Manual programu
P —

Seznameni s programem
Program FormOffice je databazovy systém (tabulky, nahledy, filtry, import a export dat...) s moznosti tisku pokrogilych
vystupu (seznamy, jednotlivé zaznamy, formulare, dokumenty, stitky, ¢ar.kdédy a mnoho dal$iho)

Navic je mozné program provozovat i v sitové verzi a tim snadno sdilet data s vice uzivateli (ve firmé, v domacnosti).
Je velmi pfijemné a hlavné uzite¢né mit pfistup k datiim z vice pogitacu.

Cely systém je zaroven navrzen s ohledem na ochranu dat a proto je mozné pfridélit jednotlivym uzivatelm detailni
prava k urcitym akcim (prohlizeni, vytvafeni, mazani, tisk apod).

Databaze, umisténi a pfipojeni

Systém FormOffice muze pracovat ve dvou rezimech
eLokalni instalace
«Sitova instalace

Lokalni instalace

Jedna se o instalaci na jeden pocita€ s tim, Ze databaze je pfibalena pfimo k programu. K databazi pfistupuje pouze
tento jeden program a pokud je v databazi ulozeno vice uzivateld, mohou se pouze stfidat u pocitace.

Typickym pfikladem vyuziti této instalace je u jednoho ¢lovéka popfipadé v rodiné, ktera vlastni pouze jeden PC.

Umisténi lokalni databaze Ize zménit v hlavnim nastaveni programu na zalozce "Umisténi databaze" (pokud k tomu
mate uzivatelské opravnéni)

Sit'ova instalace

Instalace klientskych programt na jednotlivé pocitae. Databaze je umisténa na nékterém pocitaci v siti (serveru) a
ostatni klienti k této databazi pfistupuji.

Tato instalace najde vyuziti jak v domacnostech s vice PC tak ve firmach kde je toto FeSeni jedinym spravnym
(vétSinou je potfeba sdilet data mezi nékolika uZzivateli)

Nastaveni umisténi databaze:
Po startu kazdého klientského programu je nejprve
provedena kontrola zda je mozné realizovat pfipojeni ke
vzdalené databazi. Pokud toto pfipojeni neni z n&jakého Vyberte server
ddvodu mozné (pfipojeni neni zatim definovano, nefunkéni e

N asy s Y P . FormOfficeServent@] 92.168.0.2
pfipojeni k siti) je tato skute€nost programem oznamena a je
nabidnuta mozZnost vzdaleny server (databazi) v siti najit.

Vzdalena databaze

Toto nastaveni Ize kdykoli zménit v hlavnim nastaveni programu (pokud k tomu mate uzivatelské opravnéni)

Licence programu FormOffice jsou rozdéleny (i cenové) podle pocCtu aktivnich uzivateld (uzivateld, ktefi se mohou
do systému pfihlasit)

Registrace programu

Systém FormOffice smi legalné vyuzivat jen takovy pocet uzivatell a na takovém poctu pocitacu, k jakému Vas
opraviiuje zakoupena licence.

Po zakoupeni a ziskani registracnich kodu je nutné tyto kédy zadat do programu.
A to bud pfi startu programu (ne serveru) a nebo po stisku volby "Zadat registracni kédy" v hlavnim menu.

V&echny registraéni kody je NUTNE do programu vloZit naprosto presné! Jinak zUstane tlagitko
| ﬁ PouZit registratni kic |

nepfistupné. Pro pfenos reg.kédll napf z emailové zpravy je proto doporu¢eno pouzit

schranky Windows.



Hlavni okno
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Livatel: Superufivakel FPripojena: FormOfficeServen®i 92, 168.0,2

Qﬂl Pfednastavené pfihlaSovaci udaje pro hlavniho administratora jsou:
jméno: admin
heslo: <prazdné> - nutno nastavit po pfihlaseni

Hlavni okno
Po pfihlaseni je zobrazeno hlavni Gvodni okno programu s miniaplikacemi na ploSe (kalendaf, poznamky, svatky
apod). Pro pfechod do pracovni €asti programu je nutné vybrat nékterou tabulku ze seznamu (v levé Casti)

V horni ¢asti se nachazi:
fada funkcnich tlacitek
*nastaveni rozlozeni sloupcli (umoznuje definovat vlastni Sifku a pofadi viditelnych sloupcu tabulky)
ulozeni oznacenych zaznami
«filtry
*hledani

(podrobnéji se témto funkcim vénuje kapitola Prace s otevienou tabulkou)

V levé Casti je zobrazen seznam kategorii a do nich zafazenych tabulek.Tabulky jsou rozdéleny na zakladni a uzivatelské

] . Zakladni tabulky mohou byt sdileny ostatnimi uzivateli (pokud k tomu maji

dostate¢na prava). Uzivatelské tabulky vidi pouze jejich vlastnici (tvirci) ] l—._ll %
. i~y Domacnast

Kategorie tabulek = Fima

Jednotlivé tabulku jsou pro lepsi pfehlednost rozdéleny do kategorii. "—;' gE:gkatEl

& Pozn: specialni kategorii jsou tzv. UZivatelské tabulky, které maji svou vlastni
zaloZku v hlavnim okné programu 8 | a v ni obsazené tabulky muze vidét pouze jejich viastnik.

Kategorie je mozné libovolné ménit (pokud na to mate prava) tlaCitkem L.

Smazat Ize pouze nové vytvoienou kategorii kterd navic neobsahuje zadné tabulky. Kategorie, které jsou dodavané
pfi instalaci programu nelze smazat (je ale mozné zakazat jejich zobrazovani).




Vytvofeni/zména tabulky
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Sloupctm tabulky Ize nastavit tyto hodnoty:
*jméno - unikatni jméno sloupce v tabulce
—¥ . zobrazeni lokalizace nazvu sloupce (Cesky, slovensky, anglicky)
2 ... zobrazeni originalniho jména sloupce pfimo v tabulce (nelze ménit)
+typ sloupce
zakladni typy:
stext - Ize zadavat jakékoli znaky
celé Cislo
*desetinné Cislo
edatum
eano/ne (v datech zobrazen zaskrtavaci box )
epoznamka (v editaci zaznamu je pak zobrazeno vicefadkové polic¢ko)
«Sitka - max. pocet znaki
epfednastavena hodnota (zakladni hodnota, ktera se pouzije je-li vytvofen novy zaznam - napf i pfi importu dat)
eseznam hodnot - zde je mozné pro textové sloupce definovat seznam moznych hodnot ze kterych Ize vybirat
ezapati - typ vypoctu hodnoty, ktera se zobrazi v pati€ce sloupce (priimér, pocet, riznost, max, min, soucet)

Prace s otevrenou tabulkou

Po kliknuti na nékterou tabulku v hlavnim seznamu tabulek je do hlavniho okna nadten obsah této tabulky.
Nékdy maze byt pocet zaznam( tabulky tak vysoky, Ze zobrazovani mize trvat velmi dlouho. Proto Ize v uzivatelském
nastaveni urcit maximalni poCet zobrazovanych fadku.

Zobrazeni a rozlozeni

Sloupce
K.ad CD Mazew CO | nterpret Délka

Sitku sloupctl Ize velmi jednodu$e nastavit prostym tazenim okraje sloupce.
Jednoduchym pietazenim zahlavi jednotlivych sloupct mimo tabulku Ize sloupec zneviditelnit. VSechny neviditelné

sloupce naleznete v seznamu sloupcu (pravy dolni roh hlavniho okna - zalozka I = ). Z tohoto seznamu je mozné
sloupec jednoduse do tabulky vratit (pfetaZzenim ze seznamu zpét do zahlavi tabulky)

~ . o . o v e Vv 7 7o v 7 i - ’ v ’
Toto rozlozeni sloupcl si miizete snadno ulozit pro pozdé&jsi rychlé vyvolani tlagitkem EE ™ umisténym v horni
nastrojové listé. Je nutné pouze zadat jedine¢ny nazev rozloZeni sloupct. Toto rozloZeni pak rychle vyvolate

rozbalovacim seznamem =2upce: | Fozlozeni LD .

Radky )
U kazdého fadku tabulky je zobrazeno 2 [ > a5
e pofadové Cislo zobrazeného fadku
*indikace oznaceni
«funkéni tlagitko zména - vyvola hlavni editaéni okno
funkéni tlaGitko smazani - odstrani zaznam
(zobrazeni téchto sloupcl Ize nastavit v uzivatelském nastaveni)

Oznacenim zaznamu fadky barevné odli§ime od ostatnich. Tyto fadky Ize pak napf hromadné mazat, provadét na
nich hromadné akce nebo tisknout.
Zaznamy Ize oznacit nékolika zpUsoby:

emezernik - oznacéeni/odznaceni jednoho fadku

eklavesa / na numerické klavesnici - oznaceni/odznaceni jednoho fadku a pfesun na dalSi



*klavesa + na numerické klavesnici - oznacéeni vSech radkl
«klavesa - na numerické klavesnici - odznaceni vSech radku
*klavesa * na numerické klavesnici - obraceni vybéru

Oznaceni zaznamu Ize snadno ulozit pro dal$i pouziti tlaCitkem 8 - umisténym v horni nastrojové listé. Je nutné

zadat jedine¢ny nazev tohoto vybéru. Ulozeny vybér Ize pak rychle vyvolat T T
rozbalovacim seznamem Oznacené radky: | véechny oznacend W

Filtrovani a vyhledavani zaznamui

Filtr

Filtrovani zaznamu je mozné snadno vytvorit C. Edit. |Del. |KadCD Mazew CD [nterpi

pounjm vepsénim pozadovanchotextudo | N v .. |

hlavicky sloupce - -

Po stisku klavesy Enter je pak filtr aktivovan. 1 [ & = CDO l'van Mladek - top Mlade
2 [ &b ab. CDO2 K.arel Gokt - wibér Gott

Filtrovany text je mozné zapsat do vice sloupct C. Edt. [Del._[KodCD Nazev LD Interpr

najednou. filkr 1 fitr 2 -

L Mezi jednotlivymi podminkami ve sloupcich je vloZzeno logické AND (vSechny podminky musi byt spinény). Pokud
je nutné aby bylo vloZzeno logické OR (alespori jedna podminka musi platit) je nutné zacit filtrovany text znakem *

Priklady textu filtra:

Filtrovany text =~ odpovidajici SQL vyraz popis

ABC sloupec LIKE '%ABC%' - u textovych sloupct vyhleda veskery text
135 sloupec = 135 ABC i uprostfed slova

1.12.2008 sloupec = 1.12.2008 - u Giselnych a datumovych sloupcu vyhleda

pfesné odpovidajici hodnoty
- nerozliSuje velikost pismen

~ABC sloupec LIKE 'ABC%' - vyhleda text zacinajici na ABC
- nerozliSuje velikost pismen
- pouze pro sloupce typu text a poznamka

=ABC sloupec = 'ABC' - vyhleda zaznamy presné odpovidajici filtru
=135 sloupec = 135 - rozliduje velikost pismen

=1.12.2008 sloupec = 1.12.2008

>ABC sloupec > 'ABC' - vyhledava podle zadaného operatoru
<135 sloupec < 135 - rozliSuje velikost pismen

<=1.12.2008 sloupec <= 1.12.2008

=ABC & =XYZ  sloupec1="ABC' AND - obé podminky aplikované na sloupec musi
sloupec1="XYZ' byt spinény (AND)

=ABC | =XYZ sloupec1='ABC' OR sloupec1="XYZ' - alespori jedna podminka aplikovana na
sloupec musi byt spinéna (OR)

sloupec1: =ABC sloupec1="ABC' AND - podminky aplikované na dva r{izné sloupce
sloupec2: =CCC sloupec2='CCC' musi byt spinény (AND)

sloupec1: =ABC sloupec1="ABC' OR sloupec2='CCC' - alespori jedna podminka aplikované na
sloupec2: *=CCC néktery ze dvou sloupcli musi byt spinéna
(OR)

Qﬂl Pozn: pro sloupce s typem "Ano/Ne" jsou mozné hodnoty pouze 1 a 0 (ano, ne).

