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1. Uvod

Vazeny uZzivateli, program FORM studio vam bude uzite€nym pomocnikem pfi
wyplfiovani a tisku formularl, zpracovani dafiovych pfiznani a mnoha dal$ich tiskopis .

Poslanim programu je co nejvice usnadnit a zpFijemnit praci pri vypliiovani
formulara. Pri jejich vplfiovani se budou automaticky nabizet hodnoty, které budete
chtit pravdépodobné zadat a nékteré udaje se vypoditaji zcela automaticky. Pied
uloZzenim nebo tiskem formulafe se provedou kontroly, které vas upozorni na pfipadné
nesrovnalosti. Pak jiz staci formular jen wytisknout a dorucit pfijemci, pfipadné
elektronicky odeslat.

Program obsahuje mnoho formulari zekonomické, dariové, pracovné pravni oblasti a
mnoha dal$ich. Nabidka formulari se priibézné rozsifuje. Aktualni informace o
zafazenych formulafich najdete na internetovych strankach programu
www.formstudio.cz, pfiéemz predlohy formulafd si mizete aktualizovat pfimo z
programu.

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

Pfejeme vam, abyste nasli vprogramu FORM studio dobrého pomocnika a vtomto
textu radce, ktery vam poda vS§echny potfebné informace.

Hlavni vlastnosti a funkce programu

@ prehledny editor formulara

& automatické naplfiovani idaju podle parametra

& moznost prevzeti hodnot zjiz vyplnénych formulara

& automatické doplfiovani textt

@ provazanost souvisejicich udajli ve formulafich

@ automatické vypocty

& on-line pokyny k vyplnéni udaju a formulafi

& upozornéni na chyby nebo nesrovnalosti, tipy k vyplnéni

@ rychly interni prohlize¢ formatu PDF pro nahled wyplnénych formulard

& dokonaly tisk vyplnénych formulaii nebo tisk do originalnich formulard (format
PDF)

@ hromadny tisk vice formulafu

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

@ export/ import formulara (XML)

& elektronické podani formulari

6


http://www.formstudio.cz

Uvod

@ elektronicky podpis formulafa (podpis v PDF)

& pfikazk uhradé zformulafe, podpora pro homebanking

& poznamky a pfilohy k formularim

@ aktualizace programu i formulafu pres internet

@ kalkulacka - scitacka, vypocet DPH, matematické vyrazy, kurzova kalkulacka

& planovaci kalendaf, darovy kalendar

® napovéda, aktualni zakony (whbér)

& sprava klientd - zpracovavanych firem

& sprava wtvofenych formulafd, archiv formulara

@ archivdokumentu - libovolné souvisejici dokumenty, odeslané formulare, potwrzeni
elektronickych podani, kniha pfijaté a odeslané poSty

@ platebni kalendaf s moZnosti upozorfiovani na bliZici se platby e-mailem

& plan prace

& evidence historie prace a spotfebovaného ¢asu na formulafich

® moznost viastniho nastaveni tabulek, zobrazeni, filtry

& sestavy, moznost wtvareni viastnich sestav

& systém pfistupowvych pravs moznosti detailniho nastaveni

& databaze client/server, moznost sdileni dat, aplikaéni server vcené

@ formular na tisk adresnich §titk(, moznostimportu adres

@ hromadny tisk poStovnich poukdzek, moznostimportu dat

@ pouziti editoru formulafi jako externiho programu pro tisk formulafa zjiného
softwaru

& podpora datowych schranek - pfistup do schranky, naplnéné ID schranek ufadd,
hromadna kontrola nowych zprav ve schrankach klienta

1.1. Jak Cist tuto prirucku

Pokud dosud nemate program nainstalovany, pfectéte si kapitolu Instalace
programu, kde najdete popis, jak program nainstalovat na samostatny pocita¢ nebo
na pocitac v siti.

V kapitole Jak zaCit najdete struény navod pro prvni kroky.

Obsah dalSich kapitol:

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

Editor formularu - podrobné popisuje viastni praci s formulafi - vyplhovani, tisk a dal$i
funkce pro formulafe.

Kalendar a kalkulacka - zde se dozvite jak pouzivat planovaci kalendar a jak vyuZzivat
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kalkulacku programu.

Bezpecfnost dat - kapitola popisuje zalohovani, obnowu a udrzbu dat, moznosti a
nastaveni uzivatelskych prav.

Oviadani programu - vysvétluje postupy a zplsob prace s programem.
Technicka podpora - kontaktni informace a moznosti wurziti technické podpory k
programu.

Tipy - praktické rady, jak pracovat s programem efektivnéji.

Vyznam pouzitych typt pisem a znac¢ek

Tahoma Texty, které jsou souc€éasti programu jako volby nabidek, nazvy
udaju, nazvy agend apod. Dale klavesoveé zkratky pro vyvolani
popisovanych akci. Kazdou akci |ze zpravidla vvolat nékolika
riznymi zpusoby (nékolik klavesovych zkratek, pouzti mysi).
Klavesova zkratka je uvedena jedna zmoznych, dalSi moznosti
mUZete najit v kapitole Klavesové zkratky a funkéni klavesy. Timto
typem pisma jsou také oznaceny nazvy kapitol této pfirucky, pokud
je potfeba se na né odkazat.

Fixedsys Texty popisujici pfiklady nebo texty zadavané do programu

Tahoma Sikméa Udaje, do kterych se zadavaji hodnoty v zaznamech jednotlivych
agend, seznamU nebo parametrd €i nastaveni programu.

V nékterych kapitolach naleznete znacky:
Tip Tip - slouZi k upozornéni na uziteéné nebo zajimavé viastnosti ¢i funkce.
48k Jak provést - postupy, které najdete vrejstfiku pod heslem "jak"

1.2. Zakladni pojmy

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

& Pas karet - Pruh s ikonami pro spousténi nejéastéji pouzivanych funkci.
Demd Agenda Napaveds

E'_ D& Upravit D =+ & Mastaveni Klisnta .| Vybdrkiientl | VEichn . ét'] ii

] Odeslat
Mowy  Mejpoudivangiti " Formuldt | Mowy Datevd schrarka | Rozlodent | Foomulile od roku | Vi= »  Sestavy Hiedat
formulai - = Vytiskmout — apcp - klient - -

Farrnulaf Klignt Zobrazen Cstatni

& Naviga€ni panel - Svisly panel na pravé strané okna programu, ve kterém je
seznam otevienych oken, informace a tipy nebo pfipomenuti planovanych akci a
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nadchazejicich dafiovych povinnosti.

& Formular - Formular je tiskopis, ktery je obsazen v programu. Formulafe muzete
wtvaret, ukladat a tisknout, exportovat, importovat do/zformatu XML. Formuldfem v
souvislosti s programem budeme nazyvat obsah okna editoru formulari pro editaci
konkrétniho formulare, dale tiskovy vystup programu jako sestawu ve formatu PDF a
také pfedlohu formulafe v papirové nebo elektronické formé, podle niz byl formular
do programu zafazen.

@ Klient - Klient je kazda fyzicka nebo pravnicka osoba, pro nizse provadi zpracovani
formulard. V programu FORM studio nelze wtvaret formulare bez uréeni klienta.
Kazdy wtvofeny formulaF je automaticky pfifazen klientovi, ktery je aktivni (vybrany)
pfi wtvofeni nového formuléfe. Pfed wtvofenim prvniho formulafe, je nutné mit
zavedeného alespon jednoho klienta (po instalaci programu je automaticky
vytvofen klient s nazvem Novy klient).

& Zakladni hodnota - Hodnota Udaje nastavena pfi wtvofeni nového formulare nebo
pfi prvnim vstupu do udaje. PodrobnéjSiinformace najdete v kapitole Zakladni
hodnota.

( Seznam - Seznam pouZitelnych hodnot, z nichz mZete naplnit editovany udaj
pfevzetim hodnoty ze seznamu, viz. kapitola Seznamy.

& Lokalni nabidka, lokalni menu - nabidka, kterou otevfete klepnutim pravym
tlacitkem mySi nebo klavesou, které je umisténa zpravidla vievo vedle prave klavesy
Ctrl. Lokalni nabidka obsahuje volby vztahujici se k pravé vwybranému objektu.

1.3. Instalace programu

Nezbudete moci s programem zacit pracovat, je tfeba jej nejprve nahrat do pocitace.
Této Cinnosti se Fika instalace programu.

Pokud mate program na CD, viozte 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$i postup je stejnyi v pfipadé instalace ze souboru stahnutého z
internetu, kde pfimo spustite instalaéni soubor. Instalace probéhne vnékolika
krocich, ve kterych jste informovani o pribéhu instalace nebo vyzvani k potwzeni
nabizenych hodnot. Ve v&t$iné pfipad( sta¢i pouze stisknout tlagitko Dalsi.

Postup instalace

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

2.Licenéni smlouva - pfectéte si licenni ujednani a potwdte souhlas s licenénim
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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 pfecététe informace o moznych zpGsobech instalace a
o instalovaném programu.

4.Zpusob instalace - doporu¢enym zplsobem instalace je instalace do slozky
Program Files pro vS§echny uZivatele pocitace. Pfi tomto zplsobu instalace jsou
spolecné datové slozky programu uloZzeny do datového uloziste Windows a
datové slozky uzivatele ulozeny do profilu uzivatele. DalSimi moznostmi je
instalace pro jednoho uZzivatele do slozky Program Files a u dfivéjSich verzi
programu pouZivana instalace do libovolné sloZky na lokalnim disku. Mizete
zvolit kterykoliv zpusob instalace (viz. odstavec Mozné zplsoby instalace).
Pokraduijte tlacitkem Dalsi.

5.Slozka programu - pokud jste zvolili zAkladni instalaci do jedné slozky muzete urcit
jeji nazev. Pokud nemate duvod nastavovat jiny nazev, doporu¢ujeme ponechat
pfednastavenou slozku. Pokud ménite nazev slozky, dbejte na to, aby délka cesty
byla mensinez 128 znakl. V nékterych verzich opera¢niho systému Windows by
dlouha cesta mohla vést k nefunkénosti programu. Doporu€ujeme také
nepouZzivat vnazw slozky znaky s diakritikou.

6.Instalace pfipravena - na strance Instalace je pfipravena zkontrolujte nastaveni
instalace a klepnéte na tlacitko Instalovat. Vy¢kejte na provedeni viastni
instalace.

7.Dokonéeni instalace - klepnéte na tladitko Dokoncit (mUzZete wuZit zagkrtavaci pole
Chcete nyni spustit program FORM studio a program se spusti po klepnuti na
tlacitko Dokoncit).

Program mUzZete spoudtét vnabidce Start | VSechny programy (u star§ich verzi
Windows v nabidce Start | Programy) ve skupiné FORM studio volbou FORM studio
nebo pomociikony na ploSe.

& Poznamka

Vnabidce FORM studio najdete dale moznost spusténi programu FORM asistent,
cozje samostatny editor pro vyplfiovani formulafd dokumentovym zpisobem bez
wyuziti databaze klientd a dal§ich moznosti a funkci programu FORM studio. FORM
asistent neni obsazen ve FORM studiu Start.

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

Mozné zpusoby instalace
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1. Zakladni zplsob instalace - pro v§echny uZivatele do Program Files, data do
profill uZivatele. Programové soubory budou uloZeny do sloZky Program Files (na
64 bitovych Windows do sloZky Program Files (x86)), datové soubory do profilu
vSech uZvatell, pracovni soubory do profilu aktualniho uZvatele.

Umisténi souborl napf.:

C:\Program Files (x86)\KASTNER software\FORM studio CZ
C:\ProgramData\KASTNER software\FORM studio CZ (spole¢na data vSech
uZzivatel( - 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 uzvatelich do jedné slozky (napf. C:\FORM studio). Programové i
datové soubory budou uloZeny do wbrané slozky (adresare). Tento zplsob
instalace muzZete pouzit pokud chcete mit program i s daty vjedné konkrétni sloZce
na disku C: nebo na jiném disku. Nedoporu€ujeme vSak program instalovat na
sitové disky nebo na externi ¢i vyménné disky (flash), i kdyZ spousténi z
vyménnych disku je s jistym omezenim a bezzaruk mozné (viz. poznamka nize).

3. Instalace pouze aktualnimu uzvateli do Program Files, data do profilu uzivatele.
Programové soubory budou ulozeny do sloZzky Program Files, datové souborya
pracovni soubory do profilu aktualniho uZivatele. Tento zpUsob mZete zvolit, pokud
ma program pouzivat pouze jediny uzvatel pocitace.

Umisténi souborl napf.:

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

& Poznamky

& V pfipadé, Zze se program s nabidkou instalace nespustil po ioZzeni CD
automaticky, bude potfeba jej spustit ru¢né (vas pocita€ asi neni nastaven pro
automatické ¢teni zCD-ROM/DVD mechaniky). Klepnéte mysi na tlacitko Start
vlevém dolnim rohu obrazovky a zvolte pfikaz Spustit ... Do pole Oteviit napiste D:
\Start.exe (jestlize je D oznaceni vasi CD-ROM mechaniky) a stisknéte klavesu
Enter. Mlizete samozejmé pouZziti jakykoliv jiny zpUsob spusténi programu
Start.exe zCD-ROM, napf. pouZit Prizkumnika nebo ikonu Tento poditac.

& Pokud mate program nainstalovan do jedné sloZky a tuto sloZku umistite na
wmeénny disk, bude mozné program spustit na jiném pocitaci. Problémy ale mohou
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nastat pfi pokusu o elektronické podani formulafi nebo pfi pouZiti datové schranky,
kdy dojde k zaregistrovani nékterych modult (DLL knihoven do Windows), coZ muze
zpusobit problémy systému nebo jinych programt po odpojeni vwménného disku
nebo obecné, kdyZbude sloZka s programem nedostupna. Navic je tfeba dodrZovat
licenéni ujednani a pouzivat program (se zakoupenou licenci) tak, jak to licence
umoziuje (na pocitaci maijitele licence). Bezzadani konkrétni placené licence
pracuje program vrezimu bezplatné licence Start.

48k Jak pfenést program na jiny pocita¢: Na puvodnim pocitaci provedte zalohu dat
na sitovy disk nebo na wménné médium, na druhém pocitaci nainstalujte program a
obnowte zalohu dat. Pokud mate program nainstalovany do jedné sloZky, je mozné
také program pfenést zZkopirovanim této sloZky na jiny disk nebo pocita€. Licen&ni
udaje je potfeba na druhém pocitaci znow zadat.

1.3.1. Instalace programu v siti, sdileni dat

V programu FORM studio mlZete sdilet data v siti mez vice uZivateli (vlicenci Multi a v
licenci Start pro wzkouSeni). Instalace pro sdileni dat vsiti sestava ze dvou &asti:

1. Instalace aplika¢niho serveru
2. Instalace programu na stanicich a pfipojeni ke sdilenym datiim zjednotlivych
stanic

1. Instalace aplika¢niho serveru

Pro sdileni dat vsiti je tfeba instalovat na jeden pocita¢ (datovy server) serverovy
program, ktery zajisti sdileny pFistup k datdm. Pro instalaci aplika¢niho serveru
pouZjte instalaéni soubor SetupFSServer.exe, ktery je k dispozci na instalaénim CD v
adresafi Ostatni\ Server nebo na internetovych strankach programu v sekci Ke
staZeni. Instalaci je vhodné svéfit spravci sité, ktery ma zZkuSenosti a prava pfistupu
pro nastaveni, které je zapotfebi provést.

Podminky pro instalaci aplikacniho serveru:
@ Pocitacg, na kterém bude provozovan server, musi mit pevnou IP adresu
& PFistup s pravy administratora pro uZzvatele, ktery bude instalaci provadét

Postup instalace:
1. Spustte instalacni program aplikacniho serveru (zCD nebo stahnéte instalator

zwww.formstudio.cz)
2. Potwrdte jednotlivé strankyinstalaéniho dialogu
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& Pomnamky

& Po dokonceni instalace je nainstalovan serverovy program do zadané slozky na
disku a sou€asné spustén jako sluzba s nazvem fsserver312service. Tim je
instalace serveru dokoncena a je provedeno automaticky veSkeré nastaveni. Do
nastaveni serveru se dostanete tak, Ze spustite soubor nxServer3administration.url.

@ Ve slozce zadané pfi instalaci najdete nasledujici soubory a adresare:
-nxServer312.exe - NexusDB server - serverovy program
- nxEnterpriseManager.exe - Nexus DB Enterprise manager - program pro servisni
potfeby
- Data.CZ - sloZka obsahujici sdilena data programu
Za normalnich okolnosti byste neméli mit potfebu pomoci uvedenych programu
cokoli nastavovat. Tato moznost je k dispozci pouze pro feSeni pfipadnych
problému nebo specifickych pozadavk.

@ Doporucujeme pouzivat server na systémech Windows Server pfipadné na
Windows 7 nebo novéjsi.

& Doporucujeme pocita¢ slouzici jako server zabezpecit zdrojem napajeni - UPS.

& Jako server je mozné pouziti pocita¢, na kterém se pracuje a je mozné na ném
soucasné provozovati program FORM studio. LepS$ifeSenije vS8ak mit server jako
whrazeny pocitaC.

2. Pripojeni ke sdilenym datiim z jednotlivych stanic

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

Postup pfipojeni ke sdilenym datlim:

Oteviete Nastaveni programu, které najdete na panelu karet Agenda.

Wberte vobsahu stranku Sdileni dat

Wberte volbu Sdilena data ulozena vsiti na serveru s IP adresou

Zadejte IP adresu serveru, na kterém bézi server nainstalovany podle popisu

wse

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

6. Stisknéte tlacitko Nastavit

Pobd-~

Pokud je zadana IP adresa platna a program najde béZici server, je nastaveni
provedeno. Jinak program wypi$e upozornéni, ze se nemohl na server pfipojit a
ponecha pUvodni nastaveni.
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& Pomnamky

@ IP adresu by méla znat osoba, ktera provadéla instalaci serveru. Pokud IP adresu
serveru neznate, mlzete pouZit tlacitko Viyhledat servery, které zobrazi seznam IP
adres nalezenych serverd.

1.4. Zadani licence

Po spusténi programu vas pfivita 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 licen¢ni Udaje? klepnéte na tlagitko Ano.
Zobrazi se dialog Nastaveni programu.

1. Wberte zaloZku Licence.

2. \pliite udaje Jméno a Sériové C. pfesné podle licenénich informaci od
dodavatele. Najdete je na Licen¢nim ujednani, které je soucasti distribu¢niho
baleni (pfipadné vjinych materialech od dodavatele, napf. e-mailu pfi zakoupeni
licence pres internet). Pokud udaje zadate peclivé, pfesné tak, jak jsou uvedenyv
informacich od dodavatele, tlacitko Nastavit se stane aktivnim (rozsviti se).
Jméno uZivatele zadejte pfesné&, program kontroluje velikost pismen, mezery
mez slovy, diakriticka znaménka.

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

[ Poznamky

& Pokud se vam nedafi zadat licen¢ni idaje tak, aby se aktivovalo tla¢itko Nastavit,
nemate licen¢ni Udaje zadané presné. DoporuCujeme zkontrolovat nebo znowu
zadat licen¢ni Udaje. DodrzZujte pfi tom mezery mez slovy (chyba maze byt napf. pfi
zadani dvou mezer misto jedné, nebo zadani mezery na konci za poslednim
slovem), diakritickd znaménka (¢estinu) a velikost pismen. PFi¢inou mlZe 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 verz a jeji aktualizace v nasledujicim roce
zakoupit sluzbu wyrobce, ktera zajisti dodani novych licenénich udajl pro tuto verz.

® Moznost zadani licenénich udaju se objewuje pfi kazdém spusténi programu, pokud
neni zadana placena licence.

& Pokud pouzivate bezplatnou licenci Start na vyzkouSeni a chcete si koupit nékterou z
wys§ich licenci (Standard, Profesional, Multi), miZete k jejimu objednani stisknout
tlacitko Objednat, wplnit internetovy formular objednavky a odeslat.

@ Licenci mlzZete zadat i pozdé&ji v panelu karet Agenda v Nastaveni programu.

@ Pokud vase licence obsahuje text "neregistrovano" zadejte tento text do pole Jméno.
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Jedna se o licenci, ktera nebyla vystavena na jméno, ale je to licence zakoupena
pfes prodejce programu. Pfi wplnéni jiného textu (napf. vaSeho jména) nelze
licenci nastavit (tlacitko Nastavit bude $edé). U téchto licenci doporuéujeme
zaregistrovat se u wrobce, kde obdrZzite registrovanou licenci na své jméno nebo
firmu. Registraci mizete provést pfes internet na strankach programu nebo
telefonicky u wyrobce.

& Pokud potfebujete smazatlicen¢ni udaje, napf. pfi odinstalovani programu,
pfevodu licence na jinou osobu a podobné, zadejte do Udaje Jméno text "start" (bez
uvozovek), wprazdnéte udaj Sériové Cislo a stisknéte tladitko Nastavit.

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

& Pfi ronich upgrade se licence aktualizuje automaticky po uhrazeni poplatku.

1.5. Nastaveni programu

Dialog Nastaveni programu oteviete na panelu karet Agenda. Najdete vném né&kolik
skupin parametr(, které ovliviiuji chovani programu a muizZete zde nastavit urcité
viastnosti programu.

Obecné - nastaveni vzhledu a chovani oken

@ Otevrit pfistartu programu - nastaveni chovani programu pfi startu. MiZete nastavit
automatické otevirani okna Klienti nebo Kalendar a zvolit, zda se maji okna otevirat
vmaximalizovaném 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).

@ Klienti- Dale mUzete povolit editaci pfimo vtabulce klientd a nastavit, zda se maji do
archivu dokumentt ukladat formulare odesilané e-mailem a do datové schranky,
nebo informace o elektronickych podanich.

@ Zobrazeni - Z n&kolika barevnych stylt si mlZete wbrat, ktery vam bude whovovat
nejvice. Jako wychozi je pouZity Sedy motiv. Dale miiZete nastavit, zda chcete
pouzivat pas karet. Pokud chcete pfepnout na star§i vzhled s klasickym menu
(2004-2012), vypnéte moznost pouzivani pasu karet. Napovéda programu se
nezabyva starSim vzhledem programu, ale nazvy voleb vklasickém menu jsou
shodné s nazvy v pasu karet, takZze neni sloZité je dohledat. Navigac¢ni panel je
mozné pfesunout na levou stranu. Volba zplsob zobrazeni skupin wtvofenych
formulafu ovliviiuje rozbaleni a sbaleni jednotlivych let vseznamu jiz vytvofenych
formulara.

Formulafe - nastaveni editoru formulard
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@ Zobrazovat oddélovac tisicd v ¢iselnych (dajich - zagkrtnutim pole nastavite zpisob
zobrazeni ¢iselnych udaja ve skupinach Eislic po tisicich pfi editaci i vnahledu a
tisku (napf. takto: 6 850 000)

® UmozZnit vypnout vypocty jednotlivych Udajl - nékteré Gdaje jsou vypoctené na
zakladé jinych udajld a nelze jejich obsah ménit pfimo. MizZe se viak stat, ze
potfebujete zménit (zadat) hodnotu takového udaje jinak, nez nastavili do vypoctu
autofi programu (formulare). V editoru formulafd mazete vypnout vypocet vSech
Gdaju, a pak v§echny Gdaje musite zadat ruéné nebo vypnout pouze wypocet
jednoho Gdaje. Tato moznost v8ak zplisobuje pomalej$i provadéni vypocétl. Pokud
chcete zrychlit provadéni vypoctl a nepotfebujete wuZzit moznosti vypnout wpodcet
jen jednoho udaje, odSkrtnéte tuto volbu.

® Ukladat nastavenitisku podle jednotlivych formulafd - zagkrtnutim této volby
zajistite, Ze pfi nahledu nebo tisku jednotlivych formulafi se pouZje nastaveni tisku,
které jste provedli pfi poslednim nahledu nebo tisku stejného typu formulare. Jinak
se pfi kazdém dal$im nastaveni tisku formulafl pouzje posledni nastaveni bez
ohledu na typ formulare.

@ Dopliovat automaticky texty pfi psani- zadkrtnutim této volby nastavite, Ze program
bude pfi wplfiovani formulafri automaticky doplriovat text, pokud jej najde v
seznamu textd. Usnadni vam tak praci tim, Ze nemusite stale vypisovat opakujici se
texty. Do seznamu textd si muzete zadat texty, které ¢asto pouzivate nebo pomoci
nasledujici volby muzete urcit, Ze se zadavané texty (hodnoty textovych tdaju) budou
do seznamu ukladat automaticky. V giselném parametru po zapsani ... znak(
muzete urcit po kolika znacich ma program zacit vyhledavat text ze seznamu, ktery
doplni. Pfi zapsani mensiho poctu znakud v dajich ve formulafich program jesté
nebude text whledavat, pfi zapsani vétSiho poc¢tu znakl nezje zadany limit, bude
program prabézné upfesnovat whledany text (nabidne vZdy novy, jehoz zacatek
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 textd.

