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1. Uvod

Vazeny uzivateli, program FORM studio vam bude uzite¢énym pomocnikem pfi
vyplfiovani a tisku formulard, zpracovani danovych pfiznani a mnoha dalSich tiskopisu.

Poslanim programu je co nejvice usnadnit a zpfijemnit praci pfi vypliovani
formularu. Pri jejich vyplfiovani se budou automaticky nabizet hodnoty, které budete
chtit pravdépodobné zadat a nékteré udaje se vypocitaji zcela automaticky. Pred
ulozenim nebo tiskem formulafe se provedou kontroly, které vas upozorni na pfipadné
nesrovnalosti. Pak jiz staci formular jen vytisknout a dorugit pfijemci.

Program obsahuje mnoho formulaft z ekonomické, danové, pracovné pravni oblasti a
mnoha dalSich. Nabidka formularu se priibézné rozsifuje. Aktualni informace o
zafazenych formulafich najdete na internetovych strankach programu
www.formstudio.cz, pfiéemz predlohy formulari si mizete aktualizovat pfimo z
programu.

S funkcemi programu a praktickymi postupy jeho pouzivani se mizete seznamit v
nasledujicich kapitolach.

Pfejeme vam, abyste nasli v programu FORM studio dobrého pomocnika a v tomto
textu radce, ktery vam poda vSechny potfebné informace.

Hlavni vlastnosti a funkce programu

prehledny editor formulari

automatické naplriovani udaju podle parametrt

moznost prevzeti hodnot z jiz vyplnénych formulari

automatické doplriovani textd

provazanost souvisejicich udaju ve formulafich

automatické vypocty

on-line pokyny k vyplnéni udaju a formularu

upozornéni na chyby nebo nesrovnalosti, tipy k vyplnéni

rychly interni prohlize¢ formatu PDF pro nahled vypinénych formulara
dokonaly tisk vyplnénych formulaft nebo tisk do originalnich formulari (format PDF)
hromadny tisk vice formulara

odeslani formulafe e-mailem nebo do datové schranky (PDF)

export/ import formulari (XML)

elektronické podani formularu

elektronicky podpis formulafa (podpis v PDF)

pfikaz k uhradé z formulafe, podpora pro homebanking

poznamky a pfilohy k formularim

aktualizace programu i formulafa pfes internet

kalkulac¢ka - s€itacka, vypoCet DPH, matematické vyrazy, kurzova kalkulacka
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planovaci kalendaf, dafiovy kalendar

napovéda, aktualni zakony (vybér)

sprava klientd - zpracovavanych firem

sprava vytvorenych formulafd, archiv formulart

archiv dokumentu - libovolné souvisejici dokumenty, odeslané formulare, potvrzeni
elektronickych podani, kniha pfijaté a odeslané posty

platebni kalendaF s moznosti upozorfiovani na blizici se platby e-mailem
evidence historie prace a spotfebovaného ¢asu na formulafich

moznost vlastniho nastaveni tabulek, zobrazeni, filtry

sestavy, moznost vytvareni vlastnich sestav

systém pfistupovych prav s moznosti detailniho nastaveni

databaze client/server, moznost sdileni dat, aplika¢ni server v cené

formular na tisk adresnich Stitkl, moznost importu adres

hromadny tisk poStovnich poukazek, moznost importu dat

pouziti editoru formularl jako externiho programu pro tisk formular( z jiného
softwaru

podpora datovych schranek - pfistup do schranky, naplnéné ID schranek ufadd,
hromadna kontrola novych zprav ve schrankach klientt

1.1. Co je nového

V aktualni verzi programu FORM studio najdete fadu novych funkci a vylep$eni. Zde je

Podpora datovych schranek — program umozriuje pfistupovat k datovym
schrankach podobné jako k e-mailové komunikaci. V nastaveni klienta jsou u Gfadd,
adres nebo osob udaje pro identifikator (ID) datové schranky, seznamy obsahuji
naplnéné ID schranek finanénich a celnich ufadd, zdravotnich pojistoven a spravy
socialniho zabezpeceni. Hromadna kontrola novych zprav v datovych schrankach
klientd.

Aktualni informace a tipy - v naviga¢nim panelu se zobrazuji aktualni zpravy (RSS
kanal) webu programu s aktualnimi informacemi, sdélenimi a navody.

Pripomenuti udalosti z kalendare a dafnového kalendafe — zobrazovani
planovanych akci z kalendafe a dafiovych povinnosti na nejblizsi dny v navigacnim
panelu.

1.2. Jak ¢ist tuto prirucku

Pokud dosud nemate program nainstalovany, pfectéte si kapitolu Instalace programu,
kde najdete popis, jak program nainstalovat na samostatny pocita¢ nebo na pocita¢ v
siti.
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V kapitole Jak zacit najdete stru¢ny navod pro prvni kroky.

Obsah dalSich kapitol:

Sprava klientl - popis hlavni agendy programu, ve které budete vytvaret a ukladat
formulare.

Editor formulail - podrobné popisuje viastni praci s formulafi - vyplfiovani, tisk a dalsi
funkce pro formulare.

Kalendar a kalkulacka - zde se dozvite jak pouzivat planovaci kalendar a jak vyuzivat
kalkulagku programu.

Bezpecnost dat - kapitola popisuje zalohovani, obnovu a udrzbu dat, moznosti a
nastaveni uzivatelskych prav.

Ovladani programu - vysvétluje postupy a zplisob prace s programem.

Technicka podpora - kontaktni informace a moznosti vyuziti technické podpory k
programu.

Tipy - praktické rady, jak pracovat s programem efektivnéji.

Vyznam pouzitych typli pisem a znacek

Tahoma Texty, které jsou soucasti programu jako volby nabidek, nazvy
udajl, nazvy agend apod. Dale klavesové zkratky pro vyvolani
popisovanych akci. Kazdou akci Ize zpravidla vyvolat nékolika
rdznymi zpusoby (nékolik klavesovych zkratek, pouziti mysi).
Klavesova zkratka je uvedena jedna z moznych, dalSi moznosti
muzete najit v kapitole Klavesové zkratky a funkéni klavesy. Timto
typem pisma jsou také oznaceny nazvy kapitol této priru¢ky, pokud
je potfeba se na né odkazat.

Fixedsys Texty popisujici pfiklady nebo texty zadavané do programu

Tahoma Sikma Udaje, do kterych se zadavaji hodnoty v zaznamech jednotlivych
agend, seznamu nebo parametr(i ¢i nastaveni programu.

V nékterych kapitolach naleznete znacky:
Tip Tip - slouZi k upozornéni na uZite¢né nebo zajimavé viastnosti &i funkce.
48k Jak proveést - postupy, které najdete v rejstiiku pod heslem "jak"

1.3. Zakladni pojmy

Pfi praci s programem i pfi ¢teni napovédy nebo uzivatelské pfiruc¢ky se budete Casto
setkavat s nékolika pojmy, pod kterymi byste si méli pfedstavit odpovidajici vyznam:

o Panel nastroju - Pfesouvatelny pruh s ikonami pro spousténi nejéastéji

] & E.

pouzivanych funkci. S panelem nastroju mizete



Uvod

pohybovat nebo jej umistit kamkoliv jinam uchopenim za levy okraj. Je mozné jej
také upravovat (pfidat, odebrat, zménit pofadi tlaCitek) pomoci nabidky, kterou
otevriete pravym tlacitkem mysi. Rychlé zobrazeni nebo skryti tlacitek mazete
provést v nabidce po klepnuti na tlacitko = .

o Navigaéni panel - Svisly panel na levé strané okna programu, ve kterém jsou
programu, seznam otevienych oken, informace a tipy z webu nebo pfipomenuti
planovanych akci a nadchazejicich dafiovych povinnosti.

o Nabidka, volba - Seznam funkci programu v horni ¢asti programu. Jednotlivé
polozky hlavni nabidky nebo fadky nabidek nazyvame volby.

Soubor  Oskatni Napovéda

o Formular - Formular je tiskopis, ktery je obsazen v programu. Formulare muzete
vytvaret, ukladat a tisknout, exportovat, importovat do/z formatu XML. Formulafem v
souvislosti s programem budeme nazyvat obsah okna editoru formularu pro editaci
konkrétniho formulare, dale tiskovy vystup programu jako sestavu ve formatu PDF a
také predlohu formulafe v papirové nebo elektronické formé, podle niz byl formular
do programu zarazen.

o Kiient - Klient je kazda fyzicka nebo pravnicka osoba, pro niz se provadi zpracovani
formulard. V programu FORM studio nelze vytvaret formulafe bez uréeni klienta.
Kazdy vytvoreny formular je automaticky pfifazen klientovi, ktery je aktivni (vybrany)
pfi vytvofeni nového formulare. Pfed vytvofenim prvniho formulafe, je nutné mit
zavedeného alespon jednoho klienta (po instalaci programu je automaticky vytvoren
klient s nazvem Novy klient).

o Zakladni hodnota - Hodnota Udaje nastavena pri vytvoreni nového formulare nebo
pfi prvnim vstupu do udaje. Podrobnéjsi informace najdete v kapitole Zakladni
hodnota.

e Seznam - Seznam pouzitelnych hodnot, z nichZ mUzete naplnit editovany daj
prevzetim hodnoty ze seznamu, viz. kapitola Seznamy.

o Lokalni nabidka, lokalni menu - nabidka, kterou oteviete klepnutim pravym
tlacitkem mysi nebo klavesou, které je umisténa zpravidla vlevo vedle pravé klavesy
Ctrl. Lokalni nabidka obsahuje volby vztahujici se k pravé vybranému objektu.

1.4. Instalace programu

Nez budete moci s programem zacit pracovat, je tfeba jej nejprve nahrat do pocitace.
Této €innosti se fika instalace programu.

Pokud mate program na CD, vlozte CD s programem do mechaniky vaseho pocitace.
Po chvilce by se na obrazovce méla objevit nabidka instalace programu (viz.
poznamka nize). Klepnéte mysi na program FORM studio a stisknéte tlacitko
Nainstalovat. Dal$i postup je stejny i v pfipadé instalace ze souboru stahnutého z
internetu, kde pfimo spustite instalaéni exe soubor. Instalace prob&hne v nékolika
krocich, ve kterych jste informovani o pribéhu instalace nebo vyzvani k potvrzeni
nabizenych hodnot. Ve vétsiné pfipadl stadi pouze stisknout tlagitko Dalsi.
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Postup instalace

1.Vitejte - Uvodni obrazovka instalacniho programu vas mimo jiné vyzve k zavieni
ostatnich spusténych programu. V instalaci pokracujte po uzavieni ostatnich
aplikaci.

2.Licenc¢ni smlouva - prectéte si licencni ujednani a potvrdte souhlas s licenénim
ujednanim klepnutim na volbu Souhlasim s podminkami licen¢niho ujednani, &imz
se aktivuje tlagitko DalSi. Pokraduijte stisknutim tlagitka DalSi.

3.Informace - na této strance si prectéte informace o moznych zplsobech instalace a
o instalovaném programu.

4.Zpusob instalace - doporu¢enym zplsobem instalace je instalace do slozky
Program Files pro v8echny uZivatele pocitace. Pfi tomto zplsobu instalace jsou
spole¢né datoveé slozky programu uloZeny do datového ulozisté Windows a
datové slozky uzivatele ulozeny do profilu uzivatele. Dal§imi moznostmi je
instalace pro jednoho uzivatele do slozky Program Files a u dfivéjSich verzi
programu pouzivana instalace do libovolné slozky na lokalnim disku. MGzete
kterykoliv zplsob instalace (viz. odstavec Mozné zpusoby instalace). Pokracujte
tlagitkem Dalsi.

5.Slozka programu - pokud jste zvolili zakladni instalaci do jedné slozky mUzete urcit
jeji nazev. Pokud nemate dlivod nastavovat jiny nazev, doporu¢ujeme ponechat
prednastavenou slozku. Pokud ménite nazev slozky, dbejte na to, aby délka cesty
byla mensi nez 128 znaku. V nékterych verzich opera¢niho systému Windows by
dlouha cesta mohla vést k nefunk&nosti programu. Doporucujeme také
nepouzivat v nazvu slozky znaky s diakritikou.

5.Instalace pfipravena - na strance Instalace je pfipravena zkontrolujte nastaveni
instalace a klepnéte na tlacitko Instalovat. Vyckejte na provedeni vlastni
instalace.

7.Dokonéeni instalace - klepnéte na tlagitko Dokoncit (m(Zete vyuzit zadkrtavaci
pole Chcete nyni spustit program FORM studio a program se spusti po klepnuti na
tlacitko Dokoncit).

Program muZete spoustét v nabidce Start | VSechny programy (u starsich verzi
Windows v nabidce Start | Programy) ve skupiné FORM studio volbou FORM studio
nebo pomoci ikony na plose.

4 Poznamka

V nabidce FORM studio najdete dale moznost spusténi programu FORM asistent, coz
je samostatny editor pro vyplfiovani formulaftl dokumentovym zpusobem bez vyuZiti
databaze klientli a dalSich moznosti a funkci programu FORM studio.

Pokud mate licenci Multi pro provoz na vice pocitacich nebo v siti a budete chtit
program pouzivat sitové se sdilenim dat, je potfeba instalaci provést na vSech
pocitacich, na kterych budete program pouzivat, nainstalovat aplika¢ni server a
nastavit sdileni dat. Podrobné informace najdete v kapitole instalace programu v siti.
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Mozné zpusoby instalace

1. Zakladni zpUsob instalace - pro véechny uzivatele do Program Files, data do
profild uzivatele. Programové soubory budou uloZzeny do slozky Program Files (na
64 bitovych Windows do sloZky Program Files (x86)), datové soubory do profilu
vS§ech uzivatell, pracovni soubory do profilu aktualniho uzivatele.

Umisténi soubord napf.:

C:\Program Files (x86)\KASTNER software\FORM studio CZ
C:\ProgramData\KASTNER software\FORM studio CZ (spole¢na data v8ech
uzivatelu - datové soubory)

C:\Users\Novak\AppData\Roaming\KASTNER software\FORM studio CZ (data
uzivatele - do¢asné pracovni soubory)

(Uvedené cesty plati pro Windows 7 64bit, na jinych verzich Windows se cesta
muze lisit.)

2. Nezavisle na uzivatelich do jedné slozky (napf. C:\FORM studio). Programové i
datové soubory budou uloZeny do vybrané slozky (adresare). Tento zplsob
instalace muzete pouzit pokud chcete mit program i s daty v jedné konkrétni slozce
na disku C: nebo na jiném disku. Nedoporu€ujeme v8ak program instalovat na
sitové disky nebo na externi ¢i vyménné disky (flash), i kdyz spousténi z
vyménnych disku je s jistym omezenim a bez zaruk mozné (viz. poznamka nize).

3. Instalace pouze aktualnimu uZivateli do Program Files, data do profilu uZivatele.
Programové soubory budou uloZeny do slozky Program Files, datové soubory a
pracovni soubory do profilu aktualniho uzivatele. Tento zpusob miZzete zvolit, pokud
ma program pouzivat pouze jediny uzivatel pocitace.

Umisténi soubord napf.:

C:\Program Files (x86)\KASTNER software\FORM studio CZ
C:\Users\Novak\AppData\Roaming\KASTNER software\FORM studio CZ (datové a
pracovni soubory)

Ef Poznamky

o \/ pfipadé, Zze se program s nabidkou instalace nespustil po viozeni CD automaticky,
bude potfeba jej spustit ruéné (vas pocitac asi neni nastaven pro automatické ¢teni
z CD-ROM/DVD mechaniky). Klepnéte mysi na tlacitko Start v levém dolnim rohu
obrazovky a zvolte pFikaz Spustit ... Do pole Otevfit napiste D:\Start.exe (jestlize
je D oznaceni vasi CD-ROM mechaniky) a stisknéte klavesu Enter. Mdzete
samoziejmé pouzit i jakykoliv jiny zplsob spusténi programu Start.exe z CD-ROM,
napf. pouzit Prizkumnika nebo ikonu Tento pocitac.

e Pokud mate program nainstalovan do jedné slozky a tuto slozku umistite na
vymeénny disk, bude mozné program spustit na jiném pocitaci. Problémy ale mohou
nastat pfi pokusu o elektronické podani formulafi nebo pfi pouziti datové schranky,
kdy dojde k zaregistrovani nékterych modull (DLL knihoven do Windows), coZ muze
zpusobit problémy systému nebo jinych programi po odpojeni vyménného disku
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nebo obecné, kdyz bude slozka s programem nedostupna. Navic je tfeba dodrzovat
licenéni ujednani a pouzivat program (se zakoupenou licenci) tak, jak to licence
umoznuje (na pocitaci majitele licence). Bez zadani konkrétni placené licence
pracuje program v rezimu bezplatné licence Start.

48k Jak prenést program na jiny pocitaé: Na plivodnim pogitaci provedte zalohu dat
na sitovy disk nebo na vyménné médium, na druhém pocitaci nainstalujte program a
obnovte zalohu dat. Pokud mate program nainstalovany do jedné slozky, je mozné
také program prenést zkopirovanim této slozky na jiny disk nebo pocitac. Licenéni
udaje je potfeba na druhém pocitaci znovu zadat.

1.4.1. Instalace programu v siti, sdileni dat

V programu FORM studio muzete sdilet data v siti mezi vice uzivateli (v licenci Multi a
v licenci Start pro vyzkou$eni). Instalace pro sdileni dat v siti sestava ze dvou ¢asti:

1. Instalace aplikaéniho serveru
2. Instalace programu na stanicich a pfipojeni ke sdilenym datlim z jednotlivych
stanic

1. Instalace aplika¢niho serveru

Pro sdileni dat v siti je tfeba instalovat na jeden pocita¢ (datovy server) serverovy
program, ktery zajisti sdileny pfistup k datiim. Pro instalaci aplikaéniho serveru
pouzijte instalacni soubor SetupFSServer.exe, ktery je k dispozici na instalaénim CD v
adresari Ostatni\ Server nebo na internetovych strankach programu v sekci Ke staZeni.
Instalaci je vhodné svéfit spravci sité, ktery ma zkusenosti a prava pfistupu pro
nastaveni, které je zapotfebi provést.

Podminky pro instalaci aplikacniho serveru:
o Pocitac, na kterém bude provozovan server, musi mit pevnou IP adresu
o PfFistup s pravy administratora pro uzivatele, ktery bude instalaci provadét

Postup instalace:

1.  Spustte instalacni program aplikacniho serveru ( z CD nebo stahnéte instalator z
www.formstudio.cz)
2. Potvrdte jednotlivé stranky instalacniho dialogu

Ef Poznamky

o Po dokoné&eni instalace je nainstalovan serverovy program do zadané slozky na
disku a soucasné spustén jako sluzba. Tim je instalace serveru dokoncena a je
provedeno automaticky veSkeré nastaveni. Na systémech, kde je server spustén
jako program, se objevi jeho ikona v oznamovaci oblasti hlavniho panelu Windows.
Poklepanim na ni je mozné otevfit program a zkontrolovat nebo zménit nastaveni.
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Na systémech kde je server spustén jako sluzba, je pro pfistup k nastaveni potfeba
ukongit sluZzbu nxServer a spustit program nxServer207.exe. Pak je mozny pfistup
do nastaveni stejnym zplsobem.

¢ Ve slozce zadané pfi instalaci najdete nasledujici soubory a adresare:
- nxServer207.exe - NexusDB server - serverovy program
- nxEnterpriseManager.exe - Nexus DB Enterprise manager - program pro servisni
potfeby
- Management Tools.chm - napovéda k serveru
- Data.CZ - slozka obsahujici sdilena data programu
- UpgradeSvr.exe - program na prevod dat z pfedchozi verze
- dal$i pracovni soubory
Za normalnich okolnosti byste neméli mit potfebu pomoci uvedenych programu
cokoli nastavovat. Tato moznost je k dispozici pouze pro feSeni pfipadnych
problémU nebo specifickych poZzadavk.

o Doporucujeme pouzivat server na systémech Windows Server pfipadné na
Windows 7, Vista, XP, 2000.

e Doporucujeme pocita¢ slouzici jako server zabezpecit nepferusitelnym zdrojem
napajeni - UPS

o Jako server je mozné pouzit i pocita¢, na kterém se pracuje a je mozné na ném
souc€asné provozovat i program FORM studio. LepSi feSeni je vSak mit server jako
vyhrazeny pocitac.

2. Pripojeni ke sdilenym datiim z jednotlivych stanic

Na kazdém pocitaci, na kterém chcete pouzivat FORM studio v sitovém provozu je
tfeba mit nainstalovany program FORM studio. V Nastaveni programu muzete zvolit,
zda chcete pracovat s lokalnimi daty nebo se pfipojite ke sdilenym datiim. Instalace je
pro oba pfipady stejna.

Postup pfipojeni ke sdilenym datdm:

Otevfete Nastaveni programu volbou Ostatni | Nastaveni programu

Vyberte v obsahu stranku Sdileni dat

Vyberte volbu Sdilena data uloZzena v siti na serveru s IP adresou

Zadejte IP adresu serveru, na kterém bé&zi server nainstalovany podle popisu

vySe

5. Cislo portu ponechejte 16000, nastaveni slouzi pouze pro specialni potteby, kdy
spravce sité nastavi provoz serveru na jiny port

6. Stisknéte tlaCitko Nastavit

PN

Pokud je zadana IP adresa platna a program najde bézici server, je nastaveni
provedeno. Jinak program vypiSe upozornéni, Zze se nemohl na server pfipojit a
ponecha plvodni nastaveni.

Ef Poznamky
o |P adresu by méla znat osoba, ktera provadéla instalaci serveru. Pokud IP adresu
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serveru neznate, muzete pouzit tlaitko Vyhledat servery, které zobrazi seznam IP
adres nalezenych serverd.

1.4.2. Pfrevod dat z predchozi verze programu

FORM studio umozriuje prevzit data z pfedchozi verze, pokud jste ji pouzivali. Jestlize
program pfi prvnim spusténi zjisti, Ze je nainstalovana pfedchozi verze programu,
nabidne pfevod dat. MlZete tedy pokracovat prevodem nebo jej spustit pozdéji volbou
Soubor | Import dat z predchozi verze.

Postup prevodu dat

1. Spustte pfevod dat volbou Soubor | Import dat z pfedchozi verze (XXXX rok
predchozi verze nebo pfimo spustte program Upgrade.exe ve slozce programu)

2. Vyberte cestu k datim predchozi verze programu v horni ¢asti okna pfevodniho

programu (slozka data ve sloZce programu, automaticky se naplni podle

posledniho spusténi pfedchozi verze). Vybér muzete provést tlacitky v pravé ¢asti

pole pro vybér, staéi vybrat sloZku s programem, slozka Data se doplni

automaticky.

Zkontrolujte cestu k datim aktualni verze programu (pfipadné nastavte)

Spustte pfevod dat tladitkem Prevést data.

Po dokonéeni pfevodu ukonéete program tlaitkem Konec a mlizete spustit FORM

studio.

o

Prevod dat pri sdileni dat v siti

1. Ukoncete program FORM studio aktualni i pfedchozi verze na vSech stanicich
pokud je nékde spustény.

2. Na serveru by mél byt nainstalovan a spustén aplikacni server aktualni verze
programu.

3. Spustte program na prevod dat UpgradeSvr.exe na serveru ve sloZce, kam byl
nainstalovan FORM studio server.

4. Automaticky se naplni IP adresa serveru do cesty pro data predchozi i aktualni
verze. Pokud je spustén aplikacni server pfedchozi verze, zadava se do prvniho
pole IP adresa serveru, pokud by nebyl spustén, zadejte cestu k datlim predchozi
verze. IP adresa muze byt 127.0.0.1 (lokalni pocitac) nebo normalni sitova IP
adresa serveru.

5. Spustte pfevod dat tlacitkem Prevést data.

6. Zkontrolujte na stanicich pfistup ke sdilenym datiim. Pokud jste po instalaci
neprovedli pfipojeni na sdilena data, nastavte sdileni dat v Nastaveni programu.

Ef Poznamky

o Pfevod dat miZzete spustit opakované, vzdy vSak dojde ke kompletnimu pfepsani
v8ech dat a nastaveni.

e Pomoci pfevodniho programu muzete prevést i napf. sdilena data pfedchozi verze
do lokalnich dat nové verze.

e Do poli pro zadani cesty k datim m(zete zadat také IP adresu serveru.
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Prevod sdilenych dat pfedchozi verze pro sdileni i v nové verzi se provadi na
serveru tak, Ze po instalaci serveru spustite program Upgrade.exe ve sloZce, kam
byl FORM studio server nainstalovan. Zkontrolujete / nastavite cestu k datam v
dfivéjsi i v nové verzi a spustite pfevod dat. Pokud jste uz provedli instalaci
programu na stanicich a pfipojili je na sdilena data, zajistéte, ze v prlibéhu pfevodu
dat nebude program na stanicich spustény.

Prevod dat Ize spustit i mimo FORM studio, pomoci programu Upgrade.exe ve
slozce programu.

1.5. Zadani licence

Po spusténi programu vas pfivitd uvodni obrazovka, ktera obsahuje informaci o tom,
Ze se jedna o licenci Start. Pokud mate zakoupenou licenci programu, je potfeba ji do
programu zadat. Na otazku Chcete zadat licencni Udaje? klepnéte na tlagitko Ano.
Zobrazi se dialog Nastaveni programu.

1.
2

Vyberte zalozku Licence.

Vyplrite idaje Jméno a Sériové ¢. pfesné podle licenénich informaci od
dodavatele. Najdete je na Licen¢nim ujednani, které je soucasti distribu¢niho
baleni (pfipadné v jinych materialech od dodavatele, napf. e-mailu pfi zakoupeni
licence pres internet). Pokud udaje zadate peclivé, presné tak, jak jsou uvedeny v
informacich od dodavatele, tlacitko Nastavit se stane aktivnim (rozsviti se).
Jméno uzivatele zadejte prfesné, program kontroluje velikost pismen, mezery
mezi slovy, diakriticka znaménka.

Stisknéte tlacitko Nastavit. Zobrazi se informace o tom, Ze licence byla spravné
nastavena.

Ef Poznamky

Pokud se vam nedafi zadat licenéni udaje tak, aby se aktivovalo tlacitko Nastauvit,
nemate licen¢ni Udaje zadané presné. Doporucujeme zkontrolovat nebo znovu
zadat licenéni Udaje. DodrzZujte pfi tom mezery mezi slovy (chyba mize byt napt. pfi
zadani dvou mezer misto jedné, nebo zadani mezery na konci za poslednim
slovem), diakriticka znaménka (¢estinu) a velikost pismen. Pfi¢inou mize byt také to
, Ze se jedna o licenéni Udaje k jiné verzi programu. Licenéni Udaje se vztahuji vzdy
k urcité verzi programu. Zpravidla kolem pfelomu roku je vydavana vzdy nova verze
programu a je tfeba pro tuto verzi a jeji aktualizace v nasledujicim roce zakoupit
sluzbu vyrobce, ktera zajisti dodani novych licenénich udaju pro tuto verzi.

Moznost zadani licen¢nich udaju se objevuje pfi kazdém spusténi programu, pokud
neni zadana placena licence.

Pokud pouzivate bezplatnou licenci Start na vyzkouSeni a chcete si koupit nékterou
z vysSich licenci (Standard, Profesional, Multi), mGzZete k jejimu objednani stisknout
tlacitko Objednat, vyplnit internetovy formular objednavky a odeslat.