Filtraéni podminky Ize snadno uloZit pro dalSi pouziti tladitkem - umisténym v horni nastrojové listé. Je nutné
zadat jedine¢ny nazev podminky. UloZeny filtr Ize pak rychle vyvolat rozbalovacim seznamem
Filkr: | ---- L



Dalsi tlagitka filtru:

E vypnuti filtru nebo opétovné zapnuti posledniho filtru
= ...vybér pouze oznacenych zaznamu

ﬁ ... Vybér pouze neoznacenych zaznami

& . viozeni hodnoty v aktudlnim Ffadku a sloupci do filtru

Vyhledavani textu
Po stisku klavesy Ctrl+F se zobrazi okno pro zadani hledaného textu. Po potvrzeni je text vyhledavan bud v aktualnim

sloupci tabulky, nebo ve vSech viditelnych sloupcich.
Po vyhledani prvniho vyhovujiciho fadku je tento oznacen. Pro pokra¢ovani hledani je mozné stisknout klavesu F3.

Pridavani/zména zaznamu

- -
Pfidat novy zaznam nebo ¥ Karta CD - [CD] = 8]
zmeénit existujici Ize nékolika .
zpUsoby.

p Y -~
Vkladani/aprava dat pomoci K.ad CD |l:DI:|3 |
formulare
Kazda tabulka maze mit k Mézev CD Hana H. - sonay |
dispozici nékolik formulara pro
vkladani udaja. Je to proto, ze Typ \Jazz |
nékteré tabulky mohou
obsahovat mnoho sloupct a je Délka BEE &
tedy napf. pro nékteré uzivatele
lepSi aby pfi pofizovani dat
vidéli pouze nékteré sloupce. Interpret |Hegernvé |

A A

Pozn: je mozné vytvofit i velmi
efektni formulare.

Pedchozi | B Ulosita novj |
Ve formuléfich se Ize

pohybovat mezi jednotlivymi ST
polozkami i klavesou ENTER
(popf. Sipkami nahoru, dolu).

Novy formulaf pro vkladani/zménu dat Ize snadno vytvofit béhem chvile. Podrobnéji se tohoto tématu tyka kapitola
Tvorba formulare pro pfidavani/zménu zaznamu. Z téchto vytvofenych formularl Ize oznacit jeden, ktery bude pro
tabulku "vychozi formular'. To znamena, ze se bude zobrazovat na horké klavesy Insert a Enter.

Kazda tabulka ma automaticky vytvofen tzv. predptipraveny formulé¥. Tento zakladni formulaf obsahuje vSechny
sloupce tabulky sefazené pod sebou.

Shrnuti:
pfedpfipraveny formular - ma jej automaticky kazda tabulka
*vychozi formular - vytvofeny uzivatelem a oznacen jako vychozi
sostatni formulafe - dalSi formulafe vytvoifené uzivatelem

Zasady zobrazovani formularu:

Typ formulafe  Pfidavani zaznamu Uprava zaznam0

predpfipraveny *Klavesa Ctrl+Insert Tlacitko 27

formulaf «Tlagitko .1 (pokud neni Klavesa F2
nastaven zadny vychozi Tlagitko #” (pokud neni nastaven
formulér) zadny vychozi formulér)

«Klavesa Insert (pokud neni



nastaven zadny vychozi Klavesa Enter (pokud neni

formular) nastaven zadny vychozi formulér)
vychozi «Tlagitko . «Tlagitko &7
formular *Klavesa Insert *Klavesa Enter
+Klavesa Shift+Fx (podle pofadi Klavesa Ctrl+Fx (podle pofadi
formulare) formulare)
ostatni «Klavesa Shift+Fx (podle pofadi eKlavesa Ctrl+Fx (podle poradi
formulare formulare) formulare)

Qﬂl Pozn: kldvesové zkratky Ize pouzit pouze pokud se pravé nachazite pfimo v hlavni tabulce.

Veskeré akce Ize navic také
vyvolat pomoci kontextového
menu

af the Canbbea...

Shift+Ckr+F Fn_l,l

irates

| Dabradruzng
K.omedie Ceska rer

E; FI |:|iE:r'|é 3

" Zménit Fadek. (Entet) 3 30 Kompletni DYD Chrl+F1
a? Zmenit Fadek rychle F2 |ab* Zkrdcery pfebled  Crl4+-F2
ah Sazat Fadek

ﬁ, Srnazat oznadend zaznarmy

] Moy zdznam (Insert) »
|5 Moy zdznam - rechlé zadawani dat Chrl+Ins

j‘ﬁ Mowy Fadek w tabulce

Pfimé vkladani a uprava zaznamu

o 5
%' FormOffice verze

Tlagitkem ¥ na hlavnim panelu Ize povolit Upravy dat pfimo v
tabulce. : :
Funkci "Novy fadek v tabulce" pak Ize vloZit novy prazdny zaznam {: | »| by - atd ab B~ & 2 (B¢
(ktery je mozné pak dale upravovat)

Soubor  Cprawy Data  Mastroje Zobrazik  Mapowéds

L] Mowy zznam - zaddwani dat ]
: 3 Mowy zdznam - rychlé zaddvani dat Chrl+Ins

: :" Movy Fadek w kabulce

Tvorba formulafe pro pfidavani/zménu zaznamu
@ﬂi >

Seznam jednotlivych editaénich formulafl Ize zobrazit tlacitkem

Kazdy formular pro zadavani/Upravu

dat se sklada ze dvou casti:
hlavi¢ky (nadpisu)

Editacni formulare

*jednotlivych zalozZek s Seznam formulard
polozkami Id | gfJméno formulaie Zobrazit |Upravit |Smazat  |[Hlavni
Kompletri DYD = I

Formulaf maze obsahovat jednu B Flracent ofehled v 2 "
nebo nékolik zaloZek (podle podtu a v P = = O

napf. tématického rozdéleni polozek). Pokud formulaF obsahuje pouze jednu zalozku Ize zahlavi této zaloZky skryt
tlagitkem ‘= _
Pfidavani a odstrafiovani zaloZek se provadi tlacitky ' "« popfipadé pfes pomocné menu pfimo na zaloZce.

Postup pfidavani jednotlivych polozek je jednoduchy:

1. vrozbalovacim menu "Pfidat poli¢ko" vyberete poZzadovanou polozku z tabulky

2. tlagitkem ¥ pfidate polozku na formulaF bud do hlavi¢ky, nebo na aktivni zalozku (pro pfidani na zalozku staci
po vybrani polozky stisknout ENTER)

Na formulafi sg goté objevi nova polozka kterou Ize libovolné pfemistovat mysi, popfipadé ménit jeji velikost.

Typ o

Pozadi formulare Ize snadno vytvofit pres tlaCitka =] = vestavénym grafickym editorem (ten Ize spustit i poklepanim
mysi na pozadi formulare). Jde o jednoduchy graficky editor. Popis jeho funkci naleznete v oddilu uréeném vytvareni
grafického pozadi tiskovych sestav.



Vyznam ostatnich tlagitek:
A ... nastaveni nadpisu okna celého formulare

ﬁ ... odstranéni v§ech polozek formulare

i ... moznost zapnuti pfimé zmény rozmér( a umisténi objektd na pozadi bez nutnosti spoustét vestavény graficky
editor

HE & ... hastaveni zachytné mrizky pro posun polozek. S touto mfizkou se polozky mnohem Iépe vyrovnavaiji

4 —
z

i= 7 ... nastaveni poradi vyplfiovani polozek

Hromadné akce se zaznamy

Hromadné akce jsou snadnou moznosti jak rychle upravit skupinu zaznamud. Hromadné Ize upravit pouze oznacené
zaznamy. Pro pfistup do hromadnych akci pouzijte tladitko %71 ~

Hromadné akce mohou byt:
epfipravené
erychlé

Rozdil je pouze v tom, Ze pfipravené akce jsou uloZzené v databazi a |ze je opétovné pouzit bez nutnosti je znovu
definovat.
Hromadna akce (pfipravena nebo rychla) musi obsahovat nékolik nastaveni

*Sloupec z tabulky - sloupec, ktery se bude hromadnou akci ménit Definice hromadne akce:

*Typ akce,: . Doy . Sloupec z tabulky:
- prosty text - nahrazeni hodnoty ve sloupci definovanym textem —
- kopie ze sloupce - nahrazeni hodnoty ve sloupci hodnotou z jiného Cesky nézev e
sloupce
- vypodetni funkce - nahrazeni hodnoty ve sloupci vysledkem e sz
vypocetni funkce “
- Cislovani - nahrazeni hodnoty ve sloupci €islem dle zadani L
- nahodné Cislo - nahrazeni hodnoty ve sloupci nahodnym ¢&islem Upfesnéni.

*UpfFesnéni - upfesnéni typu akce. Napf pfi nahrazovani textem lze v
upfesnéni nastavit zda ma byt text dopInén zleva, zprava apod.

«Hodnota - vlastni hodnota kterou se budou data ve sloupci Hodnota:
nahrazovat. Napf pfi nahrazovani textem jde o konkrétni text, pfi
kopii z jiného sloupce pak nazev tohoto sloupce apod.