@ Otevrit dialog pro komentar pfi ukldadani formulafd - pfi zagkrtnutim této volby se pfi
zavieni a uloZzeni formulafe otevie dialog, v kterém muZzete zapsat poznamku, které
se zobrazi v historii zmén formulafe. MiZete si pomoci ni napf. komentovat zmény
provadéné ve formularich.

® Barevné odIisit skupiny formulafd - touto volbou muZete potiacit barevné odliseni
skupin formulafd v okné vybéru predlohy pfi wtvafeni nového formulafe a v
seznamu wytvofenych formulara.

@ Zobrazovat vysledek kontroly kdyZ formulaf obsahuje - vtéto skupiné parametrd
muzete omezt typy hlaSeni, na které nechcete byt upozoriiovani pfed tiskem nebo
pred ukladanim, exportem nebo odesilanim formulare. Doporucujeme nechat tyto
volby zaSkrtnuté (minimalné ponechat hlaSeni chyb). Hlaseni vdas mohou upozornit
na nedostatky ve wyplnéni formulafd, jejichz pfehlédnutim byste mohli formular
chybné wplnit.
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Skupiny formulari - zruSenim zaskrtnuti u jednotlivych skupin formulafd muzete
vybrat, které skupiny nechcete pouzivat. MiiZete si tak Ziednodus$it seznam pfedloh
formulara pfi wtvafeni nového formulare a zrychlit aktualizaci programu. Aktualizace
nepouzivanych skupin formulari se neprovadi.

Spolecné adresy - do tabulky mlzete wplnit adresy, e-maily a ID datovych schranek
organizaci, které budou k dispozci pro vSechny klienty. Pfi wbéru adresy ve formulafi
nebo pfi odesilani formulafe se otevie wbéroveé okno, kde budou pfipojeny spole¢né
adresyk adresam aktudlniho klienta. Spole¢né adresy muiZete také naimportovat z
externiho souboru volbou Import z|okalni nabidky.

Upozornéni - nastaveni upozorfiovani na blizici se platby

@ Otevrit okno upozornénina blZici se platby po spusténi programu - zaskrinéte,
pokud chcete nastavit kontrolu blizkych plateb pfi spusténi programu. Program pak
nabidne moznost zaslani e-maild s upozornénim klientim.

® Zobrazit e-maily pfed jejich odeslanim - zakrtnéte, pokud chcete kazdy e-mail pred
odeslanim otevfit a potwrdit odeslani v poStownim klientovi.

@ Nastavit pfiznak upozornéni pfi vytvoreni nové platby do platebniho kalendare - pfi
za$krtnuti budou nové zafazované platby nastaveny s pfiznakem pro upozorfiovani.

@ Pocet dni pro upozornéni pfedem - po&et dnti do splatnosti, kdy budou platby
povazovany za "blizké" a budou vstupovat do upozornéni.

@ E-mail - predmét, text na zacatku, text na konci- vtéchto parametrech mizete
zadat texty pro e-maily s upozornénim na platby.

@ Pfipomenuti- nastaveni, zda se maiji v naviga¢nim panelu zobrazovat planované
akce zkalendare a dafiové povinnosti zdafiového kalendare.

Aktualizace - nastaveni ¢asu a zplsobu aktualizace

@ Aktualizace programu a formulafi - nastavite, zda ma program vzdy po uréeném
poctu dnt Zistovat, jestli je k dispozci nova aktualizace. Doporucujeme zapnout
automatické Zistovani a nastavit na jeden den, pokud mate pfipojeni na internet a
mUZete vyuZit aktualizace pres internet. Pokud pfipojeni na internet nemate a
provadite aktualizaci zCD nebo ze souboru ziskaného zinternetu na jiném pocitadi,
zruSte nastaveni automatického Zistovani.

® Zplsob aktualizace - pokud jste pFipojeni k internetu, zaskrtnéte volbu Z internetu.
Aktualizace zCD nebo zadresafe je vhodna pro ty, kdo pfistup k internetu nemaiji a
aktualizaci provadéji zCD nebo zjinak ziskaného aktualizaéniho souboru. Jestlize
sdilite data s jinymi uZivateli, mGZete aktualizovat program pomoci volby Z lokalni
sité. Zde plati pravidlo, ze alesporfi jedna z pracovnich stanic musi provést
aktualizaci zinternetu nebo ze souboru. Ostatni stanice potom provedou aktualizaci
ze sdilené databaze.

@ Pfipojeni k internetu - pokud jste pfipojeni k internetu pfes proxy server, tak zde
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zadejte jeho adresu a port. Jestlize neznate potfebné udaje, obratte se na vaseho
spravce sité nebo osobu, kterd vam pfipojeni k internetu instalovala.

® Omezit rozsah formulafi - jestlize chcete zmensit pocet dostupnych predloh
formulafd v programu a zmensSit velikost stahovanych dat pfi aktualizacich, mGzete
omezt rozsah formulafi az od roku, kdy jste program zac¢al(a) pouzivat. Napf. mate
formulare vytvafené azod roku 2008, mlizete tedy omezt star§i formulare. V
pfipadé, Zze nechcete pozivat jazykové varianty formular (napf. wkazd ucetni
zavérky, faktur apod.) mlzZete 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 zalohovani a informace o posledni zaloze

® Nabidnout zalohovani dat kazdych - podle nastaveného poctu dni, po jejichz uplynuti
program nabidne zalohovani dat. Doporucujeme nastavit 1 den a zalohovani
provadét kazdy den. Zalohy dat jsou wtvafeny do samostatnych soubor(, a budete
tak mit jistotu ulozeni dat pro pfipad jakékolivnepfedvidané udalosti. Podrobnéji si
mUzZete o systému a dlleZtosti zdlohovani pfecist v kapitole Zalohovani dat.

® Vytvéret bezpecnostni kopie - zadkrtnutim této volby umoznite programu wytvaret
bezpec&nosti kopie dat. Bezpe&nosti kopie dat mohou slouZt jako tzv. posledni
zachrana, pokud uZivatel oproti doporuceni neprovadi zdlohy dat a napf. omylem
smaze klienta nebo formulare. Pfi nastaveni sdileni dat vsiti se volba automaticky
zru$i. Soubory bezpecnostnich kopii se ukladaji do pracovni slozky programu do
slozky SafeBackup ve specialnim formatu a pro obnoveni dat znich je potfeba
kontaktovat technickou podporu.

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

@ Nabidnout udrzbu dat kazdych - podle nastaveného poétu dni bude program
nabizet udrzbu dat. Doporu€ujeme obc&as provést udrzbu dat, ktera usporada
zaznamy v databazovych tabulkach a zajisti tak rychlejsi praci programu. Miizete
hodnotu tohoto parametru nastavit napf. na 30 dnu.

Sdileni dat

@ Sdileni a umisténi dat - pokud chcete provozovat program v poditacové siti, wberte
volbu Sdilena data uloZena v siti na serveru s IP adresou a nastavte IP adresu
serveru. Nastaveni portu ponechejte na pfednastavené hodnoté 16000.
Podrobnéjsiinformace o sdileni dat a Zi$téni IP adresy serveru naleznete v
kapitole Instalace programu v siti.

Licence
Po instalaci programu je automaticky nastavena licence Start. V této zaloZce mGzete
zadat licen¢ni udaje, a aktivovat tak zakoupenou licenci programu.
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Jak zadat licenéni udaje

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

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

3. Stisknéte tlacitko Nastavit. Pokud neni tladitko Nastavit mozné stisknout (neni
aktivni), udélali jste v zadavani licenénich udaja chybu nebo se pokousite nastavit
licenci ze starSi verze programu (viz. nasledujici poznamka).

& Poznamka

Pokud se Vam nedafi zadat licen¢ni udaje, zkontrolujte, zda jste zadali idaje 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 verz a jeji aktualizace v nasledujicim roce zakoupit
sluzbu wyrobce, ktera zajisti dodani novych licenénich udaju pro tuto verzi.

Opravnéna osoba

Pokud wplniujete formulafe jako zplnomocnény zastupce nebo dafiovy poradce,
miZete zde wplnit vase identifikacni idaje. Tyto Udaje budou pouZty ve formulafich,
které obsahujiinformace o oprawnéné osobé klienta (pokud je nastavena odpovidajici
volba v Nastaveni klienta).

Datova schranka
Zde vyplrite datovou schranku, ktera se poutzije v pfipadé, Zze budete za klienta
vystupovat jako opravnéna osoba.

Informace a tipy

MU zZete zrusit nebo zapnout stahovani ¢astych dotazd a rznych dal$ich informaci do
navigacni liSty v pravé €asti hlavniho okna programu.
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2. Jak zacit

Po instalaci programu FORM studio mGzZete pfimo zacit vyplfiovat a tisknout formulare
pro Vastni potfebu. K tomuto Gdelu je jiz zaloZzen zaznam Novy klient. Odkazem
Nastaveni klienta v pasu karet nebo klavesou Shift+F2 muzete otevfit okno Nastaveni
klienta, kde zadate informace, které se wyuZiji pro automatické vyplnéni udaju ve
formulafich. Nebo mlzete pfimo zagit vyplfiovat formulafe a nastaveni provést pozdéji,
pokud budete chtit.

V pfipadé, Zze budete zpracovavat formulafe pro vase klienty (jste napf. ucetni firma,
danowy poradce), zaloZte si zaznamy pro jednotlivé klienty (viz. kapitola Klienti).

Postup vytvoreni formulare

1. NowyformulaF wivofite tlagitkem Novy formuldf na karté DomU nebo kombinaci
klaves Ctri+F8. Jestlize karta Dom{ neni aktivni, je tfeba oteFit okno Klientina
karté Agenda.

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

3. Po otevieni editoru formulari wplite zadavané udaje. Ve formulafi se mizete
pohybovat bud my3i nebo pomoci kurzorovych Sipek a klaves Page Up a Page
Down.

4. Formulaf mizete wtisknout klepnutim na tlacitkoTisk nebo klavesou Ctrl+P a v
nasledujicim dialogu nastaveni tisku provést dal§i nastaveni. Nahled zobrazite
bud pomoci tla¢itka na pasu karet nebo klavesou F6.

5. Formular ulozte tlacitkem na pasu karet nebo klavesou F9. Na ulozeni také
budete dotazani automaticky pfed zavfenim formulare.

6. Zavrete editor formular klavesou Esc nebo kfizkem pro zavieni okna. Pokud pred
zavienim okna nejsou uloZzeny zmény ve formulafi, program zobrazi dotazna
uloZeni zmén. Wivofeny formulaf bude uloZen do seznamu formulari vagendé
Klienti.

PFi editaci formulafe mate k dispozici fadu funkci a nastroju. Podrobnéji se o nich
muzete preCist vkapitole Funkce editoru formulari.

Tim Pokud nevite, jak néco udélat, oteviete napovédu a pokud nenajdete feseniv
obsahu, pouZijte rejstfik. Doporucujeme také nékolik tipu, které vdam usnadni
pouZivani programu.

20



Klienti

3. Klienti

Program FORM studio umoziiuje wtvafet formulare pro fyzické nebo pravnické osoby,
které jsou jednotné& oznaCovany jako klienti. At program pouzivate ke zpracovani
formulafa pro sebe nebo zpracovavate formulare pro jiné firmy nebo osoby, budete
pracovat s klienty. Pro viastni potfebu wuZijete jediny zaznam vagendé klientd, kam si
zadate informace o Viastni firmé nebo osobé. PFi zpracovani pro jiné firmy ¢i osoby si
wtvoite zdznam pro kazdou z nich.

Pfi prvnim spu$téni programu se okno agendy Klienti otvira vjednoduchém rozlozeni
a je rozdéleno do dvou ¢asti. Vlevé ¢asti okna je seznam klientd, v pravé ¢asti okna
jsou zobrazeny wtvofené formulare. V okné Klienti mizete zavadét nové klienty nebo
wtvaret nové formulare.

Jednoduché rozlozeni

Vjednoduchém rozloZeni, které je nastaveno po instalaci programu, obsahuje okno
pouze dvé jednoduché tabulky. Vlevé ¢asti seznam klientl a v pravé ¢asti seznam
wytvofenych formulari vbraného klienta. Pokud chcete mit k dispozci v§echny Gdaje a
informace obsazené vdatabazich, nastavte si podrobné rozloZeni.

Podrobné rozlozeni

Pokud nastavite podrobné rozloZeni, 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 vwbranému formulafi.

Zménu zobrazeni muzete provést vnabidce RozloZzeniv okné agendy Klienti. V této
nabidce najdete také volbu Spravce rozloZeni, pomoci které muazete wtvaret dalsi
viastni rozloZeni.

3.1. Pas karet v hlavnim okné

Zakladni funkce a nastaveni najdete v pasu karet.
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Domd | Agends  Mapoveds

E'_ & . ::r:; D =+ 8 Mastaveni klienta | Vybér kientd | VEichn - é‘ﬂ |
My Mejpoudivandii . Farrnulat My Datovd schranka Rozledeni | Forrnuldfe od roku | Vie * Sestavy  Hledat
formulai - = Vytiskmout — apcp - klient - -

Farrnulaf Klient Zobrazen| Oistatni
Pas karet obsahuje ffi zaloZky:

Domd - na zaloZce najdete nejpouZivanéjsi funkce programu (Novy formulaf, Novy
klient, RozZloZzeni obrazovky...)

Agenda - funkce pro spravu programu a razné nastroje (Aktualizace, Nastaveni
programu, Kalendar...)

Napovéda - informace o programu (Manual, Verze programu, Technicka podpora)

& Pomnamky

@ Tla&itko Nejpouzivanéjsi na zaloZzce Dom{ po nabizi formuléafe, které otevirate
nejCastéji. Urychlite si tak k nim pfistup.

@ FormulaF akce - zde najdete napfiklad kopirovani formulafe, zamknuti / odemknuti,
zménu obdobi nebo Zisténi stavu podani, pokud byl formulaf elektronicky podan.

@ Tlacitko Hledat prohleda wytvofené formulare, klienty a dokumenty.

@ Vybér klientd - pokud mate v programu klienty, pro které jiZ del§i dobu newtvafite
formulafe, muzete jim v nastaveni klienta zrusit adaj Aktivni. Ve pasu karet potom
nastavte, Ze chcete vidét pouze Aktivni klienty.

@ Formulafe od roku - pokud nepotiebujete mit stale k dispozici vdechny historické
formulare klienta, mUzete si zobrazeni omexzit.

@ Kliknutim na tlacitko Datova schranka se dostanete do schranky klienta, na kterém
se nachaz kurzor. Udaje k datové schrance najdete v Nastaveni klienta.

3.2. Zavedeni nového klienta

Pfed tim, nez zagnete wtvafet formulare pro nového klienta, wtvofte si pro néj zaznam
vagendé Klienti.

1. Pokud nemate otevieno okno Klienti, otevete jej volbou Agenda | Klienti.

2. Klepnéte na tlacitko Novy klient (pfipadné stisknéte kombinaci klaves Ctrl+F2).
Otevfe se okno Nastaveni klienta.

3.  \\yplnite udaje, které povazujete za potfebné. Zadané hodnoty budou pouzivany ve
wytvafenych formulafich pro nastaveni zakladnich hodnot idaju.
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3.3. Nastaveni klienta

Okno Nastaveni klienta oteviete poklepanim na zaznam klienta v okné Klienti,
tlacitkem Nastaveni klienta v karté Agenda, volbou zlokalni nabidky Klient, nebo
klavesou Shift+F2.

Detail klienta

® Zékladni (daje - vyplitte kontaktni Gidaje klienta. Tyto Gidaje budou pouzity do vétsiny
formulafd, kde se automaticky wplni pfi vytvofeni nového formulare. Pokud mate
datovou schranku a chcete ji v programu vyuzivat nebo jen odesilat formulafe do
schranek jinych osob, muizete si nastavit pfistupové udaje ke schrance. Pokud je
wplnite, nebudete muset pfihlaSovaci idaje zadavat pfi kazdém pfistupu k funkcim
datovych schranek. Volbu Zobrazit znaky muzete zaskrtnout, pokud je heslo prazdné
a chcete vidét, jaké znaky zadavate.

& 0soba- pokud se jedna o pravnickou osobu, doplrite potfebné Udaje a zaskrtnéte
pole Pravnicka osoba. V pfipadé, Ze jde o fyzickou osobu, ponechejte volbu
Pravnicka osoba nezaskrtnutou a zadejte Gidaje vlevé ¢asti. Volbou Pouzivat
opravnénou osobu z nastaveni programu nastavite zpisob naplfiovani Gdaja ve
formulafich o opravnéné osobé (pfi zaskrtnuti Gdaje z Nastaveni programu |
Opravnéna osoba, jinak z Nastaveni klienta | Osoba).

@ UFady - vtéto Casti muzete vybrat Ufady vztahujici se ke klientovi - finanéni Gfad, celni
Ufad, zdravotni pojistovnu a sprawu socialniho zabezpeceni. K vwwbéru mazete wuzit
pfipravené seznamy klepnutim na odkazy Cislo nebo Kéd nebo klavesou F12 & Ctrl
+Sipka nahoru. Pokud se automaticky nevypini ID datové schranky, neniv
seznamech k dispozci, a muzete si najit klepnutim na odkaz ID schranky. V sekci
Sprava socialniho zabezpeceni muzete zadat identifikacni Gdaje pro elektronické
podani. Pokud chcete informace o ufadech (e-mail nebo datova schranka) wuzit k
zasilani formulari na tyto Grady, je potfeba mit adresy vtabulce Adresy (viz.
odstavec Adresynize). Naplnéni adres zadanych Ufadl se provede automaticky.

@ Skupina - vtéto ¢asti si muzete pfifadit klienta do urcitych skupin, podle kterych pak
muZete klienty tfidit nebo zobrazovat jen urgité skupiny pomoci filtrt. Volba Uzamcen
umozZiuje uzamdeni klienta, které znemozni u néj provadét jakékolivzmény, muzete
je pak kdykolivopét odemknout. UZivatelské skupiny slouZi pro libovolné tfidéni. Do
jednotlivych poli si miZete sami definovat vyznam udaje - skupinu, a pak
za8krtnutim klienta do skupiny pfifadit. Pomoci voleb barva pozadi a barva pisma si
muzete zaznamy jednotlivych klient v tabulce barevné odlisit.

Dalsi informace vztahuijici se ke klientovi v nastaveni klienta

@ Adresy - zde mGzete evidovat adresy, které s klientem souvisi, napF. jeho finanéni
Ufad, zdravotni pojiStovnu, sprawu socialniho zabezpec&eni, pobocky spolecnosti
apod. Novy zaznam wytvofite tak, Ze stisknete kombinaci klaves Ctrl+Insert. Tuto
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zaloZku muZete pouzivat také jako viastni adresar pro kontakty u vasi osoby nebo
firmy. Adresy mlZete wyuZit v nékterych formulafich, napf. ve skupiné G&etnich
formulafu, kde Ize ve faktufe, dodacim listu, objednavce wybrat adresu druhé strany
ze seznamu zdatabaze (podobné jako wybér ze seznamu, klavesou F12 na nazwu
firmy). Pokud v adresach zadate e-mail nebo ID datové schranky, nabidne se pfi
odesilani formulafe seznam adres, znichz si m{izete adresata vybrat.

@ 0soby - slouZi k zadani adres a kontaktnich Gdaji osob, pokud jich ma klient vice.
Do této zaloZky si mUzete uloZt kontaktni osoby klienta nebo zaméstnance, jejichz
Udaje pak muZete prevzit do nékterych formulafld - napf. ve skupiné
pracovnépravnich formularu.

@ Uc"ty- zadejte bankovni Ucty klienta, Cislo uc¢tu se pouZije v nékterych formulafich
pro tdaje o bankovnim Gé&tu. Udaj Hlavni slouZi pro oznad&eni Gétu, ktery se pouZiva
prednostné a ktery se do formulafa bude naplfiovat jako zakladni hodnota

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

@ Uétovy rozvrh - tuto zalozku mUZete vyuZit pro osoby, které vedou G&etnictvi a budete
pro né& chtit automatizované zpracovavat wkazy téetni zavérky. Ustovy rozwrh muZete
wplnit ruéné nebo naimportovat z i€etnictvi. Import provedete pomoci lokalni
nabidky (klepnutim pravym tlacitkem mysi na tabulce), v niz najdete volby pro import
vzorovych uétovych rozwrhd nebo pro univerzalni import zmnoha formatd. Do
vzorového Ucétového rozvrhu zadate nasledné obraty a stavy uctll ru¢né nebo pomoci
univerzalniho importu nactete soubor z Ucetnictvi.

@ Algoritmy vykaz( - tato zaloZka obsahuje tabulku algoritmt vwkazd, na zakladé niz
se provadi automatizované vypocty wkazl ucetni zaveérky. Algoritmy mizete
naimportovat pomoci lokalni nabidky (klepnutim pravym tlacitkem mysi na tabulce).
Podrobnéjsiinformace najdete vkapitole Vypocet wkazi pomoci algoritm (.

@ Platby - tabulka slouZi jako platebni kalendar, do kterého miiZete wtvaret zaznamy z
formulafd (VioZeni informaci o platbach, napf. zaloh) nebo ruénim zapisem. Pokud
chcete byt na nékteré platby upozornéni pred jejich splatnosti, muzete vyuzit funkci
prenosu do Planovaciho kalendare, a vném pak funkci upozorfiovani. V lokalni
nabidce najdete volbu, kterou mliZete otevrit formulafr, ze kterého byly informace o
platbé wytvoreny.

@ Historie - zazznamy o praci na jednotlivych formulafich - obsahuji datum, ¢as a dobu
editace formulara. Mlzete je wyuzit pfi kalkulaci prace pro klienty. V dolni ¢asti se
zobrazuje celkova doba editace formulari podle aktualniho filtru. Tabulku mazete
wtisknout pomoci automatické sestawy. Vlokalni 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 wtvafené. Na zakladé nastaveni
programu sem muzZete nechat ukladat odesilané formulare, elektronicka podani a
jejich potwrzeni nebo zpravy zdatowych schranek.
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® Zastupovani- agenda Zastupovani slouZi k evidenci plnych moci nebo mandatnich
smluv. Zaznamy do této evidence muzZete wtvofit zformulari PlIna moc a Mandatni
smlouva funkci Pfenést do evidence plnych mocinebo je pofidit ruéné. V lokalni
nabidce najdete volbu, kterou miZete otevfit formulaf, ze kterého byl zazznam
wytvofen.

@ Obrazky - fotografie, logo. Muzete si uloZt fotografii nebo obrazek charakterizujici
klienta ve formatu jpg a logo ve formatu jpg nebo bmp. Fotka pak m{ize slouzit pro
rychlej$iidentifikaci a prehled v kartach klientd, logo miiZete pouzit ve formularich,
jako jsou faktury, dodaci listy, pokladni doklady, dopisy, zadosti apod.

@ Texty-seznam textd, které chcete pouZivat pro funkci automatického doplfhovani
textt. Texty si mGzete do tabulky zadat ruéné nebo nechat program doplfiovat texty
automaticky podle zadavanych udaja ve formulafich. Podrobnéjsiinformace najdete
v kapitole Nastaveni programu, ¢ast Formulafe, parametry doplfiovani textd.
Pomoci tlaCitka Smazat texty mlizete odstranit kratké nebo malo pouzivané texty.

® Poznamky - zde si muzete zapisovat libovolné poznamky ke klientovi.

[ Poznamky

& Do vétSiny tabulek je mozné importovat data zexterniho souboru volbou Import z
lokalni nabidky. Otevie se privodce importem, kde si mizZete vybratzmnoha
rlznych formatl a v nékolika krocich podrobné nastavit potfebné parametry a
provéstimport dat. Tuto moznost muizZete wuZit napf. pfi prvotnim naplnéni
seznamu klientl pfi pfechodu zjiného programu nebo pro naplnéni adres firem
nebo osob u klienta.

@ Okno Nastaveni klienta obsahuje v§echny dostupné Gdaje z databaze klientd.
Nékteré znich jsou k dispozci i vdetailu klienta v zakladnim rozlozZeni.

Tie Pfi vpliiovani formulait muZete otevfit 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 tlacitkem OK. Vtomto reZimu vSak nelze
Gdaje v Nastaveni klienta zadavat ani ménit.

3.4. Archiv dokumentu

Program umoziuje u kazdého klienta udrzovat a archivovat dokumenty v elektronické
podobé. MizZete tak mit veSkeré dokumenty souvisejici s klientem uloZeny pfimo v
programu (napf. smlouvy, podklady pro zpracovani formular{, ucetni data, odeslané
formulafe v PDF, elektronicka podani a jejich potwzeni apod.). Archivdokument
najdete v detailu klienta - podrobné rozloZeni, zalozka Dokumenty v Zakladnim
(podrobném) zobrazeni.

