldfichovica 720

Vlastnosti textu

Pro zobrazeni nastaveni vlastnosti textu polozky kliknéte v menu na "Nastaveni >> Zobrazit >> Vlastnosti
textu v listé" nebo "Nastaveni kolonek v panelu", zobrazi se tak lista s nastavenim textu kde je mozno
kolonku dale pfizplisobovat. U poloZky textu Ize nastavit pocet policek kolonky napf. pro formulare, kde je
tfeba rozpocitat pismenka do danych policek. Zadate tak pocet policek a roztahnete text dle kolonky ve
formulafi, pismenka se tim rozpocitaji. Text Ize i zarovnavat vpravo a vlevo kliknutim na ikony zarovnani
umisténé vedle nastaveni poctu policek kolonky. Nazev kolonky se vepisuje pro lepsi orientaci u hromadného
tisku.
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Soubor L'Jgrav_»,r Tisk Mastaveni Mapoveda
Hlavninabidka Mastaveni kolonky Propajeni kolonek s databaz Ylastnosti formulaie
-
17 = E = rEro J |E| ﬂ =
o
Pocet policek kolonky Data: hromadné vyplnéni  Poradi kolonky Typ kolonky Prekryti kolonek

Dale Ize nastavit prekryti kolonek — tzn. Nastavit kolonku, aby se zobrazovala v popredi nebo aby se
umist'ovala do pozadi, pokud se kolonky pres sebe prekryvaji, nastavite tak zda jedna z nich ma byt nad
druhou tedy v popredi a za ni druha. Toto miiZete pouzit napfiklad u tvorby nového formulare. Po pridani
vSech potrebnych kolonek s textem a na to prazdnych urcenych pro dalsi individualni vypliovani, si kliknete
na kolonku, ktera se vam oznaci modrym rameckem,



Mastaveni Mapoveda

Mastaven! kolonky Propojeni kolonek s databaz Wlastnosti formulane
" Kolonka Sastky Sislem [ [~
5 ; » -
- " Kolonka Gastky slowy ._’
{* ObyZena kolonka Do popredi
lata; hromadné vypinéni | Pofadl kolonky Typ kolonky Prekryti kalonek

PLNA MOC

a tu pak umistite podle potfeby bud’,Do popredi* nebo , Do pozadi*.

Do popredi

Prekmti kolonek

Pohyb v kolonkach ve formulari

V kolonkach se Ize rychle a snadno pohybovat pomoci tlacitka Enter nebo tabulatorem po zeditovani (dvojklik
na kolonku) kolonky. O krok zpét - do predeslé kolonky se miizete dostat pomoci tlacitka ,Shift+Tab".

Vlastnosti stranky

Soubor Lr.lgrav}r Tisk Mastavens Mapovéda
Hlavni nabidka Mastaveni kolonky Propojeni kolonek s databazg Vlastnosti formulare
& Obélka Sitkar [210 2] mm  Na ditku e
£ Formulat yingka: |EE|.'-" = mm (v Mawigku P N
p Velikost Orientace Podklad

Nastaveni stranky Ize editovat kliknutim na zalozku ,Vlastnosti formulare®, zobrazi se tak lista kde Ize zménit
typ na obalku nebo formula¥, Ize také upravit Sifku a pfi nastaveném typu "Obalka" také vysku plochy.
Nastavit Ize také orientaci tisku na vysku, na Sifku a Ize zvolit podklad (soubor .JPG pro pozadi formulare aby
se kolonky dobre rozmistili, tento podklad Ize pak i tisknout spole¢né s kolonkami, nebo jen tisknout kolonky)
popfipadé ho zrusit, podklad Ize také uloZit do souboru je-li néjaky nastaven.
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Propojeni formulard zalozkami

Kazdy formular mdize ve spodni Casti obrazovky obsahovat zalozku pro rychlé prepnuti na jiny formulaf. Toto
nastavite v oddéleni ,Sparovani zalozkami s jnymi formulafi* kliknutim na tlacitko viz zelené zvyraznéni, kde
zvolite poZzadovany formular z nabidky disku. Aby se nova zalozka zobrazila, je tfeba formular ulozit a znovu
oteviit.

i formiulaie

01. Podtovni formularehdk s Podac listek &4 - predni stranaiobl | 5 i
01. Pogtovni formularetdkz Podaci listek A4 - zadni strana.w
M. Pogtovni formul&felPodac listek avizovaci.obl e

M. Pogtovni formulare Pogtovni podaci arch A4.obl a0

Sparovani zaloZkami s jinymi formularn

Prichytavani textu

Hlavni nabidka Mastavenl kolonky Ylastnosti formulare

A

YioZit text

Propojenikolonek = databda

d bk ¢

Otevrit UloZit Mrizka

Moy Uzamknout  Pravi panel Kopie

Soubor Piichytavat textk £ mm matric | Kolonka

Text Ize zarovnavat k matrici, zakliknete-li ikonu se mfizky v nastrojové listé. PFi bilém pozadi se zobrazi na
ploSe tecky o vzdalenosti cca 2 mm a text bude pfichytavan pfi posunu k zarovnavaci matrici. P¥fi prazdném
podkladu (obalka) se zobrazuji tecky které kolonky prichytavaji, v pfipadé formulafe s podkladem se tecky

nezobrazuji ale text se k matrici pfichytava takeé.

Uzamceni textu

Soubor l:lgrav}r Tisk Mastaven( Mapoveda
Hlavni nabidka Mastaveni kolonky Propojeni kolonek s databan Viastrosti formulaike
.
@ - g A
Mowy Otevit UloZit Tisk MiZka |(Uzamknout| Pravy panel  VioZit text Kopie
Soubar Tisk Formulai Formulare Kolonka

Pfi vypliovani formulard se vam mize stavat, Ze dochazi k nechténému posouvani kolonek pfi editaci textu,
kliknete-li 2x mysi na kolonku a kolonka nechténé ujede na néjakou stranu, dojde k posunu mysi, chcete-li
tento jev omezit, zapnéte uzamceni umisténi textu, naleznete jej v menu "Upravy >> Uzamknout umisténi"
nebo v ,Hlavni nabidce™ klinutim na ikonu Uzamknout. Posouvani aktivujete stejnym zplisobem.
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Nastaveni

7 Mastaveni et
Forekce tizku Ostatni
Mesedi-i tizk, miZete ho upravit. Pfi startu prograrnu oteviit soubor:

|I:: YzershEvatdppDatatFoamingyPost =

Dzax | = mm ¥
Oza 0 2l I Zadni soubar pfi startu |

Mezedi-itizk, zkuzste tizk zkugebni stranky

|>-<

L Testovaci stranka
Tizkarna
Testovaci stranka pro korekci tisku
(* Farownawvat tizk na kraj