Licenci muZete zadat i pozdéji v nabidce Ostatni | Nastaveni programu.

Pokud vase licence obsahuje text "neregistrovano” zadeijte tento text do pole Jméno.
Jednd se o licenci, ktera nebyla vystavena na jméno, ale je to licence zakoupena
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pres prodejce programu. Pfi vypInéni jiného textu (napf. vaseho jména) nelze licenci
nastavit (tla¢itko Nastavit bude $edé). U téchto licenci doporucujeme zaregistrovat
se u vyrobce, kde obdrzite registrovanou licenci na své jméno nebo firmu. Registraci
muZete provést pres internet na strankach programu nebo telefonicky u vyrobce.

o Pokud potfebujete smazat licenéni Udaje, napf. pfi odinstalovani programu, pfevodu
licence na jinou osobu a podobné, zadejte do Udaje Jméno text "start" (bez
uvozovek), vyprazdnéte Gdaj Sériové Cislo a stisknéte tladitko Nastavit.

o P¥i sdileni dat v siti sta¢i nastavit licenci Multi na jedné stanici pfipojené ke
sdilenym datlim a na ostatnich stanicich se automaticky tato licence pouzije. Pfi
pfipadném odpojeni od sitovych dat se pouzije licence, které byla nastavena na
stanici plivodné, nebo licence Start.

1.6. Nastaveni programu

Dialog Nastaveni programu oteviete volbou Ostatni | Nastaveni programu. Najdete v
ném nékolik skupin parametrq, které ovliviiuji chovani programu nebo kde muzete
nastavit urcité vlastnosti programu.

Obecné - nastaveni vzhledu a chovani oken

o Otevrit pfi startu programu - nastaveni chovani programu pfi startu. MdZete nastavit
automatické otevirani okna Klienti nebo Kalendar a zvolit zda se maji okna otevirat v
maximalizovaném tvaru. Pokud chcete pfi startu programu zkontrolovat, zda v
datové schrance mate nové zpravy, zaskrtnéte odpovidajici volbu (provede kontrolu
u vSech klientd, u kterych jsou nastavené pfistupové udaje do datové schranky).

o Klienti - nastaveni zpusobu "rozbalovani" skupin v seznamu vytvofenych formulara.
MuUzete si zvolit, zda maji byt skupiny vzdy rozbalené, vzdy sbalené nebo chcete
ponechat rozbalovani skupin v kompetenci programu. Dale mGzete povolit editaci
pfimo v tabulce klient a nastavit, zda se maji do archivu dokument( ukladat
formulare odesilané e-mailem a do datové schranky nebo informace o
elektronickych podanich.

e Zobrazovat - zde muzete nastavit, zda chcete, aby se u edita¢nich poli, tlacitek
apod. neobjevovala bublinkova napovéda nebo nastavit jednodussi a méné barevny
vzhled programu.

Formulare - nastaveni editoru formulara

¢ Zobrazovat oddélovac tisicd v Ciselnych udajich - zagkrtnutim pole nastavite zpsob
zobrazeni Ciselnych udajl ve skupinach €islic po tisicich pfi editaci i v nahledu a
tisku (napf. takto: 6 850 000)

o Vyprazdnit Udaje kdyZ se stanou neaktivni - nékteré udaje mohou byt aktivni nebo
neaktivni (nelze do nich zapisovat) v zavislosti na jinych udajich. Napf. Na za¢atku
prilohy formulafe muaze byt zaskrtavaci udaj, jestli se pfiloha vyplriuje. Pokud neni
zaskrtnuty, nelze zapisovat do Gdaju této pfilohy. Pokud udaj zaskrtnete, vyplnite
Udaje prilohy a nasledné odskrtnete, dojde k vyprazdnéni zadanych udaja. Tomu
mUzete zabranit od$krtnutim parametru Vyprazdnit idaje kdyZ se stanou neaktivni v
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Nastaveni programu.

Umoznit vypnout vypocty jednotlivych Gdajl - nékteré adaje jsou vypodtené na
zakladé jinych udaju a nelze jejich obsah ménit pfimo. Mlze se vSak stat, ze
potfebujete zménit (zadat) hodnotu takového udaje jinak, nez nastavili do vypoctu
autofi programu (formulare). V editoru formulard mizete vypnout vypocet vS§ech
udaju, a pak vSechny udaje musite zadat ruéné nebo vypnout pouze vypocet
jednoho udaje. Tato moznost vS§ak zpusobuje pomalej$i provadéni vypoctd. Pokud
chcete zrychlit provadéni vypoctl a nepotfebujete vyuzit moznosti vypnout vypocet
jen jednoho udaje, odskrtnéte tuto volbu.

Ukladat nastaveni tisku podle jednotlivych formularli - zaskrtnutim této volby zajistite,
Ze pfi nahledu nebo tisku jednotlivych formulari se pouzije nastaveni tisku, které jste
provedli pfi poslednim nahledu nebo tisku stejného typu formulare. Jinak se pfi
kazdém dalSim nastaveni tisku formulari pouzije posledni nastaveni bez ohledu na
typ formulare.

Doplriovat automaticky texty pfi psani - zagkrtnutim této volby nastavite, Ze program
bude pfi vyplfiovani formulara automaticky doplfovat text, pokud jej najde v
seznamu textd. Usnadni vam tak praci tim, Ze nemusite stale vypisovat opakujici se
texty. Do seznamu textl si mGzete zadat texty, které ¢asto pouzivate nebo pomoci
nasledujici volby muzete urcit, Ze se zadavané texty (hodnoty textovych udajl)
budou do seznamu ukladat automaticky. V éiselném parametru po zapsani ... znakd
muzete urcit po kolika znacich mam program zacit vyhledavat text ze seznamu,
ktery doplni. Pfi zapsani mensiho po¢tu znaku v udajich ve formulafich program
jesté nebude text vyhledavat, pfi zapsani vétSiho po¢tu znakul nez je zadany limit,
bude program priibézné upfesriovat vyhledany text (nabidne vzdy novy, jehoz
zacCatek odpovida zadané ¢asti textu).

Ukladat automaticky nové zadané texty pro opakované pouziti - zaskrtnutim této
volby zajistite, Ze se budou zadavané texty automaticky doplfiovat do seznamu textu

Otevrit dialog pro komentar pfi ukladani formuldrl - pfi zaskrtnutim této volby se pfi
zavfeni a uloZeni formulare otevfe dialog, v kterém miZete zapsat poznamku, které
se zobrazi v historii zmén formulafe. Mlzete si pomoci ni napf. komentovat zmény
provadéné ve formulafich.

Rychlejsi zplsob pohybu ve formulaFich - pomoci této volby mazete zrychlit praci pfi
editaci formulait na pomalych pocitacich. Pfi zaskrtnuté volbé se nebude provadét
automatické nastavovani zakladni hodnoty udajl a pfi pohybu v obsahu program
automaticky neskoci na prvni udaj formulare.

Barevné odlisit skupiny formulafd - touto volbou miiZete potladit barevné odliseni
skupin formulait v okné vybéru predlohy pfi vytvareni nového formulare a v
seznamu vytvofenych formulard.

Zobrazovat vysledek kontroly kdyz formular obsahuije - v této skupiné& parametrti
muzete omezit typy hlaseni, na které nechcete byt upozorfiovani pred tiskem nebo
pred ukladanim, exportem nebo odesilanim formulafe. Doporu€ujeme nechat tyto
volby zaskrtnuté (minimalné ponechat hlaseni chyb). HlaSeni vas mohou upozornit
na nedostatky ve vyplnéni formulafd, jejichZ prehlédnutim byste mohli formulaF
chybné vyplnit.
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Skupiny formulara - zruSenim zaskrtnuti u jednotlivych skupin formulart mazete
vybrat, které skupiny nechcete pouzivat. Muzete si tak zjednodusit seznam pfedioh
formularl pfi vytvareni nového formulare a zrychlit aktualizaci programu. Aktualizace
nepouzivanych skupin formulafd se neprovadi.

Spolecné adresy - do tabulky muzete vyplnit adresy, e-maily a ID datovych schranek
organizaci, které budou k dispozici pro vSechny klienty. Pfi vybéru adresy ve formulafi
nebo pfi odesilani formulare se otevie vybérové okno, kde budou pfipojeny spole¢né
adresy k adresam aktualniho klienta. Spole¢né adresy mlzete také naimportovat z
externiho souboru volbou Import z lokalni nabidky.

Upozornéni - nastaveni upozorifiovani na blizici se platby

¢ Otevrit okno upozornéni na blizici se platby po spusténi programu - zaskrtnéte pokud
chcete nastavit kontrolu blizkych plateb pfi spusténi programu. Program pak
nabidne moznost zaslani e-maill s upozornénim klientim.

o Zobrazit e-maily pred jejich odeslanim - zaskrtnéte, pokud chcete kaZzdy e-mail pfed
odeslanim otevfit a potvrdit odeslani v postovnim klientovi.

o Nastavit pfiznak upozornéni pfi vytvoreni nové platby do platebniho kalendére - pfi
zaSkrtnuti, budou nové zafazované platby nastaveny s pfiznakem pro upozorfiovani.

o Pocet dnli pro upozornéni pfedem - podet dnl do splatnosti, kdy budou platby
povazovany za "blizké" a budou vstupovat do upozornéni.

¢ E-mail - pfedmét, text na zaCatku, text na konci - v t&chto parametrech miZete zadat
texty pro e-maily s upozornénim na platby.

o PFipomenuti - nastaveni, zda se maji v navigacnim panelu zobrazovat planované
akce z kalendare a danové povinnosti z dafiového kalendare.

Aktualizace - nastaveni ¢asu a zpUsobu aktualizace

¢ Aktualizace programu a formulaid - nastavite, zda ma program vZdy po uréeném
poctu dnu zjistovat, jestli je k dispozici nova aktualizace. Doporu¢ujeme zapnout
automatické zjiStovani a nastavit na jeden den pokud mate pfipojeni na internet a
muzete vyuzit aktualizace pfes internet. Pokud pfipojeni na internet nemate a
provadite aktualizaci z CD nebo ze souboru ziskaného z internetu na jiném pocitadi,
zruste nastaveni automatického zjistovani.

o Zplisob aktualizace - pokud jste pFipojeni k internetu, zaskrtnéte volbu Z internetu.
Aktualizace z CD nebo z adresare je vhodna pro ty, kdo pfistup k internetu nemaji a
aktualizaci provadeéji z CD nebo z jinak ziskaného aktualizaéniho souboru.

¢ Pripojeni k internetu - doporuéujeme ponechat vybranou volbu protokolu HTTP. Ten
je zpravidla povolen a tento zplGsob byva bezproblémovy. Pokud by byl problém s
aktualizacemi s protokolem HTTP, mlizete nastavit FTP protokol a pokud jste
pfipojeni k internetu pfes proxy server, tak jeho adresu a port. Jestlize neznate
potfebné udaje, obratte se na vaseho spravce sité nebo osobu, ktera vam pfipojeni
k internetu instalovala. Pro aktualizace z CD nebo ze souboru, nemaji tyto parametry
vyznam.

o Omezit rozsah formulafi - jestlize chcete zmensit poget dostupnych predioh
formulart v programu a zmensSit velikost stahovanych dat pfi aktualizacich, mlzete
omezit rozsah formulai( az od roku, kdy jste program zacal(a) pouzivat. Napf. mate
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formulare vytvarené az od roku 2008, muzete tedy omezit starSi formulare. V
pfipadé, Ze nechcete pozivat jazykové varianty formulari (napf. vykazut uéetni
zaverky, faktur apod.) mlizete zakazat jejich pouzivani, €imz opét omezite velikost
dat pfi aktualizaci. Tyto volby maji vyznam hlavné pfi aktualizaci pfes internet pfi
pomalejsim pfipojeni.

Zalohovani - nastaveni intervalu zélohovani a informace o posledni zaloze

¢ Nabidnout zalohovani dat kazdych - podle nastaveného po&tu dni, po jejichZ uplynuti
program nabidne zalohovani dat. Doporu€ujeme nastavit 1 den a zalohovani
provadét kazdy den. Zalohy dat jsou vytvareny do samostatnych souboru, a budete
tak mit jistotu uloZeni dat, pro pfipad jakékoliv nepfedvidané udalosti. Podrobnéji si
muzete o systému a dUlezitosti zalohovani predist v kapitole Zalohovani dat.

o Vytvaret bezpecnostni kopie - zaskrtnutim této volby umoznite programu vytvaret
bezpecnosti kopie dat. Bezpecnosti kopie dat mohou slouzit jako tzv. posledni
zachrana, pokud uzivatel oproti doporuceni neprovadi zalohy dat a napf. omylem
smaze klienta nebo formulare. Pfi nastaveni sdileni dat v siti se volba automaticky
zrusi. Soubory bezpec€nostnich kopii se ukladaji do pracovni slozky programu do
slozky SafeBackup ve specialnim formatu a pro obnoveni dat z nich je potfeba
kontaktovat technickou podporu.

Udrzba dat - nastaveni intervalu udrzby dat a informace o posledni zaloze

¢ Nabidnout udrzbu dat kazdych - podle nastaveného poé&tu dni bude program nabizet
udrzbu dat. Doporu€ujeme obc&as provést udrzbu dat, ktera uspofada zaznamy v
databazovych tabulkach a zajisti tak rychlej$i praci programu. Mazete hodnotu
tohoto parametru nastavit napf. na 30 dnu.

Sdileni dat

¢ Sdileni a umisténi dat - pokud chcete provozovat program v poéitacové siti, vyberte
volbu Sdilena data uloZena v siti na serveru s IP adresou a nastavte IP adresu
serveru. Nastaveni portu ponechejte na prednastavené hodnoté 16000. Podrobné;si
informace o sdileni dat a zjiSténi IP adresy serveru naleznete v kapitole Instalace
programu v siti.

Licence
Po instalaci programu je automaticky nastavena licence Start. V této zaloZzce miizete
zadat licen&ni udaje, a aktivovat tak zakoupenou licenci programu.

Jak zadat licenéni udaje

1. Do pole Jméno zadejte jméno presné tak, jak je uvedeno na licenénim $titku nebo
v licenénich informacich od dodavatele programu (napf. e-mail). Dodrzujte mala a
velka pismena, zkontrolujte, zda mate spravné zadany mezery mezi slovy.

2. Do pole Sériové Cislo vyplrite sériové &islo programu (licenci). Pismena uvnitf
Ciselného kodu zadavejte velkym pismem tak, jak je uvedeno na licenénim Stitku
nebo v informacich dodavatele.

3. Stisknéte tlacitko Nastavit. Pokud neni tlac¢itko Nastavit mozné stisknout (neni
aktivni), udélali jste v zadavani licen¢nich udaju chybu nebo se pokousSite nastavit
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licenci ze starSi verze programu (viz. nasledujici poznamka).

4 Poznamka

Pokud se Vam nedafi zadat licenéni udaje, zkontrolujte, zda jste zadali udaje pfesné a
jestli se jedna o licenéni udaje k aktualni verzi programu. Licenéni udaje se vztahuji
vzdy k urcité verzi programu. Zpravidla kolem pfelomu roku je vydavana vzdy nova
verze programu a je tfeba pro tuto verzi a jeji aktualizace v nasledujicim roce zakoupit
sluzbu vyrobce, ktera zajisti dodani novych licenénich udaju pro tuto verzi.

Opravnéna osoba

Pokud vyplriujete formulare jako zplnomocnény zastupce nebo danovy poradce,
muZete zde vyplnit vase identifikaéni daje. Tyto Udaje budou pouzity ve formulafich,
které obsahuji informace o opravnéné osobé klienta (pokud je nastavena odpovidajici
volba v Nastaveni klienta).
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2. Jak zacit

Po instalaci programu FORM studio miizete pfimo zacit vyplfiovat a tisknout formulare

pro vlastni potfebu. K tomuto Ucelu je jiz zalozen zaznam Novy klient. Odkazem
Nastaveni klienta v navigacnim panelu nebo klavesou Shift+F2 mizete otevfit okno
Nastaveni klienta, kde zadate informace, které se vyuziji pro automatické vyplnéni
udajl ve formulafich. Nebo mlzete pfimo zacit vyplfiovat formulare a nastaveni
provést pozdéji, pokud budete chtit.

V pfipadé, ze budete zpracovavat formulare pro vase klienty (jste napf. ucetni firma,
danovy poradce), zalozZte si zaznamy pro jednotlivé klienty (viz. kapitola Klienti).

Postup vytvoreni formulare

1. Novy formulaF vytvofite odkazem i) ey v havigaénim panelu vlevo
nebo volbou v nabidce Formular | Novy formulaf okna Klienti nebo kombinaci
klaves Ctrl+F8.

2. Otevre se okno pro vybér typu formulare, ve kterém vyberte pozadovany typ a
potvrdte tlacitkem Vytvorit.

3. Po otevieni editoru formular vyplite zadavané udaje. Ve formulafi se mlzete
pohybovat bud my$i nebo pomoci kurzorovych Sipek a klaves Page Up a Page
Down.

4. Formulaf mlzete vytisknout klepnutim na tlacitko =1 nebo klavesou Ctrl+P a v
nasledujicim dialogu nastaveni tisku tlacitkem Tisk. Pokud si chcete pfed tiskem

zobrazit nahled formulare tlacitkem E" nebo klavesou F6.

—

5. Formulaf ulozte tladitkem nebo klavesou F9.

6. Zavrete editor formulari klavesou Esc nebo kfizkem pro zavieni okna. Pokud
pred zavienim okna nejsou ulozeny zmény ve formulafi, program zobrazi dotaz
na ulozeni zmén. Vytvofeny formular bude ulozen do seznamu formulara v
agendé Klienti.

PFi editaci formulafe mate k dispozici fadu funkci a nastroji. Podrobnéji se o nich
muzete precist v kapitole Funkce editoru formulara.

Tip Pokud nevite jak néco udélat, oteviete napovédu a pokud nenajdete FeSeni v

obsahu, pouZijte rejstfik. Doporuéujeme také nékolik tipQ, které vam usnadni pouzivani
programu.
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3. Klienti

Program FORM studio umoznuje vytvaret formulare pro fyzické nebo pravnické osoby,
které jsou jednotné oznacovany jako klienti. At program pouzivate ke zpracovani
formulari pro sebe nebo zpracovavate formulare pro jiné firmy nebo osoby, budete
pracovat s klienty. Pro vlastni potfebu vyuZijete jediny zaznam v agendé klientd, kam si
zadate informace o vlastni firmé nebo osobé. PFi zpracovani pro jiné firmy &i osoby si
vytvofte zaznam pro kazdou z nich.

Pfi prvnim spusténi programu se okno agendy Klienti otvira ve zjednoduSeném
zobrazeni a je rozdéleno do dvou &asti. V levé &asti okna je seznam klientd, v pravé
¢asti okna jsou zobrazeny vytvorené formulare. V okné Klienti miiZzete zavadét nové
klienty nebo vytvaret nové formulare.

Zjednodusené zobrazeni

Ve zjednoduSeném zobrazeni, které je nastaven po instalaci programu, obsahuje okno
pouze dvé jednoduché tabulky. V levé ¢asti seznam klientl a v pravé ¢asti seznam
vytvofenych formulara vybraného klienta. Pokud chcete mit k dispozici vSechny udaje
a informace obsazené v databazich, nastavte si zakladni zobrazeni.

Zakladni zobrazeni

Pokud nastavite zakladni zobrazeni, obsah okna klienti se rozsifi. V levé dolni ¢asti
okna se zobrazi oblast s fadou zalozek, v nichz najdete mnoho informaci ke klientovi.
Ty mlzete zadavat v nastaveni klienta nebo nékteré pfimo v zalozkach okna Klienti. V
pravé dolni ¢asti okna se zobrazi zaloZky Informace , Historie a Souvisejici formulare
vztahujici se k vybranému formulafi.

Zménu zobrazeni mazete provést v nabidce Zobrazeni v okné agendy Klienti. V této
nabidce najdete také volbu Spravce zobrazeni, pomoci které mlzete vytvaret dalSi
vlastni zobrazeni.

3.1. Zavedeni nového klienta

Pred tim, nez zacnete vytvaret formulafe pro nového klienta, vytvorte si pro néj zaznam
v agendé Klienti.

1. Pokud nemate otevieno okno Klienti, otevrete jej volbou Soubor | Klienti.

2. Klepnéte na odkaz ﬁ Novy klient v navigadnim panelu na levé strané okna
programu nebo pouzijte volbu Klient | Novy klient (pFipadné stisknéte kombinaci
klaves Ctrl+F2). Otevie se okno Nastaveni klienta.
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3. Vypliite Udaje, které povazujete za potfebné. Zadané hodnoty budou pouzivany
ve vytvarenych formulafich pro nastaveni zakladnich hodnot udaja.

3.2. Nastaveni klienta

Okno Nastaveni klienta oteviete poklepanim na zaznam klienta v okné Klienti,
odkazem Nastaveni klienta v naviga¢nim panelu, volbou z nabidky Klient, nebo
klavesou Shift+F2.

Detail klienta

o Zakladni Udaje - vyplrite kontaktni (idaje klienta. Tyto Gidaje budou pouzity do vétsiny
formularl, kde se automaticky vyplni pfi vytvofeni nového formulafe. Pokud mate
datovou schranku a chcete ji v programu vyuzivat nebo jen odesilat formulare do
schranek jinych osob, muzete si nastavit pfistupové Udaje ke schrance. Pokud je
vyplnite, nebudete muset pfihlaSovaci Udaje zadavat pfi kazdém pfistupu k funkcim
datovych schranek. Volbu Zobrazit znaky muzete zaskrtnout, pokud je heslo prazdné
a chcete vidét jaké znaky zadavate. Volbu Testovaci schranka zaskrtnéte v pfipadg,
Ze mate vytvofenou schranku na testovacim serveru poskytovatele datovych
schranek a chcete si vyzkouSet funkce datovych schranek.

e Osoba - pokud se jedna o pravnickou osobu, dopliite potfebné Udaje a zaskrtnéte
pole Pravnicka osoba. V pfipadé&, Ze jde o fyzickou osobu, ponechejte volbu
Pravnicka osoba nezaskrtnutou a zadeijte Udaje v levé &asti. Volbou PouZivat
opravnénou osobu z nastaveni programu nastavite zpdsob naplfiovani tdajt ve
formulaFich o opravné&né osobé (pfi zadkrtnuti Udaje z Nastaveni programu |
Opravnéna osoba, jinak z Nastaveni klienta | Osoba).

o Urady - v této &asti mdZete vybrat Ufady vztahujici se ke klientovi - finanéni uFad,
celni dfad, zdravotni pojistovnu a spravu socialniho zabezpeceni. K vybéru mizete
vyuZit pfipravené seznamy klepnutim na odkazy Cislo nebo Kod nebo klavesou F12
&i Ctrl+Sipka nahoru. Pokud se automaticky nevyplni ID datové schranky, neni v
seznamech k dispozici, a miZete si najit klepnutim na odkaz ID schranky. V sekci
Sprava socialniho zabezpeceni muzete zadat identifikacni (idaje pro elektronické
podani. Pokud chcete informace o Ufadech (e-mail nebo datova schranka) vyuzit k
zasilani formulard na tyto Ufady je potfeba mit adresy v tabulce Adresy (viz.
odstavec Adresy nize). Naplnéni adres zadanych Uradu provedete tlacitkem Naplnit
adresy Gradd.

e Skupina - v této ¢asti si mliZete pfiradit klienta do urcitych skupin, podle kterych pak
muZzete klienty tfidit nebo zobrazovat jen urcité skupiny pomoci filtr(i. Volba
Uzamdcen umoznuje uzamdceni klienta, které znemozni u néj provadét jakékoliv
zmény, mlzete je pak kdykoliv opét odemknout. UZivatelské skupiny slouZi pro
libovolné tfidéni. Do jednotlivych poli si mizete sami definovat vyznam udaje -
skupinu, a pak zaSkrtnutim klienta do skupiny pfifadit. Pomoci voleb barva pozadi a
barva pisma si mizete zaznamy jednotlivych klientl v tabulce barevné odlisit.
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Dalsi informace vztahujici se ke klientovi v nastaveni klienta

Adresy - zde muzete evidovat adresy, které s klientem souvisi, napf. jeho finan¢ni
Ufrad, zdravotni pojisStovnu, spravu socialniho zabezpeceni, pobocCky spole€nosti
apod. Novy zaznam vytvofite tak, Ze stisknete kombinaci klaves Ctrl+Insert. Tuto
zalozku muzete pouzivat také jako vlastni adresar pro kontakty u vasi osoby nebo
firmy. Adresy muzete vyuzit v nékterych formulafich, napf. ve skupiné Gcetnich
formulard, kde Ize ve faktufe, dodacim listu, objednavce vybrat adresu druhé strany
ze seznamu z databaze (podobné jako vybér ze seznamu, klavesou F12 na nazvu
firmy). Pokud v adresach zadate e-mail nebo ID datové schranky, nabidne se pfi
odesilani formulafe seznam adres, z nichz si mizete adresata vybrat.

Osoby - slouzi k zadani adres a kontaktnich tidaji osob, pokud jich ma klient vice.
Do této zalozky si mlzete ulozit kontaktini osoby klienta nebo zaméstnance, jejichz
Udaje pak miZete prevzit do nékterych formulafi - napf. ve skupiné
pracovnépravnich formulafa.

UCty - zadejte bankovni ucty klienta, &islo Gétu se pouzije v nékterych formulafich,
pro Udaje o bankovnim uétu. Udaj Hlavni slouZi pro oznageni Uétu, ktery se pouziva
prednostné a ktery se do formulaf( bude naplfiovat jako zakladni hodnota.

Vozidla - do tabulky vozidel si mazete vyplnit nebo naimportovat seznam vozidel, z
nichz pak mazete plnit pfiznani k silni¢ni dani. Import spustite volbou lokalni nabidky
(klepnutim pravym tlaCitkem mysi na tabulce).

UcCtovy rozvrh - tuto zaloZku muzZete vyuzit pro osoby, které vedou Gdetnictvi a
budete pro né chtit automatizované zpracovavat vykazy ucetni zavérky. uctovy
rozvrh mGzete vyplnit ruéné nebo naimportovat z uéetnictvi. Import provedete
pomoci lokalni nabidky (klepnutim pravym tlacitkem mysi na tabulce), v niz najdete
volby pro import vzorovych G¢tovych rozvrh( nebo pro univerzalni import z mnoha
formatu. Do vzorového uctového rozvrhu zadate nasledné obraty a stavy Uctd ruéné
nebo pomoci univerzalniho importu nactete soubor z ucetnictvi.

Algoritmy vykaz(l - tato zalozka obsahuje tabulku algoritmt vykaz(i, na zakladé niz
se provadi automatizované vypodty vykazl Guéetni zavérky. Algoritmy mazete
naimportovat pomoci lokalni nabidky (klepnutim pravym tlacitkem mysi na tabulce).
Platby - tabulka slouZzi jako platebni kalendar, do kterého muzete vytvaret zaznamy z
formulafu (vloZeni informaci o platbach, napf. zaloh) nebo ruénim zapisem. Pokud
chcete byt na nékteré platby upozornéni pred jejich splatnosti, mizete vyuzit funkci
prenosu do Planovaciho kalendafe, a v ném pak funkci upozorfiovani. V lokalni
nabidce najdete volbu, kterou mlzete otev¥it formulaf, ze kterého byly informace o
platbé vytvoreny.

