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1. Uvod

Filozofia programu

Zékladnou ulohou pri tvorbe programu bola snaha zefektivnit a ulahcit pracu pracovnikom pravnickych
kancelérii. Splnenim tohto ciela sa umozni za rovnakul ¢asovu jednotku vykonat viac pravnych Ukonov,
¢o by sa malo prejavit’ aj na vyslednom finanénom efekte. Program prichadza s nasledovnymi prvkami,
ktoré by mali stanoveny ciel realizovat’

e Dokonal& evidencia spisov a ich Ucastnikov.
e Rychly pristup k spisom pod/a réznych kritérii.

e Moznost automatického vyberu a prenosu Udajov o vSetkych Uc¢astnikoch v pripade, Ze uz raz boli
zavedeni do databéazy.

e Zmechanizovanie tych ¢innosti, ktoré sa doteraz robili bez pocitacového spracovania neefektivne, teda
pomaly a pracne. Za tym Gc¢elom je v programe obsiahnuta takzvana sprava dokumentov. Jej podstata
spociva v pripojeni jednotlivych dokumentov k danym pravnym zéapisom a v moznosti vyuZivania uz raz
napisanych dokumentov alebo ich ¢asti ako vzorov pre opakujice sa alebo podobné dokumenty.

e Kompletny popis Ukonov vykonanych v pravnej veci.
e Evidencia terminov a lehét.

e Spracovanie celého programu v prostredi MS Windows.

Komu je program uréeny ?

Kulpou programu sa Vam dostava do ruak pomocnik, ktory Vam vo VaSej kanceléarii pomocou pocitaca
(alebo pocitacov) ulah&i evidovat, spravovat a pouzivat mnozstvo informécii, ktoré sa kazdodenne
vyskytuji a spractvaju na Vasom pracovisku.

Program Vam pomoze pri evidencii Udajov o VaSich klientoch, pri spracovani listin a vnesie Vam
celkovy poriadok a prehladnost do evidencie registrov a listin.

Vzhladom na to, Ze program bol napisany pre prostredie Windows firmy Microsoft, obsahuje vSetky
dalSie vyhody z toho vyplyvajuce.

Sietova verzia je urCena pre uzivatelov s viacerymi pocitacmi zapojenymi do pocitacovej siete.

Vzhlfadom na to, ze program, tak ako vSetky moderné aplikacie bol napisany pre prostredie Windows
firmy Microsoft, obsahuje v3etky dalSie vyhody z toho vyplyvajuce:

e prenos — export Udajov medzi réznymi aplikaciami
e uzivatelsky prijemné grafické prostredie

e podobnost designu a obsluhy programu s inymi aplikdciami pod Windows, z ¢oho prameni rychle a
efektivne osvojenie si prace s programom.
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Niekolko slov o uzivatel'skej priruéke ...

UZivatelsk& prirucka k programu je uceleny sprievodca, ktory obsahuje vSetky potrebné proceddry,
ktoré budete potrebovat na obsluhu a pradcu s tymto programom. Aby ste sa naucili pracovat s
programom Libellus rychlo a efektivne, je cel& tato priru¢ka rozdelen& do kapitol, v ktorych je postupne
vysvetlené, ako sa program inStaluje, aké je koncepcia programu, ¢o Vam umoznuje a ako sa program
spusti.

Skoér ako zacnete ...

Predtym ako zaCnete pracovat s programom, musite mat na VaSom pocita¢i nainStalované Microsoft
Windows verzie 98 alebo vySSej. Ako sa inStalujd Windows, sa dozviete z VaSej Windows
dokumentacie.

Suvisiace dokumenty

Prirucka nesuvisi so Ziadnou inou dokumentaciou. Obsahuje komplexny popis aplikacie.
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2. InStalacia a uvedenie do ¢innosti

2.1. Systémové predpoklady

Pre inStalaciu aplikacie Libellus st nasledujuce predpoklady:

pocitac¢ s obrazovkou (minimélne rozliSenie 800x600)

e tlaciareri LJ alebo BJ

e operacny systém Windows (98 SE, 2000, XP)

e procesor s frekvenciou 300 MHz a viac

e operacna pamat 64 MB a viac

e 5 MB vo/hého diskového priestoru (pri prvotnej inStalacii)

e databazova podpora

2.2. Navod na inStalaciu

1. Po zaloZeni CD nosi¢a do mechaniky sa spusti inStalacia programu a na obrazovke sa zobrazi
dialégové okno

2. Zvolte tlagitko Ano pre pokracovanie v instalacii.

]F.,El Initalacia aplikacie “Libellus™ ;IEIEI

Vitajte v initalaénom programe
aplikacie "Libellus".

Tento program naindtaluje aplilkaciu "Libelus ver. 1.0.0.3" na
a3 pocitad.

Predtym, ako budste pokradoval, doporudujeme uzavriet
wietky spustend aplikacie. Predidete tim moZnim kaonfliktam
biehom ingtalacie.

"Pokratuf" pre pokiatovanie, "Stoma' ukonéi ingtalaciu.

Storno

3. Zvolte tlagitko Pokracuj pre pokracovanie v instal&cii.

4. Zmernte alebo potvrdte predvoleny adresar, do ktorého sa bude program instalovat a zvolte tlacitko
Pokracuj pre pokracovanie v inStalacii.
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]F.,El Initalacia aplikacie “Libellus™

Zwolte cielov) adresar
K.de m& bt aplikacia "Libelluz" naindtalovana?

Aplikacia Libellus za naindtaluje do nazledujiceho adreséra.

Pokracujte kliknutim na “Pokradu)”.
Ak choete zvalt ing adresar, kliknite na "Nalistowvat™.

Malistowat ... |

Aplikacia wiaduje najmens| 4.4 ME miesta na disku.

< M awrat I Pokracuj = I Storno |

5. Zmerte alebo potvrdte predvolent skupinu programu, do ktorej si program vytvori zastupcov a zvolte
tlaCitko Dalej pre pokracovanie v inStalAcii.

]F.,El Initalacia aplikacie “Libellus™

Zwolte 31 programovi skupinu
K.de mé& indtaldtar umiestnit O skupinu?

Instaladng programn wwbvarl 2&stupcay v nasledujicon Start Menu adresn

Pokracujte kliknutim na “Pokradu)”.
Ak choete zvalt ing adresar, kliknite na "Nalistowvat™.

Malistowat ... |

< M awrat I Pokracuj = I Storno |

6. Zmerite alebo potvrdte predvolent funkciu, ktorou program vytvori zastupcu na pracovnej ploche a
zvolte tlacitko Pokracuj pre pokracovanie v inStalacii.
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]F.,El Initalacia aplikacie “Libellus™

Wybrafl pridavné dlohy
Ktaré pridavné dlahy sa majl vokonat?

Zwalte, ktoré pridavné dlohy za majd uzkuteénil pri intalaci ''Libelluz", predtin aka
budete pokratovat.

Additional icons

< M awrat I Pokracuj = I Storno |

Pokracujte kliknutim na InStalovat alebo kliknite na Navrat pre opatovni zmenu nastavenia.

]F.,El Initalacia aplikacie “Libellus™

Intaldcia je pripravena
Teraz za bude indtalowat aplikcia ''Libellus" do YWasho poditata.

Pakratujte klknutir na “lnétalovat” aleba kliknite na "Havrat” pre opatavnd zmenu
naztavenia.

Ciel' ovir adresar: -
CohLibellus _I

Programaova skupina:
Libelliz

D alsie dlahy:
Wybvort ikonu na ploche

L o

< M awrat

Storno |

8. Zvolte tlagitko Dokongit pre dokoncenie instalacie.

]F.,El Initalacia aplikacie “Libellus™ ;IEIEI

Dokonéujem instalaciu Libellus

Initaldcia aplikacie '"Libellus" do Yasho poditata bola
dokonéena. Aplikacia mé2e byt spustend pomocou
pripraverych ikan.

Kliknite na "Dokonét™ pre ukondenie inftalatora,
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2.3.

=

2.4.

N =

3.

Spustenie programu Libellus

Po korektnej inStalacii aplikacie Libellus je na VaSej pracovnej ploche zastupca na spustenie programu
vo forme ikony nasledujiceho tvaru.

S
Ed
Libellus.Ink

Kliknite na ikonu Libellus (dvoj kliknutie).

V dialégovom okne prihladsenie do pola heslo vlioZte heslo 0 (Cislo nula), ak eSte nemate pridelené svoje
uzZivatel'ské heslo a zvolte tla¢itko OK, alebo potvrdte entrom.

x|
Program Libellus

T
Prihl&senis

g Heslo ’TI
|

Zusit |

Poméamka :
Z bezpecnostnych dévodov sa v poli heslo zobrazuju len hviezdicky.

Do programu Libellus ste sa heslom 0 (Cislo nula) prihlasili ako uZivatel Administrator, hesla
a definovanie novych uzivatelov vid. v prislusnej kapitole.

Odinstalovanie programu Libellus

V pripade potreby je mozné program Libellus odinStalovat z Vasho pocitata. OdinStalovanie je
vysvetlené v nasledujtcich bodoch.

Zo skupiny Libellus v ponuke Start zvolte Odinstalovanie Libellus.
Zobrazi sa nasledovné upozornenie

Odinstalovanie aplikacie "Libellus*

Zvolte tlagitko Ano.
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3. Popis prostredia

“ Libellus (prihlaseny uZivatel: Administrator) -|EI|5|
SUbor  Mastawvenia  Mastroje 1

DS XMV o 2 ) —
m Libellus MEzo £ | [Mesto | |lica | 150 | Telefan

-_,ﬁ Klientifsubjekky AEG Sratislava I Lechticks &7 99578952 0254376252

4P Kontakty/Kienti obéania Achtal 5! N Lipova 34 4563278 025347546

. Ok a5 I Colna &1 G57E7TEY 055776567
[—]ﬂ Spisy nquest 5.0 Bratis| Saratovska 26 34534456 (252631533
ol Trestné veci fioy Urad 1 Banska EW N entrum &f43 0505543 0454132455

...... g Sporowa agenda

465 0505543
skie Slobody 7/15 5678654 03567554345

arioy Urad 11
Ing. Blasko Lvan -

------ g Mesporova obchodna agenda

------ g Mesporova agenda - obfania

Dakumenty

=] Okanirléncanie

[ Kormunikécia

Wydavhky
|'_—'|m Fakturacia

7 ﬂ Od: INeur&ené j Autor | j
Do INeuréené j Farma : I j
Ready |Poet poloFiek : 77 [ [ o

1 Hiavigka programu, podava informéciu, ktory uzivatel je prihlaseny do Libellusu.
2 Textové menu programu.

3 Panel nastrojov. Zlava :

[

a) Novy
Tlacitko v paneli slizi na vkladanie novych partnerov, kontaktov, projektov,
dokumentov, nového zaznamu v planovani, komunikacii, vydavkov. Podla toho, ktory
modul je vybrany pre pracu.
|
b) Zobrazit L=

Tlacgitko v paneli sltzi na zobrazenie konkrétneho jedného zadznamu z daného modulu.
Zobrazi (otvori) zdznam, ktory je vybrany na pracu (svieti namodro). Funkcia tlacitka
je rovnaka ako dvojklik mySou na konkrétny zaznam.
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c)

d)

f)

Vymazat K
Tlacgitko v paneli sliZi na vymazanie konkrétneho jedného celého zadznamu z daného
modulu. Vymaze zdznam, ktory je vybrany na pracu (svieti namodro). Funkcia tlacitka
je rovnaka ako stlacenie klavesy Delete.

Vyhladat ﬂ
Tlacitko v paneli slizi na vyvolanie vyhladavacieho okna, kde mdézte podla
[ubovolnych kombinacii zvolit vyhladanie zdznamov, ktoré sa nasledne zobrazia a
budl spinat Vami zadané vyhladavacie kritéria. Pri jednotlivych moduloch su tieto
kritéria rozne, vzhlfadom na ich charakter tdajov.

S

Tlacgitko v paneli slGzi na prepnutie, ¢i sa maju byt zobrazené vSetky zdznamy (ikona
nie je stladend, vypnuty filter), alebo si zobrazené len zaznamy, ktoré spifiaju
posledné, Vami zadané, vyhladavacie kritéria vo vyhladavani (ikona je stlacena,
zapnuty filter).

=

Tlagitko v paneli sldzi na tlacenie zdznamov. Po stlaceni sa vyvola okno, kde je

moznost vybrat nadefinované tla¢. zostavy, tlac Stitkov, obélok a iné. Tlacové zostavy
sa kedykolvek daju nadefinovat.

Filter

Tlag

4 Moduly programu. Podla toho, aky modul je momentélne vybrany na précu, je zobrazena
prava (Udajova) strana (€.5). Zhora :

a)

b)

d)

Klienti/subjekty
Databéaza vSetkych klientov (fyzické a pravnické osoby, instittcie).

Kontakty/Klienti obCania
Datab4za vSetkych klientov (konkrétne osoby, obcania). Modul ponuka celkovy pohlad
a moznost’ prace so vSetkymi zaznamami Kontakty/Klienti ob¢ania, ktoré boli ulozené
aj pomocou inych modulov v programe, kde takato moznost existuje. t.j. okrem
priameho vkladania zaznamov, sa tento modul napifia automaticky aj ,sam".

Spisy
Databaza vSetkych spisov. Modul Spisy ponuka celkovy pohlad a moznost prace so
vSetkymi zaznamami Spisy, ktoré boli uloZzené aj pomocou inych modulov v programe,
kde takato moZnost existuje. t.j. okrem priameho vkladania zaznamov, sa tento modul
naplha automaticky aj ,sam".

Dokumenty

Databéaza vSetkych dokumentov. Modul Dokumenty ponuka celkovy pohlad a moznost
prace so vSetkymi zdznamami Dokumenty, ktoré boli ulozené aj pomocou inych
modulov v programe, kde takato moznost existuje. t.j. okrem priameho vkladania
zdznamov, sa tento modul napifia automaticky aj ,sam®.

Ukon/Planovanie
Datab4za vSetkych naplanovanych dloh, ukonov, odkazov, atd. Planovanie ponuka
celkovy pohlad a moznost prace so vSetkymi napldnovanymi ¢innostami jednotlivych
uzivatefov programu, alebo aj ako s celkom, ktoré boli uloZzené aj pomocou inych
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modulov v programe, kde takato moznost existuje. tj. okrem priameho vkladania
zaznamov, sa tento modul naplfa automaticky aj ,sam®.

f)  Komunikéacia
Databaza vSetkej komunikacie. Komunikacia ponuka celkovy pohlad a pracu so
vSetkymi zaznamami komunikécie, ktoré boli ulozené aj pomocou inych modulov
v programe, kde takato moznost existuje. t.j. okrem priameho vkladania zaznamov, sa
tento modul napifia automaticky aj ,sam".

g) Vydavky
Databaza vSetkych vydavkov. Vydavky ponukaju celkovy pohlad a pracu so vSetkymi
vydavkami, ktoré boli ulozené aj pomocou inych modulov v programe, kde takato
moznost existuje. t.j. okrem priameho vkladania zaznamov, sa tento modul napina
automaticky aj ,sam".

h) Fakturacia
Databaza vSetkych zaznamov faktdr. Fakturacia ponuka celkovy pohlad a pracu so
vSetkymi faktdrami, ktoré boli ulozené aj pomocou inych modulov v programe, kde
takato moznost existuje. t.j. okrem priameho vkladania zaznamov, sa tento modul
napifia automaticky aj ,sam"

5 Udajovéa ¢ast (zobrazené zaznamy vybratého modulu), obsah sa zmeni automaticky, ked vyberieme

iny modul. Zaznamy su usporiadané podfa Gdajov v stipci zostupne alebo vzostupne, v ktorom sa
nach&dza trojuholnik (vid. €.7).

6 Stipce, v ktorych st zobrazené prislusné Gdaje. Poradie, pocet, Sirka a aké stipce sa maju zobrazit pri
danom module, je mozné menit podla individuélnej potreby.

[ Oznagenie podla akého stipca maju byt zoradené zaznamy v Udajovej &asti. Znacku (trojuholnik) je
mozné premiestiiovat po stipcoch jednoduchym kliknutim na hlavicku stipca, a tym zmenit' usporiadanie
zéznamov. Podla orientacie znacky st UGdaje zoradené vzostupne -, alebo zostupne .. Orientéciu
zmenite kliknutim presne na znacku.

8 Rychle hladanie (vid. napr. kap. Vyhladavanie zdznamov Klienti/Subjekty)

9 Ohranigenie zobrazenia zaznamov podla ¢asového rozpétia. Staci zaskrtnat' a vybrat datum v jednom
poli, alebo stc¢asne.

10 Rychly filter (podmienené zobrazenie). Moznost zobrazit len tie zd&znamy v Udajovej Casti, ktoré budu
spifat kritérium z danych moZnosti. Polozky su &iselniky (vid. napr. kap. Vyhladavanie zaznamov
Klienti/Subjekty).

11 udava pocet zobrazenych polozZiek zo v3etkych poloZiek z daného modulu. Napr. Pocet poloziek :
256/7589, ndm hovori, Ze je zobrazenych 256 zdznamov z celkového poctu 7589 (t.j. je pouzity filter).
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4. Nastavenia programu

4.1. Definovanie a sprava uzivatefov

Jeden z prvych krokov je odporuc¢ené vykonat definovanie uzivatelov a ich prav, ktori budd pracovat
s programom. Kazdy uzivatel by mal pracovat vyhradne pod svojim menom (pomocou svojho
osobného hesla) a tym si byt isty, Ze vykonané zapisy do programu boli vykonané vyhradne konkrétnou
osobou. Odporta¢a sa zvolit si Administratora programu, ktory ako jediny bude definovat novych
a spravovat su€asnych uzivatelov vratane ich prav vstupovat do jednotlivych modulov. Rozdelenie
uzivatel'skych prav jednotlivym uzivatelom sa zaru¢i pomocou definicie uzZivatel. skupin, ktoré sa
definuja v samostatnom ¢iselniku (vid. kap. Definovanie skupin a uzZivatel'skych prav).

1. Prihlaste sa do programu ako Administrator (heslo 0, pokial ete nebolo zmenené).
2. Kliknite v hornej ¢asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, UzZivatel ... .
|

Friezvisko Meno Sty

Erika Mudrofiows

Mudroch Jaro

Sik Mirko

WEalar Lubamir

Wiborng Fidbert

Nowi | Zmenit | wimszat| Bk | ok |

3. Stlaéte Novy, pre pridanie nového uzivatela.

uzivatel x|
Meno : I \LI
Prigzvisko : I Lt |
Skupina : I VI

Hesla : I g
Patvrdenie : I

4. Vyplite Meno, Priezvisko. Vyberte Skupinu (definujeme uzivatelovi zaradenie a tym pristupové prava
na jednotlivé Casti programu), polozka je €iselnik (vid. kap. Definovanie skupin a uzivatelskych prav).
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uzivatel x|

Meno : IMirosIav \LI
Prigzvisko : IDobrotka Lt |

Skupina : - I
Aok At
Fakturant

Zapizovatel

Hesla :

Patvrdenie :

Zadajte pristupové heslo (podajte klavesnicu konkrétnemu uzivatelovi). Do pola Potvrdenie zadajte
opat rovnaké heslo.

Stlacte OK, resp. ZruSit pre zatvorenie bez uchovania zmien.

Novy uzivatel sa objavi ako novy zaznam.

Ak potrebujete zmenit Gdaje pri existujdcom uzivatelovi, vyberte konkrétneho uZzivatela (kliknite na
meno), stlacte Zmenit.

=
Meno : IMirosIav \LI
Prigzvisko : IDobrotka Lt |

Skupina : I Fakturant i I

Hesla : I" g
Patvrdenie : I

©ONo O

9. Zmerite potrebné Udaje. Stlacte OK, resp. Zrusit pre zatvorenie bez uchovania zmien.

10. Pre vymazanie uzivatela, vyberte konkrétneho uzivatefa (kliknite na meno), stlacte Vymazat. Program
sa opyta kontrolnd otazku. Odpovedzte Ano, resp. Nie pre zruSenie vymazania.

Libellus e

@ Urcite wymazat' uZivatela?

11.Ak potrebujete docasne zablokovat pristup uZivatela do programu, vyberte konkrétneho uzivatefa
(kliknite na meno), stlacte Blokuj. V stlpci Stop sa objavi pri uzivatefovi ANO. UZivatel je zablokovany.
Pre odblokovanie pouzite rovnaky postup.

x
Friezwisko | heno | Stop |
Adrministrator
Drobratka Mirko
Eiika Mudrofiows
Mudioch Do TAND |
Sik Mirko
W Selar Lubamir
Wibarng Fidbert
Nowi | Zmenit | wimszat| Bk | ok |

12. Pre ukongenie préace s uzivatelmi stlaéte OK (vase zmeny budi uchované).

Strana 19



o B B Nt B H WA el AR IR M AT

4.2. Definovanie skupin a uzivatelskych prav

Prihlaste sa do programu ako Administrator (heslo 0, pokial eSte nebolo zmenené).
Kliknite v hornej €asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Skupiny ... .

ﬂ
| Eridat
Advokat Zmenit |
Zapigovatel
Ok |
Ziuit |

N =

3. Pre pridanie novej skupiny, vypiste nazov skupiny do vrchného riadku a stlaéte Pridat.

x4
Skupina
Zobrazt  Zment  Prdat  Wymazat  Tladi Wietky
Parther iIrd I I I I Ird
Banka v v v ™2 ™2 i
Zameranie v v v v I~ v
Yatah v i v v v v
Zyladtnosti v v v 7 I Ird
Ing v v v v
F.arkakt v v v = = Ird
Styky v I v v 7 i
Odbarnost v v I~ v I~ v
Zvladtnosti v i Ird v Ird v
Ing v v v v
Spisy v v v v v v
Folozky v W 3 v v v
Ing v Ird I ird
Dokument iIrd v I I I~ Ird
Planovarie v iIrd I~ 2 I~ ird
Cizelniky v ¥ I~ I~ ird
Wipdavky i 7 W v v i3
’TI Cancel |

4. Definujte pristupové prava pre nov( skupinu. Zaskrtnutim, alebo naopak nezaSkrtnutim (kliknutie mySou
do Stvorceka), povolujete alebo nepovolujete danu funkciu skupine. V stlpci je funkcia, v riadku su €asti
programu.
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x
Skupina ISekretaliét
Zobrazt  Zment  Prdat  Wymazat  Tladi Wietky
Parther iIrd I I I I Ird
Banka v v v ™2 ™2 i
Zameranie v v v v I~ v
Yatah v i v v v v
Zyladtnosti v v v 7 I Ird
Ing v v v v
F.arkakt v v v = = Ird
Styky v I v v 7 i
Odbarnost v v I~ v I~ v
Zvladtnosti v i Ird v Ird v
Ing v v v v
Spisy v Il Il r v &
Polosky F r r r ® &
Ing v N I T
Dokument iIrd v I I I~ Ird
Planovarie v iIrd I~ 2 I~ ird
Cizelniky r ] ] ml Il
Vidsvky r - - r r -
’TI Cancel |

5. Stlacte OK, resp. Zrusit pre zatvorenie bez uchovania zmien.
6. Nova skupina sa objavi v zozname skupin.

Skupiny a pristupové prava

fi Eiidat
Adwok At Zmenit
Fakturant

Zapizovatel

Wyrnazat

>

2t

ERlE

7. Ak potrebujete zmenit Gdaje pri existujlcej skupine, vyberte konkrétnu skupinu (kliknite na nazov
skupiny), stlacte Zmenit.
8. Zmerite potrebné Gdaje. Stlacte OK, resp. Zrusit pre zatvorenie bez uchovania zmien.

9. Pre vymazanie skupiny, vyberte konkrétnu skupinu (kliknite na nazov skupiny), stlacte Vymazat.
Program sa opyta kontrolnd otazku. Odpovedzte Ano, resp. Nie pre zruSenie vymazania.

Libellus

@ Urcite zrudit’ paloku?

10. Pre ukongenie préace so skupinami stlaéte OK (va$e zmeny budl uchované), resp. Zrusit' (pre ukonéenie
prace bez ulozenia zmien).
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4.3. Ciselniky

Pod ciselnikmi rozumieme vo vSeobecnosti zalozkovy systém, pod ktory je mozné zakladat rdézne
zékladné delenia, zaznamy, skratky ..., ktoré napomahaju pri organizacii zaznamov. U&elom &iselnikov
je zabezpesit prehladnost’ jednotlivych zaznamov. Ciselniky sltZia hlavne na vyhladavanie a triedenie
jednotlivych zaznamov. Ciselniky si moZete kedykolvek upravovat podla vlastnej potreby.

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky .... .

2. Ciselniky st rozdelené do skupin, pripadne do dalsich podskupin. Jednotlivym vyberom sa postupne
dostanete k moznosti zadat polozky Ciselnika. Obdobne potom postupujte pri vybere inej skupiny
Ciselnika. (vid. podkapitoly)

4.3.1. Ciselnik - Telefony

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Telefény.

Cizelnik
Telefany
;Fax Pridat I
Telefdn Zmenit
b obil -;—-—!

Ostredfia
Wyrnazat

Ok

il

Ziuit

2. Do textového pola Telefény vioZte druh telefénu, napr. fax.
3. Kliknite na tlacitko Pridat.
4. Pridany telefén sa zobrazi vo forme zaznamu v spodnej ¢asti okna.

Cizelnik

Telefany

Telefdn Frnenit
i hd abil ,__..._.]
Ustredfia Yymazat l

Ok i
Ziuit I

5. Pomocou tlaéitka Zmenit mozete zmenit v zozname uz nastaveny druh telefénu.

Strana 22



el ARt I M AT =R A R A

iMobil

ok | zost |

Kliknite do textového pola a zmente druh telefonu.
Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Polozku zo zoznamu vymazete pomocou tlacitka Vymazat.
Program sa opyta €i chcete urcite zruSit' polozku.

0.Pre ukongenie prace s Ciselnikom stlate OK (vase zmeny budl uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

HOXNO

v
Ve

4.3.2. Ciselnik - Banky

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Banky.

Banky
Mazow [ kad[] Mewa ]
A.B. Banka, pob. Bratislava 000
B ank Austria 2800 Zmenit
B arlka Bohernia 1300 —-—--‘]
Banka Hana 2200

i &t
Barka Hand, pob, Nita 7200 _Yomazat |
B arkovni dim Skala 1500
Citibank. 2600
Clearingova banka 9990
Commerzbark AG E200
COOF banka 3700
COOP banka, pob. Bratizlava FEOO
Credit Lyonnais Banka Slovakia 8020
Creditanstalt 2700
Ereditanstalt, pob. Bratislava a0a0
ezka banka 4100
Eeské nérodr banka 0710 ok |
2skd ndrodni banka 0730
{“eskd spofiteina nenn x| it I

2. Okno Banky uz obsahuje zoznam bank.
3. Kiliknite na tlagitko Nova, ak do zoznamu chcete pridat novi banku.

Banka

M&zow iTatra harkd

Kod: 11100

ok |z |

Do textového pola nazov zapisSte ndzov banky.

Do pola kéd zapiste kdd banky.

Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Nové banka sa zobrazi vo forme zdznamu v hlavnom okne Banky.

No Ok
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Banky

Mazow [ kad[] Mewa |
Pragobanka 1600

Priemyzelng banka Kodice 4200 Zmenit
Pre komundlng banka Ziling BE00 —-——-J
Prvé stavebna sporitelfa R900

Proni slezsks harka 5300 i
Raiffeizenbanl 5500

Realitbanka 3600

Fiegiobanka 2100

Fioyal banka E000

Slovenska kreditns banka 4700

Slovenska polnohospodérska banka 1200

Slovenskd statni spofitelna 0300

Slovenska zamina banka Bratislava 3000

Stavebnd sparitelfia Wastennat 7930

T atra banka | 1100

UMION Banka 3400
Universal banka E400

Yelkomoraveka barka 5700 _‘:J Ziusit |

8. Kliknutim na tla¢itko Zmenit mézete zmenit banky uz vlozené v zozname.

Banka

Mazow iV§eobecné Uvérova banka Praha

Kod: |s?uu

ok |z |

9. V textovych poliach zmerite nazov a kéd banky.

10. Potvrdte OK resp. Zrusit.

11. Kliknutim na tla¢itko Vymazat, vymazete banku zo zoznamu.

12. Program sa opyta ¢i chcete urcite zrusit polozku.

13. Pre ukonéenie prace s Ciselnikom stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

v
Ve

4.3.3. Ciselnik - DPH

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, DPH.

Kliknite na tlacitko Nova.

Do textového pola Nazov vlozte nazov DPH, vyplite sadzbu v percentach.
Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Pridana DPH sa zobrazi vo forme zaznamu v spodnej ¢asti okna.

Pomocou tlacitka Zmenit moZete zmenit v zozname uz nastaveny druh DPH.
Kliknite do textového pola a zmente ndzov DPH a sadzbu.

Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

ONoORWDN

Strana 24



el TRt M o B B Nt B H WA ¥

9. Polozku zo zoznamu vymazete pomocou tlagitka Vymazat.

10. Program sa opyta ¢i chcete urgite zrusit polozku.

11.Pre ukoncenie prace s Ciselnikom stlaéte OK (vase zmeny budld uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.4. Ciselniky - Klienti/Subjekty

4.3.4.1. Ciselnik - Klienti/Subjekty - Pravne formy

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Klienti/Subjekty, Pravne formy.

Pravne farmy

x|
| FEridat |
_zmert_|

Zmenit

ks
S0
(X3

Ziuit

Ok |
|

2. Do textového pola Pravne formy zapiste novd pravnu formu.
3. Potvrdte tla¢itkom Pridat.
4. Nova pravna forma sa zobrazi vo forme zaznamu v spodnej Casti okna.

zl

Pravne farmy

| Fridat |
Zmenit |

ks

Vos ymazat|

jas. |

Ziuit

Ok |
|

5. Ak chcete zmenit pravnu formu nastavte sa na konkrétnu polozku, ktort chcete zmenit'.
6. Kliknite na tlagitko Zmenit.

B
o)
(a]8 I 2t
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V textovom poli zmernite pravnu formu.

Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Kliknutim na tla¢itko Vymazat, pravnu formu vymazete zo zoznamu.
10 Program sa opyta €i chcete urcite zruSit' polozku.

11.Pre ukoncenie prace s Ciselnikom stlaéte OK (vase zmeny budlG uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

© oo~

4.3.4.2. Ciselnik - Klienti/Subjekty - Zamerania

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Klienti/Subjekty, Zamerania.

Cizenik zamerani
: | =
wiroba
wipskurm a wivo]
pornohozpodarstvo
Mowp | Zmenit’ I V_pmaza'(l QK. | LUt |

2. V spodnej Gasti okna kliknite na tlacitko Novy.

PoloZka
[ dzow
isluiby
Anotacia
|
[ -]
Ok I 2t |

3. Do pofa nazov vlozte zameranie fyzickej alebo pravnickej osoby.
4. Do pola anotacia vloZte popis zamerania.
5. Potvrdte OK resp. Zrusit.
6. Nové zameranie sa zobrazi vo forme zadznamu v hlavhom okne.
Cizenik zamerani
poradenstyo “ﬁ
wiroba
wipzkurm a vivoj
pofnohospodérstvo
[
Hovi Vomazal ok | zwst |
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7. Ak chcete zameranie zmenit, nastavte sa na konkrétnu polozku a kliknite na tlacitko Zmenit.

PoloZka
[ dzow
;s|u£bq
Anotacia
|
ioF; zuit |

8. V poli ndzov zmerite ndzov zamerania.

9. V poli anotacia zmerite popis zamerania.

10. Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

11. Ak chcete zameranie vymazat natavte sa na konkrétnu polozku a kliknite na tlacitko Vymazat'.
12.Program polozi otazku &i chcete polozku uréite zrusit.

13.Pre ukonéenie prace s giselnikom stlatte OK (vaSe zmeny budlG uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.4.3. Ciselnik - Klienti/Subjekty - Vztahy

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Klienti/Subjekty, Vztahy.

Cizenik vzlahov
dafiovy poradca ﬁj
[
Mowp 1 Zmenit 1 QK. 1 LUt i

V spodnej ¢asti okna kliknite na tla¢itko Novy.

Do pola nazov zapiste vztah fyzickej alebo pravnickej osoby k vaSej firme.
Do pola anotacia popisSte tento vztah.

Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Polozka sa zobrazi vo forme zadznamu v hlavnom okne.

Ak chcete zmenit vztah kliknite na tlacitko Zmenit' v spodnej €asti okna.
V poli ndzov zmerite vztah.

V poli anotacia zmente popis vztahu.

10 Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

11.Kliknutim na tlagitko Vymazat, vymaZete zdznam o vztahu.
12.Program polozi otazku &i chcete polozku naozaj zrusit.

13.Pre ukongenie prace s giselnikom stlatte OK (vase zmeny budlG uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

©CoNOOA~WN
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4.3.4.4. Ciselnik - Klienti/Subjekty - Zvlastnosti

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Klienti/Subjekty, Vztahy.

Cizenik zvlaftnosti partnera

komplexna databdza ;I

I
Howp | Zmenit I V_vmazafl QK | Ut |

2. V spodnej Gasti okna kliknite na tlacitko Novy.

PoloZka
[ azow
Ioriginélne knov-how
Anotacia
[ |
| -]
ok | zuit |

Do pola nazov zapiSte druh zvlastnosti fyzickej alebo pravnickej osoby.
Do pola anotéacia popiSte tato zvIastnost.

Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Polozka sa zobrazi vo forme zadznamu v hlavnom okne.

o0k w

Cizenik zvlaftnosti partnera

komplexna
spalahliv

Vomazal | ok | zwst |

Mo |

7. Ak chcete zmenit vztah kliknite na tladitko Zmenit v spodnej ¢asti okna.
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PoloZka

[ azow

Ioriginélne kniov-how

Anotacia

8. V poli ndzov zmerite ndzov zvlastnosti.

9. V poli anotacia zmerite popis.

10. Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

11.Kliknutim na tlagitko Vymazat, vymaZzete zdznam o zvlastnosti.
12.Program polozi otazku &i chcete polozku naozaj zrusit.

13.Pre ukongenie prace s giselnikom stlatte OK (vase zmeny budlG uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.5. Ciselniky - Kontakty/Klienti obéania

4.3.5.1. Ciselnik - Kontakty/Klienti obé&ania - Tituly

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Kontakty/Klienti ob&ania, Tituly.

Cizelnik
Tituly
IBC. Pridat |

Ing. Zmenit
JUDr. _—l
Mar.

MUDr. Wymazat |

il

Ziuit

il

2. Do pola tituly viozte titul kontaktu a kliknite na tlagitko Pridat'.
3. Polozka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavhom okne.
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Cizelnik

Tituly

| Eidat |
el Zmenit |
Mar Wyrnazat

MUD.

Ok |
Ziuit |

4. Ak chcete zmenit titul kliknite na tla¢itko Zmenit v hornej ¢asti okna.

]
IBC.
o | znst |

V textovom poli zmerite titul kontaktu a potvrdte OK resp. ZruSit' pre zapis bez zmeny.

Kliknutim na tlacitko Vymazat, vymazete zaznam o zvlastnosti.

Program poloZi otdzku ¢i chcete poloZzku naozaj zrusit.

Pre ukoncenie prace s Ciselnikom stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

©No g

4.3.5.2. Ciselnik - Kontakty/Klienti obé&ania - Oslovenia

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Kontakty/Klienti ob&ania,

Oslovenia.

Cizelnik
Oslovenia
|va£ené pani Pridat
WaZeny pan Zmenit |

Wyrnazat

il

Ziuit

il

2. Do pola oslovenia vloZte oslovenie kontaktu a kliknite na tla¢itko Pridat.
3. PoloZka sa zobrazi vo forme zdznamu v hlavnhom okne.
4. Ak chcete zmenit oslovenie kliknite na tla¢itko Zmenit v hornej ¢asti okna.
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IVééené pani

ok | zost |

V textovom poli zmerite oslovenie kontaktu a potvrdte OK resp. ZruSit' pre zapis bez zmeny.
Kliknutim na tlacitko Vymazat, vymazete zaznam o osloveni.
Program poloZi otdzku ¢i chcete poloZzku naozaj zrusit.

Pre ukoncenie prace s Ciselnikom stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

©No g

4.3.5.3. Ciselnik - Kontakty/Klienti obéania - Funkcie kontaktu

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Kontakty, Funkcie kontaktu.

Cizelnik
Furkcie
Imarketingov_l;l managér Fridat |
financry naditer Zmenit |
generalny riadiker

projekbod manader
referent odbyhu Wymazat

u}

Ziuit

il

2. Do pola funkcie vloZte nazov pozicie, ktort kontakt zastava a kliknite na tlagitko Pridat’.
3. PoloZka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavnom okne.

Cizelnik

H

Furkcie

Zmenit |
El'll:lf = 11 [T 3 S2E

projektowi manager Wymnazat
referent odbytu

il

Ziuit

il

Ak chcete zmenit funkciu, kliknite na tla¢itko Zmenit v hornej €asti okna.

V textovom poli zmerite funkciu kontaktu a potvrdte OK resp. ZruSit pre zépis bez zmeny.
Kliknutim na tlac¢itko Vymazat, vymazete zaznam o funkcii.

Program poloZi otdzku ¢i chcete poloZzku naozaj zrusit.

Pre ukoncenie prace s Ciselnikom stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

N O
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4.3.5.4. Ciselnik - Kontakty/Klienti obé&ania - Styky

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Kontakty/Klienti ob&ania, Styky.

Cizenik stykov
-
2 ura .
Urad pre wverejné obstardvanie
Howp | Zmenit I Womazat | QK. | LUt |

2. Kiliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.

PoloZka
[ azow
IMVSH
Anotacia
[ |
a
ok | zuit |

Do pola nazov vlozte nazov styku kontaktu.

V poli anotacia popiste tento vztah.

Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Polozka sa zobrazi vo forme zadznamu v hlavnom okne.

Ak chcete zmenit polozku kliknite na tlacitko Zmenit v spodnej Casti okna.

NOo O kW

PoloZka

M azow
|Mv 3R

Anotacia

8. V textovom poli zmerite styky kontaktu a potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

9. Kliknutim na tla¢itko Vymazat, vymazete zaznam o styku kontaktu.

10. Program polozi otazku ¢i chcete polozku naozaj zrusit.

11. Pre ukoné&enie prace s Ciselnikom stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).
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4.3.5.5. Ciselnik - Kontakty/Klienti obéania - Odbornosti

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Kontakty/Klienti ob&ania,
Odbornosti.

Cizenik odbomosti

financie _:J
date
carntralling

Howp | Zmenit |

2. Kiliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.

PoloZka
[ azow
Imalketing
Anotacia
ok | zuit |

Do pola nazov vlozte nazov odbornosti kontaktu.

V poli anotacia popiste tuto odbornost.

Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Polozka sa zobrazi vo forme zadznamu v hlavnom okne.

