Adresar 2002 - manual

Uvod

ADRESAR

Popis obecnych funkci

VYTVORENI NOVE DATABAZE

OTEVRENI VYTVORENE DATABAZE

UZAVRENI DATABAZE

ULOZENIi NOVE DATABAZE

ODSTRANENI VYTVORENE DATABAZE

VYHLEDAVANI V DATABAZI

TISK A NAHLED SESTAV

PRIDANI/ODEBRANI VYBEROVYCH POLOZEK
Pridani vybérové polozky
Editace vybérové polozky
Odstranéni vybérové polozky

RAZENI DATABAZE

INFORMACE O DATABAZI

ZALOHA DAT

OBNOVENI DAT

REGISTRACE PROGRAMU

VYBER POMOCNIKA

UZIVATELSKE NASTAVENI PROGRAMU

CO DELAT, KDYZ SE PROGRAM CHOVA NESTANDARDNE
Nejde vytvorit novou databazi
Nastaveni ovladacich prvki do stavu po instalaci
Nelze otevrit vytvorenou databazi (program hlasi, Ze je jiz oteviena)

Specialni funkce

ADRESAR
DATABAZE KONTAKTU DZ 2002
Otevieni databaze kontaktt
Vymazani databaze kontaktui
Kopie dat z jinych databazi do databaze kontaktu

Zaveér

Seznam klavesovych zkratek

UVOd Nahoru

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

e Uvod

* Popis obecnych funkci

¢ Specialni funkce

e Zaveér

¢ Seznam klavesovych zkratek



Tento manual by Vam mél usnadnit zacatky prace s programem. Pokud zde nenaleznete odpovédi na
Vas$e dotazy, podivejte se prosim do napovédy, nebo se obratte na nasi internetovou adresu
info@turekdesign.cz , kde Vam radi poradime. Také muzete vyuzit formular technické podpory naleznete
na strankach http://www.turekdesign.cz v sekci Podpora.

Doufame, Ze budete s programem a jeho funkcemi spokojeni.

Adresar nahoru

Hlavnim Ukolem programu Adresar 2002 je moznost archivace Vasich kontaktu, telefonnich Cisel, e-
mailovych adres a stranek WWW.

« vytvoreni libovolného poétu databazi Vasich kontaktd

¢ moznost opatfeni databazi heslem pro otevieni

¢ schopnost importovat veSkera data ze starSich verzi

« setfidéni jednotlivych databazi podle nasledujicich klica
¢ podle jména osoby
e podle zaméstnavatele
¢ podle pracovniho zatazeni

« moznost vyhledavani zaznam podle téchto kritérii
e 0soba
e zaméstnavatel
e pracovni zarazeni
¢ mésto/obec osobni/firemni
« telefon osobni/firemni

* mobil osobni/firemni
« doplnéni mésta/obce a zaméstnavatele

» databaze kontaktu pouzitych v programech DZ 2002

« tisk a nahled nasledujicich sestav (s moznosti jejich tprav)
» abecedni seznam osob

» abecedni seznam zaméstnavatell

e seznam pracovnich zafazeni

-



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

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

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

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

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

POZOR !

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

Otevreni vytvorené databaze nahoru

Pokud chcete oteviit jiz vytvofenou databazi, postupujte nasledovné:

* vyberte nabidku menu Soubor => OteVfit databazi, nebo stisknéte kombinaci klaves Ctr/+O

» v dialogovém okng, které bude otevieno, je zobrazen abecedni seznam v8ech vytvofenych
databazi

» vyberte si databazi, kterou chcete otevfit a stisknéte tlaCitko Otevfit
» databaze bude oteviena a spusténa ve stavu prohlizeni
* nyni jiZ mGzete zacit pracovat s otevienou databazi

Prace s databazi

» pohyb po polozkach databaze je pomoci klavesy Tab

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

+ pokud zaznam nechcete uloZit pouZijte nabidku menu Upravy => Zpét

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

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

« pohyb po zdznamech databaze provedete pomoci nabidky menu Upravy => Pfejit na => a vybrat
* pfislusny pohyb, nebo stisknéte klavesy F5 az F8

» pokud chcete vyhledat urcity zaznam, pouzijte postup popsany v kapitole Vyhledani zaznamu
databaze.