Wutizkni zkufebni stranku
i Zarownavat tizk na stied

Meékteré tizkarny [napi. HP Desket 1000] maiji
podavad kten papin v podavadi voztiedi.
[neplati u individualniho nastaveni form_]

Pajmenowani vlastnich kolonek + adresafi
Wlaztni 1: | Wlast, 1

Wlastni 2: |"-"|a$t. 2
Prizplizobowvani tizku

Wlaztni 3: | Wlast, 3

[muzite rozméry formulaie pred tiskem nastawvit Wlastni 4: |Vla3t. 4
wady primo ve vlasthostech tiskarny) Yiastni 5: | Ylast 5§

| Medopo&itavat formulare na formatu A4

Prozstfedi programu a £ablony

(= Badit adresy v adrezéii podle piijmeni
(= Badit adresy v adresafi dle impaortu
™ Fadit adresy v adres4ti podle firem

Jazyk programu a ablory: |Ifeaky ﬂ

(1] | Storno |

[v K.ontrolovat novou verzi na intermetu pii kaZdém spusteni programu

V menu "Nastaveni" naleznete polozku "Korekce tisku" kde Ize nastavit korekci tiskové osy X a Y. Mate-li
tiskarnu s podavacem ktery papiry vystredi, vyberete moznost "Zarovnavat tisk na stfed". V nastaveni Ize
také zvolit soubor, ktery se ma pfi startu programu automaticky otevfit. Pokud mate problémy s tiskem, kde
kolonky nesedi spravné, kliknéte na tlacitko "Vytiskni zkusebni stranku", program vytiskne k¥iz na papir A4

ktery poté prelozite a zméfite odchylku kfize od stfedu papiru, vysledek méreni pak nastavite do korekce osy
Xa.
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Korekce tisku

U kazdého formulare si Ize nastavit korekci tisku. V. menu ,Nastaveni* zvolite - , Korekce tisku tohoto
formulare", kde mizete upravit tisk pro vybrany formulaF, aby se vam vytisknul spravné na Vasi tiskarné.

Tisk Mastaveni | Mapoveda 7 Korekce tohoto formulaie >

2T

dka ! Mastaveni, glob. korekce tisku Fd
Faorekce tisku
Tisknout na stfed (glob.)

0 Mezedi-i tizk, miZete ho upravit.
Korekce tisku tohoto formulare |
Ulal ut m
£ Mastaveni vzhledu Usax: |0 | mm x|
L Qza™: |0 -
P Moje ddaje = =
Adresar K.orece pouze pro kento formul aF

A

i S ] Import adresare

i

Storno

Zobrazit L

Moje udaje

V programu Ize nastavit také vlastni (daje, aby se nemusely v kazdém formulafi rucné prepisovat kolonky s
vasimi (daji, nastaveni vasich udajl naleznete v menu "Nastaveni >> Moje udaje" kde se zobrazi formular
pro dosazeni.

1 Moje idaje *
Zadéte-li tyto idaje, budou se piredvypliiovat ve formulafich...

Zakladni ddaje

Ffijmeni
|Szurman
. ) Ulice MEsta
Soubor Upravy Tisk Mastaveni | Napovéda \DIdFichovice 738 |TFmec
Hlavni nabidka | MNastaveni, glob. kerekce tisku % PsE
G
ﬂ Tisknout na stied (glob.)
X & . " Korekce tisku tohote formulafe Ruoziifené tdaie
Mowy Oteviit Ulo u i DI
soubor Ed Nastavenivzhledu | 26626662 |Cz2pszeEm2
: - - M azev fimy
4_1__: Adresar |@h Moje ddaje |P5 Medias.r.o
- - - Adresaf Preddisli dét Cislo tithu F.6d banky
| Profil 1 [wjchozi) | = \ - [123e887830 0000
Pidat Ui | & Import adressie dmenclbanty
508 as.
| Zobrazit 4 Obchadni rejstiik

e ———Swas |Spo|eénost ie vedena u Krajského obchadniho soudu v Ostraws, oddi

oK Storna
Zyalte profil: | Profil 1 [wichozi] -

Profil - Moje vidaje

Program disponuje moznosti také prepinat profily vasich Gdajt, je mozno zvolit azZ tfi profily s adresou
odesilatele. Tyto Udaje se nasledné budou predvypliiovat v Sablonach. Zménu profilu provedete kliknutim na
»Zvolte profil* a kliknéte na tlacitko OK.
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Vyplnit shodné podle... (navaznosti kolonek)

Aplikace nabizi také moZnost vyplfiovani stejnych kolonek, aby se
nemusely vyplnovat zbytecné dvakrat, chcete-li aby program kolonku
vyplrioval shodné s jinou, kliknéte na jednu z nich pravym tlacitkem a
zvolte moznost "Vyplnit shodné podle...",

zobrazi se tak dialog pro vybér kolonky druhé, ke kazdé kolonce Ize
prifadit ndzev v panelu "Vlastnosti textu" ktery se v tomto formulafi
zobrazi, neni-li nazev nastaven, zobrazi se text kolonky, v pFipadé Ze je
kolonka bez nazvu a bez textu zadny text se nezobrazi.

47 Vyplnit stejné podle kolonky et
HNavaznost kolonky (vyplhovat stejné jako kolonku...)

Jméno aktualni kolonky: jmeno

Yyberte kolonku, se kterou choete tuto kolonku propojit:

prijmeni P
ulice

mesto

psc

jmeno 2

ulice &

psc?

mesto 2

wariabilni symbol
PRRToNTHPN S PRy sy B ]

MNa aktualni kolonku miiZe navazovat i dalgi kolonka:

Zrug

ok, Stormo |

Yo5tovni dobirkova poukazka A

[[T]1[ERPp] | |
SESsNRERE0N0E0ED

GBES| [ FObERhLE

Vlogit islo slovy

N |

D |' i Teld Kolonka éasthky &islem i

p‘ r akh q Kolonka casthky slovy

112 13| |4 & Obyéejna kelonka l
Vyzvednout kolonku do popfedi |
Pfifadit moje idaje 4
Pfifadit Udaje z adresafe 4

Vyplnit shodne podle.