Historie - zaznamy o praci na jednotlivych formulafich - obsahuji datum ¢as a dobu
editace formulari. MGzete je vyuzit pfi kalkulaci prace pro klienty. V dolni ¢asti se
zobrazuje celkova doba editace formularu podle aktualniho filtru. Tabulku mizete
vytisknout pomoci automatické sestavy. V lokalni nabidce najdete volbu, kterou
muzete otevfit formulaf, k némuz se zaznam historie vztahuje.

Dokumenty - do archivu dokumentt si miZete ukladat dokumenty v elektronické
podobé ziskané od klienta nebo pro klienta vytvarené. Na zakladé nastaveni
programu sem muzZete nechat ukladat odesilané formulare, elektronicka podani a
jejich potvrzeni nebo zpravy z datovych schranek.
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e Zastupovani - agenda Zastupovani slouZi k evidenci pinych moci nebo mandatnich
smluv. Zaznamy do této evidence mulzete vytvofit z formulafa PInd moc a Mandatni
smlouva funkci Pfenést do evidence plnych moci nebo je pofidit ruéné. V lokalni
nabidce najdete volbu, kterou mazete otevfit formular, ze kterého byl zaznam
vytvoren.

o Obrazky - fotografie, logo. MiiZete si ulozit fotografii nebo obrazek charakterizujici
klienta ve formatu jpg a logo ve formatu jpg nebo bmp. Fotka pak muze slouzit pro
rychlejsi identifikaci a pfehled v kartach klientt, logo mazZete pouzit ve formulafich,
jako jsou faktury, dodaci listy, pokladni doklady, dopisy, Zadosti apod.

o Texty - seznam textu, které chcete pouzivat pro funkci automatického doplfiovani
textl. Texty si mUzete do tabulky zadat ru¢né nebo nechat program doplfiovat texty

v kapitole Nastaveni programu, ¢ast Formulare, parametry doplfiovani textd. Pomoci
tlagitka Smazat texty mizete odstranit kratké nebo malo pouzivané texty.
¢ Poznamky - zde si miiZete zapisovat libovolné poznamky ke klientovi.

£ Poznamky

e Do vétsiny tabulek je mozné importovat data z externiho souboru volbou Import z
lokalni nabidky. Otevfe se privodce importem, kde si mizete vybrat z mnoha
raznych formatu a v nékolika krocich podrobné nastavit potfebné parametry a
provést import dat. Tuto moznost mazete vyuzit napf. pfi prvotnim naplnéni
seznamu klientu pfi pfechodu z jiného programu nebo pro naplnéni adres firem nebo
osob u klienta.

¢ Okno Nastaveni klienta obsahuje véechny dostupné udaje z databaze klientd.
Nékteré z nich jsou k dispozici i v detailu klienta v zakladnim zobrazeni.

Tip PFi vypliiovani formulait muazete oteviit Nastaveni klienta klavesou Ctrl+Shift+F12
nebo Ctrl+Shift+Sipka nahoru a pfevzit hodnotu libovolného Gdaj do formulafe nebo do
textového dokumentu klavesou Enter nebo tlagitkem OK. V tomto rezimu vSak nelze
udaje v Nastaveni klienta zadavat ani ménit.

3.3. Archiv dokumentu

Program umoznuje u kazdého klienta udrzovat a archivovat dokumenty v elektronické
podobé. Muzete tak mit veSkeré dokumenty souvisejici s klientem uloZeny pfimo v
programu (napf. smlouvy, podklady pro zpracovani formulafd, Géetni data, odeslané
formulare v PDF, elektronicka podani a jejich potvrzeni apod.). Archiv dokument(
najdete v detailu klienta - Zakladni zobrazeni, zalozka Dokumenty v Zakladnim
zobrazeni.

Pro praci s dokumenty muzete vyuzit funkce (tlacitka):

¢ Vlozit novy - umozni vybrat a nagist dokument z disku

o Otevrit - uloZi soubor z archivu dokument( v databazi na disk (do sloZky Dokumenty
ve slozce programu FORM studio) a otevre jej v programu, ktery je odpovidajicimu
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typu souboru pfifazen.

o Ulozit na disk - ulozi soubor z archivu dokumenttl na disk do adresare, ktery si
muzete zvolit

o Aktualizovat z disku - pokud provedete v souboru zménu, muazete jej v archivu
dokumentu aktualizovat

Archiv dokumentt umoznuje schrafiovat i dokumenty vytvarené ve FORM studiu.
MlzZete si nastavit, Ze kazdy formular, ktery odeslete e-mailem ¢&i do datové schranky
nebo elektronicky podate se automaticky zafadi do archivu dokument(l. K tomuto
nastaveni slouZi volby Ukladat do archivu dokumentl odesilané formulare a Ukladat do
archivu dokumentd informace o elektronickém podani v Nastaveni programu, stranka
Obecné.

Tip Archiv dokumentl je mozné vyuzit i napf. jako evidenci pfijaté a odeslané posty.
Muzete v ném vytvaret zaznamy i bez ukladani dokument(i a pouze si evidovat pfijatou
nebo odesilanou postu. Vytvofeni zaznamu bez vloZeni dokumentu provedete béZznym
zpusobem prace s tabulkou.

£ Poznamky

¢ V tabulce archivu dokumentii miZete vyuZit idaje Znacka, Kod, Poznamka a dalsi k
uloZeni informaci pro snadnéjsi vyhledani pozadovaného dokumentu.

o Udaj Slozka m(iZze slouzit pro skupinovani zaznamt a automaticky se vyplfiuje pfi
odeslani formulafe e-mailem, do datové schranky a elektronickém podani.

e Seznamy pfijatych a odeslanych dokumentt muZete vytisknout volbou Formular |
Sestavy | Prijaté dokumenty nebo Odeslané dokumenty.

¢ Volbou Komprimovat dokumenty pfi vkladani do archivu v Nastaveni programu
muZete nastavit, zda se budou soubory pfi vkladani do archivu dokument
komprimovat. U nékterych souboru tak miizete podstatné zmensit naroky na velikost
dat programu. Komprimace je vhodna pro dokumenty nap¥. typu textovych souboru.
Naopak zbyte¢na je, pokud do archivu dokumentt vkladate archivy dat (zip soubory)
obrazky v komprimovanych formatech (jpg apod.). Nastaveni mizete ménit podle
potfeb pfed vkladanim dokument(l, nebo ponechejte volbu zaskrtnutou stale.

e Upozornéni: Pfi pouzivani archivu dokumentl a velkém poctu uloZzenych dokumentu
nebo velkych uloZzenych souborech (napf. u€etnich dat) mize soubor archivu
dokumentt dosahnout zna¢né velikosti a zpomalit tak nacitani tabulky archivu
dokumentu. Archiv dokumentl se zalohuje spole¢né s ostatnimi daty programu, coz
ovlivni samoziejmé také dobu zalohovani dat a velikost zaloZnich souboru.

3.4. Evidence zastupovani

Pokud zpracovavate formulare pro vice klientl a zastupujete je na Ufadech na zakladé
plné moci nebo mandatni smlouvy, mizete si poznamenat informace o podkladech pro
zastupovani. K tomu slouZi zalozka Zastupovani v agendé Klienti. Z evidence
zastupovani je k dispozici nékolik typl sestav v rlizném tfidéni a ¢lenéni. Sestavy
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zobrazite volbou Klient | Sestavy | Pfehled zastupovani nebo Zastupovani v institucich.

Do tabulky zastupovani mlzete zaznamy pofizovat ruéné nebo automaticky z
formulaia PIna moc a Mandatni smlouva. V téchto formulafich je k dispozici funkce
UloZit do evidence zastupovani.

3.5. Prehledové sestavy

Program umoznuje vytisknout pfehledové sestavy za jednotlivé klienty. K dispozici jsou
sestavy

Prehled vytvorenych formulard
Prehled o platbach

Platebni kalendar

Pfijaté dokumenty

Odeslané dokumenty

Prehled zastupovani
Zastupovani v institucich
Algoritmy vykazd

Pozadovanou sestavu vytisknete volbou Klient | Sestavy. V této nabidce najdete také
moznost nastavit tisk sestav pro aktivniho klienta nebo pro vSechny klienty.

Kromé prehledovych sestav umoziiuje program vytvaret libovolné sestavy pomoci
opisu tabulek v okné Klienti. Podrobnéji je to vysvétleno v kapitole Tiskovy nahled.

3.6. Prace s tabulkami

V programu je fada funkci, pomoci kterych mizete ovlivnit zobrazeni tabulek a zptisob
prace s nimi. V tabulce muzete pracovat bud pomoci mysi nebo pomoci klavesnice.
Pokud vam lépe vyhovuje prace s mysi, pouzivejte navigacni liStu.

Moznosti zobrazeni zaznamu v tabulkach:

Hledani - vyhledani zdznamu obsahujici urcitou hodnotu udaje
Zobrazeni - vybér a rozlozeni sloupcu v tabulkach

Filtry - vybér zaznamu podle zadanych podminek

TFidéni - fazeni zaznamu podle hodnoty Udaje (abecedné, velikostné)
Skupinovani - fazeni zaznam( podle stejnych Gdajd do skupin
Tiskovy nahled - tvorba tiskovych sestav z tabulek

Vypocty v tabulkach
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Tabulky umoznuji pocitat soucty, primeéry, minimalni a maximalni hodnoty nebo pocéty
zaznamU celkové nebo i podle jednotlivych skupin.

Nastaveni po¢itanych udajl:

1. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi na zahlavi sloupcu a z lokalni nabidky vyberte
volbu Zobrazit zapati (nebo Zobrazit zapati skupin, pokud mate nastaveno
skupinovani).

2. Vyberte v tabulce buriku, v jejimz sloupci chcete pocitat soucet, primér, minimalni
nebo maximalni hodnotu ¢i pocet zaznam.

3. Klepnéte pravym tlacitkem mySi na zdpati a z nabidky vyberte poZzadovany typ
vypoctu.

4. Pod vybranym sloupcem se v zapati objevi vypocet.

Zrusit vypocty mizete volbou Zédn)'/ v lokalni nabidce nad zapatim nebo vypnutim
volby Zobrazit zapati v lokalni nabidce nad zahlavim sloupcu.

3.6.1. Hledani

Pro hledani zaznamu v kterékoliv tabulce, staci klepnout mysi na udaj, jehoz hodnotu
chcete hledat nebo na Udaj prejit kurzorovymi Sipkami a zacit psat hledanou hodnotu.
Aktualni zaznam se bude pribézné posunovat tak, aby odpovidal hledanému textu.

4 Poznamka
Pokud chcete pfepsat (zménit) hodnotu vybraného udaje, stisknéte nejprve klavesu
Insert, pak pfi psani nebude vyhledavan zaznam, ale budete zapisovat do udaje.

3.6.2. Filtry

Pfi vétSim poctu zaznam v tabulkach maze byt vhodné vybrat pro zobrazeni nebo tisk
jen urcité zaznamy. Vybér zaznaml mizete provést pomoci filtrd.

V tabulkach lze zaznamy filtrovat podle riznych podminek. Nastaveni filtru je mozné
provést nékolika zplsoby podle toho, jak sloZitou podminku ma vybér splfiovat.
(Priklady dale vychazeji z nastaveni zakladniho zobrazeni.)

Jednoduchy filtr podle jednoho nebo nékolika tdaja - pouZijete jej, pokud chcete
vybrat zaznamy, které obsahuji v jednom sloupci stejnou hodnotu nebo nékolik hodnot

Priklad - chcete v seznamu klient vybrat viechny klienty z urgitého mista (napf. z
Prahy 3).

1. Na Udaji Misto v hlavi¢ce tabulky klepnéte na tlagitko ™ .

2.V nabidce se objevi kromé moznosti VSe, Vlastni, Nezadano, Zadano také
vS§echny pouzité obce. Vyberte zaskrtnutim pozadované misto (napf. Praha 3)
nebo nékolik mist. Pfi zaskrtavani se prabézné filtr aplikuje. Pro ukonéeni
zadavani filtru klepnéte mimo oblast vybéru filtru.
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3. ZruSeni filtru provedete stejnym zplsobem, ale vybérem volby VSe.

Filtr podle Easti udaje - pouZijte v pfipadé, Ze potfebujete vybrat zaznamy, ve kterych
je obsazen urgity text

Priklad - chcete v seznamu klient(i vybrat vSechny klienty z urgitého mista, nezéavisle
na méstské &asti (napf. z Prahy).

1. Na Gdaji Misto v hlavi¢ce tabulky klepnéte na tlagitko ™ .
2. Vyberte volbu Vlastni....
3. Vdialogu Vlastni filtr nastavte je podobné jako Praha%. Operator je podobné

jako vyberte pomoci rozbalovaciho tlagitka ™ . Umist&nim znaku % za slovo
Praha urcite, Ze na dal$i znaky nebude bran zietel.
4. Klepnéte na tlagitko OK. V tabulce se zobrazi pouze klienti z Prahy.

Tip Ve vlastnim filtru mliZete zadat dvé podminky. Chcete-li napfiklad zobrazit klienty z
Prahy 1 a z Prahy 3, zadejte podminku je rovno Praha 1 nebo je rovno Praha 3.

Obecny filtr - nabizi kombinace libovolného mnozstvi podminek.

Priklad - chcete v tabulce Klienti zobrazit vdechny klienty z Jaroméfic, ktefi jsou
zaroven platci DPH.

1. Klepnéte na navigac¢ni li§té na tladitko filtr .

2. Klepnéte na tlacitko klepnéte sem pro pfidani nové podminky.

3. Klepnéte na zeleny text (v seznamu klient by to mélo byt Oznaceni klienta) a
vyberte udaj Misto.

Klepnéte na udaj je jako a vyberte je rovno.

Klepnéte na Gdaj <prazdny> a napiste Jaromérice.

Klepnéte znovu na tlagitko klepnéte sem pro pridani nové podminky.
Klepnéte na zeleny text (Oznaceni klienta) a nastavte tidaj Platce DPH.
Klepnéte na Gdaj je podobné jako a vyberte je rovno.

Klepnéte na Gdaj <prazdny> a vyberte Ano.

0. Klepnéte na tlacitko OK.

SYPNoO A

Filtr vypnete zaskrtavacim polem v dolini &asti tabulky, kterym jej miZete pozdéji opét
aktivovat. Nebo jej muZete zcela zrusit klepnutim na kfizek v dolni ¢asti tabulky.

Tip VVytvorené filtry si mGzete ulozit, a tak uSetfite praci s opakovanym zadavanim

stejného filtru. Pro uloZeni a nacteni filtru jsou k dispozici tlaCitka v dolni ¢asti dialogu
pro zadavani podminky filtru.
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3.6.3. Tridéni

V tabulkach muzete tfidit podle kteréhokoliv Udaje. Staci klepnout mySi na zahlavi
sloupce. V zahlavi sloupce se objevi indikace tfidéni vzestupné = . DalSim klepnutim

nastavite tfidéni sestupné . Pokud chcete setfidit zaznamy podle vice udajq,
stisknéte klavesu Shift, podrzte a klepnéte postupné na zahlavi sloupct, podle kterych
chcete tFidit. Jestlize potfebujete zrusit tfidéni, stisknéte klavesu Ctrl, drzte ji a klepnéte
na zahlavi sloupce.

Tip Tridéni miZete nastavit nebo zrusit také v lokalnim menu po klepnuti pravym
tlacitkem mysi na zahlavi sloupct.

3.6.4. Zobrazeni

Zobrazenim je oznaCovano nastaveni tabulek, které zahrnuje vybér, rozmisténi a Sifku
sloupct tabulky, tfidéni a vybér (filtr) zaznamu. Program podporuje zobrazeni pouze u
nékterych tabulek, kde to ma vyznam. NejduleZitéjsi je vSak tato funkce u agendy
Klienti, ktera tvofi podstatnou ¢ast funkce programu.

V agendé Klienti mate moZnost nastavit dvé systémové zobrazeni - zjednodusené a
zakladni, které nemuzZete zménit a dale libovolny poget vlastnich zobrazeni. Mezi
jednotlivymi zobrazenimi mizete pfepinat pomoci nabidky Zobrazeni okna Klienti.

¢ Zjednodusené zobrazeni - pouZiji uZivatelé, ktefi preferuji piehlednost pied
zobrazenim mnoha doplrikovych informaci sou€asné. ZjednoduSené zobrazeni
zobrazuje pouze seznam klientl a seznam formulara v jednoduché a prehledné
formé.

o Zakladni zobrazeni - je roz$iFen o zobrazeni detailu nastaveni klienta s moZnosti
okamzité editace téchto nastaveni nebo prace s dalSimi tabulkami v jednotlivych
zalozkach. Dale je k dispozici pro formulare zalozka Informace, ktera obsahuje vytah
charakteristickych informaci k vybranému formulafi. Zalozka Historie poskytuje
informaci o ¢ase, datu a dobé editace formulare, pfipadné uzivatelskou poznamku k
jednotlivym zmé&nam. ZaloZzka Souvisejici formulare obsahuje seznam vzajemné
propojenych souvisejicich formulara. Propojeni formulard, které spolu souvisi
mUzete nastavit pomoci volby FormulaF | PFipojit jako souvisejici k jinému formulafi z
lokalni nabidky nad seznamem vytvofenych formularu.

o Uzivatelské zobrazeni - pomoci volby Spravce zobrazeni si mlzete vytvofit libovolny
pocet vlastnich zobrazeni.

Nastaveni zbrazeni u jednotlivych tabulek si mizete udélat samostatné pro kazdou
tabulku agendy Klienti. Pokud zobrazeni neulozite ve Spravci zobrazeni, po zavieni
okna jiz nebude k dispozici a pfistim otevieni agendy Klienti bude pouzity zobrazeni,
ktery je nastaveny jako vychozi. Jak ulozit zobrazeni pro dalSi pouziti a nebo nastavit
vychozi zobrazeni si mizete precist dale.
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Pridani sloupce do tabulky
Nejjednodussi cestou, jak pfidat sloupec do tabulky je klepnout mysi na levy horni roh

tabulky | = a v seznamu, ktery se otevfe zadkrtnout poZadovany udaj.

Druhou moznosti je pouzit funkci Uprava zobrazeni: )

1.  Stisknéte klavesu F5 (nebo pravé tlacitko mysi na tabulce) a vyberte volbu Uprava
zobrazeni.

2. Otevre se okno s vybérem dostupnych sloupct tabulky.

3. Levym tlacitkem mysi klepnéte na sloupec, ktery chcete do tabulky pfidat a
nechejte tlacitko stisknuté a "tdhnéte" smérem k zahlavi tabulky a umistéte
sloupec na vybrané misto. Misto, kam bude sloupec umistén, je indikovano
zelenymi Sipkami.

Odstranéni sloupce z tabulky

Odstranéni sloupce provedete opacnym zptsobem - od$krtnutim idaje v seznamu
nebo ve funkci Uprava zobrazeni "tazenim" sloupce z tabulky do okna Uprava zobrazeni
. sloupec odstranite.

Presunuti sloupce tabulky, zména Sirky sloupce

"PfetaZzenim" sloupce pomoci leveho tlacitka mysi za zahlavi sloupce, sloupec
pfemistite vlevo nebo vpravo. Pro tuto funkci neni tfeba ani spoustét volbu Uprava
zobrazeni, mGzete ji provadét kdykoliv pfi praci s tabulkou. Podobné muzete kdykoliv
zUzit nebo rozsifit sloupec tazenim za misto mezi dvéma sloupci v zahlavi tabulky.

Vytvoreni vlastniho zobrazeni

1. Nastavte si tabulky v okné Klienti podle svych pozadavku - rozlozZeni sloupcu v
tabulkach, tfidéni, filtry, skupinovani

2. Otevfete Spravce zobrazeni volbou Nastaveni zobrazeni | Spravce zobrazeni (
Shift+F5)

4. Stisknéte tlagitko Novy a zadejte Nazev a pfipadné& Popis zobrazeni. Pokud
pouzivate systém uzivatell programu a chcete zobrazeni zpfistupnit ostatnim
uzivatellim, zaskrtnéte volbu Sdileny.

Vybér - nastaveni vlastniho zobrazeni

1. Otevfete Spravce zobrazeni volbou Nastaveni zobrazeni | Spravce zobrazeni (
Shift+F5)

2. Vyberte v tabulce poZadovany zobrazeni a stisknéte tlacitko PouZit. Po otevieni
okna je tlagitko vybrané, takze staci vybrat zobrazeni a stisknout klavesu Enter.
Dal$i moznosti je poklepani na vybraném zobrazeni. Vlastni zobrazeni mlzete
také nastavit jako vychozi, viz. nasledujici odstavec.

Nastaveni vychoziho zobrazeni
Vychozi zobrazeni se pouZije pfi otevirani okna Klienti. Ve Spravci zobrazeni je
zobrazen tuénym pismem.
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1. Otevfete Spravce zobrazeni volbou Nastaveni zobrazeni | Spravce zobrazeni (
Shift+F5)

2. Vyberte v tabulce poZadovany zobrazeni a stisknéte tlagitko Vychozi.
3. Zaviete okno Spravce zobrazeni.

4 Poznamka
Pokud pouzivate systém uzivatel, mohou byt v okné Spravce zobrazeni zobrazeny

jesté volby pro zviditelnéni zobrazeni ostatnich uzivatell. Slouzi pro spravce systému k
centralni spravé zobrazeni.

3.6.5. Skupinovani

Pokud chcete sefadit data v tabulce do skupin podle ur€itého udaje, pouzijte funkci
Skupinovani. Data miZete skupinovat podle libovolnych udaja.

Priklad - chcete skupinovat klienty podle udaje misto
1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na zahlavi sloupct v tabulce klientd v okné Klienti

2. Z nabidky vyberte volbu Skupinovat podle aktualniho Gdaje

[ poznamka

o MUlzZete také zobrazit zahlavi skupinovani volbou z lokalni nabidky na zahlavi
sloupcll a pak do tohoto prostoru pfetahnout mysi zahlavi sloupct, podle kterych
chcete skupinovat.

¢ Pokud neni nad tabulkou zobrazena lidta skupinovani, zobrazite ji volbou Zobrazeni
| Skupinovani z lokalni nabidky.

Tip Skupinovani zrugite volbou Zrusit skupinovani v lokalni nabidce nad zahlavim
sloupce podle kterého se skupinuje nebo opacnym postupem - tazenim hlavicky
sloupce zpét do tabulky.

Tip Skupinovat muZete za libovolny podet Gdaj.

3.6.6. Tiskovy nahled

Kazdou tabulku mazete vytisknout pomoci funkce Tiskovy nahled. Postavte se na
libovolné pole v tabulce (napf. v okné Klienti na nazev nékterého z klient(), klepnéte
pravym tlaCitkem mysi a vyberete volbu Tiskovy nahled. Druhou moznosti je pouzit
klavesovou zkratku F6.

Tip Vzhled tiskové sestavy miiZete ovlivnit pomoci Navrhafe sestav, vzhledu stranky a

pozadi. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na nahled sestavy a prozkoumeite funkce
v nabidce.

Tip Vybér (idajli na tiskové sestavé mlizete ovlivnit pomoci nastaveni Zobrazeni a
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Filtra.

48k Jak vytisknout seznam klientu: Klepnéte pravym tlagitkem mysi na tabulku se
seznamem klientd a vyberte volbu Tiskovy nahled F6.

3.6.7. Navigacni lista

V tabulkach se miZete pohybovat a provadét nékteré akce pomoci navigacni listy

3 L3 L) 3 SR ¥ B3 (5 €3 B =

Pokud neni Navigaéni lidta viditelna, zobrazite ji tak, Ze klepnete pravym tlacitkem mysi
v tabulce (napf. v seznamu klient(1) a vyberete volbu Navigacni lista.

Pomoci Navigacni listy mizete:

Pfechazet mezi zaznamy a strankami tabulky

Pfidavat nové zaznamy

Mazat zaznamy

Editovat zaznamy (vstoupit do editacniho médu, kdy mazete ménit zaznam)
Ukladat zdznamy

Zrusit zmény

Aktualizovat zaznam (promitnout zmény provedené jinym uZzivatelem pfi praci v siti)
Nastavit zalozku

Prejit na zalozku

Vytvofit filtr s rozSifenymi moznostmi

Tip Navigacni lidtu s omezenymi funkcemi miiZete najit také v seznamu vytvoFenych
formulard. V nékterych tabulkach, kde nejsou povolené urcité akce, jsou néktera
tlacitka skryta nebo neaktivni.

v o

3.7. Hromadny export, import a tisk formularu

Vytvorené formulafe mlzete z programu ulozit do souboru ve formatu XML nebo ve
vlastnim formatu programu (FRM). Soubory v téchto strukturach mizete do programu
opét nadist. Export nebo import provedete z nabidky Formular | Export nebo Formular |
Import v agendé Klienti.

Export formulart
e Pokud chcete exportovat jeden formular, vyberte jej v seznamu formulara v pravé

Gasti okna Klienti a provedte export volbou FormulaF | Export.
e V/ pfipadé, Zze chcete exportovat vice formulafu, oznadte je nejprve v seznamu
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formularu v pravé ¢asti okna Klienti. Pro oznacovani plati standardni postupy -
klepnuti mysi pfi stisknuté klavese Shift oznaci souvisly sled zaznamu v tabulce, pfi
stisknuté klavese Ctrl oznacujete jednotlivé zaznamy. Po nastaveni vybéru provedte
export volbou Formular | Export. Export vice formulait miizete provést bud do
samostatnych soubort (XML,FRM) nebo do jednoho souboru XML (format tohoto
souboru je uveden v poznamkach nize).

Import formulari

Pokud mate formulafe z programu FORM studio nebo z jiné aplikace ulozené v
souboru v odpovidajicim formatu XML nebo FRM, muZete je do programu importovat
volbou Formulaf | Import. V dialogu vybéru souboru vyberete jeden nebo vice
soubord, které se pak postupné nactou do programu. Kazdy formulaf se pfi importu na
chvili zobrazi v okné editoru formular{, pfi¢emz se provedou vypocty pocitanych udaja
a zjisti se charakteristické Udaje pro zobrazeni v tabulce seznamu formulara.

Ef Poznamky
o Struktura jednotlivych formulafi v XML obsahuje ves$keré zadané Udaje a nastaveni.
Konkrétni struktura formularu se lisi podle typu formulare. Pro zjisténi struktury
konkrétniho typu formulafe je nejlépe vyplnit si jej a vyexportovat.
e Pro pripravu formulafl v jiné aplikaci mizete vyuzit format XML obsahujici vice
formulafd v jednom souboru. Data jednotlivych formulafd jsou obsazena uvnitf tagu
<FORM> stejné jako v XML souborech jednotlivych formular. Struktura dokumentu
ma pak tento format:
<?xml version="1.0" ...
<FSFORMS>
<FORM>
... data jednoho formulafe
</FORM>
<FORM>
... data dal$iho formulare
</FORM>

</[FSFORMS>

Tip Export a import formulafti miZete vyuZit napk. pro pfenos mezi jednotlivymi pog&itadi
nebo pro pfenos formulard mezi klienty. K pfenosu v8ech formulard klienta mazete
vyuzit také zalohovani a obnovu dat.