Pokud v tabulce v dolni ¢asti okna jsou né&jaké fadky tabulky Ize pro spusténi akce stisknout tla¢itko
[ "':3 Spustit akzi ]

Import/export dat

Import dat
- slouzi ke snadnému pfevodu vlastnich pfipravenych dat do tabulek systému FormOffice.

Vybér zdroje dat
Zakladni zdroje ze kterych je mozné data importovat:

*schranka Windows
- tuto moznost nej¢astéji vyuzijete pfi importu z tabulkovych programu jako jsou napf MSExcel, OpenOffice Calc
apod.
Jedna se o oznacenou oblast nékolika bunék uloZzenou do schranky (nej¢astéji pfes klavesovou zkratku Ctrl+C)
Do schranky jsou vétSinou uloZzeny hodnoty jednotlivych sloupcli oddéleny tabulatorem.
Po stisku tlacitka "DalSi" je zobrazen obsah schranky a Ize také urcit, zda jsou nazvy poli umistény v prvnim fadku.

*textovy soubor
- import z textového souboru je velmi podobny importu pfes schranku Windows. V prvnim kroku vyberete vstupni
soubor. Vétsinou se jedna o soubor TXT nebo CSV (format do kterého Ize ulozit data napf z MSExcel, OpenOffice
Calc, ale i naprf MySQL apod.).
V dalSim kroku je nutné definovat jak jsou jednotlivé sloupce rozdéleny - zda néjakym oddélovacem nebo zda ma



kazdé pole pevnou délku. Pokud ma kazdy svou pfesné stanovenou délku, je potfeba tyto délky, oddélené &arkou,
do programu zapsat (napf 20,30,22,10).

Dale je potfeba uréit, &im jsou jednotlivé texty na zaCatku a na konci uvozeny a jak je interpretovan konec fadku
(toto nastaveni je doporu¢eno nemeénit).

V dal$im kroku je jiz zobrazen finalni nahled na data, ktera budou zpracovavana.

+«ODBC pripojeni
(nasledujici fadky mohou byt specifické pro rizné druhy operacnich systému)
Postup ziskani pfipojovaciho textu:
- nejprve musite urcit "Zdroj dat DSN". Stisknéte tlacitko "Novy" pro jeho vytvofeni nebo vyhledejte jiz vytvoreny.
- v dal$im kroku (pokud vytvafite novy) musite vybrat jakého typu je Vase databaze (Excel, Access, PDox apod) a
podle toho vybrat z nabidnutych ovladacu databazi které se Vam nabidly.
- v dalSim kroku ulozte soubor zdroje dat (DSN)
- stisknéte "DalSi" a "Dokoncit"
- nyni jste jiz vyzvani k vlastnimu vybéru databaze. Tento krok je rGzny u rliznych druhl ovladacu databaze.

- potvrdte Vas vybér a ulozte soubor DSN

Pfipojovaci text - doporu€ujeme neménit

SQL dotaz - tlacitkem "Vyber tabulku" mazete vlozZit do SQL dotazu jinou tabulku z vybéru (napf MSAccess muze
nabizet vice tabulek v jedné pfipojené databazi). Mlzete vyuzit vSech moznosti dotazovaciho jazyka SQL (jehoz
popis pfesahuje ucel tohoto manualu).

Vybér cilové tabulky a sloupct pro import

Po zobrazeni nahledu na zdrojova data a stisku tlacitka "Pokracovat" je zobrazeno okno pro vybér cilové tabulky a
sloupc.

Nejprve je nutné urcit, zda maji byt data importovana do nové tabulky a nebo do nékteré ze stavajicich.
«import do nové tabulky - v tomto pfipadé je nutné nastavit nazev tabulky a jeji zafazeni do kategorie.
*import do existujici tabulky - v tomto pfipadé bude nutné propojit existujici sloupce cilové tabulky se sloupci ve
zdrojové tabulce.

Uréeni sloupcu k importu
eimport do nové tabulky
Nazvy sloupct miizete bud ponechat stejné jako zdrojové, nebo je pfejmenovat vyvolanim kontextové nabidky
pravym tlacitkem mySi na hlavi¢ce zdrojové tabulky.
Stejnym zplsobem Ize UpIné odstranit sloupec z importu.
eimport do existujici tabulky
Pokud importujeme do existujici tabulky, jsou automaticky nabidnuty sloupce této tabulky k propojeni se
zdrojovou tabulkou. Propojeni snadno dosahneme pouhym pfetazenim cilového sloupce na zdrojovy. Zdrojovy
sloupec zméni barvu a je pfipraven k importu. Takto vytvofime vS§echna potfebna propojeni sloupct.
Zdrojové sloupce, které nejsou propojené, nebudou importovany.

Pokud chcete zrusit vSechna nastaveni a propojeni, stisknéte tlaCitko "Zacgit znovu".

Pro vlastni import stisknéte tlacitko "Spustit import"

Export dat S Tisk sestav.., Chrl4+P | O ®r & 3 DvD 211

. ) abr &b 4 oD 211
Export slouzi k rychlému ulozeni a zobrazeni dat % Tiskfexport tabulky  Shift+Chrl+P [] s> a

z existujici tabulky systému FormOffice v jinych o Rychly sk tabulky
programech (MSExcel, Internetovy prohlize¢

apod.) Import dak v

Funkce exportu naleznete v hlavnim menu Export dat k _-3 Export do HTML

programu nebo tladitkem 3 - Aktualizace databaze » _} Export do textového souboru
Konec _@ Export pro M3Excel (xL3)

Typy exportu: T Adiesat Ty _@ Export pro MSExcel (C34)

- HTML (Ize pak nap¥. publikovat na webu) = Faktury i .EKF".I'ft ElE MEW?rd (RTFI_'

- text (jednoduchy textovy vystup)

- XLS (format program MSExcel nebo OpenOffice)

- CSV (textovy format - mozné otevfit v programech MSExcel nebo OpenOffice Calc)
- RTF (textovy format napf pro programy MSWord nebo OpenOffice Writer)
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Tisk zaznamu

Zakladni funkci celého systému FormOffice je moznost tisku zaznam.

Tisknout Ize dvéma zpUsoby:

tisk sestav a dokumentt ‘= - Timto zpusobem Ize tisknout riizné formulare, dopisy, soupisy, seznamy ¢i dokonce i
napf. vizitky &i etikety.
Tisk sestav - tisk zaznamU na pozadi, které Ize velmi dokonale upravit tak, aby vypadalo dne vaseho prani.
Tisk dokumentt - tisk zaznamu zobrazenych v dokumentech formou hromadné korespondence (napf. hromadné
vytvareni mnoha podobnych dopis( ve kterych se méni pouze adresa pfFijemce apod).

rychly tisk % - Tisk &i export zaznam( v pfehledné tabulce s mnoha nastavenimi

Tisk sestav a dokumentt
Hlavni okno tisku dokumentu je rozdéleno do nékolika zakladnich ¢asti.

& Tisk dokumentu Elﬁlgl

- a 44 e} e
Howd sestava Mooy diokument Lipsanit Tisk Tz nshlesd Poaribmiks Mapoded mkratd  Poubts ulfee dets
Tiskowé seslavy pouss pro akbivei Labulku. . [Seznam DVD) Zobiant dokumanty: | Fio sk by W
Mizery poaubaona Fopis Fosl pouhli
) - resnad Az - =7 detald dvd 1.3.2008 L1}
= ewidendnd kats ded 14.4. 2008 i}
% Ferna = babudl o seonam dwvd 14.4.2008 i}
ek . ;
g Kol e Zobrazené sestavy pouze
| | Seznam tiskovych sastav/dokumentd pro aktivni tabulicu
9 A W= B ARDK =3 B
— L Tisk wrdité tabulk
Zrbos dat Al Vi okt
(%) wybartn labuliou jabo 2dec) dat Dataomeenafiltrem Fr
Seamam VD [14.4 200 e . 3
(0 kv vt v i ok s Tick i Ik Frapesi
Lkt bk st bt L akthvni tabulky oo
Cema za pladeri S
Crerey ki
. . Ceshf nizey
23 whaatrd podiminka geo ke dal (50U~ Tisk dat 2 501 dotazu Dk vhederi
(st i phiucherd udre e Eelu. 3
pabades d s
[doshapné shupce] |hengpce pény Faeri]

() Tak bez plpogend databize

V horni ¢asti je nastrojov4 lidta s hlavnimi tla€itky pro vytvofeni nové sestavy, dokumentu &i jejich Upravy, pfifazeni
poznamky apod.

V levé ¢asti je seznam hlavnich skupin tiskovych sestav a dokumentu (tyto skupiny nemaji nic spole¢ného s
kategoriemi tabulek).

Ve stfedni ¢asti je seznam sestav a dokumentu. A to bud’ pro aktivni tabulku nebo pro vSechny tabulky - podle

, Zobrazit dokurmenty: |F'rn:- aktivii tabulk %
nastaveni

V dolni &asti Ize pak vybrat zdroj dat ze kterého bude tisknuto.

Eﬂl Seznam sestavou podporovanych tabulek - jde 0 seznam tabulek, ze kterych je tiskova sestava/dokument
schopna tisknout. To znamena, ze tabulky obsahuiji sloupce pouzité v tiskové sestavé/dokumentu.

Zdroj dat:
evybrana tabulka
Seznam DV [1.2.2008) v|E3 &R
Lze vybrat ze seznamu sestavou podporovanych tabulek (viz vyse). Bude tisknuta cela tabulka bez ohledu na vybrany
filtr &i oznacené zaznamy.
Upozornéni: do seznamu podporovanych tabulek pfidavejte nové 5 pouze pokud obsahuji vSechny potfebné sloupce
pro tisk (v opa&ném pfipadé nebude tisk proveden spravné)
PFi tomto zpuUsobu tisku Ize tisknuté zaznamy z tabulky také omezit jiz existujicimi filtry €i nastavit fazeni.

evybér z aktivni tabulky
(%) vie () aktivni fadek () oznatené



Pokud v seznamu podporovanych tabulek (viz vySe) je obsaZena pravé aktivni tabulka, je zpfistupnéna moznost
tisknout

1. vSe z této tabulky

2. pouze jeden aktivni fadek

3. v8echny oznadené fadky

evlastni vybérova podminka

Jde o vybér z tabulek za pomoci SQL dotazu. Tlagitkem Al Ize oteviit jednoduchy editor pro navrh SQL dotazu.
Jelikoz je tvorba spravného funkéniho SQL dotazu do databaze spojena s urcitymi hlubSimi znalostmi jazyka
SQL, je tento zplsob vybéru tiskovych dat uréen spisSe pokrogilym uzivateliim.