Ak chcete zmenit polozku kliknite na tlacitko Zmenit v spodnej Casti okna.

V textovom poli zmerite odbornost kontaktu a potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Kliknutim na tlacitko Vymazat, vymazete zaznam o odbornosti kontaktu.

0. Program polozi otazku ¢i chcete polozku naozaj zrusit.

1. Pre ukoncéenie prace s Ciselnikom stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

HBOONO O W

4.3.5.6. Ciselnik - Kontakty/Klienti obéania - Zvlastnosti

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Kontakty/Klienti ob&ania,
Zvlastnosti.
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Cizenik zvlaftnosti kontaktu

B

obrubuje Chardonay

Howp | Zmenit |

2. Kiliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.

PoloZka
[ azow
Inefaiéiar
Anotacia
T | zuit |

Do pola nazov vlozte zvlastnost kontaktu.

V poli anotacia popiste tuto zvlastnost.

Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Polozka sa zobrazi vo forme zadznamu v hlavnom okne.

Ak chcete zmenit polozku kliknite na tlacitko Zmenit v spodnej Casti okna.

V textovom poli zmerite zvI&Stnost kontaktu a potvrdte OK resp. ZruSit pre zapis bez zmeny.

Kliknutim na tlac¢itko Vymazat, vymazete zaznam o zvlaStnosti kontaktu.

0. Program polozi otazku ¢i chcete polozku naozaj zrusit'.

1. Pre ukoncéenie prace s Ciselnikom stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

HBOONO O W

4.3.6. Ciselniky - Spisy

4.3.6.1. Ciselniky - Spisy - Vec
4.3.6.1.1. Ciselnik - Spisy - Vec - Trestné veci

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Spisy, Vec, Trestné veci.
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Ciselnik

Trestng veci

zhazinenie Fridat

1

Lbl. na zdravi
dop. prieztupok pod wpl. alkohols

Zmenit

Wyrnazat

K.

Ziuit

il

2. Do pola Trestné veci vlozte nazov a kliknite na tlacitko Pridat.
3. Polozka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavhom okne.
Eiselnik E X
Trestné veci
fi Bridat |
bl. dravi i
30 .naliZsizwok od wpl. alkohalu ﬂl

Wyrnazat

Ziuit

il |
|

4. Ak chcete zmenit niektord polozku ¢&iselnika, vyberte polozku ktord pozadujete zmenit (klik mySou).
Kliknite na tlacitko Zmenit v hornej Casti okna.

V textovom poli zmerite nazov a potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Kliknutim na tla¢itko Vymazat, vymazete polozku v &iselniku.

Program poloZi otdzku ¢i chcete poloZzku naozaj zrusit.

Pre ukoncenie prace s ciselnikom stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZruSit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

© N0

4.3.6.1.2. Ciselnik - Spisy - Vec - Sporova agenda

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Spisy, Vec, Sporovéa agenda.
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Sporova agenda

Mahrada skady
Meplatnozt kdpnej zmiuwy
Rozyvad

Wigivng

.
Piidst_|
=

Zmenit

Wymnazat

0K |
2ot |

Do pola Sporova agenda vloZte nazov a kliknite na tlacitko Pridat.

Ak chcete zmenit' niektort polozku cCiselnika, vyberte polozku ktorl pozadujete zmenit (klik mySou).

V textovom poli zmerite nazov a potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.
Kliknutim na tla¢itko Vymazat, vymazete polozku v &iselniku.

2.
3. Polozka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavnhom okne.
E
Sporova agenda
IZriadenie wvecniho bremend Pridat |
Mahrada #kod: Frehi
ngligtnao:{ Ed;nei iy L&nﬂ'l
Fiozvod
Wpdivné fymazat
k. |
2t |
4,
Kliknite na tlacitko Zmenit v hornej Casti okna.
5.
6.
7. Program polozi otazku ¢i chcete polozku naozaj zrusit.
8.

Pre ukoncenie prace s ciselnikom stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZrusSit (vSetky

vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.6.1.3. Ciselnik - Spisy - Vec - Nesporova obchodnéa agenda

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Spisy, Vec, Nesporova

obchodna agenda.
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Mesporova obechodna agenda

kipna zmluva
b andatna zmiuwva
M&jonmna zrmluva

.
Piidst_|
=

Zmenit

Wymnazat

0K |
2ot |

Do pola Nesporova obchodné agenda vloZte ndzov a kliknite na tlacitko Pridat.

2.
3. Polozka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavhom okne.
E
Mesporova obechodna agenda
IZanEenie spolotnozh Pridat |
[, I i
T =
M&jonmna zrmluva
Wymnazat
k. |
2t |
4,
Kliknite na tlacitko Zmenit v hornej Casti okna.
5.
6.
7. Program polozi otazku ¢i chcete polozku naozaj zrusit.
8.

4.3.6.1.4. Ciselnik - Spisy - Vec - Nesporova agenda - obéania

V textovom poli zmerite nazov a potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.
Kliknutim na tla¢itko Vymazat, vymazete polozku v &iselniku.

Ak chcete zmenit' niektort polozku cCiselnika, vyberte polozku ktorl pozadujete zmenit (klik mySou).

Pre ukoncenie prace s ciselnikom stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZrusSit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

1. Kliknite v hornej gasti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Spisy, Vec, Nesporovéa agenda

obdania.
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Mesporova agenda - ab&ania

X
fi Eridat |
_zneri_|

Kipna zmiuva Zmenit
Drarovacia zmiuva

M&jonmna zrmluva

Zawet Yymazal
Zmluva o padicke

0K |
2ot |

2. Do pola Nesporovéa agenda ob¢ania vlozte nazov a kliknite na tlagitko Pridat.
3. PoloZka sa zobrazi vo forme zdznamu v hlavhom okne.
E
Mesporova agenda - ab&ania
IF'revod obchodného podielu Pridat |
D oo v e |
M&jonmna zrmluva
Zawet fymazat
Zmluva o padicke
ak |
2ot |
4. Ak chcete zmenit niektord polozku ¢&iselnika, vyberte polozku ktord pozadujete zmenit (klik mySou).
Kliknite na tlacitko Zmenit v hornej Casti okna.
5. V textovom poli zmerite ndzov a potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.
6. Kliknutim na tlagitko Vymazat, vymazete polozku v &iselniku.
7. Program polozi otazku ¢i chcete polozku naozaj zrusit.
8. Pre ukoncenie prace s c&iselnikom stlacte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp. Zrusit (vSetky

vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.6.2. Ciselniky - Spisy - ReZijné poplatky

4.3.6.2.1. Ciselniky - Spisy - Rezijné poplatky - Trestné veci

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Spisy, ReZijné poplatky,
Trestné veci.

ReZijny poplatok 1 ﬁl
Uskanovenim: I ]
Preszatim: I a

oK I Zrugit’ |
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2. Do pola Ustanovenim vlozte prislusnd vysku poplatku.
3. Do pola Prevzatim vloZte prislusni vysku poplatku
4. Stlacte tlacitko OK (vase zmeny budd uchované), resp. Zrusit' (zapis bez zmeny).

4.3.6.2.2. Ciselniky - Spisy - ReZijné poplatky - Sporova agenda

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Spisy, ReZijné poplatky,
Sporovéa agenda.

ReZijny poplatok :: il
Foplatak: I [
oK I Zrusit |

Do pola Poplatok vlozte prislusni vysku poplatku.
Stlacte tlacitko OK (vaSe zmeny budd uchované), resp. Zrusit (zapis bez zmeny).

wn

4.3.6.2.3. Ciselniky - Spisy - Rezijné poplatky - Nesporova obchodnéa agenda

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Spisy, ReZijné poplatky,
Nesporova obchodna agenda.

Do pola Poplatok vlozte prislusni vysku poplatku.
Stlacte tlacitko OK (vaSe zmeny budd uchované), resp. Zrusit (zapis bez zmeny).

wn

4.3.6.2.4. Ciselniky - Spisy - Rezijné poplatky - Nesporova agenda obéania

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Spisy, ReZijné poplatky,
Nesporovéa agenda obcania.

2. Do pola Poplatok vlozte prislusna vysku poplatku.
3. Stladte tla¢itko OK (vase zmeny budi( uchované), resp. Zrusit (zapis bez zmeny).

4.3.6.3. Ciselniky - Spisy - Cislovanie

Pre automatické cCislovanie spisov je mozné pouZzit spolo¢né Cislovanie (Standardne vybrané), alebo pre
kazdu agendu pouzit Cislovanie samostatné. Pre aktivovanie samostatného c&islovania je potrebné
odskrtnit moznost v Nastavenia, Ciselniky, Spisy, Spoloéné ¢&islovanie, tak, Ze kliknite na tato volbu.
Opéatovnym vyberom, opat spolocné €islovanie zapnete.

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Spisy, Cislovanie.
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x
Prefis : I
Cisla : I‘I
Postfix:l
Fok : |2E|Dd
ok | zuiit |

2. Vyplrite polia podla potreby.
3. Stladte tla¢itko OK (vase zmeny budi( uchované), resp. Zrusit (zapis bez zmeny).

4.3.7. Ciselniky - Dokumenty

4.3.7.1. Ciselnik - Dokumenty - Sanény

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Dokumenty, Sanény.

x
| Mazow ' Cislovat ’ Pridat |
Zmenit |

Wymazat

0

it

L

2. Stlacte tlacitko Pridat.

Sanin x|
M azoy IPredvoIania

i

Prefiv Cislo Pastfis
| [ 1
ok | ozt |

3. Do pola nazov vlozte nazov Sanénu do ktorého budete dokumenty ukladat. Ak si prajete aby
dokumenty v tomto Sandne boli programom cislované, zaSkrtnite moznost Cislovat. NapiSte Cislo, od
ktorého sa bude ¢&islovat. Podla potreby vyplite prefix a postfix.

4. Stlacte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny

5. PoloZka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavhom okne.
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zl

Mazow | Cizhovat I
ey ANO

Predvolania AND Zrmenit |
Wymazat |

Ok |
it |

6. Ak chcete nie¢o zmenit v Sanéne, oznacte konkrétny zaznam. Kliknite na tla¢itko Zmenit v hornej ¢asti
okna.

7. Zmerite pozadované Udaje, potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.
8. Kliknutim na tla¢itko Vymazat, vymazete zaznam o druhu Sanénu.

9. Program polozi otazku ¢&i chcete polozku naozaj zrusit.

1

0. Pre ukonéenie prace s ciselnikom stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.7.2. Ciselnik - Dokumenty - Editory

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Dokumenty, Editory.

Editor x|

M Az

fi Bridar |

Zmenit

i

Wyrnazat

Ok |
Typ stboru [pripona]:l ZIuEt |

2. Do pola nazov vlozte nazov editora a kliknite na tla¢itko Pridat'.

edior x|

I dzow
|1-Word
Typ =dboru [pripona) Idod
ok | oz |

3. V dalSom okne Editor zadajte typ stboru (priponu).
4. Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.
5. Objavi sa nasledovné upozorriujice okno. Pre korektny zapis editora, reSpektujte tieto pokyny.

Strana 41



o B B Nt B H WA el AR IR M AT

x

Wybyorke prazdny dokument pozadovaneho bvpu
(prikaz: ZapiE ako, Ulodit jako, Save As ...,

Memerte cesty a ndzoy sdbory 11

6. Stladte OK, otvori sa prislusny editor (v naSom pripade Word). Pokracujte pokynmi okna.
7. Zatvorte editor.
8. V programe Libellus ste opét’ v okne editor, stlaéte OK.
9. Polozka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavhom okne.
.

Bridat |

Zmenit |

Wyrnazat |

Typ stboru [priponal : Idoc ZIuEt |

10. Ak chcete zmenit nazov editora kliknite na tla¢itko Zmenit v hornej ¢asti okna.

11. V textovom poli zmerite ndzov editora a potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

12. Kliknutim na tla¢itko Vymazat, vymazete nazov editora.

13. Program polozi otazku ¢&i chcete polozku naozaj zrusit.

14. Pre ukoncenie prace s c&iselnikom stlacte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.7.3. Ciselnik - Dokumenty - Vzory

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Dokumenty, Vzory.
2. Vyberte Sanon, do ktorého bude patrit novy vzor.
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Sandn : I--nezaradené--

=

Eridat

~N O O1

14.

15.

Mazow : |Predvolania
iy

Zmenit
Wumazat
Wazar

Zio sibon

0

i

Editar : | Zniit

. Do pola nazov zapiSte nazov vzoru.
. Kliknite na tla¢itko Pridat v hornej ¢asti okna.

Pridaj ¥zor

Ix.

Editor : I 1-wfard j

. V okne Pridaj vzor zvolte editor v ktorom sa vzor bude vytvarat.
. Potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.
. Zapis sa zobrazi vo forme zdznamu v hlavnom okne.

vzor x|

®

Sandn IZquv_l,l

=

Mazow ||

kUpna zmluva 1

Eridat

Zmenit

Wumazat
Wazar
Zio sibon

8

el fl

Editar : |1 “word Zniit

. Ak chcete zmenit ndzov vzoru kliknite tlacitko Zmenit v hornej ¢asti okna.

. V textovom poli zmenite ndzov vzoru a potvrdte OK resp. ZruSit pre zapis bez zmeny.
10.
11.
12.
13.

Kliknutim na tlac¢itko Vymazat, vymazete zaznam o vzore.

Program poloZzi otdzku ¢i chcete poloZzku naozaj zrusit.

K editacii obsahu vzoru (samotného textu atd.) sluzi tlacitko Vzor.

Kliknutim na tlacitko Vzor sa otvori obsah vybraného vzoru v prisluSnom editore. Tu je mozné menit
jeho obsah. Po skonceni editacie, uzatvorte editor a uloZte zmeny.

Kliknutim na tla¢itko Zo stuboru, mézete prekopirovat obsah uz z existujuceho dokumentu do vybraného
suboru.

Pre ukoncenie prace s ciselnikom stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZrusSit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).
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4.3.8. Ciselniky - Ukon/Planovanie

4.3.8.1. Ciselnik - Ukon/Planovanie - Typy udalosti

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Ukon/Planovanie, Typy

udalosti.

Typ udalosh pre planovanie

x|

Eridat I

| Zmenit |

5/ 0. Mazov

+ odkaz
poznarmka
Ukon

~  tloha

Wyrnazat |

Ok

\

~NOoO O~ WN

4.3.8.2. Ciselnik - Ukon/Planovanie - Kategérie

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Ukon/Planovanie, Kategoérie.

. Do pola Typ udalosti v diari vlioZte nadzov a kliknite na tlacitko Pridat.

. Polozka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavnom okne.

. Ak chcete zmenit ndzov udalosti kliknite na tlacitko Zmenit v hornej ¢asti okna.

. V textovom poli zmenite ndzov udalosti a potvrdte OK resp. ZruSit' pre zapis bez zmeny.

. Kliknutim na tlacitko Vymazat, vymazete zaznam o type udalosti.

. Pre ukoncCenie prace s Cciselnikom stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZrusSit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

x
F.ategaoria
| Eridlat |

Odovzdanie ponuky

Podpiz zmluy

Prezenticia

Prva naviteva

Stretrutie

Telefonat

Zazlanie informadngch materiloy

Zmenit

I

Wymnazat

0K |
2ot |

2. Do pola Kategoria vlozte nazov kategorie a kliknite na tlacitko Pridat.
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F.ategaoria

IPoiednévanie

Odovzdanie ponuky

Podpiz zmluy

Prezenticia

Prva naviteva

Stretrutie

Telefonat

Zazlanie informadngch materiloy

Pridat

Zmenit

e

Wymnazat

0K |
2ot |

3. PoloZka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavnom okne.
4. Ak chcete zmenit typ kategoérie kliknite na tla¢itko Zmenit v hornej ¢asti okna.

5. V textovom poli zmerite ndzov kategorie a potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.
6. Kliknutim na tla¢itko Vymazat, vymazete kateg6riu zo zoznamu.
7. Program polozi otazku ¢&i chcete polozku naozaj zrusit.

8. Pre ukoncenie prace s Ciselnikom stlaéte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp. Zrusit (vSetky

vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.8.3. Ciselnik - Ukon/Planovanie - Nazov

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Ukon/Planovanie, Nazov.

Ciselnik

Mazwy pre ukong/planovanie

Cestovanie
Prva naviteva
Telefonét
Wigluch svedka

Zmenit

.
Piidst_|
=

Wymnazat

ok |
T

2ot

2. Do pola Nazvy vlozte nazov a kliknite na tlagitko Pridat.
3. Polozka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavnom okne.
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zl

Mazwy pre ukong/planovanie

Il Brird &t
Cestovanie Zmenit |
Prva naviteva
Telefonét
\-"E'sluch zvedka Wymnazat

ok

2ot

tl:

N

. Ak chcete zmenit niektorl polozku €iselnika, vyberte poloZzku ktori poZadujete zmenit (klik mySou).
Kliknite na tlacitko Zmenit v hornej ¢asti okna.

. V textovom poli zmerite ndzov a potvrdte OK resp. ZrusSit pre zapis bez zmeny.
. Kliknutim na tlacitko Vymazat, vymaZzete polozku v &iselniku.
. Program poloZi otazku ¢i chcete poloZzku naozaj zrusit.

. Pre ukoncCenie prace s Cciselnikom stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZrusSit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

0 ~NO 01

4.3.9. Ciselniky - Komunikécia

4.3.9.1. Ciselnik - Komunikacia - Druhy komunikacie

1. Kliknite v hornej ¢&asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Komunikacia, Druhy
komunikéacie.

Ciselnik druhov komunikacie x|
Mazow Tup Spozob Cizlovat Pridat |

Odoslans Odoslana

Prijata Prijata AND Zrenit

Wymazat

2ot |

2. Kliknite na tlacitko Pridat.
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5
Mazov : I

Typ: IDdosIané vl
Spieoh I vl Ciglovat:

Prefis Cisla Postfiz

| [T
|z |

3. Do pola nazov vlozte nazov, vyberte Typ a Spdsob, popripade zaskrtnite Cislovat (ak chcete pouZit
automatické cislovanie), podla potreby vyplrite prefix a postfix. Kliknite na tlacitko OK.

ﬂ

MNzow ID dosland

Typ: IDdosIané vl
Spisob I v| Ciglovat . v

Frefis Cizlo Fostfis
| | 1 |;an4
ok | ozt |

4. Polozka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavnom okne.

5. Ak chcete zmenit zaznam, vyberte jeden konkrétny, kliknite na tla¢itko Zmenit' v hornej ¢asti okna.
6. Zmeirite Udaje a potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

7. Kliknutim na tla¢itko Vymazat, vymazete zaznam.

8. Pre ukoncenie prace s Ciselnikom stlaéte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp. Zrusit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.9.2. Ciselnik - Komunikacia - Rozlisenie

1. Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Komunikacia, Rozli3enie.

zl

Fiozlifenie pogty

fi Eridat |

Faktira Zmenit
Fredwvolanie
Wizva

I

Wymnazat

0K |
2ot |

2. Do pola RozliSenie posty vlozte nazov rozliSenia posty a kliknite na tla¢itko Pridat.
3. PoloZka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavnom okne.
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. Ak chcete zmenit typ rozliSenia posty kliknite na tlacitko Zmenit v hornej €asti okna.

. V textovom poli zmerite ndzov kategorie a potvrdte OK resp. ZruSit pre zapis bez zmeny.

. Kliknutim na tlacitko Vymazat, vymazete kateg6riu zo zoznamu.

. Program poloZi otazku ¢i chcete poloZzku naozaj zrusit.

. Pre ukoncenie prace s Cciselnikom stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZrusSit (vSetky

vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.9.3. Ciselnik - Komunikécia - Spésoby doruéenia

ONOO AW

Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Komunikécia, Spdsoby
dorucenia.

Do pola Spdsoby dorucenia posty vlozte ndzov a kliknite na tlacitko Pridat.

Ciselnik

Spdsoby dorucenia podty

e

Ie-mail Pridat
Cenina podtou Zmenit
Do wlastnpch ik
Doponéens
F.uriér Yymazal

Spednina

0K |
2ot |

Polozka sa zobrazi vo forme zadznamu v hlavnom okne.

Ak chcete zmenit typ spdsob doru€enia posty kliknite na tlacitko Zmenit' v hornej €asti okna.
V textovom poli zmerite nazov a potvrdte OK resp. Zrusit pre zapis bez zmeny.

Kliknutim na tla¢itko Vymazat, vymazete kateg6riu zo zoznamu.

Program poloZi otdzku ¢i chcete poloZzku naozaj zrusit.

Pre ukoncenie prace s ciselnikom stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZruSit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

4.3.10. Ciselniky - Vydavky

4.3.10.1. Ciselnik - Vydavky - Druhy vydavkov

1.

Kliknite v hornej &asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Ciselniky, Vydavky, Druhy vydavkov.
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zl

Diruh wpdavku

ICestovné Pridat I
Fancelarsky tovar Zmenit
PHH4 __I
Telefdn

Vomazet

ok

2ot

tl:

. Do pola Druh vydavku vloZte ndzov a kliknite na tla€itko Pridat

. Polozka sa zobrazi vo forme zaznamu v hlavnom okne.

. Ak chcete zmenit typ druhov vydavkov kliknite na tlaitko Zmenit v hornej casti okna.

. V textovom poli zmerite ndzov a potvrdte OK resp. ZrusSit pre zapis bez zmeny.

. Kliknutim na tlacitko Vymazat, vymazete druh zo zoznamu.

. Program poloZzi otdzku ¢i chcete poloZzku naozaj zrusit.

. Pre ukoncenie prace s Cciselnikom stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZrusSit (vSetky
vykonané zépisy a zmeny v Ciselniku sa neulozia !).

O~NO U WN
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4.4,

=

4.4.1.

2.

Polozky zoznamu

Nastavenim PoloZiek zoznamu si mdzte prisposobit’ idajovu €ast programu, t.j. zvolite si aké Gdaje zo
zaznamov maju byt zobrazené a v akom poradi pri jednotlivych moduloch programu. Toto nastavenie je
mozné vykonat pre kazdého uzivatela individualne, takze kazdy uzivatel si mdze zvolit zobrazenie,
ktoré mu najviac vyhovuje. Polozky zoznamu je mozné kedykolvek upravovat podla vlastnej potreby.

. Kliknite v hornej €asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Polozky zoznamu ... .
. Polozky zoznamu su rozdelené do skupin. Jednotlivym vyberom sa postupne dostanete k moZznosti

zadat' polozky zoznamu k jednotlivym modulom programu. Obdobne potom postupujte pri vybere iného
modulu (vid. podkapitoly).

Polozky zoznamu - Klienti/Subjekty

Kliknite v hornej €asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, PoloZky zoznamu, Klienti/Subjekty.

Partneri - poloZky zoznamu x|

Ator
pic
Fax
[[nia]

i

{<

I dzaw
Mesto
Ulica
Kontakt

Interné Eisla
b ail

M obil

M &zow 1
PsC
Ustredfia

Telefdn

%tt L

Stomo |

V pravej Gasti okna je zoznam poloZiek (stipcov), ktoré sa momentalne zobrazia a v akom poradi pri
prepnuti na modul Klienti/Subjekty. V lavej Casti okna je zoznam poloziek, ktoré je mozné pridat do
zoznamu zobrazenych poloziek. Pre pridanie, oznacte polozku v lavej Casti okna (kliknite mySou na
nazov polozky), stlacte dvoj Sipku doprava v hornej €asti okna. Polozka sa premiestni do zoznamu
zobrazenych poloziek (do pravej ¢asti okna).

Partneri - poloZky zoznamu x|
Aator W | M azow
pic Mesto
Fax o Ulica
Intermé Eislo | Kontakt
b ail Telefdn
hobil [m}
Mazow 1
PSC
Ustredfia

[
[
Stomo

. Pre odobratie polozky zo zoznamu zobrazenych poloziek, volte rovnaky postup ako pri pridani, ale

premiestnenie urobte z favej €asti (pomocou dvoj Sipky dofava) do pravej casti okna.

. Pomocou tlagitiek v dolnej €asti okna, Sipka hore, Sipka dole, moZete menit poradie zobrazenia

jednotlivych poloZiek zoznamu (stipcov) v Gdajovej ¢asti programu. Pre presunutie poradia zobrazenia,
oznacte polozku v pravej Casti okna (kliknite mySou na nazov polozky), stla€ajte Sipku v poZzadovanom
smere az kym polozka nedosiahne pozadované poradie zobrazenia.
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Partneri - poloZky zoznamu x|

Aator W | =

pic F;
Fax Mesto

Intermé Eislo “ | Ulica

b il Kontakt

I bl Telefdn
Mazow 1
PSC
Ustredfia

|

(] 4 | Stomo |

5. Pre ukoncenie prace s polozkami zoznamu stlac¢te OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp. Zrusit
(vSetky vykonané z4pisy a zmeny v zozname sa neulozia !).

6. Zmeny sa prejavia pri vybrati modulu Klienti/Subjekty v Struktire zobrazenia Udajov v Gdajovej Casti
programu Libellus.

4.4.2. Polozky zoznamu - Kontakty/Klienti obéania

1. Kliknite v hornej ¢asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Polozky zoznamu, Kontakty/Klienti
obcania.

Kontakty - poloZky zoznamu x|

Ator

Fax praca
Klienti/Subjekty
Klienti/Subjekty fax
KlientiSubjekty mobil
Klienti/Subjekty telefd
KlientiSubjekty Gstrec
b il

Mesta [partner]

tobil praca
Oszlovenie

Priezwisko
Meno
Ulica
Mesto

PSC
PSC (oartner]

(] 4 I Stomo |

2. V pravej ¢asti okna je zoznam poloZiek (stipcov), ktoré sa momentélne zobrazia a v akom poradi pri
prepnuti na modul Kontakty/Klienti obCania. V lavej Casti okna je zoznam poloziek, ktoré je mozné
pridat do zoznamu zobrazenych poloziek. Pre pridanie, oznacte polozku v lavej Casti okna (kliknite
mysSou na nazov polozky), stlaéte dvoj Sipku doprava v hornej €asti okna. Polozka sa premiestni do
zoznamu zobrazenych polozZiek (do pravej €asti okna).

3. Pre odobratie polozky zo zoznamu zobrazenych poloziek, volte rovnaky postup ako pri pridani, ale
premiestnenie urobte z favej €asti (pomocou dvoj Sipky dofava) do pravej casti okna.

4. Pomocou tla¢itiek v dolnej casti okna, Sipka hore, Sipka dole, mozete menit poradie zobrazenia
jednotlivych poloZiek zoznamu (stipcov) v Gdajovej &asti programu. Pre presunutie poradia zobrazenia,
oznacte polozku v pravej Casti okna (kliknite mySou na nazov polozky), stla€ajte Sipku v poZzadovanom
smere az kym polozka nedosiahne pozadované poradie zobrazenia.

5. Pre ukonéenie prace s polozkami zoznamu stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit
(vSetky vykonané z4pisy a zmeny v zozname sa neulozia !).

6. Zmeny sa prejavia pri vybrati modulu Kontakty/Klienti ob¢ania v Struktire zobrazenia Gdajov v Gdajovej
Casti programu Libellus.

4.4.3. Polozky zoznamu - Spisy
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1. Kliknite v hornej ¢asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, PoloZzky zoznamu, Spisy.

2.

4.4.4.

=

Spisy - poloZky zoznamu x|

W Eislo

Druh agendy
Prevzaté
Ukonéens
Wec

Zhatka
Klignt

{<

%tt L

Stomo |

V pravej Casti okna je zoznam poloZiek (stipcov), ktoré sa momentalne zobrazia a v akom poradi pri
prepnuti na modul Spisy. V lavej Casti okna je zoznam poloziek, ktoré je mozné pridat do zoznamu
zobrazenych poloziek. Pre pridanie, oznac¢te polozku v lavej Casti okna (kliknite mySou na nazov
polozky), stlatte dvoj Sipku doprava v hornej Casti okna. Polozka sa premiestni do zoznamu
zobrazenych poloziek (do pravej ¢asti okna).

. Pre odobratie polozky zo zoznamu zobrazenych poloziek, volte rovnaky postup ako pri pridani, ale

premiestnenie urobte z favej €asti (pomocou dvoj Sipky dofava) do pravej casti okna.

. Pomocou tlagitiek v dolnej Casti okna, Sipka hore, Sipka dole, mdzete menit poradie zobrazenia

jednotlivych poloZiek zoznamu (stipcov) v Gdajovej &asti programu. Pre presunutie poradia zobrazenia,
oznacte polozku v pravej Casti okna (kliknite mySou na nazov polozky), stla€ajte Sipku v poZzadovanom
smere az kym polozka nedosiahne pozadované poradie zobrazenia.

Spisy - poloZky zoznamu 3 x|

W | Eislo
Druh agendy
Py | F'revzate

Veo

Ukanéené
Zhatka
Klignt

(] 4 | Stomo |

. Pre ukoncenie prace s polozkami zoznamu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit

(vSetky vykonané z4pisy a zmeny v zozname sa neulozia !).

. Zmeny sa prejavia pri vybrati modulu Spisy v Struktire zobrazenia Udajov v Udajovej €asti programu

Libellus.

Polozky zoznamu - Dokumenty

. Kliknite v hornej €asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Polozky zoznamu, Dokumenty.
. V pravej Gasti okna je zoznam poloZiek (stipcov), ktoré sa momentélne zobrazia a v akom poradi pri

prepnuti na modul Dokumenty. V lavej Casti okna je zoznam poloziek, ktoré je mozné pridat do
zoznamu zobrazenych poloziek. Pre pridanie, oznacte poloZku v lavej Casti okna (kliknite mySou na
nazov polozky), stlacte dvoj Sipku doprava v hornej Casti okna. Polozka sa premiestni do zoznamu
zobrazenych poloziek (do pravej ¢asti okna).
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3.

4.

4.4.5.

Dokumenty - poloZky zoznamu x|

Aator W Eislo
KlientiSubjekty Mazow
Fontakt D1 atum
Projekt Diruh
Sandn Suibor

{<

L

Stomo

%tt

Pre odobratie polozky zo zoznamu zobrazenych poloziek, volte rovnaky postup ako pri pridani, ale
premiestnenie urobte z favej €asti (pomocou dvoj Sipky dofava) do pravej casti okna.

Pomocou tlagitiek v dolnej Casti okna, Sipka hore, Sipka dole, mdZete menit poradie zobrazenia
jednotlivych poloZiek zoznamu (stipcov) v Gdajovej &asti programu. Pre presunutie poradia zobrazenia,
oznacte polozku v pravej Casti okna (kliknite mySou na nazov polozky), stla€ajte Sipku v poZzadovanom
smere az kym polozka nedosiahne pozadované poradie zobrazenia.

. Pre ukoncenie prace s polozkami zoznamu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit

(vSetky vykonané z4pisy a zmeny v zozname sa neulozia !).

. Zmeny sa prejavia pri vybrati modulu Dokumenty v Struktire zobrazenia Udajov v Udajovej Casti

programu Libellus.

Polozky zoznamu - Ukon/Planovanie
. Kliknite v hornej ¢asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Polozky zoznamu, Ukon/Planovanie.
(kon,'Planovanie - poloFky zoznamu x|

btor Zatiatok

T e

Fliernti/Subjekt K.ategdr

Kotakt < | |kemee

Miesta Wubavené

Spiz

Twp

Upozomit
Wbavuje

%tt

Stomo |

. V pravej ¢asti okna je zoznam poloZiek (stipcov), ktoré sa momentélne zobrazia a v akom poradi pri

prepnuti na modul Ukon/Planovanie. V lavej asti okna je zoznam poloZiek, ktoré je mozné pridat do
zoznamu zobrazenych poloziek. Pre pridanie, oznacte poloZzku v lavej Casti okna (kliknite mySou na
nazov polozky), stlacte dvoj Sipku doprava v hornej Casti okna. Polozka sa premiestni do zoznamu
zobrazenych poloziek (do pravej ¢asti okna).

. Pre odobratie polozky zo zoznamu zobrazenych poloziek, volte rovnaky postup ako pri pridani, ale

premiestnenie urobte z favej €asti (pomocou dvoj Sipky dofava) do pravej casti okna.

. Pomocou tlagitiek v dolnej Casti okna, Sipka hore, Sipka dole, mdzete menit poradie zobrazenia

jednotlivych poloZiek zoznamu (stipcov) v Gdajovej &asti programu. Pre presunutie poradia zobrazenia,
oznacte polozku v pravej Casti okna (kliknite mySou na nazov polozky), stla€ajte Sipku v poZzadovanom
smere az kym polozka nedosiahne pozadované poradie zobrazenia.

. Pre ukoncenie prace s polozkami zoznamu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit

(vSetky vykonané z4pisy a zmeny v zozname sa neulozia !).

. Zmeny sa prejavia pri vybrati modulu Ukon/Planovanie v Struktire zobrazenia udajov v Gdajovej Gasti

programu Libellus.
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4.4.6. Polozky zoznamu - Komunikacia

1. Kliknite v hornej ¢asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Polozky zoznamu, Komunikacia.

Komunikacia - poloZky zoznamu x|
Dorucens W Eislo podty

Druh podty Popis
Klienti/Subjekty
Kontakt
Postovné
Frojekt

Spdzob dorucenia

D1 atum
Zapizal

L

{<

%tt

Stomo |

2. V pravej Gasti okna je zoznam poloZiek (stipcov), ktoré sa momentélne zobrazia a v akom poradi pri
prepnuti na modul Komunikécia. V lavej €asti okna je zoznam poloZiek, ktoré je mozné pridat do
zoznamu zobrazenych poloziek. Pre pridanie, oznacte poloZzku v lavej Casti okna (kliknite mySou na
nazov polozky), stlaéte dvoj Sipku doprava v hornej Casti okna. Polozka sa premiestni do zoznamu
zobrazenych poloziek (do pravej ¢asti okna).

3. Pre odobratie polozky zo zoznamu zobrazenych poloziek, volte rovnaky postup ako pri pridani, ale
premiestnenie urobte z favej €asti (pomocou dvoj Sipky dofava) do pravej casti okna.

4. Pomocou tla¢itiek v dolnej casti okna, Sipka hore, Sipka dole, moZzete menit poradie zobrazenia
jednotlivych poloZiek zoznamu (stipcov) v Gdajovej &asti programu. Pre presunutie poradia zobrazenia,
oznacte polozku v pravej Casti okna (kliknite mySou na nazov polozky), stla€ajte Sipku v poZzadovanom
smere az kym polozka nedosiahne pozadované poradie zobrazenia.

5. Pre ukonéenie prace s polozkami zoznamu stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit
(vSetky vykonané z4pisy a zmeny v zozname sa neulozia !).

6. Zmeny sa prejavia pri vybrati modulu Komunikacia v Struktire zobrazenia Gdajov v Udajovej Casti
programu Libellus.

4.4.7. Polozky zoznamu - Vydavky

1. Kliknite v hornej ¢asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, Polozky zoznamu, Vydavky.

¥ydavky - poloZky zoznamu x|

Dirub wpdavku W Datum zapizania
KlientiSubjekty —l Za obdobie
Kaontakby/Elienti obEania Wiika bez DPH
Popis vidawhku ki | DPH

Poznamk.a Kurz

Spiz Widka s DPH
Wigka v Sk
bena

Zapizal

(] 4 I Stomo |

2. V pravej Gasti okna je zoznam poloZiek (stipcov), ktoré sa momentélne zobrazia a v akom poradi pri
prepnuti na modul Vydavky. V lavej Casti okna je zoznam poloZiek, ktoré je mozné pridat do zoznamu
zobrazenych poloziek. Pre pridanie, oznac¢te polozku v lavej Casti okna (kliknite mySou na nazov
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4.4.8.

polozky), stlatte dvoj Sipku doprava v hornej Casti okna. PoloZzka sa premiestni do zoznamu
zobrazenych poloziek (do pravej ¢asti okna).

. Pre odobratie polozky zo zoznamu zobrazenych poloziek, volte rovnaky postup ako pri pridani, ale

premiestnenie urobte z favej €asti (pomocou dvoj Sipky dofava) do pravej casti okna.

. Pomocou tlagitiek v dolnej Casti okna, Sipka hore, Sipka dole, mdzete menit poradie zobrazenia

jednotlivych poloZiek zoznamu (stipcov) v Gdajovej ¢asti programu. Pre presunutie poradia zobrazenia,
oznacte polozku v pravej Casti okna (kliknite mySou na nazov polozky), stla€ajte Sipku v poZzadovanom
smere az kym polozka nedosiahne pozadované poradie zobrazenia.

. Pre ukoncenie prace s polozkami zoznamu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit

(vSetky vykonané z4pisy a zmeny v zozname sa neulozia !).

. Zmeny sa prejavia pri vybrati modulu Vydavky v Struktire zobrazenia Udajov v Udajovej €asti programu

Libellus.

PoloZky zoznamu - Fakturacia

. Kliknite v hornej €asti hlavného okna Libellus na Nastavenia, PoloZzky zoznamu, Fakturécia.

Fakturacia - poloZky zoznamu x|

Eislo Faktiny
Obdobie

o D1 atum wystavenia
| K. dhrade[Sk]

D1étum zplatnosti

Ciruh Faketing
(islo spizu
Uhradené[Sk]

(] 4 I Stomo |

. V pravej ¢asti okna je zoznam poloZiek (stipcov), ktoré sa momentélne zobrazia a v akom poradi pri

prepnuti na modul Fakturacia. V lavej Casti okna je zoznam poloZiek, ktoré je mozné pridat do zoznamu
zobrazenych poloziek. Pre pridanie, oznac¢te polozku v lavej Casti okna (kliknite mySou na nazov
polozky), stlatte dvoj Sipku doprava v hornej Casti okna. Polozka sa premiestni do zoznamu
zobrazenych poloziek (do pravej ¢asti okna).

. Pre odobratie polozky zo zoznamu zobrazenych poloziek, volte rovnaky postup ako pri pridani, ale

premiestnenie urobte z favej €asti (pomocou dvoj Sipky dofava) do pravej casti okna.

. Pomocou tlagitiek v dolnej Casti okna, Sipka hore, Sipka dole, mdzete menit poradie zobrazenia

jednotlivych poloZiek zoznamu (stipcov) v Gdajovej &asti programu. Pre presunutie poradia zobrazenia,
oznacte polozku v pravej Casti okna (kliknite mySou na nazov polozky), stla€ajte Sipku v poZzadovanom
smere az kym polozka nedosiahne pozadované poradie zobrazenia.

. Pre ukoncenie prace s polozkami zoznamu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit

(vSetky vykonané z4pisy a zmeny v zozname sa neulozia !).

. Zmeny sa prejavia pri vybrati modulu Fakturicia v Struktire zobrazenia Udajov v Udajovej Casti

programu Libellus.
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5. Klienti/Subjekty

5.1. Vytvorenie nového zaznamu Klienti/Subjekty

1.
2.

abkw

©o~NOo

Vyberte pre pracu modul Klienti/Subjekty (kliknite na Klienti/Subjekty v hlavnom okne).
Kliknite na tla€itko Novy v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Insert.