Pro praci s dokumenty mazete wuzit funkce (tlagitka):
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@® VloZit novy - umozni wbrat a nagist dokument zdisku

@ Oteviit - uloZi soubor zarchivu dokumentt v databaz na disk (do slozky Dokumenty
ve sloZce programu FORM studio) a otevie jej v programu, ktery je odpovidajicimu
typu souboru pfifazen.

@ UloZzit na disk - ulozi soubor zarchivu dokumentu na disk do adresate, ktery si
mUZete zvolit

@ Aktualizovat z disku - pokud provedete v souboru zménu, muzete jej varchivu
dokument( aktualizovat

@ Pfesunout - pfesunuti dokumentu k jinému klientovi

Archivdokumentl umoZiuje schrarnovat i dokumenty wtvafené ve FORM studiu.
MuzZete si nastavit, Ze kazdy formular, ktery odeSlete e-mailem ¢i do datové schranky
nebo elektronicky podate, se automaticky zafadi do archivu dokumentt. K tomuto
nastaveni slouZi volby Ukladat do archivu dokument( odesilané formulare a Ukladat
do archivu dokumentd informace o elektronickém podani v Nastaveni programu,
stranka Obecné.

Tip Archivdokumentl je mozné wyuZit i napf. jako evidenci pfijaté a odeslané posty.
MuazZete vném wytvaret zaznamyi bez ukladani dokumentd a pouze si evidovat pfijatou
nebo odesilanou postu. Wtvofeni zaznamu bez vioZeni dokumentu provedete béZznym

zplsobem prace s tabulkou.

[ Poznamky

@ Vtabulce archivu dokumentu muzete wyuzit idaje Znacka, Kod, Poznamka a dal$i k
uloZeni informaci pro snadnéjsi whledani pozadovaného dokumentu.

@ Udaj Slozka muZe slouZit pro skupinovani zaznam( a automaticky se wplfiuje pfi
odeslani formulafe e-mailem, do datové schranky a elektronickém podani.

& Seznamy pfijatych a odeslanych dokumentt mizete wtisknout volbou Sestavy na
pasu karet Dom..

@ Volbou Komprimovat dokumenty pfi vkladani do archivu v Nastaveni programu
mUZete nastavit, zda se budou soubory pfi vkladani do archivu dokumentud
komprimovat. U nékterych soubort tak muzete podstatné zmensit naroky na
velikost dat programu. Komprimace je vhodna pro dokumenty napft. typu textovych
souborud. Naopak zbyte¢na je, pokud do archivu dokumenta vkladate archivy dat (zip
soubory), obrazky v komprimovanych formatech (jpg apod.). Nastaveni muiZete
ménit podle potfeb pfed vkladanim dokument(l, nebo ponechejte volbu zaskrtnutou
stale.

@ Upozornéni: Pfi pouzivani archivu dokumentt a velkém poctu uloZenych dokument
nebo velkych uloZzenych souborech (napf. u€etnich dat) mize soubor archivu
dokument(l dosahnout znaéné velikosti a zpomalit tak nacitani tabulky archivu
dokumentl. Archivdokumentl se zalohuje spole€né s ostatnimi daty programu,
cozovlivni samozfejmé také dobu zalohovani dat a velikost zaloZznich soubord.
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@ Vkladani dokumentl je omezeno velikosti 25MB na vkladany soubor.
3.5. Pfehledové sestavy

Program umoZiiuje wtisknout pfehledové sestavy za jednotlivé klienty. K dispozci
jsou sestavy

@ Prehled vytvorenych formulard
@ Prehled o platbach

@ Platebni kalendar

@ Pfijaté dokumenty

@ Odeslané dokumenty

@ Prehled zastupovani

& Zastupovani v institucich

@ Algoritmy vykazd

PozZadovanou sestawu wtisknete pomoci tlacitka Sestavy na pasu karet v zaloZce
Domd. V této nabidce najdete také moznost nastavit tisk sestav pro aktivniho klienta
nebo pro vSechny klienty.

Kromé pfehledovwych sestavumozZiiuje program wytvaiet libovolné sestavy pomoci
opisU tabulek v okné Klienti. Podrobnéji je to vysvétieno v kapitole Tiskovy nahled.

3.6. Evidence zastupovani

Pokud zpracovavate formulare pro vice klientll a zastupujete je na Gfadech na zakladé
plné moci nebo mandatni smlouvy, mizete si poznamenatinformace o podkladech
pro zastupovani. K tomu slouZi zalozka Zastupovanivagendé Klienti. Z evidence
zastupovani je k dispozci nékolik typl sestavvrizném tfidéni a €lenéni. Sestavy
zobrazite volbou Sestavy | Prehled zastupovaninebo Zastupovani v institucich.

Do tabulky zastupovani mlizete zaznamy pofizovat ru¢né nebo automaticky z
formulaft PInda moc a Mandatni smlouva. V t&chto formulafich je k dispozci funkce
UlozZit do evidence zastupovani.

3.7. Detail formulare

Ke kazdému formulafi je mozné zobrazt okno podrobnosti. Okno podrobnosti
zobrazite tak, Ze klepnete na ikonu Sipky pod seznamem wytvofenych formulafd.
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Licence: Start [Zbyva 2 neomezenyich tiskil nebe podani] Uzivatel: Pavel Alktualni adaj: Formular

Informace - na této karté mizete vidét souhrnné informace o formulafi.

Dokumenty - zde mUZete doplnit dokumenty, které pfimo souvisi s formulafem
(napfiklad naskenované dokladya podobné). Dokumenty muzete vkladati technikou
tahni a pust (drag and drop) pfimo zprizkumnika Windows.

Platby - zadejte k formulafi platebni udaje bud ruéné nebo wtvofte platby pfimo z
formulafe vnabidce Funkce / Vlozt do platebniho kalendare (tuto funkci najdete
pfedevsim u darnovych formulafa).

Formulare - pfipojte k formulafi jiné souvisejici formulafe klienta

Historie - €as wtvofeni a seznam provedenych zmén wbraného formulare

3.8. Prace s tabulkami

V programu je fada funkci, pomoci kterych mizete oviivnit zobrazeni tabulek a zpusob
prace s nimi. Vtabulce muzete pracovat bud pomoci mySi nebo pomoci klavesnice.
Pokud vam lépe whowuje prace s mysi, pouzivejte navigacni liStu.

Moznosti zobrazeni zaznamu v tabulkach:

Hledani - whledani zaznamu obsahujici ur€itou hodnotu udaje
RozlozZeni - wbér a rozZozeni sloupcll v tabulkach

Filtry - wbér zaznam i podle zadanych podminek

Tridéni - fazeni zaznamu podle hodnoty Udaje (abecedné, velikostné)
Skupinovani - fazeni zaznam{ podle stejnych Gdajd do skupin
Tiskowy nahled - tvorba tiskovych sestav ztabulek
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Vypocty v tabulkach

Tabulky umozZiuji pocitat soucty, primeéry, minimalni a maximalni hodnoty nebo pocty
zaznamu celkové nebo i podle jednotlivych skupin.

Nastaveni pocitanych udaja:

1. Klepnéte pravym tlacitkem mySi na zahlavi sloupctl a zlokélni nabidky wberte volbu
Zobrazit zapati (nebo Zobrazit zapati skupin, pokud mate nastaveno skupinovani).

2. Wberte vtabulce buriku, vjejimzZ sloupci chcete poéitat soucet, primér, minimalni
nebo maximalni hodnotu &i poéet zaznama.

3. Klepnéte pravym tladitkem mySi na zpati a znabidky wberte poZzadovany typ
wypodtu.

4. Pod wbranym sloupcem se v zapati objevi vypocet.

Zrusit vypodty muZete volbou Z&dny vlokalni nabidce nad zapatim nebo vypnutim
volby Zobrazit zapativlokalni nabidce nad zahlavim sloupcu.

3.8.1. Hledani

Pro hledani zdznamu v kterékoliv tabulce, sta&i klepnout mysi na udaj, jehoz hodnotu
chcete hledat nebo na udaj pfejit kurzorovymi Sipkami a zacit psat hledanou hodnotu.
Aktualni zaznam se bude pribézné posunovat tak, aby odpovidal hledanému textu.

V okné klienti je mozné wyuzit hledani v klientech a formulafich. PouZjte klavesovou
kombinaci Ctrl+F nebo kliknéte na ikonu hledani v pasu karet na zalozce Dom{.

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

3.8.2. Filtry

PFi vétSim poctu zaznam v tabulkach muaze byt vhodné vybrat pro zobrazeni nebo tisk
jen ur€ité zaznamy. bér zaznam mzete provést pomoci filtra.

V tabulkach Ize zaznamy filtrovat podle riiznych podminek. Nastaveni filtru je mozné
provést nékolika zpisoby podle toho, jak sloZitou podminku ma wbér splfiovat.
(Priklady déle vychazeji znastaveni podrobného rozloZeni.)

Jednoduchy filtr podle jednoho nebo nékolika udajti - pouZjete jej, pokud chcete
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wbrat zaznamy, které obsahuji vjednom sloupci stejnou hodnotu nebo nékolik hodnot

P¥iklad - chcete vseznamu klient wbrat v§echny klienty z uréitého mista (napf. z

Prahy 3).

1. Na udaji Misto v hlaviéce tabulky klepnéte na tladitko ™ .

2. Vnabidce se objevi kromé& moznosti VSe, Viastni, Nezadano, Zadano také
vSechny pouZité obce. VWberte zaSkrtnutim pozadované misto (napf. Praha 3)
nebo nékolik mist. Pfi zaskrtavani se prubézné filtr aplikuje. Pro ukonéeni
zadavani filtru klepnéte mimo oblast wybéru filtru.

3. ZruSenifiltru provedete stejnym zplsobem, ale wbérem volby VSe.

Filtr podle ¢asti Udaje - pouzijte v pfipadé, Ze potfebujete wbrat zaznamy, ve kterych je
obsaZzen urcity text

P¥iklad - chcete vseznamu klientl wbrat v§echny klienty z uréitého mista, nezavisle
na méstské ¢asti (napf. zPrahy).

1. Na udaji Misto v hlaviéce tabulky klepnéte na tladitko .
2. \Wberte volbu Vlastni....
3. Vdialogu Vlastni fittr nastavte je podobné jako Praha%. Operator je podobné

jako wberte pomoci rozbalovaciho tlacitka * . Umisténim znaku % za slovo
Praha urcite, Zze na dal§i znaky nebude bran Z'etel.
4. Klepnéte na tlagitko OK. Vtabulce se zobrazi pouze klienti z Prahy.

Tig Ve viastnim filtru mGzZete zadat dvé podminky. Chcete-li napfiklad zobrazt klienty z
Prahy 1 a zPrahy 3, zadejte podminku je rovno Praha 1 nebo je rovno Praha 3.

Obecny filtr - nabizi kombinace libovolného mnozstvi podminek.

P¥iklad - chcete v tabulce Klienti zobrazt v echny klienty z Jaromé&fic, ktefi jsou
zaroven platci DPH.

1. Klepnéte na navigacnili§té na tlacitko filtr .

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

3. Klepnéte na zeleny text (vseznamu klientd by to mélo byt Oznaceni klienta) a
wberte Gdaj Misto.

4. Klepnéte na udaj je jako a wyberte je rovno.

5. Klepnéte na Gdaj <prazdny> a napi$te Jaromérice.

6. Klepnéte znowu na tlagitko klepnéte sem pro pfidani nové podminky.

7. Klepnéte na zelenytext (Oznaceni klienta) a nastavte Gidaj Platce DPH.

8. Klepnéte na Gdaj je podobné jako a wberte je rovno.

9. Klepnéte na Udaj <prazdny> a wberte Ano.
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10. Klepnéte na tlacitko OK.

Filtr vypnete zaskrtavacim polem v dolni ¢asti tabulky, kterym jej muzete pozdé&ji opét
aktivovat. Nebo jej muzete zcela zrusit klepnutim na kfizek v dolni ¢asti tabulky.

Tip \iytvorené filtry si mUzZete uloZit, a tak uSetfite praci s opakovanym zadavanim
stejného filtru. Pro uloZeni a nacteni filtru jsou k dispozci tlacitka v dolni ¢asti dialogu
pro zadavani podminky filtru.

3.8.3. Tridéni

V tabulkach mZete tfidit podle kteréhokoliv Udaje. Staci klepnout mysina zahlavi
sloupce. V zahlavi sloupce se objevi indikace tfidéni vzestupné = . Dal§im klepnutim

nastavite tfidéni sestupné * . Pokud chcete setfidit zaiznamy podle vice udaij,
stisknéte klavesu Shift, podrzte a klepnéte postupné na zahlavi sloupcl, podle kterych
chcete tfidit. Jestlize potfebujete zrusit tfidéni, stisknéte klavesu Ctrl, drzte ji a klepnéte
na zahlavi sloupce.

Tip Tridéni mZete nastavit nebo zrusit také vlokalnim menu po klepnuti pravym
tlacitkem mySi na zahlavi sloupcu.

3.8.4. Rozlozeni

Rozlozenim je oznacovano nastaveni tabulek, které zahrnuje vybér, rozmisténi a Sifku
sloupcu tabulky, tfidéni a vwybér (filtr) zaznam (. Program podporuje rozZloZzeni pouze u
nékterych tabulek, kde to ma vyznam. NejdlleZitéj$i je vSak tato funkce u agendy
Klienti, ktera tvofi podstatnou ¢ast funkce programu.

V agendé Klienti mate moznost nastavit dvé systémova rozlozeni - jednoduché a
podrobné, které nemuzete zménit a dale libovolny pocet viastnich rozloZeni. Mezi
jednotlivymi rozZloZenimi muZete pfepinat pomoci nabidky RozloZenina karté Domd.

® Jednoduché rozlozeni - pouZji uzivatelé, ktefi preferuji pfehlednost pfed zobrazenim
mnoha doplikowych informaci sou¢asné. ZjednoduSené zobrazeni zobrazuje pouze
seznam klientd a seznam formulafd vjednoduché a pfehledné formé.

@ Podrobné rozlozeni - je rozsifené o zobrazeni detailu nastaveni klienta s moznosti
okamZité editace téchto nastaveni nebo prace s dalSimi tabulkami v jednotlivych
zalozkach. Dale je k dispozci pro formulare zalozka Informace, ktera obsahuje wtah
charakteristickych informaci k vyoranému formulafi. Zalozka Historie poskytuje
informaci o ase, datu a dobé editace formulare, pfipadné uZivatelskou poznamku
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k jednotlivym zmé&nam. Zalozka Souvisejici formulafe obsahuje seznam vzajemné
propojenych souvisejicich formulafa. Propojeni formulafrd, které spolu souvisi,
muzete nastavit pomoci volby FormulaF | Pfipojit jako souvisejici k jinému formulari z
lokalni nabidky nad seznamem vytvofenych formulara.

@ UZivatelské rozloZeni- pomoci volby Spravce rozloZenisi muzete wtvofit libovolny
pocet viastnich rozZlozeni oken.

Nastaveni zobrazeni u jednotlivych tabulek si miZete udélat samostatné pro kazdou
tabulku agendy Klienti.

Pfidani sloupce do tabulky
Nejjednodussi cestou, jak pfidat sloupec do tabulky, je klepnout mySina levy horni

roh tabulky | a vseznamu, ktery se otevie, zaskrtnout poZzadovany Gidaj.

Druhou moznosti je pouzit funkci Uprava rozlozent:

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

2. Otevfe se okno s vybérem dostupnych sloupct tabulky.

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

Odstranéni sloupce z tabulky

Odstranéni sloupce provedete opaénym zpUsobem - od$krtnutim Udaje vseznamu
nebo ve funkci Uprava rozloZeni "tazenim" sloupce z tabulky do okna Uprava rozlozeni.
sloupec odstranite.

Presunuti sloupce tabulky, zména Sirky sloupce

"PfetaZenim" sloupce pomoci levého tlagitka mySi za zahlavi sloupce, sloupec
pfemistite vievo nebo vpravo. Pro tuto funkci neni treba ani spoustét volbu Uprava
zobrazeni, mlzete ji provadét kdykoliv pfi praci s tabulkou. Podobné mizete kdykoliv
20zt nebo rozsifit sloupec tazenim za misto mez dvéma sloupci v zahlavi tabulky.

Vytvoreni vlastniho zobrazeni

1. Nastavte si tabulky v okné Klienti podle svych poZzadavku - rozZloZeni sloupcl v
tabulkach, tfidéni, filtry, skupinovani

2. Oteviete Spravce zobrazeni volbou RozloZeni | Spravce rozlozeni (Shift+F5) na
pasu karet v zaloZce Dom{.

4. Stisknéte tlacitko Novy a zadejte Nazev a pfipadné Popis zobrazeni. Pokud
pouZivate systém uZivateld programu a chcete zobrazeni zpfistupnit ostatnim
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uzivatelim, zaskrtnéte volbu Sdileny.

Vybér - nastaveni vlastniho zobrazeni

1. Oteviete Spravce rozloZzeni volbou RozloZeni | Spravce rozlozeni (Shift+F5) na
pasu karet v zaloZce Dom{.

2.  Wberte vtabulce pozadované rozlozeni a stisknéte tlagitko PouZzit. Po otevieni
okna je tlagitko vybrané, takze staci wbrat zobrazeni a stisknout klavesu Enter.
Dal$i moznosti je poklepani na wbraném zobrazeni. Viastni zobrazeni mizete
také nastavit jako wychozi, viz. nadsledujici odstavec.

& Poznamka

Pokud pouzivate systém uZvateld, mohou byt vokné Spravce zobrazeni zobrazeny
jesté volby pro zviditelnéni zobrazeni ostatnich uzvatel(. SlouZi pro spravce systému k
centralni spravé zobrazeni.

7z v o

3.8.4.1. Zobrazeni formulaia do roku

Na pasu karet DomU najdete volbu Zobrazeni formulaid od roku. Tato funkce
umozZiuje vseznamu jiz vwytvofenych formulafl omezt zobrazeni formulait zadanim
roku, od kterého se formulare zobrazi. Tato funkce mGze nékterym uZivatelim
zpfehlednit praci v programu. Obwkle se totiz pracuje s aktualnim obdobim a potom s
lonskymi formulafi. Tato funkce ma takeé vliv na rychlost programu. UZivatelé, ktefi maji
vét§i mnozstvi dat a pracuji v siti, mdZou pomoci omezeni zobrazeni formulari reakce
programu wrazné zrychlit.

3.8.4.2. Zobrazeni aktivnich klientd
Jestlize mate v programu vét§i mnozstvi klientl, znichz je ¢ast jiz neaktivni, mizete si
tyto neaktivni klienty skryt pro lep$i orientaci v aktualnich klientech. V nabidce

Nastaveni klienta v ¢asti Skupina zruste u klienta volbu Aktivni. Dale na pasu karet
Dom& zmérite volbu Vybér klientl na Aktivni.

3.8.5. Skupinovani

Pokud chcete sefadit data vtabulce do skupin podle urcitého udaje, pouzijte funkci
Skupinovani. Data mazete skupinovat podle libovolnych Gdaji.

Priklad - chcete skupinovat klienty podle Gdaje misto
1. Klepnéte pravym tlaCitkem mysina zahlavi sloupct vtabulce klientt v okné

Klienti.
2. Znabidky wberte volbu Skupinovat podle aktudlniho Udaje
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4 Poznamka

@& MuUzZete také zobrazit zahlavi skupinovani volbou zlokalni nabidky na zahlavi sloupcl
a pak do tohoto prostoru pfetahnout mysi zahlavi sloupct, podle kterych chcete
skupinovat.

@ Pokud neni nad tabulkou zobrazena li$ta skupinovani, zobrazite ji volbou RozloZeni |

Skupinovani z lokalni nabidky.

Tip Skupinovani zrusite volbou Zrusit skupinovani vlokalni nabidce nad zahlavim
sloupce, podle kterého se skupinuje, nebo opaénym postupem - tazenim hlavicky
sloupce zpét do tabulky.

Tip Skupinovat muzZete za libovolny pocet udaja.

3.8.6. Tiskovy nahled

KaZdou tabulku mizete wtisknout pomoci funkce Tiskovy nahled. Postavte se na
libovolné pole vtabulce (napf. vokné Klienti na nazev nékterého zklienta), klepnéte
pravym tlacitkem mysia wberete volbu Tiskovy nahled. Druhou moznosti je pouzit
klavesovou zkratku F6.

Tip \Vzhled tiskové sestavy mizZete ovlivnit pomoci Navrhare sestav, vzhledu stranky a
pozadi. Klepnéte pravym tlacitkem mysina nahled sestavy a prozkoumeite funkce
vnabidce.

Tip \iybér udaju na tiskové sestavé muzete oviivnit pomoci nastaveni RozloZeni a

Filtra.

“&k Jak vytisknout seznam klient(: Klepnéte pravym tlacitkem mysi na tabulku se
seznamem klient( a wberte volbu Tiskovy nahled F6.

3.8.7. Navigacni lista

Vtabulkach se muzete pohybovat a provadét nékteré akce pomoci navigacni listy

3 L3 C7 53 SR 4 B3 () £33 G =

Pokud neni Navigacni lista viditeIna, zobrazite ji tak, Ze klepnete pravym tlacitkem mysi
vtabulce (napf. vseznamu klientd) a vyberete volbu Navigacni lista.

Pomoci NavigaCni listy muazete:

@ Pfechazet mez zaznamy a strankami tabulky
& Pfidavat nové zaznamy
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& Mazat zaznamy

@ Editovat zaznamy (vstoupit do editaéniho mdédu, kdy mizete ménit zaznam)

@ Ukladat zdznamy

@ ZruSit zmény

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

@ Prejit na zalozku

@ Wytvorit filtr s rozSifenymi moznostmi

Tip Navigacnilistu s omezenymi funkcemi muzZete najit také v seznamu wytvoienych
formulara. V nékterych tabulkach, kde nejsou povolené urcité akce, jsou néktera
tlacitka skrytd nebo neaktivni.

3.9. Hromadny export, import a tisk formulara

Wivofené formulafe muizZete z programu uloZit do souboru ve formatu XML ve viastnim
formatu programu (FRMX). Soubory v téchto strukturach mlzete do programu opét
nacist. Export nebo import provedete zlokalni nabidky volbou Export/Import. Tento
zpUsob je vhodny pro pfenos formulari mez programy FORM studio. Pokud
potfebujete pfenést kompletni data klient(, podivejte se do kapitoly Zalohovani dat.

Export formulari

& Pokud chcete exportovat jeden formular, wberte jej vseznamu formulafa v pravé
¢asti okna Klienti a provedte export pomoci lokalni nabidky volbou Export/Import |
Export formulare.

@ V pfipadé, Ze chcete exportovat vice formulard, oznacte je nejprve vseznamu
formulara v pravé ¢asti okna Klienti. Pro ozna¢ovani plati standardni postupy -
klepnuti mysi pfi stisknuté klavese Shift oznaci souvisly sled zaznam v tabulce, pfi
stisknuté klavese Ctrl oznacujete jednotlivé zaznamy. Po nastaveni wbeéru provedte
export volbou Export vlokalni nabidce. Export vice formulari mzete provést bud do
samostatnych soubord (FRMX) nebo do jednoho souboru (format tohoto souboru
je uveden vpoznamkach nize).

Import formulara

Pokud mate formulafe zprogramu FORM studio nebo zjiné aplikace ulozené v
souboru vodpovidajicim formatu XML nebo FRMX, muzete je do programu importovat
volbou Export/Import | Import formuldre v lokalni nabidce. V dialogu whbéru souboru
wberete jeden nebo vice souboru, které se pak postupné nactou do programu. Kazdy
formulaf se pfi importu na chvili zobrazi v okné editoru formulard, pficemzse
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provedou wpodéty poéitanych Gdaju a Zjisti se charakteristické Gdaje pro zobrazeniv
tabulce seznamu formulard.

[ Poznamky

@ Struktura jednotlivych formulafd v XML obsahuje veSkeré zadané Gdaje a nastaveni.
Konkrétni struktura formulard se li§i podle typu formulare. Pro Zisténi struktury
formulafe je nejlépe wplnit si jej a vyexportovat.

& Pro pfipraw formulafui vjiné aplikaci mUzete wuzit format XML obsahujici vice
formulafu vjednom souboru. Data jednotlivych formulafd jsou obsazena uwnitf tagu
<FORM> stejné jako v XML souborech jednotlivych formulard. Struktura dokumentu
ma pak tento format:
<?xml version="1.0" ...
<FSFORMS>
<FORM>
... data jednoho formulare
</FORM>
<FORM>
... data dalSiho formulafe
</FORM>

</FSFORMS>

@ PFi importu mlzete také pfimo provést transformaci z XML souboru vjiné struktufe
pomoci XSL souboru. PouZje se bud soubor stejného jména jako ma XML soubor
ale s pfiponou XSL nebo miZzete uvést odkaz na XSL soubor uvnitf XML formulare
(pomoci odkazu href).

