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UVOd Nahoru

Vazeni uzivatelé. Dostava se Vam do rukou manual programu Pudjéovna 2002. Manual je ¢lenén do
nékolika oblasti, kterymi jsou :

* Uvod

* Popis obecnych funkci

¢ Specialni funkce

e Zavér

¢ Seznam klavesovych zkratek

Tento manual by Vam mél usnadnit zacatky prace s programem. Pokud zde nenaleznete odpovédi na
VasSe dotazy, podiveijte se prosim do napovédy, nebo se obratte na nasi internetovou adresu



info@turekdesign.cz , kde Vam radi poradime. Také muzete vyuzit formular technické podpory naleznete
na strankach http://www.turekdesign.cz v sekci Podpora.
Doufame, ze budete s programem a jeho funkcemi spokojeni.

PL"l[c"ovna Nahoru

Hlavnim Ukolem programu Puj¢ovna 2002 je moznost archivace Vasich vypuj¢ek. Program je propojen
na ostatni programy DZ 2002 a umoznuje tak sledovani vSech vypujcek DZ 2002.

« vytvofeni neomezeného poctu databazi Vasich vypujéek
* moznost opatfeni databaze heslem pro otevieni
« schopnost importovat veSkera data ze starSich verzi
« setfidéni jednotlivych databazi podle nasledujicich kli¢u :
* podle jména vypujcitele
* podle druhu vypiijcky
* moznost vyhledavani zaznamU podle téchto kritérii :
* osoba
¢ druh vypujcky
¢ datum zapujceni
« dopInéni mésta/obce a druhu vypujcky
« moznost vybéru vypujcitele ze seznamu kontaktl pouzitych v prog. DZ 2002 (program Adresar 2002)
 databaze vypujcek pouzitych v programech DZ 2002 kontroluje vypuj¢ky v jednotlivych programech
« tisk a nahled nasledujicich sestav (s moznosti jejich tprav)
 abecedni seznam vypuijcitell
» abecedni seznam druht vypujéek
» seznam vypujcek podle data
 zaloha vytvofenych databazi formou komprese a jejich nasledné obnoveni

... a mnoho dalSich funkci

Popis obecnych funkci nanoru
V této ¢asti manualu naleznete popis obecnych funkci.

Vytvoreni nové databaze nanoru

Pro vytvofeni nové databaze postupujte nasledovné:

¢ vyberte nabidku menu Soubor => Nova databaze, nebo stisknéte kombinaci klaves Ctrl+N, bude
otevieno dialogové okno pro vybér druhu databaze

* nova databaze bude oteviena a spusténa ve stavu pro editaci
* nyni jiz mGzete zacit zadavat jednotlivé zaznamy
Prace s novou databazi

» pohyb po polozkach databaze je pomoci klavesy Tab

« zaznam ulozite pomoci nabidky menu Upravy => UloZit zdznam, nebo stisknéte kombinaci klaves
Ctrl+Enter

« pokud zaznam nechcete uloZit pouzijte nabidku menu Upravy => Zpét

« pro pfidani nového zadznamu pouzijte nabidku Upravy => Pfejit na => Novy zdznam, nebo stisknéte
klavesu Insert

« pro odstranéni zaznamu pouzijte nabidku Upravy => Odstranit zéznam, nebo stisknéte kombinaci
klaves Ctrl+Delete

Pokud chcete vytvorit dalSi novou databazi, musite nejprve uzavfit a ulozit (viz. kapitola UloZeni nové
databaze) editovanou databazi. Sou¢asné mulzete editovat pouze jednu novou databazi (pocet sou¢asné
editovanych databazi, které jsou jiz uloZzeny pod jménem je neomezeny).

POZOR M



Pokud chcete uzavfit prazdnou databazi (databaze neobsahuje Zadny zaznam), staci stisknout klavesu Esc
a databaze bude uzaviena bez ulozZeni.

Otevreni vytvorené databaze nahoru

Pokud chcete otevfit jiz vytvofenou databazi, postupujte nasledovné:

* vyberte nabidku menu Soubor => OteVfit databazi, nebo stisknéte kombinaci klaves Ctrl+O
» v dialogovém okné, které bude otevieno, ie zobrazen abecedni seznam vSech vvtvorenvch

Prace s databazi
Pokud je vybrana databaze jiz oteviena, budete na tuto skute¢nost upozornéni. Seznam vsech

otevrenych databa2| naleznete v nabidce menu Okno, kde jsou vypsané viechny oteviené databaze.
: AHIBE M Feshingzit, stadi kliknout na jeji nazev a databaze bude zobrazena.