=
Mazow : I Foima : I j Autar: IAdministlator j
Intermné E.I Diétum ; |?. 5. 2004 150 |
Mazow 1: I DI : I

Adreza |Banka | Kontaktp/Klient obéania | Spizy | Diokumenty I [Ikon/Planovanie | Fomunik acia | V_I;IELI_’I

~ Adresa ~ Telefén
@ Ulica: | @Fag = _Fidar, |
Mesto: | Zoert |
st [ | Wrnezs]
Bt | I M
— Adreza WA stranky % Ml
ittp: | | MI

Hovi, | [Zment. | omazat | viradar.. | oK | Zng | « _>|

e

Do pola Nazov zadajte nazov fyzickej alebo pravnickej osoby.

Kliknite na polozku forma a zvolte pravnu formu fyzickej alebo pravnickej osoby (polozka je iselnik).

V pripade, Ze evidujete partnerov podla internych &isiel do pola interné &islo zadajte Cislo fyzickej alebo
pravnickej osoby.

Do pola dihy nazov zadajte dlhy nazov fyzickej alebo pravnickej osoby, podla potreby.

Do poli ICO a DIC zadajte prislusné tdaje.

Pre ukonCenie zadavania Udajov stlacte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit (vykonané
zapisy sa neulozia !).

Poméamka :

Povinny Udaj pri zadavani nového zaznamu fyzickej alebo pravnickej osoby je iba Nazov fyzickej alebo
pravnickej osoby. ZvySné daje je mozné kedykolvek doplnit, pripadne zmenit alebo odstranit.
Vzhl/adom na rozsah Gdajov, ktoré st vyhodné u fyzickej alebo pravnickej osoby evidovat, je vkladanie
jednotlivych Udajov pomocou zalozkového systému, ktory umozriuje v jednom okne zobrazit' viac
informacii (vid. prislusné podkapitoly).

5.1.1. VloZenie Udajov zaloZka Adresa

1. V otvorenom zédzname kliknite na zalozku Adresa.
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Fyzicka/pravnicka osoba

Mazow : Im

Foima : Is.r.o.

Inteme & IDDD1

j Autar: I JUDT Pracavit Ladisla\-j

[rtum - |5. 5. 2004

10 : |45532?a

Mazow 1: I

oIt : |45832?83'8524

2. V poliach ulica, mesto, PSC, okres a $tat vloZte prislugné Gdaje.
3. V poli http:// vioZzte www adresu fyzickej alebo pravnickej osoby.
4. V podskupine telefon zvolte druh telefénu a do pola viozte &islo.
5. Zvolte tla¢itko Pridat.
6. V zozname sa zobrazi novy zaznam.
7. Do pola e-mail vioZte emailov( adresu fyzickej alebo pravnickej osoby a zvolte Pridat’.
8. Posledné dva body je mozné zopakovat' podfa potreby.
9. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlatte OK (va$e zmeny budl uchované) resp. Zrusit
zapisy sa neulozia !).
5.1.2. VloZenie Udajov zaloZka Banka
1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Banka.
Fyzicka/pravnicka osoba EI
Mézon : IAchtol Farma : Is.r.o. j Autar: I JUD. Pracovwvith Ladisla\-j
Intem &. IDDD1 Diétum ; |5. 5. 2004 150 |45532?a
Mazow 1: | DIE |45532?3;552

Adreza |Banka | Kontaktp/Klient obéania | Spizy | Diokumenty I [Ikon/Planovanie | Fomunik acia | V_I;IELI_’I

—Adresa — Telefan
@ Ulica: ILipové 34 @ [Fae =] | Pridat |
Mesta: IF'ezinok Telefén 0253457544 Zmeit |
Telefdn 0253487546
pst: o9 er dymazat
Wtoct
Okres : I &I
I — & - mail
Stét Slovensko I Eri |
% Bridat:
- Adreza W stranky achtol@achtal sk Zmenit |
ei% http: A4 Iwww.achtol.sk Y e

o, | Zmenit...l V_I,Jmaza'(l V}lbradaf...l

Adresa

Kontaktp/Klient obéania | Spizy | Diokumenty I [Ikon/Planovanie | Fomunik acia | Wi 4 | ’I

Mazov | Dt | Kod |

Mo, Zmen... | Womnazat | Wihradat...

(vykonané
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2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.
I

Cislo ditu : I Ok I
Banka: I j Znuit |

Kad |

3. Do pola Cislo Gétu vlozte &islo Gétu fyzickej alebo pravnickej osoby.
4. V poli Banka zvolte prislusni banku, polozka je ¢iselnik
5. Kod banky sa vyplni automaticky.

K
Eislo détu : |2654582222 oK I
Banka:

Kad |11UEI

6. Kliknite na tlagitko OK pre potvrdenie Udajov, alebo Zrusit pre zruSenie bez zapisu.
7. V zozname sa zobrazi novy zaznam.
8. Pre ukoncenie zadavania Udajov stla¢te OK.

5.1.3. VloZenie Udajov zaloZka Kontakty/Klienti obéania

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Kontakty/Klienti ob&ania.

Fyzicka/pravnicka osoba EI
Mézon : IAchtol Farma : Is.r.o. j Autar: I JUD. Pracovwvith Ladisla\-j
Inteme & IDDD1 [rtum - |5. 5. 2004 10 : |45532?a
Mz 1: | DIE - |45532?3;552

Adresa I Banka Kontakty/Klienti obSania I Spisy | Ciokumenty I [Ikon/Planovanie | Kormurik &cia | Wi 4 | ’I

Friezvisko | ena | Uliza | testa |
Hlavaty IilioE

Zng | il il

Mo, | Zc-braz'rr...l V_I,Jmaza'(l V}lbradaf...l

2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Kontakty/Klienti ob&ania.
4. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlaéte OK (zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa
neulozia!).
Strana 58




I Wi

P RAR IR M T AR =R A BT A

5.
6.

Ak potrebujete pridat dalSi zaznam, opakujte podla potreby od bodu 2.
Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte OK.

5.1.4. VloZenie udajov zalozka Spisy

1.

A WN

o 01

PP

oo

5.1.6.

A WN P

V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Spisy.

x|
Mézon : IAchtol Farma : Is.r.o. j Autar: I JUD. Pracovwvith Ladisla\-j
Inteme & IDDD1 [rtum - |5. 5. 2004 10 : |45532?a
Mz 1: | DIE - |45532?3;552

Adreza I Banka | Kontaktp/Klienti obania  Spisy IDokumenty I [Ikon/Planovanie | Fomunik acia | Wi 4 | ’I

(iglo | Diruk agendy | Frewvzaté | UkonEens | Fhacka | Wer

4] | *
Zetrac. | [ omazat | hrader. | oK | Zng | il il

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.
. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Spisy.
. Pre ukoncenie zadavania udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi spis, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

. VloZenie udajov zaloZzka Dokumenty

V otvorenom zézname kliknite na zalozku Dokumenty.

Kliknite na tla€itko Novy v spodnej Casti okna.

Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Dokumenty.

Pre ukoncéenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budi uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa
neulozia!).

Ak potrebujete pridat dalSi dokument, opakujte podla potreby od bodu 2.

Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte OK.

Vlozenie tdajov zalozka Ukon/Planovanie

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Ukon/Planovanie.

. Pre ukonc€enie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).
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5.1.7.

A WN P

o 01

5.1.8.

A WN

o 01

5.1.9.

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam planovania, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukonc¢enie zadavania udajov stlacte OK.

VloZenie Udajov zaloZzka Komunikéacia

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.
. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Komunikacia.

. Pre ukonc€enie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam komunikacie, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukonc€enie zadavania udajov stlacte OK.

VloZenie Udajov zaloZka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

Fyzicka/pravnicka osoba ﬁl
Mézow : IAchtol Farma : Is.r.o. j Autar: I JUD. Pracovwvity Ladisla\-j
Inteme & |unn1 D &tum - |5. 5. 2004 60 |45532?a
Mazov 1: | DIE : |45832?8£552

Batka | K.ontakty/Flignt abéania | Spisy | Daokumerty | Okan/Pléanavanie | Kaomurikécia  Vidaviy IZ ar

Zapizang | Uhradené | Fopis widavku | Wigka bez DPH | tena |
Widka bez DPH: 0.00  ‘Wiska : DPH: 0.00

DPH zpalu: 0.00 Spolu: 000

Mowp... | Zobrazit... | Womazat | Vyhradat'...l Zugt | <4 | B |

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.
. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Vydavky.
. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi vydavok, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukonc¢enie zadavania udajov stlacte OK.

VloZenie Udajov zaloZka Zameranie

. 'V otvorenom zazname kliknite na zalozku Zameranie.
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Fyzicka/pravnicka osoba ﬁl

Mézon : IAchtol Farma : Is.r.o. j Autar: I JUD. Pracovwvith Ladisla\-j
Inteme & IDDD1 [rtum - |5. 5. 2004 10 : |45532?a
Mz 1: | DIE - |45532?3;552

Spizy | Diokumenty I [Ikon/Planovanie I Komunikacia | Yidavky Zameranie |\-"zrah | Zulditnozt | I 4 | ’I

M&zow Fopis
[~
Anotacia
=
= a
Mo, | Zmen'rt...l V_I,Jmaza'(l V}lbradaf...l

2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.

Zameranie - Achtol s.r.o. x|
M Az
=
Popis

E wport/import
|nformacne technologie d
Obchiod

Pravne poradenstva

“Wiroba

3. V poli nazov zvolte zameranie fyzickej alebo pravnickej osoby, polozka je ¢iselnik.

4. Do textového pola popis vloZte popis zamerania.

5. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budd uchované) resp. Zrusit' (vykonané zapisy sa
neulozia!).

6. Ak potrebujete pridat dalSi zAznam zamerania, opakuijte podla potreby od bodu 2.

7. Pre ukonéenie zadavania Udajov stlacte OK.

5.1.10. VloZenie Gdajov zalozka Vztah

V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Vztah.

Kliknite na tla€itko Novy v spodnej Casti okna.

V poli ndzov zvolte vztah fyzickej alebo pravnickej osoby, polozka je €iselnik.

Do textového pola popis vloZte popis vztahu.

Pre ukoncéenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budi uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa
neulozia!).

Ak potrebujete pridat dalSi zaznam vztah, opakujte podla potreby od bodu 2.

Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte OK.

PhRWNPE

oo
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5.1.11. VloZenie Udajov z&lozka Zvlastnosti

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Zvlastnosti.
2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.
3. V poli ndzov zvolte zvlastnost fyzickej alebo pravnickej osoby, polozka je ¢iselnik.
4. Do textového pola popis viloZte popis zvIastnosti.
2. Pre ukongenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa
neulozia!).
5. Ak potrebujete pridat’ dalsi zaznam zvlastnost, opakuijte podla potreby od bodu 2.
6. Pre ukonéenie zadavania Udajov stlaéte OK.

5.1.12. VloZenie Uudajov z&lozka Iné

Textova zélozka Iné slGzi na lubovolny textovy zaznam.

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
2. Do textového pola vlozte fubovolny text.

3. Pre ukon&enie zadavania Gdajov stlacte OK (zmeny budl uchované) resp. Zrusit' (vykonané zapisy sa
neulozia!).
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5.2. Zobrazenie, oprava Gdajov v zazname Klienti/Subjekty

=

. Vyberte pre pracu modul Klienti/Subjekty (kliknite na Klienti/Subjekty v hlavnom okne).

2. Vyberte konkrétny zaznam fyzickej alebo pravnickej osoby (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti
namodro), stlacte tlacitko Zobrazit v panely nastrojov, alebo na zaznam urobte dvojklik mySou, alebo
stlacte klavesu Enter. VSetky postupy vedu k rovnakému vysledku.

3. Zobrazi sa vybrany zaznam

4. Opravte, alebo doplrite pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).

5. Stla¢te OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

5.2.1. Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Adresa

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Adresa.
2. V poliach Ulica, Mesto, PSC, Okres a Stat opravte prislugné Gdaje.
3. V poli http:// opravte www adresu fyzickej alebo pravnickej osoby.
4. V podskupine telefén vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit.
- x
Telefén x| |D48988521
lfdaoxbil’
Dlperator Zit |
5. Opravte Udaje, stlacte tlagitko OK, resp. Zrusit' (zmeny sa neulozia).
6. V podskupine e-mail vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit.

. Opravte Udaje, stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).
. V okne Klienti/Subjekty stlacte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZruSit (zmeny sa neuloZia).

o

5.2.2. Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Banka

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Banka.
. Vyberte konkrétny zédznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit.

N -~

Bankovy et x|

Cislo ity - [262354783 oK I
Banka: ITatrabanka j Zrudit |

Kad |11uu

3. Opravte Udaje.
4. Kbd banky sa opravi automaticky.
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5. Stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

5.2.3. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Kontakty/Klienti ob€ania

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Kontakty/Klienti ob&ania.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Kontakty/Klienti ob&ania.

4. Pre ukonéenie opravy Udajov, okne Klienti/Subjekty stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia).

5.2.4. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Spisy

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Spisy.

X

Mazoy IKOVDF‘rodukt Foma : Ia.s. j Autor: IAdminislralUl j

Intemné &, |11458238 Détum ; |1?.10. 2002 150 |858?8455

Nazow 1: | DIE : |558?8455£503

Adresal Banka| Kortakty  Projekty Dokumentyl Flanowanie Komunlkémal Zameranle' szahl ‘I L4

(izlo Iz Zatiatok

10.12.2001

Havwi. | anlazrf...l V_ymaza'(l Vyhrada'(...l Zrudit |i| il

2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlagitko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Spisy.

4. Pre ukonéenie opravy Udajov, v okne Klienti/Subjekty stlaéte OK (vase zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia).

5.2.5. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Dokument

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlagitko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Dokument.

4. Pre ukonéenie opravy Udajov, v okne Klienti/Subjekty stlaéte OK (vase zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

5.2.6. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Ukon/Planovanie

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.
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5.2.7.

A WN P

5.2.8.

A WN P

5.2.9.

O wWNBE

. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.
. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Ukon/Planovanie.
. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.

Zrusit (zmeny sa neulozia)

Zobrazenie, oprava Uudajov zaloZzka Komunikéacia

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Komunikacia.

. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.

Zrusit (zmeny sa neulozia)

Zobrazenie, oprava Udajov zalozka Vydavky

V otvorenom zézname Kliknite na zalozku Vydavky.

Vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit v spodnej Casti okna.

Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Vydavky.

Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

Zobrazenie, oprava Uudajov zalozka Zameranie

. V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Zameranie.

. Vyberte konkrétny zédznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit v spodnej Casti okna.

. Opravte pozadované udaje.

. Stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.

Zrusit (zmeny sa neulozia)

5.2.10. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Vztah

O wWNBE

. V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Vztah.

. Vyberte konkrétny zédznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit v spodnej Casti okna.

. Opravte pozadované udaje.

. Stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.

Zrusit (zmeny sa neulozia)

5.2.11. Zobrazenie, oprava Udajov zalozka Zvlastnosti

1.
2.
3.
4.

V otvorenom zazname kliknite na z&lozku Zvlastnosti.

Vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit v spodnej Casti okna.
Opravte pozadované udaje.

Stlacte tlacitko OK, resp. ZrusSit (zmeny sa neuloZia).
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5. Pre ukonéenie opravy Udajov, okne Klienti/Subjekty stlacte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

5.2.12. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Iné

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
2. V textovom poli opravte fubovolny text.

3. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Klienti/Subjekty stla¢te OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia).
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5.3. Vymazanie zaznamu Klienti/Subjekty

1. Vyberte pre pracu modul Klienti/Subjekty (kliknite na Klienti/Subjekty v hlavnom okne).
2. Vyberte konkrétny zaznam fyzickej alebo pravnickej osoby (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti
namodro).

‘% Libellus {prihlaseny uZivatel: JUDr. Pracovity Ladislav) - |EI|5|
Subor  Mastavenia  Mastroje  Pomoc
ODE X & v &
” Libellus Mazoy I | IMesko | Llica
ﬁ KligntiSubjekty ABG s.r.0, Bratislava I Lechticka 67
P KortaktyfKlienti obéaria Achkol s.r.o. Pezmo_k Lipova 3¢
) APC-kovosrok a5, Kremnica Dalna 81
D"' Spisy Conguest 5.r.0. Bratislava Saratoveska 26
Dokurnenty Dariovy drad I Banska Bystrica  Centrum 543
[]-- (ko Plénoyarie fica H"f""'f‘ '1'5
7 Karnurikédia Mamestie Slobody 7i15
EE widavky
[]---w Fakkuracia
l— P | Od: INeurEené ﬂ Autar: I j Zameranie:l ﬂ
Do: INeuréené j Farma : I j Vatah: j
Ready |PoEet poloZiek : 717 MM 2

3. Stlacte tla¢itko Vymazat v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Delete.

4. Program upozorni na nasledujlcu operaciu.

ibellus

@ Urcite zrugit” pologku?

5. Stlacte Ano, resp. Nie pre zru3enie vymazania.
6. Vybrany zaznam je kompletne vymazany.

Pozmamka :

Ak si Zelate vymazat len niektory Udaj v zazname Klienti/Subjekty, zobrazte konkrétny zaznam. Dalej

postupujte pod/a prisluSnej podkapitoly.

5.4. Vymazanie udajov v zazname Klienti/Subjekty

1. Vyberte pre pracu modul Klienti/Subjekty (kliknite na Klienti/Subjekty v hlavnom okne).
2. Vyberte konkrétny zaznam fyzickej alebo pravnickej osoby (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti
namodro), stlacte tlacitko Zobrazit v panely nastrojov, alebo na zaznam urobte dvojklik mySou, alebo

stlacte klavesu Enter. VSetky postupy vedu k rovnakému vysledku.
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3. Zobrazi sa vybrany zaznam

Fyzicka/pravnicka osoba EI
Mézon : Im Fomma : Is.r.o. j Autor: I JUDr Pracawiti Ladisla\-j
Inteme & IDDD1 [rtum - |5. 5. 2004 10 : |45532?a
Mz 1: | DIE - |45532?3;552

Adreza |Banka | Kontaktp/Klient obéania | Spizy | Diokumenty I [Ikon/Planovanie | Fomunik acia | V_I;IELI_’I

—Adresa — Telefan
@ Ulica: ILipové 34 @ [Fae =] | Pridat
Mesta: IF'ezinok Telefén 0253457544 Zmeit |
Telefdn 0253487546
pstt: [ms8er Yomazat]
Wtoct
Okres : I &I
I — & - mail
Stét Slovensko I Eri |
% Bridat:
- Adreza W stranky achtol@achtal sk Zmenit |
http:## Iwww.achtol.sk V_l,lmaza'(l

o, | Zmenit...l V_I,Jmaza'(l V}lbradaf...l ZIuE |i| il

4. Nazov je povinny Udaj, takZe tento vymazat nemozete.

5. Vymazte pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly). Pole Forma vymazete
ak vyberiete z Ciselnika prvy prazdny riadok.

6. Stladte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

5.4.1. Vymazanie udajov zaloZzka Adresa

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Adresa.

. V poliach Ulica, Mesto, PSC, Okres a Stat vymazte prislusné udaje.

. 'V poli http:// vymazte www adresu fyzickej alebo pravnickej osoby.

. V podskupine telefon vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tladitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

G WNPEF

ibellus

@ Urcite zrugit” pologku?

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. V podskupine e-mail vyberte konkrétny zaznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. V okne Klienti/Subjekty stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. ZruSit (zmeny sa neuloZia).

O VW ~NO®

5.4.2. Vymazanie zaznamu zalozka Banka

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Banka.
2. Vyberte konkrétny zaznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlac¢itko Vymazat.
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5.4.3.

O wWNBE

5.4.4.

O wWNBE

5.4.5.

O wWNBE

5.4.6.

O wWNBEF

5.4.7.

O wWNBE

. Program upozorni na nasledujicu operaciu.
. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.
. Pre ukon¢enie vymazania Gdajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK.

Vymazanie zaznamu zaloZzka Kontakty/Klienti obéania

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Kontakty/Klienti ob&ania.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania Gdajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK.

Vymazanie zaznamu zalozka Spisy

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Spisy.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania Gdajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK.

Vymazanie zadznamu zaloZzka Dokument

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania Gdajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK.

Vymazanie zaznamu zalozka Ukon/Planovanie

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania Gdajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK.

Vymazanie zadznamu zalozka Komunikéacia

. V otvorenom zdzname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania Gdajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK.
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5.4.8. Vymazanie zadznamu zalozka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania Gdajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK.

O wWNBE

5.4.9. Vymazanie zdznamu zalozka Zameranie

. V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Zameranie.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania Gdajov, v okne Klienti/Subjekty stlacte OK.

O wWNBE

5.4.10. Vymazanie zdznamu zalozka Vzt'ah

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vztah.

2. Vyberte konkrétny zaznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlac¢itko Vymazat.
3. Program upozorni na nasledujlcu operaciu.

4. Stlaéte Ano, resp. Nie pre zrudenie vymazania.

5. Pre ukon¢enie vymazania Udajov, v okne Klienti/Subjekty stlaéte OK.

5.4.11. Vymazanie zaznamu zalozka Zvlastnosti

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Zvlastnosti.

2. Vyberte konkrétny zaznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlac¢itko Vymazat.
3. Program upozorni na nasledujlcu operaciu.

4. Stlaéte Ano, resp. Nie pre zrudenie vymazania.

5. Pre ukonéenie vymazania Udajov, v okne Klienti/Subjekty stlaéte OK.

5.4.12. Vymazanie udajov zaloZzka Iné

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
2. V textovom poli vymaZzte text.
3. Pre ukonéenie vymazania Udajov, v okne Klienti/Subjekty stlaéte OK.
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5.5.

Vyhladavanie zaznamov Klienti/Subjekty

Na vyhladanie zdznamu (-ov) v programe Libellus slzia tri nastroje. Pre r6zne potreby vyhladania je
tak mozné pouzit ten najrychlejsi spdsob. Pocas prace ich mdzte aj fubovolne kombinovat. Ako ich
pouzit vid. prislusnt podkapitolu.

5.5.1. Nastroj Vyhladat’

Tento nastroj je ,najsilnejSi* pre vyhlfadavanie, obsahuje najviac kombinacii vyhladavacich kritérii.

1. Vyberte pre pracu modul Klienti/Subjekty (kliknite na Klienti/Subjekty v hlavnom okne).
2. Kliknite na tla¢itko Vyhladat v panely nastrojov, alebo stlacte klavesy Ctrl+F.

3.

~N O O~

© 0

x
Mazov I Autar I j
Forma : I j Watah I j
Interné &. I Zameranie : I j
150 | Zyladtnost : | |
DI | Iné |
Ulica : I — Kontakt
Ml : I Priezvizko : I
P - I Odbomost : I j
st I Funkcia : I j

I Eaér;l;: o I Dakument I

Kéd: I Projekt I
Ua.: I Fedim : INové hf adanie j
o | zusc |

Vypliite minimalne jedno pole (kritérium vyhladania). Je mozné pouzit lubovolné kombinacie

vyhladavacich kritérii. V poliach, kde sa na konci riadku nachadza Sipka dole j sa jednd o ciselnik
(vyberte podla potreby).

Poméamka :

Pri zadavani vyhladavacich kritérii staci do pola napisat prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych znakov,
nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhfadat.

Napr.: Ak potrebujeme najst’ vSetky zaznamy, ktorym sa Nazov zac¢ina na ,A", vyplrite do pola nazov ,a“.
Ak eSte potrebujeme vyhladat’ len dodavatefov, vyberte v poli Vztah ,Dodavatel* (podmienkou je
pouzivanie ¢iselnika vztah).

. V poli Rezim je nastaveny automaticky rezim Nové hladanie. Podla potreby zvolte iny rezim.

. Po vyplneni pozadovanych vyhladavacich kritérii stlacte OK.

. Zaznamy, ktoré vyhovuju zadanym kritériam sa zobrazia v Udajovej Casti programu.

. Pocet vyhladanych zaznamov je vyc€isleny v spodnej €asti napravo v poli Pocet poloZiek : x/y. Kde &islo

.X“ Je po¢et momentélne zobrazenych zadznamov, z celkového poctu ,y* zdznamov.

. Zaroven sa stlacilo tlacitko Filter v panely nastrojov. Znamena to, Ze filter je zapnuty.
. Ak potrebujete zobrazit opéat vSetky zaznamy, stlacte tlacitko Filter. Tlacitko prestane byt stlacené (Cize

filter sa vypne).
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10. Opakovanym stlacenim tla¢itka Filter opat zapnete filter. Zobrazia sa opat zaznamy, ktoré vyhovuju
naposledy zadanym kritériam v okne Vyhladat.
11. Podla potreby mozte opakovat od bodu 2.

5.5.2. Rychle hfadanie

Pouziva sa pri beznej préaci, ak sa potrebujete rychlo dostat na konkrétny jeden zaznam.

1. Do pola rychle hladanie v spodnej ¢asti programu nalavo (riadok s ,?* na konci) vypliite vyhladavacie
kritérium.

Pomémka :
Pri zadavani vyhladavacieho kritéria staci do pola napisat’ prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych
znakov, nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhladat.

‘% Libellus {prihlaseny uZivatel: JUDr. Pracovity Ladislay) - |EI|5|
Sobor - MNastavenia  Mastroje  Pomoc
OE X # v &
w Libellus Tazon £ | IMesto | Llica | Telefon | Konkakk |
,Jﬁ KlignkifSubjekty ABG 5.¢.0, E:ratislava 1 Lechticka 67 0254376252
P Kortakty(Klienti obéania Advokatska kancelaria JUDr, ... Cac!ca B.ofnéu’ 25/5a 0412583214 Wtborn}’f IV.IiIavn Dr,
) Achtal s.r.0. Pezinok. Lipowd 34 0253467546 Hlavaty Mios
D"' Spisy APO-kovosrak 3.5, Kremnica Dolng 81 035776567 Hrzdawy Karol Dipl.Ing.
. Dokurnenty archa v.o.s. Presow Ma hrbe 55 0SEE52146 Jaslowsky Miroslay Dipl....
[kon/Planovanie BIG BOM s.r.0, Bratislava Klampiarska 1 0252465487 Podracky 2denko
Kornunikacia Conquest s.r.o. Bratislava Saratowsks 26 0252631531 Strakaty Miroslay Dipl.Ing.
= Cekas.r.o. Hurbanoyo Slowvenska 1 0472588522 Komindrik Ladislay
B widavky Dado s.r.0, Prievidza Malinarva 5 0469582585  Drobn Milan B,
[]---m Fakkuracia Darioyy Orad T Banska Bystrica  Centrum 5,43 0434132455
Dariowy drad IT Banska Bystrica  Hornd 65
DD trade s.r.o. Bratislava I Mierowa 45 0256258748 Hruby Boris Dipl.Ing.
FOK Centrum a.s. Mitra Tam. S, Alzbety 52 041221547 Biaranek Tomas
GEGE s, Modra Lipowa 365 023365897 Hroméadka Miloslay Mar.
Ing. Blasko Ivan - MIPO Pchioy Mamestie Slobody 7f15 03567354345 Blasko Ivan Ing.
krnko Tvan - Kobal Lutenec Kozmonaukoy 65 047555222 Krnka Tvan
LOKD s.r.o. Lucenec Mierova 25 047553556 Stastny Rudalf Dipl. Ing,
Michtol a.s. RuZomberok, Zelend 1 0443325457 Fialowy Ibrahim
Clympia v.o.s. Prievidza 1.Bottu 25 0462559652 Zawadsky Libar 100,
Slniecko Bardejov Svitavska © 0536932574 Dobrozlak Branko Bo.
Fitka s.r.0. Prefow Hlavna 23 0533254125 Kalfevsky Duian Be.
l—micht ﬂ Od: INeurc":ené j Autor I ﬂ Zameranie : I j
Do: INeurE:ené j Forrna : I j Watah: I j
Ready |Poéat pologisk : 2121 [ MM

2. Stlacte tlacitko ,?“, alebo stlacte klavesu Enter.

3. Program ,sko¢i“ na prvy zaznam, ktory vyhovuje vyhladavaciemu kritériu.

Poméamka :
Rychle hfadanie vyhladava jedine v Gdajoch z&dznamu, pod/a ktorych je usporiadand Udajova cast

programu. t.j. len v stipci, na ktorom je znak /| (vid’. Popis prostredia).

5.5.3. Rychly filter (podmienené zobrazenie)

1. V poliach rychleho filtra v spodnej ¢asti programu zvolte kritérium zobrazenia. Povolené je pouzit
[ubovolné kombinécie.
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‘% Libellus {prihlaseny uZivatel: JUDr. Pracovity Ladislay) - |EI|5|
Subor  Mastavenia  Mastroje  Pomoc
OE X # v &
w Libellus Iazoy I3 | IMesko | Ulica | Telefan | Kionkakk |
,?m KlignkifSubjekty ABG 5.¢.0, EBratislava I Lechticka 67 0254376252
P Kortakty(Klienti obéania Achtol s.r.o. Pezujok Lipowa 34 02534587546 Hlavaty [\‘hlos
) BIG BOM s.r.0. Bratislava Klampiarska 1 0252465457  Podracky Zdenko
D"' Spisy Conquest s.r.o. Bratislava Saratowsks 26 0252631531  Strakaty Miroslay Dipl.Ing.
Cokumenty Ceka s.r.o. Hurbanoyo Slovenska 1 0472588522 Komindrik Ladislay
. Clkan/Planoyvanie Dada s.r.0, Prigvidza Malinowd 5 0469582585 Drobny Milan Bc,
Formunikadia DD trade s.r.o. Bratislava I Mierowd 45 0256258745 Hruby Boris Dipl.Ing.
i N GEG 5.0, Modra Lipowd 365 023365597 Ijromédka Milaslaw Mar.
widavky LOKG 5.1.0. Lugenec Misrous 25 047558556 Stastnd RudalF Dipl.Ing.
[]---m Fakkuracia Zitka s.r.0, Predoy Hlawna 23 0583254125 Kalfevsky DuZan Be,
Imicht— ﬂ 0d: INeurEené j Aghar : I ﬂ Zameranie ; I j
Da: INeuréené 'l Farma: IW 'I Walah I j
Ready |Poéat pologisk @ 10/21 [ MM

2. Zobrazia sa len zaznamy, ktoré vyhovuja kritériam zobrazenia v rychlom filtri.
3. Pre opéatovné zobrazenie vSetkych zaznamov, vyberte v poliach prazdny riadok.
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5.6. Tla€¢ zaznamov Klienti/Subjekty

1. Vyberte pre pracu modul Klienti/Subjekty (kliknite na Klienti/Subjekty v hlavnom okne).
2. Stlacte tla¢itko Tla¢ v panely nastrojov.

O 2]

— Printer
eno: Wlaztnosti |
Staw: Ffipravena
Top: HF Lazer)et L
Ciet: LPT1:
Poznanka:
—Rozzah Hate Kapie
& Wietho Padet kopii: 1 5
) Stiany gd:l glo:l
ﬂ r ¥ Usporiadat
O ynbrate
— Prsmo
Courier New, 10 pt Pisma.. |
~ TlaBové zostava———— Obélky a Stitky
Mowa... | Zmemn: | Wmaza’(l Stithy... | Dbélk_l,l...l Zmemn: | Wmaza’(l
Hiavigky.. | Ukétka.. | Okraie.. | ok | ozt |

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Tlag.

Poméamka :
Pri tla¢ovom vystupe budu pouzité Udaje zo vSetkych zaznamov, ktoré su aktuélne zobrazené v Udajove]
casti.
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6. Kontakty/Klienti ob€ania

6.1. Vytvorenie noveho zdznamu Kontakty/Klienti ob€ania

1. Vyberte pre pracu modul Kontakty/Klienti ob&ania (kliknite na Kontakty/Klienti ob&ania v hlavhom okne).
2. Kliknite na tlagitko Novy v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Insert.

Kontakty/Klienti ob£ania EI
Priezvisko : I Autar : I JUDr. Pracowitp Ladislay j
Mena : | D tumn |1 2.5 2004 11:52:32
Titul - I j Osglovenie : I j

Frepni | v|

Zamesztnavatel |Adresa I Spisy I Drokumerity I [kon/Planoeanie I Komunik acia I Widavky I Styky I DLI_’|

 Telefidn
Funkeia: | =l @IFax = Pridat_|
Oddelenie : I | Zmenit’l

Whmazat |
o]

WtoGi

Zamestnavatel

[

— & - mail

| Fridat |
% | Zmenit |

|

Wumazat

Mo | Zmen'rr...l \-"_I,Jmaza'(l \-"yhradaf...l [k I Zrudt | Ereradi‘rl < il

. Do pola Priezvisko zadajte priezvisko obcana.

. Do pola Meno zadajte meno obcana.

. Kliknite na polozku Titul a zvolte titul (poloZka je Ciselnik).

. Kliknite na polozku Oslovenie a zvolte oslovenie (polozka je Ciselnik).

. Pole Autor obsahuje meno autora zaznamu, ktoré je doplnené automaticky.

. Pole datum obsahuje ¢asovy Udaj kedy bol zdznam vytvoreny. Tento Udaj je generovany programom.

. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZruSit (vykonané
zapisy sa neulozia !).

O©oo~NO UL W

Poméamka :

Povinny udaj pri zadavani nového zdznamu Kontakty/Klienti obc¢ania je iba Priezvisko. ZvySné Udaje je
mozné kedykolvek doplnit, pripadne zmenit alebo odstranit.

Vzh/adom na rozsah udajov, ktoré si vyhodné pri zAzname Kontakty/Klienti obc¢ania evidovat, je
vkladanie jednotlivych Udajov pomocou zalozkového systému, ktory umozriuje v jednom okne zobrazit
viac informécii (vid. prislusné podkapitoly).

6.1.1. VloZenie Udajov z&loZka Zamestnavatel

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Zamestnavatel.
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6.1.2.

A WN P

COONOUAWN

©ONOUAWNR

Kontakty,/Klienti ob£ania - APO-kovosrot a.s. x|

Priezvisko : Autar : I JUDr. Pracowitp Ladislay j
Mena : IKaroI D tumn |5. 5. 2004
Titul: IDipl.lng. j Oslovenie : IVéEBn};‘ pén j

Elignt | v|

Zamesztnavatel |Adresa I Spisy I Drokumerity I [kon/Planoeanie I Komunik acia I Widavky I Styky I DLI_’|

r Telefdn
Furkcia : Imaiiter j IFax j I Pridat: |
Oddelenie : I tubil 0303556667 Zmen'rt’l
Wymnazat |

WtoGi |
& - mail

Bridat |
% dodoi@stonline, sk Zmenit’ |

\-"_l,lmaza'(l
Mo | Zmen'rr...l \-"_I,Jmaza'(l \-"yhradaf...l QK. I Zrudt | Preradit |i| il

Zamestnavatel

[

|

. V poli Funkcia zvolte funkciu kontaktu (poloZka je €iselnik).

. Do pola Oddelenie vlozte oddelenie, na ktorom kontakt pracuije.
. Do pola popis vlozte fubovolny text.

. V podskupine telefén zvolte druh telefénu a do pola vlozte Cislo.
. Zvolte tlacitko Pridat.

V zozname sa zobrazi novy zaznam.
Do pola e-mail vlozte emailovi adresu fyzickej alebo pravnickej osoby a zvolte Pridat.

. Posledné dva body je mozné zopakovat podla potreby.
. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlatte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. ZruSit (vykonané

zapisy sa neulozia !).

VloZenie udajov zaloZzka Adresa

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Adresa.

. V poliach ulica, mesto, PSC, okres a 3tat vloZte prislugné tdaje.
.V poli http:// vloZzte www adresu.

. V podskupine telefén zvolte druh telefénu a do pola vlozte Cislo.
. Zvolte tlacitko Pridat.

V zozname sa zobrazi novy zaznam.
Do pola e-mail vlozte emailovi adresu a zvolte Pridat.

. Posledné dva body je mozné zopakovat podla potreby.
. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlatte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. ZruSit (vykonané

zapisy sa neulozia !).

VloZenie Gdajov zalozka Spisy

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Spisy.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Spisy.

. Pre ukoncéenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).
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6.1.4.
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6.1.5.

A WN P

o 01

6.1.6.

A WN P

o 01

6.1.7.

A WN P

o 01

6.1.8.

. Ak potrebujete pridat’ dalSi spis, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukonc¢enie zadavania udajov stlacte OK.

VloZenie Uudajov zaloZzka Dokumenty

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Dokument.

. Pre ukoncéenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi dokument, opakujte podfla potreby od bodu 2.
. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

Vlozenie Udajov zalozka Ukon/Planovanie

.V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Ukon/Planovanie.

. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam planovania, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

VloZenie Uudajov zaloZzka Komunikéacia

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Komunikacia.

. Pre ukonc€enie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam komunikacie, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

VloZenie Udajov zaloZka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Vydavky.

. Pre ukonc€enie zadavania udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi vydavok, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukonc¢enie zadavania udajov stlacte OK.

VloZenie Udajov zalozka Styky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Styky.
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6.1.9.

Prwope

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. V poli ndzov zvolte styky, polozka je €iselnik.

. Do textového pola popis vlozte popis styku.

. Pre ukonc€enie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

VloZenie Gdajov zalozka Odbornosti

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Odbornosti.
. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. V poli ndzov zvolte odbornosti, polozka je ¢iselnik.

. Do textového pola popis vlozte popis odbornosti.

Pre ukoncéenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budi uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa
neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zaznam odbornosti, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukonéenie zadavania udajov stlacte OK.

6.1.10. VloZenie Udajov z&lozka Zvlastnosti

1. V otvorenom zazname Kliknite na zalozku Zvlastnosti.

2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.

3.

4
5

V poli ndzov zvolte zvlastnost, polozka je Ciselnik.

. Do textového pola popis vlozte popis zvlastnosti.

Pre ukoncéenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budi uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa
neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zdznam zvlasStnost, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

6.1.11. VloZenie Udajov z&lozka Iné

1.
2.

3.

Textova zélozka Iné slizi na lubovolny textovy zaznam.

V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
Do textového pola vlozte fubovolny text.

Pre ukoncéenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budi uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa
neulozia!).
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6.2. Zobrazenie, oprava Udajov v zazname Kontakty/Klienti ob€ania

=

6.2.1.

~NO O~ WN PP

6.2.2.

coO~NO OIS WN PP

6.2.3.

A WN P

6.2.4.

wWN -

. Vyberte pre pracu modul Kontakty/Klienti ob&ania (kliknite na Kontakty/Klienti ob¢ania v hlavnom okne).
. Vyberte konkrétny zdznam (kliknite mySou, vybrany zdznam svieti namodro), stlacte tlacitko Zobrazit

v panely néstrojov, alebo na z&znam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter. VSetky
postupy vedu k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany zdznam
. Opravte, alebo doplrite pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).
. Stla¢te OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

Zobrazenie, oprava udajov zalozka Zamestnavatel

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Zamestnavatelr.