& Program umoziuje také importovat formulare pomoci pfikazoveého fadku.
Parametry jsou: /I OznaceniKlienta NazevSouboru. Parametr /I je pfikazk
importu formulare, dalSi parametr je oznaceni klienta, kterému bude formular
pfifazen a tfeti parametr je nazevimportovaného souboru. (napf. formstudio.exe /I
"Jan Novak" "Pfiiznani k DPH.frmx"). Pokud je vnazwu klienta nebo nazwu formulare
mezera, je potfeba uzavfit nazev do uvozovek.

Druhou variantou je identifikace klienta podle ICO. Pak pouzijte parametr /IC
nasledovany ICem a stejnym tfetim parametrem s ndzvem importovaného souboru
(napt./IC 11223344 DPH .frmx)

V pfipadé, Ze pouzivate systém pfistupovych prav, mlzete doplnit parametry pro

pfihlaseni uzivatele /L JmenoUzivatele Heslo (napf. /L Administrator "moje
heslo"). Na poradi ptikazii /Inebo /IC a /L nezileZi. Pfi importu je mozné také
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zaloZit nového klienta pomoci parametru /C, jinak pokud klient neexistuje, import
se neprovede.

Pokud chcete po importu nechat program spustény, pouZjte jako posledni
parametr RUN (bezlomitka), jinak se program ihned automaticky ukon¢i. Pokud se
v pribéhu objevi chyba, tak se zobrazi hlaseni. To vSak Ize potlacit pouZztim
parametru SILENT namisto parametru RUN. Pfipadna chyba se pak ulozi do
souboru FORMstudio.INI v parametru AppExitMsg=.

Priklady:

/1"Klient 1" "D:\formular.frmx" SILENT ... naimportuje soubor formular.frmxdo
klienta Klient 1 s potlaenim chybowych hlaseni

/I"Klient nowy" "D:\formular.xm|" /C ... vwytvofi nového klienta "Klient novy" a
naimportuje do néj formular

/IC 11223344 D:\formular.xml ... naimportuje soubor formular.xml do klienta s IC
11223344

/I klient1 D:formular.frmx/L Novak mojeheslo ... naimportuje formular do klienta
klient1 a pro pfistup pouZje pfihlaSeni jako uzivatel Novak (kdyzje zapnuta sprava
uZivatel( s pfistupovymi pravy)

Tip Export a import formulard mazete wyuzit napf. pro pfenos mez jednotlivymi pocitaci
nebo pro pfenos formulafi mez klienty. K pfenosu vSech formulafa klienta mazete
wyuzit také zalohovani a obnowu dat.

Import formulafi ve formatu XML pro elektronické podani

V nékterych formulafich (DPH, Souhrnné, nasledné souhrnné hlaseni, Vypis z
evidence pro dariové Ucely) je mozné pfimo ve formulafi vnabidce Funkce na pasu
karet importovat formular ve formatu, ktery je uréeny pro elektronické podani na
finanéni ufad nebo do datové schranky.

Tisk formularua

Wivofené formulare si muzZete wtisknout nebo prohlédnout vtiskovém nahledu v
editoru formulafu pfi otevieni kazdého formulafe volbou Upravit, kterou najdete na
pasu karet v zalozce Dom{.

Pokud si oznacite vice formularli, vytisknou se postupné vsechny oznacené. Pro
oznacovani zaznamu v tabulkach plati standardni postupy - klepnuti mysi pfi stisknuté
klavese Shift oznaci souvisly sled zazznamu v tabulce, pfi stisknuté klavese Ctrl
oznacdujete jednotlivé zaznamy. Po wbéru vice zaznam( se zméni vzhled oznacenych
zaznamu - zwrazni se celé fadky tabulky namisto zvwyraznéni jen wbrané buriky. Zpét
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na standardni zobrazeni se dostanete stisknutim klavesy Esc. Pfi tisku se formulaf na
chvilku otevie, provede se tisk a pak se formulaf automaticky zavre.

3.10. Vypocet vykazu pomoci algoritmu

Program umoziuje sestavovat vwwkazy na zakladé udaju v uétovém rozvrhu. Z dGvodu
univerzalniho vyuZiti se pouziva seznam algoritm( wykaz(, ktery umoziuje variabilni
zadani libovolného wkazu s moznosti komplexnich vypoc&ta. Lze pomoci néj provadét
vypocty wkazll - rozvahy, wkazu Zisku a ztraty, pfehledu o penéznich tocich, pfehledu o
zménach viastniho kapitalu, vwpocet ukazatell finanéni analyzy nebo viastnich
uZivatelskych vypoctd.

Algoritmy wkazll jsou nastaveny jako vzorové s tim, Ze je vétSinou nezbytna jejich
Uprava uZivatelem pro kaZdou zpracovavanou firmu. Ugetni jednotka miize wuzivat
viastni nastaveni syntetickych a analytickych U¢ta a proto nelze algoritmy vykazi
pfipravit univerzalné. Ani v pfipadé, kdy ucetni jednotka pouziva vzorovy uctovy rozvrh,
nelze beze zmén pouZit vzorové algoritmy, protoZe je tfeba rozhodnout o zafazeni uéta
do odpovidajicich fadkl wkazd (napf. kratkodobé/ dlouhodobé pohledavky a zavazky)..

U pouziti této funkce doporucujeme tento postup:
a) naplnite uctovy rozvrh

V okné Klienti nastavte Zakladni (Podrobné) zobrazeni.

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

Klepnéte pravym tlaCitkem mySi na plochu tabulky u¢tového rozvrhu.
Wberte nabidku Import |Export |Import rozvrhu pro ...

Doplite ucty, které pouzivate v ucetnictvi a nebyly doplnény automatickym
importem.

Wyplnte pogateCni stavy a zlistatky jednotlivych uctu.

agRwN =

°

b) nastavte algoritmy vykazt

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

Klepnéte pravym tlacitkem mysi do prostoru tabulky algoritmu.

Whberte nabidku Import |Export |Import algoritmd...

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

5. Klepnéte na tlacitko Prepocitat vykazy (pokud chcete pocitat pouze urcity wkaz,
klepnéte na tlacitko Prepocitat vwkaz).

PO~
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c) naplite wkazy podle algoritm(

1. Klepnéte na tlagitko Novy formuldf na karté Domd.
2. \Wberte wkaz (napf. rozvahu).
3. Na dotaz, zda chcete naplnit wkaz podle algoritm{i, odpovézte Ano.

Zpusob zapisu algoritmu
Import Gétového rozwrhu ze STEREO X (nebo ws$i verze)

[ Poznamky

& Pokud chcete importovat algoritmy znowu, neni tfeba je mazat. Pfed opakovanym
importem probéhne dotaz, zda chcete soucasné algoritmy smazat.

® Vlokalni nabidce najdete také funkci Import |Export |Univerzalni import. Tu mazete
wuZit v pfipadé, Ze uctovy rozwrh mate v externim souboru, ktery odpovida
podporovanym formatiim.

@ VWypocty algoritm( vjednotkach (bez zaokrouhleni) pouZijte, pokud potfebujete
Zkontrolovat spravné naplnéni algoritmud. Formulare wkazd pak pocitaji v
zaokrouhleni na celé tisice nebo na jednotky, podle toho jak ur€uje pfisludna
legislativni norma.

3.10.1. Zpusob zapisu algoritma

V kazdém zaznamu mUzete definovat typ wkazu, oznaceni radku, text a viastni
algoritmus wypoctu. Hodnoty se pfepoditavaji pomoci funkce pro wypocet, tlaitkem
Prepocitat vykaz(y) nebo pfi pfebirani hodnot algoritm( do formulafa vykazd.

Tabulka algoritma obsahuje udaje:

@ Vykaz - typ wkazu, tfiznakova zkratka ktera odpovida jednotlivym vykazim

@ Rédek - &islo fadku, na které je mozné se odkazovat ve vzorcich

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

& Popis - oznaceni fadku wykazu

& Text - popis obsahu fadku

& Vzorec - wraz pro wypocet, viz. dale

@ Hodnota - vysledek wpoctu

@ Minula hodnota - idaj pro zadani hodnoty minulého obdobi

Pro typ wkazu se pouzivaji nasledujici zkratky:
CFn - Prehled o penéznich tocich
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DPn - Pfiznani k dani zpfijma

FPn - Finanéni analyza

RPn - Rozvaha

VPn - Wkaz zisku a ztraty - druhové ¢lenéni
VUn - \Wkaz zisku a ztraty - uceloveé ¢lenéni
ZKn - Pfehled o zménach viastniho kapitalu
KRn - Kontrola rozvahy

RZn - Rozvaha ve zZkraceném rozsahu

VZn - \Wkaz zisk( a ztrat ve zkrdceném rozsahu
RNn - Rozvaha pro nevydéle¢né organizace
VNn - \Wkaz ziskU a ztrat pro nevydéleéné organizace

Posledni znak (n) uréuje rok. Pro viastni vypocty si mlzete wytvofit iastni zkratku.

PFi zapisu vzorct mUzete pouzit:
® Usty

® Radky wkazl

& Konstanty

& Operatory

& Komentare

Zadavané wyrazy roZiSuji mala a velka pismena.
Usty
ucty se zapisuji ve tvaru U211, <prefix><cislo uctu>.

<prefix> mUze nabyvat hodnot

U Zzistatek Uctu (rozdil zstatku stran MD a Dal nebo Dal a MD - podle typu G¢tu)
P pocate¢nistavuctu

O obratuctu (O=U-P)

UM zistatek strany MD

PM pocatecnistavna strané MD

OM obrat strany MD (OM=UM-PM)

UD zistatek stranyDal

PD pocate¢ni stavna strané Dal

OD obratstrany Dal (OD=UD-PD)

UA Zzistatek Uctu vpfipadé, Ze je ucet aktivni (jinak 0)
UP zlstatek uctu vpfipadé, Ze je ucet pasivni (jinak 0)

<¢&islo Uuctu> muzZe nabyt Eislo syntetického Uctu (napf. U321) nebo Gislo analytického
uctu (napf. u321001)
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Napf. zapis U211+750 znamena zistatek U¢tu 211 plus ¢astka 750.
Radky vykazu

[<oznacgeni wkazu>.]<prefix><Cislo Fadku> (napf. r22, RP4.r51)
@ lokalni (ze stejného wykazu) <prefix><Cislo fradku> (napf. r31)
@ externi (zjiného wkazu) [<oznaceni vwkazu>.]<prefix><{islo fadku> (napf. RP.r51)

Typ hodnoty

V odkazech na wykaz Rozvahy je tfeba 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 zadanirozsahu ¢&isel uétl nebo radkd slouzi operator .. (dvé tecky). Rozsah
proménné se zapiSe jako <prefix><tu&et nebo fadek dolni mez>..<dcéet nebo fadek
horni mez> (napf. u321..329).

Konstanty

celoCiselné (napf. 132)
realné (napt. 1572.56) oddélovacem desetinnych mist je te¢ka

Operatory

+ sdéitani

od¢itani

* nasobeni

déleni

unarni minus

() zavorky, zavorky mohou byt vnofené.

~

Komentare

{3} textvkomentafich nijak neovlivni wpocet. Pouziva se napf. pro navod k vyplnéni
analytickych uéti. Komentafe mohou byt i vnofené.
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3.10.2. Import z programu STEREO

Ugtovy rozvrh muiZete importovat z programu Stereo pro Windows (Ize i algoritmy
wkazi) nebo Stereo pro MS DOS.

Import z programu Stereo pro Windows
a) Vprogramu Stereo vyexportujte iétovy rozvrh nebo algoritmy timto zplsobem:

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

2. Klepnéte pravym tlaCitkem mySi a wberte volbu Export. Vyberte vSechny udaje,
nezaskrtavejte Vypoctené a Systémové a provedte export do souboru.

3. Naudaji Souborklavesou Enter oteviete nabidku soubortl a vyberte Uétovy
rozvrh.

b) Import souboru do FORM studia

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

2.  Stisknéte pravé tlacitko mySi a zvolte nabidku Import/Export | Automaticky
import.

3.  Wberte importovany soubor zdisku.

Import z programu Stereo pro MS DOS
a) Vprogramu Stereo pro MS DOS exportujete Gétovy rozvrh timto zplisobem:

1. Oteviete vmodulu Ggéetnictvi nabidku Ostatni | Speciality | Vlastni formulare.

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

3. Naudaji Souborklavesou Enter oteviete nabidku soubortl a vyberte Uétovy
rozvrh.

4. Oteviete klavesou Enter seznam dajll a oznacte klavesou F8 nasledujici idaje:
Uget, Nazev, TypUstu, PS_MD, PS_D, Celkem_MD, Celkem_D. Po wbrani Gdaiji
stisknéte klavesu ESC.

5. Vnabidce Dalsi moZnosti vyberte Export dat. Zde zadejte nazev wstupniho
souboru (mUzete ponechat, ten, ktery nabizi program). V typu zvolte V a cesté
nastavte, kam chcete soubor uloZit.

6. Pomocinabidky Exportovat data provedte export dat.

Tim jsou nastaveny parametry exportu pro vSechny firmy. Pokud budete export
provadét u dal§ich firem, staci otevfit nabidku Ostatni | Speciality | Vlastni formular a
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na jiz vytvofeném formulafi (nap¥. na Rozwrhu) kliknout klavesou TAB a provést export
dat.

b) Import souboru do FORM studia

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

2.  Stisknéte pravé tlacitko mySi a zvolte nabidku Import | Export | Univerzani
import.

3. Pomocitlacitka Specifikace nacététe specifikaci (nachazi se ve sloZce Import) a

stisknéte tlagitko Nacist.

Klepnéte na tlacitko DalSi. Nastavte cestu k exportovanému souboru.

Stisknéte tlacitko >>.

6.  Stisknéte tladitko Provést.

o s
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w o

4. Editor formularu

Editor formulara slouZi k wplfiovani formulafl a poskytuje mnoho funkci pro
pohodInou editaci formulafu a dal$i innosti, které mlzete s formulafi provadét.
Pred vyplfiovanim prvniho formulafe se mizZete seznamits postupem wytvoreni
nového formulafe. Jednotlivé ¢asti okna editoru formulafd, které maji specifickou
funkci a vyznam jsou popsany v kapitole Okno editoru formulafd. Funkce pro praci s
formulafi jsou obsahem kapitoly Funkce editoru formulara.

4.1. Okno editoru formularu

4.1.1. Pas karet

Zvo

Pas karet v editoru formularua
Oviadani formulafe zajiStuje pas karet, kde jsou zobrazeny tlacitka pro typické
operace. Obsahuje tFi karty - Dom{, FormulaF a Zobrazeni.

Do Forenuldf Zobrazeni
- E Ulodnt - ' s
&R @ @ 5 = 2| (8
Tisk  Mihled | Odestat Podat Funkce | Zikladni  Vybrat Predchozi Dl Poloyry
wPDF  elektronicky = - FImpette. | hednota  hodnotu strirka  stranka
Formulsd !Jpr.lw Mavigace Peloyry
4.1.2. Obsah

Okno editoru formulafd ma vlevé ¢asti Obsah se seznamem jednotlivych ¢asti
formuléare. Do obsahu se mliZete dostat klepnutim mysi nebo klavesou Alt+B. Pomoci
obsahu se muzZete pohybovat mez jednotlivymi ¢astmi - strankami formulare
klepnutim mySi nebo kurzorowmi klavesami. Stisknutim klavesy Enter pak pfejdete
na zadavani prvniho Gdaje wbrané stranky.
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Obzah Al
A, Oddil
= B.Oddil
I -1
M.
[ - WL
C. Oddil
Priloky
Poznanmky

V kazdém formulafi najdete vzdy dvé stejné poloZky v obsahu - Pfilohy a Poznamky.
Tyto stranky slouzi k zapisovani libovolnych textd souvisejicich s formulafem. Text
Prilohy je uréen pro pfilohy, které chcete pfilozt jako soucast formulafe (napf. pro
informace, na které neni ve viastnim formulafi misto). Do textu Poznamky si mizete
zapisovat jakékoliv dal$i poznamky, vztahuji se k formulafi. U obou textt mate k
dispozci komfortni textovy editor s mnoha funkcemi, jejichz seznam najdete v
nabidce Funkce textového editoru.

4.1.3. Vlastni formular

Hlavni ¢ast okna editoru formulafl zabira oblast pro editaci iastniho formulare. V této
oblasti se zobrazuji jednotlivé stranky formulare podle nastaveni v obsahu.

Pohyb po strankach

Ve formulafi se mizete mez jednotlivymi Gdaji pohybovat kurzorovymi Sipkami. Na
dal$i stranku se dostanete klavesou Page Down. Na pfedchozi stranku klavesou
Page Up. Na urcitou stranku se muzete dostati pfimo klepnutim mysi na nazev
stranky v okné Obsah.

Editace udaje

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

Zakladni hodnota

Né&které udaje maji tzv. zakladni hodnotu, ktera se nastavi pfi prvnim vstupu do udaje.
Zakladni hodnotu miizete nastavit kdykoliv stisknutim mezerniku na Gdaji nebo
klavesou Shift+F4.
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Vypoctené udaje

Nékteré udaje formulafe se pocitaji nebo nastawuji automaticky na zakladé jinych
Udaju. Pozadi pole téchto udajd ma jinou barw a hodnotu Udaje neni mozné zménit.
Existuje vS8ak moznost vypnuti vSech vypoctd na formulafi nebo vypnuti vypoctu jen
jednoho konkrétniho Gdaje. Tyto moznosti najdete na karté Formular, tlacitko Vypocty.
Vypnuti vypo&tld slouzi pro wjimecné pfipady, kdy mate vazny davod k zadani jiné
hodnoty, nez kterou stanovila organizace vydavajici formulaf nebo naprogramoval
autor formulare. Pfi vypnutém wypoctu tdaje nebo vSech wypoctl formulare je
zadavana hodnota (hodnoty) zcela ve vasi kompetenci a nedochazi k wpoctu
programem. Aktivni vypodty ¥ nebo vypnuti wpodta ‘Ejsou indikovany symboly v
dolnim fadku okna editoru formulard.

Neaktivni udaje

Nékteré idaje mohou byt neaktivni (zakazané) na zakladé hodnoty jinych udajd proto,
aby bylo zfetelné, Ze vtakovém pfipadé se nemaiji vyplfiovat. Napfiklad to miZze byt u
udaju, wplhovanych vdodate¢ném danovém pfiznani, ale kdyzmate nastaveno, ze se
jedna o Fadné pfiznani. Udaje aktivni na zakladé jiného tdaje jsou indikovany
symbolem ve stavovém Fadku. Aby se stal aktivni je tfeba nastavit odpovidajici Udaje
ve formulafi. Které to jsou, Zistite zkontextu nebo informaci pro wplnéni formulare.
Pokud mate vazny davod funkci nastavovani aktivity Udaje vypnout, mGzete to udélat na
karté Formular, tlagitko Vypocty, volba Vypnout povolovani editace Udaje.

Zadani a vybér hodnoty udaje

U mnoha udaji nemusite vyplfiovat hodnoty idaju ruéné, ale mizete vyuzit moznosti

udaj prevzit.

@ Dopliiovani textd - Pokud mate nastaveno automatické doplfiovani texttl, dochéazi u
textovych Gdaja k automatickému predwyplfiovani zbyvajiciho textu pfi psani podle
dfive zadanych textl, které se ukladaji do seznamu textd.

& Seznamy - Nékteré udaje mohou mit podporu seznamu - klavesou F12 muizete
oteiit seznam a hodnotu wbrat klavesou Enter. Udaje, které maji podporu

seznamu poznate podle symbolu ve stavovém fadku.

& Kalkulaéka - U ¢iselnych udaja muzete vwyvolat klavesou F12 kalkulacku, provést v ni
wpocet a hodnotu prevzit klavesou Enter. Prvni stisk klavesy Enter provede wpocet,
druhy stisk pfevezme hodnotu do formulafe. Zavrit kalkulacku bez pfevzeti hodnoty
mUZete klavesou Esc. Prvni stisk kalkulacku wnuluje, druhy zavfe okno.

@ Kalendar - U datumovych Uudaju muzete klavesou F12 oteviit kalendar pro vybér
hodnoty. Vybér provedete klavesou Enter, zavfeni kalendare bez pfevzeti hodnoty
provedete klavesou Esc. Pfi ruénim zapisu do datumowvych udaju muazete wuzit
zkracené formy zadani data: staci zadat pouze zacatek data, zbytek program doplni
podle aktualniho data. Dale mUzZete zadat véerej$i datum klavesou - (minus),
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dnesnidatum klavesou * (hvézdicka), zitfejSi datum klavesou + (plus) a potwrdte
klavesou Enter.

Ulozeni formulare

Rozpracovany formular mizete kdykolivopustit a pozdéji dokon¢it. Pokud udaje
neulozite sami klavesou F9 nebo tlacitkem UloZit na pasu karet. Editor formulait se
pfi zavfeni zepta, zda ma udaje ulozt.

[ Poznamky

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

Tip Pro pohyb ve formulafi mazete wuZivat také funkce na karté Formular. Mazete se
pohybovat zpét a vpfed po cesté, kterou jste prochazeli. MiZete si nastavit zalozku na
aktualni idaj a pozdéji se na né&j vratit. Nebo mZete vzit zpét zmény volbami Zpét a
Znovu.

Tip V nékterych slozitéjsich formulafich jsou k dispozci aktivni texty nebo tlacitka,
pomoci kterych muzete pfejit na jinou ¢ast formulare, ktera s aktualnim Gdajem
souvisi. Aktivni texty jsou zpravidla zobrazeny jinou barvou a jsou podtrzené.

4.1.4. Poznamka

Poznamka vlevém dolnim rohu okna editoru formulafi slouzi pro snazsiidentifikaci v
seznamu formulara.

Poznamka =

Do kazdého formulafe mazete zadat kratkou poznamku, ktera se pak zobrazuje v
seznamu vytvofenych formulari. Mizete se tak vseznamu formulafd Iépe orientovat,
nebo podle této poznamky formulare hledat, wbirat nebo tfidit.

T Poznamku mUzZete wuzit pokud napft. wivofite nékolik variant formulare, pro jejich
odliSeni vseznamu formulafd (napf. text "Varianta 2", nebo "Druhé opravné").

#8k Jak pojmenovat nebo odlisit formula¥: Text, kterym chcete odlisit formular,
zadejte do poznamky ve formulafi.
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4.1.5. Pokyny

Nékteré slozitéjSi formulare, jako napf. dafiova pfiznani, mohou obsahovat pokyny k
wyplnéni formulafe a pokyny k vyplnéni jednotlivych tdaju.

Pokyny k formula¥i mGzete zobrazt v pasu karet tlacitkem Pokyny nebo klavesou Ctrl
+F1. Oteviou se vsamostatném okné, které muzete posunout mimo editor formulara
a ponechat oteviené, pokud do né&j chcete nahlizet pfi praci s formulafem. Okno s
pokyny zaviete klavesou Esc.

Pokyny k aktualnimu udaji se zobrazuji priibézné v dolni ¢asti okna editoru formulafa
pod viastnim formulafem. PFi rozliSeni monitoru 800x600 nebo nizSim neni tato ¢ast
standardné zobrazena. Zobrazit se da na karté Zobrazeni, volba Informace k vyplnéni.
Velikost pole s pokyny si mlzete nastavit tazenim oddélovaci ¢ary nad polem nahoru
nebo doll. Cely obsah pokynu k Udaji zobrazite na karté Zobrazenitlacitkem Pokyny k
vyplnéni Gdaje nebo klavesou F1. Pole se zbarvi Zuté a zvét§i na potfebnou velikost.
Zpét jej vratite klavesou Esc nebo kdyz zanete jakkoliv pracovat s formulafem (stisk
libovolné klavesy nebo klepnuti mysi).

Pokymg

Hlavni Sinnost mifete vybrat porr
pfiznani elektronickou formou.

4.1.6. Stavovy rfadek

V dolni ¢asti okna editoru formulari se zobrazuji grafickou formou informace o
formulafi (vlevé ¢asti) a informace o aktualnim udaji (v pravé ¢asti).

S s ah 2al

& Poznamky

@& Wyznam kazdého symbolu Zistite, kdyz na néj ukazete mysi. Objevi se vbubliné jako
napovéda.

@ Informace o formulafi zobrazite poklepanim mysi vievé ¢asti stavového fadku, nebo
volbou Informace o formulafi v nabidce Napovéda.

@ Informace o aktualnim Udaji zobrazite poklepanim mysi v pravé ¢asti stavového
fadku, nebo volbou Informace o Udaji na karté Zobrazeni.
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4.2. Funkce editoru formulari

Editor formulafu poskytuje fadu uziteCnych funkci pro praci s formulafi. Popis téchto
funkci a moznosti editoru je obsahem nasledujicich kapitol.