Zménit plsmo

ks Podacilist | Editovat 2xkik)

Smazat

Naleznete-li spravnou kolonku, vyberte ji a kliknéte na tlacitko "OK", program tak vytvofi navaznost, stejné
vypliiovana kolonka se ve formulafi podtrhne Sedou linkou. Takto Ize shodné vyplfiovat maximalné tfi

kolonky.
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Adresar

Soubor L:Igra\c}r Tisk MNastaver
Hlavni nabidka MNastaveni
# n J
Movy Oteviit UloZit
Soubor
£ Adresar Podee
{Profil 1 wichozi) ~|
Pridat  blprauibad | g
S ——— ICO 4T
Mok Jan —
PS Media s.r.o.
PSS M
T39¢
123 48
“uplrit

Tizk [hromadny)

V programu se také nachazi adresar do kterého si mizete vkladat ¢asto
pouzivané adresy, jednoduchym zplsobem si pak tyto adresy mizete vyvolat
(vyberete adresu z adresare umisténého v levém panelu a kliknete na tlacitko
"Vyplnit") a program je dosadi na vami urCenou kolonku. Adresaf mizete
editovat v menu "Nastaveni >> Adresar", vloZeni nové adresy vyvolate
kliknutim tlacitka "Pfidat adresu" kde se editacni pole vyprazdni, pro uloZeni
pak staci kliknout na tlacitko "OK". V zaznamech se miZete pohybovat
pomoci Sipek vpravo a vlevo, pro editaci (zménu nékterého (daje) pak stai
Sipkama zobrazit spravnou adresu, Gdaj zménit a kliknout na "OK".

¢ Databaze adres zdkazniki
Zadate-li tyto idaje, bodou se piredvypliiovat ve formularich...
Zakladni udaje

Jrméno Prijmeni

|J an |Novék

|ize: f&zto

| Ulicarvits 123 |Praha

PSC Ozloveni

12345 |

FRoziirené udaje

It DIt *laztni 1

M azew firmmy Wlastni 2
Eislo it K.id banky Wlastni 3
Jméno banky Ylastni 4
Telefan Wlastni &
Obchodni rejstfik

Faktur. Ulice: Faktur. bd&sto:

| |

Faktur. PSE:
Pfidat adresu | | > | - | Smazat adresu |

ak exportovat adresar

Jednotlivé adresy do adresare mizete vkladat také pomoci tlacitka ,Pridat adresu®.
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Profily adresare

Program obsahuje moznost pfepnout aZ na tfi adresare, ve kterych mdzZete mit libovolné adresy. Chcete-li
importovat adresar ze souboru CSV, je nejprve ptreba zvolit pfislusny profil adresare a nasledné pres menu —

Nastaveni je naimportujete do zvoleného profilu.

Import adres do adresare

Pomoci této uZitecné funkce Ize snadno importovat adresy z csv souboru do Adresare tohoto programu.
Importovat je moZno adresy napf. Z adresare v ucetnim systému Pohoda, data musi mit textovou strukturu
(tzv. csv/txt soubor). Obsahuje-li PSC mezery, budou automaticky detekovany a upraveny, je tak jedno v

jakém formatu se PSC nachazi.

£ ' Adresar
ode:
[Profil 1 [wjchozi) o oAk
Prafil 1 [wichozi]
Profil 2 E_a_q
Oldr
Mok Jan 9
PS Media z.r.o.

/7 Import adres do adreséfe...

Import adres do adresare...

Otevfit zoubar adres [cav soubar]:

[~ Importovat pouze kdy? sloupce odpovidaji hodnoté:

LI =

Nejprve ttéte!:

Importovat lze adresy napf. z adreséfe v ddetnim systému Pokhoda,
data musi mit bestovou strukbun b2y, cav/ted soubor),

Pofadi dat v cev zouboru musi bit nasledujici:
Firmazlmeno PrimenizAdresa 123:Mesto 1.P5C;
Firmazlmeno PrimenizAdresa 123:Mesto 1.P5C;
[cev |ze pfipadné upravit v M5 Excelu).

Adresa Mésta PsC IE

Firma Jméno a pfijment

@ Provést import

Zavfit

Nastaveni sloupci:

Firma:

Jména Ffijmeni:
Adresa 123;
Mzt

Pai:

IE:

DIC:

Ozet:

Kéd banky:

ol ol

Jména banky:

Obch. rejst.

R

Osloveni:

AR| [AF|[AR] A

Telefor:

o

Ylastni 1:
Ylastni 2:
Wlastni 3:

ool

Ylastni 4:
Ylastni 5:
Faktur. Ulice:

oo

AR| (AR [AR] [AR] AR] 4

u

Faktur. b&sto:
Faktur. PSE:

w

5]
=
Ak| (4

Poradi dat v csv souboru musi byt nasleduijici:
Firma;Jmeno Prijmeni;Adresa 123;Mesto 1;PSC;

(csv lIze pfipadné upravit v MS Excelu).
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Pokud mate csv soubor v jiném poradi, Ize v pravém sloupci okna nastavit toto poradi (sloupce). Program si
pak automaticky prizpdsobi sloupce.

Naimportované adresy se fadi ve vychozim nastaveni podle abecedy, nicméné potrebujete-li fadit podle
poradi importu CSV souboru, nebo podle firem, je toto mozné nastavi v menu ,Nastaveni*, ,Nastaveni, glob.
korekce tisku®".

y piimo ve vlastnostech tiskarny) | | lasini 5 | Vlast. 5

tredi programu a $akler S

"~ Badit adresy v adrezafi podle piijmeni
™ Badit adresy v adresafi dle impaortu

= Badit adresy v adresafi podle firem

smaramu & Sablony: | Cesky

(1] 4 | Storno |

W K ambralmeat minsenn warsi ma inbaraeh af kaFAAm cmEbani nrnarannn
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Import adres do adresare z ticetniho systému Pohoda

Exportu dat do adresare programu Posta a kancelar docilite v programu Pohoda pres menu Soubor ->
Datova komunikace -> Export agendy.