Pokud je vybrana databaze jiz oteviena, budete na tuto skute€nost upozornéni. Seznam vsech
otevienych databazi naleznete v nabidce menu Okno, kde jsou vypsané vSechny oteviené databaze.
Pokud chcete jednu z databazi zobrazit, staCi kliknout na jeji nazev a databaze bude zobrazena.

Pro uzavieni databaze pouZijte postup popsany v kapitole Uzavieni databaze.

Uzavreni databaze nanoru

Pro uzavieni oteviené databaze postupujte nasledovné:

 vyberte nabidku menu Soubor => Zavrit databazi

» pokud je nabidka nepfistupna, znamena to, Ze je databaze editovana
« pro uloZeni zmén editované databaze pouZijte nabidku menu Upravy => UloZit zéznam
+ pro stornovani zmén editované databaze pouzijte nabidku menu Upravy => Zpét

» pokud je aktualni databaze ve stavu prohlizeni, bude uzaviena

UloZeni nové databaze nanoru




Pokud jste vytvofili novou databazi a chcete ji uloZit, postupujte nasledovné:

VZhIe%’m’ HI| wvedte databazi do stavi prohlizeni v databazi Nahoru

« pro uloZeni zmén editované databaze pouzijte nabidku menu Upravy => UloZit zdznam
Pokud chcete vyhledat v databazi urcity zaznam, postupujte nasledovné:

POZOR M

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

Odstranéni vytvorené datab&dze nanoru

Pro odstranéni vytvofené databaze postupujte nasledovné:



polozkami je zobrazen v dolini ¢asti dialogového okna)
« stisknéte tlaGitko Tisk/Nahled

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

Pridani/odebrani vybérovych poloZzek nahoru

Program Adresar 2002 ma databaze tzv. vybérovych polozek, kterymi jsou napf. mésto, zaméstnavatel
atd. Tyto databaze jsou neomezeny a pfidani nebo odebrani polozZek je nasledujici:

Pridani vybérové polozKy nahoru

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

» v otevieném dialogovém okné je zobrazen seznam vSech dostupnych polozek

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

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

« stisknéte tlacitko se symbolem zatrZitka, Cimz novou polozku ulozZite (pokud nechcete novou
polozku ulozit, stisknéte tladitko se symbolem Sipky zpét)

POZOR !
Pro pfidani vétSiny vybérovych poloZek neni tento postup nutny. Kde program umozni pfimy zapis polozky
do databaze, staci tuto polozku vyplnit a zaznam ulozit. PoloZka bude automaticky pfidana do pfislusné
databaze vybérovych polozZek.

Editace vybérové poloZky nahoru

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

» v otevieném dialogovém okné je zobrazen seznam vSech dostupnych polozek

* vyberte poZzadovanou poloZku

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

» bude zobrazeno editacni pole pro editaci polozky

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

Odstranéni vybérové polozky nahoru

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

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

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

kazenl’ databaze nahoru

Program AdresaF 2002 umoziiuje sefadit uloZzenou databazi podle vybranych kritérii. Toto Fazeni nastavite
nasledovné:

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

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

Informace o databazi nanoru

V programu Adresar 2002 mate moznost zobrazeni informaci o aktualni databazi. Tyto informace obsahuiji



nazev databaze, pocet zaznamu a jiné informace. Zobrazeni provedete nasledovné:

¢ vyberte nabidku menu Okno => Informace o databazi

Zaloha dat nahoru

Pro zalohu vytvofenych databazi pouZzijte nasledujici postup:

» pouZijte nabidku menu Nastroje => Zaloha databazi

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

« v editacnim poli Nazev archivu muzete zadat libovolny kratky popis vytvarené zalohy (automaticky
je zadano: Zaloha programu ...... ze dne XX.XX.XXXX)

» stisknéte tlacitko Zalohovat

» bude otevieno standardni okno systému Windows pro uloZeni souboru

 zd&loha je indikovana grafickym ukazatelem ve stavovém fadku hlavniho okna programu

» po dokonceni zalohy bude zobrazena informace o pribéhu zalohy

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

Obnoveni dat nahoru

Pro obnoveni databazi pouzijte nasledujici postup:

® vyberte nabidku menu Nastroje => Obnoveni databazi

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

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

« stisknéte tlagitko Obnovit

Registrace programu nahoru

Pokud chcete program Adresar 2002 registrovat, pouzijte nasledujici postup:

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

O prabéhu registrace budete informovani dialogovym oknem.