Tisk formulara

Vytvorené formulare si mazete vytisknout nebo prohlédnout v tiskovém nahledu v
editoru formulafd pfi otevieni kazdého formulafe volbou Formular | Upravit. Vytisknout
je v8ak muzete také pfimo z agendy Klienti volbou Formular | Vytisknout (Ctrl+P) nebo
z lokalni nabidky volbou Zaznam | Vytisknout.
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Pokud si oznadite vice formulafd, vytisknou se postupné vsechny oznacené. Pro
oznacdovani zaznamu v tabulkach plati standardni postupy - klepnuti mysi pfi stisknuté
klavese Shift oznaci souvisly sled zaznamu v tabulce, pfi stisknuté klavese Ctrl
oznadujete jednotlivé zaznamy. Po vybéru vice zaznamu se zméni vzhled oznaéenych
zaznaml - zvyrazni se celé fadky tabulky namisto zvyraznéni jen vybrané buriky. Zpét
na standardni zobrazeni se dostanete stisknutim klavesy Esc. P¥i tisku se formulaF na
chvilku otevfe, provede se tisk a pak se formular automaticky zavre.

3.8. Vypocet vykaz pomoci algoritmu

Program umoziiuje sestavovat vykazy na zakladé udaju v uétovém rozvrhu. Z diivodu
univerzalniho vyuziti se pouziva seznam algoritm@ vykazl, ktery umozniuje variabilni
zadani libovolného vykazu s moznosti komplexnich vypoétd. Lze pomoci néj provadét
vypocty vykazu - rozvahy, vykazu zisku a ztraty, pfehledu o penéznich tocich, pfehledu
o0 zménach vlastniho kapitalu, vypocet ukazatelll finanéni analyzy nebo vlastnich
uzivatelskych vypocta.

Algoritmy vykazl jsou nastaveny jako vzorové, s tim Ze je vétSinou nezbytna jejich
Uprava uZivatelem pro kaZdou zpracovavanou firmu. Ugetni jednotka miiZze vyuZivat
vlastni nastaveni syntetickych a analytickych G&td a proto nelze algoritmy vykazu
pfipravit univerzalné. Ani v pfipadé, kdy ucetni jednotka pouziva vzorovy Uc&tovy rozvrh,
nelze beze zmén pouzit vzorové algoritmy, protoze je tfeba rozhodnout o zafazeni uctu
do odpovidajicich fadkd vykazu (napf. kratkodobé/ dlouhodobé pohledavky a
zavazky)..

U pouziti této funkce doporu¢ujeme tento postup:
a) naplite uctovy rozvrh

V okné Klienti nastavte Zakladni zobrazeni.

V dolni ¢asti okna Klienti se pfepnéte do zalozky Rozvrh.

Klepnéte pravym tlacitkem mysi na plochu tabulky uétového rozvrhu.
Vyberte nabidku Import |Export |[Import rozvrhu pro ...

Doplnite Ucty, které pouzivate v Ucetnictvi a nebyly doplnény automatickym
importem.

6. Vyplite poCate¢ni stavy a zUstatky jednotlivych Gctd.

aogRrON =

b) nastavte algoritmy vykaz(

Prepnéte se do zalozky Algoritmy v dolni ¢asti okna Klienti.

Klepnéte pravym tla¢itkem mysi do prostoru tabulky algoritm.

Vyberte nabidku Import |Export |Import algoritmdi...

Algoritmy upravte podle svych potfeb. Nastavte, zda chcete pocitat algoritmy v
tisicich.

Klepnéte na tlacitko Pfepocitat vykazy (pokud chcete pocitat pouze urcity vykaz,

PONM=

o
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klepnéte na tlacitko Pfepoditat vykaz).
c) naplnte vykazy podle algoritmu

1. Klepnéte na tlagitko Novy formular v okné& Klienti
2. Vyberte vykaz (napf. rozvahu).
3. Nadotaz, zda chcete naplnit vykaz podle algoritmu, odpovézte Ano.

Zpusob zapisu algoritm0
Import uétového rozvrhu ze STEREO X (nebo vyssi verze)

£ Poznamky

e Pokud chcete importovat algoritmy znovu, neni tfeba je mazat. Pfed opakovanym
importem prob&hne dotaz, zda chcete sou¢asné algoritmy smazat.

¢ V lokalni nabidce najdete také funkci Import |Export |Univerzalni import. Tu mazete
vyuzit v pfipadé, Ze uctovy rozvrh mate v externim souboru, ktery odpovida
podporovanym formatim.

o Vypocty algoritm( v jednotkach (bez zaokrouhleni) pouzijte, pokud potfebujete
zkontrolovat spravné naplnéni algoritm(i. Formulare vykazu pak pocitaji v
zaokrouhleni na celé tisice nebo na jednotky, podle toho jak uréuje pfislusna
legislativni norma.

3.8.1. Zplisob zapisu algoritm

V kazdém zaznamu mUzete definovat typ vykazu, oznaceni fadku, text a vlastni
algoritmus vypoctu. Hodnoty se pfepocitavaji pomoci funkce pro vypocet, tlaCitkem
Prepocitat vykaz(y) nebo pfi pfebirani hodnot algoritmti do formulaf vykazu.

Tabulka algoritml obsahuje udaje:

. \v/)'/kaz - typ vykazu, tfiznakova zkratka ktera odpovida jednotlivym vykazim

o Radek - &islo Fadku, na které je mozné se odkazovat ve vzorcich

e Spec - udaj pro rozdéleni do specialnich skupin - pro rozvahu B - sloupec brutto, K -
sloupec korekce

Popis - oznaceni fadku vykazu

Text - popis obsahu fadku

Vzorec - vyraz pro vypocet, viz. dale

Hodnota - vysledek vypoctu

Minuld hodnota - Gdaj pro zadani hodnoty minulého obdobi

Pro typ vykazu se pouzivaji nasledujici zkratky:
CFn - Prehled o penéznich tocich

DPn - Pfiznani k dani z pfijma

FPn - Finan¢ni analyza
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RPn - Rozvaha

VPn - Vykaz zisku a ztraty - druhové ¢lenéni

VUn - Vykaz zisku a ztraty - ucelové ¢lenéni

ZKn - Prehled o zménach vlastniho kapitalu

KRn - Kontrola rozvahy

RZn - Rozvaha ve zkraceném rozsahu

VZn - Vykaz zisk( a ztrat ve zkraceném rozsahu

RNnR - Rozvaha pro nevydéle¢né organizace

VNn - Vykaz zisku a ztrat pro nevydéle¢né organizace

Posledni znak (n) ur€uje rok. Pro vlastni vypocty si muzete vytvofit viastni zkratku.

Pfi zapisu vzorcli muzete pouzit:
o Usty

o Radky vykazt

o Konstanty

e Operatory

e Komentare

Zadavané vyrazy rozliSuji mala a velka pismena.
Ucty
ucty se zapisuji ve tvaru U211, <prefix><&islo uctu>.

<prefix> mize nabyvat hodnot

U zustatek uctu (rozdil zastatku stran MD a Dal nebo Dal a MD - podle typu Uctu)
P pocateéni stav uctu

O obrat Gctu (O=U-P)

UM z(statek strany MD

PM pocatecni stav na strané MD

OM obrat strany MD (OM=UM-PM)

UD zustatek strany Dal

PD pocatecni stav na strané Dal

OD obrat strany Dal (OD=UD-PD)

UA zlstatek Uctu v pfipadé, Ze je Ucet aktivni (jinak 0)
UP zustatek uctu v pfipadé, Ze je ucet pasivni (jinak 0)

<¢islo uctu> muze nabyt Cislo syntetického uctu (napf. U321) nebo Cislo analytického
Uctu (napf. u321001)

Napt. zapis U211+750 znamena zlstatek u¢tu 211 plus ¢astka 750.
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Radky vykaz(

[<oznadeni vykazu>.]<prefix><&islo fadku> (napf. r22, RP4.r51)
o lokalni (ze stejného vykazu) <prefix><¢&islo fadku> (napf. r31)
o externi (z jiného vykazu) [<oznaceni vykazu>.]<prefix><¢islo fadku> (napf. RP.r51)

Typ hodnoty

V odkazech na vykaz Rozvahy je tieba u aktiv urcit typ hodnoty - brutto nebo korekce.
V oznaceni fadku v algoritmech se do prefixu pfida b - pro brutto nebo k - pro korekci
(napf. rb51, rk51). Odkaz na Netto zadejte jako brutto + korekce (napf. rb51+rk51).

Rozsah

K zadani rozsahu Cisel uéti nebo fadkl slouzi operator .. (dvé tecky). Rozsah
proménné se zapiSe jako <prefix><ucet nebo Fadek dolni mez>..<u&et nebo fadek
horni mez> (napf. u321..329).

Konstanty

e celoCiselné (napi. 132)

e redlné (napf. 1572.56) oddélovacem desetinnych mist je tecka
Operatory

+ scitani

- odcitani

* nasobeni

| déleni

- unarni minus
() zavorky, zavorky mohou byt vnofené.

Komentare

{3 textv komentafich nijak neovlivni vypocet. PouZziva se napf. pro navod k vypInéni
analytickych G¢td. Komentafe mohou byt i vnofené.

3.8.2. Import z programu STEREO

Uétovy rozvrh mliZete importovat z programu Stereo pro Windows (Ize i algoritmy
vykaz() nebo Stereo pro MS DOS.
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Import z programu Stereo pro Windows
a) V programu Stereo vyexportujte G¢tovy rozvrh nebo algoritmy timto zpisobem:

1. Oteviete seznam algoritmu volbou Ucetnictvi | Seznamy | U¢tovy rozvrh (resp.
Algoritmy vykaz{)

2. Klepnéte pravym tlacitkem mysi a vyberte volbu Export. Vyberte v§echny udaje,
nezaskrtavejte VypocCtené a Systémové a provedte export do souboru.

3. Na udaji Soubor klavesou Enter oteviete nabidku soubort a vyberte Ustovy
rozvrh.

b) Import souboru do FORM studia

1. Oteviete program FORM studio, v okné Klienti nastavte Zakladni zobrazeni.
Prepnéte se do zalozky Rozvrh.

2.  Stisknéte pravé tlagitko mysi a zvolte nabidku Import/Export | Automaticky
import.

3. Vyberte importovany soubor z disku.

Import z programu Stereo pro MS DOS
a) V programu Stereo pro MS DOS exportujete Uctovy rozvrh timto zplisobem:

1.  Otevfete v modulu u&etnictvi nabidku Ostatni | Speciality | Vlastni formulare.

2. Zde nastavte nazev nového formulare (napf. Rozvrh) a stisknéte klavesu Enter.

3. Na udaji Soubor klavesou Enter oteviete nabidku soubort a vyberte Ustovy
rozvrh.

4. Oteviete klavesou Enter seznam Udaju a oznacte klavesou F8 nasledujici udaje:
Ucet, Nazev, TypUc¢tu, PS_MD, PS_D, Celkem_MD, Celkem_D. Po vybrani udajt
stisknéte klavesu ESC.

5.V nabidce Dalsi moznosti vyberte Export dat. Zde zadejte nazev vystupniho
souboru (muzete ponechat, ten, ktery nabizi program). V typu zvolte V a cesté
nastavte, kam chcete soubor ulozit.

6. Pomoci nabidky Exportovat data provedte export dat.

Tim jsou nastaveny parametry exportu pro vSechny firmy. Pokud budete export
provadét u dal$ich firem, sta&i oteviit nabidku Ostatni | Speciality | Vlastni formular a
na jiz vytvofeném formulafi (napf. na Rozvrhu) kliknout klavesou TAB a provést export
dat.

b) Import souboru do FORM studia
1. Oteviete program FORM studio, v okné Klienti nastavte Zakladni zobrazeni.

Prepnéte se do zalozky Rozvrh.
2.  Stisknéte pravé tlagitko mysi a zvolte nabidku Import | Export | Univerzalni
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import.
3.  Pomoci tlacitka Specifikace nactéte specifikaci (nachazi se ve sloZce Import) a
stisknéte tlacitko Nacist.
4.  Klepnéte na tlagitko DalSi. Nastavte cestu k exportovanému souboru.
Stisknéte tlagitko >>.
Stisknéte tlagitko Provést.

oo
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4. Editor formularui

Editor formularl slouzi k vyplfiovani formularl a poskytuje mnoho funkci pro
pohodlnou editaci formulaft a dalsi ¢innosti, které mizete s formulafi provadét.

Pfed vyplhovanim prvniho formulare se mlizete seznamit s postupem vytvoreni nového
formulare. Jednotlivé ¢asti okna editoru formulafu, které maji specifickou funkci a
vyznam jsou popsany v kapitole Okno editoru formulafa. Funkce pro praci s formulafi
jsou obsahem kapitoly Funkce editoru formulara.

4.1. Okno editoru formularu

Okno editoru formulari obsahuje tyto oblasti:

Obsah - seznam ¢asti formulare (kapitol nebo stranek)

Vlastni formular - oblast pro vlastni vyplfiovani formulare

Poznamka - pole pro zadani struéné poznamky pro snazsi identifikaci formulare v
seznamu formulara

Pokyny - pokyny k vypInéni aktualniho udaje

Stavovy fadek - informace o formuléfi a aktualnim udaiji v grafické formé

4.1.1. Obsah

Okno editoru formulait ma v levé ¢asti Obsah se seznamem jednotlivych ¢asti
formulare. Do obsahu se muzete dostat klepnutim mysi nebo klavesou Alt+B. Pomoci
obsahu se miZete pohybovat mezi jednotlivymi ¢astmi - strankami formulare klepnutim
mysi nebo kurzorovymi klavesami. Stisknutim klavesy Enter pak prejdete na zadavani
prvniho udaje vybrané stranky.

Obzah Al
A, Oddil
= B.0ddil
I- 1.
M.
.-
C. Oddil
Priloby
FPoznamky

V kazdém formuléfi najdete vZdy dvé stejné poloZky v obsahu - Pfilohy a Poznamky.
Tyto stranky slouZzi k zapisovani libovolnych text( souvisejicich s formulafem. Text
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Prilohy je urgen pro pfilohy, které chcete pfiloZit jako souéast formulafe (napf. pro
informace, na které neni ve vlastnim formulafi misto). Do textu Poznamky si mazete
zapisovat jakékoliv dal§i poznamky, vztahuji se k formulafi. U obou textll mate k
dispozici komfortni textovy editor s mnoha funkcemi, jejichz seznam najdete v nabidce
Funkce textového editoru.

4.1.2. Vlastni formular

Hlavni ¢ast okna editoru formulaf( zabira oblast pro editaci vlastniho formulare. V této
oblasti se zobrazuji jednotlivé stranky formulafre podle nastaveni v obsahu.

Pohyb po strankach

Ve formulafi se mlzete mezi jednotlivymi udaji pohybovat kurzorovymi Sipkami. Na
dal$i stranku se dostanete klavesou Page Down. Na pfedchozi stranku klavesou Page
Up. Na urcitou stranku se mazete dostat i pfimo klepnutim mysi na nazev stranky v
okné Obsah.

Editace udaje

Pokud mate vybran néktery Gdaj formulare, mizete zacit pfimo zadavat jeho hodnotu.
Jestlize udaj jiz néjakou hodnotu obsahuje a vy ji chcete pouze upravit, stisknéte
klavesu Insert a pak Sipkami vlevo nebo vpravo se posurite na misto, kde chcete
hodnotu upravit.

Zakladni hodnota

Nékteré udaje maji tzv. zakladni hodnotu, ktera se nastavi pfi prvnim vstupu do Udaje.
Zakladni hodnotu muZete nastavit kdykoliv stisknutim mezerniku na Gdaji nebo
klavesou Shift+F4.

Vypoctené udaje

Nékteré udaje formulare se pocitaji nebo nastavuji automaticky na zakladé jinych
Gdaju. Pozadi pole téchto udaju ma jinou barvu a hodnotu Udaje neni mozné zménit.
Existuje vSak moznost vypnuti vS§ech vypoctli na formulafi nebo vypnuti vypoctu jen
jednoho konkrétniho daje. Tyto mozZnosti najdete ve volbé Formuldr | Vypnout vypocty
nebo Formular | Vypnout vypocet Udaje. Vypnuti vypo&tl slouZi pro vyjimeéné pfipady,
kdy mate vazny duavod k zadani jiné hodnoty, nez kterou stanovila organizace
vydavajici formulaf nebo naprogramoval autor formulare. Pfi vypnutém vypoctu Udaje
nebo v8ech vypoctl formulafe je zadavana hodnota (hodnoty) zcela ve vasi

kompetenci a nedochazi k vypoc¢tu programem. Aktivni vypocty =6 nebo vypnuti
vypoctu ¥ jsou indikovany symboly v dolnim fadku okna editoru formulard.
Neaktivni udaje

Neékteré udaje mohou byt neaktivni (zakazané) na zakladé hodnoty jinych udaju proto,

aby bylo zfetelné, Ze v takovém pFipadé se nemaji vyplriovat. Napfiklad to miiZe byt u
udajd, vypliiovanych v dodateéném danovém pfiznani, ale kdyz mate nastaveno, zZe se
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jedna o Fadné priznani. Udaje aktivni na zakladé jiného udaje jsou indikovany
symbolem ve stavovém fadku. Aby se stal aktivni je tfeba nastavit odpovidajici udaje
ve formulafi. Které to jsou, zjistite z kontextu nebo informaci pro vyplnéni formulare.
Pokud mate vazny divod funkci nastavovani aktivity udaje vypnout, mizete to udélat
pomoci volby Formulaf | Vypnout povolovani editace Udaje.

Zadani a vybér hodnoty udaje

U mnoha udaju nemusite vyplfiovat hodnoty Udajli ruéné, ale mlzete vyuzit moznosti

udaj prevzit.

o Dopliovani textl - Pokud mate nastaveno automatické doplfiovani textt, dochazi
u textovych Udaji k automatickému predvyplfiovani zbyvajiciho textu pfi psani podle
dfive zadanych text(, které se ukladaji do seznamu texta.

e Seznamy - Nékteré Gidaje mohou mit podporu seznamu - klavesou F12 mlzete
oteviit seznam a hodnotu vybrat klavesou Enter. Udaje, které maji podporu seznamu

poznate podle symbolu ve stavovém fadku.

o Kalkulacka - U ¢iselnych udaji mizete vyvolat klavesou F12 kalkulacku, provést v
ni vypocet a hodnotu prevzit klavesou Enter. Prvni stisk klavesy Enter provede
vypocet, druhy stisk pfevezme hodnotu do formulafe. Zavfit kalkulacku bez prevzeti
hodnoty mlizete klavesou Esc. Prvni stisk kalkulac¢ku vynuluje, druhy zavie okno.

o Kalendar - U datumovych Gdaji mazete klavesou F12 oteviit kalendar pro vybér
hodnoty. Vybér provedete klavesou Enter, zavieni kalendafe bez pfevzeti hodnoty
provedete klavesou Esc. PFi ruénim zapisu do datumovych Gdaji mizete vyuzit
zkracené formy zadani data: staci zadat pouze zacatek data, zbytek program doplini
podle aktualniho data. Dale mGzete zadat véerej$i datum klavesou - (minus), dnesni
datum klavesou * (hvézdicka), zitfej$i datum klavesou + (plus) a potvrdte klavesou
Enter.

Ulozeni formulare
Rozpracovany formulafF muzete kdykoliv opustit a pozdéji dokongit. Pokud udaje

]
neulozite sami klavesou F9 nebo tlacitkem , editor formulafi se pfi zavieni zepta,
zda ma udaje ulozit.

Ef Poznamky

Klavesu F12 nazyvame Navigator a je pouzivana pro rtizné akce podle typu
jednotlivych udajl. Vzdy otevie odpovidajici nastroj pro vybér hodnoty udaje (seznam,
kalkulacka, kalendar ...).

Tip Pro pohyb ve formulafi mazete vyuzivat také funkce v nabidce Formuldr. Mazete se
pohybovat zpét a vpfed po cesté, kterou jste prochazeli. MiZete si nastavit zalozku na
aktualni udaj a pozdéji se na néj vratit. Nebo mizete vzit zpét zmény volbami Zpét a
Znovu ve volbé Upravy.

pomoci kterych mlzete prejit na jinou ¢ast formulare, ktera s aktualnim udajem
souvisi. Aktivni texty jsou zpravidla zobrazeny jinou barvou a jsou podtrzené.
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4.1.3. Poznamka

Poznamka v levém dolnim rohu okna editoru formulafl slouzi pro snazsi identifikaci v
seznamu formulara.

Poznamk.a =

Do kazdého formulafe muzete zadat kratkou poznamku, ktera se pak zobrazuje v
seznamu vytvofenych formular(. MUzete se tak v seznamu formulard l1épe orientovat,
nebo podle této poznamky formulafe hledat, vybirat nebo tfidit.

Tip Poznamku muZete vyuzit pokud napf. vytvofite nékolik variant formulafe, pro jejich
odliseni v seznamu formular (napf. text "Varianta 2", nebo "Druhé opravné").

42k Jak pojmenovat nebo odlisit formulaF: Text, kterym chcete odligit formulaf,
zadejte do poznamky ve formulafi.

4.1.4. Pokyny

vyplnéni formulare a pokyny k vypInéni jednotlivych udajl.

Pokyny k formulafi miZete zobrazit volbou Napovéda | Pokyny k vyplnéni formulare
nebo klavesou Ctrl+F1. Oteviou se v samostatném okné, které miizete posunout mimo
editor formulard a ponechat oteviené, pokud do néj chcete nahliZet pfi praci s
formulafem. Okno s pokyny zavrete klavesou Esc.

Pokyny k aktualnimu udaji se zobrazuji prabézné v dolni ¢asti okna editoru formulara
pod vlastnim formulafem. PFi rozli§eni monitoru 800x600 nebo niz§im neni tato ¢ast
standardné zobrazena. Zobrazit se da volbou Zobrazit | Informace k vyplnéni. Velikost
pole s pokyny si muzete nastavit tazenim oddélovaci ¢ary nad polem nahoru nebo
dold. Cely obsah pokyn( k idaji zobrazite volbou Napovéda | Pokyny k vyplnéni Udaje
nebo klavesou F1. Pole se zbarvi Zluté a zvétSi na potfebnou velikost. Zpét jej vratite
klavesou Esc nebo kdyz zagnete jakkoliv pracovat s formulafem (stisk libovolné
klavesy nebo klepnuti mysi).

Pokyry

Hlavni Zinnost mbZete wybrat porr
priznani elektronickou formou.
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4.1.5. Stavovy radek

V dolni ¢asti okna editoru formulafu se zobrazuji grafickou formou informace o
formulafi (v levé ¢asti) a informace o aktualnim udaiji (v praveé &asti).

" =D ab: a0

Ef Poznamky

e Vyznam kazdého symbolu zjistite, kdyZ na né&j ukdzete mysi. Objevi se v bubliné
jako napovéda.

¢ Informace o formuléfi zobrazite poklepanim mysi v levé €asti stavového fadku, nebo
volbou Informace o formulafi v nabidce Napovéda.

¢ Informace o aktualnim Udaiji zobrazite poklepanim mysi v pravé ¢asti stavového
fadku, nebo volbou Informace o Udaji v nabidce Napovéda.

v o

4.2. Funkce editoru formularu

Editor formulari poskytuje fadu uzite¢nych funkci pro praci s formulafi. Popis téchto
funkci a moznosti editoru je obsahem nasledujicich kapitol.

4.2.1. Vytvoreni nového formulare

Ui faimiles v okné Klienti nebo

1. Klepnéte na tlagitko Novy formular
stisknéte kombinaci klaves Ctrl+F8.

2.V seznamu predloh formular vyberte formulaF, ktery chcete vytvofit. Stisknéte
tlagitko Vytvorit nebo stisknéte klavesu Enter. Vybér muZete provést také
poklepanim mysi na vybrané predloze.

4. Vyplite potfebné udaje do formulafe. Pro podrobné;jsi informace nahlédnéte do
kapitoly vlastni formulaf. Ve formulafi mizete pouzivat mys nebo klavesové
zkratky.

5.  Vytisknéte formulaF klepnutim na tlacitko Tisk = nebo pomoci klaves Ctrl+P.

Tip Novy formulaf mazete vytvofit také klepnutim pravého tlacitka mysi na klienta, pro
kterého chcete novy formulaF vytvofit. Z nabidky vyberte Formular | Novy.
Tip Prohlédnéte si dostupné funkce editoru formulaiu, které muzete vyuzit.

Tip Pokud chcete vytvaret formulafe bez vazby na klienty, spustte samostatnou
aplikaci FORM asistent.
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4.2.2. Predlohy formulart, textové vzory

Jestlize chcete zagit vyplfiovat novy formulat, je potfeba vybrat typ formulare -
pfedlohu. Na vybér pfedlohy slouzi okno se seznamem dostupnych predloh formulard.
Jednotlivé typy pfedloh jsou €lenény do skupin, pfipadné podskupin. Podle ¢asového
¢lenéni rozdélujeme formulare na aktualni a historické. Ve skupiné Aktualni najdete
vzdy posledni vzory (verze) formulafd. Mezi historické formulafe jsou zafazovany ty
formulare, které jiz byly nahrazeny novéj$im vzorem a pokud existovalo nékolik
drivéjSich vzord, jsou ¢lenény podle let, ve kterych jednotlivé vzory platily.

V okné predloh v zaloZzce Formulare jsou zalozky:

o Aktudlni - seznam aktualnich pfedioh &lenénych podle skupin

o VSechny - seznam v8ech pfedloh s variabilnim &lenénim, kde zobrazeni v tabulce
(skupinovani) mlzete nastavovat sami podobné jako v pfedchozich verzich
programu

e Oblibené - seznam formulafd, které pouZivate nejéastsji

o Hledat - zaloZka pro vyhledavani

Vyhledani predliohy

ProtoZze FORM studio obsahuje stovky formulara a nékdy nemusi byt snadné najit

pozadovanou pfedlohu, obsahuje program funkci pro hledani predlioh.

1.  Stisknéte klavesu Ctrl+F nebo klepnéte pravym tlacitkem mysi a vyberte volbu
Hledat. Nastavi se zalozka Hledat a vybere se pole pro zadani hledaného textu.

2. Zadejte text, podle kterého chcete pfedlohu hledat. Hledani se provadi podle
nazvu formulafe a podle identifikatoru definice. MUzete tedy zadat ¢ast nazvu,
zkratku formulafe nebo tfeba Ciselné oznaleni, které se pouziva napf. pro
oznadovani vzoru dafiovych pfiznani (napt. "z pfijmd", "DPFQ", "5457"). Vlastni
vyhledani spustite klavesou Enter nebo stiskem tlacitka Vyhledat. V tabulce se
nastavi filtr, ve kterém uvidite pouze zaznamy obsahujici zadany text.

Oblibené formulare

Je obvyklé, Ze pfi své praci pouzivate nejcastéji jen nékolik typt formulari. Pfi jejich
vytvafeni v8ak vybirate z velkého mnoZstvi pfedloh. Pfedlohy formulafd, které
pouzivate nejCastéji, si muzete oznadit jako oblibené a pak vybirat pouze z nich. Typ
formulafe oznagite jako oblibeny volbou Pfidat aktualni zaznam do oblibenych z lokalni
nabidky okna pro vybér typu formulare nebo klavesou Ctrl+0. Takova pfedloha se pak
objevi v zaloZce Oblibené.

Pofadi predloh v zaloZce Oblibené mizete ménit volbami z lokalni nabidky v této
zalozce (klavesové zkratky Ctrl+Up (Sipka nahoru), Ctrl+Down (Sipka dol()). Najdete v
ni i volby pro zruSeni nastaveni oblibenych pfedloh.