Zobrazi se tento formular:

Export databaze &J

Export databaze -4

Mejprve zvolte tup expartu, Pokud choete expaortovat pouze wobrané zédznamy, provedte nejprve
1eich wibér v agende,

@ Expart e!gendy - umozni exportovat data z agendy Ocetnictyi POHODA, kkerou zvolite nat

jici strang,

Ceska posta - umnoéni exportovat pedaci achy pro objsdn@vku pleprat,

TopTrans - umogni exportoyvat podaci archy pro objednayku preprasvy

Zpet || Dai> | | Stomo | [ Nepovéda

Pokracujete tlacitkem ,Dalsi >,

Export databaze ﬁ

Export databaze —
&
Zvolte prozim agendu, ze které choete exportovat data.
idresar i w
| ezpet || Daki> || Stama | | Mpoveda

Agendu zvolime ,,Adresar™ a opét pokracujeme tlacitkem ,Dalsi >"

18



Pro export je tfeba zakliknout presné tyto polozky:

e Firma
e Jméno
e Ulice
o psC
e Obec
Export databéze ﬁ

Export databaze

1 Usillrder
2 =
3 | Dsoba
;1 Cislo
5 | RelCR
& | Firma
7| Ot
8 | Jméno
39 | Ulice
10 | pst

Zyvolte prozim pole nebo profil, kter choete exportowvat,

POHODA

;J
|
X
B
Edl

:111|5

1%*1ﬁ‘l'ﬂ‘l“l‘l"l‘l€

i

czest || Daki> | [ Stemo

| | MHapoveda |

V dalsim kroku zvolte Format pro export dat polozku , Text", jako oddélovac pouZijte stfednik

ponechte nastaven na ,,ANSI".

Export databaze

Export databaze

D atabazowvy format

() bccess 7.0
Traccess 2.0
) dBase [V
(I dBaze 5.0
FowPro 2.6
(7 Excel 5.0

Zvolte formét exportovaného zouboru.

Tertovy format

Oddglovac

@ AN
“ OEM

<zpgt || Dakiz | | Stome

| | Hapovéda

19
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Data uloZte do libovolné slozky, mdzete zvolit napf. i plochu:

Export databaze I&J

Export databaze —.
I L F

Ewportovaniou tabulku databaze naleznete ve slozoe, klera g zde uvedena. Mazev soubor
miZete zmenit.

Slozka:
C:AStahmueh | Prochézet
Soubor;
Adresy

Tip: K. nazvu zoubor nepidte pfiponu; soubar jj obdrzi dle formatu, kkerf jste diive vpbrali.

| < Zpét ” Diokondit | | Storno | | Mapoveda |

Nyni se automaticky vytvoril soubor ,Adresy.txt" ve zvoleném umisténi.

Nyni spustime program Posta a kancelaF, v menu vybereme ,Nastaveni" a polozku
~Import adresare"

Import adres do adresife... *

Import adres do adresare... Nastavant sloupci:
Firma: |0 :i
Otewfit soubor adres [cev soubor); Nej stal
jprve ctétel: 5o Pifirmani: -
DS tEhnutenAdresy bt 2 dméro Fimen: [T %]
= Importavat lze adresy napf. 2 adresdfe v UBetnim systému Pohoda, Adesa 123 [2 :i
I~ Importovat pouze kdy# sloupce odpovidail hadnots: data musi mit textovou stuktu (t2v. csv/tst soubor]
Mésta: |4 ‘i
1 = [ = Pofadi dat v cav soubom musi bit nasledujici =
Firmazlmeno Primeni:Adresa 123:Mesta 1.P5C: Pst: |3 :i
7 Firmaxlmeno Primeni:Adiesa 123Mesta 1.P5C:
7 bk iy Tinec 1 [cav |l2e pifpadné upravit v M5 Excelu). IE: |5 31
“Patiik Sommer :"Pod Yitopnow 234733 32 N ol g :i
"STORMWARE s o' a Prachérmou 45" 686 01",
VAMAS - Cahwime o0 " hirnwd ndm 21 TEER s Y [zt 7 31
Firma Iména a pifimeni Adiesa Pst Mesto A Kodbanky: |8 31
Firma Jméno Ulice PsC Obec Jména banky: |3 31
Z&kaznik firmy TI3E1 ;Tfinam Obch. rejst. |10 :i
Patrik Sommer Pod Witoprou 294 Ta992 &l Dslovert: 17 :1
STORMWARE s.ro Za Prachérnou 45 5BE 01 Jiblava 1 b ﬁ?—i}
AMAX - Cafuriny., 510 Miroweé ndm. 213 78312 Hori Benedo Viastni 1 ﬁ?_:]
: lastrl 1:
JIMAZ, spoc s o Hefmanowva 37 17000 Praha 7 =
. =
MeTron, s Mémésti 5wobody 527 73361 Tiinec 1 Viastn 2 [14 2]
ZONER software, 2.2, Mowé sady 18 602 00 Birio 2 Visatni 3 [15 2]
ALWIL Trade, spol s o Pribéing 2397/76 10000 Praha 10 Vit 4 [16 3]
Abakus Distribution a.3. KiiZlkowa 35 18E 00 Fizha 86 v Wlastni 5: |17 :i
i s Faktur, Ulcs: [18 2]
= Faktur. Mésto: |19 ‘i
(g Provést import =
Faktur, PSC: (200 =+

Zawfit

Oteviete soubor ,Adresy.txt" v poloZce ,Otevfit soubor adres (csv soubor)" kde se pak data zobrazi v
tabulce rozdélené, jak se budou do databaze importovat.

Viimnéte si, Ze sloupce PSC a Mésto nesedi, v pravé strané formulare ,Nastaveni sloupc@"

tak nastavte ,Mé&sto" na hodnotu ,4" a sloupec ,PSC" na hodnotu ,3". Tim prehodite tyto sloupce
mezi sebou a docilime spravného importu.
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Tlacitkem ,Provést import" naimportujete adresy do adresare:

Import adres do adresare...

V této posledni fazi mlzete zvolit, zda se ma predchozi obsah adresare smazat, nebo novy import pfidat
k ostatnim. Pokud zvolite ano, dejte pozor, dfive rucné vlozené adresy se pfi importu odstrani!

Prirazeni textu (z databaze adres a moje Gdaje)

Soubar Ugrav_-,r Tisk Mastaveni Mapovéda

Hlavni nabidka Mastaveni kolonky Propojeni kolonek s databazg Wlast

Pfiradit moje Gdaje: Priradit idaj z databéze adres:

= nevpbrano = ﬂ |EI1 Jméno j

Ffifazeni textu

Chcete-li kolonku nastavit aby se predvypliovala idajem ulozenym v databazi adres, nejprve na kolonku
kliknéte mysi, oznaci se rameckem a v zaloZce "Propojeni kolonek s databazi" vyberte, ktera kolonka z
databaze adres se ma vypliovat ("Pfifadit daj z databaze adres"), hned jakmile vyberete ktery (daj se ma
vypliovat, v kolonce se text zméni. Stejnym zplisobem pracuje i nastaveni "Pfifadit moje Gdaje", jen se data
Cerpaji z databaze umisténé v menu "Nastaveni >> Moje udaje".