«tisk bez napojeni dat

Nékteré sestavy Ci dokumenty Ize tisknout (a jinak to ani nejde) bez pfipojené tabulky. Typickym pfikladem je napf
tisk vizitek apod.

Rychly tisk zaznamd

Rychly tisk zaznamu slouzi k vyti§téni vybranych zaznama tabulky. Jde o rychly zplGsob kdy neni potfebné vytvaret
uzivatelsky formular.
Nicméné Ize tiskovému vystupu nastavit nékteré detaily.

Nastaveni hlavicky a paticky tisku
Hlavicka stranky: | Seznam CD RaozlaZeni CD

Pata strénky: 15.4.2008

Lze nastavit text levé, stfedni a pravé hlavi¢ky i pati¢ky. Taktéz i styl pisma.

Pismo tisku

Hlawicka stranky [nazvy sloupcd):
Télo ztranky [data]:

Dals$i parametry tisku
stisknout nazvy sloupcu - nastaveni umisténi tisku nazva sloupct
stisknout linky mezi sloupci
stisknout linky mezi fadky
«tisknout pofadové Cislo fadku
*pouze zaznamy oznacené v hlavni tabulce
epouze zaznamy oznacené v této tabulce (zaznamy Ize oznacit drzenim klavesy Ctrl a klikanim mysi na fadky)

Rozlozeni na papire
*na celou Sifku papiru - Sifky jednotlivych sloupct jsou pfepocitané aby se na papir vesly vSechny sloupce
epodle nastaveni na obrazovce - Sitka podle zobrazeni (pfi vétSim poctu sloupct se nemusi vSechny na papir
vejit)
enastaveni papiru (na vysku, na Sitku)
Nové sloupce

Do vysledného tisku Ize tabulce pfidat
sloupec z tabulky - nékteré sloupce z tabulky mohou byt zneviditelnéné. Tyto sloupce Ize pro tisk do tabulky

pridat tlagitkem | GeFidadopes |
prazdné sloupce - sta¢i zadat jen nazev nového sloupce. Tento sloupec je prazdny a slouZi napf k ruénimu dopsani

dat na vytisknuty papir (napf sloupec "podpis"). Sloupec Ize pfidat tlaCitkem [ [ Pridat prézdn sloupec

Export
Podle zadanych parametru Ize vyslednou tabulku nejen tisknout, ale i exportovat do rliznych formatu

49 webova stranka (HTML)
-@...dokument pro MSWord, OpenOffice Writer (RTF)
_H1...dokument pro MSEXcel, OpenOffice Calc (XLS)
—}...textovy dokument (TXT)

Exportované soubory jsou po uloZzeni automaticky oteviené pfislusnym programem.
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Tvorba tiskové sestavy

Tiskovou sestavu Ize snadno pfipravit po stisku tlaCitka ,Nova sestava“ v okné tisku tabulky

Co lze timto zplsobem vytvorit a tisknout:

'! [ESEEPTEESTL T s ara oo roira.
[pmamnmsrman - Febisval debitkevd pekisks 4 |

*Formulafe | I 1]
- diky tomu, Ze Ize na pozadi formulafe umistit jakykoli o I L] E3EICACRE SEACOE !
obrazek (napf oskenovany) Ize takto pfipravit Sirokou skalu ~~ ~— : HERE A sslE it
formulart napf pro postu, Gfad apod. el -
- diky moznosti grafického vytvareni pozadi Ize snadno o :
vytvofit jakykoli formulaf napf pro vnitini potfebu firmy apod. S —

Mow Wytchaow | Cana l':lwrl-::

*Seznamy, reporty
- jde o rtizné datové seznamy vét§inou zobrazujici tabulkovy | == U se « | sl
vypis dat. Lze samoziejmé vyuzit rdzné pokrocilé funkce jako | .. s as - Mzt
napf grafického vytvareni pozadi i

= I

gl Mprs il o gl

*Etikety, Stitky, vizitky

- diky moznosti tisknout do jakkoli velké mfizky, Ize snadno
vytvofit a tisknout rlizné etikety a, pokud sestava nebude
navazana na zadnou tabulku, i vizitky.

«Carové kody - —
- program podporuje také L —
moznost tisku ¢arovych kod Nl I

z tabulky '

Sestavy navic mohou obsahovat aktivni polozky (jde o polozky které nejsou propojeny s zadnym sloupcem z tabulky)
které jsou uzivateli pfed kazdym tiskem nabidnuty k vypInéni.

Hlavni okno - sestava

Rozvrzeni hlavniho okna je rizné podle aktualné otevieného formulafe/dokumentu.
Rozvrzeni hlavniho okna - sestava:
Hlavni lista s tlacitky

_] MovapoloZka 5§ Tisk dokumentu = |3 Tiskowi nahled =

Levy panel vlastnosti R y
Na tomto panelu se zobrazuji zakladni vlastnosti vybrané polozky ¢i celého pozadi - Bl ¥ W =
formulare. O Polozky | ™ Fomulsf
Horni tlacitkova liSta umoznuje rychly pfistup k nékterym funkcim programu: |A']Nézev polozky Cena
S graficky navrh pozadi = lHodrata 1333
[ pozadi pomoci textovych instrukci 7"3R-’J;u:uzuf:etm' funkce
_ tisk etiket-stitk-vizitek =Zaovnani hariz. pravao
¥ pFistup k uzivatelskym datim =Zarovnani vert.  |Nahor
2 zobrazeni-editace poznamky k formulafi =] Typ hodnoty Cislo

Focet policek 1]

ZaloZky "Polozky", "Formulaf" ukryvaji pfimo vlastnosti.
Na zalozZce "Polozky" nemusi byt z ispornych divod( zobrazeny v§echny vlastnosti. Po stisku tlacitka = bude
zobrazen kompletni seznam vSech vlastnosti vybrané polozky. : In N |

Dolni &ast vlastnosti poloZky umozZfiuje ménit ohrani¢eni polozky, popfipadé tvar ‘.ﬂ <1 =
polozky (Ctverec, kruh atd) a nebo zde mUlzete uréit zda se bude jednat o x
vicefadkovou polozku. [bT Jm
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Hlavni plocha formulaie

Hlavni pohled na vyplhovany formulaf. UmoZhuje pfidavani/zménu poloZek (kolonek) €i pozadi formuléafe.

Na spodnim okraji jsou zaloZky pro snadné piepinani mezi jednotlivymi listy formulafe. Pravym tlagitkem mysSi Ize
vyvolat menu ke zméné nazvu aktuélniho listu €i pfidani listu nového.

Pozn: k posunu pfes dlouhy formulaf mizete pouzit stfedni kolecko mysSi

Data pripojené tabulky

Tigk | Jméno Ffijmeni Adreza [ Pt
Qi Jan Frida Palackého 33 Brno
Jozef Bourec Jarogova BB Praha
Martin k.oked I hrédku 8 Yeszell n/LuZnic
Helena Yrabcowa Okruzni 330 Mo hrddek,

Zobrazeni dat z pfipojené tabulky systému FormOffice.

Stavovy radek
W22 T E2119 Y218 597 yilz2 Editace
Zobrazuje aktualni pozici vybrané polozky formuléare:
X - levy okraj, Y - horni okraj
X2 - pravy okraj, Y2 - dolni okraj
S - 8itka, V - vy$ka
Dale pak stavovy fadek indikuje zda doslo na formulafi ke zméné a zda neni na formulafi zakazano délat zmeény (tuto
volbu aktivujete stiskem klavesy F11)

Vlastnosti a moznosti polozek

Vlastnosti polozek Ize nastavovat v levém panelu vliastnosti pokud mysi kliknete na nékterou polozku na formulafi

Panel vlastnosti polozky:

& pokud nevidite vSechny viastnosti, stisknéte tladitko E

|A1 kickrlonlad POLOZKA_12 Jednotlivé viastnosti:

=lHodnota POLOZKA_12 Nézev polozky - ddlezita hodnota. Nazev vypovida o zaméfeni
reMyplfiovat gng  |Ne polozky. Je také vyznamny pfi orientaci v seznamech polozek
Efik.opie 2 polodky (napf ve vypocetnich funkcich)

g Vipoietni funkce [Strana & +3%i< Hodnota - vlastni hodnota polozky - vétSinou je dotazen z

pfipojené tabulky.
Vyplfiovat rucné - pokud nastavite ANO a poloZka neni napojena
na zadny sloupec z tabulky, budete pfed kazdym tiskem vyzvani

@Furmétwéni wpstLp
— |Fobrazovat nulu o

%Zarwnéni hariz. prava k vypln&ni této polozky.

=Zaravnani vert.  |Nahoru Kopie z polozky - muzete uvést polozku jejiz hodnota bude

=] Tvp hodnaty Text kopirovana do aktudlni poloZzky. U téchto poloZek je dobré
Eé,w;. kdd Me nastavit "Vyplhovat ruéné" na NE, protoZe jejich ruéni vyplnéni
Poéet polidek 0 stejné zadny efekt nema.

Vypocetni funkce - velice silny nastroj pro vysledné zpracovani

A Velikost mezer |0 tisknuté hodnoty polozky. Lze jej omezené vyuzit i k formatovani

| Fismo Arial vystupu (vice o vypoc&etnich funkcich).

i Velkost pisma  Automaticks Formatovani vystupu - kone¢né formatovani tisknuté hodnoty. Je
},’,‘.‘ Barva pozadi LR pfimo zavislé na "Typu hodnoty".

&) Obrazsk Zobrazovat nulu - ur€uje, zda bude zobrazena nula pokud bude

mit polozka tuto hodnotu.

Zarovnani horiz. - finalni zarovnani tisku (vlevo, na stfed,
vpravo)

B Posun databsze  |Ne Zarovnéni vert. - finalni zarovnani tisku (nahoru, dold, na stfed)
§i U givatelska data

iz Tisknout paloZku  lAno

E'_"|S eznam hodnot  |[<mnenis
EEISIDupec z tabulky

-.,-hTisk ha liztech wiechny listy
(Pofadi polosky 12
Typ hodnoty - typ hodnoty Ize vybrat z téchto moznosti:

Text...text, nic¢im neomezen
Cislo...Ilze zadavat pouze Cisla a numericky oddélova¢
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Datum...lze zadavat pouze Cisla a te¢ku
X (ano/ne)...Ize zadavat pouze znak X. Tuto poloZku Ize také vyplfiovat stiskem mezerniku
Typy hodnot jsou také vyuZivany napf ve vypoc&etnich funkcich. (Napf pokud scitate textové polozZky jejichz
hodnoty jsou 11 a 22, tak vysledna textova hodnota z nich je "1122". Ovéem pokud jsou polozky typu Cislo, je
vysledek 33)

Carovy kéd - tisk arového kédu namisto hodnoty polozky

Pocet poli¢ek - nékteré formulare (napf postovni poukazky) obsahuji kolonky s pfesné danym poétem a umisténim
znakad.