. V poliach Funkcia, Oddelenie, Popis opravte prislusné udaje.

. V podskupine telefon vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit.

. Opravte Udaje, stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. V podskupine e-mail vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit.

. Opravte Udaje, stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

Zobrazenie, oprava Udajov zalozka Adresa

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Adresa.

. V poliach Ulica, Mesto, PSC, Okres a Stat opravte prislusné udaje.

.V poli http:// opravte www adresu.

. V podskupine telefon vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit.

. Opravte Udaje, stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. V podskupine e-mail vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit.

. Opravte Udaje, stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukoncenie opravy Udajov, v okne Kontakty/Klienti ob€ania stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

Zobrazenie, oprava udajov zalozka Spisy

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Spisy.

. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Spisy.

. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

Zobrazenie, oprava Udajov zaloZzka Dokument

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty
. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.
. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Dokument.
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6.2.5.

A WN P

6.2.6.

A WN P

6.2.7.

A WN P

6.2.8.

O wWNBE

6.2.9.

O wWNBE

. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

Zobrazenie, oprava Udajov zalozka Ukon/Planovanie

.V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Ukon/Planovanie.

. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Komunikéacia

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Komunikacia.

. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

Zobrazenie, oprava Udajov zalozka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Vydavky.

. Pre ukonc€enie opravy udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

Zobrazenie, oprava Udajov zaloZka Styky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Styky.

. Vyberte konkrétny zédznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit v spodnej Casti okna.

. Opravte pozadované udaje.

. Stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukoncenie opravy Udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

Zobrazenie, oprava udajov zalozka Odbornosti

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Odbornosti.

. Vyberte konkrétny zédznam na opravu (klik mySou), stlacte tlaitko Zmenit v spodnej Casti okna.

. Opravte pozadované udaje.

. Stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)
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6.2.10. Zobrazenie, oprava Udajov zalozka Zvlastnosti

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Zvlastnosti.

. Vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zmenit v spodnej Casti okna.
. Opravte pozadované udaje.

. Stlacte tlacitko OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukonc€enie opravy udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)
resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

O wWNBE

6.2.11. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Iné

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
2. V textovom poli opravte fubovolny text.

3. Pre ukoncenie opravy udajov, v okne Kontakty/Klienti ob&ania stlaéte OK (vase zmeny budu uchované)
resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).
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6.3.

OOk WNRE

6.4.

N -~

6.4.1.

©ONOUTAWNP

6.4.2.

©CoOoO~NOOO,WNE

Vymazanie zaznamu Kontakty/Klienti obéania

. Vyberte pre pracu modul Kontakty/Klienti ob&ania (kliknite na Kontakty/Klienti ob¢ania v hlavnom okne).
. Vyberte konkrétny zaznam kontaktu (kliknite mySou, vybrany zdznam svieti namodro).

. Stlacte tlacitko Vymazat.

. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Vybrany zaznam kontakt je kompletne vymazany.

Poméamka :
Ak si zelate vymazat' len niektory udaj v zazname Kontakty/Klienti obcania, zobrazte konkrétny zaznam.
Dalej postupuijte pod/a prislusnej podkapitoly.

Vymazanie Udajov v zazname Kontakty/Klienti ob€ania

. Vyberte pre pracu modul Kontakty/Klienti ob&ania (kliknite na Kontakty/Klienti ob¢ania v hlavnom okne).
. Vyberte konkrétny zdznam (kliknite mySou, vybrany zdznam svieti namodro), stlacte tlacitko Zobrazit

v panely néstrojov, alebo na z&znam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter. VSetky
postupy vedu k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany zdznam
. Priezvisko je povinny Udaj, takze tento vymazat nemozete.
. VymaZzte pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly). Pole Titul a Oslovenie

vymazete ak vyberiete z Ciselnika prvy prazdny riadok.

. Stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

Vymazanie udajov zalozka Zamestnavatel

. V otvorenom zdzname kliknite na zalozku Zamestnavatelr.
. V poliach Funkcia, Oddelenie, Popis vymazte prislusné udaje.
. V podskupine telefon vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlaitko Vymazat.

Program upozorni na nasledujlcu operaciu.
Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. V podskupine e-mail vyberte konkrétny zaznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. V okne Kontakt stlacte OK (vaSe zmeny budlu uchované) resp. ZruSit (zmeny sa neuloZia).

Vymazanie udajov zaloZzka Adresa

. V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Adresa.

. V poliach Ulica, Mesto, PSC, Okres a Stat vymazte prislusné udaje.

. 'V poli http:// vymazte www adresu.

. V podskupine telefon vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlaitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. V podskupine e-mail vyberte konkrétny zaznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.
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10. V okne Kontakty/Klienti ob&ania stlatte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp. Zrusit (zmeny sa
neulozia).

6.4.3. Vymazanie zaznamu zalozka Spisy

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Spisy.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK.

O wWNBEF

6.4.4. Vymazanie zaznamu zalozka Dokumenty

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v okne Kontakty/Klienti ob€ania stlacte OK.

O wWNBE

6.4.5. Vymazanie zaznamu zélozka Ukon/Planovanie

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK.

O wWNBE

6.4.6. Vymazanie zdznamu zaloZzka Komunikéacia

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v okne Kontakty/Klienti obcania stlacte OK.

O wWNBE

6.4.7. Vymazanie zaznamu zalozka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon€enie vymazania udajov, v okne Kontakty/Klienti obcania stlate OK.

O wWNBE
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6.4.8. Vymazanie zdznamu zélozka Styky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Styky.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK.

O wWNBE

6.4.9. Vymazanie zadznamu zalozka Odbornosti

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Odbornosti.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v okne Kontakty/Klienti obCania stlate OK.

O wWNBE

6.4.10. Vymazanie zaznamu zalozka Zvlastnosti

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Zvlastnosti.

2. Vyberte konkrétny zaznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlac¢itko Vymazat.
3. Program upozorni na nasledujlcu operaciu.

4. Stlaéte Ano, resp. Nie pre zrudenie vymazania.

5. Pre ukonéenie vymazania Udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK.

6.4.11. Vymazanie udajov zalozka Iné

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
2. V textovom poli vymaZzte text.
3. Pre ukonéenie vymazania Udajov, v okne Kontakty/Klienti ob¢ania stlacte OK.
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6.5.

Vyhladavanie zaznamov Kontakty/Klienti ob€ania

Na vyhladanie zdznamu (-ov) v programe Libellus slzia tri nastroje. Pre r6zne potreby vyhladania je
tak mozné pouzit ten najrychlejsi spdsob. Pocas prace ich mdzte aj fubovolne kombinovat. Ako ich
pouzit vid. prislusnt podkapitolu.

6.5.1. Nastroj Vyhladat’

=

~N O O~

© 0

10.

11.

Tento nastroj je ,najsilnejSi* pre vyhlfadavanie, obsahuje najviac kombinacii vyhladavacich kritérii.

. Vyberte pre pracu modul Kontakty/Klienti ob&ania (kliknite na Kontakty/Klienti ob¢ania v hlavnom okne).
. Kliknite na tla¢itko Vyhladat' v panely néstrojov, alebo stlacte klavesy Ctrl+F.

x|
Priezviska : | duer: | |
Mena : | Frajekt : |
Dsloveris : | | | | Dokument: |
Mesto : | F'Iénovanie:l
Dkres : | —Paitner
Btat: [ Nazav: |
Stoky - I j Zamerarie :| j
Furk.cia : | | | 5
Odbomest : | | I _l
Zulasnost ;| =) e [ové hradarie |
e o ] zw |

. Vypliite minimalne jedno pole (kritérium vyhladania). Je mozné pouzit [ubovolné kombinacie

vyhladavacich kritérii. V poliach, kde sa na konci riadku nachadza Sipka dole j sa jedn& o ciselnik
(vyberte podla potreby).

Poméamka :

Pri zadavani vyhladavacich kritérii staci do pola napisat prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych znakov,
nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhfadat.

Napr.: Ak potrebujeme najst’ vSetky zadznamy, ktorym sa priezvisko zac¢ina na ,H“, vyplite do pola
Priezvisko ,h“. Ak eSte potrebujeme vyhlfadat’ len kontakty so zameranim na dane, vyberte v poli
Zameranie ,Dariové poradenstvo “ (podmienkou je pouzivanie ¢iselnika Zameranie).

. V poli Rezim je nastaveny automaticky rezim Nové hladanie. Podla potreby zvolte iny rezim.

. Po vyplneni pozadovanych vyhladavacich kritérii stlacte OK.

. Zaznamy, ktoré vyhovuju zadanym kritériam sa zobrazia v Udajovej Casti programu.

. Pocet vyhladanych zaznamov je vyc€isleny v spodnej €asti napravo v poli Pocet poloZiek : x/y. Kde &islo

.X“ Je po¢et momentélne zobrazenych zaznamov, z celkového poctu ,y* zdznamov.

. Zaroven sa stlacilo tlacitko Filter v panely nastrojov. Znamena to, Ze filter je zapnuty.
. Ak potrebujete zobrazit opéat vSetky zaznamy, stlacte tlacitko Filter. Tlacitko prestane byt stlacené (Cize

filter sa vypne).

Opakovanym stlacenim tlacitka Filter opat zapnete filter. Zobrazia sa opat zdznamy, ktoré vyhovuja
naposledy zadanym kritériam v okne Vyhladat.

Podla potreby mézte opakovat od bodu 2.
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6.5.2. Rychle hladanie

w N

Pouziva sa pri beZznej préaci, ak sa potrebujete rychlo dostat’ na konkrétny jeden zaznam.

. Do pola rychle hladanie v spodnej Casti programu nalavo (riadok s ,?“ na konci) vypliate vyhladavacie

kritérium.

Pomémka :
Pri zadavani vyhladavacieho kritéria staci do pola napisat’ prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych
znakov, nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhladat.

. Stladte tlacitko ,?“, alebo stlac¢te klavesu Enter.

. Program ,sko€i* na prvy zdznam, ktory vyhovuje vyhladavaciemu kritériu.

Poméamka :
Rychle hfadanie vyhladava jedine v Gdajoch z&dznamu, pod/a ktorych je usporiadand Udajova cast

programu. t.j. len v stipci, na ktorom je znak /| (vid’. Popis prostredia).

6.5.3. Rychly filter (podmienené zobrazenie)

1.

2.
3.

V poliach rychleho filtra v spodnej Casti programu zvolte kritérium zobrazenia. Povolené je pouZzit
[ubovolné kombinécie.

Zobrazia sa len zaznamy, ktoré vyhovuju kritériam zobrazenia v rychlom filtri.

Pre opatovné zobrazenie vSetkych zaznamov, vyberte v poliach prazdny riadok.

Strana 86



el ARt I M AT =R A BT A

6.6. Tla¢ zaznamov Kontakty/Klienti obéania

1. Vyberte pre pracu modul Kontakty/Klienti ob&ania (kliknite na Kontakty/Klienti ob&ania v hlavhom okne).
2. Stlacte tla¢itko Tla¢ v panely nastrojov.

O 2]

— Printer
eno: Wlaztnosti |
Staw: Ffipravena
Top: HF Lazer)et L
Ciet: LPT1:
Poznanka:
—Rozzah Hate Kapie
& Wietho Padet kopii: 1 5
) Stiany gd:l glo:l
ﬂ r ¥ Usporiadat
O ynbrate
— Prsmo
Courier New, 10 pt Pisma.. |
~ TlaBové zostava———— Obélky a Stitky
Mowa... | Zmemn: | Wmaza’(l Stithy... | Dbélk_l,l...l Zmemn: | Wmaza’(l
Hiavigky.. | Ukétka.. | Okraie.. | ok | ozt |

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Tlag.

Poméamka :
Pri tla¢ovom vystupe budu pouzité Udaje zo vSetkych zaznamov, ktoré su aktuélne zobrazené v Udajove]
casti.

Strana 87



o B B Nt B H WA el AR IR M AT

7. Spisy

7.1. Trestné veci

7.1.1. Vytvorenie nového spisu Trestné veci

1. Zobrazte (kliknite na) zalozku Spisy priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého z modulov
programu (napr. v Kontakty/klienti ob&ania). Alebo vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy
v hlavnom okne).

. Kliknite na tlagitko Novy v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Insert.
. Vyberte z pola Druh agendy Trestné veci. Stlacte OK.

Druh agendy x|

[OSIN\N]

oK | Zrusit’

4. Otvori sa novy zaznam.

x
Eislo/Rok: ||_|1 | £|20E|4 Znatka: |

Frewvzaté: INeuréené j IDD:DD ﬂ Autor I JUDr. Pracovitp Ladislay

Ukanéens: INeuréené j IDD:UD ﬂ Wybayie: IJUDr. Pracovit) Ladislay

e I

Ll el el e

Poznamk.a: |

Spiz IUéastnici I Odmena I Dokumenty I Jkan/Planavanie I F.omunikacia I Widavky I Slvis I Iné I

@ UST C PM VabaOD/DD: |Newsens  v|[Newgené =]
Pualicia: I CK: I I
pet e I CK: I R ozhodnutie Pravoplatnost Wykonatel hiost
Sud: I (b6 I INeurEené j INeurEené j INeurEené j
Sud: I (b6 I INeuréené j INeuréené j INeuréené j
Snd: I E: I INeuréené j INeuréené j INeuréené j

T | Zobrazif... | Wimnazat | Frepni |v| ak. I Zrugt |

5. Cislo/Rok program pontkne automaticky nasledujice &islo po najvy$$om naposledy pouZitom &isle
spisu. Cislo arok je mozné aj manuélne prepisat na pozadované &islo (odporiéa sa ponechat
ponuknuté €islo, kvoli zachovaniu kontinuality ¢islovania).

6. Zadajte datum Prevzaté (moznost uréit aj presny ¢as).

7. Vyplnte pole Vec. Jedna sa o kombinované pole. M6Zte si vybrat z navoleného ¢iselnika (stladte Sipku
dole na konci riadku), alebo mézte jednoducho napisat do pola lubovolny text.

Pozmamka :
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Pre efektivnejSiu pracu sa odporica pouzivat prislusné ciselniky. t.j. pre opakujuce sa hodnoty pola,
staci vybrat' hodnotu. Namiesto opatovneho manualneho vypisovania. Polozky Cciselnika je mozné
zadavat a upravovat’ pomocou prislusného nastroja (vid. kap. Ciselniky).

. Pole Autor a Vybavuje program automaticky vyberie momentalne prihldseného uzivatela (polozka je

Ciselnik).

. Podrla potreby vypliite pole Znacka a Poznamka (fubovolny text)
. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlatte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. ZruSit (vykonané

zapisy sa neulozia !)

Pomémka :

Povinny Udaj pri zadavani nového spisu je iba ¢islo spisu. ZvySné udaje je mozné kedykolvek doplnit,
pripadne zmenit alebo odstranit.

Vzhl/adom na rozsah (dajov, ktoré si vyhodné prispise evidovat, je vkladanie jednotlivych Gdajov
pomocou zalozkového systému, ktory umozruje v jednom okne zobrazit’ viac informécii (vid. prislusné
podkapitoly).

7.1.1.1. VloZenie udajov zalozka Spis

1.

2.

3.
4.

V otvorenom zézname kliknite na zalozku Spis.

zl
CislodFiok: I |1 I £|2DE|4 Znacka: IBB 1/04 PL
Frewvzaté: |12_ 5. 2004 j |1D:DD ﬂ Autor I JUDr. Pracovitp Ladislay j
Ukanéens: INeuréené j IDD:UD ﬂ Wybayie: I JUD Pracovit) Ladislay j
e IUinéenie ha 2drawi j
Pozndmk.a; podra par. ... ﬂ
Spiz IUéastnici I Odmena I Dokumenty I [Ikon/Planovanie I K.omunikacia I Widavky I Siviz I In& I
CUST @ PM VabaOD/DD: |Newdens  v|[Newgené =]
Pualicia: I CK: I I
i IDP B.Bystica =S |3T BE/04 R ozhodiutie Fravoplatnost Wykonaternost
Sud: I (b6 I INeurEené j INeurEené j INeurEené j
Sud: I CK: I INeuréené j INeuréené j INeuréené j
Snd: I E: I INeuréené j INeuréené j INeuréené j
T | Zobrazif... | Wimnazat | Frepni | v| ak. I Zrugt |

Vyznacte UST (ustanovenim) alebo PM (plna moc), klik mySou do prislusného krdzku, €ierna znacka sa
premiestni. Program Standardne oznaci UST.

Podla potreby vyplrite ostatné Udaje.

Pre ukoncéenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budi uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa
neulozia!).

7.1.1.2. Vlozenie udajov zalozka Uéastnici

1.
2.

V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ug&astnici.
Kliknite na tla€itko Novy v spodnej Casti okna.
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zl

Kiient [ Watah: | =l
Klienti/Svbiekty | Kantakty/Klienti absaria |
M azow | IE0 | testa | Ulica | -
ABG 2o, 95878932 Eiratizlawa | Lechticka £7
Advokatska kancelana.. 35715365 Cadca Botna 2554
Achtal z.r.o. 4563278 Pezirok Lipaws 34
APO-kovodot a5 BE7ETTAS Kremnica Drolna &1
Archa v.o.s 32195145 Pregow Ma hibe 58
BIG BOM sro. 32165478 Bratizlava Klampiarzka 1
Conguest z.r.o. 34534456 Bratizlava Saratovska 26
Cekasro JER44563 Hurbanowvo Slovenska 1 e
Dadas.ro 14772333 Prievidza Malinows 5
Drafiong trad | 0505543 B anzka Bystrica Centrurm 8/43
Dafione] trad [l 0505543 Banzka Bystiica Harna 65
DD trade s.r.o. 22255872 Biratizlava Il Migrows 45
FOK Centrum a.s. E5487321 Mitra Mamn. 5w Alzbety. ;I
| ﬂ Novs | ok | oz |

3. Zobrazi sa databaza vSetkych doterajSich klientov (v samostatnych zalozkach), ktori uz boli v programe

raz ulozeni.

4. Vyberte G¢astnika. Ak sa jedna o ob¢ana, kliknite na zalozku Kontakty/Klienti ob&ania. PouZite rychle
hladanie (v lavo dole) na vyhladanie zdznamu, alebo manudlne prehladajte zaznamy (klavesy Sipka
dole/hore, klavesy Page Up, Page Down, alebo pomocou mySi a posuvnej listy). Zaznam vyberte (musi
LSvietit” namodro, klik mySou.

5. Ak sa jedna o nového Ucastnika, stlacte tlacitko Novy. Otvori sa novy zaznam Klienti/Subjekty alebo
Kontakty/Klienti ob€ania. Postupujte podla prislusnej kapitoly vytvorenia nového zaznamu.

6. Ak ucastnik je zaroven klientom, oznacte to v poli Klient (kliknite do bieleho Stvoréeka).

ﬂ
Klient ¥ Watah: | =]
Klienti/Subjekty  KaontakiyKlienti obéania |
Friezvizgko | tdeno | Titul | testo | Ulica |;|
Fialowg |brahim
Hlavaty Milag
Hrormadka Milazlay kar.
Hiubi B iz Dipl.Ing.
| Karol [ Dipllng. [ Kremnica Horna 678
Jaglovski Mirazlay Dipl.Ing.
F.altevski Dugan Bec.
Kominarik Ladislay
Krrka lvvat
I ararma tilan
Podracks Zdenko
Strakaty Mirazlay Dipl.Ing.
Stastni Fudalf DiplIng. x|
| ﬂ Novs | ok | oz |

7. Stladte OK, resp. Zrusit' (vyber U¢astnika sa anuluje).

8. V zélozke Ugastnici sa zobrazi vybrany Gcastnik vo forme nového zaznamu.
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ﬂ
zloFok: I |1 I £|2DEId Znacka: IBB 1/04 PL

Prevzaté: |12. 5.2004 -] |10:uuﬂ Autor: IJUDr. Pracavity Ladislay

Ukanéens: INeuréené j IDD:UD ﬂ Wybayie: IJUDr. Pracovit) Ladislay

e IUinéenie ha 2drawi

Pozndmk.a; podra par. ...

Ll el el e

Spis [IEasthici |deena I Dokumenty I [Ikon/Planovanie I F.omunikacia I Widavky I Siviz I In& I

M azov/Meno a Priezvisko Sidlo/Bydlizko 1E0/R.C Wzt ah

Dipllng. F.arol Hizdawh Kremnica, Homa Klisnt

Mo | Zobrazif... | Wymnazat | Frepni |v| ak. I Zrugt

9. Podla potreby opakujte od bodu 2.
10. Pre ukonéenie zadavania udajov stlacte OK.

7.1.1.3. VloZenie udajov z&lozka Odmena

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Odmena.

Poméamka :
V tejto zalozke sa nachadzaju vnorené zalozky Odmena, Faktidry, Trovy. Kliknutim na zalozku sa otvoria
prislusné udaje. Pre vloZenie Udajov Faktury, Trovy vid. prislusnu kapitolu.

ﬂ
zloFok: I |1 I £|2DEId Znacka: IBB 1/04 PL

Frewvzaté: |12_ 5. 2004 j |1D:DD ﬂ Autor IJUDr. Pracovit) Ladislay

Ukanéens: INeuréené j IDD:UD ﬂ Wybayie: IJUDr. Pracovit) Ladislay

e IUinéenie ha 2drawi

Pozndmk.a; podra par. ...

Ll el el e

Spis I [l&astnici  Odmena |D0kument3,I I [kon/Planovanie | Eomunikacia I Widavky I Siviz I In& I

Odmena |Fakt0r_l,l I Trowy I

Zrluyna odmena

hodinoya: I podra: I Odmeny: 0.00
Fezing poplathky: 0.00
pauzalna: I padra: I

Odmeny spolu: 0.00

o 5 ' I
podielowvé: I podra Yiidavky: 0.00

Tanif. adm. | ID podta: I
Delenie hadinove] odmeny: I B0 min.
Mena: ISK vI Re p. |138

T | Zobrazif... | Wimnazat | Frepni |v| ak. I Zrugt
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2. Vyplrite pole pre odmenu, podla ktorej bude poéitana odmena. Udaje je mozné dodatocne menit.
3. Ak bude odmena poéitana z tarifnej odmeny, stlacte tlacitko Tarif. odm.

zl

§ 13/1 Sadzba tarifnej odmeny 2a jeden dkon
pravnej pomaci uréend podla hodnoky weci

Copred142002 < p

Hodniota weci: I 0 sk
Wypod, odmena | I o sk

oK I Trusit’ |

4. Vyznacte ¢i sa ma odmena vypocitat podla tarify pred 1.4.2002 alebo po 1.4.2002. Zadajte do pola
Hodnota veci hodnotu v Sk.

. Stlacte tlacitko Vypo€. odmena (vypocitana odmena). Zobrazi sa vypocitana odmena.

. Stlacte OK.

. V poli Delenie hodinovej odmeny je Standardne doplneny Udaj z navoleného Ciselnika. Podla potreby
mdzte zmenit na iny Udaj.

~N O O1

zl
zloFok: I |1 I £|2DEId Znacka: IBB 1/04 PL

Frewvzaté: |12_ 5. 2004 j |1D:DD ﬂ Autor I JUDr. Pracovitp Ladislay j
Ukonéeng: |Newzené | 0000 —|  Wbauyier | JUDI. Pracovit) Ladislav |
e IUinéenie na zdravi j
Pozndmk.a; podra par. ... ﬂ

Spis I [l&astnici  Odmena |D0kument3,I I [kon/Planovanie | Eomunikacia I Widavky I Siviz I In& I

Odmena |Fakt0r_l,l I Trowy I

Zrluyna odmena

hodinoya: |5UU podra: |§ Odmeny: 0.00
Fezing poplathky: 0.00
pauzalna: I padra: I

0.00

Odmeny spolu:
o o :
podielowvé: I podra I Yiidavky: 0.00

Tarif. adm. | I podta: I
Delenie hadinove] odmeny: I a0 min.
Mena: ISK vI Re p. |138

T | Zobrazif... | Wimnazat | Frepni |v| ak. I Zrugt

8. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlacte OK.

7.1.1.3.1. VloZenie Udajov zalozka Faktury

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Faktdry.

2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Faktdry.

4. Ak potrebujete pridat’ dalSiu faktdru, opakujte podfa potreby od bodu 2.

5. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

Strana 92



el ARt I M AT =R A BT A

7.1.1.3.2. VlozZenie udajov zalozka Trovy

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Trovy.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Trovy.

. Ak potrebujete pridat’ dalSiu faktdru, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

O wWNBE

7.1.1.4. VloZenie Udajov zaloZzka Dokumenty

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Dokumenty.
. Ak potrebujete pridat’ dalSi dokument, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

O wWNBE

7.1.1.5. Vlozenie udajov zalozka Ukon/Planovanie

.V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Ukon/Planovanie.

. Pre ukoncéenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa
neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam ukon/pldnovanie, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

A WN P

o 01

7.1.1.6. VloZenie udajov zaloZzka Komunikacia

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Komunikacia.

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam komunikacie, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

O wWNBE

7.1.1.7. VloZenie Udajov zaloZzka Vydavky

=

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.
2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.
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1/2004 UbliZenie na zdravi BE 1,04 PL x|

Wirdavok | Poznémmka |

Zapisane: I 5. 2004 vl Za ohdobie: |13. 5. 2004 vl [ Fakkrowat

Aukor: I JUDk, Pracovity Ladislay j
Druh widavku: I j
Popis wydavku: A

Wyika bez DPH: I 0 Sadzba DPH [%%]: I vl Wyika s DPH: I

MMena: ISK j kKurz: I Wyika v Sk 0.00

Ereradit’ | Brepni |v| a0’ I Zrusit’ |

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Vydavky.
4. Ak potrebujete pridat’ dal§i vydavok, opakujte podla potreby od bodu 2.
5. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlac¢te OK.

7.1.1.8. Vlozenie udajov zalozka Suvis

1. V otvorenom zazname Kliknite na zalozku Savis.
2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.

sivis x|
Eislofrok spisu; I I

o | Zrusit’ |

3. Zadajte ¢&islo suvisiaceho spisu do prvého pola a prislusny rok do druhého pola.
4. Stlacte OK, resp. Zrusit (vykonany zapis sa neuloZzi).

5. Ak potrebujete pridat dalSi suvis, opakujte podla potreby od bodu 2.

6. Pre ukonéenie zadavania Udajov stlacte OK.

7.1.1.9. VloZenie udajov zalozka Iné

Textova zalozka Iné slizi na lubovolny textovy zaznam.

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
2. Do textového pola vlozte fubovolny text.

3. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budd uchované) resp. Zrusit' (vykonané zapisy sa
neulozia!).
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7.1.2. Zobrazenie, oprava udajov v spise Trestné veci

1. Zobrazte (kliknite na) zalozku Spisy priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého z modulov
programu (napr. v Kontakty/Klienti ob&ania). Alebo vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy
v hlavnom okne).

2. Vyberte konkrétny zaznam spisu (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti namodro), stlacte tlagitko
Zobrazit v panely nastrojov, alebo na zéznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter.
VSetky postupy vedi k rovnakému vysledku.

3. Zobrazi sa vybrany zaznam.
4. Opravte, alebo doplrite pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).
5. Stla¢te OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

7.1.2.1. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Spis

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Spis.
2. Opravte, alebo dopliite poZadované udaje.
3. Stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

7.1.2.2. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Uéastnici

.V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ugastnici.

. Vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Klienti/Subjekty (alebo Kontakty/Klienti
obcania).

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.

Zrusit (zmeny sa neulozia).

wWN -

7.1.2.3. Zobrazenie, oprava Udajov zaloZzka Odmena

1. V otvorenom zdzname kliknite na zalozku Odmena
2. Opravte, alebo dopliite poZadované udaje.

3. Pre ukonéenie opravy udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.1.2.3.1. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Faktary

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Faktdry.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Faktdry.

7.1.2.3.2. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Trovy

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Trovy.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Trovy.
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7.1.2.4. Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Dokumenty

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlagitko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Dokumenty.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.1.2.5. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Ukon/Planovanie

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Ukon/Planovanie.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia).

7.1.2.6. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Komunikéacia

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Komunikacia.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Komunikacia.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.1.2.7. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Vydavky

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Vydavky.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budi uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.1.2.8. Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Suvis

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Suvis.

. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.
. Opravte, alebo doplrite poZzadované udaje.

. Stlacte OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

O wWNBE

7.1.2.9. Zobrazenie, oprava Uudajov zalozka Iné

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
2. V textovom poli opravte fubovolny text.

3. Pre ukonéenie opravy udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia).
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7.1.3. Vymazanie celého spisu Trestné veci

A WN P

o 01

. Vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy v hlavhom okne).

. Vyberte konkrétny spis (kliknite mySou, vybrany spis svieti namodro).

. Stlacte tla¢itko Vymazat v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Delete.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

ibellus

@ Urcite zrugit” pologku?

. Stlac¢te Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.
. Vybrany spis je kompletne vymazany.

Poméamka :
Ak si Zelate vymazat len niektory Gdaj v spise, zobrazte konkrétny spis. Dalej postupuijte pod/a prislusnej
podkapitoly.

7.1.4. Vymazanie udajov v spise Trestné veci

=

. Vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy v hlavhom okne).
. Vyberte konkrétny spis (kliknite mySou, vybrany spis svieti namodro), stlacte tlagitko Zobrazit v panely

nastrojov, alebo na zdznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter. VSetky postupy vedu
k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany spis.
. VymaZzte pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly). Pole, ktoré je Ciselnik,

vymazete ak vyberiete z Ciselnika prvy prazdny riadok.

. Stla¢te OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

7.1.4.1. Vymazanie udajov zaloZzka Spis

1.
2.
3.

V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Spis.
Vymazte pozadované Udaje.
Pre ukon¢enie vymazania Udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.1.4.2. Vymazanie zaznamu zélozka Uéastnici

1.
2.
3.
4.
5.

V otvorenom zézname kliknite na zalozku U&astnici.

Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tladitko Vymazat.
Program upozorni na nasledujlcu operaciu.

Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.1.4.3. Vymazanie udajov zalozka Odmena
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1.
2.
3.

V otvorenom zazname kliknite na z&lozku Odmena.
Vymazte pozadované Udaje.
Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.1.4.4. Vymazanie zadznamu zaloZzka Dokumenty

O wWNBE

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon&enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.1.4.5. Vymazanie zaznamu zalozka Ukon/Planovanie

O wWNBEF

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.1.4.6. Vymazanie zadznamu zaloZzka Komunikéacia

O wWNBE

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.1.4.7. Vymazanie zaznamu zalozka Vydavky

O wWNBE

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.1.4.8. Vymazanie zdznamu zalozka Savis

1.
2.
3.
4.
5.

V otvorenom zazname kliknite na zalozku Suvis.

Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tladitko Vymazat.

Program upozorni na nasledujlcu operaciu.
Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.
Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.1.4.9. Vymazanie udajov zalozka Iné

1.
2.
3.

V otvorenom zazname Kliknite na zalozku Iné.
V textovom poli vymazte text.
Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.
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7.2

Sporovéa agenda

7.2.1. Vytvorenie nového spisu Sporova agenda

1. Zobrazte (kliknite na) zalozku Spisy priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého z modulov

programu (napr. v Kontakty/klienti ob&ania). Alebo vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy
v hlavnom okne).

2. Kliknite na tlagitko Novy v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Insert.

3.

Druh agendy x|

oK | Zrusit’ |

Vyberte z pola Druh agendy Sporova agenda. Stlacte OK.

4. Otvori sa novy zaznam.

5.

~N O

8.

x

Eisla/Rok: ||_|3 | £|20E|4 Znatka: |

Prevzaté:  |Newdené  v| [00:00 = Autor:  |JUDr. Pracovit) Ladislay =l

Ukonéeng: |Newzené | 0000 —|  Wbauyier | JUDI. Pracovit) Ladislav |

e I j

Poznamk.a: | ﬂ

Spiz IUéastnici I Odmena I Dokumenty I UkondPlanavanie | Komunikécia I Widavky I Slvis I Iné I

Fiozhaodnutie Fréavoplatnost Wykonatelnost

Sud: I K I INeuréené j INeuréené j INeuréené j
Snd: I ck: I INeuréené j INeuréené j INeuréené j
Sud: I CK: I INeuréené j INeuréené j INeuréené j
Sud: I CK: I INeuréené j INeuréené j INeuréené j
Sud: I E: I INeurEené j INeurEené j INeuréené j
T | Zobrazif... | Wimnazat | Frepni | v| ak. I Zrugt |

Cislo/ng program ponukne automaticky nasledujuce €islo po najvyssom naposledy pouzitom Cisle
spisu. Cislo arok je mozné aj manudlne prepisat na pozadované cCislo (odpori¢a sa ponechat

ponuknuté €islo, kvoli zachovaniu kontinuality ¢islovania).

. Zadajte datum Prevzaté (moznost urcit aj presny ¢as).
. Vyplrite pole Vec. Jedn& sa o kombinované pole. MéZte si vybrat z navoleného €iselnika (stlacte Sipku

dole na konci riadku), alebo mézte jednoducho napisat do pola lubovolny text.

Pomémka :

Pre efektivnejSiu pracu sa odporica pouzivat prislusné ciselniky. t.j. pre opakujuce sa hodnoty pola,
staci vybrat' hodnotu. Namiesto opatovného manuélneho vypisovania. Polozky ciselnika je mozné
zadavat a upravovat’ pomocou prislusného nastroja (vid. kap. Ciselniky).

Pole Autor a Vybavuje program automaticky vyberie momentalne prihlaseného uzivatela (poloZzka je
Ciselnik).
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9. Podla potreby vyplrite pole Zna¢ka a Poznamka (lubovolny text)
10. Pre ukonéenie zadavania Udajov stlac¢te OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vykonané
zapisy sa neulozia !)
Poméamka :
Povinny udaj pri zadavani nového spisu je iba ¢islo spisu. ZvySné udaje je mozné kedykolvek doplnit,
pripadne zmenit alebo odstranit.
Vzh/adom na rozsah (dajov, ktoré si vyhodné prispise evidovat, je vkladanie jednotlivych Gdajov

pomocou zalozkového systému, ktory umozruje v jednom okne zobrazit’ viac informécii (vid. prislusné
podkapitoly).

7.2.1.1. Vlozenie udajov zalozka Spis

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Spis.

zl
zloFok: I |3 I £|2DEId Znacka: IBB 304 PL

Frevzaté: _ 5. 2004 j |ua:nu = fuor: IJUDr. Fracovith Ladislay j
Ukonéeng: |Newzené | 0000 —|  Wbauyier | JUDI. Pracovit) Ladislav |
e INéhrada Fhody j
Pozndmka:  |neodbomjm zésahaom pri stavebne] iprave il
Spis | Ugastrici | Oelmena | Dokumenty | Ukon/Planovanie | Komunikacia | Vidavky | Stvis | Iné |
Fiozhaodnutie Fréavoplatnost Wykonatelnost
s | oK | [Mewsene | [Newsene  ¥|[Mewsene =]
sud | & | [Mewsene =] [Newsene  v|[Mewzene =]
sud | £k: | [Mewsene =] [Newsene  v|[Mewzene =]
sudk | =g [Neweens =] [Newsene  ~|[Newsene  +]
Sd | E | [Newgene | [Newgene  =||Newzene ~|

T | Zobrazif... | Wimnazat | Frepni |v| ak. I Zrugt |

2. Podla potreby vyplrite Gdaje.
3. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budd uchované) resp. Zrusit' (vykonané zapisy sa
neulozia!).

7.2.1.2. Vlozenie udajov zalozka Uéastnici

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ué&astnici.
2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.
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x
Klient, [~ Watah: I =l
Klienti/Svbiekty | Kantakty/Klienti absaria |

M azow | IE0 | testa | Ulica | -

ABG 2o, 95878932 Eiratizlawa | Lechticka £7

Advokatska kancelana.. 35715365 Cadca Botna 2554

Achtal z.r.o. 4563278 Pezirok Lipaws 34

APO-kovodot a5 BE7ETTAS Kremnica Drolna &1

Archa v.o.s 32195145 Pregow Ma hibe 58

BIG BOM sro. 32165478 Bratizlava Klampiarzka 1

Conguest s.r.o. 34534456 Biratislava Saratovska 26 |

Cekasro JER44563 Hurbanowvo Slovenska 1

Dadas.ro 14772333 Prievidza Malinows 5

Drafiong trad | 0505543 B anzka Bystrica Centrurm 8/43

Dafione] trad [l 0505543 Banzka Bystiica Harna 65

DD trade s.r.o. 22255872 Biratizlava Il Migrows 45

FOK Centrum a.s. E5487321 Mitra Mamn. 5w Alzbety. ;I
| ﬂ Novs | ok | oz |

3. Zobrazi sa databaza vSetkych doterajSich klientov (v samostatnych zalozkach), ktori uz boli v programe
raz ulozeni.

4. Vyberte G¢astnika. Ak sa jedna o ob¢ana, v otvorenom zozname kliknite na zalozku Kontakty/Klienti
obc¢ania. PouZite rychle hladanie (v lavo dole) na vyhladanie zdznamu, alebo manuélne prehladajte
zaznamy (klavesy Sipka dole/hore, klavesy Page Up, Page Down, alebo pomocou mySi a posuvnej
liSty). Zaznam vyberte (musi ,svietit* namodro, klik mySou.

5. Ak sa jedna o nového Ucastnika, stlacte tlacitko Novy. Otvori sa novy zaznam Klienti/Subjekty alebo
Kontakty/Klienti ob€ania. Postupujte podla prislusnej kapitoly vytvorenia nového zaznamu.

6. Ak ucastnik je zaroven klientom, oznacte to v poli Klient (kliknite do bieleho Stvoréeka).

7. Vyznacte Vztah G¢astnika k sporu. Navrhovatel alebo Odporca, polozka je Ciselnik.

ﬂ
Klient: b Watah: =l
Klignti/S ubjekty | Kontakiydlienti obéania I &%
M azow | IE0 | testa I Ulica I Al
Dafion trad | 0505543 B anzka Byztiica Centrum 8/43
Dafo} trad [l 0505543 Banzka Bystiica Harna 65
DD trade s.r.o. 22288873 Bratizlawa Il ierawva 45
FOK. Centrum a.z. E5487921 Mitra Mam.Sv.Alzbety. .
GGG s 325447395 Modra Lipowa 365
Ing. Blaka lvan - MIPO  5E7SER4 Pichay M &mestie Sloba...
Krrko lvan - Kobol 33365885 Lutenec Kiozmonautoy B5
LOKOD sro 15395115 Lutenec Migrowva 25
Michtal 2.5 J2I65BEE Ruzamberak, Zelenal
Qlympia v.0.5. 36952388 Frievidza J.Bottu 25
Slniecko 0362582 B ardejoy Switavzka b
Stay E¥ o 15915951 Biratizlava Mostond 8
Zitka z.r.o. 98774123 Pregoy Hlavna 23 bl
| ﬂ Novs | ok | oz |

8. Stlacte OK, resp. Zrusit (vyber G¢astnika sa anuluje).

9. V zélozke Ugastnici sa zobrazi vybrany Gcastnik vo forme nového zaznamu.
10. Podla potreby opakujte od bodu 2.
11. Pre ukon&enie zadavania Udajov stlacte OK.