Pekudgute v driahaes o0 watorosH BroeRs iy Bl MRy hasiedpiataze.

Uzavreni databaze nanoru

Pro uzavfeni oteviené databaze postupujte nasledovné:



pokud jiz soubor se zadanym nazvem existuje, budete programem vyzvani k zadani nového nazvu.
V opacném pfipadé bude databaze uloZena

POZOR M

Nazev databaze mize obsahovat pouze 30 znakd a nesmi obsahovat znaky s diakritikou.

Odstranéni vytvorené datab&dze nanoru

Pro odstranéni vytvofené databaze postupujte nasledovné:

» vyberte nabidku menu Soubor => Odstranit databazi

» v dialogovém okné, které bude otevieno je zobrazen abecedni seznam v8ech uloZenych databazi
» vyberte pozadovanou databazi (databaze nesmi byt oteviena. Pokud je oteviena, je nutné ji
nejprve uzaviit viz. kapitola Uzavieni databaze)

« stisknéte tladitko Odstranit

* na dotaz, zda chcete opravdu vybranou databazi odstranit, odpovézte Ano

Vyhledéva'nl' v databazi Nahoru

Pokud chcete vyhledat v databazi urcity zaznam, postupujte nasledovné:

¢ oteviete poZzadovanou databazi (viz. kapitola Otevieni vytvorené databaze)
* vyberte nabidku menu Upravy => Najit nebo stisknéte kombinaci klaves Ctri+F
* bude otevieno dialogové okno pro vybér polozky, kterou chcete nalézt

* po vybrani poloZky bude zobrazen abecedni seznam, ve kterém vyhledejte poZadovanou poloZzku
a stisknéte tlacitko Vybrat

POZOR M

Pokud chcete polozku vybrat co nejrychleji (napf. osobu), kliknéte do pole se seznamem poloZek a
zacnéte psat. Program automaticky za¢ne vyhledavat podle zadanych znaka.

Tisk a nahled sestav nahoru

Program Puj¢ovna 2002 obsahuje moznost tisku/nahledu sestav. Tiskové sestavy si vyberete nasledovné:

 vyberte nabidku menu Soubor => Tisk/Néhled

» v dialogovém okné, které bude otevieno si vyberte poZzadovanou sestavu a stisknéte tlacitko
Tisk/Nahled

* bude zobrazeno dialogoveé okno pro vybér polozek sestavy

 vyberte si polozky, které chcete umistit na sestavu (informacni nahled sestavy s vybranymi
poloZzkami je zobrazen v dolni &asti dialogového okna)

« stisknéte tladitko Tisk/Nahled

Pokud chcete tiskovou sestavu uloZit, vytvorte jeji nahled a stisknéte tlaCitko se symbolem diskety.
Otevie se dialogové okno systému Windows pro ulozeni souboru.

Pridani/odebrani vybérovych poloZzek nahoru

Program Puj¢ovna 2002 ma databaze tzv. vybérovych polozZek, kterymi jsou napf. mésto, zaméstnavatel
atd. Tyto databaze jsou neomezeny a pfidani nebo odebrani poloZek je nasleduijici:

Pridani vybérové poloZky nanoru




 vyberte nabidku menu Nastroje => Editace ... (rizné podle vybérové polozky)

» v otevieném dialogovém okné je zobrazen seznam vSech dostupnych polozek

stisknéte tlacitko Nova(y) ... (rizné podle vybérové polozky)

» bude zobrazeno edita¢ni pole, do kterého zadejte novou vybérovou polozku (v pfipadé druhu filmu
mate moznost vybéru grafického symbolu pomoci tladitka .... Po jeho stisknuti bude zobrazeno
dialogové okno systému Windows pro vybér obrazku)

« stisknéte tlacitko se symbolem zatrzitka, Cimz novou polozku ulozite (pokud nechcete novou
polozZku ulozit, stisknéte tlacitko se symbolem Sipky zpét)

POZOR !
Pro pfidani vétsiny vyb&rovych poloZek neni tento postup nutny. Kde program umozni pfimy zapis polozky
do databaze, stadi tuto poloZzku vyplnit a zaznam uloZit. PoloZka bude automaticky pfidana do pfislusné
databaze vybérovych polozek.