= k. syvimibi] =———

napr: 0.2.0.8 . Hodnota vlastnosti pak pfesné odpovida poctu poli¢ek na formulafi. (Pozn: Sifka polozky
musi byt nastavena na Sifku celé kolonky formulare.

Velikost mezer - po€et bodu mezi jednotlivymi pismeny polozky

Pismo - styl pisma polozky

Velikost pisma - pfednastavena velikost pisma. Pokud je nastaveno "Automaticka", je velikost pisma ménéna podle
aktualni velikosti polozky, jinak zUstava podle nastavené velikosti

Barva pozadi - nékdy mlze byt vhodné mit pozadi celé polozky zbarveno urcitou barvou.

Pozn: nékteré tiskarny (napf Lexmark Z612) vyZaduji pro spravny tisk nastavené bilé pozadi poloZek!!! (tisk

bilého pozadi Ize nastavit natrvalo v hlavnim nastaveni sestav)

Obréazek - 1ze nastavit obrazek ktery bude tisknut na pozadi polozky

Seznam hodnot - zde mizete definovat vlastni seznam hodnot (nebo vyuzit néktery z vnitfnich seznamu), ktery bude
dostupny pfi vyplfiovani poloZky. Na seznam se pfi vyplfiovani dostanete stiskem tlacitka of u polozky, popfipadé
dvojitym klikem na kolonce a nebo stiskem klaves Alt+Sipka dold.

Sloupec z tabulky - pokud je pfipojena tabulka (pouze verze PROFI), mGzete vybrat které pole z tabulky bude v
polozce tisknuto (u téchto polozek je vhodné nastavit "Vyplfiovat ru¢né" na NE.

Posun databaze - pokud je nastaveno Ano, bude po vytisténi poloZky proveden posun v databazi. Tato poloZzka ma v
navrhu formulafe zobrazenu znacku =

Uzivatelska data - umoziiuje vybér a vlozeni uzivatelskych dat pfimo do formulare

Tisknout polozku - ur€uje zda bude polozka tisknuta ¢i nikoli.

Tisk na listech - urCuje zda bude polozka tisknuta na prvnim listu, na poslednim nebo na vSech.

Poradi polozky - pofadi Ize nastavit i automaticky - viz nize

Po stisku malého tlagitka il mazete zkopirovat hodnotu vybrané vlastnosti vSem poloZzkam na v8ech listech
formulare.

DalSi vlastnosti polozky:

| | [ N B Oramovani - ¢ary - polozku formulafe Ize libovolné oramovat i
— preskrtnout (tladitka 1-6).

o - |1 2 Objekt - do polozky Ize vykreslit néktery z tvar( (ramecek,

i ] [ zaobleny ramecek, kruh, elipsu)

Sitka ramovéni a objektu - Ize nastavit tloustku &ar.

Styl ¢ar - &arkovana, te¢kovana apod.

Barva pouZitych ¢ar - barva oramovani a objektu

Typ poloZky - ur€uje zda se jedna o jednofadkovou polozZku
nebo o vicefadkovy text.

Presun - pokud se dvé polozky prekryvaji, I1ze témito tlacitky
vybrat ktera z poloZzek bude nahofe a ktera dole.

Tisk obrazku z databaze:

Pokud je v poloZce vloZena cesta na existujici obrazek (jpg, bmp, gif) je tento obrazek vykreslen namisto textu.

V pfipadé, Ze je obrazek ve stejné slozce jako formulaF, nemusi byt zapsana cela cesta k obrazku ale jen jeho nazev.
Cesta k obrazku muaze byt dotahovana i ze sloupce pfipojené tabulky

Nastaveni polozek:
(popisované funkce naleznete v hlavnim menu - "Polozky")

Ukaz poradi poloZek - misto hodnoty bude v poloZkach pro informaci zobrazeno jejich pofadi a identifikaéni &islo

Ukaz nazvy poloZek - misto hodnoty bude v poloZkach zobrazeno jejich nazev

Zobrazuj pfifazené sloupce z tabulky - pokud je pfifazen sloupec z pfipojené tabulky(verze PROFI), bude zobrazen
jeho nazev

Automatické nastaveni pofadi poloZek - pofadi vyplhiovani polozek Ize automaticky nastavit. Polozky €islovany od
levého horniho rohu.

Viyprazdnit vSechny polozZky - rychlé nastaveni hodnoty vSech polozek na prazdny text.

Prejmenovat polozky - otevie okno pro hromadné prejmenovani polozek.
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Piesuny polozek:

PFresun polozky muze byt proveden bud tazenim mysSi a nebo kurzorovymi klavesami (rychlejsi posun pak
Ctrl+kurzorové klavesy).

Pfi sou€asném stisku tla€itka Shift Ize my&i poloZku posouvat pouze vertikalné.

PFi souCasném stisku tlacitka Ctrl 1ze mySi polozku posouvat pouze horizontalné.

Pokud je ve vlastnostech pozadi povoleno "pfichytavat k mfiZzce", je posun mysi podfizen zobrazené mfiZce.

Zména velikosti polozky je provadéna tazenim "zachytnych bod(" na okraji polozky a nebo stiskem klavesy
Shift+kurzorové klavesy.

Kopirovani a vkladani polozek je mozné klavesami Shift+Ctrl+C (kopirovani), Shift+Ctrl+V (vkladani), Shift+Ctrl+X
(vyjmuti).

Stiskem pravého tla¢itka muzete polozku pfidat do "Seznamu vlastnich polozek". Pak ji Ize z tohoto seznam kdykoli
pfidat na formular.

Vlastnosti a moznosti pozadi

Vlastnosti pozadi Ize nastavovat v levém panelu viastnosti pokud mySi kliknete na prazdné misto na pozadi

Panel vlastnosti pozadi:

Predloha - pozadi - tladitkem u této viastnosti Ize ménit viastni obrazek na pozadi. |Mastnostipezadi |

Podporované formaty obrazku jsou JPG a BMP. Obrazky na pozadi mlzete bud @Predioha - pozadi
sami naskenovat a nebo stahnout z internetu (nékteré instituce nabizeji své

tiskopisy volné ke stazeni) - é'ika [rom] 150
Sitka - $itka originalniho formulafe v milimetrech CIv§ika [mm) 150
Vy$ka - vySka originalniho formulafe v milimetrech Bl Podle razméii Ana
Podle rozmeéri - obrazek na pozadi bude roztazen na plochu podle zadanych E= Miizka [mm] 1]
rozmeru B Prichytavat k miizciNe

MFiZka - pokud je nastavena jina hodnota nez 0, bude tato hodnota v milimetrech

pouzita jako zakladni mfiZzka pozadi (pokud je v nastaveni sestav povoleno, @ Tisknout pozadi |Ne

bude se mfizka na formulafi zobrazovat). Podle ni se budou vkladat nové gD"E”taCE papiru_ Na vhsku
polozky. Popfipadé posunovat stavajici (pokud je nastaveno pfichytavani k  |-zalevd okia) 1
mrizce). LﬁHDrnl’ okraj 0
Prichytavat k mfiZce - posun polozek po formulafi pomoci mysi je podfizen “uHonizzarvndni  [Vlevo
zobrazené mrizce -+j}"-.fert zarownani M ahoru
Tisknout pozadi - tato vlastnost uréuje zda bude vystupni tisk obsahovat i pozadi e ;
formulare ¢&i nikoli. Vétsinou se tisk provadi do pFipravenych originalnich - P et s B
formulaftl a proto neni potfeba pozadi tisknout. N&které formulare (napf. [BET extové instrukee |<neni>
standardni bankovni pfevod) Ize v8ak tisknout na bily papir véetné pozadi. s K reslend pozadi  |<neni>
Orientace papiru - protoze je valna vétsina formular( dnes jiz v maximalni velikosti | ] Tizk stitidetiket  |Me
A4, neni potfeba tisknout je na Sifku. Nicméné nékteré tiskarny i nékteré EH Tisk tabulky Ao

formulafe to stale vyZaduiji.
Levy okraj - odsazeni levého okraje pfi tisku (pokud je 0, je platné nastaveni v hlavnim nastaveni sestav)
Horni okraj - odsazeni horniho okraje pfi tisku (pokud je 0, je platné nastaveni v hlavnim nastaveni sestav)
Horiz.zarovnani - umisténi papiru v tiskarné
Vert.zarovnani - umisténi papiru v tiskarné pokud je tisknuto na vysku
Tisknout list - u vicestrankovych dokumentu je v nékterych pfipadech vhodné nékterym listdm zakazat tisk
Textové instrukce - program umoznuije kresleni pfimo na formulaf pomoci textovych instrukci
Kresleni pozadi - grafické vytvofeni pozadi formulafe (vice>>)
Tisk Stitkd/etiket - nastaveni tisku Stitkd, etiket ¢i vizitek
Tisk tabulky - formular bude tisknut jako seznam

Nékteré formulafe mohou byt také vicestrankové - k pfechazeni mezi jednotlivymi nastavenimi pozadi slouzi dolni
lista
Pfedni strana|| Zadni strana|

Novy list formulare vlozite kliknutim pravého tlacitka mySi na zalozkach.

Grafické vytvareni pozadi

Pozadi formulafe Ize vytvorit nékolika zplsoby. Je mozné ho naimportovat z grafického souboru (jpg, bmp), vykreslit
pomoci textovych instrukci a nebo ruéné vykreslit. Pokud nemate k dispozici oskenovany originalni formulaf, je pravé
osledni jmenovany zplsob tim pravym.

Pozn: pokud mate v planu tisknout i pozadi formulafe je dirazné doporu¢eno pouzit k vytvofeni pozadi pravé
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ruénim vykreslenim. Pokud se rozhodnete tisknout pozadi u formulafd které ho maji naskenované musite pocitat s
horsi kvalitou tiSténého pozadi.

Pro grafické vytvofeni pozadi stisknéte tlacitko ] popfipadé dvojklikem mysi na pozadi formulafe.