7.2.1.3. VloZenie udajov z&lozka Odmena

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Odmena.

Poméamka :
V tejto zalozke sa nachadzaju vnorené zalozky Odmena, Faktiry, Trovy. Kliknutim na zalozku sa otvoria
prislusné Udaje. Pre vloZenie Udajov Faktiry, Trovy vid. prisluSni podkapitolu.
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zl
zloFok: I |3 I £|2DEId Znacka: IBB 304 PL

Prevzaté: |13. 5.2004 -] |ue:uuﬂ Autor: IJUDr. Pracavity Ladislay

Ukanéens: INeuréené j IDD:UD ﬂ Wybayie: IJUDr. Pracovit) Ladislay

e INéhrada Fkody

Poznéamk.a: neodbomgm zazahaom pi stavebne| uprave

Ll el el e

Spis I [l&astnici  Odmena |D0kument3,I I [kon/Planovanie | Eomunikacia I Widavky I Siviz I In& I

Odmena |Fakt0r_l,l I Trowy I

Zrluyna odmena

hodinoya: I podra: I Odmeny: 0.00
Fezing poplathky: 0.00
pauzalna: I padra: I

Odmeny spolu: 0.00

o 5 ' I
podielowvé: I podra Yiidavky: 0.00

Tanif. adm. | ID podta: I
Delenie hadinove] odmeny: I B0 min.
Mena: ISK vI Reé p. |138

T I Zobrazif... | Wimnazat | Frepni |v| ak. | Zrugt |

2. Vyplrite pole pre odmenu, podla ktorej bude poéitana odmena. Udaje je mozné dodatocne menit.
3. Ak bude odmena poéitana z tarifnej odmeny, stlacte tlacitko Tarif. odm.

zl

§ 13/1 Sadzba tarifnej odmeny 2a jeden dkon
pravnej pomaci uréend podla hodnoky weci

" pred 1.4,2002

Hodnota veci: I 0 sk
Wypod, odmena | I o sk

oK I Trusit’ |

4. Vyznacte ¢i sa ma odmena vypocitat podla tarify pred 1.4.2002 alebo po 1.4.2002. Zadajte do pola
Hodnota veci hodnotu v Sk.

. Stlacte tlacitko Vypo€. odmena (vypocitana odmena). Zobrazi sa vypocitana odmena.

. Stlacte OK.

. V poli Delenie hodinovej odmeny je Standardne doplneny Udaj z navoleného Ciselnika. Podla potreby
mdzte zmenit na iny Udaj.

~N O O1
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zl
zloFok: I |3 I £|2DEId Znacka: IBB 304 PL

Prevzaté: {13 5.2004 =] [09.00 = Autor: [ LD Fracovit) Ladislay =l
Ukonéeng: |Newzené | 0000 —|  Wbauyier | JUDI. Pracovit) Ladislav |
e INéhrada Shady j
Poznéamk.a: neodbomgm zazahaom pi stavebne| uprave ﬂ

Spis I [l&astnici  Odmena |D0kument3,I I [kon/Planovanie | Eomunikacia I Widavky I Siviz I In& I

Odmena |Fakt0r_l,l I Trowy I

Zrluyna odmena

hodinoya: I podra: I Odmeny: 0.00
Fezing poplathky: 0.00

pauialina: I'IEDDD podfa: |§ N
_ . . Odmeny spolu: 0.00
podielova: I i padra: I idaky o

Tanif. adm. | ID podta: I
Delenie hadinove] odmeny: I B0 min.
Mena: ISK vI Reé p. |138

T I Zobrazif... | Wimnazat | Frepni |v| ak. I Zrugt

8. Pre ukoncenie zadavania Udajov stla¢te OK.

7.2.1.3.1. VloZenie Udajov zalozka Faktury

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Faktury.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Faktdry.

. Ak potrebujete pridat’ dalSiu faktdru, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

G WNPEF

7.2.1.3.2. VlozZenie Gdajov zalozka Trovy

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Trovy.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Trovy.

. Ak potrebujete pridat’ dalSiu faktdru, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

G WNPEF

7.2.1.4. VloZenie Uudajov zaloZzka Dokumenty

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Dokumenty.
. Ak potrebujete pridat’ dalSi dokument, opakujte podfla potreby od bodu 2.

. Pre ukonc¢enie zadavania udajov stlacte OK.

G~ WNPEF

7.2.1.5. Vlozenie udajov zalozka Ukon/Planovanie

Strana 104



el ARt I M AT =R A BT A

A WN P

o 01

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Ukon/Planovanie.

. Pre ukonc€enie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam ukon/pldnovanie, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

7.2.1.6. VloZenie udajov zalozka Komunikéacia

O wWNBE

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Komunikacia.

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam komunikacie, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukonc¢enie zadavania udajov stlacte OK.

7.2.1.7. VloZenie Uudajov zaloZka Vydavky

O wWNBE

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Vydavky.
. Ak potrebujete pridat’ dalSi vydavok, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

7.2.1.8. Vlozenie udajov zalozka Suvis

OOk WNRE

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Suvis.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Zadajte cislo suvisiaceho spisu do prvého pola a prislusny rok do druhého pola.
. Stlacte OK, resp. Zrusit (vykonany zapis sa neuloZzi).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi suvis, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

7.2.1.9. VloZenie udajov zalozka Iné

wWN -

Textova zélozka Iné slizi na lubovolny textovy zaznam.

. V otvorenom zdzname kliknite na zalozku Iné.
. Do textového pola vlozte fubovolny text.
. Pre ukonc€enie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budu uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

neulozia!).
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7.2.2. Zobrazenie, oprava Udajov v spise Sporova agenda

1. Zobrazte (kliknite na) zalozku Spisy priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého z modulov
programu (napr. v Kontakty/klienti ob&ania). Alebo vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy
v hlavnom okne).

2. Vyberte konkrétny zaznam spisu (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti namodro), stlacte tlagitko
Zobrazit v panely nastrojov, alebo na zéznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter.
VSetky postupy vedi k rovnakému vysledku.

3. Zobrazi sa vybrany zaznam.
4. Opravte, alebo doplrite pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).
5. Stla¢te OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

7.2.2.1. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Spis

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Spis.
2. Opravte, alebo dopliite poZadované udaje.
3. Stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

7.2.2.2. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Uéastnici

. V otvorenom zéazname kliknite na zalozku Ug&astnici

. Vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Klienti/Subjekty (alebo Kontakty/Klienti
obcania).

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.

Zrusit (zmeny sa neulozia)

wWN -

7.2.2.3. Zobrazenie, oprava Udajov zaloZzka Odmena

1. V otvorenom zdzname kliknite na zalozku Odmena
2. Opravte, alebo dopliite poZadované udaje.

3. Pre ukonéenie opravy udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.2.2.3.1. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Faktary

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Faktdry.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Faktdry.

7.2.2.3.2. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Trovy

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Trovy.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Trovy.
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7.2.2.4. Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Dokumenty

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlagitko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Dokumenty.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.2.2.5. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Ukon/Planovanie

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Ukon/Planovanie.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.2.2.6. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Komunikéacia

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Komunikacia.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Komunikacia.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.2.2.7. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Vydavky

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Vydavky.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budi uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.2.2.8. Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Suvis

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Suvis.

. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.
. Opravte, alebo doplrite poZzadované udaje.

. Stlacte OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

O wWNBE

7.2.2.9. Zobrazenie, oprava Uudajov zalozka Iné

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
2. V textovom poli opravte fubovolny text.

3. Pre ukonéenie opravy udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia).
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7.2.3. Vymazanie celého spisu Sporova agenda

A WN P

o 01

. Vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy v hlavhom okne).

. Vyberte konkrétny spis (kliknite mySou, vybrany spis svieti namodro).

. Stlacte tla¢itko Vymazat v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Delete.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

ibellus

@ Urcite zrugit” pologku?

. Stlac¢te Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.
. Vybrany spis je kompletne vymazany.

Poméamka :
Ak si Zelate vymazat len niektory Gdaj v spise, zobrazte konkrétny spis. Dalej postupuijte pod/a prislusnej
podkapitoly.

7.2.4. Vymazanie udajov v spise Sporova agenda

=

. Vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy v hlavhom okne).
. Vyberte konkrétny spis (kliknite mySou, vybrany spis svieti namodro), stlacte tlagitko Zobrazit v panely

nastrojov, alebo na zdznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter. VSetky postupy vedu
k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany spis.
. VymaZzte pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly). Pole, ktoré je Ciselnik,

vymazete ak vyberiete z Ciselnika prvy prazdny riadok.

. Stla¢te OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

7.2.4.1. Vymazanie udajov zalozka Spis

1.
2.
3.

V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Spis.
Vymazte pozadované Udaje.
Pre ukon¢enie vymazania Udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.2.4.2. Vymazanie zaznamu zélozka Ugastnici

1.
2.
3.
4.
5.

V otvorenom zézname kliknite na zalozku U&astnici.

Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tladitko Vymazat.
Program upozorni na nasledujlcu operaciu.

Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.2.4.3. Vymazanie udajov zalozka Odmena
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1.
2.
3.

V otvorenom zazname kliknite na z&lozku Odmena.
Vymazte pozadované Udaje.
Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.2.4.4. Vymazanie zadznamu zaloZzka Dokumenty

O wWNBE

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon&enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.2.4.5. Vymazanie zaznamu zalozka Ukon/Planovanie

O wWNBEF

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.2.4.6. Vymazanie zadznamu zaloZzka Komunikéacia

O wWNBE

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.2.4.7. Vymazanie zadznamu zalozka Vydavky

O wWNBE

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.2.4.8. Vymazanie zdznamu zalozka Savis

1.
2.
3.
4.
5.

V otvorenom zazname kliknite na zalozku Suvis.

Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tladitko Vymazat.
Program upozorni na nasledujlcu operaciu.

Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.2.4.9. Vymazanie udajov zalozka Iné

1.
2.
3.

V otvorenom zazname Kliknite na zalozku Iné.
V textovom poli vymazte text.
Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.
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7.3.

Nesporova obchodné agenda

7.3.1. Vytvorenie nového spisu Nesporova obchodné agenda

1.

2.

3.
4.

~N O

Zobrazte (kliknite na) zalozku Spisy priamo v konkrétnom otvorenom zézname niektorého z modulov
programu (napr. v Kontakty/klienti ob&ania). Alebo vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy
v hlavnom okne).

Kliknite na tla€itko Novy v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Insert.

Druh agendy x|

Vyberte z pola Druh agendy Nesporovéa obchodné agenda. Stlacte OK.
Otvori sa novy zaznam.
Nesporova obchodna agenda il
zloFok: I I-’i I /! |2DEI-’1 Znacka: I
Prevzaté:  |Newdené  v| [00:00 = Autor:  |JUDr. Pracovit) Ladislay =l
Ukonéeng: |Newzené | 0000 —|  Wbauyier | JUDI. Pracovit) Ladislav |
e I j
Poznéamk.a: | ﬂ
Klient(i] |deena I Dakumenty I [Ikon/Planovanie | Komunikécia I Widavky I Sivis I Iné I
Mazow/Meno a Priszviska | Sidlo/Bydiisko | IE0/R.E. | watah
Mo | Zobrazif... | Wimnazat | Frepni | v| ak. I Zrugt |

. Cislo/ng program ponukne automaticky nasledujuce €islo po najvyssom naposledy pouzitom Cisle

spisu. Cislo arok je mozné aj manudlne prepisat na pozadované cCislo (odpori¢a sa ponechat
ponuknuté €islo, kvoli zachovaniu kontinuality ¢islovania).

. Zadajte datum Prevzaté (moznost urcit aj presny ¢as).
. Vyplrite pole Vec. Jedn& sa o kombinované pole. MéZte si vybrat z navoleného €iselnika (stlacte Sipku

dole na konci riadku), alebo mézte jednoducho napisat do pola lubovolny text.

Pomémka :

Pre efektivnejSiu pracu sa odporica pouzivat prislusné ciselniky. t.j. pre opakujuce sa hodnoty pola,
staci vybrat' hodnotu. Namiesto opatovného manuélneho vypisovania. Polozky ciselnika je mozné
zadavat a upravovat’ pomocou prislusného nastroja (vid. kap. Ciselniky).

. Pole Autor a Vybavuje program automaticky vyberie momentalne prihldseného uzivatela (polozka je

Ciselnik).
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9. Podla potreby vyplrite pole Zna¢ka a Poznamka (lubovolny text)

Nesporova obchodna agenda il

CislodFiok: I Id I ! |2DE|4 Fnatka: IBB 4/04FL
Prevzaté:  |Newdené  v| [00:00 = Autor:  |JUDr. Pracovit) Ladislay =l
Ukonéeng: |Newzené | 0000 —|  Wbauyier | JUDI. Pracovit) Ladislav |
e IZanienie spoloénost j
Poznamk.a: | ﬂ
Klient(i] |deena I Dakumenty I [Ikon/Planovanie | Komunikécia I Widavky I Sivis I Iné I

Mazow/Meno a Priszviska | Sidlo/Bydiisko | IE0/R.E. | watah

Mo | Zobrazif... | Wimnazat Frepni | v| ak. | Zrugt |

10. Pre ukoncéenie zadavania Udajov stla¢te OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vykonané
zapisy sa neulozia !)

Poméamka :

Povinny Udaj pri zadavani nového spisu je iba ¢islo spisu. ZvySné udaje je mozné kedykolvek doplnit,
pripadne zmenit alebo odstranit.

Vzhl/adom na rozsah (dajov, ktoré si vyhodné pri spise evidovat, je vkladanie jednotlivych Gdajov
pomocou zalozkového systému, ktory umozruje v jednom okne zobrazit’ viac informécii (vid. prislusné
podkapitoly).

7.3.1.1. VloZenie Uudajov zalozka Klient(i)

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Klient(i).
2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.

ﬂ
Kiient T Watah: | =l
Klienti/Svbiekty | Kantakty/Klienti absaria |
M azow | IE0 | testa | Ulica | -
ABG 2o, 95878932 Eiratizlawa | Lechticka £7
Advokatska kancelana.. 35715365 Cadca Botna 2554
Achtal z.r.o. 4563278 Pezirok Lipaws 34
APO-kovodot a5 BE7ETTAS Kremnica Drolna &1
Archa v.o.s 32195145 Pregow Ma hibe 58
BIG BOM sro. 32165478 Bratizlava Klampiarzka 1
Conguest s.r.o. 34534456 Biratislava Saratovska 26 |
Cekasro JER44563 Hurbanowvo Slovenska 1
Dadas.ro 14772333 Prievidza Malinows 5
Drafiong trad | 0505543 B anzka Bystrica Centrurm 8/43
Dafione] trad [l 0505543 Banzka Bystiica Harna 65
DD trade s.r.o. 22255872 Biratizlava Il Migrows 45
FOK Centrum a.s. E5487321 Mitra Mamn. 5w Alzbety. ;I

| ﬂ Novs | ok | oz |
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3. Zobrazi sa databaza vSetkych doterajSich klientov (v samostatnych zalozkach), ktori uz boli v programe
raz ulozeni.

4. Vyberte G¢astnika. Ak sa jedna o ob¢ana, v otvorenom zozname kliknite na zalozku Kontakty/Klienti
obc¢ania. PouZite rychle hladanie (v lavo dole) na vyhladanie zdznamu, alebo manuélne prehladajte
zaznamy (klavesy Sipka dole/hore, klavesy Page Up, Page Down, alebo pomocou mySi a posuvnej
liSty). Zaznam vyberte (musi ,svietit* namodro, klik mySou.

5. Ak sa jedna o nového Ucastnika, stlacte tlacitko Novy. Otvori sa novy zaznam Klienti/Subjekty alebo
Kontakty/Klienti ob€ania. Postupujte podla prislusnej kapitoly vytvorenia nového zaznamu.

6. Ak ucastnik je zaroven klientom, oznacte to v poli Klient (kliknite do bieleho Stvoréeka).
7. Vyznacte vztah v poli Vztah (polozka je ¢iselnik).
ﬂ
Kiient ¥ Vatah: |Zakladater |
Klienti/Svbiekty | Kantakty/Klienti absaria | 5
M azow | IE0 | testa I Ulica | -
ABG 2o, 95878932 Eiratizlawa | Lechticka E7
Advokatska kancelana.. 35715365 Cadca Botna 2554
Achtal z.r.o. 4563278 Pezirok Lipaws 34
APO-kovodot a5 BE7ETTAS Kremnica Drolna &1
Archa v.o.s 32195145 Pregow Ma hibe 58
BIG BOM sro. 32165478 Bratizlava Klampiarzka 1
Conguest z.r.o. 34534456 Bratizlava Saratovska 26
Cekasro JER44563 Hurbanowvo Slovenska 1
Dadas.ro 14772333 Prievidza Malinows 5
Drafiong trad | 0505543 B anzka Bystrica Centrurm 8/43
Dafione] trad [l 0505543 Banzka Bystiica Harna 65
DD trade s.r.o. 22255872 Biratizlava Il Migrows 45
FOK Centrum a.s. E5487321 Mitra Mamn. 5w Alzbety. ;I

| ﬂ Novs | ok | oz |

8. Stlacte OK, resp. Zrusit (vyber G¢astnika sa anuluje).

9. V zéalozke Klient(i) sa zobrazi vybrany klient vo forme nového zaznamu.
10. Podla potreby opakujte od bodu 2.
11. Pre ukon&enie zadavania Udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlac¢itko OK.

7.3.1.2. VloZenie udajov z&lozka Odmena

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Odmena.

Poméamka :
V tejto zaloZzke sa nachadzaju vnorené zalozky Odmena, Faktdry. Kliknutim na zalozku sa otvoria
prislusné Udaje. Pre vlozenie Udajov Faktury vid' prislusna podkapitolu.

Strana 113



(o B B S §

bk el AR IR M AT

2.
3.

~N O O1

Nesporova obchodna agenda il
CislodFiok: I Id I £|2DEld Znacka: IBB 4/04PL

Frevzaté: INeuréené | |uu:uu = Aur: IJUDr. Pracavity Ladislay =l
Ukonéeng: |Newzené | 0000 —|  Wbauyier | JUDI. Pracovit) Ladislav |
e IZanienie spoloénost j

Poznamk.a: |

Klientf) Odmena | Dokumenty | Ukan/Pléanavanie | Komunikcia | Vidavky | Sivis | Iné |

Odmena |Fakt0r_l,l I

Zrluyna odmena

hodinoya: I podra: I Odmeny: 0.00
Fezing poplathky: 0.00
pauialina: IEDDD podfa: |§

Odmeny spolu: 0.00

o 5 ' I
podielowvé: I podra Yiidavky: 0.00

Tanif. adm. | ID podta: I
Delenie hadinove] odmeny: I B0 min.
Mena: ISK vI Reé p. |138

T I Zobrazif... | Wimnazat | Frepni |v| ak. I Zrugt |

Vypliite pole pre odmenu, podfa ktorej bude pocitana odmena. Udaje je mozné dodatocne menit.
Ak bude odmena pocitana z tarifnej odmeny, stlacte tla¢itko Tarif. odm.

zl

§ 13/1 Sadzba tarifnej odmeny 2a jeden dkon
pravnej pomaci uréend podla hodnoky weci

" pred 1.4,2002

Hodnota veci: I 0 sk
Wypod, odmena | I o sk

oK I Trusit’ |

. Vyznacte ¢i sa mé& odmena vypocitat podla tarify pred 1.4.2002 alebo po 1.4.2002. Zadajte do pola

Hodnota veci hodnotu v Sk.

. Stlacte tlacitko Vypo€. odmena (vypocitana odmena). Zobrazi sa vypocitana odmena.
. Stlacte OK.
. V poli Delenie hodinovej odmeny je Standardne doplneny Udaj z navoleného Ciselnika. Podla potreby

mdzte zmenit na iny Udaj.

. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

7.3.1.2.1. VloZenie Uudajov zalozka Faktury

G WNPEF

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Faktury.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Faktdry.

. Ak potrebujete pridat’ dalSiu faktdru, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.
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7.3.1.3. VloZenie Uudajov zaloZzka Dokumenty

1.
2.
3.
4.
5.

V otvorenom zézname Kkliknite na zalozku Dokumenty.

Kliknite na tla€itko Novy v spodnej Casti okna.

Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Dokumenty.
Ak potrebujete pridat dalSi dokument, opakujte podla potreby od bodu 2.
Pre ukonc¢enie zadavania udajov stlacte v hlavhom okne spisu tlacitko OK.

7.3.1.4. Vlozenie udajov zalozka Ukon/Planovanie

o 01

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.
2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.

3.

4. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlaéte OK (zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vykonané zapisy sa

Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Ukon/Planovanie.

neulozia!).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam ukon/pldnovanie, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

7.3.1.5. VloZenie udajov zaloZzka Komunikéacia

O wWNBE

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Komunikacia.

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam komunikacie, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

7.3.1.6. VloZenie Uudajov zaloZzka Vydavky

O wWNBE

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Vydavky.

. Ak potrebujete pridat’ dalSi vydavok, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

7.3.1.7. VloZenie udajov z&lozka Savis

OOk WNRE

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Suvis.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Zadajte cislo suvisiaceho spisu do prvého pola a prislusny rok do druhého pola.
. Stlacte OK, resp. Zrusit (vykonany zapis sa neuloZzi).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi suvis, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

7.3.1.8. VlozZenie udajov zalozka Iné

1.

Textova zélozka Iné slizi na lubovolny textovy zaznam.

V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
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2. Do textového pola vlozte fubovolny text.
3. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budd uchované) resp. Zrusit' (vykonané zapisy sa
neulozia!).
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7.3.2. Zobrazenie, oprava udajov v spise Nesporova obchodna agenda

1. Zobrazte (kliknite na) zalozku Spisy priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého z modulov
programu (napr. v Kontakty/klienti ob&ania). Alebo vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy
v hlavnom okne).

2. Vyberte konkrétny zaznam spisu (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti namodro), stlacte tlagitko
Zobrazit v panely nastrojov, alebo na zéznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter.
VSetky postupy vedi k rovnakému vysledku.

3. Zobrazi sa vybrany zaznam.
4. Opravte, alebo doplrite pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).
5. Stla¢te OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

7.3.2.1. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Klient(i)

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Klient(i).

. Vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Klienti/Subjekty (alebo Kontakty/Klienti
obcania).

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.

Zrusit (zmeny sa neulozia)

wWN -

7.3.2.2. Zobrazenie, oprava Udajov zaloZzka Odmena

1. V otvorenom zdzname kliknite na zalozku Odmena
2. Opravte, alebo dopliite poZadované udaje.

3. Pre ukonéenie opravy udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.3.2.2.1. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Faktary

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Faktdry.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Faktdry.

7.3.2.3. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Dokumenty

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Dokumenty.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia).

7.3.2.4. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Ukon/Planovanie

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Ukon/Planovanie.
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4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia).

7.3.2.5. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Komunikéacia

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Komunikacia.

2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Komunikacia.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.3.2.6. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Vydavky

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Vydavky.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.3.2.7. Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Suvis

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Suvis.

. Vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Opravte, alebo doplrite poZzadované Udaje.

. Stlacte OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

O wWNBE

7.3.2.8. Zobrazenie, oprava Uudajov zalozka Iné

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.

2. V textovom poli opravte fubovolny text.

3. Pre ukonéenie opravy udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia).
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7.3.3. Vymazanie celého spisu Nesporova obchodnéa agenda

A WN P

. Vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy v hlavnhom okne).

. Vyberte konkrétny spis (kliknite mySou, vybrany spis svieti namodro).

. Stlacte tla¢itko Vymazat v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Delete.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

ibellus

@ Urcite zrugit” pologku?

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.
. Vybrany spis je kompletne vymazany.

Poméamka :
Ak si Zelate vymazat len niektory Gdaj v spise, zobrazte konkrétny spis. Dalej postupuijte pod/a prislusnej
podkapitoly.

7.3.4. Vymazanie udajov v spise Nesporova obchodna agenda

N -~

. Vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy v hlavnhom okne).

. Vyberte konkrétny spis (kliknite mySou, vybrany spis svieti namodro), stlacte tlagitko Zobrazit v panely
nastrojov, alebo na zdznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter. VSetky postupy vedu
k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany spis.

. VymaZzte pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly). Pole, ktoré je Ciselnik,
vymazete ak vyberiete z Ciselnika prvy prazdny riadok.

. Stlacte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

7.3.4.1. Vymazanie zdznamu zalozka Klient(i)

1
2
3
4
5

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Klient(i).

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.3.4.2. Vymazanie udajov zalozka Odmena

1
2
3

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Odmena.
. Vymazte pozadované Udaje.
. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.3.4.3. Vymazanie zadznamu zaloZzka Dokumenty

1
2

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty.
. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
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3.
4.
5.

7.3.4.

O wWNBE

7.3.4.

O wWNBEF

7.3.4.

N
w
A OrMODE

UhwWNP

7.3.4.

Program upozorni na nasledujlcu operaciu.
Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.
Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

4. Vymazanie zaznamu zélozka Ukon/Planovanie

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon&enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

5. Vymazanie zdznamu zaloZzka Komunikéacia

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

6. Vymazanie zaznamu zalozka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.
. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.

Program upozorni na nasledujlcu operaciu.
Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

.7. Vymazanie zaznamu zalozka Suvis

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Suvis.

Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tladitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zrusenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

8. Vymazanie udajov zalozka Iné

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
2.
3. Pre ukonéenie vymazania Udajov, v hlavhom okne spisu stlate OK.

V textovom poli vymazte text.
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7.4.

Nesporova agenda - ob€ania

7.4.1. Vytvorenie nového spisu Nesporova agenda - ob€ania

1.

2.

3.
4.

~N O

Zobrazte (kliknite na) zalozku Spisy priamo v konkrétnom otvorenom zézname niektorého z modulov
programu (napr. v Kontakty/klienti ob&ania). Alebo vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy
v hlavnom okne).

Kliknite na tla€itko Novy v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Insert.

Druh agendy x|

oK | Zrusit’ |

Vyberte z pola Druh agendy Nesporové agenda - ob¢ania. Stlacte OK.
Otvori sa novy zaznam.
B
zloFok: || |5 I /! |2DEI-’1 Znacka: I
Prevzaté:  |Newdené  v| [00:00 = Autor:  |JUDr. Pracovit) Ladislay =l
Ukonéeng: |Newzené | 0000 —|  Wbauyier | JUDI. Pracovit) Ladislav |
e I j
Poznéamk.a: | ﬂ
Klient(i] |deena I Dakumenty I [Ikon/Planovanie | Komunikécia I Widavky I Sivis I Iné I
Mazow/Meno a Priszviska | Sidlo/Bydiisko | IE0/R.E. | watah
Mo | Zobrazif... | Wimnazat | Frepni | v| ak. I Zrugt |

. Cislo/ng program ponukne automaticky nasledujuce €islo po najvyssom naposledy pouzitom Cisle

spisu. Cislo arok je mozné aj manudlne prepisat na pozadované cCislo (odpori¢a sa ponechat
ponuknuté €islo, kvoli zachovaniu kontinuality ¢islovania).

. Zadajte datum Prevzaté (moznost urcit aj presny ¢as).
. Vyplrite pole Vec. Jedn& sa o kombinované pole. MéZte si vybrat z navoleného €iselnika (stlacte Sipku

dole na konci riadku), alebo mézte jednoducho napisat do pola lubovolny text.

Pomémka :

Pre efektivnejSiu pracu sa odporica pouzivat prislusné ciselniky. t.j. pre opakujuce sa hodnoty pola,
staci vybrat' hodnotu. Namiesto opatovného manuélneho vypisovania. Polozky ciselnika je mozné
zadavat a upravovat’ pomocou prislusného nastroja (vid. kap. Ciselniky).

. Pole Autor a Vybavuje program automaticky vyberie momentalne prihldseného uzivatela (polozka je

Ciselnik).
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9. Podla potreby vyplrite pole Zna¢ka a Poznamka (lubovolny text).

zl
zloFok: I |5 I £|2DEId Znacka: IBB 5/04 Dipd

Prevzaté: INeuréené | |uu:uuﬂ Autor: IJUDr. Pracavity Ladislay

Ukonéené: INeuréené j IDD:UD ﬂ Wybavyie: IDobrotka Mircslay

e IDarovacia 2l a

Poznérmka:  |rod.dom v 24vadke

Ll el el e

Klient(i] |deena I Dakumenty I [Ikon/Planovanie | Komunikécia I Widavky I Sivis I Iné I
Mazow/Meno a Priszviska | Sidlo/Bydiisko | IE0/R.E. | watah
Mo | Zobrazif... | Wimnazat Frepni | v| ak. | Zrugt |

10. Pre ukoncéenie zadavania Udajov stla¢te OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vykonané
zapisy sa neulozia !).

Poméamka :

Povinny Udaj pri zadavani nového spisu je iba ¢islo spisu. ZvySné udaje je mozné kedykolvek doplnit,
pripadne zmenit alebo odstranit.

Vzhl/adom na rozsah (dajov, ktoré si vyhodné pri spise evidovat, je vkladanie jednotlivych Gdajov
pomocou zalozkového systému, ktory umozruje v jednom okne zobrazit’ viac informécii (vid. prislusné
podkapitoly).

7.4.1.1. VloZenie Udajov zalozka Klient(i)

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Klient(i).
2. Kliknite na tlagitko Novy v spodnej ¢asti okna.

ﬂ
Kiient [ Watah: | =l
Klienti/Svbiekty | Kantakty/Klienti absaria |
M azow | IE0 | testa | Ulica | -
ABG 2o, 95878932 Eiratizlawa | Lechticka £7
Advokatska kancelana.. 35715365 Cadca Botna 2554
Achtal z.r.o. 4563278 Pezirok Lipaws 34
APO-kovodot a5 BE7ETTAS Kremnica Drolna &1
Archa v.o.s 32195145 Pregow Ma hibe 58
BIG BOM sro. 32165478 Bratizlava Klampiarzka 1
Conguest s.r.o. 34534456 Biratislava Saratovska 26 |
Cekasro JER44563 Hurbanowvo Slovenska 1
Dadas.ro 14772333 Prievidza Malinows 5
Drafiong trad | 0505543 B anzka Bystrica Centrurm 8/43
Dafione] trad [l 0505543 Banzka Bystiica Harna 65
DD trade s.r.o. 22255872 Biratizlava Il Migrows 45
FOK Centrum a.s. E5487321 Mitra Mamn. 5w Alzbety. ;I

| ﬂ Novs | ok | oz |
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3. Zobrazi sa databaza vSetkych doterajSich klientov (v samostatnych zalozkach), ktori uz boli v programe
raz ulozeni.

4. Vyberte G¢astnika. Ak sa jedna o ob¢ana, kliknite na zalozku Kontakty/Klienti ob&ania. PouZite rychle
hladanie (v lavo dole) na vyhladanie zdznamu, alebo manudlne prehladajte zaznamy (klavesy Sipka
dole/hore, klavesy Page Up, Page Down, alebo pomocou mySi a posuvnej listy). Zaznam vyberte (musi
LSvietit” namodro, klik mySou.

5. Ak sa jedna o nového Ucastnika, stlacte tlacitko Novy. Otvori sa novy zaznam Klienti/Subjekty alebo
Kontakty/Klienti ob€ania. Postupujte podla prislusnej kapitoly vytvorenia nového zaznamu.

6. Ak ucastnik je zaroven klientom, oznacte to v poli Klient (kliknite do bieleho Stvoréeka).

x
Ird Watah: I ﬂ

Kligntis5 ubjekty |Kontakt_l,l.-’KIienti obéaria I

M azow | IE0 | testa | Ulica | -
ABG 2o, 95878932 Eiratizlawa | Lechticka £7
Advokatska kancelana.. 35715365 Cadca Botna 2554

Achtal z.r.o. 4563278 Pezirok Lipaws 34
APO-kovodot a5 BE7ETTAS Kremnica Drolna &1

Archa v.o.s 32195145 Pregow Ma hibe 58

BIG BOM sro. 32165478 Bratizlava Klampiarzka 1
Conguest z.r.o. 34534456 Bratizlava Saratovska 26
Cekasro JER44563 Hurbanowvo Slovenska 1
Dadas.ro 14772333 Prievidza Malinows 5

Drafiong trad | 0505543 B anzka Bystrica Centrurm 8/43
Dafione] trad [l 0505543 Banzka Bystiica Harna 65

DD trade s.r.o. 22255872 Biratizlava Il Migrows 45

FOK Centrum a.s. E5487321 Mitra Mamn. 5w Alzbety. ;I

| ﬂ Novs | ok | oz |

7. Stladte OK, resp. Zrusit' (vyber U¢astnika sa anuluje).
8. V zéalozke Klient(i) sa zobrazi vybrany klient vo forme nového zaznamu.
9. Podla potreby opakujte od bodu 2.
10. Pre ukonéenie zadavania Udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlac¢itko OK.

7.4.1.2. VloZenie udajov zalozka Odmena

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Odmena.

Poméamka :
V tejto zaloZzke sa nachadzaju vnorené zalozky Odmena, Faktdry. Kliknutim na zalozku sa otvoria
prislusné udaje. Pre vlozenie Udajov Faktury vid' prislusna podkapitolu.
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2.
3.

~N O O1

zl
zloFok: I |5 I £|2DEId Znacka: IBB 5/04 Dipd

Prevzate: [l 5.2004 | [1200 = Autor: [ JUD: Fracovit) Ladislay =l
Ukonéené: INeuréené j IDD:UD ﬂ Wybavyie: IDobrotka Mircslay j
e IDarovacia 2l a j
Poznérmka:  |rod.dom v 24vadke ﬂ

Klientf) Odmena | Dokumenty | Ukan/Pléanavanie | Komunikcia | Vidavky | Sivis | Iné |

Odmena |Fakt0r_l,l I

Zrluyna odmena

hodinoya: I podra: I Odmeny: 0.00
Fezing poplathky: 0.00
pauialina: IBEDD podfa: |§

Odmeny spolu: 0.00

o 5 ' I
podielowvé: I podra Yiidavky: 0.00

Tanif. adm. | ID podta: I
Delenie hadinove] odmeny: I B0 min.
Mena: ISK vI Reé p. |138

T | Zobrazif... | Wimnazat | Frepni |v| ak. I Zrugt |

Vypliite pole pre odmenu, podfa ktorej bude pocitana odmena. Udaje je mozné dodatocne menit.
Ak bude odmena pocitana z tarifnej odmeny, stlacte tla¢itko Tarif. odm.

zl

§ 13/1 Sadzba tarifnej odmeny 2a jeden dkon
pravnej pomaci uréend podla hodnoky weci

" pred 1.4,2002

Hodnota veci: I 0 sk
Wypod, odmena | I o sk

oK I Trusit’ |

. Vyznacte ¢i sa mé& odmena vypocitat podla tarify pred 1.4.2002 alebo po 1.4.2002. Zadajte do pola

Hodnota veci hodnotu v Sk.

. Stlacte tlacitko Vypo€. odmena (vypocitana odmena). Zobrazi sa vypocitana odmena.
. Stlacte OK.
. V poli Delenie hodinovej odmeny je Standardne doplneny Udaj z navoleného Ciselnika. Podla potreby

mdzte zmenit na iny Udaj.

. Pre ukoncéenie zadavania udajov stlacte OK.

7.4.1.2.1. VloZenie Udajov zalozka Faktury

G WNPEF

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Faktury.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Faktdry.

. Ak potrebujete pridat’ dalSiu faktdru, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.
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7.4.1.3. VloZenie Udajov zaloZzka Dokumenty

O wWNBE

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Dokumenty.
. Ak potrebujete pridat’ dalSi dokument, opakujte podfla potreby od bodu 2.

. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

7.4.1.4. Vlozenie udajov zalozka Ukon/Planovanie

O wWNBE

.V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.
. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Ukon/Planovanie.

. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam ukon/planovanie, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

7.4.1.5. VloZenie Uudajov zaloZzka Komunikéacia

O wWNBE

. V otvorenom zdzname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Komunikacia.
. Ak potrebujete pridat’ dalSi zd&znam komunikacie, opakujte podla potreby od bodu 2.
. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

7.4.1.6. VloZenie udajov zalozka Vydavky

O wWNBE

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Vydavky.

. Ak potrebujete pridat’ dalSi vydavok, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

7.4.1.7. VloZenie udajov zalozka Savis

OOk WNRE

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Suvis.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Zadajte cislo suvisiaceho spisu do prvého pola a prislusny rok do druhého pola.
. Stlacte OK, resp. Zrusit (vykonany zapis sa neuloZzi).

. Ak potrebujete pridat’ dalSi suvis, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne spisu tlacitko OK.

7.4.1.8. VloZenie udajov zalozka Iné

N -~

Textova zélozka Iné slGzi na lubovolny textovy zaznam.

. 'V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
. Do textového pola vlozte fubovolny text.

Strana 125



o B B Nt B H WA el AR IR M AT

3. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budd uchované) resp. Zrusit' (vykonané zapisy sa
neulozia!).
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7.4.2. Zobrazenie, oprava udajov v spise Nesporova agenda - ob¢ania

1. Zobrazte (kliknite na) zalozku Spisy priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého z modulov
programu (napr. v Kontakty/klienti ob&ania). Alebo vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy
v hlavnom okne).

2. Vyberte konkrétny zaznam spisu (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti namodro), stlacte tlagitko
Zobrazit v panely nastrojov, alebo na zéznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter.
VSetky postupy vedi k rovnakému vysledku.

3. Zobrazi sa vybrany zaznam.
4. Opravte, alebo doplrite pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).
5. Stla¢te OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

7.4.2.1. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Klient(i)

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Klient(i).

. Vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Klienti/Subjekty (alebo Kontakty/Klienti
obcania).

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.

Zrusit (zmeny sa neulozia)

wWN -

7.4.2.2. Zobrazenie, oprava Udajov zaloZzka Odmena

1. V otvorenom zdzname kliknite na zalozku Odmena
2. Opravte, alebo dopliite poZadované udaje.

3. Pre ukonéenie opravy udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.4.2.2.1. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Faktary

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Faktdry.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Faktdry.

7.4.2.3. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Dokumenty

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Dokumenty.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.4.2.4. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Ukon/Planovanie

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.
2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.
3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Ukon/Planovanie.
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4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.4.2.5. Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Komunikéacia

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Komunikacia.

2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Komunikacia.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budd uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.4.2.6. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Vydavky

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla¢itko Zobrazit v spodnej ¢asti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Vydavky.

