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o 0K | - ukonceni nastaveni nebo formulare (stisk kldvesy F12). Pfi otevieni formuldfe s vybérem dat bude vybrana aktuaini véta prevzata.

| X Konec| - ukonéeni formulare. Pfi otevieni formulare s vybérem dat nebude dana vybrana véta prebrana.

| 2 il |3¢| - vybér dat dle dané podminky. Po vybéru budou ostatni data skryta. Danou funkci je mozné spustit i poklepanim na libovolny
sloupec s daty v mfizce. Také je mozné pouziti zkratkové klavesy Ctrl-F. Po zadani podminky stiskneme OK a vybér bude proveden.
Pfipadné mlizeme pouzit ¥ v pfipadé, Ze chceme vybirat dali doplfujici podminku.

Pfi druhém zadani podminky je zobrazena moznost spojeni podminky a to spojenim A, pfipadné Nebo. Pfi spojeni A bude dal3i podminka zuzovat
danou plvodni podminku. Naopak spojeni Nebo danou podminku rozsifuje.

Dal&i moznosti u podminek [EEEEE nebo EEETEMI je moZné pouZiti tzv. zastupnych znakd. PouZiti zéstupného znaku % (procento)
nahrazuje jakykoliv pocet znak( a to i Zadny znak. Druhy zastupny znak _ (podtrzitko) zastupuje pravé jeden libovolny znak.

Poslednim tlacitkem _ B Ul podninku | m{izeme uloZit jiz nastavenou podminku pro dal$i pouziti. Pokud chceme tuto podminku pfisté pouZit, je to
mozné pomoci tlacitka = kterym se dostaneme do dfive ulozenych podminek.

Pokud budeme chtit zrusit nastavenou podminku v okné filtru, stiskneme tlacitko vse, posléze tlacitko OK a opét se zobrazi vSechna data. Dalsi
moznosti zruseni filtru je pouziti kfizku vedle tlacitka Filtr. Zrychlené je mozné filtr zrusit i pomoci klavesy F8.

| rz Hedej - hledani textu ve sloupci, ve kterém stoji kurzor v mfizce n - obnoveni (stisk klaves CRTL+F2)
(stisk klavesy F3) - ulozeni viech zadani (stik klavesy F9)
| 14| - skok na zadatek sestavy nebo zadani m - zruseni zadani, pokud kurzor stale zGstane v fadku,
4 | - skok o jeden fadek dopredu na kterém je provadéna zména.
| » | - skok o jeden fadek zpét (Pozor: Pokud se mezitim pfesuneme Sipkami na jiny radek,
m - skok na uplny konec sestavy nebo zadani budou zmény automaticky potvrzeny).
| # | - pridani nové véty (stisk klavesy F2) - zamek prepisu dat v mfiZce. Pokud je ikona zamku zavriena
= - vymazani véty, na které stoji kurzor neni mozné prepisovat data ve spodni mrizce.
(stisk klaves CTRL+Y) (stisk klavesy Ctrl+F9)
E| - opraveni



Razeni dat | [Cislofady [Druh faktury [D/P/N][Posledni fakiuia | Dafiovi doklad

Provadime kliknutim na zahlavi mfizky u daného tdaje ve formulafi. Program provadi fazeni nejprve vzestupné a po druhém kliknuti sestupné.
Pokud nechceme zrusit plvodni setfidéni a chceme pfidat dalsi udaj k plvodnimu setfidéni, podrzime klavesu Shift pfi kliknuti na dalsi nadpis
v zahlavi mrizky.

Piepinani do ciselniki a prebirani udaja
U udaja, které maji vazbu na ciselniky, se nam kliknutim levého tlacitka mysi zobrazi v pravé ¢asti Udaje tlacitko s piktogramem ti tecek =
Kliknutim na tomto tlacitku otevieme ¢iselnik, ve kterém mizeme vyuzit veskeré funkce dostupné v bézném formulafi (pridani véty, vymaz véty,

Uprava nebo vyhledani Udaje). Po vyhledani spravné véty prevezmeme aktualni zaznam zpét do hlavniho formulare pomoci tlacitka ,OK“ nebo
klavesy F12.

Zména poradi udajui ve formulari

Dal3i moznosti je pfesunuti jednotlivého sloupce na jiné misto mfizky. To provedeme tim, Ze podrzime levé tlacitko mysi po kliknuti na zahlavi
miizky. Poté pockdme, aZ se zobrazi pfed vybranym sloupcem tlusta ¢erna céra a poté jiz mlzeme dany udaj pfesunout dle potfeby.