Chcete-li predvyplnit v kolonce aktualni datum, zvolte v ,Pfifadit moje Gdaje:" hodnotu ,19 Datum", kolonka
se ihned predvyplni aktualnim datem.
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Vyplnéni vice adres na jednom formulafi (hromadné vyplnéni)

Potfebujete-li na jednom formulafi vyplnit z adresare vice adres najednou, vyuZijete funkci v zalozce
«Nastaveni kolonky" v oddéleni ,Data: hromadné vyplnéni*. Prvni kolonku oznacte modrym rameckem
kliknutim levého tlacitka mysi a nastavte ,,jm1" (jméno 1). Dalsi kolonku nastavite na ,jm2" a dalSi napt. na
,Jm3". Tim docilime toho, Ze pfi dalSim otevreni formulare se zméni tlacitko ,Hromadny tisk" na ,Vyplnit
formular.

avy Tisk Blastaver Mapovéda

mi nabidka Mastaveni kolonky Propojeni kolonek = databaz Viastnosti formutare
{7 Kolonka &astky cislem | -
= = o FE oy
ENE= _.:_J ||:I _,_v_j 7 Kolonka dastky slovy o
& Obpieing kolonka Do popred
ulicel
kalanky mestal Paradh kalanky Tep katanly Prekrt lal
pzc]
‘s A pac+mestol
el roita POSTOVNI PODACH ARC
il vlastnil-1
| wlastnizA
R astnia : i ' -
Jlastria-1 Mediasro. Radek Szurman  Oldfichovice 738 T
F;L%Stth-'l Placeno v hotovosti/Placeno pi
Clisas .-\drln'_l - j![ii'inﬂ& prijmeni,
rmesto? 5 ) ulice, ¢i1slo domu,
psc Podaci znaky PSC, misto uréeni,
pec+mestal telefonni kontakt, email "
firrnaZ ) [ = — o
iJan Movak g !
Ulicovita 123
123445 Praha

Po kliknuti na tlacitko ,Vyplnit formulaf* se zobrazi stejné okno jako pro hromadny tisk, nicméné vybrané
adresy se predvyplni do formulare hromadné.

Wuplnit farrnul 4F

ol

Po prvnim nastaveni takovéhoto formulare je tfeba formular uloZit a znovu otevfit aby se tlacitko ,Tisk
(hromadny)* zménilo na ,Vyplnit formular*.

Tuto funkci je mozné pak pouzit napt. i pro vytvoreni vlastnich stitké.
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Vysvétlivky pro hromadné vyplnéni — propojeni s adresarem:

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

gmt o |Firma+Jméno +Pfjmeni
jmap1 Jméno + Prijmeni

ulicet  Uiee
mestol Mesto

pscl PSC

psckmestol PSC+Mésto ]
firmal : Firma

telefont iTelefn

' vlastni1-1 i Obsah zaznamu Vlastni 1 v adresari
vlastni2-1 i Obsah zdznamu Vlastni 2 v adresafi

Viestniz-1 | Obsah zaznamu Viastni 3 v adresafi |
vlastni4-1 i Obsah zaznamu Vlastni 4 v adresafri

VlstniS-1 | Obsah zéznamu Vlastni 5 v adreséfi |
jm2 Frima + Jméno + Pfijmeni : zdznam 2 v adresafi

Jmep2 i Jméno + Pffjmen : zaznam 2 v adresafi
ulice2 ! Ulice : zaznam 2 v adresafi
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Hromadny tisk z CSV souboru

Hromadny tisk

Soubor C5Y: [data oddéléna stfednikem] napr. Fadek: Jan:Mowak Ulice 15:Praha 6160 00;

Zde zvolte soubor typu CSV &
Mazew/Dbzah kolonky Obzah ze souboru IID JA
imeto L]
prijmeni
ulice
mesto  jména polozek z formulafe | polozky oteviene ze soubory CSV |
i (neni-li nastaveno jméno, | (polozky v souboru CSV se oddéluji
'”;E”'j; zobrazi se obsah polozky) | stfednikem)
Liize
pic 2
Mesto 2 ktery fadek se ma ze souboru
waniahilni symbil CSV nacista V}rplﬂlf . U‘_‘y’p[nl fﬂrmmal‘-‘-
wearniabili symbol 2 . W
Ddd&lowvaci znak: [ ._.
m Zobrazit ve formulfi Ffadek z C5Y: —+ Mahle Hru:umadne é Ak tualni

|_%;_" Oteviit nastaveni 1D pro tenta hromadni tizk l H ozt naztaveni 1D tahoto hromadného gk

K hromadnému tisku potfebujete CSV soubor s fadky napft.

Jan;Novak;Ulicovita 123;Praha 6;16000;
Jan2;Novak2;Ulicovita 456;Praha 8;18000;

Tyto radku doporucujeme mit stejné dIouhe je-li polozka prazdna, méla by byt oddélena stfednikem, napf.
Jan;Novak;;Praha6;; (neobsahUJe ulici a PSC nez vy$e uvedeny piklad).

Soubor CSV Ize vytvofit napf. v programu Microsoft Excel kde do jednoho fadku (rozdéleného bunkami)
vlozite celou adresu a dalSim radkem pokracujete, poté zvolite moznost ulozit ve formatu CSV.

Tento soubor si pak oteviete v programu, jeho cesta se objevi ve Zlutém radku.

Pod timto fadkem mate dva sloupce:
1. Nazev / obsah kolonky
2. obsah ze souboru

1. obsahuje nazev kolonky pfipadné, neni-li zadan, zobrazi text z kolonky,
podle né&j mizete "identifikovat" kolonku kterou potfebujete vyplinit.

2. vyberete zaznam nacteny z csv souboru ktery chcete doplnit do kolonky

napft.

Nazev / obsah kolonky -|- obsah ze souboru
jméno | Jan

pfijmeni | Novak

poté kliknete na hromadny tisk a do tiskarny se odesle kazdy fadek CSV
souboru - kazda kolonka se vyplni a vytiskne podle poctu radku v souboru.
(mlze se projevovat problém, kdyZ na konci nebo zac¢atku souboru nechate
prazdny radek, vypliiovana data se nevyplni - budou prazdna).
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Hromadny tisk z Adresare

Pro poufZiti funkce musi byt v adresafi kontakty, které chcete pouZit, pokud je zde nemate, vypliite je rucné
do databaze, pfipadné Ize kontakty importovat z CSV dle navodu vyse.