4. Pre ukoncenie opravy Udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

7.4.2.7. Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Suvis

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Suvis.

. Vyberte konkrétny zdznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Opravte, alebo doplrite poZzadované Udaje.

. Stlacte OK, resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia)

O wWNBE

7.4.2.8. Zobrazenie, oprava Udajov zalozka Iné

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.

2. V textovom poli opravte fubovolny text.

3. Pre ukonéenie opravy udajov, v hlavhom okne spisu stlaéte OK (vaSe zmeny bud( uchované) resp.
Zrusit (zmeny sa neulozia).

Strana 128



I Wi

P RAR IR M T AR =R A BT A

7.4.3. Vymazanie celého spisu Nesporova agenda - ob€ania

A WN P

. Vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy v hlavnhom okne).

. Vyberte konkrétny spis (kliknite mySou, vybrany spis svieti namodro).

. Stlacte tla¢itko Vymazat v panely nastrojov, alebo stlacte klavesu Delete.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

ibellus

@ Urcite zrugit” pologku?

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.
. Vybrany spis je kompletne vymazany.

Poméamka :
Ak si Zelate vymazat len niektory Gdaj v spise, zobrazte konkrétny spis. Dalej postupuijte pod/a prislusnej
podkapitoly.

7.4.4. Vymazanie Udajov v spise Nesporova agenda - ob¢ania

N -~

. Vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy v hlavnhom okne).

. Vyberte konkrétny spis (kliknite mySou, vybrany spis svieti namodro), stlacte tlagitko Zobrazit v panely
nastrojov, alebo na zdznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter. VSetky postupy vedu
k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany spis.

. VymaZzte pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly). Pole, ktoré je Ciselnik,
vymazete ak vyberiete z Ciselnika prvy prazdny riadok.

. Stlacte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

7.4.4.1. Vymazanie zadznamu zalozka Klient(i)

1
2
3
4
5

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Klient(i).

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.4.4.2. Vymazanie udajov zaloZzka Odmena

1
2
3

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Odmena.
. Vymazte pozadované Udaje.
. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

7.4.4.3. Vymazanie zadznamu zaloZzka Dokumenty

1
2

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Dokumenty.
. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
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3.
4.
5.

7.4.4.

O wWNBE

7.4.4.

O wWNBEF

7.4.4.

N
B
A OrMODE

UhwWNP

7.4.4.

Program upozorni na nasledujlcu operaciu.
Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.
Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

4. Vymazanie zaznamu zélozka Ukon/Planovanie

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon&enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

5. Vymazanie zdznamu zaloZzka Komunikéacia

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Komunik&cia.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

6. Vymazanie zaznamu zalozka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.
. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.

Program upozorni na nasledujlcu operaciu.
Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

.7. Vymazanie zaznamu zalozka Suvis

. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Suvis.

Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tladitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zrusenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne spisu stlacte OK.

8. Vymazanie udajov zalozka Iné

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Iné.
2.
3. Pre ukonéenie vymazania Udajov, v hlavhom okne spisu stlate OK.

V textovom poli vymazte text.
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7.5. Vyhladavanie spisov

Na vyhladanie zdznamu (-ov) v programe Libellus slzia tri nastroje. Pre r6zne potreby vyhladania je
tak mozné pouzit ten najrychlejsi spdsob. Pocas prace ich mdzte aj fubovolne kombinovat. Ako ich
pouzit vid. prislusnt podkapitolu.

7.5.1. Nastroj VyhlFadat’

Tento nastroj je ,najsilnejSi* pre vyhlfadavanie, obsahuje najviac kombinacii vyhladavacich kritérii.

=

. Vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy v hlavhom okne).
2. Kliknite na tla¢itko Vyhladat v panely nastrojov, alebo stlacte klavesy Ctrl+F.

zl
D ooer: I |

Prewvzaté: I MNeurtens j = I Meuréens j
UkonZens: I Meurdené j - I Meuréend j
Aukar I j
[~

Wobavyje:

e

|
Znatka I
|
Poznarnk.a: I

— Stiviz 5 klisntam

Rt [Nové hradanis |

ok | zusw |

3. V poli Druh agendy vyberte v akej agende sa maju hladat’ spisy. Ak polozku nechéate prazdnu, program
bude vyhladavat vo vSetkych spisoch.

4. Vypliite miniméalne jedno pole (kritérium vyhladania). Je mozné pouzit lubovolné kombinacie

vyhladavacich kritérii. V poliach, kde sa na konci riadku nachadza Sipka dole j sa jedn& o ciselnik
(vyberte podla potreby).

Poméamka :
Pri zadavani vyhladavacich kritérii staci do pola napisat prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych znakov,
nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhfadat.

5. V poli Suvis s klientom je mozné ohranicit vyhladanie len tych spisov, v ktorych vystupuje vybrany
klient. Stlacte tlacitko _I .
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6.
7.

11.
12.

13.

14.

7.5.2.

uibersivisu x|
Fyzick 4/pravnick 4 osoba | K.antakiyKlinti obéanial
Kliert/Subjekt | 1. Kontakt | Ulica | Mesto [
ARG zro. Lechtick 67 Eiratislawa |
Advokdtska kanceld...  Yibornp Milan JUDr Boéna 25/0a Cadca
Achtal z.r.o. Hlzwati Milod Lipows 34 Peziriok
APO-kovodrat &3 Hrzdawi Karol Dipll...  Dalna 81 Kremnica
Archa v.o.s. Jaslowsky Miroslay .. Mabube 58 Presoy
BIG BOM sro. Podracki Zderko Flampiarzka 1 Bratislawa
Conquest =.1.0. Strakat) Mirozlay Di..  Saratowskd 26 Bratizlava
Cekasro Kominarik Ladislay Slovenska 1 Hurbianowo
Dado z.ro. Drrobri Milan Be. Malinows & Friewvidza
Dafionw] drad | Centrum 8/43 Banzka Bystica —
Dranonp urad |l Homa ES B anzka Bystiica
DD krade er.o. Hrubi B oriz Dipl1ng. Miercws 45 Bratiglawa Il
FOF. Centrum a.s. Baranek Tomad Mam. 5w Alzbety 52 Mitra
GGG s Hromadka Miloslav ... Lipows 365 Modra
Ing. Blako lvan - Ml Bladko lvan Ing. M&mestie Slobody 7. Plchoy ;I
| u oK I Cancel |

Vyberte konkrétneho klienta. Stlacte OK.
V poli Rezim je nastaveny automaticky rezim Nové hladanie. Podla potreby zvolte iny rezim.

Spisy - wyhl'adat’ ﬁl
Diruh agendy: ITrestné VECi j

Prevzaté: INeurEené vl - INeurEené vI

Ukoncens: I MNeurtens - | = I Meuréens vI

Aukar I j

Wobavyje:

Znatka

e I

Foznamk.a: I

Rezim : INové hradanie j

ok | zus |

. Po vyplneni pozadovanych vyhladavacich kritérii stlacte OK.
. Zaznamy, ktoré vyhovuju zadanym kritériam sa zobrazia v Udajovej Casti programu.
10.

Pocet vyhladanych zaznamov je vycisleny v spodnej Casti napravo v poli Pocet poloziek : x/y. Kde &islo
.X“ Je po¢et momentélne zobrazenych zadznamov, z celkového poctu ,y* zdznamov.

Zéaroven sa stlacilo tlacitko Filter v panely nastrojov. Znamena to, Ze filter je zapnuty.

Ak potrebujete zobrazit opat vSetky zaznamy, stlacte tlacitko Filter. Tla€itko prestane byt stlacené (Cize
filter sa vypne).

Opakovanym stlacenim tlacitka Filter opat zapnete filter. Zobrazia sa opat zdznamy, ktoré vyhovuja
naposledy zadanym kritériam v okne Vyhladat.

Podla potreby mézte opakovat od bodu 2.

Rychle hfadanie

Pouziva sa pri beZnej préaci, ak sa potrebujete rychlo dostat’ na konkrétny jeden zaznam.

. Do pola rychle hradanie v spodnej Casti programu nalavo (riadok s ,?“ na konci) vypliate vyhladavacie

kritérium.

Pozmamka :
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Pri zadavani vyhladavacieho kritéria staci do pola napisat’ prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych
znakov, nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhladat.

“ Libellus (prihlaseny uZivatel: JUDr. Pracovity Ladisla¥) — |E||i|

Sibor  Mastavenia  Mastroje  Pomoc

DB xXwv s

“ Libellus [ | Znacka | Druh agend | Klient | e | Prevza
-ﬁ KlientifSubjekty 1/2004 BB 104 PL  Trestne weci Hrzdawy Karol Dipl.Ing., Kremnica, Horna 678 UbliZenie na zdravi  03.05.
@ KonkakbyKlienti cbEania Z/z004 BB Z/04 PL Trestné} wer MichalZek Robert, D.olnsi' Harmanec}J DruZst... Tr}estn? Eln pod...  03.05.

- 32004 BB 304 PL  Sporova agenda Staw EX s.r.0., Bratislava, Mostova & Mahrada Skody 05,05,
=) m Spisy 4/2004 BE4/04PL  Mesporowd obchodna agenda  ABG s.r.o., Bratislava I, Lechticka &7 ZaloZenie spolo...  11.05.

ﬂ Trestné vec 5/2004  BES/04 DM Mesporowd agenda - obfania  Michalfsk Robert, Daolny Harmanec, Drust,,,  Darovacia zmluva 11,05,
s Sporova agenda
g Mesporowd obchodnd agenda

s MNesporovd agenda - obfania
- Dokumenty

(kongFlanovanie

-7 komunikacia

-~ EE wodavky

[]---m Fakturacia

4| | i
|3J2—DD4J ﬂ Od: |NeurE:ené j Autar; | j Dirub agendy: | j
Do INeurE:ené ﬂ Wybavuje: I ﬂ
Ready |Pocet polagiek ! 55 I_W 5
2. Stlacte tlacitko ,?“, alebo stlacte klavesu Enter.
3. Program ,sko¢i* na prvy zaznam, ktory vyhovuje vyhladavaciemu kritériu.
Pozmamka :

Rychle hfadanie vyh/adava jedine v Gdajoch zdznamu, pod/a ktorych je usporiadand Udajova cast
programu. t.j. len v stipci, na ktorom je znak /| (vid’. Popis prostredia).

7.5.3. Rychly filter (podmienené zobrazenie)

1. V poliach rychleho filtra v spodnej ¢asti programu zvolte kritérium zobrazenia. Povolené je pouzit
[ubovolné kombinécie.
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4% Libellus {prihlaseny uZivatel: JUDr. Pracovity Ladislaw)

Subor  Mastavenia  Mastroje  Pomoc

=10 x]

DEXATS

w Libellus

) KlientifSubjekty

@ KontakbyKlienti obéania
= w Spisy

[l Trestné vedi

ﬂ Sporova agenda

. g Mesporova obchodnd agenda

. ﬂ Mesporova agenda - obcania
Dokumenty

o] UkonfPlanovanie

. Komunikicia

. Wydavky

[]---” Fakburacia

| Klient

o /| Znatka Druh agend

| Ve

| Frevzate

reskng vedl

Michaltek Robert, Dalny Harmanec, Drugst, .
Skav EX s.r.0., Bratislava, Mostovd &

Trestné veci
Sporova agenda

f
BE 2/04 PL
BE 3{04 PL

i
2fz2004
3f2004

|

Trestny ¢in pod...
Mahrada Skody

03.05,2004 03:00
05.05,2004 09:00

I—

Ud:l 1. 5. 2004 j Autar: | ﬂ Dk agendy:l
Do:[11. 5.2004 7| Vybawiie: | JUDL Pracovity Ladislay = |

Ready

|P0c'et palaZiek : 315

[ [ m

. Zobrazia sa len zdznamy, ktoré vyhovuju kritériam zobrazenia v rychlom filtri.
. Pre opéatovné zobrazenie vSetkych zdznamov, vyberte v poliach prazdny riadok.
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7.6. Tlaé zaznamov Spisy

1. Vyberte pre pracu modul Spisy (kliknite na Spisy v hlavnom okne).
2. Stlacte tla¢itko Tla¢ v panely nastrojov.

— Printer
eno: Wlaztnosti |
Staw: Ffipravena
Top: HF Lazer)et L
Ciet: LPT1:
Poznanka:
—Rozzah Hate Kapie
& Wietho Padet kopii: 1 5
) Stiany gd:l glo:l
ﬂ r ¥ Usporiadat
O ynbrate
— Prsmo
Courier New, 10 pt Pisma.. |
~ TlaBové zostava———— Obélky a Stitky
Mowa... | Zmemn: | Wmaza’(l Stithy... | Dbélk_l,l...l Zmemn: | Wmaza’(l
Hiavigky.. | Ukétka.. | Okraie.. | ok | ozt |

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Tlag.

Poméamka :
Pri tla¢ovom vystupe budu pouzité Udaje zo vSetkych zaznamov, ktoré su aktuélne zobrazené v Udajove]
casti.
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8. Dokumenty

8.1. Vytvorenie noveho dokumentu

1.

Zobrazte (kliknite na) zalozku Dokumenty priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého
z modulov programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Dokumenty (kliknite na Dokumenty
v hlavnom okne). Stlacte tla¢itko Novy. Otvori sa okno nového dokumentu.

Dokument - 1,/2004 UbliZenie na zdravi BE 1,/04 PL ﬁl
izlo: I [ &burn: Im 5. 2004 j Sandr I--nezaradené-- j
Mazon: I zor I--iiadn_l,l-- j
Aikor: IJUDr. Fracovit Ladislaw j [~ Daledig T Tajnd Editor: I‘I-Word j

V¥ Dokument je v poditadi Dokument | Majdi Sobar | [Odoelat Ivl Erepni Ivl

Posta I\-"ﬁdavk_l,l | Poznamka I

I &zon | [ &turm | Aitor |

i | Zobrazit’...l Wrnazat | Vybradaf...l Ereradit | )8 I Zrugit

2. Do pola Nazov napiste nazov nového dokumentu.
Pomémka :
Povinny Udaj pri vytvoreni nového dokumentu je iba nazov dokumentu. ZvySné Udaje je mozné
kedykolvek doplnit, pripadne zmenit alebo odstranit.

3. V poli Autor je automaticky doplneny uZivatel, ktory je momentélne prihlaseny v programe. Zmena
autora dokumentu je povolend len uzivatelovi Administrator.

4. Pole Datum je automaticky vyplnené aktualnym datumom, podla potreby méZete datum zmenit.

5. Ak sa jedna o dokument délezity alebo tajny, vyznacte tato skutoénost zaSkrtnutim pofa Dolezity, resp.
Tajny.

6. Pole ,Dokument je v pocitaéi“ je Standardne zaSkrtnuté (t.j. cely obsah dokumentu bude uloZeny
v prislusnom subore v pocitaci). Ak pole od znacite, vyznacite v programe len skuto¢nost, Ze takyto
dokument existuje, ale jeho obsah nie je uloZzeny v pc.

7. V poli Sanén vyberte do akého $an6nu dokument zaradite.

8. Ak ste vybrali $anén, v ktorom je nastavené &islovanie dokumentov (vid. Ciselniky), v poli Cislo sa
objavi nasledujuce €islo po poslednom ¢isle dokumentu v danom Sanéne.

9. Ak potrebujete obsah dokumentu preniest z iného dokumentu (suboru, ktory sa nachadza na dostupnom
médiu pre operacny systém) pokracujte kapitolou Vytvorenie nového dokumentu z existujuceho
dokumentu (suboru) od bodu 2.

10. Podla potreby vyberte vzor pre novy dokument (polozka je &iselnik). V poli Vzor sa zobrazia len vzory,
ktoré patria do prisluSného Sanoénu.
11. Ak ste nevybrali ziadny vzor, mate moznost zvolit editor dokumentu (napr. Word, Excel atd.) (polozka

je ciselnik).
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Dokument - 1,/2004 UbliZenie na zdravi BE 001,04 PL EI
Cislo: I1a"deolanie D &burm: |18. 5. 2004 j Sandr IdeoIanie j
Mazon: I zor I--éiadn_l,l-- j
Autar: IJUDr. Pracovith Ladislay j [~ Délegitp [~ Tajnp  Editor I'I-Word j

- P R, 2-Ercel
V¥ Dakurnent je v poditadi Dokument | Majdi Scbor | [Odoglar I7] FTERFT T
Posta I\-"ﬁdavk_l,l Poznémkal
I &zon | [ &turm | Aitor |
J & [=T | Zobrazi... | Wimazat | Wihradat... | Breradt | )8 I Zrut |

12. Zalozky Posta, Vydavky, Poznamky - vid. nizSie prislusnd podkapitolu.

13. Stladte tla¢itko Dokument. Otvori sa vybrany vzor, alebo len ¢isty dokument vo vybranom editore. t.].
operacny systém otvori editor (napr. Word).

14. Po vykonani vSetkych operacii v editore (vloZenie potreb. Udajov, Uprava vzhladu, tla¢ dokumentu),
zatvorte editor (ukoncite program Word, Excel atd.). Ak sa systém opyta &i uloZit zmeny, stlaéte Ano,
resp. Nie (v dokumente sa zmeny neuloZia !)

Poméamka : 3
Pocas prace v editore NEMENTE né&zov ani umiestnenie dokumentu (suboru) !! Tieto Udaje su
automaticky generované programom Libellus.

15. Editor sa uzavrel, opat ste v programe Libellus v okne Dokument.

Dokument - 1,/2004 UbliZenie na zdravi BE 1,/04 PL ﬁl
Cisla: |1 Datum: {14 5. 2004 | Sanén |Piné moci |
Mézon: Iplnomocenstvo Wzor IPInomocenstv01 j
Aikor: IJUDr. Fracovit Ladislaw j [~ Daledig T Tajnd Editor: I‘I-Word j
V¥ Dokument je v poditadi Majdi Sobar | [Odoelat Ivl Erepni Ivl
Posta I\-"ﬁdavk_l,l | Poznamka I

I &zon | [ &turm | Aitor |
i | Zobrazit... | Wrnazat | Wihradat. . | Ereradit | ak | Zrugit |

16. Stladte OK (zdznam sa ulozi do programu), resp. Zrusit (zaznam sa neulozi !).
17. Novy dokument sa zobrazi ako novy zdznam (riadok) Dokumenty.
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8.1.1. VloZenie Udajov zaloZzka Posta

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Posta.
2. V tejto zalozke nie je povolené priamo vkladat ani vymazat zaznamy.
3. Zalozka sluzi ako informacia, obsahom ktorej komunikacie bol aj tento dokument.

4. Zaznam v zalozke pribudne automaticky, ak vznikne novy zadznam Komunikacia (vid. kap. Vytvorenie
nového zdznamu Komunikécia), kde sa vyznaci, Ze tento dokument sa pouzil ako obsah komunikécie.

8.1.2. VloZenie Udajov zalozka Vydavky

V otvorenom zézname Kliknite na zalozku Vydavky.

Kliknite na tla€itko Novy v spodnej Casti okna.

Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Vydavky.
Ak potrebujete pridat dalSi vydavok, opakujte podla potreby od bodu 2.
Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte OK.

agrONE

8.1.3. VloZenie Udajov zaloZka Poznamka

Textova zélozka Poznamka slizi na lubovolny textovy zaznam.

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Poznamka.
2. Do textového pola vlozte fubovolny text.

3. Pre ukoncenie zadavania Udajov stlacte OK (zmeny budd uchované) resp. Zrusit' (vykonané zapisy sa
neulozia).

8.2. Vytvorenie nového dokumentu z existujuceho dokumentu (suboru)

T.j. prenesenie obsahu dokumentu uz z existujuceho do nového dokumentu.

1. Vid. kap. Vytvorenie nového dokumentu body 1.-8.
2. Vyberte editor, v ktorom je napisany dokument na prenesenie.
3. Stlacte tlacitko Najdi subor.
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2=
| e m e B
@Diskﬁta 3,5 palce (A:)
GAMistni disk (C:)
|57 Disk CO (D)
Mazev soubonu: I j Diteyrit I
Soubory bypu: | sbory typu (*.dac] | Storno |

4. Otvori sa okno opera¢ného systému, vyhladanie suboru. Zobrazenie a technika vyhladania moéze byt
rézna, zalezi od pouzitého oper. systému a dalSich nastaveni.

5. Vyhladajte konkrétny subor a stlate Otevfit (ndzov tlacitka moze byt rézny, zalezi od oper. systému

a systémovych nastaveni).

Obsah suboru (dokumentu) sa prenesie.

Stlacte OK (zdznam sa ulozi do programu), resp. ZruSit (zaznam sa neuloZi !).

Novy dokument sa zobrazi ako novy zdznam (riadok) Dokumenty.

(i
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8.3. Zobrazenie, oprava tudajov v dokumentoch

~NOoO Olh W

8.3.1.

A WN P

o 01

8.3.2.

A WN P

8.3.3.

wWN -

. Zobrazte (kliknite na) zalozku Dokumenty priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého

z modulov programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Dokumenty (kliknite na Dokumenty
v hlavnom okne).

. Vyberte konkrétny zdznam dokumentu (kliknite mySou, vybrany zdznam svieti namodro), stlacte tlacitko

Zobrazit v panely nastrojov, alebo na zéznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter.
VSetky postupy vedi k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany zaznam.

. Opravte, alebo doplrnite pozadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).

. Pre zobrazenie, opravu samotného obsahu dokumentu, stlacte tla¢itko Dokument.

. Zobrazi sa obsah dokumentu v prisluSnom editore. Podla potreby vykonajte poZzadované operacie.

. Po vykonani v8etkych operéacii v editore (vloZenie potreb. Udajov, Uprava vzhladu, tla¢ dokumentu),

zatvorte editor (ukoncite program Word, Excel atd.). Ak sa systém opyta &i uloZit zmeny, stlaéte Ano,
resp. Nie (v dokumente sa zmeny neuloZia !)

Poméamka : }
Pocas prace v editore NEMENTE n&zov ani umiestnenie dokumentu (suboru) !! Tieto Gdaje su
automaticky generované programom Libellus

. Editor sa uzavrel, opat ste v programe Libellus v okne Dokument.
. Stlacte OK (vaSe zmeny budl uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neuloZia).

Zobrazenie, oprava Udajov zalozka PoSta

. V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Posta.

. V tejto zalozke nie je povolené priamo vkladat ani vymazat zdznamy.

. Zélozka slizi ako informacia, obsahom ktorej komunikacie bol aj tento dokument.

. Vyberte konkrétny zdznam pre zobrazenie, opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit v spodnej Casti

okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava zdznamu Komunikéacia.
. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne dokumentu stlate OK (vaSe zmeny budi uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

Zobrazenie, oprava Udajov zalozka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit' v spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Vydavky.

. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne dokumentu stlate OK (vaSe zmeny budi uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

Zobrazenie, oprava udajov zaloZzka Poznamka

. V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Poznamka.
.V textovom poli opravte fubovolny text.
. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne dokumentu stlate OK (vaSe zmeny budi uchované)

resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).
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8.4.

o

8.4.1.

8.4.2.

O wWNBE

8.4.3.

wWN -

Vymazanie zaznamu Dokumenty

Zobrazte (kliknite na) zalozku Dokumenty priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého
z modulov programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Dokumenty (kliknite na Dokumenty
v hlavhom okne).

Vyberte konkrétny dokument (kliknite mySou, vybrany dokument svieti namodro).
Stlacte tlacitko Vymazat.
Program upozorni na nasledujlcu operaciu.

ibellus

@ Urcite zrugit” pologku?

Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.
Vybrany dokument je kompletne vymazany.

Poméamka : 5
Ak si zelate vymazat' len niektory Udaj v zazname dokument, zobrazte konkrétny dokument. Dalej
postupujte pod/a prisluSnej podkapitoly.

Vymazanie udajov zaloZzka PoSta

V tejto zalozke nie je povolené vymazat zaznamy. Zalozka slizi ako informéacia, obsahom ktorej
komunikacie bol aj tento dokument.

Zaznam v zalozke pribudne automaticky, ak vznikne novy zdznam Komunikécia (vid. kap. Vytvorenie
nového zdznamu Komunikacia), kde sa vyznaci, Ze tento dokument sa pouzil ako obsah komunikécie.

Vymazanie zaznamu zalozka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Vyberte konkrétny zdznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

. Stlacte Ano, resp. Nie pre zruenie vymazania.

. Pre ukon¢enie vymazania tdajov, v hlavnom okne dokumentu stlacte OK.

Vymazanie udajov zalozka Pozndmka

. V otvorenom zdzname kliknite na zalozku Iné.
. V textovom poli vymazte text.
. Pre ukon¢enie vymazania tdajov, v hlavnom okne dokumentu stlacte OK.
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8.5. Vyhladavanie dokumentov

Na vyhladanie zdznamu (-ov) v programe Libellus slzia tri nastroje. Pre r6zne potreby vyhladania je
tak mozné pouzit ten najrychlejsi spdsob. Pocas prace ich mdzte aj fubovolne kombinovat. Ako ich
pouzit vid. prislusnt podkapitolu.

8.5.1. Nastroj Vyhladat’

=

o ©

11.

12.

Tento nastroj je ,najsilnejSi* pre vyhlfadavanie, obsahuje najviac kombinacii vyhladavacich kritérii.

. Vyberte pre pracu modul Dokumenty (kliknite na Dokumenty v hlavnom okne).
. Kliknite na tla¢itko Vyhladat' v panely néstrojov, alebo stlacte klavesy Ctrl+F.

zl
Mazov : I Od: INeuréené j
Sandn : I j Do INeurEené j
Wazar I j
Editor - | = [ Dalesity
7 Tajng
Aular I j [% Dokument je v potitad

Poznamka

Suwiz
|
Fiezim

[Nove hradarie ~] ok | oz |

. Vypliite minimalne jedno pole (kritérium vyhladania). Je mozné pouzit [ubovolné kombinacie

vyhladavacich kritérii. V poliach, kde sa na konci riadku nachadza Sipka dole j sa jedn& o ciselnik
(vyberte podla potreby).

Poméamka :
Pri zadavani vyhladavacich kritérii staci do pola napisat prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych znakov,
nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhfadat.

. Vpoli Stvis méze pouzit cez tlacitko —l vyber len tych dokumentov, ktoré suvisia napr. len

s konkrétnym klientom, alebo spisom.
V poli Rezim je nastaveny automaticky rezim Nové hladanie. Podla potreby zvolte iny rezim.

. Po vyplneni pozadovanych vyhladavacich kritérii stlacte OK.
. Zaznamy, ktoré vyhovuju zadanym kritériam sa zobrazia v Udajovej Casti programu.
. Pocet vyhladanych zaznamov je vyc€isleny v spodnej €asti napravo v poli Pocet poloZiek : x/y. Kde &islo

.X“ Je po¢et momentélne zobrazenych zaznamov, z celkového poctu ,y* zdznamov.

. Zaroven sa stlacilo tlacitko Filter v panely nastrojov. Znamena to, Ze filter je zapnuty.
. Ak potrebujete zobrazit opéat vSetky zaznamy, stlacte tlacitko Filter. Tlacitko prestane byt stlacené (Cize

filter sa vypne).

Opakovanym stlacenim tlacitka Filter opat zapnete filter. Zobrazia sa opat zdznamy, ktoré vyhovuja
naposledy zadanym kritériam v okne Vyhladat.

Podla potreby mézte opakovat od bodu 2.
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8.5.2. Rychle hfadanie

Pouziva sa pri beZznej préaci, ak sa potrebujete rychlo dostat’ na konkrétny jeden zaznam.

1. Do pola rychle hladanie v spodnej ¢asti programu nalavo (riadok s ,?* na konci) vypliite vyhladavacie
kritérium.

Pomémka :
Pri zadavani vyhladavacieho kritéria staci do pola napisat’ prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych
znakov, nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhladat.

. Stladte tlacitko ,?“, alebo stlac¢te klavesu Enter.

. Program ,sko€i* na prvy zdznam, ktory vyhovuje vyhladavaciemu kritériu.

w N

Poméamka :
Rychle hfadanie vyh/adava jedine v Gdajoch z&dznamu, pod/a ktorych je usporiadand Udajova cast
programu. t.j. len v stipci, na ktorom je znak /| (vid’. Popis prostredia).

8.5.3. Rychly filter (podmienené zobrazenie)

1. V poliach rychleho filtra v spodnej ¢asti programu zvolte kritérium zobrazenia. Povolené je pouzit
[ubovolné kombinécie.

2. Zobrazia sa len zaznamy, ktoré vyhovuja kritériam zobrazenia v rychlom filtri.
3. Pre opéatovné zobrazenie vSetkych zaznamov, vyberte v poliach prazdny riadok.
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8.6. Tla¢ zaznamov Dokumenty

1. Vyberte pre pracu modul Dokumenty (kliknite na Dokumenty v hlavnom okne).
2. Stlacte tla¢itko Tla¢ v panely nastrojov.

O 2]

— Printer
eno: Wlaztnosti |
Staw: Ffipravena
Top: HF Lazer)et L
Ciet: LPT1:
Poznanka:
—Rozzah Hate Kapie
& Wietho Padet kopii: 1 5
) Stiany gd:l glo:l
ﬂ r ¥ Usporiadat
O ynbrate
— Prsmo
Courier New, 10 pt Pisma.. |
~ TlaBové zostava———— Obélky a Stitky
Mowa... | Zmemn: | Wmaza’(l Stithy... | Dbélk_l,l...l Zmemn: | Wmaza’(l
Hiavigky.. | Ukétka.. | Okraie.. | ok | ozt |

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Tlag.

Poméamka :
Pri tla¢ovom vystupe budu pouzité Udaje zo vSetkych zaznamov, ktoré su aktuélne zobrazené v Udajove]
casti.
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9. Ukon/Planovanie

9.1. Vytvorenie nového zaznamu Ukon/Planovanie

1.

= O Oo0~NO®

e

Zobrazte (kliknite na) zalozku Ukon/Planovanie priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého
z modulov programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Ukon/Planovanie (kliknite na
Ukon/Planovanie v hlavnom okne). Stlacte tlacitko Novy. Otvori sa okno nového zdznamu.

Ukon,/Planovanie - Robert MichalZek, 2/2004 Trestny £in podl'a 5134 tr.z EI
Top: Zatistok: |18, 5. 2004 =118
K.ategdria: I--nezaradené-- j Koriec: INeuréené j I‘I‘I:18 j
Wybayuje: I j Yubavens: INeuréené j I‘I‘I:1 8 j
Autar: I JUDT Pracaovity Ladiglay j Upozornenie: INeuréené j |D2:18 j

Breradit | Frepni | v|

Okendiloha I\"'}'-davky I Fadrobrosti

Mazow: I j
Miesto: I I~ Fakbarowat [ DéleSité
Popis: ;I

[ -
Odmena: I 0 Podla: I Res. pop.: 138  3Sadzba DPH [3:]: -
Pridat.. | | zmenit.. | | vomezat | Viradar. | or |z |

. Vyberte Typ udalosti, ¢i sa jedn& o Ulohu, Ukon, odkaz, pozndmka atd. PoloZka je Ciselnik (obsah je

mozné zmenit cez prislusny Eiselnik).

. V poli Vybavuje vyberte osobu, komu je udalost uréené (polozka je Ciselnik).
. V poli Autor je automaticky doplneny uzivatel, ktory je momentalne prihlaseny v programe. Zmena

autora zaznamu je povolena len uzivatelovi Administrator.

. Vyplrite pole Néazov. Jednéd sa o kombinované pole. MdzZte si vybrat z navoleného Ciselnika (stlacte

Sipku dole na konci riadku), alebo mozte jednoducho napisat do pola fubovolny text.

Pomémka :

Pre efektivnejSiu pracu sa odporic¢a pouzivat prislusné ciselniky. t.j. pre opakujuce sa hodnoty pola,
sta¢i vybrat' hodnotu. Namiesto opatovného manuélneho vypisovania. Polozky ciselnika je mozné
zadavat a upravovat’ pomocou prislusného nastroja (vid. kap. Ciselniky).

. V poli Miesto mbzete zadat’ miesto, kde sa dana udalost’ uskutoéni.

. Do pola Popis vlozte blizSi popis udalosti, podla potreby.

. Zadajte Zaciatok udalosti, program automaticky ponukne aktualny datum a ¢as.

. Zadajte Koniec udalosti.

. Pole Vybavené, vyplnte az vtedy, ked bude dan& udalost pokladana za vybavenu.

. V poli Upozornenie, mdzete zvolit datum a €as, kedy Vas ma program upozornit na udalost. vid. kap.

Automatické upozornenie Ukon/Planovanie.

. Ak sa m& ukon fakturovat, zaSkrtnite pole Fakturovat (kliknite do bieleho StvorCeka). Popripade

vyznacte udalost za dolezitd, zaSkrtnutim pola DolezZité.
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13. V spodnej &asti okna v poli Odmena sa bude automaticky vypocitavat odmena podia dizky trvania
Ukonu (ak je zvolend hodinova odmena v zalozke Odmena). Podla potreby mozZete Udaj aj ru¢ne
zmenit, rezijny poplatok a sadzbu DPH vyplnte podla potreby.

(kon,/Planovanie - Robert MichalZek, 272004 Trestny tin podl'a 5134 br.z4 EI
Top: [lha ol || Zatiatok 2005 2004 | 1000 =
K.ategdria: IPoiednévanie ha stide j Kahiec: |2EI, 5. 2004 j I‘I2:DD j
Wybavuje: |JUDr. Pracoviti Ladislay j Wybavene: |Neuréené j |13:D1 j
Autar: I JUDT Pracaovity Ladiglay j Upozornenie: I‘IB. 5. 2004 j I‘I2:UU j

Preradit | Obtan | v|

[kontiloha I\"'}'-davky I Podrobnost

Mazow: I Pojedndwvanie O35 BE j
Miesto: | O B8 [~ Faktirovat' | Dalesité
Popis: nezabudndt’ zddraznit’ skukkové nenaplnenie Snu ;I
Odmena: I 1000 Podlia: |§ Res. pop.: 138  3Sadzba DPH [3:]: I vl
Pridat.. | | zmenit.. | | vomezat | Viradar. | ok |z |

14. Pre ukoncéenie zadavania Udajov stlac¢te OK (vaSe zmeny budd uchované) resp. Zrusit (vykonané
zapisy sa neulozia !).

Pomémka :

Povinny Udaj pri zadavani nového zaznamu je iba nazov atyp. ZvySné Udaje je mozné kedykolvek
doplnit, pripadne zmenit alebo odstranit.

Vzhl/adom na rozsah Udajov, ktoré su vyhodné pri zazname evidovat, je vkladanie jednotlivych Gdajov
pomocou zalozkového systému, ktory umozruje v jednom okne zobrazit’ viac informécii (vid. prislusné
podkapitoly).

9.1.1. VloZenie Udajov zalozka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Vydavky.

. Ak potrebujete pridat’ dalSi vydavok, opakujte podla potreby od bodu 2.

. Pre ukonc¢enie zadavania Udajov stlacte v hlavnom okne Ukon/planovanie tlacitko OK.

G WNPE

9.1.2. VloZenie udajov zalozka Podrobnosti

Zé&lozka podrobnosti je aktivna len vtedy, ak typ udalosti bol vybrany ,Uloha“. Pod typ Uloha zapiSte typ
udalosti, ak poZadujete evidovat v podrobnostiach rézne Ukony, odkazy, poznamky, popripade dalSie
ulohy, ktoré sivisia s celkovym priebehom vybavenia tlohy. Posilni sa tym evidencia a prehladnost.

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Podrobnosti.
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Ukon,/Planovanie - Robert MichalZek, 272004 Trestny tin podl'a 5134 tr.zak. BB il

Tup: IL’JIoha

Led L

K.ateqdria: IPoiednévanie ha stide

Zatiatok: |2u. 5. 2004 j|1n:un =

Koriec: |2u. 5.2004 ~| |12:DD =

Wobawuje: IJUD[. Pracovit) Ladislay

L L

Autar: I JUDT Pracaovity Ladiglay

Wybavené: INeurEené j |13:2D j

Upozarmenie: |18. 5. 2004 j|12:00 =l

[Ikan/iloha | Widavky Podobnost

Preradit | Obtan | v|

'_;:i Pojednavanie 05 BB

Pridat... | Zmen... | umazat | Whradai’...l

ZIuEt

abrwbd

Kliknite na tla¢itko Pridat... v spodnej Casti okna.

Otvori sa okno nového zaznamu Ukon/Planovanie.
Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Ukon/Planovanie.
Novy zaznam sa prida do zoznamu podrobnosti.

Ukon,/Planovanie - Robert MichalZek, 272004 Trestny tin podl'a 5134 tr.zak. BB il

Tup: IL’JIoha

Led L

K.ateqdria: IPoiednévanie ha stide

Zatiatok: |2u. 5. 2004 j|1n:un =

Koriec: |2u. 5.2004 ~| |12:DD =

Wobawuje: IJUD[. Pracovit) Ladislay

L L

Autar: I JUDT Pracaovity Ladiglay

Wybavené: INeurEené j |13:2D j

Upozarmenie: |18. 5. 2004 j|12:00 =l

[Ikan/iloha | Widavky Podobnost

Preradit | Obtan | v|

= cestou za zastavit v obchode
@ Cestovanie

Fridat... | Zmeni... | Wymazat | Whradai’...l

ok |z |

6. Ak potrebujete pridat dalSi zaznam, opakujte podla potreby od bodu 2.
7. Pre ukon&enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne Ukon/Planovanie tlagitko OK.
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9.2. Automatické upozornenie Ukon/Planovanie

1. V otvorenom z&zname v poli Upozornenie, vyplite datum a ¢€as, kedy Vas mé program upozornit na
udalost.

2. Program v stanoveny ¢as upozorni otvorenim okna Upozornenie na obrazovku ak bude pusteny
program Libellus a prihlaseny uZzivatel, ktorému je pridelené vybavenie udalosti. Nezélezi ¢o prave
v programe Libellus vykonavate. Ak prislusny uzivatel nebude prihlaseny v stanoveny ¢as upozornenia,
upozornenie sa zobrazi pri prvej moznej prilezitosti.

g

'T;:i Pojednavanie

OS BB

" Upozomit o |5 mint ﬂ
 Otworit

3. Po zobrazeni okna mdézete vyberom zvolit Neupozornovat, ,Upozornit o* vyberom zvolte ¢as, za aky
sa zobrazi opakované upozornenie (polozka je Ciselnik), alebo Otvorit t.j. otvori sa prislusny zaznam
Ukon/Planovanie.

ﬁl x
'_;:i Pojednavanie '_;:i Pojednavanie
OS ER OS ER

7 Meupozorfiovat 7 Meupozorfiovat

& |pozomit o  Upozomit o |5 minot ﬂ

 Ovvort R —
10 mint
20 mirt
Y Ok
0 minit o |
1 kindikn

4. Stlacte OK. Vykoné sa zvolend funkcia.
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9.3. Zobrazenie, oprava Gdajov Ukon/Planovanie

1. Zobrazte (kliknite na) zalozku Ukon/Planovanie priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého
z modulov programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Ukon/Planovanie (kliknite na
Ukon/Planovanie v hlavnom okne).