Editace vybérové poloZky nahoru

* vyberte nabidku menu Nastroje => Editace ... (rizné podle vybérové polozky)

» v otevieném dialogovém okné je zobrazen seznam vSech dostupnych polozek

* vyberte poZzadovanou poloZku

« stisknéte tlacitko Editovat ... (rizné podle vybérové polozky)

» bude zobrazeno editacni pole pro editaci polozky

« stisknéte tlacitko se symbolem zatrzitka, ¢imz editovanou polozku ulozite (pokud nechcete
editovanou polozZku uloZit, stisknéte tlacitko se symbolem Sipky zpét)

Odstranéni vybérové polozky nahoru

» vyberte nabidku menu Nastroje => Editace ... (rizné podle vybérové polozky)
» v otevieném dialogovém okné je zobrazen seznam vSech dostupnych polozek
* vyberte poZzadovanou poloZku

« stisknéte tlacitko Odstranit ... (rizné podle vybérové polozky)

* na otazku, zda chcete opravdu vybranou poloZku odstranit, odpovézte Ano

kazenl’ databaze nahoru

Program PUj¢ovna 2002 umoznuje sefadit ulozenou databazi podle vybranych kritérii. Toto fazeni nastavite
nasledovné:

* otevfete poZadovanou databazi (viz. kapitola Otevieni vytvorené databaze)
« vyberte nabidku menu Upravy => Sefadit databazi => vyberte pozadované fazeni

Po vybéru fazeni bude poloZzka, podle niZ je databaze sefazena, zvyraznéna &ervenou barvou.

Informace o databazi nanoru

V programu PuUjéovna 2002 mate moznost zobrazeni informaci o aktualni databazi. Tyto informace
obsahuji nazev databaze, pocet zaznami a jiné informace. Zobrazeni provedete nasledovné:

¢ vyberte nabidku menu Okno => Informace o databazi

Zaloha dat nanoru

Pro zalohu vytvofenych databazi pouZzijte nasledujici postup:

» pouZijte nabidku menu Nastroje => Zaloha databazi

* v dialogovém okné, které bude otevieno jsou zobrazeny vSechny soubory, které se budou
zalohovat (tento seznam je pouze informativni a nelze ho ménit)

« v editacnim poli Nazev archivu muzete zadat libovolny kratky popis vytvarené zalohy (automaticky



je zadano: Zaloha programu ...... ze dne XX.XX.XXXX)

« stisknéte tlacitko Zalohovat

» bude otevieno standardni okno systému Windows pro uloZeni souboru

 zd&loha je indikovana grafickym ukazatelem ve stavovém fadku hlavniho okna programu
» po dokonceni zalohy bude zobrazena informace o prabéhu zalohy

Zaloha je provadéna pomoci tzv. komprimace a nezabira mnoho prostoru.

Obnoveni dat Nahoru

Pro obnoveni databazi pouZijte nasledujici postup:

®  vyberte nabidku menu Néstroje => Obnoveni databazi

» v dialogovém okné, které bude otevieno si v poli Nazev diskové jednotky zvolte mechaniku, ktera
obsahuje soubor se zalohou

» v poli Vybér adresafe a Vybér souboru se zalohou si vyberte pozadovany zalozni soubor

» stisknéte tlacitko Obnovit

Registrace programu nahoru

Pokud chcete program Pujéovna 2002 registrovat, pouzijte nasledujici postup:

 zvolte nabidku menu Napovéda => Registrace
» v dialogovém okné, které bude zobrazeno vyplite poZzadované udaje
+ stisknéte tlaCitko Zaregistrovat

O prabéhu registrace budete informovani dialogovym oknem.

Vybér pomochnika nanoru

Program Pujc¢ovna 2002 je vybaven tzv. pomocnikem. Jedna se o animovanou postavu, ktera Vas bude
provazet jednotlivymi moznostmi programu a napovédou. Vybér animované postavy provedete nasledovné:

» vyberte nabidku menu Nastroje => Vlybrat pomocnika
+ v dialogovém okné, které bude otevfeno je zobrazen abecedni seznam pomocniki
* zvolte si pomocnika a stisknéte tlacitko Vybrat

Pokud pomocnik nebude zobrazen, zvolte nabidku menu Napovéda => Zobrazit pomocnika. Pro
schovani pomocnika zvolte moznost Skryt pomocnika.

POZOR !
Pokud mate starSi grafickou kartu, mize se stat, Ze pomocnik zpomali praci s programem. V takovém
pfipadé doporuujeme pomocnika bud skryt nebo nastavit moznost transparentni na vypnuto. Toho docilite

tak, ze pravym tlaCitkem myS3i na pomocnikovi vyvolate menu, z néhoz vyberete moznost Transparentni a
vySkrtnete ji.