Okno pro grafické vytvareni pozadi

V horni €asti okna je nékolik funk&nich tlacitek pro zmény vlastnosti jednotlivych grafickych polozek. Ve stfedni ¢asti
pak pfimo kreslite pozadi formulare.

Pouziti se velmi podoba kresleni v obycéejnych grafickych editorech.

Nejprve je potifeba vybrat typ kresleného objektu:

Cara (pokud pfi kresleni stisknete Ctrl, bude se Cara kreslit svisla, Shift - vodorovna)
L] obdélnik,&tverec (stisk Shift pfi kresleni - pfesny &tverec)
[ obdélnik,&tverec se zaoblenymi rohy (stisk Shift pfi kresleni - pfesny &tverec)
- kruh, elipsa (stisk Shift pfi kresleni - kruh)
ab text na pozadi
Ed vioZeni obrazku

Dalsi vybrané vlastnosti které je mozné objektim ménit (pokud chcete ménit viastnost objektu, musi byt néktery objekt
oznacen):

«tloustka &ary - je ur€ena v obrazovych bodech (pixel)

prihledny - uréuje zda bude objekt prihledny - potazmo zda je mozné urcit barvu pozadi objektu

text - vlastni text textovych objektl

eroztahnout - roztdhne pfipojeny obrazek pfes cely objekt.

ebarva Cary

ebarva pozadi - ma smysl pokud neni zaskrtnuto "prahledny"

ezaobleni - radius rohl u obdélniku/Etverce se zaoblenymi rohy.

ezobrazeni mf¥izky a vodicich ¢ar

K ulozeni rozpracovaného pozadi staci stisk klavesy Escape.
Tip: po lehkém zapracovani je tvorba pozadi do formular( otazkou nékolika malo minut.

Seznam, report

V programu Ize jednoduse vytvofit a tisknout rizné seznamy a reporty.
V seznamech Ize navic také uvést na kazdém listu nebo na konci sestavy pocet fadku, souéty, maximalni, minimailni a
primérné hodnoty.

Seznamy lze tisknout od jednoduchého seznamu jmen az po tisk slozitych obchodnich reportd napf o zbozi a
obsahujici i Carovy kod z pfipojené tabulky.

Tvorba seznamu
Nejprve je nutné urdit, ze formular bude tisknut jako seznam. To se provede zménou _Zshlavi stranky
vlastnosti pozadi "Tisk tabulky"

Na formulafi se vytvofi 3 barevné odliSené oddily. Velikost oddil( Ize libovolné ménit.

Télo stranky

Zahlavi stranky - vSe co je umisténo nad touto ¢arou se bude tisknout na kazdé
strané nahofe (pokud neni u poloZky uréeno vlastnosti "Tisk na listech" jinak)
Télo stranky - vSe co je v této sekci (mezi zahlavim a zelenou ¢arou) bude tisknuto
pro kazdy rfadek pfipojené tabulky

pozn: rizné grafické tvary umisténé mezi zelenou ¢arou a zapatim jsou tisknuty
na kazdém listu pouze jednou bez ohledu na pocet fadkl databaze.
Zapati stranky - vSe co je umisténo pod touto ¢arou se bude tisknout na kazdé strané dole (pokud neni u polozky
ur€eno vlastnosti "Tisk na listech" jinak)

Zapati stranky

V zapati stranky Ize vytvofit polozky které se budou tisknout jen na poslednim listu sestavy (vlastnost polozky "Tisk na
listech") a bude obsahovat napf celkovy soucet za urcity sloupec databaze. To je docileno pouzitim nékteré z
databazovych vypocetnich funkci (DBSUM, DBCOUNT, DBMAX apod)”
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Etikety, Stitky, vizitky

V programu Ize jednoduse vytvofit a tisknout razné etikety, stitky ale i vizitky.

Technicky rozdil mezi etiketami(Stitky) a vizitkami je v tom, Ze vizitky nepotfebuji mit k tisku pfipojenou tabulku. Vizitky
se tisknou vSechny stejné a proto se pocet vytisténych jednotek nefidi poctem zaznam(l v databazi ale
pfednastavenym pevnym pocétem.

Etikety a Stitky které budou tisknuty z pfipojené tabulky maji velmi Siroké uplatnéni v mnoha oborech. Od
jednoduchého tisku adresnich §titk( az po tisk etiket oznacujicich zbozi a obsahujici ¢arovy kéd z pfipojené databaze.
Stitky a etikety (tisk z pfipojené databaze)

Pfi tvorbé titkil a etiket je nejprve potieba promyslet velikost a umisténi jednotlivych bunék. Pak po stisku tlagitka -
je zobrazeno zakladni okno pro definovani stylu, velikosti a poctu stitka.

Nejprve je nutné zaskrtnout zda opravdu chcete realizovat tisk $titk Tisknout etikety/stitky

V sekci "Parametry" pak v rozbalovacim seznamu vyberte jak maji Stitky vypadat a jak budou rozvrZzeny na papiru
(pfeddefinovana velikost papiru je A4).

V pravé Casti je zobrazovan pfedbézny tiskovy nahled.

Pokud nenajdete v seznamu profil ktery by Vam vyhovoval, mGzete si vytvofit viastni profil (zaskrtnutim "Viastni
profil").
V takovém pfipadé je nutné vyplnit i dalsi dllezité hodnoty jako pocet sloupcu a Fad a odsazeni od okraju.

Tlagitkem C] je mozné vami vytvoreny profil ulozit pro pozdé&jsi pouZiti.

Vizitky (bez pripojené databaze)
definice rozmisténi vizitek je v zasadé stejné jako u etiket. Jediny rozdil je, Ze v dolni ¢asti okna urcite "Pocet
tisknutych stitkd".

Po nadefinovani rozmisténi stitka stisknéte "Ulozit". Program v tuto chvili zkontroluje jakou mate aktualné nastavenou
velikost formulafe a popfipadé nabidne automatickou zménu velikosti podle nastavené velikosti Stitku.

DalSi ¢asti je tvorba vlastniho formuléafe - vzhledu Stitku. Tvorba se provadi normalnim zplsobem, mizete vyuzit
moznosti grafického navrhu pozadi formulafe popfipadé tisku Carového kédu apod.

Posledni ¢asti je vlastni tisk Stitkd. Jedinym zasadnim rozdilem od tisku
obycejnych formulafu je zobrazeni okna pro uréeni umisténi prvniho Zaiit tisknout od etikety & |1
tisknutého Stitku.

4

Je mozné bud napsat Cislo ruéné nebo dvojkliknout mysSi na prvni
tisknuty Stitek. Toto nastaveni je velice dllezité pokud mate napf.
roztiStén samolepici Stitkovy papir apod.

Tisk Carového kodu

Polozky formulafe mohou byt tistény také jako ¢arové kody. Je mozné tisknout napf. cenovky na zbozi apod (viz také
tisk etiket a Stitkd).

Podminkou je pouze aby byla poloZka &iselného typu jinak ji nelze jako ¢arovy kéd interpretovat.

Pokud chcete tisknout namisto hodnoty polozky &arovy kéd, je nutné aktivovat vlastnost polozky "Carovy kod".

Definice vzhledu a typu ¢arového kodu

Zakladni okno pro nastaveni ¢arového kodu:

i x|

tigknout pologku jako Garov) kad

Farametry carového kddu
Typ kddu CodeEAMT3 w 5 i
Ukazat text kad
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Nejprve je nutné urcit zda chcete ¢arovy kéd tisknout (zaskrtavaci box "tisknout jako ¢arovy kéd").
Tim se zpfistupni "Parametry ¢arového kédu".

*Typ kédu - zakladni typ (standard) ¢arového kodu

»Ukazat text - jaky popisek bude tistén u ¢arového kodu (vétSinou kod)

*Pozice textu - pfesné umisténi textu (pokud se ma néjaky zobrazovat)

*Natoceni - cely ¢arovy kod miize byt pfipadné otocen o urity pocet stupni

Vypocetni funkce

Vypocetni funkce (vyrazy) jsou velice silny nastroj pro vysledné zpracovani tisknuté hodnoty polozky. Lze jej omezené
vyuzit i k formatovani vystupu.
Zakladni okno vyrazu:

Tworba uZivatelské funkce

Doztupné pologky tabully: b atematicke funkce:

L L
Froménné: T extoveé funkce:

LY w
I zivatelzka data: Datumowé a Casoveé funkce:

LY w
Polozky formulare: Logické a ostatni funkce:

L w
O peratory: Databazove funkce:

Lol el == e o) ot fano) 5
B3 B33 B9 ES

Yppocetni viraz:

Pozice: 1
Wizledek:

I % Kontrola virazu ] Iq.f fho ”}T Stormo

@Tip: Oprator ++ zpoji va texty mezerou
Pokud vytvafrite uzivatelskou funkci pro pouziti v dokumentu, je nutné zadat jesté nazev funkce a typ vysledku. (Pokud
chcete vysledek funkce jesté pouzit pro dalSi matematické vypocty, je nutné oznacit typ vysledku jako Ciselny).

Mazey funkce: Typ visledku:

() text () Eislo

Dostupné polozky tabulky - do vyrazu je mozné pridat pole z pfipojené tabulky.
Proménné -
«Datum tisku - do vyrazu pfida aktualni datum
«Cas tisku - do vyrazu pfida aktualni éas
«Cislo radku tabulky - do vyrazu ptida &islo fadku pfipojené tabulky
*Pocet fadku tabulky - do vyrazu pfida celkovy pocet fadkl pfipojené tabulky
Uzivatelska data - do funkce Ize pouzit i jednotlivé polozky uZivatelskych dat
Polozky formuléare - seznam vSech polozek formulare (pokud vytvafite dokument, tento seznam chybi)
Operatory - do vyrazu vloZi matematicky operator. (Pozn. operator "IN" znamena "je v seznamu". Napf &{polozka1}
IN[10,20] - hodnota poloZky 13 musi byt 10 nebo 20 ... vysledek je logicky ANO/NE)
Matematické, Textové, Datumoveé, Logické funkce - do vyrazu prida funkci (popis funkci viz nize)
Databazové fuknce - do vyrazu pfida vypocetni funkci z databaze (pocet Fadkul, soucet, primér sloupce apod - popis
viz nize)
pozn: tyto funkce jsou dostupné pouze pfi tvorbé seznami
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Tvorba vyrazu:
1. Vyberte nékterou polozku ze seznamu "Proménné", "Funkce" apod.