Tip Pro nastaveni vzhledu, tfidéni nebo filtrd mazete pouzit funkce pro praci s

tabulkami.
Tip Pro spravné tfidéni oblibenych piedloh v nastaveném poradi je tfeba mit
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nastaveno tfidéni podle sloupce Poradi.
Tip Zobrazeni pouze oblibenych poloZek je mozné i v ostatnich zalozkach pomoci filtru
ve sloupci Oblibeny.

Textové vzory

Kromé formulafd, kde se vypliuji pouze urcité udaje, existuje mnoho dokument, pro
které je vhodnéjsi volnéjsi forma dovolujici libovolné Upravy textu a formatu. V
programu najdete mnoho vzor( rliznych takovychto dokumenta. V dialogu pro vybér
nového formulafe vyberte zalozku Textové vzory, kde si mGzete vyhledat potfebny
dokument. Prace v seznamu vzoru je podobna jako prace v seznamu formulara.
Muzete vyhledavat vzory podle textu obsazeného v nazvy vzoru nebo i ve vlastnim
textu dokument(. MuZete si také stejné oznacovat pouzivané vzory jako Oblibené.

Na rozdil od seznamu formulafi se v pravé ¢asti okna zobrazuje pfimo obsah kazdého
vzoru a dal$i informace k nému. Pokud tuto ¢ast okna nevidite, roztahnéte okno mysi
do Sitky.

Vlastni a modifikované textové vzory

Do databaze textovych vzor( si také mizete zafazovat vlastni vzory nebo upravovat
puvodni vzory. Tyto vlastni vzory se ukladaji do databaze programu, zalohuji se s daty
a jsou zachovany pfi aktualizacich.

Uprava vzoru:

1. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi na vzor, ktery chcete upravit a z lokalni nabidky
vyberte volbu Zkopirovat vzor (Shift+Ctrl+C). V seznamu vzortd se vytvoFi novy
zaznam pojmenovany podle plvodniho vzoru s doplnénim textu "- kopie".

2. Klepnéte na noveé vytvoreny vzor pravym tlacitkem mysi a z lokalni nabidky vyberte
volbu Editovat vzor (Shift+Ctrl+Ins).

3. Nyni mlzete upravit nazev vzoru a provést Upravy v textu vzorl v okné s textem
vzoru v pravé Casti.

4. Zmény ulozite klavesou F9 v tabulce nebo pfechodem na jiny zaznam (vzor).

Vlastni a upravené vzory se zobrazuji v seznamu vzorQ s béZzovym pozadim podle
kterého poznate, Ze se jedna o vzory, které mlzete upravovat. Pokud chcete upravit
vlastni vzor, pouzijte vzdy volbu Editovat vzor z lokalni nabidky.

Vytvoreni nového vzoru:

1. Klepnéte pravym tlagitkem mysSi na seznam vzorQ a z lokalni nabidky vyberte volbu
Pridat vzor (Ctrl+Ins). V tabulce se vytvofi prazdny zaznam.

2. Do noveé vytvofeného zaznamu vyplite nazev vzoru, pfipadné dalSi udaje jako
Skupina a Podskupina.

3. Pfejdéte do okna pro text vzoru vpravo a vyplrite text vzoru. MlzZete jej samozfejmé
prevzit pfes schranku z jiného textového editoru. Mizete také zadat dalSi informace
do pole pod textem.
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4. Vzor ulozite klavesou F9 nebo klepnutim na jiny zaznam v seznamu vzor(.

4.2.3. Kontroly

Program obsahuje kontrolni funkce, které mohou vam pomoci odhalit formalni i logické
chyby pfi vyplfiovani formulard. Pred ulozenim, nahledem, tiskem nebo odeslanim
formulafe se provedou kontroly a pokud formulaf obsahuje né&jaké nesrovnalosti,
otevie se okno s upozornénim. Obsahuje seznam vSech zjisténych chyb, nesrovnalosti
nebo tipu.

Typy hlaseni:

. a Chyba - upozorfiuje na moznou chybu ve vyplnéni formulare (napf. vyplnéni
neodpovida pokyntm, chybéjici udaj apod.)

. Upozornéni - upozoriuje na rozdil oproti béZnému postupu pfi vyplhovani

o X! Tip - upozorfiuje na moznost lepsiho vyplnéni

¢ "= Rozdil - upozorfiuje na rozdil zadané hodnoty a zakladni hodnoty, coz maze
pomoci odhalit chybu v kontextu vyplnéni formulafe (zménili jste nékteré udaje, ale
zapomnéli zménit nékteré dalsi, které maji zménénym Udajlim odpovidat)

Pokud chcete nesrovnalost opravit, muzete pfejit do formulafe pfimo na odpovidajici
Udaj poklepanim na fadek hlaseni nebo klavesou Enter. VSechny typy hlageni mlzete
ignorovat a okno Kontroly muazete zavfit klavesou Esc.

£ Poznamky

e Pokud chcete zobrazovat jen nékteré typy hlaseni, mizete nastaveni zménit v
Nastaveni programu v zaloZce Formulare nebo zaskrtnout pozadované typy hlaseni
pfimo v okné kontrol.

o Kontroly Ize vyvolat ve formulafi také volbou Formular | Zkontrolovat (Ctrl+K).

4.2.4. Tiskovy nahled formuléare

Systém pro zobrazeni a tisk formulafa vyuziva format PDF, ktery je nejrozSifenéjSim
standardem pro publikovani dokumentu. Zobrazeni a tisk formulari muzete provadét
bud zabudovanym internim prohlize€em zalozenym na komponentach Foxit PDF
Reader nebo pouzivat externi program Adobe Reader verze 5 nebo vys$Si. S instalaci
programu se automaticky nahraje Acrobat Reader 5.0 pro bezplatné pouzivani v
programu FORM studio. Je mozné v§ak vyuzivat i jinou bezplatnou verzi Adobe
Readeru nebo Adobe Acrobatu, pokud jej mate na pocitaci nainstalovan. (Instalaéni
soubory jsou k dispozici na internetovych strankach www.formstudio.cz v sekci Ke
stazeni.)

Postup zobrazeni nahledu formulare
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Pouzijte volbu Soubor | Nahled, tlagitko E’- nebo stisknéte klavesu F6.

Otevre se okno pro nahled. Podle Nastaveni tisku se otevie bud interni prohlize¢
PDF nebo se v samostatném okné spusti program Acrobat Reader, kde si miZzete
formular prohlédnout nebo jej muzete vytisknout tlacitkem v panelu nastroji (v
internim prohliZzeci také klavesou F6), pfipadné pouzit dal$i dostupné funkce z
panelu nastroju.

Zavieni okna provedete v internim prohlize¢i klavesou Esc, v okné Acrobat
Readeru klavesou Alt+F4 nebo kiizkem pro zavieni okna.

£ Poznamky

Z nahledu v internim prohlize¢i muzete formulaf pfimo vytisknout tlacitkem = \
panelu nastroji nebo klavesou F6. Pokud chcete vybrat tiskarnu nebo vytisknout jen

nékteré stranky pouzijte tlacitko é nebo klavesovou zkratku Ctrl+P.

Z nahledu v Acrobat readeru mliZete pro tisk vybrat poZadované stranky, nastavit
pocet kopii, nebo vybrat nékterou z dalSich voleb, vychazejici z moznosti programu
Adobe Reader (Acrobat Reader). MUzZete také nastavit velikost tisku. Nejlépe je
nastavit velikost na 100%, ale pokud mate tiskarnu se Sirsi netisknutelnou oblasti u
okraju a formular by nebyl vytisknuty cely, mizete zmensit velikost tisku.

Vyhody zobrazeni a tisku formulaft ve formatu PDF

Vérné a pfesné zobrazeni formulafu a tisk na raznych typech tiskaren.
Oboustranny tisk na tiskarnach, které tuto funkci podporuiji.
Tisk s barevnym pozadim shodnym s originalnim tiskopisem.

ZvétSeni nebo zmenseni pfi tisku podle tisknutelné oblasti tiskarny (u Acrobat
Readeru).

Ulozeni formulare ve formatu PDF.

4.2.5. Tisk formulare

Pro tisk formulare pouzijte v editoru formulart volbu Soubor | Tisk nebo stisknéte

kombinaci klaves Ctrl+P. Otevie se dialog tisku, kde mlzete nastavit viastnosti a
parametry tisku.

Moznosti nastaveni v dialogu tisku:

Varianta formulare - pokud formulaf obsahuje nékolik riznych variant tisku, objevi
se dostupné varianty v rozbalovaci nabidce. U nékterych formulari napf. u vykazu
roéni ucetni zavérky zde muZete najit jazykové varianty formularl (anglickou,
némeckou, francouzskou). Pokud ma formular jazykové varianty, zobrazuje se jejich
symbol L) ve stavovém fadku editoru formulard.

Obsah tisku - zde je mozné nastavit razné zplsoby tisku formulare. MiZete
napriklad tisknout formulafr bez barevného pozadi nebo tisknout jen vypinéné
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hodnoty (do predtisténého formulare). Dale muzete nastavit vybér stran nebo zménit
poradi stran (napf. pro tisk na A3).

o Nastaveni - vyberte si zplsob tisku nevyplnénych tdaju nebo typ a barvu pisma
vyplnénych udaji nebo mlzete nastavit fadu dal$ich parametri. V této ¢asti mizete
také urcit, jaky prohlize¢ chcete pouzit pro nahled a tisk (interni prohlize¢ - rychlejsi
ale s menSimi moznostmi nastaveni nebo Acrobat Reader jako samostatna aplikace
- pomalejsi otevirani, vétsi nabidka funkci) nebo nastavit elektronické podepisovani
vytvafenych dokumenta.

Ef Poznamky

¢ Dialog nastaveni tisku obsahuje tlacitka pro nahled, tisk nebo odeslani dokumentu
e-mailem. Ve vSech pfipadech se pouzije nastaveni provedené v tomto dialogu.
Toto nastaveni se pouzije také pro funkci Nahled dostupnou z hlavni nabidky nebo
na panelu nastrojl editoru formularu.

Tip Pred tiskem muzZete zkontrolovat formulaF pomoci funkce Néhled.

48k Jak nastavit jazykovou variantu formulare: Jazykovou variantu vyberete pomoci
rozbalovaciho pole Varianta formulare (jazykova varianta) v horni &asti dialogu
nastaveni tisku. Pokud formular varianty obsahuje, je pole aktivni.

48k Jak vytisknout formulaF do originalniho tiskopisu: V sekci Obsah tisku vyberte
volbu Jen vypInéné hodnoty (do predtisténého formulare) a nastavenim hodnot posun
vodorovné, svisle nastavte zkusmo umisténi ve formulafi a vyzkouSeite tisk (28 bod
posunu odpovida pfiblizné 1 cm). Pokud jsou hodnoty posunuté oproti pozadovanému
umisténi, upravte posun a zkuste tisk znovu. Pokud chcete aby zadané hodnoty byly
pro tento formulaf pouzivany vzdy, nezavisle na nastaveni ostatnich formulara,
zaskrtnéte volbu Ukladat nastaveni tisku podle typl formulail v Nastaveni programu
na strance Formulare. Jestlize provadite tisk pomoci programu Adobe Reader a
hodnoty jsou posunuté pfi tisku nerovnomérné (v kazdé ¢asti jinak), zkontrolujte v
dialogu tisku programu Adobe Reader, Ze je nastaveno méfitko 100% (v rGznych
verzich se mohou liSit ovladaci prvky pro nastaveni méfitka, napf. ZmensSit velké
stranky v AR ver. 5).

48k Jak tisknout na jinou nez na vychozi tiskarnu Windows: V dialogu nastaveni
tisku zaskrtnéte volbu Otevrit pred tiskem dialog nataveni tisku. Stisknéte tladitko Tisk a
v dialogu, ktery se objevi, vyberte tiskarnu. Pokud tisknete pfes nahled, pak pfi pouziti

interniho prohlizecCe, pouzijte tlacitko é Pfi nahledu pfes Adobe Reader Ize vybrat
tiskarnu v dialogu pred tiskem.

48k Jak zmensit nebo zvétsit pismo pfi tisku ve formulafi: V dialogu nastaveni tisku
zaskrtnéte volbu Pfi vypInéni pouzit ureny typ pisma a tlacitkem Typ pisma oteviete
dialog, kde nastavite velikost pisma.

4.2.6. Zamknuti formulare

Kazdy formulaf mizete po zadani hodnot uzamknout, a zabranit tak nechténym
zménam zadanych hodnot. Tiskopis uzamknete pomoci funkce Formular | Zamknout.
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|
Zamknuty formulaf poznate podle symbolu zamku v dolIni ¢asti okna editoru
formulaid. Odemknout jej miizete kdykoliv v nabidce Formular | Zamknout zrugenim
zaSkrtnuti.

4 Poznamka
V seznamu formulafa v agendé Klienti miizete formulaf zamknout nebo odemknout
volbou Formular | Zamknout/Odemknout.

4.2.7. Export a import formulart

Kazdy vytvofeny formulaf mlzete z programu exportovat a nasledné do programu
importovat ve formatu XML. Tuto funkci Ize pouZit pro pfenos dat formulari mezi
dvéma instalacemi programu nebo dvéma pocitaci, dariovym poradcem a klientem
apod. Soubory XML maji malou velikost, a proto jsou vhodné pro internetovou
komunikaci a je mozné je i jinak zpracovavat. Tyto funkce najdete v nabidce Soubor |
Export a Soubor |Import.

Ef Poznamky

e Pomoci funkce import mizete také nadist data formulafe uloZzena do interniho
formatu FRM (volbou UloZit jako).

o Import akceptuje také data formulare exportovana z ekonomického softwaru Stereo.

o Pokud potfebujete importovat nebo exportovat vice formulart, mizete vyuzit funkce
pro hromadny export nebo import v agendé Klienti.

48k Jak prenést formulai mezi dvéma klienty: U jednoho klienta provedte export
formulafe volbou Formular | Export, pfepnéte se do druhého klienta naimportujte
formulaf volbou Formular |Import.

4.2.8. Odeslani formulare

Formulafe mGze odeslat bud e-mailem nebo do datové schranky. Pro odeslani
formulare z editoru formulait pouzijte volbu Soubor | Odeslat. Pro odeslani formulare
nebo nékolika oznacenych formulail pouzijte odkaz Odeslat z naviga¢niho panelu
nebo volbu Formular | Odeslat z nabidky okna Klienti. Program vytvofi zpravu, do které
vlozi jako pfilohy formulaf ve formatu PDF. FormulaF se vytvofi s parametry tisku tak,
jak byly nastavené pfi poslednim otevieni dialogu tisku.

Pfred odeslanim se otevre dialog na vybér adresy, do kterého se spoji vSechny
dostupné pouzitelné adresy zadané v Nastaveni klienta a z Nastaveni programu.
Pokud u vybraného adresata je vyplnéna e-mailova adresa nebo ID datové schranky,
pouZzije se do zpravy, ktera se otevie tlacitkem Odeslat e-mailem nebo tlacitkem Do
datové schranky.
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Ef Poznamky

Pro vyuziti této funkce je potfeba mit funkéni program pro e-mailovou komunikaci
(postovni klient, napf. MS Outlook, Outlook express, The Bat! apod.), ktery musi byt
nastaven jako vychozi e-mailovy klient. Pro odeslani do datové schranky je tfeba mit
aktivni datovou schranku.

4.2.9. Elektronicky podpis dokumentu

Program umozniuje elektronicky podepisovat vytvarené formulare (ve formatu PDF) pfi
jejich odeslani nebo ulozZeni na disk. Pokud mate certifikat pro elektronicky podpis,
muzete zaskrtnutim volby Podepsat elektronicky dokument v PDF v Nastaveni tisku
urcit, Ze ma program provadét podepisovani vytvarenych dokumentd. Po zaskrtnuti
volby je potfeba jesté vybrat certifikat tladitkem Certifikat. Pfi zadkrtnuti volby Zobrazit
podpis v textu dokumentu se bude na kaZzdé strance formulare v PDF vlevo dole
zobrazovat informace o podepsani dokumentu.

£ Poznamky

o Elektronicky podpis se uklada pfimo do dokumentu PDF a muzete si jej zobrazit pfi
prohlizeni dokumentu v Adobe Readeru verze 6 nebo vy$Si. Informace o podpisu
najdete v zalozce Podpisy v levé ¢asti okna Adobe Readeru. Volbou na pravé
tlacitko mysi nad podpisem oteviete dialog s podrobnymi informacemi o podpisu.
Podpis se mlze zobrazovat jako tzv. "neovéfeny", coz znamena, ze program
neovéfil pavod pravost podpisu. Pokud chcete podpis ovéfit, je tfeba nainstalovat
kofenovy certifikat certifikacni autority, ktera podpisovy certifikat vydala. Moznosti
jak to provést nabizi Adobe Reader nékolik, viz. dialog s podrobnymi informacemi o
podpisu v Adobe Acrobatu.

e Pokud pouZivate pro nahled v programu FORM studio jeho interni prohlizeg, je

informace o podpisu indikovana v dolnim fadku okna nahledu symbolem Fi . PFi
najeti mysi nad symbol se zobrazi informace o podpisu v bublinkové napovédeé.

4.2.10. Seznamy

Seznam je tabulka hodnot, z nichz miizete naplnit editovany udaj pfevzetim hodnoty ze
seznamu. V programu najdete fadu obecné pouzitelnych seznam( jako napf. seznam
obci, seznam finan¢nich Ufadl nebo seznamy specifické pro uréity formular (napf.
druh pozemku v pfiznani k dani z nemovitosti).

Informaci o tom, zda ma udaj pfifazeny seznam, poznate podle zvyraznéného pravého

horniho rohu editaéniho pole D nebo podle symbolu ve dolnim Ffadku okna
editoru formularu.

Z dajh, které maiji pfifazeny seznam, jej muzete otevfit klavesou F12 nebo Ctrl+Sipka
nahoru. Hodnotu ze seznamu prevezmete klavesou Enter nebo poklepanim mysi na
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vybranou hodnotu.

Seznamy jsou naplnény pfi instalaci programu a aktualizuji se podobné jako definice
formularl. V hlavni nabidce FORM studia muZete seznamy otevit volbou Soubor |
Seznamy a vybrat pozadovany seznam. V pfipadé potieby je mozné Udaje v seznamu
upravit nebo doplnit. Aktualizace seznamu vSak provedené zmény pfepise
aktualizovanou verzi seznamu vydanou vyrobcem programu, pokud dojde k jeho
aktualizaci.

4.2.11. Seznam textu

Seznam textd slouzi k ulozeni textld, které ve formularich zadavate ¢asto a chcete si
jejich psani usnadnit. MUZete si jej naplnit ruéné sami nebo vyuzit automatického
ukladani zadavanych textu. Podle Nastaveni programu se mohou texty pfi psani v
editoru formulaft automaticky doplfiovat do zadavaného udaje nebo muzete text
prevzit klavesou Shift+F12 (pfipadné F12 u Gdajua, které nemaiji pfitazeny seznam).

£ Poznamky

e Pokud se text doplni do seznamu automaticky, pak je pouzit pouze pro udaj, ze
kterého byl napIinén. Zaskrtnutim ve sloupci Pro vSechny Udaje zaijistite, ze bude
pouzivan pro naplhovani libovolného udaje. Vybrat a pfevzit text otevienim seznamu
a vybérem muzete vzdy, nezavisle na nastaveni tohoto parametru.

e Seznam textd mizete vyuzit také v textovém editoru pfi editaci pfiloh a poznamek ve
formulafich.

o Podobné jako ze seznamu textll mlzete vybrat také hodnotu libovolného Udaje nebo
tabulky v Nastaveni klienta klavesou Ctrl+Shift+F12 nebo Ctrl+Shift+Sipka nahoru.

e Pokud chcete smazat kratké nebo malo pouzivané texty, mizete to provést
tlacitkem Smazat texty pod tabulkou textt v Nastaveni klienta.

4.2.12. Zakladni hodnota

Nékteré udaje ve formulafich maji nastavenou tzv. zédkladni hodnotu. To je hodnota
(obsah udaje), ktera se nastavi pfi vytvofeni nového formulafe nebo pfi prvnim vstupu
do udaje. Funkce zakladni hodnoty usnadriuje praci tim, Ze fadu Udaji nemusite
zadavat, ale Udaje se automaticky vypIni podle Nastaveni klienta nebo podle jinych
Gdaju v editovaném formulafi.

Nastavenou hodnotu Udaje mizete ve formulafi ruéné zménit (pfepsat). Kdykoliv
pozd&ji ji miZete opét nastavit stisknutim mezerniku nebo klavesou Shift+F4.

To, zda ma udaj zakladni hodnotu, poznate podle zvyraznéného pravého dolniho rohu

editacniho pole Ij nebo podle symbolu 1231 v dolnim (stavovém) fadku okna editoru
formulard.
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4.2.13. Textovy editor

Pro editaci textd pfiloh a poznamek v editoru formularu je k dispozici komfortni textovy
editor. MiiZete vyuzit fadu funkci, které najdete v nabidce Funkce textového editoru
(objevi se, kdyZ je vybrana stranka Prilohy &i Poznamky v obsahu nebo v textu ve
formulafi Textovy dokument). Mezi funkcemi najdete moznosti formatovani textu,
nastaveni pisma, vkladani tabulek a fadu dalSich nastroj.

Text zadany na strance Prilohy ve formulafich miZete pfipojit na konec formulafe pfi
tisku, nahledu nebo odeslani e-mailem pokud zaskrtnete volbu vloZit prilohy do tisku v
pravé horni ¢asti okna editoru formulaFd na strance Prilohy. Ve formuléfi Textovy
dokument, ktery se pouziva i pro véechny vzory textovych dokumentu je nastaveno
zarazeni textu do tisku, odeslani nebo ulozeni souboru automaticky.

Kontrola pieklept

V textovém editoru muZzete vyuzit funkci pro automatické zvyrazfiovani pfeklepu. Tuto
funkci zapnete volbou Text | Automaticka kontrola pravopisu v lokéIni nabidce

textového editoru nebo tlacitkem o v nastrojové list& Funkce textového editoru.
Zapnuti kontroly maze chvili trvat, nez se naéte slovnik do paméti. Program pak bude
podtrzenim ¢ervenou vinovkou oznacovat slova, ktera nejsou obsazena ve slovniku
pro kontrolu preklepl. Pokud bude takto oznacené slovo, které je spravné, ale ve
slovniku neni obsazené, muzete jej pfidat do slovniku. Vyberete podtrzené slovo
klepnutim levého tlacitka mysi, zobrazite lokalni nabidku pravym tlacitkem mysi a
vyberete volbu Pidat slovo do slovniku.

£ Poznamky

e Po zafazeni vlastniho slova do slovniku se vytvofi soubor spc.dic ve sloZce s
programem. Tento soubor pak obsahuje vSechna nové pfiddvana slova. Jedna se o
textovy soubor, ktery obsahuje kazdé slovo na samostatném fadku. Mlzete si do néj
vlozit dal$i slova i ruéné mimo program a doplnit si tak slovnik pro kontrolu preklept
o vlastni sadu slov.

e Program umoZiiuje pouzivat i jiné vlastni slovniky pro kontrolu pfeklept. Soubor
slovniku vyberete volbou Soubor | Slovnik pro kontrolu pravopisu. Viastni slovnik je
textovy soubor s pfiponou "dic", ve kterém je kazdé slovo uloZzené na samostatném
fadku. Mlzete tak pouzivat kontrolu pravopisu i pro jiny jazyk, pokud pro néj mate
slovnik. Pro nastaveni zpét na puvodni ¢esky slovnik vyberte stejnym zplsobem
soubor spc.dat ve sloZzce programu.
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4.2.14. Specialni funkce nékterych formulara

4.2.14.1. Elektronické podani na FU

U nékterych formulaft je mozné podani formulard na finanéni Ufad elektronickou
cestou. Pokud chcete formular podat elektronicky, potfebnou funkci najdete v nabidce
Funkce | Elektronické podani. Otevie se dialog elektronického podani, kde muzete
vybrat certifikat, kterym chcete podani podepsat a provést celé podani. V zalozce
Nastaveni muZete zadat potfebné parametry. V ¢asti Informace se zobrazuje pribéh
podani a v pfipadé uspésSného podani se zobrazi potvrzeni podani, které mizete
vytisknout nebo ulozit do souboru.

Ef Poznamky
o Pokud formulaf umozhuje elektronické podani, je ve stavovém fadku zobrazen jeho

symbol @'

¢ Informace k elektronickému podani dafiovych pfiznani a jinych formulari
vydavanych Ministerstvem financi najdete na internetovych strankach ministerstva
(www.mfcr.cz).

4.2.14.2. Elektronické podani na SSZ

U nékterych formulafu spravy socialniho zabezpeceni je mozné podani formulari
elektronickou cestou. Pokud chcete formular podat elektronicky, pouzijte volbu Funkce
| Elektronické podani. Otevie se dialog elektronického podani, kde mazete vybrat
certifikat, kterym chcete podani podepsat a provést celé podani. V zaloZce Nastaveni
mUZete zadat potfebné parametry. V ¢asti Informace se zobrazuje prabéh podani a v
pfipadé uspésného podani se zobrazi potvrzeni podani, které mlizete vytisknout nebo
ulozit do souboru.

£ Poznamky
o Pokud formulaf umoznuje elektronické podani, je ve stavovém fadku zobrazen jeho

symbol @'

e Pred prvnim elektronickym podanim je potfeba provést registraci na Spravé
socialniho zabezpeceni a na Portalu vefejné spravy, pres ktery se elektronické
podani posila. Informace najdete na strankach Portalu statni spravy (www.gov.cz) a
na strankach CSSZ (www.cssz.cz). Registracni Udaje zadate v dialogu pro
elektronické podani v zaloZce Nastaveni. Pro opakované pouZiti je miiZete také
zadat v Nastaveni klienta v ¢asti Doplfiujici Gdaje.
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4.2.14.3. Nastaveni data podani

U nékterych formulara miize byt uzite€né evidovat si datum podani na ufad nebo
instituci. Pokud formulaf podavate elektronicky, datum podani a dalSi souvisejici
informace se nastavi automaticky. V pfipadé, ze formulafr podavate klasickym
zplsobem (postou, osobné, e-mailem), muzZete nastavit datum podani formulare
volbou Funkce | Nastavit datum podani. Otevfe se kalendéf, kde vyberete poZadované
datum a potvrdite klavesou Enter nebo vyberete poklepanim mysi. Pokud kalendar
opustite klavesou Esc, muzete na dotaz programu vymazat dfive zadané datum
podani.

Datum podani se zobrazuje v informacich o formulafi (volba Napovéda | Informace o
formulari) a v agendé Klienti v seznamu formulafa ve sloupci Datum podani.

4.2.14.4. Pfikaz k uhradé

Z formularu, které jsou podkladem pro platbu dani nebo jinych odvodu miizete vytvorit
a vytisknout pfikaz k thrad&. Pro jeho vytvofeni pouzijte volbu Funkce | Pfikaz k Ghradé
. Pouziti funkce otevie formularf pfikazu k ihradé v samostatné aplikaci FORM asistent
a naplni nékteré udaje. Pfed dokonéenim a tiskem pfikazu doporu€ujeme pozorné
zkontrolovat dllezité udaje jako Cislo Uctu pfijemce, ¢astku, variabilni symbol apod.

Tip Informace o budouci platbé také mazZete pfenést do platebniho kalendafe a vystavit
pfikaz k uhradé pozdgji.