Vybér pomocnika nanhoru

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

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

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

POZOR M



Pokud mate starSi grafickou kartu, muze se stat, Ze pomocnik zpomali praci s programem. V takovém
pfipadé doporucujeme pomocnika bud skryt nebo nastavit moznost transparentni na vypnuto. Toho docilite
tak, ze pravym tlacitkem mysi na pomocnikovi vyvolate menu, z néhoz vyberete moznost Transparentni a
vyskrtnete ji.

UzZivatelské nastaveni programu nanoru

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

Schovani/zobrazeni nastrojové listy
 vyberte nabidku menu Zobrazit a vyberte pozadované nastrojové listy (zaskrtnutim)

Schovani/zobrazeni tladitek na liStach

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

Umisténi tlaCitek v panelu Outlook (levy panel s tlagitky)

« stisknéte pravé tlacitko mysi na panelu Outlook a vyberte pozadované umisténi

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

Co délat, kdyz se program chova nestandardné nanoru

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

Nejde vytvofit novou databazi

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

Nastaveni ovladacich prvki do stavu po instalaci

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

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

 pouzijte nabidku menu Nastroje => Oprava datovych soubort

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

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

Specialni funkce nanoru
V této asti manualu jsou popsany specialni funkce.

Adresar nahoru

Databaze kontaktii DZ 2002 Nahoru




Program Adresar 2002 umozniuje vést tzv. Databazi kontaktl DZ 2002. Jedna se o databazi osob, ktera
je propojena na ostatni programy DZ 2002.

To znamena, ze pokud v libovolném programu DZ 2002 v karté vypujcitelt zadate novou osobu, bude
automaticky pfidana i do Databaze kontakt(i DZ 2002 a opacné (vSechny osoby z Databaze kontaktd DZ
2002 se budou objevovat v kartach vypujciteld).

Otevieni databaze kontakt Nahoru

¢ vyberte nabidku menu Soubor — Otevrit databazi, nebo stisknéte kombinaci klaves Ctr/+O
» v dialoaovém okné. které bude otevieno vvberte moznost Databaze kontakt( pouzitvch

Vymazani databaze kontaktd Nahoru

POZOR!!
Vymazanim této databaze zrusite také seznam osob v kartach vypujcitel(.

Kopie dat z jinych databazi do databaze kontaktl Nahoru

Program Adresar 2002 umoziiuje pfenaset zaznamy z libovolnych databazi do Databaze kontaktd
pouzitych v programech DZ 2002 (nikoliv opa&né).

ZAaver nanoru

Doufame, ze Vam tento manual alespori trochu pomohl v zagatcich s programem AdresaF 2002 a té€Sime
se na dalSi spolupraci.

Pokud budete mit jakékoliv dotazy ohledné programu Adresar 2002, obratte se na nas pomoci e-mailové
adresy info@turekdesign.cz , nebo pouzijte formulaf pro technickou podporu, ktery naleznete na
strankach http://www.turekdesign.cz v sekci Podpora. V8echny Va$e dotazy radi zodpovime.

Seznam klavesovych zkratek nanoru



Ctrl+Delete
Ctrl+Insert

Ctrl+Enter

F5

F6

F7

F8
Insert
F1
Shift+F1

Esc

- odstranit zaznam z databaze

- editovat zaznam databaze

- uloZit zaznam databaze

- prejit na prvni zaznam databaze

- prejit na pfedchozi zaznam databaze
- prejit na dalSi zaznam databaze

- prejit na posledni zaznam databaze
- vytvofit novy zaznam databaze

- napoveéda

- podrobna napovéda k dialogovym oknim

- POUZE U NOVE DATABAZE - vrati zpét provadéné zmény a
pokud databaze neobsahuje data, uzavie okno s databazi. V
opacném pfipadé bude zobrazen dotaz na uloZeni databaze
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