4.2.1. Vytvoreni nového formulare

1. Klepnéte na tlagitko Novy formular na pasu karet. Muzete také pouzit kombinaci
klaves Ctrl+F8.

2.  Vseznamu predloh formularu wberte formula¥, ktery chcete vytvofit. Stisknéte
tla¢itko Vytvorit nebo stisknéte klavesu Enter. VWb&r muzete provést také
poklepanim mysina wbrané pfedloze.

3. Wplrite potfebné udaje do formulare. Pro podrobnéjsiinformace nahlédnéte do
kapitoly viastni formular.

4. Wtisknéte formulaf klepnutim na tlagitko Tisk nebo pomoci klaves Ctrl+P.

Te Formulafe muzete také wytvaret pomoci tladitka Nejcastéjsi, které se nachazi na
pasu karet Dom{. Zde se v nabidce oteviou nejpouzivangjsi formulare.

Tip Novy formulaf miZete wtvofit také klepnutim pravého tlacitka mysi na klienta, pro
kterého chcete novy formular wtvofit. Z nabidky vwberte Formular | Novy.

Tip Prohlédnéte si dostupné funkce editoru formulara, které mzete wyuZit.

Tip Pokud chcete wtvaret formulare bez vazby na klienty, spustte samostatnou
aplikaci FORM asistent.

v o

4.2.2. Piredlohy formulart, vzory dokumentt

Jestlize chcete zacit vyplfiovat novy formulat, je potfeba wybrat typ formulare - pfedlohu.
Na wbér predlohy slouZi okno se seznamem dostupnych pfedloh formulafa.
Jednotlivé typy pfedloh jsou &lenény do skupin, pfipadné podskupin. Podle Easového
¢lenéni rozdélujeme formulafe na aktualni a star$i. Ve skupiné Aktualni najdete vzdy
posledni vzory (verze) formulafd. Mez historické formulafe jsou zafazovany ty
formulare, které jiz byly nahrazeny novéj$§im vzorem a pokud existovalo nékolik
diivéjSich vzoru, jsou ¢lenény podle let, ve kterych jednotlivé vzory platily.

ZalozZky v okné novy formulaf:

@ Aktualni - seznam aktualnich pfedloh &lenénych podle skupin

@ Starsi formulare - seznam viech predloh, kde jsou formulafe zobrazeny podle
obdobi platnosti.

@ Oblibené - seznam formulafu, které pouzivate nejéastéji
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Vyhledani formulare

ProtoZe FORM studio obsahuje stovky formulafi a nékdy nemusi byt snadné

poZadovany formular najit.

1. Vlevém hornim rohu okna Novy formular je pole pro whledavani. Do tohoto pole
zacnéte psat nazevnebo ¢ast nazvu formularfe. Program automaticky whleda
formulare, které v nazwu obsahuji zadany text (program navic u nékterych
formulafd vyhledava na pozadi podle Ciselného oznaceni formulafe-napfiklad u
dariowych formularu).

2. VreZimu whledavani, ktery se automaticky nabidne, mazete zvolit rozSifené
moznosti - hledani ve star§ich formulafich a hledani vobsahu vzord dokumentd.

Tip Ke kazdému typu formulare je k dispozici webova stranka s originalnim
tiskopisem a pokyny v PDF, porovnanim s pfedchozim vzorem a mnoha dalSimi
informacemi. Oteviete ji volbou WWW stranka zlokalni nabidky nad tabulkou pomoci
pravého tlacitka mysi.

Oblibené formulare

Je obwyklé, Ze pfi své praci pouZzivate nejcastéji jen nékolik typa formularu. PFi jejich
wytvareni vSak wboirate z velkého mnoZstvi pfedloh. Pfedlohy formulafd, které pouZivate
nejCastéji, si muzete oznadit jako oblibené a pak wybirat pouze z nich. Typ formulare
oznacite jako oblibeny volbou Pfidat aktudini zaznam do oblibenych zlokalni nabidky
okna pro wbér typu formulare nebo klavesou Ctrl+0. Takova predloha se pak objevi v
zalozce Oblibené.

Poftadi predloh v zaloZzce Oblibené miZzete ménit volbami zlokalni nabidky v této
zaloZce (klavesové zkratky Ctri+Up (Sipka nahoru), Ctrl+Down (Sipka dol(l)). Najdete v
ni i volby pro zruSeni nastaveni oblibenych pfedloh.

Tip Pro nastaveni vzhledu, tfidéni nebo filtrGl miZete pouZit funkce pro praci s
tabulkami.

Tip Pro spravné tfideéni oblibenych predloh v nastaveném poradi je treba mit
nastaveno tfidéni podle sloupce Poradi.

Tip Zobrazeni pouze oblibenych poloZek je mozné i vostatnich zalozkach pomoci filtru
ve sloupci Oblibeny.

& Poznamka

& Kdyz je vydan novy vzor formulare, objevi se automaticky po aktualizaci v zaloZzce
aktualni a pdvodni vzor je pfesunut do zalozky Star$i. V zaloZce oblibenych zlistava
vSak stale pGvodni formulaf, tedy star§i vzor. Pokud pouZivate zaloZku oblibenych
formulafd, doporu€ujeme sledovat aktualizace formulari a podle potfeby
nahrazovat neaktualni formulare novymi.
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Vzory dokumentu

Kromé formulari, kde se vypliuji pouze urcité udaje, existuje mnoho dokumentt, pro
které je vhodnéjsi volnéjsi forma dovolujici libovolné Upravy textu a formatu. V
programu najdete mnoho vzor( rliznych takovychto dokumentu. Vzory dokumentt
najdete jako zviastni skupinu pod nabidkou formulara.

Na rozdil od seznamu formulai se v pravé ¢asti okna zobrazuje pfimo obsah
kazdého vzoru a dalSiinformace k nému. Pokud tuto ¢ast okna nevidite, roztahnéte
okno mysido Sirky.

Vlastni nebo upravené vzory dokumentu

Do databaze vzort dokumentu si také mlzete zafazovat viastni vzory nebo upravovat
pGvodni vzory. Tyto viastni vzory se ukladaji do databaze programu, zalohuji se s datya
jsou zachovany pfi aktualizacich.

Uprava vzoru:

1. Klepnéte pravym tlaCitkem mySi na vzor, ktery chcete upravit a zlokalni nabidky
wberte volbu Zkopirovat vzor (Shift+Ctri+C). V seznamu vzor(l se wtvoii novy
zaznam pojmenovany podle pavodniho vzoru s doplnénim textu "- kopie".

2. Klepnéte na nové wtvofeny vzor pravym tlacitkem mysi a zlokalni nabidky vwyberte
volbu Editovat vzor (Shift+Ctrl+Ins).

3. Nyni mGzZete upravit ndzev vzoru a provést Upravy v textu vzor( vokné s textem vzoru
v pravé ¢asti.

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

Vlastni a upravené vzory se zobrazuji vseznamu vzord s béZovym pozadim podle
kterého poznate, Ze se jedna o vzory, které miizete upravovat. Pokud chcete upravit
viastni vzor, pouZzijte vzdy volbu Editovat vzor zlokalni nabidky.

Viytvofeni nového vzoru:

1. Klepnéte pravym tlac¢itkem mySi na seznam vzor( a zlokalni nabidky vyberte volbu
Pridat vzor (Ctrl+Ins). V tabulce se wtvofi prazdny zaznam.

2. Do nové wtvofeného zaznamu wypliite nazev vzoru, pfipadné dalsi udaje jako
Skupina a Podskupina.

3. Prejdéte do okna pro text vzoru vpravo a wplrite text vzoru. Mizete jej samoziejmeé
prevzit pfes schranku zjiného textového editoru. Mizete také zadat dalSiinformace
do pole pod textem.

4. Vzor uloZite klavesou F9 nebo klepnutim na jiny zaznam vseznamu vzora.

51



FORM studio - formulare v pocitaéi

4.2.3. Kontroly

Program obsahuje kontrolni funkce, které vdm mohou pomoci odhalit formalni i
logické chyby pfi vyplfiovani formulafd. Pfed uloZzenim, nahledem, tiskem nebo
odeslanim formulare se provedou kontroly a pokud formulafr obsahuje néjaké
nesrovnalosti, otevie se okno s upozornénim. Obsahuje seznam vSech Zisténych
chyb, nesrovnalosti nebo tipG.

Typy hlaSeni:

@ (] Chyba - upozorfiuje na moznou chybu ve vyplnéni formulare (napf. wplnéni
neodpovida pokyniim, chybéjici idaj apod.)

@ b Upozornéni - upozorfiuje na rozdil oproti béZznému postupu pfi wplhovani
@ E Upozornéni a kontroly k elektronickému podani

@ = Rozdil - upozorfiuje na rozdil zadané hodnoty a zakladni hodnoty, coz muze
pomoci odhalit chybu v kontextu wplnéni formulafe (zménili jste nékteré udaje, ale
zapomnéli zménit nékteré dalsi, které maji zménénym tdajliim odpovidat)

Pokud chcete nesrovnalost opravit, muzete prejit do formulare pfimo na odpovidajici
udaj poklepanim na rfadek hlaseni nebo klavesou Enter. V§echny typy hlaseni mizete
ignorovat a okno Kontroly muizZete zawfit klavesou Esc.

[ Poznamky

@ Pokud chcete zobrazovat jen nékteré typy hlaseni, mlzete nastaveni zménitv
Nastaveni programu v zaloZce Formulafe nebo zaskrtnout poZzadované typy hlaseni
pfimo v okné kontrol.

@ Kontroly Ize wwolat ve formulafi také na karté Formular.

4.2.4. Tiskovy nahled formulare

Systém pro zobrazeni a tisk formulard vyuziva format PDF, ktery je nejrozSifenéjSim
standardem pro publikovani dokument(l. Zobrazeni a tisk formulafi muzete provadét
bud zabudovanym internim prohlize¢em zaloZzenym na komponentach Foxit PDF
Reader nebo pouzivat externi program Adobe Reader verze 6 nebo wysSi.

Postup zobrazeni nahledu formulare
1. Poutijte tlacitko Nahled, nebo stisknéte klavesu F6.

2. Otevre se okno pro nahled. Podle Nastaveni tisku se otevie bud interni prohlize¢
PDF nebo se vsamostatném okné spusti program Acrobat Reader, kde si
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mGzete formulafF prohlédnout a wtisknout tlacitkem v panelu nastrojd (vinternim
prohlizegi také klavesou F6), pfipadné pouZit dal$i dostupné funkce zpanelu
nastroj.

3. Zavieni okna provedete vinternim prohlizeci klavesou Esc, vokné Adobe
Readeru klavesou Alt+F4 nebo kfizkem pro zavieni okna.

[ Poznamky
& Z nahledu vinternim prohlize¢i mzete formular pfimo wytisknout. Pokud chcete

wbrat tiskarnu nebo wtisknout jen nékteré stranky pouZjte tlacitko é nebo
klavesovou zkratku Ctrl+P.

@ Z nahledu v Adobe Readeru miZzete pro tisk vybrat poZzadované stranky, nastavit
pocet kopii, nebo wybrat nékterou zdalSich voleb, vychazejici zmoznosti programu
Adobe Reader. Mizete také nastavit velikost tisku. Nejlépe je nastavit velikost na
100%, ale pokud mate tiskarnu s SirSi netisknutelnou oblasti u okraji a formular by
nebyl wtisknut cely, miZete zmensit velikost tisku.

Vyhody zobrazeni a tisku formulafa ve formatu PDF

Vérné a prfesné zobrazeni formulafa a tisk na rdznych typech tiskaren.
Oboustranny tisk na tiskarnach, které tuto funkci podporuiji.

Tisk s barevnym pozadim shodnym s originalnim tiskopisem.

ZvétSeninebo zmens$eni pfi tisku podle tisknutelné oblasti tiskarny (u Acrobat
Readeru).

UloZeni formulare ve formatu PDF.

G GO6ee

4.2.5. Tisk formulare

Pro tisk formulafe pouZijte v editoru formulafa volbu Tisk na karté DomU nebo
stisknéte kombinaci klaves Ctrl+P. Otevie se dialog tisku, kde mUZete nastavit
viastnosti a parametry tisku.

Moznosti nastaveni vdialogu tisku:

@ Varianta formulare - pokud formulafr obsahuje nékolik riznych variant tisku, objevi
se dostupné varianty vrozbalovaci nabidce. U nékterych formulafd napf. u vkazi
roéni ugetni zavérky zde muzZete najit jazykové varianty formulafll (anglickou,
némeckou, francouzskou). Pokud ma formulaf jazykové varianty, zobrazuje se jejich
symbol L ve stavovém radku editoru formulard.

& Obsah tisku - zde je mozZné nastavit rizné zplsoby tisku formulare. MizZete
napfiklad tisknout formular bezbarevného pozadi nebo tisknout jen wplnéné
hodnoty (do pfedti§téného formulare). Dale mZzete nastavit vybér stran nebo
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zmeénit poradi stran (napf. pro tisk na A3).

& Nastaveni - wberte si zplsob tisku nevyplnénych udajd nebo typ a barwu pisma
vyplnénych udajd nebo mlZete nastavit fadu dal$ich parametr(. Vtéto ¢asti mlzete
také urcit, jaky prohlize€ chcete pouZit pro nahled a tisk (interni prohlize¢ - rychlejsi
ale s men$imi moZnostmi nastaveni nebo Adobe Reader jako samostatna
aplikace - pomalej$i otevirani, vétSi nabidka funkci) nebo nastavit elektronické

podepisovani vytvarenych dokumenta.

[ Poznamky

@ Dialog nastaveni tisku obsahuje tlacitka pro nahled, tisk nebo odeslani dokumentu
e-mailem. Ve vSech pfipadech se pouzje nastaveni provedené vtomto dialogu.
Toto nastaveni se pouZje také pro funkci Nahled dostupnou zhlavni nabidky nebo
na panelu nastroju editoru formulard.

Tip Pred tiskem muzete zkontrolovat formular pomoci funkce Nahled.

“&k Jak nastavit jazykovou variantu formulafe: Jazykovou variantu vyberete pomoci
rozbalovaciho pole Varianta formulare (jazykova varianta) v horni ¢asti dialogu
nastaveni tisku. Pokud formulaf varianty obsahuje, je pole aktivni. K dispozici muzou
byt jazykove varianty anglicka, némecka, italska a francouzska.

48k Jak vytisknout formulafr do originalniho tiskopisu: V sekci Obsah tisku wberte
volbu Jen vyplnéné hodnoty (do predtisténého formulafe) a nastavenim hodnot
posun vodorovné, svisle nastavte zkusmo umisténi ve formulafi a vyzkou$ejte tisk (28
bodl posunu odpovida pfiblizné 1 cm). Pokud jsou hodnoty posunuté oproti
pozadovanému umisténi, upravte posun a zkuste tisk znowu. Pokud chcete aby
zadané hodnoty byly pro tento formulaf pouzivany vzdy, nezavisle na nastaveni
ostatnich formulait, zagkrinéte volbu Ukladat nastaveni tisku podle typl formularl v
Nastaveni programu na strance Formulafe. Jestlize provadite tisk pomoci programu
Adobe Reader a hodnoty jsou posunuté pfi tisku nerovnomérné (vkazdé ¢asti jinak),
Zkontrolujte vdialogu tisku programu Adobe Reader, Ze je nastaveno méfitko 100% (v
rdznych verzich se mohou li§it oviddaci prvky pro nastaveni méfitka, napf. Zmens§it
velké stranky v AR ver. 5).

“&k Jak tisknout na jinou nez na vychozi tiskarnu Windows: V dialogu nastaveni
tisku zakrtnéte volbu Oteviit pred tiskem dialog nataveni tisku. Stisknéte tladitko Tisk
a vdialogu, ktery se objevi, wberte tiskarnu. Pokud tisknete pfes nahled, pak pfi

poufZiti interniho prohliZze€e, pouZjte tlacitko é Pfi nahledu pfes Adobe Reader Ize
wbrat tiskarnu v dialogu pfed tiskem.

“&k Jak zmensit nebo zvétsit pismo pfri tisku ve formulafri: V dialogu nastaveni tisku
za$krtnéte volbu PFi vypInéni pouzit uréeny typ pisma a tlacitkem Typ pisma oteviete
dialog, kde nastavite velikost pisma.
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4.2.6. Zamknuti formulare

Kazdy formulaf mlGzete po zadani hodnot uzamknout, a zabranit tak nechténym
zménam zadanych hodnot. Tiskopis uzamknete na karté Formulaf. Zamknuty formulaf
poznate podle symbolu zamku @& vdolni ¢asti okna editoru formulaia. Odemknout
jej muzete kdykoliv opét na karté Formular.

Formularf je mozné zamknout nebo odemknout pfimo v hlavnim okné pomoci tladitka
Formuldr - akce na pasu karet nebo vlokalni nabidce.

4.2.7. Export a import formularu

Kazdy wytvofeny formulaf mizete z programu exportovat a nasledné do programu
importovat ve formatu XML. Tuto funkci Ize pouZit pro pfenos dat formulari mez
dvéma instalacemi programu nebo dvéma pocitaci, dafiovym 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 vpasu karet na
zaloZce Domd.

[ Poznamky

& Pomoci funkce import mlzZete také nacist data formulafe ulozena do interniho
formatu FRM.

@ Import akceptuje také data formulare exportovana zekonomického softwaru Stereo.

@ Pfi importu mZzete také pfimo provést transformaci z XML souboru vjiné struktufe
pomoci XSL souboru. PouZije se bud soubor stejného jména jako ma XML soubor
ale s pfiponou XSL nebo miZzete uvést odkaz na XSL soubor uvnitf XML formulare
(pomoci odkazu href).

@ Pokud potfebujete importovat nebo exportovat vice formular, muizete wuzit funkce
pro hromadny export nebo import vagendé Klienti.

4.2.8. Odeslani formulare

Formulafe mize odeslatbud e-mailem nebo do datové schranky. Pro odeslani
formulafe z editoru formulafa pouijte tlacitko Odeslat na karté DomU0. Pro odeslani
formulafe nebo nékolika oznac¢enych formulait pouZjte odkaz Odeslat zhlavniho okna
programu (nachazi se na karté Dom{). Program vytvofi zprawu, do které vioZi jako
pfilohy formul&F ve forméatu PDF. Formulaf se wtvofi s parametry tisku tak, jak byly
nastavené pfi poslednim otevieni dialogu tisku.
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Pfed odeslanim se otevie dialog na wbér adresy, do kterého se spoji vSechny
dostupné pouZitelné adresy zadané v Nastaveni klienta a zNastaveni programu.
Pokud u wbraného adresata je wplnéna e-mailova adresa nebo ID datové schranky,
pouZije se do zpravy, ktera se otevie tlacitkem Odeslat e-mailem nebo tlacitkem Do
datové schranky.

[# Poznamky

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

4.2.9. Elektronicky podpis dokumentt

Program umoznuje elektronicky podepisovat wtvafené formulare (ve formatu PDF) pfi
jejich odeslani nebo ulozeni 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 wivarenych dokumentl. Po zaSkrtnuti
volby je potfeba jesté wybrat certifikat tlacitkem Certifikat. Pfi zaskrtnuti volby Zobrazit
podpis v textu dokumentu se bude na kazdé strance formulafe v PDF vievo dole
zobrazovat informace o podepsani dokumentu.

[ Poznamky

& Elektronicky podpis se uklada pfimo do dokumentu PDF a mlzete si jej zobrazit pfi
prohlizeni dokumentu v Adobe Readeru verze 6 nebo wsS$i. Informace o podpisu
najdete v zaloZce Podpisy vlevé ¢asti okna Adobe Readeru. Volbou na pravé tlacitko
mySi nad podpisem otevfete dialog s podrobnymi informacemi o podpisu. Podpis
se muze zobrazovat jako tzv. "neovéfeny", cozznamena, ze program neovéfil ptivod
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.

@ Pokud pouZivate pro nahled v programu FORM studio jeho interni prohlize¢, je

informace o podpisu indikovana vdolnim fadku okna nahledu symbolem &. PFi
najeti mySinad symbol se zobrazi informace o podpisu v bublinkové napovédé.
4.2.10. Seznamy

Seznam je tabulka hodnot, znichZ mlzete naplnit editovany idaj pfevzetim hodnoty ze
seznamu. V programu najdete fadu obecné pouZzitelnych seznam jako napf. seznam
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obci, seznam finanénich Gfadd nebo seznamy specifické pro urcity formular (napf.
druh pozemku v pfiznani k dani znemovitosti).

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

horniho rohu editaéniho pole D nebo podle symbolu B vdolnim fadku okna
editoru formulard.

Z udaju, které maji pfitazeny seznam, jej mzZete oteviit klavesou F12 nebo Ctri+Sipka
nahoru. Hodnotu ze seznamu pfevezmete klavesou Enter nebo poklepanim mysina
wbranou hodnotu.

Seznamyjsou naplnény pfi instalaci programu a aktualizuji se podobné jako definice
formulara. V hlavni nabidce FORM studia mlzete seznamy otevfit na karté Agenda. V
pfipadé potfeby je mozné udaje vseznamu 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 text slouzi k uloZeni textl, které ve formulafrich zadavate ¢asto a chcete si
jejich psani usnadnit. Mizete si jej naplnit ruéné sami nebo wuzit automatického
ukladani zadavanych textll. Podle Nastaveni programu se mohou texty pfi psani v
editoru formulard automaticky doplriovat do zadavaného Udaje nebo muzete text
pievzit klavesou Shift+F12 nebo Shift+Sipka nahoru (pfipadné F12 u udajl, které
nemaji pfifazeny seznam).

Pokud si vseznamu textd wplnite Udaj Zkratka, mlzete v textovych udajich rychle
wybrat odpovidajici text tak, Ze napiSete znak * (hvézdi¢ka) a za nim zkratku. Napf.: V
seznamu textll zadate text "12345678" a zkratku "ico". Kdyz ve formulafi napiSete v
textovém Udaji "*ic", nahradi se okamzté textem "12345678"

[ Poznamky

@ Do seznamu textd muzete ruéné doplriovat texty vokné seznamu tlacitkem Novy
text nebo klavesou Ctrl+Insert.

& Pokud se text doplni do seznamu automaticky, pak se pouziva pouze pro udaj, ze
kterého byl naplnén. Zagkrtnutim ve sloupci Pro vSechny Udaje zajistite, ze bude
pouZivan pro naplfiovani libovolného udaje.

@ Seznam textd mlzete vyuzit také v textovém editoru pfi editaci pfiloh a poznamek ve
formulafich.

& Podobné jako ze seznamu textd mzete wybrat také hodnotu libovolného tdaje
nebo tabulky v Nastaveni klienta klavesou Ctrl+Shift+F12 nebo Ctrl+Shift+Sipka
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nahoru.
@ Pokud chcete smazat kratké nebo malo pouzivané texty, mliZete to provést
tla¢itkem Smazat texty pod tabulkou textd v Nastaveni klienta.

4.2.12. Zakladni hodnota

Nékteré udaje ve formulafich maji nastavenou tzv. zakladni hodnotu. To je hodnota
(obsah udaje), ktera se nastavi pfi wtvofeni nového formulare nebo pfi prvnim vstupu
do udaje. Funkce zakladni hodnoty usnadriuje praci tim, Ze fadu Gdajl nemusite
zadavat, ale udaje se automaticky wplni podle Nastaveni klienta nebo podle jinych
Udaju v editovaném formulafi.

Nastavenou hodnotu Udaje muzete ve formulafi ruéné zménit (prepsat). Kdykoliv
pozdé&ji ji miZete opét nastavit stisknutim mezerniku nebo klepnutim na pfislugné
tlacitko v pasu karet.

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

editacniho pole D nebo podle symbolu 23 v dolnim (stavovém) fadku okna editoru
formulara.

4.2.13. Textovy editor

Pro editaci texta pfiloh a poznamek v editoru formulafl je k dispozci komfortni textovy
editor. Mazete wuZit fadu funkci, které najdete v nabidce Funkce textového editoru
(objevi se, kdyz je whbrana stranka Prilohy ¢i Poznamky v obsahu nebo v textu ve
formulafi Textovy dokument). Mez funkcemi najdete moznosti formatovani textu,
nastaveni pisma, vkladani tabulek a fadu dal$ich nastroju.

Text zadany na strance Pfilohy ve formulafich mtZete pfipojit na konec formulafe pfi
tisku, nahledu nebo odeslani e-mailem pokud za$krtnete volbu vioZit pfilohy do tisku v
pravé horni ¢asti okna editoru formulai( na strance Pfilohy. Ve formulafi Textovy
dokument, ktery se pouziva i pro v§echny vzory textovych dokumentd, je nastaveno
zafazeni textu do tisku, odeslani nebo uloZeni souboru automaticky.

Kontrola preklept

V textovém editoru mazete wyuzit funkci pro automatické zvyraziiovani preklepu. Tuto
funkci zapnete volbou Text | Automaticka kontrola pravopisu vlokalni nabidce

textového editoru nebo tladitkem =~ vnastrojové li§t& Funkce textového editoru.
Zapnuti kontroly mGze chvili trvat, nez se nacte slovnik do paméti. Program pak bude
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podtrzenim Cervenou vinovkou oznacovat slova, ktera nejsou obsazena ve slovniku
pro kontrolu pfeklepl. Pokud bude takto oznagené 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
wberete volbu Pfidat slovo do slovniku.