4.2.14.5. Vlozit do platebniho kalendare

Pokud vyplriujete formulaf, ktery zaklada povinnost platit dané nebo jiné odvody,
muZete pfimo z formulafe nechat vytvofit zaznamy o platbach do platebniho kalendare
klienta. PouZijte volbu Funkce | VloZit do platebniho kalendare pokud je dostupna.
Jejim pouzitim vzniknou v zaloZce Platby v agendé Klienti jeden nebo vice zaznamu s

informacemi o budoucich platbach. Mlze to byt napf. platba dané nebo zaloh na pFisti
obdobi.

4.2.14.6. Rozpis zaloh na dani

Ve nékterych formulafich darfiovy pfiznani mizete vypocitat a vytisknout rozpis zaloh
na dan z pfijmua. Tabulku zaloh najdete v obsahu. Po zadani data odevzdani pfiznani
se provede vypocet zaloh na dari. Tisk zaloh nebo zobrazeni nahledu muzete spustit
tlagitkem pod tabulkou zaloh nebo volbou Funkce | Tisk zaloh.
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4.2.14.7. Ro¢ni vyporadani DPH na vstupu podle § 20

Pokud zpracovavate pfiznani k DPH platce, ktery byl povinen kratit DPH na vstupu,
muZete vyuzit funkci pro automaticky vypocet vyporadani dané na vstupu. Platce, ktery
v pribéhu roku kratil dan na vstupu, je povinen v danovém pfiznani za posledni
zdanovaci obdobi spo¢itat vypofadani dané na vstupu.

Pokud jsou darova pfiznani za vSechna pfedchozi zdanovaci obdobi roku vytvofena
programem a ulozena, mlzete vyuzit automatického vypoctu vyporadani:

1.  Pfi zpracovani danového pfiznani za posledni zdafiovaci obdobi kalendafniho
roku vypliite Udaje az po fadek Vyporadani dané.

2. VFadku Vyporadani dané stisknéte tlagitko Vybrat.

3. Otevre se dialog pro vybér danovych pfiznani, které budou zahrnuty do
vyporadani. Vyberte zatrhnutim tiskopisy za vSechna pfedchozi zdarovaci obdobi
kalendarniho roku. Pokud mate za nékteré obdobi v pribéhu roku dariové
pfiznani fadné a opravné, vyberte jen opravné. V pfipadé, Ze mate za nékteré
obdobi v prabéhu roku danové pfiznani fadné a dodate¢né, vyberte tiskopis
fadného i dodate¢ného pfiznani. Vybér potvrdte tlacitkem OK.

5. Automaticky se zatrhne pocitat aut. a vypo&tena hodnota se dosadi do Fadku
Vyporadani dané.

Jestlize nemate v programu uloZena dariova pfiznani za vSechna pfedchozi zdarfiovaci
obdobi roku, neprovadéjte vypocet automaticky. Pokud nebudou do vypoétu zahrnuta
vSechna darova pfiznani, nebude vypocet spravny.

4.3. FORM asistent

Instalace programu FORM studio zaroven nainstaluje jako samostatnou aplikaci také
editor formulard FORM asistent. Program FORM asistent slouzi k vypliiovani a tisku
formularl, které nechcete evidovat u Zadného klienta.

V tomto programu se pracuje stejnym zpusobem jako v Editoru formularu, ale formular
muZete uloZit na disk do souboru nebo otevfit z dat uloZzenych v souboru (FRM,
pfipadné XML).

Program spustite z nabidky Windows Start | VSechny programy | FORM studio | FORM
asistent.

FORM asistent muzete vyuzit také pro zobrazeni nebo tisk formulara vytvorenych v
jinych aplikacich. Je mozné jej spoustét z pfikazového fadku.
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4.3.1. Parametry piikazového radku

Program FORM asistent mGzete spoustét z pfikazového fadku a pouZivat jej jako
externi editor nebo program pro zobrazeni a tisk formulafi napt. s jinou aplikaci.

Otevieni formulare

1. parametr - soubor pro otevieni (frm, xml), pokud cesta k souboru obsahuje mezery

zadejte ji uzavienou mezi uvozovkami ("C:\testovaci formulafe\pokus.xml")

2. parametr (nepovinny)
/C -pfepinac pro vyvolani vypoctl, pokud je uveden, provedou se po otevieni
vypocty (toho Ize vyuzit pokud data formulafe obsahuji pouze zadavané udaje aby
se vypoctené Udaje nastavily automaticky)

Napf.: formasistent.exe dph.xml /C
Otevieni editoru formulari v podfizeném modu

Tento zplsob volani programu je mozné vyuzit ke spousténi editoru formulari z jiné
aplikace.

1. parametr - soubor pro otevreni (frm, xml)
2. parametr - zpUsob otevieni formulare

IN - vytvofit novy formulaF s vybérem typu formulafe, nazev v prvnim parametru
uréuje nazev souboru pro ulozeni formulafe po vyplnéni

/O - otevfit formular

/ON - otevfit formulaF a spustit vypocty, varianta vhodna pokud jsou data ve
formulafi jen ¢astecné naplnéna

Tisk formulare

1. parametr - soubor pro otevieni (frm, xml), jeden XML soubor mUzZe obsahovat i vice
formularl, podrobnosti viz. kapitola Hromadny export, import a tisk formularud.
2. parametr - pfepina¢ uréujici maod tisku

[P - tisk formulare (formular()

/PC - tisk formulare (formulafd), pfed tiskem se provedou vypocty pocitanych udaju
3. parametr - cesta k souboru parametry tisku, nepovinny udaj; Pokud je zadan, musi
obsahovat cestu k souboru s parametry tisku v ini formatu tak, jak jej uklada FORM
asistent, mize se pouzit pfimo cely soubor parametrd programu FORM asistent. Pro
tisk se vyuziva sekce ReportSettings. Mimo nastaveni, které uklada pfimo program
FORM asistent miizete doplnit parametry:
Printerindex=n - pofadové Cislo tiskarny na které se ma tisknout
PrinterName=nazevtiskarny - nazev tiskarny na které se ma tisknout
Zadava se pouze jeden z téchto parametrl, pfi zadani obou ma prioritu nazev, pokud
se tiskarna s uvedenym nazvem nenajde, pouzije se vychozi tiskarna. Nazev se
zadava tak, jak se zobrazuje v dialogu pfi vybéru tiskarny v programu FORM asistent.
4. parametr - nazev souboru pro ulozeni do PDF namisto tisku; Pokud je zadan, vytvofi
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se formulaf v PDF. V pfipadé ze soubor XML obsahuje vice formular{, vytvofi se vice
souboru, které jsou &islovany.

Napft.: formasistent.exe "C:\a\formulare.xml!" /P "C:\a\printparams.txt"
"c:\a\formularnahled.pdf"
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5. Uzite€né nastroje

Program FORM studio obsahuje, mimo funkci souvisejicich pfimo s vyplfiovanim
formularl, také agendu Planovaci kalendar a nastroj Kalkulacka, kterou mazete
vyuzivat i mimo vyplfiovani formularl. Mezi dalSi uzitecné nastroje patfi aktualizace.

5.1. Aktualizace

Aktualizace programu umozriuje ziskat nové vydané formulare, posledni zmény
formularl, seznamu i programu.

Muzete ji provést dvéma zpusoby:
e pies internet pfimo z programu

o vyuzit aktualizacni soubory (stazené z internetu, nebo zaslané vyrobcem v ramci
placené sluzby).

Aktualizaci pres internet doporu¢ujeme provadét uzivateliim, ktefi maji pfipojeni k
internetu, ostatni mohou vyuzivat aktualizaci ze souboru.

Aktualizace z internetu

1.V programu FORM studio vyberte nabidku Ostatni | Aktualizace. V dialogu
nastavte volbu Z internetu.

2. Klepnéte na tlacitko Zjistit stav.

3. Pokud jsou k dispozici aktualizace, klepnéte na tlac¢itko Aktualizovat.

Aktualizace z CD nebo z adresare
a) Pokud mate aktualizaéni CD (v ramci sluzby Servis PLUS)

1.  Vlozte do CD mechaniky.

Spustte program FORM studio a vyberte nabidku Ostatni | Aktualizace. V dialogu
nastavte volbu Z CD nebo z adresare.

3. Do textového pole napiste D:/UPDATE (za predpokladu, Ze vase CD mechanika
ma v systému oznaceni D). Pro nastaveni cesty muzete pouzit také tlacitko
Prochazet E]

4. Klepnéte na tlagitko Zjistit stav.

5. Klepnéte na tlacitko Aktualizovat.

b) Stahli jste si aktualizaéni soubor z www.formstudio.cz

1. Spustte program FORM studio a vyberte nabidku Ostatni | Aktualizace. V dialogu
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nastavte volbu Z CD nebo z adresare.

Pomoci tlagitka Prochazet E] nastavte cestu k aktualizanimu souboru (zip).

2.

3. Klepnéte na tlacitko Zjistit stav.
4. Klepnéte na tlacitko Aktualizovat.
LS Poznamky

o P¥i aktualizaci se aktualizuji formulafe, seznamy a program.

e \/ ramci jedné verze programu mohou byt vydavany dil¢i aktualizace formulari nebo
nékterych modult programu. V takovém pfipadé zlistava verze programu stejna. Pfi
aktualizaci pfimo z programu pres internet se provede vzdy aktualizace na posledni
stav. Pro aktualizaci off-line jsou vydavany aktualizaéni soubory, jak bylo popsano
vyse. Jednotlivé aktualizaéni soubory se li§i poslednim pismenkem v nazvu souboru
(napf. fsupdate_proxxx_a.zip). Tyto soubory obsahuji rozdily oproti verzi programu,
pro kterou soubor muzete pouzit (viz. vy$e). Neni nutné nejprve instalovat nejprve
aktualizaci ze souboru s pismenkem "a" a pak s pismenkem "b". Staci vzdy
posledni. Zména nazvu souboru, slouzi hlavné pro rozliSeni soubor(, aby bylo
zfejmé, Ze se jedna o jiny soubor, nez byl k dispozici dfive.

o Aktualizacni soubory stahnete z www.formstudio.cz ze sekce Ke stazeni. K dispozici
muze byt nékolik soubor(, podle verze programu, kterou mate. Verzi programu
Zjistite volbou Napovéda | O aplikaci.

o Pfi aktualizaci si muzZete v jednotlivych zaloZzkach dialogu aktualizace od$krtnutim
vybrat, zda nechcete nékteré soucasti aktualizace stahovat a aktualizovat. To ma
vyznam pouze pfi aktualizaci pfes internet, pokud chcete napf. pfi nedostatku ¢asu
aktualizovat jen jeden urcity formulafr. Doporucujeme vSak provést vzdy aktualizaci v
celém rozsahu.

¢ V Nastaveni programu muzete omezenim rozsahu formular ovlivnit velikost
stahovanych dat pfi aktualizaci.

Tip Pokud pracujete v siti se sdilenim dat, sta¢i aktualizovat definice formulafa a
seznamy z jednoho pocitaCe. AvSak program je potfeba aktualizovat na kazdé stanici.
Muzete si stahnout aktualizaci v souboru, ten rozbalit do libovolného adresare, a
program pak aktualizovat na jednotlivych stanicich z tohoto adresare a nespoustét
aktualizaci z internetu z kazdé stanice.

Tip Jestlize si prejete zasilat aktualizace programu na CD, objednejte si sluZzbu Servis
PLUS na www.formstudio.cz nebo kontaktujte obchodni oddéleni.

5.2. Planovaci kalendar

Planovaci kalendaF spustite volbou Ostatni | KalendaF nebo klepnutim na tlagitko
v panelu nastrojl. V kalendafi mizete ménit podle potfeby zobrazeni ¢asu podle
jednotlivych dn(, tydn a mésicu. Toto zobrazeni zménite pomoci lokalni nabidky na
pravé tlaCitko mysi v levé ¢asti okna. Okno kalendare je rozdéleno na dvé ¢asti. V levé
¢asti jsou zobrazeny jednotlivé dny, tydny a mésice podle zplisobu zobrazeni. Zde
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muzZete do libovolnych &asovych Usekl piidavat udalosti. Pravéa dolni &ast je uréena
pro seznam Ukold.

Udalosti slouzi k rozvrzeni vaseho ¢asu. Udalost pridate timto zplsobem:

1.  Prepnéte zobrazeni ¢asu na Denni plan.

2. Klepnéte v levém okné& kalendafe v tabulce ¢asu pravym tlacitkem mysi a z
nabidky vyberte Nova udalost.

3. Vyplrite predmét udalosti, popfipadé dal$i udaje a nastaveni. Pokud chcete,
zaskrtnéte volbu Pfipomenout a program vas upozorni zvukovym signalem.

4. Klepnéte na tlacitko OK.

Ukoly slouzi k evidenci praci dlouhodobé&jsiho charakteru, zpravidla pinénych

pribézné. Ukol pFidate timto zplisobem:

1. Klepnéte v levé éasti okna kalendaF pravym tlacitkem mysi na tabulku Ukold a z
nabidky vyberte Novy ukol.

2. Vyplite nazev Ulohy a zadejte datum, kdy ma byt ukol ukon&en. Volbu Dokonceno
nezaskrtavejte, slouzi k nastaveni dokoncenych Ukoll a pokud je zaskrtnuta, tkol
se neobjevuje v seznamu ukol( pfi nastaveni Zobrazovat vSechny ukoly.

3. Do textového pole zadejte libovolné poznamky k ukolu.

Tip Do planovaciho kalendafe je mozné exportovat platby z platebniho kalendafe
klienta (tlagitko Pfenést do planovaciho kalendare).

Ef Poznamky
o V pravé ¢asti nad seznamem Ukoll se zobrazuji pro kazdy den aktualni jmeniny a
akce z darnového kalendare.

« Darlovy kalendaf miZete otevfit tlaCitkem ™** na pravé strané. Pokud si chcete akci

z dariového kalendare vlozit do udalosti, stac¢i stisknout tlacitko ﬁ v pravé casti
nebo v otevieném danovém kalendafi.

5.3. Kalkulacka

V programu FORM studio mlzete vyuzivat zabudovanou kalkulac¢ku pro libovolné

vypoéty. Kalkuladku otevfete v nabidce Ostatni | Kalkulacka nebo tlagitkem L v
panelu nastroja.

Kalkulacka muaze pracovat ve &tyfech riznych rezimech:
o Kilasicka - funguje jako jednoducha kalkulacka se zakladnimi funkcemi. Kalkulacku
muzete ovladat bud mysSi nebo klavesnici.

o Scitacka - umoziiuje scitat a od¢itat Cisla, pfitom zaznamenava historii vioZenych
Cisel. Zaznam historie Cisel muzete vytisknout.
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o Vyrazy - v tomto rezimu mliZzete zadavat matematické vyrazy, pouzivat matematické
operatory a zavorky.

e DPH - pii pouziti tohoto rezimu dojde ke zobrazeni vSech moznosti vypocétu DPH z
vloZzeného disla.

o Kurz - umozriuje provadét prepocty mén. Po zadani kurzu mény, pfipadné mnozstvi
pro pfepocet (u mén kde neni pfepocet 1:1, ale napf. 100:1) a zkratky mény
provedete prepocet jednim nebo druhym smérem. Klavesou Enter nebo *
(hvézdicka) provedete pfepocet z cizi mény na K&, klavesou / (lomeno) provedete
prepocet K& na cizi ménu. Kurz mlzete nacist z kurzového listku na webu CNB
klavesou Nacist kurz. Pokud chcete namisto aktualniho kurzu nagist historicky kurz,
zadejte pozadované datum v poli K datu. Pro nacteni kurzu musite mit pocitac
pfipojeny k internetu. V pfipadé, Ze se pfipojujete pres proxy server, zadejte nazev
serveru (IP adresu) a port v zaloZce Nastaveni.

V zaloZzce Nastaveni miiZzete nastavit optimalizaci velikosti okna jednotlivych rezimd
kalkulacky. Dale mGzete nastavit zaokrouhleni vypoctené ¢astky na uréeny pocet
desetinnych mist a informace pro pfistup na internet pfes proxy.

Vynulovani vypoétu mazete provést klavesou Esc. Dal§im stiskem klavesy Esc zaviete
okno kalkulacky.

Pokud otevirate kalkulacku z formulafe pomoci Navigatoru (F12, Ctrl+Sipka nahoru),
druhym stiskem klavesy Enter kalkulacku zaviete a sou¢asné pfevezmete vypocétenou
hodnotu do formulare.

5.4. Tabulkovy kalkulator

Tabulkovy kalkulator slouzi ke zpracovani jednoduchych tabulek nebo pro zobrazeni
dat programu v tabulkach s moznosti viastnich vypocta, tisku a ulozeni do souboru
XLS pro pouZiti v programu MS Excel nebo jiného podobného tabulkového
kalkulatoru.

Tabulkovy kalkulator otevfete volbou Ostatni | Tabulkovy kalkulator nebo z tabulek v
okné Klienti volbou Otevrit v tabulkovém kalkulatoru z lokalni nabidky nad
pozadovanou tabulkou.

V tabulce miizete ménit vlastnosti bunék, mazat a pfidavat bunky, vkladat a mazat
sloupce a fadky. Je mozné pouzit nékteré matematické a statistické funkce.

Moznosti prace s tabulkovym kalkulatorem:

e ulozeni a nacteni tabulky pomoci soubort typu XLS (Microsoft Excel)
o formatovani bunék

e spojovani a rozdélovani bunék, operace s fadky a sloupci
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tridéni dat vzestupné a sestupné

skryti a zobrazeni sloupct, fadkua

zmeéna velikosti buriky, fadku, sloupce

vraceni posledni operace zpét

moznost pouziti matematickych a statistickych vypocta

Seznam funkci:

Zakladni matematické funkce:

Pfiklad Popis

+ = A5+ PFidava hodnotu prvniho argumentu k hodnoté buriky
B1

- =A5- Vypocte rozdil mezi hodnotami bunék
B1

* =A2* Nasobi hodnoty v burikach
A3

/ = A1/ Déli hodnoty v burikédch
PI()

A =B1%" Umochuje hodnotu v prvni bufice na exponent, ktery odpovida
A2 hodnoté druhé buriky

Logické operatory:
Priklad Popis
= = Rovnost (vraci hodnotu PRAVDA, pokud jsou si burniky rovné)

A1=A2

<> = Nerovnost (vraci hodnotu PRAVDA, pokud si buniky nejsou rovné)
A1<>B2

< = MensSi nez (vraci hodnotu PRAVDA, kdyz je hodnota prvniho
A1<B1 argumentu nizsi, nez hodnota druhého)

> = Vétsi nez (vraci hodnotu PRAVDA, kdyz je hodnota prvniho
A1>100 argumentu vysSi, nez hodnota druhého)

<= = MensSi nebo rovno (vraci hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota
A2<=C4 prvniho argumentu nizsi nebo rovna hodnoté druhého)

>= = Vét$i nebo rovno (vraci hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota
A2>=1.5 prvniho argumentu vyS$Si nebo rovna hodnoté druhého)
7

Statistické funkce:
Priklad Popis
Vypocte prameér hodnot v zavorce
AVERA =AVERAGE(A1:A
GE 5)=AVERAGE
(10.3,9.1)
Vrati primér (aritmeticky primér) hodnot v seznamu
AVERA =AVERAGEA(A1: argumentu. K &islim je navic ve vypoctu zahrnut i text
GEA  A5) a logické hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA

64



UzZiteéné nastroje

COUNT Vrati poCet bunék, které obsahuji Cisla, a pocet Cisel
=COUNT(A1:A4)=v seznamu argumentu
COUNT(1, 5, 8)
Vypocéte hodnotu neprazdnych bunék v rozsahu
COUNT =COUNTA(A1:A4)
A
Vypocte hodnotu prazdnych bunék v rozsahu
COUNT =COUNTBLANK(
BLANK A1:E1)
MAX Vraci nejvySsi hodnotu z rozsahu
=MAX(A1:D1)=M
AX(A1, 100, C2)

MIN Vraci nejniz$i hodnotu z rozsahu
=MIN(A1:D1)=MI
N(0, C2)
SUM Secte vSechna Cisla v oblasti bunék
=SUM(A1:C12)=S
UM(A1, 3.14,
1.57)
Logické funkce:
Priklad Popis
AND =AND(1<B4, Vrati hodnotu PRAVDA, pokud vSechny argumenty jsou
B4<100) PRAVDA,; vrati hodnotu NEPRAVDA, pokud alespori jeden
z argumentt je NEPRAVDA.
FALSE =FALSE() Vrati logickou hodnotu NEPRAVDA
IF =|F(A10<=100, Vrati urcitou hodnotu, pokud je zadana podminka

"Within budget", vyhodnocena jako PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud je
"Over budget") zadana podminka vyhodnocena jako NEPRAVDA
NOT =NOT(1>D4) Neguje hodnotu argumentu. Funkci NE pouzijte, kdyz
se chcete uijistit, Ze hodnota neni rovna néjaké konkrétni

hodnoté.
OR =0R(A1>=10, Vrati logickou hodnotu PRAVDA, jestlize alespon jeden
A1<=-10) z argumentd ma hodnotu PRAVDA. Jsou-li v§echny
argumenty NEPRAVDA, vrati logickou hodnotu
NEPRAVDA
TRUE =TRUE() Vrati logickou hodnotu PRAVDA

Dalsi funkce pro pokrocilé uzivatele (shodné s funkcemi v Microsoft Excel nebo

s aplikacemi podobného typu):

DATE, DAY, HOUR, MONTH, MINUTE, NOW, SECOND, TIME, TODAY, WEEKDAY,

YEAR, CONCATENATE, DOLLAR, FIXED, LEFT, LEN, LOWER, MID, RIGHT, TRIM,

UPPER, ISBLANK, ISERR, ISERROR, ISLOGICAL, ISNA, ISNONTEXT, ISNUMBER,

ISTEXT, ABS, ACOS, ACOSH, ASIN, ASINH, ATAN, ATAN2, ATANH, CEILING, COS,
COSH, COUNTIF, DEGREES, EVEN, EXP
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5.5. Datova schranka

Program FORM studio obsahuje fadu funkci pro vyuzivani datovych schranek.

Moznosti programu

Odesilani formulare do datovych schranek tradd nebo jinych osob volbou Odeslat v
editoru formulaFa nebo z agendy Klienti.

Prohlizeni datovou schranku svoji nebo klient(l, ke kterym mate pristupové udaje -
volba Klient | Datova schranka v agendé Klienti.

Hromadna automaticka kontrola datovych schranek klientd, zda obsahuji nové
nepreétené zpravy - volba Nastroje | Kontrola novych zprav v datovych schrankach z
hlavni nabidky programu nebo podle Nastaveni programu parametr Obecné |
Zkontrolovat nové zpravy v datovych schrankach.

Ukladani odesilanych zpravy do archivu dokumentl podle Nastaveni programu nebo
volbou UloZit do dokument( v okné zpravy datové schranky.

Ukladat pfijaté zpravy do archivu dokumentti volbou UloZit do dokument@ v okné
zpravy datové schranky

Vyhledavat datové schranky z okna Nastaveni klienta nebo v okné odesilané zpravy
do datové schranky.

Pripravené identifikatory datovych schranek finan¢nich a celnich Ufadu, zdravotnich
pojisStoven a spravy socialniho zabezpeceni v seznamech.
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6. Bezpeénost dat

6.1. Zalohovani dat

Doporucujeme zalohovat data po kazdém dni prace s programem. Zalohovani dat je
ochranou pred ztratou dat, ke které maze dojit z mnoha pf¥icin (chyba obsluhy, porucha
pocitace, vypadek napajeni, pocitacovy virus, kradez pocitate apod.). Zalozni kopii dat
muZete umistit na disk vaseho pocitace, na jiny disk v pocitacové siti, na disketu nebo
jiné zalozni médium (napf. Zip mechaniku, CD-RW, streamer apod.). Zalohovat pouze
na diskety nem(zeme doporudit vzhledem k vysokému riziku poskozeni médii.

Ef Poznamky

¢ V zalozce Nastaveni muZete nastavit Urovefi komprese dat, ktera ovliviiuje velikost
zalozni kopie a dobu jejiho vytvoreni.

o V zédloZce Informace muzete zalohu opatfit poznamkou, ktera vam usnadni orientaci
v pfipadné obnové dat.

Tip Program je nastaven tak, Ze nabizi zalohovani dat pfi kazdém ukon&ovani
programu. Pokud vam to nevyhovuje, mizete zménit interval pro zalohovani dat v
nastaveni programu.

6.1.1. Zalohovani dat na disk
Postup provedeni zalohy dat na pevny disk:

V nabidce Ostatni spustte volbu Zalohovani dat.

V zaloZce obsah nastavte, co chcete zalohovat.

Stisknéte tlacitko OK.

Vy¢kejte provedeni zalohy a po dokonéeni potvrdte hladeni programu Zaloha byla
Uspésné vytvorena tlagitkem OK.

el N

ﬁ’Pozna’mky

o Pred provedenim zalohy dat je vhodné zajistit, aby v sitovém provozu s programem
nepracovali jini uzivatelé

6.1.2. Zalohovani dat na vyménné médium
Postup provedeni zélohy dat na disketu nebo na jiné vyménné médium:

1.V nabidce Ostatni spustte volbu Zalohovani dat.
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2. Tlacgitkem E] vyberte cestu k disketové mechanice (A:) nebo k jinému
vyménnému zaloznimu médiu (Zip mechanika, CD-RW, streamer apod.)

3. V okné Obsah nastavte, co chcete zalohovat.

4. Stisknéte tlacitko OK.

5.  Vyckejte provedeni zalohy a po dokon&eni potvrdte hladeni programu Zaloha byla
Uspésné vytvorena tlasitkem OK.

jPoznémky

o Prfed provedenim zalohy dat je vhodné zajistit, aby v sitovém provozu s programem
nepracovali jini uzivatelé

6.1.3. Co je mozné zalohovat

Zalohu muzete provést jako:

o Kompaktni zalohu - umozriuje zalohovat vSechna data, soucasti a nastaveni.
Klienti se v3ak zalohuji sou¢asné ale neni mozné pozdé&ji obnovit jen nékteré klienty,
obnovi se vzdy vSichni klienti.

e Zalohu po jednotlivych klientech - zalohuji se jednotlivé pouze data vybranych
klientd, které pak muzete jednotlivé obnovit. Tato volba je vhodna napf. pro prenosy
dat mezi pocitaci nebo pokud si chcete ulozit zalohy na média podle jednotlivych
klientd.

V ramci kompletni zalohy mlzete zalohovat tyto skupiny dat:

Klienti - zaloha dat vS8ech klientd - nejdllezitéjsi ¢ast dat pro zalohovani
Nastaveni programu - zaloha nastaveni programu

Uzivatelé - zaloha nastaveni uzivatelQ, prav a skupin

Kalendafr - zaloha dat kalendare

Seznamy - zaloha seznam( - neni tfeba pravidelné zalohovat, seznamy jsou
soucasti instalace programu a aktualizaci

¢ Definice - zaloha zdrojli definic sestav - neni tfeba pravidelné zalohovat, seznamy
jsou soucasti instalace programu a aktualizaci

6.1.4. Systém zalohovani

Pfi pouzivani programu obnaseji zadavana data zpravidla zna¢nou praci, a proto maji
pro uzivatele velkou cenu. Pro zajisténi stoprocentni obnovitelnosti dat v pfipadé
naruseni aktualnich dat je vhodné zvolit nékolikanasobny systém zalohovani.