2. Vyberte konkrétny zaznam Ukon/Planovanie (kliknite my3ou, vybrany zaznam svieti namodro), stlacte
tlaCitko Zobrazit' v panely nastrojov, alebo na zaznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu
Enter. VSetky postupy vedu k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany zaznam.

. Opravte, alebo doplite poZzadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).

. Stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

o b~ w

9.3.1. Zobrazenie, oprava udajov zalozka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit v spodnej casti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Vydavky.

. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne udkon/pldnovanie stlacte OK (vaSe zmeny budu
uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

A WOWNPEF

9.3.2. Zobrazenie, oprava Udajov zalozka Podrobnosti
Zé&lozka podrobnosti je aktivna len vtedy, ak typ udalosti bol vybrany ,uloha“.

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Podrobnosti.

Ukon,/Planovanie - Robert MichalZek, 2/2004 Trestny £in podl'a 5134 tr.z EI
Top: [lha ol || Zatiatok 2005 2004 | 1000 =
K.ategdria: IPoiednévanie ha stide j Kahiec: |2EI, 5. 2004 j I‘I2:DD j
Wybavuje: |JUDr. Pracoviti Ladislay j Wybavene: |Neuréené j |1B:28 j
Autar: I JUDT Pracaovity Ladiglay j Upozornenie: I‘IB. 5. 2004 j I‘I2:UU j

Preradit | Obtan | v|
[Ikan/iloha | Widavky Podobnost
Pridat.. |~ zmenit.. | vmezat | Wiradsr. | ok |z |

2. Rozkliknite zaznamy, t.J. urobte dvojklik na prvy zdznam, alebo kliknite na lavej strane do Stvoréeka
s pluskom. Rozbalia sa zaznamy patriace Ulohe.
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Ukon,/Planovanie - Robert MichalZek, 2/2004 Trestny tin podl'a 5134 tr.zak. B EI

Top: [lha ol || Zatiatok 2005 2004 | 1000 =
K.ategdria: IPoiednévanie ha stide j Kahiec: |2EI, 5. 2004 j I‘I2:DD j
Wybavuje: |JUDr. Pracoviti Ladislay j Wybavene: |Neuréené j |1B:28 j
Autar: I JUDT Pracaovity Ladiglay j Upozornenie: I‘IB. 5. 2004 j I‘I2:UU j

Preradit | Obtan | v|

[Ikan/iloha | Widavky Podobnost

2 cestou za zastavit v obchode
@ Cestovanie
@ Telefonat na sid

Pridat.. |~ zmenit.. | vmezat | Wiradsr. | ok |z |

3. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou, zdznam svieti namodro), stlacte tlaitko Zmenit v
spodnej €asti okna.

. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava tGdajov Ukon/Planovanie.

Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavhom okne ukon/planovanie stlacte OK (vaSe zmeny budud

uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

SIS
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9.4. Vymazanie zaznamu Ukon/Planovanie

A WN

9.4.1.

abrwOWNBE

9.4.2.

. Zobrazte (kliknite na) zalozku Ukon/Planovanie priamo v konkrétnom otvorenom zézname niektorého

z modulov programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Ukon/Planovanie (kliknite na
Ukon/Planovanie v hlavnom okne).

. Vyberte konkrétny zaznam (kliknite mySou, vybrany zdznam svieti namodro).
. Stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujlicu operaciu.

ubelius |

@ Urcite wymazat’ vyznatend poloZka?

. Stlagte Ano, resp. Nie pre zrusenie vymazania.
. Vybrany zaznam je kompletne vymazany.

Pomémka : 5
Ak si Zeladte vymazat’ len niektory Gdaj v zazname, zobrazte konkrétny zaznam. Dalej postupujte pod/a
prisluSnej podkapitoly.

Vymazanie zaznamu zalozka Vydavky

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

. Vyberte konkrétny zaznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
. Program upozorni na nasledujlcu operaciu.

. Stla¢te Ano, resp. Nie pre zrusenie vymazania.

. Pre ukonéenie vymazania udajov, v hlavhom okne ukon/planovanie stlacte OK.

Vymazanie zaznamu zalozka Podrobnosti

Zé&lozka podrobnosti je aktivna len vtedy, ak typ udalosti bol vybrany ,uloha“.

. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Podrobnosti.
. Rozkliknite zaznamy, t.j. urobte dvojklik na prvy zaznam, alebo kliknite na lavej strane do StvorCeka

s pluskom. Rozbalia sa zaznamy patriace Ulohe.

. Vyberte konkrétny zéznam pre vymazanie (klik mySou, zdznam svieti namodro), stlacte tlacitko

Vymazat v spodnej €asti okna.

. Pre ukoncenie vymazania udajov, v hlavhom okne ukon/planovanie stlacte OK.
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9.5. Vyhladavanie zaznamov Ukon/Planovanie

Na vyhladanie zdznamu (-ov) v programe Libellus slzia tri nastroje. Pre r6zne potreby vyhladania je
tak mozné pouzit ten najrychlejsi spdsob. Pocas prace ich mdzte aj fubovolne kombinovat. Ako ich
pouzit vid. prislusnt podkapitolu.

9.5.1. Nastroj Vyhladat’

Tento nastroj je ,najsilnejSi* pre vyhlfadavanie, obsahuje najviac kombinacii vyhladavacich kritérii.

1. Vyberte pre pracu modul Ukon/Planovanie (kliknite na Ukon/Planovanie v hlavnom okne).
2. Kliknite na tla¢itko Vyhladat' v panely nastrojov, alebo stlacte klavesy Ctrl+F.

0o ~N o U1 N

o ©

11.

12.

Planovanie - vyhl'adat’ x|
e (] | wbevs | =
F.ategaria: I vl Autor: I j

Mazow: I

Migsto I

Zatiatok od: INeuréené j|18:usjl da: INeurE:ené j|18:05ﬂ

Koniec od: INeuréené j |18:05 ﬂ do: INeurE:ené j |18:D5 j
YWybavens od: INeurEené j |18:05 j‘ do: INeurc":ené j |18:05 j
Upozomenie od: INeuréené j |18:05 Z‘ do: INeurE:ené j I‘IB:DE j

Popis: I
Stivia I _I
[¥ Délezité Redim: INové ht adanie j
ok | oz |

. Vypliite minimélne jedno pole (kritérium vyhladania). Je mozné pouzit fubovolné kombinacie

vyhladavacich kritérii. V poliach, kde sa na konci riadku nachadza Sipka dole j sa jedn& o ciselnik
(vyberte podla potreby).

Poméamka :
Pri zadavani vyhladavacich kritérii staci do pola napisat prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych znakov,
nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhfadat.

. Vpoli Suavis mbze pouzit cez tlacitko —l vyber len tych zéznamov, ktoré suvisia napr. len

s konkrétnym klientom, alebo spisom.

. V poli Rezim je nastaveny automaticky rezim Nové hladanie. Podla potreby zvolte iny rezim.

. Po vyplneni pozadovanych vyhladavacich kritérii stlacte OK.

. Z&znamy, ktoré vyhovuju zadanym kritéridm sa zobrazia v Udajovej ¢asti programu.

. Pocet vyhladanych zaznamov je vycisleny v spodnej €asti napravo v poli Pocet poloziek : x/y. Kde &islo

.X“ Je po¢et momentélne zobrazenych zaznamov, z celkového poctu ,y* zdznamov.

. Z&roven sa stlacilo tla€itko Filter v panely nastrojov. Znamena to, Ze filter je zapnuty.
. Ak potrebujete zobrazit opét v3etky zadznamy, stlacte tlacitko Filter. Tlagitko prestane byt stlacené (Cize

filter sa vypne).

Opakovanym stlacenim tlacitka Filter opat zapnete filter. Zobrazia sa opat zdznamy, ktoré vyhovuja
naposledy zadanym kritéridam v okne Vyhladat.

Podla potreby mézte opakovat od bodu 2.
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9.5.2. Rychle hladanie

. Program ,sko¢i

Pouziva sa pri beZznej préaci, ak sa potrebujete rychlo dostat’ na konkrétny jeden zaznam.

. Do pola rychle hladanie v spodnej ¢asti programu nalavo (riadok s ,?* na konci) vyplite vyhladavacie

kritérium.

Pomémka :
Pri zadavani vyhladavacieho kritéria staci do pola napisat’ prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych
znakov, nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhladat.

. Stlacte tlacitko ,,?", alebo stlacte klavesu Enter.

na prvy zaznam, ktory vyhovuje vyhladavaciemu kritériu.

Poméamka :
Rychle hlfadanie vyhladava jedine v Gdajoch zdznamu, pod/a ktorych je usporiadanad Udajova cast

programu. t.j. len v stipci, na ktorom je znak /| (vid’. Popis prostredia).

;

9.5.3. Rychly filter (podmienené zobrazenie)

1. V poliach rychleho filtra v spodnej Casti programu zvolte kritérium zobrazenia. Povolené je pouZzit

fubovolné kombinacie.

2. Zobrazia sa len zdznamy, ktoré vyhovuju kritériam zobrazenia v rychlom filtri.
3. Pre opéatovné zobrazenie vSetkych zaznamov, vyberte v poliach prazdny riadok.
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9.6. Tlaé zaznamov Ukon/Planovanie

1. Vyberte pre pracu modul Ukon/Planovanie (kliknite na Ukon/Planovanie v hlavnom okne).
2. Stlacte tlagitko Tla€ v panely néstrojov.

O 2]

— Printer
eno: Wlaztnosti |
Staw: Ffipravena
Top: HF Lazer)et L
Ciet: LPT1:
Poznanka:
—Rozzah Hate Kapie
& Wietho Padet kopii: 1 5
) Stiany gd:l glo:l
ﬂ r ¥ Usporiadat
O ynbrate
— Prsmo
Courier New, 10 pt Pisma.. |
~ TlaBové zostava———— Obélky a Stitky
Mowa... | Zmemn: | Wmaza’(l Stithy... | Dbélk_l,l...l Zmemn: | Wmaza’(l
Hiavigky.. | Ukétka.. | Okraie.. | ok | ozt |

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Tlag.

Poméamka :
Pri tla¢ovom vystupe budu pouzité Udaje zo vSetkych zdznamov, ktoré su aktuélne zobrazené v Udajovej
casti.
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10. Komunikacia

10.1. Vytvorenie nového zaznamu Komunikéacia

1.

A WN

10.

Zobrazte (kliknite na) zalozku Komunikacia priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého
z modulov programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Komunikécia (kliknite na
Komunikécia v hlavhom okne). Stlacte tlaCitko Novy. Otvori sa okno nového zdznamu.

Komunikacia - 1,/2004 UblZenie na zdravi BB 001 /04 PL EI
Predrmet: I
Diruh: I j Adresa, kontaking informacie |
Cislo: I / I j =l
Doméend: INeurEené j I j
Wobavuje: I -
Autkar : I JUDr. Pracovity Ladislay j j
Fridat gokumentl MHowd dakunment | Breradit | Ddozlat | Erepni |v|
Obsah IUkona’PIénovanie Widavky I Poznamka I
Mazaw | Autar |
Mo | Zobrazit... | Yornazat | )8 I ZIUET | <4 | i |

. Vypliite pole Predmet (ndzov) komuniké&cie.
. Vyberte Druh komunikacie. Polozka je €iselnik (obsah je mozné zmenit cez prisludny €iselnik).
. Po zvoleni druhu kom. sa automaticky vyplni ¢islo komunikéacie (Cislo zavisi od spravneho navolenie

druhu v ¢&iselnikoch).

. Za polom Cislo podla potreby zvolte rozlisenie komunikécie (napr. faktdry, predvolania, vyzvy a iné).

Polozka je Ciselnik (obsah je mozné zmenit cez prislusny €iselnik).

. V poli Doru¢ené vyznacte datum kedy bola komunikéacia dorucend, zvacSa len ak sa jedn& o prijati

komunikaciu.

. Za polom Dorucené zvolte spdsob dorucenia (napr. doporucene, do vlastnych rik, kuriér, fax atd.).

Polozka je Ciselnik (obsah je mozné zmenit cez prislusny €iselnik).

. 'V poli Vybavuje vyberte osobu, ktora komunikaciu vybavuije.
. V poli Autor je automaticky doplneny uzivatel, ktory je momentélne prihlaseny v programe. Zmena

autora zaznamu je povolena len uzivatelovi Administrator.
Vyberte adresu kam smeruje, alebo odkial prichddza komunikécia. Stlacte tlaCitko Adresa, kontaktné
informécie. Otvori sa okno Vyber adresy.
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x|
Fyzick 4/pravnick 4 osoba | K.antakiyKlinti obéanial
Kliert/Subjekt | 1. Kontakt | Ulica | Mesto [
ARG zro. Lechtick 67 Eiratislawa |
Advokdtska kanceld...  Yibornp Milan JUDr Boéna 25/0a Cadca
Achtal z.r.o. Hlzwati Milod Lipows 34 Peziriok
APO-kovodrat &3 Hrzdawi Karol Dipll...  Dalna 81 Kremnica
Archa v.o.s. Jaslowsky Miroslay .. Mabube 58 Presoy
BIG BOM sro. Podracki Zderko Flampiarzka 1 Bratislawa
Conquest =.1.0. Strakat) Mirozlay Di..  Saratowskd 26 Bratizlava
Cekasro Kominarik Ladislay Slovenska 1 Hurbianowo
Dados.ro. Drrabrg Milan Be. Malinowes & Prievidza |
Dafionw] drad | Centrum 8/43 B anzka Bystiica
Dranonp urad |l Homa ES B anzka Bystiica
DD krade er.o. Hrubi B oriz Dipl1ng. Miercws 45 Bratiglawa Il
FOF. Centrum a.s. Baranek Tomad Mam. 5w Alzbety 52 Mitra
GGG s Hromadka Miloslav ... Lipows 365 Modra
Ing. Blako lvan - Ml Bladko lvan Ing. M&mestie Slobody 7. Plchoy ;I
[ [7] Pids | ok | cancel |

11. Zobrazi sa databaza vSetkych doterajSich zaznamov Klienti/Subjekty a Kontakty/Klienti obania (v
samostatnych zalozkach), ktoré uz boli v programe raz ulozené.

12. Vyberte adresu. Ak sa jedna o obcana, kliknite na zélozku Kontakty/Klienti obCania. Pouzite rychle
hladanie (v lavo dole) na vyhladanie zdznamu, alebo manudlne prehladajte zaznamy (klavesy Sipka
dole/hore, klavesy Page Up, Page Down, alebo pomocou mySi a posuvnej liSty). Zaznam vyberte (musi
LSvietit” namodro, klik mySou.

13. Ak sa zdznam o adrese nenachddza v zaznamoch, stlacte tlaCitko Pridaj. Otvori sa novy zéznam
Klienti/Subjekty alebo Kontakty/Klienti obCania. Postupujte podla prislusnej kapitoly vytvorenia nového
zaznamu. Opakujte bod 12.

14. Stlacte OK.

15. Podla potreby zaSkrtnite pole Privat, zvolite tak privatnu adresu kontaktu (ob¢ana), alebo naopak
adresu firmy, subjektu pod ktorym je kontak (ob&an) zapisany. Tato moznost sa zobrazi len pri vybrati
do adresy zo zdznamov Kontakty/Klienti obania.

Komunikacia - 1,/2004 UblZenie na zdravi BB 001 /04 PL EI
Fredmat: Idoplnenie dékaz PM Hrzdawy
Diruh: IF'oéta odaoslana j Sdresa, kontaking informéacie |
(isho: I2#2DD4Hp0§ta odaozlana / IIné dilefité j Okresny drad wysetrovania FZ SR ;I
Fialowa 15
Domucens: | Meurdend w | |Kurigr - B anska Bystrica
I J I J 374 01
Wobavuje: I JUDr Pracovity Ladislay j
Autkar : I JUDr. Pracovity Ladislay j j
Fridat dokurnent | MHowd dakunment | Preradit | Ddozlat | Spis |v|

Obsah IUkona’PIénovanie Widavky I Poznamka I

M azow | Autor |

Mo | Zobrazit’...l Yornazat | ak I ZIUET |i| LI

16. Pre ukonc€enie zadavania udajov stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. ZruSit (vykonané
zapisy sa neulozia !).
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Pomémka :

Povinny Udaj pri zadavani nového zaznamu je iba predmet. ZvySné Udaje je mozné kedykolvek doplnit,
pripadne zmenit alebo odstranit.

Vzhl/adom na rozsah Udajov, ktoré su vyhodné pri zazname evidovat, je vkladanie jednotlivych Gdajov
pomocou zalozkového systému, ktory umozruje v jednom okne zobrazit’ viac informécii (vid. prislusné
podkapitoly).

10.1.1. VloZenie udajov zalozka Obsah

co~NO O A~

Zélozka poskytuje informéciu o obsahu komunikacie (napr. ¢o bolo v obéalke posielané, aké dokumenty
atd.).

. V otvorenom zéazname kliknite na zalozku Obsah.
. Ak sa obsahom stava uz existujuci dokument zaznamenany do prog.Libellus, stlacte tlacitko Pridat

dokument. Otvori sa okno Vyber dokumentu.

ﬂ
(izln | I &z | 1 &turn | Dirub | Suibor |
1/Flna moc plhomocenstyvo 14.0520.. Odoglan  AMO
1/Iné sprievvod, list zasl dokazu owe pz bbb 19.05.20..  Odosland  AND
2/FIné moc plhomaocenstvo 19.05.20.. Odoglany  AMO
1/Faloby 3aloba o ndhrady $kody 19.05.20.. Odoglany  AWO
2/né zaslanie plnomocenstva 19.05.20.. Odosland  ANO
3né wyjadreniz ha sid 19.05.20.. Odoglang  AMO
2 Zmluy spolodenské zmluva 19.05.20.. Odosland  ANO
4/Iné podpis. vzar konatelow 19.05.20.. Odoslany  ANO
Blné wyhlazenie konaterow 19.05.20.. Odoglang  AMO
3y zmiuva o najme bytu 19.05.20.. Odosland  ANO
E/lné névih na zapis do obchodného e, 19.05.20...  Odoslany  AND
Finé ohlas. fivniosti 19.05.20.. Odoglang  AWO
8/né ine 2 190520, Odoslarg  AND
9né ine 3 19.05.20.. Odoslani  AND
10/1né ine 4 190520, Odoslarg  AND
001172004408 @ 190520 Odoslarg  AND

Cislo: I ﬂ St |

. Vyberte dokument. Pouzite rychle hfadanie (v favo dole) na vyhladanie zdznamu, alebo manualne

prehladajte zaznamy (klavesy Sipka dole/hore, klavesy Page Up, Page Down, alebo pomocou mysSi
a posuvnej listy). Zaznam vyberte (musi ,svietit* namodro, klik mySou.

. Stlacte OK. V zélozke Obsah vznikne zdznam.

. Pre pridanie nového dokumentu stlacte Novy dokument. Otvori sa okno nového zaznamu dokument.

. Vytvorte dokument (vid. kap. Vytvorenie nového dokumentu).

. V zalozke Obsah vznikne zdznam plus vznikne zdznam o dokumente aj do zalozky Dokumenty.

. Pre vlozenie réznych inych zaznamov vypovedajucich o obsahu komunikécie, kliknite na tlacitko Novy

v spodnej €asti okna. Otvori sa okno Polozka.

ﬂ
[ &z ||
Aukar I j
Ok I Staorno |

. Vypliite pole Nazov polozky.
10.
11.
12.

Podla potreby vyberte autora zaznamu.

Stal¢te OK.

Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne komunikécie OK (vase zmeny budd uchované)
resp. Zrusit' (vykonané zapisy sa neulozia !).
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10.1.2. Vlozenie udajov zalozka Ukon/Planovanie

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Ukon/Planovanie.

2. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Ukon/Planovanie.

4. Ak potrebujete pridat dalSi zdznam ukon/pldnovanie, opakujte podla potreby od bodu 2.
5. Pre ukoncenie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne komunikécie tlacitko OK.

10.1.3. VlozZenie udajov zdlozka Vydavky

1. V otvorenom zézname Kkliknite na zalozku Vydavky.

2. Kliknite na tla¢itko Novy v spodnej Casti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Vytvorenie nového zaznamu Vydavky.

4. Ak potrebujete pridat dalSi vydavok, opakujte podla potreby od bodu 2.

5. Pre ukoncenie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne komunikécie tlacitko OK.

10.1.4. VlozZenie udajov zdlozka Poznamka

Textova zélozka Poznamka slizi na lubovolny textovy zaznam.

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Poznamka.
2. Do textového pola vlozte fubovolny text.
3. Pre ukoncenie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne komunikécie tlacitko OK.
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10.2. Zobrazenie, oprava udajov v zazname komunikacia

1. Zobrazte (kliknite na) zélozku Komunikacia priamo v konkrétnom otvorenom zézname niektorého
z modulov programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Komunikécia (kliknite na
Komuniké&cia v hlavnom okne).

2. Vyberte konkrétny zdznam komunikacie (kliknite mySou, vybrany zdznam svieti namodro), stlacte
tlaCitko Zobrazit' v panely nastrojov, alebo na zaznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu
Enter. VSetky postupy vedu k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany zaznam.

. Opravte, alebo doplite poZzadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).

. Stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

o b~ w

10.2.1. Zobrazenie, oprava Udajov zaloZzka Obsah

. V otvorenom zéazname Kliknite na zalozku Obsah.

. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tlacitko Zobrazit v spodnej casti okna.

. Ak vyberiete pre zobrazenie (opravu) zdznam dokument, dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie,
oprava Udajov Dokumentov.

. Ak vyberiete zaznam polozka, v otvorenom zdzname zmerite potrebné Udaje.

. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne komunikécie stlaéte OK (vaSe zmeny budu uchované)
resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

WN -

(S

10.2.2. Zobrazenie, oprava Udajov zalozka Vydavky

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

2. Vyberte konkrétny zaznam na opravu (klik mySou), stlacte tla€itko Zobrazit v spodnej €asti okna.

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Zobrazenie, oprava Gdajov Vydavky.

4. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnhom okne komunikacie stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)
resp. Zrusit (zmeny sa neulozia)

10.2.3. Zobrazenie, oprava Udajov zaloZka Poznamka

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Poznamka.

2. V textovom poli opravte lubovolny text.

3. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne komunikacie stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)
resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).
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10.3. Vymazanie zaznamu Komunikéacia

1. Zobrazte (kliknite na) zélozku Komunikacia priamo v konkrétnom otvorenom zézname niektorého
z modulov programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Komunikécia (kliknite na
Komuniké&cia v hlavnom okne).

. Vyberte konkrétny zaznam (kliknite mySou, vybrany zdznam komunikéacie svieti namodro).

. Stlacte tlacitko Vymazat.

. Program upozorni na nasledujlicu operaciu.

ibellus

@ Urcite zrugit” pologku?

A WN

5. Stlacte Ano, resp. Nie pre zru3enie vymazania.
6. Vybrany zaznam je kompletne vymazany.

Poméamka : 5
Ak si zelate vymazat' len niektory Udaj v zdzname, zobrazte konkrétny zaznam komunikécie. Dalej
postupujte pod/a prisluSnej podkapitoly.

10.3.1. Vymazanie zdznamu zélozka Obsah

1. V otvorenom zazname Kliknite na zalozku Obsah.

2. Vyberte konkrétny zaznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
3. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

4. Stlacte Ano, resp. Nie pre zrusenie vymazania.

5. Pre ukoncéenie vymazania udajov, v hlavnom okne komunikécie stlacte OK.

10.3.2. Vymazanie zdznamu zélozka Vydavky

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Vydavky.

2. Vyberte konkrétny zaznam na vymazanie (klik mySou), stlacte tlacitko Vymazat.
3. Program upozorni na nasledujicu operaciu.

4. Stlacte Ano, resp. Nie pre zrudenie vymazania.

5. Pre ukoncéenie vymazania udajov, v hlavnom okne komunikécie stlacte OK.

10.3.3. Vymazanie udajov zaloZzka Poznamka

1. V otvorenom zazname Kliknite na zalozku Iné.
2. V textovom poli vymazte text.
3. Pre ukoncéenie vymazania udajov, v hlavnom okne komunikécie stlacte OK.
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10.4. VyhlPadavanie zaznamov Komunikacia

Na vyhladanie zdznamu (-ov) v programe Libellus slzia tri nastroje. Pre r6zne potreby vyhladania je
tak mozné pouzit ten najrychlejsi spdsob. Pocas prace ich mdzte aj fubovolne kombinovat. Ako ich
pouzit vid. prislusnt podkapitolu.

10.4.1. Nastroj VyhlFadat’

Tento nastroj je ,najsilnejSi* pre vyhlfadavanie, obsahuje najviac kombinacii vyhladavacich kritérii.

1. Vyberte pre pracu modul Komunikacia (kliknite na Komunikacia v hlavhom okne).
2. Kliknite na tla¢itko Vyhladat' v panely nastrojov, alebo stlacte klavesy Ctrl+F.

x
Popis pogty : I Dorucend : I j
Datum:  [Newgeré  «|=[Newgeré ~| || Dfia: [Newsene  w| - [Newzens ]
Bbar I j Pogtovne : I I
Rozlifenie : I j

Obsah : I
Drub: I j Pozndmka : I
TP'D .I I - Refim:  |Nové hiadarie ]
S
| B |

3. Vyplite minimalne jedno pole (kritérium vyhladania). Je mozné pouzit [ubovolné kombinacie

vyhladavacich kritérii. V poliach, kde sa na konci riadku nachadza Sipka dole j sa jedn& o ciselnik
(vyberte podla potreby).

Poméamka :
Pri zadavani vyhladavacich kritérii staci do pola napisat prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych znakov,
nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhfadat.

. Vpoli Suavis mbze pouzit cez tlacitko —l vyber len tych zéznamov, ktoré suvisia napr. len
s konkrétnym klientom, alebo spisom.

. V poli Rezim je nastaveny automaticky rezim Nové hladanie. Podla potreby zvolte iny rezim.

. Po vyplneni pozadovanych vyhladavacich kritérii stlacte OK.

. Z&znamy, ktoré vyhovuju zadanym kritéridm sa zobrazia v Udajovej ¢asti programu.

. Pocet vyhladanych zaznamov je vycisleny v spodnej €asti napravo v poli Pocet poloziek : x/y. Kde ¢&islo
.X“ Je po¢et momentélne zobrazenych zadznamov, z celkového poctu ,y* zdznamov.

. Z&roven sa stlacilo tla€itko Filter v panely nastrojov. Znamena to, Ze filter je zapnuty.

. Ak potrebujete zobrazit opét vSetky zadznamy, stlacte tlacitko Filter. TlaCitko prestane byt stlacené (Cize
filter sa vypne).

11. Opakovanym stlatenim tlacitka Filter opat zapnete filter. Zobrazia sa opat zdznamy, ktoré vyhovuja

naposledy zadanym kritériam v okne Vyhladat.

Podla potreby mézte opakovat od bodu 2.

0o ~N o 01 N

=
o ©o

12.

N

10.4.2. Rychle hfadanie

Pouziva sa pri beZznej préaci, ak sa potrebujete rychlo dostat’ na konkrétny jeden zaznam.
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1. Do pola rychle hladanie v spodnej €asti programu nalavo (riadok s ,?* na konci) vyplite vyhladavacie
kritérium.

Pomémka :
Pri zadavani vyhladavacieho kritéria staci do pola napisat’ prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych
znakov, nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhladat.

2. Stlacte tlagitko ,?, alebo stlacte klavesu Enter.
3. Program ,skocCi“ na prvy zdznam, ktory vyhovuje vyhladavaciemu kritériu.

Poméamka :
Rychle hfadanie vyh/adava jedine v Gdajoch z&dznamu, pod/a ktorych je usporiadanad Udajova cast

programu. t.j. len v stipci, na ktorom je znak /| (vid’. Popis prostredia).

10.4.3. Rychly filter (podmienené zobrazenie)

1. V poliach rychleho filtra v spodnej Casti programu zvolte kritérium zobrazenia. Povolené je pouZzit
[ubovolné kombinécie.

2. Zobrazia sa len zdznamy, ktoré vyhovuju kritériam zobrazenia v rychlom filtri.

3. Pre opéatovné zobrazenie vSetkych zaznamov, vyberte v poliach prazdny riadok.
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10.5. Tlaé zaznamov Komunikacia

1. Vyberte pre pracu modul Komunikacia (kliknite na Komunikacia v hlavhom okne).
2. Stlacte tlagitko Tla€ v panely néstrojov.

O 2]

— Printer
eno: Wlaztnosti |
Staw: Ffipravena
Top: HF Lazer)et L
Ciet: LPT1:
Poznanka:
—Rozzah Hate Kapie
& Wietho Padet kopii: 1 5
) Stiany gd:l glo:l
ﬂ r ¥ Usporiadat
O ynbrate
— Prsmo
Courier New, 10 pt Pisma.. |
~ TlaBové zostava———— Obélky a Stitky
Mowa... | Zmemn: | Wmaza’(l Stithy... | Dbélk_l,l...l Zmemn: | Wmaza’(l
Hiavigky.. | Ukétka.. | Okraie.. | ok | ozt |

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Tlag.

Poméamka :
Pri tla¢ovom vystupe budu pouzité Udaje zo vSetkych zdznamov, ktoré su aktuélne zobrazené v Udajovej
casti.
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11. Vydavky

11.1. Vytvorenie nového zaznamu Vydavky

. Zobrazte (kliknite na) zalozku Vydavky priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého z modulov

programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Vydavky (kliknite na Vydavky v hlavnhom
okne). Stlacte tlacitko Novy. Otvori sa okno nového zaznamu.

APO-kovosrot a.s., Dipl.Ing. Karol Hrzdavy, 1/2004 Ublizenie na zdravi BB ﬁl

Wirdavok | Poznémmka |

Zapisang: |2D 5, 2004 vl Za obdobie: IZD 5., 2004 vl [ Fakbirovat

Aukor: I JUDk, Pracovity Ladislay J
oron v [ - |
Popis wydavku: A

Wyika bez DPH: I 0 Sadzba DPH [%%]: I vl Wyika s DPH: I

MMena: ISK j kKurz: I Wyika v Sk 0.00

Ereradit’ | Brepni |v| a0’ I Zrusit’ |

. V poli Zapisané program zobrazi aktualny datum, podfla potreby mézete zmenit.
. V poli Za obdobie sa rozumie kedy skuto¢ne vznikol vydavok, vyberte datum. Program zobrazi aktualny

datum.

. V poli Autor je automaticky doplneny uzivatel, ktory je momentélne prihlaseny v programe. Zmena

autora zaznamu je povolena len uzivatelovi Administrator.

. Vyberte Druh vydavku. PoloZka je €iselnik (obsah je mozné zmenit cez prislusny &iselnik).
. Do textového pola Popis vydavku vlozte lubovolny text (stru¢ne a vystihujuci popis vydavku). Popis

vydavku je prendSany do pripadnej faktdry, kde odberatelovi poskytuje informéaciu aky vydavok je mu
fakturovany.

. V poli Mena je Standartne navolend mena SK, podla potreby vyberte ind. K spravnemu prepocitaniu zo

zahrani¢nej meny je potrebné vyplnit kurzovy listok k prislusnému dnu a mene. Vid. Nastavenia
programu, Kurzovy listok.

. Zadajte hodnotu vydavku bez DPH do pola VySka bez DPH.
. Podla potreby zvolte sadzbu DPH.
. Program automaticky doplIni hodnotu VySka s DPH.

APO-kovosrot a.s., Dipl.Ing. Karol Hrzdavy, 1/2004 Ublizenie na zdravi BB ﬁl

Wirdavok | Poznémmka |

Zapisané: Izo S 2004 vl Za obdobie: |2D 5. 2004 vl

Aukor: I JUDk, Pracovity Ladislay J

Druh widavku: ICestovne J
Popis wydavku: | Cestovné osob, autom 230km na pojednévanie J
Wyika bez DPH: I 2300 Sadzba DPH [%a]: I 19 vl Wyika s DPH: I 2737.00

MMena: ISK j kKurz: I Wyika v Sk I 230000
Ereradit’ | Brepni |v| a0’ I Zrusit’ |

11. Ak sa ma vydavok zahrnut do fakturacie, zasSktnite pole Fakturovat.
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12. Pre ukonc€enie zadavania Udajov stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. ZruSit (vykonané
zapisy sa neulozia !).

Pozmamka :

Povinny Udaj pri zadavani nového zaznamu je iba popis vydavku. ZvySné Udaje je mozné kedykolvek
doplnit, pripadne zmenit alebo odstranit.

11.1.1. VlozZenie udajov zdlozka Poznamka
Textova zédlozka Poznamka slizi na lubovolny textovy zaznam.
1. V otvorenom z&zname kliknite na zalozku Poznamka.

2. Do textového pola vlozte fubovolny text.
3. Pre ukoncenie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne komunikécie tlacitko OK.
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11.2. Zobrazenie, oprava udajov v zazname Vydavky

1. Zobrazte (kliknite na) zalozku Vydavky priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého z modulov
programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Vydavky (kliknite na Vydavky v hlavnhom
okne).

2. Vyberte konkrétny zdznam Vydavky (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti namodro), stlacte tlacitko
Zobrazit v panely néastrojov, alebo na zéznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter.
VSetky postupy vedl k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany zaznam.

. Opravte, alebo doplite poZzadované udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).

. Stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

o~ w

11.2.1. Zobrazenie, oprava Udajov zaloZka Poznamka

1. V otvorenom zazname kliknite na zalozku Poznamka.

2. V textovom poli opravte lubovolny text.

3. Pre ukoncenie opravy udajov, v hlavnom okne komunikacie stlacte OK (vaSe zmeny budd uchované)
resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).
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11.3. Vymazanie zaznamu Vydavky

1. Zobrazte (kliknite na) zalozku Vydavky priamo v konkrétnom otvorenom zazname niektorého z modulov
programu (napr. v spise). Alebo vyberte pre pracu modul Vydavky (kliknite na Vydavky v hlavnhom
okne).

. Vyberte konkrétny zaznam (kliknite mySou, vybrany zdznam komunikéacie svieti namodro).

. Stlacte tlacitko Vymazat.

. Program upozorni na nasledujlicu operaciu.

ibellus

@ Urcite zrugit” pologku?

A WN

5. Stlacte Ano, resp. Nie pre zru3enie vymazania.
6. Vybrany zaznam je kompletne vymazany.

11.3.1. Vymazanie udajov zaloZzka Poznamka

4. V otvorenom zézname kliknite na zalozku Iné.
5. V textovom poli vymazte text.
6. Pre ukon¢enie vymazania udajov, v hlavnom okne komunikécie stlacte OK.
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11.4. VyhlFadavanie zaznamov Vydavky

Na vyhladanie zdznamu (-ov) v programe Libellus slzia tri nastroje. Pre r6zne potreby vyhladania je
tak mozné pouzit ten najrychlejsi spdsob. Pocas prace ich mdzte aj fubovolne kombinovat. Ako ich
pouzit vid. prislusnt podkapitolu.

11.4.1. Nastroj Vyhladat’

Tento nastroj je ,najsilnejSi* pre vyhlfadavanie, obsahuje najviac kombinacii vyhladavacich kritérii.

1. Vyberte pre pracu modul Vydavky (kliknite na Vydavky v hlavnom okne).
2. Kliknite na tla¢itko Vyhladat' v panely nastrojov, alebo stlacte klavesy Ctrl+F.

£
— Zapizangé —dbar
INeuréené j = INeuréené j I j
~ Z£a obdaobie ~Mazo
INeuréené j = INeuréené j I
—Wpika bez DPH —Poznarka
| ol |

—DPH Mena Fiedim
| x| % ’7|SK | ’VINovéhradanie |
ok | oz |

3. Vyplite minimalne jedno pole (kritérium vyhladania). Je mozné pouzit [ubovolné kombinacie

vyhladavacich kritérii. V poliach, kde sa na konci riadku nachadza Sipka dole j sa jedn& o ciselnik
(vyberte podla potreby).

Poméamka :
Pri zadavani vyhladavacich kritérii staci do pola napisat prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych znakov,
nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhfadat.

. Vpoli Suavis mbze pouzit cez tlacitko —l vyber len tych zéznamov, ktoré suvisia napr. len
s konkrétnym klientom, alebo spisom.

. V poli Rezim je nastaveny automaticky rezim Nové hladanie. Podla potreby zvolte iny rezim.

. Po vyplneni pozadovanych vyhladavacich kritérii stlacte OK.

. Z&znamy, ktoré vyhovuju zadanym kritéridm sa zobrazia v Udajovej ¢asti programu.

. Pocet vyhladanych zaznamov je vycisleny v spodnej €asti napravo v poli Pocet poloziek : x/y. Kde ¢&islo
.X“ Je po¢et momentélne zobrazenych zadznamov, z celkového poctu ,y* zdznamov.

. Z&roven sa stlacilo tla€itko Filter v panely nastrojov. Znamena to, Ze filter je zapnuty.

. Ak potrebujete zobrazit opét vSetky zadznamy, stlacte tlacitko Filter. TlaCitko prestane byt stlacené (Cize
filter sa vypne).

11. Opakovanym stlatenim tlacitka Filter opat zapnete filter. Zobrazia sa opat zdznamy, ktoré vyhovuja

naposledy zadanym kritériam v okne Vyhladat.
12. Podla potreby mézte opakovat od bodu 2.

0o ~N o 01 N

o ©

11.4.2. Rychle hfadanie
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. Program ,sko¢i

Pouziva sa pri beZznej préaci, ak sa potrebujete rychlo dostat’ na konkrétny jeden zaznam.

. Do pola rychle hladanie v spodnej ¢asti programu nalavo (riadok s ,?* na konci) vyplite vyhladavacie

kritérium.

Poméamka :
Pri zadavani vyhladavacieho kritéria staci do pola napisat’ prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych
znakov, nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhladat.

. Stlacte tlacitko ,,?", alebo stlacte klavesu Enter.

na prvy zaznam, ktory vyhovuje vyhladavaciemu kritériu.

Pomémka :
Rychle hlfadanie vyh/adava jedine v Gdajoch z&dznamu, pod/a ktorych je usporiadand Udajova cast

programu. t.j. len v stipci, na ktorom je znak /| (vid’. Popis prostredia).

11.4.3. Rychly filter (podmienené zobrazenie)

1. V poliach rychleho filtra v spodnej Casti programu zvolte kritérium zobrazenia. Povolené je pouZzit

fubovolné kombinacie.