[ Poznamky

@ Po zafazeni viastniho slova do slovniku se wytvofi soubor spc.dic ve sloZce s
programem. Tento soubor pak obsahuje vSechna nové pfidavana slova. Jedna se
o textovy soubor, ktery obsahuje kazdé slovo na samostatném radku. MiZete si do
néj viozit dalSi slova i ru€né& mimo program a doplnit si tak slownik pro kontrolu
preklepl o viastni sadu slov.

@ Program umoznuje pouZzivati jiné vlastni slovniky pro kontrolu pfeklepd. Soubor
slovniku wberete volbou Soubor | Slovnik pro kontrolu pravopisu. Viastni slownik je
textovy soubor s pfiponou "dic", ve kterém je kazdé slovo uloZzené na samostatném
fadku. MUzete tak pouzivat kontrolu pravopisu i pro jiny jazyk, pokud pro néj mate
slovnik. Pro nastaveni zpét na plvodni ¢esky slovnik wberte stejnym zplsobem
soubor spc.dat ve sloZce programu.

4.2.14. Specialni funkce nékterych formulara

4.2.14.1. Elektronické podani na FU

U nékterych formulari je mozné podani formulari na finanéni ufad elektronickou
cestou. Pokud chcete formulaf podat elektronicky, potfebnou funkci najdete na karté
Domd. Otevie se dialog elektronického podani, kde mazete wbrat certifikat, kterym
chcete podani podepsat a provést celé podani. V zaloZce Nastaveni mizete zadat
potiebné parametry. V ¢asti Informace se zobrazuje priibéh podani a v pfipadé
uspésného podani se zobrazi potwrzeni podani, které muzete wtisknout nebo uloZit do
souboru.

[ Poznamky

@ Pokud formulaf umoziuje elektronické podani, je ve stavovéem fadku zobrazen jeho
symbol Er.

@ Informace k elektronickému podani dafiovych pfiznani a jinych formulard
vydavanych Ministerstvem financi najdete na internetovych strankach ministerstva

(www.mfcr.cz).

@ Formular mizete také podat pomoci datové schranky. Fyzicka osoba k tomu ani
nepotfebuje certifikat pro podpis. Pro podani pfes datovou schranku pouzijte volbu
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Podat pres datovou schranku v nabidce Podat elektronicky. Pfed odeslanim se
provedou kontroly na serveru darnové spravy a pokud zprava obsahuje pouze men§i
chyby, je mozné ji odeslat.

& Pro pfipad, Ze potfebujete vyexportovat datovou zprawu elektronického podani do
souboru, pouzijte volbu Export XML pro elektronické podani. Pfed ulozenim
souboru se provedou kontroly na serveru danové spravy. UloZeni zpravy do souboru
je mozné také vdialogu elektronického podani tlagitkem UloZit do souboru.

& Pokud chcete k elektronickému podani pfipojit pFilohu (libovolny soubor, uéetni
wkaz, obrazek...), provedete to pfimo ve formulafi v ¢asti Pfilohy pro elektronické
podani.

4.2.14.2. Elektronické podani na SSZ

U nékterych formulari spravy socialniho zabezpeceni je mozné podani formulari
elektronickou cestou. Pokud chcete formulaf podat elektronicky, pouZijte volbu Podat
elektronicky na pasu karet Doml. Otevie se dialog elektronického podani, kde
muUZete wybrat certifikat, kterym chcete podani podepsat a provést celé podani. V
zaloZce Nastaveni mizZete zadat potfebné parametry. V ¢asti Informace se zobrazuje
pribé&h podani a v pfipadé uspésného podani se zobrazi potwzeni podani, které
muZete wtisknout nebo uloztdo souboru.

[ Poznamky
& Pokud formulaf umoziuje elektronické podani, je ve stavovém fadku zobrazen jeho

symbol Er.

& PFed prvnim elektronickym podanim je potfeba provést registraci na Spravé
socialniho zabezpeleni a na Portalu vefejné sprawy, pfes ktery se elektronické
podani posila. Informace najdete na strankach Portalu statni spravy (www.gov.cz) a
na strankach CSSZ (www.cssz.cz). Registraéni idaje zadate vdialogu pro
elektronické podani v zalozce Nastaveni. Pro opakované poutziti je muzete také zadat
v Nastaveni klienta v asti Dopliujici idaje.

4.2.14.3. Import XML souborii ve formatu EPO

Nékteré formulafe umozniuji nacist soubor ve formatu XML, ktery je uréeny pro
elektronické podani na finanéni urad. Obvykle uZivatel tento soubor ziska od svého
klienta, ktery ho wexportoval ze svého ucetniho programu.

Tuto moZnost najdete ve formuléfi na karté Dom{ - tlagitko Funkce.

Formulare, u ktery je mozny import ve formatu EPO:
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@ Pfiznani k DPH (dani z pfidané hodnoty) vz. 18

& Souhrnné, nasledné souhrnné hlaseni k DPH (dani z pfidané hodnoty)

@ Wypis zevidence pro dafiové ucely vedené podle § 92a zakona o dani zpfidané
hodnoty

@ Rozvaha

@ Wkaz ziskl a ztrat

@ Prehled o wsi pojistného

& PFehled o platbé pojistného ZP

& Wuctovani dané wbirané srazkou

® Zadost o poukazani chybgjici tastky

@ Wuétovani dané z pfijmu fyzickych osob

@ PFihlaska k registraci DPH

& Wuctovani dané vybirané srazkou

& Evidencéni list dachodového pojisténi

@ Hromadné oznameni zaméstnavatele

& Podani obecné pisemnosti

Dal$iformulare priibézné doplfiujeme.

4.2.14.4. Elektronické podani na ZP

Elektronické podani formulaf zdravotnich pojistoven je podobné podani na FU.
Dialog podani i prubéh je podobny, pouze viastni podani prob&éhne pomoci jinych
technik na server Portalu zdravotnich pojistoven (PZP).

[ Poznamky
@ Pokud formulaf umoziuje elektronické podani, je ve stavovém fadku zobrazen jeho

symbol Er.

& Pro elektronické podani je potfeba mit nainstalovanou komponentu Signer a byt
zaregistrovan na PZP. Instalace komponenty Signer probé&hne automaticky pfi
registraci na PZP nebo v pfipadé problému najdete feSeni tamtéz (nebo i vieSeni
Castych dotazl na www.formstudio.cz).

@ Formulare zdravotnich pojiStoven je vét§inou mozné zaslati ve formatu PDF pres
datovou schranku.
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4.2.14.5. Nastaveni data podani

U nékterych formulafl muze byt uziteéné evidovat si datum podani na Ufad nebo
instituci. Pokud formular podavate elekironicky, datum podani a dal$i souvisejici
informace se nastavi automaticky. V pfipadé, ze formulaf podavate klasickym
zplsobem (po$tou, osobné, e-mailem), mUZete nastavit datum podani formulare na
karté Formular. Otevie se kalendaf, kde wberete pozadované datum a potwrdite
klavesou Enter nebo wberete poklepanim mysi. Pokud kalend&r opustite klavesou
Esc, mizete na dotaz programu vymazat dfive zadané datum podani.

Datum podani se zobrazuje vinformacich o formulafi na karté Formulaf a vagendé
Klienti vseznamu formulait ve sloupci Datum podani.

4.2.14.6. Pfikaz k uhradé

Z formularl, které jsou podkladem pro platbu dani nebo jinych odvodll, mizete wytvofit
a wtisknout prikaz k Ghradé. Pro jeho wtvorfeni pouZijte tlacitko Funkce na pasu karet.
PouZti funkce otevie formular pfikazu k Uhradé vsamostatné aplikaci FORM asistent
a naplni nékteré udaje. Pfed dokoncenim a tiskem pfikazu doporucujeme pozorné
zkontrolovat dlilezité udaje jako Cislo Uctu prijemce, ¢astku, variabilni symbol apod.

Tip Informace o budouci platbé také muzZete pfenést do platebniho kalendare a
vystavit pfikaz k uhradé pozdéji.

4.2.14.7. Vlozit do platebniho kalendare

Pokud wyplniujete formulaf, ktery zaklada povinnost platit dané nebo jiné odvody,
muzete pfimo zformulare nechat wtvofit zaznamy o platbach do platebniho kalendare
klienta. PouZijte tladitko Funkce a dale volbu Vlozit do platebniho kalendare, pokud je
dostupna. Jejim pouZitim vzniknou v zaloZce Platby vagendé Klienti jeden nebo vice
zaznamU s informacemi o budoucich platbach. MiZe to byt napf. platba dané nebo
zaloh na pfisti obdobi.

4.2.14.8. Rozpis zaloh na dan

Ve nékterych formulafich dafiovy pfiznani mizete vypocditat a wtisknout rozpis zaloh na
dan zpfijm{. Tabulku zaloh najdete vobsahu. Po zadani data odevzdani pfiznani se
provede wypocet zaloh na dari. Tisk zaloh nebo zobrazeni ndhledu muzZete spustit
tlagitkem pod tabulkou zaloh nebo poufijte pfislu§nou volbu pod tlagitkem Funkce.
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4.2.14.9. Roéni vyporadani DPH na vstupu podie § 20

Pokud zpracovavate pfiznani k DPH platce, ktery byl povinen kratit DPH na vstupu,
muzete vyuzit funkci pro automaticky vypocet vypofadani dané na vstupu. Platce, ktery v
pribéhu roku kratil dar na vstupu, je povinen vdarfiovém pfiznani za posledni
zdafiovaci obdobi spocitat vypofadani dané na vstupu.

Pokud jsou danova pfiznani za vSechna pfedchozi zdafiovaci obdobi roku wtvofena
programem a uloZena, muzete wuzit automatického vypoctu vyporadani:

1.  Pfi zpracovani dafiového pfiznani za posledni zdanovaci obdobi kalendarniho
roku wplrite udaje az po fadek Vyporadani dané.

2. Vftadku Vyporfadani dané stisknéte tlagitko Vybrat.

3. Otevie se dialog pro wbér danowych pfiznani, které budou zahrnuty do
vypofadani. Wwberte zatrhnutim tiskopisy za vS8echna pfedchozi zdariovaci obdobi
kalendarniho roku. Pokud mate za nékteré obdobi v pribéhu roku dariové
pfiznani fadné a opravné, wberte jen opravné. V pfipadé, Ze mate za nékteré
obdobi v prdbéhu roku danoveé pfiznani fadné a dodatecné, wberte tiskopis
fadného i dodate¢ného pfiznani. Wybér potvrdte tlacitkem OK.

5. Automaticky se zatrhne pocitat aut. a vypocétena hodnota se dosadi do fadku
Vyporadani dané.

Jestlize neméate vprogramu uloZena danova pfiznani za vSechna pfedchozi zdanovaci
obdobi roku, neprovadéjte vypocet automaticky. Pokud nebudou do wypoétu zahrnuta
vdechna danova pfiznani, nebude wypocet spravny.

4.3. FORM asistent

Pfi instalaci programu FORM studio pomoci instalaéniho souboru pro off-line pouZzti
se nainstaluje jako samostatna aplikace také editor formulafi FORM asistent.
Program FORM asistent slouZi k vyplfiovani a tisku formulard, které nechcete evidovat
u zadného klienta.

Vtomto programu se pracuje stejnym zplsobem jako v Editoru formulafq, ale
formulaf mazete ulozit na disk do souboru nebo otevfit zdat uloZzenych vsouboru
(FRM, pfipadné XML).

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

FORM asistent muzete wuzit také pro zobrazeni nebo tisk formulafa vytvofenych v
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jinych aplikacich. Je mozné jej spoustét z pfikazoveho Fadku.

4.3.1. Parametry pfikazového fadku

Program FORM asistent mlzete spoustét z pfikazového fadku a pouzivat jej jako
externi editor nebo program pro zobrazeni a tisk formulafi napf. s jinou aplikaci.

Otevieni formulare

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

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

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

Napf.: formasistent.exe dph.xml /C

zvo

Otevieni editoru formularu v podfizeném modu

Tento zpUsob volani programu je mozné wyuZit ke spousténi editoru formulara zjiné
aplikace.

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

IN - wtvofit novy formular s wbérem typu formulare, nazev v prvnim parametru uréuje
nazev souboru pro uloZeni formulafre po wplnéni

/0O - otevfit formulaf

/ON - otevrit formular 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 mGze obsahovati vice
formulara, podrobnosti viz. kapitola Hromadny export, import a tisk formulard.
2. parametr - pfepinac ur€ujici mod tisku

/P - tisk formulafe (formulafa)

/PC - tisk formulare (formulafi), pred tiskem se provedou vypocty pocitanych tdaju
3. parametr - cesta k souboru parametry tisku, nepovinny udaj; Pokud je zadan, musi
obsahovat cestu k souboru s parametry tisku vini formatu tak, jak jej uklada FORM
asistent, miZe se pouZit pfimo cely soubor parametr( programu FORM asistent. Pro
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tisk se wuZziva sekce ReportSettings. Mimo nastaveni, které uklada pfimo program
FORM asistent mlzete doplnit parametry:

Printerindex=n - pofadové Cislo tiskarny na které se ma tisknout
PrinterName=nazevtiskarny - nazevtiskarny na které se ma tisknout

Zadava se pouze jeden ztéchto parametrd, pfi zadani obou ma prioritu nazev, pokud
se tiskarna s uvedenym nazvem nenajde, pouZije se vychozi tiskarna. Nazev se
zadava tak, jak se zobrazuje vdialogu pfi wbéru tiskarny v programu FORM asistent.
4. parametr - nazev souboru pro ulozeni do PDF namisto tisku; Pokud je zadan, wytvofi
se formulaf v PDF. V pfipadé Ze soubor XML obsahuje vice formularl, wivofi se vice
souboru, které jsou €islovany.

Napf.: formasistent.exe "C:\a\formulare.xml" /P "C:\a\printparams.t<t" "c:\a
\formularnahled.pdf"

Import formulait do FORM studia pomoci pfikazového fadku je popsan v kapitole
Hromadny export, import a tisk formularu .
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5. Uzite¢né nastroje

Program FORM studio obsahuje, mimo funkci souvisejicich pfimo s wyplfiovanim
formulard, také agendu Planovaci kalendar a nastroj Kalkulacka, kterou muzete
vyuzivat i mimo wyplfiovani formulard. Mez dal$i uZiteéné nastroje patii aktualizace.

5.1. Aktualizace

Aktualizace programu umozZiiuje ziskat nové vydané formulare, posledni zmény
formulafa, seznamu i programu.

MuZete ji provést dvéma zplsoby:

& pfes internet pfimo z programu

& wuZit aktualiza€ni soubory (staZzené zinternetu, nebo zaslané wrobcem vramci
placené sluzby).

Aktualizaci pfes internet doporu¢ujeme provadeét uzivatelam, ktefi maji pfipojeni k
internetu, ostatni mohou vyuzivat aktualizaci ze souboru.

Aktualizace z internetu

1.  Vprogramu FORM studio na karté Agenda klepnéte na tlacitko Aktualizace. V
dialogu nastavte volbu Z internetu.

2. Klepnéte na tlacitko Zjistit stav.

3. Pokud jsou k dispozci aktualizace, klepnéte na tlacitko Aktualizovat.

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

1. VioZzte do CD mechaniky.

2. Spustte program FORMstudio a na karté Agenda wyberte Aktualizaci. V dialogu
nastavte volbu Z CD nebo z adresare.

3. Do textového pole napiste D:/UPDATE (za pfedpokladu, Ze va§e CD mechanika
ma vsystému oznaceni D). Pro nastaveni cesty muzete pouzit také tlacitko

Prochazet E]
Klepnéte na tlacitko Zjistit stav.
5. Klepnéte na tlacitko Aktualizovat.

&
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b) Stahlijste si aktualizaéni soubor zwww.formstudio.cz

1. Spustte program FORM studio a na karté Agenda vyberte tladitko Aktualizace. V
dialogu nastavte volbu Z CD nebo z adresare.

2. Pomocitlacitka Prochazet E] nastavte cestu k aktualizaCnimu souboru (zip).

3. Klepnéte na tladitko Zjistit stav. Zjisténi stavu maze trvati nékolik minut, v
zavislosti na velikosti aktualizace.

4. Klepnéte na tlacitko Aktualizovat.

& Pomnamky

@ Pfi aktualizaci se aktualizuji formulafe, seznamy a program.

@ Aktualiza¢ni soubory stahnete zwww.formstudio.cz ze sekce Ke stazeni. K dispozici
mUZe byt nékolik souboru, podle verze programu, kterou mate. Verzi programu
Zjistite na karté Napovéda, tlagitko Informace.

@ Pfi aktualizaci si muZete vjednotlivych zaloZkach dialogu aktualizace odSkrtnutim
wbrat, zda nechcete nékteré soucasti aktualizace stahovat a aktualizovat. To ma
vyznam pouze pii aktualizaci pfes internet, pokud chcete napf. pfi nedostatku ¢asu
aktualizovat jen jeden urcity formulaf. Doporu€ujeme vSak provést vzdy aktualizaci v
celém rozsahu.

@ V Nastaveni programu muzete omezenim rozsahu formulari ovlivnit velikost
stahovanych dat pfi aktualizaci.

Tip Pokud pracujete vsiti se sdilenim dat, staci aktualizovat definice formulara a
seznamy zjednoho pocitaCe. AvSak program je potfeba aktualizovat na kazdé stanici.
MizZete si stahnout aktualizaci v souboru, ten rozbalit do libovolného adresare, a
program pak aktualizovat na jednotlivych stanicich ztohoto adresafe a nespoustét
aktualizaci zinternetu zkazdé stanice.

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

Tip Pokud sdilite data s jinymi uZivateli, mUzZete aktualizovat program pomoci volby Z
lokalni sité. Vice najdete v Nastaveni programu.

5.2. Planovaci kalendar

Planovaci kalendar spustite na pasu karet Agenda. V kalendafi mGzete ménit podle
potfeby zobrazeni ¢asu podle jednotlivych dn(, tydni a mésicl. Toto zobrazeni
zménite pomocilokalni nabidky na prave tlaitko mySi vlevé &asti okna. Okno
kalendafe je rozdéleno na dvé €asti. Vlevé €asti jsou zobrazeny jednotlivé dny, tydny a
meésice podle zpusobu zobrazeni. Zde muZzete do libovolnych ¢asovych Usekl
pfidavat udalosti. Prava dolni ¢ast je uréena pro seznam ukold.
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Udalosti slouZi k rozwZeni vaseho ¢asu. Udalost pfidate timto zplsobem:

1. Prfepnéte zobrazeni ¢asu na Denni plan.

2. Klepnéte vievém okné kalendafe vtabulce ¢asu pravym tlacitkem mysia z
nabidky vwberte Nova udalost.

3. \Wplite pfedmét udalosti, popfipadé dal$i udaje a nastaveni. Pokud chcete,
za$krtnéte volbu Pfipomenout a program vas upozorni zvukovym signalem.

4. Klepnéte na tlacitko OK.

Ukoly sloui k evidenci praci dlouhodobé&j$iho charakteru, zpravidla pinénych

prab&zné&. Ukol pfidate timto zpisobem:

1. Klepnéte vlevé ¢asti okna kalendaf pravym tlaCitkem mysi na tabulku Gkolli a z
nabidky wberte Novy Ukol.

2. \pliite nazev ulohy a zadejte datum, kdy ma byt Gkol ukonéen. Volbu Dokonceno
nezaskrtavejte, slouzi k nastaveni dokonéenych ukoll a pokud je zaskrtnuta, ukol
se neobjewuje vseznamu Ukold pfi nastaveni Zobrazovat vSechny Ukoly.

3. Do textového pole zadejte libovolné poznamky k ukolu.

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

[ Poznamky
@ V pravé ¢asti nad seznamem Ukolu se zobrazuji pro kazdy den aktualni jmeniny a
akce zdanového kalendare.

@ Danovy kalendar mGzete otevrit tlacitkem *** na pravé strané. Pokud si chcete akci z

dariového kalendare vioZzit do udalosti, staci stisknout tlacitko fﬁ v pravé ¢asti nebo
v otevieném danovém kalendafi.

5.3. Kalkulacka

V programu FORM studio m{zete vyuZzivat zabudovanou kalkula¢ku pro libovolné
wypocty. Kalkulacku oteviete na karté Agenda.

Kalkulacka mGzZe pracovat ve Gtyfech raznych rezimech:

@ Klasicka - funguje jako jednoducha kalkulacka se zakladnimi funkcemi. Kalkulagku
mUZete oviddat bud mySi nebo klavesnici.

@ S¢€itacka - umoZiuje sditat a odcitat &isla, pfitom zaznamenéava historii VioZzenych
Cisel. Zaznam historie Cisel mizete wtisknout.

@ Vyrazy - vtomto rezZimu mlzete zadavat matematické vyrazy, pouzivat matematické
operatory a zavorky.
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& DPH - pfi pouzti tohoto reZimu dojde ke zobrazeni vS8ech moznosti vypoc¢tu DPH z
vioZzeného gisla.

@ Kurz - umoZiuje provadét pfepolty mén. Po zadani kurzu mény, pfipadné& mnozstvi
pro prepocet (u mén kde neni pfepocet 1:1, ale napft. 100:1) a Zkratky mény
provedete prepocet jednim nebo druhym smeérem. Klavesou Enter nebo *
(hvézdicka) provedete prepocet z cizi mény na K¢, klavesou / (lomeno) provedete
prepodet K& na cizi ménu. KurzmiZete nadist z kurzového listku na webu CNB
klavesou Nacist kurz. Pokud chcete namisto aktualniho kurzu nacist historicky kurz,
zadejte poZadované datum v poli K datu. Pro naéteni kurzu musite mit pocita¢
pfipojeny k internetu. V pfipadé, Ze se pfipojujete pfes proxy server, zadejte nazev
serveru (IP adresu) a port v zalozce Nastaveni.

V zaloZce Nastaveni miZete nastavit optimalizaci velikosti okna jednotlivych rezimu
kalkula¢ky. Dale mlzete nastavit zaokrouhleni wpoctené ¢astky na uréeny pocet
desetinnych mist a informace pro pfistup na internet pfes proxy.

Vynulovani vypoctu muZete provést kldvesou Esc. Dal$im stiskem klavesy Esc zavrete
okno kalkulacky.

Pokud otevirate kalkulacku z formulafe pomoci Navigatoru (F12, Ctrl+Sipka nahoru),
druhym stiskem klavesy Enter kalkulacku zaviete a soucasné prevezmete vypoctenou
hodnotu do formulare.

5.4. Tabulkovy kalkulator

Tabulkovy kalkulator slouZi ke zpracovani jednoduchych tabulek nebo pro zobrazeni
dat programu v tabulkach s moznosti viastnich vypoctd, tisku a uloZzeni do souboru
XLS pro poutiti vprogramu MS Excel nebo jiného podobného tabulkového
kalkulatoru.

Tabulkovy kalkulator oteviete na karté Agenda nebo ztabulek v okné Klienti volbou
Otevrit v tabulkovém kalkuldtoru z lokalni nabidky nad poZadovanou tabulkou.

Vtabulce mizete ménit iastnosti bunék, mazat a pfidavat buriky, vkladat a mazat
sloupce a fadky. Je mozné pouzit nékteré matematické a statistické funkce.