Priklad systému zalohovani:

o Denné - zalohovat data vSech klientll a ostatnich skupin dat mimo seznamu a
definic formulafi na pevny disk do nastaveného adresare.
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o Jednou za tyden - zalohovat data vSech klient( a ostatnich skupin dat na pevny
disk do nastaveného adresare a data klientt na vyménné médium. Pro kazdy tyden
pouzijte novou sadu disket nebo nové médium.

Je dobré si pfipravit napf. 3 sady médii pro zalozni kopie a na né provadét opakované
zélohu vZdy na konci 1., 2. a 3. tydne v mésici. Na konci kazdého mésice vytvofit
zalohu na novou sadu disket a tu uschovat. Média se zalohami po tydnech je mozné
opakované pouzit.

Tip Spolehlivym a dostupnym médiem pro zalohovani je CD-R. Ale zpravidla nelze
pouzit pfimo zalohovani na toto médium, ale je tfeba zalohu provést do adresare na
disku, a pak vytvofeny adresar vypalit na CD pomoci vypalovaciho programu nebo ve
Windows XP napf. volbou Odeslat na jednotku CD-ROM z lokalni nabidky v
Prizkumniku.

6.1.5. Obnova dat ze zalohy

Obnovu dat pouzijte v pfipadé, zZe doslo k poSkozeni nebo k Uplné ztraté dat at'jiz
vinou obsluhy nebo v dusledku nahodilé udalosti jako napf. vypadek elektfiny, porucha
pocitace, pusobeni viru apod.

Postup provedeni obnovy dat ze zalohy:

1. Spustte pravodce obnovou dat volbu Ostatni | Obnova dat.

2. Zadejte cestu k souboru se zalohou dat pomoci tlacitka E] Pokud budete data
obnovovat ze zalohy na pevném disku, vyberte cestu k souboru se zdlohou na
disku. Jestlize obnovujete data z diskety nebo jiného média, vyberte nejprve v
horni &asti dialogu pro vybér souboru jednotku (disketa A:, zip mechanika,
CD-ROM apod.), a pak vyberte soubor se zalohou dat.

3. V zalozce Obsah vyberte ¢asti dat, které chcete obnovit.

4. Pro obnoveni dat stisknéte tlacitko OK. Vyckejte provedeni obnovy dat.

ﬁ’Pozna’mky

o Pred provedenim obnovy dat je potfeba zajistit, aby v sitovém provozu s programem
nepracovali jini uzivatelé

o U lokalnich dat (v pfipadé, Ze nepouzivate sdileni dat v siti) program automaticky
vytvarfi bezpe¢nostni kopie dat klient(l. Tato funkce neslouzi jako nahrada
zalohovani, pouze jako posledni moznost zachrany dat, pro pfipad Ze nemate k
dispozici standardni zalohu dat. Data z bezpe&nostni kopie nelze obnovit funkci pro
obnovu dat, je tfeba kontaktovat technickou podporu.

48k Jak prenést data klienta mezi poéita¢i: Na jednom poéitadi provedte zalohu dat
s vybérem klienta (nebo nékolika klient(l) a na druhém pocitaci obnovte data ze zalohy.
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6.2. Udrzba dat

Udrzba dat slouzi ke kontrole dat a k sefazeni indexd, pfipadné k opravé datovych
vazeb v pfipadé&, Ze doSlo k nepfedvidané udalosti. UdrZzbu dat doporuéujeme spustit v
pfipadé, Ze doslo k udalosti, ktera mohla zapfi€init chybné ulozeni dat (nap¥. vypadku
proudu nebo vypnuti pocitace pfi chodu programu, nebo po zavazné chybé). | v
pfipadé, Ze k takové udalosti nedoslo, doporucujeme spustit idrzbu dat napf. jednou
mésicné k novému vytvoreni indexovych soubor(, coZ maze zrychlit praci programu.

Udrzbu dat spustite piikazem Ostatni | Udrzba dat. Podle nastaveni udrzba dat opravi
datové vazby mezi tabulkami a systémové vazby.

ﬁ’Pozna’mky

e Po havarii doporu€ujeme vzdy provést udrzbu dat.

o Prfed provedenim udrzby dat je potfeba zajistit, aby v sitovém provozu s programem
nepracovali jini uzivatelé

o P¥i neoCekavané udalosti (jako vypadek proudu nebo vypnuti pocitace), ktera
zpUsobi naru$eni dat muze dojit k situaci, Ze data neni mozné opravit idrzbou dat.
V takovém pfipadé nezbyva nez obnovit data ze zalohy. Doporu€ujeme proto
zalohovat data kazdy den.

Tip Velky pocet uloZenych textd miZe zpomalit chod programu. Pokud je pomalé
otevirani nebo ukladani formulard, zkontrolujte Seznam textl a v pfipadé, Ze je ulozen
velky pocet textl (zprav. pfi automatickém ukladani textl), provedte smazani
nadbyteénych textu.

6.2.1. Poskozeni dat a prevence

Jak muize dojit k posSkozeni dat?

1. Vypadkem elektrického proudu.

2. Vypnutim pocitace se spusténym programem. V sitovém provozu vypadkem
serveru.

3. Nasilnym ukon&enim programu. (Ctrl+Alt+Del)

4. Poruchou hardware, napf. nespolehlivy disk, sitova karta apod.

Jak pfedchazet poskozeni dat?

1. Pripojte pocita€ k nepFeruditelnému zdroji napéajeni (UPS). Pokud pracujete v siti,
pripojte k UPS i sitové komponenty a pocitac, na kterém jsou umisténa data -
server.

Zalohujte data (nejlépe kazdy den).

Ukoncete program a teprve potom vypnéte pocitac.

Pracujte s co nejmens$im poc¢tem soucasné spusténych programu.

Pokud v programu dojde k chybé, zobrazi se dialog, ktery umoziuje pokracovat v
programu dal nebo jej ukongit. Podle typu chybového hlaseni rozhodnéte, zda
muZete v programu pokracovat nebo bude jist&jsi jej ukongit a znovu spustit.

aRrwN
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Pokud mate rozpracované néjaké zaznamy, mizete zvolit PokraCovat a zkusit
neuloZené zaznamy uloZit. JestliZze se jednalo o vaznéjsi chybu, nebo chybovému
hlaseni nerozumite, je vhodné po dokoncéeni nezbytnych ukonl program ukondit a
spustit znovu. Pokud dojde k opakovani néjaké chyby, poSlete hlaSeni o chybé na
technickou podporu (tlacitkem Odeslat e-mail na technickou podporu v hlaseni
chyby). Je dobré doplnit hlaSeni o popis akce, pfi které k chybé doslo a umoznit
ulozeni kopie obrazovky v okamziku chyby. Tyto informace pomohou vyrobci
odstranit mozné chybové stavy.

6. Jestlize bylo potfeba program nasilné ukoncit, po vypadku elektrického proudu,
rozpojeni sité apod., vznikem chyby, doporu€ujeme spustit Udrzbu dat.

6.3. Uzivatelska prava

V programu FORM studio je mozné zavést systém pristupovych prav. Ten umozni
spustit program pouze tém uzivateltm, ktefi znaji pfistupové heslo nebo pouzivat jen
urcité ¢asti programu. Kazdy z uzivateld mdze mit nastavena individualni opravnéni
pouzivani jednotlivych ¢asti programu, zpracovani urgitych klientt nebo pracovat jen s
urcitymi formulafi.

Pristupova prava se nenastavuji detailné pro kazdého uzivatele, ale nastaveni rliznych
typl pfistupovych prav provedete v pomoci Skupin uZivatelt a jednotlivym uZzivatelim
pak jen pfifadite odpovidajici skupinu.

6.3.1. Uzivatelé

Existuje nékolik dlvod(, pro¢ pouzivat systém uzivatelskych prav:

e program nespusti Zzadna osoba bez znalosti hesla
o tvorba formulafi a prace s klienty bude rozliS§ena podle uzivatelQ
o kazdy uzivatel bude moci pouzivat vlastni planovaci kalendar

Postup zavedeni uzivatele

=N

Oteviete nabidku Soubor | UzZivatelé.

klepnéte na tlagitko Novy.

3. klepnéte levym tlagitkem mysi na prazdny fadek do sloupce UZivatel a zadejte
jméno.

4. vypliite Gdaj Celé jméno.

5.  klepné&te mysi na tlagitko ™ v Udaiji ve sloupci Skupina a vyberte skupinu

uzivateld

klepnéte na tlagitko Zménit heslo.

vyplrite heslo. (heslo je tfeba napsat dvakrat - zamezi se tim preklepu)

klepnéte na tlagitko OK.

n

o N
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9. zaskrtnéte pole Systém prav - aktivni. Tim aktivujete systém uZivatelskych prav.

10. pokracujte bodem 2 pro zavedeni dal$iho uZivatele nebo zavfete okno tlacitkem
Zavrit. PFi dal$im spusténi programu uZ bude potieba zadat pfihlaovaci jméno a
heslo uzivatele.

Pfed zavedenim uZivatell je tfeba nastavit skupiny uZivatel(. Vlastni prava se
nenastavuji pfimo uzivateliim, ale skupinam uzivatelu.

6.3.2. Skupiny uzivatelt
Pomoci zavedeni skupin uzivateld mazete:

e povolit nékterym uzivatelim jen prohlizeni zaznamu
e povolit pfistup uzivatele jen k vybranym klientam

e povolit uzivateli praci jen s nékterymi typy formulara
o zviditelnit pro uzivatele pouze nékteré nabidky

Vytvoreni skupiny uzivatel(

1. Otevfete nabidku Soubor | Skupiny uZivateld.

Klepnéte na tlagitko Nova.

Klepnéte levym tla¢itkem mysi na prazdny fadek do sloupce Skupina a zadejte
jméno.

4. Vyplite udaj Popis - stru¢né popiste prava skupiny.

5. Klepnéte na tlacitko Vlastnosti.
6
7

wn

Nastavte opravnéni v zalozkach Moduly, Klienti, Skupiny definic
Klepnéte na tlagitko OK.

V jednotlivych zalozkach mulzete nastavit tato omezeni:

e Moduly - muzete nastavit opravnéni pro moduly programu - bez omezeni,
zakazano

o Kiienti - mizete nastavit opravnéni skupiny ke klientim - bez omezeni, ¢teni, Zadna
prava

o Skupiny definic - muzete nastavit opravnéni pro skupiny definic formularl - bez
omezeni, ¢teni, Zadna prava

Zarazeni uzivatele do uzivatelské skupiny

—_

Otevfete nabidku Soubor | UZivatelé.

2.  Klepnéte levym tlagitkem mysi do sloupce skupina a vyberte poZzadovanou
skupinu.

3.  Klepnéte na tlagitko Zaviit. UZivatel byl zafazen do vybrané skupiny a bude mit
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prava nastavené skupiny.

ﬁ’Pozna’mky
Po instalaci programu je jiz zaveden uzivatel Administrator, ktery ma veskera prava,

nelze jej smazat ani mu nelze omezit prava. MizZete u néj zadat skuteéné jméno osoby
a nastavit heslo.
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7. Ovladani programu

Program muzete ovladat mysi nebo klavesnici. Pro ovladani klavesnici je vhodné
pouzivat klavesové zkratky. Je to mnohdy rychlej$i nez pouzivat vstup do nabidky (F10
) a pohyb v nabidkach klavesnici nebo volby zkratkovou klavesou (podtrzenym
pismenem) s klavesou Alt, dle standardu Windows.

Ovladani mysi je intuitivni a neni tfeba je né&jak zvlast popisovat. Je v8ak dobré védét,
Ze na mnoha mistech mlzete vyuzit funkci lokalni nabidky na pravé tlacitko mysi.

7.1. Zakladni ovladani

Alt+klavesa

Enter
Esc
Sipky
PgUp
PgDn
F1

VétSina voleb, tlacitek nebo zadavacich box(i ma v textu podtrzené
jedno pismeno. Pomoci klavesy Alt a tohoto pismene vyvolate
odpovidajici akci nebo pfikaz nabidky

Provedeni akce nebo potvrzeni zadané hodnoty

Zavieni okna nebo zruSeni zmén

Pohyb po udajich a v nabidkach

Posun o stranku nahoru

Posun o stranku dolt

Otevreni napovédy k aktualni agendé

7.2. Ovladani v tabulkach

F1 nebo
Alt+F1

F2
Ctrl+F2
F5
Shift+F5
F6

F8
Ctrl+F8

F9 nebo
Ctrl+Enter
F12
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Napovéda

Nastaveni klienta (pouze v okné Klienti)
Zavedeni nového klienta (pouze v okné Kilienti)
Uprava zobrazeni - vybér sloupct

Spravce zobrazeni

Tiskovy nahled - automaticky opis tabulky
Editace formulare (pouze v okné Klienti)

Novy formulaf (pouze v okné Kilienti)

UloZeni zdznamu

Navigator, otevieni seznamu



Ovladani programu

Enter Potvrzeni zadané hodnoty udaje
Esc ZruSeni zmén v zaznamu

Sipky Pohyb po udajich a v nabidkach
PgUp Posun o stranku nahoru

PgDn Posun o stranku dold

Home Posun na prvni udaj zaznamu
End Posun na posledni udaj zaznamu
Ctrl+PgUp  Posun na prvni zéznam
Ctrl+PgDn  Posun na posledni zaznam
Ctrl+Insert  VloZeni nového zaznamu

nebo

2 x Insert

Ctrl+Delete  Smazani zaznamu

Ctrl+F4 Zavfeni okna

Insert Vstup do udaje pro upravu zadané hodnoty

7.3. Ovladani ve formularich

F1

Ctrl+F1
Shift+F1
Shift+Ctrl+F1
F4

Shift+F4 mezernik

Ctrl+Shift+F4

F5

F6

F9 nebo Ctrl+S
F12, Ctrl+Sipka
nahoru
Shift+F12
Ctrl+Shift+F12,
Ctrl+Shift+Sipka
nahoru

Ctrl+K

Ctrl+P

Kontextova napovéda

Pokyny k vyplnéni formulare

Informace o udaji

Informace o formulafi

Zména diakritického znaménka pismene pod kurzorem v textovych
Udajich

Nastaveni zakladni hodnoty udaje

Zmeéna velikosti pismen v textovych udajich (v8echna mala ->
vSechna velka -> prvni velké v kazdém slové)

Kalkulacka

Nahled

UloZeni formulare

Navigator - otevieni okna pro vybér - seznam hodnot, kalkulacka,
kalendar

Otevreni seznamu textl (v textovych udajich)

Otevreni nastaveni klienta pro vybér libovolného Udaje
(v textovych udajich a textovém editoru)

Kontrola formulafe
Tisk, otevieni dialogu pro tisk nebo zobrazeni nahledu
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Shift+Ctrl+B Nastavit zalozku

Ctrl+B Prejit na zalozku

Insert Pfechod do rezimu editace udaje - Sipka vlevo/vpravo posunuje po
znacich (v udajich)
Smazani te€ek (v textovém editoru na teCkach "........ ")

Klavesové zkratky v datumovych udajich

* Dnes
+ Zitra
+n Za"n" dna
- V&era
-n Pred "n" dny
1.1. tohoto roku
.n 1.1. roku "n"
/ 31.12. tohoto roku
/n 13.12. roku "n"
..n Zacatek "n"-tého Ctvrtleti tohoto roku
//n Konec "n"-tého ¢tvrtleti tohoto roku
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8. Technicka podpora

V pfipadech, kdy nenajdete odpovéd na své dotazy v této pfirucce, muzete navstivit
internetové stranky programu, kde jsou uvefejiiovany odpovédi na €asté dotazy a dalSi
informace nebo poslat sv(lj dotaz na technickou podporu vyrobce. Mizete k tomu
vyuzit volboy WWW strénka programu a Technicka podpora v nabidce Napovéda.

8.1. Technicka podpora, sluzby

Kazdy registrovany uzivatel programu mlze vyuZivat zdarma technickou podporu
vyrobce:

elektronickou postou (e-mailem) na adrese podpora@kastnersw.cz
telefonicky na ¢isle 582 373 366 (Po - P4 8:00 az 12:00 a 13:00 az 16:00 hodin,
nebo v rozSifené provozni dobé dle aktualni situace dle informaci na
www.formstudio.cz)

faxem na Cisle 582 374 622

pisemné na adrese vyrobce - KASTNER software s.r.o., Trebizského 508, 798 41
Kostelec na Hané

Nez budete kontaktovat sluzbu technické podpory, pfipravte si prosim:

Vyrobni €islo programu - je uvedeno levém dolnim rohu okna programu nebo v
Nastaveni programu v zaloZce Licence nebo v dialogu O aplikaci ktery najdete ve
volb& Napovéda | O aplikaci

Verzi programu - je uvedena v dialogu O aplikaci ktery najdete ve volb& Napovéda |
O aplikaci

Nazev operaéniho systému a pokud mozno i jeho verzi (je uvedena v Ovladacich
panelech Windows - nabidka Start | Nastaveni | Ovladaci panely | Systém zalozka
Obecné odstavec Systém)

Struéné a jasné formulace dotazli a pfesny popis problému véetné postupu, jak k
nému doslo. Doporuc€ujeme zkusit znovu navodit problém, abyste vyloucili viastni
chybu a dokazali tak pfesné popsat postup, ktery vede k problému.

Tip Doporuéujeme vyuzit volbu Napovéda | Technickd podpora, ktera pfipravi e-
mailovou zpravu obsahujici vSechny informace popsané vyse v prvnich tfech bodech.
Vy do ni pouze doplnite popis vaseho problému a mlzete ji odeslat elektronickou
postou.

Dalsi sluzby, které Ize objednat na www.formstudio.cz u vyrobce:

Info - informace o novych verzich programu e-mailem - zdarma (automaticky
aktivovano u novych zakaznikd, ktefi uvedli e-mail)
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e Zasilani aktualizaci na CD v ramci placené sluzby Servis PLUS

£ Poznamky

o V pfipadé telefonického kontaktu mluvte prosim vécné a stru¢né. USetfite si
poplatky za telefon a umoznite ostatnim uzivatelim pfistup k horké lince.

o Sluzbu technické podpory mohou vyuzit i uzivatelé licence Start. PFi vyfizovani
dotazu v8ak maji pfednost registrovani uzivatelé placenych licenci.

8.2. Licence

Program FORM studio je chranén autorskym pravem. Program se neprodava jako
zbozi, ale vyrobce programu udéluje za Uplatu uzivateli nevyluéné pravo jej pouzivat.
Program se dodava v nékolika typech licenci, podle rozsahu, v jakém jej uzivatel mize
pouzivat. Licence jsou oznageny obchodnimi nazvy: Start, Standard, Profesional, Multi.

Pro v8echny licence se vyuZiva stejny program, zplsob mozného pouZiti je dan licenci.
Licenéni udaje (jméno a sériové Cislo) se do programu zavedou v dialogu pro zadani
licence. Podle zadané licence pak dojde k nastaveni funkénosti programu. Pfechod z

Postup zadani licenénich udajd je uveden v kapitole Zadani licence.

Uzivatel programu je vazan licencni smlouvou s poskytovatelem licence - vyrobcem,
kterou uzavira instalaci, kopirovanim nebo pouzivanim programu. Nainstalovat a
pouzivat program je mozné jen v pfipadé souhlasu a akceptovani licenénich podminek
zobrazenych v pribéhu instalace programu do pocitace. PFi nesouhlasu s licenénimi
podminkami nelze program pouzivat ani nainstalovat.

8.3. Licené€ni a zaruéni podminky

Toto licenéni ujednani je pravni smlouva mezi Vami, koneé¢nym uzivatelem programu
FORM studio (dale nabyvatelem licence) a spoleénosti KASTNER software s.r.o. (dale
poskytovatel licence) uzaviena na zakladé autorského zakona. Softwarovy produkt se
neprodava, pouze se udéluje licence k jeho uzivani. Produkt zahrnuje pocitacovy
software a dokumentaci v elektronické formé&, pfipadné pfislusna média a tiSt€énou
dokumentaci. Instalaci, kopirovanim nebo jinym pouzitim softwarového produktu
potvrzujete, Ze souhlasite s podminkami této smlouvy, jste jimi zavazan v plném
rozsahu a uzavirate tim tuto smlouvu.

1. Pfedmét smlouvy - udéleni licence
Vyrobce programu a poskytovatel licence KASTNER software s.r.o. udéluje nabyvateli

licence nevyhradni pravo pouzivat softwarovy produkt FORM studio v nasledujicim
rozsahu podle typu licence:
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Start - licence ur¢ena pro seznameni s programem a jeho omezenému pouzivani.
Omezeni je dano vlozenim reklamniho textu do tisku a nahledu formularl, pfipadné
omezenim nékterych funkci programu a obsahu vzorl textovych dokument. Licence
Start je zdarma volné Sifitelna.

Standard - licence pro zpracovani dvou klient na jednom podcitaci (s upfesnénim viz
dale). Licence umozhiuje pouzivat program na jednom pogcitaci a navic na jednom
domacim nebo pfenosném pocitaci obsluhovaném stejnou osobou. Jedna osoba jej m
GzZe tedy pouzivat napf. na jednom pocitaci v zaméstnani a na jednom pocitaci doma,
nebo na pfenosném pocitadi.

Profesional - licence pro zpracovani neomezeného poctu klientli na jednom pocitaci
(s upfesnénim viz dale). Licence umoziiuje pouzivat program na jednom pocitaci a
navic na jednom domacim nebo pfenosném pocitaci obsluhovaném stejnou osobou.
Jedna osoba jej mGze tedy pouzivat napf. na jednom pocitaci v zaméstnani a na
jednom pocitaci doma, nebo na pfenosném pocitaci.

Multi - licence pro zpracovani neomezeného poctu klientli na neomezeném poctu po¢
itacl, které jsou majetkem nabyvatele licence nebo jsou v jeho trvalém uzivani,
nezapojenych do pocitaCové sité nebo na jedné pocitacové siti. Licence umozriuje
pouzivat program na vSech pocitacich jednoho majitele (pravnické nebo fyzické osoby)
nebo na pocitacové siti a na domacim pocitaci statutarniho zastupce pravnické osoby
nebo majitele firmy.

Program se "pouziva" v pocitaci tehdy, jestlize je ulozen v paméti nebo na pevném
disku pocitace. Klientem je myslena fyzicka nebo pravnicka osoba, pro kterou jsou v
programu zpracovavany formulafe. Zpracovanim klientl je mysleno vyplfiovani nebo
tisk nebo export nebo import formulard a dat.

2. Autorské pravo

Software je majetkem spolec¢nosti KASTNER software s.r.o. a je chranén zakony
Ceskeé republiky o autorském pravu, ustanovenim mezinarodnich smluv a v§emi
dalSimi odpovidajicimi zakony. To znamena, Ze se k softwaru musite chovat jako ke
v§em dilim, které podléhaji autorskému pravu. Nesmite pofizovat kopie programu,
pFirucek ani dalSich material(, které jsou souéasti softwaru nad limit stanoveny vyse s
vyjimkou zaloznich kopii. V pfipadé, Ze nabyvatel licence nesouhlasi s podminkami
uvedenymi v této smlouvé, je povinen softwarovy produkt neinstalovat a nepouzivat.

3. Omezeni

Nabyvatel licence neni opravnén poskytnout tfetim osobam sublicenci. Nabyvatel neni
opravnén software pronajmout nebo pujcit jiné osobé. Nabyvatel neni opravnén
poskytnout jiné osobé vzory textovych dokumentl obsazenych v programu ani je
zadnym zplGsobem zvefejnit. Tim neni dotéeno pravo vzory dokumentl v programu
pouzit (upravit, ulozit, vytisknout, odeslat, apod.) pro potfebu nabyvatele licence nebo
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jeho klientu.

Nabyvatel licence je opravnén prevést sva prava a povinnosti vyplyvajici z této
smlouvy na tfeti osobu jen na zakladé pisemného souhlasu poskytovatele licence a s
pisemnym prohlasenim nového nabyvatele, v némz souhlasi s pfevodem licence a
prav a povinnosti z pfevodu vyplyvajicich.

4. Zaru€ni podminky

Zaruka se vztahuje na distribu¢ni médium a bezvadnou funkci programu. Bezvadnou
funkci programu se rozumi chod v souladu s dokumentaci (hdpovéda programu nebo
uzivatelska pfirucka, véetné dodatku), ktera je soucasti programu v pisemné nebo
elektronické formé. Vadou se rozumi, Ze program neodpovida ve svych funkénich
vlastnostech vlastnostem popsanym v dokumentaci. Mistem uplatnéni zaruky je sidlo
poskytovatele licence. Bude-li reklamace uznana jako odivodnéna, je povinnosti
poskytovatele uvést program a dokumentaci do souladu a poskytnout nabyvateli
opravenou verzi, pfipadné vratit zaplacenou cenu za poskytnuti licence ¢i jeji
pomeérnou ¢ast, uUmérnou zavaznosti chyby.

Za zavadu programu nelze oznacit skutecnost, Ze program v sobé neobsahuje
pfipadné legislativni zmény nebo zmény predloh formulari ¢&i textovych vzord, které
nebyly vyrobci znamy v okamziku vyroby programu, nebo Ze nepracuje na hardwaru,
ktery nebyl dostupny v okamziku vyroby programu. Je vS8ak mozné si u poskytovatele
licence vyzadat legislativni nebo technicky update, v pfipadé, Zze bude k dispozici.
Poskytovatel licence se zavazuje sledovat vyvoj legislativy minimalné po dobu jednoho
roku od poskytnuti licence. V pfipadé takovych legislativnich zmén, které vyvolaji
nutnost Upravy programu, bude vytvofena nova verze programu nebo soucasti
programu (aktualizace, update, upgrade), ktera bude nabyvateli licence nabidnuta za
cenu uvedenou v platném ceniku nebo jako soucast pfedplacenych sluzeb.

Poskytovatel licence neruéi za bezvadny chod programu v pfipadé, Ze program je
provozovan na technice, ktera neodpovida technické specifikaci uvedené v
dokumentaci, dale neruci za bezvadnou funkci programu v pfipadé, Ze je provozovan
pod operacnim systémem odliSnym od originalniho opera¢niho systému Microsoft
Windows 7, Vista, XP, 2000 v ¢eské nebo slovenské verzi.

Poskytovatel licence neru€i za spravnou funkci programu v pfipadé, Ze je provozovan
na pocitaci spolu s jinymi programy, které svoji funkci brani korektnimu chovani nebo
mohou ovlivnit chovani programu - napf. pocitacoveé viry nebo nékteré jiné programy ¢i
systémové sluzby, jez mohou ovlivnit stav nebo chovani opera¢niho systému ¢i
ostatnich program.

Poskytovatel licence nenese v zadném pfipadé odpovédnost za nasledné Skody, at
jsou jakeékoliv (véetné a bez omezeni, Skody ze ztrat zisku z podnikani, pferuseni
podnikani, ztrata informaci o podnikani nebo jakékoliv dalsi finanéni ztraty), i kdyz
vznikly na zakladé pouziti, nebo nemoznosti pouziti programu, jez je pfedmétem této
smlouvy, dokonce byl-li uvedeny program oznacéen jako mozny puvodce téchto $kod.
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Poskytovatel licence neruéi za jakékoliv $kody zplsobené chodem programu na
vypocetni technice, programovém vybaveni ¢i datovych souborech uzivatele, byly-li
tyto zpusobené uzitim programu v rozporu s dokumentaci, ¢i vznikly nasledkem
pfedem nedefinované udalosti ¢i uzitim nestandardniho softwaru ¢i hardwaru,
nestandardnim stavem softwaru nebo hardwaru nebo nespravnym ¢i nevhodnym
nastavenim opera¢niho systému, softwaru nebo hardwaru.