#7 Hromadny tisk z adresare x

Vyhér adres pro hromadny tisk

! ! Adresar Zagkrinéte adresy, které si prejete hromadné wytisknout...
Ly
v 7 . v Movak Jan, Fraha
]mem Lvchozl) ~:-] ¥| P5 Mediasro. . Tiinec
Pridat | L prait | e il
e — 0 aTnme
Miovak Jan ann podmi nml
PS5 Media s.ro. 289 . | 00
Dwéstéosmdesatdevat

"

=T

PS Media s.r.o., Oldfichovice 738
739 61, Thinec
123456789¢ 0000
Voo 200400123

A Movak
Ulicovita 123

12345 Praha

Lntl Hledzni [

Tislf_[hromadn}"] Tisk [hromadn§) | Starno Vie Mic:

Funkci vyvolate kliknutim na tlacitko Hromadny tisk v levém panelu, pfipadné stiskem klavesové zkratky
Ctrl+H.

Je-li formulaF nastaven na hromadné vypinéni, napt. Postovni podaci arch Ceské Posty, je tato funkce
upravena pro vyplnéni adres v archu do radkdi.

V dialogovém okné, které se zobrazi po kliknuti na zmifiované tlacitko zakliknéte adresy, které si budete prat
vyplnit do formulare pro tisk (Ize pouzit tlacitka VSe, pfipadné Nic). Zménu oznaceni u zvyraznéné polozky
Ize provést mysi, pfipadné mezernikem. Jakmile budete mit zvoleny vSechny pozadované adresy, stiskem
tlacitka ,Tisk (hromadny)" zahajite tisk vSech vybranych adres.
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Vygenerovani formulare stitk{

Potfebujete-li tisknout na Stitky, v aplikaci si m{izete nechat vygenerovat libovolné Stitky dle zadanych
rozmérd. Stitky miZete vygenerovat v menu ,Soubor >> VytvoFit stitky".

 Gtitky X

I Il

l Hormi okra 14 EEL [  veskasiku [34 =] mm
A ——
B Lew) okral: 3 & mm |LI Sitka #itku |54 &| mm
Swigld rozted: 3 3| mm 1 [ Pocetvodorovng {3 &1 mm
B : ES C—
3

| [ Wodorownd roztes: |3 = mm Z_}' Padet svisle a ij i
Yyplfiovat hodnotu na Fadku 1: |Jménu a piiimeni _ﬂ Gtftek se automaticky vigeneruie na formét 44,
\ypliovat hadnoti na Fadku 2 |F||ma _v_] Pokud patfebuijete farmét mensi. pa

wygenerovani v zélodee "Ylastnosti formulaie”

miiZete format papiru zmendit. Pfed zmendenim
_'_] odstrafite pologky které se vyplfuil hodnotami,
jinak zmizi za okrajem papiru.

“yplfiovat hodnohu na fadka 3: |Ulu:e

Wyplfiovat hodnohu na fadka 4 |Méstn _v_]

Wyplfiovat hodnotu na Fadku & |F‘S|f ﬂ

Yyplfiovat hodnotu na Fadku B: I Tele

Yygeneru| ‘ Stomo ‘

Vase Stitky je potfeba nejprve poméfit a nasledné zadat rozméry v milimetrech do pfislusnych kolonek,
vSe se thned zobrazi v nahledu vyse pro lepsi orientaci. Dale je potfeba zadat i pocet policek
vodorovné a svisle. Nyni mlZete nastavit fadky, k dispozici je jich pouze Sest, ale pro Stitky je to
dostacuijici.

Chcete-li vyuzit hromadného vyplfiovani z adresére, nastavte radky dle potreby, napt. ,Jméno a prijmeni,

Firma, Ulice, Mésto, PSC a Telefon", popf. je mozné vyuzit dalsich poloZek Vlastni 1 az 5.

Na vechny stitky je mozné také vypsat vasi adresu, kterd je zadana v ,Nastaveni >> Moje Udaje”, staci
pro fadky zvolit hodnoty ,Moje Jméno, Moje PFijmeni, Moje Firma, Moje Ulice, Moje Mésto, Moje PSC".

Pfipadné je mozné zvolit ,,Pouze kolonka" kdy se vytvofi na daném fadku pouze kolonka bez nastaveni
propojeni na databazi. Neni-li hodnota radku zadna, kolonka se nevytvori a radek se preskoci jako
prazdné misto.

Nyni kliknéte na tlacitko , Vygenerovat" a chvili pockejte, sestavi se formular, rychlost vytvoreni zavisi na

rychlosti vaseho pocitace. Formular se stitky si nasledné miZete uloZit pres ,Menu >> Ulozit jako..." do
libovolné slozky pro pozdéjsi opétovné pouziti.

26



Vyplnéni a tisk stitkd

Formular se Stitky je moZné vyplnit v menu ,,Soubor >> Hromadny tisk z adresaie CTRL+H" nebo
tlacitkem ,,VyplInit formular* umisténym pod Adresarem v levé strané programu.

. Hromadny tisk z adresaie X

Vyber adres pro hromadny tisk

Zaikrnéte adresy, kieré si prejete hromadné wytisknout...

STORMWARE s.r.o., Jihlawva ~
AMAK - Cafur inv., s.r.o., Hori Benedowv

JMAZ, spo. s ro., Praha?

MeTron, s.ro., Tfinec1

ZOMNER software, a.s.. Brno 2

ALWIL Trade, spol s r.o., Praha 10

Abakus Distribution a.5., Praha 86

Oskar Mohil a.s., Praha 10

Ewa Frintova - 1st EasySoft, Mowe Msto nad b
EXAC.sro., Praha bl

02 - CESKY TELECOM, a.s.. Praha 3

End User Shop, MITON CZ, s.r.o., Jablonec na
GRISOFT. s.ro.. Brmo 2

US ACTION, s.ro., Ostrava 9

YYodafone Czech Republica,s, , Praha 10
Faschigova lveta, Reklama a marketing , Hawif
2H C.5. s.r.o.. Kopfivnice 1

Eset software spol. s ro., Praha 7
Hurricanesoft- Ladislaw Voros , Bratislawva
Obchody 24 s.r.o., Ostrava §

SWWE as. . Slufovice

Jan Dobes, Dadice

Fiedon Real s.ro.. Ostrava 2

EXECD s.r.o.. Celakovice

Zehra systems, s.r.o., Ostrava 8

“Yogel Burda Communications s.r.o., Praha 86
Tomés Beseda - TREND gastronomie , Wsetin

Tomas Frinta, Nowe Mésto nad Metuji 1 w
Malezeny polozky hromadného vyplnéni [144)
Hiedari: [
Zatit tisk od dtitku / vyplfiovat od pozice: =
Yypinit formular | Stornao | WVie Mic | il el Sl s edadaa Bl

V okné hromadného tisku nasledné zvolte adresy, které potrebujete do Stitku vloZit, popf. kliknéte na
tlacitko ,VSe" pro oznaceni vSech adres v adresari. Je-li arch se stitky jiz s prazdnymi okny, mizete
nastavit vyplnéni od konkrétni pozice v policku ,Zacit tisk od stitku / vyplnovat od pozice". V nahledu
se pak zobrazi netisknutelné kolonky ¢ervenou barvou a vypini se pouze ty s barvou modrou. Nasledné

tlacitkem ,,Vyplnit formulai* se kolonky na formulari stitk& vyplni zvolenymi adresami, tisk pak spustite
pres menu ,Tisk™.