Na celé okno

Funkce na celé okno (stisk klavesy F6) provede skryti / zobrazeni vrchni casti formulare, kde se bézné zadavaji data, a roztahne mfizku na celé
okno.

[ Dotez .L&{
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[ I:“" ;);.r:mdj.cktg—r.idaj Skryj l'ldaj
I | Stiskneme pravé tlacitko na mysi ve sloupci idaje, ktery chceme skryt. Systém nam nabidne skryt Gdaj. V pripadé skryti
1 e ;\ Udaje systém automaticky vyradi sloupec s Udajem ze spodni mfizky formulare.
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Zobraz skryté Gdaje
Fubiac tlai

s J| Zobrazeni udaje
Zahéjeni spoluprace
Spianos » 2 P O ey P . ; - . g ' ,

I Db otiodniuky Stiskneme pravé tlacitko mysi v mfizce a po zvoleni dané akce vybereme potrebny tdaj k zobrazeni. Pokud je zde vice
Uet platby . P v da .o P > v . 4o . . 9 7 .o . . > .
’E?M"*_ udajd je mozné vyhledat dany ddaj tim, ze zacneme psat dané jméno Udaje a systém se na dany udaj postavi. Zatrzenim
Fitnilane daného udaje do ¢tverecku vlevo od nazvu se nam tento Gdaj po potvrzeni OK zobrazi v mfizce na konci.
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Pirechody mezi jednotlivymi spodnimi zalozkami

Pro pfechod mezi jednotlivymi zalozkami - spodnimi zéloZzkami je mozné prechazet standardné mysi, ale i zkratkovymi klavesami. Jedna se o klave-
sovou zkratku Shift-F1 pro pfechod na prvni zalozku, nasledné Shift-F2 pro pfechod na druhou zalozku a obdobné déle a2 po kldvesu Shift-F12
u 12 zélozky. Od 13 zdlozky existuji klavesové zkratky Ctrl-Shift-F1 pro 13 zélozku a déle aZ po maximalni pocet zaloZek v daném formulafi.

Soucet polozky

V pfipadé, ze potfebujeme secist dany sloupec, pak je mozné vyuziti této funkce, ktera provede soucet polozky, z které byla tato funkce vyvolana.
Funkce bere v dvahu i pfipadné nastaveny filtr.

Uloz tridéni

Pokud nam nevyhovuje standardni tfidéni, které je vdaném misté navrzeno, pak je mozné si pro dany formuldr ulozit tfidéni jiné. Toto provedeme
tak, Ze nejprve data setiidime, jak se nam bude chtit a poté pouzijeme tuto funkci.

Oznaceni dat / Kopie dat

Dalsi funkce se pouziva v pfipadé, ze potfebujeme provést jednoduchou kopii jednoho zdznamu. Nejprve je nutné provést oznaceni dat (klavesovou
zkratkou F5). Nasledné provedeme nejprve vytvoreni nové véty (tlacitko [#] nebo klavesa F2). Nasledné poté se zvoli druha funkce ,Kopie dat*
piipadné klavesova zkratka F4. Tim se provede kopie plivodni véty do nové.

Kalkulacka
Po stisku klavesy F7, pfipadné zvoleni z menu Okno / Kalkulaéka se zobrazi jednoducha kalkulacka, kterou je mozné si vypocitat libovolny vzorec.
Pro pienos vysledku je mozné vyuziti zasobniku Windows. Tedy vysledek uloZit pomoci Ctrl-C a v poloZce, kam chceme zkopirovat Ctrl-V.

Vybér viditelnych tiskovych sestav

Pokud chceme nékteré tiskové sestavy, které jsou v nabidce skryt, pfipadné je naopak zviditelnit, |2 s bezeniseter — i
, 7 o 2q G o2 . 2 o 0K | X Konee| 2 [ oHes ||| w] < e[ o] a0 |8
pak to provedeme pomoci pravého tlacitka mysi v misté vybéru tiskové sestavy.

[ Néeey sstary

Dalsi moznosti tiskovych sestav U r——|
Pomoci tlacitka vpravo vedle vybéru tiskové sestavy se zobrazi dalsi pomocné menu. Zde mizeme  [me:  fr=————= e
vybirat implicitni tiskarnu pro dany formuldr, exportovat sestavu do rlznych formatl a odesilat Skryj nebo zobraz sestavy

sestavu mailem.
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