Moznosti prace s tabulkovym kalkulatorem:
@ uloZeni a nacteni tabulky pomoci soubord typu XLS (Microsoft Excel)
@ formatovani bunék

& spojovani a rozdélovani bunék, operace s fadky a sloupci
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tfidéni dat vzestupné a sestupné

skryti a zobrazeni sloupcu, radk

zména velikosti bunky, Fadku, sloupce

vraceni posledni operace zpét

moznost pouZziti matematickych a statistickych vypoctl

ENCECNCNE)

Seznam funkci:

Zakladni matematické funkce:

Priklad Popis

+ =A5+ Pfidava hodnotu prwniho argumentu k hodnoté burky
B1

- =A5- \Wpocte rozdil mezi hodnotami bunék
B1

* =A2* Nasobihodnoty vbunkach
A3

/ =A1/ Délihodnotyvburikach
PI()

A =B1” Umochuje hodnotu vprwni bufice na exponent, ktery odpovida
A2 hodnoté druhé burky

Logické operatory:
Pfiklad Popis

= = A1=A2 Rownost (wraci hodnotu PRAVDA, pokud jsou si burfiky romné)

<> = Nerovnost (waci hodnotu PRAVDA, pokud si buriky nejsou rovné)
A1<>B2

< = A1<B1 Men&i nez (vraci hodnotu PRAVDA, kdyZ je hodnota prvniho

argumentu nizsi, nezhodnota druhého)

> = Vétsinez (vraci hodnotu PRAVDA, kdyz je hodnota prvniho
A1>100 argumentu vwysS$i, nezhodnota druhého)

<= = Mens$inebo rovno (vraci hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota
A2<=C4 prwniho argumentu nizSi nebo rovna hodnoté druhého)

>= = Vétsinebo rovno (vraci hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota prvniho
A2>=1.5 argumentu w3Si nebo rovna hodnoté druhého)
7

Statistické funkce:
Priklad Popis
AVERA =AVERAGE(A1:A Vypocte primér hodnot v zavorce
GE 5)=AVERAGE
(10.3,9.1)
AVERA =AVERAGEA(A1: Vrati primér (aritmeticky prdmér) hodnot vseznamu
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GEA  A5) argumentud. K €isliim je navic ve vypoc&tu zahrnuti text
a logické hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA
COUNT =COUNT(A1:A4) Vrati poCet bunék, které obsahuiji €isla, a pocet Eisel
=COUNT(1, 5, 8) vseznamu argumentu

COUNT =COUNTA(A1:A4 Wypocte hodnotu neprazdnych bunék vrozsahu
A )
COUNT =COUNTBLANK( Vypocte hodnotu prazdnych bunék vrozsahu

BLANK A1:E1)
MAX =MAX(A1:D1) Vraci nejwsS$i hodnotu zrozsahu
=MAX(A1, 100,
C2)
MIN =MIN(A1:D1) Vraci nejnizSi hodnotu zrozsahu
=MIN(0, C2)
SUM  =SUM(A1:C12) Secte vSechna Cisla voblasti bunék
=SUM(AT1, 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 alespofi jeden
zargumentu je NEPRAVDA.
FALSE =FALSE() Vrati logickou hodnotu NEPRAVDA
IF =IF(A10<=100, Vrati urCitou hodnotu, pokud je zadana podminka

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

hodnoté.
OR =0OR(A1>=10, Vrati logickou hodnotu PRAVDA, jestlize alespon jeden
A1<=-10) zargumentl 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,
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COSH, COUNTIF, DEGREES, EVEN, EXP

5.5. Datova schranka
Program FORM studio obsahuje Fadu funkci pro wuzivani datovych schranek:

@ Odesilani formulafe do datovych schranek ufadd nebo jinych osob volbou Odeslat v
editoru formulafd nebo zagendy Klienti.

@ Prohlizeni své datové schranky nebo schranek klient, ke kterym mate pfistupové
Gdaje - volba Datova schranka na karté Domd.

@ Hromadna automaticka kontrola datovych schranek klientd, zda obsahuji nové
nepfeétené zpravy - volba Kontrola datovych schranek na karté Agenda nebo podle
Nastaveni programu parametr Datova schranka | Kontrolovat nové zpravy v
datovych schrankach.

@ Ukladani odesilanych formulafd do archivu dokumentt

& Archivace pfijatych i odeslanych zprav.

@& Whledavani datové schranky zokna Nastaveni klienta nebo v okné odesilané zpravy
do datové schranky.

@ PrFipravené identifikatory datovych schranek finanénich a celnich ufadu, zdravotnich
pojistoven a spravy socialniho zabezpeéenivseznamech.

& Moznost uloZeni adresata véetné identifikatoru datové schranky do adres u klienta.

Pristupové udaje k datovym schrankam

& Pokud pouzivate program pro viastni potfebu a chcete odesilat formulare pfes
datové schranky nebo mit pfistup k datové schrance, nastavte si pfistupové udaje v
Nastaveni klienta v zalozce Zakladni Udaje. Viypliite UZivatelské jméno, Heslo a
Identifikdtor datové schranky. Udaj Nazev pro identifikaci nemusite vyplfiovat, ten
slouZi pro odliSeni schranek nebo identit klientl a iastni schranky, viz. nasledujici
bod.

@ Jestlize zpracovavate formulare pro své klienty a mate pfistup k jejich datovym
schrankam, muzZete si zadat pfistupové Udaje k jejich schrankam do nastaveni
klienta stejnym zpsobem. Udaje ke své viastni schrance si pak muzZete zadat do
Nastaveni programu v zaloZce Opravnéna osoba. U klientu i zde je vhodné zadat do
Gdaje Nazev pro identifikaci pfihodné oznageni datové schranky, které vam pomuze
pfi odesilani zpravy odliSit schranky a wbrat iastni datovou schranku nebo
schranku klienta jako odesilatele.

& Pokud pouziva program vice uZzivatell, ktefi maji rizna pfistupova hesla k viastni
datové schrance, muzZete je zadat vagendé UZvatelé, tlacitkem Vlastnosti. Pfi
odesilani zpravy pfes datovou schranku pak mate moznost zvolit identitu
odesilatele podle uzZivatele, opravnéné osoby znastaveni programu nebo schranku
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klienta.
& Z dialogl, kde nastawujete pfistupové Udaje, mUZete oteviit odpovidajici datovou
schranku tlagitkem Otevrit.

Datovou schranku klienta muzZete otevfit na karté Dom& volbou Datova schranka nebo
klavesou Ctrl+D.

Odesilani formulart pres datovou schranku

Poslat formuléaf pfes datovou schranku je stejné snadné jako odeslani e-mailem.
Staci v okné formulare pouzit volbu Odeslat v PDF a v dialogu pro wbér adresy pouZit
tlacitko Do datové schranky. Jestlize provadite elektronické podani pfes datovou
schranku, pouZijte volbu Podat elektronicky. Dialog obsahuje spojené adresyz
nékolika zdroju, které obsahuji e-mailové adresy a identifikatory datovych schranek.
Pokud adresat ma ID datové schranky zadané, pfevezme se do okna datové zpravy,
jinak mazete ID datové schranky whledat tlacitkem Vyhledat schranku. Takto ziskané
Gdaje je mozné si pak uloZit do adres u klienta tlagitkem UloZit do adres.

Archivace zprav

Program umoznuje ukladat zpravy zdatovych schranek do souborl na disk nebo do

archivu dokumentu. Pfijatou nebo odesilanou zpravu mlzete ulozit do souboru nebo
do archivu dokument tlac¢itkem Ulozit na disk v okné zpravy nebo ji mizZete ulozt do

archivu dokumentu tlacitkem UloZit do archivu.

Zpravy jsou v datové schrance k dispozci pouze 90 dnd, je proto vhodné si zpravy
archivovat. Program umoziiuje automaticky archivovat vS§echny pfijaté i odeslané
zpravy. Pokud chcete tuto mozZnost wuZit, zaSkrtnéte v Nastaveni programu v zaloZce
Obecné volbu Ukladat do archivu dokument{ zpravy datové schranky (archivovat DS).
PFi kazdém otevfeni datové schranky budou automaticky uloZzeny zprawy, které dosud
archivovany nebyly.

[ Poznamky

& Pfi otevieni datové schranky, pokud je nastavena automaticka archivace, se
nearchiwji zpravy, které dosud nebyly oteviené (pfecétené). Ulozeni se provede az
po otevieni zpravy. Neni se tfeba obavat, Zze by automatickou archivaci doslo k
precteni zpravy se vSemi dusledky bez toho, Ze byste zpraw neotevieli. Neoteviené
zpravy zUstavaji v datové schrance jako neprectené. Zda zprava byla oteviena
(pfeCtené) poznate v okné datové spravy podle obrazku zpravy.

& Zpravy odesilané zprogramu FORM studio se ukladaji do archivu dokumentl ve
stejném formatu jako pfijaté zpravy, pfi otevieni tedy obsahuji iozené pfilohy.
Pokud v§ak datova schranka obsahuje i zpravy odeslané jinym zpdsobem, napf.
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pfes webové rozhrani datovych schranek, jsou tyto zpravy varchivu dokumentt
uloZené jinym zpusobem. Webova sluzba je totiz pfedava zkomprimované v
nevefejném formatu programu 602XML Filler a zné&j neni mozné vioZzené pfilohy
zobrazt pfimo. Pfi otevfeni takovéto zpravy je vseznamu pfiloh pouze jeden soubor
s pfiponou ZFO, ktery obsahuje celou zprawu vuvedeném formatu a je mozné ji
oteviit pouze pomoci programu 602XML Filler. Ten je tfeba mit nainstalovany jako
samostatnou aplikaci nebo alespon jako doplnék internetového prohlizece.

@ Pfi ulozeni zpravy do souboru se uloZi opis zpravy vtextovém formatu a pfilozené
soubory Zkomprimované do jednoho souboru ve formatu ZIP. Pfi ulozeni do archiwu
dokumentt je to stejné, pouze format souboru je pfejmenovan DSSZIP, aby bylo
mozné rozpoznat zdroj souboru a pfi otevieni jej pfimo otevirat v okné zpravy.

@ V okné zpravy muzete tladitkem UloZit pfilohu na disk uloZt jednu nebo né&kolik
vybranych pfiloh do souboru na disk nebo je uloZzt do archivu dokumentd tlacitkem
Ulozit pfilohu do archivu.

@ V nastaveni programu je mozné, zaskrinutim volby Ukladat do archivu dokument(
odesilané formulare, nastavit, aby se odesilané formulafe ukladaly do archivu pfi
odesilani automaticky. Pokud je viak sougasné zaskrtnuta volba Ukladat do archivu
dokumentd zpravy datové schranky, neukladaji se odesilané formulafe, ale pouze
celé odesilané zpravy. Je to ztoho ddvodu, aby stejny formulaf nebyl ulozen pfi
odeslani dvakrat, jednou jako formular a jednou jako zprava datové schranky.

5.6. Plan prace

U kazdého klienta si mUzZete wytvofit plan prace na formulafich, které budete v
budoucnu vyplfiovat a podavat. Ziskate tak pfehled o terminech zpracovani formulard,
které vas v nejblizS§i dobé ¢ekaji. Plan si pak mlzete zobrazit za vSechny klienty nebo
filtrovat podle raznych kritérii.

Plan oteviete volbou Plan v zaloZzce Agenda nebo klavesovou zkratkou Ctri+L Nové
poloZky planu wtvofite tlagitkem Pridat. PFi pfidavani poloZek do planu wberete klienta,
formular a zvolite periodu zpracovani (mésicné, éturtletné, rocné). MiZete omezit
obdobi, na které se plan vygeneruje, pfipadné formular pfifadit konkrétnimu
pracovnikovi ke zpracovani (udaj Vyfizuje).

[ Poznamky

@ V planu se zobrazuji udalosti od aktualniho data na 4 mésice dopfedu. Nové
zaznamy se newtvareji automaticky denné, je potfeba stisknout tlagitko
Aktualizovat. kdyz potfebujete doplnit zobrazeni.

@ Cervené jsou zabarvené dnes$ni tkoly, modfe pak nejbliz§ich 14 dni.

@ Tlagitkem Oteviit nebo poklepanim na zaznam wytvofite novy formulaf uvedeného
typu. Pokud uz formular existuje, mizete jej z planu otevrit.

74



UZitecné nastroje

& Kazdy formulaf, ktery dokongite a podate na ufad, se automaticky wfadi z planu
(podle data podani). | kdyz nepodavate formulaf elektronicky, pro ukonéeni nastavte
datum podani (ve formulafi v zaloZzce Formular).

@ V planu muzete sledovati priibéh prace na jednotlivych formulafich. Kdyz ve
formulafi nastavite stav zpracovani v procentech (zalozka FormulaF), promitne se
tento udaj do planu.

& Pokud na formulafich pracuje vice lidi, Ize jim pfifadit formulare v planu a kazdy
uzivatel si pak mUzZe nastavit filtr jen na "své" formulaie wbé&rem volby M{j plan v
rozbalovacim boxu vpravo nahofe.

@& Kromé formularl mlGzete do planu zadavati libovolné jiné ukoly tak, Ze pfi wytvareni
nového zaznamu wberete volbu Ukol. Stav plnéni ukoll pak nastavujete pfimo
Upravou poloZky planu v udaji Stav.

@ Tlagitkem Nastavenilze zobrazit seznam podkladu pro tvorbu planu - jednotlivych
zadani, ze kterych se wtvafi opakované zaznamy do planu.
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6. Bezpecnost dat

6.1. Zalohovani dat

Doporu€ujeme zalohovat data po kazdém dni prace s programem. Zalohovani dat je
ochranou pfed ztratou dat, ke které muze dojit zmnoha pfic¢in (chyba obsluhy, porucha
pocitace, vypadek napajeni, pocitacovy virus, kradez pocitace apod.). Zalozni kopii dat
muzete umistit na disk vaSeho pocitaCe, na jiny disk v pocitatové siti nebo jiné zalozni
médium (napf. flash disk, CD-RW apod.).

[ Poznamky

@ V zalozce Nastaveni miizete nastavit Uroven komprese dat, ktera ovliviiuje velikost
zalozni kopie a dobu jejiho wtvofeni.

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

Tip Program je nastaven tak, Ze nabizi zalohovani dat pfi kazdém ukoncovani
programu. Pokud vam to newhowuje, muzete zménit interval pro zalohovani datv
nastaveni programu.

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

Na karté Agenda spustte volbu Zalohovani dat.

V zaloZce Obsah nastavte, co chcete zalohovat.

Stisknéte tlacitko OK.

Vyckeijte provedeni zalohy a po dokonéeni potvrdte hlaseni programu Zaloha byla
Uspésné vytvorena tlacitkem OK.

oD~

[ Poznamky
& Pfed provedenim zalohy dat je vhodné zajistit, aby vsitovém provozu s programem
nepracovali jini uzivatelé
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6.1.2. Co je mozné zalohovat

Zalohu muzete provést jako:

@ Kompaktni zalohu - umoziiuje zalohovat vS§echna data, soucasti a nastaveni. Klienti
se zalohuji sou¢asné a neni mozné pozdéji obnovit jen nékteré klienty, obnovi se
vzdy vSichni klienti.

& Zalohu po jednotlivych klientech - zalohuji se jednotlivé pouze data wbranych
klientd, které pak mlZete jednotlivé obnovit. Tato volba je vhodna napf¥. pro pfenosy
dat mez pocitaci nebo pokud si chcete uloZt zalohy na média podle jednotlivych
klientd.

Vramci kompletni zalohy muzete zalohovat tyto skupiny dat:

@ Klienti - zaloha dat vSech klientu - nejdulezitéj$i ¢ast dat pro zalohovani

& Nastaveni programu - zaloha nastaveni programu

@ Uzivatelé - zdloha nastaveni uZivatell, prava skupin

& Kalendar - zaloha dat kalendare

& Seznamy - zaloha seznamU - neni tfeba pravidelné zalohovat, seznamy jsou
soucasti instalace programu a aktualizaci

@ Definice - zaloha zdrojl definic sestav - neni tfeba pravidelné zalohovat, definice
jsou soucastiinstalace programu a aktualizaci

6.1.2.1. Zalohovani dat na vyménné médium

Postup provedeni zalohy dat na vyménné médium:

1. Nakarté Agenda spustte volbu Zalohovani dat.

2. Tlacitkem E] wberte cestu k médiu (Flash disk, CD-RW, Cloudova sluzba,

prenosny pevny disk).

V okné Obsah nastavte, co chcete zalohovat.

Stisknéte tlacitko OK.

5. Vyckejte provedeni zalohy a po dokon&eni potwrdte hlageni programu Zaloha byla
Uspésné vytvorena tlagitkem OK.

B o

' Poznamky
@ Pred provedenim zalohy dat je vhodné zajistit, aby vsitovém provozu s programem
nepracovali jini uZivatelé
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6.1.3. Systém zalohovani

PFi pouZivani programu obnéseji zadavana data zpravidla zna€nou praci, a proto maji
pro uZivatele velkou cenu. Pro zajis§téni stoprocentni obnovitelnosti dat v pfipadé
narus$eni aktualnich dat je vhodné zvolit nékolikanasobny systém zalohovani.

Priklad systému zalohovani:

(& Denné - zalohovat data v8ech klientl a ostatnich skupin dat mimo seznamu a
definic formulafd na pevny disk do nastaveného adresare.

@ Jednou za tyden - zalohovat data vSech klientl a ostatnich skupin dat na pevny disk
do nastaveného adresare a data klientli na wménné médium.

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 wtvofeny adresar vypalit na CD pomoci wpalovaciho programu.

6.1.4. Obnova dat ze zalohy

Obnow dat pouZijte v pfipadé, Ze doSlo k poSkozeni nebo k Uplné ztraté dat at' jiz vinou
obsluhy nebo vdusledku nahodilé udalosti jako napf. vypadek elektfiny, porucha
pocitace, pusobeni viru apod.

Postup provedeni obnovy dat ze zalohy:

1. Na karté Agenda spustte volbu Obnova dat.

2. Zadejte cestu k souboru se zalohou dat pomoci tlacitka E] Pokud budete data
obnovovat ze zalohy na pevném disku, wberte cestu k souboru se zalohou na
disku. Jestlize obnowujete data zjiného média, wberte nejprve v horni ¢asti
dialogu pro wbér souboru jednotku (CD-ROM, Flash disk apod.) a pak wberte
soubor se zalohou dat (soubory maji pfiponu BCK).

3. VzaloZce Obsah wyberte ¢asti dat, které chcete obnovit.

4. Pro obnoveni dat stisknéte tlacitko OK. Vy¢kejte provedeni obnovy dat.

' Poznamky

& Pfed provedenim obnovy dat je potfeba zajistit, aby vsitovém provozu s programem
nepracovali jini uZivatelé

@ U lokélnich dat (v pfipadé, Ze nepouZivate sdileni dat vsiti) program automaticky
wytvari bezpeénostni kopie dat klient(. Tato funkce neslouzi jako nahrada
zalohovani, pouze jako posledni mozZnost zachrany dat, pro pfipad Ze nemate k
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dispozci standardni zalohu dat. Data zbezpe&nostni kopie nelze obnovit funkci pro
obnow dat, je tfeba kontaktovat technickou podporu.

#8k Jak prenést data klienta mezi pocitaci: Na jednom pocitaci provedte zalohu dat
s wbérem klienta (nebo nékolika klient) a na druhém pocitaci obnovte data ze
zalohy.

Zaloha dat nelze obnovit. Jaké jsou mozné pficiny?

Zaloha dat byla pravdépodobné wtvofena vjiné verzi programu nebo databaze. V
takovém pfipadé je tfeba nainstalovat verz, ve které byla zaloha wtvofena a potom
zalohu obnovit a provést aktualizaci programu. Pokud byste se chtéli tomuto kroku
whnout, kontaktujte technickou podporu, kde vdm zalohu dat pfipravi pro aktualni verz
programu.

6.2. Udrzba dat

Udr#ba dat slouZ ke kontrole dat a k sefazeni indext, pfipadné k opravé datovych
vazeb v pfipadé&, Ze do$lo k nepfedvidané udalosti. Udrzbu dat doporudujeme spustit v
pfipadé, ze doslo k udalosti, ktera mohla zapficinit chybné uloZeni dat (napf. vypadku
proudu nebo wypnuti pocitace pfi chodu programu, nebo po zavazné chybé). | v
pfipadé, Ze k takové udalosti nedoslo, doporucujeme spustit udrzbu dat napf. jednou
mésitné k novému wtvofeniindexovych soubor(l, coz muize zrychlit praci programu.

Udrzbu dat spustite na karté Agenda volbu Udrzba dat. Podle nastaveni udrzba dat
opravi datové vazby mez tabulkami a systémové vazby.

' Poznamky

& Po havarii doporu€ujeme vzdy provést udrzbu dat.

@ Pfed provedenim udrzby dat je potfeba zajistit, aby v sitovém provozu s programem
nepracovali jini uZivatelé

@ Pfi neoCekavané udalosti (jako vypadek proudu nebo vypnuti pocitace), ktera
zpUsobi naruSeni dat mGze dojit k situaci, Zze data neni mozné opravit udrzbou dat. V
takovém pfipadé nezbyva nez obnovit data ze zalohy. Doporucujeme proto zalohovat
data kazdy den.

Tip \elky pocet uloZenych textd mizZe zpomalit chod programu. Pokud je pomalé
otevirani nebo ukladani formulafi, zkontrolujte Seznam textt a v pfipadé, Ze je ulozen
velky poCet texttl (zprav. pfi automatickém ukladani textl), provedte smazani
nadbyteénych textd.
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6.2.1. Poskozeni dat a prevence

Jak muze dojit k poSkozeni dat?

1. Vypadkem elektrického proudu.

2. \Wypnutim pocitace se spudténym programem. V sitovém provozu vypadkem
serveru.

3. Nasilnym ukon&enim programu.

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

Jak predchazet poSkozeni dat?

1. Pfipojte po¢ita¢ k nepferuSitelnému zdroji napajeni (UPS). Pokud pracujete v siti,

pfipojte k UPS i sitové komponenty a pocita¢, na kterém jsou umisténa data -

server.

Zalohujte data (nejlépe kazdy den).

UkoncCete program a teprve potom vypnéte pocitac.

Pracujte s co nejmensim pocétem soucasné spusténych programu.

Pokud v programu dojde k chybé&, zobrazi se dialog, ktery umoziiuje pokracovat v

programu dal nebo jej ukongit. Podle typu chyboveho hlaSenirozhodnéte, zda

mZete v programu pokracovat nebo bude jist&jsi jej ukongit a znowu spustit.

Pokud mate rozpracované néjaké zaznamy, mlzete zvolit PokraCovat a Zkusit

neuloZzené zadznamy uloZit. JestliZze se jednalo o vazné&jsi chybu, nebo chybovému

hlaseni nerozumite, je vhodné po dokon&eni nezbytnych ukon( program ukongit

a spustit znowu. 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 vokamzku chyby. Tyto informace pomohou

wyrobci odstranit mozné chybové stavy.

6. Jestlize bylo potfeba program nasilné ukondit, po vypadku elektrického proudu,
rozpojeni sité apod., vznikem chyby, doporuéujeme spustit Udrzbu dat.

gk wn

6.3. Uzivatelska prava

V programu FORM studio je mozné zavést systém pristupowych prav. Ten umozni
spustit program pouze tém uZivatellim, ktefi znaji pfistupové heslo nebo pouZivat jen
urcité ¢asti programu. Kazdy z uZivateld muze mit nastavena individualni opravnéni
pouzivani jednotlivych ¢asti programu, zpracovani urgitych klientll nebo pracovat jen s
urcitymi formulafi.

PFistupova prava se nenastawji detailné pro kazdého uzivatele, ale nastaveni riznych
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typU pfistupovych prav provedete v pomoci Skupin uZivatelt a jednotlivym uZivatellim
pak jen pfifadite odpovidajici skupinu.

6.3.1. Uzivatelé

Existuje nékolik davodu, pro€ pouzivat systém uZivatelskych prav:
& program nespusti zadna osoba bez znalosti hesla

@ tvorba formulara a prace s klienty bude rozlisena podle uZivatell

& kazdy uzivatel bude moci pouzivat viastni planovaci kalendar

Postup zavedeni uzivatele

—_

Na karté Agenda wyberte volbu UZivatelé.

Klepnéte na tlagitko Novy.

3. Klepnéte lewym tlac¢itkem mySi na prazdnyfadek do sloupce UZivatela zadejte
jméno.

4. \yplitte udaj Celé jméno.

N

5. Klepnéte mysina tladitko ™ v (daji ve sloupci Skupina a wberte skupinu
uzvateld.

6. Klepnéte na tlacitko Vlastnosti.

7. \iyplite heslo. (heslo je tfeba napsat dvakrat - zamezi se tim preklepu)

8. Klepnéte na tlagitko OK.

9. Zaskrtnéte pole Systém prav - aktivni Tim aktivujete systém uZivatelskych prav.

10. Pokralujte bodem 2 pro zavedeni dal§iho uZivatele nebo zaviete okno tlagitkem

Zaviit. Pii dal$im spusténi programu uz bude potfeba zadat piihlagovacijméno a
heslo uzivatele.

Pred zavedenim uZivatell je tfeba nastavit skupiny uzivatelu. Viastni prava se
nenastawuji pfimo uZvatelim, ale skupinam uZvateld.

Vlastnosti uzivatele

Do vastnosti uZivatele doporu€ujeme wyplnit udaje titul, jméno, pfijmeni, telefon a e-
mail. Tyto idaje se budou automaticky doplfiovat do nékterych formulafd jako
informace o tom, kdo formulaf sestavil. Viastnosti uzivatele si doplrite i v pfipadé, ze
nebudete pouzivat pfihlaSovani do programu.
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6.3.2. Skupiny uzivatelQ

Pomoci zavedeni skupin uZivatelll muzete:

& povolit nékterym uzivateliim jen prohlizeni zaznamu
& povolit pfistup uzvatele jen k vybranym klientiim

@ powolit uZivateli praci jen s nékterymi typy formulafd
@ zviditelnit pro uZivatele pouze nékteré nabidky

Vytvoreni skupiny uzivatel

—_

Na karté Agenda wberte volbu UZivatelé. Dale wberte tlacitko Skupiny uZivateld.
Klepnéte na tlagitko Nova.