V pfipadé Ze vybér adres presahne pocet kolonek jednoho archu, program automaticky upozorni a
vypise kolik stranek / archii se stitky budete potfebovat a poté ihned spusti tisk.
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Hromadné vyplnovani, jak nastavit kolonky

MUzete pridat kolonky klasickym zplisobem a to pomoci ikonky ,VloZit text™ v hlavni nabidce, kolonky-
policka rozmistéte tak, kde budete chtit vyplfiovat n€jaky Udaj, napf. budete chtit kolonky jméno a
pfijmeni, pod ni kolonka adresa a pod ni mésto a PSC, vytvofite tak 3 kolonky, vpravo vedle budete pak
chtit vyplnit dalsi adresu také jménem, adresou a PSC s méstem, vytvorte tak dalsi 3 kolonky vedle. Nyni
mame tak 6 kolonek na formulafi, tfi vpravo a tfi vlevo.

bidka

#

Mastaveni kalonky ]

imap| -
A
=hromadné vyplnéni=
jm1
ulicel =
mestal
paci
pac+mestal
firmal |
telefonl R
vlastnil-1 =
vlastriz-1
wlastni3-1
vlastrid-1
vlastriS-1
jm2
ulice2
mestod
psc v

Nasledné je bude tfeba nastavit, vyberete tak kazdou kolonku (oznacite mysi, aby
byla v modrém ramecku, pozor ne aby se editovala) a v nabidce listy "Nastaveni
kolonky" definujete "Nazev kolonky". Pro jméno a prijmeni tak zadejte "jm1", pro
ulici "ulice1" pro mésto a PSC zadejte "psc+mestol", pravém sloupecku pak
nastavime to samé, jen vzdy napiste o Cislo vyssi, jméno pro pravy - druhy sloupek
bude tak "jm2", ulice ,ulice2" a PSC s méstem ,psc+mesto2", takto mizete
pokracovat az do hodnoty 30, miize tak byt na jednom formulafi az 30 rliznych jmen
automaticky vyplfiovanych z adresare.

Nyni uz jen zbyva formular ulozit (doporucuji ukladat tfeba i priibézné pfi praci) a
program zavrit, nasledné znovu spustit a otevfit Vami takto vytvoreny formular,
program pak automaticky pfi otevirani detekuje, Ze formulaf obsahuje kolonky
"jm1, jm2...", a misto hromadného tisku nabidne hromadné vyplnéni.

Tabulka pro hromadné vypliovani udaji z adresare dle jména kolonky:

jmil Firma Jméno a pfijmeni | vlastnil-1 Hodnota Vlastni 1
jmap1 Jméno a pfijmeni vlastni2-1 Hodnota Vlastni 2
ulicel Ulice vlastni3-1 Hodnota Vlastni 3
mestol Mésto vlastni4-1 Hodnota Vlastni 4
pscl PoStovni smérovaci Cislo | vlastni5-1 Hodnota Vlastni 5
psc+mestol PSC a Méstem

firmal Firma

telefonl Telefon

Tabulka pro hromadné vypliovani vasimi udaji z Nastaveni - Moje udaje:

Moje Jméno Vase Jméno Moje ulice Vase Ulice
Moje Pfijmeni Vase Pfijmeni Moje mesto Vase Mé§to
Moje firma VasSe Firma Moje psc Vase PSC
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Prostredi programu a sablony

Kliknete-li v menu na polozku "Nastaveni >> Nastaveni, globalni korekce tisku”, se Vam kromé nastaveni
Tiskarny, korekce tisku zobrazi v okné dole moZnost nastaveni “Jazyka programu a Sablony” a to bud’ Cesky
nebo Slovensky a kliknutim tlacitko “Ok” zménite plvodni jazyk a Sablony.

| 7 MNastaveni >
Forekce tizku O zkatni
Meszedi-i tizk. midete ho uprawvit. Pfi startu progranu atewrit zoubar:
7 ||::'\L| zers Evatbppl ata“RoaminghFoszt ﬁ:i
Dzak= | = mm |

®
Osa’ 0 . Zadni zoubor pii startu I

Mesedi-li tizk, zkuste tizk zkufebni stranky

Tizkarna- Testovaci strank.a

Testovaci stranka pro koreko tisku
f* Zarovnawvat tizk na kraj

Vutizskni zkugebni stranku
i FZamowvnavat izsk na stied

Mékteré tizkarmy (napi. HF Deskdet 1000) maji

Fojmenoyani vlaztnich kolonek « adresari
podavad kter) paping v podavadi wwztfedi

Wlasztni 1: ]VIaSt. 1

[neplati u individualniho nastaveni form.]

Wlagtni 2 ]"-u"last. 2
Frizplzobovani tizku

Wlastni 2: ]‘v’last. 3

[muszite rozmém formulaie pred tiskem nastawvit Wlastni 4: ]"-u"last. 4
wady primo ve vlasthostech bizkarnw) Viastni 5 ] Wlazt 5

I Medopoditdvat formulare na formatu Ad

Proztredi programu a £ablorny

(™ Badit adresy v adresaii podle piijmeni
(" B adib st naks.

e Fadit adresy v adrez5fi podle firem

/ Jazyk: programu a £ablor: |Ifeak_l,l L{

OF I Stormo I

IV Fontrolovat nowvou wer em =puskeni programu

Po vybrani jazyka a Sablon je tfeba program zavfit a znovu otevfit. Nyni se zobrazi v pozadovaném jazyce a
predlohami.

Pojmenovani vlastnich kolonek v adresari:

Zde si mlzete nastavit své nazvy uZivatelskych kolonek, které Vam usnadni orientaci napfiklad v adresari a
pfi propojovani s databazi.
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Kompletni zaloha programu

Toto se Vam bude hodit napfiklad pfi reinstalaci pocitace. Program a veskeré data si mlzete ulozZit a vypalit
na CD.