2. Stisknéte ENTER a nebo tlacitko g
3. Do vyrazu bude pfidana vybrana proménna
4. Po vytvoreni vyrazu stisknéte tlacitko pro kontrolu
Vyznamy nékterych vyrazu:
&{polozka1}+&{polozka2} ..... secte hodnotu z polozky 1 a 2. Pokud jsou typy polozek Ciselné, bude vysledek
také Cislo (99+10=109). Pokud jsou typy textové bude vysledek text (99+10=9910)
&{polozka1}++&{polozka2} ... operator ++ vlozi mezi dvé textové hodnoty mezeru (napt JMENO PRIJMENI)
&{polozka1}*0.25 .... vynasobi hodnotu polozky1 Cislem 0.25
lIF(&{polozka1} IN[10,20], 'je v seznamu', 'neni v seznamu') ..... pokud je hodnota poloZzky1 v seznamu
(10,20) je vysledkem vyrazu text "je v seznamu", v opacném pfipadé je vysledkem text "neni v seznamu"
[IF(&{datum}=", DATE(0), &{polozka1}) ... pokud je hodnota poloZky datum prazdna4, je vysledkem funkce
aktualni datum, jinak hodnota polozky polozka1

Vysledek zobrazuje aktualni vysledek fuknce. Pokud funkci prave piSete, je mozné ze se ve vysledku zatim zobrazuje
"chyba".

FUNKCE
«matematické - pouzivaji jako argument ( zpracovavanou hodnotu) &iselny udaj, napf. polozku Vyse pokuty, PSC
apod.
«textové - pouZivaji jako argument textovy Gdaj, napf. polozku Obchodni firma, ICO, Cislo jednaci
«datové a Easové - pouzivaji jako argument udaj typu Datum resp. &as, napi. Datum vydani stanoviska
+logické a ostatni

Ve funkénich vyrazech Ize pouzit i argumenty jinych typl, nez pfedpokladaji jednotlivé funkce. V tom pfipadé bude
provedena automaticka konverze typl. Napfiklad text bude pfeveden na €islo, Cislo bude pfevedeno na datum a
podobné.

- aktualni seznam a popis jednotlivych funkci naleznete v elektronické napovédé pfimo v programu

Tvorba tiskového dokumentu

Jde o tiskovy dokument (jaky vytvofite i napf v programu MSWord) ktery Ize snadno napojit na data z tabulek systému
FormOffice. Snadno tak Ize vytvofit tzv. hromadnou korespondenci. Jde o tisk vice dokumentl najednou liSicich se
napf. pouze adresou pfijemce (tato adresa se pravé pro kazdy tisknuty dokument "dotahne" z pfipojené tabulky).
Takto Ize tvofit a tisknout napf hromadné smlouvy, dohody, rozhodnuti i jen pfani k novému roku.

Rozvrzeni hlavniho okna - otevieny dokument

Hlavni lista "Upravy"

: Upravy | ol B B S U B E = = MS Sans Serf +[E « HA -
Tladitka v této listé umoZziuji rychlé zmény formy hlavniho textu dokumentu. Funkce téchto tlacitek je obdobna jako u
standardnich textovych editor( (napf MS Word apod.)

evyjmuti textu (Ctrl+X)

ekopirovani textu (Ctrl+C)

evlozeni textu (Ctrl+V)

evratit zmeény (Ctrl+2)

epismo tuéné (Ctrl+B), kurziva (Ctrl+l), podtrzené (Ctrl+U), pfeskrtnuté
ezarovnat vlevo (Ctrl+L), na stfed (Ctrl+E), vpravo (Ctrl+R)

evybér typu pisma, jeho velikosti a barvy

LiSta "Funkce"
Fukee | ig A4 S @ G| B IS
Tlacgitka v této listé umoznuji rizné importy to textu, popfipadé exporty celého textu apod.
vloZit obrazek
epokrocilé vkladani obrazku (se zménou rozméru apod)
vlozit objekt (graf, ¢ast tabulky z Excelu apod)
euloZeni a nadteni stylu pisma
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eimport textu
eotevieni textu v MS Word (nebo OpenOffice)
evytvoreni pfistupového hesla k dokumentu
eeditace poznamky k dokumentu
B Pozn: u nasledujicich li8t je pouZiti takové, Ze nejprve je nutné vybrat hodnotu z rozbalovaciho seznamu a pak bud
stisknout Enter a nebo tlagitko hned vpravo od seznamu.
Lista "Data"
: Diata w
Pokud je k dokumentu pfipojena tabulka, muzZete pres tento rozbalovaci box snadno pfidat obsah sloupcl pfipojené
tabulky pfimo do dokumentu.
Snadno tak mizete vytvofit tzv. "hromadnou korespondenci” kdy vytvarite stale stejny dokument (napf pouze se
zménou jména a adresy) pro vice pFijemcu.

Lista "Uzivatelska data™
UZiv. data L (v

Do dokumentu muzete také pridavat Vase uzivatelska data ktera jsou dostupna v celém systému FormOffice. Jedna
se napf o Vase registrani udaje, nazev, adresa a sidlo firmy apod. Jsou to udaje, které se dlouhodobé& neméni

tisknuta podle aktualniho nastaveni.

Lista "Funkce"
Funkee ¥ w

Funkce, které Ize vlozit do textu dokumentu, nabizi velmi silny nastroj pro zménu obsahu celého dokumentu. Funkci
se rozumi napf. spojovani sloupcu pfipojené tabulky, vypoctu riznych matematickych vzorcl a vztah(i mezi nimi,
formatovani vystupu, aktualni datum, ¢as a mnoho dalSich. Funkce miize obsahovat i jednoduché vétveni (zname
jako IF - jestlize).

Tvorba a upravy funkci jsou popsany ve zvlastni kapitole.

Hlavni edita¢ni plocha
v

al"l'1'l'2'l':

| test bewl

Jedna se viastni text dokumentu ktery Ize nasledné upravovat zplisobem stejnym jako v tradi¢nich textovych
editorech.

Text je dale doplnén o jednoduché tabulatorové pravitko a v dolni ¢asti o stavovy fadek zobrazujici pohyb v
dokumentu.

Data pripojené tabulky

Tizk |Jména Prijmeni Adreza b Ezta
Qi Jan Frida Palackého 33 Brno
Jozef Bourec Jarogova BE Praha
Martin Fokes L hradku 2 Vesell n/luZnici
Helena Viaboowa Okruzni 2830 Mo hradek

Tvorba a tisk dokumentu

Dokumenty Ize v programu FormOffice vytvaret obdobnym zplisobem jako v oby&ejném textovém editoru (napf. MS
Word).

K Pozn: vSeobecné je doporuceno nejprve napsat prosty text dokumentu a az nakonec provadét finalni upravy
velikosti a stylu pisma.

Do texty Ize vkladat specialni znacky které jsou ve vysledném tisku nahrazeny vlastnimi hodnotami.
Napf:
*#{P¥ijmeni} ... jméno sloupce z pfipojené tabulky (v tisku je nahrazeno pfimo hodnotou z tabulky ze sloupce
"Ptijmeni")
* @{Regadresa} ... nazev uzivatelské hodnoty (v tisku je nahrazeno textem registraéni adresy)
*&{Datum} ... nazev funkce (v tisku je nahrazen vysledkem funkce)
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Aktualizace databaze

Pro vyménu dat mezi databdzemi systému FormOffice jsou pouzivany specialni bali¢ky.
Tyto bali¢ky jsou také vyuzity pfi instalaci novych datovych modultd do programu.

Export
Takovyto bali¢ek Ize snadno vytvofit pfes hlavni menu programu - volba Aktualizace

Import dat L
Excport dat L4

Aktualizace databaze Expart dat do balicku

Import dak z balicku
@ Kionec

Pak jiz staci jen oznacit exportované tabulky (a k nim navazané editacni dialogy a tiskové vystupy) a urcit zda se do
aktualiza¢niho balicku maji ukladat i data.

Vyber dat pro export

= V] Adesst [Podnik.akel]
= [¥] ab# Editacni dislogy
ab® Formula velkp
abz Formulaf mal
=[] = Tiskove sestavy
=4 viipiz adrezéfe
[¥] 1 Fakbury [Padnikatel]

Import
Pfi importu pak uz jen staci vybrat umisténi balicku. Pokud tabulky se stejnym nazev jiz existuji, jsou vytvofeny nové
se stejnym nazvem.

Nastaveni programu
V hlavnim nastaveni programu b4 nalezneme:

Nastaveni umisténi databaze
elokalni databaze - nastavuje se plna cesta ke slozce s daty
*vzdalena databaze - nastavuje se adresa serveru
/{;ﬂ'Umisténi databaze | 4 F

Server |me|:|ffi.:esewer@1 92 168.0.2 | w

D atabaze: | FormOfficeD atabase |

| L \ wyhledat. .. |

Uzivatelska nastaveni a opravneni

Systém FormOffice je viceuZivatelsky. A to jak pfi lokalni instalaci (1PC + 1databéaze), tak hlavné pfi sitové instalaci
(vice PC + 1databaze).

Jednotlivi uzivatelé jsou zafazovani do skupin. Uzivatelskym skupinam Ize definovat témérf stejny pocet vlastnosti a
nastaveni jako samotnym uzivatelim. Usnadriuje to praci pfi definici novych uzivatell - po zafazeni do urcité skupiny
tito uzivatelé prebiraji viastnosti skupiny a neni potfeba vSe nastavovat znovu.

Tuto "dédi¢nost" Ize vyuzit také pfi hromadné Upravé vlastnosti uzivatel jedné skupiny.
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Piehled uzivatelll a skupin
Pokud je pfihlaSen néktery uZivatel z administratorské skupiny (tato skupina je v systému pouze jedna a nelze ji

odstranit), zobrazi se mu po stisku tlagitka 'ﬁ kompletni seznam skupin a do nich zafazenych uzivatel(.

Skuping uzivatell: I Zivatelé wybrané skuping:
admins [Superuzivatelé admin [Superséivatel
Hosté o [Ferka Fenic

Jarin [Jarin Ludwas)
b att

V levé Casti je seznam skupin a v pravé navazani uZivatelé.

V dolni €asti Ize pak snadno zjistit pocet uzivatell (aktivnich, neaktivnich, povolenych licenci)

Paocet ugivateld: 7
Aktivnich uivateld: G
bl aw. aktivhich uZivateld: g

Uzivatelska nastaveni a opravnéni
Po dvojkliku na vybraném uzivateli (nebo skupiné), popfipadé pokud nejste pfihlasen jako administrator po stisku

tlacitka 'ﬁ je zobrazeno okno pro nastaveni a Upravu vlastnosti a opravnéni uZivatele.