UzZivatelské nastaveni programu nanoru

Program PuGjéovna 2002 umozriuje uzivateli nastavit nékteré ovladaci prvky tak, aby vyhovovaly jeho
pozadavkim.

Schovani/zobrazeni nastrojové listy



 vyberte nabidku menu Zobrazit a vyberte pozadované nastrojové listy (zaskrtnutim)

Schovani/zobrazeni tladitek na liStach

« stisknéte tlacitko se symbolem dvojité Sipky (nachazi se na konci kazdé nastrojove listy) a zatlacte
pozadovana tlagitka

Umisténi tlaCitek v panelu Outlook (levy panel s tlagitky)
« stisknéte pravé tlacitko mysi na panelu Outlook a vyberte pozadované umisténi

V8echna nastaveni budou dodrzena i pfi pfistim spusténi programu. Pokud chcete vratit nastaveni
programu do stavu po instalaci, zvolte nabidku menu Nastroje => Obnovit nastaveni v *.Ini souboru.

Co délat, kdyz se program chova nestandardné nanoru

Pokud se stane, Ze se program zaCne chovat nestandardné, mate nékolik moznosti jeho opravy.

Nejde vytvofit novou databazi

 pouzijte nabidku menu Nastroje => Obnovit nastaveni v *.Ini souboru

Nastaveni ovladacich prvki do stavu po instalaci

» pouzijte nabidku menu Nastroje => Obnovit nastaveni v *.Ini souboru

Nelze otevrit vytvorenou databazi (program hlasi, Ze je jiz oteviena)

 pouzijte nabidku menu Nastroje => Oprava datovych soubort

Toto jsou nejCastéjSi problémy zplsobené nekorektnim ukonéenim programu. Pokud mate jiny
problém, podivejte se do tohoto manualu nebo do napovédy, zda jste nepouzili nespravny postup.

Pokud Vase potize pretrvaji, obratte se na nasi na internetovou adresu info@turekdesign.cz , nebo
vypliite formular pro technickou podporu programu, ktery naleznete na strankach
http://www.turekdesign.cz v sekci Podpora.

Specialni funkce nanoru

V této asti manualu jsou popsany specialni funkce.

PL"l[c"ovna Nahoru

Otevreni databaze vypujéek DZ 2002 Nahoru

VSechny programy DZ 2002, které umoznuji zobrazit kartu vypujcitel(i jsou automaticky propojeny
na Databazi vypUjcek pouzitych v programech DZ 2002. Tato databaze ma pouze informativni charakter a
nelze v ni poloZky upravovat. Databazi otevfete nasledovné:

¢ vyberte nabidku menu Soubor — OtevFit nebo stisknéte kombinaci klaves Ctri+O
v dialogovém okné, které bude zobrazeno vyberte moznost Databaze vypujéek pouzitych
v programech DZ 2002

ZéVér Nahoru



Doufame, ze Vam tento manual alespori trochu pomohl v za¢atcich s programem PuGjéovna 2002 a téSime
se na dalSi spolupraci.

Pokud budete mit jakékoliv dotazy ohledné programu PuUj¢ovna 2002, obratte se na nas pomoci e-mailové
adresy info@turekdesign.cz , nebo pouzijte formular pro technickou podporu, ktery naleznete na strankach
http://www.turekdesign.cz v sekci Podpora. V§echny Vase dotazy radi zodpovime.

Seznam klavesovych zkratek nanoru

CtrlI+N - nova databaze

Ctrl+O - otevieni databaze

Ctrl+S - uloZeni databaze

Ctrl+P - tisk

Ctri+X - vyjmout oznaceny text do schranky
CtrlI+C - zkopirovat oznaceny text do schranky
Ctrl+V - vlozit text ze schranky

Ctrl+Delete - odstranit zaznam z databaze

Ctrl+Insert - editovat zaznam databaze

Ctrl+Enter - uloZit zaznam databaze

F5 - pfejit na prvni zaznam databaze

F6 - pfejit na pfedchozi zaznam databaze

F7 - pfejit na dalSi zaznam databaze

F8 - prejit na posledni zaznam databaze
Insert - vytvofit novy zaznam databaze

F1 - napoveéda

Shift+F1 - podrobna napovéda k dialogovym okniim
Esc - POUZE U NOVE DATABAZE - vrati zpét provadéné zmény a

pokud databaze neobsahuje data, uzavie okno s databazi. V
opacném pfipadé bude zobrazen dotaz na ulozZeni databaze
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