V menu si zvolte polozku “Napovéda >> O programu”. Nasledné se otevie okno se zakladnimi informacemi o
programu a ve spodni ¢asti je popisek “Datové soubory” s odkazem. Kliknéte na tento odkaz, kde se zobrazi
veskeré soubory a data programu. Toto si mdZete vypalit na CD a tim ziskate plnou zalohu programu s daty.

¥ O programu ] BER- P
soubor [T Sdilent Zobrazeni (7]
" [ o
< A - ek e, =] [2a)
- - f Bl Plesunsut da - ) Odstranit = V]
! Posta a kancelar 4.2 e oo i (G hoprontao | <fsromeont o o e
b . . . .. yehlemu pristupu |Ls slozka i ] L
plna regiztrovana verze, datum wedani 21.07.2015 Sthranka Uspraat How
platriost licence do: Meomezend 4 (1]« AppData » Roaming > Posta » w0 [FronteastPosts o
DC":Et I|CEr'IC|. 1 A Rychiy piistup ] Mazev - Datum zmeny Typ
H [ Placha * Data
PS P_AEdIa_S'r'D' o . & Stazene soubory A | Datask
Dldfichovice 738 e-mail: info@psmedia.cz % Dropbox 4 T adresy_db
FI3E1, Tinec LRL: wanw psmedia.cz ) Dokumenty p B adresy_dbl
4 T adresy_db3
=] Obrazky o =y
. = Y FE maje_db
Technicka podpora; support. pozta-kancelar.cz Hapoveda v html maje_db2
Stranky programu; hitp:/ dweee, posta-k ancelar. cz Posta a kancelar Napaveda i moje_db2 ;
Prikazy | Postal 05.02.2016 12:22 Mastaveni |
Stahnute
D atové soubary: & Dropbox
C:8U zershE vatdppD atasR oamingPostat i tnelrme
[ Tento pacitac
2] Dokumenty @ o
Pocet polozek: 9 :-"

Po reinstalaci pocitaCe nainstalujte si program Posta a Kancelar, tento program spust'te z nabidky Start.
V menu programu si zvolte poloZku “Napovéda >> O programu. Kliknéte na odkaz s datovymi soubory. Po
otevreni okna s datovymi soubory, tyto soubory prepiste soubory s vypaleného disku CD se zalohovanymi

daty.
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FAQ — Casto kladené otazky

Potiebujete pfidat kolonku?
V menu kliknéte na Upravy -> VloZit text (Ctrl+T), vlozte libovolny text a kliknéte na tlacitko "OK", na
formular se vloZi nova kolonka, kterou si mlzete pak libovolné umistit a upravit.

Jak vytvofit vlastni formular, ktery v programu chybi?

V menu programu "Soubor" vyberte "Nova predloha", tam zvolte, Ze se jedna o formulaf, otevrete
naskenovany a ofezany formular, nastavte rozméry formulafe a po kliknuti na OK miizete vkladat textova
pole napf. pfes menu Upravy -> VloZit text. Tyto pole mlizete pak samoziejmé rlizné upravovat dle
pozadavku.

Problémy s tiskem, tiskarna vyjede cisty papir.

Zkuste zménit orientaci tisku (na Sifku / vysku), a pFizplsobte i vkladani formulare do tiskarny, nenastavuijte
rozmér formulare do vlastnosti tiskarny pred tiskem (program si toto dopocitava sam), pfip. zkuste nejprve
tisk na Cisty list A4 a pak upravte dle toho, jak na A4 vyjede, pomoci korekce tisku.

Tiskarna odmita tisknout nebo tisk nesedi.

V menu programu Nastaveni -> Nastaveni, glob korekce -> zakliknéte kolonku "Nedopocitavat formulare na
formatu A4", poté pred kazdym tiskem nastavte ve vlastnostech tiskarny rozmér formulare / slozenky,
nékteré nové tiskarny hlidaji vloZzeny format papiru a tisk tak neumozni je-li nastaveno A4 jako vychozi.

Podklad se obcas nevytiskne, nebo se vynechavaji kolonky
Toto je zplisobeno chybou ve Windows XP, doporucujeme nainstalovat zaplatu Service Pack 3, ktera chybu
nasledné opravi.

Ukousne se konec tisku u formulare?
Podavac tiskarny neudrZi papir a predcasné ukondi tisk. Zménte tisk na Sifku nebo vysku, nékteré tiskarny
nemusi umét tisknout az do kraje slozenky / formulare.

Dostavam hlasku : "X 24.12.2006 is not a valid date."

Pravdépodobné mate nastaven v ovladacich panelech nestandartni zobrazovani formatu data, otevrete si
prosim Ovladaci panely / Mistni a jazykové nastaveni / tlacitko Vlastni nastaveni / nahore zalozka Datum /
nastavte Kratky format data na hodnotu "d.M.rrrr". Oddélovac je tecka. Poté bude pravdépodobné jesté
tfeba smazat soubor ve C:\Windows soubor Posta2.ini, kde je chybné datum uloZeno, program by pak mél
najet bez chyby.

Pro Windows Vista/7 hlaseni is not a valid date:

.....................

Ovladaci panely / Hodiny, jazyk a oblast / Mistni jazykové nastaveni / Vlastni nastaveni tohoto formatu /
nahore ZaloZka Datum / Kratky format nastavte na d.M.rrrr
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Nesedi kolonky formulare, jsou rozmistény mimo kolonku formulare podkladu?
Zkuste zkontrolovat nastaveni velikosti pisma v Ovladacich panelech:

Windows XP: Ovladaci panely / Obrazovka / Karta nastaveni / tlacitko upfesnit /

Windows Vista/7 - Ovladaci panely Vzhled a pfizplisobeni Zobrazeni

nastaveni obrazovky aby méla hodnotu 96 dpi - resp. 100% (normalni - vychozi velikost).
RozliSeni se propocitava pres tuto hodnotu a miize to zplsobovat problémy.

Program nejde spustit po vloZeni registracniho cisla.
Z (ctu spravce program funguje spravng, z Uctu uzivatele nutno spustit jako spravce.

Ztrata registracnich udaja:

Ztratili-li jste Vase licencni Udaje, napiSte nam email napf. na adresu shop@instaluj.cz, kde Vasi licenci
dohledame a odesSleme vam ji zpét. Znate-li Vase objednaci Cislo nebo dislo faktury, urychlite tim dohledani a
vyfizeni licence.

Program je ke staZeni na adrese:
www.posta-kancelar.cz
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