Poskytovatel neruci za spravnost vystupl programu pfedavanych nabyvatelem
organum statni spravy a samospravy, obchodnim partnerdm a dal$im subjektam.
Vystupy programu mohou byt ovlivnény vSemi pFi¢inami uvedenymi vyse, stejné tak
zadanim dat a nastavenim programu uzivatelem nebo nepfesnosti informaci na jejichz
zakladé byla provadéna analyza programu, programovych ¢asti, formulari nebo
textovych vzora.

Celkova vyS$e nahrady $kody prokazatelné zplsobena chybou programu v Zadném
pfipadé nepfevysi ¢astku zaplacenou nabyvatelem za poskytnuti prava na uzivani
licence, a to bez ohledu na vysi a druh uplatfiované nahrady vzniklych Skod.

8.4. Doporuéeni vyrobce

Doporucujeme dodrzovat nasledujici doporuceni

¢ Nevypinejte pocita¢ pred regulérnim ukonéenim programu.

o Nezapominejte pravidelné zalohovat data - nejlépe na kvalitni média, ukladana na
bezpe&ném misté. Pfi poruse pocitace nebo jiné nepfedvidatelné udalosti tak
nepfijdete o vase data. Podrobnosti najdete v kapitole Zalohovani dat.

Doporuéené nastaveni

e Program je optimalizovan pro rozli§eni monitoru 1024x768 bod( a vy$si. Pouzitelny
je i pfi rozliSeni 800 x 600 bod, ale nékteré obrazovky se pfi tomto rozliseni
nezobrazuji celé a je to je na ukor pfehlednosti. Naopak pfi vy$Sim rozliSeni je
mozné lépe vyuzit vyhod prostfedi MDI - vice zobrazenych oken soucasné.

e Program je optimalizovan na nastaveni malych fontd. Doporu¢ujeme nastavit mala
pisma ve vlastnostech zobrazeni Windows.

Konfigurace pocitace

e Doporucena konfigurace: Procesor 2 GHz, 2 GB RAM, 500 MB mista na disku pro
program, CD-ROM, monitor s rozliSenim 1280x1024 nebo vy8Sim (LCD 19" nebo
vys§i), inkoustova nebo laserova tiskarna, internet, ceské Windows 7, Vista, XP

e Minimalni konfigurace: Procesor 500 MHz, 500MB RAM, 250MB mista na disku,
VGA 800x600, ¢eské Windows XP (nebo Windows 2000)
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8.5. Kontaktni udaje vyrobce

Adresa

KASTNER software s.r.o.
Trebizského 508
798 41 Kostelec na Hané

www.formstudio.cz

Technicka podpora

e-mail: podpora@kastnersw.cz
telefon: 582 373 366
fax: 582 374 622

Obchodni oddéleni

e-mail: obchod@kastnersw.cz
telefon: 582 374 474
fax: 582 374 622
mobil: 604 257 939

S dotazy a pozadavky na technickou podporu se prosim obracejte pfimo na oddéleni
technické podpory. Na obchodnim oddéleni nemohou byt tyto dotazy vyfizovany ani
pfepojovany na oddéleni technické podpory.

8.6. Tipy

Tipy, které vdm mohou usnadnit prvni kroky pfi praci s programem:

Na obrazovce muzete mit sou¢asné otevieno nékolik oken (i nékolik formulara).
Snadno se mezi nimi muzete pfepinat pomoci pruhu v levé ¢asti hlavniho okna
programu.

S ovladanim programu se seznamite nejrychleji tak, Ze najedete mysSi nad jednotlivé
ovladaci prvky, €imz se zobrazi struéna napovéda, u voleb nabidky nebo nastrojové
listy v€etné klavesové zkratky.

Vsimejte si dolniho stavového fadku jednotlivych oken. Jsou v ném zobrazovany
uzite€né informace pomoci symbolU nebo informacnich textd. Najetim mysi nad

Ve vétsiné oken programu muZete vyvolat kontextovou napovédu klavesou F1 (v
editoru formulara Alt+F1)

Volbu nabidky nebo skok na ovladaci prvek muzete vyvolat také stisknutim
podtrZzeného pismene spolu s klavesou Alt.
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Na udajich ve formulafich miZete pouzit funkci Navigator (F12), ktera otevfe
odpovidajici dialog pro vybér hodnoty (Seznam, Seznam textu, Kalkulacku, Kalendar
)-

Pro pohyb ve formulafich mlzete vyuzit Obsah nebo kurzorové klavesy (Sipky,
PageUp, PageDn). Z obsahu prejdete na prvni zadavany udaj klavesou Enter.
Pokyny k vyplnéni udaja se zobrazuji v dolni ¢asti okna editoru formulari (Cast
Informace). Zvétsit (nebo zobrazit, pokud je tato ¢ast skryta) je muzete volbou
Napovéda | Pokyny k vypInéni daje nebo klavesou F1. Ve volb& Napovéda najdete i
dals$i informace. (Pokyny nemusi byt k dispozici u v§ech formulari.)

Pomoci Nastaveni programu muzete ovlivnit chovani fady funkci. Otevrete jej z
nabidky Ostatni | Nastaveni programu.

Do formulare si mlzete zadat kratkou poznamku, ktera se pak zobrazuje v seznamu
vytvofenych formulafd. MiZete si pomoci ni odlisit jednotlivé formulare stejného
typu.

V editoru formulaft najdete v obsahu stranky Prilohy a Poznamky. Pomoci textového
editoru si do pfiloh mlzete zapsat informace, na které neni misto ve formulari.
Poznamky mlzete vyuZit pro vlastni zaznamy vztahujici se k formulafi. Pfilohu pak
muzete samostatné vytisknout nebo ulozit do vytvareného dokumentu PDF v
Nahledu, Tisku nebo pfi Odeslani e-mailem. Poznamky muzete vytisknout volbou
Tisk z nabidky Funkce textového editoru.

Kazdy vytvoreny formulaf mazete zamknout a zabranit tak jeho nechténé zméné.
Formulafe muzete exportovat a importovat ve formatu XML funkci Export a Import
ve formulafi.

Nékteré formulafe mlzete podat elektronickou formou. Vytvarené formulare muaze
pred odeslanim e-mailem elektronicky podepsat.

Agenda Klienti obsahuje mnozstvi informaci o klientech. Po instalaci programu mate
nastaven zjednodu$eny zobrazeni, kde vidite pouze seznam klientt a vytvofenych
formulafa. Pomoci nabidky Nastaveni zobrazeni miizete pfepnout na Zakladni
zobrazeni, kde uvidite fadu zalozek s mnoha dal$imi informacemi Detail, Platby,
Historie, Dokumenty, Poznamky.

Pred ztratou dat z divodu poruchy pocitace, vypadku proudu ¢i chyby systému vas
ochrani pravidelné zalohovani dat volbou Ostatni | Zalohovani dat.

Pomoci aktualizace pres internet mizete mit k dispozici vzdy posledni verze
formulafd i programu. Informace o novych verzich a dal§im vyvoji programu najdete
na internetu na adrese www.formstudio.cz.

83


http://www.myhomepage.com/index.html

FORM studio - formulare v pocitaCi

Rejstiik

-A-

P Yo (o] oY= | B R UCT= 1o =] N 48, 49
P Yo (o] o 1S3l (== o [ N 48, 49
AAMESY s 23
E 1 LU L= 1 2= Lo < YRR 16, 60
IGO0 s 36, 38
= 1[o [0 )41 (00} VAT = V4 U PR OO UPUPRPPRN: 35
AllGoOritMY VYKAZU......ooei it e e e aa e e 23
anglickd jJazykova varianta............occuveiiiii i 49
APNKACNT SEIVET ...ttt e e e e e e e e e e et raareaa e e e eaees 12
ArChiv dOKUMENTU. ... et as 25
AICRIVACE ... 67
automatické doplRovANT tEXEU.........ccuvviiiiei i 16, 53
-B-

barevné odliSeni skupin fOrmMuUIATU.............cccvviiiiieii e 16
bUDBINKOVA NAPOVEAA.........eeiiiiiiiiiieeee e e e e e e e e e 16
-C-

L] I TR 60
Casto POZIVANE tEXLY......eeiiiiiii i 53
CHSEINTKY ettt s 52
O Z e 55
-D-

AaNOVY KalENAAT ... e s 61
AANOVY POFAACE. .....coi ittt e et e e neneee s 16
(o =1 (0)YZ= I=Tel o] =1 o] = TR PN 51, 66
AATUM POTANI ..ttt s 56
AAVKOVY HISK. ... 58
AIAI0G HISKU ...t 49
AOKUMEBNEY.....ceeeee et s 25
AOPIAOVNT EEXEU ..ttt et 16
-E-

€ditace fOMMUIATE..........eeiiieiie e s 42
[To L ez Toto I Y o =] 1= TSP UPUPUPRPPN: 42
1=To 11 (o] g o] 4 a1V ] = T U [ SRR 41
€leKIroniCKE POAANT ... it e e e e s e e e e e e eaees 55

84



Technicka podpora

€leKErONICKY POAPIS. .....veeeeiiriee ettt s 52

(= 2= LU EEUUUPUPRPRN 51

€VIAdeNCE PINYCN MOCH....ciiiiiiii i 26

(o7 PR UUPUPRPRN 63

OO s 33, 51

exXpOrt PHION dO PDF ..o e 54

externi editor fFOrMUIATT ... ... 57, 58

-F-

1= 10 =Tt PSP PER 23

LSRR 28

fOrM @SISTENT. ... i et 57, 58

L0) 1 0 0101 F= T T 8, 42

francouzska jazykova Varianta...........cccceeiriiiiiiiiii e 49

-G -

generacni ZAIONY dat............eeiiiiiiii e 68

GrafiCk@ SYMDOIY......ciiiiiiiiteeee e e e e e et e e e e e 45

-H-

R 1ES] (0] [ 22,23

historie Zmeén fOrMUIAFT............c.ooiiii e 16

10=Y F= 1 o T ST 28

[TeTo [ gTo] c= JUTo =1 =T U OPUPUPPPPN: 53

NO-lINE e 77

NFOMAANY TISK....eveiiiieei i e e e e e e e e e e e e e sbbenreaaeeeenees 33

(o1 017/ o)V PP 48, 81

-1-

10 0] o] o S TSP EERRS 33, 38, 51

1) o7y 4 F= Lo TR UUUPUPRRRN 22

informace K VYPINENI...... ... e e e e e 44

INfOrmMace O fOrMUIATI..........ooveee e 45, 56

INFOrMACE O Ud@]i.. ..o e 45

101 2= - Lo -SSR 9

11 (=T 1= SRR UUPUPRRRN 60

| = To | (=T PR 12

-J-

JAK e e e e e e e et a— e e e e e e e e e aneeeeeaaeeaaannnaeeeaaaeaaannaes
aktualizovat program nebo formulare..............ocoveveiiiiiiii e 60
elektronicky podepsat formulal v PDF ...........oooiiiiiiii e 52
hledat v tabUIKACK.............e e 28



FORM studio - formulare v pocitaCi

jak

86

kontaktovat technickou podporu..
nainstalovat program....................
najit formular...................ccoooe.
nastavit algoritmy
nastavit datum podani formulare...............oooiiii i
NASTAVITE FIIEE ..o
nastavit ChOVANT ProOgramU..........cocuueiiiii e
nastavit jazykovou variantu formulare
nastavit pfistupova prava uzivatellm............cccoereiiiii e

nastavit vIastni Zobrazeni...........cccooeii i

nastavit zakladni ZObrazeni............cocceeiiiiii i

obnovit data ze ZAIONY............ooo i 69

omezit pfistup uzivatell ke klientdm nebo funkcim
o7 =122 TV O PTPR

pojmenovat nebo odlisit formular.
poslat formular..............ocooiiiiieiiiii e
pouzivat algoritmy vykazl a ucétovy rozvrh
pouzivat klavesové zkratky...........
pfenést data klienta mezi pocitaci
pfenést formular mezi dvéma klienty..................

pfenést program na jiny POCItAC.........cevviiiiiiiiiiiiie e
pfenést Udaje o platbach do platebniho kalendare.............ccccccvvieiiiiiiiiiinennen.
pfevést data z pfedchozi Verze programu.............cooccuvveeeieeiiiciiiieeeeeeeeiiieee e
prevzit UCetni data..........c..uviiiii e
sestavit vykazy UCetni ZAVEIKY.........ccuvviiiiii i
tisknout na jinou nez na vychozi tiskarnu Windows
Bt tADUIKY....eeeeeee e
usnadnit vyplfiovani adajd ve formulaFich.............ccoccovvieiieiiiicie e
vybrat pfediohu fOrmuUIATe.............ooooiiiii e
VYPIRoVat FOrMUIAF...........ooooiiie e
VYPOCITAt ZAIONY. ... e 56
vystavit pfikaz k Uhradé z formulare...............ccoooiiiiiii e, 56
vytisknout formular do originalniho tiSKOPISU............cvveeiiiiiiiiiiiee e, 49
vytisknout seznam KIentl.............coooiiiiiiiiiiie e 32
VYEVOFit NOVY fOMMUIAF.........coiiieieee e 21,45
zabranit nechténym zmeénam formulare.............cccovveiiiiiiiiiie e, 50
zaCit pracovat S ProgrameEM.........c.ieiiiiiuiiiiieeeeeecire e e e e e e e et e e e e e s srraereaaeeseanes 21
= Lo E= 1 107 o Vo PR 15
ZAIONOVAL AALA......o i s 67




Technicka podpora

JAK e e e e e e e et — e e e e e e e e naeaeeeaaeeaannnaeeeaaeeaaannaes
ZalozZit NOVENO KHENTa.........oo e 22
Zavest NOVENO UZIVatele............ueeiiiiee e 71
zmensSit nebo zvétsit pismo pfi tisku ve formulafi...........c.ccooii e 49
zobrazit pokyny k vyplnéni formulare.............ccooiiiiiiii e 44
ZPYChIIE PrOGIaM.... et 70

JAZYKOVE VATIANTY...ccoiiiiieii e 49

-K-

€= 11T Lo =T SR UUPUPRPRN 61

KAIKUIAEGKA. ... ettt ettt e e e e e et et e e e e e e e s nnbeeeeaaeaeannes 62

KIAVESOVE ZKIatKy ... ..oo i 7,74,75

1= 0 PR 8

1= TR 22

KNINA POSLY ... 25

komentaF ZmeEn fOrMUIATU...........eeieiiie e 16

komprimace doKUMENTU.........ccueiiiiiiiiiii e e 25

KONTaKENT UA@JE.....eeiieeee et e e e e 82

KONEFOIA PraVOPISU. ... .vviiiiiiice ittt s 54

KONrOIa PFEKIEPUL ... ittt st e 54

KONEIOIY . .ottt e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e nnreeeeaaaean 16, 48

-L-

[[oT=Y g Lo] =TT 15, 16, 78

[To7=T g ot IS - o SRR 15

CENENT U@ ... e e e e e e e et ee e e e e e e e ennes 16

CENENT UJEANANI ....ciii i e e e e e st bae e e e e e e e ennes 78

-N -

NADIAKA oot e e e et eeean 8

LT 0] [T RSP 48

NASTAVENT KHENTA ...t s 23

NASTAVENT PrOGIAMUL........uiiiiiiee i ettt ee e e e e et e e e e e e s et e e e e e e s easasraeeeeeseasasraneaaaeesannnes 16

NASTAVENT HISKU.....evee i e e e e e eeeaes 16, 49

NASTAVENT UA@JUL..eiiiieiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e et re e e e e e e s s sasbeneeaaeeeaanes 53

NAVIGACNT lISTa......eeiiiii i e e e e e e e et a e e e e e 33

L= 1Yo =) (o] PO UUPUPRPRN: 42

NEAKLIVNT UA@JE .....eeiieeiiiiieiiee et e e e e e e e e e e e e e st aaeeaaeeeennes 42

NEDUSDB ...ttt ettt st e e e e e e e e e aan 12

NEMECKA JAaZYKOVA VAri@Nta............uviiiiiii ittt e et e e e e 49

NOVY TOMMUIAT......oeiiiiii e e e e e 21, 45, 46

NOVY KIENT ... et e e e e e e e e et e e e e e e eesatbaeeeaaeeeannns 22



FORM studio - formulare v pocitaCi

-0 -

ObIIDENE FOrMUIATE. ...t e e 46
[o] o] To) V2 W F- | AU UUPUPRPRN 69
(o] 017 | [T UUPUPRPRTN 41
o] o 7= 1 R (1] (O PSP UUPUPRRRN 49
0bSah ZAIONY dat ... 68
0dESIANEA POSTA......eiiieeiie e 25
0deSIANIT FOrMUIAFE. ... it e e e e e 51
OPFAVNENA OSODA. ... ueeiiiiiiiie ettt et et e e et e e s e e e e neneee s 16
(o] o] =)Ao I | O EPPUF SR OPPPPPPPI 70
(o1 o - ST UUPUPRPRN 23
080D e 23
Lo V7= o =T o RSP SS 74,75
()Y E-To E= T T o] foTe | =1 1 ¢ 1V PR UUPUPRRRN 74
-P-

PANEL NASIIOJU.....eeiiee e e e e e et e e e e s e et e e e e e e e enrreees 8
0= 1= 10 0 =Y (YU OPUPUPPPPN: 16
parametry pfikazoveho FAAKU..............oooiiiiiiiiiiiii e 58
PAESIANE AOKUMENLY .......uiiiiiiee it e e e e e e e e e e st an e e e e e e e ennes 25
0SSR 48, 49, 51
PIANOVACT KAIENAAT ... . e e e a e e 61
1= 1 (0PSOt 23
platebni KalendaF...............oooiiiiiiiee e 23, 56
podani elektroniCKOU fOrMOU...........uuiiiiiiii e e e e 55
o] 11T o [P PPPPPPPPRt 30
0o 11 To | PSP PPPPPPPPRE 22
010114/ 037/ PSPt 44
0 70] o (X PO PUPUPRPPN: 12
POrtAl VEFEJNE SPIaAVY......cciiiiiieiieiiee ettt e e e e e e e e e e e e e s e s ennnreees 55
Lo = o [12= VA q T=1 4 o1 PP OPUPUPRPPN: 30
POSIEANT ZODIAZENI ... 30
POSKOZENT dAL......eiiiiiiiiiieic e e e e a e e e 70
POHACENT KONIIOL....coii i e e et e e e e e e 16
POUZIVANE fOMMUIAFE.........eviiiiee i e e e e et ree e e e e e e enees 16
POZNAMKAL ......eteeeieee e e ettt e e e e e ettt e e e e e s et b e e eeeeeessasasseeeaeeseaasssbaeeeaeeeaannsbaneaaaeeeaannes 44
POZNAMKY ...ttt e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e et e e e eaaeessasasbeeeaeeeaaasnsbaneeeeeeaanntranraaaeeeaannes 23
POZNAMKY K fOrMUIAFUM ... ..ooiiiiiiiiiie e et e e e e 54
[T LSN V=T Lo =T 01 o T PSP PPPPPPPPOt 70
[010] o1 1=1 0 0 Y APPSR 70, 81

88



Technicka podpora

PrONIIZEE PDF ... ettt e e e e et e e e e e e e e nbeeeeaaeaeanees 48
PFEdIONY fOrMUIATUL. ... .citieiiie e 46
PFednNaplIAOVANT UA@jU......ccouiiiiieiiie e 53
PrEhIEdOVE SESTAVY ... ... et e e e 27
prenos do platebniho Kalendare.............ccveiiiiiiiiiiii e 56
o] =AY/ oo e =1 SR UUUPUPRRRN 14
PHJATA POSTA. ... s 25
PFijaté dOKUMENTY.......eiiii e 25
PHKAZ K UNFAAB. ... e 56
PHKAZOVY FAAEK.....ccoieiiiiiiec et 58
PFIONY FOMMUIAFQ........eeiieiiie e 54
pripojeni Priloh P tISKU........cooiiiii e 54
o1 (0] o o)V Z= W o] = 1VZ- ISR UUPUPRPRN 71
-R-

roCni VYPOFAAANT DPH.........oiiiiie e s 57
(oY o]E3r.2-1 (o] 4 I o = F- 1 o PP UUPUPRRRN 56
-S-

Lo 111=T T F= ) SRR 12
L4 0NN o7 ] o N SRR 15
S S VY s 27, 32
L= (3 (o =T o T SRR 30
L7 =T 41 (= L SRR 53
SEZNAIMY .. s 52
1 SRR 12
SKU D N s 23
SKUPINOVANI ...ttt e et e e e e e et e e e e e e s abbaaeeaaeessensraneeaaeessnnnes 32
SKUPINY TOMMUIATU. ....eiiiiiiiiieiee et e e e e s et rra e e e e e s enees 16
SKUPINY UZIVALEIU. ....eeeiieeiiciieei e e e e e 71,72
SIUZDY e e e e e e e e e e e e st ——raaaeaeaannes 77
spusténi editoru formulail s parametry.............eeeeeiiiiiiiiiiie e 58
S - | o SRR 15
STAVOVY FAAEK ... ..ot e e e e e e e e 45
] (< (=T TR 14, 38
SYSEM ZAIONOVANI......cciiiiiiiiiiie et e e e e e e e 68
-T-

BADUIKE e e e 33
tabUIKOVY KaIKUIALOT. ... et e e e e e e e 63
BADUIKY s 27
(1o 0] [o1 = T oToTo | o To - PP UPUPPPRPRN: 77



FORM studio - formulare v pocitaCi

EEXEOVE VZOTY....ceiiiii ettt 46
EEXIOVY EAILOF ... e 54
L5 23,53
L]0P UUPUPRPRN 48
11157 SRR 27,48
(05T N (o (0 0 [V] P= T =TS 33,49
HSKOVY NANIEA...... oo e 32
L5 =T o T TR 30
-U-

(U Te1 (o) YA (o ¥4, f o SRR 23, 35, 38
(8T F= 1 (o= QR UUPUPRRRN 61
(UL [ 72 o - TR 16
(T[4 oY= W =1 SR UUPUPRPRN 70
(1] 31 7= o = R UUPUPRRRN 56
U1 U 61
(U1 o o]0 011 01 = IR P PSP T PP UP PP SPPPPR PRI 61
(U oY) ¢ 1= o ¥ IR UUUPUPRPRN 48
UZamKknuUti FOrMUIATE. ... e e e e e 50
UZIVAEEIE ettt ettt et e e e ettt et e e e e e e ae e e e e e e e e e e nnaaneeaaeaeaannas 71
(U AN = 1 (=] = W o] = (Y= TR UUPUPRPRN 71
-V-

Vanianty foOrMUIATE. ..ot e e e e e e e e e 49
1770 | o - T PP PP PPUPPPRPPRN 8
VOZIAIA e a e e 23
VYDEI ZAZNAMIU ......uiiiiii ittt e et e e e e e e et e e e e e e s s nrnaeaaaeeeeannes 28
VYKBZY oo e e e e e — e e e e e e et ——eaaeesaaaraaraaaeaeaanes 35
VYPOCIENE UAJE ....ueeiieeeeeiiiieiee ettt e e e e e e et e e e e e s senraaeeaaeesennes 42
170/ 0o Lo 4V PP UPUPUPRPPN: 62
VYPOCY V EADUIKACK ...t e e e 27
170 (0] o Tt R PP UPUPPPRPPRN: 82
VYTODNT CISIO .. et e e e e e e e e s et raa e e e e e e e enees 15
Vytvoreni NOVENO TOMMUIATE. ...t 45
vytvoreni prkazu K UNrad@..........coocuviiiiiii et 56
(7] (o7 = S PO PPPPOPUPPPPPPTN 36
VZOIY AOKUMENTU . ...eeiiiiiieiitieiee et e e e e e e e e et e e e e e s s sraaeeaaeeeennes 46
-X-

(= OO PP PPPTOPPPPPPPPRN 63

90



Technicka podpora

-Z-

= 1 (=T a1l g ToTo g o] - TR PR UUPUPRPRN 53
= | (=T a1 o o] 1 [=To [ PR UUPUPRRRN 22
b= | (=T a1 o o] 1 4|/ TSR UPRTRN 8
= | (=T o TV o F= 1 SRR UUPUPRRRN 23
Pz | (=T a1 ] o ¢ V=Y o | U UUPUPRPRN 30
4= 1 0] g = T o F= W 1] PP UUPUPRPRN 67
zaloha na VYMENNE MEIUM.........oiiiiiiiiiiiie et 67
4= 1 0] oo 1V 1 o  FO PSR UUPUPRPRTN 16
=] (0] 10X V7= 1 a1 1o b= SN RPRN 67, 69
ZAIONY N AR ... e 56
4= 1[0 4 .« Y/ PSR UUPUPRPRN 33
ZamKNULT FOrMUIATE. ...t e e e e 50
ZASEUPOVANT ...ttt et e et s 26
zavedeni KIENTa..... ..o e 22
ZjednodUuSENE ZODIrazen| . ........ooo i 30
zjednoduSeny PONIEd........ ... 22
P40 ] o] - VA=Y o | (PR UUPUPRRRN 30

91



	Úvod
	Co je nového
	Jak číst tuto příručku
	Základní pojmy
	Instalace programu
	Instalace programu v síti, sdílení dat
	Převod dat z předchozí verze programu

	Zadání licence
	Nastavení programu

	Jak začít
	Klienti
	Zavedení nového klienta
	Nastavení klienta
	Archiv dokumentů
	Evidence zastupování
	Přehledové sestavy
	Práce s tabulkami
	Hledání
	Filtry
	Třídění
	Zobrazení
	Skupinování
	Tiskový náhled
	Navigační lišta

	Hromadný export, import a tisk formulářů
	Výpočet výkazů pomocí algoritmů
	Způsob zápisu algoritmů
	Import z programu STEREO


	Editor formulářů
	Okno editoru formulářů
	Obsah
	Vlastní formulář
	Poznámka
	Pokyny
	Stavový řádek

	Funkce editoru formulářů
	Vytvoření nového formuláře
	Předlohy formulářů, textové vzory
	Kontroly
	Tiskový náhled formuláře
	Tisk formuláře
	Zamknutí formuláře
	Export a import formulářů
	Odeslání formuláře
	Elektronický podpis dokumentů
	Seznamy
	Seznam textů
	Základní hodnota
	Textový editor
	Speciální funkce některých formulářů
	Elektronické podání na FÚ
	Elektronické podání na SSZ
	Nastavení data podání
	Příkaz k úhradě
	Vložit do platebního kalendáře
	Rozpis záloh na daň
	Roční vypořádání DPH na vstupu podle § 20


	FORM asistent
	Parametry příkazového řádku


	Užitečné nástroje 
	Aktualizace
	Plánovací kalendář
	Kalkulačka
	Tabulkový kalkulátor
	Datová schránka

	Bezpečnost dat
	Zálohování dat
	Zálohování dat na disk
	Zálohování dat na výměnné médium
	Co je možné zálohovat
	Systém zálohování
	Obnova dat ze zálohy

	Údržba dat
	Poškození dat a prevence

	Uživatelská práva
	Uživatelé
	Skupiny uživatelů


	Ovládání programu
	Základní ovládání
	Ovládání v tabulkách
	Ovládání ve formulářích

	Technická podpora
	Technická podpora, služby
	Licence
	Licenční a záruční podmínky
	Doporučení výrobce
	Kontaktní údaje výrobce
	Tipy