Klepnéte levym tlacitkem mysSi na prazdnyfadek do sloupce Skupina a zadejte
jméno.

4. \\yplite udaj Popis - struéné popiste prava skupiny.

5. Klepnéte na tlagitko Vlastnosti.
6

7

wnN

Nastavte opravnéni v zalozkach Moduly, Klienti, Skupiny definic
Klepnéte na tlac¢itko OK.

V jednotlivych zaloZkach muzete nastavit tato omezeni:

& Moduly - mzete nastavit opravnéni pro moduly programu - bezomezeni, zakazano

@ Klienti - mUzete nastavit opravnéni skupiny ke klientim - bezomezeni, ¢teni, Zadna
prava

@ Skupiny definic - miZete nastavit opravnéni pro skupiny definic formulari - bez
omezeni, ¢teni, zadna prava

Zarazeni uzivatele do uzivatelské skupiny

-

Oteviete nabidku UZivatelé.

2. Klepnéte lewym tlaCitkem mySi do sloupce skupina a wberte pozadovanou
skupinu.

3. Klepnéte na tlagitko Zaviit. UZivatel byl zafazen do wbrané skupiny a bude mit

prava nastavené skupiny.

' Poznamky

Po instalaci programu je jiZzaveden uZivatel Administrator, kteryma veSkeréa prava,
nelze jej smazat ani mu nelze omexzt prava. MizZete u néj zadat skute¢né jméno osoby
a nastavit heslo.
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7. Ovladani programu

Program muzete oviddat mySi nebo klavesnici. Pro oviadani 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.

Oviadani mysije intuitivni a neni tfeba je néjak zviast popisovat. Je vSak dobré védét,
Ze na mnoha mistech muzete 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 boxii ma vtextu podtrzené jedno
pismeno. Pomoci klavesyAlt a tohoto pismene vyvolate odpovidajici
akci nebo pfikaz nabidky

Provedeni akce nebo potwzeni zadané hodnoty
Zavieni okna nebo zruSeni zmén

Pohyb po udajich a vnabidkach

Posun o stranku nahoru

Posun o stranku dold

Otevfeni 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 Klienti)
Uprava zobrazeni - vybér sloupct

Spravce zobrazeni

Tiskowy nahled - automaticky opis tabulky
Editace formulafe (pouze v okné Kilienti)

Novy formuléf (pouze v okné Klienti)

UloZeni zaznamu

Navigator, otevfeni seznamu



Ovladani programu

Enter

Esc

Sipky
PgUp
PgDn
Home

End
Ctrl+PgUp
Ctrl+PgDn
Ctrl+Insert
nebo

2 x Insert
Ctri+Delete
Ctrl+F4
Insert
Ctri+F

Potwrzeni zadané hodnoty udaje
ZruSenizmén vzaznamu

Pohyb po udajich a vnabidkach
Posun o stranku nahoru

Posun o stranku dold

Posun na prvni udaj zaznamu
Posun na posledni udaj zaznamu
Posun na prvni zaznam

Posun na posledni zaznam
VloZeni nového zaznamu

Smazani zaznamu

Zavieni okna

Vstup do udaje pro upravu zadané hodnoty
Hledani

7.3. Ovladani ve formularich

F1 Kontextova napovéda

Ctrl+F1 Pokyny k vyplnéni formulare

Shift+F1 Informace o udaji

Shift+Ctrl+F1 Informace o formulafi

F4 Zména diakritického znameénka pismene pod
kurzorem v textowych udajich

Shift+F4, mezernik Nastaveni zakladni hodnoty udaje

Ctrl+Shift+F4 Zména velikosti pismen vtextovych Gdajich (vS8echna
mala -> vSechna velka -> prvni velké vkazdém slové)

F5 Kalkulacka

F6 Nahled

F9, Ctrl+S UloZeni formulare

F12, Ctrl+Sipka nahoru Navigator - otevieni okna pro wbér - seznam hodnot,

kalkulacka, kalendar

Shift+F12, Shift+Sipka nahoru Otevieni seznamu textl (v textovych udajich)
Ctrl+Shift+F12, Ctri4+Shift Otevieni nastaveni klienta pro whbér libovolného udaje

+Sipka nahoru
Ctrl+K
Ctrl+P

(vtextovych udajich a textovém editoru)
Kontrola formulare
Tisk, otevfeni dialogu pro tisk nebo zobrazeni ndhledu
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Shift+Ctrl+B
Ctrl+B
Insert

Nastavit zalozku

Prejit na zalozku

Prechod do rezimu editace udaje - Sipka vievo/vpravo
posunuje po znacich (v udajich)

Smazani te€ek (vtextovéem editoru na teckach "........ ")

7.4. Rychlé zadani data

Rychlé zadavani datumowvych Udaju ve formulafich a vtabulkach:

*

+
+n

-n

. nebo zr

/ nebo kr

.y nebo zry

/Yy nebo kry

..n

/In

..ny nebo zcny
//ny nebo kcny
zmny

kmny

po Ut st ¢t paso ne
-po -ut -st -Ct -pa -so -

ne

+po +Ut +st +Ct +pa

+S0 +ne

Dnes

Zitra

Za "n"dnl

VCera

Pred "n" dny

1.1. aktualniho roku

31.12. aktualniho roku

1.1.roku "y"

31.12.roku "y"

Zacatek "n"-tého C&tvrtleti aktualniho roku
Konec "n"-tého &tvrtleti aktualniho roku
Zacatek "n"-tého Ctvrtleti roku "y"

Konec "n"-tého &tvrtleti roku "y"

Zacatek mésice "n" roku "y" (rok nemusi byt uveden)
Konec mésice "n" roku "y" (rok nemusi byt uveden)

Den vtomto tydnu

Den vminulém tydnu (funguje i s velkym pismem a bez
diakritiky)

Den v pFistim tydnu (funguje i s velkym pismem a bez
diakritiky)

Jakym zplGsobyje mozné zadat datum 1.2.2015 ?

01.02.2015
01.02.15
1.2.15
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1.2 (doplini se aktudlni rok)
1 (doplni se aktualni mésic a rok)

Misto te¢ky je mozné jako oddélova¢ pouZit lomitko nebo €arku.

Pokud nechcete pouzivat oddélovac (te¢ka, ¢arka, lomitko), doplite pfed mésic a den
nulu, pokud je potfeba. Napfiklad:

01022015

010215

0102 (doplni se aktualni rok)

01 (doplni se aktualni rok a mésic)
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8. Technicka podpora

V pfipadech, kdy nenajdete odpovéd na své dotazy v této prirucce, mliZete navstivit
internetové stranky programu, kde jsou uverejfiovany odpovédi na ¢asté dotazy a dalSi
informace nebo poslat swlj dotaz na technickou podporu wrobce. MizZete k tomu wuzit
volboy WWW stranka programu a Technickd podpora na karté Napovéda.

8.1. Technicka podpora, sluzby

Kazdy registrovany uzivatel programu muze wuzivat zdarma technickou podporu
wyrobce:

& elektronickou postou (e-mailem) na adrese podpora@kastnersw.cz

& telefonicky na Cisle 582 373 366 (Po - Pa 8:00 aZz16:00 hodin, nebo vrozsifené
provozni dobé do 18:00 v prvnim &tvrtleti roku - aktualniinformace na
www.kastnersw.cz/formstudio)

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

Nez budete kontaktovat sluzbu technické podpory, pfipravte si prosim:

& Vyrobni €islo programu - je uvedeno vlevém dolnim rohu okna programu nebo v
Nastaveni programu v zaloZce Licence nebo vdialogu Informace ktery najdete na
karté Napovéda

@ Verzi programu - je uvedena vdialogu Informace, ktery najdete na karté Napovéda

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

& Struéné a jasné formulace dotazl a pfesny popis problému véetné postupu, jak k
nému doslo. Doporu€ujeme zkusit znowu navodit problém, abyste wlougili iastni
chybu a dokazali tak pfesné popsat postup, ktery vede k problému.

Tip Doporucujeme wyuzit volbu Technicka podpora (na karté Napovéda), ktera pfipravi
e-mailovou zprawu obsahujici v§echnyinformace popsané wySe v prvnich tfech
bodech. Vlydo ni pouze doplnite popis vaseho problému a mulzete ji odeslat
elektronickou postou.

DalSi sluzby, které Ize objednat na www.kastnersw.cz/formstudio u wrobce:

@ Info - informace o novych verzich programu e-mailem - zdarma (automaticky
aktivovano u novych zakaznik(, ktefi uvedli e-mail, Ize kdykoliv ukonéit nebo znowu
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nastavit v uzivatelské zoné na webu)
& Moznost objednani Skoleni k programu on-line (§koleni pfes internet, cenyjsou
dostupné na webu www.kastnersw.cz).

4 Poznamky

& V pripadé telefonického kontaktu mluvte prosim vécné a strué¢né. Usetfite si
poplatky za telefon a umoznite ostatnim uzvatelim pfistup k horké lince.

@ Sluzbu technické podpory mohou wuzit i uzivatelé licence Start. Pfi wfizovani dotazli
vSak maiji pfednost registrovani uzivatelé placenych licenci.

8.2. Licence

Program FORM studio je chranén autorskym pravem. Program se neprodava jako
zboZi, ale wrobce programu udéluje za uplatu uZivateli newyluéné pravo jej pouZivat.
Program se dodava v nékolika typech licenci, podle rozsahu, vjakém jej uzivatel maze
pouzivat. Licence jsou oznaceny obchodnimi nazvy: Start, Standard, Profesional, Multi.

Pro v§echny licence se wuziva stejny program, zplisob mozného poutiti je dan licenci.
Licencni 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
nizsilicence na ws$ije mozny po uhradé rozdilové ceny puvodni a nové licence.
Postup zadani licen¢nich udaju je uveden v kapitole Zadani licence.

Uzivatel programu je vazan licenéni smlouvou s poskytovatelem licence - vyrobcem,
kterou uzavira instalaci, kopirovanim nebo pouzivanim programu. Nainstalovat a
pouZzivat program je mozné jen v pfipadé souhlasu a akceptovani licen¢nich
podminek zobrazenych v priibéhu instalace programu do pocitace. Pfi nesouhlasu s
licenénimi podminkami nelze program nainstalovat ani pouZivat.

8.3. Licenéni a zaruéni podminky

Toto licen¢ni ujednani je pravni smlouva mez Vami, kone€nym uzivatelem programu
FORM studio (dale nabyvatelem licence) a spole¢nosti KASTNER software s.r.o0. (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 pfislu§na média a tiSt€nou
dokumentaci. Instalaci, kopirovanim nebo jinym pouZtim softwarového produktu
potwrzujete, Ze souhlasite s podminkami této smlouwy, jste jimi zavazan v plném
rozsahu a uzavirate tim tuto smlouwu.
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1. Pfedmét smlouvy - udéleni licence

Wrobce programu a poskytovatel licence KASTNER software s.r.o. udéluje nabyvateli
licence newyhradni pravo pouzivat softwarovy produkt FORM studio v nasledujicim
rozsahu podle typu licence:

Start - bezplatna licence uréena pro seznameni s programem a jeho omezenému
pouZzivani. Omezeni je dano vioZenim reklamniho textu do tisku a nahledu formulara,
nedostupnosti elektronického podani a vzor( textovych dokumentu. Do celkového
poctu 5 pokusu je vSak k dispozci plnohodnotny nahled, tisk bezreklamniho textu a
elektronické podani formulafi - k tomu je potfeba internetové pfipojeni, funkce neni
garantovana a muze byt nedostupna. Licence Start je zdarma a je volné Sifitelna.

Standard - licence pro zpracovani dvou klientli na jednom poc¢itaci (s upfesnénim viz
dale). Licence umoziuje pouzivat program na jednom pocitaci a navic na jednom
domacim nebo pfenosném pocita€i obsluhovaném stejnou osobou. Jedna osoba jej
mUZe tedy pouZzivat napf. na jednom poéitaci vzameéstnani a na jednom pogitagi
doma, nebo na pfenosném pocitaci.

Profesional - licence pro zpracovani neomezeného poctu klientl na jednom poéitaci
(s upfesnénim vizdale). Licence umoziuje pouzivat program na jednom pocitaci a
navic na jednom domacim nebo pfenosném pocitaci obsluhovaném stejnou osobou.
Jedna osoba jej mlZe tedy pouZivat napf. na jednom pocitaci vzaméstnani a na
jednom pocita¢i doma, nebo na pfenosném pocitadi.

Multi - licence pro zpracovani neomezeného poctu klientd na neomezeném pocétu
pocitacl, které jsou majetkem nabyvatele licence nebo jsou vjeho trvalém uzivani,
nezapojenych do pocitacové sité nebo na jedné pocitatove siti. Licence umoZiuje
pouzivat program na vSech pocitacich jednoho majitele (pravnické nebo fyzické osoby)
nebo na pocitacové siti a na domacim pocitadi statutarniho zastupce pravnické osoby
nebo majitele firmy.

Program se "pouziva" v poc¢itaci 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 klientd je mySleno vyplfiovani nebo
tisk nebo export nebo import formulafri a dat.

2. Autorské pravo

Software je majetkem spole&nosti KASTNER software s.r.o. a je chranén zakony
Ceské republiky o autorském prawu, ustanovenim meznarodnich smluva viemi
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dal§imi odpovidajicimi zakony. To znamena, Ze se k softwaru musite chovat jako ke
vS§em dilum, které podléhaji autorskému pravu. Nesmite pofizovat kopie programu,
priru¢ek ani dalSich materiall, které jsou souéasti softwaru nad limit stanoveny wse s
wjimkou zaloZnich kopii. V pfipadé, Ze nabyvatel licence nesouhlasi s podminkami
uvedenymi v této smlouve, 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 dokumentd obsazenych v programu ani je
zadnym zplsobem zvefejnit. Tim neni dotéeno pravo vzory dokumentl v programu
pouzit (upravit, uloZit, wtisknout, odeslat, apod.) pro potfebu nabyvatele licence nebo
jeho klientd.

Nabyvatel licence je opravnén prevést sva prava a povinnosti vyplyvajici ztéto smlouvy
na tfeti osobu jen na zakladé pisemného souhlasu poskytovatele licence a s
pisemnym prohlaSenim nového nabyvatele, vnémzsouhlasis pfevodem licence a
prav a povinnosti z pfevodu wyplyvajicich.

4. Zaruéni podminky

Zaruka se vztahuje na distribuéni médium a bezvadnou funkci programu. Bezvadnou
funkci programu se rozumi chod vsouladu s dokumentaci (napovéda programu nebo
uZivatelska pfirucka, véetné dodatkl), ktera je soucasti programu v pisemné nebo
elektronické formé. Vadou se rozumi, ze program neodpovida ve svych funkénich
viastnostech vlastnostem popsanym vdokumentaci. Mistem uplatnéni zaruky je sidlo
poskytovatele licence. Bude-li reklamace uznana jako oddvodnéna, je povinnosti
poskytovatele uvést program a dokumentaci do souladu a poskytnout nabyvateli
opravenou verz, pfipadné vratit zaplacenou cenu za poskytnuti licence i jeji
pomeérnou ¢ast, uUmérnou zavaznosti chyby.

Za zavadu programu nelze oznacit skute¢nost, ze program v sobé neobsahuje
pfipadné legislativni zmény nebo zmény pfedloh formulari ¢&i textovych vzorl, které
nebyly wrobci znamy v okamZku wroby programu, nebo Ze nepracuje na hardwaru,
ktery nebyl dostupny v okamZku wyroby programu. Je vSak mozné si u poskytovatele
licence wZadat legislativni nebo technicky update, v pfipadé&, Ze bude k dispozci.
Poskytovatel licence se zavazuje sledovat wwoj legislativy minimalné po dobu jednoho
roku od poskytnuti licence. V pfipadé takovych legislativnich zmén, které vwyvolaji
nutnost Upravy programu, bude wtvofena 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.
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Poskytovatel licence nerudi 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 opera¢nim systémem odliSnym od originalniho operaéniho systému Microsoft
Windows 7, 8, Vista, XP, 2000 v éeské nebo slovenské verz.

Poskytovatel licence neruc€i za spravnou funkci programu v pfipadé, Ze je provozovan
na pocitaci spolu s jinymi programy, které svoji funkci brani korektnimu chovani nebo
mohou oviivnit chovani programu - napf. pocitaCove viry nebo nékteré jiné programy €i
systémové sluzby, jezmohou oviivnit stavnebo chovani operaéniho systému ¢i
ostatnich programu.

Poskytovatel licence nenese vzadném pfipadé odpovédnost za nasledné Skody, at
jsou jakékoliv (véetné a bezomezeni, Skody ze ztrat zisku z podnikani, pferuseni
podnikani, ztrata informaci o podnikani nebo jakékoliv dalSi financni ztraty), i kdyz
vznikly na zakladé pouzti, nebo nemoznosti pouziti programu, jez je pfedmétem této
smlouvy, dokonce byl-li uvedeny program oznacen jako mozny plvodce téchto $kod.

Poskytovatel licence neruci za jakékoliv §kody zplisobené chodem programu na
wpocetni technice, programovém wbaveni &i datovych souborech uZivatele, byly-li tyto
zpUsobené uzitim programu vrozporu s dokumentaci, ¢i vznikly nasledkem predem
nedefinované udalosti ¢i uzitim nestandardniho softwaru ¢i hardwaru, nestandardnim
stavem softwaru nebo hardwaru nebo nespravnym & nevhodnym nastavenim
operacniho systému, softwaru nebo hardwaru.

Poskytovatel neruci za spravnost vystup programu pfedavanych nabyvatelem
organum statni spravy a samospravy, obchodnim partneriim a dal§im subjektim.
Vystupy programu mohou byt ovivnény v§emi pfi¢inami uvedenymi wse, stejné tak
zadanim dat a nastavenim programu uzivatelem nebo nepfesnosti informaci na
jejichz zakladé byla provadéna analyza programu, programovych ¢asti, formulara
nebo textovych vzora.

Celkova wse nahrady $kody prokazatelné zplsobena chybou programu vzadném
pfipadé nepfewsi €astku zaplacenou nabyvatelem za poskytnuti prava na uzivani
licence, a to bezohledu na wsi a druh uplatfiované nahrady vzniklych $kod.

8.4. Doporuceni vyrobce

Doporucujeme dodrzovat nasledujici doporuéeni
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& Newypinejte pocita pfed regulérnim ukon€enim programu.

& 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.

Doporuc¢ené nastaveni

& Program je optimalizovan pro rozliSeni monitoru 1024x768 bod( a wsS§i. PouZitelny
je i pfirozliseni 800 x600 bod, ale nékteré obrazovky se pfi tomto roziseni
nezobrazuji celé a je to na Ukor pfehlednosti. Naopak pfi wSSim roziSeni je momné
Iépe wuzit wwhod prostfedi MDI - vice zobrazenych oken sou€asné.

& Program je optimalizovan na nastaveni malych font(. Doporu¢ujeme nastavit malé
pismo ve viastnostech zobrazeni Windows.

Konfigurace pocitace

@ Doporucena konfigurace: Procesor 2 GHz, 2 GB RAM, 500 MB mista na disku pro
program, CD-ROM, monitor s rozliSenim 1280x1024 nebo vwy$Sim (LCD 19" nebo
wys8i), inkoustova nebo laserova tiskarna, internet, Ceské Windows (XP a novgjsi).

8.5. Kontaktni udaje vyrobce
Adresa

KASTNER software s.r.o.

Trebizského 508

798 41 Kostelec na Hané

www.kastnersw.cz/formstudio

Technicka podpora

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

Obchodni oddéleni

e-mail: obchod@kastnersw.cz
telefon: 736 614 001

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

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

& Na obrazovce mUzete mit soucasné otevieno nékolik oken (i nékolik formulara).
Snadno se mez nimi mlZzete pfepinat pomoci pruhu v pravé ¢asti hlavniho okna
programu.

& S ovadanim programu se sezndmite nejrychleji tak, Ze najedete mysi nad
jednotlivé ovadaci prvky, €¢imz se zobrazi struéna napovéda, u voleb nabidky nebo
nastrojové liSty véetné klavesove zkratky.

@ VSimejte si dolniho stavového fadku jednotlivych oken. Jsou vném zobrazovany
uzite¢né informace pomoci symboll nebo informacnich textd. Najetim mysi nad
symboly nebo texty se zobrazi podrobnégjs$iinformace.

@ Ve vétS§iné oken programu muzete wvolat kontextovou napovédu klavesou F1 (v
editoru formulafa Alt+F1)

@ Volbu nabidky nebo skok na oviadaci prvek miiZete vyolat také stisknutim
podtrzeného pismene spolu s klavesou Alt.

@ Na udajich ve formulafich mGzete pouzit funkci Navigator (F12), ktera otevie
odpovidajici dialog pro vybér hodnoty (Seznam, Seznam textt, Kalkulacku,
Kalendar).

& Pro pohyb ve formulafich mlzete wuzit Obsah nebo kurzorové klavesy (Sipky,
PageUp, PageDown). Z obsahu pfejdete na prvni zadavany udaj klavesou Enter.

@ Pokyny k wplnéni udaji se zobrazuji vdolni ¢asti okna editoru formulafa (€ast
Informace). Zvétsit (nebo zobrazt, pokud je tato ¢ast skrytd) je miZete volbou
Pokyny k vypInéni Udaje na karté Zobrazeninebo klavesou F1. Ve volb& Zobrazeni
najdete i dalSiinformace. (Pokyny nemusi byt k dispozici u vsech formulara.)

@ Do formulare si mizete zadat kratkou poznamku, ktera se pak zobrazuje vseznamu
wytvofenych formulard. Mazete si pomoci ni odlisit jednotlivé formulare stejného
typu.

@ V editoru formulafd najdete v obsahu stranky Pfilohy a Poznamky. Pomoci textového
editoru si do pfiloh mlzZete zapsatinformace, na které neni misto ve formulafi.
Poznamky muzZete wuZit pro iastni zaznamy vztahujici se k formulafi. Pfilohu pak
mUZete samostatné wytisknout nebo uloZt do vytvafeného dokumentu PDF v
Nahledu, Tisku nebo pfi Odeslani e-mailem. Poznamky mizete wtisknout volbou
Tisk z nabidky Funkce textového editoru.

& Kazdy wytvofeny formulaf muzete zamknout a zabranit tak jeho nechténé zméné.

& Nékteré formulafe muzete podat elekironickou formou. Vytvafené formulafe miizete
pfed odeslanim e-mailem elektronicky podepsat.

& Agenda Klienti obsahuje mnozZstvi informaci o klientech. Po instalaci programu
mate nastaveno jednoduché rozZloZeni, kde vidite pouze seznam klient a
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wtvofenych formulafa. Pomoci nabidky Spravce rozlozeni muzete pfepnout na
Podrobné rozlozeni, kde uvidite Fadu zaloZek s mnoha dal§imi informacemi Detail,
Platby, Historie, Dokumenty, Poznamky.

@ Pomoci aktualizace pres internet muzZete mit k dispozci vzdy posledni verze

formulafd i programu. Informace o novych verzich a dal§im vyvoji programu najdete
na internetu na adrese www.formstudio.cz.

@® V mnoha formulafich jsou udaje obsahujici adresy, pokud vSak potfebujete
odnékud adresu zkopirovat, doposud jste museli vzdy oznagit mySi nazev nebo
jméno a pfenést pfes schranku do udaje jméno. Pak jit zpét a oznadit ulici a opét
prenést, a totézs PSC a Obci. Nyni mGZete vzit celou adresu do schranky (Ctrl+C)

napfiklad zinternetového prohlizece. Ve formulafi potom kliknete na odkaz Prevzit
adresu ze schranky.
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Rejstrik
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€leKtronNiCKE POAANT ..o 59, 60, 61
El1EKIrONICKY POUPIS ... cuiiiieeierietetree ettt 56
e-mail

eVidenCe PINYCN MOCH ... 27
excel

export

-F -

L2210 =T 23

O 29

(o]0 0 A TE= TT 13 (=1 | SRRSO 63, 64

170 10 ¢ 10 1= SRR 8,45

francouzska jazyKOVA Varianta.........ceoeierierinreerensee e s 53

-G -

generalni ZAIONY dat..........ccooiiciee e 78

GrafiCk€ SYMDBDOIY ..ot a e es e ene 48

-H-

[ TES3 (o] £ 1= XS 21,23

historie ZMEN fOrMUIATU. ..o 15

NIEBAANT et se et 29

hodNOta Ud@JE .o 58

hot-line

hromadny tisk

chyby

-1 -

141 oo o USSR

informace ...

informace k wyplnéni...

Informace o formuléfi....................

informace o Udaji .....ccccceeeeeruennne.

1 1= 7= 1 =Yo7 SO TRRSTRUSR

101 (=5 2 =Y SRS
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] 1 OO 20
aktualizovat program nebo formuUIAFE........ccovrrirreeee e 66
elektronicky podepsat formulal VPDF.........ccooiirrreeeeeer e 56
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