2. Zobrazia sa len zdznamy, ktoré vyhovuju kritériam zobrazenia v rychlom filtri.
3. Pre opéatovné zobrazenie vSetkych zaznamov, vyberte v poliach prazdny riadok.
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11.5. Tlaé zaznamov Vydavky

1. Vyberte pre pracu modul Vydavky (kliknite na Vydavky v hlavnom okne).
2. Stlacte tlagitko Tla€ v panely néstrojov.

O 2]

— Printer
eno: Wlaztnosti |
Staw: Ffipravena
Top: HF Lazer)et L
Ciet: LPT1:
Poznanka:
—Rozzah Hate Kapie
& Wietho Padet kopii: 1 5
) Stiany gd:l glo:l
ﬂ r ¥ Usporiadat
O ynbrate
— Prsmo
Courier New, 10 pt Pisma.. |
~ TlaBové zostava———— Obélky a Stitky
Mowa... | Zmemn: | Wmaza’(l Stithy... | Dbélk_l,l...l Zmemn: | Wmaza’(l
Hiavigky.. | Ukétka.. | Okraie.. | ok | ozt |

3. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Tlag.

Poméamka :
Pri tla¢ovom vystupe budu pouzité Udaje zo vSetkych zdznamov, ktoré su aktuélne zobrazené v Udajovej
casti.
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12. Fakturacia

12.1. Zalohova faktura

12.1.1. Vytvorenie nového zadznamu zalohova faktura

1. Otvorte pozadovany zaznam spisu.
2. Zobrazte (kliknite na) zalozku Odmena. Zobrazte (kliknite na) zalozku Faktiry.

ﬂ
zloFok: I |1 I /! |2DEId Znacka: IBB 00104 PL

Prevzaté: |3. 5.2004 -] |us:uu = Autr: IJUDr. Pracavity Ladislay

Ukanéens: INeuréené j IDD:UD ﬂ Wybayie: IJUDr. Pracovit) Ladislay

e IUinéenie ha 2drawi

Poznémka: podra & ..

Ll el el e

Spis I [l&astnici  Odmena |D0kument3,I I [Ikon/Planovanie I F.omunikacia I Widavky I Siviz I In& I

Odmena  Fakidy |Tr0v_l,l I

Lislo | Obdabie | Khrade[Sk] | Splatnest | Uhradeng[5k] |
/2004 celj spis 50,00 31052004 0.00
Mo | Zobrazif... | Frepni |v| ak. Zrugt

3. Stlacte tlacitko Novy. Otvori sa okno Druh faktury.
4. Vyberte Zélohova faktdra. Stlacte OK.

Druh fakedry kS

oK I Zrusit’ |

5. Otvori sa novy zdznam zalohova faktdra.
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Zalohova faktira na odmeny a ¥vy¥davky za dkony pra¥nej pomoci ﬁl
—Fakbara &islo——————— ~¥wbavuje —Fakturaéng ddaje————————
I I 4 IZ,I' I 2004 I JUDr. Pracovity Ladislay j I j

—Odberatel’ —Kancelaria
Odmena: 0.00 5k Dipl.Ing, Karal Hrzdavy a] =]
Ukory: 0.00 Sk Horna 678
Kremnica
Wiedavky: 0.00 sk 957 01 _I
-
K dhrade | 0.00 sk 150 I j
~D&um————————————————— | DI I Ulica: I
wystavenia; |21. 5. 2004 VI r— I—
danit. pln.: |21, 5. 2004 Konst. bol:
zdanit. pln I VI onst. symbol I vl BT I—
splatnosti: I 4, 6, 2004 vl Uhrada: I v| i I—
Yer I[lhrady I DIC: I
| ;I Banka: I
Pobotka: I
;I (et I
Eridat’,.. | Zmenit’, . | Yymazat’ | Tlacit’ o4 I Zrusit’ |

6. V poli Faktura €islo program doplni nasledujuce ¢€islo, prefix a postfix, podla navoleného prislusného
giselnika (vid. Cislovanie zalohovych faktar). Udaje je mozné ruéne prepisat’.

7. V poli Vybavuje je automaticky vybrany prihlaseny uzivatel. Podla potreby zmerite.

8. V poli Fakturacné Udaje vyberte Udaje o dodavatelovi. PoloZka je Ciselnik (obsah je mozné zmenit cez
prislusny ¢iselnik). Po vybrati, program nacita a zobrazi Gdaje o dodavatelovi do prislusnych koloniek.
Udaje je mozné aj ruéne prepisat.

Zalohova faktira na odmeny a ¥vy¥davky za dkony pra¥nej pomoci

—Faktdra gisla —\wbavuje —Fakburaéng Udaje
I I 4 IZ,I' I 2004 I JUDr. Pracovity Ladislay j
—Odberatel’ —Kancelaria
Odmena: 0.00 5k Dipl.Ing, Karal Hrzdavy a] Advokitska kancelsria =]
ko 0.00 Sk Hornd 678 JUDr, Ladislay Pracowits
Kremnica
Wadavky: 0.00 sk 967 01 Zapisany v zozname advokatoy
LI SAK Bratislava pod Sislarm 0000,
K dhrade | 0.00 sk 150 I j
~D&um————————————————— | DI I Ulica: I Rudlovska cesta 50
R |21' 5. 2004 jv Mesto: Banska Byskrica
zdanit. pln.: |21. 5. 2004 VI Kanét, symbal: I vl B a74 01
splatnosti: I 4, 6. 2004 vl (Ihrada: I v| i P
Yer I (b ady I DIC: I

=

Banka: ITatrabanka a.s.
Pabotka: W

(et |2220112DDS,I'1100
o4 I

-]

Eridat’,.. | Zmenit’, . | Yymazat’ | Tlacit’ | Zrusit’ |

9. Do pola Odberatel program preniesol Gdaje zo spisu. Udaje je mozné aj ru¢ne zmenit.
10. Vysku fakturovanej sumy vlozite cez tlacitko K Uhrade. Stlacte tla¢itko K uhrade. Otvori sa okno.
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11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

kibrade x|

" ohdabie: INeurEené j do INeurEené j

¥ Fakkirovat's DPH:

¥ Zmluvné odmena: I DPH[ %] I v|

¥ | Odmena 2z tikony: 0.00
| e 0.00
| R e 0.00
e o |

Wypocet k Ghrade | 0.00 Zrugit’ |

Zvolte vyberom ¢i fakturujete za obdobie ,cely spis® alebo len za urcité obdobie. Kliknite na
pozadovani polozku (program vyberie Standardne Cely spis). Ak zvolite Obdobie, vyberte datum od —
do.

Ak je v zakladnom nastaveni programu zvolené pole Platca DPH, Standardne je pole Fakturovat s DPH
vybrané. Udaj je mozné aj ruéne zmenit.

Zadajte v poli Zmluvna odmena vysSku sumy zalohovej faktiry bez DPH.

Vyberte sadzbu DPH.

Stlacte tlacitko Vypocet k uhrade. Program prepocita celkovd sumu k Ghrade.
Stacte tlacitko OK.
Vypocitani suma k Uhrade sa prenesie do hlavného okna faktiry.
x
—Fakbara &islo——————— ~¥wbavuje —Fakburaéng Udaje
| | 4 |zf | 2004 | JUDr, Pracovity Ladislay | IJUDr. L Pracovity BB |
~Odberatel’'———————————— ~Kancelaria
Cdmena: 5000.00 Sk Dipl.Ing. Karal Hrzdawy a] Advokatska kancelsria =]
ko 0.00 Sk Hornd 678 JUDr, Ladislay Pracowits
Kremnica
Wadavky: 0.00 sk 967 01 Zapisany v zozname advokatoy
LI SAK Bratislava pod Sislarm 0000,

swooosk | o [ =

~D&um————————————————— | DI I Ulica: I Rudlovska cesta 50
vystavenia: |21' 5. 2004 jv Mesto: | Banska Bystrica

zdanit. pin, : |21. 5, 2004 vl Konst, symbol: I 'l psC: Ig?401
splatrosti: I 4, &, 2004 'l Uhrada: I 'l Icon |33325685

Yeo I[lhrady I DIZ: I

;I Banka: ITatrabanka a.s.
Pobotka: IBanské Erystrica
LI [iet: IZZZUIIZDUS,I'IIUU

Eridat’,.. | Zmenit’, . | Yymazat’ | Tlacit’ | o4 | Zrusit’ |

Podla potreby zmente Datum vystavenia, zdanitelného plnenia, splatnosti. VSetky polozky program
vyplni automaticky podla aktualneho datumu a nastavenia splatnosti faktar v zakladnom nastaveni
programu.

V poli Kost.symbol vyberte konsStantny symbol. Polozka je Ciselnik (obsah je mozné zmenit cez
prisludny ¢Eiselnik).

V poli Uhrada vyberte formu thrady faktary. Polozka je iselnik (obsah je mozné zmenit cez prisludny
Ciselnik).

Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte OK, resp. Zrusit (vykonané zépisy sa neulozia !).

Novy zaznam faktury sa prida do zalozky Faktlry v otvorenom zdzname spis.
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x
(iglo/Fok: I |1 I ! |2DE|4 Znatka: IBB 0o /04 PL
Prevzaté: | 3 5.2004 w| [08:00 = Autor: [ LD Fracovit) Ladislay =l
Ukonéeng: |Newzené | 0000 —|  Wbauyier | JUDI. Pracovit) Ladislav |
e IUinéenie ha 2drawi j
Poznémka: podra & .. ﬂ
Spis I [l&astnici  Odmena |D0kument3,I I [Ikon/Planovanie I F.omunikacia I Widavky I Siviz I In& I
Odmena  Fakidy |Tr0v_l,l I
| Fisla |_Obdabie | KohadelSk] | Splatnost | UhiadenelSk] |
32004 el spis 50,00 31.05.2004 0.00
21.05. 2004-28.05.2004 535000 [ 04052004 | 0.00]
Mo | Zobrazif... Wymnazat Frepni | v| ak. I Zrugt

Pozmamka :

Povinny udaj pri zadavani nového zaznamu je iba cislo faktiry. ZvySné Udaje je mozné kedykolvek

doplnit, pripadne zmenit alebo odstranit.

Vzhl/adom na rozsah Udajov, ktoré su vyhodné pri zazname evidovat, je vkladanie jednotlivych Gdajov
pomocou zalozkového systému, ktory umozruje v jednom okne zobrazit’ viac informécii (vid. prislusné

podkapitoly).

12.1.1.1. VloZenie udajov zaloZzka Vec

V zéloZke Vec je povolené viozit fubovolny text. Zadany text sa vytlaci na faktaru pri jej tlaceni.
1. V otvorenom zazname faktury kliknite na zalozku Vec.

2. Do textového pola vlozte fubovolny text (napr. Fakturujeme Vam ...).
3. Pre ukoncenie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne faktary tlacitko OK.

12.1.1.2. Vlozenie udajov zalozka Uhrady

V zélozke Uhrady sa evidujua uhrady k faktiram. Postup evidencie Ghrady vid v kapitole Evidencia

Uhrad faktur.

12.1.2. Zobrazenie, oprava Udajov v zdzname Zalohova faktura

1. Otvorte pozadovany zaznam spisu. Zobrazte (kliknite na) zalozku Odmena. Zobrazte (kliknite na)

zalozku Faktiry. Alebo vyberte pre pracu modul Faktdry (kliknite na Faktary v hlavhom okne).

2. Vyberte konkrétny zdznam Faktiry (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti namodro), stlacte tlacitko
Zobrazit v panely néastrojov, alebo na zéznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter.

VSetky postupy vedl k rovnakému vysledku.
3. Zobrazi sa vybrany zaznam.
4. Opravte, alebo doplrite poZzadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).
5. Stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neuloZzia).
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12.1.2.1. Zobrazenie, oprava Udajov zaloZka Vec

1. V otvorenom z&zname faktdry kliknite na zalozku Vec.
2. Podla potreby zmerite text v zalozke.
3. Pre ukoncenie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne faktary tlacitko OK.

12.1.2.2. Zobrazenie, oprava Gdajov zalozka Uhrady

1. V otvorenom zazname faktdry kliknite na zalozku Uhrady.

2. Vyberte konkrétny zaznam Uhrady (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti namodro), stlacte tlacitko
Zobrazit v panely nastrojov, alebo na zéznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter.
VSetky postupy vedl k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany zaznam.

. Opravte, alebo doplite pozadované Gdaje.

. Stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neuloZzia).

o~ w
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12.2. Faktura

12.2.1. Vytvorenie nového zdznamu faktura

1. Otvorte pozadovany zdznam spisu.
2. Zobrazte (kliknite na) zalozku Odmena. Zobrazte (kliknite na) zalozku Faktiry.

ﬂ
zloFok: I |1 I /! |2DEId Znacka: IBB 00104 PL

Frewvzaté: I 3 5. 2004 j IDB:DD ﬂ Autor IJUDr. Pracovit) Ladislay

Ukanéens: INeuréené j IDD:UD ﬂ Wybayie: IJUDr. Pracovit) Ladislay

e IUinéenie ha 2drawi

Poznémka: podra & ..

Ll el el e

Spis I [l&astnici  Odmena |D0kument3,I I [Ikon/Planovanie I F.omunikacia I Widavky I Siviz I In& I

Odmena  Faktdiny |Tr0v_l,l I

Lislo | Obdabie | Khrade[Sk] | Splatnest | Uhradeng[5k] |
/2004 celj spis 50,00 31052004 0.00
Mo | Zobrazif... Frepni |v| ak. Zrugt

3. Stlacte tlacitko Novy. Otvori sa okno Druh faktury.
4. Vyberte Faktura. Stlacte OK.

oK | Zrusit’ |

5. Otvori sa novy zdznam faktury.
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Faktiira odmien a v¥davkoy za dkony pra¥nej pomoci | ﬂ

—Fakbdra disla———————————— ~Yvbavuje —Fakkuradné Odaje
I |4 I,I' IZUD4 I JUDr, Pracovity Ladislaw j I j
Odberatel’———————————————— Kanceldia—————
Odmena: 0.00 Sk Dipl.Ing, Karal Hrzdavy =] =]
Ukory: 2000.00 Sk Horna 678
Kremnica
Wedavky: 2840.00 sk 967 01 _I
v

K dhrade | 4840.00 Sk 150 I j
~D&um—— | DIC: I Ulica: I

wystavenia: I a 6. 2004 vI Meion I—
danit. pln.: 4. 6, 2004 Konst, biol:
zdanit. pln I vI onEt, symbool I VI FSE l—

splatniosti: |18. £, 2004 vI Uhrada:l .l o l—
Wec |Uhrady |Zé|oh0vé plathy I ) (af I

Eridat’,.. | Zmenit’,., . | Wimazat’ | Tlacit' | (04 I Zrusit’ |

6. V poli Faktura €islo program doplni nasledujuce ¢€islo, prefix a postfix, podla navoleného prislusného
giselnika (vid. Cislovanie zalohovych faktar). Udaje je mozné ruéne prepisat’.

7. V poli Vybavuje je automaticky vybrany prihlaseny uzivatel. Podla potreby zmerite.

8. V poli Fakturacné Udaje vyberte Udaje o dodavatelovi. PoloZka je Ciselnik (obsah je mozné zmenit cez
prislusny ¢iselnik). Po vybrati, program nacita a zobrazi Gdaje o dodavatelovi do prislusnych koloniek.
Udaje je mozné aj ruéne prepisat.

Faktiira odmien a v¥davko¥ za ikony pravnej pomoci | ﬂ
—Fakbara &islo——————— ~¥wbavuje —Fakturaéng ddaje————————
I I 4 I.I' I 2004 I JUDr. Pracovity Ladislay j
~Odberatel’'———————————— ~Kancelaria
Odmena: 0.00 5k Dipl.Ing. Karal Hrzdawy a] Advokatska kancelsria =]
(karry: 2000.00 Sk Harna _6?8 JUDr, Ladislay Pracowits
Kremnica
Wadavky: 2840.00 Sk 967 01 Zapisany v zozname advokatoy

LI SAK Bratislava pod Sislarm 0000,

K dhrade | 4840.00 Sk 10 I j

~D&um————————————————— | DI I Ulica: I Rudlovska cesta 50
vystavenia: I 4. 6. 2004 jv Mesto: | Banska Bystrica

zdanit. pin.: |4. & . 2004 vl Konst, symbol: I 'l psC: Ig?401
splatrosti: |18. . 2004 'l Uhrada: I 'l Icon |33325685

Ve Iﬂlhrady IZéIohové platbey I DIc: I—
;I Banka: IW
Pobotka: [BanskaBystrica
| || Gt [zzz0tizoosjion

Eridat’,.. | Zmenit’, . | Yymazat’ | Tlacit’ | o4 I Zrusit’ |

9. Do pola Odberatel program preniesol Gdaje zo spisu. Udaje je mozné aj ru¢ne zmenit.
10. Vysku fakturovanej sumy program Standardne vypocita za cely spis plus néaklady, ktoré boli oznacené
fakturovat. Cez tlaCitko K tuhrade mdzete zmenit vypoCet sumy. Stlacte tladitko K Ghrade. Otvori sa
okno.
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11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

kibrade x|

¥ Fakbirovat's DPH:

[ Zmluvné odmena:

" Obdobie: INeurE’ené

I DPH[%:]: I - |

j do INeurEené j

v Odmena za dkony: 2000.00
v ReFijr paugal: 276.00
v wsidanloy: 2564.00
0]4 I
Wwpodet kdhrade | 4840.00 Zrusit’ |

Zvolte vyberom ¢i fakturujete za obdobie ,cely spis® alebo len za urcité obdobie. Kliknite na
pozadovani polozku (program vyberie Standardne Cely spis). Ak zvolite Obdobie, vyberte datum od —

do.

Ak je v zakladnom nastaveni programu zvolené pole Platca DPH, Standardne je pole Fakturovat' s DPH
vybrané. Udaj je mozné aj ru¢ne zmenit.

Vyberte sadzbu DPH.

Dalsim vyberom mézete vybrat, alebo od znagit polozky, ktoré maji byt zahrnuté do fakturéacie.

kibrade x|

" Cely spis % Obdobie: I 1. 5.
v Fakbirovat's DPH:

[ zmluvné odmena:

I DPH[%:]: I 19 - |

2004 = | do |30. 6.2004 v|

v Odmena za dkony: 2000.00

Iv Regiing pausal: 276.00

[T Wydavky: 0.00
B o4 |
227600 Frusit’ |

Stlacte tlacitko Vypocet k uhrade. Program prepocita celkovid sumu k Ghrade.

Stacte tlacitko OK.

Vypocitani suma k Uhrade sa prenesie do hlavného okna faktiry.

Faktiira odmien a v¥davkoy za dkony pra¥nej pomoci | ﬁl
—Fakbdra disla———————————— ~Yvbavuje —Fakkuradné Odaje
I |4 I,I' IZUD4 I JUDr, Pracovity Ladislay j IJUDr. L.Pracovity BE j
—Odberatel’ —Kancelaria
Odmena: 0.00 Sk Dipl.Ing, Karal Hrzdavy =] Advokitska kanceldtia =]
Okony: 2000.00 Sk Horné_ﬁ?ﬁ JUCr. Ladislay Pracovity
Kremnica
Wirdavky: 276.00 sk 967 01 Zapisany v zozname advokatoy
;I SAK Bratislava pod dislorn 0000,
2276.00 sk 10 I j

— Datum

wyskavenia: I 4, &, 2004 vI

zdanit. pln.: I 4. 6. 2004 vI
splatniosti: |18. 6. 2004 'I

Kaonat, symbal: I - l
(hrada: I - l

Ve |Uhrady |Zé|oh0vé platbey I

[

-]

Ulica: I Rudlovska cesta 50
Meska: IW
psci  [oraor
10 [samesess
DIc: l—
Barka: I Tatrabanka a.s.

Pabaika: W
(et W

Eridat’,.. | Zmenit’,., .

Wimazat’

Tladit"

Ok | Zrusit’
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18.

19.

20.

21.
22.

Podla potreby zmente Datum vystavenia, zdanitelného plnenia, splatnosti. VSetky polozky program
vyplni automaticky podla aktualneho datumu a nastavenia splatnosti faktar v zakladnom nastaveni
programu.

V poli Kost.symbol vyberte konsStantny symbol. Polozka je Ciselnik (obsah je mozné zmenit cez
prislusny ¢€iselnik).

V poli Uhrada vyberte formu thrady faktary. Polozka je iselnik (obsah je mozné zmenit cez prisludny
Ciselnik).

Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte OK, resp. Zrusit (vykonané zépisy sa neulozia !).

Novy zaznam faktiry sa prida do zalozky Faktlry v otvorenom zdzname spis.

Poméamka :

Povinny udaj pri zadavani nového zaznamu je iba cislo faktiry. ZvySné Udaje je mozné kedykolvek
doplnit, pripadne zmenit alebo odstranit.

Vzhl/adom na rozsah Udajov, ktoré su vyhodné pri zazname evidovat, je vkladanie jednotlivych Gdajov
pomocou zalozkového systému, ktory umozruje v jednom okne zobrazit’ viac informécii (vid. prislusné
podkapitoly).

12.2.1.1. VloZenie udajov zaloZzka Vec

4,
5.
6.

V zéloZke Vec je povolené viozit fubovolny text. Zadany text sa vytlaci na faktaru pri jej tlaceni.

V otvorenom zézname faktdry kliknite na zalozku Vec.
Do textového pola vlozte fubovolny text (napr. Fakturujeme Vam ...).
Pre ukonc¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne faktary tlacitko OK.

12.2.1.2. Vlozenie udajov zalozka Uhrady

V zélozke Uhrady sa eviduju uhrady k faktiram. Postup evidencie Ghrady vid v kapitole Evidencia
Uhrad faktdr.

12.2.2. Zobrazenie, oprava Udajov v zdzname faktura

o~ w

. Otvorte pozadovany zaznam spisu. Zobrazte (kliknite na) zalozku Odmena. Zobrazte (kliknite na)

zalozku Faktiry. Alebo vyberte pre pracu modul Faktdry (kliknite na Faktary v hlavhom okne).

. Vyberte konkrétny zdznam Faktary (kliknite mySou, vybrany zaznam svieti namodro), stlacte tlacitko

Zobrazit v panely nastrojov, alebo na zéznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter.
VSetky postupy vedl k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany zaznam.
. Opravte, alebo doplite poZzadované Udaje (pre jednotlivé zalozky vid. prislusné podkapitoly).
. Stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neuloZzia).

12.2.2.1. Zobrazenie, oprava Udajov zaloZka Vec

1.
2.
3.

V otvorenom zézname faktdry kliknite na zalozku Vec.
Podla potreby zmente text v zalozke.
Pre ukon¢enie zadavania udajov stlacte v hlavnom okne faktary tlacitko OK.

12.2.2.2. Zobrazenie, oprava Gdajov zalozka Uhrady

1.

V otvorenom zéazname faktary kliknite na zalozku Uhrady.
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2. Vyberte konkrétny zaznam Uhrady (kliknite my3ou, vybrany zaznam svieti namodro), stlacte tlacitko
Zobrazit v panely néastrojov, alebo na zéznam urobte dvojklik mySou, alebo stlacte klavesu Enter.
VSetky postupy vedl k rovnakému vysledku.

. Zobrazi sa vybrany zaznam.

. Opravte, alebo doplite pozadované Gdaje.

. Stlacte OK (vaSe zmeny budu uchované) resp. Zrusit (zmeny sa neulozia).

o b w

12.3. Trovy (vyuétovanie trov pravneho zastupenia)

Pri evidencii trov a vSetkych Gdajov v zdzname sa postupuje obdobnym spdsobom ako pri fakture. Vid.
prislusné kapitoly faktar.
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12.4. Tlaé faktur

12.4.1. Tla€ zalohovej faktury
1. V otvorenom zazname faktury kliknite na tlacitko Tlacit.
2. Otvori sa okno TlaCova uloha.
]
I'v'zorov? Formular zal, Fakbdry j oK |

net | uasa |

3. Stlacte tlacitko Uk&zka pre nahlad faktary (faktira sa zobrazi na obrazovke). Alebo stlacte priamo Tlac,
faktura sa vytlaci na tlaciarni.

4. Ak potrebujete zmenit' velkost okrajov na vytlacenej faktare (zalezi od konkrétnej pripojenej tlaiarni),
stlacte tlacitko Stranka.

5. Otvori sa okno s navolenymi vlastnostami stranky (orientécia, velkost okrajov ...). Zmente pozadované
Udaje. Po zmene stlacte OK. Opakujte tla¢ faktury.

12.4.2. Tla¢€ faktary

1. V otvorenom zazname faktury kliknite na tlacitko Tlacit.
2. Otvori sa okno Tlacové uloha.

Tlatova dloha x|
I'v'zorc-v? Farmular Fakbdry j [a]'8 |

[V Tlacit’ datum pri dkonoch avydavkochi
I Tladit €as

[ Tlatit siiet éasu

stranka | net | uasa |

3. Vyberom upresnite podla potreby ¢i sa ma na faktare tlacit datum pri rozpise fakturovanych ukonov
a vydavkoch, jednotlivé Casy a sucet Casu za ukony.

4. Stlacte tlacitko Ukazka pre nahlad faktury (faktdra sa zobrazi na obrazovke). Alebo stlacte priamo Tlag,
faktura sa vytlaci na tlaciarni.

5. Ak potrebujete zmenit velkost okrajov na vytlaCenej faktire (zalezi od konkrétnej pripojenej tlaciarni),
stlacte tlacitko Stranka.

6. Otvori sa okno s navolenymi vlastnostami stranky (orientécia, velkost okrajov ...). Zmente pozadované
Udaje. Po zmene stlacte OK. Opakujte tla¢ faktury.
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12.5. Evidencia uhrad faktur

Zaznamenanie Uhrady zélohovej faktary a faktiry je zhodny. Vynimkou je moznost pri faktare vyznacit
zélohové platby ak boli uskuto¢nené (vid. prislusnu kapitolu).

12.5.1. Uhrada bankovym prevodom

1. V otvorenom zazname faktary kliknite na zalozku Uhrady.
2. Stlacte tlagitko Novy. Otvori sa okno Uhrada.
3. Vyberte Sp6sob Uhrady Bank. prevodom. Polozka je ¢iselnik.

CETEE— x|
Spdsob: Barik. prevodom [id

Uhradené: I 4, 6, 2004 vl Zrusit’ |
Ciastka: I a
Dioklad: I Erij, doklad |

. 'V poli Uhradené vyznacte datum uhrady. Program ponukne aktuélny.
. 'V poli ¢iastka zadajte sumu Uhrady.

. Stlacte OK.

. Novy zaznam uhrady sa prida do zalozky Uhrady.

~No o~

12.5.2. Uhrada v hotovosti

1. V otvorenom zazname faktary kliknite na zalozku Uhrady.
2. Stlacte tlagitko Novy. Otvori sa okno Uhrada.
3. Vyberte Sp6sob Uhrady V hotovosti. Polozka je €iselnik.

CETEE— x|
Spdsob: W hotowvosti -
Uhradené: I 4, 6, 2004 vl Zrusit’ |
Ciastka: I a

Dioklad: I Prij. doklad |

. 'V poli Uhradené vyznacte datum Uhrady. Program ponukne aktuélny.

. 'V poli ¢iastka zadajte sumu Uhrady.

. Ak pouzijete prijmovy doklad vytlateny programom Libellus, pole Doklad program vypini po
vygenerovani dokladu cez tlacitko Prij. doklad. Ak ho nepouZijete, mbzete v poli Doklad zadat’ &islo
prijmového dokladu ru¢ne a pokracujte bodom 18.

7. Stlacte tlagitko Prij. doklad.

8. Otvori sa okno Prijmovy doklad.

(o JN¢) N
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11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

Prijmovy doklad x|
—Mystaveng ——— | Wwstavené —— [ Wvhotovil
1/2004 ’704.05.2004 I JUDy, Pracovity Ladislay j
— Prijaté od —Kancelaria
Dipl.Ing. Karol Hradawy ;I Advokatska kancelaria &
Hornd 678 JUCr, Ladislay Pracovity
Kremnicaklk.
967 01 Zapisany v zozname advokatoy
| |
o | o | 35S
oIc: | DI¢: |
—5una - Sk
Bez DPH: 595000 DPH[%]: || j 5 DPH: | 5950.00
Slovorn: I
[iel: I
I'v'zor pokladsia prijem j
swanka | et | kit | ok | zae |

. Cislo prijmového dokladu je automaticky pridelené podla poradia.
10.

Udaje Vyhotovil, Prijaté od, Kancelaria program doplni automaticky. Je umoznené ich zmenit podla

potreby.

V poli Slovom vypiste sumu slovom.

V poli Ugel vypiste Gcel prijmu v hotovosti.
Stlacte tlacitko Uk&zka pre nédhlad dokladu (doklad sa zobrazi na obrazovke). Alebo stlacte priamo
Tlag, doklad sa vytlaci na tlaciarni.
Ak potrebujete zmenit' velkost okrajov na vytlatenom doklade (zalezi od konkrétnej pripojenej tlaCiarni),
stlacte tlacitko Stranka.
Otvori sa okno s navolenymi vlastnostami stranky (orientacia, velkost okrajov ...). Zmente pozadované
Udaje. Po zmene stlacte OK. Opakujte tla¢ dokladu.
Stlacte OK. Prijmovy doklad sa uloZi.

Program sa vréti do okna Uhrada, kde doplnil v poli Doklad &islo prijmového dokladu.

Stlacte OK.

Novy zaznam Ghrady sa prida do zalozky Uhrady.

Zalohova Faktira na odmeny a ¥ydavky za dkony pra¥nej pomoci ﬁl
—Fakbdra disla———————————— ~Yvbavuje —Fakkuradné Odaje
I |4 IZ,I' IZUD4 I JUDr, Pracovity Ladislay j IJUDr. L.Pracovity BE j
—Odberatel’ —Kancelaria
Odmena: 5000.00 Sk Dipl.Ing, Karal Hrzdavy =] Advokitska kanceldtia =]
Okony: 0.00 Sk Horné_ﬁ?ﬁ JUCr. Ladislay Pracovity
Kremnicakk
Wirdavky: 0.00 Sk 967 01 Zapisany v zozname advokatoy
;I SAK Bratislava pod dislorn 0000,
K dhrade | 5000.00 Sk 10 I j
~D&um———————————————— | DIC I Ulica: I Rudlovska cesta 50
Rk |21' 5. 2004 jv Mesko: Banska Bystrica
zdanit. pln.: |21. 5. 2004 vI Kaonat, symbal: IDSDS VI FSE ar4 01
latriosti: I - I (hrada: I l -
splatnoski 4. 6. 2004 - rada; |Hokowost - &0 33325685

1/2004

DIc: l—
Barka: I Tatrabanka a.s.

Pabaika: W
(et W

Pridat’... Zmenit’,..

Wumazat’ Tlacit'

Ok I Zrusit’
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12.5.3. Evidencia zalohovych platieb pri faktire

Pouziva sa pri vystaveni faktary ak boli prijaté zalohové platby.

1. V otvorenom zazname faktury kliknite na zalozku Zalohové platby.
2. Stlacte tlacitko Novy. Otvori sa okno Uhrada.

uhrada x|

Spdsob: Iﬁ
Ubradené: [ 4. 6.2004 -]z |
Ciastka: I—D

Dioklad: I— Z4l. Fakkira |

3. Stlacte tlacitko Zal. faktura.
4. Otvori sa okno s uhradenymi zalohovymi faktarami.

Uhradené zalohové faktidry | x|
Cislo | Cbdobie | K dhrade | Splatnost’ | Uhradeng
1Zfy2004 21.05.2004-25.05.2... S000.00 04,06, 2004 5950.00

Zrusit’

5. Vyberte prisludnu zal.fakturu. Stlacte OK.
6. Novy zaznam sa prida do zélozky.
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12.6. Vyhladavanie zaznamov Fakturacia

Na vyhladanie zdznamu (-ov) v programe Libellus slzia tri nastroje. Pre r6zne potreby vyhladania je
tak mozné pouzit ten najrychlejsi spdsob. Pocas prace ich mdzte aj fubovolne kombinovat. Ako ich
pouzit vid. prislusnt podkapitolu.

12.6.1. Nastroj Vyhladat’

Tento nastroj je ,najsilnejSi* pre vyhlfadavanie, obsahuje najviac kombinacii vyhladavacich kritérii.

1. Vyberte pre pracu modul Fakturacia (kliknite na Fakturacia v hlavnom okne).
2. Kliknite na tla¢itko Vyhladat' v panely nastrojov, alebo stlacte klavesy Ctrl+F.

Faktiry - ¥vyhl'adat® EI
Odberater: I
K chrade: I - I
Uhradené: &
Wobavyje: I j

e I

Wpstavens: INeurEené j - INeurEené j
[

Splatnost: I MNeurtens j = I Meuréens

Zdan. plren.: INeurE:ené j = INeurE:ené j
Redim : INové hradanie j
ok | zusw |

3. Vyplite minimalne jedno pole (kritérium vyhladania). Je mozné pouzit [ubovolné kombinacie

vyhladavacich kritérii. V poliach, kde sa na konci riadku nachadza Sipka dole j sa jedn& o ciselnik
(vyberte podla potreby).

Poméamka :
Pri zadavani vyhladavacich kritérii staci do pola napisat prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych znakov,
nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhfadat.

. V poli Rezim je nastaveny automaticky rezim Nové hladanie. Podla potreby zvolte iny rezim.

. Po vyplneni pozadovanych vyhladavacich kritérii stlacte OK.

. Z&znamy, ktoré vyhovuju zadanym kritéridm sa zobrazia v Udajovej ¢asti programu.

. Pocet vyhladanych zaznamov je vycisleny v spodnej €asti napravo v poli Pocet poloziek : x/y. Kde ¢&islo
.X“ Je po¢et momentélne zobrazenych zadznamov, z celkového poctu ,y* zdznamov.

. Z&roven sa stlacilo tlacitko Filter v panely néstrojov. Znamena to, Ze filter je zapnuty.

. Ak potrebujete zobrazit opat v3etky zadznamy, stlacte tlacitko Filter. Tlagitko prestane byt stlacené (Cize
filter sa vypne).

10. Opakovanym stlatenim tlacitka Filter opat zapnete filter. Zobrazia sa opat zdznamy, ktoré vyhovuja

naposledy zadanym kritériam v okne Vyhladat.
11. Podla potreby mézte opakovat od bodu 2.

~No ol h~

©

12.6.2. Rychle hfadanie

Pouziva sa pri beZznej préaci, ak sa potrebujete rychlo dostat’ na konkrétny jeden zaznam.
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1. Do pola rychle hladanie v spodnej €asti programu nalavo (riadok s ,?* na konci) vyplite vyhladavacie
kritérium.

Pomémka :
Pri zadavani vyhladavacieho kritéria staci do pola napisat’ prvy znak, alebo nieko/ko zaciato¢nych
znakov, nemusi to byt celé slovo, ktoré pozadujete vyhladat.

2. Stlacte tlacitko ,?“, alebo stlaéte klavesu Enter.

3. Program ,skocCi“ na prvy zdznam, ktory vyhovuje vyhladavaciemu kritériu.

Pomémka :
Rychle hfadanie vyhladava jedine v Gdajoch z&dznamu, pod/a ktorych je usporiadanad Udajova cast

programu. t.j. len v stipci, na ktorom je znak /| (vid’. Popis prostredia).

12.6.3. Rychly filter (podmienené zobrazenie)

1. V poliach rychleho filtra v spodnej Casti programu zvolte kritérium zobrazenia. Povolené je pouZzit
[ubovolné kombinécie.

2. Zobrazia sa len zdznamy, ktoré vyhovuju kritériam zobrazenia v rychlom filtri.

3. Pre opéatovné zobrazenie vSetkych zaznamov, vyberte v poliach prazdny riadok.
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12.7. Tlaé zaznamov Fakturacia

4. Vyberte pre pracu modul Fakturacia (kliknite na Fakturacia v hlavhom okne).
5. Stlacte tlagitko Tla€ v panely néstrojov.

O 2]

— Printer
eno: Wlaztnosti |
Staw: Ffipravena
Top: HF Lazer)et L
Ciet: LPT1:
Poznanka:
—Rozzah Hate Kapie
& Wietho Padet kopii: 1 5
) Stiany gd:l glo:l
ﬂ r ¥ Usporiadat
O ynbrate
— Prsmo
Courier New, 10 pt Pisma.. |
~ TlaBové zostava———— Obélky a Stitky
Mowa... | Zmemn: | Wmaza’(l Stithy... | Dbélk_l,l...l Zmemn: | Wmaza’(l
Hiavigky.. | Ukétka.. | Okraie.. | ok | ozt |

6. Dalej sa riadte pokynmi z kapitoly Tlag.

Poméamka :
Pri tla¢ovom vystupe budu pouzité Udaje zo vSetkych zdznamov, ktoré su aktuélne zobrazené v Udajovej
casti.
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13. Export udajov

Export Udajov z programu Libellus je mozny len do programu Excel, kde je mozZnost dalSieho
spracovania a exportu do inych kompatibilnych formétov.

1. Vyberte pre pracu pozadovany modul. Zobrazte v Udajovej Casti programu vSetky poZzadované zdznamy
ur€ené pre export. T.j. mbézete pouzit fubovolné kombin&cie filtrov a vyhladavani, prenaSat sa budu len
tie zaznamy, ktoré su zobrazené v Udajovej Casti.

2. Stla¢te v textovom menu Subor, Export ... .

3. Otvori sa okno polozky pre export. napr. :

Kontakty - poloZky pre expork il
b il AI 5
eno —l
Mesto
Mesta [partner] K |
tobil préca
Odbornost
Oddelenie
Ozlovenie
Priezvigko
PSC -~
F5C [partrier) _l
Styky
Telefdn oraca j i |

(] 4 I Stomo |

4. V pravej Casti okna je zoznam poloZiek (stipcov), ktoré sa momentalne zobrazia a v akom poradi pri
exporte. V lavej Casti okna je zoznam poloziek, ktoré je mozné pridat do zoznamu. Pre pridanie,
oznalte polozku v lavej Casti okna (kliknite mySou na nazov polozky), stlacte dvoj Sipku doprava v
hornej €asti okna. Polozka sa premiestni.

5. Pre odobratie polozky zo zoznamu pripravenych na export, volte rovnaky postup ako pri pridani, ale
premiestnenie urobte z favej €asti (pomocou dvoj Sipky dofava) do pravej casti okna.

6. Pomocou tlagitiek v dolnej éasti okna, Sipka hore, Sipka dole, mbZete menit poradie stipcov ako budu

exportované. Pre presunutie poradia , oznacte polozku v pravej Casti okna (kliknite mySou na nazov

polozky), stlacajte Sipku v pozadovanom smere az kym polozka nedosiahne pozadované poradie
zobrazenia.

Stlacte OK.

Nastane export dajov. Otvori sa program Excel s datami ur€enymi k exportu.

Pri opakovanom exporte program Libellus si bude paméatat posledné nastavenie poloziek exportu.
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