V horni ¢asti Ize nastavovat pfihlaSovaci jméno (login) a heslo. Popfipadé také pIné jméno uzivatele a (pokud jste
administrator) také zda jde o aktivniho uzivatele.

& Neaktivni uzivatelé nemaiji pravo k pfihlaseni do systému FormOffice!ll

Dalsi nastaveni:
*hlavni nastaveni
- nékolik zakladnich nastaveni (zobrazované sloupce, akce na dvojklik na tabulce)
- nastaveni barev systému
- pismo hlavni tabulky
- rychlost scrollovani na kole¢ko my3i
- max.pocet zobrazenych zaznamd. Pfi vice nez 1000 zaznam(l muze zobrazovani hlavni tabulky nepfijemné
zdrzovat a proto je doporuceno pouzivat pro vybér dat filtr
eopravnéni - mohou ménit pouze uzivatelé z administratorské skupiny
- nastaveni zakladnich opravnéni k akcim v systému
tabulky - opravnéni k tabulkam mohou ménit pouze uzivatelé z administratorské skupiny
- nastaveni opravnéni k jednotlivym sdilenym tabulkam systému (pfistup, editace, mazani, zména struktury a tisk)

Kliknutim na tlac“:itko[ E Pfeveit nastaveni pode skupiny jsou automaticky pfepsana viechna nastaveni a opravnéni
podle skupiny do které uzivatel patfi (mohou pouZzit pouze uzivatelé z administratorské skupiny)

Uzivatelska data

Systém FormOffice umoznuje ulozit a uchovat uzivatelska data pro pouziti v jakékoli sestavé ¢i dokumentu.
Tato uZivatelska data jsou sdilena v celém programu a obsahuji mimo jiné také Vase registracni udaje.

UzZivatelska data

Seznam uivatelzkich hodnat;

of M azew honoty Hodnaota Pred tiskem wyplnit | Smazat
Reqgistraéni jméno Zakladni kala Marni Dalni F
Reqistraéni adreza Breberoy 32, Trehit ]

Pokud ma zaznam zaskrtnuto "Pfed tiskem vyplnit", tak pokud je pouzit v nékteré sestavé ¢i dokumentu, bude Vam
pred tiskem nabidnut k vypInéni
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= Uzivatelska data naleznete po tladitkem "Nastaveni", popfipadé v hlavnim menu programu.

Nové uZivatelské hodnoty Ize vkladat tlagitkem L= ¥lodit navauhodnaly | o yypingni nazvu hodnoty.
Smazat Ize polozku tlagitkem "+

Registracni udaje smazat ani zménit nelze.

ProtoZe jsou do sestav a dokumentud vkladany namisto vlastnich hodnot pouze nazvy téchto uZivatelskych konstant,
tak se po kazdé zméné samotnych hodnot budou na formulafich a dokumentech vzdy tisknout spravné aktualni
hodnoty.

UzZivatelska data jsou pouzitelna také ve vypocetnich funkcich

Zalohovani databaze

Zalohovani dat a jejich obnova je povolena pouze pfi lokalni instalaci a to polozkou "Zalohovani databaze" v hlavnim
menu programu.

PFi sitové instalaci tuto funkci zajistuje hlavni server

Miniaplikace na ploSe programu
Na zakladni ploSe programu (tlaCitko ﬂﬂ) je zobrazeno nékolik miniprogramu pro usnadnéni zakladni prace.
K datum téchto miniaplikaci ma pfistup pouze pfihlaseny uzivatel (v systému se nesdileji).

Z&kladni miniaplikace:
erychla poznamka - zde je mozné zapsat jakoukoli poznamku kterou si pfejete na ploSe zobrazovat (pfipominku
apod)
kalendar - jednoduchy kalendar (zapis vice poznamek k jednotlivym dniim s moznosti zvukového upozornéni ve
stanoveny ¢as)
*svatky, vyroCi - seznam svatkl v roce s moznosti zapisu poznamky ke dni

) 2T e

B S U I 0 . |

Vitejte v programu FormOffice! i So I3 s ~
He 229 Vil
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e 309 Jetorm

i brats m zviink
G 210 D a Ol
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o 410 Franksek
He 510 Elks
Po G610 Has
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o 1] 1| 550 Semssa
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Jednotlivé aplikace Ize libovolné po ploSe posouvat a nastavovat jejich velikost.
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FormOffice Server

Seznameni s programem
FormOffice Server je program bézici na pozadi systému a zajistujici
pfipojeni vzdalenych klientu k databazi.

[FormOffice server - spusténo

ENEET DM BT @ 1319

o oy . C xex AL gj Zaskavit server
Program vétsinou bézi v systémové listé Windows

Program Ize poklepanim na ikonu zobrazit (popfipadé pfes pomocné menu na Zobrazit informace
pravé tlacitko mysi) Ukandit

Hlavni okno programu

V hlavnim okné programu Ize mimo spusténi a zastavovani serveru ziskat informace o poctu aktualné pfipojenych
klientd, otevienych tabulek atd.

Spusténi a zastavovani serveru

. - fx . . . {0 Spustit server
Pokud je spravné nastaveno umisténi databaze, Ize server spustit tlaCitkem L v Al '

Od této chvile dokaze server odpovidat na dotazy klientskych pocitacu a Ize se tedy k nému ze vzdalenych pocitacl
|Klienti |

X

pfipojit (kazdé pfipojeni je indikovano na hlavni obrazovce

Pokud pfi spusténém serveru stisknete tlaitko pro uzavieni programu
minimalizovan do systémové liSty vpravo dole.

gj‘ £aztawit zemver |

, hebude program uzavien, ale pouze

Zastaveni serveru se provadi tlaCitkem
Obecné neni doporu€eno zastavovat server pokud jsou k nému pfipojeni néjaci klienti (vzdaleni uzivatelé).
Samoziejmé je mozné takto server zastavit, ale hrozi, Ze uZivatelé pfijdou o pravé rozpracovana data.

Nastaveni serveru

Hlavni nastaveni
Zde je mozné nastavit velikosti pfidélené paméti programu.
Dal$i nastaveni:
*spustit server hned po startu programu - po spusténi programu je automaticky nastartovano i pfipojeni a sdileni
databaze.
*spoustét minimalizované - program se po startu automaticky pfepne do zobrazeni v systémové listé vpravo dole
e spustit pfi startu Windows - program je spoustén spole¢né se startem Windows (zapisuje do Registru Windows)

Nastaveni umisténi databaze
Zména tohoto nastaveni je se projevi az po restartu serveru.

Zalohovani databaze

Zalohovat databazi je povolenou pouze pfi spusténém serveru.
Naopak obnovovat data je mozné pfi zastaveném serveru.

Automatické zalohovani

Zalohovani je mozné nastavit na urCity den a €as. Je také mozné aby se proces zalohy po nékolika dnech opakoval.
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Seznámení s programem
	Systém FormOffice může pracovat ve dvou režimech
	Systém FormOffice smí legálně využívat jen takový počet uživatelů a na takovém počtu počítačů, k jakému Vás opravňuje zakoupená licence.
	Přihlášení do programu
	Jednotlivé tabulku jsou pro lepší přehlednost rozděleny do kategorií.
	��Tlačítkem  umístěném na panelu nad hlavními kategoriemi je možné vytvářet nebo měnit strukturu  jednotlivých tabulek.
	Po kliknutí na některou tabulku v hlavním seznamu tabulek je do hlavního okna načten obsah této tabulky. 
	�Hromadné akce jsou snadnou možností jak rychle upravit skupinu záznamů. Hromadně lze upravit pouze označené záznamy. Pro přístup do hromadných akcí použijte tlačítko 
	Import dat
	Základní funkcí celého systému FormOffice je možnost tisku záznamů. 
	Rychlý tisk záznamů slouží k vytištění vybraných záznamů tabulky. Jde o rychlý způsob kdy není potřebné vytvářet uživatelský formulář. 
	Tiskovou sestavu lze snadno připravit po stisku tlačítka „Nová sestava“  v okně tisku tabulky
	Rozvržení hlavního okna je různé podle aktuálně otevřeného formuláře/dokumentu.
	Vlastnosti položek lze nastavovat v levém panelu vlastností pokud myší kliknete na některou položku na formuláři
	Vlastnosti pozadí lze nastavovat v levém panelu vlastností pokud myší kliknete na prázdné místo na pozadí
	Pozadí formuláře lze vytvořit několika způsoby. Je možné ho naimportovat z grafického souboru (jpg, bmp), vykreslit pomocí textových instrukcí a nebo ručně vykreslit. Pokud nemáte k dispozici oskenovaný originální formulář, je právě poslední jmenovaný způsob tím pravým.
	V programu lze jednoduše vytvořit a tisknout různé seznamy a reporty. 
	V programu lze jednoduše vytvořit a tisknout různé etikety, štítky ale i vizitky. 
	Položky formuláře mohou být tištěny také jako čárové kódy. Je možné tisknout např. cenovky na zboží apod (viz také tisk etiket a štítků). 
	Výpočetní funkce (výrazy) jsou velice silný nástroj pro výsledné zpracování tisknuté hodnoty položky. Lze jej omezeně využít i k formátování výstupu.

	Jde o tiskový dokument (jaký vytvoříte i např v programu MSWord) který lze snadno napojit na data z tabulek systému FormOffice. Snadno tak lze vytvořit tzv. hromadnou korespondenci. Jde o tisk více dokumentů najednou lišících se např. pouze adresou příjemce (tato adresa se právě pro každý tisknutý dokument "dotáhne" z připojené tabulky). 
	Pro výměnu dat mezi databázemi systému FormOffice jsou používány speciální balíčky. 
	�V hlavním nastavení programu  nalezneme:
	Systém FormOffice je víceuživatelský. A to jak při lokální instalaci (1PC + 1databáze), tak hlavně při síťové instalací (více PC + 1databáze).
	Systém FormOffice umožňuje uložit a uchovat uživatelská data pro použití v jakékoli sestavě či dokumentu.
	Zálohování dat a jejich obnova je povolena pouze při lokální instalaci a to položkou "Zálohování databáze" v hlavním menu programu.
	�Na základní ploše programu (tlačítko ) je zobrazeno několik miniprogramu pro usnadnění základní práce. 
	Seznámení s programem
	FormOffice Server je program běžící na pozadí systému a zajišťující připojení vzdálených klientů k databázi.
	�Pokud je správně nastaveno umístění databáze, lze server spustit tlačítkem 
	Hlavní nastavení
	Zálohovat databázi je povolenou pouze při spuštěném serveru.


